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AA-CON-003-C GENERACION DE POLIZAS CONTABLES 

 

 
Denominación: GENERACIÓN DE POLIZAS 
CONTABLES 
Código:  AA-CON-003-C 
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: 

 

DIARIO 

1. Fuente de sodas, Tiendas de 
recuerdo y Almacén general . 
 
2. Cuenta, sub-cuenta, nombre, 
debe y haber, suma, concepto, 
hecho por, revisado, autorizado, 
diario, auxiliares, Número de póliza. 

 

Pedir el visto bueno 
del contador para 
su captura 
 

INICIO 

Solicitar a los departamentos 
correspondientes la nota de 
entrada, por compra de 
mercancía                           1 
 

Correcto  
(cuadra) 

Realizar las 
correcciones 
necesarias 
 

Archivar 
 

NO 

SI 

Elaborar las pólizas con los 
datos correspondientes      2 

Capturar en el 
programa establecido 
(Contpaq) 

TERMINA 

NOTA: Las pólizas de Diario pueden 
originarse por los siguientes conceptos. 

 Provisión de gastos e ingresos 
mensuales. 

 Movimientos bancarios fuera de 
pólizas de cheque ó por 
conciliación bancaria. 

 Corrección de una póliza de 
ingresos o egresos mal codificada. 

 Registro de entradas y salidas a 
los diferentes almacenes. 

 Aplicación mensual por pagos 
anticipados. 

 Registro de inventario mensual de 
acuerdo a conteo físico. 
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AA-CON-003-C ANEXO DE GENERACION DE POLIZAS  

 

 
Denominación: ANEXO DE GENERACION DE 
POLIZAS  
Código:  AA-CON-003-C 
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: 

 


