Zooldégico Guadalajara

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-

AUD-002 SALIDAS DE ACTIVOS

Relacion y dependencia

Denominacién: SALIDA DE ACTIVOS Area: ADMINISTRATIVA

Cadigo: AA-AUD-002
Grado de Seguridad: MEDIO

Departamento: AUDITORIA
Jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

PROCESO DE COMO SE SUPERVISA Y SE HACE EL PASE DE SALIDA DE ALGUN ACTIVO DEL

ZOOLOGICO (ACTIVO: BIENES

O RECURSOS TANGIBLES, PROPIEDAD DE LA EMPRESA)

1. Se presenta algun trabajador o persona informando
INICIO ? ; . X
o siendo detectado, al intentar sacar algun activo en

puertas de acceso al zoolégico.

de salida

Existe la necesidad

Razones de salida de activos

de activo 1 Servicio, reparacién y mantenimiento.

Venta

Donacion
Préstamo

PoooTw

Propiedad externa

®_; Supervisar salida 2 :
2. Previa confirmacion del jefe o director del area en

Confirmar con
el director
respectivo

Entregar
documento
al salir

cuestion.

El personal usuario
de ese activo es
responsable de
—| entrega al servicio

l

Confirma el agente
de seguridad el

Elaborar documento
de salida, orden de

ingreso salida u orden de
reparacion 3
Y
Correcto S|
3. Invariablemente (modelo, ]
color, marca) de origen interno Entregar No se permite
o de proveedor, requisitos: NO documento la salida del
nombre y firma de la persona al salir 4 activo
que sacara el activo del -
parque. No se permite la
salida
4. Personal de seguridad.
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5. Las firmas deben ser originales y
no se pueden omitir o corregir.

Retener el
documento

6. Para posteriores aclaraciones.

Cotejar fisicamente
el o los activos, asi

como demas
requisitos de
autorizacion 5
@ = °
Sl
Archivar en
vigilancia

6

e TERMINA
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