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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 

II.- PAGO A PROVEEDORES. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 
 
 

• LOS DIAS LUNES Y MARTES SE RECIBEN 
FACTURAS DE LOS PROVEEDORES, LAS CUALES 
DEBEN DE VENIR ACOMPAÑADAS DE SU 
RESPECTIVA ORDEN DE COMPRA AUTORIZADA 
POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, 
CONTRALORÍA O ENCARGADO DE COMPRAS. 

 
 
• DESPUÉS DE LA RECEPCIÓN DE LA FACTURA Y 

PREVIA VERIFICCIÓN DEL CORRECTO CONTENIDO 
DE DATOS FISCALES, SE ELABORA POLIZA DE 
COMPRA PARA PROGRAMACIÓN DEL PAGO EN 
OBSERVACIÓN A LAS POLITICAS DE CREDITO 
CONTRATADOS CON EL PROVEEDOR. 

 
 

• LOS DIAS VIERNES SE REALIZAN LOS PAGOS A 
PROVEEDORES.  
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ENTIDAD :    ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO. 
                                                                                      (OOMAPAS CABORCA)          

UNIDAD ADMINISTRATIVA:                       COORDINADOR DE CONTABILIDAD 
RESPONSABLE:                                   C.P. MARTHA OBDULIA ESTRADA SAGASTA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  PAGO A PROVEEDORES.                                         

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

CONTABILIDAD 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

CONTRALORIA 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL 
 
 
 

 

 
1.-RECIBE  LA FACTURA ORIGINAL DEL 
PROVEEDOR Y ORDEN DE COMPRA 
AUTORIZADA Y SE ENTREGA CONTRARECIBO 
PARA COBRO DE DICHA FACTURA. 
 
2- VERIFICA LOS DATOS GENERALES DE LAS 
FACTURAS LOS CUALES TIENEN QUE 
CORRESPONDER A LOS DESCRITOS EN LA 
ORDEN DE COMPRA, ADEMÁS DE OBSERVAR 
LOS REQUISITOS FISCALES VIGENTES. 
 
3. ELABORA UNA POLIZA DE COMPRA EN LA 
CUAL SE REGISTRAN LOS DATOS DE LAS 
FACTURAS EN LAS CUENTAS 
CORRESPONDIENTES COMO DE PROVEEDOR, 
CONCEPTO DE COMPRA,  IVA Y LOS IMPORTES 
TOTALES DE LAS FACTURAS Y FIRMA DE 
ELABORADA . 
 
 
4.-VERIFICA LA ELABORACION DE LA POLIZA 
DE COMPRA 
 
 
5.-ELABORA POLIZA DE CHEQUE CON LA 
INFORMACIÓN DESCRITA EN LA POLIZA DE 
COMPRAS Y FIRMA DE ELABORADO Y TURNA. 
 
 
 
 
 
6.-VERIFICA POLIZAS DE COMPRA Y DE 
CHEQUES, FIRMA Y TURNA.  
 
 
 
 
7.- REVISA Y FIRMA  POLIZAS DE CHEQUES Y 
COMPRAS, Y ENVIA POLIZAS DE CHEQUES  AL 
AYUNTAMIENTO A TESORERIA O PRESIDENCIA 
PARA LA FIRMA DE AUTORIZACIÓN. 
 
 
8.-RECIBE POLIZA DE CHEQUES AUTORIZADAS 
POR TESORERIA O PRESIDENCIA Y TURNA 
POLIZA DE CHEQUES Y DE COMPRAS. 

 
 

 
FACTURA DEL 
PROVEEDOR 

 
ORDEN DE COMPRA 

 
 

FACTURAS DEL 
PROVEEDOR 

 
ORDEN DE COMPRA 

 
 

FACTURAS DEL 
PROVEEDOR 

 
 
 

POLIZA DE COMPRA 
 
 
 

POLIZA DE COMPRA 
 
 
 

POLIZA DE COMPRA 
 
 

POLIZA DE CHEQUES 
 
 
 
 

POLIZA DE COMPRA 
 
 

POLIZA DE CHEQUES 
 
 

POLIZA DE COMPRA 
 
 

POLIZA DE CHEQUES 
 
 

POLIZA DE COMPRA 
 
 

POLIZA DE CHEQUES 
 

 
COPIA 

 
 

COPIA 
 

 
COPIA 

 
 

COPIA 
 
 

COPIA 
 
 
 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

CONTABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9.-RECIBE POLIZAS DE CHEQUES Y COMPRAS. 
 
 
 
 
 
10.-RECIBE DEL PROVEEDOR CONTRA-RECIBO 
FIRMADO POR LA FACTURA QUE SE PAGA, 
RECABANDO FIRMA DE RECIBIDO DE PARTE 
DEL PROVEEDOR EN LA POLIZA DE CHEQUE. 
 
 
 
 
11.-ELABORA UN PAQUETE PARA ARCHIVO 
CON POLIZA DE CHEQUE, POLIZA DE COMPRA, 
FACTURA, ORDEN DE COMPRA. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
POLIZA DE COMPRA 

 
 

POLIZA DE CHEQUES 
 

 
POLIZA DE CHEQUES 

 
 

FACTURAS DEL 
PROVEEDOR 

 
ORDEN DE COMPRA 

 
 

POLIZA DE COMPRA 
 
 

POLIZA DE CHEQUES 
 
 

FACTURAS DEL 
PROVEEDOR 

 
ORDEN DE COMPRA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
ORIGINAL 

 
 

ORIGINAL 
 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL PAGO A 
PROVEEDORES. 

 

 
 

 
 
 

•••• FACTURA DEL PROVEEDOR. 
 
 
 

•••• ORDEN DE COMPRA. 
 
 
 
 

•••• POLIZA DE COMPRA. 
 
 
 

•••• POLIZA DE CHEQUES. 
 
 
 

•••• CONTRA - RECIBO 
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FACTURA DEL PROVEEDOR 
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ORDEN DE COMPRA 
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POLIZA DE COMPRA 
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POLIZA DE CHEQUES 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:     PAGO A PROVEEDORES.    

 

CONTABILIDAD 

 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 NO 

 
  
                                                                                 SI 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 
 
 
Poliza de cheques 

0 
 
 
Poliza de cheques 

1 
 
 
Poliza de Compras 

1 
 
 
Facturas  

0 
 
 
Poliza de Compras 

 
Archivo 0 

 
 
Poliza de Compras 

0 
 
 
Poliza de Compras 

1 
 
 
Facturas  

1 
 
 
Orden de compra  

1 
 
Facturas  

1 
 
 
Orden de compra  

INICIO 

Recibe copia de la 
factura del proveedor 
y copia de la orden de 
compra por parte del 

encargado de compras. 

Verifica datos generales 
de las facturas los cuales 
tienen que corresponder  
con los de la orden de 

compra . 

Elabora póliza de compra con 
datos de las facturas. 

Póliza 
correcta? 

A 

Elabora póliza de 
cheques, firma de 
elaborado y turna 

 

2 

A 

 
Archivo 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:     PAGO A PROVEEDORES.    

 

CONTRALORIA DIRECCIÓN GENERAL TESORERIA MUNICIPAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 

 

0 
 
Póliza de cheques 

1 
 
 
Poliza de cheques 

0 
 
 
Poliza de cheques 

1 
 
 
Poliza de Compras 

0 
 
 
Poliza de Compras 

1 
 
 
Poliza de cheques 

0 
 
 
Poliza de cheques 

1 
 
 
Poliza de Compras 

0 
 
 
Poliza de Compras 

0 
 
Póliza de cheques 

 

1 

Verifica pólizas 
de compra y de 
cheques y firma 
de autorizado 

Revisa y firma pólizas 
de compra y de 
cheques y envía  

pólizas de cheques a 
tesorería 

Firma de 
autorización 

 

3 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:     PAGO A PROVEEDORES.   

 

DIRECCIÓN GENERAL CONTABILIDAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

0 
 
 
factura  

0 
 
 
Orden de compra 

1 
 
 
Poliza de cheques 

0 
 
 
Poliza de cheques 

1 
 
 
Poliza de cheques 

0 
 
 
Poliza de cheques 

1 
 
 
Poliza de Compras 

0 
 
 
Poliza de Compras 

1 
 
 
Poliza de cheques 

0 
 
 
Poliza de cheques 

1 
 
 
Poliza de Compras 

0 
 
 
Poliza de Compras 

 

2 

Recibe pólizas de 
cheques 

autorizadas por 
tesorería y turna 

pólizas de cheques 
y de compra 

 
Archivo 

FIN 

Recibe polizas de 
cheques y de compra 

Recibe a proveedores con 
la orden de compra 

original y factura original 
y efectúa pago con póliza 

de cheque firmando el 
proveedor de recibido 

 
Archivo 


