MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 8.A. DE C.V.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite y Control de Incidencias de Personal.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

PR- REH- 044
REVISION:

3
FECHA DE REVISION:

Diciembre - 2016
HOJA:

118
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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:

- Personal del CEPSAR

DOCUMENTO

CONTROLAD U'J D EHS

Calidad e Inocuidad

o u

Recursos Humanos
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DECYV,

POLITICAS DE OPERACION

aaaaa

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos Haoja: 2118

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

1.

Se elaborara una Incidencia por alguno de los siguientes motivos!
Parmiso da entrada por olvido o pérdida de gafete.
Permiso de entrada fuera del horario normal

Permiso de salida fuera dal horario normal

Permiso de salida momantanea.

Permiso para faltar

Justificacin de falta, por ausentismo o faltas sefaladas en el RIT
Sancian o Castigo.

Falta de Seguridad, Calidad e Inocuidad.
Baja de Transporte

Salida autorizada por Servicio Medico
Incapacidad Intema. DOCUMENTO
Permiso por defuncidn
Fermiso por paternidad.

—ET T IR AN T

CONTROLADO

E

Todo el personal que ingrese a la Emprasa, debera registrar su entrada en el reloj checador v portar su
gafete de identificacion de forma visible durante su estancia en la empresa.

Sl por algin motive no presenta su gafete al ingreso, el drea de Seguridad Industrial v Proteccién Planta
debara entregar una incidancia (formate FO-REH-013) por clvido de gafete.

Una falta sera justificada, solo en los siguientes casos:
a) Por atencion médica (Comprobante del IMSS)
b) Por fallecimiento (Acta de Defuncian)
¢} Por paternidad {Acta de Nacimiento)
d) Por ordenes legales (Acta comespondienie)

El personal que salga a una diligencia, debera entregar al drea de Segundad Industrial y Proteccion Planta
una incidencia firmada por su jefe inmediato y 8l Gerente del Area

El Area de Seguridad Indusfrial y Proteccion Planta debera anotar en la incidencia la hora de salida para
carreborar el tiempo de salida o de legada.

Minguna persona podra entrar o salir de la Empresa fuera del horario establecido, i no presenta una
incidencia y checa su gafete

Los Gerantes deberan entregar una Incidencia al Area de Recursos Humanos para justificar sus salidas y
faltas.

El Jefe Inmediato y/o el Gerente o Director del Area, deberan autorizar la incidencia con goce de sueldo, al
momento en gue se elabore la misma, en base a lo sefialado en el Reglamento Interior de Trabajo v al
comportamiento del empleado
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.
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Procedimiento: Tramite ¥ Control de Incidencias de Personal
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En el caso de que no se marque a casilla correspondiente yio no venga firmada por al Gerente o Director
de Area, la incidencia se aplicara sin goce de sueldo,

Para elaborar cualquier incidencia por Seguridad ylo por Calidad e Inocuidad, se dabera tomar como base
io seflalado en el Reglamento Interior de Trabajo, mencionando las causas, los hechos, la hora y el lugar
donde ocurrid

Para que una sancion o castigo sea llevado a cabo, se debera llenar la incidencia correspondiente,
sefalando las causas del castigo y la fecha del mismo.

En base al Reglamento interior de Trabajo, el Jefe Inmediato y los mandes medios estaran facultados para
levantar incsdencias de seguridad y calidad & inocuidad, a quién an & incumplimiento de las normas cause
dafios a terceros, 2 la empresa, o a s mismo,

En &l caso en que el trabajador se niegue a firmar |a incidencia por castigo o por faltas de segundad, calidad
0 inocuidad, debera avisarse de inmediato al drea de Recursos Humanos, para que levante el acta
correspondiente y se tomen [as medidas perlinenias

Se elaborara una incidencia de salida por cuestionas médicas cuando se amerita [a salida al thﬁ;_‘_g%r
alguno de los siguientes casos:

a. Por enfermedad grave. DDEUHENTD '

Cuando el tiempo juegue un papel vital, la elaboracidn de |a papeleria que se en el procedimiento,
58 hara postencrmente a que el empleado haya sido trasladado al hospital

El Jefe Inmediato sera responsable de enviar al personal que requiera atencidn medica por enfermedad yo
accidente al Servicio Meédico, o bien llamar a kos parameédicos, segun sea el caso

El médico, sera el responsable de determinar si el empleado reqguiere atencidn médica especializada de
urgencia, en cuyo caso promovera 2l fraslado urgente al IMSS

La incidencia de salida por enfermedad o accidente debera estar firmada por el médico v por el Gerente de
EHS v s& uliliza para que el empleado pueda asistir al IMSS.

La incidencia por incapacidad interma con goce de sueldo, 32 aplicara en base a la decision del Medico,
avalada por el Gerante de EHS, quign debera firmar en la misma incidencia y sustituye de alguna manera a
la incapacidad dal IMSS,

El drea de vigilancia debera anctar #n |a incidencia la hora de salida para cormaborar al bempo.

En gl caso de que el empleado regusera gue 3& le haga una revision en el IMSS5, (Mo Urgente), el Senacio
Medico sera el responsable de tramitar |2 cita, |a cual sera preferiblemente en la tarde. En caso de que la
cita sea en la mafana, |2 salida se hara de acuerdo al procedimiento normal v sin goce de suekdo.

Los dunicos autonzados para elaborar Natas Médicas seran el Doctor, el Enfermero vy el Parameédico.
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Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Octubre, 2013
Departamento: Recursos Humanos | Haoja: 418
Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal
Responsable | ﬂp:r“::iﬁn Descripcion del procedimiento
; Tramite de incidencias a la entrada por olvido, pérdida de gafete, o por
llegada tarde:
Personal SIPP 01 Recibe al personal y en caso de gue no chegue por falta de gafete, (olvido
(Seguridad Industrial y o pérdida), registra el folic de |a incidencia (FO-REH-013) ¥ un ndmero de
Proteccion Planta) gafeie temporal, y se los enfrega al frabajador para gque obienga las firmas

de autorizacion de sus Jefes En caso de peérdida, pasa directamente con el
| Coordinador de Reclutamianto v Saleccidn.

02 I Racibe al personal fuera del horario de entrada y 58 comunica con & Jefe

| Inmediate del trabajador para verificar sl le permite el acceso. En caso
afirmativo, llena la incidencia con los datos periinentes {incluye hora dal
entrada), le retiene el gafete v =& la entrega al trabajador para gue nbmnga
laz firmas de autonzacidn de sus Jafes. En caso negativo, no le permite |a |
entrada y ke pide que sa retira

Persanal Involucrada 03 Recibe |a incidencia y se dinge a su legar de trabajo. Solicita las firmas de
su Jefe Inmediato y del Gerente, a la salida la entrega al personal de
Seguridad Industrial y Proteccion Planta a cambio de su gafete

Perszonal SIPP O Recibe la incidencia, le firma de recibido en el ariginal ¥ copia, (en el espacio
destinade para Recursos Humanos), ¥ le devuelve la copia firmada al
trabajedor Anocta en una relacion todas las incidencias recibidas y las
enirega al dia siguiente al area de Recursos Humanos,

Coordinador de 05 Recibe la incidencia por pérdida de gafete, ka sella de recibido en el onginal
Reclutamianto y ¥ copia, le devuelve la copia seliada al trabajador ¥ le indica cuando puede

Saleccidn pasar por su nuevo gafete. Anota el costo de reposicién del gafete y ia
enfrega a la Recepcionista,

Recepcionista 08 Recibe |a incidencia del trabajador por olvido de gafete, la sella de recibido
en &l orginal y copla, y le devualve la copia seliada, quidn la conserva para
cualguser aclaracean.

av | Recibe |a incidencia del Coordinador de Reclutamiento y Seleccion por
[ - perdida de gafete v la consarva para su captura,
l DOCUMENTO

CONTROLAD 08 Recibe las incikdencias recabadas por Seguridad Industrial y Proteccian
Planta, las sella de recibido en el angingel y selia de recibido la relacion que |
e presentan

08 Capiura kas incidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las entregara al |
area de néminas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracicn de
la nomina. (Ver procedimiento PR-REH-071).
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DECV,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccion: Administrativa ' Facha de elaboracién: Octubre, 2013
 Departamento: Recursos Humanos 'Hoja: 5119
Prm:adimianln Tramite y Control de Incidencias de Personal
Operacion o '
Responsable p-l";lﬁm Descripcion del procedimiento

Tramite de Incidencias por Permiso de Salida:

Personal Involucrado 01 El trabajador acude con su Jafe Inmediato para solicitarle un permiso de |
salida fuera dal horario establecido .

I
Jefe Inmediato oz Elabora la Incidencla, la firma y obliene las firmas del Gerente y del|
trabajador y s& la entraga. |

| Persanal Involucrada 03 Se dirige a Recepcion, guién sella el original y copia de la incidencia, le
entrega la copla, misma que muestra en vigilancia a la hora de |a salida

e En el caso de que el trabajador no pueda acudir a Recepcidn, checa su
zalida v entrega la incidencia en vigilancia, quién anota la hora de salida;
consarva el ariginal y le devuelve [a copia firmada al trabajador.

Personal SIPP 05 Anota an una relacon todas [@as modancas recibidas v [as entrega al dia
siguiente a Recapcidn.

Recapcionista D6 FRecibe las incidencias recabadas por Seguridad Indusirial ¥y Proteccion
Planta, la= selia de recibido en el oniginal v sella de recibido la relacidén de
vigilancia.

oy Captura las incldencias e&n el Sistema [BIX v cada lunes las enirega al area

de ndminas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracidn de la
némina, [Ver procadimiants PR-REH-071)

!\ pDoOCU HENT'D

CDHTHG U Tramite de Incidencias por Permiso para Faltar:
Personal Involucrado 01 El trabajador acude anticipadamente con su Jefe Inmediato para solicitarie
un permisc para faltar (con o sin goce de suakda), |
Jefe Inmediato o2 Elabora la Incsdencia, ta firma v si es con goce de sueldo, cbliene la firma |
| del Gerante o Director v 5e la entrega al trabajador,
Personal Invelucrade 03 Recibe la incidencia la firma y ia entrega a la Recepcionista.
Recepoionsta 04 Recibe la incidencia, la seila de recibido en onginal v copia v & devuelve |a

copia seflada al trabajador, quign la consarva para cualquier aciaracion,

D5 Captura las incidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las entréga al area
de ndminas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracion de @
namina. {Ver procedimiento PR-REH-071).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 Direccién: Administrativa 'Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos | Hoja: 618

Procedimiento: Tramite vy Control de Incidencias de Parsonal

Responsable Gp;g:l&n Descripcién del procedimiento

Tramite de Incidencias por Faltas:
Personal Involucrado o1 El trabajador acude con su Jefe Inmediato para justificar la(z) falta{s) que
ha tenide, entregandole la documentacidn gue las justifica.

Jafa |nmeadiata 02 Determina si la falta es justificada, en cuyo caso elabora la incidencla, con
goce o &in goce de sualdo de acuerdo a politicas, la firma y cbtiena |a firma
del Gerente y s& la entrega al trabajadaor, con la documentacion anaxa.

Personal Involucrada 03 Fecbe la incidencla la firma y la entrega a la Recepconista con la
documantacién anexa.

Recapcionista 04 Recibe [a incidencia, la salla de recibido en original y copia y & devuelve la
copia sellada ai rabajador, gusén la conserva para cualguier aclaraciin.

05 Captura las incidencias en el Sisterna IBIX y cada lunes [as entrega al area |
de nominas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracion de la |
néamina. (Wer procadimianto PR-REH-07T 1),

Tramite de Incidencias por Sancion o Castigo por faltas al RIT:

Jefe Inmediato 01 En base al Reglamento Interior de Trabajo, elabora una incidencia por
sancion o castigo por faltas al mismo, |a firma y obtiene [@s fimas del
Gerente y del trebajador, y entrega ka incidencia a la Recepcionista.

Recepcionista o2 Recibe |a incidencia, |a sella de recibido en ariginal ¥ copia ¥ & devualhe ka
copia zellada al Jefe Inmediato, quien se la entrega al trabajador para su

i conocimiento.
DOCUMENTO 03 Captura las incidencias en el Sistema IBIX, obtiene una fotocopia y la
CGHTRU LA[}{} antrega al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion. Cada lunes enfrega

laz incidencias al area de ndminas, separadas por tipo de incidencia, para
la elaboracion de [a ndmina. (Ver procedimiento PR-REH-071).

Coardinador de 04 Recibe las copias, registra las incidencias negativas en la base de datos,
Reclutamienio y las escanea y archiva en el expediente ded trabajadaor,
Seleccion,

Tramite de Incidencias por Seguridad, Calidad e Inocuidad:

Personal de EHS, ywo 01 En base al Regiamento Interior de Trabajo, elabora una incidencia por
Calidad & Inocuidad seguridad. o calidad e Inocuidad, |a firma y obtiene las firmas del Gerante y

del rabajador y entrega la incidencia a la Recepcionista

Recepcionista 02 Recibe |a incidencia, |2 sella de recibido en ariginal y copia y le devualve la
copia sellada al Jefe Inmediato, quign se la entraga al rabajador para su
conocimientn,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2013 !
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 7119 .
| Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal
| Responsable “",2'.‘::?‘5“ Descripcion del procedimiento
Recepcionista 03 Enfrega las incidencias al Coordinador de Reclutamiento y Seleccian,
Coardinador de 04 Recibe las ncdencias vy las regisira en |la Base de Datos clasificandolas de
Reclutamiento y acuerdo a k2 gravedad de |a falta. Verifica las incidencias por trabajador y
Seleccidn en caso de gue se cumpla alguno de los supuesios considerados como
‘graves’, avisa al Jefe Inmediato, para que se tomen las acciones
pertinentes.
05 Al reclutar personal de reingreso, revisa la Base de Datos a efecto de
) venficar gue no existan faltas consideradas como “graves”. En ceso
. afirmativo aviza al Jefe Inmediato, va que por politica no se podra volver a
DGCUHE NTO I contratar. (Ver procedimiento correspondienta),
CONTROLADO |
] Tramite de Altas yio 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 caszo de alta, ke solicta ai trabajador gue firme una Carta de Cradito de
Reclutamiento y Transporte para darlo de alta en al servicio v ke entrega su boleto, En el caso
Seleccion de baja le elabora una incidencia, la sella, devolviéndole la copia y le recoge
&l boleto. Cualguera de los dos documentos los envia al area de ndminas,
Coordinador de Médminas 03 Recibe el documents (Carla o Incidencia) v aplica el descuento de |
transporte, o lo suspende segin sea el caso. (Ver procedimiento PR-REH-
o71).

Tramite de Incidencias de Salida por Servicio Médico:

Parzonal Involucrado 01 El personal al sentirse mal yio sufrir un accidente, le avisa a su Jefe
Inmeadiate,
Jafe Inmediato 0z ' Solicita la presencia del parameédico, o bien si se puade trasiadar, envia al

empleado al Servicic Medico, segldn sea e caso,

Servicie Medico 03 Recibe al personal, o ben acude al lugar de trabajo, (segun el casa);
diagnostica el problema y lo documenta en [a Nota Medica FO-EHS-004

04 5i no existe algun resgo, le da ka atencién medica necasaria y o regrasa a |
&u area de frabajo y conserva la Nota Medica comaspondianta '

05 En caso de que requiera atencion médica de urgencia an el IMS5, enfrega
la Nota Medica al Gerente de EHS,

Mota: En caso de emergencia meédica, se trasladara al pacienta al IMS5 y
los tréamites sefialados a continuacidn serdn posterioras.
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B

Departamento: Recursos Humanos

Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Hoja: 819

.....

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Operacion

Descripcion del procedimiento

Gearante de EHS

06

o7
Sequridad Industrial y 08
Proteccsin Planta

Recepcionisia 02
10

DOCUMENTO

CONTROLADO

Personal Involucrada o1
Jefe Inmadiato 02
Servicio Medico 03
a4
05
Personal Involucrado 08

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

Avisa telefénicamente (o por radio) al Jefe Inmediato y al Gerente de Recursos
Humancs. Obtiene un vehicule para el traslado del paciente al IMSS y entrega
la incidencia al personal de Seguridad Industrial y Proteccion Planta a la salida.

Recibe la incidencia, la firma de recibido en el original y copia, (en el espacio
destinado para Recursos Humanos), y devuelve |a copia firmada al frabajador.
Anota en una relacién todas las incidencias recibidas y las entrega al dia
siguiente a |a Recapcionista.

Recibe las incidencias de Segundad Industnal y Proteccidn Planta, las sella de
recibido &n el original y selia de recibido fa relacion que le presanten.

Captura las incidencias an el Sistema IBIX y cada lunes las entrega al area de
néminas, separadas por lipo de incidencia, para la elaboracion de la némina. |
{Ver procedimienta PR-PEH-071).

Tramite de Incidencia por Incapacidad Interna:

El trabajador avisa a su jefe inmediato que sufrid un accidente o bien que se
giente mal,

Saliita la presencia del parameédico, ¢ bien sl se puede trasladar lo envia al
Servici Médico para su revision,

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

S| no existe algin riesgo, le da la atencién médica necesaria y lo regresa al
drea de trabajo.

En casc confrario, ve la gravedad del problema y le elabora una incidencia por
incapacidad Interna, la firma y |a entrega al trabajador

Mota: En caso de gravedad ver procedimienta correspondiente.

Recibe la incidencia, la firma y la entrega a Seguridad Industrial y Prateccidn
Flanta, al salir da la empresa,
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FTERE

Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Dgpmﬂmnnm Recursos Humanos

Frm

'Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

il

Responsable | ’-"F'E“f“”“

Descripcion del procedimiento

MNim.
Sagundad Industrial y oy
Proteccidn Planta
Recepcionista 08
(]
Persanal Invalucrado LIy
Jefe Inmadiato 02
Recepcionista K]
Personal Invalucrada 04
Recepcionista 05
DGEUHENTCB
CONTROLAD

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

Recibe las Incidencias de Seguridad Industrial y Proteccidn Planta, las sella de
recibide en el original y sella de recibido la relacidn que le presenten.

Captura las incidencias an el Sistema IBIX y cada lunes las entrega al area de
nominas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracion de la nomina |
(Ver procedimianta PR-REH-071)

Tramite de Incidencias por Defuncién o Paternidad:

El trabajador le avisa a su jefe inmediato (por teléfono, recado o persanal),
sobre l fallecimiento de un familiar o bien sobre el nacimiento de su hijo.

Le informa al trabajador que cuando reciba el acta o cerificado, le haga llegar
una copia a Recursos Humanos para validar su incidencia. La elabora, la firma |
y obliene la firma de Gerente y se la envia a la recepcionista

Recibe la Incidencia, 1a sella de recibide en original y copsa, la captura &n el
IBIX y la conserva para recabar la firma del trabajador.

Se presenta con |a recepcionista y e hace entrega del acta o certificado gue
comprueba la incidencia; la firma y recibe ka copia sallada.

Los lunes las entrega al drea de ndminasg, las incidencias por estos conceplos,
para la elaboracion de la noémina (ver procedimiento PR-REH-071)




santa.
rital.

COMTRD DE FRODUCCHN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 8.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 10M18

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramite de Incidencias a la Entrada por olvido o pérdida de Oafete, o

por llegada tarde

C ""T“' 2 (il ) - R )

¥

Rechs al parsonal ¥ &n cas0 de ques no Recite al paisanal fuam tel horana de Recbs la inGadencia dal rabajadar por
cheoyss por falls de galete, (aida o enirada ¥ se camureca can &l Jefis alida de gafets, la sela de recibido an
pérdida), ragisira ol folia de b incidencia mirsadialo del irabajator para werifcar si #l aviginal y cogea, y b devosive (2 copia
¥ L rmeen de gafels beenporal, y sa le permile &l socess. En caso alimativa, selisda, quisn la cansarve para
lios eninega al rabaador para qua llers Ia incidencia con los datos cialquiar aclaracion
abiengs ks fimras. de sutcnzacicn de perinenbes [rchaye la hong &8 enfrada),
s ey & rerira ol gatele y se la enirega &
rabagudcd pars qus obienga L imras ¥
o autorizacion de sus e BN casg Racioa o noienca del Gocmnader da
negaliva. fd e peemie ia antrada y b Medutasisnls Beeocdn ¢ Carasdscon por
D o= 28 nElhE pardesn dis gl v & SOEHN DS U
NO L
LEn pardida? -

s |

Coordinador da

(=

¥ copia, b dénvuslve (8 copia sadlada al
ranaAcor y e indica cuando pusde
pasar por B NuEvs gatete Andia el
Casio die reposciin del gatete v la
enirefa A la roepoomsia

(st )

Recka lp incidanca y se ange a au
Iuglru-ﬂh!j‘.'l Salicile tae fimmas da su
Jele Inmedato y del Gerenie, a |a salids

(oo
:

Recbe & reidensa. |a ima da recibicdo
an ol angral y copia, (&N & sapaced
desfinade para Racursas Humanos), ¥
I densuslvs ka copia Srmada al
ranaador. Anata en una relacian todas
las incigenciss recibidas y las endraga al

ohia siguenie a Recursos Humanos

Fiscibe 18 incadencias reoabodas par
Segundad ingushial y Peoleccitn Planda,
ia sela o recbido en el onginal y sela
di recibido |8 relasiin gus 1@ presantan

:

Capiura las incidencias en & Silema
1B ¢ cada lunes a4 anirega al @oa de
namng. separadas par lipo &

ln enirega & persoral di Segundad incedencis, pars k8 elabormoon de ja
Racke la inodenci oo pendis & Indusinial y Proteccion Flania a cambia niming, [Wer procedimisnta PFE-REH-
galels, 15 4alla da reciido en o Dl'ﬁrlﬂl de su gatele o7}

=

DOCUMENTO ]
CONTROLADO |




santa {
ﬁmﬂtn!oﬂmm MANUAL DE H}DEHDII\HEI’CI‘D&
CENTRO DE PRODUCCION SANTARITASA. DE CV.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn: Administrativa | Fecha de slaboracién: Octubre, 2013
Departamento: Recursos Humanos

| Hoja:11/19
Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramite de Incidencias por Permizo de Salida

> ==
'

L
Ancis &n una rdaccn iodas as
[El Iralnaion pracks con su Jete mcaiercias rebides ¥ las anirega o 0ia
Inmedial para solicilane un permags de sguienie a Fecepcian
aalda fuera dal hoano establecido:
T
L
: Recepcionista
Jefe Inmediate
L ¥
Recis las Roidancas recabacas por
Elsnara la mcidancia, la fima y oot Seguridad Industial y Probstcadn Planta,
tas firmas del Geerante y del rabajedar y lap #eila dh recibido an o criginal y sells
38 la animga de recibico i reacian de wgilancia

:

Caplura ias incidencias en of Sistema
Persanal Invalecrado 1Bl ¥ cada junes las enliegs al 2ea da
nileTRNGS, SRparadas por po de
incadencia, para la elaboracion da la
” ndmira {War procedmiento PA-REH-

Tl
Se dirige oon = Rscepcionala, quidn

gala gl onginal y copia de la inodencis
risE qUe musgdng & viglanca a la
oA die la salkda

Ern casa de gue &l rabsjador i pusda
acudr a Recepodn, enfrega s
InGdancia &n wgliancia, quisn anota la
Fora de sabda, congana Bl orignal y e
devusie la comsa firrada & rahs s

é [ DOCUMENTO 1
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Crommme > (e
‘ !

El rabajadar acude anligipadamants Fecipe b incadencia, 13 salla da neciao
pon $u Jefe Inmediato para solicitane un Tﬂmgﬁwhqmuuma
oe R, CONS B

mmwrﬂ?ﬂﬂ-ﬂ\m r i o

.

L
Caplura las incidencias en el Sislema
C Jofe Inmediats _> By cada hevd |68 anlraga & dnsa do
roTEnas, senaradas por S o
iNGCafencia, para 18 #laboracksn de s
i ndmira {Wer procedimients PR-REH-
oT1)

Elsbora la incidenca la irma y = g3 0an
goce de suelda, oblens i Sma del
Gererde o Dimclor v se la enfrega al

trabajador

C Personal Invalucrado )

Recibe la rcidenda la frma y & enfrega
& 18 Recapaonipts

5
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Tramite de Incidencias por Faltas

( WT“‘"“‘““ > ( Recapclonista )

i

El #abajadar acude con s Jefe
Iremindiabs pare justificar is) Takais) thlhu la incidencia, 18 esdla da
e b lenido, ertregdndiie L& regibido @n orginal y copia y le
devusive 18 copip sdada al

: - . irafiaaton, QUi i consera pars
Jusshicantes Cusfipuier aCianackn
l Justificantes

Jafe |nrmediato
Capiura las incidendciag &h & Sisama
IBIX y 3 Lrs las anirega ol dres
do néminas, aepdcadas por ipo de
incidancia. para |a elaboracdn 98 b
Coateimana & s untheads o s Cadl romina. (Ve procediminnia PRGAEEH.
AlNSONE i FERSEROHL DO 008 5 1N gnoe de oy

sumidc da acuends @ lad poioas. iy
bt 5 T ol Gerente s L etDega ol

MF DO i 00, Armnu
Jusdficanbes:

|

C Personal Involucrade _)

Recits & Incioencia a frma y 18 entrega DOCU MENTO
sl Focopconsacn CONTROLADO
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Trémite da incidancias por
Sancidn o Castigo por Fakis al RIT

Tramite de Incidencias por Seguridad, Calldad o Inocuidad |

i) F
¥
C Juke Inrmediato )
Personal de EHS, yio Calldad Coordinador de
@ Inocuidad Reclutamients y Salecckin
En base Al Reglamenta Inlenor d8

Trabajn, elabora uns ncidentia por ¥

sanaln o cagige por lakas al misma, ia

Ermna ¢ oblieng las trmas del Ganenbd §

del inanaador, ¥ entrega la mcidanta a
la Recepaonisa

-

Racibe ki incidencia, 16 2&lla da nacindo
B0 Grigingl y copE ¥ e dvoeive B copla
salada al Jete nmediata, qusn s la
eriega al imbajador pare i
e e 1T g

.

Lars inchdencias an @ Sistema

IBLE, obikena una folocopa v |8 eninegs
al Coordinadcs de Recitameent y
Sakcoatn Cada lunsd ertrega las
incdenciss al Anea de ndminds,

separadas por ipo de inddencia, paa
la ekabcractn de la némina (Ve

nrrrl-rirnnil'lln PREFH.ET

Frecibe las copias, regoina s
incidercias regiivas & A base oo
dalcs, ascansa y laz sechive an al

arpecdants ool rata@ador,

E masie al Fluglrrrunlnmda
Trabag, #abors una incidenoa por
pegrridad o calidad & Inocuadad, la ima
y ot fas Temas dal Gerente y oel
irabaador y enliegs & incidendia a la
Racapcionsia

'
e
:

Recbe la madania, |18 5ala 0o recimcga
&0 enginal ¥ copia y le devuehe |8 oopea
seitada & Jale Inmadiaio, quitn ==
annega al raba@der para su
conoumigmio

I

Enirega las incidencias al Cocrdinadal
& Redulamiento y S&ecdtn
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Riecios b incadsniia v A ragsina on @
Base de Datas clasificingola de
scuerds & b gravedad de la faka

Wgrifica las mcidencas por rabajadar y
er caso de que 58 cumpla alguno de los
BUPLRSLON Consderaiin S0 "graves’

aaiga & jele inmadiaio, pam gus 58

foemhen las acoiones perinaniss

k4

A reclutar penkonal da rengresc, resa
I3 Base de Daios & wlects o wanficar
oue ro Existan lalkas consderadas
oo “graves”. En casd afemativo avisa
al Jefe Wempdaio, ya gue pof polica ne
s& podrd volver a coniratar. (Ve
prockdmient comespond snda).

=




o2

CANTRSS B PACEUC I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV,

DIAGRAMA DE

FLUJO

Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 15/19

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramite de Altas ylo Bajas por Transporte. |

Tramite de Incidencias da Salida por
Sarvicio Médico

=

Sa pasania al rea de Recursod
Humanos & tramiler su ala o baja del
ransporie de tn Empresa

Encase de alia, ke sclicia al vabajador
que fifme una Cana de Grédio de
Trarsporis para dark & &ia en o
BERICHE ¥ 1B aniTega s boleto. En el

casd de baja ke sobcild que alabang una
incidanca la sela, devakadndobs s

oopia e recage el Bolaln. Cualguiera

e ios dos docomentas lod enhvia & drea

da niminas

‘
()

Recibe & documento (Cara o
Fcidancia) y aplica o descusmo da

Sansparke, &g pulEsnds segun sea el
capn [Mer procsdmients PR-REH-O71]

—

¥

El personal &l sentise mal o sufrir un
aegidante, |n avesa a su Jede Inmediala

}
—

k

oot | FEsancin o8l pammeden, o ean 6
o puandi Bk, BTeia 0l empaadc sl
Sanvicn Madcn segr S & a0

:
-

Riciba al pu-m.nh@mmudul
ygar de frabaio, (segun & casal
diagrostica & probiemna y o documenta

& I Mota Medica FO-EHS-004

(e ) DOCUMEN
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P

Comei (o ' (S

¥

En cast de que reguera alencion Reobe la modensd de Segurdiad Sino axgle algin nasgo, e dala
méaica de urgencia an gl M55, endrega Indussirial ¥ Proseccion Flanta, la s=la de algrciin midica necesania y & regiasa
I8 Mioka MMadica al Gerenle de EHS recibida en el orginal v selly da recbido a 5u Ards o fabajo y conserd |a Nota
|a melpcion que e presenten Medica

: '
¥
C Gerenta de EHS ) Captura las mcidendas an al Sisiema | Fin |
IBI% ¥ cada kunes |as entregs & dnga de

nieminad, BEparadas por Spo de
- incidencia, para | elaboracidn de ia
namina. (¥ei profedmienic PR-REH-
Er bade @ 1 Nota Médica, elabora uta a7,
ingdenca FO-REH-013, anclando e
Tk i la Noka Médca, 1 Frma y
pblens ia Tema dal Midico L

=)

Aviga leaforecamente [0 pof radd) &
Jefe inrsdale y al Garenie de
Roursas Mumanos JEliens un

wehicult para ol askaco del pacieis al

IMES y eninega ba incadercia al parsanal J

T T DOCUMENTO
I CONTROLADO
(o D =

'

Recibe la imcidencia, la fema de recibido
an al arginal y oogia, (en &l espacko
destinads paes Recursas Humanos), ¥
gevuehs b copis Srmada al fabajador.
Ancla en una retesiin lodas s
Fridancdas recidas v las anlréga & A
sguiania A la Recepoonisia

°
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Tramite de Incidencia por Incapacidad Interna.

(_romone — D

El‘h'ltq'nlﬂ-ur.!'l‘lﬂﬂa-l.lﬁl'ﬂ Mg lafa
qud suirid un accideme o bian que &=
sigfla mal

'
o e D

Soelicile 1a presanca del paramedoo, o
Dl 5 e pusds tragtedar 1o amia &
Serdcio Medico para 5u revisdn

<_ mnim )

Pecine Bl parsonal o ben acude al
Iugar de tabajo, disgnostics &l problama
¥ daiermina:

ar
:

W la gravedad del problems y slabon
g iNCa3encia PO inCapaccad inkema,
& firrma y |2 entrégh al Wabajador (En
cARD dR gravedad ver polibcs
ciaEpond )

:
( tome — D

Recba la inodenca. |a firra ¥ 18
enirags a Seguridad Indusinal y
Projeocign Plemia &l salr de |8 @mprasa

Flesine b incidancip, la frma de recibido
w0 crigenal y copsa (8N 8 S2pacia
deslinade pars Racursns Humanos) y e

davuehe la coma firmada &l ¥akajadar
Aseta an una relacidn fodas las

inCdarcing recbidas ¥ las enlrega 3 oA
siguisnie a la recApCOnisla
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2
C ,...,..? 3 -

Fiscitss b8 incasencia, ta sefia de eobidn ‘ Si N Bestn AIgOn riesgo, be da

Fencion medich fboEaana y ko negresa
en arigral y Gopa y K densitve 1a copia
Belisda & rahajudor, guien |8 conaera ai area de iratan
para Gubljuisl sclarmcion

| =n

Capbora b intidencizs en o Sitema
IBIX y caca lunes ks enirega ol &%a 09
fiminas, saparsdas por tipa de
mcidenca, pars & saborason da la
némina Viar procedrments PR-REH-
71}

)
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Tramite de Incidencia por Defuncién o Paternidad

- 0

C —— D )

El eabajedar b avisa a s inmediati
{wuﬂmmammmwm S présfeeia con la recepcionsia y e
&l Eallecimianto de un familar o bisn hace enirega dei scls o canificada que
sobre & racimiseh oe s hija sernpruaba (a incidencia; & firse §
recibe by copia selada. :
lincaencia

—— |
v C m.Tm D

Le imforres & Irahagesor que cuando
peciba ol acla o cerficads, & haga
Hegar una cips & Recsrsos Humanos

{paTa vakdar i incagencia. La elabona, 1a Lo lunes S8 enirega Al ama oe
firma '.l;hl.lﬁg lilfl'n'l-ﬂdl ﬁ'ﬂ_ml:tl-"i L nOMinaS, |as roidancas pof et
SR E i relEpeing porrceplod, pars & elaboraoon de fa

némina [‘-mfp'bﬂ:fimeﬂﬂl:Pﬂ-ﬂ'EH- incasenicis

I
(s il

Redbe ia ncidenda, |8 sella de reciboo
&n ciiginal ¥ copia, & caplurd en al B
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