ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccién de Programas 'Alimentarios'y Desarrollo Comunitario

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: Administracion de Recursos del Parque Infantil Senora.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  64-ADC-P09/Rev.02 FECHADE EMISION:  12/01/2016

" Administrar los recursos del Parque Infanti Sonora a fin de mantener en optlmas condlclones su infraestructura e
imagen.

Aplica a todo el personal con necesadades de adquisicion de materiales y personal que contrbuye a la captacién de
ingresos

1.- PIS: Parque Infantil Sonora.
2. Alta del producto: Fecha que el boleto o brazalete sale a la venta con precio.

3. Baja del producto Fecha que el boleto o brazalete sale de la venta por agotar existencia o cualquier otra
circunstancia

4, Material: se refiere a brazaletes foliados, boletos foliados y fondo de feriado

5. Renta de suelo: pueden ser maquinas expendedoras de sodas, refrescos etc.

8. Atractlvos temporales: Atractivos que son prestados por proveedores en donde una parte del ingreso es para el

1. Leyde Responsabilidades de los Servicios Piblicos en el Estado y Municipios de  Sonora art. 1, 2, 5, 28 y 63.

2. 64-DPF-P01 Integracion y Autorizacion Programa Anual de DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad (FES).

3. 64-DPF-P02 Control y Evaluacion del Programa ‘Anual de las Unidades Administrativas de DIF Sonora y Fondo
Estatal de Solidaridad.

4. 84-DPF-P04 Integracién de Proyectos Asistenciales.

5. 64-DPF-P05 Integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos de Unidades Administrativas
en DIF Scnora y Fondo Estatal de Sclidaridad. '
6. 64-DPF-P13 Tesoreria y Pagaduria

7. 64-DRM-P01 Adquisiciones. 7

8. 64-DRM-P03 Mantenimiento Preventivo de Muebles e Inmuebles

9. 64-DRM-P0O4 Mantenimiento Corrective de Muebles e Inmuebles

10. 64-DRM-P08 Control de Inventarios

11. 64-DRM-P06 Mantenimiento Vehicular Preventivo

12. 64-DRM-P07 . Mantenimiento Vehicular Comectivo

13. 64-DRM-P10 Infraestructura y Ambiente de Trabajo.
14. 64-ADC-P08 Servicio de Eventos del Parque Infantil Son
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1.Se considera un riesgo en el servicio cuando:
a)Exista una insuficiencia de presupuesto y por esta razén, no pueda ser cublerta una necesidad para la reparacion
de un juego mecanico yfo operacidn del mismo.
b)Cuando un evento que se realice en PIS no tenga recibo de liguidado antes o el mismo dia de la reallzacmn del
mismo; ya que esto repercute en el reporte mensual de metas a la Direccion de Planeacion y Finanzas de DIF
Sonora. :
2.Para el uso de brazaletes de cortesuas en taquillas: :
a)Tfoda persona con alguna discapacidad tiene acceso sin costo a las |nstala0|ones del PIS.

b)Todo personal que labora en PIS tiene derecho a cortesias siempre y cuando esté autorizado ~por la subdireccién
a ar"mlhls'h"ar‘lnh dal D!Q

L0 LB~

3.Para la planeacidn se establece lo siguiente: )

a)Todos los responsables de las &reas del PIS envian via comeo electronico al administrador la planeacidon de
necesidades del drea para el afio siguiente en el mes de Agosto.

b)La planeacion de horarios y de promaociones mensuales se envia por parte del Coordinador de Operaciones
para Visto Bueno de la Administradora y autorizacion del Subdirector del PIS

c) La planeacidn de ingresos se realiza en Agosio y se entrega de acuerdo al procedimiento de Planeacidn y
Finanzas de DIF Sonora. '
d) Una vez liberado el presupuesto, en caso de necesitarse un gasto mayor al programado en las partidas, se
realiza una transferencia de acuerdo al procedimiento de Planeacioh y Finanzas de DIF Sonora.

e)El Histérico de ingresos, se captura mensualmente los primetos 5 dias habiles por parte de las areas solicitantes.

4.Del uso del presupuesto asighado: '

a)El administrador programa en Diclembre las necesidades de los meses diciembre, enero y febrero de acuerdo al
procedimiento de la Direccion de Planeacion y Finanzas, ya que en Diciembre cierra el afic sin movimientos de
presupuesto hasta el mes de marzo, e! fondo revolvente del PIS permanece intacto en esos meses hasta agotar el
recurso del gasto por comprobar autorizado. .

5.De la adquisicion de necesidades: :

a)la administradora del PIS es responsable de capturar las necesidades en el Sistema de Adquisiciones de Bienes
y Servicios de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de Recursos Materiales y Servicios Generales. .
b)Los Jefes de Area solicitan al administrador dentro. de los primeros 3 dias habiles de cada mes las necesidades
de area, en caso de requerirse algin articulo no especifico se necesita la cotizacién para capturar la solicitud de
compra, de lo contrario, la solicitud no se captura.

c)Fondo revolvente: en caso de ser un gasto no programado, las areas solicitan al administrador, via correo
electronico ef dinero en efectivo justificando la necesidad. En caso de ser un gasto completamente operativo se
asigna el presupuesto, de lo contraric se consllta con el Subdirector del PIS y se tendrd un tiempo- de respuesta
maximo de 24 horas.

d)Cualquier gasto del fondo revolvente es su pervisado por el Subdirector del PiS.

e)Al acumular un minimo de $3,000.00 de gastos se reallza un reembolso segtin el procedtmlento de Planeacién y
Finanzas de DIF Sonora.” ]

fIE] area de PIS cuenta con un fondo revolvente de $10,000.00 el cual puede estar distribuido de la siguiente
manera:

1) Reembolso.

2) Vales de caja chica.

3) Facturas.

| 4) Efectivo.

g) Vales de Caja (Oficinas Generales): En caso de ser un gasto no programado y no esté en posibilidades de ser
cubierto con fondo revolvente, se llena vale de caja y posteriormente una comprobacion de gastos de acuerdo al
procedimiento de Planeacion y Finanzas de DIF Sonora.

h) Pago Direcio: En caso de tener un gasto el cual sea necesario pagar ‘con urgencia y exceda de $1000.00 se
genera un pago directo de acuerdo al procedimiento de Planeacién y Finanzas de DIF Sonora.

i) Acuerdos: Unicamente se hace uso de este, para tramitar un pago que el proveedor del articulo o servicio que se
necesita obtener, no cuente con factura siempre con asesoramiento y auforizacion de! subdirector de finanzas y
control presupuestal de DIF Sonora.

0} Infraestructura: se pueden obtener articulos y/o servicios sin afectar el presupuesto del PIS por el sistema de
infraestructura del Sistema de DIF Sondra, siempre y cuando estos articulos estén en el catdlogo del mismo
sistema y sea justificada la necesidad. )

k) Servicios Generales: Se pueden obtener Servicios de mantenimiento del inmueble sin afectar el presupuesto del
PIS por medio del sistema de Servicios Generales de DIF Sonora.

6. De la declaracion de metas:
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a) Se declaran los primeros 5 dias habiles del mes la captura de metas en el Sistema de metas de DIF Sonora de
acuerdo al procedimiento de Planeacién y Finanzas.

7. De la adminisiracion de activos fijos y su mantenimiento:

a) Contral vehicular: Se captura por el sistema de control vehicular en el Sistema de DIF Sonora los dias 15 y 30
de cada mes el kilometraje de los vehiculos adscritos al érea de PIS.

- b) El subdirector del PIS tiene bajo su resguardc los activos fijos adscritos al area por lo que se debe llevar un
registo de altas y bajas de mobiliario que enfra y sale del area, de acuerdo al procedimiento de Recursos
Materiales y Servicios Generales de DIF Sconora.

c) Cualquier necesidad de mobiliario se le hard por escrito al drea de Recursos Materiales y Servicios. Generales
con atencidn a la coordinacién de inventarios.

‘8. Caracteristicas del servicio

a) Es confiable, ya que se ha comprobado a lo Iargo del histérico buenos resultados en encuesias. )
b} Es Cporiuno porque, al llevar a cabo este procedimiento, los visitantes no se ven afectados con un mal
funcionamiento de los juegos.

Clave de Formatofinstructivo
64-ADC-P09-F01/Rev.02

64-ADC-P09-F02/Rev.02
64-ADC-P09-F03/Rev.02
64-ADC-P09-F04/Rev.02

64-ADC-P09-FO5/Rev.02

Nombre del Formato/Instructivo

Inventario de productos.
Productos a la venta.
Corte de Caja.
VResumen.

Concentrado.

64-ADC-P09-101/Rev.02

Politicas de Operacion para el Control de Ingresos del
Pargque Infantil Sonora

Clave de Anexo Nombrs

Diagrama de Flujo Administracion de Recursos del Parque
Infantil Sonora.

64-ADC-P09-A01/Rev.02
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“Si es ingreso por renta de locales de
comida”

CONTROL DE BOLETAJE

1.1

Coordinador de
Administracion del Parque
Infantil Sonora

Recibe solicitud de las areas de eventos y

taquillas, suministro de boletaje y brazaletes.

1.2 Coordinador de | Registra alta de folios que corresponde al Inventario de productos
Administracion yfo farmato Inventario de Producios. 64-ADC-P03-FO1
Auxiliar Administrativo del i
Parque Infantil Sonora

1.3 Entrega boletos y brazaletes y recaba fima Productos a la venta

de recibido. 64-ADC-PO9-F02

1.4 Archiva registro. Productos a la venta’

' 64-ADC-P09-F02
Acuse de recibo de boletos y
brazaletes. :

2. CONTROL DE INGRESO

“Si es venta por taquillas®

2.1 Responsable de . Registra boletaje, entrega fondo de feriado y
Supervision de Taquilla recaba firma de recibido de cajera.

22 Taquillero Recibe y verifica cantidad de folios y feriado.

23 - Realiza la venta a visitantes y un auxiliar se Control de brazaletes

instala a un lado para contar a los visitantes. asignados a caja
Contador mensual de
_ _ visitantes
24 Concluido el turno, regresa material de
trabajo y dinero recaudado. Control de ventas por cgja
Corte de caja
64-ADC-P09-FO3

25 | Responsable de - Regcibe ingreso y firma de recibido. Corte de caja

Supervision de Taquilla ] 64-ADC-P09-F03
“Si es venta por eventos”

2.6 Responsable del Area de Envia notificacién via correo electrénico, a
Eventos del Parque Infantil Coordinacidén Administrativa, dos dias antes
Sonora del evento para entrega de material.

2.7 Coordinador de Recibe notificacion y entrega material que
Administracion del Parque correspende al evento de acuerdo a
Infantit Sonora y Auxiliar cotizacion.

Administrativo

28 Responsable del Area de Hace entrega de brazaletes al cliente una Control de boletos asignados
Eventos del Parque Infantil vez que se liquide el evento. - a caja
Sonora

29 Encargada de Eventos y/o Emite factura de pago del sistema

Auxiliar de Eventos del
Parque infantil Sonora

electrdnico de acuerdo a lo acordado con el
cliente.
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Administracion, de Parque
Infantil Sonora

concentrado de ingresos del afio pasado y el
afio en cursc. ) :

2.10 Encargada de Eventos del -Realiza corte de céja para eventos al
Parque Infantil Sonora finalizar el evento. . _
2.1 Entrega ingreso, corte de caja para eventos Acuse de recibo de ingresos
y recibo oficial al Coordinador de
Administracion del Parque Infantil-Sonora.
3 REGISTRO DE INGRESQ
“Una vez recabada la documentacion del
drea de eventos y taquillas”
3.1 Coordinador de Recibe, revisa resumen, corte de cajay Resumen
Administracion del Parque corte de caja para eventos, y firma. 64-ADP-P09-FG4
Infantil Sonora . Corte de caja
: 64-ADC-PD9-FO3
3.2 Tuma ingreso para depdsitc en banco.
3.3 Chofer de Parque Infantil Realiza depésito en cuenta PIS y entrega
Soncra ficha o recibo.
34 Coordinador de Realiza pdliza de diario (Ingreso-Egreso),
Administracion def Parque recaba firma del subdirector y tuma.
Infantil Sonora ) .
35 Chofer de Parque Infantil Entréga al area de contabilidad de DIF
Sonora Sonora. )
36 Recaba firma y fécha de recibido.
37 Coordinador de Archiva documentacion. Acuse de recibo de ingresos
Administraciéon del Parque ’
Infantil Sonora
INGRESOS POR RENTA DE LOCALES
41 Coordinador de Récibe conirato del cliente y verifica que
-Administracion y/o esté debidamente autorizade .por la Unidad
Subdirector de Parque de Asuntos Juridicos de DIF Sonora,
Infantil Sonora ' _
42 Avisa y autoriza a vigilante para su entrada.
4.3 Coordinador de Seiala al cliente el local que se le asigno.
Administracién yfo
Subdirector de Parque
Infantil Sonora
4.4 ‘ Asegura que el usuario deposite log
ingresos en el drea de eventos de PIS.
45 Verifica mensualmente que los depdsitos por (_)onoentrado
renta general estén al dia_en contabilidad 64-DPA-POS-FO5
5 INTEGRA INFORMACION MENSUAL DE
METAS
“Para la evaluacién de metas mensuales”
5.1 Coordinador de Recaba informacion del concentrado. Concentrado
Administracion, de Parque 64-ADC-P0OS-FQ5
Infantil Sonora '
5.2 ‘Captura informacién en el sistema.
6 INTEGRACION PRESUPUESTAL
6.1 Coordinador de Analiza el comportamiento de ingresos en Histarico Ingreso-

Concentrado
64-ADC-P09-F0O5
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Analiza y detecta las necesidades de las

6.2
areas para el afio préximo y planean las
actividades a realizar.

6.3 Realiza anteproyecto de ingresos y egresos

enbase al procedimiento de Planeacién y
Finanzas de DIF Sonora y turna a
Subdireccion del PIS para revision.

6.4 Subdirecter de Parque
Infantil Sonora.

Recibe y revisa anteproyecto de ingresos y
egresos en base al procedimiento de
Pianeacion y Finanzas de DIF Sonora.

“Si requiere ajustes”

6.5 Coordinador de
Administracién de Parque

Recibe, analiza, y realiza las modificaciones
respectivas.

Conqentrado
64-ADC-P09-F05

_Infantil Sonora

" Una vez autorizado por ef subdirector”

6.6 Coordinador de
Administracion de Parque
infantil Sonora.

Tuma a chofer para su enfrega a Direccion
de Planeacion y Finanzas de DIF Sonora
para ser aprobado.

8.7 Chofer de Parque Infantil
Sonora

Recaba firma de recibido.

INTEGRACION DE INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES.

71 Coordinador de -
Administracién, de Parque
Infantil Sonora.

Captura metas de acuerdo al procedimiento
de la Direccién de Planeacién y Finanzas.

7.2 Subdirector de Parque'
Infantil Sonora.

Recibe, revisa, verifica y autoriza la captura
de metas.

“Si se integra personal al érea o una vez por
afio”

7.3 Coordinador de
Administracién de Parque
Infantil Sonora

Da a conocer al personal de nuevo ingreso o
anualmente al personal de su competencia,

| la misién, vision, valores, indicadores,

objetivos, Tunciones, procedimientos y
registro, asi como, las reglas de operacion
existentes y los entrenamientos que se
requiera y registra en minuta.

Minuta

74

Realiza cada seis meses verificacion de |a

_ejecucion del procedimiento.

"Si encuentra desviaciones"

7.5

Realiza modificaciones vy registra en minuta.

Minuta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

C. Maria Edith Ramos
Cervantes/ Coordinador de
Administracién del Parque

Infanti! Sonora.

Revisﬁir %; '*‘W//*i {

Lic. Lupitaf Gutierrez Mazén /
Subdirectora del Parque Infantil
Sonora.
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C. Oraliti Sa z Hefrkhdez /
ire de Programas
Alirmhtarios y Desarrollo

Comunitario.
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