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AA-SEG-033   SALIDA DE EMPLEADOS 

 

 
Denominación:   SALIDA DE EMPLEADOS 

Código:   AA-SEG-033 

Grado de Seguridad:  BAJO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 

Departamento:  SEGURIDAD Y PROTECCIÓN 

Jefe Inmediato:  JEFE DE SEGURIDAD Y/O ENCARGADO 
DE TURNO 

 

 
PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE CUANDO LOS EMPLEADOS NECESITAN SALIR DE LA 

INSTITUCIÓN, YA SEA POR NECESIDAD O TÉRMINO DE SU HORARIO DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Arriban los empleados a 
caseta de seguridad 
principal con la intención 
de salir 

Termina su 
horario 

Revisar las mochilas 
para evitar la salida 
de algún activo 

SI 

NO 

Solicitar el pase de 
salida autorizado por 
su jefe inmediato 

1 

Porta pase 
de salida 

SI Con 
vehículo 

NO 

SI 

Revisar el vehículo para 
checar si existe la salida 
de algún activo 

Por ser personal 
que requiere salir 

constantemente  2 

1 

NO 

2 3 

1.  Siempre que pretendan salir fuera de 
su horario de trabajo, tienen que solicitar 
un pase de salida a su jefe inmediato 
aunque sea sólo para comer. 

2.  El jefe del área 
deberá pasar un 
escrito al 
departamento de 
seguridad, señalando 
quienes están 
autorizados para salir 
con  vehículo. 

Salida de 
activo 

4 

NO 

SI 
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1 2 3 

Revisar el escrito 
del área a la que 
corresponde el 
empleado 

Aparece en 
el  escrito 

Permitir la salida 
del empleado 

SI 

TERMINA 

Salida de 
activos 

NO
P 

SI Checar 
procedimiento 

AA-SEG-024 

4 

NOTA:  Todo empleado que pretenda 
salir de la Institución, deberá de ser 
únicamente por la caseta de seguridad 
principal (08). 


