debidamente justificados, a su juicio, podré otorgar autorizaciones que susfituyan a los documentos
justificantes o comprobatorios de egresos con cargo al presupuesio, a efecic de que se
contabilicen las operaciones que amparen. Las solicitudes que con tal motivo se formulen deberan
consignar, entre otros datos: causa de falta de comprobacion o justificacién, importes y fechas de
las operaciones que amparen. En el caso de pérdida o destruccion de los documentos, la entidad
debera amparar dicha situacitn con el documento plblico reiativo.

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE
SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL

Articulo 36.- Las adquisiciones, segtin los requerimientos de cada casc, se liavaran a cabo mediante
la celebracidn de pedidos o contratos, pudiendo incorporarse a estos las modalidades que tiendan a
garantizar al Estado las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demas circunstancias pertinentes,

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS MEDIDAS Y LINEAMIENTOS DE REDUCCION,
EFICIENCIA Y TRANSPARENCIA DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE SONORA.

TERCERO.- Los Titulares de las Dependencias v los Directores Generales o sus equivalentes en
las Entidades, seran responsables de instrumentar al interior de las mismas, las medidas y
acciones administrativas necesarias para que el sjercicio de los recursos se efeclie con apego al
Presupuesto y a los presentes Lineamientos, asi como vigilar el esfricto cumplimiento de dichos
ordenamigntos.

Al efecto, instrumentarén y ejecutaran lineas de accién encaminadas a garantizar |a viabilidad de
las medidas a que se refiere el pamrafo anterior, bajo lineamientos de Economia Presupuestal,
Eortalecimiente Hacendario, Modemizacién y Eficiencia Administrativa y Transparencia, 10s cuales
se instituyen como los principios rectores del presente documento.

DECIMO OCTAVO.- Los comprobantes de gastos por concepto de combustible, lubricantes,
aditivos, mantenimiento y conservacion de los vehiculos oficiales deberan especificar las placas del
vehiculo, su marca, modelo, kilometraje, la unidad administrativa yfo el servicio publico al que se
encuentre asignado, la firma de quien autorizd el gaste y de quien lo realizd, y en su caso, el oficio
de comision que justifique el uso y disposicion dei vehicula cuando no se encuenire asignado. En
el caso de vehiculos arrendados, ademas se debera indicar el nimero, fecha del contrato y tipo de
arrendamiento, asi como el nombre de la compafiia arrendadora.

TRIGESIMO SEGUNDO.- Los gastos de la partida presupuestal de alimentacion de personal
deberan reducirse al minimo indispensable, y deberén comprobarse y justificarse en la forma vy
términos previstos en el numeral Cuadragésimo Quinto de! presente ordenamiento.

Los comprobantes por consumo de alimentos al parsonal o en evenlos a gue se refiere este
lineamiento, ademas de cumplir con lo previsto en el parrafo anterior, deberan especificar el
ndmero de comensales, el motive de la reunidn, y el nombre y firma de quien autorizo el gasto y de
quien lo efectud.
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CUADRAGESIMO SEGUNDO.- La linea de accion de Fortalecimiento Hacendario debe tender a
reforzar las acciones gue mejoren la captacion de recursos y permita mejorar la calidad de los
servicios plblicos. Con ese fin, se deberan prever las medidas necesarias para:

V.- Establecer politicas comerciales adecuadas y programas dptimos de revolvencia y
recuperacion de cartera

CUADRAGESIMO QUINTO.- Los gastos que realicen las Dependencias y Entidades deberan
comprobarse en un término maximo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al
término de la comisién o encarge, cumpliendo con los requisitos siguientas:

|- Se presentaran los documentos originales debidamente justificados, mismos gque deberan
corresponder a gastos que guarden congruencia con los programas de |z Dependencia o Entidad y
de la comisién conferida, en su Caso;

Il.- Los documentos deberan cumplir con los requisitos establecidos por 1as disposiciones fiscales
vigentes, parar que tengan validez comprobatoria;

ll.- No se entregaré dotacién de gastos por comprobar sin que previamente haya comprobado la
anterior, y

IV - Deberan abstenerse de realizar comprobaciones conjuntas o globales a fin de transparentar al
gasto.

ACUERDO QUE ACTUALIZA ¥ RATIFICA POR EL EJECUIVO DEL ESTADO EL “MANUAL DE
NORMAS Y POLITICAS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADO.

Articulo T7.- En el caso de las entidades, el registro y control de la liberacion y comprobacion de
los recursos, lo llevara el drea facultada para ello.

Articulo 78.- En el caso de las entidades, el 4rea facultada para llevar el registro y control de la

liberacién y comprobacion de los recursos enviard dicha informacion a las dreas que deban contar
con ella,

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS REGLAS ESPECIFICAS DEL REGISTROY
VALORACION DEL PATRIMONIO.

Publicads en el Diaro Oficial de la Faderacion el 13 de diciembre de 2011,
Ultima reforma publicada DOF 22-12-2014

5. Estimacion para cuentas incobrables.

Es la afectacién que un ente publico hace a sus resultados, con base en experiencias o
estudios y que permiten mostrar, razonablemente el grado de cobrabiidad de las cuentas o
documentos, a través de su registro en una cuenta de mayor de naturaleza acreedora.

La cancelacién de cuentas o documentos por cobrar imecuperables sera a fraves de fa baja &n
registros coniables de adeudos a cargo de terceros y a favor del ente publico, ante su notoria
imposibilidad de cobro, conforme a la legislacion aplicabie.

El procedimiento para efectuar la estimacion de cuentas de dificil cobro ¢ incobrabies es el
siguiente:
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a) El ente publico, de acuerdo con estudios o conforme a su experiencia determinara |a base
méas adecuada para realizar los incrementos mensuales a una cuenta complementaria de
activo de naturaleza acreedora, afectando & los resultados del ejercicio en que se generen.

b} E! ente publico al cierre de!l ejercicio analizara las cuertas por cobrar y procaders a
identificar y relacionar aquellas con caracteristicas de incobrabilidad las cuales deberan ser
aprobadas por la autoridad correspondiente.

noeiso meforado DOF 02-01-2013

MANUAL DE POLITICAS DE CONTROL INTERNO DE RADIO SONORA.

1.5 Gastos por comprobar:
Los gastos por comprobar se regirdn por las siguientes politicas:

b) Las comprobaciones deberan ser efecluadas en un plaza na mayor de 5 dias habiles,
después de haber efectuado la erogacion, asi mismo los comprobantes deberan reunir los
requisitos fiscales sefialados en el Codigo Fiscal de la Federacion y por el concepto por el cual fue
solicitado.

d) Cuando un gasto no sea comprobado en su oportunidad o no retina los requisitos
mencionados antericrmente, o bien no sea a satisfaccion de la Direccion de Administracitn, ésta
aplicara las medidas que considere convenientes para la recepcidn de las cantidades suetas a
comprobacion, pudiendo ser requerida la devolucion del dinero o éste ser descontado de las
percepciones mensuales del trabajador, en caso necesaric.

3.1 Solicitud de Materiales:

« Toda solicitud de material y papeleria de oficina, discos compacios, materiales y utiles de
impresion, se hara por medio de requisicion, conteniendo la informacién que se detalla en el
formato, firmada debidamente por el fitular de la unidad responsable y enviada a la
Coordinacion de Recursos Materiales.

e En los casos de los cartuchos de téner y tinta, deberé otorgarse a cambio el carfucho vacio para
surtir el nuevo.

s En los casos de solicilud de bienes muebles esta sera efectuada por medio de memorandum
dirigido a la Direccion de Administracién. La compra dependera primeramente de la
disponibilidad presupusstal de la partida solicitante, asi como también que se encuentre
contemplado dentre del Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio fiscal correspondienta, y
de |a disponibilidad del articulo en el mercado. La informacion det plazo real acordado con &
proveedor se debera de hacer en un plazo no mayor a 3 dias de recibida la solicitud.

« El Coordinador de Recursos Materiales es el encargado de recibir toda compra de bienes
consumibles para que realice la entrega de los mismos a quien corresponda y le firmen de
recibido.

« El Coordinador de Recursos Materiales es el encargado de recibir los bienes muebles que se
adquieran para que proceda a realizar el registro de resguardo comespondiente y entrega del
mismo obteniendo la firma del resguardo.

o Los fitulares de cada unidad estarén obligados a solicitar autorizacion al Director de
Administracién de cualquier bien que se pretenda reubicar entre las personas dependientes de
su Area.

« No estd permitido la instalacion de software para cualquier tipp de uso que no sea el
indispensable para realizar sus labores de trabajo.
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+ En caso de que el equipo de computo sufra un desperfecto, el usuario pasard un reporie a la
Direccian de Administracion para que se gire orden de trabajo.

« Cuando se reguiera sustitucidén o adquisicion de equipo de computo sera la coordinacion de
informatica la encargada de elaborar requisicion con las caracteristicas del equipe gue se
necesite para que se realicen las cotizaciones correspondientes, asi como de la instalacion del
mismo equipo.

« La contratacién de servicios (mantenimiento preventivo y corrective de equipo de transporte,
fumigacién, mantenimiento de aires acondicionados, pintura y reparaciones menores,
mantenimiento de jardines, servicio de fotocopiado, eic.), quedard bajo la responsabilidad de la
Direccion de Administracidn,

e Para la contratacion de ios servicios del punto anterior, deberd estar contemplado en el Plan
Anual de Adquisiciones y Servicios de Radio Sonora y tener disponibiidad la partida
comespondiente.

s Para cualquier compra o contratacion de servicios se deberd realizar el procedimiento gue
marca la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios relacionados con
los bienes musbles de la Administracién Publica Estatal y su reglamento.

3.3 Control Vehicular:
¢ Los vehiculos deben utilizarse exclusivamente para asuntos de la radio.

« Todo vehiculo debe contar con expediente individual, el cual deberéd conlener la siguiente
informacidn;

Poliza de seguro y lista de ajustadores,

B. Tarjeta de circulacion ariginal,

Copia de la factura,

Bitacora de mantenimiento,

Resguarde individual firmado por el usuario de la unidad.

Reporte de gasolina

~pappw

Se utilizara un formato donde se informe el uso diaric v debera ser lienada por el usuario del
vehiculo cada vez que sea utilizado, v contendré la siguiente informacion:

Fecha
Conductor
Ares

Kilometraje antes de la comisién
Kilometraje después de la comisién
Hora de salida

Hora de llegada

Reporte de condiciones del vehiculo

FoTheooop

e La Coordinacién de Recursos Materiales, asigna al Departamento de Mantenimiento para gue
diariamente verifique los vehiculos de Radio Sonora en sus condiciones mecanicas y de
carroceria. Los vehiculos que no tengan &l servicio de mantenimiento o que se detecte alguna
falla no saldran a comision,

s La persona que requiera el uso de vehiculos oficiales debera tener vigente su licencia de
conducir. Cualquier violacién al reglamento de trénsito seré responsabilidad del conductor, el
cual sera responsable del costo de la infraccitn correspondiente.

e« Todos los vehiculos debera concentrarse los fines de semana, dias festivos, no laborables y
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periodos de vacaciones en su fugar de adscripcion, a excepcion de aguellos gue se
encueniren en comisién.

e Todo vehiculo de esta Entidad, debe portar los logotipos de Radic Sonora y los establecidos
por la Contraloria General del Estado.

e FEn caso de accidente, el responsable del vehiculo en comision, deberd dar parie
inmediatamente tanto a la aseguradora como al encargado de control vehicular de Radio
Sonora. En caso de omisién, el responsable de la unidad en el momento de ocurrir &l
accidente sera responsable de los daifios gue se ocasionen al vehiculo.

« FE! articulo vigésimo tercero de los Lineamienios de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal establece que sin excepcion se deberd de utilizar las Bitéacoras para todos los
vehiculos oficiales, y debe contener los datos generales del vehiculo asi como registrar en
ellas el consumo de combustible, mantenimiento, servicios y kilometraje de las unidades. El
personal que tiene asignado un vehiculo para el desempefio de sus labores y no cumpia con
la elaboracién y entrega de las bitacoras se le retendra la unidad por no cumplir con esta
norma gubernamental.

4.1 Ingresos Propios:

La Coordinacitn de Promocién y Desarrolic Institucional, es responsable de promover la captacion
de Ingresos Propios por concepto de Radio Transmisidn, a través de convenios con depandencias
de los tres niveles de Gobiema y particulares de acuerdo a lo que marca el decreto de creacion de
Radio Sonora.

La Direccion de Administracion y la Coardinacion de Promocion, deberan formular una estimacion
anual de captacion por conceplo de Ingresos Fropios,

La aplicacién de los Ingresos Propios se encaminard a fortalecer la capacidad financiera de Radio
Sonora.

Los ingresos propios se depositaran en una cuenta bancaria destinada exclusiva para slio.

Los ingresos totales que se obtengan por Ingresos Propios, se distribuirdn de acuerdo al
presupussto de egresos gue se defina para fal efecto.

En caso de presentarse variaciones en lo proyectado, con relacién a la captacién y aplicacidn real,
debera madificarse el programa original, de manera trimestral ajustando capitulos y conceptos.

Los gastos que realicen deberan estar respaldados con la documentacién comprobatoria
respectiva, misma que debera contener todos los requisitos fiscales y presupuestales requeridos.
Cuando en su caso se obtengan ingresos en especie por concepto de servicios de radio
transmision, estos deberan informarse a su Junta Direcliva.

Cuande por algiin motivo, se llegara a obtener un excendente en el rubro de Ingresos Propios de
Radio Sonora, superiores a los proyectados en el Presupuesto Anual, se realizaran los registros
contables procedentes y se deberd definir el uso o destino de los mismos de acuerdo a las
necesidades de Radio Sonora previa autorizacion de la Secretaria de Hacienda y la Junta Directiva
de Radio Sonora,

4 2 Facturacidn:
La radio emitira un recibo a través de la facturacion electrénica el fotal de los servicios acordados
en los convenios los primeros 10 dias del mes y cuando se realice algtin servicio por renta de
cabinas u algin ofro servicio no pactado en convenio, en el momento en gue se otorgue el servicio,
el recibo se hace llegar a los clientes via correo electronico o fisicamente si asi lo solicita el clierts,
posteriormente se corrobora la recepcidn del mismo para |a programacién de los pagos
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correspondientes.

La Radio emite sus recibos sin cargo al Impuesto al Valor Agregado, salvo en los casos previstos
en el Art. 15 de la ley del IVA.

4.3 Cobranza:
A partir de la segunda semana de cada mes se realizan las gestiones para los cobros.

£l vencimiento del recibo que se genere tendra un vencimiento de 30 (treinta) dias desde la fecha
de emisibn del mismo, promogable a 90 (noventa) dias para dar cabida a los tramites
administrativas corespondientes. Después de este periodo se considerara cartera vencida.

4.5 Forma de Pago:

s Pago de contado: Se considera el realizado dentro de los 10 dias anteriores y hasta en la
fecha de emision de los servicios contratados. i

s Pago de crédito: Los realizados con posterioridad a la emision y dentro de los 30 dias
siguientes a la misma. La forma de pago elegida debera figurar en la orden de difusion. Los
pagos se realizarn mediante ingreso en la cuenta corriente que se indiqgue o mediante
cheque. Vencida la obligacidn de pago sin que La Radio hubiese recibido el corespondiente
abono, podré considerar tomar las medidas conducentes para la efectividad del pago. Estos
tipos se aplicardn proporcionalmente al tiempo efectivo de pago, considerandolo diariamente,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RADIO SONCRA
Procedimiento de Compras (31-DAD-P3/rev.01)

2 v Requisicion de material

54 | Unidades basicas Solicitan material a través de la | Requisicion de material
adminisirativas reguisicion de material.

5 | Coordinador de recursos Recibe solicitud de material y verifica |
materiales si se tiene material

el Surte requisicion y recaba fima de
conformidad

Eiabora Orden de Compra de acuerdo | Orden de Compra y/o Servicio
24 a Politicas v Criterios de Operacion de
: Administracion y envia a Direccion de
Adminisiracion para su auforizacion
Entrega Material  solicitado &
21 Unidades Administrafivas solicitantes
y recaba firma de conformidad en la
solicitud y la archiva : og]
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