MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Il.- PAGO A PROVEEDORES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

!

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

POLITICAS DE OPERACION

LOS DIAS LUNES Y MARTES SE RECIBEN
FACTURAS DE LOS PROVEEDORES, LAS CUALES
DEBEN DE VENIR ACOMPANADAS DE SU
RESPECTIVA ORDEN DE COMPRA AUTORIZADA
POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA,

CONTRALORIA O ENCARGADO DE COMPRAS.

DESPUES DE LA RECEPCION DE LA FACTURA Y
PREVIA VERIFICCION DEL CORRECTO CONTENIDO
DE DATOS FISCALES, SE ELABORA POLIZA DE
COMPRA PARA PROGRAMACION DEL PAGO EN
OBSERVACION A LAS POLITICAS DE CREDITO
CONTRATADOS CON EL PROVEEDOR.

LOS DIAS VIERNES SE REALIZAN LOS PAGOS A
PROVEEDORES.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD :

(OOMAPAS CABORTA

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANARILLADO Y SANEAMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE:

COORDINADOR DE CONTA

BILIDAD

C.P. MARTHA OBIMA ESTRADA SAGASTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

PAGO A PROVEEDORES.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. | TANTOS
CONTABILIDAD 1.-RECIBE LA FACTURA ORIGINAL DEL FACTURA DEL COPIA
PROVEEDOR Y  ORDEN DE COMPRA PROVEEDOR
AUTORIZADA Y SE ENTREGA CONTRARECIBCQ
PARA COBRO DE DICHA FACTURA. ORDEN DE COMPRA COPIA
2- VERIFICA LOS DATOS GENERALES DE LA
FACTURAS LOS CUALES TIENEN QUE FACTURAS DEL COPIA
CORRESPONDER A LOS DESCRITOS EN LA PROVEEDOR
ORDEN DE COMPRA, ADEMAS DE OBSERVAR
LOS REQUISITOS FISCALES VIGENTES. ORDEN DE COMPRA COPIA
3. ELABORA UNA POLIZA DE COMPRA EN LA
CUAL SE REGISTRAN LOS DATOS DE LAY FACTURAS DEL COPIA
FACTURAS EN LAS CUENTAS PROVEEDOR
CORRESPONDIENTES COMO DE PROVEEDOR,
CONCEPTO DE COMPRA, IVA'Y LOS IMPORTES
TOTALES DE LAS FACTURAS Y FIRMA DE
ELABORADA . POLIZA DE COMPRA | ORIGINAL Y
COPIA
4.-VERIFICA LA ELABORACION DE LA POLIZA
DE COMPRA POLIZA DE COMPRA | ORIGINALY
COPIA
5.-ELABORA POLIZA DE CHEQUE CON LA
INFORMACION DESCRITA EN LA POLIZA DE POLIZA DE COMPRA | ORIGINAL Y
COMPRAS Y FIRMA DE ELABORADO Y TURNA. COPIA
POLIZA DE CHEQUES | ORIGINAL Y
COPIA
6.-VERIFICA POLIZAS DE COMPRA Y DE
CONTRALORIA CHEQUES, FIRMA'Y TURNA. POLIZA DE COMPRA | ORIGINALY
COPIA
POLIZA DE CHEQUES | ORIGINAL Y
COPIA
7.- REVISA' Y FIRMA POLIZAS DE CHEQUES
DIRECCION GENERAL |COMPRAS, Y ENVIA POLIZAS DE CHEQUES AL POLIZA DE COMPRA | ORIGINAL Y
AYUNTAMIENTO A TESORERIA O PRESIDENCIA COPIA
PARA LA FIRMA DE AUTORIZACION.
POLIZA DE CHEQUES | ORIGINAL Y
COPIA
8.-RECIBE POLIZA DE CHEQUES AUTORIZADAS
DIRECCION GENERAL |POR TESORERIA O PRESIDENCIA Y TURNA POLIZA DE COMPRA | ORIGINAL Y
POLIZA DE CHEQUES Y DE COMPRAS. COPIA
POLIZA DE CHEQUES | ORIGINAL Y
COPIA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS/DOC.

TANTOS

CONTABILIDAD

9.-RECIBE POLIZAS DE CHEQUES Y COMPRAS.

10.-RECIBE DEL PROVEEDOR CONTRA-RECIB
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 ARCHIV(Q
CON POLIZA DE CHEQUE, POLIZA DE COMPRA
FACTURA, ORDEN DE COMPRA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

POLIZA DE COMPRA

POLIZA DE CHEQUES

O 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 LP
PROVEEDORES. ¢

o FACTURA DEL PROVEEDOR.

o ORDEN DE COMPRA.

o POLIZA DE COMPRA.

o POLIZA DE CHEQUES.

o CONTRA - RECIBO
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FACTURA DEL PROVEEDOR

JOSE LUIS MONTANO ERAZO
AVENIDA “N*“ No. 72-4 ENTRE CALLE 8 Y 9 COLONIA CENTRO
TELEFONO 044-637 379C812 83600 H. CABORCA, SONORA, MEXICO 2

- R.F.C. MOEL-820721-PEA  CURP MOEL820721HSRNRS05
COMPRASVENTA DE REFACCIONES

R B gocmeeii ) aEa .
NOMBRE:  [ERFGON ND.104 OFSTE FACTURA Ng 1163 §
EXPEDIDA EN: H. CABORCA, SONORA &
DIRECCION: \ rARORCA SH O0F-720102-15 BafouH A
4 CIUDAD: R.F.C.

CANTIDAD CRIPCIO. N PRECIO UNITARIO | IMPORTE

UN DELITO FN LOS TERMINOS DE LAS

LTU ACETTE [vlh
1.000 FOCD MFERD H3
e
POR ESTE PAGARE ME(NOS) COMFROMEfb(EMOS) A PAGAR INCONDICIONALMENTE, LA CANTIDAD SUB-TOTAL
DE$ ( :
A LA 8RB SE LUK HoNTANG RS ENTA, IOHBORERS %nm,-wwmw 1V A,
DIA ESTE PAGARE CAUSA INTERESES MORATORIOS
DEL A PARTIR DE SU VENCIMIENTO, EN CASO DE COBRO JUDICIAL, PAGARE LOS TOTAL
GASTOS EN. H. CABORCA, SONORA, A
“EFECTOS FISCALES AL PAGO”
II!'F!I!’.I' JOSE RAMON VILLANUEVA LEYVA (IMPRENTA VILLANUEVA) CALLE MANUEL SALCIDO RODRIGUEZ
No. 121 PONIENTE COLONIA CENTRO TEL./FAX (637) 372-78-49 83600 H. CASORCA, SONORA R.F.C. VILR- FOLION; DEL 1001 AL 1250 PAGO EN UNA 8OLA EXHIBICION
I R A $10320-£77 FECHADE INCLUSION DE LAAUTORIZACION EN LA PAGINA DE INTERNET BEL JAT: 04 DE FEBRERO IMPRESION:NOY,
by - b LT VIGENCIA :ocmn% LLEPe S S see
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ORDEN DE COMPRA

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL
5% 'DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
caborea ?:> SANEAMIENTO DE CABORCA, SON. Ng 23585
r |c-5221\
FECHA: 9%'— AE)QLL-—' QOOC:
C. (C). CSe 1S CNTANO cC EA30
5 APRECIABLES SR.(ES): FAVOR DE SURTIR LOS ARTICULOS Y/O EFECTUAR LOS TRABAJOS QUE ENSEGUIDA SE DETALLAN:
(" GANTIDAD DESCRIPCION U'LFI*EEF"?O IMPORTE
& Cracete, ((nded 4210 § 200 s
2 MHS)| onguera. \f/A; i, QﬁL‘r 3¢.38
\ " [empen 363.64
\ énse P torcoder ; @19
| Mo Acede Sae sowso (cv)mdacl 4533
\ toco Nt 3 439 R (8. 14
VALOR TOTAL MAXIMO AUTORIZADO Solrgioy : 55.4&
_USO O APLICACION: —\-\o E’&_ ' ( cm&ocx'\‘e 1‘4(_93 l,cH.Q_%J
( AUTOHI@ACION & \)lQ'L‘-‘J —(oaog 5
S |
Fecha: 96 £ L 2 OCG P;L[I?GTZ@(\
5 SECCION
{ ( } y cion ot
. FIRMA DEL“ONTRALO}( \ i FIRMA DEL SOLICITANTE 4
N ota- ESTA HEQUISWS NULA SIN LOS DATOS DE LA “AUTORIZACION” PARA EL PAGO DE LAS
* NOTAS O FACTURAS ES INDISPENSABLE ACOMPANARLAS CON ESTA REQUISICION.
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POLIZA

D Refer.

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE A.

DE:Compras

No.: 0604-00324 Fecha : 30/04/2006 MES NO. 4

Cuenta

POLIZA DE COMPRA

OBREGON 106 OESTE

H. CABORCA

Descripcion

SON

Y ragina:oovl

Sin aplicar
PC-0136

Cargos Rbonos

PC-6136
PC-0136
PC-0136
PC-0136
PC-0136
PC-6136
PC-0136
PC-0136
PC-0136
PC-0136
1163

1162

Rlaboro:NCCM.

5010 3000 3505 30
5020 3000 3505 02
5010 3006 3505 21
5020 3000 3505 45
5020 2000 2302
5016 3000 3505 02
5620 3000 3502 19
5020 3000 3505 29
1181 0001

1170 6001 0005
2111 0187

2111 0187

PICK UP GENOMA DOBLE CAB § 31
Ford Blanco #2

NISSAN 222 NO. 25

FORD 1990 #45

Refacciones, accesorios y
Chevrolet §-15 #1¢
Retroexcavadora CASE 580K
FORD VERDE #39

Varios

Iva Pendiente Por Trasladar
Nontafio Brazo Jose Luis
Nontafo Brazo Jose Luis

herramientas menores

1,942.00
1,520.80

Autorizo:FAIR.
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Expedido a:

J0SE LUTS MONTAGO RRAZQ
__ TRRS NIL CUATROCIERTOS SRSENTA ¥ DOS PREOS 487140

GANTANDER MEXICARO CUBNTA
65-50839499-1

POLIZA DE CHEQUES

0007238
38

72

Lugar

Baang 460 g

Py B
%
l “ tErResARARRARRRRRRRORRESRLY

PARAABONO EN CUENTA
DEL BENEFICIAR

0705457650 4LBNES50039L99 700072348

CONCEPTO DEL PAGO FIRMA CHEQUE RECIBIDO
MAYO 1B DR 2006 :
~ PAGO DB LA PC-8136 04/06.POR COMPRA DB REFACCIONES POLIO CENERAL:0§85-00215
—Y-DIRJAS D/TRANSPORTE Paging. 000 (nombre y firme}
CUENTA NOMBRE CARGOS ABONOS
1120 ee0l L'BAM‘ARDIE MEXICRNO CUENTA §5-500839499-7 1238 3,462,080
2111 0187 ontafio Brazo Jose Luis 1238 3,462.00
1170 G001 sl [.v.a. tranladade 1238 314,12
1170 0001 0005 [va Pendiente Por Trasladar 1238 34,72
."j SR A1 2RA70 -
£ ,\< -‘5: ROICABPCUBNTE  65-50039499-7 \\,
POLIZA No.[H c{qn‘io =T " AUTOBIZAD\POR: , 4.~ DIARIO
/ X ! b ot .t//‘ X
P.E. 7238 1. K ¥ W Dir’icgokicﬁene'ral \ 3,78UNAS IGUALES  3,176.7]
0007238, | L \
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES.

CONTABILIDAD

(INICIO)

A 4

Recibe copia de la v
factura del proveedor Elabora péliza de compra cor]
y copia de la orden dg datos de las facturas. |
compra por parte del| 1

encargado de compras.

Poliza de Comor:

Orden de compra

Poliza de Comnor:

Facturas Facturas

A
Y
Archivo
NO Pdliza
correcta?
A 4
Verifica datos generale$
de las facturas los cualgs
tienen que corresponder .
con los de la orden de| 1 |\ Archivo Elabora poliza de 0
cheques, firma de
compra .
elaborado y turna 1
Orden de compra i
Poliza de Compor:

Factiiras Paoliza de Comnr:

Poliza de cheau

Poliza de cheau




DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES.

CONTRALORIA DIRECCION GENERAL | TESORERIA MUNICIPAL

1

l

Verifica polizas
de compra y de
cheques y firma| O

de autorizad

Poliza de Comnr:

Poliza de Comnr:

Poliza de cheau

Poliza de cheat

I
Revisa y firma pélizas
de compra y de
cheques y envia |0
podlizas de cheques a

tacnrari 1

Poliza de Comnr:

Poliza de Comnr:

Poliza de cheau

Poliza de cheau

Firma de

autorizacion 0

v

Poliza de cheques

Poliza de cheques




DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES.

DIRECCION GENERAL CONTABILIDAD

Archivo
Recibe polizas de
_>
cheques y de comprg "

Poliza de Comnr:

Recibe pdlizas de
cheques
autorizadas por
tesoreria y turna
poélizas de cheques0

y de compr

Poliza de Comnr:

Poliza de cheau

Ponliza de Comnr:

Poliza de cheau

Ponliza de Comnr:

Recibe a proveedores con
la orden de compra
original y factura original
y efectlia pago con poéliza
de cheque firmandoel | O
proveedor de recibic

Poliza de checes

Poliza de cheau

Poliza de cheau

Poliza de cheau

A

Archivo

Orden decomnr:

factura

FIN

N
N
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