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RELACION SISTEMATICA

PRODECIDIMIENTO 1: PAGO A PROVEEDORES

Insumos Factura del proveedor

Proveedor Cuenta por pagar

Recepcion de factura de proveeduria,
contraloria, tesorero

Cheque o SPEI

ENTRADA
Procedimientos

Producto o
Servicio
Usuario o Cliente | Director de Egresos

El tesorero manda la factura autorizada
para pago, se pasa a la elaboracién del
cheque al técnico contable, él pasa el
SALIDA cheque al director de egresos, el cual lo
pasa para su firma al secretario de
finanzas, una vez firmado se entrega al
técnico contable para su entrega al
proveedor y el técnico contable recaba la
firma de recibido del cheque por parte
del proveedor.

Procedimiento
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DESCRIPCION

Formato de guias
y plantillas

No. | Responsable (puesto y area) Actividad

Recibe la factura
para pago, sella de
1 Secretaria recibido y registra la Bitacora
documentacion
recibida.

Revisién y

2 Secretario de Finanzas Autorizacion de
factura para pago

Da de alta la Factura
Autorizada para su Bitacora
3 Secretaria pagoy la pasaa la
Direccién de
Egresos.

4 Direccién de Egresos Recibe la Factura
para elaboracion de Factura

pago.

5 Técnico Contable Elabora el cheque o
SPEI de acuerdo a Factura
las instrucciones del
Director de Egresos.

6 Revisién del cheque
Direccion de Egresos formulado por el Cheque
técnico contable.

Firman el cheque o
7 Secretario de Finanzas SPEI que le entrega Cheque/SPEI
la Direccion de
Egresos.

Entrega del cheque
8 Técnico Contable al proveedor Pdliza de Cheque
recabando su firma
de aceptado.
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PROCEDIMIENTO 2:#2

Insumos Oficio de Solicitud

Proveedor Directores de Departamentos

Recepcion de Oficio por parte de
Contraloria y en caso de Apoyo se
recibe de forma Directa en Secretaria de
Finanzas.

ENTRADA
Procedimientos

Producto o
Servicio
Usuario o Cliente Director de Egresos

El tesorero manda el Oficio autorizado
para pago, se pasa a la elaboracién del
cheque al técnico contable, é| pasa el
SALIDA cheque al director de egresos, el cual lo
pasa para su firma al secretario de
finanzas, una vez firmado se entrega al
técnico contable para su entrega y el
técnico contable recaba la firma de
recibido del cheque por parte del

Cheque

Procedimiento

solicitante.
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No.

Responsable (puesto y area)

Actividad

Formato de guias
y plantillas

Secretaria

Recibe el Oficio para
pago, sella de
recibido y registra la
documentacion
recibida.

Bitacora

Secretario de Finanzas

Revisién y
Autorizacion del
Oficio para pago.

Secretaria

Da de alta el Oficio
Autorizado para su
pagoylapasaala
Direccién de
Egresos.

Bitacora

Direccion de Egresos

Recibe el Oficio para
elaboracién de pago.

Oficio

Técnico Contable

Elabora el cheque
de acuerdo a las
instrucciones del
Director de Egresos.

Cheque

Direccién de Egresos

Revisién del cheque
formulado por el
técnico contable.

Cheque

Secretario de Finanzas

Firman el cheque
que le entrega la
Direccién de
Egresos.

Cheque

Técnico Contable

Entrega del cheque
al solicitante
recabando su firma
de aceptado.

Péliza de Cheque
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PROCEDIMIENTO 3: AVISO DE COMISION

Insumos Aviso de Comision
Proveedor Directores de Departamentos
ENTRADA Recepcién del Aviso de Comisién por
Procedimientos parte de los Directores de
Departamento.
Producto o
Servicio Chisqus

Usuario o Cliente | Director de Egresos

El tesorero manda el Aviso de Comisién
autorizado para pago, se pasa a la
elaboracién del cheque al técnico
SALIDA contable, él pasa el cheque al director de
egresos, el cual lo pasa para su firma al
secretario de finanzas, una vez firmado
se entrega al técnico contable para su
entrega y el técnico contable recaba la
firma de recibido del cheque por parte
del solicitante.

Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO PAGO A PROVEEDORES
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DESCRIPCION

Formato de guias

No. | Responsabl 2 ivi
p e (puesto y area) Actividad v plantillas

Recibe el Aviso de

Comision para pago,

1 Secretaria sell_a de recibido y Bitacora
registra la

documentacién

recibida.

Revisién y

2 Secretario de Finanzas Autorizacién del

Aviso de Comisién

para pago.

Da de alta el Aviso
de Comisién Bitacora
3 Secretaria Autorizado para su
pagoylapasaala
Direccién de
Egresos.

4 Recibe el Aviso de
Direccion de Egresos Comisién para Aviso de Comisién
elaboracién de pago.

Elabora el cheque
5 Técnico Contable de acuerdo a las Cheque
instrucciones del

Director de Egresos.

Revisién del Cheque
6 Direccion de Egresos formulado por el Cheque
técnico contable.

Firman el cheque
7 Secretario de Finanzas que le entrega la Cheque
Direccién de
Egresos.

Entrega del cheque
8 Técnico Contable al solicitante Péliza de Cheque
recabando su firma
de aceptado.
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MORENO
PROCEDIMIENTO 4: NOMINAS
Insumos Nomina
Proveedor Direccién de Contabilidad
ENTRADA Procedimientos Recepcion del Registro de Nomina por
parte de la Direccién de Contabilidad.
Prod.u?to o SPEI
Servicio
Usuario o Cliente Director de Egresos
SALIDA

Procedimiento

El Director de Contabilidad manda la
Noémina Autorizada para la Dispersién de
la misma.
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DIAGRAMA DE FLUJO PAGO A PROVEEDORES

DIRECTOR DE SECRETARIO DE
EGRESOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO FINANZAS
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DESCRIPCION

LAGOS

No.

Responsable (puesto y area)

Actividad

Formato de guias
y plantillas

Direccién de Egresos

Recibe la Némina
Autorizada para su
dispersion del
Departamento de
Contabilidad.

Nomina

Auxiliar Administrativo

Elabora los
traspasos de
dispersion a los
diferentes bancos
para el pago de la
némina.

SPEI

Secretario de Finanzas

Firma de
Conformidad los
SPEI con los cuales
se comprueba el
pagé la nomina.

SPEI
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ANEXOS

PROCEDIMIENTO 1: PAGO A PROVEEDORES
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PROCEDIMIENTO 3: AVISO DE COMISION

___ NOMBRE :
__DEPARTAMENTO
_VIAJE A LA CIUDAD DE_
| BT MOTIVO DEL VIAJE

MEDIO DE TRANSPORY!
FECHA T
NUMERO DE PERSONAS COMIS
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