«» |DIE

esmas | 2APOPAN

Manual de procedimientos del

Departamento de Recursos Financieros

1lde3
Titulo: Procedimiento para la elaboracion del pago mensual a maestros gratificados de CDC,
CEMAM Yy CRI.
Clave: P-RF-05 Revision No: 0 Fecha de ultima revision: Octubre 2009

Fecha de publicacién: Octubre 2009

Autor: L.C.P. Sergio Garcia Martinez

Reviso y autorizé: Ing. Francisco Guzman
Castrejon.

Puesto/firma: Jefe de Departamento. Puesto/firma: Director Administrativo

Procedimiento

Responsable

No. de
act.

Descripcion

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Cajera

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Mensajero

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Cajera

1

10

Vaciar la informaciéon a un formato de excell del reporte de ingresos
de los Centros de Desarrollo Comunitario.

Acumular a esta cantidad las personas que se encuentran laborando
en el Centro Metropolitano del Adulto Mayor

Incorporar el personal del area de deportes del CRI y pasar la
informacion a la cajera

Elaborar los cheques una vez teniendo el total a pagar.

Rotular los sobres con el nombre del gratificado, centro, mes, clase y
la cantidad correspondiente

Determinar la denominacion de las monedas para su cambio en
efectivo del cheque

Cambiar el cheque

Ensobretar el dinero

Ordenar la informacion del reporte con los sobres

Entregar los sobres al Jefe de Zona
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Auxiliar Administrativo Cajera Mensajero

Inicio

Vaciar la informaciéon a un formato
de excell del reporte de ingresos
de los CDC.

v 2

Acumular a esta cantidad las
personas que se encuentran
laborando en el CEMAM.

v 3 4

InCOfporar el personal del area de Elaborar los Cheques_
deportes del CRI y pasar la
informacion a la Cajera.

1

o)
Rotular los sobres.

A

v 6 .
Determinar la denominacién de las
monedas para su cambio en
efectivo del cheque.

Cambiar el cheque.

A 4

8
Ensobretar el dinero.

A

v 9 10

Ordenar la informacion del reporte »| Entregar los sobres al Jefe
con los sobres. de Zona
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