EL ABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccién de Planeacion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de Estados Financieros de DiF Sonora y Fondo Estatai de Solidaridad.

CODKGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DPF-P08/Rev.01 FECHA DE EMISIGN: 27/05/2016

Aplicar la Contabilidad gubemamental como técnica que sustenta el sistema contable-presupuestal que se uiliza
para el registro de las transacciones que lleva a cabo la Instituci én, expresades en iérminos monetarios, captando
los diversos eventos econémicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las cbiigaciones
y pasivos, asi como el patrimonia, con el fin de generar informaci6n financiera que facilite la toma de decisionss y un

apove de manera confizble e admin de | 0s publicos

Aplica al Director General, Coordinador General de Administracién, Director de Planeacién y Finanzas, personal de la
ntabilid i isi6 | de los Estados Financiercs
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Estado Financiero.

Balance General, Estados de Resuitados Global y por Fuente de Financiamiento, Balanza de Comprobaci 6n,
Relaciones Analiticas y Auxiiar de Mayor. Conjunio de informes que muestran ia situacion financiera que presenta
DiF Sonora a un periodo determinado.

Armonizacién: la revision, reestruciuracion y compatibilizacién de jos modelos contables vigentes en los diferentes
érdenes de gobiemo, a partir de la adecuacion y fortalecimientc de las disposiciones juridicas que las rigen, de los
procedimientos para el registro de las operaciones, de la informacién que deben generar los sistemas de contabilidad
gubemamental, y de las caracteristicas v contenido de los principales informes de rendicion de cuentas.

Catslogo de cuentas: el documento técnico integrado por la lista de cuentas, los instructivos de manejo de cuentas y
las guias contabilizadoras

Contabilidad Gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad gubernamental y que se ufiiza
para el registro de las transacciones que llevan a cabo los entes publicos, expresados en términos monetarios,
captande los diversos eventos econdmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las
obligaciones y pasivos, asi como e} propio patrimonio, con el fin de generar informaci 6n financiera que facilite la toma
de decisiones y un apoyo confiable en ia administracion de los recursos publices.

Cuentas contables: ias cuentas necesardas para el registro contable de las operaciones presupuestarias v
contables, clasificadas en activo, pasive y hacienda pUblica o patrimonio, y de resultados de los entes piblicos.

Cuentas presupuestarias: las cuentas que conforman los clasificadores de ingresos y gastos piblicas.

Gastc comprometido: el momentc contable del gasto que refleja la aprobacién por autoridad competente de un acio
administrativo, u oftro instrumento juridico que formaiiza una relacion juridica con terceros para la adquisicién de
bienes y servicios o ejecucion de obras.

Gasio devengado: el momento contable del gasto wue refieja ei reconocimiento de una obligacion de pago a favor de
terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratades, asi como de las
obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Gasto ejercido; el momento contable del gasto que refleja la emisién de una orden de pago debidamente aprobada
por ta autoridad competente.

Gasto pagado: el momento confable del gasto que refleja la cancelacion folal o parcial de las obligaciones de pago,
gue se concreta mediante el desembolso de efectivo o cuaiquier otro medio de pago.

Informacién financiera: la informacidon presupuestaria y contable expresada en unidades monetarias, sobre las
transacciones que realiza un ente publico y los eventos econdmicos identificables vy cuantificables que lo afectan, la
cual puede representarse por reportes, informes, estados y notas que expresan su situacion financiera, los
resultados de su operacién y los cambios en su patrimonio.

ingreso devengado: el que se realiza cuando existe juridicamente el derechc de cobro de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y otros ingresos por parte de los entes piblicos

Diario general; Libro de regisiro coniabie, donde se plasman los movimientos contables de un determirado mes, y
por cada una de las cuentas que presentd algun registro.

Cotejar: comparar dos cifras que deberian ser iguales.
Analitica: que procede descompoeniende, 0 que pasa del todo a las partes.

Extralibros: registros fuera del sistema contabie con la finalidad de integrar y/o depurar los saidos gque presenta la
contabilidad.
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Contralor Interno: auditor Infemo, que esta a cargo del Organc de Controi y Desamollo Administrativo, adscritc a la
Secretaria de la Controlaria General del Estado, dentro de DIF Sonora

Registro sistematico: contabilizacién, procesamiento y archivo de las operaciones financieras de la Entidad a través
de sistema electrénico denominado contable-presupuestal armonizado, de acuerdo con los catalogos de cuentas
contable y de presupuesto establecidos segin la estructura programatica de DIF, en base a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y Ley de Contabilidad del Estado de Sonora, Clasificadores por Objeto del Ingreso y
Gasto vigentes,

Estructura programatica: manera de Ordenar las actividades que se realizan en la Institucién, tomando como base ia
estructura orgénica vigente (organigrama).

Cédulas extralibros: papeles de frabajo, donde se plasman los analisis y depuraciones de cuenfas contabies y de
resuitados, gue sirven de evidencia para confirmar fa confiabilidad de las cifras presentadas en los Estados
Financieros.

Principios basicos de contabilidad gubermnamental.

Normas, principios o criterios que a nivel federal, en el afio de 1982, ia entonces Secretarfa de Programacion y
Presupuesto (cuyas funciones actualmente estan a cargo de la (SHyCP) emitié en Boletin 198202

Los cuales en esencia son los mismos que los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptadoes, emitidos por el
instituto Mexicano de Contadores Publicos.

Son i3 base fundamental o esencial para llevar a cabo ef regisiro de las operaciones y la obtencion o preparacién de
la informacion financiera y presupuestal y son los siguientes:

1 Ente: dependencia o entidad gubernamental creada por Ley © Decreto

2 Base de registro: los gastos deben registrarse al devengarse y fos ingresos ai realizarse

3. Cuantificacion: registro en términos monetarios (moneda nacional)

4. Periodo contable: ia vida def ente se dividira en periodos uniformes.

5. Costo histérico: registro al costo de adquisicion o a valor estimado en cascs de donacion, expropiacién o
adjudicacion.

6. Existencia permanente: salvo modificacion posterior de la Ley o Decreto que lo cred.

7. Control presupuestario: el sistema contable debe registrar los ingreses y egresos comprendidos en el presupuesto
del ente, asi como su vinculacion con el avance fisico-metas y financiero de los proyectos programados.

8. Revelacién suficiente: informacion amplia y clara sobre la situacion financiera y presupuestal del ente.

9. Integracion de la informacion: deben eliminarse las fransacciones efectuadas entre distintos entes y jos estados
financieros no deben refiejar superavit o déficit originados entre ellos.

10. Importancia relativa: los estados financieros presupuestales y patrimoniales deben revelar todos las partidas de
suficiente importancia.

11. Consistencia o comparabilidad: aplicacion de politicas, métodos de cuantificacidn vy procedimientos, con criterio
uniferme a lo fargo de un periodo a otro.

12. Cumplimiento de las disposiciones legales: observacion obligatoria de leyes, reglamentos, circulares y oficios,
alin cuando vayan en contra de alguno de los Principios de Contabilidad Gubernamental Aceptados .

Caracteristicas del Servicio de Emision de Estados Financieros.

1. Oportuno: el Estado Financieros debe emitirse a los diez dias habites posteriores al cierre de cada mes, de
acuerdo con lo establecido en los Lineamientos para el cumplimiento de las Disposiciones de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina

Presupuestal en la Administracién Pablica Estatal para el ejercicio que corresponda, Capitulo V Articulo 48:

“l as Entidades deberén elaborar el cierre mensual de su contabiidad dentro de los diez dias habiles siguientes al
mas posterior y ponerlo a dispesicién del auditor extermo asignado”

2. Confiable: el estado financiero debe mostrar cifras veridicas, que refiejen las actividades realizadas por DiF Sonora.

3. Transparente: los Estados Financieros deben estar estructurados de tal manera, que se permita mostrar
informacion sobre actives, pasivos, patrimonio, ingresos y egresos, por unidades administrativas, lineas de accion,

S FormEVEZ
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etc.
4. Apegado a normatividad: los Estados Financieros que emite DIF Sonora, deben apegarse a los Principios de
Contabilidad

Gubermnamental, contenidos en Boletin 198202 emitido por la Secretaria de Haclenda.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora.
Ley de Asistencia Social para el Estado de Sonora.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal, y su Reglamento.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Decreto Anual del Presupuesto de Egresos.

Lineamientos emitidos por DIF Nacional para los programas Institucionales.

Principios de Contabilidad Gubernamental.

Neormas y Procedimientos de Auditoria.

Reglamento interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del estado de Sonora.
84-DRM-P01 Adquisiciones.

64-DPF-P07 Control de Egresos de DIF Sonora.
64-DGD-P01 Atercién de Audiencias, Reuniones y Eventos.

1. Cédulas extralibros, el formato puede variar, de acuerdo al tipo de cuenta contable de balance o de resuitados, asi
como de las necesidades de depuracion y andlisis de determinada cuenta contabie. El archivo de este documento
puede durar hasta un afio ya que se trata de papel de tfrabajo para comprobar andlisis o depuracion de cuentas
coniables y presupuestales.
2. La informacion sobre los resuitades obtenidos deben ser a través de:
Estados Financieros mensuaies vy una vez firmados deben ser resguardados los originales en la Subdireccion de
Contabilidad.
3. Riesgos institucionales:
La falia de apego al procedimiento se considera un riesgo institucional
4, Espacios restringidos:

»E| espacio fisico y los sistema contables presupuestal armcnizado, se considera espacio restringido, solo el
personal de la subdireccion puede permanecer y hacer uso de los sistemas.
- Archivero contable de estados financieros.

Clave de Formatolinstructive Nombre del Formato/instructivo
64-DPF-PG8-F01/Rev.01 Cédula extralibros.
64-DPF-P08-FO2/Rev.01 Relaciones analiticas.
54-DPF-P08-FO3/Rev.01 Auxiliar de rmayor del periodo.
64-DPF-P08-FO4/Rev.01 Balanza de comprobacidn dei pericdo.
64-DPF-P08-F05/Rev.01 Esiado de situacion fiinanciera.
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Clave de Anexo Nombre

64-DPF-P08-A01/Rev.01 Diagrama de Fiujo Emision de Estados Financiercs.

BEFOIREMET
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REGISTRO DE ACTIVOS, PASIVOS,
INGRESOS Y GASTOS DE MANERA
ARMONICA, DELIMITADA Y ESPECIFICA
DERIVADOS DE OPERACIONES
PRESUPUESTARIAS Y CONTABLES
REALIZADAS POR LA GESTION
PUBLICA DE LA INSTITUCION,
TENIENDO COMO BASE LALEY
GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTALY LALEY DE
CONTARBILIDAD GUBERNAMENTAL DEL
ESTADO DE SONORA.

“Si se trata de activo e ingreso”

11

Coordinador de Contabilidad,

contador y Auxiliar Contable

Registra en sistema
contable-presupuestal armonizado, las
operaciones de activo e ingresos,
realizadas en la Institucion y sus centros
asistenciales, mediante captura de poliza
de diario (ingresos o egresos),
debidamente respaldada con la
documentacion original que compruebe y
justifique los registros.

"Si se trata de activo, ingreso y egreso del
capitulo servicios personaies”

1.2

Coordinador de Presupuesio
de Servicios Personales,
Contador, Auxiiiar Contable

Registra en sistema
contable-presupuestal armonizado, las
operaciones de activo, ingresos v
egresos del capituio servicios personales,
realizadas en la institucion y sus centros
asistenciales, mediante captura de pdliza
de diario (ingrescs o egresos),
debidamente respaldada con la
documentacion original gque compruebe v
justifique los registros.

“Si se trata de pasivo y egresos de gasto
presupuestal’

13

Coordinador de Presupusesio
de gasto Operativo,
Contador,Auxiliar Contable

Registra en sistema
contable-presupuestal amonizado, ias
operaciones de pasivo y egresos de
gasto presupuestal excepto servicios
personales, realizadas en la institucién y
sus centros asistenciales, mediante
captura de pdliza de diario (ingresos o
egresos), debidamente respaldada con la
documentacion original que compruebe y
justifique los registros.
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ANALISIS DE SALDOS Y DEPURACION
DE CUENTAS CONTABLES DE
MANERA MENSUAL TOMANDG COMO
BASE LA BALANZA DE
COMPROBACION, RELACION
ANALITICA, AUXILIAR DE MAYORY
DIARIO GENERAL.

2.1 Coordinador de Contabilidad, Emite informe contable de manera Cédula extralibros
Coordinador de Presupuesto continua y realiza pruebas de control | 64-0PF-PO8-FO1
de Servicios Personales,
Coordinador de Presupuesto Relaciones analiticas
de Gasto Operativo, 64-DPF-P08-F02
Contador, Auxifiar Contable.
Auxiliar de mayor
64-DPF-P08-F03

2.2 Registra en sistema
contable-presupuestal armenizado, los
movimientos contables gue se requieran
originados por la depuracion y analisis.

23 Emite balanza de comprobacién, con Balanza de comprobacion
fecha especifica, y verifica razonabilidad 64-DPF-P08-F04
de saldos.

3. EMISION EN TIEMPO REAL, DE
ESTADOS FINANCIEROS CON
CRITERIOS DE UTILIDAD,

CONFIABILIDAD, RELEVANCIA,
COMPRENSIBILIDAD Y DE
COMPARACION, ASI COMO OTROS
ATRIBUTOS ASOCIADOS A CADAUNO
DE ELLOS, COMO OPCRTUNIDAD,
VERACIDAD, REPRESENTATIVIDAD,
OBJETVIDAD, SUFICIENCIA,
POSIBILIDAD DE PREDICCION E
IMPORTANCIA RELATIVA, CON EL FIN
DE ALCANZAR LA MODERNIZACION Y
ARMONIZACION QUE LA LEY
DETERMINA.

3.1 Coordinador de Contabiiidad Genera en sistema contable-presupuestal | Estados de situacion
armonizado: estado de situacion financiera
financiera; notas a los estados 64-DPF-P0O8-F05
financieros; estado de actividades;
balanza de comprobacién y auxitiar de Balanza de comprobacin
mayor 64-DPF-P08-F04

Auxiliar de mayor del perfodo
64-DPF-P0O8-FO3
Estado de actividades

32 Revisa, compara y verifica las cifras Estados de situacion

emitidas.

financiera
84-DPF-PO8-F0O5

"Si no esta bien”
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3.2

Corrige y vuelve a generar estados

 financieros.

Estados de situacion
financiera 64-DPF-P0O8-F05

" Si todo esta bien"

34 Turna los estados financieros. Estados de situacién
financiera 64-DPF-PG8-F05
3.5 Subdirector de Contabilidad Recibe, revisa, firma y turna estados Estados de situacion
financieros. financiera 64-DPF-P08-F05
3.6 | Directora de Planeacion y Recibe, revisa da su Vo.Be. y tuma Estados de sitUacion
Finanzas financiera 64-DPF-P08-F05
37 Coordinador General de Recibe, revisa, firma y turna estados Estados de situacion
Administracion financieros financiera 864-DPF-P08-F05
38 Director General Recibe, revisa, firma y turna estados Estados de situacion
financieros financiera 84-DPF-P08-F05
4. RESGUARDOQ DE ESTADOS
FINANCIEROS ORIGINALES.
4.1 Contador Solicita al asistente de la Direccion de
Planeacién y Finanzas elabore solicitud
de servicios y materiales, para
empastado de estados de situacion
financiera.
- "Una vez que los Estados Financieros
fueron empastados”
4.2 Subdirector de Contabilidad Resguarda en archive contable estados Estados de situacion
: de situacién financiera, para ser utilizados | financiera 64-DPF-P08-F05
en apoyo a las tareas de planeacion
financiera, control de recursos, analisis,
toma de decisiones v fiscalizacion.
43 Tuma copia de estados de situacion Estados de situacion
financiera, a la Subdireccion de financiera 84-DPF-P08-F05
Planeacion para su publicacién en el
portal de transparencia.
“ Al personal de nuevc ingreso al érea o
anualmente ”
4.4 Subdirectora de Contabiiidad Da a conocer, la mision, vision, politica de | Minuta
y Coordinadora de calidad, valores, indicadores, objetivos, 64-DGD-PO1-FO1
Contabilidad funciones, procedimientos y registro, asi
como, las regias de operacion existente y
los entrenamientos que se requiera y
registra en minuta.
45 Realiza verificacion de la ejecucién del
procedimiento dos veces al afio.
*Si encuentra desviaciones”
46 Realiza correcciones y regisira en Minuta

minuta.

64-DGD-PO1-FO1

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

FIN DEL FROCEDIMIENTO

PéaginaB8de @

BISFOPAEY &2




sl B

Elabordy” - Revisé: C&;‘&%
- B Loica bheok
C.P. Aimal Guadalup hez C.P. Ana Luisa Leos Seldner/

Brisefio/ Subirectora de Contabilidad
Encargada de ia Unidad de
Control, Asesoria y Apoyo

Coentable

Director de Planeacion y
Finanzas

H

BERRaaty e

L]
i

Pagina%de 9



