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CENTRO DE PEODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Pasivos de la Empresa

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

PR-CON-038
REVISION:
6
FECHA DE REVISION:
Julio -2016
HOJA:
1/3

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!

Establecer lineamientos para la recepcion de documentos
necesarios para el control de pasivos la empresa.

-

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Control
de Pasivos de la Empresa:

< Contabilidad

= Director Administrativo

DBGCUMENTO |
CONTROLADO |
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CEMTRO 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: 2/3

Procedimiento: Control de Pasivos de la Empresa

pagar.

| Responsable ' Op;‘rja"?ﬁn Descripcion del procedimiento
Auxiliar de cuentas por 01 Los dias lunes el auxiliar de cuentas por pagar verifica en su sistema
pagar C*P todos los registros que estén préximos a vencer el dia viernes.
02 Conseguir la documentacién necesaria, generando soportes que
contengan lo siguientes:
« Factura.
s Solicitud de pago.
s Orden de compra.
« Requisicion,
= Entrada de almacén (en su caso).
« Autorizacion por comité, subcomité, concurso y contrato. (en su
caso).
03 Seleccionar todos los pagos con el vencimiento al dia viernes y elegir la
opcién de programar.
Ingresar al menl de programaciones y elegir la programacién que ha
04 creado, imprimir el reporte y turnar a la gerencia para su visto bueno.
Anexando a la relacion todos los soportes generados.
Gerente Administrativo. 05 Revisa la relacion y sefiala sus comentarios al auxiliar de cuentas por
pagar con la finalidad de depurar la relacion.
Auxiliar de cuentas por 08 Realiza las modificaciones que en su caso procedan de acuerdo con lo
pagar. sefialado por el Gerente Administrativo y turna nuevamente para su visto
bueno.
Gerente Administrativo. 07 Da visto bueno y autoriza la relacién en el sistema de C*P.
Director Administrativo. 08 Autoriza la relacién y regresa la relacién al Auxiliar de Cuentas por
pagar.
Ta P
DCCUMENTO l
Auxiliar de Cuentas por 09

Archiva la relacion. CONTROLAD O i
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CENTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa

Fecha de Elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Contabilidad

Hoja: 3/3

Procedimiento: Control de Pasivos de la Empresa

Auxiliar de Cuentas por Pagar

|  Gerente administrativo |  Director Administrativo

El dia lunes verificar en el
sistemna (C*P) los
registros que versan el
dia viernes

| '

| Conseguir la

| documentacién necesaria

generando los sopones
requerndos.

X

Programar todos los
pagos con que venzan &l
dia viernes.

b
Imprimir el reporte de la

programacian que se > Revisar la relacin

cred, anexando los sefialando comentarios y

soportes generados depurando la informacidn.
Realiza las Si -

modificaciones que Se

procedan de acuerdoalo [ madifica DOC UM EN TO
sefalado GONTRO LADO
Mo

Da visto bueno y autoriza

4

la relacién en el sistema
de cuentas por Cobrar.

A 4

Autoriza la relacian,

F Y

Archiva la relacién

! Salvador Lépez Aguilar
DIRECTOR ADMINISTRATIVO




