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#

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describir el procedimiento para llevar a cabo la emision de
contrarecibos solicitados por el proveedor.

#

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que interviene en el procedimiento de Emision de
Contrarecibos:

< Contabilidad

2 Almacén
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CENTRO BE RODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
Departamento: Contabilidad Hoja: 213
Procedimiento: Emisién de Contrarecibos.
Responsable 0":?;"5" Descripcion del procedimiento
Recepcionista 01 Avisa al Auxiliar de Cuentas por pagar gque se encuentra un proveedor
solicitando contrarecibo.
02 Prepara el contrarecibo y recibe al proveedor solicitandole la factura
eriginal.
Auxiliar de Cuentas por 03 Verifica que la factura tenga el sello de recibido por parte de almacén de lo |
Pagar contrario solicita al proveedor acuda a almacén para su sello.
|
04 Entrega el contrarecibo al proveedor en el cual se debera emitir el numero
de factura, fecha de la factura, importe, concepto y fecha tentativa de
pago.
05 Recaba la firma de quien emite el contrarecibo y el sello del departamento
| de contabilidad.
06 Entrega el contrarecibo al proveedor.
| DOCUMENTO |
CONTROLADO |




CENTRO DE PROGUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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: Emisién de contrarecibos.
Recepcionista Auxiliar de cuentas por pagar

Inicio

v
Avisa al Auxiliar de Cuentas J

por pagar sobre la solicitud
de contrarecibo.

Prepara el contrarecibo,
solicitando al proveedor
la factura original.

l

Werificar que la factura
presente sello de recibido j@———
por parte de almacén,

Solicita al proveedor
Mo que recabe el sello en
¢Tiene sellc? almacén para entregar
a el contrarecibo.

I
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Entregar el contrarecibo al
proveedor emitiendo ef nam.
de factura, fecha, importe,
concepto v fecha de pago

'

Recaba la firma del encargado

N }1 Jl U O | del contrarecibo y el sello del
CO departamento de contabilidad
e e *
Entrega contrarecibo al
proveedor
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