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AA-ING-011 REVISION DE FACTURAS 

 
 
Denominación:  REVISIÓN DE FACTURAS   
Código: AA-ING-011 
Grado de Seguridad: MEDIO   

Relación y dependencia 
Área: ADMNISTRATIVA  
Departamento: INGRESOS Y EGRESOS  
Jefe Inmediato: JEFE Y/O ENCARGADO DEL 
DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS 

 
 

PASOS PARA LA RECEPCIÓN DE FACTURAS Y REVISIÓN DE LAS MISMAS PARA SU PAGO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

INICIO 

Se presenta proveedor o 
representante con 
factura 

1ª. 

Revisión 1  

Se informa que no 
puede ser recibida y 
debe hacer correcciones 
pertinentes 

0.- Entregar original al 
proveedor 
1.- Copia se anexa a 
la factura 

2da. 

Revisión  3 

Se le llama al 
proveedor para 
su reposición o 
aclaración  

3. Datos fiscales: 
descripción de artículo 
por artículo, 
cantidades y precios, 
impuestos que 
coincidan con el total 
en pesos y total en 
letra. 

1 

1. Datos fiscales: Nombre, 
RFC, Domicilio del Zoológico 
y caducidad de factura 
 

NO 

Elabora 
contra recibo 

2 

SI 

2. Datos: Folio y fecha, Nombre 
fiscal, numero de factura que 
ampara, importe total, fecha de 
pago y firma de recibido del depto.  
 

SI 

NO 

2 3 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

1 

Firma 

Elaboración de 
cheques según 
procedimientos 

TERMINA 

Se pasa a 
autorización a su 
respectiva área 

3 

NO 

SI 

2 


