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CENTRO DE HODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision y Registro de Entradas de Almacen.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
PR-CON-037

REVISION:
7

FECHA DE REVISION:
Julio -2016

HOJA:
13

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
En base a cada una de las entradas registradas en almacén

general, revisar y registrar estas para poder llevar a cabo el pago
correspondiente.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que interviene en el procedimiento de Revision y
Registro de Entradas de Almacen:

= Contabilidad

= Almaceén
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CENTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

Departamento: Contabilidad Hoja: 213
Procedimiento: Revision y Registro de Entradas de Almacén
Responsable Gp:um:ﬁ“ Descripcién del procedimiento.
Auxiliar de Cuentas por 01 Recibe por parte del departamento de almacén las entradas anexando
Pagar copia de factura.

02 Ingresa al sistema CONTPAQ, al médulo de Almacén y en las hojas
electrénicas del mismo modulo solicita todas las entradas generadas del
dia que se esta recibiendo soporte por parte del almaceén.

03 Coteja la informacién enviada por el médulo de Almacén en el sistema
de CONTPAQ.

04 En su caso de no encontrar diferencias. Se procede a subir la péliza.

05 Imprimir la poliza de almacén anexando el soporte enviado por el mismo.
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CENTRO DE PRODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
Departamento: Contabilidad Hoja: 3/3

Procedimiento: Revisién y Registro de Entradas de Almacén.
Auxiliar de Cuentas por Pagar

Recibe por parte del
departamento de almacén las
entradas, anexando la copia de
factura

h |

Solicitar al modulo de Almacén
del sist. CONTPAQ las entradas
que estan recibiendo soporte por

Almacén

:

Cotejar la informacion enviada
por almacén con los datos
arrojados por el sist CONTPAQ.
Revisar si exisle alguna
diferencia.

iHay
diferencias?

No
Subir pdliza al sistema
Imprimir péliza, anexando el
soporte enviado por
almacén, ==
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JEFE DE CONTABILIDAD GERENTE DE CONTABILIDAD Y DIRECTOR ADMINISTRATIVO
COSTOS
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