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AA-ING-012 ELABORACION DE CHEQUES 

 

 
Denominación:   ELABORACIÓN DE CHEQUES 

Código: AA-ING-012 

Grado de Seguridad: MEDIO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVA 

Departamento:  INGRESOS Y EGRESOS 

Jefe Inmediato:  JEFE Y/O ENCARGADO DEL 
DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS 

 

 
PROCESO DE CAPTURA E IMPRESIÓN DE CHEQUES  NECESARIOS 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha: 

INICIO 

Realizar procedimiento 
de revisión de facturas 
AA-ING-011 

Conoce 
contraseñas 1 

NO 

SI 

 Se proporcionan 
hasta tomar 
capacitación 

 
Captura PC 

Revisar en 
pantalla 

Archiva 
en base Realizar 

corrección 

NO 

SI 

 
Imprimir 

1 

1. Al proporcionar 
contraseña es 
necesario: 
- Conocer manejo del 
sistema operativo. 
- Tener conocimiento 
de normas de 
seguridad de 
programas. 
- Conocer el manejo 
del programa de 
cheques. 
- Conocer el manejo 
de impresora. 
- Tener capacidad 
para lo anterior. 
La capacitación se 
impartirá por personal 
de mayor experiencia 
del área. 
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Pasar a contabilidad 
para dar visto bueno     2 

Sello de 
visto bueno 

SI 

NO 

2 

Pasar a: 1ª Firma del cheque con el 
director general, director 

administrativo o jefe de ingresos    2 

Pasar a 2ª  Firma del cheque con el 
director general, director  

administrativo o jefe de ingresos     3 

Mantener en resguardo en oficina 
hasta el procedimiento de entrega 

TERMINA 

2.  Revisar: datos fiscales 
del girador y beneficiario, 
que coincidan las cantidades 
de factura con el cheque, 
vigencias fiscales y fechas. 

3.  Los cheques llevan firmas 
mancomunadas debiendo 
ser dos de las tres 
registradas en el banco 
correspondiente. 


