
  
 
 

 
 

PAGOS 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso  No. Actividad Área Tiempo 
 
 
1 

LLENADO DE RECIBO DE PAGOS   

 
 
2 

CHECAR SI NO TIENE ADEUDO ANTERIOR 
Y POSTERIOR MENTE HACER EL RECIBO DE PAGO 

  

 
3 

EL CONTENIDO ES: 
 CLAVE, NOMBRE MES A PAGAR ,FECHA Y Vo.Bo. 
 

  

 
4 
 
 

COMUNICARLE A LA PERSONA QUE DEBE 
REGRESAR CON EL RECIBO PAGADO PARA LLEVAR 
UN CONTROL DEL LOS MESES QUE A PAGADO 

 
 

 
 
 
 

 
TOTAL 
PASOS 

 
4 

TOTAL TIEMPO 1 DIA 
 

 

SECRETARIA DE FINANZAS


