M | d dimientos del D t t
anual de procedimientos del Departamento

»

de Recursos Financieros

esmas | 2APOPAN

lde7
Titulo: Procedimiento para la recepcion de facturas, entrega de contrarecibos y pago a los
proveedores.
Clave: P-RF-30 Revision No: 0 Fecha de ultima revision: Octubre 2009

Fecha de publicacién: Octubre 2009

Autor: L.C.P. Sergio Garcia Martinez

Reviso y autorizé: Ing. Francisco Guzman

Castrejon

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Director Administrativo

Procedimiento

Responsable NX'C,[de Descripcion
Coordinador 1 Recibir las facturas de los proveedores los dias viernes.
Administrativo
Verificar que contenga los datos fiscales correctos, las leyendas
correspondientes, fecha de caducidad, sello y firma del area que
Coordinador recibe el material y responsable del mismo, asi mismo debe de
Administrativo 2 acompafar a la misma una copia de la orden de compra firmada en
original, copia de la factura, nota de entrada del Almacén General 6
servicios generales, en caso de no existir nota de entrada el sello
debe ser del &rea que lo recibid.
Coordinador 3 Cotejar que la factura coincida con la descripcién de articulos y
Administrativo precios establecidos de forma previa en la orden de compra.
En caso de no cumplir con las especificaciones anteriores, regresar
Coordinador 4A |la factura al proveedor para su correccion, y poder ingresarlas el
Administrativo lunes inmediato con los errores ya subsanados.
Si cumple con las especificaciones, anotar en el contra recibo al cual
Coordinador 4B | previamente se le anotaron la fecha de recepcién y fecha de pago, la
Administrativo razon social del proveedor, nimero de factura, fecha de facturacion y
cantidad total que ampara la misma.
Imprimir el contra recibo en 2 tantos, uno para su entrega a el
Coordinador 5 proveedor con firma de la persona que elabora el mismo y el otro
Administrativo tanto se anexa a la factura original y los documentos antes
mencionados.
Relacionar los contra recibos en la tabla de concentrado 2009,
Coordinador cuidando que el consecutivo corresponda. En dicha tabla se debera
Administrativo 6 anotar el no. de contrarecibo, fecha de recepcion de la factura, fecha
de facturacion, no. de factura, razén social del proveedor, grupo al
gue pertenece la compra, no. de partida, importe a pagar y fecha de
pago.
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Responsable Nzé;je Descripcion
Recibir de los cotizadores del Departamento de Adquisiciones el
respaldo de compra el cual se debera revisar que contenga orden de
compra original, firmada por todos los responsables en original, y en
su defecto se anexa una copia recibida por fax firmada por el
proveedor, que de manera posterior no entregard dicha orden

Coordinador firmada en original por el proveedor.

Administrativo 7A | Sila compra no requiere de entrar a la Comision de Adquisiciones se

deberdn anexar las cotizaciones correspondientes de los
proveedores invitados a cotizar y solicitud de aprovisionamiento.
En caso de que la compra haya sido autorizada por la comisién se
requiere ademas de lo anterior se debe anexar el cuadro
comparativo, de proveedores firmado por cada uno de los
integrantes asistentes a la comision autorizando la compra y
especificando la forma en que se realizara la compra, asi como el
acta correspondiente de la misma.

Coordinador 7B En caso de no haber recibido dicho respaldo, solicitar directamente al

Administrativo cotizador responsable de la compra.

Coordinador Acudir al Area de Control Presupuestal con toda la documentacion

Administrativo 8 antes mencionada para que firme y anote la partida que corresponda
a cada compra.

Coordinador 9 Pasar la documentacion a firma de la Jefa del Departamento de

Administrativo Adquisiciones.

Coordinador Realizar el aprovisionamiento de los gastos, en el programa de

Administrativo 10 |contpac una vez que se recibe la documentacién del Departamento
de Adquisiciones.

Coordinador 11 | Abrir el programa de contpac y entrar a la empresa correspondiente

Administrativo del afio en curso.

Coordinador 12 | Abrir la pestafia de polizas y anotar la fecha de recepcion.

Administrativo

Coordinador 13 |Seleccionar el tipo de pdliza a capturar (diario), y el namero

Administrativo consecutivo correspondiente.

Capturar los movimientos correspondientes en la péliza hasta que

Coordinador 14 |cuadre, de acuerdo a la partida y departamento correspondiente.

Administrativo Cuidando que el cargo y abono sean los correctos.

Entregar la documentacion a la Unidad de Contraloria para su

Coordinador 15 |revision y autorizacion para pago, mismos que deberan verificar que

Administrativo cumplan con los requisitos antes mencionados, que los precios sean
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Coordinador
Administrativo

Coordinador

Administrativo

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Administrativo

16

17

18

19

los plasmados en las cotizaciones, que las solicitudes describan el
material solicitado y corresponda a él solicitado en la orden de
compra.

Recibir de la Unidad de Contraloria, toda la documentacion y si existe
alguna observacion se debera subsanar de forma simultanea.

Realizar la separacion de copias de las facturas, para ser entregadas
al Departamento de Adquisiciones y que se archivé con sus
respaldos internos.

Entregar al Jefe del Departamento de Recursos Financieros los
originales de las facturas para que se realice el aprovisionamiento
para pago.

Entregar al proveedor la constancia de la transferencia 6 cheque
correspondiente.
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Coordinador Administrativo

Recibir facturas.

v 2

Verificar que contenga los datos fiscales
correctos y que contenga la documentacion de
respaldo correspondiente.

v 3

Cotejar que la factura coincida con la
descripciéon de articulos y precios establecidos.

Cumple con las
especificaciones

4A Si 4B
Regresar la factura al Anotar en el contra recibo la
proveedor para su correccion. razén social del proveedor,

numero de factura, fecha de
facturacion y cantidad total que
ampara la misma.

v v 5
Imprimir el contra recibo en 2 tantos.

v 6

Relacionar los contra recibos.




Quo Manual de procedimientos del Departamento

de Recursos Financieros

esmas | 2APOPAN

5de7
Coordinador Administrativo
Se entrego el respaldo de
compra
7A Si No 7B
Verificar que contenga toda la Solicitar directamente al
documentacién requerida. Cotizador responsable de la
compra.

v 8 ¢

Acudir al Area de Control Presupuestal con toda la
documentacién para que firme y anote la partida que
corresponda a cada compra.

v 9

Pasar la documentacion a firma de la Jefa del
Departamento de Adquisiciones.

! 10

Realizar el aprovisionamiento de los gastos.

¢ 11

Abrir el programa de contpac y entrar a la empresa
correspondiente del afio en curso.

v 12

Abrir la pestafia de pdlizas y anotar la fecha de
recepcion.
' 13

Seleccionar el tipo de pdliza a capturar y el nUmero
consecutivo correspondiente.

¢ 14

Capturar los movimientos correspondientes en la

poliza
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Coordinador Administrativo

15

Entregar la documentacion a la Unidad de Contraloria
para su revision y autorizacion.

v 16

Recibir de la Unidad de Contraloria, toda Ila
documentacion.
¢ 17

Realizar la separacion de copias de las facturas.

v 18

Entregar al Jefe del Departamento de Recursos
Financieros los originales de las facturas.

¢ 19

Entregar al proveedor la constancia de la transferencia
6 cheque correspondiente.

Fin
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Hoja de registro de cambios
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