‘ i ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
? ; i Sistema para el Desarrolio integral de la Familia del Estado de Sonora

A Direccion de Planeacién y Finanzas
| TR0 o SNC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: integracion del Anteproyecio del Presupuesto de ingresos y Egresos de
Unidades Administrativas en DIF Sonera y Fondo Estatal de Solidaridad.

cODIGO DEL PROCEDIRIENTD: 84-DPF-P0S/Rev.02 FECHA DE EMISION:  26/08/2016

Integrar los anteproyecios de presupuesio de ingrescs, egresos y programa anual, y asegurar el conirol de los
ejercicios del presupussto autorizado de las unidades administrativas de DIF Sonoray Fondo Estatal de Solidaridad.

Aplica a todas las unidades administraiivas de DIF Sonora cada vez que realicen el anteproyecio y proyecio de

presupuesto de ingresos v earesos Y &l progrema anual v Fondo Estatal de Sdlidaridad,

Teche Financiero: recurso autorizado a las unidades administrativas para que estas lleven a cabo las aclividades vy
acciones programadas, en base al presupuesto autorizado por las Secretaras de Hacienda estaial y federal.

Anteproyecto de presupussto: propuesta inicial presentada a le Secretarfa de Hacienda estatal en base a las
necesidades de las unidades adminjistrativas.

Proyecic de presupuesio: propussta de presupuesio elaborado en base a los techos financieros definidos por las
Secretarias de Hacienda estatal y federal.

POA: Programs Operative Anusl

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Scnora.

Ley de Racionglidad, Austeridad y Gasto Plblico Estatal.

Lay 35 de Asistencia Social.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estaial.

Regiamento Interior de! Sistema para el Desarrolic integrai de la Familia def Estado de Sonora.

Manual de Programacién y Presupuestacidn Vigente.

54-0DGD-PO1 Atencion Audiencias, Reuniones y Evenios.

54-DRH-P03 Administracion y Control de los Recursos Humanos en DIF Sonora

84-DPF-PO1 integracion y Autorizacién Programa Anual de DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad.
84.0PF-PD2 Conirol
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1. Integracion del anteproyecic de presupuesto de ingresos y egresos a las unidades administrativas de BIF Sonora y
FES.
. 1. Soiicitar a las unidades administrativas la integracién del anteproyecto de ingresos, egrescs y programa anual,
durante el tercer rimestre del afio, de acuerdo al Manuai de programacién y presupuestacion.
2.La circuiar para solicitar el anteproyecio a las unidades administrativas deberd detaliar ia ruta de acceso a los
formatos de presupuestos y metas en €l portal de calidad.

3.Revisar v verificar ios formatos para la integracion del anteproyecic del presupuesto de Ingresos, egreso y

programa anual,
4, Tomar como base af techo financiero del ejercicio anterior.

5. Se deben infegrar las partidas presupussiales de acuerdo al Manual de programacion y presupusestacion
vigente en ka seccidn de “Clasificador por Objetc del Gasto” mismo gque es amitido por la Secretarla de Hacienda:
gsta informecion se encuenira disponible en ef Porial de Calidad en la carpela de Marco Juridico-Administrativo,
carpetas otros.

6.Las metas que sean programadas deben ser acordes al anteproyecio del presupuesto.

7.Los ceniros asistenciales recaudadores de ingresos, deben elaborar su presupuesto de ingresos, tomando

como base ia poblacién atendida por mes, en el ejercicio anterior.

8. Ei Director de Planeacion y Finanzas autoriza y firma los oficios dirigidos a los Sistemas DIF Municipales.
2. Recepcién de propuesias dei anteproyecto de presupuesto de ingresos vy egresos y programa operaiive anual de
las unidades administrativas. '

1. El proyectc de presupuesio y programa anual, deberé de enfregarse en los flempos que se establece en el
oficic de solicitud por parie de |a unidades administrativa a 1z Direccidn de Planeacion y Finanzas.

2. Cada Director de area deberd informar por escrito lo siguiente:
«Nombre del servidor ptibiico responsable de la captura de metas en of sistema de evaluacion.
siguisnte:

«Nombre del enlace con la Direccién de Planeacidn vy Finanzas, guisn serd responsable de verificar cada mes,
que todas las metas presupussiales de su direccién, sean capturadas sn tiempo y forma,
siguiente:

sNombre del responsable de la meta, (perscna que proporciona la informacion o el encargado de realizar las
actividades para lograr la meta programada). Cabe aclerar, que puede ser lz misma persona, guien funia como enlace
con planeacidn, ademas de ser responsabie de la captura en ®f sistema, lo que se pretende es que alguien ss haga
responsable de revisar, validar v verificar que l2 meila que se estd reportande cuenie con el soporfe documental
coTespondiente.
siguiente:

L os primeros 3 dias habiles posieriores al clerre de cada mes, sl sistema de evaluacion permanecerg abierto
para caplurar ‘el avance de las melas tanio presupuestales como operativas, para que nos femita debidamente
firmado por ios responsables ef formato de validacion de avance de metas presupuesiales gue encuentran en el porial
de calidad en ia Direccidn de Planeacién.

3.5¢ integran expedientes, que seran identificados con el nombre, afio y nlimero de carpeta; por gjempio:
<Anfeproyecte de presupuesiof afio/ no. carpeta/ programacidn unidades administrativas/ afio/no. carpeta.
3.Captura en Sistema de Hacienda, metas y anteproyecio de presupuesic de ingresos y programa enusl de las
unidades administrativas.
1.Cuando se trate del Programa anual de los sistemas DIF Municipales, estos tienen la opeidn de mendarls por
escrito, via comec elecirdnicc y/o capturar en el Sistema de Evaluacion de Melas v en caso de necesiiar
correccionss se les informa viz teleftnica, por correo electrénico o por escrito.
4.Recepcidn del techo financierc autorizado &l organisma.
1.La Secretaria de Salud emite oficio donde se da a conocer el techo financiere aulorizado al crganismo.
5.Eiaboracion de!  Proysclo de Presupuesto Autorizado de Ingresos y Egresos y Programa Operativo Anual del
Organismo.
1.8i los techos financieros, son diferentes al anteproyecto preseniado por ias unidades administrativas, se realizan
los ajustes necesarios en e Sistema de Presupuesto, por parte de la Subdireccidn de Planeacion y Evaluacion.
2.Fn el caso del programa anual, se soliciia a las unidades administralivas que realicen las adecuaciones
necesarias a la programacién original, en base al techo finandierc autorizage.
3.Cada Direcior del 4rea deberd de informar por escrito ¢ siguiente:
siguients:
“Nombre del servidor piblico responsabie de ia caplura de metas en ¢f sistema de evaluacién.
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siguiente:
-Nombre de! eniace con Is Direccidn de Planeacién y Finanzas, guien serg responsable de verificar cada mes,
que tHdas las metas presupuestates de su direccion, sean capturadas
6. Los techss financieros Autorizados a las unidedes adminisirativas se dan a2 concecer a fravés de consulia de saldo
presupuestal en el sistema.
1.En casc de recibir observaciones por parie de las unidades administrativas a ios techos financieros autorizados,
se afienden y revisan por parie del Coordinador General de Adminisiracion y dei Direcior de Planeacion y Finanzas y
en caso de ser necesario la Subdireciors de Plansacién y Evaluacidon, hace los ajusies en el sistema de
- presupusstc de sgresos {Original} por partida.
7. Eishoracién y envic del Proyecio de Presupuesto Aulorizado Calendarizado por Mes a la
Hacienda.
1.El Proyecto de Presupuesto Autorizedo Calendarizado enviado a ia Secretaria de Hacienda para su’ posterior
tramite mensual, se olabora de acusrdo a2 lo capiurado en ef Sistema de Presupuesto y con lo soliciizde por las
uridades administrativas.
5. Los expedienies de cada unidad administrativa deberan integrarse y controlarse de la siguiente manera:
siguiente:
-Anteproyects de ingrese, egresc vy programa anual,
siguiante:
<hnteproyecio de presupuesto aulorizado calendarizado por mes.
siguiente:

Secretaria de

«Se controla el expedienie de cada unidad administrativa a tavés del sistema en que se caplura &
anteproyecio
9. Se podrd dar de alta fuera de los tiempos esiablecidos en fos sistemas de presupuesto ylo de evaluacion de
metas, programas, lineas de accidn, metas y/o partidas de nueva creacidn y/o modificar los originales cuando se
- {rate de ampliacidn en la cobertura de atencion.
10. Se considera un Riesge Instifucional la falta de apego a poiflicas y aclividades como se ensuentra esiabiecido en
este procedimiento,

Mombre de! Formatofinstruciivo

Clave de Formato/insiructive
84-DPF-PO5-FO1/Rev.02

Programa anuel

64-DPF-PO5-FG2/Rev.02

84-DPF-P05-F03/Rev.02

64-DPF-PO5-FB4/Rev.02

Presupuesio de egreses

Presupuesto de agresos calendarizado por mes

Anteproyecio de presupueste de ingresos y egresos

Clave de Anexo

84-UPF-P05-AD01/Rev.02

Nombre

Diagrama de fiujo del procedimiento de Integracién de
Anteproyecto de Prasupuesto de ingresos y Egresocs de
Unidades Administrativas en DiF Sonora y Fondo Esiatal de
Solidaridad
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SOLICITUD DE ELABORACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTC
DE INGRESOS, EGRESCS Y
PROGRAMA ANUAL A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

1.1

Director General

Recibe oficic de ia Secrataria de
Hacienda con la solicitud de la realizacion
del anteprovecto dg ingresos, egresos y
programa anual v tuma.

1.2 | Coordinador General de Recibe coficio para elaberar el Circular

Administracién anteproyecio de prasupuesto de 64-DPF-PO2-F08
ingresos, egresos v programa anual,
analiza informacién y turna con Programa antial
instrucciones para elaborar circular para | 84-DPF-P02-F01
las unidades administrativas.

1.3 | Director de Planeacion y Recibe oficio y uma para solicitar se Circular
Finanzas elabore circular a las unidades 64-DFF-PO2-F08

administrativas para que realicen el '
anteproyecto de presupuesie de Programa anual
ingresos, egresos y programa anual, de | 94-DPF-PO2-F01
acuerdo a lo especificado en oficio de la

| Secretaria de Salud.

14 | Subdirecior de Plansaddn y Recibe instrucciones y elabora circular Circular

Evaluacion solicitande el antepravecio de  64-DPF-P02-F08
presuptesto de ingresocs, egresos y
programa anual, a las unidades
administrativas.

1.5 - Envia circuiar 2 las unidades Acuse de recibo de circular
administrativas para su conocimiento y solicitud anteproyecic
ajecucion.

2. INTEGRACION DE ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO DE INGRESOCS,

- EQRESOS Y PROGRAMAANUAL.

2.1 Director de Area y Tiulares Recibe circuiar de integracién de Presupuesto de egresos
de Centros Asistenclales y anteproyecto de presupuesto de ingresos | 64-DPF-P05-F02
Programas Asistenciales -y egrasos, programa anual, analiza los

términos y de las polfticas establecidas Presupuesto de Egresas
en cada procedimiento de la Direccion de | Calendarizado por Mes
Flaneacion y Finanzas. 64-DPF-POS-F03
Presupuesto de ingresos
2.2 Angliza solicitud v perepaciivas del

presupuesto de ingresos vy egresos ¥
programa anual para el afio siguiente,
Direcior da instruccionss
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2.3

Responsable de Centros de
Costos o Programas
Asistenciales

Informa con base g las insinicciones de
su Director al personal responsable dei
area, inicien con la integracién de
anteproyecio de presupuesio de ingreso y
eqreso, asi como ja programacion anual.

Presupuesto de egresos
84-DPF-PUS-FO2 Presupuesto
de Egresos Calendarizado por
Mes 64-DPF-P05-F03
Presupuestio das ingresos

correccion, a través de correc
electrénicn, via telefdnica o de forma
personal.

2.4 Analiza y verifica los instructivos de
llenado, vy el manual de programacion y
e presupuestacion vigents. R
2.5 Eiabora anieproyecto de presupuesic y Presupuesto de egresos
programa anual, integra y tuma para 64-DPF-PO5-FO2 Presupuesto
revision. de egresos calendarizado por
mes 64-DPF-PO5-F03
Presupussto de ingresos
26 | Directores de Area Recibe, revisa que cumpla con lo
solicitado v las gulas.
“Si no cumple”
2.7 Regresa documentacion para realizar
correccion a través de correo electrénico,
via telefdnica o de forma personal.
“Si cumple”
28 Autoriza y turna al Director de Planeacién
y Finanzas.
3. RECEPCION DE PROPUESTAS DEL
ANTEPROYECTC DE PRESUPUESTO
DE INGRESOS YEGRESOS Y
PROGRAMA ANUAL DE LAS
UNIDADES.
3.1 Sacretaria de Direccldn de Recibe anteproyecio de presupuesio y Presupuesto de egresos
Plansacidn y Finanzas programa anual de las unidadas 84-DPF-PO5-F02
administrativas, sella vy fecha de recibido,
tuma a ta Subdireccidn de Planeacion y Presupuesto de egresos
Evaluacion. calendarizado por mes
84-DPF-P0O5-FO3
Presuypuesto ds ingresos
3.2 | subdirector de Planeacion y Recibe, revisa anteproyectc de Presupuesto de egresos
Finanzas presupusto y programa anual que cumpla | 84-DPF-PI5-F02
con los requisitos establecidos en
instructivo de polfticas vigente v Presupuesto de egresos
clasificador del gasto de! manual de calendarizado por mes
programacion y presupuestacion vigente 64-DPF-POS-FO3
Presupuesto de ingresos
“8i no cumple”
33 Regresa, documentacion para gue realice

“Si cumple”
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34

Continua con el procesc.

3.5; Registra e integra expediente de acuerdo
a ja polifica de esie procedimiento.
38 Coordinador Presupuestal de Analiza y prepara el anteproyecto de
Servicios Personales servicics personales de acuerdo a
plantilla de DIF Soncra.
4. INTEGRACION Y ENVIO DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTC
DE INGRESOS, EGRESOS Y
- PROGRAMA ANUAL DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
4.1 Subdirectora de Planeacion Captura en hoja de calculo del sistems de | Presupuesto de egresos
Yy Evaluacion evaluacion la propuesta validada para 64-DPF-PO5-F02
integrar el anteproyecto de presupuesio y | Presupuesto de ingresos
programa anual, por linea de accidn
partida vy fuente de financiamiento. Presupuesto de egresos
calendarizade por mes
84-DPF-PO5-F03
Anteproyacio de presupuesto
de ingresos y egresos
£4-DPF-PO5-FO4
4.2 Subdireciora de Planeacidn Captura en sistema de Secretaria de Presupuesto de egresos
y Evaluacion Hacdienda 54-DPF-P05-F02
Coordinador Presupuestal de Presupuesto de ingresos
Servicics Personales.
- Presupuesio de egresos
calendarizado por mes
84-DPF-P05-F03
Anteproyeclie de presupussto
de ingresos y egresos
64-DPF-POS-F4
4.3 | Coordinador Presupuestal de Elabora anteproyecto del capitulo 1000,
Servicios Personales. de acuerdo a ia plantilla de DIF Sonora,
conforme al procedimiento 64-DRH-PO3.
4.4 Captura en sisterna de acuerdo al
presupussio recibido de ia Secretaria de
Hacienda.
45 Tumna al Director de Planeacién y
Finanzas para Vo.Bo del calendarizado
anual.
5. RECEPCION DEL TECHO FINANCIERO
AUTORIZADO ALL ORGANISMO Y FES
DE LA SECRETARIA DE SALUD.
5.1 Director General Recibe informacion del techo financiero y

| proyecto de presupuesto, autorizado al

organismo v fuma para seguimienio,
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Coordinador General de
Administracion

Recibe, para la integracién dei proyecto
de presupuestc v tscho financiero,
aulorizado por unidad administrativa y
turna,

53 | Director de Planeacion v Recibe v antefirma v tuma para
Finanzas seguimienio

54 Subdirectora de Planeacion Recibe e informa a las unidades
v Evaluacion adminisirativas por correo electrénico,

pars que elaboren el presupuesto y POA
por sistema electrénico.

6. EFLABORACION DEL PROYECTO DE

PRESUPUESTO AUTORIZADC DE
INGRESOS Y EGRESOS Y PROGRAMA
ANUAL DEL ORGANISMO Y FES.

8.1 Director de Planeacion y Racibe informacion del techo financiero
Finanzas autorizado gt organismo v FES.

8.2 Director de Planeacion, Analiza informacion del techo financiero
Subdirectora de Planeacién autorizado al organismo y FES.

y Evaluacion '

8.3 ContinGa en el procedimiento
84-DPF-P01 para el programa anualy
para presupuesio de ingresos y egrescs
continua en a siguiente actividad.

8.4 | Direcior de Planeacion y Integra expedienie con la informacion
Finanzas recibida por parte de la Secretaria de

Salud.

6.5 ! Subdirectora de Planeacion Elabora propuesta del proyecio de Presupuesto de egrescs
y Evaluacién, Coordinador presupuesto autorizade, por unidad 84-DPF-P05-F02
Presupuestal de Servicios administrativa y linea de accidn, haciendo Presupuesio de ingresos
Perscnales los ajustes necesarios, de acuerdo a las

instruccionas vy al nusvo techo financiero
a través del Sistema de Presupuesio de Prfs”(f”?Stg de egrescs
resos (Original) por partida. calenoarizado por mes
Eg (Orig )porp 84-DPF-P05-FO3
Anteproyecio de prasupuesto
de ingresos y egresos
654-DPF-PO5-F04
- “Recibe, revisa, analiza vy en caso de ser
. necesario”
8.8 Subdirectora de Pianeacion Solicita coreccionas, al anteproyscio de rasuplesto de egresos

vy Evaluacion

presupuestc ¥ programa anual, antefirma
& informa a través de corrao electrdnico,
via telefdnica o de forma personal.

64-DPF-P0O5-FO2
Presupuesto de egresos
calendarizado por mes

64-DPF-P0O5-FO3

Presupuestc de ingresos

*En caso de haber correcciones”
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8.7 Directores de Area

informa a través de oficio, las
correcciones necesarias al presupuesio y
programa anual.

Presupuesto de egrescs
64-DPF-PO5-F02

Presupuesio de egresos
calendarizado por mes

B84-DPF-PO5F03

Presupussic de ingresos
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Soliciia calendaric de ministracionas por
fuente de financiamienic a la Secretaria
de Haclenda.

6.9 Subdireciora de Planeacién
v Evaluacion

Solicita a Subsecretaria de Egresos por
correo elecirénico el calendario de
ministraciones autorizado.

6.10

Tuma a Tesoreria y Pagacuria de DiF
Sonora, el calendario de ministraciones
para que se solicite de forma mensual las
ministraciones de recurscs.

ENTRENAMIENTO DE PERSONAL

- "Ling vez ai afio o cuando se integra

personal a ia Areg”

7.1 Subdirectora de Plansacion
y Evaiuacion

Realiza reunién con el personal, para
enirenario en el puesto v da a conoceria
rnisidn, visién, politica, valores, objetivos,
procedimientos y registros, asi como las
reglas da operacion existenies y los

- enfrenamientcs que se reguieran, ¥
registra en minuta.

Minuta
64-.0GD-PO1-FO1

7.2

Resliza verificacién de ia ejecucion del
procedimiento dos veces por ano.

- *Si encuentra desviaciones”

7.3

' Realiza comecciones y registra en

minuia.

Minuta
84-DED-PO1-FO1

F}B{B/EL PROCEMMIENTO

Coordinadera de Eyaluacion y
Estadisticas

Subdlirectora de Plang
Evaluacitn

Pagina 8de 8

n Pacheco Tapia
Planeacion y



