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AA-AUD-001   ARQUEO DE VALORES 

 

 
Denominación: ARQUEO DE VALORES 
Código:  AA-AUD-001 
Grado de Seguridad:  MEDIO 
 

Relación y dependencia 
Área:  ADMINISTRATIVA 
Departamento:  AUDITORIA 
Jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

Preparar el material 
necesario                 1 

Se hace 
arqueo 

SI  

No hay condiciones 
necesarias y entorpece 
el servicio a visitantes 

NO 

INICIO 
1. Formato, calculadora, bolígrafos y 
llaves en caso necesario 

Llenar  formato con lápiz al 
inicio                               2  

Revisar conforme los 
requisitos la información 
en forma de cuenta        3                    

2. Ya que en ocasiones se requiere 
realizar correcciones por varios 
motivos.  
 
3. Lo que teóricamente dice la 
asignación o el corte parcial según el 
caso. 
 
4. Mostrando claramente el conteo 
unidad por unidad del efectivo (en 
forma descendente de la más alta 
denominación a morralla). 
 
5. Informando detalles y solicitando 
firma de conformidad 
 

Realizar el manejo de 
efectivo el responsable 

del punto de venta        4 

1 

Informar el resultado 
al arqueado               5 
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6.  Por orden cronológico para 
informe anual. 

Archivar 
documento  6 

1 

Informar al jefe 
inmediato y a dirección 
administrativa para la 
toma de decisiones 

TERMINA 

2 

Resultado 
favorable 

SI 

Realizar las anotaciones 
correspondientes 

NO 


