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AA-ING-013  ENTREGA DE CHEQUES 

 

 
Denominación:   ENTREGA DE CHEQUES 

Código:  AA-ING-013 

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 QUE SE PRESENTA CUANDO SOLICITAN CHEQUES POR PAGOS DIVERSOS 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha: 

SI 

INICIO 

Se presenta persona 
en oficina de ingresos 
solicitando cheque 

Contra-recibo 
NO 

NO 

Emitió contra-

recibo 1 

No se entrega y 
se solicita carta 
empresarial 
solicitando el 
cheque 

 SI 

NO 

Se confirma con 
personal del 
zoológico si solicitó 
cheque 

Hubo aviso 
previo de 
extravío 

 

Confirmó 
Se retiene  y 
avisa pasa a 
aclaración 

NO 

NO 

SI 

Firma de recibido la 
póliza de cheque y 
retiene contra-recibo o 
cartas empresariales 

SI 

1 

1. Se comprueba la emisión del 
contra-recibo con la copia anexa a 
la factura original (procedimiento 
de revisión de facturas). 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

1 

Separar cheque, 
entregarlo y retener 
póliza firmada 

Contra-recibo 
original o carta 

empresarial 

Pasar póliza a contabilidad 

TERMINA 


