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Procedimiento

Num. S
Responsable Act Descripcion

Recibir del Departamento de Recursos Financieros las facturas

Jefe de Patrimonio 1 originales del los activos comprados y el archivo electrénico dividido
por rubros de las compras de todo el afio.
Realizar la conciliaciébn entre los archivos de Patrimonio y los

Jefe de Patrimonio 2 archivos entregados por el Departamento de Recursos Financieros
(archivos electronicos).

Jefe de Patrimonio 3 Realizar una revision fisica de las facturas

Jefe de Patrimonio 4 Acudir al Departamento de Recursos Financieros en caso de exista
alguna diferencia para su aclaracion.

Jefe de Patrimonio 5 Entregar una copia de los archivos ya conciliados al Departamento
de Recursos Financieros, una vez aclaradas todas las dudas.

Jefe de Patrimonio 6 Informar a la Direccién Administrativa que el proceso se termino.
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Jefe de Patrimonio
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1

Recibir las facturas originales del los activos

comprados.
v 2

Realizar conciliacion.

v 3

Realizar una revision fisica de las facturas.

v 4

Aclarar diferencias.

v 5

Entregar una copia de los archivos conciliados.

v 6

Informar terminacién del proceso.
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