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AA-SEG-039  ACOMODO DE BOLETOS DE ESTACIONAMIENTO 

 

 
Denominación:   ACOMODO DE BOLETOS DE 
ESTACIONAMIENTO 

Código:  AA-SEG-039 

Grado de Seguridad:  BAJO 

Relación y dependencia 

Área: ADMINISTRATIVO 

Departamento: SEGURIDAD Y PROTECCIÓN 
Jefe inmediato: JEFE DE SEGURIDAD Y/O ENCARGADO 

DE TURNO 

 

 
PASOS QUE EL AGENTE DE SEGURIDAD DEBE SEGUIR EN LOS ESTACIONAMIENTOS AL 

FINALIZAR EL SERVICIO PARA EL ACOMODO DE BOLETOS DE LOS VEHÍCULOS QUE INGRESAN 
EN EL TRANSCURSO DEL DÍA 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Recibir los boletos de 
estacionamiento al 
salir los visitantes en 
su vehículo 

Entregan 
boleto 

NO 

SI 

Elaborar la papeleta 
de extravío de 
boleto de 
estacionamiento   1 

Ordenar los boletos de 

forma ascendente     2 

Apartar las centenas 
después por decenas e ir 
desglosando hasta que 
queden las unidades por 
acomodar 

Falta boleto 

1 3 

NO 
SI 

2 

1.  Conservar la papeleta 
como comprobante para cubrir 
el boleto extraviado. 

2.  Los boletos deben 
de ser de un solo día, 
no se deberán revolver 
con otros. 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

1 2 

Anotar en una hoja 
todos los números 
faltantes                

Cubrir los faltantes 
con papeletas de 
extravío de boletos 

Se cubren 

SI 

Anotar al reverso del 
último boleto la 
información necesaria  

4 

NO 
Informar al encargado 
de turno para que 
avise al departamento 
de auditoria              3 

Entregar los boletos a 
caseta de seguridad 

principal (08)             5 

TERMINA 

3 

3.  Siempre que se detecte 
alguna anomalía o incidente 
es importante avisar al 
auditor. 

5.  Posteriormente se 
entregarán al departamento 
de auditoria para su revisión. 

4.  Fecha del día de la 
venta, total de boletos 
físicos, boletos faltantes, 
papeletas de extravío y 
nombre del agente de 
seguridad. 


