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Revisión: 
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Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha: 

OFICINA PUNTO DE VENTA 

INICIO 

El jefe de ingresos o 
encargado avisa 

ejecución               1 

Avisar al jefe de 
seguridad o coordinador 
de turno para apoyo 

Esperar el arribo del 

apoyo                     2 

Realizar ruta de traslado 
a los diferentes puntos 

con las llaves                3 

Realizar apertura con la 
doble chapa en presencia 
de la responsable del 
efectivo                           4  

1 

1. Para realizar la ejecución de parciales, 
no se debe establecer horario y se harán 
tantos se consideren necesarios según la 
afluencia de visitantes. 

2. Generalmente lo realiza el jefe de 
seguridad o coordinador de turno con el 
vehículo con caja de seguridad. 

3. La ruta debe ser la más conveniente con 
el menor factor de riesgo (sin importar 
hacer varios retornos a la oficina). 

4. La llave maestra se encuentra en el 
depto. de seguridad y las otras en el 
depto. de ingresos. 
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1 

Contar el efectivo 
estando presente la 
responsable 

Correcto 

Hacer del 
conocimiento 
inmediato para 
su corrección 

NO 

SI 

Llenar documento 
de corte parcial 
        5 

Original es para la 
responsable y copia se anexa 
al paquete para traslado 

Cerrar los paquetes y 
depositar en la caja de 
seguridad del vehículo 

1 

5. Contiene los siguientes datos: 
lugar de servicio, fecha, cantidad 
por denominación, firma de 
conformidad y firma de recibido. 
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1 
Entregar la llave faltante 
para abrir la caja de 
seguridad 

Realizar apertura 
doble de la caja del 
vehículo 

Sacar los paquetes de 
efectivo y entregarlos a la 
responsable para depositar 
en la caja fuerte para el corte 
final del día 

TERMINA 


