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DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS 

 PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACIÓN DE CUENTA 
POR PAGAR A TRAVÉS DE CHEQUES

1

RECIBE DIARIAMENTE EL 
CONTRA-RECIBO Y LA 
DOCUMENTACIÓN SOPORTE DE 
LAS SUBGERENCIAS DE 
CONTABILIDAD,  PRESUPUESTO, 
COBRANZA Y GERENCIA DE 
TESORERÍA.

SUBGERENCIA DE EGRESOS 
(ÁREA DE CUENTA POR PAGAR)

INICIO

2

VERIFICA CON LA DOCUMENTACIÓN 
ORIGINAL, FECHA DE PAGO 
CONTRA-RECIBO Y LOS 
DOCUMENTOS GENERADORES DEL 
PAGO.

SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS Y/O GERENCIA DE 
TESORERÍA

5

REALIZA EN LA P.C. LA IMPRESIÓN 
DE LOS CHEQUES EN FORMA 
CONTINUA Y DE ACUERDO AL 
PROGRAMA DE PAGOS INDICADO 
EN EL CONTRA-RECIBO, 
EFECTUADO SU APLICACIÓN 
CONTABLE EN EL SISTEMA SIAC.

8

RECIBE LAS RELACIONES Y LOS 
CHEQUES, PROCEDE ESTAMPAR LA 
SEGUNDA FIRMA DE 
AUTORIZACIÓN Y REGRESA A LA 
SUBGERENCIA DE EGRESOS.

3

COMUNICA A LA SUBGERENCIA DE 
PRESUPUESTO, DEPARTAMENTO DE 
COBRANZA Y GERENCIA DE 
TESORERÍA PARA LA CORRECCIÓN O 
ACLARACIÓN CORRESPONDIENTE.

4

ELABORA CHEQUES EN FORMA 
MANUAL CUANDO LOS PAGOS NO SE 
REGISTRAN EN EL SISTEMA (SAP) 
(NOMINAS, JUICIOS LABORALES Y 
REEMBOLSOS DE FONDOS DE 
GARANTÍA Y PAGOS A TERCEROS, 
ETC) Y RELACIONA 

ES
CORRECTOS

EL PAGO

NO

6

REVISAN RELACIONES Y CHEQUES 
OTORGANDO EL VO. BO. Y A SU 
VEZ FIRMAN LOS CHEQUES Y LAS 
RELACIONES (PRIMERAS FIRMAS) 
Y SE ENVÍAN A LA GERENCIA DE 
TESORERÍA PARA RECABAR LA 
SEGUNDA FIRMA 

7

ENTREGA COPIA FOTOSTÁTICAS DE 
LAS RELACIONES DE CHEQUES AL 
ÁREA DE INVERSIONES Y BANCOS 
DE LA (GERENCIA DE TESORERÍA), 

SI

FIN
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SUBGERENCIA DE  EGRESOS
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9

REALIZA PROTECCIÓN DE 
CHEQUES A TRAVÉS DEL SISTEMA 
DE PROTECCIÓN DE CHEQUE Y 
OBTIENE LISTADO DONDE INDICA 
QUE ESTÁN OPERADOS PARA QUE 
SE PUEDAN  ENTREGAR.

10

ENTREGA LOS CHEQUES EN LA 
VENTANILLA ÚNICA  PARA SU 
PAGO A PROVEEDORES Y 
CONTRATISTAS.

11

ENVÍA DOCUMENTACIÓN 
ORIGINAL Y LA PÓLIZA CONTABLE 
A LA SUBGERENCIA DE  
CONTABILIDAD.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

12

RECIBE DOCUMENTOS PAGADOS 
PARA VALIDACIÓN DE SU 
REGISTRO CONTABLE EN EL 
SISTEMA SAP.

FIN
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