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CINTRG B FACEUCE RN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITASA. DE CV.

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

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
PR- REH- 044
REVISION:
5
FECHA DE REVISION:
Abril -2019
HOJA:
1/21

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer el proceso de elaboracion, autorizacidn, entrega y
control de las incidencias del personal del Centro de Produccion
Santa Rita 5. A. de CV. para cumplir con las medidas de registro y
control de entradas y salidas del personal, reportes medicos, de
seguridad, calidad e inocuidad, asi como el reporte y justificacion
de faltas y permisos al personal de la empresa.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos gue intervienen en el procedimiento de Tramite y
Control de Incidencias de Personal:
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 8.A, DE CV,

POLITICAS DE OPERACION

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/21

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

1. Se elaborara una incidencia por alguno de los siguientes motivos:
Permiso de entrada por olvido o pérdida de gafete,
Permiso de entrada fuera del horario normal.

Permiso de salida fuera del horario normal.

Permiso de salida momentanea,

Permiso para faltar

Justificacion de falta por ausentisma/ pliego de comisidn
Medida disciplinaria [ Descanso de 1 a B dias)

Falta de Seguridad, Calidad @ Inocuidad.

Faltas sefialadas en el Reglamento Interlor de Trabajo
Salda autorizada por Servicio Medico

Incapacidad Interna,

Permizso por defuncion

Permiso por paternidad.

Cambios de drea

Personal de apoyo

Compensacion de actividades culturales
Permiso para estudiar los sabados T P
Renuncia voluntaria Wi
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portar su gafete de idenfificacion de forma visible durante su estancia en la empresa

entrada.

4. Una falta sera justificada, solo en los siguientes casos:

correspondiente, {excepto farmacias similares yo clinicas de comunidad)
traigan el justificante corespondiente aste parmiso se limita a una vez por mes

correspondiants.

&l dafo del vehiculo para los fines admh'rstratims_g@_k_naya lugar,
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2. Todo ef personal que ingrese a la Empresa a laborar, deberd registrar su entrada en el reloj checador y

3. Sipor algun motive no prasanta su gafete al ingreso, el area de Seguridad Industrial y Proteccian Planta
debera entregar una incidencia (formato FO-REH-013) por olvide de gafete sefalando la hora de

a) Cuando asistan al médico del IMSS por problemas de salud y fraigan & comprobante
b} Cuando tengan que llevar a un familiar en 1er grado (padres, esposol(a) e hijos) al servicio médico y
€) Cuando se realice el tramite del INE, siempre y cuandc anexen fotocopia del comprobante
d} Cuando sea &l fallecimiento da un familar cercano de sangre (abuelo o de un harmana), siempre

gue no exceda de dos dias y se presente copia del acta de defuncion comespondiente.
e] Cuando se trate de vehiculos externos por descompestura en trayecto, explicando en la incidencia
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_Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

f.}- Todo aguel personal que no se presente a laborar en caso de descompostura de vehiculo en el trayecto y por
distancia del lugar al trabajo

g)- O cualquier otra causa ce fuerza mayor, que impida al personal presentarse a su lugar de frabajo. (Previa
investigacion), se le aplicara una faita justificada con o sin goce de sueldo, como resultado de los hechos

correspondientas

B
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12

13

14.

15

El personal gue salga a una diligencia, debera entregar al drea de Seguridad Industrial y Proteccion Planta
una incidencia firmada por su jefe inmediato;, el Gerente de Area y el departamento de Seguridad Industrial y
Proteccidn Planta deberan anotar la hora de salida.

El Area de Seguridad Industrial y Proteccian Planta debera verificar que el personal cheque su gafete y
anotar en la incidencia la hora de salida para corroborar el tiempo de salida o de llegada.

Ninguna parsona podra enfrar o salir de la Empresa fuera del horario establecido, a excepcion de aquelios
que presenten su incidencia

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

El Jefe Inmediato, el Gerente o Director del Area, podra autorizar la incidencia con goce o sin goce de sueldo,
al momenta en que se elabore la misma, con base a lo sefialado en el Reglamento Interior de Trabajo y al
comportamients del empleado,

En caso de que no se marque la casilla comespondiente ylo no venga firmada por el Gerente o Director de
Area, la incidencia se aplicara sin goce de suelda.

Para elaborar cualquier incidencia por Seguridad y/o por Calidad e Inocuidad, se debera tomar coma base lo
sefialado en el Reglamento Intericr de Trabajo, mencionando las causas, los hechos, la hora y el lugar donde
ocurmd

Fara gue una medida disciplnaria sea llevada a cabo, se deberd llenar la incidencia comespondiente,
sefialando las causas de la medida disciplinaria y |a fecha del mismo.

Con base al Reglamento Interior de Trabajo, el Jefe Inmediato y los mandos medios estaran facultades para |
levantar incidencias de seguridad y calidad e inocuidad, a quién no cumpla con las normas y cause dafios a |
tarceros, a la empresa, o a s mismo.

En el caso que el trabajador se niegue a firmar la incidencla de medida disciplinaria por faltas de seguridad,
cabdad o Inccuidad, debera avisarse de inmediato al drea de Recursos Humanos, para que levante el acla
correspondiente y se tomen las medidas pertinentes.

. : : g a0, DE PRODUCCION
Se elaborara una incidencia de salida por cuestiones nﬂdlmm arhitite lasatida &F IMSS, por
alguno de o8 siguientes casos: ritasss | EH!.D

a Por enfermedad grave. nOCUM
b Por accidente grave ~ T D LA 0
¢. Segin lo dictamine el madico interno, enfermero o el paramédige).! 19 1| v W &
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17

18

21

23,

16,

14

20,

22.

4 Cuando internamente no se cuente con el equipo necesario para el tratamiento de la salud del
trabajador

Cuando el tiempo juegue un papel vital, |a elaboracidn de la papelerla que se menciona en el
procedimiento, se hara posteriormente a que el empleado haya sido trasladado al IMSS.

El area de vigilancia debera anofar en la incidencia y en bitdcora fa hora de salida para comoborar el
tiempo, para postenormente dar seguimiento.

El Jefe Inmediato serd responsable de enviar al personal gue requiera atencion médica por enfermedad y/o
accidente al Servicio Médico, o bien Hamar a los paramédicos, segun sea ei caso.

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

La incidencia de salida por enfermedad o accidente debera 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 decision del Medico,
avalada por el Gerente de EHS, quién debera firmar en la misma incidencia y suslituye de alguna manera
a la incapacidad del IMSS5.

En el caso de que el empleado requiera gue se le haga una revision en el IMSS, (Mo Urgente), el Senvicio
Meédico podra apoyar en tramitar |z cita, la cual sera preferiblemente en la tarde. En caso de que la cita sea
en la mafiana, |a salida se hara de acuerdo al procedimiento normal y sin goce de sueldo

Los Unicos autorizados para elaborar Notas Médicas seran el Doctor, el Enfermero y el Paramédico.
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{Seguridad Industrial y
Proteccidn Planta)

=

Parsonal Invalucrada

Personal SIPP

Jefe de Reclutamienta,
Saleccion v
Capacitachon

Recepcidn
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Hﬂp-unuhle Ceaain Descripcién del procedimiento
Personal SIPP 01 Tramite de incidencias a la entrada por olvido o pérdida de gafete, y por

llegada tarde:

Recibe al parsonal fuera del horario de entrada y se comunica con el Jefe
Inmediato del trabajador para verificar si le permite el acceso. En caso
afimativo, llena la incidencia con los datos pertinentes (incluye hora de
entrada), En caso negativo, no le permite |a entrada y le pide que se retire,
Por clvido de gafele, se elabora la incidencia y se entrega al trabajador para |
que recabe las firmas y la entregue a vigilancia o recepcion para que le |
justifiquen el ausentismo

Por extravio, se elabora la incidencia y se le entrega al trabajador para que la
entregue al departamento de Reclutamiento y Seleccion y le elaboren un
nuevo gafete. Si el trabajador a extraviado mas de tres veces su gafete se le
aplcara un descuento de $30.00 via ndmina como medida disciplinaria.

Recibe al personal fuera de! horano de entrada y se comunica con el Jefe
Inmediato del trabajador para verificar si le permite el acceso. En casc
afirmativo, llena la incidencia con los dates pertinentes (incluye hora de
entrada), En caso negativo, no le permite la entrada v le pide que se retire.

' Recibe la incidencia y se dirge a su lugar de trabajo. Solicita las firmas de su
' Jefe Inmediato y del Gerente, a |a salida |a entrega al personal de Seguridad

_ | Industrial y Proteccidn Planta a cambio de su gafete.

| Recibe la incidencia, firma de recibido en el original y copia, y le devuelve la

copia firmada al trabajador. Anota en una relacion todas las incidencias
recibidas y las entrega al dia siguiente a la Recepcionista.

Recibe la incidencia por pérdida de gafete, la sella de recibido en el original y
copla, ke devuelve la copia sellada al trabajador v e indica cuande puede
pasgar por su nuevo gafete. Anota el costo de reposicién del gafete (Siempre
¥ cuando sea posterior a la segunda vez que lo extravia) y la entraga a la
Recapcionista

Recibe |a incidencia del trabajador por olvido de gafete, la sella de recibdo |
en el oniginal y copia, y le devuelve la copia sellada, quién |a conserva para |
cualquier aclaracisn

Recibe |a incidencia del Jefe de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion por
pérdida de gafete y la conserva para su captura,

Recibe las incidencias recabadas por el Personal SIPP, sella cada incidencia,
ofiginal y copla, asl como la relacidn de registro.
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Procedimiento: Trimite y Control de Incidencias de Personal

Responsable

Operacién
Nim.

Descripcion del procedimiento

Personal Invalucrada

Jefe Inmadiata

Perzonal Invalucrada

Parsonal SIPP

Recapcionista
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02

Captura las incidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las entregara al drea
de nominas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracién de la
némina. (Ver procedimiento PR-REH-071),

| Tramite de Incidencias por Permiso de Salida:

'El trabajador acude con su Jefe Inmediato para solicitare un permiso de
 salida fuera del horario establacido.

Elabora la incidencia, la firma y obtene las fimas del Gerente y del
frabajador v se la enirega.

Se dinge a8 Recepcitn, quien sella el onginal y copia de la incidencia, le
entrega la copia, misma que muestra en vigilancia a la hora de Ia salida.

En el caso de que el rabajader no pueda acudir a Recepcitn, checa su
salida y entrega la incidencia en vigilancia, quien anota la hora de salida;
cansena el ongmal y je devuelve |a copia firmada al trabajador.

Registra en una relacién todas las incidencias recibidas y las entrega al dia
sigquiente a Recepcidn

Recibe |as incidencias recabadas por Segunidad Industrial y Proteccidn
Planta, las sella de recibido en el original asi como |a relacion de vigilancia.
MOTA Recepcién podra rechazar las incidencias gue no cuenten con la
informacidn necesana, o si el formato no se encuenira debidamente llenado.

Captura las incidencias en &l Sistema IBIX y cada lunes las antraga al area

de mominas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracién de la
ndmina. (Ver procedimients PR-REH-071).

Tramite de Inciddencias por Permiso para Faltar;

El rabajador acude anticipadamente con su Jefe Inmediate para solicitarle un
permiso para faltar (con o sin goce de sualdo).

En caso de ser permiso con goce de sueldo, elabora incidencia v obtiene la
firma del Gerente o Director y se la entrega al rabajador
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Fecha de elaboracién: Octubre, 2013
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Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Responsable Qperaciin Descripcién del procedimiento
Personal Involucrado 03 Recibe la incidencia la firma y la entrega a la Recepcionista de Recursos
Humanos
Recepcionista 04 Recibe la incidencia, la sella de recibide en original y copla y devuelve la
copia sellada al trabajador, quien la conserva para cualquier aclaracian,

05 Captura |as incidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las entrega al érea
de pominas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracion de la
nomina. (\Ver procadimianta PR-REH-071).

Tramite de Incidencias por Faltas:
Personal Involucrado o1 El trabajador acude con su Jefe Inmediato para justificar |a(s) falta(s) que ha
tenida, enfregandole la documentacian que las justifica
Jafe Inmediato o2 Determina si la falta es justificada, dependiendo de las causas, con goce o
sin goce de sueldo de acuerdo a politicas, autoriza y obtiene la firma del |
Gerente para entregaria al trabajador, con la documentacion anexa
Persanal Involucrado 03 Recibe la incidencia la firma v la entrega a la Recepcionista con la
documentacitn anexa
Recepcionista 04 Recibe la incidencia, la sella de recibido en original y copia v devuelve la
copia sellada al rabajador, quien la conserva para cualquier aclaracion.

05 Captura las incidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las entraga al area

: : o e de néminas, separadas por tipo de incidencia, para la elaboracidn de la
fEay | e e e e G némina. (Ver procedimiento PR-REH-071).
1 1]
CONTROLADO Tramite de Incidencias por medidas disciplinarias por faltas al RIT:

Jefe Inmediato 01 Con base al Reglamento Intenor de Trabajo, elabora una incidencia como
medidas disciplinaria por faltas, y entrega |a incidencia a la Recepcionista de
Recursos Humanos con las firmas del gerente, jefe inmediato, y del

trabajador,
Recapcionista 02 Recibe la incidencia. 1a sella de recibido en original y copia y le devuelve la

copia sellada al Jefe Inmediato, guien se la enfraga al trabajador para su
comocimignta
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa ] Fecha de elaboracién: Octubre, 2013
Departamento: Recursos Humanos Hoja: B/21
Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal
Responsable Dp;u“;m“ Descripcidn del procedimiento
03 Captura las incidencias en el Sistema IBIX, genera una fotocopla y la entrega
al Jete de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién. Cada lunes entrega las
incidencias al area de ndminas, separadas por lipo de incidencia, para la
elaboracidn de fa ndmina. (Ver procedimiento PR-REH-0T1)
Jefe de Reclutamiento, 04 Recibe las copias, registra [as incidencias nagativas en |a base de datos, las
Seleccian y escanea y archiva en el expedienta del trabajador,
Capacitacion
Tramite de Incidencias por Seguridad, Calidad e Inocuidad:
Perzonal de EHS yio a1 Con base al Reglamento Interior de Trabajo, elabora una incidencia par
Calidad e Inocuidad sequridad, o calidad e Inocuidad, y entrega |a incidencia a la Recepcionista
con las firmas del Gerente, Jefe Inmediato y del trabajador
Recepcionista 02 Recibe la incidencia, la sella de recibido en original y copia y le devuelve la
copia sellada al Jefe Inmediato, quien se |la entrega al trabajador para su
conocimiento.
Recapcionista 03 Entrega las incidencias al Jefe de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitaciin
Aumiliar de 04 Recibe las incidencias y las registra en la Base de Datos clasificéndolas de
Reclutamienio y acuerdo a la gravedad de la falta. Verifica las incidencias por frabajador v en
Seleccin caso de que s cumpla alguno de los supuestos considerados como
"graves’, avisa al Jefe Inmediato, para los fines administrativos que haya
lugar.
05 Al reclutar personal de reingresc, revisa la Base de Datos a efecto de
AL verificar que no existan faltas consideradas como “graves’. En caso
| cewnTROOE PROCICCIL . ;
E-fu'ﬁn‘!};: RANTA RITA, S0, PECY afimative avisa al Jefe Inmediato, ya que por politica no 38 podra volver &
4, e contratar. (Ver procedimiento correspondiente)
JCUMENTD
H ROLADO
Tramite de Incidencias de Salida por Servicio Médico,
Personal Involucrado 01 El personal al sentirse mal vo sufrir un accidente, le avisa a su Jefe
Inmadiato
Jefe Inmediato 02 Solicita la presencia del paramédico, o si se puede trasladar, envia al|

empleado al Servicio Medico, segun sea el caso.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Octubre, 2013

| Departamento: Recursos Humanos Hoja: 9/21
| Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal
Operacidn S

Responsable Nim. Descripcidn del procedimiento

Servicio Medico 03 Recibe al personal, o acude al lugar de trabajo, (segun el caso), diagnostica
&l problema y lo documenta en la Nota Medica FO-EHS-004.

04 Si no existe algdn riesgo, brinda la atencidn médica necesaria y conserva la
Mota Medica correspondiente
HE En caso de que requiera atencién médica de urgencia en el IMSS, entrega la
| Mota Médica al Gerente de EHS.
| Mota: En caso de emergencia médica, sa trasladara al paciente al IMSS y los
tramites sefialados a continuacidn seran postarioras.

Gerante de EHS L E] Con base & la Mota Meédica, elabora una incidencia FO-REH-013, anotando

&l folio, la firma y obtiene la firma del Médico.
av Motifica al Jefe Inmedialo v al Gerente de Recursos Humanos, Obliene un
wehiculo para el trasiado del paciente al IMSS y entrega la incidencia
Ferscnal SIPP a la salida.

Perscnal SIPP ) Recibe la incidencia, la firma de recibidoe en el original y copia, (en &f espacio
destinado para Recursos Humanos), y devuelve la copia fimada al
trabajador. Anota en una relacidn todas las incidencias recibidas y las
entrega al dia siguiente a la Recepcionista

Recepcionista 0s Recibe las incidencias de Seguridad Industrial y Proteccidn Planta, las sella
de recibido en el original asi como la relacién que le presenten.

10 Captura las incidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las entrega al area
ooy | CENTHODE PRODUCTION de nominas, separadas por lipo de incidencia. para la elaboracion de la
LT _.--.f-:-.'-'f-l- | mamNTA RTE $A DECN naming. (Ver procedimients PR-REH-071).
i . & B "
L L.-'-.:"EﬂE:rE v
CONTROLAD 0 Tramite de Incidencia por Incapacidad Interna:
Personal Invelucrado a1 El trabajador aviza a su jefe inmediato gue sufrid un accidente o bien que se
sienta mal.

Jefe Inmediaio 02 Solicita la presencia del paramédico, o & & puede frasladar lo envia al
Servicio Meédico para su reviskbn

Servicio Madico 02 Recibe al personal, o acude al lugar de trabajo, diagnostica el problema y
determing;

] 04 3i no existe algun riesgo, brinda [a atencidn médica necesaria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos

| Haja: 10/21

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Responsable

Operacion
Mum.

Descripcion del procedimiento

05

Parsonal Invalucrado 06

oy
Parsonal SIPP

Recapcionista 08
09

- ) CENTRO DE| PRODUCTION

'““':EE} | BANTA BT, &a OE CV

DOCUMERTUO

CONTRC

Personal Involucrado

Jefe Inmadiato

Recepcionista
Parsonal Invalucrada

Recepcionista

LADO

[}

02

03

05

En caso de gravedad del problema, elabora una incidencia por incapacidad
Interna, la firma y la entrega al trabajador,

Mota: En casc de gravedad ver procedimiento de Tramite de Incidencias de
Salida por Senvicio Médico

Recibe la incidencia, fa firma y la entrega &l Personal SIPP, al salir de la
EMpresa.

Recibe la incidencia, la firma de recibido en el original y copia, en el espacio
de Reportd, y devuelve la copia firmada al trabajador. Anota en una relacidn
todas las incidencias recibidas y las enfrega al dia siguiente a la
Recepcionista.

Recibe las incidencias de Segundad Industrial y Proteccion Planta, las sefla
de recibido en el original y sella de recibido |a refacion que le presenten.

Captura |as incidencias en el Sistema IBIX y cada lunes las entrega al area
de nominas, separadas por tipe de incidencia, para la elaboracién de ka
nomina (Ver procedimienio PR-EEH-071)

Tramite de Incidencias por Defuncién o Paternidad:

El trabajador nofifica & su jefe inmediato, sobre el fallecirmients de un familiar
o bien sobre el nacimients de su hijo.

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

Recibe la incidencia, la seila d& recibido en original y copia, la captura en el
IBIX v la conserva para firna del irabajador.

Se presenta con la recepcionista ¥ hace entrega del acta o certificado que
 compruebe la incidencia; 1a firma y recibe la copia sellada.

Les lunes las entrega al area de ndminas, las incidencias por estos
imnﬂ!ptn& para la elaboraciin de |la némina {ver procedimients PR-REH-
(071)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 11/21

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Oparacion |
Responsable Nidm. Descripcion del procedimiento
| Tramite de incidencia por permiso para estudiar los sabados
Perzonal Involucrada o1 El trabajador debera presentar una constancia de estudios al departamento
de Recursos Humanos y hacer de conocimiento a su jefe inmediato para
justificar sus ausentizmos del dia sabado
Jefe |nmediata 02 Debera elaborar y firmar una incidencia cada semana vy enviar al
departamento de ndminas para su justificar el ausentismo,
FENTRED DER trrmﬂ
PRl | Sawa RHTA, Wk O .V
DC CUMENTU
0 TRGLADO
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CENTRT: OE FEOOUCCIOM

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

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa | Fecha de elaboracion: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos | Hoja: 12/21

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramile de Incidencias a la Entrada por olvido o pérdida de Galets, o

por llegada tarde

=3

) (e . )

Recibe al personal y en caso de gue no
regiging anirada por ialla de Gateds,
(oivido a pardidal, regisira & folia de s
InCIdRnci § un s da galans
‘emporal, y se ks entrega al rata@con
par gue obdenga s Nmmas da
Auloizacion de sus jeles

LEm pairificla?

Riecios al parsonal fusra ded Rorafio da
erdinda ¥ S8 comunica con el Jeds
rimedaln del trabaader para venhcar &
| parrsile &l aicess, Endaas afimmasiva,
Ihena i inCadencia con os daios
prirded (inchae 18 hons o8 entiadal.
En casa negativo. o le permie la
antrada y e pide qui &R TN

[y
L

Sl

Jale die Rechiamiento,
Seleccidn y Capacitacion

C ol >

Recioe [ inodencia por péndida de
galete, |5 seiln do recitido e & orignal
¥ CDpia, te devusive la safada al

iraha@dcs v e indica cudindo pusds

pasar por s nuevo galets. Anata &l

CORie 0 rposcion dal galeta v 1A

Fisazied f@ indadencis y a8 difige a s
lugar de fmbajo. Solicta las Srmas e su
Jofe Irersdalc y dal Qseania, @ 16 alida
|a ertrsgs & Personal SIPP & cambio de

enlregs 8 & mospacnisty

s gatetn

:
C F‘"“'I' w )

Ractss |5 incidanca, la ftma de redbids
& el prgingl y capd. & o espaco de
Reporid, v e devuelse la copa Ammiada

al traaqador Andla an una reaedn
e s incadencias recbidas y las
enirega al dia siguieme a i
Racapromisis

Recke la inodencia del fmbajador por
Sicda da galete, la sela 08 recibido an
& orginal y copia, ¥ e davasive la copla

seliatia quen [a consena para
cuakuis Ak Apen

|

Ragbe la incdencs del Jefe de
Rechramiento, Seacson iy
Capaplacsds poi perdids de gafebs y &
COMSEral parn SU C3ptUm.

I

Rasbe las incikdanaas recabadas por
Segundad industrial y Proecotn Planta,
fa sala de reckide en &l onginal y sela
@ rpcibido la relacion gue e pressrdan

I

Caplura @8 inadencds en o Sisbera
IEX ¥ cada lunas fas antrega al dma de
PrTena. ARparadag pal lipo de
Incidercia, para ia elaboracion de la
ndming. [Var procadienenia PE-REH-
ary)

'

CEMTRO DE unnul_lr.c_lt'm
SAHTA RITA, 5.4 DE GV

SOGUMENTO
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DE CV.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

 Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 13/21

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramite de Incidencias por Permiso de Salida

( R Imnm _)

El raina@cice acude cor si Jals
Inmaial pare sohicilans un permiss de
salkda fusra del horaro establecdo

‘
e
:

Elabgra la intidanci. la Anmsa v chiane
las firmas el Gerenbe y del imbajador ¥
5 |3 aninegs

'
C Personal Iinvolucrado )

L

58 dings con |8 Recephonisla, quién

s=ila & original y copia de la iecidenoia,

MEBMA Gl WasEsira &0 Wgiancis 5 @
hara e la sakda

:

Ercasd da que &l lrabaador /o pusda
piude 8 Recapoon, erfrega ia

Y
C e D

Angla en ura retscian lodas s
ncidencins reckidas y las anivega al dia
siziants & Recsocion.

W
'

Fecibe i3 inocdencias recabadas par
Segundad Indusinial ¥ Profeccidn Plasa,
fas Geila de recibido en el ongral v seila

o réscibida 3 FRleciin de vigelBnca

Caplura fas imcidenc=as en o Satema
IBIX ¥ cada lunes las anirega al dma de
FOITEnAd, BEDATAEES por Bod de
incidencia, para la elaboracian de la
Foming. (Vi procsdmiants PR-REH-

g b

==

Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

incdencia en wigiancia, quien anata ia
hiora de saida; conkenva o crgnal v 18
deviaslve B copin Temada 8l Irabasgadon

O

| | CEMTRO DE PROCUCCION
‘plaa] G4 BANTA RITA, BA [E C.W

.LJ{;LL!MEHTU
CONTROLADO




CAMTNG DF PRoGUTTION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciton: Administrativa Fecha de elaboracldn: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 1421

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramite de Incidencias por Permise para Faltar

[ tnicio_|

E iratagaor acuds aniicipadamenie Recise & incoencia, ia seil de rechido

con s Jafe Inmediata para sclcitans un & Sviginal y Copia i B deuslve @ copia

panrisa para fatiar {con o un gooe de selada al franepador, quisn @ consera
[0 e para cualquer aciaaoén

Capbora &8 inGdenciss en & Sisbama
Jole Inmedialo 1BIX y caca lunes Las eniroga al dea de
naminas asparadas pod lipd de
rcidenoa, para @ elaboradon de la

néming. [Ver procedenenta PR-REH-

ari}
Elabora fa incaercia, ta frma y si &s oon
§oce de pslde, obligna 13 Tema dal
Gerame o Direcior ¥ se 18 snbega al r
tralaiador Fin

.
C Pgrsonal Involucrado _)

L 4

Faabe la mcidenda 18 Tema y & envaga
a la Receplioniska

®

s [al
oo | cENTROOE P
I"-H" o AMTE RAFTA, o= U
Atz |

— LLMJHEHID
CONTROLADO
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CEMTICHDE PROCUCC KON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DECV,

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracidn: Octubre, 2013
 Departamento: Recursos Humanos Hoja: 15/21
Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramite de Incidencias por Faltas

El frabajdar acude oon su Jefe
Inmadialn para pstifzar kEis) 1akads)
que ha tenido, entregandoke @&

SOCLATERCIAN QU LBE jubfica

C

¥
Jafe Inmediato )

Dislarming & eg jusbhcaca depsnderca
de |8 £3S8, COn QoCE O BN Gooe 08
surido de ac O @ 16 POFLCRS, In
frma y autoriza y obtiene la firma del
Garanle y annegs & rsbagdon, Han @

AOCLMersaciin anaea
nulifcanias

¥

Racks '8 indidancas la e Yy 1a aninegs
B & Fesepcionsta con la

Fecing @& Incoencia

rescibido &n ariginal y copa y e
dervunlve [a copia sedlada al

Vabajadar, quen 1B COngErva pam
cuakquisr ackracan

. la salla da

|

Jusiificarsss

CEptua |88 incadertias &n &l Sistama
18Ik y cada lunes las enirega al dnea
fa ndmines aaparadan pof lipo de
incidenca, para b saboraaon de la
niming, (Var pocadimeeeta PR-REH-

ary

SOCLATENRACHIN Anaxa

é)Li““’f

=

CEHTRO DE PRODUCTHIN
SAMTA RITA, 5.4, DE GV

ribsEsl |

.......... DOCUMENTO

CONTROLADO




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

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa | Fecha de elaboracion: Octubre, 2013

Departamento: Recursos Humanos

"Hoja: 16/21

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramite de Incidencias por
Sancikbn o Castigo por Faltas al RIT

C”-T'"*D

Con base al Reglamento infency da
Trabajo, elabora wia incidencia por
BENCHN O GRG0 por tatas al mismo,
aulonza ¥ oblsne &S fimas dal Garenie
y del ¥abajador, ¥ enirega & incidencia
8 ba Recepcionisia

I

D
.

Radbe ls moidanda, |8 sslla de recibida
BN original ¥ copia y e devesve la copia
selada al Jels Inmedisa, quess 52 s
enirega al iabajador pam su
(=r it e (]

Caplura las Mcilencias &n al Sisema
IBIX, genera uns folooopia v 18 entiega
& Jule de Rechdamerno, Selecoon y
Capactacion, Cada lunes aniregs las
incifencias &l area de ndmras,
SECEfadas por Upoe 08 incidencia. pam la
elabcracon oe la nomina (ver
procadimana PR-REH-071)

Jafe de Rechrtamianio,
Sebsccidn y Capacitackan,

Recbe las copas, egiste lae
rcidencias negalivas en i base de
Gafod, RRCANEA ¥ 1AS archiva on el

expedurie del rabajsdad,

=)

Tramite de Incidencias por Seguridad, Calidad e Inocuidad

o]

¥

Parsonal de EHS, wo Calidad
& inocuidad

Jete de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion

Con base al Reglamenio infenor da
Trakejc, Slabons urd Meilentia por
seguriclad o calidad & Inooudad, con las
femas dal geranta, jale mmadaio v
irataador antrega |a inddenca & i3
Recapagnisa

C=

Faciba la mcidencia, 1a ssila 08 McEids
en anginal y Gopea y ke devaslve i copia
silada al ade Inmedato, quen sa la
enirega 8l Webajpdor para s

conocrmienho.

R

Erfraga las iInodencias al beke de
Reckizmenio, Selescidn y

O

ﬁxﬁ?\‘l'

Recis la ingidencia y 1a regstra en fa
Base de Dates casifcandols da
acuemo a la gravesdiad de fa faita.

Vierlica a8 inchienciag por mahaiaor ¥

BN CASD de gus 5= cumpla alguna de las

SUPLRSINE CONGIIRMAcoS. COMD "gRawes”,

avisd il et inmedake. Pars lod fines
administralivas @ gua haya lugar

|

Al reciular perpanal de ieingnean, revies
la Base de Datos a efecio oe venhoar
Qué N exiElan falias considarsdas
como “graves”. En caso aSrmatnn avisa
&l Jala Inmadigln, va que por poStea ng
s podrd vokver 8 contratar . [Wer
procadimBnig cormespondianing

¥

o)

~EHTRO DE PROGUCCION
EAMNTA RITA, 8.4, OE c.

DOCUMENTO
CONTROLADO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DIAGRAMA DE FLUJO
Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Octubre, 2013
 Departamento: Recursos Humanos | Hoja: 17721

Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

Tramite de Altas yio Bajas por Transporte, Tramite de mm::ﬂ;mn par

"
(e ) e

l Bl parscnsl gl seevires mol wio gulrin un

Sé piesanis gl drea ds Recursos accicenie, e avisa a su Jete Inmediain

Humanos a framitar su alta o baja dal
ranspone de la Empréaa

L
‘L ( Jale inmediate _)
Jefe de Reclutamisnto,
Seleccidn y Capacitacidn v
Enksn i) DrospnoE g pOraTEeon O Den g

e Pl WaHOE @fred @ oW S0 &l
mmﬁl}_m—ﬂ-:-;

¥

En caso de afta, ke soiizila al trakajador
s e una Caa de Crdsdiis g
Trarsporie poma dario de alta en ol
BN i le aninega s Bolate En el

casa de baja e sobcis que slabare una C Servicio Madico )
ncidencia, la sella, devolvkndoss fa

copia y 8 recogs & Bolaln, Cuslquian

de los dos documentos las ervia al drea

e PN
Recibe al persanal, a bisn acusde al
lugar de rabaj, [segin & caso),
diagnosica el problema y io documenta
an s Nola Medics FO-EHS-004
C Area de Ndminas )
Recbe el dosunanta (Cana ¢

Incidencia) ¥ aplica el descusnio oo

ranspora, & ko suspanda sagin 5ka al
caso. (War procedimisnio PR-BEH-071).

=

3 I CENTRD DE PROEWMCEION
SANTARITA, 3.4 DECWY

- W IR
CONTROLADO
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Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Dectubre, 2013
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 18/21
Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

@ K5

En caso de que requesra atencidn Recihbe la incdencia de Seguridad 5i no ewoste akgan n
esga, e da i
méica de urgancia an ol S5 anvega indusinial ¥ Profeccin Flanta (s sela de atgnckin madica recasana v o mgnesa
Ia Nobs Médca al Gerenle de EHS rescibicda en el ariginal y selta de rechido

B B Aied de Vabajs y cormera la Nota
I3 relasan que e presanian

Modica
¥ l
r
( Cuprenia o8 EHE > Caphurs s incdenciss en of Sislema
IBIX y cada lunes s anirega al dma de

Fin
MM, SRpEISdEs por Tpd de
- mcidenca, para la elaborackan de la
ndming. [Ver propsdimients PR-REH-
Coom B 8 18 Mobs MSdca, alabong und a7
widenca FO-REH-313, anolando el

fofin da la Mot Madica, @ fima §
bl I fireren o Moo

v
L | Fim |
Moitca ol Jefe inmedato y al Gerenle
8 Racinsds Humanas Dbliang un
wehiculo para el asfado ded paciemie al
BASS ¥ eninaga la incdencia al persanal
fe Segundad Indusinal y Praleccian
Fiania & |8 gaida

¥

C "m:*“’ D)

Foeipg I3 incidancip, 1s Brma de recitega
en o ohginal y copia, (en of espacic de
Feporit) ¥ devuah® | copes Sraeds al
Vabajadar. Anoks &0 und miadin odas
las incidendas recibidas v fas entrega al
dia pguiania a |3 Rachpoonista

o -F PRODUC GO
LM 21 5.4 DE W

-—---_,. —=1

JLJE,UHEN O
EOE’%?HGL&JU
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CENTRO DE PRODUCCION SANTARITASA. DECYV,

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2013

[Iapartammtu Recursos Humanos Hoja: 19/21

Tramite de Incidencia por Incapacidad Intarna,

- (P

(" reomimtnss ) ( seormens )
: :

El frabajador swiss & su jele inmediada VE I gravedad dal probiema y dabora
i 0 bk qua &8 e incidsnaa por incapacedad mierna,
? m::: rnail la firma y |a anirega al vabajador (En
CAED 38 gravedad wer politics
comespondasTia)

'

Solicila |a prasenca osd paramadcs, o
besr 31 8 pusds trasiadar lo envia al . ia Incid ah I
Sarvicio MGG pana s reetsin pobe A ancia mayla
enlrsgs 8 Seguidad Indusinal v
Proteccidn Planta al salr de la empresa

o D R
'

Proteceion Plania

(o
I ( Seguridad incustrialy )

Ricibe al parsenal, o bign aoacde &
lugar da Iratdgo, diagnosica &l problema
¥ determna L J
Fecibe i incidenciy, la frma de recibido
en criginal y opia (en o espaca de
Reparil) v e devuske la copea firmada
&l rabajadar. Ancia en una nelanon
Ipdag fas incidencias resbidas v las
afinegs & dia giguisne a s
Recencionista

-'ﬁ:;? | CENTRO DE PRODUGCCION
Wizl | BANTA RITA, B.A DEC W

JUUHEHTU

CONTROLADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV,

DIAGRAMA DE FLUJO

| Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracion: Octubre, 2013
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 20621
Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Personal

:

( it ) ( !-mmlmmn >

Resibe i rcidenda, i seia de recipida Bl ey quitilg Qo risdgo, Bends i
BN Onging y copia v e devosiye 18 copa abercidn midica necesarna
§eliada al rabapadar, quien la corserva

para cusiguiar aclaracisn

'

FIN
Capiura las rcidencias an al Sislema
1B y cada ke lae anings & dres de
néminas, sepamdas por ipo de
Incidancia, pam b alabamcids de @
ramina (ver procedimienta PR-AEH-
(g

=)

- | GEWTRO DE FHL—E:L;IE_C'II".II‘H
-mm_ | SANTA RITA, 8.4 DE QY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA DECV,

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2013
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 21721
Procedimiento: Tramite y Control de Incidencias de Persanal

Tramite de Incldencia por Defuncidn o Paternidad

(s
- — =D
.

El trakajagdor nodfica & su jefe inmediata
(per 1eddana, recado o personal) sobra Sa presenta con ks rRCAPCIDNELE ¥ e
el tailecamianio o e Bl e o bien Fhaca andraga del acta o certifcado que
sabre al nacimisnio de su ko compraena [a inocdencia; la frma y
recibE by Cops selads fincicencia

C om0
'

Recepcionista
L& indarma al irsbaacor gue cuanda
reciba el ks o cartficadn, b Rage
Iagar e copia a Ascurcs Humanos: 7
walidar su incide
::::: o~ v Lo luness. Las eeirega al dres de
¥ obGang la finra o8 Gensms y e .
envia 8 la recepoionista NGMIngs, B8 MOdencas por 880
COnCEpis, para la efaldracdn oe

niming [ver procedimento (PREEH.
el

I
(o
'

FIN
Racine b incedasdia, 18 el de recibdo
&n anginal i copa, la capiura e & @i
¥ 18 CoNaane pars i frma del Im
rabajador m-”ﬁ;i'é‘-: | CENTRO DE PRODUCCKIN
3‘11.3:_:_.-1 | EANTARITA.SA DECW
DOCUMENTO
Elabord Revisa.— )
Tec. Vmﬂrg%ﬂa Lic. Silvia angel C.P. Jaime [
JEFE DE NOMINAS SEMAMNAL GERENTE 5 DIRECTOR INISTRATIVD
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