Zooldégico Guadalajara

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-AUD-004 REVISION DE BOLETOS DE ESTACIONAMIENTO

Denominacion: REVISION DE BOLETOS DE
ESTACIONAMIENTO

Cdédigo: AA-AUD-004

Grado de Seguridad: MEDIO

Relacion y dependencia

Area: ADMINISTRATIVA
Departamento: AUDITORIA
Jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

REVISION DE BOLETOS UTILIZADOS EN EL ESTACIONAMIENTO PARA VERIFICAR QUE LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD AL SALIR EL VEHICULO SE ESTEN APLICANDO

( INICIO )

A 4

El agente de seguridad
hara entrega del boletaje
utilizado durante el dia 1

A 4

Deberadn estar ordenados
conforme su folio y sus
papeletas respectivas a
los faltantes 2

A 4
Revisar el boletaje de

uno por uno 3
Esta el NO
boleto

Sll

1. Al auditor, finalizando el dia.

2. Procedimiento AA-SEG-039 Acomodo
de boletos de estacionamiento.

3. Anotar la fecha asi como el folio del
boleto inicial y final del paquete
entregado.

Se anota el folio
faltante en la hoja
de reporte

-

\4

Continua la revision |

Contar las papeletas de
“BOLETO EXTRAVIADO”

Elaboracion:

Nombre y fecha:

Revision:

Nombre y fecha:

Aprobacién:

Nombre y fecha:
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©

:

Compara el namero
de papeletas con el de
boletos faltantes

Informar a seguridad la falla

NO | al dejar salir el automovil sin
recibir el boleto o elaborar
S| l papeleta de salida

Existe un buen
desempefio por parte
de vigilancia

A4

Elabora reporte de
datos v criterios

A

Almacenar
boletos y 3. En un contenedor especial

papeletas 3 para dichos documentos.

TERMINA

Nota: la revision de boletos sera aleatoria, para
comprobar el procedimiento.

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombre y fecha: Nombre y fecha: Nombre y fecha:




