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PROCEDIMIENTO: Pago a Proveedores

1. PROPOSITO:

Establecer un procedimiento que nos permita establecer las actividades a seguir para realizar el pago
de los proveedores de Optimus Sistemas Holisticos, ya sea a través de transferencia o pago con
cheque.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la realizacidén de los pagos a los proveedores que otorguen crédito a de
Optimus Sistemas Holisticos.

3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestion de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos vy
Vocabularios.

4. POLITICAS DE OPERACION:

1. La programacion de los pagos a proveedores se realizara los dias 10 Y 15 de cada mes

2. Los responsables de entrega de documentacién para el pago a proveedores lo deberan hacer

antes y durante el periodo de programacién de pagos, aquellos que lo entreguen después del

periodo el pago se programara para el siguiente periodo, a excepcidon de las compras
extraordinarias,

No se realizara ningln pago si no se cuenta por lo menos con la copia de la factura.

4. La persona que solicite algin pago de proveedor deberd proporcionar los datos
correspondientes para realizar el mismo (Nombre del proveedor, N2 de cuenta Bancario, Clabe
Interbancaria y R.F.C.)

5. Los pagos a proveedores se realizaran en el periodo del 16 al 25 de cada mes.

6. Después de realizado el pago las personas responsables de la entrega de la documentacién
tienen como maximo 5 dias para la entrega de la Facturacion original.
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. DESARROLLO:

ACTIVIDAD
Elabora el reporte de cuentas por pagar, asegurandose
que se cuente con la (s) factura (s) originales de lo que
se va a pagar y envia el reporte de cuentas por pagar al
director general.

Recibe el reporte, valida la informacion y selecciona los
proveedores a los cuales se les realizara el pago.

Si el pago se realiza por transferencia, efectua la (s)
misma (s), elabora el reporte de cuentas pagadas y se
lo envia al coordinador de recursos financieros,
continuda en el paso 6.

Si el pago es por cheque, elabora el (los) cheque (s),
gestiona la firma con el director general y entrega el
cheque o realiza el deposito al proveedor.

Solicita al proveedor que coloque nombre, fecha y
firma de recibo en la péliza.

Si el cheque no es cobrado, verifica las causas y lo
cancela, continula en el paso 3.2.

Si el cheque es cobrado, Integra el cheque en la
carpeta de Contabilidad y realiza la conciliacién

mensual. Fin del procedimiento.

Recibe el Reporte de Cuentas Pagadas, notifica al
proveedor de la transferencia realizada.

Si el proveedor notifica que existe algin error en el
pago por transferencia, valida el estado de cuenta.

Si el pago no es correcto notifica al Director General y
continda en el paso 3.1

Si el pago es correcto, realiza las aclaraciones
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RESPONSABLE

Coordinador de Recursos
Financieros

Director General

Director General

Coordinador de Recursos
Financieros

Coordinador de Recursos
Financieros

Coordinador de Recursos
Financieros

Coordinador de Recursos
Financieros

Coordinador de Recursos
Financieros

Coordinador de Recursos
Financieros

Coordinador de Recursos
Financieros

Coordinador de Recursos
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pertinentes con el proveedor, continta en el paso 7.2 Financieros
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6. ANEXOS:
cODIGO DESCRIPCION
N/A Reporte de Cuentas por Pagar
N/A Reporte de Cuentas Pagadas
N/A Pdliza de Cheque
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES

COORDINADOR DE RECURSO FINANCIEROS DIRECTOR DE GENERAL

RECIBE EL REPORTE, VALIDA

INICIO LA INFORMACION Y
> SELECCIONA LOS
PROVEEDORES A LOS CUALES

SE LES REALIZARA EL PAGO

ELABORA EL REPORTE DE CUENTAS POR
PAGAR, ASEGURANDOSE QUE SE
CUENTE CON LA (S) FACTURA (S)

ORIGINALES DE LO QUE SE VA A PAGAR

Y ENVIA EL REPORTE DE CUENTAS POR
PAGAR AL DIRECTOR GENERAL

ransferencia?

NG

EFECTUA LA (S) MISMA
(S), ELABORA EL
REPORTE DE CUENTAS

ELABORA EL (LOS) CHEQUE (S), GESTIONA LA FIRMA CON EL
DIRECTOR GENERAL Y ENTREGA EL CHEQUE O REALIZA EL PAGADAS Y SE LO
( > ’ ENVIA AL

—»
DEPOSITO AL PROVEEDOR.
COORDINADOR DE
RECURSOS
FINANCIEROS

SOLICITA AL PROVEEDOR QUE COLOQUE NOMBRE, FECHA Y
FIRMA DE RECIBO EN LA POLIZA

¢ Cheque
NO cobrado?

INTEGRA EL CHEQUE EN LA
CARPETA DE CONTABILIDAD
Y REALIZA LA CONCILIACION

MENSUAL

| |VERIFICA LAS CAUSAS Y LO
CANCELA

FIN

RECIBE EL REPORTE DE CUENTAS PAGADAS, NOTIFICA AL .
PROVEEDOR DE LA TRANSFERENCIA REALIZADA h

VALIDA EL ESTADO DE

CUENTA INTEGRA EL PAGO

EN LA CARPETA DE
CONTABILIDAD Y

! REALIZA LA
¢Pago CONCILIACION
7
Correcto? SI MENSUAL

NO ]
T REALIZA LAS <

S]RECCTOR ACLARACIONES

el PERTINENTES CON FIN

EL PROVEEDOR

Sanchez Magallanes No. 27 Fracc. Portal del Agua, C.P. 86079 Tel/Fax (993) 131 -17 - 44

Villahermosa, Tabasco, México.




