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La persona 
titular del 
Departamento 
de Cobranza y 
Organización 
Documental o 
Analista 

 8.18  Cheque 
Acude a las oficinas del cliente donde recibe cheque contra la entrega 
del contra recibo. 

 

Analista  8.19  Deposita cheque a la cuenta bancaria de Impresora y Encuadernadora 
Progreso, S.A. de C.V. 

 

Analista  8.20  Entrega a la persona encargada de caja y bancos copia del cheque y 
comprobante original del depósito. 
 
Pasa a la actividad 8.24. 

 
CONTROL 
 

Persona 
encargado de 
caja y bancos  

 8.21  Recibe copias del cheque y comprobante original del depósito que 
ampara dicho cobro, y sella de recibido en copia del cheque. 
 
Pasa a la actividad 8.24. 

 

Persona titular 
del 
Departamento 
de Contabilidad 
y Costos  

 8.22  Transferencia Electrónica o Depósito. 
 
Proporciona mediante oficio al Departamento de Cobranza y 
Organización Documental copia de la Transferencia Bancaria o 
Depósito. 

 

EVALUACION / MEJORA 
 

Analista  8.23  Identifica que cliente realizó la transferencia electrónica o depósito y las 
facturas que fueron pagadas. 
 
Pasa a la actividad 8.25. 

 

La persona 
titular del 
Departamento 
de Cobranza y 
Organización 
Documental 

 8.24  Informa mediante oficio a la persona titular del Departamento de 
Contabilidad y Costos que cliente realizó el pago y proporciona la 
representación impresa de la factura a la cual corresponde el pago. 
 

Analista  8.25  Registra en el Sistema de Cuentas por Cobrar la cobranza realizada. 
 

 
 

    TERMINA 
 
















