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Objetivo(s):

Asegurar que el ejercicio del presupuesto autorizado a la entidad, se realice de
conformidad con las disposiciones legales y administrativas en la materia, mediante la
definicion y aplicacion de criterios uniformes para la autorizacion y registro de las
adecuaciones presupuestales internas o externas requeridas por las Unidades
Administrativas responsables del gasto, que en egjercicio de sus actividades requieran
modificar total o parcialmente la asignacién presupuestal autorizada.

Glosario:

Adecuaciones Presupuestarias.- A las modificaciones que se realizan durante el
ejercicio fiscal a la nueva estructura programatica y financiera de los presupuestos
autorizados a las Unidades Administrativas de la CONAVI, asi como a los calendarios
de gasto, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de las actividades
institucionales.

Adecuacion por Ampliacion.- Es aquella adecuacion presupuestaria que aumenta el
monto autorizado a una partida presupuestal.

Adecuacion por Adicion.- Adecuacion presupuestaria consistente en la creacion de
una partida no considerada en el presupuesto.

Adecuacion por Reduccion.- Es aquella adecuacién que disminuye parcialmente la
asignacién autorizada a una partida presupuestal.

Adecuacion Compensada.- Ampliacion, reduccion, adiciéon o cancelacion a las
asignaciones o claves presupuestarias, que no implica alteracién en el monto total del
presupuestc autorizado a la CONAVI.

Adecuacién Liquida.- Ampliacidn, reduccion, adiciéon o cancelacion a las asignaciones
o claves presupuestarias originales que modifican el monto total del presupuesto
autorizado a la CONAVI.

Adecuacion Presupuestal Externa.- A los movimientos programatico-presupuestarios
de las Unidades Administrativas responsables de la CONAVI, que requieran de la
autorizacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubilico.

Adecuacion Presupuestal Interna.- Son los movimientos presupuestales que realizan
las Unidades Administrativas responsables de la CONAVI, que requieren de la
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autorizacién de sus respectivos titulares y de la Direccion de Programacion y
Presupuesto por conducto de la Subdireccién de Presupuesto.

Ampliacion Liquida.- Es aquella que aumenta el monto del gasto autorizado y su
financiamiento se obtiene de recursos adicionales provenientes de subsidios y
transferencias del Gobierno Federal.

CGAF .- Coordinacion General de Administracién y Finanzas.

Clasificador por Objeto de Gasto.- Al documento que relaciona de manera ordenada,
homogénea y coherente la identificacion de los bienes y servicios que la
Administracion Publica demanda para cumplir con sus acciones, agrupandolos en
capitulos, conceptos y partidas.

CONAVI.- Comision Nacional de Vivienda.

LFPRH.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UA.- Unidades Administrativas de la CONAVI.

UPCP.- Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

Marco legal:

Ley de Vivienda, publicada en el D.O.F. el 27-Junio-20086.

Ley Federal de Entidades Paraestatales, publicada en el D.O.F. el 14-Junio-1986,
Ultima reforma el 21-Mayo-2006.

Ley de Planeacion, publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 1982.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en ei D.O.F. el
30-Marzo-20086.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, publicado en el D.O.F. el
26-Enero-1990, ultima modificacién el 7-Abril-1995.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el D.O.F. el 28-Junio-2006.
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e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Pablica Federal, publicado en el D.O.F. el 13-Octubre-2000, dltima
modificacion el 11-Enerc.2007.

¢ Decreto por el que se publica el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
gjercicio correspondiente.

Referencias:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica Federal,
publicado en el D.O.F. el 3 de septiembre de 2002, dltima reforma el 26-
Diciembre-2002.

Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, Subsistema del Sector
Paraestatal, vigente desde el 1-Enero-2006.

Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos, emitida por la Direccién
General Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social, en Noviembre-2004.
Sistemas de Gestion de Calidad-Requisitos ISO 9001:2000 (NMX-CC-9001-
IMNC-2000)

HDB-MC-001 Manual de Gestion de la Calidad.

Politicas y/o Normas de Operacion (ver Anexo | de este procedimiento)

Alcance:

El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para la Subdireccion de
Presupuesto, asi como para las Unidades Administrativas de la CONAVI, que en el
ejercicio de sus actividades requieran trasladar el importe total o parcial de una clave
presupuestaria a otra.
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Descripcidn de Actividades
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HDB-PRA-002 PE
Nombre y clave
Paso | Responsable Actividad del documento
nam. ;
de trabajo
1 Unidades Determina necesidad de efectuar adecuaciones a su | Oficio de
Administrativas |presupuesto autorizado, con la finalidad de dar | Solicitud de
suficiencia o proveer recursos a los proyectos y | Modificacion
partidas que se requieran. Elabora oficio de solicitud | Presupuestal
de modificacion del presupuesto asignado, indicando
justificacion y envia a la SP.
2 Subdirecciéon |Recibe Oficio de Solicitud de Modificacion | Oficio de
de Presupuestal y justificacion, registra. Se pregunta: | Solicitud de
Presupuesto | ¢ Requiere autorizacién externa? Si la respuesta es: | Modificacion
: Presupuestal
No, ir paso 3
Si, inicia  procedimiento de  adecuaciones
EXTERNAS.
3 Subdireccién | Verifica los requerimientos solicitados. Se pregunta: | Oficio de
de ¢ Cumplen con la normatividad, cuenta con saldos en | Solicitud de
Presupuesto |las partidas del gasto especificadas? Si la respuesta | Modificacion
es. Presupuestal
No, ir al pasc 4.
Si, ir al paso 6.
4 Subdireccion |Elabora volante de devolucién anexa oficio de |Volante de
de solicitud de modificacion presupuestal y remite a la | Devolucion
Presupuesto | Unidad Administrativa solicitante. .
Oficio de
Solicitud de
Modificacién
Presupuestal
5 Unidad Recibe documentacion rechazada, verifica estado de | Volante de
Administrativa |su presupuesto disponible, realiza correcciones, y | Devolucion
remite a la Subdireccion de Presupuesto, (reinicia en -
el paso 2) Of|0|c_) de
Solicitud de
Maodificacién
Presupuestal
6 Subdireccion | Elabora formato de transferencias, indicando las | Formato de
de claves presupuestales que se reducen y aquellas Transferencias
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Presupuesto

autorizacion de los movimientos solicitados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

CONAYVI
— T —— __
Descripcion de Actividades
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p Nombre y clave
nl.?;o Responsable Actividad del documento
' de trabajo
Presupuesto | que se amplian y turna a la Coordinadora General de |debidamente
- Administracion y Finanzas. requisitado
7 Coordinacién |Recibe formato de transferencia, revisa, firma de | Formato de
Generalde |autorizacién y devuelve a la Subdireccién de |Transferencias
Administracion | Presupuesto. autorizado
y Finanzas
8 Subdireccion |Recibe el formato de “Transferencia’ debidamente | Formato de
de autorizado y registra movimientos de adecuacion en | Transferencias
Presupuesto | el Sistema de Presupuesto. autorizado
9 Subdireccién |Comunica a la Unidad Administrativa solicitante la
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Paso y Nombre y clave
nm Responsable Actividad del documt_ento
) de trabajo
Procedimiento de Adecuaciones presupuestales EXTERNAS
1 Unidades Determina necesidad de efectuar adecuaciones a su | Oficio de
Administrativas |presupuesto autorizado, con la finalidad de dar |Solicitud de
suficiencia o proveer recursos a los proyectos y |Modificacién
partidas que se requieran. Elabora oficio de solicitud | Presupuestal y
de modificacion del presupuesto asighado, indicando | Justificacion
_ justificaciéon y envia a la SP.
2 Subdireccion |Recibe y revisa Oficio de Solicitud. Se pregunta: | Oficio de
de ¢, Cumple con la normatividad, se cuenta con saldo | Solicitud de
Presupuesto |en las partidas del gasto especificado? Si la |Modificacion
respuesta es. Presupuestal y
. Justificacién
No, ir al paso 3.
Si, ir al paso 5.
3 Subdireccion |Elabora volante de devolucién anexa oficio de |Volante de
de solicitud de maodificacion presupuestal y remite a la | Devolucién
Presupuesto | Unidad Administrativa solicitante. -
Oficio de
Solicitud de
Modificacion
Presupuestal
4 Unidad Recibe documentacién rechazada, aclara o |Volante de
Administrativa | complementa justificacion y remite a la Subdireccién | Devolucion
de Presupuesto, (reinicia en el paso 2) Oficio de
Solicitud de
Modificacion
Presupuestal
5 Subdireccién |Prepara formatos del PEF (Flujo de Efectivo, | Formatos de
de Calendario de Movimientos, Analisis Programatico | Flujo de
Presupuesto |Institucional y Autorizacién de la Junta de Gobierno) | Efectivo,
y envia via electrénica a la Coordinacién General de Calendario  de
Administracion y Finanzas para su autorizacion. o
Movimientos
Analisis
Programético
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Nombre y clave

Paso | Responsable Actividad del documento
ndam. de trabajo
Institucional
Autorizacién de
la Junta de
Gobierno
6 Coordinacion |Revisa formatos, redacta justificacion y autoriza. | Formatos de
General de | Trasmite de forma electrénica para dar inicio al |Flujo de
Administracion |proceso de revision y autorizacion de las | Efectivo,
y Finanzas Dependencias  Gubernamentales responsables: Calendari de
DGPOP, DGPYP, DGPYP-DGA, UPCP(R23), Mafi?nia '?
UPCP(DGA), UPCP(Titular) y TESOFE. ovimientos
Andlisis
Programatico
Institucional
Autorizacion de:
la Junta de
Gobierno
7 Subdireccion |Monitorea en forma permanente la pagina de la | Adecuacién
de SHCP  (www.sistemas.hacienda.gob.mx), para | Presupuestaria
Programacion |verificar el resultado de la solicitud de Adecuacion
y Presupuesto |Presupuestaria.
8 Subdireccién |Una vez que aparece la Adecuacion Presupuestaria | Adecuacion
de autorizada en la pagina de la SHCP |Presupuestaria
Programacion |{www.sistemas.hacienda.gob.mx), se imprime vy E " de:
y Presupuesto |archiva con demas documentos. ormatos e
Flujo de
Efectivo,
FIN DE PROCEDIMIENTO Calendario de
Movimientos
Andlisis
Programatico
Institucional
Autorizacion de
la Junta de
Gobierno
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Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. emision
o Septiembre Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2007 Procedimientos de la
Coordinacion de

Administracién y Finanzas
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4 oficio de solicitud. A

Recibir Oficio
iReguiere
autorizacion
externa?

¢Cumple con la
nomatividad y
cuenta con saldo

en partida del
gasto?

Oficio de
Solicitud

Procedimiento
Adecuaciones
Externas

Elaborar volante de
devolucién y anexar

Diagrama de flujo

Elaborar formate de
transferencia con los
cambios en las claves

presupuestates.

6 [Turnarala CGAH B

b 4

Formato de
Transferencia

Recibir formato de
transferencia, revisar y
firnar de autorizacién,

devuelve ala

7 SP. C

r

Formato de
Transferencia

Recibir formato de
transferencia,
autorizado y registrar

novimientas en e

8 | SistemadeP. | B

Oficio de

cio. Remitir a la UA
4 solicitante B

Solicitud

A

Volante de
Devolucion

Recibir documentacion,
verificar y realizar
correccicnes. Remitira

h 4

Formato de

Transferencia

Comunicar a la Unidad
Administrativa la
autorizacion de los

la SP A
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I
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SIGNIFICADO DE LETRAS;
A: Unidad Administrativa
B: Subdireccion de Presupuesto

C: Coordinacién General de Administracion y Finanzas

maovimientos
9 solicitados. B
Oficio de
Solicitud
Volante de h 4
Devolucién FIN
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.-Es obligacion de la Subdireccion de Presupuesto llevar los registros que le permitan
controlar y adecuar los recursos presupuestales con los programas y actividades
institucionales a realizar y vigilar que las afectaciones no rebasen el presupuesio y
calendario autorizados.

2.- La Subdireccion de Presupuesto serd la Unica instancia facultada para registrar o
gestionar la autorizacién de adecuaciones al presupuesto autorizado a las distintas
Unidades Administrativas responsables del gasto, en los términos de las disposiciones
legales y administrativas vigentes.

3.- ADECUACIONES PRESUPUESTALES (TRANSFERENCIAS)

Cuando la Subdireccién de Presupuesto en funcion del andlisis del comportamiento del
gasto, o bien cuando en el transcurso del ejercicio, las Unidades Administrativas
determinen necesario efectuar una adecuacion (transferencia) de recursos, deberan
seleccionar y afectar las claves presupuestarias de conformidad a los siguientes tipos de
operacion: ampliacién, reduccion, cancelacion o adicion.

Asimismo, se debera considerar la naturaleza de la adecuacion, es decir si es interna o
externa. Las primeras son realizadas al interior de la Comisiéon Nacional de Vivienda y
son autorizadas por el titular de la Unidad Administrativa responsable y registradas por la
Subdireccion de Presupuesto y las segundas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, cuando sean compensadas o cuando se trate de adecuaciones liquidas (previo
visto bueno de la Direccidn General y acuerdo de autorizacion de la Junta de Gobierno de
la entidad)

4.- Adecuaciones Presupuestarias Internas
Se clasificaran dentro de este concepto, aquellas adecuaciones que se deriven de
transferencias de recursos disponibles dentro de un mismo programa y cuando:

a) No afecten programas prioritarios aprobados por la Camara de Diputados
b) No modifiquen la naturaleza econémica del gasto (corriente y de inversion)
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¢) No modifiquen los calendarios financieros y de cumplimiento de actividades
autorizadas

d) No modifiquen las actividades institucionales (metas) aprobadas
e) No impliquen:
¢ Obligaciones para afios posteriores
¢ Creacion de Programas
» Traspasos de Recursos provenientes del Gobierno Federal
f) No afecten las asignaciones consideradas para los capitulos 1000 “Servicios
Personales”, 4000 “Subsidios y Transferencias" y 7000 “Inversion Financiera
Provisiones, Econémicas, Ayudas y Otras Erogaciones”.

5.- Adecuaciones Presupuestarias Externas

Estaran comprendidas en este rubro las adecuaciones programatico-presupuestales que
se realicen por transferencia de recursos, cuando se trate de los siguientes supuestos:
a) Afecten programas considerados como prioritarios aprobados en el Presupuesto
de Egresos de la CONAVI.
b) Modifiquen la naturaleza economica del gasto (corriente y de capital),
originalmente autorizada en el Presupuesto de Egresos de la CONAVI.
¢) Modifiquen los calendarios financieros y de actividades institucionales (metas)
autorizadas.
d) Modifiquen las actividades institucionales (metas) aprobadas, aln cuando no se
altere su presupuesto autorizado.
e) Impliquen:
Creacion de programas o actividades
¢ Traspaso de recursos provenientes de créditos
e Traspaso de recursos presupuestales entre programas
Transferencia de recursos provenientes del Gobierno Federal
+ Traspaso de recursos entre programas especiales
f) Afecten las asignaciones consideradas para los capitulos 1000 “Servicios
Personales”, 4000 “Subsidios y Transferencias” y 7000 “Inversiéon Financiera,
Provisiones Econdmicas, Ayudas y Otras Erogaciones.
g) Cuando se trate de ampliaciones presupuestales liquidas.

6.- En ningdn caso se realizaran adecuaciones presupuestales que impliquen
compromisos para anos posteriores.
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7- La Unidades Administrativas ejecutoras del gasto, deberan abstenerse de
comprometer recursos de aquellas partidas que no tengan recursos suficientes en la
partida presupuestal objeto de la afectacion.

8.- No se podran transferir recursos de programas prioritarios. Sélo procedera Ia
disminucion de recursos de programas prioritarios cuando se haya cumplido con las
metas previstas, en cuyo caso los recursos de podran transferir a otro programa
prioritario.

Politicas Particulares.

9.- Para el tramite de una adecuacion presupuestaria, las Unidades Administrativas
responsables, solicitaran mediante oficio a la Subdireccion de Presupuesto, las
modificaciones que pretendan realizar, sefialando en el mismo la justificacion clara y
precisa que origino las modificaciones a ios importes mensuales autorizados, ajustandose
a la normatividad que sobre movimientos presupuestarios que se establecen en el MNP,
PEF y demas disposiciones normativas aplicables, adjuntando a su oficio de solicitud el
formato “Afectacion Presupuestaria” y demas documentacion e informacion que se
requiera de acuerdo con el tipo de afectaciéon solicitada y a la normatividad sobre la
materia.

10.- Para la formalizacion de las adecuaciones las Unidades Administrativas
responsables, deberan formular la solicitud a través de los documentos denominados:
“Afectacion Presupuestaria’, “Afectacion Programatica” y “Justificacion”.

11.- Los formatos en que se soliciten la autorizacion de las adecuaciones, deberan estar
correctamente requisitados con la informaciéon que se requiera y estar soportados en su
caso, con la siguiente documentacién.

a) Afectacion presupuestal con las modificaciones a la estructura financiera
b) Afectacion programatica con los ajustes en la estructura programatica
¢) Justificacién cuyo contenido debera ser claro y preciso

12.- Las adecuaciones presupuestarias relativas a servicios personales deberan

tramitarse ante la Subdireccién de Presupuesto por la Direccion de Administracion de
Recursos.
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13.- Las adecuaciones presupuestarias relativas a los importes autorizados a las
Unidades Administrativas de la CONAVI, deberan tramitarse directamente ante la
Subdireccién de Presupuesto.

14.- La Subdireccion de Presupuesto, previa aprobacion de los titulares de la
Coordinacion General de Administracion y Finanzas y del Director General, tramitara,
para su autorizacién, las adecuaciones externas ante la SHCP.

15.- Las adecuaciones presupuestarias internas, seran autorizadas como sigue:

e Cuando se realicen entre areas administrativas de una misma Coordinacion y/o
Subdireccion General, seran autorizadas por el titular de esta ditima

e Cuando se realicen entre Unidades Administrativas(Coordinaciones y/o
Subdirecciones Generales), seran autorizadas por el Director General

16.- Los movimientos presupuestarios compensados en el mismo concepto (capitulo) no
requieren de las autorizaciones antes citadas, ya que no maodifican los componentes de la
clave programatica-presupuestaria, que es como lo registra el Sistema de Presupuesto
(SIP) de la Subdireccion de Presupuesto, el importe anual, ni el calendario de gasto, a
excepcion de los correspondiente a la partida de gasto dentro del mismo concepto, esto
es, se reduce y amplia el mismo concepto de gasto.

17.- Cuando se requiera transferir recursos de una Unidad Administrativa responsable a
otras Unidades Administrativas, previa coordinacion entre éstas, la adecuacién
presupuestaria la tramitara la Unidad Administrativa que ceda los recursos, identificando
las reducciones y ampliaciones correspondientes; a su vez las afectaciones
programaticas seran realizadas tanto en el presupuesto de la Unidad Administrativa que
los otorga como en el de cada una de las Unidades Administrativas receptoras de los
recursos.

18.- En el caso de solicitudes de adecuaciones presupuestarias externas, las Unidades
Administrativas ejecutoras de!l gasto, deberan abstenerse de comprometer recursos, en
tanto no se cuente con la autorizacidon de la SHCP.
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19.- Las solicitudes de adecuaciones presupuestarias en ningin caso seran de caracter
retroactivo, debiendo preverse en su elaboracién que los movimientos consignados

tendran en caso de ser aprobados, vigencia a partir de la fecha de su autorizacion.

20.- Una vez que se cuente con la autorizacion de la adecuacion presupuestal solicitada,
ya sea interna o externa, la Subdireccion de Presupuesto comunicara a la Unidad
Administrativa ejecutora del gasto, en un plazo no mayor de 2 dias habiles.
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NGm. Nombre del documento Clave

1 Oficio de Solicitud de Modificacién Presupuestal de | 001-HDB-PRA-002 PE
la Unidad Administrativa.

2 Volante de Devolucién de la Subdireccion de | 002-HDB-PRA-002 PE

Presupuesto.
3 Formato de Transferencia. 003-HDB-PRA-002 PE
4 Formato de Flujo de Efectivo. 004-HDB-PRA-002 PE
5 Formato de Calendario de Movimientos. 005-HDB-PRA-002 PE
6 Formato Analisis Programatico Institucional 006-HDB-PRA-002 PE
7 Acuerdo de Autorizacién de la Junta de Gobierno 007-HDB-PRA-002 PE
8 Oficio de Subdireccion de Presupuesto a la UA 008-HDB-PRA-002 PE
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