Manual de Procedimientos

Direccién de Politica y Control Presupuestario

La Paz, Baja California Sur, marzo del 2021.



Manual de Procedimientos
Direccidon de Politica y Control Presupuestario

Elaboré:

Presento6:

Aprobé:

Coordinador

. Jesuis Cayetano
Cota Silva

Director de Politica y
Control Presupuestario

L.C. Ivan Edgardo Pulido
Cruz

“Aprobado de acuerdo a lo establecido
en el Articulo 20 Fraccién V de la Ley
Orgéanica de la Administraclén Puablica
del Estado de Baja California Sur”.

Secretario de Finanzas y
Administracién

Lic. Isidro




Contenido

Iv.

INErOdUCCION. ... e e 5
Organigrama. ........oiiit et e 6
Objetivodel Manual..................ooiiiiiiiiiiii i 7
Presentacién de los Procedimientos.............coveirivniiiriiiniicnennnn. 8
1. Elaboracién del Presupuesto Modificado....................... 9
Objetivo
Alcance

Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

. Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto............ 15

Objetivo

Alcance

Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

Administracién del Presupuesto (Movimientos)............ 20
Objetivo

Alcance

Normas de Operacién

Descripcion Narrativa

Diagrama de Flujos

Anexos

Control y Registro de Obra y Otros Programas............ 25
Objetivo

Alcance

Normas de Operacién

Descripcion Narrativa

Diagrama de Flujos

Anexos

Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para la
revision y elaboracién de Contrarecibo..................... 30
Objetivo

Alcance

Normas de Operacion

Descripcién Narrativa

Diagrama de Flujos

Anexos



6. Autorizacion de contrarecibos..................oooeiinn. 38
Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos
7. Tramite de documentos a la Direccién de Contabilidad
para la Integracién de la Cuenta Publica........................ 44
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos

8. Revision y descarga de comprobaciones.................... 50
Obijetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripciéon Narrativa
Diagrama de Flujos

9. Aprobacion de Suficiencia Presupuestal..................... 56
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
10. Informe de Situacién Financiera y Presupuestal.......... 61
Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
V. Bibliografla..........ccooviiiniiii i e S A 68
VI GIOSAN0. ...t 69



. Introduccién

La Direccién de Politica y Control Presupuestario, como unidad administrativa de la
Secretaria de Finanzas y Administracién, presenta este manual de procedimientos,
con la finalidad de dar a conocer las atribuciones y funciones asignadas, por
disposicion legal del Reglamento Interior de la Secretaria.

El manual, es de observancia general y permitira a funcionarios y empleados conocer
con precision el contexto general, asi como identificar con claridad las etapas de los
procesos de cada una de las tareas que la integran, evitando la duplicidad de
funciones, permitiendo la integracién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién e induccién en las tareas de la Direccion.

De la misma manera se convierte en un documento que permite conocer al exterior
las funciones de la Direccidn; asimismo, podra utilizarse como base para el analisis y
evaluacion de los sistemas y procedimientos para la actualizacion que se requiera.
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo con ia finalidad de dar a conocer
las politicas a seguir y exponer con la debida secuencia las principales operaciones o
pasos que integran el procedimiento y la forma de cumplir con ellas, presentando los
diagramas de flujo en la cual expresan graficamente el proceso que llevan las
operaciones que componen un procedimiento a través de su simbologia, para que,
por disposicion del reglamento interior de ésta Secretaria, pueda participar en la
definicién de la politica del gasto publico del Gobierno del Estado.

La consulta de este manual permitird a funcionarios y empleados conocer con
precision la secuencia en cada uno de los procesos que realiza esta Direccion.

Este manual sustenta la existencia en la actualizacién constante de la informacion de
manera periédica por parte de la Direccion.



IV. Presentacion de los Procedimientos

ok b=
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7.

8.

Elaboracion del Presupuesto Modificado.
Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto.
Administracién del Presupuesto (Movimientos).

Control y Registro de Obra y Otros Programas.

Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para la revision y
elaboracion de contra recibo.

Autorizacion de contra recibos.

Tramite de documentos a la Direccién de Contabilidad para la Integracion de
la Cuenta Publica.

Revisién y descarga de comprobaciones.

9. Aprobacion de Suficiencia Presupuestal
10. Informe de Situacion Financiera y Presupuestal



Direccién de Politica y Control Presupuestario

Coordinacién de Politica Presupuestal

Elaboracién del Presupuesto Modificado

La Paz, Baja California Sur marzo de 2021.



_ Secretaria de Finanzas y Administracion | Clave: PROC-CPP-001

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo 2021
Elaboracion del Presupuesto Modificado Version: 1.0

Unidad Administrativa:
Direccién de Politica y
Control Presupuestario

Area Responsable:
Coordinacion de Politica Pagina: 1de1
Presupuestal

Objetivo:

Presentar informacién del comportamiento del
presupuesto autorizado que se realizaron durante un
periodo determinado en las diferentes Dependencias de
la Administraciéon Publica Estatal, para su aprobacién por
el H. Congreso del Estado.

Alcance:

Intervienen las Direcciones de Ingresos y de
Contabilidad, observando que se cumplan todos los
requisitos marcados por los Lineamientos de Gasto de la
Administracién Publica Estatal.

Normas de
Operacion:

e Constitucidon Politica del Estado de Baja California
Sur.

e Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracion.

¢ Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica Estatal.

e Manual Especifico de Organizacion. Direccion de
Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo 0_21
Elaboracion del Presupuesto Modificado Version: 1.0
Umd?d. ) Area Responsable: Jiempo: £ imesss
Administrativa: .
Direccién de Politica y Ceomlinacionds Pagina: 1de2

: Politica Presupuestal gina:
Control Presupuestario

1

“ Coordinador (a)
de Politica
Presupuestal

3

4

5

Descripcién del Procedimiento

Determina, en coordinacién con la
Direccién de Ingresos, los ingresos
proyectados de cierre, basado en la
informacién que se publica en el
Diario Oficial de la Federaciéon y en las
proyecciones sobre la recaudacion
Estatal.

=

Diario Oficial de la
Federacién,
Cédula de
Ingresos
Proyectados
(Proyecciones
sobre la
recaudacion
Estatal).

Realiza, en coordinacibn con la
Direccién de Contabilidad, el analisis
y determinacién de los compromisos
financieros al cierre del ejercicio,
basado en los compromisos de pagos
de los diferentes conceptos de gastos
de las Dependencias de |Ia
Administracién Publica Estatal.

Cédula de Egresos
Proyectados
(Compromisos de
Pagos)

Captura las modificaciones
presupuestales entre el Presupuesto
Autorizado y las estimaciones de
ingreso-gasto, en el sistema SIAFES.

Cédula de
Ingresos

Genera el Reporte de Modificaciones
Presupuestales.

Reporte del
Sistema

Elabora la presentacién del informe
donde se cuantifican, se justifican y se
explican en Anexos Técnicos, las
modificaciones realizadas, misma que

es enviada al SFyA.

Reporte de
Modificaciones
Presupuestales

11
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Nombre del Procedlmlento - Fecha Marzo 2021
Elaboraci6én del Presupuesto Modificado Version: 1.0
Umd?c! i Area Responsable: Tiempo: #INSses
Administrativa: .
Direccién de Politica Geerdingcion €s Pagina: 2de?2

Y Politica Presupuestal agina: ©
Control Presupuestario

Secretario de Libro de

Remite al Ejecutivo del Estado el Libro

6 Flnap;as y . de Modificaciones al Presupuesto. Wodllicasiones &l
Administracion Presupuesto

Revisa para su correccion o firma, las

g I o E Libro de

o modificaciones al presupuesto. En | modificaciones al
Ejecutivo del i i

. EJs o caso de correccion, turna dichas Presupuesto

correcciones a la Coordinacion de
Politica Presupuestal para su captura.
Fin




retaria

Nombre del Procedimiento:

Fin 2|

Elaboracién del Presupuesto Modificado Version 1.0
Area Tiempo 4 meses
Unidad Administrativa: Responsable:
Direccién de Politica y Control Coordinacién de S 1 de 1
. res agina e
Presupuestario Politica 9
Presupuestal
Coordinador (a) de Politica | Secretario de Finanzas y s1acutive del E
Presupuestal Administracién Saaltivodeibetdo
Inicio
.- } Diario Oficial de Ia_|
; Federacion
Proyeccion de |
1. Se Rerandacidén N
determinanlos | = _— |
Ingresos
y Cedula dg
— Egrasoy
2. Se elabora el analisis Proyactados
y determinacién de los -
compromisos L —]
financieros al cierre del
gjercicio
Cedula d Libro d
| 356 capturanas !:nrl:a‘:n: ! — modilfié:ciznes
modificaciones == Libro de presupuestales |
presupuestales fJ modificaciones i
presupuestales 7. Recibe Libro de
W modificaciones
[ .
4. Se genera el reporte I Reporte det | 6.Se turma e.I libro r’ presupuestales
de modificaciones S 1 de mod|ﬁca0|cl>nes #
L presupuestales
% presuestales | P -»._x\
' TN
| 5. Se elabora la | . Comg;:: fima g,
presentacion del informe - modificaciones al o
‘ Libro de Modificaciones orasunuesta B
[ Regarle del h - -
Modificaciones ™~

5 —

Presupuestales |

| Firma del libro de
| modificaciones al

| presupuesto

[ )

13




Anexo: PROC-CPP-001

- Comparativo del Presupuesto Inicial de Egresos contra El Modificado (Afio)

COMPARATIVO DEL PRESUPUESTO INICIAL DE EGRESOS CONTRA EL MODIFI CADO (ANO)

PRESUPUESTO PRESUP MODIF VS INICIAL
DESCRIPCION T:le':l:tl::;’g MODIFICADO
(afi0) $ %

GASTO CORRIENTE 0 0 0.0%

Servicios Personales 0 0.0%

| Materiales y Suministros o] o0.0%

Servicios Generales 0 0.0%

Transferenclas, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas 0 0.0%

GASTO DE CAPITAL 0 0 0.0%

Bienes Muebles, inmuebles e (ntangibles 0 0.0%

Inversion Publica 0 0.0%

Inversiones Financieras y Otras Provisiones 0 0.0%

Participaciones y Aportaclones 0 0.0%

AMORTIZACIONES DE LA DEUDA Y DISMINUCION DE PASIVOS 0 0 0.0%

! Deuda Pblica 0.0%
L

TOTAL: 0| | o| 0.0x|

14



Direccién de Politica y Control Presupuestario

Coordinacién de Politica Presupuestal

Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto

La Paz, Baja California Sur marzo de 2021.
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| Secretaria de Finanzas y Administracion

- Clave: PROC-CPP-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo 2021
Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Version: 1.0

Unidad Administrativa:
Direccion de Politica y
Control Presupuestario

Area Responsable:
Coordinacién de Politica Pagina: 1de1
Presupuestal

Objetivo:

Dar cumplimiento a la legislacién vigente en materia de
presupuesto y gasto publico, efectuando la proyeccion
de los diversos conceptos que se requieran para el
correcto cumplimiento de las funciones de gobierno en
el ejercicio siguiente.

Alcance:

Intervienen las Direcciones de Ingresos, de
Contabilidad, de Vinculacion con Entidades Publicas y
Privadas, asi como las areas administrativas de las
dependencias y  organismos  descentralizados,
observando que se cumplan todos los requisitos
marcados por los lineamientos de gasto de la
administracion publica estatal.

Normas de
Operacion:

e Constitucion Politica del Estado de Baja California
Sur.

e Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracién.

¢ Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica Estatal.

¢ Manual Especifico de Organizacién. Direccidn de
Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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Secretaria de Finanzas.

Nombre del Proceimiento:

Marzo 2021
Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Tiempo: 5 meses
Direccion de Politica y Coordinacion de L
Control Presupuestario Politica Presupuestal Pagina: lde

Coordinador de
1 Politica Presupuestal

Determina la

proyeccién

del
presupuesto para el siguiente ejercicio
fiscal en base a la Ley de Ingresos para
el Estado de Baja California Sur.

Ley de Ingresos

Dependencias de la
2 Administracion
Publica Estatal

En coordinacién con las direcciones de
la SFyA (Contabilidad, de Vinculacién
con Entidades Publicas y Privadas), se
determinan las proyecciones de gasto
basadas en los compromisos Yy
necesidades de la administracion y de
los criterios de presupuestacion.

Cédula de
Programas y
Proyectos Anuales

Asimismo, las Dependencias de la Criterios de .
Administracién Publica determinan sus | Presupuestacion
Programas y Proyectos Anuales y los
envian a esta Direccion.
Dependencias de la Captura el Anteproyecto de | Cedula de
3 Administracién Presupuesto en el sistema SIAFES. Anteproyecto de
Publica Estatal Presupuesto
Coordinador de Genera impresiéon del Reporte de | Reporte del
4 Politica Presupuestal Anteproyecto del Presupuesto. Sistema
Elabora la presentacién del informe
donde se cuantifican, se justifican y se | Reporte de
Coordinador de explican en Anexos Técnicos, el Anteproyecto del
5 Politica Presupuestal | Anteproyecto del Presupuesto, mismo P ¢
que es enviado al Secretario de | ' ooUPuUeslo
Finanzas y Administracion.
Remite al Ejecutivo del Estado el Libro | Libro de
Secretario de de Anteproyecto del Presupuesto de | Anteproyecto del
6 Finanzas y Egresos. Presupuesto
Administracion
Oficio

17




or del Procedimiento:

Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Version: 1.0
Area Tiempo: 5 meses

Unidad Administrativa: Responsable:

Direccién de Politica y Control Coordinacién de .

Presupuestario Politica Pagina: 1de
Presupuestal

Coordinacién de Politica Secretario de Finanzas b
Presupuestal  Administracién | S

Inicio
B l
l Ley de Ingresos
1. Se determinan la
proyeccién del ‘

presupuesto en base a
I av da Inarasns

Crilerios de
2. Se determinan las Braupnesianiy
proyeccionses del gasto
baseadas en los
compromisos y necesidades

de la Administracién Publica

Anteproyecto de i
Presupuesto en SIAFES ——

de modificaciones Sistema

presupuestales

'

5. Se elabora informe de
Anteproyecto del
l Presupuesto

R

i Reporte da l_|‘

Anteproyecto de
| Presupussto

-

¢ | Cedula f
3. Se capturan el \nleprayectp de
Presupuesto

P
Libro de
Anteproyecto
de Presupuesto

A S
|
4. Se genera el reporte  Reporte de}

1
6. Se turma el

Anteproyecto de

-

Libro de
Anteproyecto
‘ de Presupuesto |

6. Recibe Libro de
Anteproyecto de
Presupuesto

Presupuesto

—

P

N

-~ ~

Corrige o firma B
las Anteproyecto
de Presupussto

-, -
—~ -
~

6. Firma del libro

de modificaciones |
al presupuesto |
5

18




Anexo: PROC-CPP-002

Anexos (archivo adjunto pdf)

Ok wWN =

Clasificaciéon Administrativa
Clasificacion fuente de financiamiento
Clasificacion Funcional del Gasto
Clasificacion por Objeto del gasto
Clasificacion por tipo de gasto
Clasificacion programatica

19



Direccién de Politica y Control Presupuestario

Coordinacién de Politica Presupuestal

Administracién del Presupuesto (Movimientos)

La Paz, Baja California Sur, marzo del 2021.
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Fecha: Marzo 2021
Administracién del Presupuesto (Movimientos) Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable:
Direccién de Politica y Coordinacion de Politica Pagina: 1 de 1
Control Presupuestario Presupuestal

Mantenimiento actualizado de la base de datos a las
necesidades reales presentadas durante el ejercicio
Objetivo: fiscal del gasto en base a las solicitudes de
modificaciones presupuestales, previamente
autorizadas e instruidas.
Intervienen las Dependencias de la Administracion
Publica Estatal y el Secretario de Finanzas vy
Alcance: Administracién, observando que se cumplan con todos
' los requisitos marcados por los lineamientos del gasto
de la Administracion Publica Estatal y de diversos
ordenamientos que rigen el ejercicio del gasto publico.
o Constitucidn Politica del Estado de Baja California
Sur.
e Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
Normas de y Administracién.
Operacioén: ¢ Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica Estatal.
¢ Manual Especifico de Organizacién. Direccién de
Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49

21




 de Finanzas y Administrat

oecreta

Nombre del Procedimiento: Marzo 2021
Administracién del Presupuesto (Movimientos) Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Tiempo: 5 dias
Direccidon de Politica y Coordinacion de .

Control Presupuestario Politica Presupuestal Pagina: 1de 1

Descripcion del Procedimiento

Descripciol

Recibe la solicitud de los Poderes,
Dependencias o Entidades de la

Secretario de Administracién Publica Estatal, de Solicitud de
Finanzas y modificaciones al presupuesto, la Modificacién
Administracion cual canaliza e instruye a la presupuestal
Direccion de Politica y Control
Presupuestario
Director de Politicay | Recibe la solicitud y la instruccién, SOIIC'tl.Jd ©
. Instruccién de
Control turnandola a la Coordinacién de .
. e Modificacién
Presupuestario Politica Presupuestal.
presupuestal
. Recibe la instruccién acompafada S°“°|t9,d ©
Coordinador (a) de . X Instruccién de
. de la solicitud y valida Ia o .
Politica Presupuestal | . . . Modificacién
informacién de la misma.
presupuestal
Coordinador (a) de Aplica en el sistema SIAFES las Modificacién
Politica Presupuestal | modificaciones. Presupuestal
Director de Politica y Infoorma a la  Dependencia Oficio
Control -
solicitante. Respuesta

Presupuestario

22



Administracién del Presupuesto (Movimientos) Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Besp?nsable: Tiempo: 5 dias
. o I Coordinacién de
Direccién de Politica y Control Politica o
Presupuestario Pagina: 1de1
Presupuestal
aimhatasiiite: , Director de Politica Coordinacién de Politica
Secretario de Finanzas Presupuestal Presupuestal

4

Recibe solicitud de
adecuacion al

presupuesto
1

Ley de
Ingresos

Recibe Solicitud y la
instruccién de
Modificacién |
Presupuestal
turnando a la
Coordinacién de
Politica Presupuestal

|

Solicitud de
Instruccion

2
H
[

i
Elabora oficio de |
respuesta -

F Recibe la solicitud l
y la instruccién
validando la
informacién de la
misma 3

7 Solicitud e ‘
j Instruccion

R
e

Se aplica la
Modificacién en el
SIAFES
4

|
Reporte de
Modificacién
Presupuestal |
—d

5 1
Oficlo

]

23



Anexo: PROC-CPP-003

{NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD}

{COG): Clasificador por Objeto del Gasto

DECRECER: INCREMENTAR:
IMPORTE
PERIODO CLAVE PRESUPUESTAL DESCRIPCION (COG) PERIODO CLAVE PRESUPUESTAL | DESCRIPCION {C0G)
TOTAL
FORMULS AUTORIZO (TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

24




Direccién de Politica y Control Presupuestario

Coordinacién de Politica Presupuestal

Revisién Presupuestal de Obras y Otros Programas

La Paz, Baja California Sur marzo de 2021.
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S

Nombre Procedimito: _

Y RN GV ER OCCPR 004

_____ Fecha:_ Marzo 2021

Revision Presupuestal de Obras y Otros Programas Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable:
Direccién de Politica y Coordinacion de Politica Pagina: 1 de 1
Control Presupuestario Presupuestal
Objetivo: Revisién presupuestal de las obras de acuerdo a la fuente
de financiamiento.
Alcance: Intervienen la Direccion de Politica y Control
Presupuestario
e Ley Organica de la Administraciéon Publica del
Estado de Baja California Sur.
e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Baja California Sur.
Normas de o Regl_ar_nento_ Interior de la Secretaria de Finanzas y
0 i6n: Administracion.
peracion: e Manual Especifico de Organizacion. Direccién de
Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49

26




‘inanzas

'Nombre del Procedimiento:

/ Administracion

Revision Presupuestal de Obras y Otros Programas Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Tiempo: 2 dias
Direccion de Politica 'y Coordinacion de o

Pagina 1de 1

Control Presupuestario

Politica Presupuestal

Titulares de las
Dependencias de la

Elabora y envia CLC con
documentacién

Cuenta por Liquidar

Certificada (CLC)

Recibe el tramite de parte de la
dependencia ejecutora y registra en
SIAFE la recepcion del mismo. Lo
turna a la Coordinacién de Polltica
Presupuestal.

Cuenta por Liquidar

Certificada (CLC)

1 Administracién Publica
Estatal
Coordinador de
2 Egresos
Coordinador de Polltica
3 Presupuestal

Recibe el tramite y verifica en SIAFES:
a) Suficiencia presupuestal (reporte de
asignacion presupuestal) b) Péliza de
gasto, que se haya afectado la partida
presupuestal correcta, de acuerdo a la
obra y contrato asignado.

Cuenta por Liquidar

Certificada (CLC)

Coordinador de
4 Egresos

Turna a la Coordinacion de Egresos:
a) En caso de ser correcta la
afectacion del gasto, continte con el
procedimiento de pago. b) En caso de
haber observaciones, se devuelve a la
dependencia ejecutora.

Cuenta por Liquidar

Certificada (CLC)

Jefe de Departamento
5 de Egresos

Continua con el Procedimiento de CLC

Cuenta por Liquidar

Certificada (CLC)

27



re’ a e

Nobre del Procedimiento:

Revision Presupuestal de Obras y Otros Programas Version: 1.0
Unidad Administrativa: i Bespfmsable: Sempo: LT
. . I Coordinacién de
Direccién de Politica y Control Politica Pagina: 1
Presupuestario agina: de 1
Presupuestal

Presupuestal

=,
Inicio

h 4

1. Elabora y envia
CLC con

documentacién

\ 4

No

2. Recibe el tréamite de
parte de la dependencia
ejecutora y registra en
SIAFES la recepcién del

3. Recibe el tramite y
verifica en SIAFES:
Suficiencia

presupuestal (reporte
de asignacién
» presupuestal), Péliza

mismo, Lo tuna a la
Coordinacién de Politica
Presupuestal T |
CcLC

4. Raclbe
y revisa

A

de gasto, que se haya |
afectado la partida
presupuestal correcta,
de acuerdo a la obray
contrato asignado

CLC.
Cumple?

CLC
=
5. Continua
procedimiento de
Trémite de CLC

PRO-DPyCP-CE-005
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Anexo: PROC-CPP-004

No aplica derivado que se revisan las estimaciones enviadas por la dependencia
ejecutora.
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Direccién de Politica y Control Presupuestario

Coordinacién de Egresos

Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para la revisién y elaboracién
de Contrarecibo.

La Paz, Baja California Sur marzo de 2021.
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‘Nombre del Procedimiento: O Fea.
Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)

para la revision y elaboracién de Contra recibo YeRIOn g
Unidad Administrativa: | Area Responsable:

Direccion de Politica 'y Coordinacion de Pagina: 1de1
Control Presupuestario Egresos

Objetivo:

Recepcién, revision, registro y control de los documentos
que se encuentre en tramite de las diferentes
Dependencias del Gobierno del Estado, para
elaboracién de contra recibo.

Alcance:

Intervienen las Areas Administrativas de las diferentes
Dependencias del Gobierno del Estado, Departamento
de Egresos, Coordinacién de Egresos y Direccion de
Politica y Control Presupuestario, observando que se
cumpla con todos los requisitos marcados por los
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Pulblica Estatal y la Normatividad del
contenido y control de la Cuenta Publica del Estado de
Baja California Sur.

Normas de
Operacion:

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Pablica Estatal

¢ Normatividad del contenido y control de la Cuenta
Puablica del Estado de Baja California Sur.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

o Manual Especifico de Organizacion. Direccion de
Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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Nombre del Procedimiento: " Fecha: Marzo 2021
Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) para la revisién y elaboracién de Version: 1.0
Contrarecibo
Unld.ad_ i Area Responsable: Tiempo: 2 dias
Administrativa: L

. ., - Coordinacién de )
Direccion de Politica y Pagina: 1de3

. Egresos

Control Presupuestario

Dependencias de
1 la Administracion
Publica Estatal

Elaboracion de CLC

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

2 Coordinacion de
Egresos

Recibe en ventanilla el documento
procedente de las dependencias del
Gobierno del Estado

Revision de firmas y sellos de captura.

En el caso de observaciones anotar en un
reporte de observaciones en la parte
superior izquierda del documento.

Sella el documento escribiendo hora y
firma de quien recibe.

Registra en el Sistema (SIAFES) en la
pantalla de Seguimiento de la CLC (Alta
de la CLC)

Turnar el documento para su revision.

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)
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s

zas y Administracién

~ Clave: PROC-CE-005

edimiento:

Nombre el Pro
Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada

(CLC) para la revision y elaboracién de
Contrarecibo

Fecha:

Marzo 2021

Version:

1.0

Unidad

Control

Administrativa:
Direccién de Politica y

Presupuestario

Area Responsable: Tiempo:

2 dias

Coordinacion de

Egresos Pagina:

2de 3

Coordinacién de
Egresos

Coordinacion de
Egresos

Revisién aritmética, documental y fiscal
del documento, que estos cumplan los
requisitos establecidos en el Codigo
Fiscal de la Federacién, los establecidos
en los Lineamientos para el Ejercicios del
Gasto de la Administracién  Publica
Estatal asi como en la Normatividad del
contenido y control de la Cuenta Publica
del Estado de Baja California Sur.

En caso de tener observaciones se anota
en el reporte de observaciones.

Registro en el Sistema (SIAFES) en la
pantalla de Seguimiento de la CLC (Alta
de la CLC).

Revision en el sistema (SIAFES) la
captura del documento, ya sea en la
pantalla de gasto o de compromiso, como
son: importes, clave presupuestal,
concepto, referencias de CLC y factura o
recibo, segun sea el caso.

Registro en el SIAFES en la pantalla de
Seguimiento de la CLC (Alta de la CLC).

En caso de tener Observaciones se
procede a regresar el documento al area
administrativa correspondiente.

Si el documento cumple con todos los
requisitos se sella (sello verificado),
anotando el tipo de gasto que le
corresponda.

Cuenta por
Liquidar
Certificada (CLC)
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Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada

| clave: PROC-CE-005

Marzo 2021

(CLC) para la revisidn y elaboracién de Version:

Contrarecibo

1.0

Unidad
Administrativa:
Direccion de Politica 'y
Control Presupuestario

Area Responsable: Tiompo:

2 dias

Coordinacion de

Egresos Pagina:

3de3

Coordinacion de
Egresos

Elaboracion e impresion del
contrarecibo del documento en la
pantalla de Seguimiento de la CLC
(Alta de la CLC), en la opcion
revisar/ generar pago.

Registro el tipo de gasto y
marcando la opcion de contra
recibo y/o dependencia que lo
tramita; se genera el contra recibo
e imprime.

Se anexa el contra recibo en la
parte superior izquierda del
documento (blanco original, copia
rosa y verde).

Se turna el documento al area de
Control de documentos para su
archivo correspondiente.

Contrarecibo

Coordinacién de
Egresos

Recibe el documento con el
contrarecibo anexo para su
archivo.

Cuenta por
Liquidar

Certificada (CLC)

Contrarecibo
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Nombre del ProcedlmlentO'

= Fecha:
Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para 2021
la revisién y elaboracién de Contrarecibo Version: 1.0
. . . . : Tiempo: 2 dias
Unidad Administrativa: Area Responsable: P
Direccioén de Politica y Control Coordinacién de Padi 1 de 1
i na:
Presupuestario Egresos agina ©
Dependencia Coordinacién de Egresos
Inicio
= <] 2. Recibe
Documentacién |
A CLC
-
1. Entrega
Documentacién 3
- 3. Revision
cLC Aritmética.
L_/_ Documental y
Fiscal l cLe
ey
! 4. Revisién en
sistema SIAFES
‘ CLC
.
8j i
] > .
4, Seregresaala 7 Sw
fepepencRpara < 4 Observaciones ~
solventar de [ ~ 7
| observaciones ~ -
I No
. . L
5 Segeneray | CLC
anexa el —
contrarecibo a la _I" Contra l' Contra a |
cLe ‘ L rembo iho |
cLe T
6. Se envla
documento al
archivo |
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Anexo: PROC-CE-005

Formato Cuenta por Liquidar Certificada CLC

CLC

C. SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRAGION DEL GOB. DEL EDO.

PRESENTE

SIRVASE A PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA PRESENTE

CUENTA POR LIQUIDAR

Importe letra

No. CLAVE PRESUPUESTAL

Vo.Bo.

Coordinacién Adminietrativa

I

Deatof
Retito

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

BENEFICIARIO

AUTORIZO

Tituiar de la Dependencia

CONCEPTO

TOTAL:

REVISO

FECHA:

IMPORTES
BRUTO RETENCION

HOJA:

RAMO:

NETO

PAGUESE

OBSERY.
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Anexo: PROC-CE-005

Formato ContraRecibo
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Direccién de Politica y Control Presupuestario

Coordinaciéon de Egresos

Autorizacién de Contrarecibo.

La Paz, Baja California Sur marzo de 2021.
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n |  Clave: PROC-CE-006

Fecha: Marzo 2021
Autorizacién de Contrarecibo Versién: 1.0
Unidad Administrativa: e Fiampos ilieia
. . - Responsable:
Direccién de Politica y Coordinacién de C
Control Presupuestario Pagina: 1det
Egresos

Contar con un area especifica encargada de la
Objetivo: autorizacibn de contrarecibos para su pago
correspondiente.
Interviene el Subsecretario de Finanzas, el Director de
Alcance: Politica y Control Presupuestario y el Coordinador de
Egresos.
e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica Estatal
¢ Normatividad del contenido y control de la Cuenta
Pablica del Estado de Baja California Sur.
Normas de e Leyde Adquigiciont_es, Arrendamientos y Servicios del
. Estado de Baja California Sur.
Operacion: e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.
¢ Manual Especifico de Organizacién. Direccion de
Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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Marzo 2021

]

Nombre del Procedimiento: Fecha:
Autorizacién de Contrarecibo Version: 1.0
Umd_ac! . Area Responsable: Flermpos iidia
Administrativa: L

. . " Coordinacién de .
Direccién de Politica y Pagina: 1de2

: Egresos

Control Presupuestario

| Dependencias de la
1 Administraciéon
Publica Estatal

cripeion de A

Envia relacién de solicitud de pagos

Relacién

Recibe programacién de pagos de
parte de la Dependencia

Relacién

Prepara programaciéon de pagos de
las solicitudes

Turna a Director para su autorizacion.

Si no se autoriza programacién se
gueda en espera. Si se autoriza se
extraen los documentos de archivo
con el contrarecibo anexo y se
registran en el sistema SIAFES

Coordinacién de
6 Egresos

Autoriza con el numero de
contrarecibo en el Sistema SIAFES;

Imprime reporte de autorizacion y lo
turna al Coordinador de Egresos para
su firma.

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Contrarecibo

Prepara el reporte de autorizacion y
se envia a Tesorerla General y recibe
copia de acuse.

Reporte de
Autorizacion

Turpa los contrarecibos autorizados a
ventanilla de entrega de contrarecibo
para ser entregado al beneficiario.

Contrarecibo

Reporte de
Autorizacién
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S ria de Finanzas y Ac acions |-

Nmbre del Procedi o‘2u0_21
Autorizacién de Contrarecibo Version: 1.0
Unld?c! . Area Responsable: Tiempo: 1dia
Administrativa: .

. o i Coordinacion de .
Direccion de Politica y Pagina: 2de2

: Egresos

Control Presupuestario

Registra la entrega del contrarecibo
en el Sistema (SIAFES) en la pantalla
de Miscelanea (Entrega de CBOS)
incluyendo nombre, direccién e
identificacién del beneficiario o gestor
habilitado de las dependencias del
Gobierno del Estado, una vez que se | Contrarecibo
ha corroborado que ya tiene cheque
elaborado. Se imprime el reporte, se
sella y se entrega al beneficiario para
firma de recibido o gestor habilitado
de las dependencias del Gobierno del
Estado.

Coordinacioén de
Egresos




. Marzo
Nombre del Procedimiento: Fecha:
o, . 2021
Autorizacion de Contrarecibo =
Version: 1.0
. .. . < Tiempo: 1 dia
Unidad Administrativa: Area Responsable: P
Direccion de Politica y Control | Coordinacién de Paai 1 de 1
Presupuestario Egresos agina: ©
Deépendatioia Coordinacién de Director de Politica y
SRR Egresos Control Presupestal
L o 2. Recibe Relacién ‘
| solicitud de ¥ ]
Relacid pagos = | 4. Seanaliza
M $ Programacion ‘
] de Pagos |
1. Entrega P | | |
solitud de pagos | 3. Se prepara
S Programacién &
de Pagos . // “ax\ .
No_ "// Aulorizacién —
} Programacién de >
Pagos ~
5. Queda en 2 ~ i
espera SR
S|
1
S 5. Se extraen los
cLC documentos de L
archivo y registran |
| en sistema
Contra
recibo
¥
1 | 6. Se autorizan
Contra| l0s
reclbo| Contrarecibos y

s ! |
reporte
N
| —_—

7. Se envia
reporte reporte a
1 Tesorerla
o —
e ~1
9. Se entrega a - Contra 8. Se enyla
Beneficiario recibo contrarecibo a
Contra b Ventanilla
recibo I I —
o
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Anexo: PROC-CE-006

Formato Cuenta por Liquidar Certificada CLC (igual a PROC-CE-005)
Formato ContraRecibo (igual PROC-CE-005)

Formato reporte de autorizaciones

1del GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION Fecha Envio Caja
DIRECCION DE POLITICA Y CONTROL 24-FEB-21 15:40:45
24-FEB-21 PRESUPUESTARIO AL 24-FEB-21 03:49:45
Relacion de Pagos Autorizados FOLIO: 99199
Numero Fecha Cuenta Fecha Documento ~ Importe
Contrar. Elaboraclon _Autorlzac. B
BENEFICIARIO RFC
RAMO/SUB
No. CONTRARECIBO  DIA-MES-ANO RAMO/  DIA-MES-ANO cLe $0.00
FUENTE e
Suma: $0.00
TOTALFINAL: $0.00

# Contrarecibos
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Direccion de Politica y Control Presupuestario

Coordinacion de Egresos

Tramite de documentos a la Direccién de Contabilidad para cuenta publica.

La Paz, Baja California Sur marzo de 2021.
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i ml l"‘; 'ijl Admini

T Clave: PROC-CE-007

Nomre del rocdimie:

Egresos

Control Presupuestario

Fecha: Marzo 2021
Tramite de documentos a la Direccién de
Contabilidad para cuenta publica Version: 1.0
Umd.ad. ) Area Responsable: Tiempo: 1 dia
Administrativa: Coordinacién de
Direccion de Politica y Pagina: 1 de 1

Contar con un area especifica encargada del tramite de
Objetivo: documentos a la Direccion de Contabilidad para
integracion de la cuenta publica.
Interviene Coordinacién de Egresos y la Direccion de
Alcance: -
Contabilidad.
e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Pulblica Estatal
¢ Normatividad del contenido y control de la Cuenta
Publica del Estado de Baja California Sur.
Normas de e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
» Estado de Baja California Sur.
Operacion: e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién.
e Manual Especifico de Organizacién. Direccién de
Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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[ o

Secretaria de Finanzas ll“"‘l“l" on ekt
Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo 2021
Tramite de documentos a la Direccién de

Contabilidad para cuenta publica Version: 1.0
Unidad Administrativa: | 2 Tiempo: 1dia
Responsable:

Direccion de Politica y

Control Presupuestario Coeidinacion/ ds Pagina: 1de

Egresos

Descripcién del Procedimiento

Prepara documentos
autorizacion y pagados para | Cuenta por

enviar a la Direccién de | |jquidar Certificada
1 Contabilidad: (CLC)

- Cuenta por liquidar | Contrarecibo
certificada ;
- Anexo el contrarecibo (copias)
(copias)
Coordinacién de
Egresos Genera en el sistema
(SIAFES) reporte de relacién
2 de documentos enviados a | Reporte
contabilidad.

Elabora oficio para firma del

Director con la relacién de
3 los paquetes validados para | Oficio
entregarse a la Direccién de

Contabilidad.
Recibe documentos y firma
4 Direccic’.all'l de de acuse la cqpia del oficio Reporte
Contabilidad con la relacion de los Acuse de oficio
paquetes.

Coordinacién de Archiva copia del oficio
5 Eqresos recibido por la Direccién de | Acuse de oficio
g Contabilidad (Acuse).
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Tramite de documentos a |la Direcciéon de Contabilidad Fecha: 2021

para cuenta publica Version: 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: lliempo: 1l

Direccion de Politica y Coordinacion de Pagina: | 1 de 1

Control Presupuestario Egresos agina: ©
Coordinacién de Director de Politica y

Egresos

Control Presupuestario

Direcciéon Contabilidad

Inicio

A

1. Preparacién
de relacién de
Documentos con

3. Firma oficio

I

—
4, Se analiza

-

A

pago
p | Reporte |
I
| 2. Se genera
reporte en el
sistema SIAFES
|
4
1
3. Seelabora
oficio para firma >
del Director I
—'J Oficio j|
_____,/
| oficio firmado
para su entrega |4
a Direccién de
Contabilidad Oflclo
=]

\ Reporte

[

|
| 5. Acuse de oficio ‘
| para archivo |
J
|

Acuse
Oﬁcio/J

L

Programacioén
| de Pagos
I ——— =

2

47



Anexo: PROC-CE-007

Formato Cuenta por Liquidar Certificada CLC (igual a PROC-CE-005)

Formato ContraRecibo (igual PROC-CE-005)

Formato Reporte de relacién de documentos enviados a Direccién de Contabilidad.

Paquete: numero de paquete

GOBIERNO DELESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION DE POLITICA Y CONTROL PRESUPUESTARIO

ldel

USUARIO
24-FEB-21

Relaclén de Documentos Enviados a la Direcclén de Contabilidad

Num.
Linea

Fecha
Aut.

Cheque

Beneflciarlo Importe

Cbo.

Autorizado

P
Bl8lolo|N|o|u|swn|=

[y
N

[N
w

[N
p -

[N
w

[y
[=)]

[y
~

[y
[>]

[y
(Vo)

[
o

Total de Contrarecibos:

#
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Anexo: PROC-CE-007

Formato Oficio que se envia el Reporte de relacién de documentos enviados a
Direccién de Contabilidad.

‘\ ! BAJA CALIFORNIA SUR
;v AR PE AR U PIAIN AN
(R YA NS THACIIN

Subsecretaria de Finanzas
Direcclon de Politica y Control Presupuestario
Coordinacién de Egresos

Oficddo Nim.  SFyA-DPyCP/Afa/CE/I00X
Asunto: Emwié de Documentos
Lo Paz, Baja California Sur, o dis de Mes de Afio

Nombre dei Director

Director de Contabilldad

Secretaria de Finanzas y Administracién.
Presente.

Por medio del presente anexo documentacién original de tramites autorizados por CHEQUE / SPEI

para | integracién de la Cuenta Plblica come 8 continuacién se detsila;
'l

[ No. Paquete | Fecha Fuente Observaciones 5]

Total 266

Sin otro particular, hago propicia la ccasion para enviarle un cordisl y respetuoso saludo.

Atentamente

Nombre de) Director
Director de Politica y Control Presupuestacio

€  Seescietarin de Fiarems.
Comvimndds e Airacin & Ausorins.



Direccién de Politica y Control Presupuestario

Coordinacion de Egresos

Revisién y descarga de comprobaciones.

La Paz, Baja California Sur marzo de 2021.
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__ Secretaria de Finanzas y Administracién | Clave: PROC-CE-008

Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo 2021
Revisién y descarga de comprobaciones Version: 1.0
Unidad Administrativa: | ~"°2 LT 2gs
. . " Responsable:
Direccién de Politica y Coordinacién d C
Control Presupuestario oordinacion de Pagina: 1de
Egresos
Contar con un area especifica encargada de la revisiéon y
8 = descarga de comprobaciones de los recursos entregados
Objetivo: . .
como gastos a comprobar a los funcionarios de las
Dependencias del Gobierno del Estado.
Interviene el Subsecretario de Finanzas, el Director de
Alcance: Politica y Control Presupuestario y el Coordinador de
Egresos.
e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica Estatal
¢ Normatividad del contenido y control de la Cuenta
Publica del Estado de Baja California Sur.
Normas de o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
. Estado de Baja California Sur.
Operacion: e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién.
¢ Manual Especifico de Organizacién. Direccion de
Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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acién || Giave: PROC-CE-008

Fecha: Marzo 2021
Revisién y descarga de comprobaciones Version: 1.0
micad = Area Responsable; | 1'¢MPO: 2elias
Administrativa: s
. . - Coordinacion de )
Direccion de Politica y Pagina: 1de2
! Egresos
Control Presupuestario

Dependencias de
la Administracién
Publica Estatal

Entrega documentos de comprobacion

Cuenta por Liquidar
Certificada de
comprobacién (CLC)

Coordinador (a) de
Egresos

Recibe en ventanilla la documentacién
comprobatoria  procedente de las
dependencias del Gobierno del Estado

Cuenta por Liquidar
Certificada de
comprobacion (CLC)

Coordinador (a) de
Egresos

Revisién aritmética, documental y fiscal
del documento, que estos cumplan los
requisitos establecidos en el Codigo
Fiscal de la Federacion, los establecidos
en los Lineamientos para el Ejercicios del
Gasto de la Administracion  Publica
Estatal asi como en la Normatividad del
contenido y control de la Cuenta Publica
del Estado de Baja California Sur.

Revision en el sistema (SIAFES) la
captura que origino el gasto a comprobar,
en la pantalla de gasto y de compromiso,
como son: importes, clave presupuestal,
concepto, referencias de CLC y factura o
recibo, segun sea el caso.

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)
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~ Secretaria de Finanzas - \, /

P

iministracion |

Nombre del Procedimiento: Feha 'Marzo 2021
Revision y descarga de comprobaciones Version: 1.0
Umd:e\c! . Area Responsable: Tiempo: 2 dias
Administrativa: L
. o - Coordinacién de .
Direccion de Politica y Pagina: 2de2
’ Egresos
Control Presupuestario
En caso de tener Observaciones
4 se procede a regresar el
documento al area administrativa
correspondiente.
Si la documentacién cumple con
todos los requisitos, se procede a | Cuenta por
Coordinador (a) de | su aplicacion (descargada) en el | | jquidar
5 | Egresos sistema (SIAFES). y Se elabora | certificada (CLC)
oficio de las comprobaciones ya
listas y validadas para entregarse
a la Direccién de Contabilidad
6 Se envia a firma al Director de |
Politica y Control Presupuestario | Oficio
7 Coordinador (a) de | Prepara oficio para enviar a | Oficio
Egresos Direccion de Contabilidad
. Recibe documentos y firma de | Oficio
g |Director(a)de | acuse la copia del oficio con la
Contabilidad relacién de los paquetes.
Archiva copia del oficio recibido | Acuse de Oficio
9 Coordinador (a) de | por la Direccién de Contabilidad
Egresos (Acuse).
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|
Dactos |

documentos /_J

Y
i // o \\“'\,

LY Observacio |~

- ~
"~ nes p -
4 7
: \\x\ -
4. Recibe para ~._~ No
solventar ) _+_

observaciones
5. Descarga en |
Sistemay | 8. Firma oficio

Se elabora oficio  — j

para firma del lofkio =
Director

~ Oficlo
[ — 1 ____/-~—4
A 7. Se recibe
| oficio firmado

para su entrega
a Direccién de
| Contabilidad

9. Acuse de oficio | Afuse |

para archivo cio |
—_

Nombre del Procedimiento: Fecha: '\gg;o
Revisién y desc '
iony arga de comprobaciones Vorsiar: —
Unidad Administrativa: Area Responsable: Tiempo: 2 dias
Direccién de Politica y Coordinacion de 5% i a: ' de 1
Control Presupuestario Egresos agina: e
Aanenaaei. | Coordinador (a) -DIr'ect_or:-dQePo_l_Itha-_y, Control | Director (a)
Dependenc? | de Egresos __ Presupuestario Contabilidad
Inicio
T‘ 2. Se reciben
Doc.umr:er:?: de -//' documentos
Comprobacion |
3. Se revisa

ofc

—
8. Se recibe

l oficio y ‘

| documentacion

[ )

54




Anexo: PROC-CE-008

Formato Cuenta por Liquidar Certificada CLC (igual a PROC-CE-005)

Formato Oficio con la relacion de comprobaciones para la Direccién de Contabilidad

o o o
i & BAJA CALIFORNIA SUR

BN secreTaria OE FiNaNzAS
Y AUMINIS T RACION
Subsecretaria de Finanzas
Direccion de Politica y Control Presupuestario

Coondinacién de Egresos

Oficio Nam. SFyA-DPYCP/AAG/CE/XXXX
Asunto: Envié de Documentos {Comprobaciones)

La Paz, Baja California Sur, a dia de Mes de Aflo

Director

Director de Contabiiidad

Secretaria de Finanzas y Administracion.
Presente

Por medio del presente anexo documentacidn original de las siguientes comprobaciones
para [a integracidn de la Cuenta Pablica:

7

No. de CLC Beneficiarlo Importe cH

Wi ||| &]Ww| | -

e
o

Sin otro particutar, hago propicia la acasién para enviarle un cordial y respetuoso saludo

Atentamente

Director
Director de Politica y Control Presupuestario

C.98  Subletretario da Firanza

Expadiante
Elsbore
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Direccién de Politica y Control Presupuestario

Coordinacién de Egresos

Aprobacién de Suficiencia Presupuestal

La Paz, Baja California Sur marzo de 2021.
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] tracion |  Clave: PROC-CE-009

Nombre del Procedlmlento Fecha: Marzo 2021

Aprobacién de Suficiencia Presupuestal Version: 1.0
Area Tiempo: 5 dias

Unidad Administrativa: | Responsable:

Direccién de Politica y Direccion de o

Control Presupuestario Politica y Control Pagina: 16eH
Presupuestario

Contar con un procedimiento que permita analizar y
Objetivo: aplicar adecuadamente los recursos estatales o federales
de acuerdo a las necesidades de cada Dependencia.

Interviene el Subsecretario de Finanzas, el Director de
Alcance: Politica y Control Presupuestario y el Coordinador de
Politica Presupuestal

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Pablica Estatal

e Normatividad del contenido y control de la Cuenta
Publica del Estado de Baja California Sur.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

e Manual Especifico de Organizacion. Direccién de
Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49

Normas de
Operacion:
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Aprobacién de Suficiencia Presupuestal Version: 1.0
Unidad Area Responsable: | Tiempo: 5 dias
Administrativa: Direccion de Politica

Direccion de Politica 'y y Control Pagina: 1de 1
Control Presupuestario | Presupuestario

Dependencias de

1 la Administraci6n Entrega oficio de solicitud Oficio
Publica Estatal
Se recibe oficio de solicitud de suficiencia
Director (a) de presupuestal (ampliacién, adelanto de
2 Politica y Control calendario y ajustes en su mismo | Oficio
Presupuestario presupuesto) se turna a la Coordinacion
de Polltica Presupuestal.
Se turna oficio a la Direccién de Polltica y "

. Control Presupuestario para su andlisis y | ©fici0
qbseryamones y se emite informe de Reporte
situacion presupuestal.

4 Recibe y Se analiza y sg prepara para Oficio
acuerdo en la Subsecretaria

; Recibe y Si se aprob6, se turna a la | Oficio

5 ?u bsscrelarivide Coordinacién de Polltica Presupuestal

inanzas para su aplicacion en Sistema y | Reporte
elaboracién de oficio
6 gcc:ﬁ;g:ador (a) de Recibe y Aplica en sistema el ajuste
Presupuestal presupuestal correspondiente Oficio
Director (a) de

7 Politica y Control Recibe y Elabora Oficio de negacion o
Presupuestario Oficio

8 Recibe y Elabora Oficio de Aprobacion y

turna a Dependencia Oficio

Depem_ie_nmas. . Recibe oficio de autorizacion Oficio
9 la Administracion tal
Publica Estatal presupuesta

58




Nombre del Procedimiento:
Aorobacion de Suficienci
probacion de Suficiencia Presupuestal Version: 70
Area Tiempo: 5 dias
Unidad Administrativa: Rgspo_nsable:
. N . Direccién de
Direccién de Politica y Control Politica P
Presupuestario y Pagina: 1de1
Control
Presupuestario
| Director de Politicay | Coordinacién de Politica
Dgpe.ndsne_la | 5¢on_ttbt-Presupuagttt_ﬂo =y iubsecratarln- Presupuestal
Inicio

1
1. Entrega de
oficio de
solicitud

—> turna ala

)

3

| 9. Recibe
‘ Oficio

r

_T_ l

0,

2. Se recibe
| oficio de
solicitud, se

Coordinacién de
Politica
Presupuestal

4. Se analiza y

5. Se analizay

8. Se prepara
oficio de
aprobacion

se prepara 2 se acuerdo la
acuerdo respuesta
7. Se prepara No | . ~~ i
oficio de ' Se aprueba h
respuesta, I ™~ >
negativa

'—’1 presupuestal

- @ R _L Pﬂcio
3, Se analizay ==
se emite reporte |
Report
de situacion | LS
presupuestal ;

_’/

©

/T
| 6. Aplica en
sistema el ajuste

| correspondiente
i
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Anexo: PROC-CE-009
Oficio

{LOGO DE LA ACTUAL ADMINISTRACION]

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Subsecretaria de Finanzas
Direccion de Politica y Control Presupuestario
Oficio Num, SFyA-XXXX/(ANO)
Asunto: Transferencia Presupuestal

La Paz, Baja Califomia Sur, fecha

NOMBRE DEL TITULAR,
DEPENDENCIA EJECUTORA.
Presente.

Hago referencia a su atento oficio nimero XXXX/XXXX, por medio del cual nos informa que para
estar en condiciones de atender (CAUSAS O JUSTIFICACIONES PRINCIPALES DE LA
SOLICITUD DE ADECUACION REALIZADA POR EL EJECUTOR), solicita transferencia
presupueatal por Ja cantidad de $XXXXXX. XX (XXXXXX pesos XX/100 m.n.), dentro del Sistema
Integral de Administracion Financiera Estatal (SIAFES).

[ Esvucun Progamisa () importe ~Extructurs Programatica (1)

Al respecto, de conformidad con los articulos 63 y 64 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Baja Califomnia Sur, me pemmito informarle que se le autonza una
transferencia presupuestal por la cantidad en mencion, la cual se refleja en las partidas con las
estructuras programaticas anteriormente expresadas, recordéindole que en la ejecucién de dichas
acciones esa (ENTIDAD EJECUTORA) es responsabie de ejercerios observando la nommatividad
aplicable, con crterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, racionalidad, transparencia,
control y rendicidn de cuentas.

Por Glitimo, debera publicar dentro del portal de transparencia de la pagina electrénica oficial, la
informacién cualitativa y cuantitativa del presupuesto asignado, el calenderio, los programas
autorizados, los informes del ejercicio trimestral del gasto y los resuitados que en su momento se
obtengan, los cuales deberan incluir ios momentos contables; lo anterior, con la finalidad de que la
sociedad tenga libre acceso a dicha informacion eatratégica y participe en el seguimiento, control y
el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas de Goblemo autorizados.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial y respetucso saludo.

Atentamente

MOMBRE DEL TITULAR
Secretario de Finanzas y Administracion

C.c.p. NOMBRE DEL TITULAR, Sutsecretano de Finanzas.

NOMBRE OEL TITULAR, Director oe Poiica y Conrol Prasupuestano
nmnutano

Caile ignacio Allende e 630l & Catonca, Col Centro, La Paz B.C.S. C.P. 22000
Tel, 123 94 00, Ext. 0S04 1, Miiplisecnin bes. god muThanzasiAnoer. php




Direccién de Politica y Control Presupuestario

Coordinacién de Egresos

Informe de Situacién Financiera y Presupuestal

La Paz, Baja California Sur marzo del 2021,
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~ Secretaria de Finanzas y Administracion

Nombre del Procedimiento:

Informe de Situacién Financiera y Presupuestal | Version: 1.0
Area Tiempo: 5 dias

Unidad Administrativa: | Responsable:

Direccién de Politica y Direccion de .

Control Presupuestario Politica y Control Pagina: -k
Presupuestario

Contar con un procedimiento que permita analizar e
Objetivo: informar la situacion financiera y presupuestal de cada de

una de las dependencias del Gobierno del Estado y sus
Organismos Descentralizados.

Interviene el Subsecretario de Finanzas, el Director de
Politica y Control Presupuestario, Direccién de Ingresos,
el Coordinador de Politica Presupuestal y el Coordinador
de Egresos.

Alcance:

e Ley Organica de la Administraciéon Publica Estatal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

¢ Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de

Normas de Politica y Control Presupuestario

Operacién: e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

o Presupuesto de Egresos de la Federacion.

¢ Manual Especifico de Organizacion. Direccion de
Politica y Control Presupuestal.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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~_ Secretaria de Finanzas y / | Clave: PROC-DPYCP-010
Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo 2021
Informe de Situacion Financiera y Presupuestal | Versién: 1.0
Unidad Area Responsable: | Tiempo: 5 dias
Administrativa: Direccién de Politica
Direccién de Politicay |y Control Pagina: 1de1
Control Presupuestario | Presupuestario
Director (a) de _ o
1 Politica y F-’repa.ra informe de situacion Reporte
Control financiera y presupuestal
Presupuestario
Solicita informacién a la Direccion
2 de Ingresos, Coordinacion de
Politica Presupuestal y
Coordinacion de Egresos
Coordinador (a) | Recibe y Realiza informe de
3 de Politica analisis de presupuesto de | Reporte
Presupuestal egresos del ejercicio fiscal.
Coordinador (a) Recibe y realiza informe del
4 Concentrado de la Deuda por | Reporte
de Egresos )
dependencia.
5 Direccion de Recibe y realiza informe de Reporte
Ingresos Proyeccién de los Ingresos.
Dlre'c.:tor (a) de Recibe e integra la informacion en
6 Folitesry el informe de situacién financiera y | Reporte
Control
Presupuestario presupuestal.
Director (a) de
Politica y Se recibe y se presenta al
! Control Subsecretario de Finanzas. REPETtS
Presupuestario
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o . Marzo
Nombre del Procedimiento: Fecha: 2021
Informe de Situacion Financiera y Presupuestal =
Version: 1.0
Area Tiempo: 5 dias
. .. . Responsable:
Unidad Administrativa: . P .,
. ., " Direccion de
Direcciéon de Politica y Control Politica Padi 1de 1
Presupuestario y agina: ©
Control
Presupuestario
Director de Politicay | Coordinador (a)de | Coordinador (2) de- Director de - :
Control Presupuestario | Politica Prosupuestal Egresos Ingresos Subsscretaria
1. Prepara 3. Realiza }
informe de informe de
situacién analisis de
financiera y presupuesto de \
presupuestal egresos del
v ejercicio fiscal. ‘ Oficlo
DOficio
| .
2. Solicita | e iﬁ%oF:;ae"ZZ
informacién Concentrado de
| la Deuda por -
— dependencia. 5. Realiza l
—|—cmdu informe de
. : Proyeccién de
. los Ingresos. J

6. Integracién
de la
informacién en
el informe de
situacién
financiera y
presupuestal.

l Reporte

W

Oficlo

| =

D

7. Se presenta al
Subsecretario de
Finanzas

-

_"_Réﬁ'di‘t?e =1
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Anexo: PROC-CE-010

Formato Informe de Situacién Financiera

DESCRIPCION PRESUPUESTO 202X

INGRESO $0.00

GASTO

DEUDA GBCS $0.00

Informe de analisis de presupuesto de egresos del ejercicio fiscal.

PRESUP MODIF VS DOF

DESCRIPCION ALY Plazs;;zifg
SEGUN DOF
202X

Serviclos Personales 0 0.0%
Materiales y Suministros 0 0 0 0.0%
Serviclos Generales 0 0 0 0.0%
:;a::::rend_as, Asignaciones, Subsldlos y Otras 0 o 0 0.0%
[osoneaern | o o o oo _
Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles 0 0 0 0.0%
Inversion Piblica 0 0 0 0.0%
Inversiones Financleras y Otras Provislones 0 0 0 0.0%
Participaciones y Aportaciones 0 0 0

AMORTIZACIONES DE LA DEUDA Y DISMINUCION o
DE PASIVOS o

Deuda Publica 0.0%

TOTAL: 0 (0] 0 0.0%
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Anexo: PROC-CE-010

Informe del Concentrado de la Deuda por dependencia.

DEUDA TOTAL

OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS P.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

COMISION ESTATAL DE BUSQUEDAS DE PERSONAS

OFICINA DEL SUBSECRETARIO DE LA CONSESERIA JURIDICA

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

SECRETARIA DEL TRABAJO Y DESARROLLO SOCIAL

SEPUIM

INST. SUD. PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

SEP

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

SECRETARIA DE TURISMO, ECONOMIA Y SUSTENTABILIDAD

SECRETARIA DE PESCA, ACUACULTURA Y DESARROLLO AGROPECUARIO

INSTITUTO DE SERVICIOS DE SALUD

DESCENTRALIZADOS

PATRONATO DEL ESTUDIANTE SUDCALIFORNIANO

INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA

INSTITUTO ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DEL DEPORTE

SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

INVI

CEA

INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE LA JUVENTUD

ISIFE
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Anexo: PROC-CE-010

Informe Proyeccion de Ingresos

Proyeccién de Ingresos Mes a Mes 202X

Concepto

Importe Libre para el

Ley Ingresos 2019 * Real 2019 Varlaclén % Estado de la varlacldn
Impuestos 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Derechos 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Productos 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Aprovechamientos 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Participaciones Federales 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Aportaciones Federales 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Convenios 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Incentivos 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Fondo Distintos Aport, 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Emprestitos 0.00 0.00 0.00 % 0.00
g:::si’:::;‘::’::'"a““i”°‘/ 0.00 0.00 000 % 0.00
ool _____ooof oo R 000

Informe de Situacién Financiera y Presupuestal

DESCRIPCION

Materlales y Suministros

Serviclos Generales
Transferencias, Asignaciones, Subsidlos y Otras

Ayudas

Blenes Muebles, Inmuebles e Intanglbles

Inversion Plblica

Inversiones Financieras y Otras Provisiones

Participaclones y Aportaciones

PRESUPUESTO

SEGUN DOF

0.00
0.00

0.00

0.00

0.00
0.00
0.00

0.00

PRESUPUESTO
MODIFICADO

2020

0.00
0.00

0.00

0.00

0.00
0.00
0.00

PRESUP MODIF

0.00
0.00

0.00

0.00

GASTO CORRIENTE ool ool m

Serviclos Personales

0.0%
0.0%
0.0%

0.0%

T

0.00
0.00
0.00

0.00

0.0%
0.0%
0.0%
0.0%

AMORTIZACIONES DE LA DEUDA Y DISMINUCION o
DE PASIVOS s

Deuda Piblica

0.0%
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V. Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, publicado en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur el 08 de diciembre de 2015, ultima
reforma 14 de diciembre de 2018.

e Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.
Contraloria General del Estado de Baja California Sur, publicada en el
Boletin Oficial nimero 17 de fecha 10 de abril de 2019.

e Manual de Organizacion. Direcciéon de Politica y Control Presupuestal.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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VI. Glosario
APE. - Administracion Publica Estatal de Baja California Sur.

Dependencias. - A las unidades administrativas, ejecutoras del gasto, que se
sefialan en los articulos 5 y 16 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur, y sus Organismos Desconcentrados.

Entidades Publicas.- Son Organismos establecidos por una legislacién especifica,
la cual determina los objetivos de las mismas, su ambito de accién y sus
limitaciones.

Estado. - El Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
Gobernador. - El Gobernador Constitucional del Estado de Baja California Sur.
H. Congreso del Estado. - El Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur.

Secretaria. - La Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado
de Baja California Sur.

Secretario. - El Secretario de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado
de Baja California Sur.

Presupuesto de Egresos. - Presupuesto de Egresos de Baja California Sur para el
Ejercicio Fiscal del Afio en curso que presentara el Ejecutivo del Estado al H.
Congreso del Estado.

Presupuesto Aprobado - Son las asignaciones presupuestarias anuales
comprendidas en el Presupuesto de Egresos, aprobadas por el H. Congreso del
Estado.

Presupuesto Modificado. - Es la suma del Presupuesto original y sus
modificaciones (ampliaciones y/o reducciones a una fecha o periodo determinado);
incluye traspasos que no modifican el monto total del Presupuesto.

Clave Presupuestal. - Es el instrumento que nos permite sistematizar la
informacién del Presupuesto de Egresos, de acuerdo con las clasificaciones:
administrativa, funcional-programatica, y econémica; asi mismo vincula las

asignaciones y origen, con la ejecucion del gasto; permite la identificacién del
ejercicio.

Egreso. - Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso
de liquidacién de algln bien o servicio recibido; el egreso es la representacion en
dinero, de lo gastado. En términos generales un egreso representa una salida de
cosas o personas de un ambito determinado.

Ejecucion del Gasto. - Es la etapa del proceso presupuestario que consiste en la
movilizacién de los recursos humanos, materiales y financieros y en la utilizaciéon de
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una serie de técnicas y procedimientos administrativos, contables de productividad,
de control y el manejo financiero para la obtencién de las metas y objetivos
determinados para el sector publico en los planes de mediano y corto plazo.

Ejercido. - Es la autorizaciéon de pagos del importe de las obligaciones a cargo del
Gobierno Estatal, mediante el registro ordenado de los documentos justificantes
respectivos.

Ejercicio Presupuestal. - Periodo para realizar las actividades, las obras y los
servicios publicos previstos en los programas a cargo de las unidades
administrativas que en el presupuesto se sefialan.

Fuente de financiamiento. - Via que se utiliza para obtener los recursos financieros
necesarios que sufraguen las actividades diarias, pueden clasificarse por el origen
o naturaleza de los recursos que provienen de ellas, ya sean propios o financiados.

Gasto a Comprobar. - Son recursos que se otorgan a las dependencias o
servidores publicos en general para el cumplimiento de sus funciones, cuya
comprobacién no debe exceder un plazo preestablecido.

Comprobacién. — Documentacion comprobatoria que corresponda al concepto del
gasto comprobar, erogacién que se debera presentar debidamente requisitada
cumplimiento con los Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Estatal y requisitos fiscales aplicables al ejercicio del gasto.

Fondo Revolvente. - El Fondo Revolvente es el mecanismo presupuestario que la
Secretaria de Finanzas y Administracion autoriza expresamente a cada una de las
Dependencias para que cubran compromisos de caracter urgente, derivado del
ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados. Lineamientos
para el ejercicio del gasto de la Administracion Publica Estatal, Seccion VIi, Del
Fondo Revolvente, Articulo 37

Gasto Corriente. - Es toda aquella erogaciéon que realiza el sector publico y que
no tiene como contrapartida la creacién de un activo, sino que constituye un acto de
consumo; esto es, los gastos que corresponden al sostenimiento e incremento de
los recursos humanos y a la compra de los bienes y servicios necesarios para el
desarrollo propio de las funciones administrativas. El gasto corriente esta
conformado de los siguientes capitulos: servicios personales, materiales y
suministros, servicios generales, transferencias, erogaciones extraordinarias,
intereses, comisiones, y gastos de la deuda.

Gasto Publico. - Se puede definir como cualquier erogaciéon con cargo al erario
publico.

Programa. - Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades
gue componen algo que se va a realizar.
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Proyectos Anuales. - Instrumento de gestion de corto plazo que contiene un
conjunto de acciones o actividades organizadas y cronogramadas que se debera
realizar para alcanzar los objetivos.

Cuenta por Liquidar Certificada. - Documento que cuenta con facturas de
diversos proveedores, recibos y/o cuentas por pagar con su documentacién soporte,
que se presenta a la Secretaria de Finanzas para su tramite de pago o
comprobacion con sus correspondientes firmas autorizadas. Lineamientos para el
ejercicio del gasto de la Administracion Publica Estatal, capitulo | seccién |
definiciones y términos, articulo 4.

SIAFES. - El Sistema Integral de Administracién Financiera Estatal, sistema
presupuestal que se utiliza para el control y registro, asi como generar informacion
oportuna del Presupuesto de Egresos y del gasto publico estatal en sus diferentes
etapas, previsto en el segundo parrafo del articulo 6 de la Ley de Presupuesto y
Control del Gasto Publico del Estado de Baja California Sur;

Normatividad del contenido y control de la Cuenta Publica. - Normatividad de
orden publico que tiene por objeto regular el contenido de la Cuenta Publica, la
interpretacion de esta Normatividad corresponde al Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado de Baja California Sur en la esfera de sus atribuciones.

Lineamientos para el ejercicio del gasto de la Administraciéon Publica Estatal. -
Tienen por objeto establecer las disposiciones administrativas de caracter general,
que permitan aprovechar, eficientar, racionalizar y hacer uso éptimo de los recursos
publicos destinados a las actividades administrativas y de apoyo de las Dependencias
de la Administracion Publica Estatal, sin afectar el cumplimiento de las metas y
programas, estas normas son de observancia obligatoria para las mismas.

Gestor habilitado. - Persona habilitada por la dependencia para hacer entrega de

documentacion para tramite de pago, asi como para recibir contrarecibos y cheques
de la misma area.
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