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1. PROPÓSITO 
 
Controlar los comprobantes de egreso con el fin de suministrar información de calidad para 
elaborar los Estados Financieros y tomar decisiones oportunas. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Contabilidad Realiza los registros de contables de los egresos 
municipales para su control. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
PGF-070-010: Gestión de pagos realizados 

Descripción: Se gestiona los pagos a los diversos proveedores y clientes  
realizando una previa revisión de la documentación, por concepto 
de cheques, transferencias y órdenes de pago.  

Responsible Unidad de Contabilidad 

 
 

PGF-070-020: Autorización y entrega de documentos de egresos. 

Descripción: Una vez realizada la solicitud de transferencia o Cheque, se 
entrega a la Gestión Financiera para remisión a la Alcaldía, para 
su firma. 

Responsable Unidad de Contabilidad 

 
 

PGF-070-030:  
 

¿Está correcto la gestión de egresos? 

Descripción: En caso de que la información esté correcta, se incluye en la 
contabilidad municipal, conforme a la actividad PGF-070-040, de lo 
contrario se procede a corregirla conforme a la actividad PGF-070-
020. 

Responsable Unidad de Contabilidad 
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PGF-070-040: Mayorización de los asientos 

Descripción: Se analizan los asientos por mayorizar en el sistema para su 
control y verificación de la igualdad contable. 
 
Finalmente se procede a la mayorización de los asientos, con lo 
que se concluye el proceso de registro contable, ya que es en esta 
etapa donde se afectan las diferentes cuentas, para la posterior 
emisión de los Estados Financieros.    

Responsable Unidad de Contabilidad 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


