Zooldgico Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AE-FIE-002 PROCESO DE EJECUCION DE FIESTAS

Relacion y dependencia
Denominacion: PROCESO DE EJECUCION | Area: EDUCATIVA

DE FIESTAS Departamento: A. EDUCATIVA

Cédigo: AE-FIE-002 Jefe Inmediato: JEFE DE AREA

Grado de Seguridad: BAJO

PROCEDIMIENTO DE DETALLES A REALIZAR EL DIA DEL EVENTO DE UNA FIESTA INFANTIL

¢Hay
cambios?

| Confirmar detalles
( INICIO ) | dos dias antes

v
Dia del evento 1 <—®y\ NO Ajustar  |¢———
detalles

A\ 4
Revisar las tareas
preparatorias 2 Realizar

memorandums 3

Sl

Hacer itinerario 4

v

Recibir a
contratantes |

1. Comprobar la fecha en la pizarra de confirmaciones y la
hora del evento. Presentarse de 3 a 4 horas antes del

\ 4

- evento.
Explicar
itinerario 2. Realizar limpieza de todo el equipo a utilizar: sillas,
mesas, utensilios de cocina y equipo.

Armar arco de globos, adornos varios, colocar la manta y
manteleria.
Preparar servicios extras.

Hay

/ Ajustar al 3. Son requeridos cuando van a ingresar proveedores de
cambios

minimo servicios externos por seguridad, ejemplo: banquete,
animacion, etc.

Hora de | Horade
entrada salida

Fecha | Empresa | Servicio

Poner brazaletes 5 [*

v 4. Listado y orden de como se van a realizar las

- . - actividades:
Ejecutar itinerario Q recreativas
Q animacion
Q mend
Q pinata
Q pastel
5. Siempre estar al pendiente de la llenada de los
invitados.
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Nombre y fecha: Nombre y fecha: Nombre y fecha:
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O

!

Despedir invitados

Tomar foto para Pase

Y

Ejecutar liquidacién de

Anual  procedimiento
AA-AUD-013 Y 014

\ 4

fiestas, procedimiento
AA-ING-020 6

Limpiar y acomodar
el lugar

A 4

Realizar la asistencia del
personal a laborar 7

6. Es el momento en el que invariablemente, se recibe el
finiquito en efectivo después de hacer la cuenta de
servicios extras o dafios ocurridos. Dar regalo o sorpresa.

7. En memorando, para compensaciones por el servicio

del evento.

Todos los
comprobantes 8

TERMINA
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