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1

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

SUBGERENCIA DE EGRESOS 

INICIO

2

SEPARA LA DOCUMENTACIÓN POR 
BANCO Y LA ORDENA POR 
BENEFICIARIO.

GERENCIA DE TESORERÍA

6

ENVÍA EL REPORTE DE 
INSTRUCCIONES DE TRASPASOS Y 
TRANSFERENCIAS BANCARIAS A 
LA GERENCIA DE TESORERÍA PARA 
SU AUTORIZACIÓN.

9

ENTREGA COPIA DEL FORMATO 
CON FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 
AL ÁREA DE INVERSIONES.

4

ENTREGA COPIA DEL REPORTE AL 
ÁREA DE INVERSIONES Y BANCOS 
PARA CONSIDERAR EL IMPORTE Y 
CAPTURA EN LA BANCA 
ELECTRÓNICA.

5

REVISA EL REPORTE, OTORGA EL 
VO. BO. .

7

RECIBE Y FIRMA EN FORMA 
MANCOMUNADA EL REPORTE DE 
INSTRUCCIONES DE TRASPASOS Y 
TRANSFERENCIAS BANCARIAS.

8

RECIBE  EL REPORTE ORIGINAL DE 
INSTRUCCIONES DE TRASPASOS Y 
TRANSFERENCIAS BANCARIAS 
AUTORIZADO 
MANCOMUNADAMENTE.

1/2

3

ELABORA FORMATO DE “REPORTE 
DE INSTRUCCIONES DE TRASPASOS 
Y TRANSFERENCIAS BANCARIAS” 
PARA RELACIONAR LOS PAGOS 
MEDIANTE TRANSFERENCIA 
ELECTRÓNICA.

GERENCIA DE TESORERÍA
(ÁREA DE INVERSIONES)

10

PROCEDE A LA DISPERSIÓN DE 
LOS RECURSOS
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11

PROCEDE A TRAVÉS DEL SIAC A 
REALIZAR LA COMPENSACIÓN DEL 
PAGO Y LA IMPRESIÓN DE LA 
PÓLIZA.
.

12

ENTREGA DOCUMENTACIÓN 
SOPORTE ORIGINAL Y PÓLIZA A 
LA SUBGERENCIA DE REGISTRO 
CONTABLE.

13

ENTREGA COPIAS (2) 
FOTOSTÁTICAS A LA 
SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS Y A 
LA SUBGERENCIA DE 
PRESUPUESTO.

.

FIN
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