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Procedimiento 

Responsable 
No. de 

act. 
Descripción 

Auxiliar 
Administrativo  
 
Auxiliar 
Administrativo  
 
Auxiliar 
Administrativo  

1 
 
 

2 
 
 

3 
 

Recibir las pólizas de ingresos 
 
 
Ordenar las pólizas por fecha 
 
 
Foliar, codificar y sellar las pólizas comenzando por el No. 1 hasta el 
número que se requiera por cada mes. 

 
Flujograma 

Auxiliar Administrativo 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

Inicio 

1 

2 

3 

Fin 

Recibir las pólizas de ingresos 
 

Ordenar las pólizas  
 

Foliar, codificar y sellar las pólizas 
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        Hoja de registro de cambios 

Número Fecha Descripción Responsable 

 
 
1 

 
 
Octubre/2011 

Cambia la actividad 3 que decía: Foliar 
las pólizas comenzando por el No. 1 
hasta el número que se requiera por 
cada mes, a: foliar, codificar y sellar las 
pólizas comenzando por el No. 1 hasta 
el numero que se requiera por cada 
mes. 

 
 
L.C.P. Sergio García Martínez / Jefe del 
Departamento de Recursos Financieros 

 


