Zooldégico Guadalajara

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-AUD-006-A ENTREGA DE BOLETAJE

Denominacién: ENTREGA DE BOLETAJE

Cadigo: AA-AUD-006-A
Grado de Seguridad: MEDIO

Relacion y dependencia

Area: ADMINISTRATIVA
Departamento: AUDITORIA
Jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE SALIDAS DE BOLETOS SEGUN LAS NECESIDADES DE
VENTA, ASI COMO DEL RESURTIDO DE LOS MISMOS, CONSERVANDO EL STOCK EN ALMACEN

( INICIO )
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para solicitar boletos 1

|

Tiene
autorizacion

Sll

Especificar el
tipo de boletos
y la cantidad 2

\4
Revisar el libro

Se presenta la persona |

Confirmar con
el jefe de area

de control

1. Personalmente o por via telefénica.

2. Es responsabilidad de los jefes de los
servicios, tener cantidades suficientes.

3. Se revisa el saldo oportunamente para
su  requisicibn a la  imprenta,
manteniendo el stock minimo necesario
de por lo menos 10,000 boletos (de cada

tipo).

Stock
limitado 3

Informar al jefe de
ingresos para su
requisicion

NOl

Revisar que la

consecutiva

numeracion sea |g—

)
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SI

Revisar
almacén hasta
encontrarlos

en el

Rectificar que se realice el
procedimiento AA-AUD-009
Revisiébn de boletos para
servicios varios 4

Sl

Entregar el boletaje
correspondiente 5

Registrar el movimiento
en el libro de control 6

\_{"

Entregar al libro para la
revision y firma del
responsable

|

)

Revisar para
Su entrega

4. Firmando de responsable.

5. En el libro de control se registran los movimientos de boletos,
los cuales estan ordenados por el tipo de boletos y contiene los
siguientes datos:

Fecha | Clave | Tipo | Serie | Color | Total | Saldo | Firma
* Actual | -----

* E = entrada
S =salida

6. De quien se responsabiliza del movimiento
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NO Informar del error
para su aclaracion
y correccion

SI

Firmar de
conformidad

\ 4
Trasladar los boletos

a la oficina de
ingresos

Y

( TERMINA )
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