Zooldégico Guadalajara

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-AUD-012 IMPRESION DE GAFETES

Relacion y dependencia

Denominacién: IMPRESION DE GAFETES Area: ADMINISTRATIVA
Cédigo: AA-AUD-012
Grado de Seguridad: MEDIO

Departamento: AUDITORIA
Jefe Inmediato: DIRECCION ADMINSITRATIVA

PROCESO QUE SE REALIZA CUANDO HAY ELABORACION DE GAFETES (AA-AUD-010) Y

REQUIERE SU IMPRESION

( INICIO )

v

Hay necesidad de
impresion AA-AUD-010

Tener autorizacién
para el uso de la
computadora

\4

Hacer doble clic en
el icono

Conoce
contrasefia

Solicitar autorizacion al
encargado, para el uso

Nombre y fecha:

de la misma
si l
Escribir el nombre
de usuario y la
contrasefia
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombre y fecha: Nombre y fecha:




Zooldgico Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-AUD-012 IMPRESION DE GAFETES

Relacion y dependencia

Denominacién: IMPRESION DE GAFETES Area: ADMINISTRATIVA
Departamento: AUDITORIA

Cadigo: AA-AUD-012
Grado de Seguridad: MEDIO Jefe Inmediato: DIRECCION ADMINSITRATIVA

PROCESO QUE SE REALIZA CUANDO HAY ELABORACION DE GAFETES (AA-AUD-010) Y
REQUIERE SU IMPRESION

Ubicar base
adecuada 1
. Hacer clic en
Es »| “QUERY” ALL
reimpresion PERSON
NO
l v

Hacer clic en el Hacer clic hasta

icono y llenar
» datos 2 |« -
= | encontrarlo
e Add
\ 4 NO Se
Agregar formato 3 encontr6
4—
v SI
Hacer clic en
preview
l 3. Se escoge de acuerdo a la

asignacion y al tipo de gafete
gue se va ha elaborar.

Existen
correcciones

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombre y fecha:

Nombre y fecha:

Nombre y fecha:




Zooldgico Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-AUD-012 IMPRESION DE GAFETES

Relacion y dependencia

Denominacion: IMPRESION DE GAFETES Area: ADMINISTRATIVA
Cédigo: AA-AUD-012 Departamento: AUDITORIA
Grado de Seguridad: MEDIO Jefe Inmediato: DIRECCION ADMINSITRATIVA

PROCESO QUE SE REALIZA CUANDO HAY ELABORACION DE GAFETES (AA-AUD-010) Y
REQUIERE SU IMPRESION

< Menhu View
< QOptions
< Data base (clic)
“ (Change database
< TPBrowse:

* PLANTA | QUINCENA
* TEMPORAL O FIN DE SEMANA | FDES 97

* SERVICO SOCIAL,
VOLUNTARIOS Y/U OTROS SS VARIO §97

% QOpen
< Aceptar

QUINCENA,F.DE |PASE ANUAL | VISITANTE A
SEMANA, 5. SOCIAL | Y OTROS PARQUE

No. de chip No No. de chip

Personal de quincena No No. De gafete

Paternoy
terno terno o)
Paterno y matern materno N

Nombre del

Nombre (s) Nombre () servicio

Calle y hUmero No No
CP. No NO
Tel. Particular No NO

TS. * No No

Personal Bevsiicena No Aprobadon:
Cd. Y abreviacCion del
estado No No

Cegtin asiDiogeREs Y fecha: NGRS
(0] o

tabla N ano

Segun se No

indique

Generalmente 2 afos
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AA-AUD-012 IMPRESION DE GAFETES

Relacion y dependencia

Denominacion: IMPRESION DE GAFETES Area: ADMINISTRATIVA
Cédigo: AA-AUD-012 Departamento: AUDITORIA
Grado de Seguridad: MEDIO Jefe Inmediato: DIRECCION ADMINSITRATIVA

PROCESO QUE SE REALIZA CUANDO HAY ELABORACION DE GAFETES (AA-AUD-010) Y
REQUIERE SU IMPRESION

*Xx
AREAS DE PERTENECE A:

ASIGNACION SE ESCRIBE
ADMINISTRATIVO: taquillas, contabilidad, o >
auditoria, hominas, personal, etc. Administracion
Tiendas de recuerdo, fuente de sodas, .
promocion, drea comercial A. Comercial
GSeguridad, vigilanCia Ceguridad
Aseo, trabajos técnicos, jardineria Mantenimiento
Diseno, fotomontaje Disefho
Area educativa, guarida A. Educativa

Elaboracion: Revision:

Aprobacion:

Nombre y fecha: Nombre y fecha: Nombre y fecha:
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AA-AUD-012 IMPRESION DE GAFETES

Relacion y dependencia

Denominacion: IMPRESION DE GAFETES Area: ADMINISTRATIVA
Cédigo: AA-AUD-012 Departamento: AUDITORIA
Grado de Seguridad: MEDIO Jefe Inmediato: DIRECCION ADMINSITRATIVA

PROCESO QUE SE REALIZA CUANDO HAY ELABORACION DE GAFETES (AA-AUD-010) Y
REQUIERE SU IMPRESION

4., a) Encender impresora,
verificar estado.

Preparar impresora 4 b) Poner tarjeta adecuada:
Q Adhesiva para chip
Q@ Normal para otros

\4

Hacer clic en el
icono

L print

NO Teclear F8 y
aceptar

g

Verificar impresién

NO Cerrar programa

0

Sll

Continuar  procedimiento
AA-AUD-010 Elaboracion
de gafetes

TERMINA

@

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombre y fecha: Nombre y fecha: Nombre y fecha:




