Zooldgico Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-AUD-008 CORTE DE MAQUINAS REGISTRADORAS ( SEGUN MODELO)

Relacion y dependencia
Denominacion: CORTE DE MAQUINAS | Area: ADMINISTRATIVA

REGISTRADORAS (SEGUN MODELO) Departamento: AUDITORIA

Cédigo: AA-AUD-008 Jefe Inmediato: DIRECCION ADMINSITRATIVA
Grado de Seguridad: MEDIO

PROCEDIMIENTO QUE SE REALIZA DIARIAMENTE EN LAS TAQUILLAS, DE VENTA DE BOLETOS
AL PUBLICO EN GENERAL PARA EL INGRESO AL PARQUE, FUERA DEL USO DEL BOLETAJE
GENERAL

( INICIO ) 1. Las llaves correspondientes.

2. Taquilla de puerta principal, asi como la
taquilla del ingreso por calzada independencia.

A 4

Preparar el material
necesario para el

3. Por error en la marcacion.

corte 1
4. Marcando nuevamente la operacién
v incorrecta (s), cancelando la operacion con la
Dirigirse a las taquillas disminucién del importe. Anotando en el rollo el
respectivas 2 nombre de la responsable y el motivo de la
equivocacion.
A\ 4

5. Marcando plu y enseguida total, obteniendo

Verificar si existen el rollo como comprobante.

cancelaciones 3

Colocar la llave (z) en void y
Si realizar las cancelaciones,
haciendo las anotaciones

correspondientes 4
NO l P

Colocar la llave (z) en x para [<
realizar el corte, obteniendo
el rollo para auditoria 5

Revisar el rollo, la
SI energia eléctrica vy

Problemas aspectos relacionados
con el funcionamiento
NO de la maguina 5
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Colocar la llave (z) en z para

realizar el corte, obteniendo 6. Como desglose de lo marcado
el rollo para el departamento en el dia.

de ingresos 6

Entregar el rollo

correspondiente a la
taquillera encargada

'

Engrapar el rollo de
auditoria  en los
paquetes escolares

\4

Capturar en el archivo
correspondiente (Excel)

Revisar que los datos
del rollo correspondan
a los datos de los
paguetes cobrados

|

Q,
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Rectificar el error,
NO haciendo las anotaciones
correspondientes para su
correccién
Sl l

Archivar el
documento

TERMINA
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