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AA-SEG-041  PROCEDIMIENTO DE ENCARGADOS DE TURNO 

 

 
Denominación:   PROCEDIMIENTO DE 
ENCARGADOS DE TURNO 

Código:   AA-SEG-041 

Grado de Seguridad:   BAJO 

Relación y dependencia 

Área: ADMINISTRATIVO 

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

DE TURNO 

 

 
SON LAS FUNCIONES QUE DEBEN REALIZAR LOS ENCARGADOS DE TURNO (24’s) DURANTE SU 

SERVICIO 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Otorgar el servicio a 
los elementos de 
seguridad a su cargo 

Observar que se apliquen 
todas las políticas y 
procedimientos de la 
institución 

Existen 
anomalías 

NO 

SI 

Evaluar el grado de la falta y 
si es necesario reportarlo al 
jefe de seguridad para que 
se apliquen sanciones 

Se encuentra Jefe 
de Seguridad 

1 

NO 

SI 
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NOTA:  Los encargados son designados por el Jefe de 
Seguridad y en caso de no ejercer correctamente su 
trabajo podrá ser sancionado o destituido de su cargo. 
Cuando estos coincidan en un turno deberán de acordar 
la manera de manejar los servicios y a los elementos.  

1 

Tomar decisión sobre la sanción 
y en caso de sobrepasar su 
jerarquía deben comunicarlo al 
Jefe de Seguridad                   1 

Iniciar el desalojo 
en los horarios ya 
establecidos 

TERMINA 

1.  Los encargados de turno están 
facultados únicamente para 
otorgar, cambiar y autorizar todo lo 
relacionado a los servicios en su 
turno, y son auxiliares en las 
labores del Jefe de Seguridad. 

Llenar al finalizar su turno el 
reporte de entrega de equipo 
anotando los pendientes más 

importantes y relevantes      2 

2.  En cada turno los encargados 
son responsables de todo el 
equipo existente, por eso es 
importante que firmen los reportes 
tanto el que entrega como el que 
recibe.  


