ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo integral de la Familia dei Estado de Sonora

Direccion de Planeacion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG: Conirol de Egresos en DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DPF-PO7/Rev.03 FECHA DE EMISION: 26/05/2016

Asegurar y mantener el confrol en el ejercicio contable y presupuestal de los gastos que realiza DIF Sonora y Fondo
Estatal de Solidaridad.

Aplica:

a) Al personal de la Subdireccion de Contabilidad, Subdireccion de Pagaduria, Direccién de Planeacidn y Finanzas,
Coordinacién General de Operacion y Director General al realizar un egreso contable presupuestal del recurso
asignado a DIF Soncra y Fondo Estatal de Solidaridad.

b) Archivo contabie de las pdlizas de egresos y diario que represenien un egreso realizado por DIF Sonora y Fondo
Estatal de Solidaridad.

t as administradoras y servidores piblicos que realicen tramites que incluyan un egr

presupu stg
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Egresos: salida de dinero o comprormiso de pago gque se realiza con cargo al Presupuesto de Egresos autorizado.

Gastos devengados: ios gastos se registran contablemente cuando se presentan para su pago.

C F F: Cédigo Fiscai de la Federacion.

Cusfodio: persona responsable de dinero en efectivo {Fondo Revolvente) propiedad de la Institucién.

Reembolso: presentacién para tramite de pago de los documentos comprobatorios de gastos realizados con recursos
de Fondo Revolvente.

Arqueos: accidn sorpresiva de Reconocimiento del efectivo y comprobantes de gasto que forman un fondo revolvente.

Vales de pagaduria: documento emitido por el custodio de fondo revolvente, donde plasma la enirega de efectivo a un
tercero, indicando el concepto del gasto, fecha de emision, cantidad con ndmero y letra, asi como el nombre y firma
de quién enirega y recibe el dinero.

Vidticos: asignaciones destinadas a cubrir los gastos de alimentacion, vy hospedaje de los funcionarios empleados
de la institucién, cuando en el desempeifio de sus funciones requieran irasiadarse fuera de su residencia oficial, por
un periodo mayor a 24 horas, y que en consecuencia les obligue a pernoctar fuera de la misma implicando el uso de
servicios de alimentacién y hospedaije.

Gastos de caminc: Monfo de recursos que se autoriza a un funcicnario, empleado de la Institucion para cubrir
gastos de alimentacion en comisiones menores de 24 horas.

Pernocta: pasar ia noche fuera de su residencia oficial.

Gastos a comprobar: recursos autorizados para otorgarse a funcionaric ¢ empleado para que adguiera un bien o un
servicio a nombre de la institucidn, el cual cuenta con 5 dias habiles después de recibido el recurso, para presentar el
formato de comprobacion de gastos, anexando tos documentos comprobatorios corresporidientes.

Requisitos fiscales: son los requerimientos necesarios, que marca el CFF, para que un documento comprobatorio,
pueda considerarse gasto.

Fuente de financiamiento: origen de los recursos financieros, de acuerdc con la procedencia de los mismos,
atendiendo al presupuesto autorizado para la institucion.

Documento comprobatorio: factura o recibo que cumpla con los requisitos fiscales que establece ef CFF,

Presupuestc auiorizado modificado: presupuesto que ha presentado modificaciones tales como ampliaciones por ia
captacién de recursos adicionales, o por reduccicnes por ajustes que ocurren después de que el presupuesto ya fue
autorizado.

Coadyuvar: contribuir, asistir o ayudar a la consecucién de algo.

Firma mancomunada: como medida de control, los cheques que se giren deben de ser firmados por 2 personas en
combinaciones entre Director General, el Coordinador General de Administraci 6n y e Coordinador de Pagaduria.

Finiguito: documento con e} que se pone fin a la relacion laboral entre un funcionario o empleado vy la Institucién, el
cual origina una fiquidacion.

Creacion de pasivo: provisionar un gasto contablemente, para posteriorments elaborar un cheque

Provisionar: registrar de manera anticipada una operacion en framite,

FES: Fondo Estatal de Solidaridad

Ley de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora.
Ley da Impuesto sobre la Renta.

Ley de Coordinzacidn Fiscal.

Ley de Presupuesic de Egresos.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Decreto Anual de Presupuesto de Egreso.

Contabilidad Gubernamental y Gasto Piblico Estatal.

Reglamento del Cddige Fiscal de la Federacian.

Reglamento del Presupuesto de Egresos Contabilidad Gubernamental y Gasto Pablico Estatal.
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Famiiia del Estado de Sonora.
Lineamientos Emitidos por DIF Nacional para los Programas Institucionales.

Principiocs de Contabilidad Gubernamantal.

Manual de Programacion y Presupuestacion.

64-DRM-P01 Adguisiciones

64-DPF-P10 Control Presupuestal de las Unidades Administrativas de DIF Scnora y Fondo Estatal de Solidaridad .
64-DPF-P13 Tesoreria.

64-DGED-P01 Atencion Audiencias, Reuniones y Eventos.

64-DRH-P01 Servicio de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
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Tramite de Egresos:
los formatos que se soliciten para cualquier tramite de egresos se deben requisitar conforme al instruclivo de lienado
vigente.

“Pago a Proveedores”

1. Para efectuar cualguier pago a proveedores se requiere factura original y orden de compra y/o trabajo.

2. La orden de compra que presenta ef proveedor ademas de estar debidamente requisitada debe de:

1.1, Estar impresa por sistema ‘“Contable-Presupuestal” de acuerdc a lo esiablecido en el Procedimiento de
Adquisiciones 64-DRM-PO1.

1.2. Contar con nitmero de folio.

1.3. Ser expedida a favor del proveedor cuyo nombre, direccion, teléfono, coincide con el de la factura.

1.4. La fecha de elaboracion debe ser anterior a la fecha de elaboracién de la factura.

15.La cantidad, descripcion, precio unitario e importe debe coincidir con el de ia factura, con una tolerancia por
diferencia hasta de § 1.00.

1.6. Contener las firmas de autorizacion del Coordinador General de Administracién y el Vo.Bo. del Dirsctor de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.7. Contener sello y firma de recibido de conformidad el trabajo o los bienes.

3. Previamente a la autorizacién del pago el Subdirector de Pagaduria debe verificar gue:

1.1. Contener selic de Vo. Bo. de la Direccién de Recursos Materiales.

1.2. La orden de compra y/o frabajo, o en su caso la factura, se encuenire debidamente firmada y sellada por quién
recibe el bien o servicio, como evidencia de que éste fue efectivamente recibido.

1.3. El comprobante redna los requisitos fiscales que marcan el Cadigo Fiscal de ia Federacion.

1.4. Comprobacidn de sumas y extensiones.

4, La dosumentacién debe cumplir con los requisitos que se establecen en el Cadigo Fiscal de ia Federacidn en su
articuio 29 y en el Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion en su articulo 29-a. y

' Comprobacion de la cantidad, precio y condiciones de pago, mediante la confrontacién con la orden de compra y/o
trabajo.

“Pagos Directos” ‘

1. Se considera un “pago directo” aquel que por su urgencia y naturaleza, no se apega ai trémite normal de compra.

2. Al elaborar la solicitud para emision de cheque por pago directo, se debe asegurar que esta conienga los
siquienies datos:

1.1_ Lugar y fecha de expedicion.

1.2. Nombre del beneficiario.

1.3. importe del cheque.

1.4. Concepto.

1.5. Clave presupuestal a ia cual se realiza el cargo correspondiente, mismo que debe confar con recursos
suficientes para su ejercicio.

1.6. Justificacion del pago directo y no mediante el proceso normal de compras.

1.7. Puesto, nombre y firma del solicitante.

1.8. Puesto, nombre y firma del Coordinador General de Administracion.

3. Los funcionarios o empleados cuando realicen framites de gastos por comprobar, deben presentar la
comprobacion de gastos debidamente requisitado los primeros 5 dias habiles, posteriores a la realizacion del cheque.

“Recibos Oficiales”

4. FEl“Recibo Oficial”, debe cumplir con ios siguientes requisitos:
1.1. Fecha de expedicion.

1.2. Bueno por (cantidad a pagar).

1.3. Concepto y justificacion del apoyo.

1.4. Nombre del beneficiario.

1.5. Registro federal de contribuyentes del beneficiario.

1.6. Firma del beneficiario.

1.7. Afectacion a la clave presupuestal.

1.8. Importe a afectar presupuestalmente.

1.9, Clave Presupusstal a Ia cual se le va hacer el cargo del gasto correspondiente, mismo que debe contar con
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recursos suficientes para su ejercicio.

NOTA: E! recibo oficial, debe estar acompafiado por un acuerdo de la direccién general, el acuerdo completamente
requisitado y debe cumplir fos siguientes requisitos:

Fecha de expedicidn def acuerdo.

Asunto (breve descripcién de lo que se va a acordar),

Asunto: Descripcion detallada del apoyo econdmico que se requiere gue el Director General autorice.

Nombre, firma y puesto del solicitante.

Nombre y firma de visto bueno de! Coordinador General de Administracion.

Acuerdo: Nombre y firma de autorizado dei Director General, cuando no existe documento comprobatorio
suﬁclente

7. Incluir en original o copia la cofizacién por escritc del proveedor, para verificar ei costo del bien o soiicitud por ia
persona de escasos Fecursos.

DO AN

“Pago de Servicios”
5. Debe presentarse el recibo original por concepto de servicio de agua potable, energia eléctrica y teléfono el cual
debe ser factura que cumpia con los mismos requisitos que se establecen en el pago & proveedores, a excepcion de
la orden de compra.

1.Los comprobantes de los distintos servicios (agua potable, energia eléctrica, y teléfono), deben estar a nombre del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Famila del Estado de Sonora, (excepto los que se originen por
arrendamiento).

2los encargados de los ceniros, recursos materiales y recepcion de Oficina Generales de DIF Sonora, deben
entregar los recibos de servicio a la Subdireccion de Contabilidad de manera inmediata.
3.La subdireccién de Contabilidad debe proceder inmediatamente a [a elaboracion del cheque.

“Tramite de Aviso de Camisién, Orden de Suministro de Viaticos, Pasajes, Casetas de Peaje y Combustibles”
El tramite de aviso de comisién, orden de suministro de vidticos, pasajes, casetas de peaje y combustibles, para
proceder a este tramite se debe contar con la autorizacion via sistema de viaticos de la Direccion General,
Estos documentos deben reunir 1os siguientes requisitos:
1.Marcar con una X, si el pago debe ser mediante traspaso a cuenta bancaria 0 mediante cheque.
2.Cuando el pago deba reslizarse mediante traspaso o depdsito indicar ei numero de Ia cuenta bancaria
correspondiente.
3.Lugar y fecha de expedicién del formato.
4.Nombre, puesto y nivel del beneficiario.
5.7Zond geografica 2 la cual fue comisionado.
6.Tiempo de duracién de la comision, pericdo de la comision.
7.Descripcion del motivo de la comision.
8.Descripcion del irabajo a realizar durante la comisidn.
9.Medio de transporte que ser requerira.
10.En caso de requerir vehiculo oficial, indicar el nimero econémico de éste.
11. Kilometraje a recorrer en la comision. .
12.Concepto de! gasto, es decir, gastos de camino, viaticos, gastos por comprobar, pasajes, casetas de peaje,
combustibles.
13.Clave presupuestal a la cual se le hard el cargo del gasto correspondiente, mismo gue debe contar con recursos
suficientes para su ejercicio.
14.importe a pagar con ndmero.,
15.5uma total a pagar.
16.Normbre y firma de autorizacién del Director General a través del sistema de viaiicos.
17.Nombre y firma de revisado del Coordinador General de Administracion.
18.Nombre y firma de solicitud del Director de Area correspondiente a través del mstema de viaticos.
19.Nombre, firma y puesto del empleado que recibié la notificacion de la cornisién e importe de la orden.

“Pago de Reembolso”
a)E! documento debe ser un formato de reembolso, el cual debe cumplir con ios siguientes requisitos:
1.Fecha de expedicion del formato.
2 Nombre del fondo fijo a reembolsar.
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3.Nombre del responsable del fondo fijo.

4,Folio de la factura a reembolsar.

5.Concepto del gasto realizado.

6.Importe {en nimero).

7.Clave presupuestal a la cual se le hara el cargo del gasto correspondiente, mismo que debe contar con recursos

suficientes para su gjercicio y con el Vio. Bo. del Director del Area duefio de la linea de accién a afectar.

8.Suma de los gastos a reembolsar.

9.Importe del efectivo disponible para realizar gastos urgentes.

10.Importe total del fondo asignado al custodio.

11.Nombre, firma y puesto del responsable del Fondo Fijo.

12 Nombre, firma y puesto del Subdirector de Contabilidad, para su autorizacion.

13.Nombre, firma del director dei drea del responsable del fondo fijo.

b) E! formato de reembolso, se le anexa cada una de las facturas gque amparen los gasios realizados, las que
deben cumplir con la totaiidad de los requisitos establecidos para las facturas en el pago a proveedores, excepto la
orden de compra.

c)Toda factura debe de tener menos de 30 dias de expedida.

d)La responsabilidad de cada fondo revolvente, recae en el custodio correspondiente, mediante oficio de resguardo
que indique el monto del fondoc revolvente y a partir de qué fecha se asigna, el oficio de custodia debe ser
resguardado en la Subdireccion de Tesoreria,

e) No se debe utilizar ei fondo revolvente para cambio de cheques, préstamos, de funcionarios y empieados o de
ferceras personas.

fiNo se debe cubrir ningin gasto, con insuficiencia presupuestal, asi como tampoce gastos que afecten partidas
que nio correspondan de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto.

g)Séio se deben cubrir gastos que por su importancia y naturaleza no se tramitan a fravés de orden de compra yio
trabajo, hasta por un monto de:

FONDO REVOLVENTE MONTO CBSERVACIONES

Procuraduria de Proteceién de Nifias,Nifios y Adolescenies. 1,200.00 importe mayor en Edictos

Mddulos para la Atencién de Menores Repatriados Sin limite

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial CREE 1,200.00 Importe mayor en Manienimiento de
equipo para Terapias

Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad (CID) 1,200.00

Direccidn General 600.00

Oficina DE Representacién de DIF en el Sur del Estado (Obregén) 1,500.00 Para pago de servicios, y oforgar
ayudas diversas

Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales. 5,000.00

Parque Infantil 600.00 Importe Mayor en  Mantenimiento
Urgente juegos mecanicos '
Subdireccién de Tesoreria 7.,000.00

Funeraria “Juan Pablo " (Velatorio} 1,200.00

Centro de Atencidn Integral para Menores “Unacari” 1,200.00 INCISO w)

Almacenes Regionales Desayunos Escolares 1,200.00 importe Mayor en Servicios

Subdireccién de Programas Alimentarios (Desayunos Escolares) 1,200.00

Albergue para Menores en Situacion de Calle Jineseki 1,200.00 INCISC w)

Servicio de Administracion del Centro Gecupacional “Manos a la Vida" 1,200.00

Cafeteria Buena Vibra, del Centro de Habilidades Manos a la Vida 1,200.00

Organismos de la Sociedad Civil 600.00

h) Elreembolso de gastos efectuados, debe realizarse cuando se haya ejercido hasta un 30% del monio asignado.

i) Los comprobantes de gastos deben solicitarse para reembolsc en un piazo que no exceda de 30 dias después
de la fecha en que se realizd la operacion.

i) Los comprobantes para reembolso deben cumplir con los requisitos fiscales que marca el Caédigo Fiscal de la
Federacion en los articulos 29 y 292,

k) No se permite ei reembolso de fondos fijos por cantidades superiores a su monto, en caso de presentarse lal
situacién, la Subdireccion de Contabilidad procede a efectuar arqueo y tomar ias medidas pertinentes.

{) Elresguardo se elabora en original y dos copias. Original para la Coordinacia n Generai de Administracion, fa
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12 copia para el custodio del fondo y la 2%.copia para anexarse a la poliza de registro. Tados ios datos deben esiar
legibles. i

m) Se prohibe a los custodios, cubrir comprobantes con fondos propios.

n) Al realizar los arqueos, ios sobrantes y faltantes deben ser depositados en cuenta propiedad de DiF Soncra, a
més fardar al siguiente dia habil de haberse efectuado el arqueo,

o) La Subdireccion de Contabifidad debe practicar arquecs al 70% de los fondos revolventes, cuando menos una vez
ai afo.

p) Todos los comprobantes deben estar justificados por el custodio del fondo y el Director del Area, cuando sean
comprobantes del fonde de la Subdireccion de Pagaduria, deben contener fa firma del responsable de efectuar el
gasto.

q) Cuando sea entrega de efectivo se firma vale, indicando el concepio del gaste, nombre y firma de quien io recibe,
visto bueno del Director del Area y de Autorizado por ef Coordinador General de Administracion; estos vales deberan
comprobarse dentro de las 48 horas después de recibido el efective, de no ser asi se procedera a solicitar el
reemboiso del mismo.

) Los comprobantes se cancelan con sello fechador de pagado al momento de reembolsarse.

s) La responsabilidad de cada fondo se le asigna al custodio de cada uno de ellos, mediante resguardo por el monio
de éste, dicho resguardo debe ser custodiado en la Subdireccion de Pagaduria.

) Los custodios deben firmar el resguardo del fondo cada vez que se incremente y/o disminuya el fondo.

u} Una vez que fueron recibidos los comprobantes de gasios del fondo revolvente en la Subdireccion de
Contabilidad, estos se deben reembolsar en un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores a su recepcion.

v) No se debe cubrir ningin gasts por medio de Fondo Revolvente que deba ser realizade a fravés de un
procedimiento de pago establecido es este documento. Como o es el casc del Sistema de Vidticos. A excepcién del
Fondo Revolvente de Pagaduria, para aquelios casos que por su importancia y urgencia, se justifique su utiiizacion.

w) Clave presupuestal a la cual se le hard el cargo del gasto correspondiente, mismo que debe contar con recursos
suficientes para su ejercicio, en caso de gue la afectacién que se haga corresponda a un area diferente, se debe
contar con las firmas de la persona que elabora el raembolso, la autorizacion del area al que corresponde el
reembolso y una tercera firma del director del area del presupuesto que se quiere afectar

x) Debido a que Casa Hogar Unacari y Albergue Tempora] Jineseki, prestan servicio asistencial a menores
vulnerables, y este servicic incluye especialmente fa procuracidn de servicios de salud, alimentacién v educacién,
para los menores; cuando algin menor albergado reciba prescripcion meédica con cardcter de urgenie, para dotarle de
medicamento, equipo médico, lentes, hospitalizacién, servicic de radiologia, etc. en seguimiento a la atencidén de su
salud, se autoriza que éstos se realicen por medio del fondo revolvente hasta por un monto maéximo del 50% del
fondo revolvente asignado a cada albergue.

“Comprobacion de Gastos” (Funcionarios y Empleados)

a) Los funcionarios y empieados, deben en un piazo no mayor de cinco dias, presentar su comprobacion en el
formato comprobacion de gastos, anexando debidamente autorizados por su Director de Area, y debiendo cumplir
con los requisitos fiscales que marca el Codigo Fiscal de la Federacion en sus Articulos 29y 295,

b) Tratandose de comprobaciones de gastos por concepto de combustibles deben indicar el kilometraie ai inicio y
final del viaje, nGmero oficial del vehiculo en uso, namero de piacas. Aplica solo en facturas emitidas en los
municipios no cubiertos con el sistema Control Net.

¢} En comprobaciones que excedan el importe del gasto a comprobar, se solicita mediante oficio dirigido al
Coordinador General de Administracidon el reembolso de los mismos, fimando el oficio el director de area
correspondiente. Una vez autorizado el pago, la Subdireccién de Pagaduria procede a realizar el fraspaso bancario.

d) En comprobaciones de gasios por concepto de alimentacién de personas, los comprobantes deben contener en
el anverso o en documento anexo la siguiente informagion:

1.~ Metivo ampliamente justificado que origind el gasto.

2.- Lista de comensales debidamente firmados o participantes.

3.- Cumplir con los demas requisitos de las comprobaciones de gastos ya estabiecidos.

e) Tratandose de transportacion aérea, se debe comprobar con copia del boleto de avién o copla del boleto
electrénico y el informe de Comisién, al dia siguiente habil de concluida la comision y fratandose de traslados
terrestre, se debe presentar los talones de los boletos de autobus utilizados. Anexar invitados, constanciz, programa,
fotos.

f) En el caso de gastos para imprevistos en la organizacion de eventos, el importe otorgado se comprueba a mas
tardar dentro de los primeros cinco dias habiles de recibido ef recurso, con facturas acordes al concepto de gasto
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originalmente solicitado, y en los casos en que no se haya gastado el recurso debido a que no surgieron imprevistos

en el evento, éste debe reintegrarse en su totalidad al dia siguiente habil de la fecha del evento.

g) Traténdose de oiros gastos de mantenimiento a inmuebles vy equipe de transporte, los gastos relativos a

mantenimisnto de Inmuebles deben estar plenamente jusiificados e indicar a que inmueble corresponden. En el caso

de reparaciones menores al equipo de transporte, deben anotar en la justificacion el motivo del - gasto, namero
econdmico, placas.

h) En gastos de camino y vidlicos se adiciona: Cuando se oforguen gastos por comprobar extras para el pago de

taxis se deben autorizar por acuerdo de Direccién General, en caso de no cumplir con los registros fiscales.

i) Cuando se trate de gastos por comprobar originades por una comision se adecua el formato al emitido por el

sistema de viaticos.

i) En gasto de camino y viaticos, se anexa el informe de comision.

k} Tratandose de gastos que por su naturaleza exceda el plazo “no mayor a cinco dias” para su comprobacion se
solicite mediante acuerdo con el Diractor General la autorizacién para extralimitarse en el tiempo de comprobacion
especificamente para gastos del orden jurfdico.

“Pago de Némina Interna”

1. El documento debe ser el “concenirado de nomina por linea de accidn” por quincena.

2. Es emitido por la Direccion de Recursos Humanos de DIF Sonora de acuerdo al presupuesto autorizado y
aplicado por la Direccion de Recursos Humanos de Gobierno del Estado.

3. La realizacién de la némina en tiempo y forma es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos de DIF
Senora.

4. El pago de némina es responsabilidad de la Direccién de Recurses Humanos de Gobierno del Estado.

5. Eicuatl debe reunir los siguientes requisitos:

- Clave Presupuestal a la cual se van a aplicar los conceptos de pago de nomina.

- Importe por concepto de percepsiones y deducciones por linea de accion.

= Suma de percepcicnes.

«  Suma de deducciones.

« nombre y firma de elaborado del encargado de néminas.

= Nombre y firma de autorizado del Director de Recursos Humanos,

6. En caso de suspension de pago, se informara el motivo y la instruccion por escrito por parte de la Direccién de
Recursos Humanos en coordinacion con pagaduria seran los encargados de la investigacion ante la Secretaria de
Hacienda y Recursos Humanos de Gobierno del Estado.

7. En todos los cascs, debe recabarse firma de recibido del sueldo por el beneficiario (listado individual de ndmina)
por la Direccién de Recursos Humanos de DIF Sonora.

*Pago de Finiquitos”

1. Eidocumento debe ser recibo oficial.

2. Debe reunir los siguientes requisitos.

«  Clave de la partida presupuestal a la cual se aplicara os conceptos de pago.

«  Importe por concepto.

= Suma del importe a pagar.

- Concepto que defina |a fecha de baja y si es renuncia voluntaria, licencia sin goce de sueldo etc.

«  Firma dei beneficiario.

»  Fimma de la Direscion de Recursos Humanos de DIF Sonora,

.  Anexo de documento de no adeudo firmada por las areas involucradas.{ Direccion de Recursos Materiales,
Coordinacion de Contabilidad y Control Presupuestal, Coordinacion de Sistemas y Tecnologia).

«  Anexo de documento de la forma del calculo del finiquito.

= Anexo de documento gue se enviara a Junta de Conciliacion y Arbitraje.

*Adquisicion de activo fijo”

i as posibles fuente de activo seran las siguientes:

1.- Adquisicion.

2.- Donativo registrado en contabilidad.

a) Las fuentes 1 y 2 deberan estar registradas en cuentas de balance.

b) La Coordinacion General de Administracion es responsable de la contratacién de seguros con coberfuras
adscuadas para cada tipo de activo.

c) En expedientes separados de los registros contables y bajo custodia en la Subdirecc on de Contabilidad vy de la
Subdireccion de Pagaduria, mantiene la documentacion original que acredite fa propiedad o asignacion del activo fijo.

BIP-FURREY.BE
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d) Se debe mantener aciualizada mensuaimente cédula exiraiibros de integracién de activos fijos integrada por tipo
de bien.

e) la Subdireccién de Contabilidad debera tumar a Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales copia
de |a facturas por compras de activo fijo de forma mensual.

f) Se debe registrar el activo fijo que fue donado a DIF Sonora, segun el tipo de bien como sigue:

Equipo de Transporte: En caso de no establecer en el acta de donacion el valor del equipo de transporte, se toma
como referencia el importe valuado por un perito autorizado.

Bienes Muebles: En caso de no establecer en el acta de donacién el valor de los bienes, se procede a registrar
dichos activos fijos a valor estimado por perito autorizado.

Inmuebles: Se debe considerar el valor estipulado en la esciitura piblica, decreto, acta de donacién o el que se
indique en la ficha catastral, expedida por el Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora.

g} Se registra el activo fijo adquirido por DIF Sonora, de acuerde con e catalogo de bienes muebles, elaborado por
la Coordinacién General de Administracion, Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales en coordinacion
con la Subdireccion de Contabilidad y conforme a la armonizacion contabie.

“Depreciacion de Activo Fijo”

1. Se aplicara los porcentzjes de depreciacién de acuerdo al rubro de la cuenta segun lo que se publique en la D.O.
de la federacién de acuerdo z la armonizacion contable.

2. Se aplicara los porcentajes de depreciacion a los importes presentados en los reportes de los estados
financieros mensuales firmados y autorizados y se registrara contablemente en el mes inmediato posterior al mismo.

“Emision de Cheques”

Los chegues emitidos en DIF Sonora deben:

1.-Ser nominativos :

2-Contener la leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario”, a excepcion de los cheques girados a favor de
funcionario o empleado de DIF Sonora.

Nota: Los limites méximos de tiempo para registrar un egreso, una vez que fue recibido para tramite en contabilidad
son:

Cheque a proveedoras elaborar 3 dias habiles antes de la fecha de programacion de pago.

Cheque pagos directos elaborar al momento das recepeidn del tramite,

Cheque de reembolso, elaborar 7 dias habiles después, de recibido en contabiiidad el tramite corespondiente

Cheques pago recibo oficial tu casa de apoyo, elaborar 7 dias habiles después de recibido en contabilidad el tramite
correspondiente.

Chegues pago de servicios, elaborar al momento de su recepcion en contabifidad.

"Cancelacién de Cheques”

a} Cuando los cheques no sean cobrados dentro de los 180 dias posteriores a su fecha de emisién, deben ser
cancelados.

b) En el casoc de los cheques gque fueron enfregados al beneficiario, y cuyo plazo de cobro ya se cumpiié, Ia
Subdireccién de Pagaduria debe notificar por escrito a la Institucidn bancaria que corresponda, la instruccion de
cancelar diche documento.

¢) Traténdose de cheques no cobrados por los beneficiarios, la Subdireccion de Contabilidad los solicitara a la
Subdireccidn de Pagaduria, para su debida cancelacion.

d) Los cheques que fueron cancelados debido a gque no fueron ccbrados en el plazo establecido de 180 dias, no
serdn eclaborados de nuevo, saivo que el iramite correspondiente nuevamente se realice, de acverdo con los
procedimientos establecidos; siempre y cuando el motivo de no cobro ho sea imputable al beneficiario del cheque.

e} Al siguiente mes de cancelado un cheque que no se volvio a soliciter por el drea correspondiente, se procede a
registrar contablemente la cancelacion dei pasivo original de esa erogacion.

Archivo de Pdlizas

1. las polizas de egresos se archivan en carpetas por consecutivo de cheques y por cuentas bancarias por mes.
En e! lomo de la campeta pare su identificacion se indica el range de folic que se encuentra en esa carpeta, la cuenta
bancaria de que se trata, el mes y afic que corresponda y el nimero de la carpeta consecutivo para ese mes y afio.

Las Pdlizas de egresos deben fener anexado el soporte documental que corresponda, con la firma de recibido del
beneficiario, con el sello fechador de pago.

2. Las pélizas de diario se archivan en carpetas por folio consecutivo de la pdliza por mes. Para su identificacion en
el lomo de la carpeta, el mes y afic que corresponda y ei nimero de ia carpeta consecutivo para ese mes y afio.

Se considera un Riesgo Institucional ia falta de apego a los manuales & instructivos establecidos en el presente
procedimiento.
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Ciave de Formato/linstructivo
64-DPF-P07-F01/Rev.03

Nombre del Formato/instructive

Péiiza de diario {ingresos y Egresos).

Clave de Anexo

64-DPF-P0O7-A01/Rev.03

Nombre

Diagrama de flujo de! procedimiento del controi de egresos en
DIF Sonora y Fondo Estatat de Solidaridad.
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RECEPCION DE DOCUMENTACION

PARA CREACION DE PASIVO Y
TRAMITE DE PAGO POR LOS
CONCEPTOS DE ADQUISICION DE
ACTIVOS FIJOS, PAGO A
PROVEEDORES, PAGOS DIRECTOS,
RECIBOS OFICIALES, PAGO DE
SERVICIO, VIATICOS, PAGO
REEMBOLSO, COMPROBACION DE
GASTOS, PAGO DE NOMINA INTERNA,
PAGO DE FINIQUITO Y EMISION DE
CHEQUES.

"Cuando es pago a proveedores”

1.4

Auxiliar Contable

Recibe factura con su orden de compra y
contra recibo de la Subdireccion de
Tesoreria.

1.2

Verifica que la factura cumpla con los
requisitos que se establecen en el Cédigo
Fiscal de la Federacién, en su articulo 29
y en el Reglamento det Cddigo Fiscal de
la Federacion en su articulo 28-A,

13

Verifica que la orden de compra sea
original de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de Adquisiciones
64-DRH-P01, asi mismo que cumpia con
las politicas establecidas.

“Si no cumple con los requisitos y
politicas establecidas”

1.4

Regresa documentacion a Subdireccion
de Tesoreria, indicandc los
incumplimientos a fin de que sea
corregido.

“Si cumple”

1.5

Registra en poliza de diaric copia de la
factura el pasivo y en la relacion de
tesoretia, con el original de facturay
orden de compra se turna para elaborar
el cheque v continua en la actividad 2.

Pdliza de diario
(ingreso y egreso)
64-DPF-PO7-FO1

“Si se trata de pagos directos, de gastos
por comprobar”

1.6

Elabora solicitud de pago direcio/emision
de cheques verificando se cumpla con

los requisitos del Codigo Fiscal de la
Federacion, en su articulo 29 y en el
Reglamento del Codigo Fiscal de la
Federacién en su articulo 28-A. y continua
en la actividad 2.

Solicitud para pago directo/
emision de cheques.
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1.7

Funcicnario 0 empieado de
DIF Sonora

Entrega gasto por comprobar y solicita
pago directo.

18

Contador o Auxiliar Contable

Recibe y verifica los datos que se
establecieron en la comprobacidn de
gastos.

Comprebacién de gastos

“Si no esta correcto”

1.9

Regresa en formato de devolucion de
documentos, informando los
incumplimientos detectados.

“Si esta correcto”

Firma, sella de recibido la comprobacion
de gastos y folia, se compromete en
péliza de diario, entrega copia, resguarda
y continua en la actividad 2.

Pdliza de diario
(ingreso v egreso)
64-DPF-P07-F01

“Si se frata de recibos oficiales”

Recibe racibo oficial y verifica sea
acompaiiado por acuerdo de Direccion
General, original o copia de la cotizacion
por escrito del proveedor.

Recibo oficial

Verifica que el recibo y el acuerdo
cumplan con los requisitos establecidos.

Recibo doficial

“Si no procede”™

Regresa en formato de devolucion, al
interesado informando los
incumplimientos detectades a fin de que
sean corregidos.

Recibo oficial

“Si procede”

1.14

Recibe documentacion (recibo oficial,
acuerdo de direccion, cotizacion) firma,
sella y registra en el Sistema de
Contabilidad Gubermamental el recibo
oficial y folia.

Recibo oficial

“Si se trata de pago de servicios”

Auxiliar Contable

Recibe documentos originales de los
servicios a pagar.

1.16

Verifica que se cumpla con los mismos
requisitos de pago a proveedores, a
excepcion de la orden de compra.

“ Si no cumple”

Regresa informando al solicitante el
motivo por el cual no puede recibir el
documento.

1.18

Registra recepcion de recibos de
servicios y furna.
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“ En caso de ser: tramite de aviso de
comisidn, orden de suministro de
viaticos, pasajes, casetas de peaje y
combustibles”

1.19 | Funcionaric o Empleado de Realiza solicitud de viaticos en sistema Aviso de comisién, orden de
DIF Sonora de viaticos, asegurando se requisiten los | suministro de viaticos,
campos de acuerdo al instructivo del pasajes, casetas de peaje y
formato de vidticos. ] combustibles
1.20 | Director General, Director de Pasa por los niveles de autorizacion Aviso de comision, orden de
Areay requeridos por el sistema de viaticos. suministro de viaticos,
Coordinador General de pasajes, casetas de pesje y
Operacion combustibles
1.21 | Auxiliar Contable Recibe y verifica la autorizacion del Aviso de comisién, orden de
Director General vy la informacién suministro de viéticos,
requerida de acuerdo a los requisitos de pasajes, casetas de peaje y
la solicitud. combustibles
“Si no esta bien requisitada”
1.22 Notifica que no fue autorizada, regresa en | Avisc de comision, orden de
formato de devolucién de documentos, suministro de viaticos,
para su correccion al interesado. pasajes, casetas de peaje ¥
combustibles
Formato de devolucidn da
documentos
64-DPF-P10-FO1
“Si estd bien requisitada y cuenta con la
autorizacion del Director General”
1.23 Turna la impresién de documentos a la Aviso de comisidn, orden de
Subdireccion de Tesoreria, compromete suministro de viaticos,
presupuestalmente. pasajes, casetas de pegje y
combustibles
“Si se trata de pago de reembolsg”
1.24 Recibe formato de reemboiso en original | Reembolso
y copia, verifica que este correcio y
firmado.
“En caso de no cumplir”
125 Regresa en formato de devolucion de Reambolso
documentos para correccidn.
Formato de devolucion de
documentos
64-DPF-P10-FO1
“Si procede”
1.26 Recibe formato de reembelso, factura de | Reembolso

rembolso folia, firma, sella y compromete
presupuestaimente en poliza de diario.

Pdiiza de diario
(ingreso y egreso)
64-DPF-PO7-F01

“Si se trata de tramite para la
comprobacion de gastos”
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1.27

Funcionarios o Empleados
de DIF Sonora

Elabora formato de comprobacion de
gastos de viaticos en apego a las
politicas establecidas, asi como cumplir
con los requisitos del Codigo Fiscal de la
Federacion, en su articuio 29 y en el
Reglamento del Cddigoe Fiscal de la
Federacién en su articulo 29-A,

Comprecbacion de gastos de
viaticos

Aviso de Comision, Orden de
Suministro de Viaticos,
Pasajes, Caseta de Peaje, y
Combustible

Justificacién del Gasto

Informe de Comision de Gasto
de Viatico y/o Caminos

1.28 | Auxiliar Contable Revisa que cumplan con los requisitos, Comprobacién de gastos,
para cada uno de los tipos de gastos comprobacion de gastos de
establecidos en las politicas establecidas. | vidticos
Aviso de comisifn, orden de
suministro de viaticos,
pasajes, casetas de peaje y
combusiibies
Justificacion del gasto
Informe de comisién de
gasios de visticos y/o
caminos

“ Si no cumple”

1,29 Regresa en formato de devolucion de Formato de devoiucion de
documentos para su Correccion. documentos

64-DPF-P10-FO1
“Si cumple”
1.30 Registra en poliza de diario {(ingresos y Poiiza de diario
egresos) y continGa al paso 2. {(ingresos y egresos)
64-DPF-PO7-F01
“Si se trata de pago de némina interna’
1.31 Coordinador Presupuestal Recibe de la Coordinacion de Nomina de Recibo oficial
- de Servicios Personales Recursos Humanos, recibo oficial de
servicics personales y nomina interna.

1.32 Verifica que el recibo oficial sea expedido |Recibo oficial
por la Direccién de Recurscs Humanos y
la nomina intemna cumplan con los
requisitos.

“Si no cumpie”
1.33 | Regresa en formato de devolucion de Formato de devolucion de
documentos para su correccion. documentos
64-DPF-P10-FO1
“Si cumpie”
1.34 Registra en péliza de diario (ingresos y Péliza de diario

egresos)

(ingresos y egresos)
64-DPF-PO7-FO1

“Si se trata de pagoe de finiquito”
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1.35

Recibe de la Subdireccion de N6émina de
Recursos Humanos, recibo oficial para el
pago ai empleado de DIF Sonora.

Recibo o’ﬁéial

1.36

Verifica que el recibo oficial sea expedido
por la Direccion de Recursos Humanos y
gue cumpla con los requisitos.

Recibo oficial

*Si no cumple”

1.37

Regresa en formato de devolucion para
su correccion y si cumple se continua en
el paso 2.

Formato de devolucidn de

documenios
64-DPF-P10-F0O1

“Si se trata de adquisicion de activo fijo”

1.38

Coordinador Presupuestal
de Gasto Operativo

Recibe factura original de la adquisicion
de activo fijo v iurna.

1.39

Coordinador Presupuestal
de Servicios Personales

Regisira en pdliza de diario y turna a la
Subdireccion de Tesoreria para el
resguardo de factura original y turna
copia.

Poliza de diario
{(ingresos y egresos)
64-DPF-PO7-FG1

1.40

Envia a la Direccion de Recurscs
Materiales y Servicios Generales copia de
la factura por compras de activo fiio.

“ §j se trata de emisién de un cheque’

1.41

Recibe y verifica que la factura cumpla
con los requisitos que se establecen en el
Cadigo Fiscal de la Federacion, en
articulo 28 y Reglamento del Codigo
Fiscal de la Federacion en su articulo
29-A_, exceptuando la orden de compra.

Sclicitud para pago directo
lemision de cheques

142

Auxiliar Contable

Recibe solicitud para pago
directo/femision de cheques del
Coordinador Presupuestai de Gasio
Operativo, para realizar cheque.

Solicitud para pago de directo
/ emision de cheques

1.43

Verifica que la documentacion que
soporta la emision del chegque cumpla
con los requisitos. (Factura original,
solicitud de pagoe directo).

Solicitud para pago de directo
[ emision de cheques

“Si no cumple con 10s requisitos”

1.44

Regresa para su correccion.

“Si cumple”

1.45

Turna documentos para continuar en
paso 2.

“Sj se trata de cancelacién de chegue”

146

Aplica la politica de cancelacion,
precongilia bancos y determina que
chegue se cancela.

1.47

Informa a Subdireccion de Tesoreria para
que este, solicite formalmente la
cancelacién.
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“Al mes de cancelado un cheque”

1.48 Da de baja en regisiro contable y del Pgliza de diaric
pasivo original, (en poliza de diaric {ingresos y egresos)
ingresos y egresos). 64-DPF-P07-FO1

2. ELABORACION DE POLIZAS DE
DIARIO O EGRESO.
“Cuando se vaya a crear pasivo y sea
poliza de diario”
21 Coordinador Presupuestal de Elabora péliza de diario (ingresos y Péliza de diario
Gasto Operativo egresos), de acuerdo con el folio {ingresos y egresos)
cohsecutivo gue coresponda y turna. 64-DPF-P07-F01

2.2 | Auwxiliar Contable Recibe pdéliza de diario (ingresos y Pdéliza de diario
egresos, elabora cheque, relaciona en la (ingresos y egresos)
cédula extra libros y turna para firma de 64-DPF-F07-FO1
Subdirector de Contabilidad para ia
autorizacién de elaboracién de cheque.

3. AUTORIZACION DE POLIZAS.

3.1 | Subdirector de Contabilidad Recibe y revisa que el registro contable Pdliza de diario (ingresos y
en Sistema de Contabilidad egresos) 64-DPF-PO7-F01
Gupernamental, de las pdlizas de diario vy
pdlizas de egreso estén correctamente
elaboradas, firma de autorizacion y turna.

3.2 | Auxliar Contabie Recibe las pdlizas de diario para archivar {Pdliza de diario
y las polizas de egresos (cheques y/o {ingresos y egresos)
transferencias), para tramite de las firmas | 64-DPF-PO7-FO1
de los cheques a la Subdireccion de
Tesoreria, para que contintie su proceso.

3.3 | Subdirector de Tesoreriay Turna reporte de cheques pagados y Pdliza de diario

Pagadutia pdlizas de egresos, firmados vy pagados. {ingresos vy egresos)
64-DPF-PO7-FO1

34 | Auxliar Contable Recibe polizas de diario (ingresos y Poliza de diario
egresos), reporte de cheques pagados, (ingresos y egresos)
coteja y archiva. 64-DPF-PO7-FO1

4 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO.

4.1 Subdirector de Contabilidad Realiza la verificacion de a ejecucién del
proceso cada seis meses.
*Si encuentra desviaciones”

42 Realiza correcciones, registra en minuta Minuta 64-DGD-PO1-FO1
"Una vez al afic o cuando ingresa
personal al area”

4.3 Da a conocer mision, visiGn, valores, Minuta

objetivos, procedimientos, leyes que
aplican a la direccién de Planeacion y
Finanzas y registros, asi como las reglas
de operacion exisientes y los
entrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

84-DGD-PO1-FO1
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FIN DEL PROCEDIMIENTC

Elabord; ;5 ,
e ol N
{C.P. Ménida Cota Mgreng/
Ceordinadora Presupuestalde
Gasto Operativo
C.P. Karina GalvezZ Franco.
Coordinadora Presupuestal de
Servicios Personales.

i

B

Reviso:

Ara lusales S

C.P. Ana l_uisa Leos Seidner/
Subdirectora de Contabilidad
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