ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccién de Planeacion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pagaduria.

¢ODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DPF-P13/Rev.01 FECHA DE EMISION: 26/05/2018

Eficientar la administracion de las operaciones financieras y de trémite de ingresos y egresos de recursos para
coadyuvar en el logro de los objetivos de las unidades administrativas y de compromisos de pagos del organismo.

Aplica a todo el personal de DiF Sonora, proveedores y usuarios que acuden a la ventanilla de pagaduria para realizar
tramites de ingreso v egreso de recursos. Asi como del persenal de la Subdireccidn de Pagaduria,

1.Recursos de Ramo 33 P.R.A (Programa de Raciones Alimentarias) y  Desayunos Escolares: son ingresos que se
reciben de ia federacién en forma mensual, los cuales los recibe la Secretaria de Hacienda y a través de Tesoreria
del Estado se transfieren a DIF Sonora y son publicados en el Diario Oficial de iz Federacion.

2.Cuotas de Recuperacion Ramo 33: son cuotas de recuperacidn por venta de despensas adquiridas con Recursos
Ramo 33.

3.Recursos federales (DIF Nacional): esta institucion recibe de DIF Nacional radicacion de recursos para programas
institucionales y apovos extraordinarios.

4 Recursos propio: ingresos gue capta ésla institucién a través de cuotas de recuperacion que se cobran en los
centros de asistencia social, mismos que ofrecen servicios a la poblacion vulnerable, éstos son: Funeraria Juan
Pablo H, Parque Infaniil, Procuraduria de la Defensa del Menor v la Familia, Consejo Estatal para Personas con
Discapacidad, Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial, asi como los captados por concepto de donativos,
eventos especiales, Centro Manos a la Vida y Cafeteria Buena Vibra.

5.Recursos estatales: ingresos que se reciben del gobiemo del estado para realizar el gasto operativo de DIF Sonora
de acuerdo al presupuesto de egresos autorizado para el ejercicio.

B.Aportaciones municipales: Son retenciones efectuadas a municipios por conceptc de aporfacienes de Desayuno
Escolar.

7.Recurso Federal SEDESOL, son apoyos alimentarios a menores jomaleros.

8.Recurso Ramo 23, Fondo de Accesibilidad al Transporte Pblico.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacian Pablica.

1 ey de Presupuesto de Egresos Contabilidad Gubemamental y Gasto Pdbfico Estatal.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y de los Municipios.
Cadigo Comercio,

Codigo Fiscal de la Federacion.

Normas v Metodologias para la Determinacion de los Momenios Contables de los Ingresos.

Regtamento Interior del Sistema para e! Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Soncra.

Sisterna de Facturacién Electrénica: Pagina www._sat.gob.mx
64-DGD-PO1 Atencion de Audiencias, Reuniones v Eventos.
64-DRM-P01 Adquisiciones.

84-DRM-POS Controj de Movimientos de Almaceén.
64-DPF-P06 Control de ingresos de DIF Sonora.
64-DPF-P0O7 Control de Egresos de DIF Sonora,

Pagina 2 de 17

BiEEG

SRR




1. Gestion y recepcién de ministraciones para DIF Sonora:

1.1. Se debe asegurar que =l tercer dia de liberado el presupuesto se cuente con la calendarizacion anual de
ministraciones, para realizar de manera oportuna los ajustes presupuestales e informar a fesoreria para que realice
las gestiones.

12. Una vez entregada la solicitud de orden de pago ante la Secretaria de Salud o Direccién de Contabilidad
Gubernamental seg(in el case, se debe dar seguimiento diario a la emision de pago correspondiente.
1.3. Bl encargado de depdsifos en fesoreria de cobrar las ministraciones, debe presentar la orden de pago e
identificacién oficial vigente.
14.  Elencargado.de depdsitos en tesoreria para cobrar las ministraciones debe;
- Depositar ios ingresos integramente, el mismo dia de su recepcion o a més tardar al dia siguiente.
- Realizar Ios depositos correspondientes en apego a las politicas vigentes.
1,5. Los requisitos para el depdsito de ingresos de acuerdo a la fuente de financiamiento de “Subsidic del Estado
vy Subsidio del Gobiermno del Estado Ramo 33 y Apoyos a los Programas Federales de DIF Nacional” son:

1.5.1 Subsidioc Gobiemo del Estado y Subsidio Gobiernc dei Estade Ramo 33

4. Contar con un estado de cuenta bancario, donde se refleje ef SPEI recibide por concepto de subsidio, o en
su caso

a. Ficha de depdsito expedida por insfitucion bancaria.

b. Sello que contenga la fecha del deposito

c. Nombre del clients (Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Sonora)

d. Namero de cuenta bancaria {propiedad de DIF Sonora), especificacion si se trata de efective o cheques, en
caso de ser cheques, indicar el niimera de folio de los mismos.

e. Impresion de los datos ya mencionados por la caja registradora.

2. Contar con una Soliciiud de Subsidio anfe la Secretaria de Hacienda, requisitado por la Subdireécion de

Tesoreria, con los siguientes datos: importe

a. Concepto,
b. Fecha,
¢. Entidad,
d Firma de! titular de la eniidad solicitante,
e. Clave presupuestal de la entidad,
f.  Sello de recepcidn de la Secretaria de Salud (Cabeza de Sector).
3. Contar con una orden de pago emitida por la Secretaria de Hacienda o sus equivalentes, ademas en caso de
‘no haber recibido el pago efectivo o medianie cheque, este documentc ha de servir como soporte para el
reconocimiento de la deuda ante Iz enfidad, por parie de la Secretaria de Hacienda, misma que debe contener ics
siguientes datos:
Folio.
Clave de la unidad responsable.
Nombre de la unidad responsable.
Fecha de expedicion.
Beneficiario.
Registro federal de contribuyentes.
Concepto del pago.
Descripcion.
Monto.
Cantidad con lefra.
Concepto general del pago.
Nombre y firma del solicitante, Director General de Administracion.
.+ Nombre y firma de autorizacion del Subsecretario de Administracian.
Nombre y firma del Tesorero del Estado.
Sello de recibido de Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

4. Los recursos deben ser depositados integramente a mas tardar el siguiente dia habil de su recepcion.

5. Conciliar frimestralmente con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los ingresos regisirados en la
contabilidad de DIF Sonora y ios considerados oforgados por parte de dicha Secretaria, a fin de aclarar en tiempo y
forma las posibles diferencias.

6. Facturs electrénica expedida por la Subdireccion de Tesoreria.

Coag—Form @ moaooae
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1.5.2. Apoyos a los programas federales de DIF Nacional
1. Estado de cuenta bancario. La cuenta bancaria se utiiza Unicamente como receptora general de los
recursos gue DIF Nacional otorga al Estado de Sonora, comc apoyo a los programas gue ese sistema ha implantadao.
2.  Mediante oficic & la Direccion de Finanzas de DIF Nacional se envia fa factura electrénica por ios
importes autorizados segln convenios de coordinacion.

2. Larecepcidn de ingresos en ventanilla pueden ser, por los siguientes conceptos:
«  Eventos especiales,
«  Donatives en efectivo,
= Reciclaie
«  Comprobacion de gastos
«  Comprobacion de viaticos
«  Ingresos del bazar anual
»  Pagos de stand
= Fondo revolvenie y otros

2.1 Ficha de depodsito expedida por institucion bancaria, con sello que contenga la fecha del depdsito, nombre
del cliente (Sistema para el Desamolio Integrai de la Familia del Estado de Sonora), nimero de cuenta bancaria
(propiedad de DIF Sonora), especificacion si se trata de efectivo o cheques, en caso de ser cheques indicar el
numero de folio de los mismos; impresion de los dates ya mencionados por la caja registradora.

22  Faciura electrdnica, expedido por la Subdireccion de Tesoreria, el cual debe ser prenumerado, debe contar
con el nombre completo de ia persona fisica o moral de quién se estd recibiendo efectivo o cheque; la cantidad con
ietra y ndmero que se recibe; el concepto del ingreso de dinero; lugar y fecha de la recepci 6n; nombre, firma y puesto
de quién recibe el efectivo o cheque.

2.3 Los recurses deben ser deposiiados integramente a mas tardar el siguiente dia hébil de su recepcion.

24  Debe entregar a contabilidad diariamente las fichas y facturas electronicas.

2,5 Debe entregar mensuaimente a contabilidad, en papel el reporte de facturas emitidas.

3. Control de cuentas bancarias e inversiones: Analizan los resuitados obtenidos en la posicién diaria de bancos y
determinan lo siguiente:

31 Diariaments se analizan los resuliados obtenidos en la posicién diaria de bancos y se pueden seguir las
siguientes acciones:

a) Los pagos se realizaran duranie el dia, estebleciendo prioridades y considerando el recurso por fuenie de
financiamiento, con apego a normatividad.

by Analizar la necesidad de liquidez y establecer los requerimientos de préstamos entre cuentas con apego a
normatividad.

¢) Definir los montos y plazos de inversion en caso de contar con circulante disponible a gxcepcion de ramo 33
vy recursas federales con apego a normatividad.
4. Pago a proveedores:

41 Fondo Revalvente

El custodio del fondo revolvente es el Subdirector de Tesoreria y es el responsable del manejo eficiente y
transparente del recurso asignado para cubrir gastos extraordinarios y urgentes de las dreas. En caso de requerir
apoyo para el manejo del mismo podrén facultar mediante oficio firmado por el Subdirector de Tesoreria mencionando
ia o las personas autorizadas e informa al Coordinador General de Administracion asi como al Direcior de Planeacion
y Finanzas, dicho oficio es resguardado dentro de la caja de efectivo.

4.2 Comprobacion yfo reembolso de vaies:

a) Deberd estar debidamente requisitado.

b)  Solo tienen valides por 48 horas

¢} los vales se comprobaran con documento fiscal impreso y deberad traer el selio de “Justificacion del Gasto”,
debidamente reguisitado, XML y verificacion del SAT.

d) En caso de que el vale no sea comprobado en las 24 horas posieriores, este se incluird para cobro en el
formato de reembolso de fa Subdireccidn de Tesoreria,

SIRLFOREEY 07
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4.3 Con un plazo de 45 dias para cubrir el pago, salvo instruccién expresa del Director General y/o Coordinador
General Administrativo, la cual puede ser de manera inmediata siempre y cuando se cuente con liquidez vy en apego
a los recursos recibidos para ! sjercicio del gasto y respetando |a normatividad vigente.

5. Cancelacion de pdliza de cheque:
Para fa cancelacién de cheques se imprimird reporte emitido por el sistema de caja gubemamental de acuerdo a la
fecha correspondiente el cual debera contener fo siguiente:

5.1. Firmado por el Subdirector de Tesoreria.

5.2 Oficio de cancelacién de cheques elaborado por el Subdirector de Tesoreria de forma detallada con los
siguientes punios:
Facha

Numero de chegue
Nombre del beneficiario
importe
Cuenta bancaria
Motivo de cancelacion
Sellando de cancelacion ia poliza de egresos.
6. Cuentas aperturadas:
Se abriran cuentas bancarias de acuerdo a las fuentes de financiamiento a los siguientes conceptos:
Gasto operativo
Aportaciones Municipales de Desayunos Escolares y Despensas
Recursos propios
Prevision social y servicios personales
Ramo 33
Ramo 23
Recursos federai
Recursos exiraordinarios
Cuando los cheques sean de cuentas aperturadas se dan proteccién bancaria cuando asf lo requiera.

7. Control de cuentas bancarias e inversiones en valores:

7.1 La responsabilidad y decisidon de Inversiones, retiro y seleccion del instrumento de inversion recae en la
Coordinacion General de Administracion, guien autoriza las mismas, con el visto bueno de la Subdireccion de
Tesoreria.

7.2 A juisio de la Coordinacién General de Administracion se puede invertir en cualguier instrumento de renta fija,
siempre y cuando cumpla con los siguientes requisitos:

. RENTABLE, Procurando obtensr el mejor rendimiento existenie en el mercado.

. LIQUIDO. Sujeto a retiro en corto piazo, para ser utilizado en los fines propios de la institucion.
l. SEGURC. Que tanto el capital como el rendimiento se encuentren garantizados.
7.3 Todas las operaciones de reinversion, retiro de principal y refiro de intereses, deben ser a través de cuentas de
cheques propiedad de DIF Sonora, y amparados mediante documento interno {reporte de inversiones en valores).

7.4 No esta permitida la inversion mediante deposito directo de cobranza, subsidios o cualguier otro ingreso en
efectivo, éstos deben ingresar primero a las cuentas de cheques propiedad de DIF Sonora, y posteriormente tramitar
sy inversion.

7.5 No ests permitido el retiro de inversiones y/o intereses mediante efectivo o cheques. Todas las cperaciones de
inversiones deben efectuarse mediante intervencién de la cuenta de cheques.

7.6 Para el inicio y términc de toda inversion, es necesario elaborar un "Reporte de Inversiones en Valores”
emifido por la Subdireccion de Tesoreria mismo gue deberd estar firnado por la persona que lo elabora, por el
subdirector de Tesoreria quien realiza la inversién y por el coordinador General de Administracion que autoriza [a
inversion, este reporte debera contener io siguiente:

= Namero de folio

«  Fecha de apertura

-« Clave de banco

<" Cuenta de inversién

=  Tasa prometida

BISFOUREY.EE
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«  Fecha de vencimiento
- Cuenta origen y observaciones.
« Interese generados
7.7 intereses sobre inversiones:
«  Formate expedido por la Subdireccion Tesoreria, por cada una de las operaciones de inversiones en valores,
gue se realizan en la institucion.
7.8 Rendimientos cuentas productivas:
« Estado de cuenta bancario.
7.9 Control de cuentas bancarias:
s El Subdirector de Tesoreria, verifica los saldos bancarios en los sistemas o sitios de internet esiablecidos
ylo via telefonica.
. Verificacion de recepcién de recurso recibido por concepto de subsidio tramitado mediante orden de pago.
8. Expedicion de recibos deducibles, en apego a la Ley
«  Requisitos para la integracion del expediente del peneficiatio en los casos requeridos de acuerdo a la Ley
antilavado y su reglamento;
a) Acta constitutiva.
b) Registro federal de causantes.
c) Representante legal poder notarial.
d) Ideniificacion oficial.
e) Comprobante de domicitio.

9. Se considera un riesgo institucional cuando:
«  La falta de ministraciones oporfunas.
»  La realizacion de un pago indebido.
10. Son espacios restringidos del servicio de Tesoreria:
En la oficina de tescreria, solo el personal del drea puede permanecer en el.

KIERFORREY 82
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Ciave de Formaiofinstructivo

64-DPF-P13-F02/Rev.01

64-DPF-P13-F03/Rev.01

64-DPF-P13-FO4/Rev.01

64-DPF-P13-F05/Rev.01

64-DPF-P13-F06/Rev.01

64-DPF-P13-F07/Rev.01

64-DPF-P13-F0&/Rev.01

64-DPF-P13-F0%/Rev.01

64-DPF-P13-F10/Rev.01

64-DPF-P13-F11/Rev.01

64-DPF-P13-F12/Rev.01

64-DPF-P13-F13/Rev.01

64-DPF-P13-F14/Rev.01

64-DPF-P13-F15/Rev.01

64-DPF-P13-F16/Rev.01

64-DPF-P13-F17/Rev.01

64-DPF-P13-F18/Rev.01

Clave de Anexo

64-DPF-P13-A01/Rev.01

Nembre del Formato/instructivo

Reporte de recibos de subsidios.

Reporte depdsitos recibos nomaies.

Repuorte recibos de dinero.

Posicidén de bancos saldos bancarios del dia.

Reporte de chegues pendientes de pago.

Reporte de inversion en valores.

Reporte de inversiones vigentes y vencidas.

Contrarecibo.

Reporte de facturas recibidas.

Repoite de cheques pagados.

Chegques para cancelar.

Vale de tesoreria.

Control de entradas en afmacén de donaiivos en especie.

Control de recibos deducibles.

Evaluacion de servicios de tesoreria.

Resultado de evaluacion de servicio de tesoreria.

Solicitud de transferencia inferna entre cuentas de la

institucion

Mombre

Diagrama de flujo de tesorer(a.
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GESTION Y RECEPCION DE
MINISTRACIONES PARA DIF SONORA

“Una vez que el presupuesto ha sido
liberado”

1.1

Director General

Recibe de iz Sscoretaria de Salud,
calendarizacién de ministraciones del
subsidio estatal incluyendo ramo 33 y
turna.

1.2

Coordinador General de
Administracion

Recibe, revisa, analiza y turmna.

1.3

Director de Planeacién y
Finanzas, Subdireccion de
Contabilidad

Realiza modificaciones presupuestales
de acuerdo al procedimiento de
Integracion de Anteproyectos del
Presupuesto de Ingresos y Egreso de
Unidades Administrativas y trna.

1.4

Subdirector de Tesoretia

Recibe, revisa y analiza la
calendarizacion anual de ministracicnes.

1.5

Coordinador de Tesoreria

Elabora formato para soiicitar la
ministracion de Subsidios Estatal, Ramo
33 y Apoyos Extraordinarios v turna.

Solicitud de ministracion
Doc. ext.

“Si es recurso extraordinario, previc a la
elaboracion del formato de solicitud de
ministraciones”

1.6

Elabora oficio de solicitud de ampliacién
presupuestal indicando el importe y
concepto dirigido al Secretario de
Hacienda mismo que esta incluido en el
formato de solicitud.

Solicitud de ministracion Doc.
exd.

1.7

Revisa el monto de las ministraciones,
elabora formatos de solicitud de
ministracionses de acuerdo a la
calendarizacion del presupuesto y iuma.

Solicitud de ministracion Doe.
exd.

18

Coordinadeor Generat de
Administracion

Recibe, revisa y verifica que los montos
sean acordes a las ministraciones
calendarizadas, antefirma y turna.

Solicitud de ministracién Doc.
ext.

1.9

Director General

Recibe, revisa, autoriza y turna.

Solicitud de ministracion Doc.
ext.

Subdirector de Tesoreria
Coordinader de Tesoreria

Recibe formaio de sclicitud de
minisiracién autorizado y entrega a fa
Direccién General de Administracion y
Operacion de la Secretaria de Salud
Publica, para tramite de orden de pago
asegurandose que sellen y firmen de
recibido la copia

Orden de pago
Doc. ext.
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“Una vez que se recibe orden de pago,
debidamente sellada y firmada de
recibido por pagaduria en Tesoreria de
Gobierno del Estado”

1.11

Coordinador de Tesoreria

Elabora factura electronica por concepto
de ingreso e importe, captura en sistema
de caja gubermamental y genera reporte
de recibo de subsidio

Reporie de recibos de
subsidios
64-DPF-P13-F02

Da seguimiento al cobro de orden de
pago de solicitud de ministracion.

Acuse de recibo de orden de
pago tesoreria gobierno dei
estado

“En caso de pago con cheque’

1.13

Encargado de Depésito de
Tesoreria

Acude a Pagadurfa de Gobiemo del
Estado, presenta orden de pago con
identificacion oficial.

Orden de pago
Doc. ext.

1.14

Recibe cheque de ministracion y deposita
en la institucion bancaria, y verifica si
cumple los requisitos establecidos en la
ficha de depdsito.

Entrega ficha de deposito emitida por la
institucion bancaria.

Coordinador de Tesoreria o
Auxiliar de Tesorerfa

Recibe ficha, y verifica se cumplan los
requisitos establecidos para la recepcién
de Ia ministracion, Subsidio dei Gobiermno
del Estado, Subsidio Gobiemo del Estade
Ramo 33 y Apoyos Federales y/o
recursos extraordinarios, estabiecido en
las politicas de operacién.

“Si hay algin error”

1.47

Solicita al encargado de depdsitos lo
cormja.

“Si es correcto”

Verifica que este elaborada la faciura
electrénica por concepto de ingreso &
importe, captura en sistema de caja
gubernamental y genera reporte de recibo
de subsidio.

Reporte de recibos de
subsidios
64-DPF-P13-F02

Turna a la Subdireccidén de Contabilidad
factura electrénica, ficha bancaria o SPEI
y reporte de recibo de subsidio en original
y en copia de cada uno recaba firma,
sello y fecha de recibido; asegurandose
de cumplir las polfticas establecidas.

Reporte de recibos de
subsidios
64-DPF-P13-F02

1.20

Archiva copia de documentacion en
expediente.

Acuse de recibo reporte de
subsidio

Acuse de recibo de orden de
pago de gobierdo de! estado
Acuse de recibo solicitud de
ministraciones
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RECEPCION DE INGRESQOS EN
VENTANILLA DE TESORERIA.

“Si son eventos especiales, donativos en
efectivo, reciciaje, comprobacion de
gastos, comprobacién de visticos,
ingresos del bazar anual, pagos de stand,
fondo revolvente y otros”

21

Auxiliar de Tesoreria

Recibe deéureritos, revisa que cumplan
con los requisitos de acuerdo al
conceplo, sella v firma.

2.2

Elabora factura electrénica de acuerdo a
los documentos que generan el cobro del
ingreso de dinero considerando los
conceptos de ingreso y captura en el
sistema de caja gubernamental.

2.3

Encargado de Depositos en
Tesoreria

Encargado de depésito recibe ei efectivo
o cheques para depositc en banco.

24

Realiza depésito por los ingresos
recibidos, el dia habil siguiente a ia fecha
en que se recibio el efectivo y entrega el
mismo dia al auxiliar la ficha de depdsito
vy fuma.

*Si cuenta con el comprobante de pago o
ficha de depdsito”

25

Auxiliar de Tesoreria

Recibe y anexa a factura elecironica ficha
bancaria y/o SPE! correspondiente,
debidamente sellado y captura ia
informacion en el “Sistema de caja
gubernamental” en captura de depositos
para proceder a imprimir reporte de
depositos diarios y turna.

Nota: El reporte debe incluir las facturas
canceladas para llevar el control de folios
emitidos.

Reporte depésitos de recibos
normales
64-DPF-P13-F03

Reporte de recibc de
dinero
64-DPF-P13-F04

28

Subdirector de Tesoreria

Recibe, revisa, firma y furma auxiliar.

27

Auxiliar de Tesoreria

Recibe y turna diariamente |a factura
elecirénica, ficha bancaria yfo SPEly
reporte de depdsitos de recibos diarios, al
Departamento de Contabilidad.

Reporie depositos de recibos
normales
54-DPF-P13-F03

28

Vetifica que el reporte de depdsitos de
recibos diarios cuente con sello, firma y
fecha de recibido por el Departamento de
Contabilidad y archiva.

Reporte depositos de recibos
normaies
654-DPF-P13-F03

29

Subdirector de Tesoreria

Realiza diariamente arqueo de
documentos fisicos, facturas electrénicas
contra depdsitos bancarios,
posteriormente se turnan a contabilidad.

CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS E
INVERSIONES
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3.1 | Subdirector de Tesoreria Verifica diariamente saldos bancarios de Posicién de bancos/ saldos
todas las cuentas aperturadas a nombre bancarios dei dia
de esta institucion. 64-DPF-P13-FO5

3.2 Verifica y determina en el formato de Posicion de bancos / saldos
posicion de bancos diaria ia siguiente bancarios del dia
informacién: cheques pendientes de 64-DPF-P13-F05
pago, cheques pagados, otros Reporte de cheque pendientes
pendientes, traspasos e imprevisios. de pago

84-DPF-P13-F06

33 Realiza reunién con Coordinador General | Posicién de bancos / saldos
de Administracion yfo Director General bancarios de! dia
para analizar los resultados obtenidos en | 64-DPF-P13-F05
posiciones bancarias y determinar
acciones a seguir.

34 Realiza anaiisis con el Coordinador
General de Administracién o Director
General para determinar los montos de
inversion, los pagos a terceros y los
prestamos entre cuentas.

35 Realiza traspasos entre cuentas e
imprime comprobante del sistema
bancario y furna.

3.6 | Coordinador de Tesoreria Elabora formato de solicitud de Solicitud de transferencia
transferencia entre cuentas, tumay interna entre cuentas de la
recaba firmas de Subdirector de institucion
Tesoreria, Coordinador General de 64-DPF-P13-F18
Administracion y/o Director Generai.

3.7 Recaba ias firmas autorizadas, turna en
original y copia a contabilidad para su
registro, recaba sello y firma en copia.

38 Captura y registra en archivo para control
de adeudos por fuente de financiamiento

39 Avrchiva copia con selle y firma por Acuse de recibo de solicitud
contabilidad de transferencia

3.10 | Subdirector de Tesoreria Gira instrucciones de inversién ai Posicion de bancos / saldos
ejecutivo de cuenta correspondiente, por bancarios del dia
medio de llamadas telefénicas y turna. 64-DPF-P13-F05
Reporie de inversidn en
valores
64-DPF-P13-FO7
3.11 | Coordinador de Tesoreria Recibe posicién de bancos diaria para la Posicién de bancos / saldos

elaboracion de reporte de inversion de
valores.

bancarios del dia
§4-DPF-P13-F05

Reporte de inversidn en
valores
64-DPF-P13-FO7
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3.12

Captura reporte de inversién en sistema
de caja gubernamental.

Reporte de inversion en
valores
64-DPF-P13-FO7

Reporte de inversion vigentes
y vernicidos
64-DPF-P13-£08

313

Imprime el formato de reporte de
inversion en valores v turna para firma de
quien elabora el reporte, Vo. Bo. del
Subdirector de Tesoreria y del
Coordinador General de Administracion.

Reporte de inversion en
valores
84-DPF-P13-F0O7

Reporte de inversion vigentes
y vencidos
64-DPF-P13-F08

3.14

Tuma reporte de inversion en valores
(apertura y cierre) con reporte de
inversiones del mes correspondiente a la
Subdireccién de Contabilidad y recaba en
la copia, firma y sello de recibido y se
archiva documento.

Reporie de inversion en
valores
64-DPF-P13-F07

Reporte de inversion vigentes
y vencidos
64-DPF-P13-F08

PAGO A PROVEEDORES

Auxiliar de Tesoreria

Recibe factura original pdf y copia, con
fecha igual o posterior a ia orden de
compra, xmi y verificacién del SAT,
debera ser enviada al correc de
pagaduria@difson.gob.mx y/o
pagaduria.difsonora@gmaii‘com.

42

Verifica que la orden de compra este
debidamente requisitada con firmas, sello
de recepcion por el rea solicitante,
adquisiciones, debera incluir nimero de
contratos en los casos gue coiresponda.

“En los casos de mantenimiento y
servicies”

43

Verifica que los conceptos de la factura y
ordenes de compra coincidan y deben
estar firmadas y selladas de manera
adicional por el Subdirector de Servicios
Generales e Infraestructura.

“Si cumple”

4.4

Registra factura recibida en sistema de
caja gubernamental y programa el pago.

“Si no cumple”

45

Regresa documentos al solicitante para
su correcia integracion.
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48 Expide contrarecibo el cual contiene la Contrarecibo
fecha estimada de pago al proveedor &  64-DPF-P13-FG2
imprime reportes de facturas recibidas
durante el dia y furna los documentos al | Reporte de facturas recibidas
Coordinador Administrativo para 64-DPF-P13-F10
autorizacion de pago.

4.7 | Coordinador General de Recibe y revisa documentacion para
Administracion autorizacion de tramite de pago, plasma
sello de pago autorizado ei cual puede
tardar hasta 45 dias para realizar el pago,
turna a la Subdireccion de Tesoreria.

4.8 | Subdirector de Tesoreria Recibe facturas autorizadas y turna.

4.9 1 Auxiliar de Tesoreria Capiura en sistema, imprime reporte y
turmna a contabilidad para elaboracion de
cheque y/o transferencia.

“Si no autoriza para pago el Coordinador
General de Administracion”:

4.10 Archiva para resguardo y turnar la
siguiente semana al Coordinador General
de Adminisfracion y asi sucesivamente
hasta que sea autorizado el pago.

“Salvo los conceptos del capitulo 1000 los
cuales serdn con chegue”

411 | Auwxliar de Contabilidad Elabora cheque y/o formato de
transferencia para pagos por importe
mayores a $5,000.00

412 | Auxdliar de Tesoreria Recibe dei Departamento de

Contabilidad, cheque y/o formato de
transferencia debidamente requisitada

con listado.

4.43 Turna cheque v/o formato de
transferencias al Subdirector de
Tesoreria.

414 | Subdirector de Tesorerla Recibe, verifica y turna a la Direccién

General y Coordinacion General de
Administracion para firma de los chegues
y/o formato de transferencia ( firma
autorizada mancomunada)

4.15 | Auxliar de Tesorerfa Recibe los cheques y/fo formaio de
transferencia autorizados y se captura en
sistema de caja gubemamental.

“Si los cheques son de cuentas
aperturadas”.

4.16 | Subdirector de Tesoreria Brinda proteccion bancaria a los
cheques que asi lo requieran v turna.

“En caso de transferencia’

417 Realiza pago via electrénica en sistema
bancario.
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4.18

Auxiliar de Tesoreria

Entrega al beneficiario el cheque, recaba
la firma nombre y nimerc de
identificacién oficial, de acuerdo a ia
programacién de pago que viene en el
contra recibo y saldos bancarios del dia.

Contrarecibo
64-DPF-P13-F09

Posicién de bancos / saldos
bancarics del dia
64-DPF-P13-F05

419

Sella de pagado, registra pdliza de
egresos en el sistema de caja
gubernamental, e imprime reporte de
cheques pagados y turna en originat y
copia al Departamento de Contabilidad,
para que firme y selle de recibido en la
copia del reporte y se archiva.

Pdliza de diario egresos e
ingresos
64-DPF-PO7-F01

Cheques pagados
84-DPF-P13-F1i1

“Si es cancelacién de cheques”

4.20

Captura en sistema de caja
gubernamental ia fecha y motivo de
cancelacién e imprime reporie de
cheques para cancelar en original y
copia, mismo gue debe estar firmado por
el Subdirector de Tesorerfa.

Cheques para cancelar
64-DPF-P13-F12

4.21

Tuma a Subdireccion de Contabilidad en
original y copia para que firme y selle de
recibido y archiva.

Cheques para cancelar
64-DPF-P13-F12

PAGGC DE SERVICIOS.

Subdirector de Tesoreria,
Auxiliar de Tesoreria

Recibe de Subdireccion de Contabilidad,
listado de autorizacion de cheques yfo,
formatic de transferencia y verifica este
todo reguisitado.

52

Auxiliar de Tesoreria

Recaba ia firma de autorizacin del
Coordinador General de Administracion y
del Director General y regresa al punto
4.16.

53

Captura diariamente la péliza de egresos
pagada, en sistema de caja
gubemamental e imprime en criginal y
copia ei reporte de cheques pagadcs y
tuma a Subdireccién de contabilidad.

Reporte de cheques pagados
64-DPF-P13-F11

Pdliza de diaric egresos e
ingresos
84-DPF-PO7-FO1

54

Recaba firma y sello de recibido en
reporte de cheques pagados en la copia
por la Subdireccion de Contabilidad y
archiva.

Reporte de cheques pagados
64-DPF-P13-F11

PAGO DE VIATICOS POR TRASPASO

Subdirector de Tesoreria

Recibe de la Subdireccion de
Contabilidad el formato de aviso de
Comision.

6.2

Verifica que esté debidamente auforizado.
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6.3

Verifica la posicién bancaria para
asegurar la liquidez y realiza traspaso de
pagos a terceros, a la cuenta bancaria
que proporcione por escrito el beneficiario
dentro del mismo formato.

Posicion de bancos /saldos
bancarios del dia
64-DPF-P13-F05

6.4

Coordinador de Tesoreria

Tuma a la Subdireccion de Contabilidad
lo siguiente:

- Aviso de comisién (original y copia)

= Comprobante de traspaso de pago a
terceros (QOriginal y copia)

6.5

Recibe de la Subdireccién de
Contabilidad las copias del aviso de
comision y del comprobante de traspaso
de pagos a terceros con la firma, sello,
fecha de recibido y archiva.

Acuse de recibo de aviso de
comisién

Acuse de recibo de
comprobante de traspaso de
pago a terceros

MANEJO DE FONDO REVOLVENTE

Subdirector de Tesoreria

Controla el manejo y usc del fondo
revoivente asignado a Tesoreria de

" acuerdo a las politicas vigentes:

« Fondo para pago de gastos menores,
para las dreas que no cuentan con fondo
revolvente, o gastos urgentes.

« Fondoc de morralia dei Auxiliar de
Jesoreria, en Ventanilla mediante oficio
de autorizacidn.

Vale de tescreria
64-DPF-P13-F13

“En caso de pago de vale de tesoreria”

7.2

Realiza page en efectivo, verifica que
esté debidamente requisitado y recaba
firma de quien lo reciba.

“En caso de pago de facturas”

7.3

Realiza pago en efectivo, recaba firma de
quien o reciba en el formato de
justificacion de gastos, el cual debera
estar debidamente requisitada.

Justificacion de gastos

7.4

Elabora formato de reembolso
debidamente autorizado, adjuntando
comprobante fiscal autorizado y vale de
tesoreria, turna al departamento de
contabilidad para reposicidén por medio de
cheque.

Reembolso

7.5

Encargado de Depdsitos de
Tesoreria

Cobra chsque y entrega el efectivo al
custodio para su resguardo y contindia en
paso 4.16.

EXPEDICION DE RECIBOS
DEDUCIBLES

8.1

Coordinador de Tesoreria,
Auxiliar Tesoreria

Recibe oficio de autorizacion para
elaboracion de recibo deducible, ya sea
en efectivo 0 en especie, verifica los
montos en apego a la normatividad.

Recibo deducible
Doc. ext.
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“Si es igual o mayor que el monto
establecido en la nomatividad”

8.2 Elabora oficio de solicitud de requisitos
para la integracion del expediente del
beneficiario los cuales se especifican en
las politicas de este procedimiento.

8.3 Recibe el ingreso el cual puede ser en
efectivo o en cheque a nombre de:

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

8.4 Elabora recibo deducible, por el importe y | Recibo deducibie
concepto del donativo y turna a Direclor Doc. ext.
General para firma, adjuntar oficio de
autorizacion por Director General.

“Si es recibo de donativo en especie”.

8.5 | Coordinador de Tesoreria Adjunta documento que refleje el control Control de entradas en
de entradas en almacén de donativos en aimacén de denatives en
especie, firmado por el encargado del especie
almacén y la Direccién del Voluntariado 64-DPF-P13-F14

8.6 Recibe oficio y recibe deducible, verifica
que el importe este depositado en la
cuenta bancaria & nombre del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Sonora.

8.7 Registra en el control de deducibies Control de recibos deducibles
anual, y turna recibo deducible para 64-DPF-P13-F15
firma del Director General para su
autorizacion. Recibo deducible

Doc. ext.

8.8 Entrega recibo deducibie y recaba en Recibo deducible
copia nombre y firma de quien recibe, Doc. ext.
archiva de manera consecutiva la copia.

8.9 Tumna al Departamento de Contabilidad
cuando es un ingreso por cheque, SPEl o
efectivo con la ficha de depésito y el
recibo de deducible y pasa a la actividad
2.

8.10 Eiabora declaracion mensual de Declaracion mensual de
donativos, capturada en la pagina donativos
www.sat.gob.mx Doc. ext.

8.11 Imprime formato y archiva. Declaracién mensual de

donativos Doc. ext.
9 INTEGRACION DE LA INFORMACION
9.1 | Subdirector de Tesoreria EvalGia semestraimente los servicios que | Evaiuacion del servicio de

realiza la Subdireccion con los
administradores de las Unidades
Administrativas o enlaces.

tesoreriza.
64-DPF-P13-F16
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9.2

Recibe evaluacion y captura en base de
datos y tuma.

Resultado de evaluacion de
servicios de tesoreria
64-DPF-P13-F17

93 Director de Planeacion y Recibe, revisa, analiza resuitados y Resultado de evaluacion de
Finanzas establece mejoras al ares en servicios de tesoreria

coordinacion con su personal v turna. 64-DPF-P13-F17

9.4 | Subdirector de Pagaduria Da a conocer la mision, vision, valores, Minuta
indicadores, objetivos, funciones, 64-DGD-PO1-FO1
procedimiento y registros, asi{ como las
reglas de operacién existentes y los
entrenamientos gue se reguieran,
guedando establecido en minuta.

9.5 Realiza la verificacion de ia ejecucion del
proceso una vez al mes.
*Si encuentra desviaciones”

9.6 Realiza correcciones y registra en minuta | Minuta

64-DGD-PO1-FO1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Durazo/
Coordinadora de Pagaduria.

Revisd: & é
b ok |

Lic. Sudehira Borqliez Espinozal
Subdirectora de Tesoreria y
Pagaduria
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