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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administración del Presupuesto Anual

Estados Financieros y presupuestales 
mensuales

Informes trimestrales y/o cuenta pública

Simbologia de actividades 

INICIO

El contador recibe del Director de 
Administracion  y Finanzas presupuesto de 

ingresos yegresos autorizado, copia de 
contratos de adquisiciones y servicios para 
su registro, asi como orden de compra de 

materiales,bienes muebles y servicios.
.

El  Director de Admon y Fin.,
efectua los pagos mediante 
transferencia bancaria al 

proveedor de las 
adquisiciones efectuadas o 

servicios contratados.

Contador recibe del director 
de administracion y finanzas 

copias de transferencia 
bancaria .

INICIO

El director de administración y 
finanzas gestiona los estados 
de cuenta bancarios ante las 

instituciones correspondientes 
y remite al área de 

contabilidad.

El contador recibe estados de 
cuenta bancarios y elabora

las conciliaciones .

Elabora los Estados 
financieros , 

prespuestados y 
programaticos.

Descarga de estados 
financieros, 

presupuestales y 
programaticos 

requeridos de manera 
mensual por la SH y se 
captura en los formatos 
de excel autorizados por 

la SH.

Director de administración 
y finanzas recibe, revisa y 
firma los Formatos ETCAS 
y turna al Director General 
para su autorización y firma 

.

Recibe formatos ETCAS 
firmados por el director 

general e instruye al 
Subdirector de Recursos 
Humanos, Materiales y 
Financieros para que 

elabore oficio de envio y 
se remita a SH.

El subdirector de R.H.M y  F 
pone a disposicion de la 

Unidad de Transparencia de 
impulsor,para su 

publicacion,los documentos y 
oficios con sello de recibidos 
de S.H. y posteriormente  los 

archiva.  

A

El director general recibe
oficio con plazo para 
presenar el informe 
trimestral y/o cuenta 

publica y turna al DIrector 
de administración y 

Finanzas para que elabore  
el informa trimestral y/o 

cuenta pública.

El contador descarga estados 
financieros presupuestales, 

programaticos y de disciplina 
financiera  del sistema de 

contabilidad gubernamental y 
se captura en los formatos en 
excel autorizados por la SH 
para despues ser firmados 

por el Director General.

El director de Administracion y finanzas 
recibe formatos ETCAS o CPCA firmados 

por el Director General e instruye al 
Subdirector de Recursos Humanos, 

Materiales y Financieros para que labore 
oficio de envió de informe trimestral y/o 

cuenta pública a la SH y anexe CD.

B

El director de 
administración y finanzas 
instruye al área contable 
y al Subdirector de R.H.M 

y F la elaboracion de 
formatos 

correspondientes y 
captura del cumplimiento 

POA en SIPRED. .

Subdirector de R.H.M 
y F archiva

documentos y oficio 
con sello de recibido 

por la SH.

FIN

Formatos 
ETCAS 

trimestrales y/o 
CPCA cuenta 

publica

Oficio de envío 
mensual de formatos 
ETCAS mensuales

Poliza de presupuesto de 
ingresos y egresos autorizado , 

de egreso comprometido .

Poliza presupuesto 
de egreso ejercido y 

pagado

Formatos ETCAS
mensuales

A

B

¿El director de 
Admon 
Valido

comprobante 
fiscal ante el 

portal del  
SAT? 

SI

NO

Remite a contabilidad 
la solicitud de pago

debidamente 
requisitada y entrega 

al contador y al 
subdirector de R.H.M y 
F., archivo electrónico 

(XML,PDF) de las 
facturas respectivas. Póliza de 

egreso del 
devengado. 


