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SINALOA

Tu familia es primero

1. PROPOSITO.

Informacion Documentada:

ELABORACION DE CHEQUES Y REGISTRO DE EGRESO

Macroproceso:

Proceso de Apoyo:

Unidad Responsable:

Sistema para el Desarrollo Integral | Administracién y Control |Direccién de Administracién y
de la Familia Finanzas

Revisién Fecha de vigencia Cadigo
06 05-04-2018 PDAF-07

Elaboracion de cheques de manera oportuna para el debido cumplimiento de cuentas por pagar.

2. ALCANCE.

En esta actividad participan el Jefe de Contabilidad y Recursos Financieros, Auxiliares Contables, Jefe de
Programacion y Presupuesto, Jefe de Caja General, Director de Administracién y Finanzas y Director General.

Inicia con la recepcion de la factura para la elaboracion del cheque y termina con la elaboracion del mismo.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Para efectuar la revision de la documentacion de cuentas por pagar debera entregarse: factura, cotizacién, orden de
compra, requisicién de materiales y/o de servicios y datos fiscales segun corresponda.

Todas las autorizaciones presupuestales deberan estar firmadas por el Jefe del Departamento de Contabilidad y

Recursos Financieros y el Director de Administracion y Finanzas, Director de Planeacion.

Los oficios de comision deben contar con la autorizaciéon del Jefe del Departamento de Servicios Generales, antes de
solicitar el recurso ante el Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Cddigo Fiscal de la Federacién

Ley de General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Impuestos Sobre la Renta

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gastos Publico del Estado de Sinaloa.
Ley de ingresos y presupuesto de egresos del Estado de Sinaloa.

Ley de Disciplina Financiera en las Entidades Federativas y los Municipios
Manual de Organizacioén Sistema DIF Sinaloa
Reglamento Interior del Sistema DIF Sinaloa

5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Pdlizas de egresos RDAF-07.01
Solicitud de transferencia electrénica
SELLO Elaboro: Reviso: Aprobo:

Numero de Copia:

Livia Zulema Osuna Castafieda.
Jefa del Departamento de

Contabilidad y Recursos Financieros

Directora de Administracién y

Maricela Mejia Lopez

Finanzas

Concepcion Zazueta Castro
Directora General
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES
SADMUN: Sistema de administracion para entes municipales y estatales.
Egresos: Erogacion o salida de recursos financieros.
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Jefe del Departamento de Contabilidad y Recursos Dir. de Administracion Director General

Financieros

Auxiliar Contable

y Finanzas
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Responsable Actividad Tareas Evidencia

Auxiliar contable 1

1. Recibe documentos
de cuentas por pagar.

1.1 Recibe facturas originales, revisa y anexa
documentos de respaldo (cotizacion, orden de pago,
requisicion de materiales y/o servicios, oficios de
comision y autorizacién presupuestal).

1.2 Entrega contra recibo de las facturas recibidas de
parte del proveedor.

1.3 Ingresa al SADMUN y genera el devengo del gasto
o correccion de la informacién segun sea el caso.

1.4 Turna la pdliza de diario al jefe del departamento de
contabilidad y recursos financieros.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad y

2. Revisa y turna para
clasificacion.

2.1 Revisa poliza de diario para verificar si se aplicé
correctamente el presupuesto y si los datos de
proveedor e importes son correctos.

Recursos 2.2 Turna a auxiliar contable para la emisién del cheque
Financieros o solicitud de transferencia.

3.1 Recibe pdliza de diario devengada e ingresa al
Jefe del sistema SADMUN para la captura.

Departamento de
Contabilidad y
Recursos

3. Elabora cheques y/o
solicitud de
transferencia.

3.2 Elabora solicitud de transferencia electrénica y/o
cheque.
3.3 Elabora pdliza de cheques y/o registro de egreso y

Pdlizas de egresos
(RDAF-07.01)

Financieros envia a Jefe del Departamento de Contabilidad y tSOI'C'ftUd de
Recursos Financieros para revision y aprobacion. ransierencia
electrénica
Jefe del

Departamento de
Contabilidad y

4. Revisa cheque y/o
solicitud de

4.1 Recibe cheque elaborado y solicitud de
transferencia para revisién, en caso de no tener
observaciones firma en sefal de aprobacion y

Recursos transferencia. - . .

. . continua, de lo contrario regresa a actividad 3.
Financieros

. . 5.1 Recibe y revisa cheque elaborado 6 solicitud de

. 5. Revisa y firma cheque . o .
Director de 6 solicitud de transferencia para verificar si los datos son correctos y
Administracién y . corresponden a los de la orden de compra o servicio.

\ transferencia. - — -
Finanzas 5.2 Firma cheque y/o solicitud de transferencia y lo

turna a director general para firma.

Director General

6. Firma cheque.

6.1 Recibe y revisa cheque y solicitud de transferencia
y firma. Turna a departamento de contabilidad y
recursos financieros.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad y
Recursos
Financieros.

7. Envia cheque 6 realiza
transferencia.

7.1 Envia cheques elaborados al departamento de
caja general.
7.2 Envia transferencia electronica.

FIN DE ACTIVIDADES
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9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS

Actividad

Ejecutor

Proveedor

Cliente

Valor para
el cliente

Atributo de
calidad

Estandar
de calidad

Indicador de
desempeino

Periodicidad
de medicion

Elabora
cheques.

Auxiliar
Contable

Jefe de
Contabilidad
Recursos
Financieros

Proveedores

Pagos
oportunos

Oportunidad
Transparencia

10. PRODUCTOS

Productos

Cheques elaborados

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision

Fecha

Reviso

Aprobé

Descripcion del cambio

01

30/10/2009

JCRF

DAF

Version Inicial

02

01/06/2011

JCRF

DAF

Se cambié el logotipo de la institucién, modificacién de formato de encabezado y pie de
pagina, nombres de los titulares del Departamento de Contabilidad y Recursos
financieros, de la Direccién de Administracion y Finanzas y de la Direccién General

03

08/07/2013

Aida
Aracely
Wong
Gaxiola
JCRF

Cecilia
Martinez
Garcia
DAF

Se cambid el nombre del procedimiento Elaboracion y Registro de Egresos por
Elaboracion de Cheques.

Elemento 1: Propésito

Se cambio el proposito Llevar el control de cuentas y compromisos por pagar por
Elaboracion de cheques de manera oportuna para el debido cumplimiento de
cuentas por pagar.

Se incluyd politica de operacion: Las solicitudes de viaticos deben contar con la
autorizacion del jefe del departamento de servicios generales.

Elemento 4: Documentos de Referencia

Se eliminaron los siguientes documentos de referencia:

Ley del Impuesto al Valor Agregado, Miscelanea Fiscal, Cédigo Fiscal de la Federacion
Ley de Adquisiciones y Administracién de Bienes Muebles del Estado de Sinaloa.

Se incluy6 el documento de referencia:Ley General de Contabilidad Gubernamental

Elemento 6: Términos y definiciones

Se incluye SADMUN (Sistema de administracion para entes municipales y estatales)
Elemento 7: Diagrama de flujo

Se modificé diagrama de flujo de acuerdo al desarrollo del procedimiento.

Elemento 8: Descripcion del procedimiento.

Se incluyeron tareas 1.2 Entrega contra recibo de las facturas entregadas por el
proveedor, 1.3 Ingresa al SADMUN y genera el devengo del gasto, 1.4 Turna la pdliza
de diario al jefe del departamento de contabilidad y recursos financieros.

Se eliminé actividad 3: clasifica y elabora solicitud de cheque.

Se eliminé actividad 4: autoriza solicitud de cheque.

Se incluy6 actividad 2. Revisa y turna para clasificacién con las siguientes tareas:

2.1 Revisa pdliza de diario para verificar si se aplicé correctamente el presupuesto
y si los datos de proveedor e importes son correctos.

2.2 Turna a auxiliar contable para la emision del cheque correspondiente.

Se incluy6 tarea 9.2 Firma cheque y lo turna a director general para firma.

Se incluyé actividad 10 firma cheques y 11 envia caja general con sus respectivas
tareas.

Elemento 9: Documentacion de actividades criticas

Se modificé tabla: ejecutor auxiliar administrativo por auxiliar contable; proveedor jefe
de recursos financieros por Jefe de Contabilidad Recursos Financieros; cliente Jefe
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de Recursos Financieros por Proveedores; valor para el cliente Informacién confiable
por Pagos oportunos; atributo de calidad Claridad, confiabilidad por Oportunidad
Transparencia.
Se eliminé indicador de desempefio Total de cheques sin errores * 100 / Total cheques
emitidos.
Elemento 10: productos
Se madificé control de cuentas por pagar por cheques elaborados.
Se anexa tabla para disposicion de registros.
Cambiar el titular de la direccion general de Ivan Aguilar Enriquez por Jorge Miller
Benitez.
Cambiar el nombre del procedimiento de Elaboracion de Cheques por Elaboracion
de Cheques y Registro de Egresos.
. Elemento 4 Documentos de referencia: incluir
Aida Cecilia Codigo Fiscal de la Federacion
Aracely Martinez Reglamento Interior del Sistema DIF Sinaloa
04 05-09-2014 Wong . Elemento 7 y 8: Actividad 3 cambiar “Elabora Cheque” por Elabora Cheque y Registro
Gaxiola Garcia | g Egresos’
JCRF DAF Actividad 3: agregar
Tarea 3.2 Elabora solicitud de transferencia electronica y la envia para firma de la
Direccion de Administracion y Finanzas y Direccion General.
Actividad 5: cambiar de Recibe y Firma Cheque por Recibe y Firma Cheque y
Registro de Egresos.
Sustituir tabla de disposicion de registros por tabla de control de registros.
Cambiar logotipo institucional, cambiar titular de la direccién de administracion y finanzas
de Cecilia Martinez Garcia por Maricela Mejia Lopez, cambiar director general de
Jorge Miller Benitez por Concepcién Zazueta Castro.
Elemento 4: agregar Ley de Disciplina Financiera en las Entidades Federativas y los
Municipios
Elemento 8: actividad 2, tarea 2.1 agregar solicitud de transferencia.
05 16-10-2017 | JCRF DAF Actividad 3 eliminar envia para firma de la direccion de administracién y finanzas y
direccion general.
Actividad 4 eliminar podliza de egreso y agregar solicitud de transferencia. Tarea 4.1
sustituir poliza de egreso por solicitud transferencia. Actividad 5 sustituir registro de
egreso por solicitud de transferencia. Tarea 5.1 y 5.2 agregar solicitud de transferencia.
Actividad 7 agregar cheque o elabora transaccion, agregar tarea 7.2 elabora
transferencia electrénica.
Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por “INFORMACION DOCUMENTADA
PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO” por
06 05-04-2018 JCRF DAF “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS” por “EVIDENCIA”.
Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de registros” por Tabla de
control de informaciéon documentada para evidencia”.

DAF: Director de Administracién y Finanzas.

JCREF: Jefe del Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros.

12. ANEXOS.

Pdlizas de egresos

Solicitud de transferencia electronica

RDAF-07.01
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Anexo 1
Tabla de control de informaciéon documentada para evidencia
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION RETENCION DISPOSICION
En Anaqueles en
Pélizas de Egresos Jefe Depto. Cartones en o . Triturar con maquina
RDAF-07.01 Contabilidad. bodega de Cuenta, Afio ¥ Mes 6 Afios después de digitalizar.
Contabilidad
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