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1. DUENO DEL PROCESO

Gerente de Comedor.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para solicitud de servicios al comedor tales como servicios de cafeteria, Box
Lunch, o servicios especiales.

3. ALCANCE

La Direccion de Recursos Humanos establece la definiciéon su uso y peticién en Planta Cuautitlan, Planta
Delicias, TASA y Macro Cedis con el propdsito de regular el servicio que se proporciona.

4. MARCO REGULATORIO

4.1 LEYES No aplican leyes.

4.2 REGULACIONES = 4-2.1 NMX-F-605-NORMEX 2018. Manejo higiénico de los alimentos para la
obtencion del distintivo “H”.

e Consecuencia: Perdida de certificacion de distintivo “H”.

4.2.2 NOM-251-SSA1-2009 Préacticas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios

e Consecuencia: El incumplimiento genera actas administrativas por
parte de COFEPRIS.

4.2.3 Codigo de Etica alpura.

o Determinan el comportamiento esperado derivado de las actividades
cotidianas en el manejo de bienes de la Compaiiia.

e Consecuencia: Amonestacién, Actas Administrativas y Rescisién de
contrato. En caso de que se requiera, la organizacion referira el asunto
a las autoridades competentes para su investigacién o procedimiento
aplicable.

4.2.4 Marco de Referencia de Mejores Practicas.

e Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission —
Enterprise Risk management (COSO —ERM), presenta un apartado de
mejora continua.

e Consecuencia: El incumplimiento al marco COSO, genera
incertidumbre en los grupos de interés con respecto a la integridad de
los sistemas de control que apoyan las decisiones y el buen gobierno
corporativo de la organizacion.
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5. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONCEPTO DEFINICION
COMEDOR Espacio destinado de manera permanente dentro del centro de trabajo para
proporcionar comida a los trabajadores.
MENU Conjunto de alimentos y bebidas que se ofrecen a los usuarios del servicio.
SERVICIO DE Servicio de alimentos otorgado por concepto de capacitacion presencial en las
CAFETERIA aulas y que incluye café, agua y galletas.

Servicio de comida utilizado en eventos y consumidos regularmente en estancias
de salas de juntas corporativas.

SERVICIO ESPECIAL

Box LUNCH Servicio de comida utilizado para diferentes eventos y momentos, una alternativa
para trabajadores quienes tienen tiempo limitado para consumo de alimentos o util
para servicios de juntas y de consumo individual.

6. POLITICA

El incumplimiento al reglamento contenido en este documento, traera como infraccion segun sea la gravedad
del caso, la aplicacién de las sanciones que determine el area de Recursos Humanos.

TEMA LINEAMIENTOS

GENERALES 1. La definicion y actualizacion de los criterios definidos en este Reglamento son
responsabilidad Unica y exclusiva del Gerente del Comedor y la aprobacioén de
cualquier cambio realizado debe ser autorizado por el Director de Recursos
Humanos.

2. Es responsabilidad de cada usuario, utilizar los criterios apegados en la
presente politica, para la solicitud de servicios de cafeteria, Box Lunch, y
servicios especiales.

SERVICIO DE
CAFETERIA

OBLIGACIONES DE
LOS USUARIOS

. El Servicio de cafeteria, debera solicitarse con 24 horas de anticipacion y via

correo electrénico al Gerente de Comedor Planta Cuautitlan.

. Todas las reuniones de trabajo que se realizan en las salas de capacitacién de

la empresa y/o salas de junta de su misma area tienen derecho a lo siguiente:

a) Duracionde 1y 2 horas: No se autorizara ning(n servicio.
b) Duracion de 3 a mas horas: se autoriza servicio de café, agua y galletas.
c) Duracion de 5 a méas horas: Se autorizara servicio especial, en caso de
solicitarse por el Gerente de area y cargado a su centro de costo.
Nota: Se debera usar el servicio de comedor como preferencia.

. En el caso de solicitar el servicio el mismo dia y momento en el que se

encuentran en reunién, quedara entendido que se proporcionaré el coffe break
en un promedio de 60 minutos, a partir de la hora de conocimiento en el
comedor.
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6. El Usuario Interno no podra solicitar box lunch para llevar a su area de trabajo,
pero si puede acudir en los diferentes horarios establecidos para hacer uso del
Servicio de Comedor, sin restriccidn, Exceptuando Unicamente Directores.

7. Es requisito indispensable el firmar el documento “entrega del servicio”, al
momento del curso o reunion (donde se especifican cantidades de alimentos
entregados); asi como el documento “Vale deservicio de coffee break (donde
se especifica el material y cantidad que se presto al curso).

8. Es obligacion de los usuarios, el avisar al Comedor cuando se requiera retirar
el servicio; ya que la pérdida de material y equipo sera cargada al centro de
costos de quien lo solicito

MENU COFFEE BREAK = 9. Todos los servicios adicionales como lunch o bocadillos, deberan ser

Y SERVICIOS solicitados por lo menos dos dias antes del dia en que se requerird, ya que no

ESPECIALES se cuenta con alimentos destinados a este fin. En este rubro es importante
mencionarles que Unicamente se dara el servicio con previa autorizacion de la
Direccion del area que solicite el servicio.

10. El mend autorizado para Box Lunch, en sitio podra ser:
Ver Anexo 1.

El mend autorizado para Servicio Especial, es el siguiente:

Ver Anexo 1.

El menu autorizado para Coffee break de Capacitacién, es el siguiente:
Café (cafetera), agua de sabor y natural, galletas surtido rico (5 piezas por
persona, = 45 gramos).

Ver Anexo 1.

AUTORIZACIONES 11.Para servicios especiales en juntas de Direccion y Socios, se podra solicitar por
la Asistente de Direccion.

12.Para servicios especiales en juntas de Gerencias o area, deberd solicitarse por
el Gerente del area, y autorizada por el Director del area correspondiente,
mediante el formato “Solicitud de servicio de comedor “Servicio Especial”.
Ver anexo 3.

13.Los Directores de area, que deseen solicitar el servicio de Box Lunch, deberan
requerirlo a través de sus asistentes via telefonica y proporcionar su nimero
de némina, tomando en cuenta un lapso de tiempo de 30 minutos para su
entrega.

14.En el caso de solicitar servicio de Comedor para contratistas o visitas debera
llenar el formato "solicitud de servicio de Comedor a Externos" justificando la
razén de su requerimiento, el nombre de las personasy los dias en que
requerird el servicio, tomando en cuenta siempre que la gestiéon del servicio
deber& ser en acuerdo con el Departamento de Compras.

PROHIBICIONES 15. Queda prohibido llevarse material que corresponde al comedor (Vasos,
cubiertos, canastos, etc.)

16. Todo usuario que sea sorprendido llevandose material del comedor se le
cancelara el servicio y se le reportara con el area de Recursos Humanos quien
aplicara las sanciones que considere para tal caso.

17. Queda prohibido dar acceso a personal externo con nimeros de nomina de
colaboradores Alpura.
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18. Solicitar el servicio especial directamente a los colaboradores del Comedor,
siempre tendra que solicitarse a la Gerencia del Comedor.

7. REGISTROS
No Aplica.

8. REFERENCIAS
No Aplica.

Anexos:
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Anexo 2: Vale de Servicio de Coffee Break:

[ VALE DE SERVICIO DE COFFEE BREAK | VALE DE SERVICIO DE COFFEE BREAK VALE DE SERVICIO DE COFFEE BREAK
COMEDOR COMEDOR COMEDOR
AULA: AULA: AULA:
FECHA: FECHA: FECHA:
CONCEPTO CANTIDAD | | CONCEPTO. CANTIDAD | | CONCEPTO CANTIDAD |
Mota: Farar de avicar al comedor fa atrega del material Mota: Faver de avicar al comedar fa eatrega del material Mota: Faror de avicar al comeder Ia satrega del material
RECIBIO CANTIDAD RECIBIO CANTIDAD RECIBIO CANTIDAD
INSTRUCTOR ENCARGADO INSTRUCTOR ENCARGADO INSTRUCTOR ENCARGADO
HOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA MOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA MOMBRE ¥ FiRMA

Anexo 3: Formato Solicitud de servicio de comedor “Servicio Especial”.

O Bolicitud de sarvicio de carmeaedor "Servicio Especial™
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9. APROBADORES

Autoriza.
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José Alfonso Guerrero
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Revisa
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Elabora
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Xavier Alejandro Romero
Navarro Montes

Puesto Fecha

Director de Recursos Humanos

Gerente de Comedor

Puesto Fecha

Gerente de Control Interno

Puesto Fecha

Consultor Control Interno

Firma

Firma

Firma






