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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
AA-SEG-038  SERVICIO EN LA ESTACION No. 1 

 

 
Denominación:  SERVICIO EN LA ESTACIÓN No 1 

Código:    AA-SEG-038 

Grado de Seguridad:   BAJO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 

Departamento:  SEGURIDAD Y PROTECCIÓN 

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

 

 
DESCRIBE EL PROCEDIMIENTO QUE DEBE REALIZAR EL AGENTE DE SEGURIDAD PARA 

PRESTAR APOYO EN EL SERVICIO DE TREN, ASÍ COMO LLEVAR UN CONTROL DE RECORRIDOS 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Presentarse en su 
servicio puntualmente 

Cerrar puertas de carrizos 
ubicadas frente al área 
educativa y bioterio así 
como la puerta de malla 
del bioterio                1 

Observar que la 
taquillera realice el 
procedimiento de cobro 
correctamente 

Es correcto 

SI 

NO 
Reportar incidente 
al encargado de 
turno 

Vigilar que se reciban los 
boletos correctamente al 
abordar el tren 

1 

1.  El cierre debe de ser a las 
11:00 a.m., con el fin de evitar el 
ingreso al interior del parque a 
proveedores u otros vehículos. 
Controlar las entradas y salidas 
por la puerta de carrizo y de 
malla ubicadas frente al bioterio. 
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1 

Correcto 

SI 

2 

NO 

Apoyar en el acomodo 
de los pasajeros que 

abordan el tren          2 

Anotar el número de 
viajes del tren así 
como la cantidad de 
visitantes           3 

Bajar en el último tren a 
barranca para apoyar el 
desalojo al finalizar el 
servicio 

Avisar vía radio a caseta de 
seguridad (08) el término del 
servicio informando el total 
de recorridos 

1 

2.   Para evitar algún accidente 
y en caso de que se requiera 
deben resguardar las carriolas 
que dejen a su cargo los 
pasajeros. 

3.  Se anotan en el registro de 
salidas y llegadas del tren con 
los siguientes datos: fecha, 
hora de salida, de llegada, 
número de tren de personas 
y/o grupos. 
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1 

Entregar la documentación 
generada durante el 
servicio, así como informar 
las novedades del día 

TERMINA 

NOTA:  En los días que no hay afluencia de 
visitantes, el vigilante debe realizar rondines 
periódicamente por el área con la finalidad de 
detectar algún incidente o lesionado. 


