Numero de Seccion: MC-910-12
Procedimientos para la Preparacion de Formulario
Nombre del Formulario : Registro de Visitas y Acuse de Recibo de Llaves de Cajas de Seguridad
Numero del Formulario : N4130-0195-0295
Modo de Completarlo : [Xla mano [Ja maquinilla [] otro
Propésito: Tomar acuse de recibo de las llaves de acceso a la caja de seguridad arrendada y servir de Registro de
Visitas a ésta.

Campo (Num. y Nombre) Instrucciones Observaciones

1. Arrendatario Completa la informacion referente al nombre, nimero
de caja de seguridad arrendada y firma como acuse
de recibo por las llaves de acceso a la caja.

2. Fecha Dia, mes y afio de la visita.

3. Visita (Hrs.) Hora de entrada y salida a la Bdveda para tener
acceso a la caja de seguridad.

4, Custodio Firma del custodio de la Béveda Central del Banco.
5. Identificacién Numero y tipo de identificacion que presenta la persona Ej. Licencia, tarjeta de
con acceso a la caja de seguridad. empleado, etc.
6. Firma del Visitante Se explica por si solo. Verifica esta firma contra las
registradas en el Registro de
Firmas Autorizadas.
000

Uso de cada copia:
Original - Retener en archivo disponible para registrar cada visita a la Caja de Seguridad.

Archivo y Destruccion:
Original - Retener por seis (6) afios posteriores a la terminacién del servicio o hasta la auditoria de la Oficina del Contralor de
Puerto Rico.
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