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1. PROPÓSITO 
Generar los estados financieros contables, presupuestarios y programáticos, trimestrales y de 
Cuenta Pública. 
 
2. ALCANCE 
Aplica para la generación de estados financieros de la CEDH, proceso que lleva a cabo la 
Dirección de administración. Inicia con la elaboración del pre cierre contable del periodo y 
termina con la verificación de la publicación de los estados financieros de la CEDH en el 
Periódico Oficial “El Estado de Sinaloa”. 
 
3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

I. Mensualmente se lleva a cabo el cierre mensual con la verificación de saldos de: 
proveedores, cuentas por pagar, impuestos y cuotas obrero patronales, provisiones, 
bancos, depreciaciones, ingresos, cuentas por cobrar (viáticos y pasajes). 

II. Los estados financieros trimestrales y de cuenta pública incluyen los correspondientes 
de disciplina financiera. 

III. Los estados financieros requeridos con fines de revisión y fiscalización, corresponderán 
a los estados financieros oficiales firmados y digitalizados. 
 

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Constitución Política del Estado de Sinaloa. 
• Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 
• Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios. 
• Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Sinaloa. 
• Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos del Estado de 

Sinaloa. 
• Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa, para el ejercicio 

fiscal del año correspondiente. 
• Ley Orgánica de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
• Reglamento Interior de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
• Manual de Organización General de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
• Código de Ética del Personal de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
• Código de Conducta del Personal de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
• Manual General de Contabilidad de la CEDH. 
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Revisión Fecha Elaboró Revisó Autorizó Descripción 

del cambio 
01 30/08/2024 Dirección de 

Administración 
 

Lic. Daniela 
Verdugo Mejía 

Órgano Interno de 
Control 

 
L.E. Pavel Jonathan 

Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 
 

Mtro. José Carlos Álvarez 
Ortega 

Emisión 
inicial 

02 20/05/2025 Dirección de 
Administración 

 
Lic. Ramona Aida 
Inzunza Beltrán 

Órgano Interno de 
Control 

 
L.E. Pavel Jonathan 

Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 
 

Prof. Oscar Loza Ochoa 

Actualización 
de datos de 

contacto 

 
5. REGISTROS 

 No aplica. 

6. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
CD: Se refiere a un disco compacto utilizado para el almacenamiento de archivo y legible en 
aquellos dispositivos que cuenten con una lectora de este tipo. 
CEDH: Se refiere a la Comisión Estatal de los Derechos Humanos en Sinaloa. 
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. Para efectos del presente lineamiento el CFDI 
correspondiente a la factura electrónica. 
COIN: Se refiere a la consolidación e integración de la Cuenta Pública Estatal. 
Dirección de Administración: Se refiere a la Dirección de Administración de la CEDH. 
OIC: Órgano Interno de Control de la CEDH. 
POE: Se refiere al Periódico Oficial “El Estado de Sinaloa”. 
Unidad de Contabilidad: Se refiere a la Jefatura de la Unidad de Contabilidad, dependiente 
de la Dirección de Administración de la CEDH. 
Unidad de Autorizaciones Presupuestales: Se refiere a la Jefatura de la Unidad de 
Autorizaciones Presupuestales, dependiente de la Dirección de Administración de la CEDH. 
Unidades administrativas: Todas aquellas áreas que integran el organigrama de la Comisión 
Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa. 
USB: Se refiere al dispositivo también conocido como dispositivo flash o dispositivo de 
memoria, es un dispositivo pequeño y portátil que se conecta al puerto USB de su 
computadora o cualquier dispositivo electrónico que cuente con éste. Los dispositivos USB 
se utilizan comúnmente para almacenamiento, respaldo de datos y transferencia de archivos 
entre dispositivos. 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividad Tareas Registr
o 

Unidad de 
Contabilidad 

1. Elabora pre 
cierre contable 

1.1 Cuadra saldos de proveedores, cuentas 
por pagar, impuestos y cuotas obrero 
patronales, provisiones, bancos, 
depreciaciones, ingresos, cuentas por cobrar 
(viáticos y pasajes). 

 

Unidad de 
Contabilidad 

2. Revisa y 
turna pólizas 
para firma 

2.1 Revisa la totalidad de pólizas del periodo. 
2.2 Turna para su firma. 

 

Dirección de 
Administración 

3. Recibe, 
revisa y firma 
pólizas 

3.1 Recibe y revisa las pólizas del periodo. 
3.2 Firma las pólizas y las turna a presidencia. 

 

Presidencia de 
la CEDH 

4. Recibe y 
autoriza 
pólizas 

4.1 Recibe y firma las pólizas del periodo. 
4.2 Regresa pólizas autorizadas. 

 

Dirección de 
Administración 

5. Recibe 
pólizas del 
periodo 
autorizadas 

5.1 Recibe pólizas autorizadas del periodo. 
5.2 Turna pólizas autorizadas para su foliado. 

 

Unidad de 
Autorizaciones 
Presupuestales 

6. Folia y 
digitaliza 
pólizas 

6.1 Recibe pólizas autorizadas del periodo. 
6.2 Folia de manera consecutiva las pólizas 
del periodo. 
6.3 Digitaliza las pólizas del periodo. 
6.4 Turna pólizas a la Unidad de Contabilidad 
en físico y electrónico. 

 

Unidad de 
Contabilidad 

7. Generar 
cierre en el 
aplicativo 

7.1 Recibe pólizas del periodo en físico y 
electrónico. 
7.2 Se genera el cierre del periodo en el 
sistema de contabilidad gubernamental para 
evitar afectaciones al periodo. 

 

Unidad de 
Contabilidad 

8. Genera 
estados 
financieros 

8.1 Se generan e imprimen desde el sistema 
de contabilidad, los estados financieros 
presupuestales, contables y programáticos. 
8.2 Genera las notas a los estados 
financieros. 
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8.3 Genera oficios de entrega de los estados 
financieros para la Auditoría Superior del 
Estado, Secretaría de Administración y 
Finanzas y Periódico Oficial “El Estado de 
Sinaloa”. 

Unidad de 
Contabilidad 

9. Carga 
Balanza de 
comprobación 
trimestral en 
COIN 

9.1 Carga Balanza de comprobación para su 
consolidación en el portal 
https://coin.sinaloa.gob.mx/Account/Login.a
spx 
9.2 Genera y descarga acuse. 

 

Unidad de 
Contabilidad 

10. ¿Generó 
error? 

10.1 Sí, regresa a la Actividad 1. 
10.2 No, continúa en la Actividad 11. 

 

Unidad de 
Contabilidad 

11. Revisa y 
turna 

11.1 Revisa los estados financieros 
considerando que éstos correspondan a los 
que el marco normativo señala y verificando 
nuevamente los saldos. 
11.2 Turna estados financieros para su firma. 

 

Dirección de 
Administración 

12. Recibe, 
firma y turna 

12.1 Recibe los estados financieros. 
12.2 Revisa éstos y su estructura, junto con 
los saldos. 
12.3 Firma y turna. 

 

Presidencia de 
la CEDH 

13. Recibe, 
firma y turna 

13.1 Recibe y revisa los estados financieros. 
13.2 Firma y regresa. 

 

Dirección de 
Administración 

14. Recibe y 
turna estados 
financieros 
firmados 

14.1 Recibe los estados financieros firmados 
y los turna a la Unidad de Contabilidad. 

 

Unidad de 
Contabilidad 

15. Recibe, 
firma y 
digitaliza 
estados 
financieros 

15.1 Recibe y firma los estados financieros, 
verificando que no falten firmas de las 
personas titulares de la Dirección de 
Administración y Presidencia de la CEDH en 
cada uno de ellos. 
15.2 Digitaliza los estados financieros. 

 

Unidad de 
Contabilidad 

16. Genera 
versiones 
integradas en 
digital 

16.1 Genera las versiones integradas de los 
estados financieros y los graba por duplicado 
en dispositivo de memoria (USB o CD). 

 

https://coin.sinaloa.gob.mx/Account/Login.aspx
https://coin.sinaloa.gob.mx/Account/Login.aspx
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Unidad de 
Contabilidad 

17. Gestiona 
entrega 

17.1 Gestiona la entrega de un ejemplar 
(físico y electrónico) a la Auditoría Superior 
del Estado y otro a la Secretaría de 
Administración y Finanzas, recabando los 
acuses correspondientes. 
17.2 Gestiona la entrega de un ejemplar 
impreso en las oficinas del Periódico Oficial 
“El Estado de Sinaloa”, para su publicación 
correspondiente, recabando el acuse 
correspondiente. 

 

Unidad de 
Contabilidad 

18. Gestiona su 
publicación en 
el portal 
institucional de 
la CEDH y en la 
de 
Armonización 
contable 

18.1 Turna a la Secretaría técnica los estados 
financieros de cuenta pública digitalizados 
para que ésta detone los procedimientos de 
Carga de formatos al portal de armonización 
contable  y Actualización de la página 
institucional de la CEDH. 

 

Unidad de 
Contabilidad 

19. Carga 
estados 
financieros de 
cuenta pública 
trimestral en 
COIN 

19.1 Carga Estados financieros de cuenta 
pública firmados en su versión digital 
(formato *.PDF) en el portal 
https://coin.sinaloa.gob.mx/Account/Login.a
spx 

 

Unidad de 
Contabilidad 

20. Verifica las 
publicaciones 

20.1 Verifica la publicación de los estados 
financieros en los diferentes portales. 
20.2 Verifica la publicación de los estados 
financieros en el Periódico Oficial. 

 

Fin del procedimiento. 
 

9. DOCUMENTACIÓN DE INDICADORES 
Indicador Unidad de 

medida 
Periodicidad Responsable 

(Publicaciones de los estados 
financieros de la CEDH en el POE / 
Publicaciones obligatorias de los 
estados financieros de la CEDH) * 100 

Porcentaje Trimestral Unidad de 
Contabilidad 

https://coin.sinaloa.gob.mx/Account/Login.aspx
https://coin.sinaloa.gob.mx/Account/Login.aspx


 

Procedimiento:   Estados financieros y cuenta pública 

Unidad responsable:   Dirección de Administración 
Macroproceso: Comisión Estatal de los 
Derechos Humanos Sinaloa 

Proceso de apoyo: Administración 

Fecha vigencia:    20/05/2025 Revisión: 02 

 

Página 7 de 12 

10. PRODUCTOS 
• Estados financieros trimestrales y anuales de la CEDH generados y publicados. 

 
11. CONTROL DE CAMBIOS 

Revisión Fecha Elaboró Revisó Autorizó Descripción 
del cambio 

01 30/08/2024 Dirección de 
Administración 

 
Lic. Daniela 

Verdugo Mejía 

Órgano Interno de 
Control 

 
L.E. Pavel Jonathan 

Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 
 

Mtro. José Carlos Álvarez 
Ortega 

Emisión 
inicial 

02 20/05/2025 Dirección de 
Administración 

 
Lic. Ramona Aida 
Inzunza Beltrán 

Órgano Interno de 
Control 

 
L.E. Pavel Jonathan 

Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 
 

Prof. Oscar Loza Ochoa 

Actualización 
de datos de 

contacto 
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12. ANEXOS 
Ejemplo de publicación de estados financieros de la CEDH en el POE. 
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13. DATOS DE CONTACTO 

Lic. Ramona Aida Inzunza Beltrán. 
Dirección de Administración. 
administracion@cedhsinaloa.org.mx 
(667)752-24-21 Ext. 1200 

 


