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Bitácora de Revisiones:  
 

 
   

No. Fecha del 
cambio 

 
Referencia del punto 

modificado 

 
Descripción del cambio 

1 22/03/2012 Todo el documento Se actualizó todo el documento cumpliendo con 
lo establecido en la Guía para la elaboración de 
Documentos del Sistema de Gestión de la 
Calidad. 
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2. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Software SIIF, Excel, impresora, computadora, internet 

Proveedor Coordinación Administrativa, Secretaría de Finanzas, Áreas de Cepaj 

Procedimientos Elaboración y ejercicio del presupuesto 

Salida  

Producto o 
Servicio Ejercicio del presupuesto 

Usuario o 
Cliente Áreas del CEPAJ 

Procedimientos Ejercicio del presupuesto 

COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA  SECRETARIA DE FINANZAS  AREAS DE CEPAJ   

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 

4 

1 de 2 

Informan sus 
requerimientos en 
forma oral o 
escrita 

Revisa si se 
cuenta con 
suficiencia ptal. 
en la partida 
solicitada 

Realizan la 
justificación por 
escrito y deberán 
cotizar con 3 
proveedores 

Se informa al área 
y si es posible se 
programa la 
transferencia de 
recursos 

Se cuenta 
con 

recursos? 

Inicio

Si 

No 

Revisa las 
cotizaciones y se 
selecciona la 
mejor opción, se 
realiza la O.C. 

1 3 

5 

Se elabora y  
envía ya validado 
el presupuesto  a 
Secretaría de 
Finanzas  

 
Autoriza el 
presupuesto  

6 

7 
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8 

Recibe la factura se 
realizan las 3 
cotizaciones y se 
captura la factura en 
el SIIF y se elabora 
paquete 

Recaba firmas de 
las áreas 
correspondientes, 
Srio. Técnico y  
Coord. Admvo. y se 
envía a Finanzas. 

 
Recibe paquete y 
lo revisa 

Fin 

Recaban los 
sustentos del 
evento: agenda, lista 
de asistencia, fotos 
y se envía a la coor. 
Admva. 

9 

10 11 

 
Tiene alguna 
observación 

Se corrige la 
observación y se 
envía 
nuevamente 

Si 

 
Se paga el 
paquete y deposita 
el recurso en la 
cuenta de CEPAJ 

12 

13 

No 
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3. DESCRIPCIÓN NARRATIVA  

 

NO. RESPONSABLE  
(PUESTO Y ÁREA) ACTIVIDAD FORMATOS/ 

DOCUMENTOS 

1. 

 
Coordinación 
Administrativa 
 

Elabora y envía el presupuesto validado a la 
Secretaría de Finanzas 

N/A 

2. 
Secretaría de 
Finanzas 
 

Autoriza el presupuesto N/A 

3. Áreas de CEPAJ  Informan sus requerimientos en forma oral o escrita N/A 

4. 
Coordinación 
Administrativa 

Revisa si se cuenta con suficiencia presupuestal en la 
partida solicitada N/A 

5. 
Coordinación 
Administrativa 

Si no se cuenta con recursos rechaza la compra y de 
ser posible se programa la trasferencia de recursos en 
los meses estipulados por Secretaría de Finanzas  

N/A 

6. Áreas de CEPAJ 
Si se cuenta con suficiencia presupuestal, se realiza la 
justificación del evento por escrito y cotizar con 3 
proveedores. 

N/A 

7. 
Coordinación 
Administrativa 

Revisa las 3 cotizaciones,  se selecciona la mejor 
opción para realizar la compra y se realiza la orden de 
compra 

N/A 

8. Áreas de CEPAJ 
Las áreas recaban los sustentos del evento como son: 
agenda de trabajo, lista de asistencia, evidencia 
fotográfica, etc.  y la envían a la coordinación admva. 

N/A 

  9. 
 
Coordinación 
Administrativa 

Se recibe la factura del proveedor, se realiza un 
cuadro comparativo y se anexan las 3 cotizaciones, 
así como la evidencia del evento 

N/A 

  
10. 

Coordinación 
Administrativa 

Se recaban las firmas de las áreas, Secretario Técnico 
y Coordinación Administrativa N/A 

11. Secretaría de 
Finanzas  

Recibe paquete y lo revisa N/A 

12. 
Secretaría de 
Finanzas 

Si tiene alguna observación lo regresan a la 
coordinación administrativa y se corrige 

N/A 

13. 
Secretaría de 
Finanzas 

Si no tiene observación se paga el paquete N/A 
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4. GLOSARIO 
 

CEPAJ Consejo Estatal para la Prevención de Accidentes 

SIIF Sistema Integral de Información Financiera 
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5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 

 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

L.A.E. Eva Kariya 
Takahashi 

 
Coordinadora 
Administrativa  

  Lic. Nelda Judith Anzar 
Martínez 

 
Coordinadora de 

Planeación 
 

  Lic. Sergio Zavala 
Mercado 

 
Director General de 
Innovación y Mejora 

Gubernamental 
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