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Puesto/firma: Jefe del Area

Puesto/firma: Director Administrativo

Procedimiento

Responsable

No. de
Act.

Descripcion

Jefe de Area

Jefe de Area /
Auxiliar
Administrativo

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area /
Auxiliar
administrativo

Elaborar los reportes financieros mensuales o por un periodo
determinado por: Direccion, Departamento y Programa.

Llevar acabo filtros para elaborar reportes del gasto: por Capitulo,
Subcapitulo y Partida.
Entregar la informacion del comportamiento del gasto al area

correspondiente para que esta la compare con la meta programada.

Elaborar un reporte ejecutivo financiero para su entrega a Direccién
General y Administrativa, que servira para la toma de decisiones.

Elaborar un reporte del gasto por Departamento y Area, para el
reporte del Programa Operativo Anual

Entregar el reporte del gasto por Departamento y area al
Departamento de Planeacion.
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Flujograma

Jefe de Area

Jefe de Area / Auxiliar Administrativo

(  Inicio )

A 4 1

Elaborar los reportes financieros

> del gasto

2
Llevar acabo filtros para elaborar reportes

3

comportamiento del gasto.

Entregar la informacion del

A

v 4

Elaborar un reporte ejecutivo financiero.

v 5

6

Elaborar un reporte del gasto por
Departamento y Area.

o

—

Entregar el reporte del gasto para el POA.

Fin
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