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AA-CON-003-B GENERACION DE POLIZAS CONTABLES 

 

 
Denominación: GENERACIÓN DE POLIZAS 
CONTABLES 
Código:  AA-CON-003-B 
Grado de Seguridad:  MEDIO 
 

Relación y dependencia 
Área:  ADMINISTRATIVA 
Departamento:  CONTABILIDAD 
Jefe inmediato: CONTADOR 

 

 
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACIÓN DE POLIZAS CONTABLES EN DOCUMENTO IMPRESO Y 

ELECTRÓNICAS (PARA PC) 

 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Solicitar las pólizas de 
cheques entregados al 
departamento de ingresos  1 
 

Correcto 

Codificar la póliza contable 
la cuenta correspondiente 
según los documentos 

anexos                             2 

Falta documento 
que ampare la 
emisión del cheque 
 

Capturar la póliza de 
acuerdo al programa 
Contpaq 
 

Archivar 
 

TERMINA 

NO 

SI 

EGRESOS 

1. Cada semana, de preferencia los 
días Lunes y Martes, después del 
pago a proveedores.  

 

2. Previo conocimiento. 


