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AA-ING-003-B COBRO CON TARJETA BANCARIA 

 
 
Denominación: COBRO CON TARJETA 
BANCARIA  

Código:  AA-ING-003-B 
Grado de Seguridad: MEDIO   

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVA 

Departamento: INGRESOS Y EGRESOS 

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

 
 

DESCRIBE LA FORMA DE COBRO CUANDO EL VISITANTE PAGA CON ALGUNA TARJETA DE 
CRÉDITO O DE DEBITO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha: 

Se inicializa la terminal punto de 
venta vigente (actualmente 
Banorte) tecla “7” observando si se 
ha establecido la comunicación con 

la central bancaria                 1 

INICIO 

Establece 
comunicación 

Debe reintentar cuando 
menos 5 veces, y 
reportarlo al jefe en caso 
de no lograrlo 

Al quedar en línea la terminal, al  
cobrar se desliza la tarjeta de 
acuerdo a la imagen por el lado 

de la banda                          2 

Acepta la 
numeración 

Se le informa amablemente al 
visitante para solicitar otra forma 
de pago, ya que por ningún 
motivo continúa la aceptación de 
la tarjeta 

SI 

NO 

NO 

1.  Es responsabilidad de la 
taquillera enterarse de los 
tecleos básicos de operación 
de la terminal, los cuales 
aparecen siempre anexos en 
hojas de fácil lectura. 
 
 
 

SI 

2.  Se debe mantener siempre 
a la vista del visitante la 
tarjeta, pero no a su alcance. 

1 
2 3 



 
Zoológico Guadalajara 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
AA-ING-003-B COBRO CON TARJETA BANCARIA 

 
 
Denominación: COBRO CON TARJETA 
BANCARIA  

Código: AA-ING-003-B 
Grado de Seguridad: MEDIO   

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVA 
Departamento:  INGRESOS Y EGRESOS 
Jefe Inmediato:  JEFE Y/O ENCARGADO DEL 
DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS 

 
 

DESCRIBE LA FORMA DE COBRO CUANDO EL VISITANTE PAGA CON ALGUNA TARJETA DE 
CREDITO O DE DEBITO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 
Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha: 

1 

Se teclean los 4 últimos dígitos 
de la tarjeta para confirmar su 
aceptación, así como el monto 
a cobrar y se presiona enter 

Autoriza el 
banco 

NO 

SI 

La terminal emite un 
documento (voucher), el 
cual se entrega al 
visitante con su firma 

Verifica firmas: 
tarjeta- documento 

No son similares 
solicita, refirma 
e identificación 

2 3 

NO 

1 

SI 
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Entrega la tarjeta junto con 
su copia del voucher, y 
boletos adquiridos 
despidiéndolo amablemente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Conserva, el 
original para 

entregarlo junto 
con el corte del 

día 

TERMINA 

NOTA: Si existiera alguna duda en la 
revisión o notase alguna incongruencia, 
actitud sospechosa ó duda terminar la 
operación o solicitar la asesoría del jefe 
de algún superior relacionado con el 
área. 

1 2 



 

 


