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AA-ING-020 ELABORACION DE VALES DE CAJA 

 
 
Denominación: ELABORACIÓN DE VALES DE 
CAJA 
Código: AA-ING-020 
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 

 

 
PROCEDIMIENTO QUE SE LLEVA A CABO CUANDO SE REALIZAN DEPOSITOS VARIOS DE 

EFECTIVO, DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL ZOOLÓGICO GUADALAJARA (PARA EL 
RESGUARDO DEL MISMO)  

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Presentarse a la oficina 
de Ingresos con el 
efectivo previamente 
contado                     2 

 
 
                                  1 

Entregar el efectivo a la 
personal encargada en 
el departamento 

Contar el efectivo 

Correcto 

1 

NO Regresar el efectivo para 
su recuento y corrección 

1. El deposito deberá 
realizarse el mismo día (de 
preferencia). 

2. Solo personal autorizado 
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1 

SI 

Entregar a la persona 
interesada el recibo 
correspondiente para 
su revisión  

Elaborar el recibo 
correspondiente     3 
ANEXO AA-ING-01 

 

Correcto NO 

SI 

Regresar  para su 
corrección 

Firma de conformidad 

2 

Entregar el recibo original a la 
persona interesada como 
comprobante del deposito  

3. Datos: folio, cantidad con 
número y letra, concepto del 
deposito, fecha y firma de 
quien recibe. 
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2 

Archivar 
la copia  

Depositar el efectivo 
en la caja fuerte 
correspondiente, para 
su posterior conteo  4 

Realizar el procedimiento 
AA-ING-009 

TERMINA 

4. Especificando el concepto 
y la fecha del deposito. 
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Denominación: ELABORACIÓN DE VALES DE 
CAJA 
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Área: ADMINISTRATIVA 
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