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Contenido 

Clave Nombre del procedimiento 

P-RF-01 Procedimiento para el escaneo de pólizas 

P-RF-02 Procedimiento para la recepción y revisión de recibos de ingresos. 

P-RF-03 Procedimiento para la captura de pólizas. 

P-RF-04 Procedimiento para la realización de conciliaciones bancarias 

P-RF-05 
Procedimiento para la elaboración del pago mensual a maestros 
gratificados de CDC, CEMAM y CRI. 

P-RF-06 
Procedimiento para la elaboración de la nomina para empleados de 
honorarios asimilables 

P-RF-07 
Procedimiento para la captura y actualización de la contabilidad en el 
sistema Contpaq 

P-RF-08 
Procedimiento para la captura y actualización de la contabilidad en el 
sistema Contpaq de los CAIC´S. 

P-RF-09 Procedimiento para el foliado y codificación de pólizas. 

P-RF-10 Procedimiento para el respaldo de información. 

P-RF-11 
Procedimiento para revisar y detallar los pagos de nomina por tarjeta 
de ejercicio 

P-RF-12 
Procedimiento para el mantenimiento, actualización y control del 
archivo. 

P-RF-13 
Procedimiento para pago de Proveedores, mediante memorándum  de 
adquisiciones 

P-RF-14 
Procedimiento para le entrega de recibos para el cobro de cuotas de 
recuperación a los centros. 

P-RF-15 Procedimiento para la elaboración de cheques. 

P-RF-16 
Procedimiento para la recepción de Ingresos en efectivo de las 
diversas áreas. 

P-RF-17 Procedimiento para el pago a personal por honorarios quincenalmente 

P-RF-18 Procedimiento para el pago a proveedores con cheque. 

P-RF-19 
Procedimiento para la recepción de Ingresos con ficha de depósito de 
Centros de Desarrollo Infantil. 
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P-RF-20 Procedimiento para el control del fondo revolvente de Caja 

P-RF-21 
Procedimiento para la recepción de Ingresos con ficha de depósito de 
Centros de Desarrollo Comunitario. 

P-RF-22 
Actualización y Revisión de la Cuenta Bancaria de Bancomer  
(Proveedores)   

P-RF-23 
Procedimiento para la elaboración de oficios para pago de Pensiones 
del Estado. 

P-RF-24 
Actualización y revisión de la cuenta bancaria de Santander 
(Inversión). 

P-RF-25 
Procedimiento para la elaboración y envió de oficios para el pago de 
IMSS. 

P-RF-26 Procedimiento para la elaboración de estados financieros. 

P-RF-27 
Procedimiento para el pago a proveedores por transferencia 
electrónicas bancarias 

P-RF-28 Procedimiento para la solicitud del subsidio al Ayuntamiento. 

P-RF-29 
Procedimiento para el cobro de servicio de guarderías de los hijos de 
los empleados del H. Ayuntamiento de Zapopan. 

P-RF-30 
Procedimiento para la recepción de facturas, entrega de contrarecibos 
y pago a los proveedores. 

P-RF-31 
Procedimiento para la generación y presentación del reporte mensual 
de gastos. 

P-RF-32 

Procedimiento para el control de facturas y la comprobación de gastos 
de los recursos otorgados por DIF Jalisco para los comedores 
asistenciales y apoyo de fruta como complemento de desayunos 
escolares. 

  

 


