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Procedimiento

Responsable NX'Cfle Descripcion

Auxiliar 1 Separar los recibos de ingresos y las fichas de depdsito recibidas de

Administrativo los CAIC’S.

Auxiliar 2 Capturar cada uno de los recibos en excell y ordenarlos por nimero

Administrativo consecutivo verificando que no falten recibos.

Auxiliar 3 Checar que coincida el importe de los recibos con la ficha de

Administrativo depdsito.

Auxiliar 4 Realizar un concentrado de los numeros de recibo.

Administrativo

Auxiliar 5 Abrir el programa de contpaq e ir a la empresa de DIF Zapopan

Administrativo 20009.

Auxiliar 6

Administrativo Abrir la pestafia de poliza y complementar la informacion requerida
en el formato de la poliza.

Auxiliar 7

Administrativo Checar que cuadre la cantidad de la péliza contra la cantidad de los
depoésitos del banco.

Auxiliar 8

Administrativo Realizar la interfaz de cheqgpag a contpag.

Auxiliar 9

Administrativo Verificar en contpaq para ver si paso bien la péliza.

Auxiliar 10

Administrativo

Imprimir la poliza.
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Flujograma

Auxiliar Administrativo

Inicio
1

Separar los recibos de ingresos y las fichas de
depdsito.
' 2

Capturar cada uno de los recibos en excell y
ordenarlos por nimero consecutivo.

v 3

Checar que coincida el importe de los recibos
con la ficha de depdsito.

v 4

Realizar un concentrado de los ndmeros de
recibo.
v 5

Abrir el programa de contpaq e ir a la empresa
de DIF Zapopan 2009.

v 6

Abrir la pestafia de pdliza y complementar la
informacion requerida.

v 7

Checar que cuadre la cantidad de la pdéliza
contra la cantidad de los depdsitos del banco.

v 8

Realizar la interfaz de cheqpaq a contpag.

v 9

Verificar en contpagq para ver si paso bien la
poliza.

v 10
Imprimir la péliza.

Fin
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