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Entrar al sistema de CheqPaq. 
 
Anotar la clave del usuario y dar aceptar 
 
Seleccionar la empresa a trabajar  
 
Anotar el día de trabajo y dar aceptar 
 
Seleccionar la cuenta de banco en la que se desea trabajar según la 
petición realizada por el Área  y dar enter. 
 
Entrar a la pestaña de cheque que se encuentra en la parte inferior de 
la pantalla.  
 
Capturar según los datos que requiere el sistema 
 
Dar enter al terminar la captura. 
 
Imprimir seleccionando la impresora en la parte superior. 
 
Seleccionar  el reporte que es ReporPaq del cuadro que se despliega  
 
Buscar el archivo según los diseños de cheque a imprimir y abrir. 
 
Anotar la cantidad de copias que se desea imprimir en el recuadro que 
aparece y dar aceptar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 2 de 4 

Manual de procedimientos del Departamento 
de Recursos Financieros 

Flujograma 
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Entrar al programa de CheqPaq. 
 

Anotar la clave del usuario y dar aceptar 
 

Seleccionar la empresa a trabajar 
 

Anotar el día de trabajo y dar aceptar. 
 

Seleccionar la cuenta de banco en la que se 
desea trabajar. 

Entrar a la pestaña de cheque. 

Capturar según los datos que requiere el 
sistema 

 

Dar enter al terminar la captura. 
 

Imprimir seleccionando la impresora en la parte 
superior. 

 

Seleccionar  el reporte que es ReporPaq del 
cuadro que se despliega. 
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Fin 

1 

Buscar el archivo según los diseños de cheque a 
imprimir y abrir. 

 

Anotar la cantidad de copias que se desea 
imprimir. 
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        Hoja de registro de cambios 
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