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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describir el procedimiento para llevar a cabo la revision de
saldos y movimientos de las cuentas bancarias de la empresa.

———

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que interviene en el procedimiento de Revisién
de Saldos y Movimientos de las Cuentas Bancarias de la
Empresa:

= Contabilidad.

DOCUMENTO |
CONTROLADO |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2009
Departamento: Contabilidad Hoja: 2/3
Procedimiento: Revisién de Saldos y Movimientos de las Cuentas Bancarias de la Empresa
Responsable Dp;aa:lidn Descripcion del procedimiento
Auxiliar de ingresos y o1 Entra al portal de Banorte por medio de una contrasefia.
egresos
02 Verifica los movimientos de las diferentes cuentas bancarias y en base
a esto se genera un reporte.
03 Tiene un archivo denominado ‘“chequera” donde registra los
movimientos de las cuentas insertando la siguiente informacian:
- Fecha -No. de cheque
- Ciclo - Nombre del beneficiario
. -Concepto  -Ingreso
| - Egreso -Saldo
| 04 | Una vez capturada la informacion, el personal auxiliar de ingresos yr
egresos realiza una conciliacidn bancaria del dia.
05 A través de la conciliacion el personal auxiliar de ingresos y egresos
verifica que los movimientos estén capturados correctamente.
DOCUMENTO 06 I&a inf:rtr;;nacian de la c:h?qu?::‘a se vacia eln El reporte de Re;::u:sos
b isponibles para enviarlo diariamente al Director administrativo,
'I#ONTROLADO Gerente Administrativo, Jefe de Contabilidad, oficina de enlace en San
Luis Potosi y Jefe de Costos y Presupuestos, para su verificacion y se
tomen las decisiones correspondientes en su caso.
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

'Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

 Departamento: Contabilidad

Hoja: 3/3

Procedimiento: Revision de Saldos y Movimientos de las Cuentas Bancarias de la Empresa

Auxiliar de Ingresos y Egresos

Entrar al portal de Banorte por madio de
la contrasefia,

]
Verifica los movimientos de las
diferentes cuentas bancarias y en base a
esto se genera un repore,

L ]

Registrar los movimientos de las cuentas
insertando  la  siguiente  informacion
requerida.

L

Una vez capturada la informacion, el
personal auxiliar de ingresos y egresos
realiza una conciliacion bancaria del dia.

L ]

A través de la conciliacién el personal
auxiliar de ingresos y egresos verifica
que los movimientos estén capturados
corractamente

La infarmacion de la cheguera se vacia en
el reporte de Recursos disponibles para
enviarlo dianamente a quien comesponda
para su verificacidn y se tomen las
decisiones cormespondientes en su caso.




