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INTRODUCCION

Es evidente que cuando las organizaciones proyectan niveles de crecimiento altamente
significativos, también se muestran mas complejas, propiciandose por lo tanto, alta problematica
para controlar su funcionalidad.

Los manuales administrativos nos aseguran la efectividad y buen funcionamiento de la
organizacion, asi como de las areas que la conforman.

Uno de los problemas mas frecuentes dentro de las organizaciones, es que su personal no
cuenta con el soporte administrativo (manuales) que le sirva de guia para el buen desempeio
de su trabajo, ocasionandose con esto, deficiencias operativas, falta de control, proporcionar y/o
recibir informacién equivoca, entre otras.

La solucién a esta problematica, la obtendremos a través del disefio, creacion e implementacion
de manuales administrativos que respondan a las necesidades de la empresa, que sirvan de
guia y consulta para el personal; ya que funcionan como recurso formal de informacion y control,
asegurando continuidad y coherencia en la ejecucién del trabajo.

Una opcidn de peso que facilita el desarrollo de un organismo social, lo constituye la
documentacién de sus sistemas y procedimientos; asi mismo, también es importante contar con
un programa de revision y evaluacion de resultados que les permita a los colaboradores aplicar
los ajustes pertinentes en la medida de lo establecido en sus manuales administrativos.

Se recomienda que antes de iniciar al 100% las operaciones cualquier organizacion, ésta debe
de contar con sus manuales administrativos que le permitan dar a conocer en principio sus
objetivos, su mision, su visidon, las cargas funcionales de su personal, los procedimientos
administrativos, las politicas administrativas, los instructivos de operacién, asi como todos
aquellos aspectos que necesariamente se tienen que documentar para su dinamica operacional.

La documentacion de soporte técnico administrativo, entre otras aplicaciones, también se
sefalan las siguientes:

1.-Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para determinar obligaciones,
evitar duplicidad y detectar omisiones.

2.-Instruir al personal en aspectos tales como: funciones, objetivos, relaciones, procedimientos,
comunicacion, politicas, etc.

3.-Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.



4.-Proporcionar informacién basica para la implantacion y planeacion de reformas
administrativas.

5.-Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a sus puestos respectivos.

6.-Explicar las normas generales de la organizacion con un lenguaje accesible para todo el
personal y en todos los niveles jerarquicos, facilitando su orientacion.

7.-Establecer claramente los grados de autoridad de los puestos de la organizacion.

8.-Promover el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, econémicos y técnicos
disponibles.

9.-Servir como medio de orientacién e informacién a los proveedores de bienes y/o servicios,
usuarios, clientes y ademas que sectores que interactuan con la organizacion.

Se pueden mencionar mas puntos de los antes emitidos, pero consideramos que los sefialados
cubren ampliamente la importancia que tiene la documentacion de soporte administrativo en las
empresas.



1.-DESCRIPCION DEL DESEMPENO PROFESIONAL.

1.1.-Curriculum Vitae.

1.2.-Constancias.



1.1.- Curriculum Vitae

Datos personales

Fecha de nacimiento: 23-agosto-1963

Estado civil: Casado

Direccién: Calle Cholula mz. 166 Lte.19 San Felipe de Jesis México, D. F. C.P. 07510
Teléfono: 57-69-02-36 58-82-05-69

E-mail: eleazarvaldez@prodigy.net.mx

Formacién Académica

Cursos / Diplomados

Actualizacion de Reformas Fiscales cada afio. CEFA

Analisis Financiero/ CEFA 2002

Reexpresion de Estados Financieros B-10 1998 Divisién de Posgrados FCA-UNAM
Actualizacion de reformas Fiscales 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 CEFA

Otros

Experiencia Laboral

Organizaciéon.- Grupo Funtanet

Domicilio.- Paseo de la Reforma No. 155 piso 6to. Col. Cuauhtémoc C. P. 06500
Tel.- Dir. 55-92-68-49 , 55-66-06-62 Ext. 109

Puesto: Contralor

Jefe Inmediato.- Lic. Isaac Ruiz Garcia

Periodo.- 1992 a la fecha
Actividades desempefadas.-

Auditor Interno

Gerente de Auditoria Interna

Actualmente Contralor

Revision de actas de asambleas de accionistas

Revisién de contratos que surgen por la operacion de las empresas del grupo.
Revision de las Contabilidades de las empresas del grupo

Planeacion fiscal y financiera de las empresas del grupo.

Organizaciéon.- Grupo Infra

Domicilio.- Felix Guzman No. 16 Col. Alce Blanco Naucalpan de Juarez Edo. De México
Tel.- 5557-6200

Puesto: Supervisor de Auditoria Interna

Jefe Inmediato.- C. P. Antonio Casanova Diaz

Periodo.- 1991 a 1992

Actividades desempefiadas.-

Realizacion de auditorias a empresas del grupo.



Participacién en la toma de inventarios.
Participacién en realizacién de compulsas directamente con los clientes.
Cierre de cedulas de auditoria y preparacion de informes sobre las auditorias practicadas.

Organizaciéon.- Grupo Nieto

Domicilio.- Mariano Escobedo nO. 275 Col. Polanco C. P.

Tel.- 5250-7993

Puesto: Contralor de Operacién

Jefe Inmediato.- Lic. Victor Hernandez

Periodo.- 1988 a 1991
Actividades desempefadas.-

Supervision de la auditoria que se le practicaban a las empresas del grupo.

Controlar todo el equipo de transporte de las empresas del grupo.

Supervision de las operaciones que se realizaban directamente en las empresas del grupo.
Anilisis de las ventas realizadas mensuales y anuales.

Analisis de las carteras de los clientes de las empresas del grupo.

Supervision de las comisiones que se les pagaban a los comisionistas de las empresas del grupo.
Control de gastos de las empresas del grupo.

Organizacién.- Industrias Brava

Domicilio.- Pirules No. 16 Parque Industrial Cuamatla Cuautitlan Izcali

Tel.- 58-73-12-88

Puesto: Jefe de recursos Humanos

Jefe Inmediato.- C. P. Elsa Patricia Contreras E.

Periodo.- 1987 a 1988
Actividades desempefiadas.-

Seleccién y contratacion del personal..

Elaboracién y supervision de contratos individuales de trabajo del personal..
Realizacion de altas y bajas ante el IMSS, asi como los ajustes a la liquidacién del personal..
Control de asistencias de todos los empleados de la empresa.

Calculos de pagos a los trabajadores por lineas de produccién y elaboracién de nominas.

Manejo de software:
Office XP, (Word, Excel, PowerPoint, Access)
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Coordinacioén de la Carrera de Lic. En Contaduria
M.A. Nora Curefio Peza 9 de Enero de 2007.

Estimada Maestra Curefio, por este medio le comento que revise la documentacion probatoria
del pasante Eliazar Valdéz Alfaro con numero de cuenta 8126826-5, la cual cumple con lo
establecido en el Art. 63 de nuestro reglamento de titulacién actual.

Asi mismo, les solicitamos de la manera mas atenta, proceda a la verificacion de dicha
documentacion para continuar con este procedimiento de titulacion.

Sin mas por el momento, agradecemos de antemano su apoyo y nos ponemos a Sus

apreciables ordenes para cualquier cometario al respecto.

Reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Prof. L.A.E. Francisco Ramirez Ornelas.
Ciencias Administrativas.



1.2.- Constancia Laboral

A quien corresponda:

Septiembre 21 de 2007

Por medio de la presente hacemos constar que el Sr. ELIAZAR VALDEZ ALFARO, presta sus
servicios en esta empresa del 2 de Junio de 1992 a la fecha, desempefando el puesto de
CONTRALOR.

Se extiende la presente constancia de antigiedad, para los fines que el interesado crea
convenientes.

Sin otro particular de momento quedo a sus ordenes para ampliar cualquier informacién
al respecto.

ATENTAMENTE

Lic. Elba Santoyo Ponce
Gerente de Recursos Humanos



2.-ANALISIS Y DISCUSION.

2.1.-Antecedentes

2.2.-Resumen del proyecto



2.1.-Antecedentes.

PROMOCION URBANA, S.A. DE C.V.

La empresa fue constituida en Julio de 1979, con la finalidad de desarrollar un centro comercial
y construir dentro de este locales comerciales, vender parte de estos y la empresa quedarse con
la mayoria para rentarlos, a las firmas de comercios que se interesaran en vender su producto
en el centro comercial.

La empresa obtiene sus principales ingresos por renta de locales y los estacionamientos que
tiene.

Originalmente el negocio que pretendia la empresa era renta de locales comerciales, pero en los
ultimos diez afos los estacionamientos han tenido un aumento en sus ingresos de forma
considerable.

A la fecha la empresa cuenta con el 52.90% del indiviso total de locales dentro del centro
comercial galerias y con tres areas de estacionamiento (S6tano, Azotea y Torre).



2.2.- RESUMEN DEL PROYECTO.

El siguiente material es parte del proyecto, ya que por razones de ser informacion
confidencial, no se proporciona en su totalidad, esperamos contar con su comprension.



PROMOCION URBANA, S. A.DE C. V.

ESTACIONAMIENTO

MANUAL DE OPERACION



PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.

ESTACIONAMIENTO
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PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.

ESTACIONAMIENTO
PIAGRAMAS DE FLUJO DE OPERACION
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PROMOCION URBANA. S. A. DE C. V.

EETACIONAMIENTO
DIAGRAMAS DRDE FLUJO DE QPERACION

PLANTILLA DE PERSONAL
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PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ETSETEARCEICO0NN PASM 1 SE=N ST 0
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO & GERENCIA DE ESTACIONANIENTO

CLAVE & PruEsTe

CONTENIDO 1

I IDENTIFICACION DEL FUESTO

11 OBJETIWD DEL PRSI

101  RELACIONES DE COMUNICACION

1w TUNCIORNES PRINCIPALES
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PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTDO
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

L IDENTIFICACION DEL FPUEETO

NOGMBRE DEL FUESTO : GERENCIA DE ESTACIONAMIENTO

CLAVE :PMESTw)

AREA DONDE REALIZA SU TRABAJO © OFICINAS ADNINISTRATIVAS
DEL CENTRO COMERCIAL GALERIAS, ESTACIONAMIENTO. FUERA DLL CLNTHO COMLRCIAL.

REFPORTA A 1 DIRECTIVOS DEL CORPORATIVO,
FODIRECCION DE ADMINISTRACION.
SUEDTRECCION DE SERVICTAS,

SUPERYISA : 1000 EL PERSONAL DEL AREA DE ESTACIONANLIENTO.

ESTACIOMAMIEMNTO.




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIEERNTDO
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISI=E DE PUEsSTOS

II OBJETIVO DEL PUESTO

DIRIGIR, CONTROLAM ¥ SUPERVISAR TODAS LAS OPMLRACIONES DEL ESTACIOMAMIENTO.
MANTEMEN ¥ ELEVAR LOS INGRESOS OLL CSTACIOHAMIEMTO.

BRINDAR UN BUEN SERVIETS A LOS CLIENTES
MANTENER TWFOMMADOS A LOS DIRECTOAES SOGAL LA SITUACION GQUE GUAIDA [L ESTACIONANIENTA.

IXxx RELACTONE=S DE COMUNICACIOMN

INTERHNA ] SUBDTRECCION DE ADWINISTRACION,
SUBDIRECCION DE SENVICIOS.
GERENCTA DL MUBLICDAD.
GLEENCIA DE RELACTOKES PUBLICAS.
GERENCTA DL TESORERIA.
GERENCIA DF COMTABILIDAD.




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTZ G :

CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

EXTERNA : pirecion(s pflL ConroRATIvO
GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA DEL CORFODRATIVO

CLEENIES
LoCATARIOS DEL CENTRO COWERCIAL

AUTORIDADES CUBERHAMENTALES

IV FUNCIONES PRINCIFALES

SUPERVISAR ¥ CONTROLAR AL PLISONAL DEL AREA DE ESTACIONAMIENWTO,
MANTENER TOOD EL EQUIPO DE ESTACIONAMIENTO EN FERFECTAS CONDICIONLS DL TRADAJO.
GEMERAR TCDA | A THFORUACTON MECFEARTA PARA MANTENWER THFORUADOS A LOS DIRECTIVOE.

ATEROLR DIRFCTAMFNTE A 10% CLTENTES QUE UTILITAW FL SFRVICIO DE ESTACTOMANIENTO.




PROMOCION URBANA, 5. A. DE C. V.
ESSETVASCHIROSN: AT M- ESNSEL O
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIFCION DE FPUESTOS

PUESTO : SUR-GERENCIA DE ESTACIDRANIENED

CLAVE SUBGEIA

CONTENIDO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

11 OBJETIVG DEL PUFSTO

111 RELACIONLS OF CONUNICACION

Iv FUNC]ONES PRINCIPALES




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V. ‘
|
ESTACIONAMIENT O !

|

CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

I ICENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 1 5U8-GERENCTA DE ESTACIONAMIENIG

CLAVE ;sunacinl

AREA DONDE REALIZA SU TRABAJOD : OFICTNAS ADWINISTRATIVAS
DEL CLKTRO COMERCIAL GALERIAS, LSTACTOMAMIENTO, FULRA OLL CENTRO COMERCIAL.

REFORTA A : GERENCIA DE LYTAG[SHAMIENTS.

SUPERVISA 1 4 TOOO EL FLMSOMAL DEL AREA CE OFERACION DFL ESTACTONAMIENTO.

FETACTOMAMIENTO,
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PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTO®O
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

IX OBJETIVO DEL PUESTO

SUPERVISAR EL BUEN FUNCTIOMAMIENTO EM LA OFLILACION DEL ESTACIOHAMILMIG,
MAXIMIZAR ¥ CPTIMIZIAR LOS COMIMWOAES DE OFERACION.

MAMTEWER UM ESTRICTO CONTROL COM EL PCRSOMAL QUE MANEJA EFECTIVO,

BEPORTAR TODAS LAS ANOMALIAT LN MELACTAON CON LA OFERACION DEL ESTACIOHAMIENTS

X IX RELACIONES DE COMUNICACIONM

INTERNA 1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION.
SURDIRECCION DE SERVIGISS,
GERENCIA DL MUOLTCDAD.
GERLME1A BF RELACTORES PUBLICAS,
GEREMCIA DE TLSORCRTA.
GERLMCTA LE CONTABILIDAD,




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTO |
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

EXTERNA ¢ OIRECTORES ODEL CORFORATIVD.
GERENCIA DE AUBTTORIA INTERNA DEL CORPORAT VD,
CLIENTES.
LOCATARI®S DFiL CENTRO COMERCIAL.

v FUNCIONES PRINCIPALES

LLLVAR UM CONTROL ESTRICTO DIL FERSOMAL DE OPERACION DLL STACIONANIENTO.
REVISION DL DITACORAS DE SUPERVISION, Y REPORTES OUE SEL CENERAN EN EL
LSTACIONAMTENTO.

SUPERVISAR ¥ EN 5U WOMCNTO REALIIAR LOS CORTLS GENMFRALES DE CAJA.

CONTROLAR TEDOS 105 DEPOSITOS OUE SE RFALICEN POR EL SISTLMA NELMATICO.
SUPERVISAR LAS EM[REGAS DF EFECTIVO OUE SE MACEM A LA EMPRESA DL SLOUMIDAD.




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
EESETEASCUIEOEN ASM: ©oE=N T0

CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO 1t SISTEMAS DE COWMPUTACION.

CLAVE 1 CAPTU

CONTENIDO

I IDENTIFICACION DEL PULSTO

11 OBJETIVDO DEL PUESTO

Iz RELACIONES PL COMINICACIDRN

Iy FUNCIONES FHINCTIFALLS




PROMOCION URBANA. S. A. DE C. V.
E ST ACOlE0INCA M ESN=T: 0
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

AMNALISISE DE PUESTOS

I IDENTIFPICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ¢ SISTENAS DE COMPUTACION.

CLAVE :cariu

AREA DRONDE REALIZA SU TRABAJO i OFICIHAS ADMIKISTRATIVAS

DEL CENTRO COMERCIAL GALFRIAS ¥ FSTACTONAMIFMTO

REPORTA A 1 GERENCIA DE ESTACIONAMIENTO.
SUB-GFRENCTA DE ESTACIONAMIENTO,

SUPERYISA 1 CAMRDE { AS ) BEL ESTACIDHAMILMID




PROMOCION URBANA. S. A. DE C. V.
ES T°A € 1NONAMIFEN T O
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

AMALISISE DE PUESTOS

Iz OBJETIVDO DEL FUESTO

MANTEMER EL SISTEMA DE REGISTHO DL OPERACTONES DE INGRESO5S [CE ESTACIONAMIENTS LN
FUNCEONAMIENTD,

BAR CAPACITACION ( RESPECTO AL MANEJO DLL SISTEMA ) A CAJERDS [ AS ) DE NUEVD [NGRLSO.
ATEMDER TODOS LOS PROBLEWAS RELACIOMADOS CON EL SISTENA DE REGISTHS

APOYAR A& LA GEREMCIA DE CSTACIOWMAMIENTO EM TODOS LOS TRASAJOS QUE ESTA LEC AZIOGNE.

III RELACIONES DE COMUNICACION

INTERNA 3 GERENTE DL ESTACIOWAWIENTO.

SUR-GFRENTE DE ESTACTONAMIENTOD.
CAJERQS [ AS ),




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
EFESTACIONAMIENTDO
CENTRO COMERCTAL GALERIAS

AMALISIS DE PUESTOS

EXTERHNA 1 GERENTE OE SISTEMAS DCL CORMOMATIVO.

GLRERCIA DE AUDITORIA INTERNA DEL COHPONATIYO,

Iwv FUNCIONES PRIMCIFALEE

SUPFRVISAR QUE SIEWPRE EL SISTEWA DE REGISTRO DF OPERACIONES 5E ENCUEMTRL OPFERANDD

EN OPTINMAS CONDICIONLS

CAPACITA AL PERSOMAL DE WUEYD [NORLSO% ( CAJROS [AS] | EH CUANTO AL MANLJG DPEL
SISTENA DL REGLSTHO DE OPERACIONES DEL ESTACIONAMIENIR,

RFALIZAR LA FACTURACION DE PENSIONLS ¥ BOLFTAJE.

REALIZAR 10p0% LD% REPORTES QUE LA GERENCIA LE SODLICLIIL




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESIT AVG T OCNA MI-ENT.O
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALYSTS DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUES TS 1 AMILTAR OF VALOAES.

CLAVE 1 aapvg

CONTENIDD =

1 IMNETIFTCACION DEL PUESTOD

|| 11 oA TIvD BEL PUESTO

1 EILACIONES DE COWINECACTDN

iy FUMCIORES PRINCIPALES




ANALISI= DE PUESTOS

CENTRO COMERCIAL. GALERIAS

PROMOCION URBANA., S. A. DE C. V.
EXS: T AGE T OCN A M ILEN'T O

I IDEMTIFICACION DEL FUESTO

NOMBRE DEL PUESTO @ ANILIAR DE WALORES.

CLAWE 3 AUXADYD

AREA DONDE REALIZA SU TRABAJO @

OUICINA DE SUPERVICION ¥ ESTACIOHAMIENTO DEL CLMTMO COMFRCIAL.

REFPORTA A 1 SUB-GEREWCIA DI FSTACIOWAMTENWTO.

SUPERVISA 1 HINGUND.

OFTCINAS DE

ADMINISTRACLOH




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
E:S T AMG OINCACM: ) E2NCTC O
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

IX OBJETIVO DEL FPUESTO

MANTENER UM ESTRICTO CONTROL DEL EFECTIVE QUE MANEJAN LOS CAJERDS Y SUFLHY1SORES.
AUXILIAR AL GEREMTL EN TODO 10 RELACIONADD COH LO ADMINISTRATING
MAMTEHER [HFORMACD AL SUB-GERENTE DL LAS ANOMALTAS QUE SURJAN COH EL MANCJO DE LFLCTIVO,

ITX RELACIONES DE COMUNICACION

INTERMA : GCERLHIL DL EXTACTONAMIENTO.
SUB-GERENTE DE ESTACIDHAMIENTO
SISTLMAS DE COMPUTACION.
SUPERVISORES
AUOETON DE BOLFTAJE.
CAJERDS { AS )

BOLETEROS.




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ELSE AR COIROENVARMETE ESNAT O
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

AMALISI= DE PUESTOS

EXTERMA : MINGUNA.

Iv FUMCIONES FRINCIFALES

REALIZACION DE LO% CORTES GEMERALLS DE CAJAS.

AUKILTAR AL SUB-GERENTL LM LA SUPERYISION DEL CONTROL DE FOLETAJE.
REVISION DEL CODRO DF ROLETAJE POR FRUEBAS SLLECTIVAS.

REVISAN LOS COATES QUE LOS SUPLRY]ISORES REALIZAN A LOS CAJLRDS ( AS )




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
B SET=ArColaOrsNaAT M e EaNG T O
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

EXTERMA : GERKCIA DE AUDITOATA TNTERNA DE| CORFOTATIVA

Iv FUNCIONES PRINCIPALES

REALIZAR EL COMTROL OE BOLETAJE { EXPEDICTON ¥ RECOLECCION )
RLVISAR QUE LOS BOLETOS ESTENM DEVIDAMENTE BIEN COBRADOS,
REVISAR QUE LAS FIRMAS DE CORTECTASE SEAN LAS AUTORIJADAS POR LA GERFRCTA DE

ESYACTONAMIENTO,
REALITAR COMCILIACIONES DE REGISTRO OE OPERACIOHNES EM CAJAS Wi_ LOS ROLETOA

HECOLLCTADDY,




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V. .
ESTACIONAMIENTO

CENTRO COMERCIAL GALERIAS -

ANALISIS DE PUESTOS

y i 4 OBJETIVO DEL PUESTO

SUPERVISAR A4 CAJEROS ( AS ) £N CUANTD AL REGISTRO DE OPERACIONES EN FL SISTEMA

¥ COBRO OC BOLLTOS.
LLLVAR EL CONTROL DE REGISTRO DF SPFRACIONES BLL (STACIONAMIENTO,

MANTENER INFORMADD AL SUD-GLRENTE SOBRE LA OFERACION DE EFECTIVO ¥V DOLETAJE

IXX RELACIONEESZ DE COMUNICACION

INTERHA 1 SUB-GEREWTE OF FSTaclomaMlLmMI®,
SUFERYSON DE [QUIPO DE ESTACIOMAMIFNTO.
CAJERDS { AS ).
BOLETEROS




[ ]

PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V. !
E-S T AC IPON-A M1 ENTO
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISTIS DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO : SUPERVISOR DE EQUIPD DE ESTACICHAMIENTOD.

CLAVE @ suPEQ

AREA DONDE REALIZA SU TRABAJO & OFICINAS DL SUPCRYISION

¥ ESTACTOHANIENTO DEL CENTAO COMERCIAL.

REFORTA A 7 SUS-GLREMCIA DE ESTACIONAMIENTO,

EUPERYIXSA : OPERADDR DE TRAFICO,
BANGERERSS,




PROMOCION URBANA, 5. A. DE C. V.
ENSSTALCIIE OINCARM AUEITNT. O
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO & CAERDS  AS )

CLAVE 1 Caa

CONTENIDO

] IDENTIFICACION DEL Fursio

|8 OEJETIVO DEL FUESTO

111 RELACTONES BE COMUNICACION

iy FUMCTONES PRINCIPALES




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTO
X CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

II OoOBJETIVO DEL FUESTO

REALTIAR LOf CORROS A LOS CLIENMVES EN EL MENOR TIEWPO POSIBRIE
BRINDAR UN SERVICIO & LOS CLTENTES DE MAMLRA EXCLIVA.
ORIENMIAN A LOS CLICNTES SOBRE SISTEMA DF CORRC DF ESTACIORAMICATO ( CON SELLOG ).

II I RELACIONES DE COMUNICACTION

INTERNA £ AWM-OLRLNTL DL ESTACIONANIENTO.
SUPERVISORFL DF ESTACIOMAMILNTO.
FSISTCMAS DE COMPUTACTON.




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTO
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

AMALISIS DE PUESTO=E

II OBJETIVO DEL PUESTO

CODROINAR A LOS BANDEREROS PARA LA FNTRADA ¥ SALIDA DE VEHICULOS DEL ESTACIONAMIENTO.

WIGILAR QUL NO SE MAGAM AGLONERACIOMES DE VEWICULDS DEWTRD ¥ FUERA DEL ESTACIOMAMIENTO
DEL CENTRG COMERCIAL .
VIGILAR LA AREAS DE OCUPACTON DEL FATACIOMAMIENTO

IIT RELACTONES DE COMUNICACION

INTERMNA 1 SUB-GERENTE DF FATACIONAMIEMTO

SUPFRV I SoRES,




PROMOCION URBANA, 5. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTO
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISIS DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE PDEL PUESTO 1 BANIEREROS DE ESTACIONANIENTO.

CLAVE i BANDERA

AREA DONDE REALIZA SU TRABAJO 1 ESIACLONANIENIO DLL

CLNTRD CONERCIAL.

REFPORTA A 1 OPERADOR DE TRAFLICO.

SEUFERVISA 2. WL NCLINA




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTD®O
CENTRO COMERCIAL GALERIAS

ANALISI=E DE PUESTOS

EXTERMA = CLIFNTES.

LY FUNCIOMES PFPRINCIFALES

ORTENTAR AL CLICWNTE SORRE LOS SERVICIOS QUL DRIMDA FL ESTACIONAMIENIO.
piniclR AL CLIENTE SOBRE LOS ACCESOS AL ESTACIOMAMIENTO QUL OFRFARAN DE

UTILIZAR.

EVITAR QUE 5E HAGAN AGLOwM MACIONES DE VEMICULOS EN LAS IHTRADAS ¥ SALIDAS

DEL ESTACIOHAMTENTO,







PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.

ESTACIONAMIENTO
DIAGRAMAS DE FLUJO DE OPERACION

IMPRESION DE RBROLETAJE

GEREHNCIA SUB-DIRECCION GERENCIA

ESTACIONAMIENTO

EL . GERENTE FRE-
ALLZA REQUISICTON
SE MOLETARJE,

ADMINISTRACION.

DE PUBLICIDAD

'

TURKA L& RE-PA
SICLEN & Lp sUB-
PIRESCIGN,

EL SUB-JIRLLTOR
RECIDE REQLISE-
CI10K DE BOLETAJE.

'

SCRIFECA ST Ay
ALZUN PATROCINA=
DOR IRTERESADD EY
LA PUBLICELAD EH
SOLITAJE.

©

COMURECA & LA GE-
RENCIA DE FLAL[=
C1DAD.

FENISL ¥ COTIEn
CON FROVEERDBRES
CSTRES ).

!

TUKNA LAS €OT1a-
CIONES & LA []-
RECCTON.

©

T
REVESS ¥ Las
TURNA A LA GE
GEAERCIA DE
ESTACIONAMT -
LHTO.

&
9

&1

'

AVISA 4 LA
GLle, 2Ef ES-
TACIONAMIENTD

YERIFICA LAS COk-
SICICNES DEL #a-
TROCTNALGE,

©

JUNTD CON EL GTE.
DL CSTACLONAN JEN
TO DETLRMINAY QDL
FROVEEDOR REALIZA
fA £ BOLETAJE.

!

COMERTA COM
LA SUB-
GIRECETON,




BANDERERGCS

EL BANDERIRD ATRAD
A LOE CLTINTES AL
ESTACICKANZENTO,

PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.

ESTACIONAMIENTO
DIAGRAMAS DE FLUJO DE CQPPERACION

BANDEREROS Y OPERADORES DE TRAFICO

CFERADORES DE TRAFICO

LE DA INDICAC IO~
NES AL BANDERIRO
S08RE QUE ACCIS0S
rr SEL ESTACIONANI-

AGLLIZA LA SALIDA
SULOE DEL
ESTACLOMAHEENTD.

!

REGJ.A EL TRANSI-
70 YEHICULAR FARM
QUE M2 5L MaGiN
AGLCHERAC [GHES A
LA ENTRADA.

!

LE ZHOZCA &L CLI-
ENIE OQUE  ACCE=0
DESE DE UTIiZan
PARLA  ERTALF L1%
ESTACIONANEYTD.

EMTO LTILLZIAR.
F"”FT INSTRUCCL-

SELOFERADOR | ;

TRaFICO, SDEFE
RECULA L TRAMSD-

LGS ATCE
T8 VERICULAR SEN-

0% ouE
EBE WTILLZIAR,
TRC DEL ESTACIC-
MAVIERT.

Y

AETGUA LAS ARLAS
DE GCUFACION DEN- LE IKFGRMA AL SU-
TR DEL ESTACIO- PE'!‘-[scF' 'l ﬁ-F <o
MAMTENTS, WodICA o
muthaoe nr.s.
OUL AFCLLEN.
SECIBE [WETRJCC)- * 1
ONES DEL CPERALDR |
0F THAF[L, PARA | VERIFICA EL QRA3C |
cus A?on,IE EW EL D= DCUPAZION DEL 23 | e
SALOSD 0L FS- ESTATIOMENIENTO. |
HLlcuulwn {

®
+

EL SUPERVISOR JLN
l(} COM EL OFERA-
CE TRAFLCO ¥
!h'IDE*Em AGILL -
ZAN La SALIDA DE
L VEHITULDS REL
ESTACIONANIENTD,

'lD—i

SIGUE FEFNITIENDD
L& EKTREZA A LCS
YEAICULDS o5
TopoSs  ALGESDE-

t
1

REViZ& JME ARE4
WG ESTA SATURADA,
¥ LE SA LyDLLact-
ONES AL EANDERERS
SOBRE LDS ACTESDHS
o SEBERA DE

UTILEEAR:

———1

REALIZA IWFORVE
S03RE LA FROELE-
MATICA QUE HUBO
CURANTE L& OFERA-

=




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.

ESTACIOCNAMIENTOG
PITAGRAMAS DE FLUJO DE OPERACION

e SR EaN T RS

EXPEDIDOR DE BOLETAJE

INLEED

EL CLIEHTE EMTAA

AL
ESTALIOHAMLENTS

TERWINA SUS ACTE-
YIDASES v 9F PRE-
FARA Z&RA SALTZ,

FASA SU TAR-
JETA LECTGRA
FOR EL SENSOA ||

B

1

SE TSTACIOMA EN
EL LUGAR AS1GKADD
POR LA GERENCLA.

PASA &
TOWAR
U BOLETD

—

SLOESTACLCMA N
EL CUZAR ASIOKADD
POR EL OF, TRAFICO

1

BEJA

1

SO YEHICOULD
Sh A REALIZAS
SUS ACT[VIEADES

EL SUPERYISGR
COLGCA LOS
BOLETCS

L

TONA Ha, FOLID
PEL FRIMER ¥
ULTIMS BOLETD

r

QUEDA LISTG
EL ExPEOILGH

}

SE DIRIGE &
REALLIZ&R EJ

QUIER NOTLG A

CLAL=

FAGD.,

SALLI.

TOMS S0 VZA[CULD
¥ SE DISFONE &

SE DIRIGE & CL&i-
QUIER LAS SALIDA
DE PERSIONES.

-

=]

SE TIERE TnE D=
AIGIR A LA SALIDA
DE ¥E_CHOR aCav®0

SE DIRIGE A
CUALQUIER DE
LAS SALIDAS,




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTO

DIAGRAMAS DE FLUJO DE OPERACION
MODULOS DE PRE-PAGOD

COBRO A CLIENTES ENVIOS DE EFECTIVO CORTES DE EFECTIVO
S
= ® =
h 4
Li CAJERA REALLZA LA% ANC-
EL CAJERG (A2 CUENTA EL TALIONES EN LAS
RECIRZ EL BC- DINERD, EL SJPERYISOR Zh- BITACOAAS.
LETO ¥ REW[SA TAA AL SISTLCWA RE
TIRA £ EFECTIVO
N T ZMITE REPORTE “
P OPERACIONES.
CORFIRVA ER
=51 * LA GEREHCIA
| EL LMW LG,
e |
WETE EL DINERD Cn
WUELYE A OPRI EL SDBRE, LO EM-
W1k EL BOTON GRAPA ¥ HACE LAS
CEL WEUNRTICD ANCTACIONES AL
REAL[Z4 FRENTE DE ESTE.
S EL COBRO - H
WORMAL ;
CUENTA hufwA
REALIZA MEHTE =L CONFIfMA Myt= NETE EL SOBRE EN |
COB20 COH | KENG, WAMENTE EL LA CAPSULA Y LA 51
DESCUENTS EKY10, ENYIA FCR L SL5-
*_ | TEUE MEUMAT IS0,
|
METE EL DINE- WUELYE A OFRI
20 EN EL SQ- | |NLR EL BoTOR
----- =l BRE ¥ EMGRAPA | DEL BEUWATICS
CHLEA LOS EhVIDS
‘. REALIZAZGS %% LL
GUARCA CL DISCRD REPOATE,
Y ERTREGA AL CL1-
ENTE SU BGLETO. PACE LAT ANO=-
TACICKES CH
t EL SOSRE, al
i | i
1 l DLFERENTIA F-Ho—
£L CLIENTE RECIBE |
5 BOLETD ¥ SF METE EL SODAE EN S1EUF 2FALT-
DISPORE A SALIR, L& CAPSULA ¥ LA ZANDD SUS LA- !
. ENYIA FGR EL 515- DORES ., ] 1
TEMA NEUNATICS, a1 |
1 L
| |E- SUPEAWIEQR SE
LEVANTA EL RFFQ3= BETIFA REL NGDLLO
| TE ¥ F4CE Uy WALE ¥ SIGUE CON SUS
CONEIRMA EN S4 LA DIFESENZIA ACTVIDAJES.
| | LA cERENCIA
EL Emvlo,




COBRD A CLIENTES

©

1

L CAJERD (43
RECI[BE EL PO~
LETS ¥ REVISA

PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.

—
|
| 1
] REALIZA
&l EL <COHERQ
| HORNAL .
T
AEALIZL
CORRD o
DESCUESTD

* {".-.""

SUARDA EL DINCRO
T LE DA SALIDA sl
ILILNTE.

S

ODIAGRAMAS DE FLUJO DE OPERACIONM

oo £k EL-S0-
= BRE ¥ ENGASFA

ESTACIONAMIENTO

CAJA MELCHOR UCAMPO

ENVIOS DE EFECTIVO

1

A CAJERA
CUENTA ‘EL
DIHERD,

CUENEA NULWA-
MENTE EL B1-
KEAG.

Y

METE I# DINE~-

'

HAZE LAS &NO-
TAZIONES CN
EL SOBRE.

'

METE EL BOBRE EN
L4 CAPSULE ¥ LA
ENVIA PDR FL S[5-
TEHA HEURATICO,

W P

COKFIRVA EN
LA GERFNCIA
EL ENVIQ.

—51

CORTES=S

DE EFECTIVO

===

EL SCPEFVISOR Lh-
THA AL S1STEWA X
TI18A BOLETOS ¥ E-
FECTIVG ENMITE RE-
FCATE DE CPERAC,

'

WUTLYVE & QPR
Ml% L DOTOW
DEL REUMATICE

WETE CL JIMNERC FN
EL SOBRE, LD EN-
GRAPA ¥ FACE -LA%
ANOTACIOMES &L
FRINTE DL ESTE.

1

CONFIRMA NLUE -
VANENTE EL
ENYId.

%\_

=l

WETE EL SCERLC b
La CARSLLA * La
ENVIA POR EL 5]S-
TEWA HEURATICO.

¥

REALIZA LAS ARC-
TACIOKES EN LAE
ELTACONAS,

CONFIRHA EN

CRECA LOE BOLETOR
¥ ENYIOS DE EFEC-
TIvD ¥5. REPGATL
DEL STSTENA,

S[EUE REML]-
LANDD SUS LA-
BORES,

WUCLVE & OFAI
NIR.EL BOTON
SZL MEUNATIZO

i

aqr
-

1!

[

EL SUPERNISCR SE
RETI184 JL LA Caljh
¥ OSIGUE CON SUS
ACTYIDAZES:




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACIONAMIENTOD

DIAGRAMAS DE FLUJO DE OPERACION
BUZONES DE BOLETAJE

ATENCION A CLIENTES CORTES DE BOLETAJE

EL SUFERVISOR To-
EL DOLETERD MA SL Ko, DE.CON=
AECIGL CL Ba- {RI0R IF BARRERAS

LET,
POR GLIFERENCIA DE

REVISA EL CONTARCRES (INIGT
BOLETD. AL VS, FINAL} 2E-

TCRWEHA EL o, DL
SaLIbAS DE AUTSE.

T
REVIS4 LOS BOLE-
40 TGS CONTRA LAS SA
1 LIDAS DL AUTDE.
LE DICE AL CLLEN-
12 QUE ESTACIONE
S0 YEMICULD = Zus

PASE A PAGAR A -
SUALQUIER NODULG. He:

CHECA  EL
TlEwro o=
TELERARCIA

DETERKIYA L& CAU-
SA DE L& DITEREN-

GLA v LEVANTA EL
REFORIL RESPECTL-
Vo,

EL SUFERVISOR SE

RLYZRE LEVANDOSE
LOS BOLETOS.

HETE AL
BLION EL
BOLETO,




EL SUFERY [SOR
RECIBE BOLETAJE

FA%ZA TEFEDDIIORAS

PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V,

EETACIONAMIENTO
DIAGRAMAS DE FLUJO DE QPERACION

SUPERYISION

EL SUPERVISOR SE

PIRIGE A REALIZAR
ARQUEDS [CE CAJA

¥ BOLETAJE EN Eu-
1GNES,

LL SUFZRVISOR RE-
WISA CONTADDRES,
BOLETOS ¥ REFCRTE

EL SUMCEYISOR 3E-
CIBE LGS BO_LICS
WAL COR3AZOS.

A

NEWLER E [NVEETI-
24 FGR CUE 3E CO-
BAKRGH NAL.

|

REGRES S

LGS
BOLETDE

o

—

IHF O

Huao
AHCLARAZ ZOH

1

AMALLEIA REFCATE ¥
TOMA NOT& EN S0
BITAZGRA,

¥

L SUPERYISOR ME-
4 SUE FAPELES
TRABAJD,

S

AEPORTA AL SUl-
41 GERENTE ¥ AUDITOR
l DE BOLETAJE.
REFCARTA &)
AUSITOR 2F
SOLETAJE,
|
¥
RECIEE IMFOIMALL-
£4 DL LA OCUPALI-
O DEL ESThCIo-
KANIEYTO,
1
1

S RIRIGE AL AREA
RETDRTADA TOMD
S4TURADA,

LA
BITACORAR

——hﬂv————~—%

]

LAS TuRNa AL
S_A-GERENTE

CORAIGE
LAS
SITACORLS




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.

ESTACIONAMIENTO

DIAGRAMAS DE FLUJO DE OPERACIOHN

AUDITORIA DE BOLETAJE

REVISION DE BOQLETAJE

010
i
RECIBE LGS

FOLETOS Aahs
REVISION,

!

GREENA LOS
AGLETOS 2OR
SARIA T O TURMO.

!

Toslh MOTA DEL Ko,
DE BOLLTO4 FOR
CaJa ¥ TURND.

'

t

SETARA
ESGS  Bo-
-ETOS,

|
L

ACOMOd4 LGS BOLE-

TG4 PCR COERO L
ESTRUZTURS

fURKA LDS
EQLETCS AL
EUFERVISOR

L

COENTA EL TD1AL
BE BOLETDE RECL-
Elogs,

1

SELZCCIONA AL g-
TaR LOS  BOLETOS

GUE v& & BEv{54R.

1

REVIS4 LOS
oLLIeS

—

ACOWCDA LOS
20LETOS ™0R
ESTRUCTURAS,

t

ARCHIVA LOS
BCLETOS REH]-
SADOS APARTE.

t

AEALTZA EL
REPORTE QE
QCLETAJE .

1

1

TURK+ EL HE-
AGRTE AL Sub
GZRENTE.

RECIBE £C Ma. CE
OPERACIONES RE=
GISTRANAS EM SL5-
TEVA FCR CADA WO~
DULD ¥ POR TURKS,

1

COTEJA EL Ma. DE
OFLRACIORES RE-
GISTRADAS LN SIS~
TEvA ¥5. BOLETAIE
RECOLESTADS .

=

1

REPORTA
AL 5.PER-
91506

REALIZA

EL
REFCATE

¥

TURNA Cf RE-
PORTE AL Sy
GEREKRTT.




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.

ESTACIONAMIENTO
DIAGRAMAS DE FLUJDO DE OPERACION

SUB-GERENCIA

REVISION DPE CONTROLES RECEFPCION DE EFECTIVO Y CORTE DE

CAJA GENERAL
Ec SUB-3ERENTE
AL EUPERWIEDR, o

LL S.3-GIRENTE RECTBE EL REFGATE
RECIHE EOLETOS OE INGRESCS vw.
CON ANOWALTAS, DOLETAJE,

BECZTEE EL REALIZA FICHR
{ + BL TRASLADD

S1 HAY COLD Zh LA FIFERENCLA

EFECTEYG DE ¥ALCRES.
o o AHAL[ZA LOS SOLE- AHALEZA ¥
TS5 ¥ DETERWIKa ACLARA LA * +

OFEZRACION DE ES0S CUENTA Eo VETE EL ENVA-
LGLETOS, &

= E A LA CAlA
EL SUB~GERENTE ®mE DEINERS. DE SEGURIZAD,
CIBE BITACCAN Sij=

(0]

SUFERY I 210N, £0M-
TAOL DE BOLETAJE
T CORTES CE CaJa

oyl | 1
I' Hi— e .

REVISA LOS 0DY- TOMUNICA AL ITE. F
TRULES 7 ANALlZA T DLTERVIMAK L4 } T
LOS RESULTADDS. SOLLS 10K, |
55 3| ENFAJLLLA
1 51 zL DiNi=
| | } RD.
COVERT A
COM EL Liavd gl 4
QENENTE. RRZATYA SUPERNI-
e — REPGRTE. S0l . REALIZA FLCHA
¢ 0OE DEFOS]ITD
1 DEL 3ANTO,
JUNYTS Tousy b
LAS WEDICAS
51 HECESARIAS.
+ s HETE EL DINZ-
l RO ¥ FICHA DE
£ GEFCSLTC EN
BEVISA LAS ANOwa EL ENYASE OF
Lixs CON LDS RES- REPDRTA AL TRAS_AZO,
FORERELLS. CEYyUELRE GTE, DE L5Ta-
BOLE DS CIChANIENTD. +
AUDTTOR (A,
‘I‘I l - wACHIVBRE =
ASTGLAA EL
ARCHIYA LOS PaArs- ENWASE
LES EN 5% CARFE-
TAS RLSPECTLIVAS. !




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.

COBRD A CLIENTES

©
b

EL CAJERD (4}
RECIBE EL RO-
LETD ¥ REVISA

st
T

NOGNAL

MLALIZA
COBRD 0K
DESCUENT S

{ Tt

SUARDE

T LE DA SALIDA AL
TLICNTE

EL FInCRn

ESTACIONAMIENTO

DIAGRAMAS DE FLUJO DE QOPERACION

CAJA MELCHOR OCAMPO

ENVIOS DE EFECTIVO

e L T

LA CAJERA
GUENTS, EL
DIHERD,

CUENTA NULWA-
MENTE £L GI-
KEAG.

METE EL CINE-
e En EL SO-
[t ERE ¥ INGAAFA

¥

HAZE LAS &NO=-
TAZIONES CN
EL SOBRE.,

===l

¥

WETE EL SOBRE -EN
L4 CAFSULA ¥ LA
EN¥Ia PDR EL S[5-
TEWA HEUWATICO.

=S |

COKFIRVA EN
LA GERENCILA
LL ENVIO.

— |

CORTESE DPE EFECTIVO

— )

EL SPERVISOR Lh-
TRA AL S1STEWA [.£
T14A DOLETOS ¢ E-
FECTING EMITE RE-
FOATE DE GPERAC,

'

WUELVE A OFR1
Ml% EL DOTON
DEL WEUMATICC

WETE LL SIMERQ EN
EL SOBRE, O EN-
GRAPA ¥ FACE LAS
ANOTATIONES &l
FRINTE DL ESTE.

1

CONF IRMA WUE -
WANENTE EL
Ek¥10,

6;

WETE [L SCERE Eh
LA CAPSULA ¥ L4
EMVIA POR 57%-
TENA HEWEATICD,

REALIZA LAS ARG~
TACIONES EH LaS
BLTACORAS,

¥

CONF 1WA EN
L4 GLEERCIA
EL EWVIO,

CRECA LDE BOLETOS
¥ ENYICE DE EFEC-
TIv V5, REFORTL
DEL STSTEMA,

S[CUE AEAL]-
ZANDD BUS LA-
BORES.

VYUELYE A OFA3
VIR EL BETOy
SEL MELWAT[CO

g1
5] i
} g
LEWANTA Ei EFOR~ El. SUPERVISCR SE
TE.Y HACE UM WALE FETIRA DL LA CAJA

FCR LA DIFERENCIA

I S

¥ EIGUC SOk Sus
ACTYIDAZES,




PROMOCION URBANA, S. A. DE C. V.
ESTACYONAMIENTO
PROCEDIMIENTOS

INDICE

I.- CONTROL DE BOLETAJE.

IL- RETIROS PARCIALES DE CAJA (M. 0.) Y MODULOS DE PRE-
PAGO

liL- CORTES PARCIALES EN CAJA ( M. 0.) Y MODULOS DE PRF-
PAGO.

1V.- CORTES FINALES EN CAJA (M. 0.) Y MODULOS DE PRE-PAGO
V.- CONTROL DE BOLETAJE EXPEDIDO

VI.- CORTES PARCIALES Y FINALES DE BOLETAJE EN BUZONLES
ViL- AUDITORIA DE BOLETAJE |
VIIL- DEPOSITOS EN CAJA DE SEGURIDAD ( TOMBOLA ).

IX.- CORTES DE CAJA EN LA GERENCIA DE ESTACIONAMIENTO.
X.- ENTREGA DE DINERO A EMPRESA DE SEGURIDAD.

XL- FACTURACION DE BOLETAJE.

XIL- CONTROL DE PENSIONES.

XIlL- FACTURACION DE PENSIONES.

XIV.- COBRANZA

XV.- CONTROL DE PENSIONES A EMPRESAS AUTOMOTRICES.



V.- CONTROL DE BOLETAJE EXPEDIDO

1.- El sapcrvisor al iniciar sus actividades deberd do tomar ¢ miimern de folio  del iltimo bolelo gue sc
encuentre en lus expedidoras, asi como el contador de las barreras de entrada al estacionamiento. v los
contadores de las pensiones ( BARRERAS DE ENTRADA DE PENSIONADOS ), cstn mismo ara al final
de su jornada de uabajo v los anotara en su bitbeora, con la fnalidad de que por diferencia de folios se
determune el numero de bolelos que se exprdieron durante el tumo,

2.- Una vez que sc determino cl nomero de boletos que se expidicron, deberd de ser igual al nimero de
weees que Lo barrera se levanto para dar entrada a velieulos,

3~ Ln caso de que haya diferencia { FALTANTE DE BOLETOS ), es decir que ¢l numero de voces que sc
levanto la barrera para permitir la entrada a vehiculos es menor que ¢l tolal de boletos expedidos, en este
caso los bolctos faltantcs deberdn de cstar cancclados. va que pudo haber existido alguna falla cn la

expedidora,

ESTE CONTROL SE LLEVARA CON LA FINALIDAD DE EVITAR PERDIDAS DE BOLETOS SIN
USAR, QUE PUEDAN SER CANJEADOS POR DOLETOS CAROS Y SE TENGA UN MEJOR
CONTROL DEL BOLETAIE EN CIRCULACION,

ESTO SE DFERERA DFE REALIZAR EN TODOS LOS TURNOS Y ACCESOS AL
ESTACION AMIENTO.

VL- CORTES PARCIALES ¥ FINALES DE BOLETAJE EN BUZONES

MELCHOR OCAMPO

I.- El supervisor anies de que el boletero imicie su jornada de trabajo; tomara el mumero del contador de
1as barreras de salida  correspondicntes  al buzdn | para que con este  ndmero el boletern empiece sus
labores, esto servint para gue cuando lermine su wume  con ¢ nomero de contador final  por diferencis so
determine ¢l niimero de boletos que deberd de entregar

2- Elboletero para darle salida del estacionamicntos 2 los automdviles, deberd de revisar los siguicnte |
a )} Revisara que los clientes hayan realizado su pago en alguno de los mddulos de pre-
PRED.

b} Siel cliente no ha realteado su page, le boletern: dami indicaciones de que estacione s
automdvil v pase a pagar al modulo mas cercano, o que salga por la salida de melchor ocampo. va que en
e=ts salidy 51 pucde realizar su pago al salir del cstacionamicnto,



Manual del usuario del Sistema de Cobro para el Estacionamiento del
Centro Comercial Plaza Galerias

Pantalla de entrada.- Solicita la clave de acceso, siendo esta cualquicra que halla sido dada de alta
previamente en el mend de Personal (Master, Supervisor, Cajeros). Permite solo tres intentos de
entrada de lo contrario ¢l sistema se cervara aulomadticamente,

Desde esta pantalla se puede utilizar ¢l meni de ayuda oprimiendo la tecla F1.

=




El Menu principal consta de dos partes distribuidas de la siguiente manera:

1.- Apertura de caja: esta opeion siempre deberd realizarse en primer lugar. antes de entrar a la
opeion 2 y se realizara cada vez que se comience un tumo, se haga un cambio de cajero y en caso
de una falla o interrupeidn eléctrica.

2.- Corte final de caja: Emite ¢l reporte final de caja concentrado de los cajeros, tiempo y turno
que estuvicron laborando.

3.- Reportes.- Aqui se generan los reportes y estadisticas de los datos acumulados por rango de
fechas y solo puede ser accesado con la clave Master.

4.- Utilerias.- Sc realizan los movimientos de personal, locales y tarifas, y solo puede ser
accesado

con la clave Master.
5.- Finalizar - Cierre total del sistema.




3.-RECOMENDACIONES

3.1.- En relacién al proyecto consideramos que todas las empresas sin importar su giro, deben de
contar con documentacion de apoyo para mantener un adecuado control de las funciones que
en ella se desarrollan.

3.2.- Contar con expertos que disefien, elaboren e implanten los manuales administrativos.

3.3.- Comprometer a los empresarios y altos directivos para que este tipo de proyectos se realicen
con éxito.

3.4.- Un punto muy importante, es demostrar a los empresarios la necesidad y sobre todo las
bondades que nos ofrecen los manuales administrativos.

3.5.- Por lo que respecta al formato de titulacién por medio de la experiencia laboral recomendamos
que se informe y se promueva entre nuestros compaferos pasantes para que concluyan sus
estudios en su totalidad y que se adecuen procedimientos que agilicen y orienten a nosotros los
pasantes para que nos eviten dar vueltas demas.



CONCLUSIONES

En mi caracter de auditor interno y por los resultados que arrojaban las revisiones que se
practicaban al area de estacionamiento, se vio la necesidad de realizar un estudio de implementar
un control de efectivo de los ingresos que generaba el area de estacionamiento.

Una de las prioridades que se busco, fue la de tratar de que el personal que maneja efectivo tuviera
un estricto control y supervision del manejo del mismo.

Se hizo sobre la base de los equipos de estacionamientos con los que tenia la empresa, los cuales
no eran los idoneos, ya que la empresa no contaba con los suficientes fondos para adquirir un
equipo de estacionamiento sistematizado con el cual se tuviera un estricto control del efectivo, asi
como del control vehicular de ocupacion.

Cuando realice el manual de politicas y procedimientos del area de estacionamientos en el centro
comercial galerias, se hizo con la finalidad de controlar el efectivo, ya que no se tenia un control de
efectivo que fuera confiable y ésto es indispensable, ya que el manejo de efectivo siempre requiere
de un buen control y supervision del personal que lo maneja.

En mi caracter de auditor interno empecé a realizar el sistema, tomando como base el
conocimiento que tenia de la operaciéon del estacionamiento y el equipo con el que se contaba.

Finalmente se trato de optimizar el equipo con el que se contaba mediante un sistema de control,
tanto del personal que opera el estacionamiento, como el personal del area administrativa.

Este manual se realizo con el apoyo del sub-gerente del area, ya que esta persona conocia mas
sobre la operacién y con las ideas de ambos es como se llego al manual que se esta presentando.

Al contar con manuales de apoyo administrativo, éstos nos serviran de fundamento para todas las
acciones que realizan las organizaciones y en todas sus areas, ya que estando debidamente
documentadas, sabemos que funciones desempefia cada puesto, sabemos a quien reportarle
directamente; establecemos tramos de control mas eficientes, evitamos fricciones entre el personal,
se facilita la induccion al nuevo personal, sirve de apoyo para la capacitacion del personal. Por su
caracter de informativo, sirve de base para la tan compleja toma de decisiones.

Podriamos emitir mas aspectos, pero consideramos que los antes comentados son los de mayor
importancia y que si seria conveniente para todas las organizaciones sin importar su tamafo o su
giro, que habiliten para su funcionamiento los manuales administrativos, los cuales les sirven de
herramienta para el desempefio de sus funciones.
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