Zooldgico Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-SEG-019 RECEPCION DEL SERVICIO DE CUSTODIO DE VALORES

Relacion y dependencia
Denominacién: RECEPCION DEL SERVICIO DE | Area: ADMINISTRATIVO
CUSTODIA DE VALORES . <
1 Departamento. SEGURIDAD Y PROTECCION
Cédigo: AA-SEG-019 P i )
Grado de Seguridad: MEDIO Jefe inmediato. JEFE DE SEGURIDAD Y/O ENCARGADO
' DE TURNO

PROCESO QUE SE EJECUTA CUANDO SE PRESENTA UN VEHICULO DE TRASLADO DE VALORES
PARA REALIZAR SERVICIO EN AREA DE INGRESOS

( INiCclIO )

1. Se coteja el libro de la

empresa de valores actualizado
Se presenta vehiculo (que no exceda de 2 a 3 meses);
en caseta de revisando lo siguiente: gafetes,
seguridad principal namero de firmas y que
coincidan fisicamente todos los
custodios.
Preguntar al

responsable de Ingresos
via radio o teléfono

Informar al chofer
del vehiculo la
negacion del ingreso

Solicitd
servicio

Revisar
identificaciones
1

Negar
acceso

Corresponde
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PARA REALIZAR SERVICIO EN AREA DE INGRESOS

Abrir la reja para su
ingreso e indicar el
area a dirigirse 2

Reportar datos
3

Hacer un llamado al
Jefe de seguridad y
encargado de turno
para estar alerta 4

\ 4

Anotar
salida y avisar al
encargado 5

la hora de

novedades

TERMINA

Reportar

A

@ 2. Es importante abrir la reja

de entrada después de que
se hayan revisado las
identificaciones del personal.

3. Se anotan: No. de
unidad, placas, conductor
responsable, nameros de
gafetes de los custodios,
hora de ingreso y quien
autoriza el acceso del depto.
de ingresos.

4, No debe haber
personas sospechosas en
el area visual del servicio.

5. Al terminar la recoleccion de
valores, la persona responsable
del depto. de ingresos debe
avisar a la caseta de seguridad

principal, para la autorizacion de
la salida del vehiculo.
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