ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sistema para ¢! Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direcci6n de Planeacidén y Finanzas

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion y Evaluacién dé Désémpenic dé Sistemas DIF Municipates.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DPF-P03/Rev.02 FECHA DE EMISION: 26/05/2016

Controlar y evaluar el desempefio del programa anual y seguimientc a las acfividades programadas de los DIiF
Municipales.

Aplica al coordinador de evaluacion a2 municipics v a tcdos los Sistemas DIF Municipales durante el ejercicio

resupuestal v el cumplimiento al programa anual.

Presupuesto: recurso destinado a cada H. Ayuntamientc para el desarrollo de sus actividades y logro de sus
obistives de cada DIF Municipal.

Presupuesfo Original: presupuesio autorizado al DIF Municipal por ef H. Ayuntamiento al iniciar un ejercicio
presupuestal.

Presupuestc Modificado: presupuesto autorizado original que ha preseniado ampliaciones o reducciones en el
franscurso de un ejercicio presupuestal. ’

Partida Presupuestal: clave a iz que se le asignan recursos para efectuar gastos, de acuerdo a lo establecido en el
catdloge de claves y partidas presupuestales, contenidas en el Clasificador por Objeto del Gasto, emitido por el
Gobiernc del Estado de Sonora.
_Ejercicio Programati ;

uel gue contiene informacion scbre metas vy presupuesto

Ley 35 de Asistencia Soclal para el Estado de Sonora.
Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Ley de Coordinacién Fiscal.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
Cddigoe Fiscal de {a Federacion.
Normas y Procedimientos de Auditoria,
Linsamientos Emitidos por DIF Macional para los Programas institucionales.
Principios de Contabilidad Gubernamenial.
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integra! de la Familia de! Estado de Sonora.
Regias de Qperacién, establecidas en el Diario Oficial de la Federacidn.
64-DPF-P0O1 Atencién a audiencias, reuniones y eventos.
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1. Se debe solicitar a los responsables de DIF Municipales cada mes de octubre ia programacion de metas anual y el
presupuesto asignado anual por trimestre.
2. Cada DIF Municipal debe contar con una carpeta de evidencia documental de la realizacién de las actividades
programéticas y presupuestales que reaiicen.
3. La nofificacion de la apertura del Sistema de Evaluacion de Metas debe ser:

*Tres dias habiles antes de que concluya el cierre de mes v va estar abierto ios primeros 10 dias habiles del mes,
para ia caplurar el avance de metas.

= El avance presupuestal este se debe capturar al cierre de cada trimestre, debiendo contar el DIF Municipal con
evidencia documental de la informacién capiurada.
4. Para realizar el Ejercicio Programatico, Contable y Presupuestal de Sistemas DIF Municipales se debe:

«Consultar los formatos emitidos por Iz Direccion de Planeacién y Finanzas, los cuales se encueniran a
disposicion en el Portal de Calidad. httpJ/iwww difson.gob.mx/CALIDADY, para reportar las actividades relacionadas
con ef Ejercicio Programéatico-Presupuestal.

st 05 Sistemas DiF Municipales tienen la opcién de enviar por escrifo, via correo electrdnico o de capturar en el
Sistema de Evaluacion de Metas los reportes del Avance de Metas y Presupuesto.

*Se integran expedientes, por cada DIF Municipal que seran identificados por el nombre, afic y ndmero de
carpeta; por ejemplo: )
1.Nombre Municipio / afic / No. Carpeta
5.Atencion y Seguimiento de Avance Presupuestal y Avance Mensual de Metas:

*Se debe anexar al expediente de cada DIF Municipal.
sCada cambio de administracién municipal, se debe dar a conocer el procedimiento a los responsables de estas
actividade: ici

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/insiructivo
64-DPF-PO3-F01/Rev.02 Presupuesto asignado v ejercido de DIF Municipales.
64-DPF-P03-F02/Rev.02 Programacion anual de metas.
64-DPF-P03-F03/Rev.02 Controi de documentos en expedientes de DIF Municipates.
64-DPF-P03-F04/Rev.02 Avance Mensual de Metas de DIF Municipales.
64-DPF-P0O3-F05/Rev.02 informe cualitativo de metas realizadas, de sistema de DIF

Municipales.
64-DPF-P03-FO6/Rev.02 Informe cualitative de actividades refevantes llevadas a cabo,

No incluidas en programacion anual de meias.

64-DPF-PO3-F07/Rev.02 Apovyos otorgados por DIF Sonora a DIF Municipales.
64-DPF-PO3-FOB/Rev.02 Registro de captura de informacion de DIF Municipales.
64-DPF-P03-F09/Rev.02 Registro de asesorias.

Clave de Anexc Membre

64-DPF-P03-A01/Rev.02 Diagrama de fiujc del procedimiento de integracidn y
evaluacidn del desempeiic de sisternas DIF Municipales.

i
b
B
il
o]
b
e
54
&,
3
i

Pagina 2 de 8




SOLICITUD A DIF MUNICIPAL DEL
PROYECTO DE PRESUPUESTO Y
PROGRAMA ANUAL.

1.1

Coordinador de Evaluacion
DIF Municipales

Elabora oficio para solicitar el
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos
y Egresos y Programa Anual a DIF
Municipales v turna.

12 Subdirector de Planeacian y Recibe oficio, revisa y analiza.
Evaluacion
"Si el oficio es incoirecto”
1.3 Realiza observaciones y regresa.
"Si el oficio es corracto”
14 Antefirma vy turna al Director de
Planeacion y Finanzas.
1.5 | Director de Planeacién y Recibe, revisa, firma v regresa.
Finanzas
1.6 | Coordinador de Evaluacion a Recibe y envia a Sistemas DIF Presupuesto asignado y
DIF Municipales Municipales y archiva documentacion que | ejercido de DIF Municipales
respaide el envio. 64-DPF-P03-F01
- Programacion anual de metas
64-DPF-P03-F02
Acuse de recibo del
anieproyecto de los DIF
Municipales
"Si el personal de DIF Municipal requiere
asesoria”
1.7 Brinda Ia asesoria que requiere para la Registro de asesorias
integracion de anteproyecto de 64-DPF-P03-F09
presupuesto por correo electrénico o
llamada telefénica v registra.
2 RECEPCION DE PROPUESTAS DE
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y EGRESOS Y
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
SISTEMAS DIF MUNICIPALES.
2.1 Coordinador de Evaluacién Recibe documentos y revisa que cumpla Presupuesto asignado y

de Evaluacion DIF
Municipales

con el lienado de los formatos.

gjercide de DIF Municipaies
64-DPF-P03-FG1

Programacion anual de metas
64-DPF-PO3-F32

“Si es por correo electrénico”
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2.2

Revisa, imprime y anexa ai expediente.

Presupuesto asignado y
ejercido de DIF Municipales
64-DPF-PO3-FO1

Programacion anual de metas
64-DPF-P0O3-F02

“Si es por Sistema de Evaluacién de
Metas”

23 Revisa que esté debidamente capturada | Presupuesto asignado y

la informacién. ejercido de DIF Municipales
64-DPF-P03-F01
Programacion anual de metas
84-DPF-PO3-F02

“Si no cumple con lo solicitado”

24 Regresa a Sistema DIF Municipal, Presupuesto asignado y
especificando ias fallas detectadas para ejercido de DIF Municipales
su correccion. 64-DPF-PO3-F01

Programacion anual de metas
84-DPF-PO3-F02
“Si cumple con lo sclicitado®

26 Firma y seila de recibido ia Presupuesto asignado y

documentacion ejercido de DIF Municipales
64-DPF-P03-FO1
Pregramacion anual de metas
64-DPF-P03-F02

* Sj el Personal de DIF Municipal requiere

asesoria”

27 Brinda ia asesoria que requiere por Registro de asesotias
correo elecironico o lamada telefonicay | 84-DPF-PO3-FO9
registra.

3. RECEPCION DE INFORME SOBRE EL

AVANCE MENSUAL DE METAS Y DE
PRESUPUESTO.
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3.1

Notifica a Sistemas DIF Municipales la
apertura del Sistema de Evaluacion de
Metas a través de correo electrénico.

Avance mensual de metas de
DIF Municipales
64-DPF-P0O3-F04

Informe cualitativo de metas
realizadas de Sistema DIF
Municipales
64-DPF-P03-F05

Informe cualitativo de
actividades relevantes llevadas
a cabo, no incluidas en
Programacién Anual de Metas
64-DPF-PO3-F06

Presupuesto asignado y
ejercide de DIF Municipaies
64-DPF-FO3-FO1

32

Recibe documentos vy revisa que cumpla
con €} lienado de los formatos.

Avance mensual de metas de
DIF Municipales
64-DPF-PO3-F04

Informe cualitativo de metas
realizadas de Sistema DIF
Municipales
64-DPF-PO3-F05

informe cualitativo de
Actividades relevantes
llevadas a cabo, no inciuidas
en Programacion Anual de
Metas

64-.DPF-PO3-F05

Presupuesto asignado y
ejercido de DIF Municipales
64-DPF-P03-F01

“Si recibe por correo electrénice”

33

Revisa, imprime y anexa al expediente.

Avance mensual de metas de
DIF Municipales
64-DPF-P0O3-F04 [nforme
cualitativo de metas
realizadas de Sistema DiF
Municipales 64-DPF-P03-F05
Informe cuaiitativo de
Actividades relevantes
llevadas a cabo, no incluidas
en Programacion Anual de
Metas 84-DPF-P03-FO6
Presupuesto asignado y
gjercido de DiF Municipales
64-DPF-PO3-F01

“Si recibe por Sistema de Evaluacion de
Metas™
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34

Revisa que esté debidamente capturada
la informacidn

Avance mensuzl de metas de
DIF Municipales
64-DPF-P03-F04 Informe
cualitativo de metas
realizadas de Sistema DIF
Municipales 64-DPF-P03-F05
Informe cualitativo de
Actividades relevantes
llevadas a cabo, no incluidas
en Programacion Anual de
Metas 64-DPF-P03-FO6
Presupuesto asignado y
ejercido de DIF Municipales
64-DPF-P03-F01

“Si no cumpile con lo solicitade”

3.3 Regresa a Sistema DIF Municipal, Avance mensual de metas de
especificando cuales son las DIF Municipates
observaciones o ef incumplimiento para 64-DPF-P03-F04 informe
su correccion. cualitativo de metas
realizadas de Sistema DIF
Municipales 64-DPF-P03-F05
Informe cualitativo de
Actividades relevantes
ftevadas a cabo, no incluidas
en Programacion Anual de
Metas 64-DPF-P03-F08
Presupuesto asignado y
ejercido de DIF Municipales
64-DPF-P03-F(1

"Si el personal de DIF Municipal requiere

asesoria” '

3.6 Brinda la asesoria que requiere por Registro de asesorias
coiteo electronico o llamada telefénica y 64-DPF-PO3-F09
registra.

37 Firma y seiia de recibido. Avance mensual de metas de

DIF Municipales
64-DPF-P03-F04 Informe
cualitative de metas
realizadas de Sistema DiF
Municipales 64-DPF-P03-F05
informe cualitativo de
Actividades relevantes
llevadas a cabo, no incluidas
en Programacion Anual de
Metas 64-DPF-P03-FO8
Presupuesto asignado y
ejercido de DIF Municipales
84-DPF-PO3-F01

Pagina 6 de 8

SEFLRRDY 8




38

Registra la captura de ia informacion,
integra expediente e identifica la carpeta.

Avance mensual de metas de
DIF Municipales
64-DPF-P0O3-F04

informe cualitativo de metas
realizadas de Sisterna DIF
Municipales
64-DPF-P03-F05

informe cualitativo de
actividades relevantes llevadas
a cabo, no incividas en
Programacion Anual de Metas
64-DPF-P0O3-F06

Presupuesto asignado y
gjercido de DIF Municipaies
64-DPF-P03-F01

Conirol de documentos en
expedientes de DIF
Municipales
64-DPF-P03-F03

Reagistro de capiura de
informacidn de DIF
Municipales
64-DPF-P03-F08

INTEGRACION DE INFORMES.

Solicita durante los primercs 15 dias
habiles posieriores al cierre de cada mes
a los responsables de Programas
Operativos de DIF Sonora, los apoyos
gue se otorgan a DIF Municipales.

Apoyos otorgados por DIF
Sonora a DIF Municipales
54-DPF-PO3-FO7

4.2

Registra en Apoyes Otorgades por DIF
Sonora a DIF |, para giras de trabajo del
C. Gobernador vy del Director Generai.

Apoyos otorgados por DIF
Sonora a DIF Municipales
64-DPF-P03-FO7

4.3

Subdirector de Planeacion y
Evatuacion

Revisa y envia la informacion a la
Secretaria Particular del C. Gobemador y
al drea de Logistica y Eventos.

Apovos otorgados por DIF
Sonora a DIF Municipales
64-DPF-P03-F07

INTEGRACION DE INFORMES
MENSUALES DE ACTIVIDADES
REALIZADAS.

5.1

Verifica la ejecucidn del proceso para
asegurar gue el procedimiento se cumpla
con lo establecido.

52

Coordinador de Evaluacion a
DIF Municipales

Integra informe de Revision por ia
Direccién, y turna para revision y
seguimiento.

5.4

Director de Planeacion y
Finanzas

Recibe, revisa, turna informe de Revisidn
por la Direccion para seguimiento.
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5.5 Subdirector de Planeacion y
Evaluacion

Da a conocer a personal una vez al afic o
al de nuevo ingreso ia mision, vision,
politica, valores, objetivos,
procedimientos y registros, asi como las
reglas de operacion existentes y ios
entrenamientos que se requieran, asl
mismao una vez al afio al todo el personal

a través de minuta.

Minuta
64-DGD-PG1-FO1

5.6

Realiza verificacion de la ejecucién del
procedimiento dos veces por afig.

FiN DEL PROCEDIMIENTO

C. Maria Eiena Sandoval
Astorga,
Coordinadora de Atencion a DIF
Municipales

Cic. Martina Rebe@a
/M Dessens,

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion
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