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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la coordinacion del personal encargado de la emision de cheques (formato
tradicional y en forma continua), con la finalidad de garantizar la eficiencia y eficacia en
dicho proceso operativo, brindando seguridad y confiabilidad en el registro y control de los
pagos que son realizados por este Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

e Dard inicio este procedimiento en el momento en que el Solicitante, se presente con la

Solicitud de pago y la documentacion soporte que acredite el compromiso de pago
con el INVI.

e En el procedimiento se refiera a “unidades administrativas” y “Direccion Ejecutiva
correspondiente”, se entendera que éstas actuan en el ejercicio de sus funciones, de
acuerdo al tipo de gasto.

Asimismo, se entendera como Solicitante de Pago a los proveedores de bienes y
servicios del Instituto; prestadores de servicios profesionales; y personas fisicas o
morales prestadores de servicios en los programas de vivienda del Instituto; a dicho
Solicitante de Pago posteriormente se denominara “Beneficiario”, como beneficiario
del pago o del cheque.

e Los comprobantes de pago que el Solicitante entregue a Ventanilla Unica de Pagos,
seran unicamente originales.

e La vigencia maxima de los cheques sera de 90 dias naturales, contados a partir de su
fecha de emision.

e Cuando por situaciones ajenas a la Subdireccion de Tesoreria se soliciten
reexpediciones de cheques, dicha gestion se realizard en forma expedita, previo:

a) Solicitud formal de la unidad administrativa responsable cuando se trate de
programas de vivienda, o bien directamente por el beneficiario cuando se trate de
pago de bienes y serwcuos profesaonalgg__._

ehequ jetp de reposmuon o en ausencia del

control interno de cuentas bancarias. - | |
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

Cuando el motivo de la reexpedicion obedezca a una situacion interna de la
Subdireccion de Tesoreria, dichas reexpediciones quedaran exentas de la gestién
referida con anterioridad.

La cancelacion de cheques por prescripcion estard sujeta de su respectiva
afectacion presupuestal, por lo que los recursos propios y/o fiscales no utilizados por
dichas operaciones seran informadas periddicamente a la Subdireccion de
Presupuesto, a efecto de cancelar los documentos comprobables y justificantes del
gasto; cuando la cancelacion afecte recursos ajenos, se notificara por escrito a las
unidad administrativas con el fin de cancelar la gestion respectiva o bien se proceda
a la solicitud de reexpedicion.

Solo para efectos del presente procedimiento, personal de la Subdireccion de
Tesoreria tendran las funciones de:

- Encargado

- Encargado de la banca electrénica

- Ventanilla

Sin que lo anterior, sea determinante o afecte el nombre del puesto de la persona que
realice la funcion, y sin que afecte la estructura organica u ocupacional del personal
del Instituto.

Lo mismos aplicara para la Ventanilla Unica de Pagos de la Direccion General.
Este procedimiento se interrelaciona con el Procedimiento denominado “Recepcién de

documentos para la solicitud de Pago y Transferencia de Recursos por Via
Electronica”

L !

ING. GUSTAVO L2
TOR DE FINA
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Solicitante de Pago

Direccion General/
Ventanilla Unica de Pagos

Direccion Ejecutiva
correspondiente

Unidad Administrativa

Direccion Eje
correspond

1

Entrega a la Direccion General mediante
Ventanilla Unica de Pagos, el oficio de
solicitud de pago dirigido al Titular de la
Direccion General del Instituto, con atencién
a cada una de las Direcciones Ejecutivas
que correspondan.

Recibe oficio de solicitud de pago con la
documentacion soporte que ampara el
pago, registra y turna para su atencion a la
Direccion Ejecutiva correspondiente.

Recibe oficio de solicitud de pago con el
soporte documental, y turna al area
competente adscrita para su atencion.

Recibe y revisa que el soporte documental
comprometido para el pago esté completo.

¢ Esta completo?

No

Cancela la solicitud de pago en el Sistema
de la Ventanilla Unica de Pagos,
comunicandole la improcedencia de la
documentacion mediante el acuse.

Tramita observaciones con el solicitante de
pago para que subsane. (Regresa a la
actividad 1)

Si

Elabora oficio para autorizacion de pago y
remite a su Direccion Ejecutiva de
adscripcion, para firma.

e —————.,

15 min

2 horas

1 hora

1 dia

30 min

15 min.

1 dia

1 dia
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EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Unidad Administrativa 9 |Recibe y turna oficio de autorizacién a la| 1 dia
Ventanilla Unica de Pagos, con el soporte
documental para tramite de pago.
Direccién General/ 10 | Recibe el oficio y soporte documental, sella| 15 min
Ventanilla Unica de Pagos acuse de recibo y turna a la Subdireccion
de Presupuesto.
Subdireccion de 11 | Recibe y revisa procedencia. 1 dia
Presupuesto
¢ Procede?
No
12 |Regresa a la Unidad Administrativa para su| 1 hora
solventacion. (Regresa a la actividad 4)
Si
13 |Otorga suficiencia presupuestal, y turna| 3 dias
documentos a la Ventanilla Unica de Pagos:
— Oficio de Solicitud de Pago,
— Oficio de Autorizacion de pago de la
Unidad Administrativa,
— Comprobantes.
Direccion General/ 14 | Recibe y turna a la Direccién General para| 2 horas
Ventanilla Unica de Pagos autorizacion del pago.
Direccion General 15 | Autoriza el pago y devuelve a la Ventanilla| 30 min
Unica de Pagos. por
tramite
Direccion General/ 16 |Recibe y turna a la Subdireccién de| 30 min
Ventanilla Unica de Pagos Tesoreria.
Subdireccion de 17 Regrbe y revisa la documem'acm,n original. | 15 min
Tesoreria/Encargado g | |
. l(,P!oc*ede'? |
S o ‘%
§ o
18 |Regresa a Ventanilla Unica de Pagos para| 1hora
il A .
5 FIRMA— su correccion. ILAGION
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

Unidad Administrativa

No. Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion General/
Ventanilla Unica de Pagos

Subdireccion de
Tesoreria/Encargado

Subdireccion de
Tesoreria/En
Banca Electronica

rgado de Ie_t_

19 |Recibe, tramita correcciones y devuelve
documentos a la Subdireccion de Tesoreria.

(Regresa a la actividad 17)

Si
Captura en la Base de Datos:

* Nombre del Beneficiario;
Importe;
Afectacion Presupuestal;
Concepto;
Desglose de Importes;
R.F.C. del Emisor.

20

21 |Valida los comprobantes fiscales ante el
SAT, y verifica el tipo de pago que se

efectua, cheque o transferencia electrénica.
¢ Es Transferencia Electronica?

Si
Emite Formato para pago por transferencia
electronica con los siguientes datos:
* Nombre del Beneficiario;
Numero de Cuenta;
Banco;
Afectacion Presupuestal;
Concepto;
Factura;
Tipo de pago.

22

Turna Formato para pago al Encargado de
la Banca Electrdnica.

Recibe Formato para pago, ejecuta
procedimiento  de _Transferencia  de

—por yia—electionica, y turna al
ncargado de Tesoréria; €l camprobante de

|

1 dia

15 min

10 min

15 min
por
pago

15 min

30 min

S—— |
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

Unidad Administrativa

No. Descripcién de la actividad Tiempo
Subdireccion de 25 |Recibe comprobante de Pago. 20 min
Tesoreria/Encargado
26 |Registra el monto, suficiencia presupuestal| 15 min
y fecha de pago de la operacion electronica.
27 |Relaciona pagos realizados e integra| 1 hora
soporte documental.
28 |Elabora oficio por el que se envia a la| 15 min
Subdirecciéon de Contabilidad, y turna para
firma de la Subdireccién de Tesoreria.
Subdireccion de Tesoreria | 29 |Recibe oficio, firma y devuelve. 10 min
Subdireccion de 30 |Recibe oficio firmado y tramita ante la| 15 min
Tesoreria/Encargado Subdireccion de Contabilidad, anexando
los comprobantes de pago con su soporte
documental.
31 |Archiva acuse. 5 min
FIN DE PROCEDIMIENTO.
No
32 |Elabora cheque a nombre del Beneficiario,| 25 min
por el importe del comprobante fiscal.
33 |Registra el cheque en el auxiliar de la| 10 min
Cuenta a la que corresponde.
34 |Pasa cheque a firmas autorizadas| 10 min
(mancomunadas).
35 |Recibe cheque firmado y verifica que| 5 min
\ onténgan 1as firmas-manc unadas.
. / 5@ u.' { i F o i
36 |Rel Cigﬁgv cheques y entr:]‘a a Ventanilla| 15 min

e gspreria para pago.
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad Tiempo
Subdiref:cic'm de 37 |Recibe cheque y relacion para pago, y| 15 min
Tesoreria/Ventanilla revisa que estén todos los cheques
relacionados.
¢, Procede?
No
38 |Devuelve relacion con cheques para su| 10 min
integracion.
Subdireccion de 39 |Recibe, solventa o integra y devuelve.| 10 min
Tesoreria/Encargado (Regresa a la actividad 37)
Si
Subdireccion de 40 |Captura cheques por cuentas. 30 min
Tesoreria/Ventanilla
41 |Elabora oficio dirigido a la Subdirecciéon de| 15 min
Contabilidad para registro contable, y turna
para firma de la Subdireccion de Tesoreria
Subdireccion de Tesoreria | 42 |Recibe oficio, firma y devuelve. 30 min
Subdireccion de 43 |Recibe oficio firmado y tramita ante la| 15 min
Tesoreria/Ventanilla Subdireccion de Contabilidad, anexando:
* Relacién de cheques;
* Oficio; y
¢« Cheques con soporte.
Subdireccion de 44 |Recibe, registra contablemente, y devuelve | 1 hora
Contabilidad a la Subdireccion de Tesoreria.
Subdireccion de Tesoreria | 45 |Recibe y turna a la Ventanilla de Tesoreria. | 5 min
Subdireccion de 46 |Recibe, revisa que los cheques estén| 5 min
Tesoreria/Ventanilla ,_annlemsmniome_amem:on entregada
\ (TR |
47 | Rewsa si' se trafa de Asesoria Técnica u| 1 hora

S

i

/

P

Honorarios Notariales para validar en el
SAT.

S
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

Unidad Administrativa

No. Descripcion de la actividad Tiempo
¢ Tiene que validar?
No
Subdireccioén de 48 |Prepara cheque, y espera a que el| 15min
Tesoreria/Ventanilla Beneficiario se presente a recoger el
cheque. (Pasa a la actividad 53)
Si
49 |Recibe las facturas, comprobantes fiscales| 5 min
y de gastos, en el momento en que se
presenta el Beneficiario a recoger el
cheque.
50 |Revisa e ingresa al Sistema del SAT para| 15 min
validar documentos fiscales por
docu-
¢, Procede la validacion? mento
Si
51 |Valida y captura la procedencia en la Base| 15 min
de Datos. (Pasa a la actividad 61) por
cheque
No
52 |Devuelve al beneficiario la factura para su| 15 min
correccion y le pide que regrese a la
Ventanilla de Tesoreria. (Regresa a la
actividad 49)
Beneficiario 53 |Se presenta ante la Ventanilla de Tesoreria| 15 min
para recibir el cheque.
Subdireccion de 54 |Verifica que el pago proceda. 15 min
Tesoreria/Ventanilla
¢, Procede el pago?
55 ém .que sd factura no| 15 min

¢

S

COORDINACION GENERs. 0F SoneRMZacion |
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Beneficiario 56 |Recibe factura y corrige. (Regresa a la| 1 dia
actividad 53)
Si
Subdireccion de 57 |Recibe del Beneficiario, identificacion oficial| 15 min
Tesoreria/Ventanilla copia y original para cotejo.

58 |Revisa documentacion de acuerdo al tipo| 25 min
de pago.

¢ Esta completa?

No
59 |Regresa al Beneficiario para que cubra los| 30 min
documentos faltantes.

Beneficiario 60 |Recibe, solventa y acude a la Ventanilla de| 1 dia
Tesoreria. (Regresa a la actividad 53)

Si
Subdireccion de 61 |Entrega cheque al Beneficiario. 15 min
Tesoreria/Ventanilla
Beneficiario 62 |Recibe cheque, revisa, firma pdliza, y| 15 min

entrega a Ventanilla de Tesoreria.

Subdireccion de 63 |Recibe pdliza e integra copia de| 15 min
Tesoreria/Ventanilla identificacion oficial con el soporte
documental del Beneficiario.

64 |Entrega al Beneficiario recibo con saldo a| 25 min
favor, solo en el caso de entrega parcial del
Sistema de Ahorro, e integra acuse al

soppmmrpemal- —
: \
65 Cai)tura enla Base de: Batol el Pago 15 min
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Nombre del Procedimiento: )
EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de 66 |Elabora oficio con relacién de cheques| 15 min
Tesoreria/Ventanilla pagados y turna para firma de la
Subdireccién de Tesoreria.
Subdireccion de Tesoreria | 67 |Recibe, firma oficio y devuelve a la| 1 hora
Ventanilla de Tesoreria.
Subdireccion de 68 |Recibe oficio firmado y tramita ante la| 1 hora
Tesoreria/Ventanilla Subdireccién de Contabilidad, anexando las
polizas con soporte documental.
69 |Archiva acuse. 5 min
70 |Realiza arqueo semanalmente. 2 horas

FIN DE PROCEDIMIENTO

e ———p——

LAZALDE
NAVA
DIRECTOR DE FINANZ

-
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

SOLICITANTE DE PAGO

DIRECCION GENERAL/ DIRECCION EJECUTIVA
VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDIENTE
PAGOS

ENTREGA EL OFICIO DE SOLICITUD
DE PAGO INDICANDO CON

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO CON LA DOCUMENTACION

ATENCION A LA DIRECCION
EJECUTIVA CORRESPONDIENTE

v
v

SOPORTE QUE AMPARA EL PAGO,
REGISTRA, Y TURNA PARA SU
ATENCION

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO CON EL SOPORTE
DOCUMENTAL, Y TURNA AL AREA
COMPETENTE ADSCRITA PARA SU
ATENCION

-~y
« 1
i

e Ty

(7

VVVIlW

v e e —————————
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PYr

RECIBE Y REVISA QUE EL SOPORTE
DOCUMENTAL COMPROMETIDO
PARA EL PAGO ESTE COMPLETO

¢ESTA COMPLETO?

v ;

CANGELA LA SOLICITUD DE PAGO
EN EL SISTEMA, COMUNICANDO LA
IMPROCEDENCIA DE LA
DOCUMENTACION MEDIANTE
ACUSE

TRAMITA LAS OBSERVACIONES
CON EL SOLICITANTE DE PAGO,
PARA QUE LAS SUBSANE.

' :

ELABORA OFICIO PARA
AUTORIZACION DE PAGO Y REMITE
A SU DIRECCION EJECUTIVA DE
ADSCRIPCION PARA FIRMA

[OFICIO
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

DIRECCION EJECUTIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA DlRECCIQN GENERAL/
CORRESPONDIENTE VENTANILLA UNICA DE PAGOS

8 9 10
RECIBE Y TURNA OFICIO DE
AUTORIZACION, ¥ REGRESA PARA p] AUTORIZACION. CON EL SopoRTE »{ COCUMENTAL, SELLAACUSE D
SU TRAMITE PAGO RECIBO Y TURNA

]

N ;

12l
El
7

Y

|
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Nombre del Procedimiento: ;
EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES
DIRECCION GENERAL/
S‘;ﬁ%ﬁ'&fﬁé‘gﬁg E VENTANILLA UNICA DE PAGOS DIRECCION GENERAL

11

RECIBE Y REVISA PROCEDENCIA

NO sI
LPROCEDE?

1 12

REGRESA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA PARA SU
SOLVENTACION

L.

OTORGA

RECIBE Y TURNA PARA

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Y TURNA DOCUMENTOS

OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO

OFICIO DE AUTORIZACION

COMPROBANTES

” AUTORIZACION DE PAGO

AUTORIZA EL PAGO Y DEVUELVE
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EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES
DIRECCION GENERAL/ SUBDIRECCION DE
VENTANILLA UNICA DE PAGOS TESORERIA/ENCARGADO
16 17
I RECIBE Y REVISA LA
RECIBE Y TURNA DOCUMENTACION ORIGINAL
NO |
¢PROCEDE?
19 ¥ 18
RECIBE, TRAMITA CORRECCIONES | ¢ REGRESA PARA
Y DEVUELVE DOCUMENTOS SU CORRECCION

CAPTURA EN LA BASE DE DATOS,
NOMBRE DEL BENEFICIARIO,
IMPORTE, AFECTACION
PRESUPUESTAL, CONCEPTO,
DESGLOSE DE IMPORTES Y R.F.C.
DEL EMISOR

v L/ AL

el ———
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

SUBDIRECCION DE
TESORERIA/ENCARGADO

21

VALIDA LOS COMPROBANTES
FISCALES ANTE EL SAT, Y VERIFICA
EL TIPO DE PAGO QUE SE
EFECTUA, CHEQUE O
TRANSFERENCIA ELECTRONICA

¢ES TRANSFERENCIA
ELECTRONICA?

EMITE FORMATO PARA PAGO POR
TRANSFERENCIA ELECTRONICA

FORMATO PARA PAGO

TURNA FORMATO
PARAPAGO

]
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Nombre del Procedimiento:
EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES
SUBDIRECCION DE
P SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
TESORERIA/ENCARGADO DE LA BANCA i [
ELECTRONICA TESORERIA/JENCARGADO TESORERIA
24 25
RECIBE FORMATO PARA PAGO,
EJECUTA PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIA DE RECURSOS P RECIBE COMPROBANTE DE PAGO
POR VIA ELECTRONICA Y TURNA EL
COMPROBANTE DE PAGO
y 26
REGISTRA EL MONTO, SUFICIENCIA
PRESUPUESTALY FECHA DE‘ PAGO
DE LA OPERACION ELECTRONICA
y 27
RELACIONA PAGOS REALIZADOS E
INTEGRA SOPORTE DOCUMENTAL
v 28 29
ELABORA OFICIO POR EL QUE SE
ENVIA A LA SUBDIRECCION DE o RECIBE OFICIO, FIRMA
CONTABILIDAD, Y TURNA PARA » Y DEVUELVE
FIRMA
i f)‘; . ' : Y
) g
<
= G
C [
Pt
FRMA =

78 NIALI

HEAGIUN

e
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Nombre del Procedimiento:

EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

SUBDIRECCION DE
TESORERIA/JENCARGADO

SUBDIRECCION DE
TESORERIA

RECIBE OFICIO FIRMADO Y
TRAMITA ANTE LA SUBDIRECCION
DE CONTABILIDAD ANEXANDO
LOS COMPROBANTES DE PAGO
CON SU SOPORTE DOCUMENTAL

COMPROBANTE DE P;

A 31
ARCHIVA ACUSE
y
RCHIV
FIN
32

ELABORA CHEQUE A NOMBRE DEL
BENEFICIARIO, POR EL IMPORTE
DEL COMPROBANTE FISCAL

CHEQUE

]
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EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
TESORERIA/ENCARGADO TESORERIA/VENTANILLA
33
REGISTRA EL CHEQUE EN EL
AUXILIAR DE LA CUENTA A LA QUE
CORRESPONDE
é
\ 4 34
PASA EL CHEQUE A FIRMAS
AUTORIZADAS (MANCOMUNADAS)
35
RECIBE CHEQUE FIRMADO Y
VERIFICA QUE CONTENGAN LAS
FIRMAS MANCOMUNADAS
A 36 37
RECIBE CHEQUE Y RELACION PARA

RELACIONA CHEQUES » PAGO Y REVISA QUE ESTEN

Y ENTREGA PARA PAGO = TODOS LOS CHEQUES

RELACIONADOS
N
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y 38 39
DEVUELVE RELACION CON RECIBE, SOLVENTAO INTEGRA Y
CHEQUES PARA SU INTEGRACION DEVUELVE
40
CAPTURA CHEQUES
POR CUENTAS
42

41

ELABORA OFICIO PARA ENVIAR A

—Jp| RECIBE OFICIO, FIRMA Y DEVUELVE

REGISTRO CONTABLE, Y TURNA
PARA FIRMA
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RECIBE OFICIO FIRMADO Y
TRAMITA, ANEXANDO: RELACION RECIBE , REGISTRA RECIBE Y TURNA

DE CHEQUES, OFICIO Y CHEQUES
CON SOPORTE

RELACION DE CHEQUES

| CONTABLEMENTE, Y DEVUELVE

RECIBE, REVISA QUE LOS
CHEQUES ESTEN COMPLETOS
CONFORME A LA RELACION
ENTREGADA Y ARCHIVA POR
CUENTAS

A 4
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REVISA S| SE TRATA DE ASESORIA
TECNICA U HONORARIOS
NOTARIALES PARA VALIDAR
EN EL SAT
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¢ TIENE QUE VALIDAR?

PREPARA CHEQUE, Y ESPERA A
QUE EL BENEFICIARIO SE
PRESENTE A RECOGER EL CHEQUE

RECIBE LAS FACTURAS,
COMPROBANTES FISCALES Y DE
GASTOS, EN EL MOMENTO EN QUE
SE PRESENTE A RECOGER EL
CHEQUE

FACTURAS

ICOMPROBANTES FISCALES
Y DE GASTO

50

REVISA, INGRESA AL SAT PARA
VALIDAR DOCUMENTOS FISCALES
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51

VALIDAY CAPTURA LA
PROCEDENCIA EN LA BASE DE
DATOS

S 6

DEVUELVE AL BENEFICIARIO LA
FACTURA PARA SU CORRECCION, Y
LE PIDE QUE REGRESE A LA
VENTANILLA
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P19

SE PRESENTA A RECOGER EL
CHEQUE

56

RECIBE FACTURA, CORRIGE Y SE
PRESENTA DE NUEVO ANTE LA

VERIFICA QUE EL PAGO PROCEDA

¢PROCEDE EL PAGO?

INFORMA AL BENEFICIARIO QUE

VENTANILLA DE TESORERIA

SU FACTURA NO PROCEDE Y QUE

DEBERA SUSTITUIRLA
y 57
RECIBE DEL BENEFICIARIO
IDENTIFICACION OFICIAL COPIA Y
ORIGINAL PARA COTEJO

IDENTIFICACION OFICIAL
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58

REVISA DOCUMENTACION DE
ACUERDO AL TIPO DE PAGO

;ESTA COMPLETA?

INFORMA AL BENEFICIARIO PARA
QUE CUBRA LOS DOCUMENTOS
FALTANTES

61

ENTREGA CHEQUE AL

y

RECIBE FACTURA, CORRIGE Y SE
PRESENTA DE NUEVO ANTE LA
VENTANILLADE TESORERIA

FACTURAS

BENEFICIARIO

(CHEQUE

RECIBE CHEQUE, REVISA, FIRMA
POLIZA, Y ENTREGA
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EMISION Y RESGUARDO DE CHEQUES

SUBDIRECCION DE

TESORERIA/VENTANILLA

SUBDIRECCION DE TESORERIA

RECIBE POLIZA E INTEGRA COPIA
DE IDENTIFICACION OFICIAL CON
EL SOPORTE DOCUMENTAL

ENTREGA AL BENEFICIARIO RECIBO
CON SALDO A FAVOR, SOLO EN EL
CASO DE ENTREGA PARCIAL DEL
SISTEMA DE AHORRO, E INTEGRA

ACUSE AL SOPORTE DOCUMENTAL

65
CAPTURA EN LA BASE DE
DATOS EL PAGO
A 66

ELABORA OFICIO CON RELACION
DE CHEQUES PAGADOS, Y TURNA

67

PARA FIRMA

PAGADOS

RELACION DE CHEQUES

RECIBE, FIRMA OFICIO
Y DEVUELVE
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RECIBE OFICIO FIRMADO Y
TRAMITA ANTE LA SUBDIRECCION
DE CONTABILIDAD, ANEXANDO LAS
POLIZAS CON SOPORTE
DOCUMENTAL

OFICIO

RELACION DE CHEQUES
PAGADOS
POLIZAS CON SOPORTE
DOCUMENTAL
69
ARCHIVA ACUSE
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REALIZA ARQUEO
SEMANALMENTE
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