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AA-ING-003-A COBRO EN EFECTIVO 

 
 
Denominación: COBRO EN EFECTIVO  
Código: AA-ING-003-A  
Grado de Seguridad: MEDIO  

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 

Departamento: INGRESOS Y EGRESOS 
Jefe Inmediato: JEFE Y/O ENCARGADO DEL 
DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS 

 
 
COMPLEMENTO DE PROCEDIMIENTO DEL COBRO EN TAQUILLAS CUANDO SE RECIBEN PAGOS 

EN EFECTIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

1. La dotación de 
la morralla se le 
entrega a la cajera 
previamente. 
 
 
 
 
 
 
 
2. Ejemplo: Sello 
de agua, confeti 
metálico, listón, 
papel colorido y 
otros. 

INICIO 

Inicialmente se le entrega la dotación de 
morralla, se distribuye en la caja de la 
taquilla de acuerdo a la denominación tanto 

del billete como de las monedas              1    

Se le informa al visitante el importe a cobrar 

Se procede a revisar el billete que 
cumpla con los requisitos de seguridad 
establecidos por el Banco de México, 
asignando el billete cobrado al espacio 
que le corresponda en el interior de la 

caja                                                   2 

De acuerdo a la denominación del 
billete con que paga el visitante se 
procede a la entrega de su cambio 
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Se deben mantener a la vista 
del visitante todo el tiempo y 
lejos de su alcance todos los 
billetes que intervinieron en al 
cobro hasta finalizarlo, luego 
guardarlos según su 
reclasificación  
 

TERMINA 

Nota: En el tintín o 
caja para acomodar 
los billetes, se usa 
un espacio por cada 
denominación. Y se 
tienen a la vista los 
de rotación para dar 
cambios. Los de 
mayor denominación 
se retiran de la vista 
de los visitantes. 
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