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MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS 

 
AA-SEG-53 APOYO DE COMEDOR PAR ELEMENTOS DE SEGURIDAD 

 

 
Denominación: APOYO DE COMEDOR  

PARA ELEMENTOS DE SEGURIDAD 

Código:  AA-SEG- 53 

Grado de Seguridad: BAJO 

Relación y dependencia 

Área: ADMINISTRACIÓN 
Departamento: SEGURIDAD 
Jefe inmediato:  JEFE Y/O ENCARGADO DE ÁREA 
 

 
 

    
 
 

  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha 

1. Se solicita apoyo por falta 
de elemento y/o necesidad 
de servicio, el mismo día. 

2. Para solicitar un boleto de 
comedor para el servicio 
de apoyo y hacerlo 
efectivo el mismo día. 

3. Se otorgarán $40 pesos 
de la caja chica. 

4. Para comprar su comida 
donde le convenga. 

5. Avisando al encargado en 
turno y reponiendo ya sea 
boleto y/o dinero al 
siguiente día. 

INICIO 

Doblar turno extra   1 

El elemento 
absolverá el gasto 

provisionalmente.  5 

Entregar efectivo    3 

¿Turno 
diurno? 

Dar aviso al Área 

Admva.             2 

NO 

SI 

¿Hay 
dinero? 

Entregar al 

elemento.  4 

FIN 

SI 

NO 

NOTA: El elemento de apoyo no 
podrá llevarse la comida a su 
domicilio o quedarse con el 
efectivo y/o el boleto tendrá que 
cambiarse. Al violar este 
procedimiento será sancionado 
conforme al reglamento de la 
empresa. 


