
Unidad Requirente

Ingresa tramite por
Quipux 

Inicio

Realiza cambios

A

1-7

Recepción

Recibe trámite, llena
matriz interna y

notifica al área de
presupuesto

Asistente de Contabilidad

Notifica a la U.R
para cambios

Recibe y revisa
trámite

Esta Ok
No

Genera liquidación
de compra 

Si

8

Realiza la provisión
y/o anticipo en el

sistema contable y
envía a C.G para

firma

A

Recibe documentos
firmados, carga en
carpeta compartida
y comparte ruta con

A.T

1

Contador General

Recibe, revisa y
suscribe el
documento.

9

Asistente de presupuesto

Recibe tramite y 
envía a A.C
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Asistente de Tesorería

Revisa documentos
y asigna grupo de

pagos

Carga documentos
en carpeta

compartida y notifica
a T.G

1

B

D

Tesorera General

Revisa documentos

Esta OkNo

Si

Coloca observación
en excel y notifica

al A.T

Coloca Ok en excel
y notifica a A.F

B

Registra los datos de
pago  al sistema del

banco central 

Genera soporte de
pago ingresado y
notifica a D.A.F

E

F

Descarga ACK del pago
realizado, se envia a

D.A.F y notifica a la U.R

Coloca los documentos
firmados en las

carpetas de pagos

Crea una carpeta con
los soportes de pagos

realizados y notifica vía
correo a contabilidad

C

Analista Financiero

Revisa los
documentos de

pago indicados por
T.G

Esta Ok
No

Si

Coloca observación
en excel y notifica a

T.G

Coloca Ok en excel
y notifica a A.T y

T.G

Suscribe excel  del
pago revisado y lo

firma

Carga excel en
carpeta compartida

Revisa carpeta y
firma documentos

relacionados a 
pagos 

C

Analista de Contabilidad

Recibe notificación
de T.G y registra
nota de débito

Fin

Director Administrativo Financiero

Suscribe oficio de
pago, los carga en
carpeta compartida

y notifica a A.T y
T.G

D

Ingresa al sistema
del Banco Central y
autoriza la moneda

y valor del pago
registrado

E

F

10

11

12
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