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REGISTRO DE CLAVES DE ACCESO A CAJEROS, CAJAS FUERTES Y “TRAMPERAS” 
 
Por medio de la presente se registrarán las claves usadas a diario por cada uno de ustedes, con el fin de tener el 
archivo soporte en caso de ausencia. Estas claves serán diligenciadas por el Subdirector de Oficina y Cajero(s). 
Deben ser cambiadas por seguridad de la oficina cada seis (6) meses siguientes a la firma del presente 
documento. Si en el transcurrir de este tiempo, alguno de ustedes sale a disfrutar del periodo de vacaciones, la 
persona reemplazante (siempre y cuando sea de planta) será él quien tengas en su poder dichas claves. En caso 
contrario se debe notificar por correo electrónico el reemplazante. 
   
 
SUBDIRECTOR DE OFICINA: ________________________________________________  
Clave Cajeros (ingreso): __________________________ Clave Alarma bóveda________________________ 
Clave Trampera: ____________________________    Clave Bóveda:  _______________________________ 
Clave Cajero Automático (1): ________________________________________________________________   
Clave Cajero Automático (2): ________________________________________________________________ 
 
 
CAJERO PRINCIPAL: ____________________________________________________________________       
Clave Bóveda: ___________________________________ Clave Trampera: _________________________ 
 
 
CAJERO: ______________________________________________________________________________ 
Clave Trampera: ______________________________ otra clave: __________________________________ 
 
 
CAJERO: ______________________________________________________________________________ 
Clave Trampera: ______________________________ otra clave: __________________________________ 
 
 
CAJERO: ______________________________________________________________________________ 
Clave Trampera: ______________________________ otra clave: __________________________________ 
 
 
 
La presente designación ha sido realizada el día ________ de ___________________ de ____________. 
 
 
 
 
____________________________     _____________________________    _________________________ 
   SUBDIRECTOR DE OFICINA           CAJERO PRINCIPAL                CAJERO  
 
 
 
____________________________      ____________________________     _________________________ 
                   CAJERO                                                  CAJERO                            DIRECTOR DE OFICINA 
 
 
 
NOTA: Luego de haber registrado todas las claves y firmas de cada uno de los funcionarios, se debe archivar y 
sellar el documento en un sobre y enviarlo a la Subgerencia Administrativa. 
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO 

 

OBJETIVO Registrar las claves acceso a alarmas y de bóvedas incluyendo las tramperas 
que están a cargo de los funcionarios de cada oficina. 

 

ARCHIVO Y CONTROL 
El Director de oficina debe realizar el registro y aceptación mediante firma de los 
funcionarios. Se debe enviar el formato al Subgerente Administrativo en un sobre 
sellado quien llevara el control general de todas las oficinas.  

 
 

No. CAMPO DESCRIPCIÓN 
1 SUBDIRECTOR 

DE OFICINA   
Registrar el nombre del Subdirector de Oficina, y cada una de las claves de 
acceso que se usen diariamente.  

2 CAJERO 
PRINCIPAL 

Registrar el nombre del Cajero Principal o Designado, y cada una de las 
claves de acceso que se usen diariamente. 

3 CAJERO Registrar el nombre del Cajero, y cada una de las claves de acceso que se 
usen diariamente.  

4 DESIGNACIÓN 
REALIZADA 

Registrar el día, mes y año en que se realiza el diligenciamiento del presente 
documento.  

5 FIRMAS Registrar las firmas como aceptación de la designación por parte del Director 
de Oficina.  

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

CONTROL DE CAMBIOS  
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podrá ser consultada en el Listado Maestro de 
Documentos. 

Versión  Descripción Del Cambio  Fecha de Aprobación 
1 Elaboración inicial del documento 01 de diciembre de 2021 
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CARDONA LUIS ALFREDO DIAZ JARA  NÉSTOR BONILLA RAMÍREZ  
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