DIF

INTEGRANDO FAMILIAS.

1.- La Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios, sera responsable de realizar diversas revisiones a cada vehiculo
asighado al Sistema DIF Estatal para determinar si cuenta con infracciones y/o
multas.

2.-Los usuarios seran responsables de realizar el pago correspondiente de lag /
infracciones y/o multas a las unidades del Sistema DIF. 4




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Direccion 1.- Solicita al Departamento de Recursos
Administrativa Materiales y Servicios Generales la revisién
periédica de muitas.
Departamento
Kllleaz?i(;?;o; 2.- Instruye a control Vehicular la revision de
Servicios infracciones.
Generales
Control 3.- Revisa y reporta al Departamento de
Vehicular Recursos Materiales.
Departamento
&igﬁgﬁ’;oys 4.- Reporta a la Direccién Administrativa
Servicios sobre las unidades con multas.
Generales
Direccién 5.- Solicita al usuario de la unidad el pago de
Administrativa la infraccion.
Usuario 6.- Realiza el pago correspondiente y/o
solicita el descuento via némina.
L Fin del procedimiento \
/ (__,"
7




DIF

WTSTEMA ESTATAL FUEELA
INTEGRANDO FAMILIAS 1,

Direccién Departamento de Control Vehicular Usuario
Administrativa Recursos materiales

|

\\ nicio
1. Solicita al 3. Revisay |
Departamente de 2. Instruye a reporta al
Recursos ,| control Vehicular, Departamento de
Materiales, la larevisionde | Recursos
revision periodica infracciones Materiales
de multas | |

4. Reportaala |

Direccion
— Administrativa I
sobre las unidades | T
cort multas |

£, Soficita al

usuaro de la ‘-
unidad el page de

la infraccion

8. Realiza el pago
comespondiente
L o yfo solicita el |
descuento via ‘

nomina

-




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

Baja de vehiculos oficiales por enajenacién, robo y/o daiio total o
parcial del Sistema DIF Estatal

Tiempo Promedio: 45 dias

Elabora: Valida: /Autoriza:
Fd
|l /
qubyg | Qg2 |
Cristobal Reyes Cristobal Reyes {#ﬂ?‘ﬁérez
Ozuna Ozuna XHot
CRO (DRMS) CRO (DRMS) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junjo 2018

Establecer las actividades con el control de los
vehiculos oficiales para dar de baja las unidades,
cuando la reparacién de los mismos sea incosteable, o
Objetivo | hayan sufrido un siniestro por robo o colisién, pérdida
total, con base a los lineamientos establecidos al
respecto por la Secretaria de Finanzas y Administracion
y la Junta Directiva del Organismo.

Reglamento interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de Ila Familia del Estado de Puebla/

P::’)tli.g?dz Lineamientos Generales para la Baja Desincorporacion .

Operacién y Destino Final de los Bienes Muebles propiedad del (.
Gobierno del Estado y al servicio de las Dependencias y ){%/,,

Entidades [

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Areas
Involucradas




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

1. La Seccion de Control Vehicular, sera responsable de diagnosticar los dafios de
la unidad en el area de control vehicular.

2. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, cotizan en los talleres
autorizados, las reparaciones para la unidad y determinar si es conveniente
dicha reparacion.

3. En caso de que el costo de la reparacién de la unidad sea mayor al 51% del
valor del vehiculo, el mismo se considera para baja.

4. Se somete a autorizacion de la Direcciéon Administrativa, la determinacién de la
baja del vehiculo, asi como su destino final, tomando en cuenta los
“Lineamientos Generales para la Baja Desincorporacion y Destino Final de los
Bienes Muebles propiedad del Gobierno del Estado y al servicio de las
Dependencias y Entidades”.

5. Una vez obtenida la aprobacién de baja del vehiculo, se somete a autorizacion
de la Junta Directiva de este Organismo.

6. Una vez autorizada la baja, por el Organo de Gobierno, se procede a llevar a
cabo el avallo de la unidad a través de perito con cedula profesional y cuente
con la especializacién en valuacién.

7. La Direccién Administrativa, solicita autorizacion para la baja a la Secretaria de
Finanzas y Administracién.

y Administracién, se procede a lievar a cabo el concurso de enajenacién,
tomando en cuenta los “Lineamientos Generales para la Baja Desincorporacion
y Destino Final de los Bienes Muebles propiedad del Gobierno de| Estado yal 7
servicio de las Dependencias y Entidades”.

8. Una vez autorizada la baja del vehiculo, por parte de la Secretaria de Finanzas / : i

9. Realizada la enajenacién, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
solicita la baja del inventario de este Organismo, de las unidades enajenadas.

10. La Direccién Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales\ /
y Servicios, solicita al Departamento de Recursos Financieros, la baja d%"
inventario de las unidades enajenadas, adjuntando copia simple d [
procedimiento de enajenacion respectivo, para su debido co:]fogi__r'rli‘ento. Q
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SISTEMA [STATAL PUEELA DGSDIF
INTEGRANDO FAMII.I%SA mor

Descripcion del Procedimiento DADRMS-23

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Informa al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, sobre el robo y/o Oficio

Area dano total o parcial del vehiculo.

Responsable

2. Levanta acta ante el Ministerio Publico,
acompanado por personal de la Direccion
de Asistencia Juridica.

Departamento

de Recursos o =

Materiales y 3. Notifica a la compafiia de seguros.

Servicios

Aseguradora 4, R_emlte reporte respectivo y numero de Reporte
siniestro.

5. Reune los requisitos que solicita la
compaiiia de seguros para tramitar la
indemnizacion de la unidad.

6.Remite la informacién a la Direccién
Departamento Administrativa, para que por su conducto,
de Recursos la envie a la compaiiia aseguradora

para la baja de la unidad, asi como del
inventario del Organismo al Departamento
de Recursos Financieros, una vez obtenida

N
Materiales y = ERT T
Servicios 7. Solicita autorizacién a la Junta directiva %
la indemnizacién por parte de la compafia /

aseguradora.
Departamento 8. Informa al Departamento de Recursos
de Recursos Materiales y Servicios la baja del inventario Oficio

Financieros de la unidad. \W

Fin del procedimiento

T bt




DIF

SISTEMA ESTATAL PUEHLA ¢
INTEGRANDO FAMILIAS /.

Area Responsable Departamento de Aseguradora Departamento de
Recursos Materiales Recursos
y Servicios Financieros
1. Informa al
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios sobre el
robo yo dano total o | .
i i 3 Notifica ala | | 4. Ramite reports y
i W compariia de seguros. P numero de siniestro
Ofici = e
I Reporte
2 Levantz’acta ante .5'.t§e""”e'°3“ -
el Ministerio Pdblico, ”’ql‘"s' s q“; sz “
acompafiado por SICEITIILICE,
personal de la ST TR
R la mdemr:ia;;nén dela | g |
Asistencia Juridica unt
&. Remite 1a informacion
a la Direccion
Administrativa para que
por sy conducto la
envie a la compafia
aseouradora
7. Solicita autorizacidn a
la Junta Directiva para la
baja de la unidad, asi
como del inventario del 8. Informa al
Organismo al Departamento de
Departan:lento_de P Recursos Materiales y
Recursos Flnanf:neros. . Servicips la baja Flel
una vez obtenida la | inventaric de la unidad
indemnizacién por parte |
de la compania ‘1
aseguradora




CLAVE SDIF/DG/IDAI/NMP/0001

Elaboracion: Marzo 2017
! & Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Numero de Revision 3 :
SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMIU&%”?O,

Procedimientos del Departamento de
Recursos Financieros

C.Zoila Reyna Luna Martinez
Jefe del Departamento de Recursos
Financieros

/ /
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Elaboracion: Marzo 2017

Manual de P - Actualizacion: Junio 2018
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMI Llﬁ?smar

Procedimiento DAD RF-01

Comprobacion y reposicion del fondo revolvente

Tiempo Promedio: 5 dias

Elabora: Valida: / Autoriza:

/

J .:I ‘k{, / 7 il ,.
Zaﬁ%‘ﬁeyrgLuna Zqiﬂ?é’ Va'lliﬁﬁa '

Martinez “ Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF)
Junio 2018 Junio 2018 Ju_ni6 2018

Proporcionar a todas las areas los recursos de liquidez que
les permitan cumplir oportunamente con las actividades
encomendadas y verificar que la comprobacion de los
recursos del Fondo Revolvente cumplan con los requisitos
esto con la finalidad de garantizar el uso adecuado de los
recursos.

Objetivo

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Manual de

Politicas de | Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto,
Operacién | emitido cada afio la Secretaria de Finanzas vy

Administracion, Caodigo fiscal de la Federacion (CFF),

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

) Direccion General, Direcciones, Seccién de Programacion

Areas | Presupuestal y Financiera, Jefe/a de Seccion de
Involucradas | Programacién Presupuestal, Jefe/a de Seccién de
Recursos Financieros, Seccién de tesoreria.

Recursos

DIFQ| '
DIFQ m(
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SISTEMA TSTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAWL|_§SA/Z?Q,

Normas y Politicas de Operacién DADRF-01

1. Los fondos revolventes solicitados por las Direcciones correspondientes
seran autorizados por el/la Director (a) General.

2. Cada una de las Direcciones, Delegaciones Regionales y demas
departamentos a los que les sea otorgado, seran responsables de dicho
fondo.

3. El fondo Revolvente podra tramitarse las veces que sea necesario para
mantener la revolvencia del efectivo indispensable para el buen
funcionamiento de sus areas, siempre y cuando cuente con disponibilidad
presupuestal.

4. En el caso de las Delegaciones la revolvencia mensual del fondo no
puede ser superior al importe autorizado.

5. Para tramitar el Fondo Revolvente la documentacion comprobatoria que
presenten las areas no debera exceder importes superiores a $ 900.00
por cada nota o factura.

6. En el caso de las comprobaciones, las facturas deberan reunir todos los
requisitos fiscales establecidos en el art. 29-A del Caédigo fiscal de la
Federacion, incluyendo la verificacion de las facturas.

7. La comprobacion del fondo revolvente debe realizarse mediante el
formato de “Tramite para Pago y/o Comprobacion de Gastos” en el que
se debe anotar que se trata de un fondo revolvente, indicando el
Departamento, Delegacion o Direccion de que se trate, la partida
presupuestaria que se afectara, la fecha, numero, proveedor, concepto e
importe de cada una de las facturas, la suma total de las facturas anexas,
la firma de quien solicita el gasto, la firma de autorizacién la Direccion del
area a la que se esta adjunto y la firma del/la Jefe (a) de Recursos
Financieros de que se recibio el tramite para su revision y pago.

a. El formato descrito debe incluir todas las facturas enlistadas,
mismas que no pueden contener enmendaduras ni tachaduras,
deberan estar pegadas en hojas tamafo carta, justificando el |
motivo del gasto y contener la firma autografa de la persona que ol
ejerci6 el gasto, del/la jefe (a) inmediato y el Vo. Bo. de la }‘)\
Direccion del area asignada. : \
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SESTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMIL!“-A"’SALEC}?’

b. Las facturas deberan ser expedidas con fecha del ejercicio fiscal
en curso y a nombre del Sistema para el Desarrollo Integral del a
Familia del Estado de Puebla, con domicilio fiscal en Calle 5 de
Mayo 1606 Col. Centro, Puebla, Pue. R.F.C. SDI770218CAA

c. Se debera entregar el archivo XLM de cada una de ellas, de forma
tanto impresa como digital.

d. Tratandose de tickets de autoservicios estos invariablemente
deberan acompaiar al Comprobante Fiscal Digital por Internet.

e. Las facturas no deben tener el IEPS desglosado.

8. El fondo revolvente no puede incluir gastos realizados en dias que sean
considerados como inhabiles. En caso de que ocurriera deberan estar
plenamente justificados, mediante una tarjeta informativa de la Direccion
General.

9. Dependiendo de las necesidades de cada Direccién se realizaran las
comprobaciones para su pronta reposicion.

10.En las notas de alimentaciéon debera asentarse el nombre, firma y
justificacion por el tiempo extraordinario de quién consume, ajustandose
a las tarifas establecidas, asi mismo, para que una nota de consumo se
autorice, debe demostrarse que se trabajo hasta después de las 18:00
hrs., de lo contrario no procedera el pago de la nota y se descontara el
gasto a la persona que lo originé.

11.En comprobacién de recibos de taxis, se autorizara el pago de estos,
siempre y cuando en la Direcciéon correspondiente no haya unidad para
transportar al personal dentro del horario regular de trabajo, antes de las
7:00 hrs o después de las 22:00 hrs., se pagan taxis verificando la hora
de salida en la copia anexa de la tarjeta de control de asistencias.

12.Queda estrictamente prohibido realizar cambios de cheques personales
con recursos del fondo revolvente. Z

13.Se prohibe adquirir a través del fondo revolvente cualquier activo fijo. En
caso de realizarlo debera ser plenamente justificado.

14.Se prohibe pagar viaticos de fondo revolvente.

15.Se prohibe realizar préstamos personales, con cargo a fondo revolventé%i;.
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16.Se prohibe utilizar recursos del fondo revolvente para efectuar pagos al
personal por concepto de compensaciones, honorarios, horas extras y
contrataciones de eventuales, compras, donativos, etc.

17.En el caso de que se encuentre de comision y el vehiculo tenga alguna
averia se reparara en el taller mas cercano y la factura sera entregada al
departamento de Control Vehicular para su revision, registro, elaboracion
de bitacora y sellado correspondiente para culminar con la autorizacion.

18.Por fondo Revolvente se pagaran facturas de gasolina, siempre y cuando
salga al interior del estado, debiendo presentar factura y formato de
comprobacién de gastos de gasolina debidamente requisitados.

19.A todas las Direcciones que ingresan su relacion de gastos, se les pagara
cinco dias habiles posteriores a su ingreso en Caja General del
Departamento de Recursos Financieros, siempre y cuando la
documentaciéon cumpla con todos los requisitos.

20.La revolvencia de los Fondos de Delegaciones sera dos veces al mes.

La fecha limite para devolver a la Direccion Administrativa la comprobacion de los
fondos revolventes sera el 30 de noviembre del afio fiscal en curso. / f
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Elaboracion: Marzo 2017
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Namero de Revision 3
DGSDIF

Descripcion del Procedimiento DADRF-01

Responsable

Descripcioén de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Direccién 1.-Autoriza el Fondo Revolverte. Oficio.
General
2.-Elabora el Formato de Tramite de Pago Formato de
y/lo comprobacién de gastos, en su caso | Tramite de Pago
Direcciones recaba firma de autorizacién y entrega y/o
documentaciéon completa. Comprobacion de
Gasto, y Facturas
3.-Recibe el formato con documentacion
anexa y sella acuse de recibido.
4.-Elabora los Folios anexando Folio.
documentacién comprobatoria.
5.-Verifica que la documentacion cumpla
con el Articulo 29A del Cédigo Fiscal de la Volante de
Federacion. Si no cumple continia en devolucion.
Seccién de paso 6, si cumple continua en paso 7.
Programacion .
Pregu 6.-Elabora volante de devolucién con la
puestaly | _ i
Eihariclsia firma del Jefe/a de la Seccion de
Presupuestos y se entrega junto con la
documentacion al responsable. Termina
procedimiento.
7.-Emite relacion de pagos de folios, Relactbn de "
registra el gasto por Fondo Revolvente y A A ;
entrega relaciéon de pago, formato vy pag o Vel
documentacion comprobatoria con matriz documentacpn
. comprobatoria /
de contra recibo anexa |
8.-Recibe relacion de pagos formatos y/o Relacion de \
Jefe/a de - : 5
) comprobacion, coteja documentacion, pagos con
Seccion de . <
Prastintaslos autoriza y entrega al Jefe/a del Depto. de documentacion
P Recursos Financieros. comprobatoria [}/
@EFU 301
“,,m““nm” l%
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SISTEMA ESTATAL PUFELA

INTEGRANDO FAMIL%S/L/Z}_O r

Responsable

DGSDIF

Descripcién de actividades Formato y/o

Documento
Continua Procedimiento
. e Relacién

Jefe/a de 9.-Recibe relacion de pagos formatos y/o e;agso % odne
Recursos comprobacion, se coteja documentacion, se dogu?nentacién

Financieros autoriza y entrega a la Seccién de Tesoreria .
comprobatoria

. = Relacién de

SHERI OR ;ggfrsglrﬁzégﬁcgin i:ilp?cﬂi% c;%r:;se de recibo PGB SON
Tesoreria S& SlABoHS che uge ‘ documentacion

y que. comprobatoria /
Fin del procedimiento i
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Diagrama de Flujo DADRF-01

COMPRDBACION ¥ REPDSICION DEL FONDO REVOLVENTE
Direccidn Ganersl Direcciones Seccitn de Presupussto lefir de Secoidn Jefe de Recursas Tesoreria
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DGSDIF

Anexos DADRF-01

Niamero de Revision 3

HOJA 1 DE1
O SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA
INTEGRANDS PAMLIAS 3, TRAMITE PARA PAGO Y/O COMPROBACION DE GASTOS
*FONDO REVOLVENTE ( )
FECHA: COMPROBACION DE GASTOS ¢«
AREA: GASTOS POR PAGAR { ]
JUSTIFICACION
PARTIDA PRESUPUESTAL SiEsR
FECHA: | No. Docto. PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE
F.F, unioan PROYECTO CUENTA PARTIDA

ADMITIVA

TOTAL IMPORTE CON LETRA

_Ho CHEDUE

FEGH& COMPROBAGION | IMPORTE EOMPROTADO REINTEGRO CIREE B0 DE BAdA [TOTAL DOCTOS YEFECT) iMPORTE GEL CHEGUE H Mo FOLIO
' | [
i

SOLICITANTE

DIRECOR ADMINISTRATIVO

RECURSOS FINANCIEROS
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SISTEMA ESTATAL PULBLA
INTEGRANDO FAMILAS, DGSDIF

Procedimiento DADRF-02

Conciliacién del presupuesto ejercido y registros contables

Tiempo Promedio:1 dia /mensual /

Elabora: Valida:

u_Zoﬂh'ﬁe’ﬁfa &’iffa

-~ Martinez “~ Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF)
Junio 2018 Junio 2018

Detectar errores, omisiones y unificar criterios en el
registro de las afectaciones presupuestales y registros
Objetivo | contables realizados por cada una de las areas
involucradas en el proceso de depuracion de cuentas y
en su caso realizar las correcciones correspondientes

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo ]
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla /
Operacién | Clasificador por objeto del gasto vigente.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Areas

invoiucradas Seccidn de Presupuestos, Seccidn de contabilidad.

Recursos

@3_
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INTEGRANDO FAMII.I&%WO 7

Normas y Politicas de Operacién_ DADRF-02

1.- Unificar el criterio de codificacion de cuentas, basados en el clasificador por
objeto de gasto, emitido por la Secretaria de Finanzas y Administracién, con la
finalidad de que las afectaciones del gasto sean iguales en la Seccion de

Contabilidad y Seccién de presupuestos.

e e
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SIGTEMA ESTATAL PUERLA

INTEGRANDO FAMILI%S}L‘WO Ta

Niumero de Revision 3
DGSDIF

Descripcion del Procedimiento DADRF-02

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

DIFO |
BRERAES mamsuias g |
x..._.___..-_,,—_:: . ;.Jg

e

)

Documento
Inicio del Procedimiento
- Auxiliares
Seccién de i o
Contabilidad 1.-Emite Auxiliares Contables. Contables.
2.- Verifica los estados del ejercicio del Renotie del
presupuesto de egresos e ingresos y se Sri)stema
revisan contra los auxiliares contables, si no SAACG
B existe diferencia termina procedimiento, si '
Seccién de existe diferencia continua en punto 3"
Presupuestos
3.- Realiza las correcciones necesarias en ci?:g:c?éen
SAACG, una vez unificados los criterios de :
registro.” correspondiente
SAACG
B 4.-Realizan los ajustes convenidos en los POtz (.j.e
geciliﬁl_ged registros contables, una vez unificados los cor?g.:,r:::c[:lci)gnte
ontabilida criterio i
s de registros SAACG. ,
Fin del procedimiento C /
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO qu{e?%mr

Diagrama de Flujo DADRF-02

Conciliacion del Presupuesto Ejercido y Registros Contables

Seccion Contabilidad Seccidn Presupuestos

1.-Emiten auxiiares estados

contra los auxiliares

Existen
difere nelas,

e

d.‘-EaaLI:n las correcciones
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_Procedim_ie_nto DADRF_-03

Control de transferencia de recursos presupuestales

Tiempo Promedio: 30 minutos

Elabora: Valida: Autoriza:
"‘ ri _a'-“l B / / / )
m?\’ ey Li - A s ~
"Efona",ﬁ eyna laﬁued;;a . Pérez
Luna Martinez Luna Martinez Xilotl
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 JL_! io 2018

Controlar el traspaso de recursos financieros entre las
diferentes partidas que integran el presupuesto de cada
unidad administrativa del Sistema, de acuerdo al analisis de
suficiencia presupuestaria con que cuentan éstos, se
cubren los gastos generados a fin de no afectar las metas
establecidas y asi alcanzar los fines sefialados.

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Clasificador
Operacién | por objeto del gasto vigente.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Areas

ion de Progr i estal y Financier
Involucradas Secci ogramacion Presupu y i -

Recursos
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO F“Mlunerrs/imo_f

- Normas y Politicas de Operacion DADRF-03

1. La Secciéon de Programacion Presupuestal y Financiera podra realizar
traspasos de recursos financieros entre partidas y/o fuente financiera a la que
corresponde siempre y cuando no se afecten las metas autorizadas.

2. Durante el ejercicio del presupuesto, no se deberan autorizar, ni contratar
compromisos fuera de los presupuestos y calendarios financieros aprobados
ni acordar erogaciones que impliquen desviaciones de recursos que impidan
el cumplimiento de programas y metas para el ejercicio presupuestal vigente.
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SITERA ESTATAL PLEBLA DGSDIF
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_Descripc_i(’)n del Procedimiento DADRF-03

Formato ylo

Responsable Descripcion de actividades Docurnento
Inicio del Procedimiento
Reporte del
1.-Genera reportes presupuestales. Ejercicio del
Presupuesto
SAACG
gecmén de” 2.-Analiza las transferencias. Si no existen
rogramacion : ; G :
adecuaciones, termina procedimiento, si
Presupuestaly existen adecuaciones contintia en paso 3
Financiera. P
Pdliza de
3.-Efectua la transferencia de recursos en las traspaso de
partidas presupuestales autorizada (SAACG). recursos
SAACG. y
Fin del procedimiento \k/

(=N
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Diagrama de Flujo DADRF-03

Seccion de Programacion Presupuestal y Financiera

L

| -Genem reportes
presupuestaes

Reporte del Estado del
Ejercidio del Presupuesto de
Egresos

)

2 -Analisa los reporles
presupuestales

Reporte del Estado del
Ejercicio del Presupuesto de
Egresos

Existen Adecuadones

Si
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3.-Realiza latransferencia.

Péliza de medificacion del
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_ Procedim__iento DADRF-04

Control presupuestal de adquisiciones

Tiempo Promedio: 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:

Zo ":l;e'_'?‘*ﬁiftﬁia

Z Ra gl érez
Martinez “" Martinez tl
ZRLM (DRF) ZRLM(DRF) ' RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 \\ Jupiio 2018

\'\..____
Controlar la disponibilidad presupuestal para llevar a cabo
la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios y/o
arrendamientos necesarios para el buen desempeiio de las

funciones sustantivas de cada area.

Objetivo

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Manual de

Politicas de | Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto,
Operacion | emitdo cada afio la Secretaria de Finanzas vy

Administracion, Cédigo fiscal de la Federacion (CFF).

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Areas | Seccién de Adquisiciones y/o Servicios Generales, Seccion/, /
Involucradas | de Programacién Presupuestal. )
Recursos
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SISTEMA E5TATAL PUERLA DGSDIF
INTEGRANDO FMI%SAWO ’

N

___________ ormas y P__qli_t_i_cas de Ope_r_‘a_t_:_iQn pﬁ}D_RF—M

1. El Departamento de Recursos Materiales a través del Area de Adquisiciones y
de Servicios Generales, sera la encargada de entregar la Seccion de
Presupuestos cada semana los pedidos generados para ser capturados en el
SAACG y generar la orden de compra correspondiente verificando la
disponibilidad presupuestal para cubrir el importe del pedido, en caso de no
contar con disponibilidad presupuestal, se realizara la transferenc )
correspondiente.
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| Descripc_ién del Procedimiento DADRF-04

Formato y/o

Re — i
sponsable Descripcion de actividades Decamentc
Inicio del Procedimiento

; 1. Entrega a la Seccién de Presupuestos la Pedido
Seccion Fle copia  denominada  Programaciéon  y
Adquisiciones Presupuesto que se hayan generado.
Pedido
2. Recibe los pedidos semanales, si no
cuenta con disponibilidad continia en
paso 3, si tiene disponibilidad
Seccion de presupuestal continia en paso 4.
Programacion _ . Péliza'de
presupuestal y 3. Realiza la transferencia Bl dE
Fi iera. rrespondi ;
nanciera co pondiente compra
4. Genera la orden de compra en el Poliza de
sistema SAACG modificacion.
Fin del procedimiento
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~ Diagrama de Flujo DADRF-04
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Seccion de Adquisiciones

Seccién de Programacion Presupuestal y
Financiera

>

1.-Emite pedidos

o | 2.-Recibe semanalmente los

Pedido (Copia Programacion y
Presupuesto)

o

pedidos.

Pedido (Copia Programacidn
¥ Presupuesto)

Suficiencia
Presupuestal

Si

< 3.-Suficiencia presupuestal |
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Procedimiento DADRF-05

Control presupuestal y comprobacién de gastos

Tiempo Promedio: 5 dias

Elabora:

Valida: Autoriza:

/.
Zoil4 ﬁe%

Rafadl Pérez

' Martinez Martinez l Xjlotl
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) .\ Ri;‘ (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DIFC)

:mr-wwao mm.uw s, J

Coadyuvar en el control y aplicacion de las erogaciones
realizadas en base a las necesidades de cada unidad
administrativa para situaciones emergentes, mismas
que seran comprobadas dentro de los dias habiles
posteriores a la disposicion de los recursos.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Manual de
Normas y Lineamientos para el Ejercicio del
Presupuesto, emitido cada afo la Secretaria de
Finanzas y Administracién, Coédigo fiscal de la
Federacion (CFF),

Departamento de Recursos Financieros

Direcciones, Seccion de Programacion Presupuestal
Financiera, Seccion de Tesoreria.

AT
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SISTEMA ESTATAL PUEHLA DGSDIF
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Normas y Politicas de Operaciéon DADRF-05

1. Las erogaciones que se tramitaran mediante recibo oficial seran aquellas que
inicialmente carezcan de comprobante para tramite de pago o bien aquellas
que se requieran para situaciones emergentes (desastres o accidentes que
dafien a la poblacion).

2. El recibo oficial debera tramitarse preferentemente a nombre del proveedor del
bien o servicio, o en su caso a nombre del beneficiario de la donacién. A pesar
que de que el cheque no se expida a favor del solicitante, es obligacion del
mismo la comprobacioén del gasto en su totalidad.

3. Los recibos oficiales mediante los que tramitan gastos y que se solicitan a favor
de un empleado del Sistema, no podran ser mayores a $2,000.00, en caso
contrario deberan venir plenamente justificados y autorizados.

4. En todos los casos el recibo oficial sera autorizado por el/la Director (a) del
Area correspondiente y firmado por el titular del departamento solicitante.

El Departamento de Recursos Financieros sera responsable de controlar
presupuestalmente los recursos destinados para estos casos.

(4]

6. Las adquisiciones realizadas bajo situaciones de emergencia, seran
responsabilidad del area asignada para tal efecto.

7. Las condiciones de entrega y pago de los bienes y servicios adquiridos en caso
de emergencia seran pactadas por la Direccion Administrativa, a través del
departamento de Recursos Materiales, tomando en consideracion la situacion
emergente.

8. Los gastos contingentes deberan respaldarse mediante la firma del “Recibo
Oficial” por la cantidad asignada en cada caso, hasta su debida comprobacién.

9. Tratandose de la comprobacion de donativos (apoyo para gastos de
hospitalizacion, funerarios y/o medicamentos) se debera anexar ademas de la
factura el oficio de peticién, el estudio socioeconémico, nimero de Registro
Unico de Donacién y en su caso constancia del hospital.

10.La documentacion comprobatoria de los gastos contingentes debera ser
comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) v contener Ios requisitos que

DIFO)
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sefialan los ordenamientos correspondientes al articulo 29 y 29-A del cédigo
fiscal de la federacion, tales como:

l. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expide, el
régimen fiscal en que tribute de acuerdo a la LISR y su domicilio fiscal.

Il. Numero de folio y sello digital del SAT, asi como el sello digital del
contribuyente que lo expide.

1. Lugar y fecha de expedicion.

IV.  Clave de RFC del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla: SDI770218CAA

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcidn del servicio o del uso del bien que amparen.
VI.  En el caso de los comprobantes amparen donativos deducibles en

términos de la LISR, deberan sefalar expresamente tal situacion y
contener el numero y fecha del oficio de constancia de la autorizacion
para recibir donativos o en su caso oficio de renovacion correspondiente.

VII.  Elimporte total consignado en nimero o letra, indicando que el pago se
realizé en una sola exhibicion.

11.La comprobacién de gastos contingentes debera efectuarse dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la disposicion de los recursos mediante el formato
“Tramite para pago y/o Comprobacion de Gastos” el cual debe estar
completamente requisitado y firmado por el/la solicitante , el/la jefe (a) inmediato
y el Vo. Bo. del director (a) del area asignada.

12.Los gastos para contingencias deberan observar las disposiciones de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal contenidas en la ley de
egresos del estado, asi como lo establecido por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Puebla.

13.En el caso de adquisiciones para contingencia las compras se deberan realizar
en apego al Art. 41 frac. 2 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

<
14.No podra solicitar gastos por comprobar las personas que no hayan
comprobado gastos anteriormente solicitados en su totalidad.
15.En el caso de un faltante de comprobacion y de reintegro de los recursos
caja, el importe faltante sera descontado via némina.
(R

DIFCY
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Descripcién del Procedimiento DADRF-05

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

.f'

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Requisita formato de recibo oficial Formato de
Ditecsiones (o_riginal y cppia), recaba a_utorizacic’m del recibo oficial
Director del area correspondiente y entrega
a la Seccion de Presupuestos.
2.- Recibe el formato requisitado del recibo
Seccién de oficial (original y copia), elabora Folio para
Programaciéon | tramite de pago (talén y matriz) y lo anexa al Foli
Presupuestal y | recibo oficial (original y copia) y se procede o
Financiera al pago. Enviandose a la Seccion de
contabilidad para su registro al SAACG.
3.- Envia a la Seccidén de Tesoreria para su .
Seccion de pago. Folio
Tesoreria
4.- Pasa al proceso de comprobacion.
Tramite para
Pago y/o
Direcciones 5.- Procede a la comprobacion. Comprobacion
de Gastos y
facturas
6.-Recibe en la Seccion de Presupuestos la
comprobacion del recibo oficial debidamente | Tramite para
requisitada. Si el importe del recibo oficial Pago y/o
respecto al monto de la documentacién | Comprobacion
B comprobatoria es menor continta en paso 7, de Gasto y
Seccion de si es mayor contintia en paso 8, si es igual folio
Programacion | contintia en paso 9. |
Presupuestal y :
Financiera 7.- Solicita a Seccion de presupuestos el | Tramite para é
reembolso de la cantidad excedente en el | Pago y/o ;
mismo formato de “trdmite para pago y/o | Comprobacion
comprobacion de gastos “, cruzando ademas | de Gasto. ,
el concepto de “gastos por pagar “. Termina Emision de /

| y[uuuumu&, 110. |
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

Tramite para

8.- Reintegra la cantidad excedente a la | Pago y/o
caja general y obtiene recibo de caja | Comprobacion
(original). Termina procedimiento. de Gasto.
Recibo de caja
Seccion de 9.- Requisita el formato “tramite para pago | Tramite para
Programacion | y/o comprobacién de gastos” (original y una | Pago ylo
Presupuestal y | copia) y entrega con el (los) comprobante (s) | Comprobacion
Financiera de gasto (s) efectuado(s) (original y una | de Gasto.

copia) a la Seccion de Presupuestos.

10.-Entrega para firma con el jefe del
Departamento y posteriormente pasa a la
Seccién de Contabilidad para su registro en
el SAACG.

Seccion de

Contabilidad 11.-Recibe la documentacion autorizada.

Fin del procedimiento '9 /

381
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Diagrama de Flujo DADRF-05

Numero de Revisién 3

Direcciones

Seccion de Programacion
Presupuestal y Financiera

Seccion de Tesoreria

Seccion de
Contabilidad

Inicio

1.-Elabora formato
de Recibo Ofidial
(original y copia),

recaba autorizacion

del Director deldrea
correspondiente.

Recibo Oficial

2.-Recibe el formato
> requisitado del Recibo

Ofidial, elabora Folio y
asigna

Recibo Oficialy Folio

SR i

ST s

P 3.-Recibe para su pago

Folio y Relacion de
Pago

4.,- Pasar al proceso de
comprobacion

Pag. 36
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMILIAS ],
Direcciones Seccion de Programacion Seccidn de Tesoreria Seccion de
Presupuestal y Financiera Contabilidad

Pag. 35
6.-Se recibe la
5.-Elaboracién de ~ ‘:";;“’ba“'“”
comprobacion .e AMETS
requisitada y seelabora
Folio
Tramite para pago o Tramite para pago o
Comprobacién de Comprobacién de Gasto
Gastoy Facturas y Folio

7.-50licita a la Secddn de
Presupuestos el reembolso de
la cantidad excedenteen el
Menor——® mismo formato de «Tramite
de Pago y/o Comprobaddn
de Gaste» cruzando el
concepto uGastos por Pagars

mparte de Redhd
Oficial diferentea lo
comprobado

Gasto por pagar

Mayor %,
B.-Reintegra la cantidad
it excedente alaCaja General y

B obtiene Reclho de Caja

Recibo de caja

12.- Fin de proceso
v

9y 10.—Revisa la documentacidn . N
con lafinalidad de verificar que = H.hedkis imaceimaneady
cumpla con los requisitos fiscales - comprobatoria
yseitoria autorizada,
Tramite para pago o Tramite para pago o
Comprobacidn de Gasto y Comprobacidn de Gastoy
Facturas Facturas
\—-/_ﬁ\

12.- Fin de proceso

nr-s
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA

DGSDIF
INTEGRANDO FMI%%mr

Anexos DADR_F-OS

Seam

HOJA 1 DE 1
O SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA
iﬂ'ﬁx‘l‘ﬁﬁ% muru.u TRAMITE PARA PAGO Y/O COMPROBAGION DE GASTOS
*FONDO REVOLVENTE { }
FECHA: COMPROBACION DE GASTOS {
AREA: ] GASTOS POR PAGAR ¢ )
JUSTIFICACION:
PARTIDA PRESUPUESTAL
FECHA: | No. Docto, PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE SUMAROR
L VHOAD PRDYECTO CUENT. Pmm
B lanmimiva A
TOTAL IMFORTE CON LETRA $
| FECHA COMPROBACION | I T FORTE COMFROBADG  TRENTEGRO CIRECIBG TEGAIA Fr’rTuL OOET 08 +EFECTRG | P ORTE DEL GHEGUE E Na_ FOLIO No CHEGUE |

SOLICITANTE DIRECOR ADMINISTRATIVOD RECURSOS FINANCIEROS
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Procedimiento DADRF-06

Revision de facturas y autorizacion de pago a proveedores para el area
de adquisiciones

Tiempo Promedio: 10 dias

Elabora: Valida: /Autoriza:
/ } /,r /)
_.-»,*7' — =7 K Hﬁéf; )
Eoﬂa’ﬂeyﬁa Luna &‘%a Luna érez
“  Martinez Martinez Xilotl
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) RPX(DA)
Junio 2018 Junio 2018 io 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DIFC

i BEIALIDO nmmgf’r or

Autorizar el pago a los proveedores o prestadores de
servicios, previa verificacion de la documentacion
comprobatoria para posterior revisién y verificacion de la
misma que garantice la entrega del bien o bienes y/o la
prestacion del servicio contratado bajo las condiciones
establecidas.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Manual de
Normas y Lineamientos para el Ejercicio del
Presupuesto, emitido cada afio la Secretaria de
Finanzas y Administraciéon, Cddigo fiscal de Ila
Federacion (CFF).

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales, Seccion de Programacion Presupuestal y 7
Financiera, Jefe del Departamento de Recursos '
Financieros, Seccion de Tesoreria.
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Normas y Politicas de Operacion DADRF-06

1. Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que presentan los
proveedores de bienes y prestadores de servicios para su revisién, autorizacion
y pago, deberan contar con los requisitos fiscales establecidos en la legislacion
correspondiente, destacando los siguientes: art. 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de
la Federacién.

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expide, el régimen
fiscal en que tribute de acuerdo a la LISR y su domicilio fiscal.

Il. Numero de folio y sello digital del SAT, asi como el sello digital del
contribuyente que lo expide.

Ill. Lugar y fecha de expedicion.

IV. Clave de RFC del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla: SDI770218CAA

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso del bien que amparen.

VI. El importe total consignado en nimero o letra, indicando que el pago se
realizé en una sola exhibicién

VII. En el caso de los comprobantes amparen donativos deducibles en términos
de la LISR, deberan sefialar expresamente tal situacion y contener el nimero y
fecha del oficio de constancia de la autorizacion para recibir donativos o en su
caso oficio de renovacién correspondiente.

VIIl. Los que se expidan por la obtencién de ingresos por arrendamiento y en
general por otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles, deberan
contener el numero de cuenta predial de que se trate.

IX. Los que expidan los fabricantes, ensambladores, comercializadores e
importadores de automoviles deben contener el nimero de identificacion
vehicular y la clave vehicular que le corresponda al automaovil.

X. Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes épticos graduados, Y B
deberan separar el monto que corresponda por dicho concepto. 9

2. En ningln caso se aceptaran facturas con |IEPS desglosado.
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3. Para su pago, las facturas deberan ser emitidas en el mismo ejercicio fiscal
para el cual se autorizé el ejercicio del presupuesto.

4. En caso de que exista contrato pagadero con recursos estatales deberan
contener la retencion del 5 al millar marcada por la Ley de Ingresos del Estado.
Misma que podra mostrarse desglosada en la factura o ser pagada en efectivo
en la Caja General del Departamento de Recursos Financieros.

5. Adjuntaran al CFDI:

- Requisicién u oficio de peticién

- Cotizaciones.

- Cuadro de cotizaciones

- Pedido u orden de trabajo debidamente requisitado y autorizado.

- Entrada de materiales y/o documento que justifique la recepcion del
servicio de conformidad, por el area solicitante.

- En su caso el contrato respectivo.

- En su caso copia de la licitacion y el pedido-contrato que se firma en la
SFA

- La verificacion del CFDI ante el SAT

- Formato XML impreso y digital enviado al correo correspondiente por
centro de costo.

6. La recepcion de la documentacién que presenten los proveedores o
prestadores de servicios se efectuara en la seccidon de Programacion
Presupuestal y Financiera de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

7. Los importes consighados en las facturas, asi como los bienes adquiridos
deben ser exactamente iguales a los contenidos en el pedido y en la entrada a
almaceén, verificando que la entrada de los articulos a éste, no excedan del limite
de dias establecidos en el pedido y/o tengan un faltante en el nimero de
articulos. En caso contrario se calculara la sancion correspondiente.

8. El calculo de la sancion sera de acuerdo a los siguientes conceptos:

v" 7% sobre el monto total de la factura antes de impuestos, por cada dia
excedido en base a la fecha de firma del pedido y el plazo de entrega
establecido en el mismo

v" 10% sobre el importe del o los articulos no entregados

Si la fecha de entrega fuese sabado o domingo se correra la fecha al siguiente
dia habil, condonando la sancién en virtud del cierre del almacén en estos dias.
Lo anterior aplica también en los casos en que el almacén cierra por inventario.

rwm
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9. No podran emitirse pagos si no cuentan con el nimero de folio otorgado por la
seccion de presupuesto.

10. Se elabora relacién de pago con todos los folios debidamente registrados en el
SAACG, previamente comprometidos por el area de presupuesto, devengados por
el area de contabilidad y ejercidos por el area de presupuesto, y se turna al area d
tesoreria para elaboracion de cheques.
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SISTEMA ESTATAL MUEBLA :

INTEGRANDO fAMIUASqmo 7

Descripcion del Procedimiento DADRF-06

Formato y/o

Responsable i ivi
p Descripcion de actividades S T—.
Inicio del Procedimiento
Departamento
de Recursos 1.- Emite d - t it
Materiales y -~ Emite oitumen acion a tramar Documentos
Servicios segun sea el caso
Generales
Documentos:
s Requisicion u oficio de
peticion
«Cotizaciones.
«Cuadro de cotizaciones
sPedido u orden de
trabajo debidamente
requisitado y autorizado.
sEntrada de materiales
s y/lo documento que
Seccion de justifique la recepcién
Programacién | 2.- Recibe documentacion para tramite deif _;e(fjmlo ” de
contormidad, por el area
P_resup_uestal y solicitante.
Financiera «En su caso el contrato
respectivo.

eEn su caso copia de la
licitacion y el pedido-
contrato que se firma en
la SFA

« | a verificacion del CFDI

eFormato XML impreso y
digital enviado al correo
correspondiente por
centro de costo

3.- Elabora contra recibo para tramite de Folio
pago y entrega al proveedor o prestador

de servicios.

4.-Revisa que la documentacién

comprobatoria (original) esté completa.
Si no esta completa y requisitada
continia en paso 5, si estd completa

Tramite para pago y
documentacion
anexa

contintia en paso 6.

DIFC

.Fm

b L
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Continua Procedimiento
5.-Regresa la documentaciéon comprobatoria
(originales) informandole la causa mediante D:\?ci?un;%g?je
el volante de devolucion de documentos. Blasmnahine
Termina procedimiento.
Seccion de 6.- Registra los momentos contables
Programacién | comprometido y ejercido, ya que el
P_resupuestal Y | devengado lo realiza contabilidad, de la
Financiera documentacion en el SAACG.
7.-Entrega la relacién de folios y los folios
pendientes de pago a la Jefe de Recursos Polizas del
Financieros a para su revision los dias SAACG
miércoles a las 12:00 pm
Jefe de 8. Recibe y revisa relacion de folios,
Recursos autorizando folios para pago.
Financieros
Seccioén de
Programacion | 9.- Elabora la relacion de pagos y pasa a la Relacién de
Presupuestal y | Seccién de Tesoreria. pagos
Financiera
10.-Recibe relacién de pagos (original y dos
Seccién de copias) y documentacién comprobatoria
Tesoreria (original),  firma  relacion y realiza
procedimiento para elaboracién de cheques.
Fin del procedimiento %
/ {
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Diagrama de Flujo DADRF-06

Recursos Materiales Seccion de Prog. Jefe de Recursos Seccion de Tesoreria
Presupuestal y Financieros
Financiera

=

h

1. Emite documentacion a tramitar segln
sea el caso

ramite para pago y decumentadon
INERD

2.-Recine documentac dn para tramite
Tramite fara pagn y document o on

anesa

\_/I,_-\

3.-Elabora contra redbo para tramite de
pago y entregay entrega contra recibo a
proveedor o prestader de servicio

Falia

A.-Revisa que bz docomentacion
compr {original) esté eomp

Tramie pars poga y documentadon

anexa

5.~ Recibe devolucion de
documen @cidn comprobatora
inf do & causa ”
volznte de devalucitn de
decumentos

Volante de Devoluddn de
Documentos

G.-Registra bos momentos contables
comprometido y ejercido, yaque el
devengado |o realiza cantabilidad, dela

Arianal SA ACG

Pélizas comprometido y ejercido det
SAALG

rEnregalarescon e ;hs oo ;;; | 8.-Recihe y revisa la relacin de

pendentes de pago o la Jefe de Recurses H >
Financiercs & para su revison los dias L ':::: Autnrirandy’ Takoe. g

migrcoles a fas 12:00 pm

I 10.-Recibe relacidn de pagos y
documentacion comprobatona,

firma relacian y realiza

v

S.-Elabora [a relaciin de pago y se pasaala |y

Seccidn de Tesorerfa procedimbents para olaboracion
decheques

Refaddn de pago

11,-Finde proced miento
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Anexos DADRF-06

DI F SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMLIA DEL ESTADO DE PUEBLA
INTEGRANDO FAMILIAS 7, DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
VOLANTE DE CORRECCCION
FECHA N°®

FUENTE
FOLIO FINANCIERA C.C. PROYECTO CTA. ALTA BAJA

TOTAL S R X

Vo.Bo ELABORO

RECIBIO RECIBIO

| DATEGAANDO PAMILLA
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Procedimiento DADRF-07

Revision de facturas y autorizacion de pago a proveedores para el area

de servicios generales

Tiempo Promedio: 10 dias

Elabora: Valida: Aiitoriza:

4 _,? _ (_)
ngkéewfaltﬁ: Zﬁiﬁ'éey a Luna ihftel))Perez

Martinez " Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) \ RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 \ _Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DIFC

{

EMTERAANDO 7,
— A

Autorizar el pago a los proveedores o prestadores de
servicios, previa verificacion de Ila documentacion
comprobatoria y posterior revision y verificacién de la
misma que garantice la entrega del bien o bienes y/o la
prestacion del servicio contratado bajo las condiciones
establecidas.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Manual de
Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto,
emitido cada afio la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, Cédigo fiscal de la Federacion (CFF).

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Seccion de Programacion Presupuestal vy,
Financiera, Jefe del Departamento de Recursos’
Financieros, Secciéon de Tesoreria.
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Normas y Politicas de Operacion DADRF-07

1. Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que presentan los
proveedores de bienes y prestadores de servicios para su revision, autorizacion y
pago, deberan contar con los requisitos fiscales establecidos en la legislacion
correspondiente, destacando los siguientes: art. 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expide, el régimen
fiscal en que tribute de acuerdo a la LISR y su domicilio fiscal.

IIl. Namero de folio y sello digital del SAT, asi como el sello digital del
contribuyente que lo expide.

[ll. Lugar y fecha de expedicion.

IV. Clave de RFC del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Puebla: SDI770218CAA

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso del bien que amparen.

VI. El importe total consignado en numero o letra, indicando que el pago se
realizd en una sola exhibicion

VII. En el caso de los comprobantes amparen donativos deducibles en términos
de la LISR, deberan sefialar expresamente tal situaciéon y contener el nimero y
fecha del oficio de constancia de la autorizacion para recibir donativos o en su
caso oficio de renovacion correspondiente.

VIII. Los que se expidan por la obtencién de ingresos por arrendamiento y en
general por otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles, deberan

contener el numero de cuenta predial de que se trate. /%
IX. Los que expidan los fabricantes, ensambladores, comercializadores e L
importadores de automéviles deben contener el numero de identificacion
vehicular y la clave vehicular que le corresponda al automovil.

X. Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes opticos graduados%
deberan separar el monto que corresponda por dicho concepto.

DIFCS | (
{
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2. En ningln caso se aceptaran facturas con IEPS desglosado.

3. Para su pago, las facturas deberan ser emitidas en el mismo ejercicio fiscal
para el cual se autorizé el ejercicio del presupuesto.

4. En caso de que exista contrato pagadero con recursos estatales deberan
contener la retencion del 5 al millar marcada por la Ley de Ingresos del Estado.
Misma que podra mostrarse desglosada en la factura o ser pagada en efectivo en
la Caja General del Departamento de Recursos Financieros.

5. Adjuntaran al CFDI:

- Formato tramite para pago y/o comprobacion de gastos.

- Factura.

- Oficio de peticion y/o solicitud de servicios.

- Cotizaciones.

- Cuadro comparativo.

- Pedido.

- Acuse de entrega de servicio.

- En su caso el contrato respectivo.

- En su caso copia de la licitacion y el pedido-contrato que se firma en la
SFA

- La verificacion del CFDI ante el SAT

- Formato XML impreso y digital enviado al correo correspondiente por
centro de costo.

6. La recepcion de la documentacion que presenten los proveedores o
prestadores de servicios se efectuara en la seccion de Programacion
Presupuestal y Financiera de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

7. La documentacion relativa a la reparacion o mantenimiento de equipo de
transporte, estara autorizada por el Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios y llevara el sello de control vehicular, el nimero de unidad,
solicitud de mantenimiento, orden de trabajo y nimero de bitacora.

8. Los importes consignados en las facturas, asi como los bienes adquiridos
deben ser exactamente iguales a los contenidos en el pedido y en la entrada a
almacen, verificando que la entrada de los articulos a éste, no excedan del limite
de dias establecidos en el pedido y/o tengan un faltante en el numero de
articulos. En caso contrario se calculara la sancién correspondiente.

9. El célculo de la sancién sera de acuerdo a los siguientes conceptos:

o
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v" 7% sobre el monto total de la factura antes de impuestos, por cada dia
excedido en base a la fecha de firma del pedido y el plazo de entrega
establecido en el mismo.

v 10% sobre el importe del o los articulos no entregados

10. No podran emitirse pagos si no cuentan con el niimero de folio otorgado por
la seccion de presupuesto.

11. Se elabora relacién de pago con todos los folios debidamente registrados en
el SAACG, previamente comprometidos por el area de presupuesto, devengados
por el area de contabilidad y ejercidos por el area de presupuesto, y se turng al -
area de tesoreria para elaboracion de cheques.

396
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Descripcion del Procedimiento DADRF-07

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Departamento 1.- Entrega en la Seccién de
de Recureos Presupuestos, la documentacién que
Materiales y corresponda, segup'el caso: Cqmpra de Documentos
Servicios productos, reparacion o mantenimiento
Generales de equipos de transporte, servicios
diversos, arrendamientos.
Documentos:
eRequisicion u oficio de
peticion
« Cotizaciones.
e Cuadro de cotizaciones
ePedido u orden de
trabajo debidamente
requisitado y autorizado.
sEntrada de materiales
. y/o documento que
Seccion de justifique la recepcion
Programacion | 2.- Recibe documentacién para tramite delfo _dsegvn:lo L de
conrormidad, por el area
Presupuestal y solicitante.
Financiera «En su caso el contrato
respectivo.

sEn su caso copia de la
licitacion y el pedido-
contrato que se firma en
la SFA

e La verificacion del CFDI

eFormato XML impreso y
digital enviado al correo
correspondiente por
centro de costo

3.- Elabora contra recibo para tramite de
pago y entrega al proveedor o prestador Folio
de servicios.

4.-Revisa que la documentacion
comprobatoria (original) esté completa. | Tramite para pago y
Si no esta completa y requisitada documentacion
continia en paso 5, si esta completa anexa

l | contintia en paso 6. |

pIFO) [
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Formato yl/o

Responsable Descripcion de actividades Dacutiants
Continua Procedimiento
5.-Rt_agresa If_;l docu'menlacuﬁn comprobgtona Volatite de
(originales) informandole la causa mediante i
- Devolucion de
el volante de devolucién de documentos.
A L Documentos
Termina procedimiento.
Seccion de 6.- Registra los momentos contables
Programacion | comprometido y ejercido, ya que el
Presupuestaly | devengado lo realiza contabilidad, de la
Financiera documentacién en el SAACG.
7.-Entrega la relacion de folios y los folios
pendientes de pago a la Jefe de Recursos Pdlizas del
Financieros a para su revision los dias SAACG
miércoles a las 12:00 pm
Jefe de 8. Recibe y revisa relacion de folios,
Recursos autorizando folios para pago.
Financieros
Seccion de
Programacién | 9.- Elabora la relacién de pagos y pasa a la Relacién de
Presupuestal y | Seccion de Tesoreria. pagos
Financiera
10.-Recibe relacién de pagos (original y dos
Seccion de copias) y documentacion comprobatoria
Tesoreria (original), firma relacibn y realiza
procedimiento para elaboracion de cheques.
Fin del procedimiento ;

ﬂF(,,J
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Diagrama de Flujo DADRF-07

Seccioén de
Presupuestos

Jefe de Recursos Seccidén de Tesoreria

Financieros

Recursos Materiales

=

h

1. Emite documentaddn a tromitar segin
sea el caso

TOMILE PAFS PARC y OOC U mentaaon
anesa

2.-Recibe documentad on para tramite
ramite para pago y documentacon

anexa

VT'\

3.-Elabora contra recbo pars trdmite de
pago y entrega y entrega contra recibo @
provieedor o prestader de servicho

Tok

4.-Revisa que b documentacidn
comprobatoria (orginal| esté eompleta,

irdm EE para pagoy ancunen taaun

anexn

5 Rrecibe devoludidn de
drcumentacidn compenbatana

la causa medi ]
valante de devoludin de
documentos

Volarte de Devoluddn de
Crocum entos

ocumentacion com pleta
requisitada

Si
¥

B.-Registra los momentos com ables
comprometido y ejercida, ya que el
devengado |0 realiza contabilidad, de la

idnan ol SAACG
Pékizas comprometido y ejercido del
SAALE
7-Entrega [arelac yes 8-Recibe y revisa |a relacidn de|
pendientes de pago a la Jefe de Hecursos k;ﬁ f toriands. fob
Finandergs a para su revision |os diss S B AR el
miéreoles a bis 12:00 pm page
Follos y Documentacion
¥ J:-Hmhmladéndemmv
umnentaciin compeobatona,
9.-Elabora lareladdn de pago y se pasa a la r firma refacion y realiza
Seccitn de Tesoreria procedimients para elaboracion
dechaques y
Relacian de pago F
¥

DIFC
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Anexos DADRF-07

F SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA
INTEGRANDO FAMIIAS 1, DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
VOLANTE DE CORRECCCION
FECHA N°
FUENTE

FOLIO | FINANCIERA C.C. PROYECTO CTA. ALTA BAJA

TOTAL $ % S P
Vo.Bo ELABORO
RECIBIO RECIBIO
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Procedimiento DADRF-08

Gestion de ampliaciones presupuestales

Tiempo Promedio: 3 dias

il
Elabora: Valida: Autoriza:
a eﬁla Luna ila Reywa Luna
" Martinez Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF)
Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

ﬁmip

'? IR, mrmmsﬁ! :

Contar con los recursos economicos suficientes para
cumplir con los objetivos y metas establecidos en
programas  extraordinarios  asi como  establecer
mecanismos que permitan ver los diferentes alcances de
proyectos y metas trazadas por el Sistema.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley de
contabilidad gubernamental vigente.

Departamento de Recursos Financieros

Seccion de Programacion Presupuestal y Financier:
Direccion Administrativa, Direccién General.
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Normas y Politicas de Operacion DADRF-08

1.- La solicitud de ampliacion de recursos presupuestales obedecera a
diferentes factores, entre ellos:

-Autorizacioén inicial insuficiente de recursos.

-Surgimiento de proyectos o programas de caracter social.
-Incremento de costos.

-Incremento de las metas para lograr los objetivos.
-Incremento de sueldos.

2.- La Direccion Administrativa sera responsable de atender y tramitar las
solicitudes de ampliacién presupuestal, cuando no sea posible realizar la
transferencia de recursos o bien, resulte insuficiente.

3.- La solicitud de ampliacion debera invariablemente soportarse con una
justificacién de los requerimientos.

4.- Se hara en base al proyecto presentado por cada area.

5.- Una vez autorizada la solicitud de ampliacién por el/la Director (a) General
del Sistema, se presentara la solicitud de ampliacion mediante oficio a |
Secretaria de Finanzas para su andlisis y en su caso, aprobacion.

%
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Descripcion del Procedimiento DADRF-08

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Elabora solicitud de ampliaciéon
Saasitn da presupuestal  original y copias de
Presupuestos conocimiento necesarias) del requerimiento Solicitud y
presupuestal adicional y entrega a la justificacion
Direccion Administrativa.
Direccion 2. Elabora oficio (original y copia) y envia a o
Administrativa | ravés, a la Secretaria de Finanzas con Oficio
justificacion (original).
' 3. Recibe oficio (original y copia), acusa de
Secretariade | recibido, analiza, determina e informa Oficio
Finanzas resoluciéon mediante oficio (original y copia) a
la Direccion General.
Direccisn 4. Recibe oficio en original v turna a la
Aanatal Direccion Administrativa para dar tramite Oficio
Direccion 5. Recibe oficio y turna a la Seccion de
Edrdinisativa Presupuestos. Oficio
g?::ﬁozgsetos 6. Recibe oficio, acuse de recibido y
e realiza el control de movimientos Oficio
presupuestales.

Fin del procedimiento

DIFQ]
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Diagrama de Flujo DADRF-08

Seccién de Direccion Secretaria de Finanzas | Direccién General
Programacion Administrativa y Administracion
Presupuestal y
Financiera
{ Inicio ’
Y 3.-Recepddn de Ofick
-Elaboradon de - T e oficio a CHBtENLENE ML Y
1. iluubgmcmed . E:LT‘;S:::;:H‘:;HS A pmsezu ejecuiilm,anaﬁza, 4.-Rgcepd3$nd;0ﬁci9y
ampliacién > Administracn P etermina _' ) P enwamg:?a reccion
presmuceslal vFluTB:t:J gmulfv:‘ res.;h.;:nos%zdg::::iuo Adniplstiana
Ofido de solidud Ofic .
co Oficio
Ofida
6 ecbeofido. |4 Lol ok
S Oficia
w
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procedimiento
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Procedimiento DADRF-09

Solicitud de liberacion de recursos

Tiempo Promedio: 3 dias

Elabora:

e

/

oilx'Reyra Luna

“" Martinez
ZRLM (DRF)
Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Obtener oportunamente los
Sistema en base al calendario establecido por el
Gobierno del Estado y cumplir en tiempo y forma con
las metas establecidas.

Direccion
Presupuestal y Financiera, Direccion Administrativa.

Valida:

‘ Martinez
ZRLM (DRF)

Junio 2018

General, Seccion

Adioriza:

recursos asignados al

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley de
contabilidad gubernamental vigente.

Departamento de Recursos Financieros

Programacio
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Normas y Politicas de Operacién DADRF-09

1.- La Direcciébn Administrativa, a través del Departamento de Recursos
Financieros, sera la responsable de realizar ante la Secretaria de Finanzas, los
tramites correspondientes para la administracion de los recursos.

2.- Los montos de los recursos son liberados en las fechas que marcan los
calendarios de Finanzas y el Diario Oficial de la Federacion y seran tramitados a
traves del departamento de recursos Financieros.

3.- El Departamento de Recursos Financieros realizara los tramites necesarios
para la liberacion de los recursos de otras fuentes financieras que se
radicados por la Federacion o el DIF Nacional en la Secretaria de Finanzas.
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Descripcion del Procedimiento DADRF-09

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.-Recibe oficio y el recibo de ingresos de

Oficio y Recibo

Programacién
Presupuestal y
Financiera.

Direccién haberlo en original con presupuesto ;
General autorizado para el Sistema y el reporte dn 'Iggg?; de
calendarizado.
Seccion de 2.-Recibe copia del oficio y del recibo.
Programacion
Pres?upuestal y 3.-Elabora oficio de solicitud de recursos vy el
Financiera. recibo CFDI. Y se envia para firma.
| O 4.- 'Rembe ldoc:l.émen_t?cwr;. Sep firma. Y se
Administrativa | €MVi@2 @ la Seccién de Programacion
Presupuestal y Financiera.
5.- Recibe original de oficio de solicitud de S?) flli?:li?uge
recursos y el recibo debidamente firmado, Raeibo dg
Seccién de realiza las fotocopias necesarias de ingresos

conocimiento y envia a la Secretaria de
Finanzas al area de Contabilidad. Se envia
por correo electronico el CFDI y el XML
correspondiente a cada tramite a Gasto
Corriente (contabilidad SFA).

Secretaria de

6.-Recibe documentacion en original, acusa
de recibido.

Finanzas

7.-Recibe documentacion y procede a
Serdishde devengar en el SAACG y se imprime la péliza | Oficio y Recibo
Presupuestos | correspondiente, turnando copia al area de | de Ingresoy
g Pélizas

Tesoreria para que ahi se lleve a cabo el
momento de recaudado.

Fin del procedimiento




SISTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMII.I(LJ}#%”? or

Diagrama de Flujo DADRF-09

Manual de Procedimientos

CLAVE SDIFIDG/DAIMP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018

Numero de Revisién 3

DGSDIF

6.-Recibe oficio y recibo,

Direcciéon General Seccién de Direccion Secretaria de Finanzas y
Programacién Administrativa Administracion
Presupuestal y
Financiera
{ Inicio ’
A 4
1.-Recibe oficio y 2y 3.-Recibe " i
recibo de ingresos »{  documentacién y 4.- Recibe para firma. = 5‘-Recnheof’£do yrecibo,
en origina!. Etabora ofido dcusa y entrega acuse
Ofido y recibo de Oficio y recibo de ; ;
Oficio ingreso ingreso Ofideysechiaid
ingreso

procede a devengar vy se €
imprime poliza
carrespondiente

Oficio, Recibo de Ingresos y
Poliza correspondiente

( Fin de proceso >
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Procedimie_nto DADRF-m

Manejo de inversion financiera

Tiempo Promedio: Diario

Elabora: Valida: Autoriza:
/
/ et { /
4T Reoriidern
Zoila Reyna Luna Rafaal Pérez
Martinez Martinez ilotl

ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Administrar los recursos financieros, con el fin de cumplir
Objetivo oportunamente con los compromisos contraidos por el
Sistema Estatal DIF.

Pyl?tzggassdg Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
0 yia Integral de la Familia del Estado de Puebla.
peracion

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

>
Areas o , 5 - =
Involucradas Seccion de Tesoreria y Seccién de Contabilidad é’

Recursos

S———

méf@m

l«moﬁm PAMSLAS e




CLAVE SDIF/IDG/DAIMP/O001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018

ar B C imien s . PN S
Manual de Procedimientos Namero de Revisitn 3

‘v“ 1] ESTATAL PUEBL - -
mf:'euuoo FAMILIAS DGSDIF

DIFO)

oty 7y

Lminulﬁor

Amor

Normas y Politicas de Operacion DADRF-10

La Direccion Administrativa y el Departamento de Recursos Financieros a
través de la Seccion de Tesoreria, seran responsables del manejo de las
Inversiones Financieras que apertura el Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia.

La administracion de los recursos para la ejecucion de los programas de
asistencia social, debera sujetarse a la normatividad federal y estatal segtin
sea el caso.

Se invertira en documentos gubernamentales, en instituciones financieras los
recursos y se aperturaran contratos por separado, por concepto de:

- Subsidio estatal

- Ingresos por cuotas de ramo 33

- Donativos y aportaciones

- Ramo 33

- Recursos Propios

No deberan invertirse los ingresos que tenga el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla, por concepto de recursos
federales (DIF Nacional).

Los recursos del subsidio estatal, ramo 33 y cuotas de ramo 33 seran
depositados a través de la Secretaria de Finanzas y Administracién a la
cuenta de gasto corriente, cuenta del ramo 33 y cuenta de cuotas
alimentarias, y estos podran permanecer en dichas cuentas hasta un plazo de
9 dias, antes de ser invertidos. Si la Secretaria de Finanzas y Administracién
deposita ambos recursos en una misma cuenta, se realizaran los traspasos
y/o movimientos necesarios a la inversion de los recursos correspondientes.

Los recursos del subsidio estatal, ramo 33, donativos, cuotas del ramo 33y
recursos propios, una vez ingresados a los contratos de inversion, se
invertiran diariamente y/o en plazos segun convenga a los intereses del
Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Se dejaran en cada una de las cuentas productivas del ramo 33, donativos,
recursos estatales, cuotas del ramo 33 y recursos propios, saldos que
permitan mantener apertura con el banco para la bonificacién de comisiones.

Las instrucciones sobre el manejo de las inversiones se daran via telefonica a
la institucién correspondiente y/o a través de la banca electrénica con la

{
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autorizacion del jefe del departamento de Recursos Financieros y del Director
Administrativo.

9. La institucién financiera entregara al Sistema Estatal DIF las cartas de
movimientos de contratos de inversion y verificara el cumplimiento de las
instrucciones y con ello el manejo de las inversiones.

10. Se entregara a la Seccién de Contabilidad General las cartas de los contratos
de inversion y las cartas de instruccién autorizadas por el jefe del
Departamento de Recursos Financieros y por algun otro de los funcionario
que cuente con firma registrada en el banco.
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Descripcion del Procedimiento DADRF-10

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Determina diariamente el monto de los N/A
recursos a traspasar conforme a los
compromisos de pago contraidos y de
acuerdo a los recursos correspondientes:
ramo 33, subsidio estatal, donativos vy
recursos propios

2.- Consulta el saldo diario de la inversion N/A

3.- Solicita via telefonica al ejecutivo
bancario, y/o ejecuta a través de banca
electronica el traspaso de recursos del N/A
contrato de inversion a las cuentas
correspondientes  segun los  importes

Beosiin de Permanentes con anterioridad.

Tesoreria 4.- Elabora el formato “Instrucciones para el
movimiento de inversion” (original), con la
autorizacion del jefe (a) del Departamento de
Recursos Financieros y con algin otro

: : , Formato de
funcionario que cuente con firma en las .
cuentas bancarias para confirmar los
movimientos solicitados a la institucion
bancaria y entrega a la Seccion de
Contabilidad General. 5
5.- Solicita al ejecutivo bancario los g
comprobantes de los movimientos de: 7
1) Traspaso
e » - Comproban
2) Abono de la inversién, P "flte
Bancario

3) Cargo de la inversion,
4) Recibo de la Inversion con aplicacion de

intereses /

s o
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Desiirmaiiio
Continua Procedimiento
i 6.- Verifica los movimientos en estados de
?eccmn’de cuenta y los registra en reportes de saldos Reporte
esoreria . e
diarios de Inversion.
7.- Recibe los comprobantes de los
Seccion de movimientos efectuados, acuse de recibido Comprobantes
Contabilidad y registra de acuerdo a su procedimiento. Bancarios

Fin del procedimiento \ /

DIFO)
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Diagrama de FIUjo DADRF-10
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Seccion de Tesoreria Seccién de Contabilidad

| Inicio ‘

b

1.- Determina del monto de los recursos a traspasar
confonme alos compromisos de pago contraidos vy de
acuerdo alos recursos correspondientes:
Ramo 33
Subsidio estatal
Donativos
Recursos Proplos

d

2.- Consulta el saldo diario de la Inversidn

tr.:vés de banca ulnctrmiu:z el :rzlspaau de los recumons del
contrato da invwslén a las cuentas correspondientes segun
los minados con rickanl

4.~ Elabaora el formato sinstrucciones para el movimiento
deinversidns con la autorizacion del Jefe de Departamonto
de Recunos Financleros y por algdn otro fundonario que
cuente con firma registrada en el banco para confirmar los
movimientos solidtados a la institucidn bancaria v entroga
# la Seccidn de Contabllidad

Fonmato Instrucclones

5.-Salicita al ejecutive bancario los comprobantes de los
movimiantos de
Traspaso
Abono a la inversidn
Carge de la inversidn
Recibo de la inversi ca deintereses

Comprobante bancario

6.- Verifica los movimientos en estado de cuenta de
Inversidn y las registrara

Reporte de Inversiones

7.- Reclbe los comprobantes de
a los movimientos efectuados,
acuse de recibido y registrara
de acuerdo a procedimienta

Comprobante bancario

Fin de Proceso
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Procedimiento DADRF-11

Recepcion y control de recursos financieros federales, Ramo 33,
Estatales, costos de recuperacion, Ramo 23 donativos y recursos

propios

Tiempo Promedio: Diario

Elabora:

%fné Luna ?9 Wﬁ? una

Valida: Autoriza:

~CZoila [ érez
" Martinez Martinez Xilotl
ZRLM (DRF) ZRLM DRF) K RPX/(DA)
Junio 2018 Junio 2018 " .hgunz 2018
Desarrollar mecanismos de control de ingreso del
Objetivo Organismo por recursos del ramo XXXIIl, estatales, cuotas

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

de recuperacion, ramo XXIll, donativos y recursos propios.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de

Departamento de Recursos Financieros

Seccion de Programacion Presupuestal y Financier
Seccion de Tesoreria y Seccion de Contabilidad

415




CLAVE SDIF/IDG/DAIMP/O001
Elaboracion: Marzo 2017
. = Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Niners de Revision 3

srlu.ul uuumm DGSDIF
INTEGRANDO FﬂMlUASAmar

Normas vy Politicas de Calidad DADRF-11

1. El Departamento de Recursos Financieros a Través de la Seccién de Tesoreria
sera responsable de la recepcion y administracion de los recursos financieros
(federales, ramo XXXIII, estatales, cuotas de recuperacion, ramo XXIlI, donativos
y recursos propios) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla.

2. La administracién de los recursos se realiza conforme a las disposiciones legales
aplicables y a los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional DIF y el
Sistema Estatal.

3. El Sistema DIF Estatal concertara con la institucién bancaria la instalacién de
banca electrénica y sera responsable para realizar la consulta diaria de
movimientos, saldos bancarios, transferencias y pagos de compromisos
contraidos por nuestro organismo.

4. Las transferencias y pagos por compromisos del organismo, realizados a través
de la banca electronica seran autorizados por el/la Director (a) Administrativo en
el propio formato que se emite como comprobante del movimiento efectuado.

5. El Departamento de Recursos Financieros informara mensualmente a las
instancias correspondientes sobre la administraciéon de los recursos financieros
(Federales, Ramo XXXIIl, Estatales, Cuotas de Recuperacion, propios, Rama
XXIIl'y Donativos).
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Descripcion del Procedimiento DADRF-11

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Seccion de
Tesoreria

1.- Verifica a través de banca electrénica el
saldo de las cuentas bancarias en las que
depositan los recursos financieros radicados
al organismo.

N/A

2.- Confirma el concepto del recurso y su
importe, en caso de que exista el depdsito.

Comprobante
Bancario

3.- Realiza traspaso a la cuenta bancaria o al
contrato de inversion correspondiente.

Comprobante

4.- Registra en el sistema de bancos los
traspasos realizados, afectando el
movimiento diario de bancos. Desglosando
por programa los recursos federales, ramo
XXXIII, estatales, cuotas de recuperacion,
ramo XXIIl, propios y donativos

Reporte

5.- Solicita a Secretaria de Finanzas Recibo
Fiscal a favor del Sistema Nacional D.I.F.
para la radicacion de recursos y transferencia
desde esa Institucion al Sistema D.I.F.
Estatal.

Oficio

6.- Informa diariamente, a las secciones de
contabilidad y de programacién presupuestal
y financiera sobre la recepcion de recursos
Federales, Ramo XXXIII, Estatales,
Recursos Propios, Ramo XXIIl y Donativos.

Oficio de
radicacion de
recursos

Seccion de
Contabilidad

7.- Recibe reporte de los recursos recibidos
y procede al registro contable de los mismos

Reporte
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Formato yl/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Continua Procedimiento
Seccion de 8.- Recibe reporte, de los recursos recibidos
Programacion | y procede a la elaboracién del movimiento Reporte
P'resup.uestaly presupuestal
Financiera
Fin del procedimiento \ 4
/




