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MODULO: Contabilidad 
OPCION: Control Previo 

OBJETIVO:  
Controlar, revisar y aprobar los tramites emitidos por cada unidad antes de Devengar.  

PROCEDIMIENTO: 

Para realizar el control previo de cada tramite correctamente realizaremos los siguientes pasos: 

1. En el módulo de Contabilidad escogemos la opción señalada de Control Previo.  

 

2. Obtendremos en la pantalla los trámites que nos han sido asignados y que están por ser 

revisados, en esta instancia se revisa la documentación generada para las solicitudes de pago 

y se genera una trayectoria de documentación. 

 

Seleccionamos el tramite y damos clic en editar (icono naranja de la parte derecha de la 

pantalla).   

 

 

3. Revisamos los datos que vienen previamente cargados, como son los datos de la 

persona que solicita el pago, el beneficiario el monto a pagar, el numero de facturas, la 

justificación del pago, el numero de orden de compra y en el caso de tener controles anteriores 

se nos vera reflejado en el segundo cuadro de la parte derecha de pantalla.  
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4. En la parte inferior podremos visualizar los documentos cargados, el número de páginas 

de cada uno de ellos y podremos colocar si el documento es valido para el proceso.  

 

 

- En el caso de encontrar alguna novedad dentro de los documentos previamente cargados, 

dentro del cuadro de NOVEDADES, seleccionaremos el tipo de documento, colocaremos 

un comentario y damos clic en guardar.  

 

 
 

- Una vez guardada la novedad, procedemos a notificar mediante un comentario al 

responsable de solicitar la orden de pago con el icono celeste de la parte superior, para 

que pueda corregir el documento y lo cargue nuevamente.  
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- Así mismo, debemos invalidar las firmas de la orden de pago dando clic en Archivos y/o 

Documentos y seleccionando Anular Documento, esto permitirá que el solicitante del 

pago pueda generar nuevamente el documento y no haya problema con su firma. 

 

 
 

5. Si la revisión de los documentos ha sido exitosa, en la sección de Control Previo, vamos 

a seleccionar SI de modo que el comentario se cargue automáticamente, seleccionamos a la 

próxima persona a la que vamos a pasar el control previo considerando que: primero pasa por 

tesorería, pasa a Contabilidad y finaliza en la Dirección Financiera.   

 

 

 
 

 

6. Cuando ya se haya generado el control previo, nos dirigimos a la sección de Archivos y/o 

Documentos y procedemos a firmar el documento, cuando ya hayamos firmado, regresamos 

a Formulario de Registro y damos clic en guardar y enviar.   
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- En el caso de ser la última instancia de control previo, debemos dar clic en guardar y 

Finalizar para que el trámite se pueda dirigir a la sección de Cuentas por pagar Devengado.  

 


