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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Facturacion maédulo PDV
2. Corte de caja,salida de efectivo, remesas franquiciada

b. Objetivo del procedimiento: Garantizar el control del fondo de cambio y de las remesas mediante la
verificacion de montos, registros y entrega oportuna al transporte de valores, previniendo diferencias en
el manejo del efectivo.

c. Procedimientos sucesores
1. Conciliacidn bancaria

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Asesor de pista (AP)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de pista (JP)
b. Jefe operativo de estaciones. (JOE)
c. Gerente de estaciones (GE)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Asesor de pista (AP)

b. Supervisor de pista (SP)

c. Jefe operativo de estaciones (JOE)
d. Gerente de estaciones (GE)

CARGOS A CAPACITAR
a. Cargo responsable de ejecucion del procedimiento y cargos involucrados.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Alinicio de cada turno, el asesor de pista recibe el fondo de cambio del turno saliente.
b. Durante el relevo de turnos, para realizar la entrega y recepcion del fondo de cambio entre asesores
de pista.
c. Cuando se reune el fondo de cambio, para su entrega al encargado del lurno.
. Al finalizar cada turno, el asesor de pista entrega el fondo de cambio al turno entrante.
e. Cada vez que existe un cambio de turno, con el fin de asegurar la continuidad operativa y el control
del fondo de cambio.

Q.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Monto maximo en caja; $200.00

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. Fondo de cambio: Es el que se le deja al cajero entrante, se dejan billetes de baja denominacion y
monedas.

. Envase: Bolsa autorizadas y proporcionadas por la empresa de transporte de valores para depositar

. Formato de Remesa: Formato de excel donde al JP registra todas las remesas

. Formato de Cuadro de remesa: Formato de excel donde el ASP registra todas las remesas

. Comprobante de valores: Es el formulario autorizado y proporcionado por la empresa de transporte
de valores para detallar las boletas de remesas a enviar con sus respectivo codigo de marchamo
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PROCEDIMIENTO

1. FONDO DE CAMBIO

Paso 1.1
Descripcidn: | Al inicio de cada turno, el Asesor de Pista debe recibir $100.00 del turno | Tiempo estimado: 5
anterior. Dicho monto debera incluir billetes y monedas para el fondo de | minutos
cambio.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: Asesor de pista

Paso 1.2

Descripcion: | Al reunir el fondo de cambio por $100.00, el Asesor de Pista lo entregara

El responsable deberd contar el monto para verificar que esté completo.
De confirmarse que el monto es correcto, procedera a registrar la fecha,

Posteriormente, debera mostrar la remesa a la camara de vigilancia por
00:07 segundos y finalmente, depositaria en la caja fuerte.

al Supervisor de Pista o al Jefe de Pista, responsable de cuadrar el turno.

hora y cantidad y firma de recibido en el cuaderno de control de remesas.

Tiempo estimado: 5
minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista

Recibe: Jefe de pista /
Supervisor de pista

2. REMESAS EN EL TURNO DIURNO

Paso 2.1
Descripcién: El Asesor de Pista iniciara la elaboracién de cada bolsa de remesa por Tiempo estimado: 3
un monto de $200.00. En el sobre debera detallar: monto, turno, nimero | minutos
de remesa, y nombre del Supervisar de Pista o Jefe de Pista, quien sera
la persona responsable de cuadrar el turno.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Sobre de remesa (Ver Registro: N/A
anexo 1)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe:Jefe de pista /
Supervisar de pista
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Paso 2.2
Descripcion: Para la elaboracion de remesas de monedas, estas se elaboraran en Tiempo estimado: 10

bolsas de $200.00 cada una. Si la remesa contiene distintas minutos

denominaciones, se debera detallar el monto de cada denominacion y

empacarse en bolsas separadas.
Sistemas: Consulla: N/A Captura: N/A Registro:N/A
Implementan; | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: Jefe de pista /

Supervisor de pista

Paso 2.3
Descripcion: | El Asesor de Pista entregara cada sobre de remesa al Supervisor de Pisla, | Tiempo estimado:5

Jefe de Pista o al encargado de cuadrar el turno. Luego registrara en la minutos

hoja de cuadre de remesa los siguientes datos: monto, turno, nimero de

remesa, nombre y firma del Asesor de Pista, y nambre con firma de la

persona que recibe la remesa, ya sea Supervisor de Pista o Jefe de Pista.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Sobre de remesa (Ver anexo | Registro: N/A

1)
Implementan: |Entrega: Asesor de Pista Realiza: Asesor de pista Recibe: Jefe de pista /
Supervisor de pista

Paso 2.4
Descripcion: | El Supervisor de Pista, Jefe de Pista o la persona encargada del turno debera | Tiempo estimado:5

contar el dinero antes de retirarse de la caseta, con el fin de verificar junto con | minutos

el Asesor de Pista que la remesa esté completa y que no contenga billetes

falsos.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor de Recibe: N/A

pista

Paso 2.5
Descripcion: | El Jefe de Pista o Supervisor de Pista que reciba la remesa debera quitarse la | Tiempo estimado:

gorra, contar nuevamente el monto y verificar que esté exacto. Posteriormente, |5 minutos

anota en el cuaderno de remesas: niimero de remesa, hora, fecha, monto,

nombre y firma de quien deposita la remesa. Luego mostrara la remesa a la

camara de vigilancia por un tiempo de 7 segundos y la deposita en la caja

fuerte de la estacion de servicio, donde permanecera hasta su entrega al

transporte de valores.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor de pista | Recibe: N/A
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3. REMESAS EN EL TURNO NOCTURNO

Paso 3.1
Descripcion: El Asesor de Pista iniciara la elaboracion de cada bolsa de remesa por un | Tiempo estimado: 5
monto de $200.00. En el sobre debera detallar: monto, turno, nimero de | minutos
remesa, y nombre del Asesor de pista.
Sistemas: Consulta; N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: Supervisor de
pista/Jefe de pista.
Paso 3.2
Descripcidn: El Asesor de pista elaborara la remesa de monedas, estas se elaboraran | Tiempo estimado: 5
en bolsas de $200.00 cada una. Si la remesa contiene distintas minutos
denominaciones, se debera detallar el monto de cada denominacion y
empacarse en bolsas separadas.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: Supervisor de
pista/Jefe de pista.
Paso 3.3
Descripcién: El Asesor de Pista detalla en la hoja de "Cuadro de Remesa" los Tiempo estimado: 5
siguientes datos: monto, turno, nimero de remesa, nombre y firma del minutos
Asesor de Pista.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Cuadro de remesas (ver anexo | Registro: N/A
2)
Implementan; | Entrega: N/A Realiza: Asesor de Pista Recibe: Supervisor
de pistalJefe de pista.
Paso 3.4
Descripcion: El Asesor de Pista se quitara la gorra, anotara en el cuaderno de remesas: | Tiempo estimado: 5
numero de remesa, hora, fecha, monto, nombre y firma. Posteriormente minutos
mostrara cada remesa a la cdmara de vigilancia por un tiempo de 5
segundos. Luego deposita las remesas en la caja fuerte de la estacion de
servicio, donde permaneceran hasta su retiro por el transporte de valores.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: N/A Recibe: N/A
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4. CONCILIACION DE REMESAS PARA ENTREGA DE VALORES

Paso 4.1
Descripcion:; Realiza cada lunes, miércoles, jueves y sabado; las conciliaciones de | Tiempo estimado: 15
remesa de los dltimos 1 ¢ 2 dias. Detalla en un archivo de excel minutos
“Formato de Remesa”, lodas las remesas entregadas por los
asesores de pista, de los dias a enviar.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Formato de
Remesas
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Supervisor de Recibe:N/A
pista/ Asistente administrativa
Paso 4.2
Descripcion: Elabora una boleta de remesa por cada una de las formas de pago: Tiempo estimado: 10
a. Monedas minutos
b. Billetes
c. Cheques
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Boleta de remesa (ver anexo | Registro: N/A
3)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Supervisor de | Recibe:N/A
pista/ Asistente administrativa
Paso 4.3
Descripcion: La boleta de remesa debera detallar: Tiempo estimado: 10
a. Numero de cuenta bancaria a depositar minutos
b. Nombre de la empresa "Grupo Entusiasmo, S.A. de C.\."
c. Concepto de |la remesa
d. Fecha de remesa
e. Nombre, firma y DUI del depositante
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Boleta de remesa (ver anexo | Registro: N/A
3)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Supervisor de | Recibe: N/A
pista/ Asistente administrativa
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Paso 4.4
Descripcién: Complementa el comprobante de servicio de la empresa de transporte de | Tiempo estimado: 10
valores, detallando: min
1. Nombre de la empresa “Grupo Entusiasmo, S.A de C.V."
2. Nombre de la sucursal
3. Banco al que se envia la remesa
4. Numero de envase que se envia
5. Nombre, DUI y firma de la persona gue deposita
6. Detalle el nimero de la remesa a enviar (moneda, billetes)
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Comprobante de servicio (ver | Registro: N/A
anexo 4)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Supervisor de Recibe:N/A
pista/ Asistente administrativa
5. ENTREGA DE VALORES
Paso 5.1
Descripcion: Al recibir al personal de servicio de transporte de valores, nos Tiempo estimado: 10 min
entregan la llave para proceder a abrir la caja fuerte.
Sistemas; Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Personal de servicio de | Recibe; Jefe de pista/
transporte de valores Supervisor de pista/ Jefe de
tienda/Asesora administrativa

Paso 5.2
Descripcion: Separa las remesas de montos de $200, de las remesas de Tiempo estimado: 10 minutos
fracciones
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega:; N/A Realiza: Jefe de pista/ Recibe:N/A
Supervisor de pista/ Jefe de
tienda/Asesora administrativa
Paso 5.3
Descripcion: Confirma la cantidad de remesas a entregar segln el detalle de | Tiempo estimado: 10 min
formato de remesa
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Formato de remesas Registro: N/A
(ver anexo 5)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Recibe:N/A

Supervisor de pista/ Jefe de
tienda/Asesora administrativa
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Paso 5.4
Descripcion: El personal de servicio de transporte de valores firma y sellade | Tiempo estimado: 10 min
recibido el comprobante de valores y procede a retirar las bolsas
de valores.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Recibe: Personal de servicio
Supervisor de pista/ Jefe de de transporte de valores
tienda/Asesora administrativa
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexo 5. Formato de remesas.
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado por José Tovar Oliva, debera ser auditado para garantizar su objetividad y

cumplimiento.

La firma de dicho documento por todos los asistentes, hara constar el compromiso, validez, vigencia y
obligatoriedad de las partes involucradas, con el propésito de ser mas eficientes y productivos en todos los
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

1. CARGOS RESPONSABLES

REALIZA

REVISA AUTORIZA
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P40 Corclo 2etfden o~
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Gerente de Estaciones “Director General
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2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucion del procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Jefe de Pista Papalon

\ o
F. M jﬂg‘s-n‘(‘n I‘l"f irtiee

Jefe de Pista Usulutan

- @ Hé‘dw Uerrere

Jefe de Pista Tepetitan

F. % GV ilk ) C"I‘)c 4

Jefe de Pista Metapan

F. Mun M b te

Jefe de Pista La Garita

7
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¢ A o e
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j Secie Cor
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Jefe de Pista Atlacatl F.
Af' 2 H
Jefe de Pista San Jacinto F. 7;’-){ [Herncin der
] 'I)f(-grrc ) Z et oren
Jefe de Pista Troncal F. Zal et
— = 7 =
Jefe de Pista Proceres F. % Armtnd, Cr

Y

g ®

Jefe de Pista Apopa

F. @W( fﬁ\(wo Por
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Jefe Operativo de Estaciones

Jefe Operativo de Estaciones

F.

Vgt |Albcke Mowsgum

AL

Jefe Operativo de Estaciones Oriental
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