
 
Zoológico Guadalajara 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
AA-ALM-005 ELABORACION DEL RESUMEN DE  ENTRADAS DE MERCANCÍA  

 

 
Denominación: ELABORACIÓN DEL 
RESUMEN DE ENTADAS DE MERCANCÍA 
Código:  AA-ALM-005  
Grado de Seguridad:  MEDIO 
 

Relación y dependencia 
Área:  ADMINISTRATIVA 
Departamento:  ALMACEN GENERAL 
Jefe inmediato: CONTADOR 

 
PROCESO QUE SE REALIZA PARA RESUMIR LA ELABORACIÓN, CAPTURA E IMPRESIÓN DE 

ENTRADAS DE MERCANCÍA Y DESGLOSE DE IVA,  PARA SU CAPTURA Y REVISIÓN EN 
CONTABILIDAD 

 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha 07/10/2004: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

INICIO 

Separar las facturas 
por mercancía según 

almacén                      1 

Realizar procedimiento         
AA-ALM-004 Revisión 
de facturas                 

Capturar entradas en el 
programa establecido  2 

Cuadra 

1 

SI 

IVA pendiente por 

pagar                     3 

Capturar datos del 

proveedor            4 

 
 
 
 
 
1. Almacenes 
 
 
 
 
 
2. Excel 
Datos: 
 

Cta. 
Sub. 

Cuenta Descripción Total 

    

 
Nota: Previo conocimiento de las cuentas. 
 
3. Datos: 
 

No. de 
entrada 

No. de 
factura IVA 

   

 
4. Datos: 
 

Nombre Total de la factura 

  

 

a. Papelería 
b. Refacciones generales 
c. Aseo 
d. Dietas 
e. Combustible y lubricantes 
f. Plomería 
g. Refacciones automotrices 
h. Materiales de construcción 

 

NO 
Corregir el error 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha 07/10/2004: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

Correcto 

1 

SI 

NO 

Imprimir resumen 
de entradas 

Anexar la entrada a la 
copia de la factura o 
remisión correspondiente 

Entregar a informática 
para su captura y 
revisión  

TERMINA 

Corregir el error  

Nota: Informar cualquier duda o aclaración al contador. 

Elaborar póliza 

de Diario 


