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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. 

    
    



 

ELABORÓ: COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
22-MAR-2012 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
22-MAR-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: PA-CA-SG-PF-04 
PÁGINA              

3 DE 10 

 
 

 

Estados Financieros 
 

1.  DIAGRAMA DE FLUJO 

Entrada  
Insumos Software SIRH, Excel, impresora, computadora, internet 

Proveedor Secretariado Técnico, Coordinación Administrativa 

Procedimientos Estados financieros 

Salida  

Producto o 
Servicio Entrega de estados financieros 

Usuario o 
Cliente Secretaría de Finanzas 

Procedimientos Entrega de estados financieros 

SECRETARÍA DE FINANZAS  JEFATURA DE 
CONTABILIDAD  

SECRETARIADO 
TÉCNICO/COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA  
 

                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

7 

Realiza el arqueo 
de fondo y estado 
financiero a fin de 
mes y pasa a 
firmas 

Registra los gastos 
así como los 
viáticos con 
pólizas de egresos 
en libros   
 

 
Envía documentos 
a Secretaría de 
Finanzas 

Está 
correcto? 

Inicio

Si 

No 

1 2 

3 4 

5 6 

 
Revisan y firman 
informes 

Paga los 
paquetes de 
fondo revolvente 
y viáticos en SIIF 

 
Lo registra y 
archiva 

Fin 

Se corrige la 
observación y se 
envía 
nuevamente 

 
Revisa los 
documentos  
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2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA  
 

NO. RESPONSABLE  
(PUESTO Y ÁREA) ACTIVIDAD FORMATOS/ 

DOCUMENTOS 

1. Secretaría de 
Finanzas 

Paga los paquetes en viáticos y fondo revolvente en 
SIIF 

Anexo 3 

2. 
Jefatura de 
Contabilidad 

Registra los gastos, así como los viáticos con pólizas 
de egresos en libros y auxiliares  

Anexo 3 

3. 
Jefatura de 
Contabilidad 

Realiza el arqueo de fondo y estado financiero a fin de 
mes y pasa a firmas Anexo 3 

4. 
Secretariado 
Técnico/Coordinación 
Administrativa 

Revisan y firman los documentos Anexo 3 

5. 
Jefatura de 
Contabilidad Se envía a Finanzas el documento  Anexo 3 

  6. Secretaría de 
Finanzas Revisa los documentos Anexo 3 

7. Jefatura de 
Contabilidad 

Si  existe alguna observación se corrige y se envía 
nuevamente 

Anexo 3 

8. 
Secretaría de 
Finanzas 

Lo registra y lo archiva Anexo 3 
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3. ANEXOS 
 
 
ANEXO 3-1        ANEXO  3-2 
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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 
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La Secretaría  de Administración certifica que el p resente manual se ajusta a las 
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