ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

L

Direccidn de Planeacldn y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comtrol de Ingresos Captados en DIF Sonora y Fondo Eslatal de Solidaridad.

CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: fi4-DPF-PO&Rey.03 FECHA DE EMISION; 26M5/2016
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Aplicar la contabilidad gubernamental para faclitar el control, registro y fscalizacion de los Ingresos programados
Inciuldos an Iu Lq.r de Ingresos vigente de DIF Sonora y del Fondo Estatal de Sofidaridad, con el fin de cumnplir con

Aplica al personal de la Ei.lxﬁml:iﬁn de Conlabilidad, Subdireccidn de Tescreria, Diteccidn de Planeacidn y
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anzas dn ..
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1.ngresos: captacidn de recursos en efpctive, cheque U orden de pago que ampans ol compromist de otorgar
recursos a DIF Sonora o faciura por los servicios gue los GEntros asistenciales brindan @ la poblaci én en general, los
cuales puaden ser ordinarios y exiracrdinanios.

2 Ingresos ordinarios: 88 ConsKeran ingresns  ordindnos 105 TECUrSOE captades en efeciivo, cheque o conta recio,
aque forman parte del presupuesio auforizade orginal da DIF Sonora para un ejercicio fiscal.

3 Ingresos exiraordinarios: se considera ingresos exiraordinarios |os recursce caplados en efectvo, cheque o contra
reciba, que no forman parte del presupuasto aulnrizado original de DIF Sonora para un ejercicio fiscal

4 Modificagiones  presupuestales:  ampliacién &l presupuesto  autorizado  original - por concepla de  ingreso
extragrdinarios captados por DIF Sonocra.

E Cuentas contables: las cuentas necesarias  para sl registo conteble de las Opereciones Presupuesianss ¥
corialiles, clasiicadas cn aclive, pasivo y hacianra pﬂmlmu;ﬂﬂm.yﬂnmmnﬂdﬂlﬁ entes pabbeos,

B.Cuentas presupuesianas: las cuentas qua ennforman ks clasficadores de ingresos y 38108 publicos.

T.Ingreso devengado: el que se realiza cuando existe juridicarments of derecho de cobro de impuesios, derschos,
productos, Bprovechamientos y oros ingresos por parta de los entes plblicos.

B.Deptsito integro: los ingresca deben depositarse fal como fueron recibidos. sin disponer de ellos para ning un
concepto, no estd permiido el camieo de cheques de funcionarios y empleados, ni terceras personas. incluso
cheques de la instiucion.

8. Coadyuvar: contripulr, asistir o ayudar a |a consesucidn de algo.

10.Subsidio; recursoe otorgados por & Gobisrmo Ectatal 0 Federal, para la consecucion de |os objelivos de DIF
Sonora.

11.0rden de pago: formato expedido por 2l Gobiemo del estado de Sanora, cubsecretaria de Administracion ¥
Tesoreria del estado, a iravés del cual se solicitan los mmsumamyammmdlnaﬁm.

12. PAASY: programa de apoyo alirmentario a sujetos vuinerables.

13.CI0: Consejo estatal para |a Integracian Social de las Personas con Discapacidad,

14 Fuentes de financiamiento: DIF Sonora separa por origan de los recursos econ HMICoS captados para |3 operacion
y realEacion de SUS Programas an:

1 Goblemo oel estado: subsidio del Gobierno del Estado oilorgado mensualments para cubrr sandicios personales,
gasio operativo y pasto de inversidn, asi como ampliaciones ligucsas originadas por ung gvenriualided en el curso del
ejarvicio.

2 Recursos propios: recursos captados por los servicios gue presta DIF Sonora a fravés da  Funerara Juan Pablo I,
CREE, Pargue Infantl Sonora ¥ Procuraduria de Proteccion de Niftas, Nifios y Adclescentas, asl como Donativos en
Efectivo. Evenios Especiales, Otros Ingresos, Inlerases gnbra Inverslones para complementar el gasto que =8 origana
en [a Instilucidn,

4 Recurscs Federasles: Recursos gque DIF Somora racibe de DIF Hacional para operar &n coondinad 4N programsas
instilupienales, sel ~Ama apopns en casos de desasires naturgles, para atender necesidedes de la Poblaci dn
wulmerahhe,

4 Ramo 33 Aporiaciones Federales para Enlidades Federativas y Municipios. El glarcicio de koS recursce que
imtegran & Ramo 33, deberd apegarse a lo establecido en ol capiulo V de la Ley da Coordinacion Fiecal.  La
calendarizacidn anual del recurso 58 publicard en el Diario Ofical de la Federacidn en el rnubro Fondo V. Asistencia
Social

5 Cuotas de Recuperacion del Ramo 33 Recursos prowenientes de la colocacién de Despensas en los Municiplos
gue participan en el Programa de Asistencia & Sujetos Vulneraties.

f Aportaciones Municipales: ReCUrecs orginados por las aportaciones de los Municipios que integran el programa da

15, Centras gue Caplan Recursos Propios: CREE, Pargue Infantil Sonora, Funeraria Jusn Pablo Il , Cenro
Ocupacional Manos a ta Vida, Expedicidn de Cradencial Nacional para Personas con Discapacidad (Reposicidn )

16, ETCA: Sistema Estatal de Ewaluacian,

17. SPEL Sisterna de Pagos Elecirénicos Interbancanios.

18, SECOFI: Secratarin de Comartio y Fomenlo Industrial,

19, UMIPRODES. Unidades Productivas para & Dissarmola,
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Ley General de Contahilidad Gubsmamental _|
Ley de Comabilided Gubemamental del Estado d& Sonora.

Ley del Presupuesto da Egresos, Contabilidad Gubemamantal y Gasio Poblico Estatal y su Reglamanio.
Ley de Ingresos v Presupuesios de Ingresos del Eslado de Sonora,

Ley de Acceso 8 la Informacion Piiblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora,

Ley de Responeabilidades de los E&arvidores Plblicos ded Estado y de los Municipios.

Ley del Impuesio sobre la Renda,

Ley de Coordinacion Fiscal.

Reglamento Intarior del Sistema para al Desarmolio Integral de |a Famiia del Estado de Scnora.
Lineamiantos Aplicables a los Programas de DIF Macional.

54-DPF-PO2 Control v Evaluacién del Programa Anual de Unidades &dmimstrativas de DIF Sonora y FES.
&4 DPF-BOS Integracion del Anteproyecto de Presupuesio de Ingresos y Egresos de Unidades Administrativas de DIF
Sonora y FES.

E4-0PF-POT Condrol de Egresas en DIF Sonora

G4-DEF-POB Emision de Estades Financieros.

&4-DPF-P10 Control Presupuestal de las Unidades Admintstretivas de DIF Sonora y FES

54-0PF-P11 Inlegracidn de Informes y Evaluacion da DIF Sonora y FES,

B4-0PF-P13 Tesoreria

B4.APY-POR Servicios Funeranos a Poblacian vulnerable Juan Pabio 11,

B4-APY-P0S Servicios Administrativos de Funarana Juan Pabio Il

&4-APD-P12 Saervitio de Administracion del Centro Oeupacional Manos a la Vida.

e W Rl
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1.La recepcidn de depdsitos an el departaments de contabilidad. por concepio de ingrasas chit gervicio de
Procuraduria de la Defensa de Proteccidn de Nifias, Nifios y Adolescantbes.

Funerana Juan Pablo,

Pargue Infantil,

Centro de Rehabiifacdn v Educacién Espedal,

Direccian de Atencién a Personas con Discapacidad,

Centra Manos a la Vida,

Evenios Espaciales,

Donatives en efectivo y obros.

Doban sntrogar o sontobilidsd eemanalrmants lns palizag da manesos v cumplir con o siguiente:
1 1 Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescantes.

1. Ficha de depdsito expedida por instiucion bancaria, con Salo que ContEngs la fecha del depdsits, nombre del
liente (Sistema para ol Desamollo integral de la Familia ¢el Eslado de Sonora), nimere de cuenta bancaria
{propiedad de DIF Sonor), especificacando si e Wrata de efectivo o cheques, en caso de ser chegques indicar =l
numera de folio de los mismos, imprasion de los datos ya mencionados por ba caja registradora,

4 Factura electronica, la cual debe sar prenumerada, dete conbat con &l nombre compleio de la persona fisica o
moral de quién se esld recibiendo efectivo o cheque, |a canfided con |atra y nomers gue S8 racibe; & conceplo del
ingresa de diners; lugar y facha de la recapeian.

3. Los recursos son depositados integraments a més tardar el siguiente dia habil de su recapaian,

4 Mensusbmente enfrega el repofie de facturacion electronica del Sistema SICOFI, al departaments de coniabilidad
los primeros 5 dias habiles de cada mes.

1.2 Funeraria Juan Pablo Il [Melatoria)

| Ficha de depdsito expedida por instilucién bancaria, con sello gque contanga la fecha del depdsits, nombre del
clierte [Sistema para of Desarralio integral ¢e |la Famiia del Estado da Sonora), nomero de cuenta bancara
{propiedad de DIF Sonora), especificacando s se rata de glectvo 0 cheques, en case de ser cheques indicar
nomern de folio de e mismos, Imgrasian de los datos ya mencionados por la caga regisiradora.

2 Fachura electrinica y recibo oficial, expedidos por ka funerana.

3. Juan Pablo 0 (64 APV-POB-FOE) para cada uno de ot servicios gque presta esle centro asistencial a contado o
crédito.

4, Recibo provisional expedido por & Funararia Juan Pabio 1| (B4-APV-PO8-FOE), por conceplo de recapcian de dinern
sy afankhm A e par (a0 de servicios funerarios realizados en |a funeraria.

5. Realizar pdlizas de ingreso.

fi. Los recursos son depositados integramenta a mas tardar el siguiente dia habil de su recepcian,

7 La documentacion onginal que se recibe Se regresa una vez que hayan sido revisado por las insfibuciones que
audtan of Sistema DIF.

B Mensuslmente sé¢ entraga @ repore de facturacidn elocirdnica del Sistema SICOFI, al deparamento  de
contsbilidad los primerca 5 dias hibdes de cada mes.

1.3 Pargue Infantl Sondra

1. Fiche de depdsito expadida por institucion hancaria, con sello que contenge la fecha del depdsite, nombne  del
cliente (Sistema para e Desarrolla Integral de la Famila del Estado de Sonora), nimérs da cuenta bancaria
[propiedad de DIF Soncra), especificando si se Trata de slectivo o chegues, en 350 de $er CEqUEs indicar el n ames
e folio de los mismos, Impresion de los dmnmanmmdmparlamjar&gismdm.

2 Cores de caja Pargue Infantd (B4-ADC-P12-F12), donde se indigue la fecha, cajera, wmo, taquilla, fofics de
baletos, impartes en efeclivo, dferencias y ohsarvaciones, firmas de entregado y recibida

3, Resumen (B4-ADC-P12-F03), donde e indique ka fecha, y la informacion concentrada de ingresos diariea.

4 Faclura olecirdnica expedido por e Pargue Infantl. por concepto de renta de locales para celebrar plfialas o
awﬂnuasp-ucim.andnﬂm.almlﬁmmdnanmdaﬁwmanﬂmﬁm.

5. Log recursos son depositados (ntegraments a mas tardar el sigulente dia habll de de recepciin,

6. Por los servidos a orédito [Evenios masivos) la gestidn y accidn oe cobro, recas en la administracidn del Pamue
Infantil Sonora,

7. mmmumwmmﬂrmmmmmsmm SIGOF], al depariamants de

Pagina 4 de 15



contabilidad los primercs 5 dias habiles de cada mas.

1.4 Centro de Rehabilitacin y Educacién Espacial

1, Ficha de deposilo ewpedsia por inetilucion bancaria, con sello gue conienga la fecha dal depdsita, nombre del
clienta (Sistema para o Desamclo integral de i@ Familia del Eslado de Sonora), ndmero de cuenta bancaris
(propledad de DIF Sonoral, pspecificando & se trata de efeclive o cheques, en GEso de ser cheques indicar el nOmens
se fobo de kos mismaos. Impresion de los datos ya mancionados por la caja regisiradora,
2. Faclura elecirénica, prenumerado, expedido por # CREE, por cada uno de los servicios que presta v por las que
recibe dinaro en efectiva,
3. Realizzr phlizas de ingresa.
4. Las recursos son depositados integramente & mas tardar &l siguiente dia habil de recepcion.
5. Mensusimente sa entrega el repone de facturacitn  elecironica del Sistema SICOFL &l depariamenio  de
contabilidad los prmeros 5 dias habiles de cada mes.

1.5 Consejo Estatal para Personas con Digcapacidad

1. Ficha de depodsio expedida por instituclén bancaria, con selln gue comenga la fecha del depdsito, nombre del
clienta (Sistema para el Desamolio iniegral de la Familia del Eslado de Sonoma), ndémero de cuenla bancana
(propedad de DIF Sonora), especificands &l se trala de efectivg o cheques, en casa de ser chegues indicar el nomeno
de folio de bos miemos. impresidn de los datos ya mencionados por ka caja registradora.

9 Faclura elacironica, prenumerado, expedido par Consejo, por cada uno de los servicios que presia y por las gue
racibe dinero en alectivo.

3. Realizar polizas de ingresa,

4 Los recurses son depositades integramente & mas tardar el siguiente dia habil de recepaidn.

5. Mensualmente entrega e reporte de facluracidn elecirdnica del Sstema SICOF, al departamento de contabilidad
las primeros § dias habiles de cada mes.

1.6 Centro Manos a la Vida

1. Ficha de deposito expedida por insfitucion bancaria, con seflc que contenga la fechs del depdsito, nombre  del
diente (Sistema para el Desarclo Integral de la Familia del Estado de Soncra), nGmerc de cuenia bancaria
{propledad de DIF Sonora), especificando s se rata de efectivo o cheques, en caso de Ser cheques indicar &l ndmess
ﬂﬂﬂdﬂhﬁdempraﬁiﬁndumdalm;amnadnﬂpmhma registradora,

2. Factura slectronica, prenumerado, gxpedido por al Ceniro Manos a la \Vida, por cada uno de los serdcios gue
pmmTpurh!mmmdaudlnammafedhm.

D b 1 o pan depasitodne intagramante 8 mas tardar el siguiente dia habil de recepoian,

4, Mensugimente entraga &l reporie de facturacidn slectrénica del Sletema SICOF|, al deperamentc 08 comablidaud
jog primeros 5 dias habiles de cada mes.

1.7 Eventos Especiales, donativos en efectivo y otfos

£ Ficha de depdsiio expedida por institucion hancaria, con sallo que contengs la fecha del depdsita, nombre dal
cliente (Sistema pars o Desarrolio integral ¢e la Familia del Estado de Sonora), nomerc de cuenta bancara
(propiedad de DIF Sonora), especificando si se lrata de afective o chegues, en Caso de ser cheques indicar @l ndmer
da folic de los mismos. Impresidn de los datos ya mencionados por la caja registradaora.
6. Faclura elecironica, expedido por la Subdreccan de Pagaduria, & cual debe sar prenumerado, debe confar con =]
nombre completo de la persona fisica o morml de quién se estd recibiendo efecive o cheque; la canlidad con lelra ¥
mimero que se recibe; of concepte dél Ingreso de dinero; lugar y fecha de & recepd on; nombra, fifma y pussis de
quién recibe el efective o chaque.
7. Los recursos son depositados integramente a més tardar gl siguiente dia habil de 50 recapcion.
8. Tesocraria entrega en contabilidad las fichas y faciuras electrinicas diaramients.
9. Se anexa & la pdiza de ingresos al calendano por linea de Bccion de presupuesto programado por fuenta de
financiamianta,
10. Mensualmente entrega el reporte de faciuracion electrénica ded Sistema SICOF], al departamento de contabilided
los primeros § dias habiles de cada mas.

1.8 Rendimientos de cuentas productivas

Estado de Cuenta Bancario
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Nota. Cuanda se trale de amplaciones liquidas, sa realizan las modidficaciones presupuestales comespondientes.
utiizando of formats “Presupuesto sutorizads afio XXX ampliaciones liquidas”, el cual debe contbener:
& techa de caplura en el sistema contable-presupuestal de la modificacdn presugpuastal

¢ medianie acuerdo aprobado en acta nomero por los mtegrantes da la M, Junta da Goblamo se
autoriza ampliar o reducr e presupuesio de , por concepio  de , |z cantided de

& indicando la linea de accidn, pariida presupuestal, fuente de financiamients, importe y justificacion.
& nambre y firma de solicitante del Director da Planeacion y Finanzas

& narmiore y firma de validacién del Coordinador General de Administracion y Oparacian

u Mumbre v firma de oulorizacldn del Directnr Camrsaral.

e gouarde & o establecido en log procadimientos de las reas correapondinies,

14, La forma de registe de los InQrescs da mousrda con su fuente de fimanciamienio es coms 58 sefala a
contimuacidn;

a] Goblemo ¢el Estado: Se regisira el ingresa por concepto de subsidio de manera mensual de acuerdo con el
presupuesto de egrescs original calendanzado a(n cusndo no sea electivamente recibido en &l mes que corrasponda.
En casao de gue S8 recihan recursod no programados en &l presupuesio original (recursos ewtraordinarios) S8
registran én el mes que se rechan. Al cierre de ano en el caso de contar con una orden de pago de la Secrsftaria de
Hacienda se provisionan los ingresos no fecibidos en @l sjercicio de gque se frate contra la cuenta diudore Subsidics
Goblemo del Estado por reclbir, con el fin de reconocer el ingreso correspondisnle.

b) Recursos progios. Los ingresos en egta fuenle 58 conforman Comd Sigue;
|. Ofros ingresos (evenios espaciales, OArDs, dongtivos en efectivo, intereses sobre inversionag, Intereses cuentas
productivas) los ingresos 58 reglstran cuando se caplan.

Il. Cantros de reclesos propics los ingresos se registran de tres maneras:
IIl. Desayunos Escolares, (PAASY) y

. Unidades Productivas para &l Desarrallo (UNIPRODES)

Al otorgarse el apoya. DESE HABER

CUENTAS POR COBRAR ®

INGRESOS =
Al recuperarse gl apoyo

BANCOS =

CUENTAS POR COBRAR x

Funesara Juan Babio 1|, Parmoe infantil. CREE [Subroqados]:

En sarvicios a crédito, 2l otorgarse el servicio  DEBE  HABER
CUENTAS POR COBRAR X
INGRESDS X

En servicias & crédin, al recuperarse al adeudo

BAMCOS X

CLENTAS POR COBRAR X
Proyecins Productivos para Personas con Discapacided CIO)

En servicios a crédito, al clorgarse el servicio  DEBE HABER

CUENTAS POR COBRAR X
INGRESOS RECURSOE PROPIOS X
Al recuperarse el adeudo

BANCOS X

CUENTAS POR COBRAR X
En senviclos al contado DEBE HABER

BAMCOS X

INGRESOS RECURSOS PROPIOS X

c) ﬁldmdﬂahmlnquamp&daahnmtaciﬁndalngfammmhsmnmymdnmu
conciliacidn de ingresos ocomespondiente entre o captado y lo programado se plabora reducoidn o ampliacion
presupuestal,
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Recursos federales; Los Ingrescs en esta fuenin s regisiran cuando son radicados por DIF Macional a la cuenta
nancaria corespondiente, Se provisiona prmaro al tener faclura ebectrinica deudores V5. ingreso

Gohierno del Estade Rame 33 Los ingresos se regsiran de scuerdo con el presupussic de egresos ofginal
programado calendarizade, slectvamente recbido. Al cieme del BjETCICIo BN GISO da no haber recibido & presupuesio
programado anual se provisiona el ingreso no recihido contra la cuenta deudora Subsidio Coblemo el Estado por
recibir.

De los deposilos:

a) Los ingresos se depositan integramente al siguiants dia habil o el milsmo dia de su resepcidn.

b) Los ingresos se depositan tal come fueron recbidos, sin disponer de ellos por pingdn conceplo, no esid
permitido el cambio de chegues de funcionanas ¥ smpleades, ni terceras personas, inchisa cheques de la irskitucian.

2. M&Mdumwmnnmantaspﬂamm

24 Cuotas de recuperacion Programa de Apayo Alimentario & Sujetos Vulnerables (PAASV) y Desayunos Escolanes
Aporiaciones Municipales

1. El Documento es un oficio guscrito por el Director de Programas Allmentarios v Desarrolle Comunitano, donde
solicita se tramite e cobro, segin relacidn anexa de los municipios que BAdeudan por coNCepio de despensas y
desayunos escolares y &l monle comespondienta.

2 La responsabilidad de la sccidn y gestion de eobro de las cuentas por cobrer de los municipios, recae en @
Coordinacion General de Administracion, previe inshrpecidn delaltada por municipio & imparie por parte de ka Direceidn
da Programas Alimentarios ¥ Desarrollo Comunitanio.

27 Cuenias por cobrar Funeraria Juan Pablo |l {Velatorio)

1. Se supervisa la accion y gestion de eohro de las cuentas por cobrar de la Funerana Juan Pablo 1L

2. La responsabilidad de ka gesfion y actién de cobro, por concepto de sarvico de la Funeraria, recas en |8
Direccion de Atencidn a Poblacién Vuinerable y Cantros Asistenciales.

3. Depurar de manera trimestral en epordinacion con la Funeraria |a integracion de saldos por conceplo de Senvicios
funerarios con la finalidad de eviar saldos antigues, sin dejar da realizar la accion de cobro corespondiente &n
tiermpa v Tonma.

2.3, Direccidn de Atencidn a Persenas con Discapacidad (CID)

i El Documento es un oficio suscrilo por el Director de Atencién a Personas con Discapacidad (CID), donde
wforma la relecién los proyecios productivos que  fuaron storgados, en un periodo  determinado, nombre  del
beneficiario, & importe oborgada, B responsabilidad de la gestidn y accion de cobro, por esle conceplo, recas en el
Consejo Estatal de Discapaciados.

2. El pago de reposicidn de Credencial para Personas con Discapacidad.

2 4. Centro Da Rehabilitagion ¥ Educacion Especial (CREE)

4., Dopurar do maners frimsetrsl an ooordinacion con al CREE la mlegracion de saldos por conceplo da servicios
subrogados con la finalidad de evilar saldos antiguos, sin dejar de reslizar la gestion de cODFO COMBSpONdiEri =
fiempo y forma. Ya que en el caso o8 senicios subrogados es responsabilided del CREE mantener wvigentes [os
mnlnamummnﬁdadmmmm&nﬁ. ademds de que la gestidn y accidn de cobfo recas
an la Administracidn del CREE.

2 5. Centro de Habilidades Manos a La Vida

Depurar de maneara frimestral en coordinacion con el centno Manos a la Vida, |s integracidn de salaos por concenio
de colegisturas, ye gue es responsabllidad de is administracion del centro k3 gesbidn y accion de cobro e s
cuenias por cobrar por congeplos de inseripcionas ¥ colegiaturas,

3. DE LOS REGISTROS DE INGRESO

5.1 Elformato de pdlizas de ingresos

s Contiene el misma folio consecullvo que o formato de pdlizas de diano, por lo cusl se archivan denfro de |as
mismas carpetas, de manéra mensual. La pokza de Ingrescs (diaro) debe contar con fecha y firma y selo de
capturado en ef sistema contable-presupuestal, vy contener anexc ficha de depdsito, fraspaso bancario, esiado o8
cuenta bancario, corte de caja, facluras slectndnicas, recibo de ministracion, elc,

| 3.2 Los ingresos caplados

. Los ingresos que modifiquen el presupussto original, serdn distribuidos (ampliados o reducidos) de acuardo a lgs
necesidades de la institucién valoradas por la Coordinacion General de Adrmimistracidn,

3.3 La Subdirectora de Contabilidad

+  Daba informar a s usuarios del procedimiento de cualquier cambio ooumido via correo ebectninico,
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4. DE LAS CONCILIACIONES:

Elabora conciliacién contable de ingresns periddica de ingresos por fusnte de financamients con:
. Secretaria de Hadenda Estatal por el Subsidio Goblemo del Estado, por los recursos provenientss de o8 ramos
33y rama 23,

[MF Nacional por los recurses signados a los programas sustantivos da la Instiucion,
.  Ceniros Asistenciales gue caplan recursos propios. Funerara Juan Pablc I, CREE, Centro de Habilidades
Manos @ la Vida, Parque Infanti Sonora, Procuraduria de Proleccidn de Nifias, Mifios y Adolescentss, Consejo
Estatal Discapaciiados,

Aportaciones Municipales programa Desayunos Escolares y PAASY.

£ ES UM RIESGO INSTITUCIONAL CUANDO:

. Ls Subdireccion de Contabilidad no recibe la totalidad de la documentacién relafva a |a caplacidn o8 ingresos os
jos ceniras gue los caplan, si no 58 cumple Con gmile estados financieros de una manera confiabie, oporiuna ¥
verez, lo que origina una Ne Conformidad.

«  Lafalta de apego al procedimiento Se considera un rigsgo inabitucionssl,

f SE CONSIDERA ESPACIOS ¥ SISTEMAS RESTRINGIDDS
«  La oficina de contabilidad en |a eolo Hene acceso el personal que ahl labora

Clave de Formatofinstructivo Mombre del Formatofinstructive
&4-DPF-POE-FOTRev.03 Conciliackén bancana,
E4-DPF-PO8-101/Rev.03 Instructive de polpiicas vigentes

T AR e R AR R
Clave de Anexd Mambre
G4-DPF-PO6-A01/Rev.03 Diagrama de flujo ded procedimiento de pantrel de ingrésos

paptados an DIF Sonora y Fondo Estatad de Soldanidad,
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CTIVIDADES

~5i es Procuraduria de Prevencion de
Nifas, Nifios !Amiﬁumﬂe:&“

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA
REGISTRO CONTABLE Y/O
PRESUPUESTAL ARMONIZADO DE
INGRESOS CAPTADOS EN EL
EISTEMA PARAEL DESARROM LD
INTEGRAL DE LA FAMILIAEM EL
ESTADO DE SONORA.

1.1

Coondinador de Contabilidad

Recibe factura electrénica, orden de pago
y comprobante de banco dela
Subdireccion de Tesoreria,
documentacidn que soporta los Ingresos
capiados y verifica cuente con los
requisitos de acuerdo a la fuente de
ingreso y apegado al instructivo de
politicas vigentes en Io sucesivo y aplica
a indos los procedimientos de |a
Subdireccion de Contabilidad.

“Si es ingreso por Subsidic de Gobiemo
del Estado y Gobierno del Estade Ramo
ax

1.2

Recibe y verifica el estado de cuenta
bancario, donde se refleja el SPEI
recibido por conceplo de subsidie, o ficha
de depdsito expedida por institucion
bancaria y el reporte de recibos de
sub=idios.

1.3

Verifica que los recursos nayan sido
depositados de manera integra el mismo
dia o el dia siguiente de su recepcion.

“5i no cumplen los requisitos”

1.4

Regresa a Subdireccién de
Tesoreria para su comecta Integracidn,

“&i cumple con los requisitas”

1.5

Recibe documentacién soporte del
ingreso y lo sella y continda en actividad
3.

“En caso de no haber recibido an
efectivo, chegue o transferencia bancana
por concepto de subsidio de Gobierno del
Estado”

16

Provisiona el ingreso mensual en poliza
de diario, por este concepto con la orden
de pago y la factura glectrinica contra
cuentas por cobrar.

Péliza de diaro
B4-DPF-POT-FO1
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1.7

Solicita a la Subdireccién de Tesoraria,el
reporte de SICOFI el consacutivo de
facturas electronicas soporte de |os
ingresos e informa en caso de falios no
reportados,

“S| san apoyos a los programas
federales de DIF Nacional”

1.8

Racibe estado de cuenta bancario de la

Subdireccitn de Tesorer(a,
documentacion que sopora 10s Nyeses
a a los ramas (ederales.

148

Registra de acuerdo a la linea de accldn
comespondients, verficando
documentacion soporte, que [os recursos
hayan sido depositados de manara
integra el mismo dia o el dia siguiante de

“5i gumple con el reporte de subsidios”

110 Sella, firma y umna copla a pagaduria Acuse e recibo de ingresos
para su archiva. [pOT BpOYoS & programas
faderales
in Reciba mensualmente de la Subdireccion | Cedula exirallbros
de Tesoreria, el reporte de facturas 64-DPF-PO8-FO1

alecirénicas del Sisterma SICOF, para
conciliar (cédula extralibros) con los
registros de todo el mes las facturas
elecirdnicas de subsidios, recibos de
daonativos.

RECEPCION DE DOCUMENTACION
SOPORTE POR CONCEPTO DE
INGRE3O3 OC QCRVISIO DE
RECURSOS PROPIOS DE:
PROCURADURIA DE PREVENCION DE
NIFRAS, NIROS Y ADOLESCENTES,
FUNMERARIA JUAN PABLO, PARQLUE
INFANTIL, CENTRO DE
REHABILITACION Y EDUCACION
ESPECIAL, MANOS A LAVIDAY CAFE
BUENA VIBRA,

21

Procurador de la Defensa del
Memnor  la Familia

Envia al Depariamento de Contabilidad,
facturas electronicas de los Senvicios
brindados v copia de facturas
elactrénicas da acuerdo al procedimiento
de 64-AJP-P14 vy diarfamente hace
depdsito en banco de acuerdo a los
requisitos astablecidos en las politicas.
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2.2

Coondinedora de
Contakbilidad

Recibe poliza de ingrescs, la ficha de
depdsito de la Procuraduria da
Prevencién de Nifias, Nifios y
Adolescentes y revisa que cumpla con
los requisitos establecidos en las
politicas, sella, firma copia de las facturas
alectronicas y continda en 3.

243

Agdrrinistrador de ka
Funeraria Juan Fablo |1

Recibe del usuario Ingreso por conceplo
de servicios funeraraos.

24

Elabora factura electranica, recibo oficial,
recibo provisional, péliza de ingresos por
dichos servicios, deposita en banco,
elabora pdiiza y tuna.

a5

Coondinadora de
Contabilidad

Recibe ficha de depdsito o SPEI dela
Funeraria y revisa que cumpla con los

raquisitos establecidos en las politicas,
sella, firma copia de poliza de ingresos
continia en paso 3.

* Si es Parque Infantil "

Salpinistrader dal Margus
Infaniil

Baciba dal nanadas ngreso oor concepto
de sarvicios ofrecidos por el Parque
Infantil.

| 27

Elabora factura electrinica por los

ingresos recibidos de servicios

brindados, deposita en banco, elabora
lizay turmna.

“5i es factura electronica”

2.8

Coordinadora de
Contabilidad

Recibe ficha de depdsito, faciura
elecirénica, resumen, cortes de eventos
de taguilla del Parque Infantil y revisa que
cumpla con kos requisitos establecidos en
las politicas, sella, firma copla de pdliza y
continda en paso 3.

- §i @s Centro de Rehabilitacian y
Educacidn Especial ©

29

Administrador del Centro de
Rehabiitacidn de Educacidn
Especial

Recibe del usuarios los ingresos por
concepto de servicios que brinda el
CREE y elabora factura slectronica.

“Si es recibo provisional”

2,10

Realiza el depdsito diario, elabora poliza
de diario, reporte de ventas a detalle,

factura de servicios subrogados y turna.

2.1

Coordinadora de
Contabilidad

Recibe ficha de depdsito o SPEL
facturas, pdliza, revisa gue cumpla con
los requisitos establecidos en las
politicas, sella y firma copia de pdliza y
continia en paso 3.

* Gj as Manos a la Vida "
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212

Administradora de Manos 8
la Vida

Recibe de usuarios ingresos por
servicios ofrecidos por el Centro Manos a
la Vida.

213

Realiza el depdsito en bance, elabora
concentrado de pagos, relacién de
i captados y_tuma (Colegiatura).

2.14

Realiza el depdsito diario en banco,
alabora factura electronica, poliza de

ingreso y turna (Café Buena Vibra].

215

Coordinadora dé
Contabikdad

Reacibe ficha de depdsito o SPEI del
Centro Manos a la Vida, y revisa que
cumpla con los requisitos establecidos en
las politicas, sella y firma copia d
concentrado de pagos, relacién de
ingresos captados ¥ continua en paso 3.

*Sj son cuentas por cobrar de los
centros de Costo {Programa de
Aslstencia Allmentaria, Desayunos
Escolares, Consejo Estatal con Personas

~nn Niscapacidad, Funeraria, Centro de
Rahabilitackn y Educacidn Escolar,
Centro de Habilidades Manos a |a Vida.| ©

216

Administrador de cada
ceniro de costo

Gestiona cobro. deposita en banco los
ingresos, elabora recibo provisional de
pago, poliza de diario y tuma.

“Si es cheque”

247

Contabllidad

Recibe y verifica del centro de costo la
cuenta bancaria donde reflaje &l SPEI
recibide o ficha de deposilo.

"Si es factura electranica”

218

Verifica el ndmero de folio y datos de la
caja registradora.

"Si es recibo provisional”

2.19

Verifica los datos y contindan en paso 3.

2.20

Coadyuva trimesiraimente en |a
depuracién @ integracion de saldos por
concaplos de servicios subrogados o de
colegiaturas.(cédula extralibros)

Cidula axiralibros
f4-DOF-POE-FO1

8| son depdsitos en ventanilia®

2.1

Recibe de la Subdireccién de Tasorena,
reporte de recibos diarios, lactura

slectrdnica, ficha bancaria ylo Spei.

"si no cumple”

222

Verifica que cumpla con los requisitos.

"Si cumple”

2.23

1

Turna a Tesoraria.
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*S| spn cuentas bancarias e inversionas”

224

Sella. firma con fecha de recibida |a
documentacidn y se turma a tesoreria.y

conlinua en paso 3.

2325

Recibe de la Subdireccién de Tesoreria,
reporie de inversiin de valores del mes.

Reporte de immersian de
valones
64-DPF-P13-FOT

224

Verifica los documentos que integran los
intereses sobre Inversiones par cada una
de las operaciones de inversiones de
valores.

*Si cumple”

227

Verifica la documentacion derivada da las
reinversiones, refiro de principal y retiro
de intereses a través de reporte de
inversicnes an valores.

2.28

Sella y firma de recibido original y copia,
y turna copla a tesoreria, para su archivo
en el reporte de inversiones de valoras.

Aouse de recibo de reporie de

inversiones

REGISTRO CONTABLE Y/O
PRESUPUESTAL ARMONIZADO DE
INGRESOS CAPTADOS EN EL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO
DE SONORA.

i Coordinadora de
Contabilidad

Registra los ingresos de acuerdo a las
fuantes de financiamianta que

comesponda.

3.2

Registra el ingreso (orden de
pagn)mansiialmenta por de acuerdo con
el presupuesto de egresos original,
programado y calendarizado en una
paliza de diario.

Prasupussto de egreso
&4-DPF-POS-F02

Poliza de diaric
&4-DPF-POT-FO1

' Presupuesio oe egreso

calendarizado por mes
E4-DPF-POS-FI2

*Si son subsidios de Gablemao del
Estado’

3.3

Provisiona los ingresos no recibidos en el
ejercicio de que se trate conira la cuanta

deudora (pdliza de diario}.

| Péliza da diaric

G4-DPF-PO7-FOY

*Si e recurso federal’.

d4

Registra en poliza de diarlo cuando son
radicados por DIF Nacional en la cuenta
bancaria gue corespanda.

Paliza de dizsis
4-DPF-PO7-F0

“S| gon recursos no programados en el
presupuasto onginal®
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[ 35

Registra en pdliza de diano el mes an gque
si reciba.

Péliza de diarico
B4-0PF-POT-FIN

“Si 85 rocursos propios”

e <}

Registra en pdliza de diano en ¢l caso de
otros ingresos cuando se caplan.

Pdliza de diario
&4-0PF-POT-FIN

a7

Analiza v depura las cuentas contables
que complementan el registro de los
ingresos y registra en el sistema contable
presupuesial las operacionas que
resulten, &l soporte de esta poliza oe
ajuste es la conclliacion e ingresos yio

egresos de acusrdo al caso,

Conciliachin de mgreso
B4-DPF-FP10-FOT

38

Elabora pdliza y registra en el sistema de
contabilidad y cuando proceda, captura
modificaciones presupuestales
solicitadas por el coordinador de

presupuesio.

Pdliza de diana
G4-DFF-POT-FO1

3.9

Firma de elaborado vy la uma para firma

de autorizacidn.

310

Subdireciora de Contabilidad

Recibe, revisa, firma de autorizado y
turna.

311

Coordinadora da
Contabilidad

Recibe y tuma para archivo de
contabilidad.

CONCILIA INGRESOS CON LOS
RESPONSABLES DEL ORIGEN DEL
RECURSO POR FUENTE DE
FINANCIAMIENTCL

4.1

Coordinadora da
Contabilidad

Elgbora conciliaciones bancarias y de
inversidn de manera mensual,

Canciliacian bancaria
g4-DPFF-POG-FO1

4.2

Elabora concillacionas
contable-presupuestal de ingresos global
y por fuente de financiamiento de manera
trimestral.

43

Realiza los registros contables que se
originen de la conciliacion y tuma para
aulorizacian.

4.4

Subdirectora de Contabilidad

Recibe, revisa, autoriza y tuma.

45

Informa a ka Direccidn de Planeacion y
Finanzas sobre las modificaciones
presupuestales que Se requieran para su
debido proceso de autorizacian,

{Conciliacion da Ingresos)

Conciliacion de ingresos

| 64-DPF-P10-FO7

ELABORACION DE INFORMES
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5.1

Subdirectora da Contabilidad

Presenta con Visto Bueno los Estados
Financierns mensuales, Informes
Presupuestales, Evaluaciones
Trimesirales y Cuenta Publica Anual ¥
wma de la Direccién de Plansacian y
Finanzas a la Coordinacién General de
Administracién para su validacian y firma.
(ETCAy Formatos de CPCAde @ SHCP.

a2

Coordinadora di
Cantabilidad

Integra datos para informe de metas de
acuerdo al Procedimiento de Planeacion
y Finanzas y tuma a |a Directora de
Planeacion y Finanzas para su validacion
(ETCA)

“UUna vez al afio o sl se integra persanal al
drea”

5.4

Da a conacer la migidn, vision, valores,
objetivas, funciones, procedimiento ¥
registros, asi como las reglas de
operacion existentes y los
entrenamientos que & requieran y

regisira en minuta.

Minuta
64-DGD-PO1-FI

5.4

Realiza la verificacion de la ejecucion del
mienio dos veces A,

"ei ancuentra desviacionas”

6.5

Realiza comrecciones y registra en
minuta.

FIM DEL PROCEDIMIENTO

_—e ) |

CP. Casafidra Flores Castiiol
Coordinators de Contabidad

il
w . e x_:e..i 1
Pomr Loy |:|..I"-,.I:.'-. ™
C P. Ana Luisa Leos Sekdner/
Syindirectora de Contabilidad
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