
 Manual de procedimientos PFT-02 PAGOS

TESORERO(A) CONTADOR(A)
DIRECTOR(A) 

FINANCIERO

ARCHIVO DIRECCIÓN 

FINANCIERA

RECIBE Y REVISA 
EXPEDIENTE DE PAGO

1

¿CUMPLE 
NORMATIVA DE 

CONTROL PREVIO 
AL PAGO?

SUBSANA 
DOCUMENTOS 
HABILITANTES

SOLICITA PAGO EN 
SISTEMA 

GUBERNAMENTAL

¿PAGO 
RECHAZADO?

APRUEBA 
RECLASIFICACIÓN 

DEL PAGO

NO

SI

SINO

REALIZA CONTROL 
INTERNO, IMPRIME 
COMPROBANTE DE 
PAGO Y  ARCHIVA 
EL EXPEDIENTE DE 

PAGO

FIN

Registros:

1.- Expediente de pago.
2.- Comprobante de 
Retención.
3.- SPI.
4.- CUR o su similar.

 PROCESO 
REGISTO 

CONTABLE

 DA SEGUIMIENTO 
AL PAGO

RECLASIFICA 
PAGO

ASOCIA COMPROBANTE 
DE RETENCIÓN E INICIA 
PROCESO TRIBUTARIO

REMITE EXPEDIENTE 
DE PAGO AL ÁREA DE 

ARCHIVO

REMITE EXPEDIENTE 
DE PAGO AL ÁREA DE 

ARCHIVO

NO

SI

INICIO

1,2,3

1

¿PAGO 
GENERA 

RETENCIÓN?

1

1,2

2
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