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Procedimiento

Responsable

No. de
act.

Descripcion

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

1

Recibir las polizas de cheque

Revisar si la poliza tiene nimero de partida presupuestal

Si no tiene partida acudir a presupuesto para que le sea asignada.

Capturar en el programa de Contabilidad denominado Contpaq

Revisar en el programa de Contpaq las cuentas afectadas con la

captura de las polizas.

Si se encuentra algun error se procede a realizar la correccion en la
elaboracion de pdlizas de diario




ouo Manual de procedimientos del Departamento
smas | 2APOPAN

de Recursos Financieros

2de3
Flujograma

Auxiliar Administrativo

Inicio

Recibir las polizas de cheque

v 2

Revisar si la pdliza si tiene numero de partida
presupuestal.
v 3

Si no tiene partida acudir a presupuesto para
que le sea asignada.
v 4

Capturar en Contpag.

v 5
Revisar en el programa de Contpaq las
cuentas afectadas con la captura de las
polizas.

v 6

Si se encuentra algun error se procede a
realizar la correccion en la elaboracién de
poélizas de diario.

Fin
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Hoja de registro de cambios

NUumero Fecha Descripcion Responsable




