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7 
Solicita el informe mensual y final al asesor, verifica que corresponda al mes 

finalizado y este firmado y autorizado por el Jefe Inmediato. 

8 Solicita y revisa que los datos consignados en la factura estén correctos. 

9 
Entrega la retención del ISR realizada si el régimen de la factura es 

retención definitiva.  

10 Entrega cheque original al interesado, solicita consigne firma, CUI y fecha. 

11 
Archiva el voucher del cheque junto al informe o las boletas de depósito 

verificando que hayan retornado todas. 

 

DOCUMENTOS DE SOPORTE 

1 Factura 

2 Voucher 

3 Boleta de pago 

 

FLUJOGRAMA 

Procedimiento Entrega de Cheque a Proveedores 
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IX. FECHA DE VIGENCIA 
 

El presente Manual inicia su vigencia en el momento de ser aprobado por el Concejo Municipal. 

 

 

 

 


