, Almacenes Distribuidores
de la Frontera

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE RETIROS PARA

CAJA FUERTE
10 de agosto de 2022

1. El encargado de turno se presentara en cada posicion de carga o isla a realizar las
recolectas de dinero al personal, de acuerdo al PROCEDIMIENTO DE CORTE DE
CAJA, punto 1, incisos d, e, fy g.

2. Eltotal recolectado se ingresara en el formato de retiros Fortec del turno en curso.
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3. Se acomodaran por denominacion, se integrard al retiro un identificador el cual
debe contener los siguientes datos:
a)desglose de billetes por denominacién, b) namero de retiro, c) nombre de
responsable, d) monto total, e) Turno, f) dia de la semana
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4. Una vez armado el retiro, se deberd mostrar a la cAmara de video para que se pueda
observar el nimero de retiro en caso de una aclaracion.

Se muestra a
la cAmara, se

observa el

numero de
retiro

5. Inmediatamente despues, se debera ingresar el retiro al buzén de la caja fuerte sin
cubrir el enfoque de la cdmara de seguridad con alguna parte del cuerpo o cualquier
otro objeto que obstruya la visibilidad.

Se observa
claramente el
ingreso del
retiro ala
caja fuerte
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6. El procedimiento se repetira con el retiro 2, 3... hasta el altimo retiro del turno

7. Al finalizar el turno, el responsable debera preparar lo siguiente:

a) Impresién del formato de retiros Fortec, sin diferencias, con firma de responsable y
sello de la estacion.
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b) Preparacion de bolsa FORTEC, De: ADFSA, Para: FORTEC, Dice contener: el

monto total de acuerdo al tipo de moneda, Firma: del responsable de turno, Fecha:
fecha de venta.

Remitente,

Destino,
Monto total,
Firma y Fecha

YAImacén Del Rio

0, Servicio y Precio
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¢) El llenado de la ficha FORTEC, Recibimos de: ADFSA, Con domicilio en: Domicilio
de la estacion, Para entregar a: FORTEC, Con domicilio en: Parral # 881, Fecha de
entrega: la fecha del dia siguiente de la venta, ademas fecha de venta, Sellos de
plomo: nimero de folio de la bolsa FORTEC, Total de envases con letra: uno,
Importe: monto total del turno de acuerdo al tipo de moneda, Importe con letra:
monto total del turno de acuerdo al tipo de moneda en letra, Remitente: Nombre y
firma de responsable, No. De sucursal: nimero de estacion
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d) La preparacion de la bolsa panadera anotando folio de la bolsa FORTEC y con
sello de la estacion y cubriendo anotacién con cinta canela

Anotar folio de bolsa FORTEC y sello

Cubrirlo con

i- cinta canela m!, .
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8. Toda la documentacion deberd ser ingresada al interior de la bolsa FORTEC y
puesta sobre el escritorio, en caso de que la venta sea del 3er turno seré revisara al
dia siguiente por el gerente de la estacion.

Es importante apegarse por completo a este procedimiento ya que cualquier
omision sera factor para determinar responsabilidades en caso de algtn faltante

Departamento
Operacién y Ventas Arco-Petrol
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