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1. PROPOSITO.

Elaboracion y analisis de las transacciones realizadas de los diferentes procesos que reflejen la informacién veridica,
clara y precisa de la situacion financiera del Sistema DIF Sinaloa.

2. ALCANCE.

En esta actividad participan el Jefe del Departamento de Programacion y Presupuesto, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Recursos Financieros, el Director de Administracién y Finanzas, el Director General y la Junta de
Gobierno.

La actividad inicia con la recepcion de la autorizacion del presupuesto anual y termina con la publicacién de los
Estados Financieros en “El Peridédico Oficial del Estado de Sinaloa”.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Los estados financieros se envian trimestralmente a la Auditoria Superior del Estado, se publican en “El Periédico
Oficial del Estado de Sinaloa” y en la pagina oficial del organismo y de Gobierno del Estado de Sinaloa.

Los estados financieros deberan estar firmados por el Jefe del Departamento de Contabilidad y Recursos
Financieros, el Director de Administracion y Finanzas y el Director General.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Sinaloa.
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Ingresos y presupuesto de egresos del Estado de
Sinaloa

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Miscelanea Fiscal

Cddigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones y Administracién de Bienes Muebles
del Estado de Sinaloa

Ley de Disciplina Financiera en las Entidades Federativas y
los Municipios

SELLO Elaboro: Revisé: Aprobé:
Nimero de Copia: Livia Zulema Osuna Castafieda. . o
Maricela Mejia Lopez L.

Jefa del Departamento de . - s Concepcion Zazueta Castro
. Directora de Administracion y )

Contabilidad y Recursos . Directora General
. : Finanzas

Financieros
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5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Pdlizas de Activos RDAF-09.02
Pdlizas de Diario RDAF-09.03
Conciliacion Bancaria

Balanza de Comprobacion RDAF-09.05
Estado de Situacién Financiera RDAF-09.06
Estado de actividades (resultados) RDAF-09.07

Relaciones Analiticas

Estado del Presupuesto de Egresos

Estado de flujos de efectivo RDAF-09.10
Estado de Variacién de la Hacienda Publica HP/P RDAF-09.11
Inventario de Almacén General

Estado del presupuesto de ingresos

Estado analitico de la deuda publica

Mayor General Auxiliar

Estado Analitico del Activo

Notas de desglose.

Notas de memoria.

Notas de gestion administrativa.

Estado de cambio en la situacion financiera.

Gasto por categoria programatica.

Estado analitico del ingreso por clasificacion econémica.
Estado analitico del ingreso por fuente de financiamiento.
Estado analitico del ingreso por concepto.

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(Administrativa)

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(Econdmica y por el objeto del gasto)

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(funcional-programatica).

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(Administrativa subejercicios).

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(programatica subejercicios)

Iniciativa de ley de ingresos (Anual).

Informacién adicional a la iniciativa de ingresos (Anual).
Proyectos de presupuesto de egresos (Anual).
Informacién adicional del proyecto de presupuesto de
egresos (Anual).

Presupuesto ciudadano (Anual).

Ley de ingresos (Anual).

Calendario de ingresos base mensual (Anual).
Calendario de egresos base mensual (Anual).

Montos pagados por ayudas y subsidios.

Programas con recursos federales.

Cuentas bancarias productivas federales.

Ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros.
Plantilla actualizada.

Informes de altas y bajas del personal.
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Conciliacion Bancaria: procedimiento que consiste en cotejar el libro de banco institucion, con los resimenes
bancarios de forma tal se determinen las diferencias entre los saldos de ambos resumenes.

Balanza de Comprobacién: es una lista de todos los saldos deudores y acreedores de todas las cuentas del
mayor para comprobar la igualdad, sumandolos en columnas separadas; esto asi a consecuencia de que la
contabilidad a base de partida doble deriva su nombre del hecho de que el registro de toda operacion requiere
el asiento de débitos y créditos de una operaciéon que suman igual importe, resulta obvio que el total de débitos
de todas las cuentas debe ser igual al total de los créditos. La balanza de comprobacion sirve para localizar
errores dentro de un periodo identificado de tiempo y facilita el encontrarlos en detalle y corregirlos. Es una lista
muy conveniente de los saldos de las cuentas que seran empleados en la preparacidon de los Estados
Financieros.

Estado de situacion financiera: refleja la posicién financiera del ente publico a una fecha determinada;
incluye informacién acumulativa en tres rubros: el activo, el pasivo y patrimonio hacienda publica; se formula de
acuerdo con un formato y criterio estandar para realizar el comparativo de la informacion en distintos periodos y
apoyando al toma de decisiones y las funciones de fiscalizacién

Estado de actividades (resultados): informa la variaciéon total del patrimonio durante un periodo,
proporcionando datos relevantes sobre el resultado de las transacciones que afectan o modifican el patrimonio
del ente.

SADMUN: Sistema de administracion para entes municipales y estatales.

Relaciones Analiticas: concentrados de las cuentas contables donde se visualizan cuentas de mayor y
subcuentas con importes a un determinado periodo.

Estado de flujos de efectivo: representa los principales cambios ocurridos en la estructura de los resultados
financieros en un periodo determinado asi como los recursos generados o utilizados en su operacion y su
reflejo final en el efectivo y/o inversiones.

Estado de variacién de la hacienda publica HP/P: muestra la actividad financiera y revela el flujo de recursos
recibidos y ejercidos en cumplimiento de su cometido durante el ejercicio; incluye las principales modificaciones
que afectaron el rubro de la hacienda publica.

Estado del presupuesto de ingresos: comparacion del total de ingresos estimados y los realmente obtenidos
durante un ejercicio conforme su clasificacion en la ley de ingresos vy al clasificador por rubro de ingresos.

Estado analitico de la deuda publica: se presentan las obligaciones insolutas derivadas de la celebraciéon de
empréstitos internos y externos y otros pasivos.

Estado del presupuesto de egresos: refleja el comportamiento del presupuesto original autorizado, las
modificaciones autorizadas durante el ejercicio, y el ejercicio del presupuesto pagado y pendiente de pago.

Estado analitico del activo: muestra el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes

identificados y cuantificados en términos monetarios de que dispone el ente publico para el desarrollo de sus
actividades, su saldo al inicio del ejercicio, incrementos, decrementos y su saldo final.
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Notas a los estados financieros: revela informaciéon complementaria de los rubros y saldos presentados en
los estados financieros, siendo de utilidad para que los usuarios de la informacion financiera tomen decisiones
con una base objetiva.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

- Jefe del Departamento de Contabilidad y Recursos Dir. de Administracion .
Auxiliar Contable Financieros y Finanzas Director General
3. Verifica activos 2. Registra 1. Registra
fijos. - reporte de - saldos iniciales
i almacén
. 5. Elabora
4. Verifica N P
némina conciliaciones
bancarias
. 6. Realiza
7. Efectua L
revision de seguimiento
presupuestal por
reportes
proyectos
8. Imprime . )
Estados 9. Verifica datos .1 0. Rew.s’a 11'. Revisay
. N informacion verifica datos
Financieros
12. Envia
Estados -
Financieros
A
Fin
Responsable Actividad Tareas Evidencia
Jefe del

Departamento de 1.1 Realiza la apertura de saldos del ejercicio anterior.

Contabilidad y 1. Registra saldos

iniciales. 1.2 Registra la autorizacién de presupuesto anual de

ingresos. Se realiza una vez al inicio de cada ejercicio.

Polizas de ingresos
(RDAF-06.01)

Recursos
Financieros

2.1 Realiza el registro de entrada y salidas del almacén.
Se realiza mensualmente con los reportes emitidos por
el encargado del area.

Pdlizas de Diario
(RDAF-09.03)

2. Registra Reporte

Auxiliar Contable de Almacén.

3.1 Efectia la verificacion de los registros de activos
fijos. Se realiza mensualmente con los reportes emitidos
por el encargado del area.

Pdlizas de Activos
(RDAF-09.02)

3. Verifica activos
fijos.
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4. Verifica némina.

4.1 Verifica y realiza ajustes en las aportaciones de
vivienda e ISSSTE.

Pdlizas de Diario
(RDAF-09.03)

4.2 Registra las retenciones de ISPT.
Estas tareas se realizan quincenalmente

Pdlizas de Diario
(RDAF-09.03)

5.1 Recibe estados de cuenta bancarios del Jefe del

5. Elabora Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros.

conciliaciones

bancarias. e . S, .
5.2 Elabora conciliaciones bancarias mensualmente. Conciliacién Bancaria

6. Realiza el

seguimiento
presupuestal por
proyectos.

6.1 Verifica que la aplicacion de recursos este conforme
el calendarizado anual presupuestal.

7. Efectia revision de
reportes.

7.1 Revisa balanza, relaciones analiticas, comparativos
de cuentas de deudores y acreedoras para detectar
diferencias.

En caso de encontrar irregularidades realiza las
correcciones correspondientes con las areas donde se
detectaron las diferencias.

8. Imprime Estados
Financieros.

8.1 Imprime los Estados Financieros y turna para firma y
revision del Jefe de Contabilidad y Recursos
Financieros.

Balanza de
Comprobacién.
(RDAF-09.05)

Estado de situacion
financiera.
(RDAF-09.06)

Estado de actividades.
(resultados)
(RDAF-09.07)
Conciliacién Bancaria.
Relaciones analiticas.
Estado presupuestal de
Egresos.

Estado del presupuesto
de ingresos.

Estado del presupuesto
de egresos.

Estado de flujos de
efectivo.

RDAF-09.10

Estado de variacion de
la Hacienda Publica
HP/P.

(RDAF-09.11)

Estado analitico de la
deuda publica.

Mayor general auxiliar.
Estado analitico del
activo.

Notas de desglose.
Notas de memoria.
Notas de gestion
administrativa.

Estado de cambio en la
situacién financiera.
Gasto por categoria
programatica.

Estado analitico del
ingreso por clasificacion
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economica.

Estado analitico del
ingreso por fuente de
financiamiento.

Estado analitico del
ingreso por concepto.
Estado analitico del
ejercicio del
presupuesto de
egresos.
(Administrativa)
Estado analitico del
ejercicio del
presupuesto de
egresos. (Econémica y
por el objeto del gasto)
Estado analitico del
ejercicio del
presupuesto de
egresos. (funcional-
programatica).

Estado analitico del
ejercicio del
presupuesto de
egresos. (Administrativa
subejercicios).

Estado analitico del
ejercicio del
presupuesto de egresos
(programatica
subejercicios)

Iniciativa de ley de
ingresos. (Anual)
Proyectos de
presupuesto de
egresos. (Anual)
Informacion adicional
del proyecto de
presupuesto de
egresos. (Anual)
Presupuesto ciudadano.
(Anual)

Ley de ingresos. (Anual)
Calendario de ingresos
base mensual. (Anual)
Calendario de egresos
base mensual. (Anual).
Montos pagados por
ayudas y subsidios.
Programas con
recursos federales.
Cuentas bancarias
productivas federales.
Ejercicio y destino de
gasto federalizado y
reintegros.

Plantilla actualizada.
Informes de altas y
bajas del personal.

Jefe del
Departamento de

9. Verifica datos.

9.1 Recibe estados financieros y revisa la informacion
para verificar los datos que contiene.
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gontabllldad y 9.2 Firma los estados financieros y turna para firma del
ecursos . L s ;
Fi . Director de Administracion y Finanzas.
inancieros
. 10.1 Recibe estados financieros y revisa la informacion
Director de 10. Revisa la para verificar y validar los datos que contiene.
Administracién y . f hy!
Finanzas Informacion. 10.2 Firma estados financieros y turna para firma del
Director General.
11.1 Recibe los estados financieros y revisa la
11. Revisa y verifica informacion para verificar los datos que contiene.
Director General da'tos
: 11.2 Firma estados financieros y turna al Jefe de
Contabilidad y Recursos Financieros.
Jefe del 12.1 Envia trimestralmente copia de los estados financie
Departamento de Auditoria Superior del Estado y publica en Periédico O
Coﬁtabilidad y 12. Envia Estados Estado de Sinaloa” y en el Sistema Integral de Info
RECUrSOS Financieros Financiera.
Financieros 12.2 Archiva estados financieros
FIN DE ACTIVIDADES
9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Indicador
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente Valor_ LG Atrlb_uto el Estan_dar e B - Per'Od'?'q?d
cliente calidad calidad desempei | de medicion
o
JS;e tc(i)el Director de Contar con Oportunidad,
9. Verifica c pto. Auxiliar Y o informacion Veracidad,
datos ontabilidad Contable Admlplstramon confiabley a Claridad
y ,
y Recursos y Finanzas ti .
Financieros iempo Transparencia
10. PRODUCTOS
Productos
Estado financiero
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Reviso Aprobo Descripcion del cambio
01 30/10/2009 JCRF DAF Version Inicial
02 01/06/2011 JCRF DAF Se cambio el logotipo de la institucion, modificacion de formato de encabezado y
pie de pagina; nombres de los titulares del Departamento de Contabilidad y
Recursos financieros, de la Direccion de Administracion y Finanzas y de la
Direccion General
03 01/12/2011 Se cambio el nombre de los registros RDAF-09.10 Estado de cambios
JCRF DAF en la posicion financiera por Estado y Origen en aplicacion de
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recursos y RDAF-09.11 Estados de Variaciones en las cuentas de
patrimonio por Estado de Cambio en el patrimonio.

04

09/07/2013

Aida Wong
Gaxiola
JCRF

Cecilia
Martinez
Garcia
DAF

Se modifico titular de direccidon general de: Sofia Irene Valdez Riveros Sanchez
por Dr. Ivan Aguilar Enriquez.

Se incluyé dentro del alcance al jefe del departamento de programacion y
presupuesto.

Se agrego la publicacion en el Sistema Integral de Informacion Financiera, dentro
de las politicas de operacion.

Se modifico el nombre de los siguientes registros:

De Balance General a Estado de Situacion Financiera (RDAF-09.06)

De Estado de Resultados a Estado de Actividades (resultados) (RDAF-09.07)
De Concentrado de Egresos a Estado del Presupuesto de Egresos (RDAF-
09.09)

De Estado y Origen en aplicacién de recursos a Estado de flujos de efectivo.
(RDAF-09.10)

De Estado de cambio en el Patrimonio Estado de Variaciéon de la Hacienda
Puablica HP/P (RDAF-09.11).

Se agregaron los siguientes registros:

Estado del presupuesto de ingresos (RDAF-09.12).

Estado analitico de la deuda publica (RDAF-09.13).

Mayor General Auxiliar (RDAF-09.14).

Se eliminé registro:

Concentrado de Egresos (RDAF-09.09)

Se modificé tarea 6.1 de: registra el presupuesto ejercido mensualmente en
cuentas de orden por proyecto por verifica que la aplicacion de recursos este
conforme el calendarizado anual presupuestal.

Se modificé tarea 7.1 de: revisa por centro de de costos de balanzas de
comprobacion, relaciones analiticas, comparativos de cuentas deudores del
maodulo de contabilidad para detectar diferencias por revisa balanza, relaciones
analiticas, comparativos de cuentas de deudores y acreedoras para
detectar diferencias.

Se elimino tarea 9.2 Elabora Estado de Cambios en la posicion financiera y
Estado de Cambios en el patrimonio.

Tarea 12.1 se agreg6 el término: Sistema Integral de Informacién Financiera.
Se agregaron los términos y definiciones siguientes:

Estado de situacion financiera; Estado de actividades;
Relaciones Analiticas;

Estado de flujos de efectivo; Estado de variaciéon de la hacienda publica
HP/P; Estado del presupuesto de ingresos; Estado analitico de la deuda
publica; Estado del presupuesto de egresos; Estado analitico del activo;
Notas a los estados financieros.

Se eliminé indicador de desempefio: Tiempo requerido para terminar Estados
Financieros * 100 / Término (tiempo) legal para entregar Estados Financieros.

SADMUN;

05

08/09/2013

Aida Wong
Gaxiola
JCRF

Cecilia
Martinez
Garcia
DAF

Se incluyo nuevo registro: Estado analitico del activo (RDAF-09.15).

06

05/09/2014

Aida Wong
Gaxiola
JCRF

Cecilia
Martinez
Garcia
DAF

Cambiar el titular de la direccion general de Ivan Aguilar Enriquez por Jorge
Miller Benitez.
Sustituir tabla de disposicion de registros por tabla de control de registros.

07

05/11/2015

Aida Wong
Gaxiola
JCRF

Cecilia
Martinez
Garcia
DAF

Elementos 5 y 12: incluir los registros del (RDAF-09.17 al RDAF-09.43)
Elemento 8: actividad 8 incluir los registros del (RDAF-09.17 al RDAF-09.43)
Elemento 12 anexo 1: incluir los registros del (RDAF-09.17 al RDAF-09.43)

con iguales datos de almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y
disposicion.

08

07/10/2016

JCRF

DAF

Elemento 5 y 12 se elimina codificacion: a los registros 1, 4, 8, 9 y a partir de
12 y hasta el 43.

Anexos tabla de control de registros: se eliminan los registros 4, 8, 9 y a partir
de 12 y hasta el 43.

Se cambia titulares quien elabora de: Aida Aracely Wong Gaxiola por Livia
Zulema Osuna Castafieda y se cambia quien revisa de Cecilia Martinez Garcia
por Jorge Atrip Karam.
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09

29/05/2017

JCRF

DAF

Cambiar logotipo institucional, cambiar titular de la direccién de administracion y
finanzas de Jorge Atrip Karam por Maricela Mejia Lépez, cambiar director general
de Jorge Miller Benitez por Concepcién Zazueta Castro.

Elemento 4: agregar Ley de Disciplina Financiera.

10

05/04/2018

JCRF

DAF

Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por “INFORMACION
DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.

Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO” por
“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 Depto. de Contabilidad y Recursos Financieros.

12. ANEXOS.

Pdlizas de Activos

Pdlizas de Diario

Conciliacién Bancaria

Balanza de Comprobacion

Estado de Situacién Financiera

Estado de actividades (resultados)
Relaciones Analiticas

Estado del Presupuesto de Egresos

Estado de flujos de efectivo

Estado de Variacion de la Hacienda Publica HP/P
Inventario de Almacén General

Estado del presupuesto de ingresos

Estado analitico de la deuda publica

Mayor General Auxiliar

Estado Analitico del Activo

Notas de desglose.

Notas de memoria.

Notas de gestion administrativa.

Estado de cambio en la situacion financiera.
Gasto por categoria programatica.

Estado analitico del ingreso por clasificacion econémica.

Estado analitico del ingreso por fuente de financiamiento.

Estado analitico del ingreso por concepto.

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(Administrativa)

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(Econdmica y por el objeto del gasto)

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(funcional-programatica).

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(Administrativa subejercicios).

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
(programatica subejercicios)

Iniciativa de ley de ingresos (Anual).

Informacién adicional a la iniciativa de ingresos (Anual).
Proyectos de presupuesto de egresos (Anual).
Informacién adicional del proyecto de presupuesto de
egresos (Anual).
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Presupuesto ciudadano (Anual).
Ley de ingresos (Anual).
Calendario de ingresos base mensual (Anual).
Calendario de egresos base mensual (Anual).
Montos pagados por ayudas y subsidios.
Programas con recursos federales.
Cuentas bancarias productivas federales.
Ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros.
Plantilla actualizada.
Informes de altas y bajas del personal.
Anexo 1
Tabla de control de informacion documentada para evidencia
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION DISPOSICION
Pdliza de activos Jefe de Depto. En anaqueles en cartones en Afioy Mes 6 Afios Triturar con maquina
RDAF-09-02 Contabilidad. bodega de contabilidad después de digitalizar
Pélizas de diario Jefe de Depto. En anaqueles en cartones en Afioy Mes 6 Afios Triturar con maquina
RDAF-09-03 Contabilidad. bodega de contabilidad después de digitalizar
Balanza de comprobacién Jefe de Depto. En anaqueles en cartones en Afioy Mes 6 Afios Triturar con maquina
RDAF-09-05 Contabilidad. bodega de contabilidad después de digitalizar
Estado de situacion Jefe de Depto. . .
) A . En anaqueles en cartones en o o Triturar con maquina
financiera Contabilidad. bodega de contabilidad Afioy Mes 6 Afios después de digitalizar
RDAF-09-06
Estado de actividades Jefe de Depto. En anaqueles en cartones en Triturar con maquina
(resultados) Contabilidad. bodega de contabilidad Aoy Mes 6 Afios después de digitalizar
RDAF-09-07
Estado de TIUJos de Jefe de Depto. En anaqueles en cartones en o " Triturar con maquina
efectivo Contabilidad. bodega de contabilidad Aoy Mes 6 Afios después de digitalizar
RDAF-09-10
Estado de variacion de la . ;
hacienda publica hp/p Jefe de I.).epto. En anaqueles en cart.o.nes en Afio y Mes 6 ARos Trltura’r con r.n?qu.ma
RDAF-09-11 Contabilidad. bodega de contabilidad después de digitalizar
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