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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describir el procedimiento para llevar a cabo la realizacion de
transferencias electrénicas bancarias a proveedores en
moneda nacional.
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AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Realizacion de Transferencias Electronicas Bancarias para
Pago a Proveedores en Moneda Nacional:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Contabilidad y Costos Hoja: 2/3

Nacional.

Procedimiento: Realizacion de Transferencia Electrénicas Bancarias para Pagos a Proveedores en Moneda

Responsable

Operacién |
Num.

Descripcion del procedimiento

Auxiliar de Tesoreria

Asistente de la
Direccion General

=

DOCUMENTO
' ONTROLADO

o1 Los Jueves por la tarde de cada semana recibe los soportes fisicos que
amparan la relacibn de cuentas por pagar en moneda nacional
previamente autorizada por la Direccién Administrativa y la Gerencia de
Contabilidad y Costos.

02 Procede a capturar las transferencias electrénicas en el portal bancario
de acuerdo a la relacién de cuentas por pagar autorizada.

03 Elabora las cartas instruccion en donde solicita a la Asistente de la
Direccién General, se liberen las transferencias que procedid a capturar
en el portal bancario adjuntado a la carta de instruccion la relacién que ha
sido autorizada para su ejecucion a pago.

04 Coteja la captura que realizd en el portal bancario el Auxiliar de Tesoreria
contra la relacién de cuentas por pagar que le fue enviada y no
encontrando discrepancias que comentar con el Auxiliar procede a liberar
los registros capturados en el portal bancario.

05 Al recibir la liberacion del pago imprime los comprobantes anexando la
siguiente documentacion:

= Transferencia.
« (Carta instruccion,
« Soporte:

v Factura.

+ Solicitud de pago.

¥ Orden de Compra.

¥ Requisicion.

¢ Entrada al almacén. (En caso de contar con ella)

¥ Autorizacion por comité, concurso, contrato (En su caso)

06 Captura los pagos en el Sistema Integral de Contabilidad para la
elaboracion de la poliza de diario respectivo, mismo que imprime y
archiva en su consecutivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa
Departamento Contabilidad y Costos

Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Hoja: 3/3
Procedimiento: Realizacién de Transferencia Electronicas Bancarias para Pagos a Proveedores en Moneda |
Nacional. .
Auxiliar de Tesoreria | Asistente de la Direccién General |
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| Los Jusaves por la tarde de cada samana
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carta da instruccian la relacion gue ha sido
Aavlorizads para su sajecucion a pago
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Coteja la captura gue realizd ean o portal
bancario &l Auxiiar da Tesoreria contra la
relacion da cuantas por pagar gque e fue
anviada y no ancontrando discrepancias gue |
comantar con &l Auxiliar procedes a libarar los |
| registros capturados an &l portal bancaric.
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| Al recibir la liberacidn dal pago imprirme los
| comprobantes
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Captura los pagos en el Sistema Integral de |
Contabilidad para la slaboracion de la poliza |
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