PROCESO Fecha de Creacion:
GRUPO SAN ANGEL Toma a revisién y 7 de Febrero del 2021

rovision de Coédigo:
5 Das WeltAuto U p Adm-CXP-002
SEAT u~==| facturas Ultima Revision:
Cuentas por pagar 26 de Agosto de 2021

OBJETIVO:

Establecer los pasos que deben seqguirse para la toma de facturas a revision, el
resguardo, control y programacion de pago de las mismas de acuerdo con los plazos de
crédito otorgados por cada uno de los proveedores.

Registrar la compra, gasto o inversiéon en el GDS en el periodo correspondiente, asi
como reconocer oportunamente las obligaciones contraidas por la compaiia por estos
conceptos.

POLITICAS:

1. El horario para la toma de facturas a revision es de 9:00am a 11:00am todos los dias.
Las facturas que se ingresen a revisién deberan de ir acompafadas de la
documentacion que se sefiala en la matriz correspondiente (**)

3. En todos los casos se respetaran los dias de crédito otorgados por el proveedor y
estos
seran computados a partir de que contabilidad cuente con toda la documentacion para
programar su pago.

4. Cuando por causas imputables al usuario se retrase el pago al proveedor, el usuario
debera negociar una nueva fecha de pago, ya que no habra pagos urgentes.

5. Sera responsabilidad del usuario obtener las facturas en el mismo mes al que
corresponda la compra, gasto o inversion y pasarlas el mismo mes a revision.

6. Toda la documentacién se almacenara segun este determinado su plazo de pago.

7. La programacion del pago dependera de los dias de crédito otorgados por el
proveedor.

(**) Ver matriz de documentaciéon en INTRANET requerida para cada tipo de compra 'y
requisitos de cada comprobante fiscal
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DIAGRAMA DE FLUJO

CXP-001
Proceso
Cotizaciones

|

Solicitud de la factura
al proveedor

Elaboraciéon de la

RESPONSABLE

Gerente del
departamento

Asistente del

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Solicita al proveedor que
se realice el trabajo, o
entregue el bien.

Una vez terminado el

servicio o la entrega del

bien, debera:

1. obtener la factura
correspondiente en
formato PDF y XML.

2. La garantia en el caso
de que aplique

3. Firma de conformidad
en la orden de trabajo,
remision o factura.

Elabora la solicitud de

DOCUMENTACIO
N O EQUIPO

Solicita las evidencias
del trabajo contratado o
producto, la remisién o
factura debe de contar
con la firma de
conformidad de quien
recibe el servicio o el
bien.

Correo electroénico
Factura debe contener
los siguientes datos
correctos:

RFC

Razén social

Uso CFDI

Sello digital CFDI
Cadigo Postal
Clave del bien o
servicio

e  Método de pago

Solicitud de pago
debe contener:
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GERENTE GENERAL

CUENTAS POR PAGAR/ IMPUESTOS

e departamento | Pago correctamente. « Numero de
solicitud de pago Envia por correo factura.
electrénico: ¢ Nombre del
1. Factura en PDF y proveedor.
XML. e CLABE
2. Solicitud de Pago interbancaria
Soporte e Concepto del
gasto.

e Descripcion

e Importe con IVA
incluido.

e Monto que se le
cargara a cada
departamento.

v
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Envié de Asistente del HORARIO _
documentacion departamento | Debera enviar al correo

electrénico: cxpagar@vw-

sanangel.com.mx o al
cxpagar@seat-
sanangel.com.mx segun
sea el caso, todos los
documentos generados
en formato PDF y XML

Encargado de Envia correo electrénico

cuentas por al proveedor o Gerente Formato PDF:

Elaboracion de la

Provision pagar del area solicitante, * Factura
informando la recepcion * Solicitud de
de la factura pago
e Correo
electrénico de
autorizacion del
Con toda la gerente del area
Programacion del documentacion en orden, | ® Cualquier otro
pago se procedera a la creacion | documento que
de la provision en formato justifique la
PDF recepcion del
bien o servicio
e Cualquier
entregable
Una vez creada la
Reconocer el gasto provisién se traspasara la
carpeta anterior junto con
todos los documentos en
el sistema en una carpeta
CUENTAS X PAGAR > PAGOS
> MES > DIA
\ 4
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Programa los pagos
al proveedor de
acuerdo con los

dias otorgados por

este.

Revision de que
ingrese a
contabilidad de
manera correcta

Visto bueno de la
programacion de

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Contador
General

Gerente
Administrativo

Sube a la carpeta

compartida
CUENTAS X PAGAR > PAGOS
> MES > DIA

diariamente la
programacion de pagos al
Contador General y
Gerente Administrativo
para su autorizacion.

Revisa la pdliza contable
y autoriza la programacion
de pagos

Recibe, revisa y autoriza
los pagos, notifica a
Gerente General la
programacion
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pagos
. .. rente Autoriza la programacion
Autorizacion Ge
General de pagos
. L, Asistente ’
Ejecucion de los G ¢ Efectua el pago y ggarda
erente en carpeta compartida
Pagos General CUENTAS X PAGAR > PAGOS
> MES > DIA
v
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Creacion de la péliza Enz‘::g:d%?e Guardaby cltasﬁ;ca los
de aplicacion u o] comprobantes de pago en
Pagar la carpeta

CONTABILIDAD>>
ADMINISTRACION>>CUENTAS
POR PAGAR>> POLIZA DE
CHEQUES>>MES

Fin
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Formatos:

e Adm-CXP-002-FR Solicitud de Pago San Angel Motors

¢ Adm-CXP-002-FR Solicitud de Pago Automotriz San Angel

e MATRIZ
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http://mail.vw-sanangel.com.mx/intranet/wp-content/uploads/2021/11/02.3-Matriz.pdf

