Accounting SOP 005




CENTRO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

EMILIO FIGUEROA CONTADOR II

PAGO DE CONTRATOS

Procedimiento:

1. Verificar que la cuenta tenga fondos.







A. Se verifica en UFIS y se notifica a Mariblanca Aguet.

2. Al llegar a contabilidad el contrato original:







A. Se le asigna un número de obligación (E 513589).







1. Se archiva si no tiene comprobante de pago 






2. Se paga si tiene comprobante de pago


3. Comprobante de pago







A. Verificar que el suplidor tiene número de vendor







1. Si no tiene se le crea



B. Se verifica que tiene fondos en el codigo correcto


1. Si no tiene se solicita a presupuesto que transfiera los fondos






C. Entro a Ufis - CID “Accounts Payable User”








1. Voy a “Invoice Batches”








a. Se asigna número de Batch - Efr19oct10cid








1. UFIS asigna número de comprobante







2. Se poncha y se envia para aprobación del Supervisor







3. Se envia a pagaduría con hoja de trámite

4. En la corrida sale el cheque pertinente.

Accounting SOP 006
CENTRO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
EMILIO FIGUEROA CONTADOR II

REGISTRO DE FACTURAS ENTRE CUENTAS
Procedimiento:






1. Llega la factura entre cuentas a finanzas










a. Se verifica que la cuenta tenga fondos:







1. Si no tiene se solicita transferencia a presupuesto






2. Si tiene se deja pendiente para procesar






3. Se archivan por areas o departamentos










a.Biologia



e. Larsip. 





b.Central telefonica


f. Sea grant





c. Ciencias marinas


g. Seccción de impresos





d. Decanato de ingenieria

h. Otros

2. Procesar la factura entre cuenta









a. Se prepara entrada de jornal en excel









1. Se le asigna número de entrada









a. Ir al web adi register para el número pendiente







2. Se prepara la entrada









a. Se debita la cuenta que solicita el servicio








b. Se acredita caja de esa cuenta








c. Se debita caja de la cuenta que da el servicio 








d. Se acredita codigo de ingreso







nota: este paso no aplica a la central telefónica, ya que se acredita 
al gasto de telefono, en vez del código de ingreso.


3. Someter entrada a ufis









a. Se busca la entrada en cuestión

1. Se va a “Add-ins - Oracle – Upload”









a. El sistema pide entrar con tu pase









1. Vas a “General Ledger User y Select”









a. Vas a “Upload”








b. vas a “Close”


4. Reservar fondos y postear entrada a UFIS 









1. Vas a general “Ledger User y a Journal Enter”









a. Llamas el número de entrada 11.0155% y find








b. Vas “Review Journal”









1. Vas a “Check Funds”









a. Si falla en fondos, verificar y pedir transferencia a 








     Presupuesto y se revisa de nuevo








b. Si pasa fondos – “Reserve Funds”








c. Se postea








d. Se poncha y se archiva


