Informaciéon Documentada:
& REVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Macroproceso: Proceso Sustantivo: Unidad Responsable:
F Sistema para el Desarrollo Proceso de Apoyo Unidad de Contraloria
Integral de la Familia Administracién y Control Interna
SINALOA Revisién Fecha de vigencia Cadigo
o familia 65 primero 08 23-03-2018 PCI-01

1. PROPOSITO.

Revisar la correcta aplicacion del recurso asignado a los distintos programas del Sistema DIF Sinaloa,
mediante la verificacion, con el propdsito de transparentar el buen uso del recurso, para beneficiar a las
familias vulnerables de Sinaloa.

2. ALCANCE.

Este documento aplica a todas las areas del Sistema DIF Sinaloa encargadas de ejercer la erogacion del
recurso.

Inicia cuando el Jefe de la Unidad de Contraloria Interna solicita la informaciéon de cémo se ejercié el recurso y
termina cuando el Auxiliar de la Unidad de Contraloria Interna Actualiza el expediente o cuando el Jefe de la
Unidad de Contraloria Interna elabora y turna el Oficio de observaciones. Aplica a todo el personal de la Unidad
de Contraloria Interna, al Director de Planeacién y a las areas que desarrollan y ejercen el recurso.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad de los coordinadores y jefes de los departamentos encargados de los programas
institucionales facilitar la informacion para su revision.

En el caso de los programas de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Social el ejercicio de los recursos se
hace a través de licitacion asi que solo se revisara que se cuente con la solicitud de licitacién y el contrato de
adjudicacién de la misma.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Sinaloa.

Formato para la identificacion y validaciéon de programas y/c
proyectos institucionales de asistencia social (ramo 33).

Contratos de Compra Venta.

Pdliza de Cheques.

SELLO Elaboroé: Revisé: Aprobo:
Martha Yanagui Arredondo Martha Yanagui Arredondo Lic. Concepcién Zazueta Castro
Numero de Copia: Jefe de la Unidad de Jefe de la Unidad de
Contraloria Interna Contraloria Interna Director General

1de6



Informaciéon Documentada:

REVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Macroproceso:
Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia

IF

Proceso Sustantivo:
Proceso de Apoyo
Administracién y Control

Unidad Responsable:
Unidad de Contraloria

Interna

Revision

SINALOA

Tu familia es primero

08

Fecha de vigencia

23-03-2018

Cédigo

PCI-01

5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Oficio de solicitud de Informacion
Reporte de Proyectos Ramo 33

Control de Revisiones

Formato de Observaciones

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

DIF:

Areas que desarrollan
y ejercen el proyecto:

Ramo 33:

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

RCI-01.01
RCI-01.02
RCI-01.03

RCI-01.04

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.

Todas las areas del Sistema DIF Sinaloa encargadas de ejercer el recurso.

Sistema DIF Sinaloa

Jefe de la Unidad de Contraloria

Auxiliares del Depto. de Contraloria

Director de Planeacion

Jafe del departamento de
Contabilidad

Departamento encargado de
ejercer el recurso
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Responsable Actividad Tareas Evidencia
Auxiliar de 1. Inicia Integraciéon del | 1.1 Recabada la informacion e inicia la integracién de
Contraloria expediente expediente del proyecto.
Auxiliar de 2. Imprime del 2.1 Entrar al sistema de contabilidad e imprime una copia
Contraloria sistema de del reporte del Mayor General con auxiliar segun las
Contabilidad un cuentas de contabilidad asignadas al proyecto para
Mayor General de solicitar las polizas de cheques y verificar los gastos.
auxiliar
Auxiliar de 3. Solicita al depto. 3.1Elaborar oficio para solicitar al departamento de | RCI-01.01
Contraloria de contabilidad las contabilidad las polizas de cheques que amparan el Gasto | Oficio de Solicitud de
polizas de cheques del Proyecto, segun el auxiliar del sistema. Informacion
Jefe del 4. Recaba y turna la 4.1 El Jefe del departamento de contabilidad recaba y
departamento de informacion a turna la informacién a Contraloria Interna.
contabilidad Contraloria Interna
Auxiliar de 5. Solicita 5.1 Solicita al area encargada de ejercer el recurso para
Contraloria informacion de la los proyectos y programas la informacion de la aplicacion.
aplicacion del
recurso
Departamento 6. Recaba y turna el 6.1 Recaba y turna el expediente de la aplicacion del

encargado de ejercer
el recurso

expediente a la
unidad de contraloria

recurso en los proyectos y programas del departamento.

Auxiliar de
Contraloria

7. Verifica que la
informacion recibida
este en orden

7.1 Verifica que la informacién recibida del Departamento
de contabilidad sea la correcta:
7.2 Recibe polizas de cheques las cuales deben de
contener:
o Requisicion de Compra expedida por el
Departamento que ejerce el recurso.
o Cotizaciones (dependiendo del monto de la
compra, se solicitan de 1 a 3 cotizaciones)
o Orden de Compra y/o Servicios, que contenga:
= fecha posterior a la requisicion.
»= |a descripcion de los articulos, cantidad y el
importe
debe ser el mismo de la factura.
= que venga firmada por el Director General y
el Director Administrativo
e Se revisa que se haya comprado lo que
indica el presupuesto del proyecto.
o Factura:
e datos fiscales correctos
. sello de pagado
7.3 En caso de contrato se verifica:
e que tenga una fianza

7.4 En el caso de Asistencia Alimentaria se revisa el
contrato, reporte mensual de Distribucion, recibos para
entregas de despensas y control de inventarios.

Nota:- esta informaciéon se solicita al Departamento de
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Asistencia Alimentaria.
Auxiliar de 8. Elabora el reporte 8.1 Se registran los datos solicitados segun el formato de RCI-01.02
Contraloria de Proyectos Ramo proyectos ramo 33, y determina si hay observaciones. Reporte de
33 8.2 No hay observaciones pasa a la actividad 9. Proyectos ramo 33
8.3 Hay observaciones pasa a la actividad No. 10.
Auxiliar de 9.Elabora Informe de | 9.1 Elabora informe de revisiéon concluida RCI-01.03
Contraloria revision concluida 9.2 Archiva documentacion para posteriores consultas y Control de
vaciar revision en el Control de Revisiones realizadas. Revisiones
Fin de actividades
Auxiliar de 10. Notifica al jefe del | 10.1 Notifica al jefe del departamento las irregularidades
Contraloria departamento detectadas.
Jefe de la Unidad de | 11. Elabora reporte 11.1 Elabora formato de observaciones RCI-01.04
Contraloria Interna de observaciones 11.2 Se imprime el oficio de observaciones y se envia Formato de

observaciones

Fin del actividades

9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS

Indicador | pejogicida
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente \gallgl';epr{at;a At;b"t'jt: dde Es(t:aal‘rliizzl;’de des’ifn e d de
Ao P medicién
12. Verifica
que la Tener . Cero errores
. L - Jefe de o informacion
informacion | Auxiliar de Auxiliar de ) - enla
- . Depto. de i confiable Confiabilidad I
recibida Contraloria - Contraloria verificaciéon de
Contabilidad para la : .
este en revision la informacion
orden
16. Elabora o Jefe de la Jefes de Verifica que la
reporte de Auxiliar d’e Unidad de Depto. _Tener L ) informacién
) Contraloria ; encargados informacion | Confianza o,
observacion Contraloria . ) recibida sea la
de ejercer el | confiable
es Interna correcta
recurso
10. PRODUCTOS
Productos

Control de Revisiones

Formato de Observaciones.

Reporte de Proyectos Ramo 33
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11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha Reviso

Aprobo

Descripcion del cambio

Lic. Martha Yanagui Arredondo

01 30-10-2009 Jefe de la Contraloria

Dr. Rafael Castro Velazquez
Director General

Version Inicial.

Lic. Martha Yanagui Arredondo

02 25-05-2011 Jefe de la Contraloria

Sofia Irene Valdez Riveros S
Director General

Se cambio el logotipo de la
institucién, modificacién de
formato de encabezado y pie de
pagina; nombre del titular de la
Direccién General

Lic. Martha Yanagui Arredondo

03 Jefe de la Contraloria

28/11/2011

Sofia Irene Valdez Riveros S
Director General

Se eliminaron los indicadores de
desempeiio de las actividades
criticas 12'y 16 y se adiciono el
siguiente indicador de desempefio
Numero de proyectos y/o
programas revisados/nimero de
proyectos y/o programas
autorizados x 100, con periodo de
mediciéon semestral.

Lic. Martha Yanagui Arredondo

04 10/07/2013 Jefe de la Contraloria

Dr. Ivan Aguilar Enriquez.
Director General

Se cambio el nombre del titular de
la Direccién General Sofia Irene
Valdez Riveros por lvan Aguilar
Enriquez.

Se eliming el indicador de
desempeiio Numero de proyectos
y/o programas revisados/numero
de proyectos y/o programas
autorizados x 100

Se agregd Anexo1 con tabla de
disposicién de registros.

Lic. Martha Yanagui Arredondo

05 31/03/2014 | Jefe de la Unidad de Contraloria

Lic. Jorge Miller Benitez
Director General

Se elimino la actividad 1ala 5y
cambio de titular del Sistema DIF
Sinaloa de Ivan Aguilar Enriquez,
a Jorge Miller Benitez.

Lic. Martha Yanagui Arredondo

06 10/07/2014 | Jefe de la Unidad de Contraloria

Lic. Jorge Miller Benitez
Director General

Se sustituye la Tabla de
Disposicion de Registros por la
Tabla de Control de Registros.
se modifica Jefe de departamento
de contraloria por Jefe de la
unidad de contraloria interna;

Se modifica auxiliar
administrativo de contraloria por
auxiliar de contraloria en todos
los elementos, actividades y tareas.

07

27/02/2017 | Jefe de la Unidad de Contraloria

Director General

Modificar el logotipo institucional,
cambiar nombre de director general
de Jorge Miller Benitez por
Concepcion Zazueta Castro.

08 23/03/2018 | Jefe de la Unidad de Contraloria

Director General

Se maodifica la palabra
procedimiento por informacion
documentada.

Elemento 5: Cambiar registros por
informacion documentada para
evidencia.

Elemento 8: Cambiar descripcién
del procedimiento por descripcién
de actividades.

Anexo: cambiar titulo de tabla de
control de registros por tabla de
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control de informacion
documentada para evidencia.

12. ANEXOS.

Oficio de solicitud de Informacién

Reporte de Proyectos Ramo 33

Control de Revisiones

Formato de Observaciones

RCI-01.01
RCI-01.02
RCI-01.03

RCI-01.04

Anexo 1

Tabla de control de informaciéon documentada para evidencia

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Archivero
Oficio de solicitud . numero Por carpetas, .
de informacion Umda(,j d.e la 333712 nombre del 01 ano T”t”raf con
RCI-01.01 contraloria interna |y o iliar de | documento y affo. maquina.
contralor
Archivero
Reporte de . numero Por carpetas, .
proyectos ramo 33 cor::?alfoar(ijadiﬁtfrna 333712 nombre del 03 afios T;t:(;igncsn
RCI-01.02 de auxiliar de | documento y afio. '
contralor
Archivero
Control de . numero Por carpetas, .
revisiones Um?aq d.e la 333712 nombrz del 02 afnos Trlturaf con
RCI-01.03 contraloria interna de auxiliar de | documento y afio. maquina.
contralor
Archivero
Formato de Unidad de la numero Por carpetas, Triturar con
observaciones R 333712 nombre del 06 anos .
RCI-01.04 contraloriainterna | -y o iliar de | documento y affo. maquina.
contralor
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