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CINTIO DE FIODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CUMENTOD '

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S A DECV.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite y Control de Incidencias de Personal.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
PR- REH- 044

REVISION:
2

FECHA DE REVISION:

Diciembre - 2015

HOJA:
119

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO?

Establecer el proceso de elaboracion, autorizacion, entrega y
control de las incidencias del personal del Centro de Produccion
Santa Rita S.A. de C.V. para cumplir con las medidas de registro
y control de entradas y salidas del personal, reportes médicos,
de seguridad, calidad e inocuidad, asi como el reporte y
justificacion de faltas y permisos al personal de la empresa.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Tramite y
Control de Incidencias de Personal:

P — i

Personal del CEPSAR

EHS

Calidad e Inocuidad

O o 0 v

Recursos Humanos



santa.)
ritals

Ty T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE GV,

POLITICAS DE OPERACION

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

]

Departamento; Recursos Humanos Hoja: 219

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

1

Se elaborara una incidencia por alguno de los siguiantas motivos:
Permiso de enfrada por olvido o pérdida de gafista
Permiso de entrada fuera del horario normal

Permiso de salida fuera del horario normal

Permiso de salida mementénea.

Parmiso para faltar,

Justificacidn de falla, por ausentismo o faltas sefaladas en el RIT
sancidn o Castigo,

Falta de Seguridad. Calidad & |noculdad.

Baja de Transpone

Sahida avtorizada por Servicio Madico

Incapacidad Intema,

Permiso por defuncién

Permizo por paternidad

—ET O MADTO

3

Todo el personal que ingrese a la Empresa, deberd portar su gafete de identificacion da forma visible

Si por algun motive no presenta su gafete al ingreso, el drea de Seguridad Industrial y Prateccian Planta
debera entregar una incidencia (formato FO-REH-013) por olvido de gafete.

Una falta sera justificada, solo en los sigulentes casos!
a8) Por atencién madica (Comprobante del IMSS)
b} Por fallecimiento (Acta de Defuncitn)
¢} Por paternidad (Acta de Nacimiento)
d) Por drdenes legales (Acta correspandiente)

——

DOCUMENTO

E’""‘IFT"‘F.l

—————

El personal que salga a una diligencia, debera enfregar al drea de Sequridad Industrial v Proteccidn Planta
una incidencia firmada por su jefe inmediato y el Geranta del Area,

El Area de Seguridad Industrial y Proteccién Planta debera anotar en la incidencia la hora de salida para
corrcborar el bempo de salida o de llegada.

Minguna persona podrad entrar o salir de la Empresa fuera del horario establecido, si no presenta una
incidencia.

fl.;s Gerentes deberdn entregar una incidencia al Area de Recursos Humanos para justificar sus salidas y
Has

El Jefe Inmediato y/o el Gerente o Director def Area, deberan autorizar la incidencia con goce de sueldo, al
momento en que se elabore la misma, en base a lo sefalade en el Reglamento Interior de Trabajo y al
comportamiento dal empleado.

...........
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

POLITICAS DE OPERACION
Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Octubre, 2013
_Departamento: Recursos Humanos Hoja: 3/19 =

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal
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Para elaborar cualquier incidencia por Seguridad yio por Calidad e Inocuidad, se debera tomar como base
lo sefialado en el Reglamento Interior de Trabajo, mencionando las causas, los hechos, la hora y el lugar
donde acurmd

Para que una sancién o castigo sea llevado a cabo, se deberd llenar fa Incidencia comrespondiente,
sefalando las causas del castigo v la fecha del mismo.

En base al Reglamenio Interior de Trabajo, el Jefe Inmediato y los mandos medios estaran facultados para
levantar incidencias de seguridad y calidad e Inoculdad, a quign en el incumplimiente de las normas cause
dafios a tercercs, a la empresa, 0 8 si Mismo

En el casoc en que el trabajador se niegue a firmar la Incidencia por castigo o por faltas de seguridad,
calidad o inoculdad, debera avisarse de inmediato al drea de Recursos Humanos, para que levanta el acta
correspondienta y 2e tomen las medidas pertinentes,

Se elaborara una incidencia de salida por cuestiones médicas cuando se amerite |a safida al IMSS, por

alguno de los sigulentes casos: = - |
a Porenfermedad grave. NOCUMENTO |
b. Por accidente grave

CONTROLA |

|
Cugndo el tiempo juegue un papel vital, la elaboracion de la pepe e—sE - mencionaen el
procedimiento, se hara posteriormente a que el empleado haya sido trasladado al hospital

El Jefe Inmediato serd responsable de enviar al personal que requiera atencién médica por enfermedad ylo
accidente al Servicio Médico, o bien llamar a los paramédicos, segln sea el caso

El médico, sera el responsable de determinar si el empleado requiere atencién médica especializada de
urgencia, en cuyo caso promovera el traslado urgente al IMSS

La incidencia de salida por enfermedad o accidente deberd estar firmada por el médico y por el Gerente de
EHS y se utiliza para que el empleado pueda asistir al IMSS

La incidencia por incapacidad interna con goce de sueldo, se aplicard en base a la decisitn del Médico,
avalada por el Gerente de EHS, quién deberd firmar en la misma incidencia y sustituye de alguna manera
ala incapacidad dal IMS5.

El area de vigilancia debera anaotar en la incidencia la hora de salida para cormoborar el iempo.

En el caso de que el empleado requiera que se le haga una revision en el IMSS, (No Urgente), el Servicio |
Médico serd el responsable de tramitar la cita, la cual serd preferiblemente en la tarde. En caso de gue |a
cita sea en la mafiana, la salida sa hara de acuerdo al procedimiento normal ¥ sin goce de sueido.

Los Gnicos autorizados para elaborar Notas Médicas seran el Doctor, el Enfermera y el Paramédico.
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CHEMTRD O FECCUC TR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccidon: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 4119

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Responsable | ““;:;"n':fﬁ" | Descripeitn del procedimienta

Personal SIPP
[Seguridad Industrial y
Proteccidn Plania)

Personal Involucrado

Personal SIPP

Coordinadar de
Reclutamiento y
Seleccian

Racepcianista

DOoc! IMERTD)

"

01

a2

05

ar

| Tramite de incidencias a la entrada por olvido, pérdida de gafete, o por
llegada tarde:

Recibe al personal y en caso de gue no cheque por falta de gafete, (olvida
o pérdida), registra al folio de la incidencia (FO-REH-013) y un nimero de
gafete temporal, y se los entrega al rabajador para que cbtenga las firmas
de autorizacidn de sus Jefes En caso de pérdida, pasa directamente con
el Coordinador de Reclutamiento y Seleccion,

Recibe al parsonal fuera del horario de entrada y se comunica con el Jefe
Inmediate del trabzjador para verificar si ke permite el acceso. En caso
afirmativo, llena la incidencia con los datos pertinentes (incluye hora de
enfrada), le retiene el gafete y se la enfrega al trabajador para que cbienga
las firmas de sulorizacion de sus Jefes. En caso negativo, no le permite la
entrada y e pide que se retire.

Reciba la incidencia y se difge a su lugar de trabajo. Solicita las firmas de
su Jefe Inmediato y del Gerante, a la salida |a entrega al personal de
Seguridad Industrial y Proteccion Planta a cambio de su gafete.

Recibe la Incidencia, le firma de recibido en el original y copia, (en el
espacio destinado para Recursos Humanos), y le devuelve |2 copia
firmada al trabajador, Anota en una relacitn todas las incidencias recibidas
¥y las entrega al dia siguiente al area de Recursos Humanos.

Recibe la ncidencia por pérdida de gafete, la sella de recibido en el
ariginal v copia, le devuelve la copia seflada al trabajador v le indica
cuando puede pasar par su nuevo gafete. Anota el cozto de reposicidn dal
gafete y la entrega a la Recepcionista.

Recibe la incidencia del trabajador por olvido de gafete, [a salla de recibido

en el orginal y copia, y le devuelve la copia sellada, quién la conserva
para cualguier aclaracian.

Recibe lz incidencia def Coordinador de Reclutamiento y Seleccién por
perdida de gafele y la conserva para su captura.

Recibe las incidencias recabadas por Seguridad Industrial y Proteccion
Planta, las sella de recibido en el original y sella de recibido la relacion que
le presentan

Captura las incidencias en e Sistema IBIX y cada lunes las entregara al
area de nominas, separadas por tipo de incidencia, para la slaboracin de
la nbmina. (Ver procedimiento PR-REH-071).
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2013
 Departamento: Recursos Humanos o Hoja: 5119
Procedimiento: Tramite y Control de Incidenclas de Personal

Responsable ' n::?:.mn ' Descripcién del procedimiento

Tramite de Incidencias por Permizo de Salida:

Personal Involucrado 01 IEI irabajador acude con su Jefe Inmediatc para solicitarle un permizo de
salida fuera del horaric establecido.

Jefe Inmediato 02 Elabora la incidencia, la fima y obtiene las firmas del Gerente y del
frabajador v 2e la entrega.

Personal Invelucrado 03 Se dirnge a Recepcidn, quién sefla el original y copia de la incidencia, le
entrega |a copia, misma gue muestra en vigilancia a la hora de la salida.

04 En &l caso de que & trabajador no pueda acudir a Recepcion, antrega |a
incidencia en vigilancia, quién anota la hora de sabida; conserva el criginal
y ke devuelve la copia firmada al trabajador.

Personal SIPP 05 Ancta en una relacion todas las Incidencias recibidas y las entrega al dia

siguiente a Recepcidn
Recepcionista 06 Recibe las incidencias recabadas por Seguridad Industrial y Proteccién
Planta, |as sella de recibido en el ariginal y s2ila de recibido 1a relacian de

vigilancia
i B ,'.:,-,“. i.t.ﬂ‘" ._1.,.:,.'. : o Captura las ncidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las enfrega al
St i Rt il area de nominas, separadas por tipo de incidencia. para la elaboracidn de
LONTROLALN la némina. (Ver procedimiento PR-REH-071)

Tramite de Incidencias por Permiso para Faltar

Personal Invelucrado 01 El trabajador acude anticipadamente con su Jefe Inmediato para solicitarle
un permisa para faltar {con o sin goce de sueldo).

Jete Inmediato 02 Elzbora la incidencia, la fuma y 5i &3 con goce de sueido, obliene fa firma
dal Garente o Director ¥ se la entrega al trabajadar.
Personal Involucrado 03 Recibe |a incidencia la firma y la entrega a la Recepcionista.
Recepcionista 04 Recibe la incidencia, |a sella de recibido en original vy copia y e devuelve |a

copia sellada al rabajador, quién la conserva para cualguier aclaracién.

0& Captura las incidencias en el Sistema |BIX y cada lunes las entrega al
area de naminas, separadas por lipo de incidencia, para la elaboracidn de
la ndmina, (Ver procedimienta PR-REH-071)




santa-

rit nf'

CERDRD O PROOUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITASA DECV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracion: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Hoja: 619

Responsable l:lp;?:liﬁn Descripcidn del procedimiento
I Tramite de Incidencias por Falias .
Personal Invelucrado 01 El trabajador acude con su Jefe Inmediato para justificar lafs) falta(s) que |
ha tenido, entregandole la documentaciin que kas justifica.

' Jefe Inmediato o2 Determina si la falta es justificada, en cuyo caso efabora la incidencia, con
goce o &in goce de sueldo de acuerdo a politicas. |a firma y obtiene la
firma del Gerente y se la enfrega al trabajador, con la documentacion
gnexa

Personal Involucrado 03 Recibe la incidencia la firma v la entrega a la Recepcionista con la
documentacién anexa
Recepcionista 04 Recibe Ia incidencia, Ia sella de recibido en onginal v copia v e devuelve ia
copia sellada al trabajador. guién la conserva para cualquier aclaracian,

05 Capiura las incidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las entrega al
area de néminas, zeparadas por tipo de incidencia, para la elaboracién de
la mdmina. (Ver procedimianto PR-REH-071).

Tramite de Incidencias por Sancidn o Castigo por faltas al RIT
Jefe Inmediate m En base al Reglamenta Interior de Trabajo, elabara una incidencia por
sancidn o castigo por faltas al mismo, la firma y obtiene las fimas ded
Gerente y del trabajador, y entrega la incidencia a la Recepcionista.
Recapcionista 02 Recibe Ia incidencia, 1a sella de recibido en original y copia y le devuelve la
copia seliada al Jefe Inmediato, quien se la entrega al rabajador para su
conocimiento
| -:';-_] 1 "_"ﬂ ':""-I"'"-,'.' HI 03 Capiura las incidencias en el Sistema IBIX, cbiiene una fotocopia y la
i entrega al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion. Cada lunes antraga
CONTROLADO las incidencias al drea de néminas, separadas por ipo de incidencia, para
- et la elaboracidn de la ndmina. (Ver procedimienta PR-REH-07T1).
Coordinador de O Recioe las copias, registra las incidencias negatives en la base de datos,
Reclutamiento y las escanea y archiva en el expedients del trebajador |
Seleccion.
Tramite de Incidencias por Seguridad, Calidad e Inocuidad
Personal de EHS, yio o1 En base al Reglamenta Interior de Trabajo, elabora una incidencia pﬂr'
Calidad e Inocuidad seguridad, o calidad e Inocuidad, la firma y cbiiene las fimas del Gerente |
y del trabajador y entrega la incidencia a la Recepcionista.
Recepcionista 02 Recibe |a incidencia, |z sella de recibido en original y copia y le devuelve la |
copia sellada al Jefe Inmediato, quién se |2 entrega al trabajador para su
conacimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccitn: Adminkstrativa

Departamento: Recursos Humanos

Fecha de elaboracidn: Octubre, 2013

Hoja: 7119

 Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Responsable “P:;""’n*"“ Descripcién del procedimiento
Recepcionista 03 Entrega las incidencias al Coordinador de Reclutamiento -_.[ Seleccion
Coordinador de 04 Hecibe las incidencias y las registra en la Base de Datos clasificAndolas
Reclutamiento y de acuerdo a ia gravedad de |a falta. Verifica |as incidencias por trabajador
Selecoon ¥ BN caso de gue se cumpla alguno de los supuestos considerados como
“graves”, aviza al Jefe Inmedato, para gue se tomen las acciones
pertinentes.
05 Al reclutar personal de reingreso, revisa la Base de Datos a efecto de
verificar que no existan faltas considerasdas como “graves”. En caso
afirmativo avisa al Jefe Inmediato, ya que por politica no se podra volver a
contratar. (Ver procedimiento comespondiente).
Tramite de Altas y/o Bajas al Transporte
Personal Involucrado 01 Se presenta al drea de Recursos Humanos a tramitar su alta o baja del
transporte de la Empresa.
Coordinador de 02 En caso de alta, le solicita al trabajador que firme una Carta de Crédito de
Reclutamiento y Transporte para daro de alta en el servicio y le entrega su boleto. En el
Selecciin cago de baja e elabora una incidencia, |a sefla, devolviéndole la copia y le
recoge el boleta. Cualquiera de los dos documentos los envia al drea de
nGminas.

Coordinador de Nominas a3 Recibe el documento (Carta o Incidencia) y aplica el descuento de
fransporte, o lo suspende segun sea el caso. (Ver procedimienta PR-REH-
a71)

Tramite de Incidencias de Salida por Sarvicio Médica
Personal Invalucrado 01 El personal al sentirsa mal ywo sufrir un accidente, le avisa a su Jefe
Inmediato,
Jefe Inmedigto 02 Solicita la presencia del paramédico, o bien si se puede frasladar, envia al
empleado al Servicio Medico, segin sea al caso.
Sanvicio Medico 03 Recibe al personal, o bien acude al lugar de trabajo, (segun el caso),
diagnostica el problema y lo documenta en la Nota Medica FO-EHS-004.

S 04 5i no existe algln riesgo, ke da |2 atencion médica necesaria y o regresa a

i t.r-r:} - su area de trabajo y consarva la Nota Medica correspondiente
= F 05

En caso de que requiera atancsdn médica de urgencia en el IMSS, entrega
la Mota Medica al Gerente de EHS.

Mota: En caso de emargancia médica, se trasladara al paciente al IMSS y
los tramites seftalados a continuacidn seran posteriores.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

 Departamento: Recursos Humanos

Hoja: B/18

Procedimiente: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Descripcion del procedimiento

Sequridad Industrial y
Proteccitn Planta

Recepcionizta

Persanal |nvolusrads
Jofa Inmadiato

Servicio Medicao

e

DOCUMENTOD
LONTROLA

Personal Invalucrada

Responsable ﬂ";:.:ﬁm"
Gerante de EHS Q6

ar

08

og

10

0

En base a la Nota Médica, elabora una incidencia FO-REH-013, anotando el
folio de la Nota Médica, la firma y obtiene |a firma del Médico.

Avisa telefonicamente (o por radio) al Jefe Inmediato y al Gerente de
Recursos Humanos, Obtiene un vehiculo para el traslado del paciente al
IMSS vy entrega la incidencia al parsonal de Segunidad Industrial v Proteccion
Flanta a la salida.

Recibe la incidencia, la firma de recibido en el original y copia, (en el espacio
destinade para Recursos Humanos), y devuelve la copia firmada al
trabajador. Anota en una relacién todas las incidencias reclbidas y las enfrega
al dia siguiante a la Recepcionista

Recibe las incidencias de Segundad Industrial y Proteccién Planta, las sella
de recibido en el original y sella de recibido la relacidén que le presenten.

Captura las incidencias en el Sisterma |BIX y cada lunes las entrega al drea de
néminas, separadas por ipo de incidencia, para la elaboracitn de la ndmina.
{Ver procedimiento PR-PEH-071).

Tramite de Incidencia por Incapacidad Intermna
El trabajador avisa a su |efe inmediato que sufrid un accidente o bien que se
siente mal,

Salicita s presencia del paramédico, o bien &l se puede trasladar lo envia al
=envicio Medico para su ravisian,

Recibe al parsonal, o bien acude al lugar de trabajo, diagnostica el problema
y determina

Si no exisle algln riesgo, le da fa atencidn médica necesaria y lo regresa al
area de frabajo.

En caso contrario, ve la gravedad del problema y le elabora una incidencia
por incapacidad Interna, la firma vy Ia entrega al trabajador.

Mota: En caso de gravedad ver procedimiente comaspandients

Recibe |a incidencia, la firma y la entrega a Sequridad Industrial v Proteccion
Planta, al salir de la empresa,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 8.A. DE C.V,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn: Administrativa

Fecha de elaboracidon: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Hoja: 9/19

Responsable Dp:mi&n Descripcion del procedimiento
Seguridad Industrial y o7 Recibe la incidencia, |a firma de recibido en el oniginal y copia, (en &l espacio
Proteccidn Planta destinado para Recursos Humanos), v devuelve la copia firmada al
trabajador, Anofa en una retacidn todas las incidencias recibidas y las entrega
al dia siguiente a la Recepcionista.

Recepcionista 0 Recibe las incidencias de Seguridad Industrial y Proteccion Planta, las selta

de recibido en el original y sella de recibido la relacion que le presenten.
09 Captura |as incidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las entrega al area de
nominas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracion de la némina
{Wer procedimiente PR-REH-071)
Tramite de Incidencias por Defuncidn o Paternidad
Personal Involucrads 01 El frabajador le avisa a su |efe inmediato (por teléfono, recado o personal),
sobre ! fallecimiento de un familiar o bien sobre el nacimiento de su hijo.

Jafe Inmediato 0z Le informa al trabajador gue cuando reciba el acta o cerfificado, le haga llegar
una copia 8 Recursos Humanos para validar su incidencia. La elabora, la
firma y obtiene la firma de Gerente y se la envia a la recepcionista.

Recepcionista 03 Recibe Ia incidencia, la sella de recibido en ocriginal y copia, la captura en el
IBIX ¥ la conserva para recabar Ia firma del trabajadar.

Personal Involucrado 04 Se presenta con la recepcionista y le hace entrega del acta o certificado que 5:
comprueba la incidencia; la firma y recibe la copia sellada.

Recepcaonista 05 Los lunes las entrega al area de nominas, las incidencias por estos
conceptos, para la elaboracion de la némina (ver procedimienta PR-REH-071)

IR ER T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn: Administrativa

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 10/19

Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramite de Incidencias a ka Entrada por olvido o pérdida de Gafate, o

por legada tarde

< Parsanal SIPP

LA

(e

FAiscibn Al persanal ¥ an capo 48 gua no
chaque Ml'mﬂtm jokado o
pérdna). mgisa 1 ko 98 1a ncidenca
¥ W AEREIG 08 gafehs lemiparal, y se
ios entnega al raba@acor para gus
atlangs Las fmeas de aubiezacen de
suS jotes.

Resbe al personal fuera del horaeo de
enirada y 38 DOMUNCE £on el Jals
mmadials del vabajador para verticar 51
Ie permite ol acoeso: En casd atvmalio,
Fana |8 incdencia con ks dakes
pertinentes {incuye & hor de anireda),
| refira & galels v Be 2 enrega al
trabajador para que obienga las Srmas
de aulonzasan de susjale. En caso
FeEnpalieG, N s paimming s sviada y e
P qul 5@ ralive

Recits i incidencia dal vakajador por
ahida de galete, |a sela de resbida an
&l crignal y copia, y i deasive i3 copia
aaliads, quidn la conseiva para
cualquier ackracin

:

A b DT 0 Codetei
it iaa b1 p Srbiicain poo’ padols S
e 7 I8 corsetva pare mu capim

Sl

Coordinatdor de
Feclutamisnte y Seleccidn

L

h
( Parsonal involucrado )

.

'

Facile lag inGaisncis fecabadas poar
Segundad inmusinal y Proleccion Plara,
la sefla de recibida an al angrad y Bl
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