
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO SALIDA

RECEPCION DE 

CEDIPOL

COMPRAS  

ALMACEN

INGRESOS Y 

EGRESOS 

INDICADOR DEL 

PROCESO

ASIGNACIÓN DE RECURSOS:

LOS RECURSOS DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A SU RESPECTIVO INVENTARIO VIGENTE.

LOS RECURSOS DE PERSONAL SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A LA PLANTILLA AUTORIZADA QUE MUESTRA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

LOS RECURSOS FINANCIEROS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO AL PRESUPUESTO ANUAL .

PROCESO DE INTERACCION

EL PROCESO  QUE SE MUESTRA EN ESTA INTERACCION SE DEFINE EN SU RESPECTIVO PROCEDIMIENTO O DIAGRAMA DE FLUJO DE REFERENCIA

INDICA LA COMUNICACION FORMAL QUE EXISTE ENTRE CADA PROCESO

FECHA DE REVISION    17/09/14          NO. DE REVISION 1                                       DOC 7.1 ADM 01

Aprobó

GERENTE GENERAL

PRO 7.4 COM 01 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS

 PROCESO PARA EL CONTROL DE FACTURAS Y PAGO A PROVEEDORES

REFERENCIA

Elaboró

COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA

REALIZAR DENTRO DE LAS SIGUIENTES 48 HORAS AL PAGO SU REGISTRO EN EL FORMATO DE FICOSEC FOR 7.4 COM 06

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA

FOR 7.4 COM 06 RELACION DE GASTOS FICOSEC

Matriz de 

GENERA LA ORDEN DE COMPRA  AL PROVEEDOR 
Y RECIBE  EL  PRODUCTO O SERVICIO   POR 
ALMACEN,SOLICITANDO AL PROVEEDOR QUE LA 
FACTURA SE ENVIE EN  FISICO A LAS 
INSTALACIONES DE CEDIPOL LOS DIAS JUEVES Y 
VIERNES  Y COPIA AL  AL CORREO: 
recepcionfacturas@cedipolchihuahua.mx

AUTORIZA LA FACTURA PARA 
SU PAGO  CONFORME AL 
IMPORTE FONDEADO POR 

FICOSEC

REALIZA REPORTE DE 
FACTURAS AUTORIZADAS PARA 

PAGO  Y CON BASE A LAS  
PRIORIDADES, FECHAS  E 

IMPORTANCIA DE SU PAGO O 
CREDITO 

REVISA LAS FACTURAS SEGUN SU 
IMPORTANCIA DE PAGOS:
1. FACURAS CON FECHAS VENCIDAS CON 
SUSPENCION EN EL PAGO 
2. PAGO DE IMPUESTOS Y DE DERECHOS.
3. PAGO DE INSUMOS PARA EL SERVICIO
4.PAGO DE  MATERIALES DE EVENTOS
5. PAGO DE SERVICIOS VARIOS

CUMPLE LOS 
REQUISITOS 

FISCALES Y DE LA 
ORDEN DE COMPRA

?

CAPTURA LOS PAGOS  
DE FACTURAS DE 

PROVEEDORES   FOR 
7.4 COM 06

REALIZA EL PAGO A 
PROVEEDORES Y 

CAPTURA EL PAGOS 
POR BANCO 

MANTIENE ACTUALIZADO 
EL SISTEMA PARA 
INFORMACION DE 

DIRECCION.

AVISA A LA  GERENCIA 
GENERAL DEL PAGO DE 

PROVEEDORES Y PREPARA
REPORTE DE EGRESOS 

RECIBE LAS FACURAS 
EN EL FOR 7.4 COM 06

REVISA SALDOS EN 
CUENTAS BANCARIAS  

RECIBE FACTURAS EN 
FISICO  LOS DIAS JUEVES
Y VIERNES ENTREGANDO 

CONTRARECIBO AL 
PROVEEDOR Y REVISA SU 

CONCEPTO EN FISICO 

REGRESA A PROVEEDOR 
PARA SU CAMBIO Y DA 

AVISO AL RECEPTOR DEL 
SERVICIO O DEL 

PRODUCTO

VERIFICA QUE LA 
FACTURA TENGA SU 
ORDEN DE COMPRA 

RECIBE  EL PRODUCTO O MERCANCIA 
DEL PROVEEDOR  FIRMANDO  Y 
SELLANDO LA FACTURA ORIGINAL DE 
PROVEEDOR, SOLICITANDO  ENVIAR 
ORIGINAL DE LA FACTUTA  EN FISICO A 
LAS INSTALACIONES DE CEDIPOL LOS DIAS 
JUEVES Y VIERNES  Y COPIA AL  AL CORREO: 
recepcionfacturas@cedipolchihuahua.mx

REVISA LA FACTURA 
CON NOMBRE, FIRMA 

Y FECHA DE 
RECIBIDO PARA 

GENERAR 
CONTRARECIBO

REVISA SU 
CONCEPTO

VERIFICA QUE LA FACTURA TENGA SU 
ORDEN DE COMPRA  Y QUE AMBAS 

CONCUERDEN 

CAPTURA LA ENTRADA DE 
LA MERCANCIA O DEL 

SERVICIO EN SU CONTROL 
ELECTRONICO

REALIZA REPORTES DE 
FACTURAS RECIBIDAS 

INTEGRANDO SU 
RESPALDO

AUTORIZA LA 
FACTURA CON 

NOMBRE, FIRMA  
SELLO Y FECHA DE 

RECIBIDO Y ENTREGA 
A PROVEEDOR PARA 
SU PRESENTACION 

NO

AL FINAL DEL DIA RELACIONA 
EL MATERIAL RECIBIDO CON LA 
ORDEN DE COMPRA Y ENTREGA 

REPORTE A COMPRAS

SI

PROGRAMA LOS 
PAGOS  A 

PROVEEDORES 
ACORDE  AL  CREDITO 
OTORGADO ACUERDO 

A LA RELACION DE 
CONTRARECIBOS

ENVIA A  COMPRAS 
LAS FACTURAS 

RECIBIDAS PARA 
PAGO

RECIBE LAS FACTURAS DE 
PROVEEDORES Y REGISTRA EN 

EL FOR 7.4 COM 06 PARA 
FICOSEC

ENTREGA RELACION DE 
FACTURAS A FICOSEC EL 

DIA LUNES PARA SU 
FONDEO EL VIERNES 


