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Jefe de Departamento de 
Registro Contable Jefe de Oficina de Depuración de Cuentas Analista Contable

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Atención a Solicitudes de Registros Contables de Ejercicios 2016 y Anteriores. 1/2

INICIO

Recibe del Subdirector de RCC, 
la Solicitud de migración, junto 
con la Documentación soporte.

1
Analiza la Solicitud de 
migración, junto con la 

Documentación soporte y 
verifica si está correcta la 

documentación.

2

¿Es correcta la 
documentación?

No

Sí

Solicita vía telefónica, al 
personal de Tesorería, las 
correcciones necesarias.

2A

Turna la Solicitud de migración 
la Documentación soporte e 

instruye la migración.

3

Recibe del Jefe de Depto. de 
RC, los documentos corregidos 
y los anexa a la Documentación 

soporte.

2A1

A
A

Ingresa al Sistema Financiero
y captura la información.

4

Genera e imprime del Sistema 
Financiero, los Egresos y 

elabora el Oficio de respuesta. 

5

Revisa el Oficio de respuesta, 
junto con los Egresos y recaba 

firma de autorización del 
Director Gral. de CG.

6

Turna al Tesorero, el Oficio de 
respuesta, junto con los 

Egresos.

7

1

B

B

C

C
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Analista Contable

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Atención a Solicitudes de Registros Contables de Ejercicios 2016 y Anteriores. 2/2

Genera  la Póliza manual, en el  
Sistema Financiero. 

8

1

Integra el Expediente de 
migración.

9

FIN
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Jefe de Departamento de 
Registro Contable Jefe de Oficina de Registro de Ingresos Analista Contable/Administrativo Especializado

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

3. Análisis de Saldos de las Cuentas Contables.
.

1/2

Recibe la instrucción del 
Subdirector de RCC,  de 

generar la Balanza de 
comprobación.

1
Accesa al Sistema Financiero, 

genera la Balanza de 
comprobación y la analiza.

2
Genera el Avance presupuestal 
por secretaría a nivel partida y 
Auxiliares de mayor y verifica 

que la información esté 
correcta.

3

¿Está correcta 
la información?

Elabora el Oficio de solicitud. 

3A

Revisa en coordinación con los 
Jefes de Oficina de Registro de 
Ingresos y Egresos, el Oficio de 

solicitud y recaba firma de 
autorización del Subdirector de 

RCC.

3A1

Turna al Director Gral. de IT, el 
Oficio de solicitud.

3A2

Concilia la información de la 
Balanza de comprobación 

contra el Avance presupuestal, 
analiza el saldo y genera la 
Conciliación de las cifras 

contables.

4

Revisa los Oficios de envío de 
conciliación y saldo y la 

Conciliación de las cifras 
contables y recaba firma de 
validación del Subdirector de 

RCC.

6

A

A

B

C

INICIO

No

Sí

B C

1

2

3
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Jefes de Oficinas de RE y RI Analista Contable/Administrativo Especializado de la Oficina de RE y 
Administrativo Especializado de la Oficina de RI

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

3. Análisis de Saldos de las Cuentas Contables. 2/2

Elabora los Oficios de envío de 
conciliación y saldo.

5
Turna a los Titulares de las 

áreas admvas., los Oficios de 
envío de conciliación y saldo, 

junto con la Conciliación de las 
cifras contables. 

7

FIN

1

2

3
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Jefe de Departamento de Registro 
Contable

Jefe de Oficina de Registro de 
Ingresos Administrativo Especializado

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Emisión de Estados Financieros Consolidados. 1/2

Recibe la instrucción del 
Subdirector de RCC, de generar 

los Estados financieros.

1
Solicita conciliar los Estados 

financieros.

2

Accesa al Sistema Financiero y 
genera la conciliación de los 

Estados financieros.

3

¿Está correcta 
la conciliación?

Elabora el Oficio de envío de 
inconsistencia.

4A

Revisa el Oficio de envío de 
inconsistencia y recaba firma 

de autorización del Subdirector 
de RCC.

4A1

Turna al Subdirector de GE, el 
Oficio de envío de 

inconsistencia.

4A2

Recibe del Jefe de Depto. de 
RC, la Tarjeta de notificación 

de modificaciones.

4A3

Turna los Estados financieros.

5

Verifica si está correcta la 
conciliación de los Estados 

financieros.

4

INICIO

A
A

B

B

C
C

D

D

1

No

Sí

Recaba firma de autorización 
del Subsecretario de Eg. en el 
Acuerdo con el Secretario de 
FP y los Estados financieros.

10

2

3

Recibe del Subdirector de RCC, 
el Acuerdo con el Secretario de 

FP y los Estados financieros.

11
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Jefe de Oficina de Registro de Ingresos Administrativo Especializado

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Emisión de Estados Financieros Consolidados. 2/2

Turna al Subdirector de AICP, 
los Estados financieros, para la 

elaboración de las Notas.

6

Recibe del Jefe de Depto. de 
RC, los Estados financieros,

con las Notas y verifica si 
corresponden a Informes 

diferentes. 

7

¿Corresponden 
las Notas a 

Informes 
diferentes a los 
Trimestrales o 

Cuenta 
Pública?

Archiva los Estados 
financieros, junto con las 

Notas.

7A

Turna los Estados financieros 
para recabar las firmas  

correspondientes.

8

Revisa los Estados financieros 
y elabora el Acuerdo con el 

Secretario de FP.

9

Turna el Acuerdo con el 
Secretario de FP y los Estados 
financieros firmados, para su 

resguardo.

12

Archiva los Estados financieros 
y el Acuerdo con el Secretario 

de FP.

13

1
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E
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F
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2
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Jefe de Departamento de 
Registro Contable

Jefe de Oficina de Registro de 
Egresos Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

5. Resguardo de Documentación Comprobatoria de Pagos Realizados de la Secretaría de
Finanzas y Planeación.

1/2

Recibe de Subdirector de RCC, 
la Documentación, generada 

del Jefe de Depto. de Caja y del 
Jefe de Depto. de ÓP.

1 Instruye la revisión de la 
Documentación.

2

Revisa que esté completa la 
Documentación recibida.

3

¿Está completa 
la 

Documentació?

Elabora la Tarjeta de solicitud 
de documentación faltante y la 

registra.

3A

Revisa la Tarjeta de solicitud de 
documentación faltante y 

recaba firma de autorización del 
Subdirector de RCC. 

3A1

Turna a los Jefes de Caja o de 
ÓP, la Tarjeta de solicitud de 

documentación faltante. 

3A2

Recibe del Jefe del Depto. de 
RC, la Documentación soporte 

faltante. 

3A3

Integra los faltantes recibidos a 
la Documentación soporte.

3A4

Sella de recibo, el Listado de 
corte por día del mes 

correspondiente y el Reporte 
de órdenes de pago. 

4

INICIO

A
A

B

B

CC

D

D

1

No

Sí
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Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

5. Resguardo de Documentación Comprobatoria de Pagos Realizados de la Secretaría de
Finanzas y Planeación.

2/2

Registra en la Libreta de 
control, los datos de las 

Órdenes de pago y las Pólizas-
cheque o Cash.

5

Clasifica el Listado de corte por 
día del mes correspondiente y 
el Reporte de órdenes de pago 

por fecha.

6

Integra la Documentación al 
Expediente de pólizas y al 
Expediente de órdenes de 

pago.

7

1
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

6. Actualización del Catálogo de Cuentas. 1/1

Recibe del Subdirector de RCC, 
la Tarjeta de actualización y el 

Anexo 1.

1

Revisa la Tarjeta de 
actualización.

2

Accesa al Sistema Financiero y 
verifica si es procedente 
realizar la actualización.

3

¿Es procedente 
la actualización 
del catálogo de 

cuentas?

Elabora la Tarjeta de respuesta.

3A

Realiza la actualización del 
catálogo de cuentas en el 
módulo de Contabilidad.

4

Elabora la Tarjeta de respuesta. 

5

Turna al Titular del área admva., 
la Tarjeta respuesta.

7
Revisa la Tarjeta de respuesta, 
y recaba firma de autorización 

del Subdirector de RCC. 

6
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

7. Actualización de los Catálogos Auxiliares. 1/1

Recibe del Subdirector de RCC, 
la Solicitud para actualizar las 

configuraciones. 

1 Analiza la Solicitud para 
actualizar las configuraciones. 

2
Accesa al Sistema Financiero, 

actualiza y/o crea las
configuraciones de registro de 

manera automatizada de los 
catálogos auxiliares y verifica si 

procedieron.

3

¿Procede 
la actualización 

y/o creación 
de las 

configuraciones 
?

Elabora la Tarjeta de respuesta 
y/o correo electrónico de no 

procedente la actualización y/o 
creación.

3A

Realiza la actualización y/o 
creación de las configuraciones 

de registro de manera 
automatizada.

4

Elabora la Tarjeta de respuesta 
y/o correo electrónico en la 

que se realizó la actualización o 
creación de los Catálogos 

Auxiliares.

5

Revisa la Tarjeta de respuesta 
y/o correo electrónico y recaba 

firma de autorización del 
Subdirector de RCC.

6

Turna al Titular del área admva., 
la Tarjeta de respuesta y/o 

correo electrónico.
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8. Actualización de la Matriz de Conversión Presupuestal. 1/1

Recibe del Subdirector de RCC, 
la Solicitud de actualización.

1 Revisa la Solicitud de 
actualización.

2

Revisa la Solicitud de 
actualización, accesa al 

Sistema Financiero y actualiza.

4

Instruye y turna, la Solicitud de 
actualización, para realizar la 

misma.

3

Revisa la Tarjeta de respuesta 
y/o correo electrónico y recaba 

firma de autorización del 
Subdirector de RCC.

6

Elabora la Tarjeta de respuesta 
y/o correo electrónico.
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Estados Financieros Analista Contable

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

9. Apertura y Cierre de Periodos Contables. 1/1

Recibe del Subdirector de RCC, 
la instrucción de la apertura del 
periodo contable en el Sistema 

Financiero.

1
Instruye para que se ejecute la 
apertura del periodo contable 

en el Sistema Financiero.

2

Accesa al Sistema Financiero, y 
apertura el periodo contable  

correspondiente.

3

Instruye se realice la apertura 
del periodo cerrado.

7

Recibe del Subdirector de RCC, 
la Tarjeta de apertura del 

periodo cerrado y confirma la 
apertura con el Director Gral. de 

CG.

6
Accesa al Sistema Financiero y 
cierra el periodo contable en las 

fechas establecidas.

4

Informa del cierre del periodo 
contable.

5

Accesa al Sistema Financiero y 
apertura el ejercicio que 
corresponda e informa.

8

Recibe del personal de las 
áreas admvas. la notificación 

que se realizó la operación por 
la que se aperturó el Sistema 

Financiero.

9

Accesa al Sistema Financiero y 
cierra el periodo contable.
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Jefe de Departamento de 
Consolidación de Estados Financieros

Jefe de Oficina de Análisis de Estados 
Financieros Analista Contable

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

10. Análisis de la Información e Informes Trimestrales del Gasto Público y Cuenta Pública de 
las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal.

1/2

Recibe del Subdirector de RCC, 
la Información y los 

Cuadernillos remitidos por los 
Titulares de las DE de la APE. 

1 Turna la Información y los 
Cuadernillos e instruye la 

revisión y análisis.
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cuadernillos.
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de incumplimiento y solicitud 
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autorización del Director Gral de 
CG. 
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de incumplimiento y solicitud 
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cuadernillos.
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Recibe del Subdirector de RCC, 
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¿Está correcta, 
completa y 

cumple con la 
normatividad?

Revisa en coordinación con el 
Jefe de Depto de CEF, el Oficio 
de envío, la Información y los 
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

10. Análisis de la Información e Informes Trimestrales del Gasto Público y Cuenta Pública de 
las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal.

2/2

Informa al personal de enlace, 
de las inconsistencias. 
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Recibe del personal de enlace, 
la información con las 

modificaciones.
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Elabora el Oficio de envío, 
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

11. Asesoría para el Manejo del Sistema Único de Administración Financiera para Organismos 
Públicos (SUAFOP).

1/1

Recibe del Subdirector de RCC, 
el Oficio de solicitud de 

asesoría para el SUAFOP. 

1

Analiza el Oficio de solicitud de 
asesoría e instruye.

2

Elabora el Oficio de respuesta 
para la asesoría.

3

Revisa el Oficio de respuesta 
para la asesoría y recaba firma 

del Jefe de Depto. de CEF.

4

Recaba firma del Jefe Depto. 
de CEF, en la Minuta de trabajo.

7

Envía al Titular del Organismo 
Público Descentralizado, el 
Oficio de respuesta para la 

asesoría.

5

Atiende a los participantes, 
elabora la Minuta de trabajo y 
recaba firma de los mismos e 

imparte la capacitación.

6

Archiva la Minuta de trabajo. 

8
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