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OBJETIVO

Verificar que el pago de facturas a proveedores se apegue a las disposiciones administrativas
y fiscales correspondientes.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

o Sera responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales verificar el
ingreso de los bienes en el Almacén correspondiente.

o Sera responsabilidad de la Direccién de Finanzas verificar que las facturas cumpian corn
los requisitos fiscales vigentes.
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SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

1

1.1

1.2

Recibe los bienes y verifica que coincida lo que se describe
en la factura original con lo solicitado en el pedido.

NOTA: Solo se recibira el material acompafiado de la
factura original y tres copias, aun cuando se trate
de entregas parciales.

Si los bienes no cumplen con las caracteristicas descritas en

el pedido se devuelve al proveedor.

Si los bienes cumplen con las caracteristicas descritas en el
pedido, le asigna el Alta Aimacenaria (A.A.), sella de recibido
en la factura original, en el pedido y en las copias del
proveedor y le indica que deberé presentar la factura original
y el pedido para revisién y cobro en la Subdireccion de
Contabilidad. :

Atiende al proveedor que se presenta a entregar la factura
original y el pedido, verifica que la factura contenga el selio
original del Almacén y la firma de la persona que recibié los
bienes y el Alta Almacenaria, le entrega un contrarecibo en
el que se indica la fecha en que se presentara a cobrar en la
caja del Instituto.

Verifica las claves presupuestales que se marcan en el
pedido y elabora la péliza para la provision del pago.

Envia a la Direccion de Tesorerfa la documentacion para la
elaboracion del cheque correspondiente.
t

Recibe el original del pedido, la factura original debidamente
sellada por el Aimacén y la Pdiiza de diario. '

Elabora el cheque correspondiente.

Recaba las firmas en el cheque del Director Ejecutivo de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, del
"'Director de Tesoreria y del Director de Finanzas en su caso

y lo envia a caja para su pago.
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CAJA 8 |Recibe la documentacion anterior y paga al proveedor quien

firma de recibido en la péliza cheque.

9 |Envia a la Subdireccion de Contabtildad eI pedido, la factura
y la poliza de cheque.

SUBDIRECCION DE 10 |Recibe la documentacién que e envia caja
CONTABILIDAD

11 |Elabora poliza de egresos para cancelar el pasivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ALMACEN

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE TESORERIA
SuUBD. CONTABILIDAD
’ L
—

1 ” .
RECIBE LOS BIENES Y RECIBE ORIGINAL DE
VERIFICA FACTURA ch'g‘éfé%; FACTURA Y PEDIDO
ORIGINAL CONTRA p| VvERFICA SELLO ——P sgﬁggﬁ%%m

PEDIDO ' ORIGINAL DEL POLIZA DE DIARIO

FACT. @) ALMAgﬁPRE (F;I\RMAS
CONTRARECIBO
PEDIDO

14

FCOINCIDEN
CON EL PEDIDO?,

1.2

PEDIDO

FACT. (2}
CONTRARECIBO I

ASIGNA ALTA
ALMACENARIA Y
SELLA DE RECIBIDO AL
PROVEEDOR

v

FACT (3}
PEDIDO I

VERIFICA
CLAVES
PRESUPUESTALES

ELABORA POLIZA
PARA PROVISIONAR EL
PAGO
POL.D
4

ENWVIA
DOCUMENTACION A

ELABQORA CHEQUE
CORRESPONDIENTE

RECABA FIRMAS EN EL
CHEQUE Y LOENVIA A
CAJA JUNTO CON LA

DOCUMENTAGION

TESORERIA PARA
ELABORACION DE
CHEQUE
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CAJA

~ SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

8

Y PAGA AL

PROVEEDOR

RECIBE DOC.

v

g

ENVIAALA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD FACT.
PEDIDO Y POLIZA DE

CHEQUE

10

RECIBE
> DOCUMENTACION
EMVIADA POR CAJA

¢ FACT.

"

Y
ELABORA POLIZA DE
EGRESDS PARA
CANCELAR EL PASIVO

FIN

X




