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Procedimiento del Equipo de Conteo Flowchart
Sobres Separados, Dinero Suelto, Cheques Sueltos
Llene sobre para efectivo suelto

0Totales concuerdan
Sobre  ContieneCheque	
Totales concuerdan
Depósito se coloca en bolsa de seguridad y es llevado al banco. Presente la hoja de resumen con copias de los cheques y sobres para entrada de datos en el sistema de contribución.
Vea si los controles no fueron copiados (o si hay una copia duplicada de un cheque). Verifique para asegurarse de que el sobre del dinero suelto sea llenado para el dinero suelto.
Verifique que la cantidad registrada en el sobre coincida con la cantidad de efectivo en el sobre. Si no tiene nombre, escriba dinero suelto en el sobre. Si ninguna cantidad, simplemente escriba la cantidad total en dólares en el sobre.
Escriba en el memo del cheque    toda la información del sobre (designación y cantidades)
Ej: Diezmo $400, Edificio $325
Sobre
Copie Sobres
(Sirve como registro de la iglesia)		
Copie Cheques
(Sirve como registro de la iglesia)	
Sobre Contiene Efectivo
[bookmark: _GoBack]Hoja resumen completa y boleto de depósito. Ambos miembros firman la hoja Resumen. Adjunte la cinta de los totales de la máquina sumadora para: cheques, copias de cheques, dinero en efectivo por denominación y copias de sobres a la hoja resumen.
Use adjuntando cinta de máquina, cada persona cuenta: 
Cheques
Debe ser igual
Copias de Cheques
Cuente efectivo por denominación
Debe ser igual
Copias de Sobres de Efectivo

Aparte el sobre. Guarde para referencia, pero no copie: el cheque contiene toda la información necesaria.	

