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GUÍA RÁPIDA

Cierre de caja — guía rápida
Cuándo usarla: Al terminar el último turno, máximo 20 minutos después de
cerrar al público.

01 Imprime un solo corte Z

Muestra efectivo, tarjeta y transferencias del día.

⚠ Un segundo corte Z se registra como error.

☐

02 Separa el fondo fijo

Son 1,500 pesos que se quedan en la caja.

⚠ El fondo fijo no es venta.

☐

03 Cuenta el efectivo dos veces

Primero la encargada, después el testigo.

☐

04 Compara contra el corte Z

Si cuadra, anota "cuadrado". Si falta o sobra menos de 50 pesos, anota y explica.

⚠ Con 50 pesos o más de diferencia: no cierres y llama a la gerente.

☐

05 Guarda el sobre en la caja fuerte

Con fecha y las firmas de las dos personas.

⚠ Nunca lleves efectivo a casa.

☐

06 Reporta al grupo de gerencia

Foto del corte Z y de la bitácora firmada.

⚠ Antes de las 11 de la noche.

☐

Errores comunes
✕  Contar el fondo fijo como venta

✕  Olvidar la firma del testigo

✕  No reportar diferencias pequeñas

Checklist final
☐  Corte Z impreso (solo uno)

☐  Fondo fijo separado

☐  Efectivo contado por dos personas

☐  Resultado anotado en la bitácora

☐  Sobre firmado en la caja fuerte

☐  Foto enviada antes de las 11


