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AA-SEG-022  INGRESO DE TRABAJADORES FUERA DE HORARIO DE SERVICIO 

 

 
Denominación:   INGRESO DE TRABAJADORES 
FUERA DE HORARIO DE SERVICIO 

Código:  AA-SEG-022 

Grado de Seguridad:  BAJO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 

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

DE TURNO 

 

 
PROCESO QUE SE APLICA CUANDO ALGÚN TRABAJADOR SINDICALIZADO DESEA ENTRAR AL 

PARQUE FUERA DE SU HORARIO ESTIPULADO DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

INICIO 

Se presenta 

trabajador     1 

Horario 
autorizado 

2 

SI 

NO 

SI 

Solicitar autorización 
de ingreso             4   

 Entrada 
caseta 08 

3 

NO Informar lugar 
de atención 

Autoriza 

1 

SI 

NO 
Se niega acceso 

2 3 

1.  Generalmente se presentan 
sin el uniforme correspondiente, 
y sin intentar utilizar su gafete. 2.  Sólo se autoriza ingresar de 

10:00 a 18:00 hrs. 

3.  Es la caseta principal 
de seguridad. 

4.  Llamar por radio o teléfono al 
jefe inmediato, al superior 
inmediato o al director  
correspondiente del área. 
Asimismo se debe identificar que 
se trate de un trabajador vigente 
y que esté en condiciones físicas 
normales (no demencias, 
alteraciones de conducta por 
drogas, bebidas alcohólicas, 
etc.) 



 
 

Zoológico Guadalajara 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
AA-SEG-022  INGRESO DE TRABAJADORES FUERA DE HORARIO DE SERVICIO 

 

 
Denominación:   INGRESO DE TRABAJADORES 
FUERA DE HORARIO DE SERVICIO 

Código:  AA-SEG-022 

Grado de Seguridad:  BAJO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 

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

DE TURNO 

 

 
PROCESO QUE SE APLICA CUANDO ALGÚN TRABAJADOR SINDICALIZADO DESEA ENTRAR AL 

PARQUE FUERA DE SU HORARIO ESTIPULADO DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

1 2 

Registrar identificación, 
asunto a tratar, hora de 
entrada y firma 

Informar condiciones 
y entregar gafete de 

visita                     5 

Esta de 
acuerdo 

SI 

TERMINA 

3 

5.  Tiempo límite de visita, así como la salida 
deberá ser por la misma caseta para 
intercambiar identificaciones y hacer una 
revisión. 

NO 


