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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
AA-ING-007  RECEPCION DE CORTES 

 

 
Denominación:  RECEPCIÓN DE CORTES  
Código:  AA-ING-007 

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 

 

 
PROCESO DE ENTREGA DE VALORES Y RELACIÓN DE LOS MISMOS AL FINAL DEL DIA 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha: 

INICIO 

Al terminar el servicio al 
público, presentarse en 
oficina 

Entregar papeleta 
completamente llena 
junto con material de 
trabajo 

Revisar boletaje contra 
el corte de la papeleta 

Correcto 

Indicar el error, y 
hacer la 
corrección 
correspondiente 

NO 

SI 

Depositar el 
efectivo en caja 
fuerte 
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Registrar hora de 
salida en control 
de oficina 

Avisar de su 
salida para 
poder retirarse 

Realizar procedimiento 
de salida 

TERMINA 


