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Procedimiento DADRF-12

Elaboracion y control de los recibos de cuotas de recuperacion del
Programa de Desayunos Escolares (Calientes y Frios)

Tiempo Promedio: Bimestral

Elabora: Valida: / Autoriza:
#.-J 7 /
“ZEFIE Iié?hﬁ tun% Zoila Reyhaluna || RafdenPérez
~ Martinez ~ Martinez ' Xilotl
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) RPX/(DA)
Junio 2018 Junio 2018 Jumﬁ 2018

\.__«
Emitir y controlar los recibos de cuotas de recuperacién por
los insumos alimenticios entregados a los municipios,
conforme a lo establecido en los programas de asistencia
alimentaria.

Objetivo

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-SSA3-2010,
Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de
riesgo y vulnerabilidad

Normas y
Politicas de
Operacién
Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Seccion de Tesoreria, Seccion de Informatica, Direccion de
Alimentacion.

Areas
Involucradas

Recursos
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Manual de Procedimientos

Normas y Politicas de Operacion DADRF-12

1. Se obtendran cuotas de recuperacion de los programas alimentarios que
establezcan el Sistema Nacional DIF, el Sistema Estatal DIF y/o la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

2. El Departamento de Recursos Financieros, a través de la seccién de
Tesoreria, sera el responsable de elaborar, revisar y emitir los formatos de
salida, de acuerdo al reporte de distribuciéon a escuelas y a municipios de los
programas alimentarios que elabora la Direccién de Alimentacién y hace llegar
mediante oficio para realizar dicha emisién.

3. Se entregara los formatos de salida a la Direccién de Alimentacién con el fin de
hacer llegar a las escuelas y municipios beneficiados los documentos
comprobatorios de los productos a recibir y asi mismo los beneficiados realicen
el pago de las cuotas de recuperacion.

4. Los formatos de salida deben emitirse en original y cinco copias.

5. Las cancelaciones de formato de salida se llevaran a cabo en caso de estar
mal impresas y a solicitud de la Direccién de Alimentacién que informe que
alguna escuela o municipio causa baja en el programa.

6. La entrega de documentos procedera de acuerdo al programa alimentario del
que se trate.

7. Las cuotas de recuperaciéon que se recaben de ambos Programas se podran
ejercer indistintamente, en apego al Numeral 5.3.2.2 primer parrafo de |
Reglas de Operacién de los Programas Alimentarios Desayunos Modalid
Fria y Calientes.
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Descripcion del Procedimiento DADRF-12

Responsable Descripcién de actividades Fadiate

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe de la Direccion de Alimentacion el Oficio
Becoibn de reporte de D’lstnbucm‘n del programa de
T > desayunos frios y calientes y turna a la
esoreria 4 e
Seccion de Informatica para programar
la emisién de los formatos de salida
Seccion de 2. Elabora el programa formato de salida y N/A
Informatica envia a tesoreria
3. Revisa, elabora y emite los documentos
(original y cinco copias) de acuerdo al N/A
Seccién de programa de distribucién y entrega
Tesoreria
4. Entrega a la Direccién de Alimentacién Formato de
para su firma y visto bueno Salida
Direccion de : .
Allmernitacisn 5. Recibe los formatos de salida N/A /

Fin de Procedimiento gfﬁ’
/M &
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Diagrama de Flujo DADRF-12

Seccion de Tesoreria Seccion de Informatica Direccion de
Alimentacion

L iico D
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1.- Recibe de'la Direccian
Alimentacién el reporte de

Distribucion del Programa de

Desayunos frios y calientes y
turna a la Seccion de Informatica
para programar la emisidn de los

farmatos de salida

2.- Elabora el programa
! formato de salida y
envia atesoreria

3.- Revisa, elabora y emite los
documentos (ariginal y cinco
copias de acuerdo al programa
dedistribucion y entrega

4.- Entrega a la Direccion de
Alimentacion para su firmay
visto bueno

Documento

£ 5.- Recibe los
formatos de salida
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Procedimiento DADRF-13

Conciliacion de cuentas bancarias

Tiempo Promedio: Mensual

Elabora:

,r |

Ré\'}ia Luna

Martinez
ZRLM (DRF)
Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacioén

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Valida:

" Martinez '
ZRLM (DRF)
Junio 2018

s

Departamento de Recursos Financieros

' Autoriza:

afsel Pérez
lotl
RPX (DA)

Jnio 2018

Verificar que el manejo y registro de las operaciones de las
cuentas bancarias sea el correcto y en su caso, determinar
las partidas que se encuentren en conciliacion, a fin de ser
aclaradas y autorizadas.

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

Seccion de Tesoreria, Jefe del Departamento de Recursos
Financieros, Comisaria Publica SEDECAP
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Normas y Politicas de Operacion DADRF-13

1. El departamento de Recursos Financieros a través de la seccion de Tesoreria,
sera el responsable de llevar a cabo las conciliaciones de las cuentas bancarias del
Organismo y las entregara para su visto bueno y autorizacion al jefe (a) del
departamento a mas tardar el dia 20 de cada mes.

2. Se enviaran oficios a la institucion bancaria sobre cargos y comisiones
realizados indebidamente a las cuentas bancarias del Organismo y se solicitara la
aclaracion y bonificacion de los mismos con la autorizacion del Jefe (a) de Recursos
Financieros y algtin funcionario con firma registrada en el banco.

3. Las conciliaciones bancarias podran realizarse con los estados de cuenta
bancarios originales o con los emitidos por la banca electronica con la que cuenta el
organismo.

4. En caso de no recibir los estados de cuenta originales por parte de la Institucion
Bancaria, se solicitara por oficio la certificacion de los estados de cuenta que emite
la seccién de Tesoreria a través de la banca electronica.

5. Aquellos cheques que se encuentren en la Caja General del Sistema Estatal DIF
con una antigiiedad de 6 meses, seran cancelados. Ella jefe (a) de departamento
de Recursos Financieros y el/la Director (a) Administrativo determinaran si pasan a
formar parte del pasivo o se cancelan en forma definitiva.

6. En el caso de cheques cobrados por el beneficiario y no presentados en el
banco, la Ley de titulos y operaciones de crédito establece que, un cheque
presentado para su cobro en una institucion bancaria podra ser pagado en tiempo
indeterminado (articulo 186), solo basta que la cuenta bancaria posea saldo para el
pago del mismo; por lo que el/la Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros
y el/la Director (a) Administrativo determinaran cuando deba llevarse a cabo la
cancelacién de estos cheques.

7. En cuanto al pago de cheques correspondientes a apoyos economicos,
cualquiera que sea su nombre, dependiendo del nimero de beneficiarios que
existan en cada uno de los programas federales y/o estatales, el/la Coordinador (a)
de cada programa sera el responsable de recibir los cheques destinados a cada
beneficiario, firmando de recibido en el “reporte de cheques emitidos” y se otorgara
un periodo maximo de 15 dias para devolver las poélizas-cheque y los comprobantes
firmados. En caso de que se exceda el plazo y/o pierda cualquier documento, s
procedera a levantar acta administrativa y exigir el pago del cheque en caso de g
este haya sido cobrado en el banco (al momento del extravio).
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8. Las conciliaciones bancarias deberan firmarse por la jefatura de la seccion de
Tesoreria y la jefatura del departamento de Recursos Financieros.

¢
|
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Descripcion del Procedimiento DADRF-13

Responsable Descripcién de actividades POnIaG o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Obtiene por banca electrénica o por Estado de
las instituciones Bancarias los estados de Cuenta
cuenta de cheques. Reporte
2. Efectia la conciliacion diaria y/o
mensual con el registro auxiliar de Reporte
bancos.
3. Determina el saldo diario y/o mensual
Seccionde | 20 0 ontabiidad of saldo mensual | o
Tesoreria :
en libros.
4. Imprime las conciliaciones Concliaeionss
' P Bancarias
5. Firma de elaborado y revisado, y
entrega a la jefatura del Departamento
de Recursos Financieros, para su visto .
5 % P Oficio
bueno adjunto con oficio (original y
copias) para ser enviadas a la
Comisaria Publica de la SEDECAP
6. Recibe las conciliaciones y firma de Vo.
Jefatura del Bo. Y firma oficio de envio de | Conciliaciones
Departamento conciliaciones bancarias a la Comisaria Bancarias
de Recursos Publica de la Secretaria de la Oficio
Financieros Contraloria y devuelve a la Seccion de
Tesoreria. Q

)
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Decumants
Continua Procedimiento

Seccion de 7. Envia oficio original.-comisaria Publica Cog:::?acr'izges
Tesoreria de la Secretaria de la Contraloria o

Oficio
Comisaria 8. Recibe oficio y conciliacion Conciliaciones
Publica de la CI ia.-Archivo y Bancarias
SEDECAP opa. ' Oficio

Fin del procedimiento e
i Y

mem rmuw J
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Diagrama de Flujo DADRF-13

Seccién de Tesoreria Jefe(a) del Departamento de | Comisaria Publica

Recursos Financieros S.EED.E.C.A.P.

I —

1.- Obtiene por banca electranica
o por la Institucldn bancaria los
estados de cuenta de cheques

Estado de cuenta

e

2.- Bfectdn la conciliacidn dinria
w/o mensual con el registre
auxiliar de bancos

R

3.- Determina el saldo diario y/o
mensual en bancos y cancilia con
el jefe de Seccldn de
Contabllidad el saldo mensual en
libros

—-_____;'ETI—W—\

4.« Imprime las conclliaciones ,

Reporte

5.- Firma de elaborado y revisado

B.- Recibe cancilinciones y
¥ entrega a la Jefatura del firma de Vo.Bo.Y lirma oficio
Departamento de Recursos de envio de condiliaciones
Financieros parma su Vo.Bo. o bancarias o la Comisaria
Adjunto con oficio para ser Publica de Ia Secretariade la
enviadas ala Secretariade la Contraloriay devuelve a la
Contraloria Seccidn dae Tesorerla

Conciliaciones Bancarias
Conciliaciones bancarias y Oficio Qficio

A 2

7.~ Recibe Oficio

8.- Recibe oficio v
conclliacidn
Conclllaciones bancarilas Oficio

\—/]’:_—\ Conclliadones

Bancarias

Fin de procedi mie nto
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SISTEMA ESTATAL MUEBLA

INTEGRANDO FAM"'E&-SAIHOI' DGSDIF

Procedimiento DADRF-14

Recepcion y control de recursos financieros por cuota de
recuperacion de los programas alimentarios

Tiempo Promedio: Mensual

Elabora: Valida: utoriza:
ﬁé/fé e éﬁé
. zoila Réyia Lina izdoﬂ"_: éyné Lina
Martinez Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF)
Junio 2018 Junio 2018

Controlar los recursos financieros otg‘geﬂﬁs al Sistema
Estatal DIF para la operacion de los programas

Objetivo ; :
alimentarios.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
Politicas de | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
Operacion | asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Seccion de Tesoreria, Jefatura de Recursos Financiero

Areas | 2. ) e . :
involueradas Direcciébn Administrativa, Secretaria de Finanzas vy
Administracion, Seccién de Presupuestos

Recursos
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Normas y Politicas de Operacion DADRF-14

1. El Departamento de Recursos Financieros a través de la Seccién de Tesoreria
debera controlar la totalidad de los ingresos por cuotas de recuperacion de los
programas alimentarios vigentes.

2. Se apertura una cuenta bancaria a través de las cual se depositara las cuotas
de recuperacién por parte de la Secretaria de Finanzas y Administracién por
los programas alimentarios.

3. Mediante el reporte que entrega la Direccion Alimentaria a la Seccién de
Tesoreria, de los descuentos efectuados por la Secretaria de Finanzas vy
Administracion a las escuelas beneficiadas por cada municipio, se descarga
los adeudos.

4. Se emitiran un CFDI a la Secretaria de Finanzas y Administracién por el
importe del descuento efectuado a los municipios, quien a su vez realizara el
depdsito del importe del mismo en la cuenta bancaria de cuotas de
recuperacion. El estado de cuenta en donde se refleja el deposito y el CFDI
seran el soporte de cobranza y contable de las pélizas de ingresos.

5. La Seccion de Tesoreria emitira los estados de cuentas de los formatos de /
salida, pagados y pendientes de pago y enviara a la Direccion de Alimentacion
y a la Direccion de Delegaciones para informar y facilitar la cobranza de la
cuotas de los programas alimentarios.
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMILII&SA imor

Descripcién del Procedimiento DADRF-14

L. - Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades DoGiiianto
Inicio del Procedimiento
Sbealbi 1. Elabora los formatos de salida y los envia
Tasoteris 3 la D|r900|on Alimentaria, con base a lo que Earmiotas dis
etermine .
salida
2. Recibe de la Direccién Alimentaria el oficio Oficio
Jefaturs da con el importe a retener por parte de la
Recuiéos Secretaria de Finanzas de los Programas
etepsn b Alimentarios a los Municipios y elabora Oficio
para la retenciéon de cuotas; rubrica y envia
para firma a la Direccion Administrativa.
3.-Firma el oficio y lo remite a la Jefatura de Oficio
Direccion Recursos Financieros para ser enviado a la
Administrativa | Direccion de Deuda Publica de la Secretaria
de Finanzas.
} 4 Realiza las retenciones a los municipios y Oficio
Eﬁc:r?;irsla de envia oficio a la Direccion Administrativa con
% dministrgci()n copia a la Jefatura de Recursos Financieros
y Seccién de Presupuesto
5. Solicita a la Direccion de Presupuestos y Oficio
Politica Presupuestal de la SFA la partida
; presupuestal, obtenida la partida
g(ra:;f?:g:tos presupuestal emite el CFDI y el oficio para la
R gestion del cobro y lo pasa a Jefatura de
Recursos Financieros para firma del Director
(a) General.
Direccién 6. Firma el oficio y lo remite a Jefatura de RLEPOrG]
General Recursos Financieros.
- et 7. Envia el oficio y el CFDI a la Direccion de Gl
Financieros Contabilidad de la SFA

DIFCY |
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INTEGRANDO FAMILIAS DGSDIF
Responsable Descripcién de actividades Farmato y/e
Documento
Continua Procedimiento
Seccion 8. Revisa el estado de cuenta del banco para CamBEbENs
Tesoreria verificar que se haya realizado del depésito. P
: : 9.Entrega a la Seccién Tesoreria el listado de
Dirercion escuela por municipio a | realizé el Listado
Alimentaria P uRiciin.cuas Yneae b
cobro
10.Descarga los adeudos , emite estados
de cuenta para envio a la Direccion
Seccion Alimentaria y a la Direccion de Delegaciones Estados de
Tesoreria para el cobro de adeudos y realiza Cuenta
conciliacion de saldos de Cuotas
Alimentarias con Seccion de Contabilidad
Seccién de 11. Realiza los registros contables de Pélizas
Contabilidad descargo de adeudos a los municipios. contables
Fin del procedimiento C /

e e

DIFCY)
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SISTEMA ESTATAL PUERLA DGSDIF
INTEGRANDO FAM ll‘lsﬂsﬂmo,

Diagrama de Flujo DADRF-14

Seccion Jefe del Direccion | Secretaria Seccion de | Direccion | Direc | Seccion
Tesoreria | Depto. de Admon. | de Finanzas | Presupuestos | General | cion de
Recursos y Admaon. de | Contabil
Financieros Alime idad
ntaria

L 1= Revibe 0¢ b Dierin
Airmertaria o aficio con o enpocte | 3-Famaofcioy lorankes ke stwade - Foalia bas retencones alos 5 Soiiiaq b Deccdade
Vflabaralos fomtatos de safda & resmee por arie e b Soemera Recurss Firenderes pas s eiatoata Muridgion e oficioz a i Frempuestis y Ptca
i 4o Direeatn dFinane do s Frogrnes Diveccion de Deuda Pk d b 54 5] Mirisiatia mampa aa jdera Presuprantaldels Sealapartica
Nimestan, cobase nlogue [~P|  plmertarias aburidpis v ey o I
deterimine 7 b Ratanck okt s b s e CFOVy oo maras gestiin el
e Prespeusia cobvay o pasa ajelatura ch
a bk, Admnizratia Cfde Recursus finarcerss mra e
Formata de Saba . "
m

B Frmaofia y ko rente]
5 s

Fnangams

T Emia ofidoyCFilala

b SFy

Ofida y COY

s Revt el malin §- Enifega 262 seccidn
! doTisoenalisade de
o verficar qu e escirslas pr Muricipo
hajaredaadae i s e sereafai ol
depenits o

VN

Lamgrotante

11k Do o ackiwdis,
oredle Ertadande Genta
i & b Dhecion
Alrnertaria ye I Doeceon P

et de sddosyrealis

corsiiion de sabdon de 10, Reglisa s regstips

s = emtsches e descarpafie

o i whaudasa s Mukipps
ssdion e Cortabidesd i

[

_m,,aFm

‘ l"m«mmrwm




CLAVE SDIF/IDGIDAIMPI0001
d Elaboracién: Marzo 2017
o Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Niimero de Revisién 3
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INTEGRANDO FAMILIAS 7,

DGSDIF

Procedimiento DADRF-15

Transferencia de fondos para el pago de la ndmina de los trabajadores

del Sistema Estatal DIF

Tiempo Promedio: Quincenal/Mensual

Elabora: Valida:

' Martlnez L Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF)
Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

amwm |

| nm\nm FAMILLA gm:/j

{1 /
Zofﬁ‘ﬁ"e‘ aluna

Desarrollar un mecanismo que permita pagar en tiempo y
forma el salario de los trabajadores del Sistema Estatal DIF.

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

Departamento de Recursos Financieros é

Departamento de Factor Humano y Seccion de Tesoreria
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Normas y Politicas de Operacion DADRF-15

1. El/la Director (a) Administrativo autorizara el pago de salarios a los trabajadores
del Sistema Estatal DIF Puebla a través de una tarjeta de débito bancaria que
cada empleado recibira en forma personal a través del departamento de

Recursos Humanos.

2. El Departamento de Recursos Humanos turnara al Departamento de Recursos
Financiero las néminas de los trabajadores del Sistema Estatal DIF Puebla.

3. El Departamento de Recursos Financieros, a través de la Seccién de Tesoreria
sera el responsable de transferir a través de la banca electronica, los fondos
autorizados segtin reporte de néminas a las cuentas de las tarjetas de débito
de cada uno de los empleados.

4. El manejo del sistema de transferencia de fondos sera el indicado por
institucion bancaria.

DIFCY |
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SISTEMA ESTATAL FUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMIL!%%WO’

Descripcion del Procedimiento DADRF-15

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades ' W
Inicio del Procedimiento
Departamento 1. Envi e d de némi
da Eactor . Envia repose e padgoTe némina para
Hlumans su pago a Seccion de Tesoreria.
2. Recibe reporte de pago de la nomina Recibo Oficial
3. Captura, revisa y emite el reporte de
pago de nébmina a través de la Reporte
Seccion de electrénica.
Tescreria 4. Verifica la autorizacion del banco .
. eporte
sobre los registros elaborados.
5. Emite comprobante de cargo del
importe total de la némina en la cuenta | Comprobante
de gastos corriente y por empleado.
Fin del procedimiento /_.-

MF("B]
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Diagrama de Flujo DADRF-15

Departamento de Factor Humano Seccién de Tesoreria

D

Y

1.-Envia reporte de pago de nomina
para su pago a Secclidn de Tesorerfa

. | 2.-Recibereporte de pago de la
= nomina

Recibo Oficial

3.- Captura, revisa y emite el
reporte de pago de nomina a

%

4.- Verifica a la autarizacion del
bance sobre registros elaborados

Reporte

Comprobante

C_ m D




CLAVE SDIF/DG/DA/MP/O001
¢ Elaboracion: Marzo 2017
L Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Niimero de Revisisn 3

SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMIL'(%JSA/EOf

Procedimiento DADRF-16

Cortes de caja por la captacién de derechos e ingresos propios.

Tiempo Promedio: Diario

Elabora: Valida: Autoriza:

ol / ~ Rafag| Pérez
: Martinez ~ Martinez Xilotl
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) \ RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 '\ Junio 2018

e

Realizar oportunamente los cortes de caja en cada una de
las Unidades Administrativas del Organismo con la finalidad
Objetivo | de realizar su entero en la Secretaria de Finanzas y
Administracion, para posteriormente solicitar su reintegro.

N?r_'mas y Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Ealilivay. e Integral de la Familia del Estado de Puebla
Operacion 9 . 0

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Areas | Seccion Tesoreria, Responsable del Centro Deportiv
Involucradas | Margarita Maza de Juarez, Secciéon Contabilidad

Recursos

.‘WH'KM
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Descripcion del Procedimiento DADRF-16

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Solicita a los responsables de cobro de las
diferentes unidades administrativas los
ingresos generados, con sus respectivos Recibo
Seccib controles (ticket, comprobantes de servicio, Provisional
eccion : : b
T ] relaciones, etc.) y el recibo provisional,
esoreria :
anotando el importe recaudado, con las
firmas correspondientes.
Responsable Reporte y
gel Ceptro 2. Entrega a Seccion de Tesoreria el importe Ficha c_!e
Deportivo i oy Deposito
. recaudado o los recibos por los depdsitos
Margaria efectuados
Maza de '
Juarez
3. Recibe y verifica, el importe recabado o los Recibo
recibos de depdésitos efectuados y firma de Provisional
recibido
4. Ingresa al sistema el importe recaudado, Recibo de
cuando es el caso, y canjea el recibo Pago
provisional por el recibo de pago.

?eCCif’”, 5. Elabora las referencias para depoésito de Referencias
asbrena los derechos captados en el Centro bancarias
Deportivo Margarita Maza de Juarez, realiza

el deposito a la Secretaria de Finanzas y

Administracion (SFA).

6. Entrega copia de las referencias izf:{:g?g: :
depositadas a Seccion de Contabilidad. tickets y notas (5

JﬂﬁgFﬁw

1 \ETOSAANDO FAMILIAS '«‘!(EE:)
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Responsable Descripcién de actividades

CLAVE SDIFIDG/DAIMPIO001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3
DGSDIF

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

Seccion

Contabilidad 7. Lleva control de los derechos captados.

Fin del procedimiento

—
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SISTEMA ESTATAL PUERLA
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Diagrama de Flujo DADRF-16

Responsable del Centro
Deportivo Margarita Maza de
Juarez

Seccién de Tesoreria

1. Solicila a los responsables de cobie de
L dif idades administaivas los
ingresos genarades, con sus respeclivos
cantreles (licket, comprobantes de servicia,
relaciones, ele.) y el recibo provisional,
anetando el imparie recaudado, con las
limas corespondientes.,

Seccion de Contabilidad

2, Entrega a Seccion de Tesoreria &l
importe o do o los reciboes por
los depdsitos eleciuados.

A 4

Reporle v ficha de deposiio

Rarihn nesrisinn]

d-Recibe y verifica o importe
recabado o los recibos de dopdsit
efechuades y firma de rechida

Rudiba provisional

v

4. Ingress al sstema el imporle

recandsdo, cuando es el caso, y

sanjen el faciho provisional par el
reciho de pagn

!

6 Erabora (6s eforencsas para deposito oo los
derechos caplades en e Centro Depoitive
Margants Maza e Jurer. reakzn of depfsite

Dl wsmin

ala S i de Finanzas y i
[ e
6. Entraga copia da las reforancias |
dnposléidr::;ﬁsa?len e ';' 7. Leva omg;:;l:ol:s derechos

Relerencias haneanos lickets y notas
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Procedimiento DADRF-17

Elaboracién y pago de cheques y transferencias

Tiempo Promedio: Diario

Elabora: Valida: / Autoriza:

4

Z@"aé;\ﬁ iina Zd‘lfaRﬁ a %ﬁg ) RafakhPérez

Martinez Martinez Xilotl
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) - RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 '\ Junﬁa 2018

Elabora, tramita y controla las transferencias y cheques
Objetivo | emitidos para pagar los compromisos contraidos por el
organismo y entregarlos oportunamente a los beneficiarios.

Normas y
Politicas de
Operacién

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

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

) Seccion de Tesoreria, Departamento de Recursos

Areas | Financieros, Direccion Administrativa, Departamento d
Involucradas | Recursos Materiales y Servicios, Seccion de Contabilidad
General

Recursos

DIFC|

| TG ANDO rAMILAS Lo |




CLAVE SDIF/DGIDAIMPIO001
Elaboracion: Marzo 2017
) o Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Nimoro de Révisicn 3

SISTUMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO umu{gjq;l;pr

Normas y Politicas de Operacion DADRF-17

1. El Director Administrativo y/o el Jefe de Recursos Financieros autorizan la
expedicion de cheques y/o transferencias electrénicas.

2. Los cheques emitidos por el Sistema Estatal DIF deben ser firmados por el
Director Administrativo, Jefe de Recursos Materiales, o bien, por alguno de los
funcionarios que cuenten con firma registrada en el banco, es decir, deben de
contar con dos de las tres firmas autorizadas en el caso de transferencias
electronicas las firmas deberan estar plasmadas en el formato
correspondiente.

3. El responsable de los cheques y documentacion comprobatoria sera el propio
cajero general, a quien se le entregaran los cheques autorizados para su pago
a beneficiarios y solicitara la firma de las pdélizas en el caso de transferencias
entrega el comprobante de la realizacion de la misma estas se entregaran a la
Seccion de Contabilidad General para el registro correspondiente.

4. Para poder retirar los cheques emitidos por el sistema Estatal DIF, los
beneficiarios deberan presentar el contra—recibo correspondiente que le fue
entregado al presentar las facturas a revision, su identificacion oficial (I.F.E.,
Pasaporte, Cartilla Militar, Licencia de conducir) y documentacion (carta poder
o poder notarial) que le autorice retirar el cheque y firmar la péliza y contra-
recibo correspondiente.

5. El horario de entrega de cheques emitidos por el Sistema Estatal DIF sera de
las 10:00 hrs a las 16:00 hrs. diariamente.

6. La documentacion comprobatoria que se presente para justificar el gasto L
debera ser cancelada con el sello fechador de “pagado”.

7. Los cheques que no se entreguen en su oportunidad deberan ser
resguardados en la caja fuerte del Organismo por un plazo no mayor de 6
meses.

8. El acceso al area de caja general estara restringido a toda persona ajena
dicha oficina.

~

DIFC? |
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SISTEMA ESTATAL PULBLA

INTEGRANDO FAM]LI&%” or

Descripcion del Procedimiento DADRF-17

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Decuments
Inicio del Procedimiento
1. Recibe y coteja la relacion de pagos con la
documentacién comprobatoria Relacién de
correspondiente, y acuse de recibo. pagos
Cheque y
. . : transferencias:
; 2. Elabora, revisa, firma y registra los 4. Fcha
Seccion de . s -
: cheques y/o transferencias electrénicas b.Nombre del
tesoreria ; beneficiario
en el sistema de hancos. o, importa de los
documentos
d.Concepto
3.-Envia los cheques y/o transferencias
para su firma de autorizacién al jefe de
departamento de Recursos Financieros
Departamento 4.-Recibe los cheques vy transferencias Relacién de
de Recursos entrega al Director Administrativo y/o a la
; : y ; cheques
Financieros jefatura de Recursos Materiales para su
autorizacion
Direccién 5.- Recibe los cheques y transferencias para
Administrativas | su autorizacion y los firma
y
{l';)e%artamento Polizas y
e Recursos - . :
Materialos 6.- Devuelve a la Seccién de Tesoreria transferencias
Seccion de 7.- Entrega los cheques a los beneficiarios
tesoreria solicitando le firme en las podlizas y los
contra-recibos. i e
[

| ITRIAMDO PAMIAS e |

)
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o . Formato y/o
Responsable Descripcién de actividades Documento

Continua Procedimiento

8.- Entrega el paquete de pdlizas firmadas y
la documentaciéon comprobatoria en caso de
Seccion de transferencias se entrega la documentacién
tesoreria comprobatoria junto con copia del formato de
transferencia a la seccion de Contabilidad
General solicitando acuse de recibido en
libros de registro.

9.- Recibe pdlizas, formato de transferencias

Seccion de : : :
Contabilidad ?eo C;?oe gactgﬁ;ecomp rauatonel i woaleg @l Documentos
General 9 '
Fin del procedimiento g :
o — rd

DIFSS

e ptaam

! mrmm@’




CLAVE SDIF/DG/DA/MP/0001
Elaboracién: Marzo 2017
Actualizacién: Junio 2018
MNimero de Revisién 3
DGSDIF

Manual de Procedimientos

SISTEMA ESTATAL PUERLA :

INTEGRANDO FAMILI(éMmo >

Diagrama de Flujo DADRF-17

Seccién de
Contabilidad General

Direccion Administrativa
y Departamento de
Recurso Materiales y
Servicios Generales

Departamento de
Recursos Financieros

Seccion de
Tesoreria

4.-Recibe los cheques y

1. Redbe y coleja |a relacién de
pagos con la documentacion
comprobatoria correspondiante, y
acusa da recibo

Bralaridn da s

fransferencias entrega al Director

& - Reciba los chegues y

h

Administrative y/o a |a jefatura de
Recursos Materiales para su
autorizacion

v

[ T e

2. Elabora, revisa, firma y registra
los cheques yio transferencias
electronicas en el sistema de

.

transferencias para su
autorizacién v los firma

B e 4w roiin s

v

6.- Devuelve a la Seccion de
Tesoreria

Didtiwns v tennafasnmedne.

hancos

Plirmin o drsnslneanain

v

3.-Envia los cheques yio
transferencias para su firma de
autorizacion al jefe de
departamento de Recursos
Financieros

7.- Enlrega los chegques a los
beneficiarios soliciando le firme
en las polizas y los contra-
recibos.

A

Erlimisin 44 benriling it oim

h 4

8.- Entrega el paguete de pdlizas
firmadas y la documentacicn
comprobatoria en caso de
transferencias se entrega la
documantacién comprobatona
junto con copia dal formato de
transferencia a la seccidn de
Contabllidad General solicitando

acuse de recibido en libros de
registro. i

9 - Recibe pélizas, formato de
transferencias documentacion
comprobatoria y realiza el registro
contable

Y
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAM'”‘?}WQ Ta

Procedimiento DADRF-18

Procedimiento para la elaboracion de estados financieros

Tiempo Promedio: Mensual

Elabora: Valida: p /Autoriza:

".-/ /\( g ({ ¥ f 5
ZO I:Ima 701 / faeb Pérez
inez " Martinez ( Xilotl
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 " Junio6 2018

Presentar la informacion en forma cuantitativa de los
movimientos econdémicos del Sistema DIF Estatal,
Objetivo | ocurridos en un lapso no mayor a un mes, con la
finalidad de que sea util, oportuna y confiable para la
toma de decisiones.

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla y Ley
Operacién | General de Contabilidad Gubernamental.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

] Seccion de Contabilidad General, Seccion de Tesoreria,
Areas | Seccion de Programacion Presupuestal y Financie

Involucradas | Departamento de Factor Humano, Seccién de Almacé

e Inventarios y Direccién Alimentaria.

Recursos

RIFC |
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autorizacion y entregados a sus diferentes destinatarios. )
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Normas y Politicas de Operacién DADRF-18

. Los Estados Financieros y sus anexos deberan ser entregados por el
Departamento de Recursos Financieros a la Direccion General del Organismo,
Secretaria de Finanzas y Administracién, Auditoria Superior del Estado de
Puebla, Comisaria Publica de la Secretaria de la Contraloria y al Despacho de
Auditoria Externa, segln los plazos establecidos por la Auditoria Superior del

/

Estado de Puebla.

Los Estados Financieros a entregar son los establecidos en el Articulo 46 de la

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Antes de la emisién de los estados financieros debera realizarse un analisis de
los saldos previos por parte de la Direccion Administrativa y el Departamento
de Recursos Financieros, con el fin de determinar los ajustes

correspondientes.

Los Estados Financieros se presentaran periédicamente al Organo de

Gobierno, durante las sesiones de Junta Directiva.

Los estados financieros deberan ser aprobados por la Junta Directiva y
firmados de autorizacion por el/la director (a) General, visto bueno del/la
Director (a) Administrativo y de elaboracién por el/la jefe (a) del Departamento

de Recursos Financieros.

Las altas de las cuentas al sistema de contabilidad deberan ser autorizados

por el/la jefe (a) de la Seccion de Contabilidad General.

El registro de las operaciones contables, deberan basarse en el catalogo de
cuentas del sistema, en el catdlogo de cuentas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental y en el clasificador por objeto del gasto, emitido por la

Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado.

Los registros contables y presupuestales, deberan ser conciliados en forma
mensual por las Secciones de Contabilidad General, Tesoreria y Programacion

Presupuestal y Financiera.

Los Estados Financieros se armaran en legajos, para poder ser firmados do

0,
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DGSDIF

Descripcion del Procedimiento DADRF-18

—_ g Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Dociinantc
Inicio del Procedimiento
Documentacion
comprobatoria:
a)Recibos oficiales,
polizas de
ingresos,
transferencias
1. Envia a Seccién de Contabilidad bancarias,
General documentacion transferencias y
comprobatoria: cheques pagados
con sus pdélizas
a) Seccion de Tesoreria b)Pdéliza del
momento contable
b) Seccibn de Programacién comprometido con
Unidades Presupuestal y Financiera su folio y soporte
responsables documental
c) Departamento de Factor Humano | c)Néminas y pélizas
d)Entradas y salidas
d) Seccion de Almaceén e de almacén con
Inventarios documentacion
soporte
e) Direccion Alimentaria e)Conciliaciones de
distribucion,
formatos de
entrega y salidas 9
de los almacenes
regionales
2. Revisa los momentos contables de Pélizas de ingreso,
Seccién de los ingresos y egresos en el SAACG | egreso, cheque y
Contabilidad y registra en su caso los pagos con diario con su
General dichos recursos, ademas de llevar en | respectivo soporte
control interno su integracion documental.

X ':9 . . ‘. N w '-. i
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Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Documento

Continua Procedimiento

3. Confirma que las cuentas afectadas se
encuentren en el catalogo, si no las hay el
jefe de la Seccion de Contabilidad
General la dara de alta en el SAACG

4. Revisa las polizas y su soporte documental
comprobatorio y su debido registro en el
Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG), o
en su caso se registran y archivan con su
soporte respectivo

5. Realiza conciliacion entre los registros
contables y los presupuestales del ingreso
y el gasto con la Seccion de Programacion
Presupuestal y Financiera.

Seccioén de 6. Concilia los saldos de las cuentas de

Contabilidad bancos, la inversion financiera, la cobranza

General de las cuotas de recuperacion y los
ingresos del mes con la Seccion de
Tesoreria.

7. Concilia los diferentes rubros que integran
el Capitulo 1000, con el reporte analitico
por concepto, y el de acumulados de la
nomina, emitidos por el Departamento de
Factor Humano.

8. Informa a la Jefatura del Depto. de [Estados
Recursos Financieros para su aprobacion [Financieros
y elaboracion de las Notas a los Estados
Financieros.

9. Entrega los Estados Financieros a la [Estados y
Jefatura del Departamento de Recursos [Financieros Q/
/

Financieros para su firma.
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DGSDIF
INTEGRANDO F.ﬂMILIIé?SAﬂO v
Responsable Descripcién de actividades Fopmatey/o
P Documento

Continua Procedimiento

10. Entrega los Estados Financieros a la [Estados
Direccion Administrativa para su revision vy |Financieros

Seccion de firma.
Contabilidad 11. Entrega los Estados Financieros a la [Estados
General Direccion General para su revision y firma, [Financieros y

posteriormente son enviados a las diferentes |oficios de entrega.

instancias. |
Fin del Procedimiento 9{

i
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SISTEMA ESTATAL PLEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FMIHKQQ%”JQ’

Diagrama de Flujo DADRF-18

Unidades Responsables Seccion de Contabilidad General

INICIO
* 2 - Revisa los momentos contables de los ingresos y egresos

en el SAACG v registra en su casp los pagos con dichos

B
1- Envia a Seccion de Contabilidad General documentacion | recursos, ademés de llevar en control interno su integracion
comprobatoria:
Polizas de ingreso, egreso, cheque y diano con su respectivo
i) Seccién de Tesoraria emmarte Aneimantal
by Seccin de Programacion Presupuestal y Financlera | 4

3.- Confirma que las cusntas afecladas se encueniren en el
catalogo, si no las hay el jefe de la Seccidn de Comabilidad
General |a dara de alta en el SAACG

) Departamento de Faclor Humano

d) Seccion da Almacén & Inventarios

Documentacion comprobatoria Catdlogo, SAACG

v

4.- Revisa las pdlizas y su soporle documental comprobatario
y su debido registro en el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubemamental (SAACG), o en
5u caso se registran y archivan con su soporte respeclive

Polizas. SAACG

v

5.- Reaiiza conciliaciin enire los registios contables y los
presupuestales del ingreso y el gasto con la Seccion de
Programacion Presupuestal y Financiera,

Reaistros contables

v

6.- Concllia los saldos de las cuentas de bancos, la inversién
financiera, la cobranza de las cuotas de recuparacion y los
ingresos del mes con la Seccidn de Tesoreria.

Cuentas de bances. inversién financiera cobranza

v

7.- Congilia los diferentes rubros que integran el Capitulo
1000, con el reporte analitico por conceplo, y el de -~
acumulados de fa némina, emitidos por el Departamento de
Factar Humano.

XN

Cuentas de bancos. inversién financiera, cabranza.

v

8- Informa a la Jefatura del Depto, de Recursos Financieros
para su aprobacion y elaboracién de las Notas a los Estados
Financleros,

Estados Financieros

TR YT = g 1 |
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Unidades Responsables Seccién de Contabilidad General

.- Entrega los Eslados Financieros a la Jefatura del
Depariamenio de Recursos Financieros para su fimma.

~

10- Entrega los Estados Finandieros a la Direccidn
Administrativa para su revisian y firma,

Estados Financieros

Estados Financieros

v

5.- Entrega los Estados Financleros a la Direccion General
para su revision y firma, posteriormente son enviados a las
diferentes nstancias,

Eslades Financierus v oficios de entreca

FIN
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Prqcedimiento DADRF-19

Procedimiento para la elaboracion del inventario fisico en almacén

Tiempo Promedio: Semestral

Elabora: Valida: Autoriza:

1
" 7l

;eﬁaﬂe?ﬁa e z::rff/é/ ﬁ.%‘t‘a‘na ’

Martinez Martinez [
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF)
Junio 2018 Junio 2018 \ Jg,ni"o 2018

Comprobar fisicamente las existencias y verificar el estado
de conservacion de los productos en los almacenes del
Objetivo | sistema; a fin de conocer la cantidad y el valor de los
productos a una fecha determinada, asi como, ejercer su
adecuado control interno, financiero y administrativo.

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla, Instructivo para
Operacién | la toma del inventario fisico del almacén.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Areas Departamento de Recursos Financieros y Departamento d
Involucradas | Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recursos

————

455
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Normas y Politicas de Operacién DADRF-19

1. Los inventarios fisicos se realizaran dos veces al afio: Asi mismo se podra
realizar en cualquier momento inventario sorpresivo.

2. El inventario sera realizado por personal de Recursos Financieros
conjuntamente con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

3. Los inventarios deberan practicarse a puerta cerrada, es decir, no habra
movimientos de entradas y salidas de mercancias al momento de la realizacion
de este.

4. Para levantar el inventario fisico todos los articulos deberan estar debidamente
clasificados y ordenados por unidad de medida, por pieza, por programa,
articulo y fecha de caducidad.

5. En el caso de existir productos que estén en mal estado, deberan separarse y
el/la Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, notificaran
a la Comisaria Publica de la Secretaria de la Contraloria en este Organismo y
al Departamento de Recursos Financieros para proceder a su baja vy
cancelacion en libros.

6. El dia del inventario ellla jefe(a) del almacén debera proporcionar al
responsable del departamento de recursos financieros copia de su ultimo
inventario, asi como el cardex que debera estar actualizado al dia anterior del
levantamiento del inventario fisico.

7. Para la realizacion del inventario, el almacenista debera haber colocado con
anterioridad marbetes en cada articulo con la existencia del mismo. (primer
conteo).

8. Se realizaran dos conteos del inventario, en parejas formadas por una persona
del almacén y otra del Departamento de Recursos Financieros para que se
verifiquen exactamente las cantidades existentes y se aclaren diferencias en
su caso al término del conteo.

9. Al finalizar el inventario se procedera levantar el acta respectiva en la que se
haga constar la autenticidad de las existencias, asi como también se hara
mencion del estado en que se encuentra el producto y su vigencia. Esta acta
debera estar firmada por el/la almacenista, el/la Jefe (a) de Almacén, el/la Jefe
(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, segun sea el caso,
el/la Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros y el/la responsable por
parte del Departamento de Recursos Financieros.
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10. El Departamento de Recursos Financieros debera cotejar el inventario fisico
contra el saldo en libros, notificando al almacén las diferencias, para que en el
término de tres dias habiles sean conciliadas por ambas partes.

11. En caso de que alguno de los requisitos mencionados no se cumpla, el
inventario no se llevara a cabo, debiéndose levantar un acta en la que se
sefiale el motivo por el cual no se realizo, asi mismo debera ir firmada por el
almacenista, ellla Jefe de Almacén, ellla Jefe(a) del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios, segin sea el caso, ellla Jefe (a) del
Departamento de Recursos Financieros y el/la responsable por parte del
Departamento de Recursos Financieros.

12. El o la anico (a) responsable de los faltantes o sobrantes de mercancias sera
la persona encargada del almacén correspondiente.

13. Debera existir una planeacion adecuada para la toma de los inventarios fisicos,
asi como para su recopilacion, valuacién y comparacion con registros
contables, incluyendo la investigacion y ajuste oportuno de las diferencias
resultantes.

14. El personal que intervenga en el inventario fisico, debera portar la credencial
de identificacion que lo acredite como servidor ptblico del Organismo.

15. Para la toma de inventario fisico, la Seccion de Contabilidad General y las
areas que intervienen, deberan basarse en el instructivo establecido para gl
efecto.

S L LY L
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Descripciéon del Procedimiento DADRF-19

Responsable Descripcion de actividades Formate y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Requisita las secciones 1 y 2 de los | Formato para
marbetes en cuanto a los datos descriptivos anotar el
de cada articulo conteo
(marbete de 3
secciones)
Seccién de 2.- Desprende el nimero de marbete y lo Marbete
Almacenes e | coloca en los articulos que deban contarse.
Inventarios 3.- Anota los nimeros de marbetes que se Listado para
utilizaron para informar a la Seccién de anotar el
Contabilidad General. conteo
4.- Realiza el primer conteo, anota en la
seccion 1 del marbete la existencia y el Kardex.
nombre de la persona que lo realizo, y Marbete
entregan Kardex.
5.- Recibe el Kardex y listado de existencias
del almacén y realiza el segundo conteo, Kardex.
anota en la seccion 2 del marbete la Marbete
existencia e indica la persona que lo realizo.
Seccion de : :
Contabilidad 6.- Compara las cantidades registradas en
e las secciones 1y 2 de los marbetes y verifica Marbete
' si coinciden. Si las cantidades no coinciden
continta en paso 7, si coinciden contintia en
paso 8.
7.- Efectua un tercer conteo para precisar la Marbete /
cantidad correcta. 5
|
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Docuinsnto
Continua Procedimiento
8.- Verifica que los marbetes estén completos
segun el orden numérico y anota en la
seccion del marbete para uso exclusivo de Marbete
contabilidad los datos adicionales que se
requieran (costos, diferencias)

» Documento
Cs;iﬁf;%?”gz d 9.- Levanta el acta de realizacion del Constancia de
Geners inventario (original y dos copias) y entrega. lo realizado.

(Acta)
10.- Elabora carpeta de inventario donde se
determina el importe de las diferencias entre
el inventario fisico y las existencias en libros, ?;?\:gﬁtt:r?oe
y se aclaran por parte de la Seccién de
Almacenes e Inventarios.
Seccién de 11.- Aclarara todas y cada una de las
Almacenes e diferencias si resultaran de la toma del
Inventarios inventarios satisfactoriamente.
Se"c""? 'de 12.-Realiza los registros que procedan en
Contabilidad lib SAACG
General 1Rros,
Fin del procedimiento

120
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Seccion de Almacenes e Inventarios

Seccion de Contabilidad General

INICIO
¥

1.- Requisita |as secciones 1 y 2 de |os marbates en cuanto a los
datos descriptives de cada articulo

Marbete an tres secciones

¥

2.-Desprende el numero de marbele ¥ lo coloca en los arllculos que
daban contarsa

harhate

¥

3.- Anota nimeros de marbates que se ulilizaron para informar a la
Seccion de Contabilidad General

Iietarda nara anctar al sonkan

v

#.- Realiza el primer conteo, anota en la seccidn 1 del marbete la
existencia y el nombre de la persona que lo realizo, y entregan

§.- Recibe el cardex y listado de existencias del almacén y

cardex

Marday Marhata

11.-Aclarara todas y cada una de Ias duferencaas si

Y

realiza el segundo conteo, ancta en la seccion 2 del marbete
la existencia & indica la persona que lo realizd

Cardex. Marbete

v

6.- Compara las cantidades registradas en las secciones 1y
2 da los marbeles v verifica si coinciden.

Marbete

v

¢ Cainciden?

Si

7- Efestda un tercer conteo para precisar la cantidad
correcta.

Marbete

|

8.- Verifica que los marbetes estén completos segin
el orden numérico y anota en la seccion del marbete
para uso exclusivo de contabilidad los datos
adicionales que se requieran (costos, diferencias)

Marbete

¥

9.-Levanta el acta de realizacién del inventano y entrega

Aeta (Documento Constancia de lo realizade)

5

10.- Se elabora carpeta de inventano donde se datermina sl
importe de las diferencias entre el inventario fisico y las

resultaran de la toma del inventaric iamente.

existencias en libros, y sa aclaran por parte de la Seccidn de
Almacenes e Inventarics

Carpeta da Inventario

P 12 -Realhza los registros que procedan en |ibros.

SAACG

FIN




CLAVE SDIFIDG/DA/MPI0001
Elaboraciéon: Marzo 2017
) 2 e Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Ntimero de Revisién 3

SPTEMA ESTATAL PUEBLA -
INTEGRANDO FAMILAS, . DGSDIF

Procedimiento DADRF-20

Procedimiento para la elaboracién de registro y entero de impuestos
federales

Tiempo Promedio: Mensual

Elabora: Valida: Aﬁtoriza:

L/?'__
11 h’%ﬁ% ’C‘d Zoifh Reéﬂ’aiﬂ na
Martinez ( Martinez .
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) | RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 \ Junio2018

Enterar con oportunidad a la Secretaria de Hacienda y
Credito Publico las retenciones que se efectian
mensualmente por concepto del impuesto sobre la renta
por salarios y asimilados a salarios, 10% de impuesto sobre
la renta de servicios profesionales, 10% de impuesto sobre
la renta de arrendamiento.

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla, Ley del
Operacién | Impuesto sobre la Renta y Codigo Fiscal de la Federacion.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Areas | Seccion de Contabilidad General, Seccion de Tesoreria
Involucradas | Seccién de Control Presupuestal.

Recursos |

N
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Normas y Politicas de Operacion DADRF-20

. Ellla director (a) General, como representante legal del organismo, sera la

persona facultada para tramitar la firma electrénica avanzada con la que se
ingresa para el pago de retenciones de impuestos (I.S.R. sobre salarios y
asimilados a salarios) 10% (I.S.R.) de servicios profesionales, 10% (1.S.R.) por
arrendamiento de inmuebles y en casos esporadicos el (1.V.A.)

El Departamento de Recursos Financieros, a través de la Seccién de
Contabilidad General, genera el entero de las retenciones ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, antes del dia 17 de cada mes.

La Seccion de Tesoreria sera responsable de presentar el pago de retenciones
de impuestos en la Institucion bancaria correspondiente via transferencia
electrénica a mas tardar el dia 17 de cada mes.

El Departamento de Recursos Financieros debera efectuar las retenciones del
10% sobre honorarios y 10% de arrendamiento por cada pago que se realice
por estos conceptos.

El Departamento de Factor Humano sera quien proporcione la informacién de
las retenciones del impuesto sobre la renta por salarios y asimilados a salarios,
subsidio al empleo realmente pagado al trabajador, para que la Seccién de
Contabilidad General pueda presentar las declaraciones mensuales de
retenciones correspondientes.

Se debera conciliar mensualmente con el Departamento de Factor Humano los
acumulados por concepto de néminas.

La declaracién informativa anual del impuesto sobre la renta de sueldos y
salarios, la elaborara el Departamento de Factor Humano y debera presentarla
ante las oficinas del Sistema de Administracién Tributaria en la fecha
establecida por la normatividad en la materia.

La declaracién informativa anual sobre las retenciones de honorarios y
arrendamientos, la presentara el Departamento de Recursos Financieros en las
oficinas del Sistema de Administracion Tributaria, en la fecha y fon
establecidas por la normatividad en la materia.

)
v,

1

462 T

b,

{




DIFQO

SESTEMA ESTATAL PUCHLA

Manual de Procedimientos

INTEGRANDO FAMILIAS /. .

Descripcion del Procedimiento DADRF-20

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

CLAVE SDIF/DG/DAI/MP/0001
Elaboracidén: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Niimero de Revisidén 3
DGSDIF

Documento
Inicio del Procedimiento

1.- Emite el documento (original) de la cuenta con?aut;iglaclre i
de impuestos por pagar. ciignta
2.- Elabora papel de trabajo (original)
resumiendo las retenciones efectuadas por
impuesto sobre la renta por salarios vy :
asimilados (I.S.R. Permanente por el Cﬁig:jse

Departamento de Factor Humano en las

-

nominas), 10% honorarios y 10%
arrendamiento de ISR
Seccion de
Contabilidad 3.- Presenta via electrénica en la pagina del | Declaracién de
General SAAT. la declaracion de retenciones | retenciones de
mensuales del .S.R. y se genera la linea de | |.S.R.ylinea
captura para su pago. de captura.
Linea de
captura,
4.- Entrega a la Seccién de Control cédula de
Presupuestal para tramite de pago, linea de trabajo
captura (original), cédula de trabajo y auxiliar | Auxiliar previo
previo de la cuenta de impuestos por pagar. de la cuenta
de impuestos
por pagar.
Linea de
captura,
Seccion de 5.-Recibe la linea de captura (original), con la cedula_de
; 3 trabajo
Control documentacién soporte, le da folio y turna a Auxiliar previo
Presupuestal. la Seccién de Tesoreria. do Ja-siierds
de impuestos /
por pagar. %
W l.i
.. dmor
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’ i Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades D6ciinants
Continta Procedimiento
6.- Recibe folio con la documentacion DealarEsion
soporte lo hace por medio de la banca Via Internet
Seccién de electronica (via Internet.)
Tesoreria 7.- Recibe el comprobante de pago o acuse | Comprobante
de tramite de pago por via Internet. de Pago
Fiscal.
8.-Recibe el comprobante del entero de
impuestos, anexando su documentacion
- soporte, la cual estad constituida por el auxiliar
gi?‘f;%?“gz d previo y cedula de ftrabajo. Realizando Péliza de
Bostural entonces el registro correspondiente en el Egresos
SAACG, por medio de péliza de egresos a la
cual se le adjuntara toda la documentacion
en original para su archivo //
Fin del procedimiento >¥—
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Diagrama de Flujo DADRF-20

Seccion de Contabilidad
General

Seccion de Control
Presupuestal

Seccion de Tesoreria

INICIO

1-Emite el documentc de la cuenta de
impuestos por pagar.

Auxiliar contable de la cuenta

1

2.-Elabora papel de trabajo resumiendo las
retenciones efectuadas por impuesto sobre |a
renta por salarios y asimilados (LS.R.) y 10 %
de ISR por servicios profesionales y 10 %
arrendamientos de inmuebles.

Cédula de trabajo.

— 1T

3.-Presenta via electronica en la pagina del
5.A.T. la declaracion de retenciones
mensuales del |.S.R .y se genera la linea de
captura para su pago.

Declaracion de retenciones de |.S.R. y linea de
captura.

I ——————

!

4-Entrega a la Seccidn de Control
Presupuestal para tramite de pago, el formato

5-Recibe linea de captura con la
documentacion soporte le da folio y

6.-Recibe folio con la
documentacion scporte o lo hace

{original), cedula de trabajo y auxiliar previo de
la cuenta de impuestos por pagar,

Linea de captura y auxiliar previo,

B.-Recibe el comprobante del entero de
Impuestos, anexando su documentacion
soporte, la cual esta constituida por el
auxiliar previo y cedula de trabajo.
Realizando entonces al registro
corespondiente en el SAACG, por medio

v

turna a la Seccion de Tesoreria

Cédula de trabajo.

Auxiliar crevio cuenta de imouestos

|

por medio de la banca electronica
(via Internet).

Declaracion Via Internet

T

7. Recibe el comprobante de pago o
acuse de tramite de pago via Internet.

S

de pdliza de egresos a la cual se le
adjuntara toda la documentacion en original
para su archivo

Paliza de egresos.

v

FIN

Comprobante de Pago Fiscal
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Procedimiento DADRF-21

Procedimiento para la elaboracién de registro de movimientos en el

almacén

Tiempo Promedio: Mensual

Elabora: Valida: Autoriza:

TP ey Lo
Martinez - Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF)
Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

]

Ejercer el control confiable y oportuno de los movimientos
del almaceén, con el propésito de obtener informacion que
permita registrar contablemente las operaciones realizadas
e integrarlas a los estados financieros del organismo.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla, Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Departamento de Recursos Financieros

Seccion de Almacén e Inventarios y Seccién d
Contabilidad General
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Normas y Politicas de Operacién DADRF-21

. El Departamento de Recursos Financieros recibira diariamente del Departamento

de Recursos Materiales y Servicios los siguientes documentos: relacion de
entradas y salidas, entradas de almacén, facturas, salidas de almacén, recibos
de entrega de producto, recibos de donativo.

. Para el registro contable en pdlizas de diario, la documentacion que ampara las

entradas de almacén (facturas, remisiones o guias de embarque), debera estar
debidamente sellada y firmada por el encargado del almacén y el jefe de la
Seccion de Almacenes e Inventarios.

. Para el registro contable en poélizas de diario, la documentaciéon que ampara las

salidas de almacén (recibos por entrega de producto, recibos de donativo),
debera estar debidamente sellada y firmada por la persona que recibe el
producto.

. La seccion revisara la codificacion de las polizas contables registradas.

. El método de evaluacién para el control de los almacenes sera el PEPS (primeras

en entrar primeras en salir).

. Las entradas y salidas del almacén deberan especificar el producto, unidad de

medida, costo unitario, importe total.

. Debera existir consistencia en las unidades de medida que se manejen tanto pa

las entradas como para las salidas.
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Descripcion del Procedimiento DADRF-21

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

L

Fin Procedimiento

Documento
Inicio del Procedimiento
1.-Entrega diariamente, mediante
Secclbnds memorandum, la relacién en consecutivo de Entradas y
Alfassrss & entradas y salidas del Almacén con su Salidas del
inveniaios documentaciéon  soporte  (Facturas o almaceén del
remisiones y guias de embarque) a la SEDIF.
Seccion de Contabilidad General.
Memorandum
de entrega de
2.- Revisa y acusa de recibido. Entradas y
Salidas de
Almacen.
3.-Realiza mensualmente formatos en Excel Formato
por almacén, para el manejo de entradas, control de
salidas y las existencias, asi como con sus entradas
costos por cada una de ellas (mercancias). salidas
4 -Registra los documentos, elabora los
asientos contables de las operaciones
correspondientes y codifica de acuerdo con Péliza diario.
el manual de contabilidad y el catalogo de
Seccion de cuentas vigentes.
Contabilidad . G .
5.-Valida, imprime e integra la
General " ; - - _—
documentacion comprobatoria a la pdliza Pdliza diario.
contable.
6.- Revisa el Estado Financiero para validar
la informacion en forma cuantitativa los
g X : Estados |
movimientos econoémicos del Sistema DIF : " /
: Financieros. 4
Estatal, ocurridos en un lapso no mayor a
un mes en los inventarios.
7.- Realiz iliaci S registros s
a conc |aC|<’:fn entre lo g Eonailianiia ,
contables y el inventario / (//
: )
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SISTEMA ESTATAL PULBLA

DGSDIF
INTEGRANDO FAM!U%}S@ s

Diagrama de Flujo DADRF-21

Seccion de Almacén e Inventarios Seccion de Contabilidad General
> 2.-Revisa y acusa de recibido

Memorandum de entrega de Entradas y Salidas de Almacén.
1-Entrega diariamente, mediante memorandum, v

relacion de consecutivos de entradas y salidas
del Almacén con su documentacion soporte.

3.-Realiza mensualments formatos en Excel por almacen,
para el manejo de entradas, salidas y las existencias, asi
como con sus costos por cada una de ellas (mercancias),

Entradas y Salidas del almacen del SEDIF.
s

Formato para control de entradas, salidas y existencias de
Facturas o remisiones y guias de embarque marcancias

-

4 -Registra los documentos, elabora los asientos contables
de las operaciones correspondientes y codifica de acuerdo
con el manual de contabilidad y el catalogo de cuentas
vigentes.

Pdliza diario

Y

5.-Valida imprime e integra la documentacian comprobatoria
a la poliza contable.

Péliza diario.

.

B.- Revisa el Estado Financiero para validar la informacion
en forma cuantitativa los movimientos econdémicos del
Sistema DIF Estatal, ocurrid osen un lapso no mayor a un
mes en los inventarios ~7

Estados Financieros

v

7. Realiza conciliacién entre |os registros contables y el inventario

Formatos de entradas y salidas.

FIN

e s i
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Procedimiento DADRF-22

Procedimiento para la elaboracion de registro y pago de impuestos
estatales

Tiempo Promedio: Mensual

Elabora: Valida: Autoriza:

/N
Z@I’aﬁey #ana
Ma

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

Realizar con oportunidad a la Secretaria de Finanzas y
Administracion el pago del impuesto sobre erogaciones por
Objetivo | remuneraciones al trabajo personal (impuesto sobre
néminas) que se genera en el Sistema DIF Estatal en forma
mensual.

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla, Ley del
Operacion | Impuesto sobre Erogaciones al Trabajo Personal

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Factor Humano, Seccién de Contabilid
General, Seccion de Control Presupuestal y Financiero y
Seccion de Tesoreria.

Areas
Involucradas

Recursos

470
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SISTEMA ESTATAL PUERLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMII.I{%S!AW“_Q T

Normas y Politicas de Operacion DADRF-22

1. El Departamento de Factor Humano es el responsable de determinar el
numero de trabajadores y montos pagados a los mismos de acuerdo a su
régimen fiscal de contratacion.

2. Se realiza mensualmente la conciliacién de los pagos efectuados a los
trabajadores del Organismo con el Departamento de Factor Humano, a través
de la Seccion de Contabilidad General.

3. La Seccion de Contabilidad General, es la responsable de generar el pago del
impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal (impuesto
sobre néminas), via electronica mediante la pagina del Gobierno del Estado.

4. La Seccion de Tesoreria, es la responsable de realizar el pago del impuesto
sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal (impuesto sobre
néminas), via internet en el portal del banco correspondiente.

5. Las Secciones de Programacion Presupuestal y Financiera, Tesoreria y
Contabilidad General son las responsables de realizar el registro contable del
impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal (impuesto
sobre néminas).

6. La Seccién de Contabilidad General, es la responsable de generar el entero de
los derechos del 5 al millar a través de la Secretaria de Finanzas y

Administracion.

7. La Secciéon de Tesoreria, es la responsable de realizar el entero de los
derechos del 5 al millar a través de internet en el portal del banco

correspondiente.

8. La Seccion de Contabilidad General, es la responsable de realizar el regis
contable en el SAACG, de los derechos del 5 al millar.
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Descripcion del Procedimiento DADRF-22

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Cuadro de
Departamento 1.- Entrega determinacién del nimero de determinacion
de Factor trabajadores y monto pagado en forma de num. de
Humano. mensual. trab. y monto
pagado
2.- Genera referencia para el pago del
: ISERTP (impuesto sobre néminas) a través
Seccioén d X .
Contabilidzd de la pagina del Gobierno del Estado, R ;
o p eferencia
General entrega a la Secciébn de Programacion T8 BAGO
Presupuestal y Financiera para generar el AL page:
momento contable del comprometido en el
SAACG.
Seccién de 3.- Entrega pdliza del momento contable del Poliza
Programacion | comprometido y su soporte documental del s ortg
Presupuestaly | ISERTP. docu?nental
Financiera. )
9 4.- Genera el momento contable del
gﬁﬁ?;%?"g: d devengado y lo entrega a la Seccién de Poliza y
Garatal Programacion Presupuestal y Financiera para soporte
que genere el momento contable del ejercido. documental.
Seccién de 5.-Genera el momento contable del ejercido y )
Programacion | entrega a la Seccién de Tesoreria pdliza y Poliza y
Presupuestal y | soporte documental para su pago. . 5090”‘: I
Financiera ocumental.
6.- Realiza el pago del ISERTP (impuesto corzmr[gﬁz‘nte
Seccién de sobre nbminas) por medio de la banca dep S
Tesoreria electrénica (via Internet.) y genera el “ 0‘; o?‘t ey
momento contable del pagado. SoeuitiantEl %

472

®
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Dociiiento
Inicio del Procedimiento
. . Pélizas
o 7. Recibe polizas, comprobante de pago y :
CSoe:tglgiﬂ ddae d soporte documental de la Seccién de c%rgirgggr;te
Gareral Tesqrerla para revision del registro contable y soporte
archivo. |
documental. /
Fin del Procedimiento ?i’
/i
4R

f
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Diagrama de Flujo DADRF-22

F
it

('l
L |

e ——

§ e

Departamento de
Factor Humano

Seccion de
Contabilidad General

Seccion de Control
Presupuestal

Seccion de Tesoreria

INICIO

1._ Entrega determinacion del
nimero de trabajadores y

.

monto pagado mensual, ™| contable del comprometido en
el SAACH
Raferencia para pago.
Cuadro de determinacién de Num
de Trab. y mento pagaco e e e—

2.- Genera referencia para el
pago del ISERTP (impuesto
sobre néminas) a través de la
pagina del Gobierno del
Estado, entrega a la Seccién
de Programacian
Presupuestal y Financiera

4.- Genera el momento

ara generar €| mo
P generar el momento »

3.- Entrega poliza del momento
contable del comprometido y su
soporte documental del
ISERTP.

Pdliza y soporte documental

contable del devengado ylo |«

N

entrega a la Seccion de
Programacion Presupuestal y
Financiera para que genere el
momento contable del
ejercido.

7 Recibe pdlizas, comprobante de
pago y soporte documental para

5 Genera el momento cantable de! 6. Realiza ol pagn del ISERTP
ejercido y entrega a la Seccién de (impuesto sobre néminas) por
P| Tesorerla poliza y soporte | medio de la banca electronica (via
documental para su pago Intamet ) y genera el momento
comtable del pagada
Pdliza y soporte documental. Péliza y soparte documental.
___________—————__ —

A

revisiin del registro contable y
archiva,

Pélizas, comprobante de pago y
soparte documental.

.

FIN

DIFC |

PHTMIR NSEDO rm:.tv%;ﬁr i
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Procedimiento DADRF-23

Procedimiento para la elaboracién de registro y pago del entero del 5

al millar

Tiempo Promedio: Mensual

Elabora: Valida: / Autoriza:

Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF)
Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DIFC ]

Mﬁfgw FAMMLL Pfa_,m_, ':

Realizar con oportunidad a la Secretaria de Finanzas y
Administracion el entero de las retenciones que se les
aplica a los proveedores de bienes y servicios que ocupa el
Organismo por derechos del 5 al millar.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de y Ley de Ingresos del
Estado de Puebla.

Departamento de Recursos Financieros

Seccion de Contabilidad General, Seccién de Contr%
Presupuestal y Financiero y Seccion de Tesoreria.
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Normas y Politicas de Operacién DADRF-23

1. El Departamento de Factor Humano es el responsable de determinar el
numero de trabajadores y montos pagados a los mismos de acuerdo a su
régimen fiscal de contratacion.

2. Se realiza mensualmente la conciliaciéon de los pagos efectuados a los
trabajadores del Organismo con el Departamento de Factor Humano, a través
de la Seccién de Contabilidad General.

3. La Seccion de Contabilidad General, es la responsable de generar el pago del
impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal (impuesto
sobre néminas), via electronica mediante la pagina del Gobierno del Estado.

4. La Seccion de Tesoreria, es la responsable de realizar el pago del impuesto
sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal (impuesto sobre
néminas), via internet en el portal del banco correspondiente.

5. Las Secciones de Programacion Presupuestal y Financiera, Tesoreria y
Contabilidad General son las responsables de realizar el registro contable del
impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal (impuesto
sobre néminas).

6. La Seccion de Contabilidad General, es la responsable de generar el entero de
los derechos del 5 al millar a través de la Secretaria de Finanzas y

Administracion.

7. La Seccion de Tesoreria, es la responsable de realizar el entero de los
derechos del 5 al millar a través de internet en el portal del banco

correspondiente.

8. La Seccién de Contabilidad General, es la responsable de realizar el regist%
contable en el SAACG, de los derechos del 5 al millar.

DIFCD |

g
PRAANDO FAMSILIA S,
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Descripcion del Procedimiento DADRF-23

Responsable

Descripcion de actividades

Formato ylo

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Genera el formato para el entero de los
derechos de acuerdo al saldo que presenta el
- 2 : Formato y

Seccioén de auxiliar contable del 5 al millar, se acude a la raliarncia dé
Contabilidad Secretaria de Finanzas y Administracion para pago
General imprimir la referencia del entero, se entrega a ’

la Seccion de Programacién Presupuestal y

Financiera para tramitarlo.

Seccioén de

Programacion
Presupuestal y

2.- Realiza el tramite para el entero del 5 al
millar y lo remite a la Seccién de Tesoreria.

Folio de entero
del 5 al millar.

DIFD)

SORAHDO PAMILLS *‘M\W |

Financiera
3.- Realiza el entero de los derechos del 5 al
- millar via internet mediante el portal del Comprobants
Seccién de g del entero y
‘ banco correspondiente y lo entrega a la
Tesoreria . b soporte
Seccién de Contabilidad General para su P S
registro contable. '
Seccién de Poéliza y
Contabilidad 4.- Realiza el registro contable y archiva. soporte
General documental.
Fin Procedimiento %7
/

7
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Diagrama de Flujo DADRF-23

Secciéon de Contabilidad Seccion de Control - s
General Presupuestal Seccion de Tesoreria

INICIO

1 - Genera ol formato para el entero de los
derechos de acuerdo al saldo que presanta el
auxiliar centable dsl 5 al millar, se acude ala
Secrelara de Finanzas y Administracion para
Imprimir |a referencia del entero, se entrega ala
Seceion de Programacion Presupuestal y
Financiera para tramitardo

Formato y referencia de pago.

h—\_q__._l———'_'___'—

2, Realiza el tramite para el enterc del 6 a
millar y lo remite a la Seccidn de Tesoreria

h 4

Folio de entero del 5 al millar
e ————

3.- Realiza el entero de los derechos del 5
| 8l millar via intermet mediante el portal del
bance correspondiente y lo entrega a la
Seccién de Contabilidad General para su
reaistro cnntahle

Comprobante dal enterc y soperta documental.

4 -Realiza el registro contable correspendiente y
archiva.

F Y

Péliza y soporte documental.

FIN

S
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Procedimiento DADRF-24

Procedimiento para el control y registré contable de las cuotas de
recuperacion de los programas alimentarios

Tiempo Promedio: Mensual

Elabora: Valida: toriza:

]
4 i

/]

_’;‘J_ —_—

.,i’urf -_—A"-.%-'_'_ L OTPT e = i
_ ‘Luna ~_Zoila Reyna Luna rez
Mar o Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Wio 018

Llevar un control y registro contable adecuado, confiable y
oportuno de las cuotas de recuperaciéon que se generan por
la operacion de los programas alimentarios que realiza la
Objetivo | Direccién Alimentacion y Desarrollo Comunitario, en el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Puebla.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley General
de Contabilidad General y Reglas de Operacion de las
Cuotas de Recuperacion.

Departamento de Recursos Financieros

Areas | Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitari
Involucradas | Seccién de Tesoreria y Seccion de Contabilidad General.

Recursos

WEFVW

e - 180
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Normas y Politicas de Operacion DADRF-24

1. La Direccion Alimentaria de acuerdo a los Programas Alimentarios que
generan Cuotas de Recuperacion solicita a la Secciéon de Tesoreria del
Departamento de Recursos Financieros la emision de notas de entrega en las
cuales se estipula las cuotas que se cobraran.

2. La emision elaborada por la Seccién de Tesoreria la proporciona a la Seccion
de Contabilidad General para el registro contable por Municipio, importe y
programa, de las cuotas por recuperar.

3. La Seccién de Contabilidad General, realiza el registro contable de la
recuperacion de las cuotas con base en los recursos enviados por la
Secretaria de Finanzas y Administracion que retiene a los Municipios
correspondientes.

4. La Seccion de Tesoreria y la Seccion de Contabilidad General realizan una
conciliacién de saldos de cuotas de recuperacion entre el registro contable(y /

;

los estados de cuenta de cuotas que genera Tesoreria. '

DIFC? |
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Descripcioén del Procedimiento DADRF-24

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Documanto
Inicio del Procedimiento
Direccion de 1.- Genera relacion por Municipios y centros Eitzlt?ict;alﬁgigr?
Alimentacién y alimentarios de la distribucion de los Y ——
Desarrollo programas que originan cuotas de POEWIVRIGEN0S
Comunitario recuperacion. y centro_s
alimentarios
: 2.- Recibe relacién de distribucion y genera Notas de
Seccion de
Tesoreria notas de entrega de productos donde se entrega de
estipula las cuotas alimentarias a recuperar. producto.
3.- Recibe relacion de notas de entrega de
producto y realiza el registro contable de las Auxiliares
cuotas alimentarias por recuperar. contables del
registro de las
Seccién de 4 -Realiza el registro contable de la cuotas de
Contabilidad recuperacion de las cuotas alimentarias en recuperacion
General base a los ingresos enviados por la S.F.A. de del SAACG.
las retenciones efectuadas a los Municipios.
5.-Realiza en forma mensual conciliacién con Conciliacién
la Secciéon de Tesoreria de los saldos de las de saldos
cuotas de recuperacion. cuotas de
recuperacion. /f
Fin del Procedimiento %’
/|

DIFCS |
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Diagrama de Flujo DADRF-24

Direccion de Alimentacion y Seccién de Contabilidad - ;
Desarrollo Comunitario General Seccion de Tesoreria

INICIO

1.- Genera relacién por Municipios y centros
alimentarios de la distribucion de los p
que originan cuotas de recuperacién.

Relacion de distribucion por Municipios y centros
aimantanos.
e L ———— A 4
2.- Reciba relacidn de distibucion y genera
notas de entréga de productos donde se
esfipula las cuotas alimentarias a recuperar,

Notas de entrega de producto.

3.- Recibe relacidn de notas de entrega de
producto y realiza el registro contable de las
cuotas alimentarias por recuperar.

Auziliares contables del registro de las cudtas de
recuperaciin del SAACG,

__.___-————__
b = -

4.-Realiza el reglstro contable de la recuperacién
da las cuotas alimentarlas en base a los ingresos
enviados por la SFA de las retencicnes
efectuadas a |ns Municipios.

Auxiliares contables del registro de las cuolas de
recuperacion del SAACG,

N ——__

§.-Rasliza en forma mensual conciliacién con la
Seccién de Tesoreria de los saldos de las cuotas

de recuparacion.
Conciliacion de saldos cuotas de recuperacion, (

AN

FIN
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S TEMA ESTATA 1 G -
INTEGRANDO FAMILIAS ) DGSDIF

Procedimiento DADRF-25

Procedimientos para el registro y control de altas y bajas de bienes
inmuebles, muebles e intangibles

Tiempo Promedio: Mensual

Elabora: Valida: ﬁmtoriza:

'}

T

z::;fsm eyna Luna

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

Llevar un registro contable por cuentas de los Bienes
Inmuebles, Muebles e Intangibles actualizado y confiable,
Objetivo | propiedad del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Puebla.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas y Integral de la Familia del Estado de Puebla y Ley General

Politicas de | e Contabilidad Gubernamental.
Operacién

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Seccion de Control Presupuestal y Financiero,
Seccion de Tesoreria y Seccion de Contabilidad General

Areas
Involucradas

Recursos

TRTRORANDO PAMIL AL .
car TR
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Normas y Politicas de Operaciéon DADRF-25

1. Previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion vy
procedimiento de adquisicion se realiza el registro contable por la adquisicion
de los Bienes.

2. La Seccion de Programacion Presupuestal y Financiera genera el registro
contable del comprometido de la adquisicion.

3. La Seccion de Contabilidad General, realiza el registro contable del
devengado de la adquisicion.

4. La Seccion de Programacion Presupuestal y Financiera genera el registro
contable del ejercido de la adquisicion.

5. La Seccién de Tesoreria genera el registro contable del pagado de la
adquisicion.

6. La Seccion de Contabilidad General ya adquirido y pagado el bien revisa el
registro contable separa la factura original que resguarda en el archivo de
patrimonio por cuenta y afio, registra en forma interna en Excel control de
activos y anexa copia fotostatica de la factura a la pdliza cheque o de
egresos.

7. La Seccion de Contabilidad General realiza conciliacion de los Bienes
adquiridos o bajas en el mes, con la Seccion de Almacén e Inventarios la
cual genera un reporte de altas o bajas en sus inventarios de activos para ser
comparada por cuenta con los registros contables.

8. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales envia al
Departamento de Recursos Financieros para la baja de Bienes Inmuebles,
Muebles e Intangibles el procedimiento de baja y autorizacion de dicha baja.

9. La Seccién de Contabilidad General realiza el registro contable de la baja del
bien por cuenta y afio, y registra en el control interno de Activos de Excel p
cuenta y afo, la baja en mencion.
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Descripcion del Procedimiento DADRF-25

Formato y/o

CLAVE SDIF/IDG/DA/MP!0001
Elaboracion: Marzo 2017

Responsable Descripcion de actividades Dociimiento
Inicio del Procedimiento
Departamento Oficio de
de Recursos 1.- Realiza el tramite, procedimiento y autorizacion
Materiales y autorizacion ante la Secretaria de Finanzas y de la

Servicios Administracion por la adquisicion del Bien. adquisicion del

Generales Bien.

Seccion de | 2 e e oy | Poizace
Programacion | o o e la S.F A do 12 adquisicin del | _Momento

Fresipusciagy Bien y registra el mc;rﬁeﬁto contagle del taniab'e'oel

Financiera. yregis comprometido.

comprometido.

Seccitn de | 3-Relea ol mamento contalede)
Contabilidad BARO y cNiBgAd 1 .08 momento

Programacién Presupuestal y Financiera
General o5 contable del
poliza del devengado y soporte documental
R { devengado.
de la adquisicion del Bien.
Seccion de 4.- Registra el momento contable del ejercido Pdliza del
Programacion | de la adquisicion del Bien y entrega a la momento
Presupuestal y | Seccion de Tesoreria péliza del ejercido y contable del
Financiera. soporte documental. ejercido.
5.- Registra el momento contable del pagado G
Seecisn de de la adquisicion del Bien y entrega a la Enool:;zr?til
: Seccion de Contabilidad General péliza del

Tesoreria contable del
pagado y soporte documental para su P
revision del registro contable y archivo. Ragade:.

- 6.-Revisa el registro contable y separa la
Csoen(gt?iﬂ ddaed factura original del Bien adquirido para su Control Interno

7 S resguardo en el archivo de patrimonio por en Excel de
cuenta y afio y registra en control interno de Activos. 4
Activos en Excel por cuenta y afio.

o
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Contintia Procedimiento

7.- Realiza conciliacion con la Secciéon de
Almacén e Inventarios de los bienes
adquiridos o dados de baja en el mes, de lo Reporte de

cual la Seccion de Almacén e Inventarios | alta o bajas en
genera un reporte de las altas o bajas de los | los inventarios

bienes en sus inventarios para ser de bienes.
Seccién de comparados por cuenta en el registro
Contabilidad contable.
General 8.- Realiza el registro contable por cuenta y
afio, de las bajas de bienes en apego al
procedimiento y autorizacion de baja que nos Auxiliar

envia el Departamento de Recursos | contable yde
Materiales y Servicios Generales, asi mismo | control interno

registra en el control interno en Excel de en Excel.
Activos por cuenta y afio las bajas en

¥ /I
mencion. A

Fin del Procedimiento

[
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CLAVE SDIF/DG/DA/MP/0001
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Actualizacion: Junio 2018

DGSDIF

Diagrama de Flujo DADRF-25

Numero de Revision 3

Departamento de

Seccion de

: Programacién i , Seccion de
Recursos Materiales 9 Seccion de Tesoreria o
e Presupuestal y Contabilidad General
y Servicios ; .
Financiera
| INICIO I
1-Tramita & procedimiento vy 2-Recibe el procedimiento  y 3 -Reqistra el momento contable
autanzacion de la S.F.A, por la p.| Autorizacion de la SFA de la del devengado y entrega a la
adauisicion del Bien 7| adquisicien del Bien y registra el . Seccién de Programacian
momenta contable dei T Presupuestal y Financiera poliza
Oficio de auterizacion de la comprometido. del devengado y saparte
adauisicién del Bien, documental
e Péliza del momento contable dal
comprometido y soporte documental. Péliza del momento contable del
devengado y scporte documental
e
I —
4.-Regislra el momento conlable
del ejercido de la adquisicién del
Bien y entraga a la Seccion de -
Tesoreria poliza del ejercido y
soparte documental, B-Revisa el registro conlable y
separa la laclura original del Bien
Pd“z; dlel rnorr:nt: cantable f'el adquirido para su resguardo en al
efercido y soporte documental. — g | archiva de patimonio por cuenta y
e —— EN

5.- Registra el momento
contable det pagado de la
adquisicion del Bien y enliega a
la Seccién de Contabilidad

General poliza del pagado y
soporte documental para su
revision del registro contable y
archivo,

Péliza del momento contable del
pagado y soporte documental.

I —

Cantrol Interno en Excel de Aclivos.

v

7.- Realiza conciliacién con la
Seceion de Almacén e Inventanos
de los bienes adquindos o dados de
baja en el mes, de |o cual la Seccion
de Almacén e Inventarics genera un
reporte de las altas o bajas da los
bienes en sus inventarios para ser
comparados por cuenta en el
registro contable.

Reporte de alla o bajas en los
inventarios de bienes.

!

8- Realiza el registro contable por
cuenta y aro, de las bajas de bienas
en apego al procedimianta y
autorizacicn de baja que nos envia
&l Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
asl misme registra en el control
intarnc en Excal de Activos por
cuenta y ario las bajas en mencidn

Augiliar contable y de contrel intarno
&n Excel.
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Procedimiento DADRF-26

Procedimientos para la aprobacion de las cuentas piblicas

Tiempo Promedio: 30 dias Naturales

Elabora: Valida: Autoriza:

! A
-y

/ /
Zofa Reyiathind® |~ Zama Reyrartima

Martinez Martinez
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF)
Junio 2018 Junio 2018

Atender en tiempo y forma las observaciones que se
generan de la revision de la Cuenta Publica de la Direccién
Objetivo General, del Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia del Estado de Puebla por la Auditoria Superior del
Estado de Puebla

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral de
Normas y la Familia del Estado de Puebla, Ley de Responsabilidades de
Politicas do los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Ley de
e Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla, Ley General
Operacion | 4o Contabilidad Gubernamental y Ley de Rendicién de Cuentas
y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

Areas | Auditoria Superior del Estado de Puebla y Departamento d
Involucradas | Recursos Financieros.

Recursos




