OAPAS GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

NAUCALPARN
22-24

Gestion de Pagos

OBJETIVO:
o Establecer la metodologia empleada por el Organismo para asegurar la programacion y seguimiento correcto a los compromisos de pago
aplicables, asi como la integracion de su soporte documental.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:

e Aplica para pagos:

e Porcheque

e Por transferencia

e Genera solicitud de pago, su autorizacion, la aplicacion del pago, y el envio del registro para su contabilizacién.

REFERENCIAS:
e Manual de Gestion, seccion:
e 7.1 Recursos

GENERALIDADES:

e Toda solicitud de pago debe ser compilada y verificada con la documentacion original, justificativa, comprobatoria, suficiente, competente,
pertinente y relevante por la Subgerencia de Contabilidad.

e La Subgerencia de Contabilidad firma de visto bueno en la solicitud de pago.

e La Direccion de Administracion y Finanzas autoriza la solicitud de pago, enviandola a la Subgerencia de Tesoreria para su pago.

e Entodos los casos, antes de enviar la solicitud de pago a la Subgerencia de Contabilidad, el area solicitante debera validar ante la Unidad de

Presupuesto, la suficiencia presupuestal correspondiente.

El Registro ON-SUT-06 Control Diario de Bancos se utiliza para el rendimiento de Inversion, producto del rendimiento del flujo de efectivo.

DIFUSION REQUERIDA:
e Todas las areas involucradas en el Sistema de Gestion.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD / TAREA

Toda solicitud de pago es generada mediante

2 |“Solicitud de Pago” (registro ON-SUT-01), recaba

documentacion Soporte.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD / TAREA

La Subgerencia de Contabilidad verifica que se
cuente con todos los soportes documentales
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD / TAREA
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Se revisa y se recaban soportes documentales para elaborar
el pago (Factura/CFDI, Validacion SAT de CFDI Vigente,
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elabora el cheque (Registro_ ON-SUT-05)
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Revisa y Recaba soportes documentales para pago de
transferencia  (Registro  ON-EXT-33): Factura/CFDI,
Validacion SAT de CFDI Vigente, INE, Acta Constitutiva,
Carta de autorizacién de pago del proveedor.
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Gestion de Pagos
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD / TAREA Subgerencia de Contabilidad Subgerencia de Tesoreria
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