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Procedimiento

Responsable

No. de
Act.

Descripcion

Departamento de
Recursos
Financieros

Departamento de
Recursos
Financieros

Mensajero

Elaborar mensualmente 12 recibos de cobro de servicio de
guarderias de los hijos de los empleados del H. Ayuntamiento de
Zapopan, los cuales se elaboran en base a un reporte mensual
proporcionado por el Departamento de ADEMET para solicitar la
entrega de cuotas mensuales por concepto de los servicios de
guarderia para los hijos de los trabajadores de H. Ayuntamiento de
Zapopan.

Pasar los recibos para visto bueno del Director Administrativo y a
firma de la Directora General.

Entregar los recibos en la Oficialia Mayor Administrativa para visto
bueno y posteriormente se entrega en la  Tesoreria del H.
Ayuntamiento de Zapopan, donde le dan tramite para la elaboracion
del cheque.
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Flujograma

Jefe del Departamento de Recursos

Financieros Mensajero

Inicio

Elaborar mensualmente 12 recibos de
cobro de servicio de guarderias de los
hijos de los empleados del H.
Avuntamiento de Zapopan.
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Pasar los recibos al Director Entregar los recibos en la Oficialia Mayor
Administrativo para visto bueno y a ”| Administrativa para visto bueno y
firma de la Directora General. posteriormente se entrega en la Tesoreria del

H. Ayuntamiento de Zapopan.
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