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Revision 002
El Fondo Fijo de las Tiendas sélo debe ser usado para los fines establecidos en esta IT.
El Fondo Fijo es auditado una vez al mes por el equipo de auditoria.
E.TIE
Cuando Como Documentos
Apertura Contar el Fondo Fijo, el cual debe coincidir con la suma Bitacora Gestion tiendas

registrada por la E.TIE en la Bitacora la noche anterior. Si
hubiese diferencia, avisar a SU.TI y dejar constancia en la
Bitacora.

Al abrir una Caja

Entregar a CAJERA el monto inicial definido por el

computador (para dar vuelto), adjuntando hoja con el desglose.

Esta hoja debe ser revisada por la CAJERA y firmada en sefial
de conformidad.

Boleto Cuenta Caja

Llegada Recibir monto de Sencillo anteriormente solicitado Boleta Sencillo
Recaudador Entregar nuevo pedido Boleto Sencillo
Cajera ler retiro | Recibir de cajera el dinero inicialmente prestado desde el

del turno Fondo Fijo, en billetes de mayor valor.

Al solicitar Cambiar el o los billetes de mayor valor, por billetes de menor

Sencillo la valor y/o monedas, de acuerdo a lo que discretamente le haya

Cajera pedido la CAJERA, cancelado en el momento.

Cambio de Turno

Contar ambas E.TIE en conjunto el Fondo Fijo, dejando
registrado el desglose en la Bitacora.

Bitadcora Gestidn tiendas

Al cierre de
tienda a publico

Recibir la cuadratura final de la(s) Caja(s), con la diferencia a
favor o en contra que muestre(n), la que se registra en la
Planilla Cuenta Valores. Esta(s) diferencia(s) altera(n) el
monto del Fondo Fijo.

Planilla Cuenta Valores

Contar el Fondo Fijo, y dejar registrado el desglose de éste en
la Bitacora. Esta cifra debe coincidir con la anotada en la
Planilla Cuenta Valores.

Planilla Cuenta Valores
Bitacora Gestion tiendas

Fin mes

Consolidar faltante o sobrante arrastrado durante el mes en el
Fondo Fijo:

- Faltante, reponer cada vez que a cajera o E.TIE les
falte dinero, la cual deberéa ser repuesto cada 15 dias, y
asi dejar fondo fijo cuadrado, para inicio de mes
siguiente.

Planilla Cuenta Valores
Bitadcora Gestidn tiendas
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Dia viernes, una
vez a la semana.

- Diferencias recaudacion y faltante en deposito

Banco, SU.TI debe informar a la E.TIE las diferencias

reportadas por el area de contabilidad.
Luego E.TIE debera confeccionar Depdsito y

registrarlo en Planilla Cuenta Valores en la parte

inferior “Otros depésitos (H)”, y por ultimo,
depositar en Caja de Seguridad.

Planilla Cuenta Valores

Cualquier Dar facilidades a SU.TI / Personal Administrativo para realizar

momento arqueo del Fondo Fijo.

Planilla Cuenta de Valores
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