
 

 

MEMORANDUM    PARA: GERENTES Y SUBGERENTES DE SUCURSALES  DE: MIGUEL QUIJANO  ASUNTO: Cambio procedimiento entrega valores FECHA: 4 de Abril 2018       Reciban un cordial saludo y a su vez comunicarles sobre el cambio de procedimiento en la entrega de valores.  Con el objetivo de elevar la seguridad, confiabilidad y generar certidumbre en el manejo del efectivo con la compañía de traslado de valores, se ha modificado el procedimiento de empaque del envase.  Se anexa el instructivo con los pasos a seguir de manera gráfica y además se publicará un video en la intranet a fin de ejemplificar de manera más clara el procedimiento.  Este video también se los compartirá vía WhatsApp su supervisor de ruta.  Hay algunos criterios que es conveniente comunicar. 1.- La bolsa licorera no será destruida por la compañía de valores, sino que será abierta igual que el envase de plástico por lo que podrá ser utilizado como evidencia de posible violación. 2.- Se debe asegurar que el envase es depositado en el buzón del camión blindado y no se introduce a la cabina. 3.- Se recomienda grabar el proceso de preparación del envase para ser comparado con la condición en la que llega el mismo envase a la compañía de valores. En el procedimiento se muestra una imagen de cómo se está haciendo en algunas tiendas. 4.- Se deben mandar en los envases la venta completa, no complementos posteriores.  Por favor les ruego el apego a este proceso ya que será el único válido con la compañía de valores a partir de los depósitos enviados el viernes 6 de Abril.  En caso de alguna duda, comentario o sugerencia, con gusto estoy a sus ordenes    Miguel A. Quijano  Operaciones y Ventas ADF 



Recomendaciones sobre el manejo de
 los retiros


Cadaretirodebeestarsupervisadop

orgerente,sub-gerente,ocolaborad
orque

esteenturno.


Nuestroidentificadordebeirenlapar
temediadelafajillaaretirar,estopar

aevitar
fugasdebilletesennuestrosretirosa

sícomolagrapaparasujetarlos.


Elidentificadordebeircorrectamente
llenadoconlosdatosdelformatopara

poder
identificarlorápidamenteantesdeme

terloalabolsadetraslado.


Acontinuaciónsedebeanexarennu
estrashojasgemelas,siguiendoelnú

merode
retiroponernombredecajeroar

etirar,monto,desglose,fechay2f
irmasla

personaqueentregayrecibe.


Almomentodetenerlistalasf
ajilladeretiro,mostraralacám

arae
inmediatamenteelretirodebedeposi

tarseenlacajafuerte.


Serecomiendaseguirunestándare
nlosretirosyaseaporcantidadde

billetes,
denominación,ocantidadtotalparam

ejorcontroldelosmismos.Abril 2018 Operaciones y Ventas



1.-Prepararelmaterial necesarioparalaentrega devalores.Fig1
Procedimiento para entrega de valores

Abril 2018 Operaciones y Ventas
2.-Contarcadaunodelosretiros respaldadoporunmovimientode brazovisualmenteclaroalacámara Fig2

3.-Enfajillarlosbilletescondos ligasyenvolvereltotaldelos retirosenlahojagemelaoriginal ygraparFig3
4.-Meterelenvoltoriodeldineroau

nabolsalicoreraysellarlacon2grap
as,

Estedoblezdebeserdenomasde
10cmdandooportunidadde͞juego͟

al
envoltoriodedinerodentrodelabols

alicorera.Fig4yFig5
5.-Sellarenlos4extremosdelabo

lsalicorerayescribirelnumerode
foliodebolsaplásticaenelcentrodel

abolsadepapel.Fig6yFig7
6.-Colocarlacintacanelaenelcierre

delabolsaasícomotransversalment
ealolargo.Lasegundacintadebec

ubrirlos
sellosynumerodebolsaplásticayda

rvueltaalpaquetedejandoespacioe
ntrelaprimeraysegunda.Firmarpor

elfrente
abarcandoambascintasconelmarcad

orpermanente.Fig8,Fig9yFig10
7.-Ingresar el envoltorio de dinero en 

la bolsa plástica y asegurarse que qued
e bien cerrada como se indican en las 

imágenes llegando hasta la línea punte
ada. Fig11, 12, 13, 14 y 15.



Recomendaciones Generales
Abril 2018 Operaciones y Ventas


Labolsalicoreraseráabiertaporlaco

mpañíadetrasladodevaloresporele
xtremo

opuestoaldoblezconunsolocorte
denavaja.Estabolsaseconservara

como
evidenciaparaposterioraclaraciónen

casodealgúnfaltante


Asegurarsedequeelcustodiodelaco
mpañíadevaloresdepositedentrode

lbuzón
delacajafuertedelcamiónlabolsaq

uelehaentregado.


Serecomiendagrabarvideoconsu
dispositivoelectrónicodelaprepara

cióndel
depósitodesdequesecuentaagolpe

demesalosretoroshastaqueseingr
esala

bolsaalbuzóndelcamión.


Sedebedemandareldinerocompleto
delaventadeldía.


Nopermitirqueelcustodiodelaco

mpañíadevalorestoquelabolsasin
ohasta

despuésqueestayaestecerrada.


Verelvideotutorialsobreelprocedim
ientodeentregadevalores


