ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familla del Estado de Sonora
Direccidn do Planeacién y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Presupuestal de las Unidades Administrativas de DIF Sonora y Fondo
Es=tatal de Sofidaridad,

CODIGD DEL PROCEDMIENTO! A4-DPF-F10Rev.01 FECHA DE EMISION: 2T/05/2016
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Controlar y avaksr ol desempefo presupuestano de las unidades administralivas de DIF Sonora vy del Fondo Estetal
de Soblidandad, mediante sistema conable-presupuestal armonzado.
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Presupuesio: recurso destinado a cada unidad administraliva para el desarolic de sus aclividades y logro de sus
objetives.

Presupussio originak presupuesio autorizade por el H, Congreso de la Unidn y del Estado al iniciar un epenccin
pressupuasial.

Presupuasto modificado; presupuesio aulorizade orginal que ha presentado amplaciones o reducciones en el
tranacuran de un ajarcicio presupuesial,

Ampllaciones presupuastales: recurses adicionales recibidos o captados durante un ejercicio presupuesial,

Reduccionas presupuesiales: modificacin al presupuesto original debide a gque los ingresos caplados son inferiones
a los programados

Transfarancia interma: reprogramacidn de saldos en los calendarios asignados enire partidas, de un mismo cap ko ¥
linea da accidn.

Transferencia intema especial: reprogramacidn de saldos en los calendarios asignados enire partidas oe diferenias
capltules, liness de accion o unidades adminisirativas,

Partida pregupusstal clave a la que se le asignan recursos para efectuar pastos. de acuerdo a o establecido en el
Catalogo de Clawes v Partidas presupuesiales, conlenidas en e Clasificedor por Objslo del Gasto, emilidc por el
goieme del estado de Sonora.

Adelanio de calendario: asignacion ©e recursos por adelantade de calendario mensual de determinada padida en
afguna linga de accidn siempre y cuando cuenle con saldo dspanible,

Unidad Administrativa: Lineas de accidn agrupadas de acuerdo a i estuciura organzacional, y gque cusnian con
lechos financieres, para cumplir con sus metas programssdas,

Linea de asoclén: estén encaminades a alcanzar los objefives marcados por la instlucion, esignandoss los recursos
de acuerdo con la unidad administrativa a la que correspondan.

Estados finenciercs: conjumts de informes gque muestran la siluscidn financiera gue presenta la Instfucidn a wun
periode  delarminado. estado de  sitvacién  financiers, cuentas de onden, estade de aclividades, balanza de
comprobacidn, relaciones anallticas, auxiliar de mayor y diario general

Condabilidad gubermamental; registro sistemdtico de las operaciones que se realzan, asl como |oe sucesos
goondmicos identificables y cuantficables gue la sfectan, con el objete de generar informacidn financlera, fomando
como base ka Ley General de Contabilidad Gubemarmental.

Principios bi#sicos de contabllidad gubermamentsl; norma, principio o crilerio que a nivel federal, en el afo de 19482, la
gnfonces Secrelaria de Programaciin y Presupuesta emitic Bolatin No. 198202,

Gidulas extralibros; papeles de frebajo donde se plasman los andlisis v depuraciones de les cuentas contables y de
resultados, que sinven de evidencia para confirmar la confiabilidad de las cifres presentadas en los estades
financeros,
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- Ley de Asistencia Social.

- Ley Orgdnica del Foder Ejecutivo del Estado de Sonora,

- Ley General de Contabilidad Guiemamental.

- Ley de Presupuesio de Egresos, Comtabllidad Gubemamental y Gasto Piiblies,
- Lety ¢ Coordinacian Fiscal.

- Ley de Responsabiidades del Estado y de los Municipios.

- Loy Sobre &l Impuesto de ta Renta.

- Cifigo fiscal de ka Fedaracion,

- Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Sonora,

- Dacreio del Presupuesio de Egresos del Gobiemao ded Estado de Sonora,
- Principios de Contabildad Gubermamental.

- Manual da Programacion y Presupuesiacidn Vigente.

B4-0G0-PO1 Atencion audiencias, reuniones y eventos.

B4-DPF-POT Control de egrescs.

G4-DPF-PO1 Adquisiciones,

B4-DPF-POB Emisidn de estados financianos.

54-DPF-P13 Tesoreria,

T
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- Reglamento Interior del Sisterna para &l Desarmollo Integral de la Famnilia en &l Estada de Sonara.
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g) El sistema de control presupuestal para la_unidades administrativas oqueda permanentemente disponible para @
consulta prasupuestal cuando requieran analizar los gaidoa en cada una de |as partidas para ejercer el presupuesto.

b} Se debe verficar el comecto ejercicio del presupuesio, medianie conciiaciones de log registros conlables contra
|ag afectaciones presupuesiales, de manera mensual.

g Sedebe emilr istado mensual de cheques que no tenen liga presupuastal y varilicar su comecta aplicaciin.
d) Se debe verificar por lo menos trimestraimante que las transfarencias internas estén capluradas comactamente.

#] Cuando se lrale de tansferencias intemas, una vez gutorizada vy frmadas se twman & |8 Subdirecei on de
Contahilidad para su apicaciin presupuestal, quidn resguarda los formatos originales debidaments requisitados.

fi Las solicludes de adelantos de calendario y ampliaciones presupuestales s deben mealizar mediante ascrito
fbre an memardndum yo por comeo elecironica.

g) Se debe emitir kstado de compromisos pendienies de liquicar, por ko meanos cada tres mases, con & fin de dar al
debido seguimienta, en coordinacidn con la Direccidn de Recursos Materiales ¥ Servicios Generales.

h) Las sfectaciones presupuesisles, se deben efectuar dentro de los |imiles de los calendarios financiercs anuabis
autorizados,

| lLnc packve dahan setar debidamente justificados v comprobades con los documentos onginsles respechivos .
Enlendiéndosa por justificantes las disposiciones y documentos legales que determingn la obligacion de hacer un

page, y por comprobanies los documentos que demuasiren la entrega da las sumas de dinero corfespondientas,

iy Se debe registrar [8s operaciones presupuestales e manera acumulativa, con cargo & las unidadies
administrativas, lineas de accdn, responsables segin |08 presupuestos autorizados.

ki El registro presupuestal de las operaciones. ¢e DIF Sonora, debe contener los siguientes elementios:

El presupussio de egresos autorizado,

El presupuasto de agrescas modificado.

Lo compromisos prasupuesiales.

Devango presupuestal,

El ejercicio presupuastal, en &l acto de recibir &l bien o ganvicia,

Pagado.

. Saldo asignado, y

8. Saldo anusl
I} La falta de apago al procedimients 58 considera un riesgo instilucional.

mi) El espacio y &l sistema contable-presupuestal amonizedo se consideran espacios restringidos.
n) Con supecidn B los capitulos y conceplos dal clasificador por objeto del gesio que expida k@ Secretaria de

Haclanda.

O

Soficitud de Transferencia interma;

* Dabe astar difgida al Coordinador General de Administrac dn.

* Indicar lugar y fecha de elaboracion,

* Clave prasupuegtal,

* Linea de accidn v fuente da financamiento,

* imparta de ka ampliacion,

* Importe da la reducsion.

* \isla bueno del Direcior de Planeacion v Finanzas.

v Juslificacion de la necesided de transferir recursos presupuesiales.
* Pussto, mombra v firma del solicitante.

* Firma de autorizacidn del eoordinador general de administracion.
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* Una partida que ya fue reducida no puede ser amplada o viceversa, salvo en los casos que |3 Dimecoi dn General en
conjunto con la Coordinacién General de Administracidn considaren neCacanas. i
* Las traneferencias inlemnas podran aulorizarse a pariir del 17 de jnio del afio en curso, salo en los casos Que @
Dirgccidn General en conjumto con | Coordinacion General de Adminleiracion  consideran necesarias, antes de esa
fecha.

Solicitud de Transferancia Interna Especial:

* Deba estar dirigida al Coordinadar General de Administracidn y Cperacin

* indicar lugar y fecha da elaboraciin

* Marcar con una X s se frata de transferencia intema entre caplulos del gasto, entre ursdades administrativas o
entre Eneas de accion.

* Clave presupuastal

® Linea de accion y fuenle de financiamienlo

® mparte de la ampliacn

* imparte de la reduccion

* Wit buens del Coordinador General de Administraci dn.

* Justificacicn de la necasidad de transferir recursos presupuestales

* Puests, nombre y firma del solicitane

* En caso ds que e frate de transferencias enire unidades adminstaalivas, puesto, nombre y firma de aprobd de la
unidad cue va B sar reducida,

* Firma de autosrzaciin del Director Genaral,

* Una parida que ya fus reducida no podrd ser ampliada o viceversa, salvo en los Casos que la Direccidn General en
sanjurtn ran la Caaminscidn Ganeral de Administracion considersn necesanias.

* Lag transferencias intemas especiales podran autorizarse a partir del 1° de Julio del Bfin en cursn, salvo en 0S
casos que Direccidn General en conjunto con |8 Coordinacksn General de Administracian considanan Necesarnas.

Soliciud de Adelanio de Calendario;

* Eserilo libre mediante comeo elecirdnico, donde se indique la clave presupuestal con insuficiencia presupuestal, [
cual cuenla con recursos ssignados en meses posteriores, justificacion de la necesidad de adelantar calandario,
indicar ol mes o los mesas a aoelsniar.

* Es indispansable gue |a linea de accion & |a que pertenece la parfida a adelantar, cuente con disponible asgnado al
momentn de solicitario, en las partidas restantes que la integran.

Informes Presupussiabes:

* Mensuaimante s& debe presentar el Informe de saldos presupuesiales pars la Secretaria de Hacienda

« Trimestraimante se debe presentar a la Secretaria de Hacienda k& Evaluacion al Dessmpefio v Cuenta Pdblica
Anual.

* Galdos presupuestales gue solicta ka Direccidn General, Coordinacidn General de Administracidn, Direccion de
Planeacidn y Finanzas se genaran en el momenlo gue asi k requieren.

* Los saldos presupuestales pueds variar, de acuerdo & [as necesidades de infarmacidn.

Riesgos Instiluconabas:
La falts da apege al procadimiento e considera un resgo institucional.

Espacios Restringidos:

1. El espaci figico y el Sistema Contables Presupuestal Amonizads, se considara espacio restingido, solo el
parsonal de la subdireccion puede permanecer y hacer uso de los sislemas.

2, Archivero contable presupussial
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Clave de Formato/instructivo
&4-DPF-P10-FO1/Rev.01

B4-DPF-P10-FO2/Rev.0
64-DFF-F10-FO3Rev.01
B4-DFF-P10-FO4/Rev.01
84-DPF-F10-FOSRev.01
B4-DPF-P10-FO&Rey.01

B4-DPF-P10-FO7Riev.01

Clave da Anexo

£4-DPF-P10-401/Rev. 01
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de accion, fuente de financiamientio y partida del gasto,

Diagrama de Flujo Control Presupuestal da kas Unidades
Adminisirativas y Fondo Esfatal de Solidaridad. ]

Salicitud de transferenca nema.

Trareferancia interna anire ineas.

Modificacion presupuesial,

infarme de movimlentos Presupuesiales,

Congiliacidn de ingresos.
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1. EJERCICIO DEL GASTO PUELICO POR
LAS UMIDADES ADMINISTRATIVAS,
MEDIANTE CALENDARIOS
FINANCIEROS ANUALES Y DE METAS,
CON BASE MENSUAL, A TRAVES DE:
ORDEN DE COMPRA, PAGO DIRECTO,
FONDOS REVOLVENTES, RECIBOS
OFIGIALES, COMPROBACGION DE
GASTOS, PAGO DE SERVICIOS, EN
LOS MOMENTOS QUE MARCA LA LEY
DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:
AUTORIZADO, MODIFICADO,
COMPROMETIDO, DEVENGADD,
EJERCIDO ¥ PAGADIO. BASE LEY DE
PPTO. DE EGRESOS, REGLAMENTQ ¥
DECRETO DE RACIONALIDAD.

“Si se trata de orden de compra’

11 | Coerdinador Presupusstal ce | Recibe de Tesoreria, reporte de facturas
Gasto Operativo recibidas, la orden de compra, anexa
factura de proveedor para seguimiento al
compromiso presupuestal iniciado en |a
Subdiraccién de Adguisiciones, mediante
el devengo y ejercido presupuestal.

1.2 Regresa documantacion a la
Subdireccion de Tesoreria.

*Si se trata de reembalso, recibos
oficiales, solicitud de pago directa,
recibos de servicios”

1.3 | Awdliar Contable Hacioe ¥ revisa de acuedu vun la
normatividad aplicable los gaslos
incurrido.

“Si cumple con |2 norma’

1.4 Compromete, devanga y ejerce
presupuesialmants.

*Si no cumple con 3 norma’

1.5 Davuehve mediante formato de devolucidn | Formato de devolucion de

de documentos. dacumenios
B4-DPF-F10-FO1

“S| se trata de comprobacion de gastos”

1.6 Recibe vy tuma al Contador para su
aplicacion prasupuestal.

1.7 Contador Afecta presupuestalmente el gasto, es
decir, compromete, devenga y ejerce.

“Si no cumple”

18 Devuelve para su comeccidn a la Unidad
Administrativa corréspondiente.
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2 REALIZACION DE LAS ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS QUE REQUIERAN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PARAALCAMZAR LOS OBJETIVOS Y
METAS PROGRAMADOS, DE
ACUERDD CON LA NORMATIVIDAD
WVIGEMWTE.,
“5i es adelanto de calendaric”
21 Direccitn de Planeacian y Recibe solicitud de adelanto de
Finiarncas et b e i BT T electrdnico & partir
del mes de junio y tuma.
22 | Coordinador de Presupuestc | Recibe instruccion de analizar la
de Gasto Operativo viabilidad de adelanta de calendario
solicitado
23 Emite saldos por linea de accion v fuente | Ejercicia del presupuesto de
de financiamiento, (disponible asignado), | egreses armanizado por linea
de accidn, fuanbe de
fimanciaméanio y partida del
gaslo
E4-DPF-F10-FO2
“Si al monte del adelanto de calendario
solicitado es menor al saldo asignado”
2.4 Procede la salicibud. Ejercicis del presupussio de
afresos arrnonizado por lines
e accién, fuents da
fnanciamiento y partida dal
gasio
G4-DPF-P10-FO2
*5i el monto dal adelanto del calendaria
s mayor”
25 Infarma que no procade el adelanio de
calendario,
"Si se trata de transferencia interna o
solicitud de transferencia interma enfre
lineas da accidon”™
26 | Director de Planeacion y Recibe solicitudes a partir del mes de Solicitud de transfarencia
Finanzas junio, intema
Ga4-DPF-P10-F{3
Transferencia intema enfre
Eneas
&4-DPF-P10-F04
= Analiza la soficitud y verifica el impacto de

la ransferancia de recursos an las metas

| programadas.

-
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2.8 | Coordinador de Presupuesio Emite saldos por linea de accion y fuente | Bjercicia dal presupuBsio di
de Gasin Operativo de financiamiento. ggresos armonizadd por Hnea
dix scciin, fuente de
financlamiento y partida del
gasto
G64-DPF-P10-FO2
Transfarancia interna antre
lineas
ad-DPF-F10-FO4
20 se guficients el saldo de la partida™
28 Procada |a transferancia e informa. Transferencia intema entre
kineas 64-DPF-P10-FO4
*Si no es suficiente el saldo de |a partida”

210 Informa gue no procede ransferencia Transferencia intema antre
interna & transferencia interna entre limeas 64-DPF-P10-F04
fuentas de financiamiento.

*Si es solicitud de modificacian
supuestal’
211 | Direcior de Planeaciin y Recibe solicitud de modiflcacion Modiicasidn presupuesial
Finanzas presupuestal por recursos adicionales 64-DPF-P10-F05
captados por la Institucién o por la
cancelacion de algln proyecto dentro de
la programacion original y tuma.
212 | Coordinador de Presupueslo Recibe instruccion de modificar el Modificacidn presupuesial
da Gasto Operatlvo presupuesto original de la institucian, 84-DPF-F10-F05
recaba soporte y evidencia de la
captacion del recurso para ejerceric o
cancelacion de proyecto.

3. AMALISIS MENSUAL DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO,

MODIFICADO, COMPROMETIDO,
DEVENGADO, EJERCIDO ¥ PAGADO.

51 Coordinador de Contabllidad Anafiza el presupueste autorizado original | Ejercicio del presupuesto de
por linea de accidn y partida, las agresos armonizada por linea
modificaciones presupuestales que sa die BCCIoN, fuenie de.
realizaron y valida los techos financieros. financiamiento y pariida del

gasio
o4-DPF-P10-FI2
Modificecién presupuestal
E4-DPF-P10-FO5
3.2 | Coordinador de Presupuesto Analiza los movimientos presupuestales Informe de movimientos
de Gasto Operativo y por linea de accidn y partida, en los presupuestales
Goordinador de Presupuesio momentos de comprometido, devengado, G4-0FF-F10-FG
de Sarvicios Personales ejercido y pagado, que se realizarcn.
Modificackdn presupiestal
B4-DPF-P10-FO5
3.3 Verificar su eormecta aplicacién por la

naturaleza del gasto, aplicando el manual
de programacion y presupusastaciin
vigenta.
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3.4

Verifica en el cumplimiento del programa
anual de sdquisiciones, amendamientos v
sarvicios, contratos, y convanios
aplicables, y valida las afectaciones
presupusstales.

“&l requiera alguna correccidn después
de la verificaciin”

A5

Imvolucra a la Unidad Administrativa
comespondiente, para que solicite y

autorcs laa comooccionca.

A6

Coondinador de Cantabilidad,

Coordinador de Presupuesio
de Gasto Operative y
Coordinadar de Presupuesio

| de Servicios Persanales

Elabaora pdliza de ingresos o diario segun
comesponda para registrar recursos
adicionales, cancelacion de proyectos o
reclasificacion de gasio
contable-presupuestal cuando &

requigra.

Pdliza de diario (ingreso y
eresas)
E4-DPF-POT-FO1

ELABORACION DE CONCILIACIONES
AL CIERRE DEL EJERCICIO
CONTABLE-PRESUPUESTAL, DE
INGRESOS POR FUENTE DE
FINANCIAMIENTO, CON LA ENTIDALD
ORIGEN DEL RECLURSO,

4.1

Coordinador de Contabilided

Elabora en conjunto con la entidad arigen
y la institucian, concillacidn de techos
financieros (cédula extralibrog) con el fin
de determinar cifras presupuestal y
liqguidamente disponibles, gue en caso de
sar autorzado se puadan aplicar al
ejercicio siguienie.

Conclliacdn de ngresos
64-DPF-P10-FOT

Cédula maralibros
B2-DPF-POB8-FI1

"Al persongl de nuevo ingreso o
gnualmante al parsonal de su
competencia®

4.3

Subdirector de Gontabilidad
Coordinador ge Contabilidad

Da a conocer |a mision, visidn, politica de
calidad, valores, indicadores, objetivos,
funclones, procedimientos y regisiro, asi
como, las reglas de operacidn aexistenta y
los entrenamientos que Se requiera a
Iravés da una minuta.

Minuta
B4-DG0-F01-F01

43

Reallza verificacidn de la ejecucion del
procadimianto dos veces por ano.

1 . = e
"Si encuentra desviaciones”

4.4

Realiza comecciones y registra en minuta

Fii DEL PROCEDIMIENTO
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C.P. Alma Guadalupe Sanchez P, Ana Lulss Leos Seldnar Lic. José Agustin Pacheco
Brigadio/ Subdireciora de Contabillidad Tapia/
Encargada de la Unidad de Director de Planeacion y
Control, Asesona y Apoyo Finanzas
Contable
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