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AA-SEG-047 REGISTRO ENTRADA /SALIDA DE PERSONA EXTERNO A LA BIBLIOTECA 

 

 
Denominación:  REGISTRO ENTRADA/SALIDA 
DE PERSONAL EXTERNO A LA BIBLIOTECA 
Código:  AA-SEG-047 
Grado de Seguridad:  MEDIO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 
Departamento: SEGURIDAD Y PROTECCIÓN 
Jefe inmediato: JEFE DE SEGURIDAD Y/O 
ENCARGADO DE TURNO 

 
 

PROCESO QUE SE LLEVA A CABO PARA EL INGRESO DE PERSONAL EXTERNO A LA 
BIBLIOTECA, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UNA MEJOR ATENCIÓN Y ORGANIZACIÓN. EN EL 
SUPUESTO QUE QUIEN VISITA DE ESTA FORMA TIENE COMO OBJETIVO LA INVESTIGACIÓN Y EL 
BENEFICIO SOCIAL Y COMUITARIO DE FORMA PEDAGÓGICA. POR LO TANTO NO SE COBRA 
INGRESO. 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaboración: 
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Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

ENTRADA SALIDA 

Entregar el pase de 
entrada/salida al 
vigilante en turno 

Cotejar la hora de 
salida registrada en 
el pase.                  3 

 

1 

 
1. Los datos requeridos serán llenados 

por la persona a cargo de la caseta. 
2. Entrada limitada a una sola persona, si 

es menor con acompañante, así como 
el cobro por horario prolongado. 

3. Para revisar sino hay exceso de 
tiempo en la instancia dentro del 
parque a diferencia en el registro del 
pase. 

 

INICIO 

Presentarse en caseta 
de seguridad (08) 

Indicar la ubicación del 
Área Educativa. 

 

Registrar y entregar el pase 
de entrada/salida, así como 
del gafete de visitantes. 
ANEXO AA-SEG-002        1 

Explicar restricciones.      2 
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AA-SEG-047 REGISTRO ENTRADA /SALIDA DE PERSONA EXTERNO A LA BIBLIOTECA 

 

 

Denominación: REGISTRO ENTRADA/SALIDA 

DE PERSONAL EXTERNO A LA BIBLIOTECA 
Código:  AA-SEG-047 
Grado de Seguridad:  MEDIO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 
Departamento: SEGURIDAD Y PROTECCIÓN 
Jefe inmediato: JEFE DE SEGURIDAD Y/O 
ENCARGADO DE TURNO 

 
 

PROCESO QUE SE LLEVA A CABO PARA EL INGRESO DE PERSONAL EXTERNO A LA 
BIBLIOTECA, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UNA MEJOR ATENCIÓN Y ORGANIZACIÓN. EN EL 
SUPUESTO QUE QUIEN VISITA DE ESTA FORMA TIENE COMO OBJETIVO LA INVESTIGACIÓN Y EL 
BENEFICIO SOCIAL Y COMUITARIO DE FORMA PEDAGÓGICA. POR LO TANTO NO SE COBRA 
INGRESO. 
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ENTRADA SALIDA 

5. Directamente en 
ventanilla de ingresos. 

6. Para consultas 
posteriores. 

 
 
 

1 

Correcto 

Cobrar el boleto 
de entrada al 

zoológico.        5 

SI NO 

Permitir salida 

 

FIN 

Anexar pase a 
informe del día.      

6  

NOTA: En caso de no portar efectivo deberá dejar un artículo 
como deposito que ampare el pago del boleto. 
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ANEXO AA-SEG-047 REGISTRO ENTRADA /SALIDA DE PERSONA EXTERNO A LA BIBLIOTECA 

 

 

Denominación: REGISTRO ENTRADA/SALIDA 

DE PERSONAL EXTERNO A LA BIBLIOTECA 
Código:  ANEXO AA-SEG-047 
Grado de Seguridad:  MEDIO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 
Departamento: SEGURIDAD Y PROTECCIÓN 
Jefe inmediato: JEFE DE SEGURIDAD Y/O 
ENCARGADO DE TURNO 

 
 

PROCESO QUE SE LLEVA A CABO PARA EL INGRESO DE PERSONAL EXTERNO A LA 
BIBLIOTECA, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UNA MEJOR ATENCIÓN Y ORGANIZACIÓN. EN EL 
SUPUESTO QUE QUIEN VISITA DE ESTA FORMA TIENE COMO OBJETIVO LA INVESTIGACIÓN Y EL 
BENEFICIO SOCIAL Y COMUITARIO DE FORMA PEDAGÓGICA. POR LO TANTO NO SE COBRA 
INGRESO. 
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FORMATO DEL PASE DE ENTRADA A LA 
BIBLIOTECA 


