Zoolbégico Guadalajara

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-SEG-040 SERVICIO PARA LA RECOLECCION DE CORTES PARCIALES

Denominacion: SERVICIO
RECOLECCION DE CORTES PARCIALES

Cédigo: AA-SEG-040
Grado de Seguridad: MEDIO

PARA LA

Relacion y dependencia
Area: ADMINISTRATIVO
Departamento; SEGURIDAD Y PROTECCION

DE TURNO

PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE PARA APOYAR AL DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS
EN LA RECOLECCION DE CORTES PARCIALES DE LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA YA

ASIGNADOS

( INICIO )

A 4
Solicitan a la caseta
de seguridad (08) el
servicio para realizar
cortes parciales 1

\ 4

Avisar al jefe de seguridad
y/o encargado de turno
para que presten apoyo

1. EIl personal del departamento de ingresos son las
Unicas que pueden solicitar el servicio para los cortes,
ademas es importante no contar con un horario
determinado para mayor seguridad.

2. En este vehiculo esta instalada la caja de seguridad
en la cual se depositan los cortes de las taquillas.

3. Inicia en estacionamiento principal, sigue a entrada
principal y se llevan los cortes al departamento de
ingresos, posteriormente se traslada a entrada de (07)
para finalizar en la estacibn no. 1 y se regresa al
departamento de ingresos.

Jefe inmediato: JEFE DE SEGURIDAD Y/O ENCARGADO

A\ 4
Prestar el servicio en

el vehiculo (ezgo)
para el recorrido 2

4. Cuando por necesidad se utilice otro vehiculo, se debera
trasladar el efectivo en una bolsa oscura y de forma discreta,

ademas el

traslado de

la taquilla principal hacia el

departamento de ingresos sera por el camino que se
encuentra entre puerta principal y entrada de (08).

Nombre y fecha:

Nombre y fecha:

NO | Solicitar el vehiculo
d 4 >. Hay NO
e otra area para el disbonble
l traslado 4 P
SI
. . Sl
Seguir ruta delimitada |
por orden de |~
importancia 3
X
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Proporcionar al arribar a los Trasladarse caminando
diferentes puntos de venta, la | a los diferentes puntos
llave para la apertura de la de venta con mucha
caja de seguridad 5 precaucion

A\ 4

taquilleras

Permanecer alerta cerca
de la taquilla y no permitir
la entrada o salida de las

5. Las cajas de seguridad s6lo pueden ser
abiertas en forma simultdnea con la llave
gue porta seguridad y las llaves del

A 4

personal de ingresos.

vehiculo

Recibir paquete por paquete
de efectivo y depositarlos
en la caja de seguridad del

6. Antes de abrir la caja de seguridad debe
cerciorarse que no haya persona (S)
desconocidas cerca del lugar.

A 4

NOTA: Al arribar a la taquilla de acceso

Trasladarse al departamento

de ingresos para entregar los

cortes y estar alerta al abrir la

caja de seguridad del vehiculo
6

A 4

Reportar al jefe de ingresos
y de seguridad todo
incidente ocurrido durante el
traslado

principal que es el punto de venta mas
importante, se deberd ingresar en el
vehiculo hasta los pilares y se avisara a
caseta de seguridad (08) para que ponga la
camara de CCTV y permanezca alerta.
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