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Clave Nombre del procedimiento
P-CP-01 Procedimiento para la elaboracion del anteproyecto, proyecto,
autorizacién, asignacién y gasto del presupuesto.
P-CP-02 Procedimiento para la realizacién de transferencias de recursos,
apertura de partidas presupuestales y claves nuevas.
P-CP-03 Procedimiento para la elaboracién del anteproyecto, proyecto,
i autorizacion y asignacion de presupuesto a cada area
P-CP-04 Procedimiento para la elaboracion de reportes financieros.
P-CP-05 Procedimiento para ejercer y codificar el gasto del presupuesto.
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion del anteproyecto, proyecto, autorizacién, asignacion y
 gasto del presupuesto.

Fecha de ultima revision: 28 de octubre del

Clave: P-CP-01 Revision No: 01 2013
Fecha de publicacion: Noviembre 2009 )
Autor: Lic. Ignacio Arellano Talam'an/te§ P Reviso y autorizé: L.C.P. Sergio Garcia inez
Puesto/firma: Jefe de Aree@Z Puesto/firma: Jefe del Departamento /
= Procedimiento [ A
#
Responsable No. de Descripcion // \
act.

. Reunirse con el Director Administrativo, el Jefe del Departamento
Jefe de Area 1 de Recursos Financieros, para acordar el formato para la
elaboracién del anteproyecto y proyecto del presupuesto.

) Elaborar el presupuesto en conjunto con cada una de las
Jefe de Area 2 direcciones y sus areas que forman esta Institucion en el formato
acordado.

. Presentar el presupuesto al Patronato de la Institucion, a nivel
Jefe de Area 3 |Capitulo, subcapitulo y partida.

Revisa la propuesta.
Patronato 4

Si no se autoriza, realizar las correcciones pertinentes para su

, 5A | autorizaciéon. Pasar a fa actividad 3.
Jefe de Area

Si se autoriza, enviario al Ayuntamiento de Zapopan para su
Jefe de Area 5B |revision y autorizacién, por el pleno del Ayuntamiento.

Si no se autoriza por el pieno del Ayuntamiento, realizar las

Jefe de A'rea BA correcciones necesarias para su envio nuevamente y autorizacion.

Si se autoriza por el pleno del Ayuntamiento, asignar los recursos
correspondientes a cada area para la operacion de sus programas

Jefe de Area
6B |y proyectos.

Supervisar constantemente el gasto de los recursos, y que toda
solicitud de los mismos y su gasto sean presentados al area de
Contro Presupuestal, para verificar si existe suficiencia
presupuestaria.

Jefe de Area 7
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Jefe del Area de Control Presupuestal Patronato

( Inicio )
‘ 1

Reunirse con las areas correspondientes
para acordar el formato para la elaboracion
del anteproyecto y proyecto del
presupuesto.

y 2

Elaborar el presupuesto.

v 3

Presentar el presupuesto al Patronato. i Revisar la propuesta.

A No Si 5B

Corregir Enviar al
Ayuntamiento para

revision y
autorizacion.

Autorizado

l6A No _ Si__ 6B

Corregir Asignar Io; recursos
correspondientes a
cada area.

® e

Supervisar
canstantemente el
gasto de los recursos

Fin
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Numero| Fecha Descripcion Responsable

1 Abril /2013

2 Abril /2013

Cambia la actividad 1 que decia: Reunirse con
el Director Administrative, el Jefe del
Departamento de Recursos Financieros, el
Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Contraloria para acordar el formato para Ia
elaboracion del anteproyecto y proyectc del
presupuesto, a: Reunirse con el Director
Administrativo, el Jefe del Departamento de
Recursos Financieros, para acordar el formato
para la eiaboracidn del anteproyecto y
proyecte del presupuesto.

Cambia la actividad 2 que decia: Elaborar el
presupuesto segun lo acordado, a: Elaborar &l
presupuesto en conjunto con cada una de las
direcciones y sus areas que forman esta
Institucion en el formato acordado.

Lic. Ignacio Arellang Talamantes /
Jefe de Control Presupuestal

Lic. Ignacic Arellanc Talamantes /
Jefe de Control Presupuestal

Reunirse con el Director Administrativo, el Jefe del Departamento de Recursos Financieros,
el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contraloria para acordar el formato para la
elaboracion del anteproyecto y proyecto del presupuesto.
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Titulo: Procedimiento para la realizacién de transferencias de recursos, apertura de partidas
presupuestales y claves nuevas.

Clave: P-CP-02

Revision No: 01 2013

Fecha de ditima revisién: 28 de octubre del

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: L.C.P. Ignacio Arellano Talar/na/nté)s. Reviso y autorizé: L.C.P. Sergio GarciaAl\{éftine_z

Puesto/firma: Jefe del Area(./;/zégg: » f Puesto/firma: Jefe del Departamento /
i rocedimiento

Responsable

No. de
act.

/
Descripcion V V\

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

2A

2A1

2B

Llevar acabo las transferencias y/o traspasos de recursos para dar
suficiencia presupuestaria a las partidas que presenten sobregiro,
segun se requieran. Las transferencias pueden ser internas las cuales
se realizan dentro del mismo capitulo o externas que son de capitulo a
capitulo.

Si la transferencia es interna, enviarla a la Direccion General y
Direccion Administrativa y de Finanzas de DIF para su autorizacion.

Presentar las transferencias al Patronato para su conocimiento en la
préxima junta inmediata a la fecha de autorizacion.

Si las transferencias son externas, llenar los formatos necesarios para
presentarlos al Patronato del DIF para su autorizacién misma que
deberén ser especificas y con su justificacion correspondiente.

Presentar las transferencias al Patronato para su autorizacion en los
formatos elaborados para tal efecto.

Capturar los movimientos de los recursos a transferir, en los reportes y
auxiliares para su actualizacion.

Solicitar el visto bueno de la Direccién Administrativa y de Finanzas,
en caso de requerir de la apertura de partidas y claves nuevas.

Presentar al Patronato las nuevas partidas y claves para su
autorizacion junto con la justificacién e informacién necesaria, en la
proxima junta inmediata.

Nota: Las transferencias de recursos sera de los saldos sobrantes en
las partidas de los meses anteriores, se podran tomar recursos
anticipados de meses posteriores cuando la Direccion General y/o

Administrativa asi lo convengan.
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Si por algun motivo e ayuntamiento solicitara el recorte de
presupuesto, el Area de Control Presupuestal debera presentar a la
Direccion General y Administrativa y de Finanzas una propuesta a esa
peticion o en su caso hacerla con [a participacion de las Direcciones y
areas correspondientes para que esta reduccion no impacte sus

metas.

Si fuera se considera necesario solicitar la ampliacion al subsidio
(presupuesto), el Area correspondiente debera enviar la justificacién al
Area de Control Presupuestal para elaborar un reporte de las partidas
gque se afectaran con esta ampliacion anexando la justificacion.
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Jefe del Area de Control Presupuestal
{ Inicio )
1
Llevar acabo las fransferencias y/o
traspasos de recursos para dar suficiencia
presupuestaria a las partidas que presenten
sobregiro, segun se requieran.
Transferencia interna
o externa
2A Interna Externa 2B

Llenar los formatos necesarios

Enviar a la Directora General
del DIF para autorizacion.

para presentarlos al Patronato
del DIF para su autorizacién.

!
Presentar las transferencias al
Patronato para su

conocimiento.

3

Presentar las transferencias al
Patronato para su autorizacion.

v 4

Capturar los movimientos de los
recursos a transferir.

v 5

Solicitar el visto bueno de la
Direccion Administrativa y de
6

Finanzas.

Presentar a! Patronato las
nuevas partidas y claves para su
autorizacion.

h 4

Fin
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Numero Fecha

Descripcién

Responsable

1 Abril /2013

2 Abril 12013

Cambia la actividad 4 que decia: Capturar
los movimientos de los recursos a
transferir, en los reportes y auxiliares para
su el control del pago, a: Capturar los
movimientos de los recursos a transferir, en
ios reportes y auxiliares para su
actualizacion.

Se amplia el segundo parrafo de la nota
gue decia: Si por algan moativo el
ayuntamiento solicitara el recorte de
presupuesto, el Area de Control
Presupuestal deberd presentar a |a
Direccion General y Administrativa una
propuesta a esa peticien, a: Si por afgon
motive el ayuntamiento solicitara el recorte
de presupuesto, ef Area de Control
Presupuestal debera presentar a la
Direccion General y Administrativa una
propuesta a esa peticion 0 en su caso
hacerla con la participacion de las
Direcciones y areas correspondientes para
que esta reduccién no impacte sus metas.

Lic. Ignacio Arellano Talamantes /
Jefe de Control Presupuestal

Lic. Ignacio Arellano Talamantes /
Jefe de Control Presupuestal




DIF

zapopan
2012-2015

Manual de procedimientos del Area de
Control Presupuestal del Sistema DIF
Zapopan

1de3

Titulo: Procedimiento para la elaboracion del anteproyecto, proyecto, autorizacién y asignacion
de presupuesto a cada area.

Clave: P-CP-03

Revision No: 01

Fecha de altima revisién: 28 de octubre
del 2013

Fecha de publicacién: Noviembre 2009 \

Autor: L.C.P. Ignacio Arellano Talalmey@s . Reviso y autorizé: L.C.P. Sergio Garp\&rt?ez

Puestoffirma: Jefe del Areﬂ ' . / Puesto/firma: Jefe del Departamenté
rocedimiento | /

Responsable

No. de
Act.

Descripcién V \

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area
Jefe de Area

Patronato del

Sistema DIF Zapopan

Jefe de Area

1

4A

4B

Reunirse con el Director administrativo, para acordar la
asignacion de recursos para cada area del Sistema DIF
Zapopan.

Tomando como base el presupuesto ejercido en ejercicios
anteriores, esto con el fin de ver el comportamiento de cada uno
de los capitulos asi como de las partidas que lo conforman.

Presentar el presupuesto al Patronato del DIF, por
Departamento o Programa.

Si el Patronato realiza alguna observacion, realizar las
correcciones necesarias.

Si el Patronato no realiza observaciones, lo autorizara.
Asignar los recursos correspondientes a cada area para la

operacion de sus programas y proyectos, una vez que fue
autorizado por el Patronato.
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Jefe del Area de Control Presupuestal Patronato del Sistema DIF Zapopan

( Inicio |

h 4 1
Reunirse con las areas necesarias para
acordar la asignacién de recursos para cada
area.

\ 2
Tomando como base el presupuesto
ejercido en ejercicios anteriores.

L4 3

Presentar el presupuesto al Patronato del
DIF.

4A
Realizar fas correcciones necesarias.

Patronato realizé
cbservaciones

5

;nwar el presupues_tc_)’al Ayuntgmlgpto de R Autorizar
apopan para su revision y autorizacién.

v 7

Asignar los recursos correspondientes a
cada area.

Fin
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Numero Fecha Descripcion Responsable

1 Enero /2013

Cambia la actividad 1 que decia
Reunirse con el Director Administrativo
y de Finanzas y el Jefe del
Departamento de Recursos Financieros,
para acordar la asignacion de recursos
para cada 4drea del Sistema DIF
Zapopan, a:. Reunirse con el Director
Administrativo y de Finanzas para
acordar la asignacion de recursos para
cada area del Sistema DIF Zapopan.

Lic. Ignacio Arellano Talamantes / Jefe
de Control Presupuestal
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion de reportes financieros.

Clave: P-CP-04

Revisién No: 01

Fecha de altima revisiéon: 28 de octubre de!
2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009 i\i\

Autor: L.C.P. Ignacio Arellano Talam;»@s. | Reviso y autorizo: LG P. Sergio GaigiaWartinez

Puesto/firma: Jefe del Area%;__ Zé / Puesto/firma: Jefe del Departamento '5“'}&/

Responsable

No. de
Act.

rocedimiento /A
“\

Descripcién

Jefe de Area

Jefe de Area /
Auxiliar
Administrativo

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area /
Auxiliar
administrativo

1

Elaborar los reportes financieros mensuales o por un periodo
determinado por: Direccion, Departamento y Programa.

Llevar acabo filtros para elaborar reportes de! gasto: por Capitulo,
Subcapitulo y Partida.

Entregar la informacion del comportamiento del gasto al area
correspondiente para que esta la compare con la meta programada.

Elaborar un reporte ejecutivo financiero para su entrega a Direccion
General y Administrativa y de Finanzas, que servira para la toma de
decisiones.

Elaborar un reporte del gasto por Departamento y Area, para el
reporte del Programa Operativo Anual

Entregar el reporte de! gasto por Departamento y area al
Departamento de Planeacion.
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4
5
iy

T

Jefe de Area

Jefe de Area / Auxiliar Administrativo

( Inicio )

y

1

Elaborar los reportes financieros

2

Llevar acabo filtros para elaborar reportes
del gasto

3

comportamiento del gasto.

Entregar la informacion del

F 3

v

4

Elaborar un reporte ejecutivo financiero.

v

5

6

Elaborar un reporte del
Departamento y Area.

gasto por

—

Entregar el reporte del gasto por
Departamento y area para el POA.

h 4

Fin
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Titulo: Procedimiento para ejercer y codificar el gasto del presupuesto.

Clave: P-CP-05

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: 28 de octubre del
2013 A\

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

N

Autor: L.C. P. Ignacio Arellano Talama/n@.

linez

Reviso y autorizo: L.C P. Sergio G J

Puesto/firma: Jefe del Departament

Puesto/firma: Jefe del Area % » {;H/
T gy ——

Procedimiento

O/V\

Responsable

No. de
Act.

Descripcion

Areas del
Sistema

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area/
Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Jefe de Area/
Auxiliar
Administrativo

1

2A

2B

Acudir al Area de Control Presupuestal con solicitud de cheque o
solicitud de aprovisionamiente con un costo aproximado para verificar
si existe suficiencia presupuestaria

Si no existe suficiencia presupuestaria, acudir a la Direccidn
Administrativa para que defina si se cancela ia adquisicién o se le da
seguimiento.

Si existe suficiencia presupuestaria, comprometer el recurso, en el
sistema que se maneje para dicho fin.

Verificar que los documentos comprobatorios estén codificados y
cuenten con un numero consecutivo para su rapida identificacion
para aclaraciones y/o revisiones posteriores. Todo gasto debera ser
codificado y aplicado de acuerdo al Clasificador por objeto dei gasto
y al Catalogo de Departamentos (centro de costo) que le
corresponda.

Capturar los gastos en el sistema y/o formatos elaborados, para
dichos registros.

Preguntar al responsable del Area de Control Presupuestal en caso
de que haya alguna duda en ia codificacién, para su correccion.

Pasar al Departamento de Adguisiciones o Recursos Financieros los
documentos comprobatorios una vez codificados y registrados para
gue siga su tramite o pago.

Nota: No se dard tramite a ninguna solicitud o pago si antes no fue
presentada al Area de Control Presupuestal, salvo autorizacion
expresa de la Direccidn General o Administrativa.




IF

SERHMERIEGS D

Manual de procedimientos.del Area de
Control Presupuestal del Sistema DIF

IR

zapopan Zapopan
] 2de 4
Flujograma
. . ; Auxiliar Jefe de Area / Auxiliar
Areas del Sistema Jefe de Area Administrativo Administrativo

[ tnicio )

h 4

1

Acudir al Area de

Control
Presupuestal

para verificar si
existe suficiencia

presupuestaria.

Suficiencia
presupuest
aria

3A ¢No Siv 3B
Acudir a || Compromet
la erel
Direccion recurso.
Administr

ativa y de 'L 4
Finanzas Recibir los
para que || documento
defina s

como comprobato
proceder. ros.

v

€y

g




IF

Manual de procedimientos del Area de
Control Presupuestal del Sistema DIF

e i oo

zapopan Zapopa
20122 0 15 e SEATT TR - R R LN o TR AR AL T R
3de 4
. e Jefe de Area /
Areas del ‘ Auxiliar 1
. Jefe de Area L . Auxiliar
Sistema Administrativo Administrativo
; 5
Verificar que los 6
documentos. . Capturar los gastos
comprobatorios  estén
codificados y cuenten
con un nlimero
consecutivo.
h A 7 8
Preguntar al Pasar al
responsable del Departamento  de
Area de Control (# Adquisiciones 0
Presupuestal en Recursos
caso de que haya Financieros los
alguna duda. documentos
comprobatorios.
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Hoja de registro de cambios
Namero| Fecha Descripcion Responsable
Se elimina la actividad 3 que decia: Recibir los | Lic. Ignacio Arellanoc Talamantes /
1 Abril /2013 | documentos comprobatorios de las | Jefe de Control Presupuestal

adquisiciones realizadas por las diferentes
areas.




