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 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE TENENCIA 

DESCRIPCIÓN:      
 

Nº RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO Y/O 
OBSERVACIONES 

1 
 
 
 

 

Transportes  
 
 
 

 

Hace la solicitud de los costos 
de tenencia mediante oficio y  
listado anexo a la Dirección de 
Ingresos. 

Listado de vehículos 

2 
 
 

 

Dirección de Ingresos 
 
 

 

Responde con el costo del pago 
de tenencia de cada una de las 
unidades.  
 

 
 
 
 

3 
 

 

Transportes  Mediante requisición solicita el 
cheque a Recursos  
Materiales. 

Formato de requisición 
 

4 
 

 

Recursos Materiales 
 

 

Solicita cheque a Tesorería. 
 
 

 
 
 

5 
 

 

Tesorería 
 

 

Emite y entrega el cheque a 
Recursos Materiales. 
 

 
 
 

6 
 

Recursos Materiales  
 

Entrega el cheque a 
Transportes 

 

7 
 

 
 

 

Transportes  
 
    

 
 

Hace pagos y concluye con la 
pega de calcomanías en cada 
una de las unidades propiedad 
de este Poder.  
 

copia de  recibos de  
Pago y póliza de cheques  

8 
 

Recursos Materiales Hace la comprobación a 
tesorería del Gasto solicitado. 

 

9  Termino de Procedimiento. 
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