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AA-SEG-032  INGRESO DE EMPLEADOS A LABORAR 

 

 
Denominación:   INGRESO DE EMPLEADOS A 
LABORAR 

Código:   AA-SEG-032 

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 SE PRESENTAN EN LA INSTITUCIÓN 

PARA LABORAR DENTRO DE SU HORARIO DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Llega el empleado a 
caseta de seguridad 
principal (08) 

Abrir la primer puerta 
de acceso para que 
ingrese el empleado 

Observar que no 
presente violación 

al reglamento      1 

Existe 
violación 

NO Permitir el 
ingreso a su 
área de trabajo 

Tomar datos  del 
empleado que 
comete la violación 

SI 

1 2 

     1.  Se considera violación: 
 

» Que el empleado se 
presente en estado de 
ebriedad. 
» Que el empleado se 

presente a laborar con 
familiar o amigo sin estar 
autorizado. 
» Que el empleado se 

presente sin gafete. 
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1 2 

Reportar incidente al 
encargado, jefe de 
seguridad y al 
departamento de personal 

TERMINA 

NOTA:   La entrada de empleados será 
únicamente por la caseta de seguridad 
principal (08). 


