
PROCEDIMIENTO CAPTURA DE DEPóSITOS 
Buenas tardes: 

Por medio del presente les solicito me apoyen con el nuevo procedimiento de captura de depósitos. A 
partir del cambio a papeletas manuales se les ha venido comentando que deben registrarlas en el 
sistema. 

La manera correcta es la siguiente: 

1. En el espacio de “papeleta” se colocará el número de folio que contenga la papeleta manual sin 
incluir letras. 

                    

                   

 



2. En el rubro de “valor cobro” se debe colocar el monto por el que este realizada la ficha manual 
(es necesario que sea idéntico, incluyendo centavos para poder identificar el depósito) 
 

        
 

3. Es importante recordar que al realizar el envío a la compañia de valores es necesario identificar 
su depósito por lo que en “No. de contrato” se debe colocar el número de sucursal. 

                   

Es importante que todos sus depósitos sean capturados solo 1 vez y que no haya depósitos duplicados ni 
érroneos, en caso de que se haya equivocado en alguna ficha se debe eliminar, por lo que sera necesario 
se comunique a caja general en las extensiones 2216, 2217, 2539 y 2542. 

Cualquier duda o aclaración, estamos a sus ordenes. 

Por su apoyo, gracias. 

Saludos! 


