Elaboro: CsSG

Fecha emision:  Marzo 2017

Ultima revision:  Octubre 2025
i0 07

MAP REH 001
INDICADOR DEL PROCESO:

1. Tiempo de cobertura de vacantes.
2. Rotacion del personal
3. Cumplimiento al Programa Anual de Capacitacion

(PAC). Cumplimiento de personas programadas para
capacitacion

Nombre:

4. Interaccion de los colaboradores las

publicaciones internas

con

1. Cobertura de Vacantes en Tiempo.

10 dias para puestos operativos = 35 % Impacto
20 dias para puestos de confianza = 35 % Impacto
20 dias para puestos administrativos = 30 % Impacto

2. Reducir la Rotacié | iae |
Empleados.

Monitoreo: ia de

3. Cumplir con el prog| anual de

4. Interaccion de los colaboradores con las
publicaciones internas

1. Mensual
2. Mensual
3. Anual

4. Mensual

MAPA DE PROCESO RECURSOS HUMANOS

La impresion en papel de este DOCUMENTO, o su consulta en cualquier otro medio diferente a Intranet, no es vélida como documento oficial de la Organizacion, por lo que su uso es responsabilidad de la persona que lo imprima o consulte.

OBJETIVO DEL PROCESO:

Reclutar, mantener y desarrollar colaboradores con habilidades, motivacion y satisfaccién suficientes para conseguir los objetivos de la
organizacion.

ALCANCE DEL PROCESO:

Planeacidn, requisicion de personal, reclutamiento y seleccion, contratacion, induccién, capacitacion, vacaciones, movimientos ante el
IMSS e Infonavit, ndmina, seguimiento al personal, bajas, comunicacion interna efectiva

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley federal del trabajo.

Ley del seguro social.

Manual firma de contrato y anexos.

Politica de vacaciones POL REH 001.

Manual de la Calidad MAN CAL 001.

1SO 9001:2015 Requisitos del Sistema de Gestién de Calidad.
ISO/IEC 27001:2022 Requisitos del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.
Aviso de rescision de contrato.

Plan anual de capacitacidn.

10. Manual de bienvenida.

11. Cédigo de convivencia.

12. Reglamento para cambio de puesto.

LENOLAEWNR

EQUIPO E INFRAESTRUCTURA DEL PROCESO

Hardware Software

Office, paginas de consulta,
CompuTrabajo, Circulo laboral,
Talenteca, Psicotest,
https://forms.office.com/r/CpLx
BhCfL5, UNIVERCIA

Equipo de computo, multifuncional, teléfono
(ext. 121), celular, diadema

Consumible Otro

Redes sociales, WhatsApp,
Canva, LinkedIn, Buzdn de quejas
CIA
(https://forms.office.com/Pages
/ResponsePage.aspx?id=p1sOfR
0YLk2mJscHiLbKO7Pa8oKRnI9Nu
HdpDwAv-
aVURFIXMFANWkw1UzIEQIVZRT
ZUVVIGWUhPRi4u)

Toner, articulos de papeleria,

PERSONAL INVOLUCRADO:

Mobiliario

Sillas, escritorios,
gavetas, archivero,

Otro

N/A

Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, Coordinador de Comunicacién y Capacitacion, Inplant de
Administracion de Personal, Inplant Relaciones Laborales, Gerente de Recursos Humanos y Direccién

General




PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA ACTIVIDAD(ES) REALIZADA(S) PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO CLIENTE (S)

iContratacion del personal contrato firmado, alta deI

1. Gestién de pagos y gastos. | i * Contratacion del personal.
pagosyg H P IMSS y expediente completo.
1. Contabilidad y Tesoreria | 2. Mantenimiento y soporte i * Administracion de capacitaciones. . L. . L :

1 oo N . f Administracion de capacitaciones: seguimiento a las;

1 i técnico a equipos de cémputo, : H - - :
2 | . H L, N - R R H . - L, capacitaciones de acuerdo al Plan de capacitacion.
2 2. Sistemas : gestion de equipos del personal. |El Proceso de Recursos Humanos utiliza todos los insumos entregados por los procesos antes mencionados para: Administracion del personal.
2 | H administrar las actividades en la planeacion, requisicion de personal, reclutamiento y seleccion, contratacion, induccién,' . - Todo el personal de
o | H o . . R L Administracion del Personal de los mowmlentos
e 3. Compras i 3. Abastecimiento de insumos |clima laboral, capacitacion, vacaciones, movimientos ante el IMSS e Infonavit, némina, seguimiento al personal, bajas Ambiente de trabajo 6ptimo. i . CIA
g | ! N ! igenerados en la empresa durante su vida laboral.
£ | necesarios para el y hasta la medicidn andlisis y mejoras establecidas en este mismo mapa. H

1 4. Procesos operativos ¢ funcionamiento del proceso. H * Desvinculacion.

Mantener ambiente de trabajo dptimo, generando

i " o iacciones para la mejora del clima laboral.
i 4. Necesidades de contratacion, | H P i

| capacitacion y desvinculacion. . )
H P v Desvinculacién de los colaboradores.

nueva posicion se solicita autorizacién a Direccién para ser aprobado, en caso de que no se acepte esta posicion, se:
|suspende el proceso.

T‘\__s ] |1. El jefe o duefio de proceso entrega al Coordinador de Reclutamiento y Seleccién el formato de requisicion de:

g 1 : personal FOR REH 009 fisico o via correo electrénico, estipulando el requerimiento de la vacante por parte del :

g : Necesidad de solicitar personal |departamento y/o drea con la finalidad de sustituir o crear una nueva posicién. 1,2 Requisicién de personal FOR REH 009, donde se:

o | " H . H i o ) ) ) H Gerente /

S Gerente / Coordinador / i para vacantes existentes ode | H 1 y 2 Requisicién de personal FOR REH :especifica el perfil y las competencias requeridas para: Coordinador /
5 | Encargados de area i nueva creacion o sustitucién de |2. Coordinador de Reclutamiento y Seleccidn revisa si la requisicién es para sustituir o corresponde a un puesto de: 009. la vacante (para los casos de puestos de nueva creacion: Encargados de 4rea
2 : personal. nueva creacion. En caso de ser una sustitucion, se comienza con el proceso de reclutamiento y seleccion. En caso de ser' Direccion indica el sueldo). : 8

E
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PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA (ES) REALIZADA(S) PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

{ i H
1. Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, realiza la publicacion de las vacantes en bolsas de trabajo, redes sociales:

'y en caso de ser necesario o contar con disponibilidad, visitas a escuelas, volanteo, anuncios en periddicos, ferias dei H

:empleo, basados en la Descripcidn y perfil de puesto FOR REH 001. |

{Nota: El area de Recursos Humanos es el encargado de revisar y/o actualizar la Descripcion y perfil de puesto de la' |

!organizacién cada 6 meses o cuando sea necesario. 1. Publicacion de vacante.

¢

1 Publicacion de vacantes con descripcion de puesto y
2. Monitoreo de publicacion de gdatos de contacto. H

12. Gerente de Recursos Humanos monitorea que se estén realizando las publicaciones de las vacantes en los medios
{ vacante.

!correctos para obtener cartera.

i2. Monitoreo de publicacion de vacante.

¢ { .
|3. Coordinador de Reclutamiento y Selecciéon comienza el proceso de recepcién y comparativo de curricular,: 3y 4. Solicitud de empleo, CV o

|seleccionando candidatos. En la medida de lo posible se procurard tener una terna de candidatos para cubrir la vacante. : Formato de Entrevista estructurada 3 ¥ 4. Solicitud de empleo, CV o Formato de Entrevistai
: FOR REH 018 para validar experiencia :estructurada FOR REH 018 y FOR CAL 007 Destruccién:

y FOR CAL 007 Destruccion de Ede informacién documentada.

¢ {
4. Coordinador de Reclutamiento y Seleccién captura los CV’s de los candidatos descartados en un archivo y se: ’
H informacién documentada.

55 y 6. Entrevista estructurada FOR REH 018 coni

{estructurada FOR REH 018. H
{Nota: Se proporciona Solicitud de empleo a los candidatos que no lleven su CV o solicitud de empleo elaborada (se§
descarga de la pagina de sistema de gestion). :
¢

FOR REH 001.

y prueba de poligrafi f ias laborales FOR REH 007 con la informacién; Direccion General
(Sélo para la posicién de Chofer). deI desempefio del candidato en su anterior experiencia:

:Iaboral En caso de no haber laborado se solicitan Iasg
7. Correo electrdnico o llamada. greferencias personales. |

& {conservan en forma fisica durante el mes corriente, al término de este se destruye la informacién llenando el formato:

?8 FOR CAL 007 Destruccién de informacion documentada, los ultimos 3 dias habiles del mes. : H ) H

9 ¢ S. Entrevista estructurada FOR REH iinformacién del candidato, resultados de pruebas:

© [LR d | FOR : | sicométr ; - Gerent

E H equ'S'c':;H g;\;rsona |5. Coordinador de Reclutamiento y Seleccién cita a entrevista al candidato de manera presencial y/o telefénica y/o: ) 018 :psu?ometnlca? de  Psicotest, resurnen de esmd'og I e;fen Z/ /
e Gerente / Coordinador / 5 {entrevista en linea, haciendo mencién que en la pdgina www.ciasc.mx pueden consultar el Aviso de Privacidad para su Refirer.\’clas laborales FO.R RE?" ?07 - §5°C'°eC°n0m|CO y reporte de poligrafo (Solo para; Enc;:o;jl;\: d:"érea
= Encargados de area {autorizacién del uso de sus datos, posteriormente se realiza la entrevista, apoyandose en el formato de Entrevista: de pruebas icas - ;puesto de chofer). : 8

E i 2. Descripcion y perfil de puesto | H Circulo laboral - Estudio H

8

=

S
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16. En caso de que el candidato pase la segunda entrevista, el Coordinador de Reclutamiento y Seleccion le envia las:
pruebas psicométricas a través del portal de Psicotest, se proceden a realizar las referencias en el Check list dei
|Referencias laborales FOR REH 007. En el caso de las posiciones con alto nivel de confianza (Guardia de seguridad y:
;Chofer) se les aplicara la prueba del poligrafo, ademas de estudio socioeconémico. En caso de pasar por todos estosi
ifiltros, se contacta al candidato para informarle que continuara con su proceso. :

8. Correo electrdnico, mensaje o 7 Correo electrénico, mensaje o presencial de vo.bo de:
llamada telefénica. ila vacante. H

8 Si es viable correo electrénico de bienvenida o
mensaje via celular con fecha de ingreso.

f7. Si es aceptado, el Coordinador de Reclutamiento y Seleccién verifica con el encargado de la vacante de forma:

ipresencial, correo o mensaje el vo.bo para la contratacién del candidato.
18. El Coordinador de Reclutamiento y Seleccion se comunica con el candidato seleccionado para iniciar el proceso dei :
|contratacidn, indicandole el listado de documentos requeridos para iniciar su proceso de contratacion y programar sué
fecha de ingreso.. En caso de no ser un candidato viable, se comunica via correo, mensaje o llamada el término de su:
|proceso, agradeciendo su participacion en el mismo. H




Contratacién

PROVEEDOR (ES)

Gerente / Coordinador /Inplant
de Administracién de Personal /!
Encargados de area

INSUMOS DE ENTREGA

:Necesidad de contratar a u
colaborador

(ES) REALIZADA(S) PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

{ H
!1. Coordinador de Reclutamiento y Seleccion reune los documentos solicitados: acta de nacimiento, INE, CURP, RFC,E
|IMSS, comprobante de domicilio, comprobante de estudios, nimero de cuenta de Bancomer o Banorte, cartas de:
ﬁrecomendacidn laborales o personales y certificado médico e intregra el expediente. !
En el caso del puesto de Chofer no podrd contratarse si no tienes la poligrafia o mediante autorizaciéon de Direccion:
|General, solo si cumple con los documentos, referencias laborales y estudio socioeconémico. H

!ZA Coordinador de Reclutamiento y Seleccién envia correo electrénico notificando el ingreso del nuevo colaborador a los:
'departamentos correspondientes. H

3 Coordinador de Reclutamiento y Seleccién con la |nformacnon recabada de manera fisica o electrdnica, llena eli
iformato Inf para el Alta e integracion de de | FOR REH 003 que se pegard en el folder del: H
‘expedlente del colaborador. H |
{

|

4. El Inplant de Administracién de Personal y/o Gerente de Recursos Humanos captura informacién del nuevo:
{colaborador de acuerdo a los documentos fisicos y formato de integracién de del | FOR REH 003§
(datos personales, puesto, control de credencial, fechas de cumpleafios, tipo de contrato, ndmero de empleado y
ﬁobservaciones). !

5 El Inplant de Administracion de Personal elabora la Flcha de identificacion FOR REH 002 cotejando los documentosi
fisicos vs. los registrados en el Alta e i ion de de p | FOR REH 003. H

:1. Documentacion de colaborador.

'6. El Inplant de Administracion de Personal y/o Inplant de Relaciones Laborales formula Contrato por capacitacion por:
!trelnta dias e |mpr|me en dos tantos. Asimismo, se imprime en un tanto los anexos del contrato (cartas)los cuales sol
|Carta de de y i i de trabajo FOR REH 014, Convenio de confidencialidad, Carta de noé

\relauon laboral con otra empresa, Carta de autorizacién de sueldo nominal, Carta de recibido de Informacion:

Normativa, Promesa de Confidencialidad, Carta de autorizacién de descuentos a empleados, Carta de no crédito anteiL Documentacién de colaborador.
{Infonavit, Autorizacion para tramites de Investigacion y Aviso de privacidad para empleados. Para el caso de foraneos, :

ﬁel Inplant de Administracién de Personal envia el contrato via correo electrénico al Gerente / Coordinador / EncargadosiZ, Correo electrénico.

|de area para que sea firmado, asi como el kit de contratacion.

7A La firma del Contrato por capacitacién / indeterminado se realiza de acuerdo al Manual firma de contrato y anexos: 3 Alta e integracién de expediente de
‘MAN REH 001. Para los ingresos del corporativo, el Inplant de Administracién de Personal lo realiza y los ingresos.personal FOR REH 003.

{foraneos, el Gerente, Coordinador, Auxiliar administrativo y/o Encargados de Area proceden con la firma para quei

después envien el contrato firmado al Corporativo y se registra en el formato FOR REH 017 bitacora de recepcién de 4. Alta en el programa de Recursos'
{documentos. : Humanos

inombre y drea del nuevo colaborador.

3
con datos del colaborador y contenido del expediente.

'4 Alta en el programa de Recursos Humanos.

.de integracion de expediente FOR REH 003.

\8. Inplant de Administracién de Personal y/o Inplant de Relaciones Laborales resguardan un tanto de la documentacion 5. Ficha de identificacion FOR REH:
{en el expediente del colaborador, el cual es archivado por sucursal y orden alfabético; adicionalmente, se digitalizan IosiOOZ.
Sexpedientes por sucursal y por nimero de empleado. Asimismo, el otro tanto, se envian a la consultoria los con tratosf

{para firma de representante legal y se registra el envio en la Bitdcora de envio de contratos FOR REH 020. Se establece!6. Contrato por capacitacion y Kit de
!un maximo de 45 dias para tener el contrato resguardado en expediente fisico firmado por el apoderado legal. ,Contrataclon

¢ {

ipor representante legal.
-Anexos del contrato.

'7 FOR REH 017 bita de e ion de d

19. El Inplant de Administracion de Personal elabora la base de alta del personal de nuevo ingreso y envia a Consultoria
!para que proceda a su alta ante el IMSS.

{

OR GDO 002 Manejo de Informaci X
R ) icopia de los documentos personales del colaborador y

itiBanamex (cuando aplique). H

10 Durante la semana previa al vencimiento del primer contrato de un colaborador, el Inplant de Relaciones Laborales, ! 7 Manual de firma de contrato y! {(Psicotest)

ienviaré por correo electrénico al Gerente / Coordinador / Encargado de area para conocer la permanencia o no deI ianexos MAN REH 001. !

) ‘g " {IMSS, folder verde con contrato y kit de capacitacién.
’colaboradur. En caso de continuar con la relacién laboral, se debera firmar un segundo contrato por 60 dias. H v P

584 Expediente fisico y electrénico del’
|11. Durante la semana previa al vencimiento del segundo contrato de un colaborador, el Inplant de Relacionesinuevo colaborador.
Laborales, enviara por correo electrénico al Gerente / Coordinador / Encargado de érea para conocer la permanencia o!

ino del colaborador. En caso de continuar con la relacién laboral, se deberd firmar un contrato por tiempo§94 Base de alta en Excel.
{indeterminado, o una vez mas por capacitacién, dependiendo del tipo de puesto. :

épuesto, fecha de ingreso.

{ L. ino del colaborador.
110,11y 12. Correo electrénico. H

!IZA El Inplant de Relaciones Laborales envia a la consultoria los Contratos que se renovaron por capacitacién/;
lindeterminado para firma del representante legal y posteriormente recibe y resguarda los dos tantos en el expediente! i L .
¢ H ‘beneficios adicionales.
del colaborador. {
;513. Para los contratos indeterminados de puestos gerenciales , el Inplant de Administracién de Personal solicita via'
|correo electrénico a la consultoria el tramite de los beneficios adicionales a los cuales el colaborador tiene derecho::
Seguro de vida, Chek-up, Servicio de ambulancia, Asistencias telefénicas, Videoconsultas, asi como descuentos eni
{diversos establecimientos. Cuando llegan las membresias via correo electrénico, se le reenvian al colaborador, para que! H
|descarguen la aplicacién, de alta sus beneficios, descargue y firme la péliza. Una vez firmada la péliza, el colaborador,i |
|escanea y envia al Inplant de Administracién de Personal. Este proceso se establece un periodo de 45 dias después de la' :
’firma de contrato indeterminado. :

12. Correo electrénico que notifica la fecha de ingreso, el

de expediente de | FOR REH 003!

!5. Cotejo con documentos fisicos de acuerdo al formato!

i6. Contratos por capacitacion / indeterminado en dosi
tantos hojas tamafio oficio, firmado con el colaboradoré
icon tinta azul y huella a lado de cada firma y firmado:

:Expediente del nuevo colaborador en folder manila con:
‘documentacién en copia, pruebas psicométricas:
referencias laborales, circulo laboral, alta al:

19. Base de alta del personal: datos personales, sueldo,i
510 y 11. Correo electrénico para saber la permanencia o'

:12. Correo electrdnico de listado de personal con goce a'

{Gerente
+Coordinador

. . {Encar, ar
8. El Expediente en folder azul para la consultoria con’ cargados de area

/
/




PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA (ES) REALIZADA(S) PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

!1. El programa de Bienvenido a bordo se divide en 2:

{ Corporativo: H
- El Coordinador de Reclutamiento y Seleccién o Coordinador de Capacitacién y Comunicacion Interna dan recorrido en: !
{las instalaciones, asimismo, se toma la fotografia para su expediente. :
- El Coordinador de Capacitacién y Comunicacién Interna comparte el usuario y contrasefia de plataforma Universidad (E
{Learning) en el primer dia de ingreso al responsable del 4rea para realizar los cursos de Onboarding: Tu manual Virtual,:

Induccién parte 1, Induccidén parte 2, Sistemas de Gestidn, Buenas practicas en sistemas, LFPDPP, Anticorrupcion y

;ﬁantisoborno e Introduccion a la NOM 035, cada uno de los cursos tienen una evaluacion de conocimiento que debera’n§ 1. Lista de asistencia. Solo aplica para

|aprobar con una calificacién minima de 8.0. + Corporativo y con Sucursales con el 1 Lista de asistencia con nombre y firma deli
: i acceso a los cursos en UniverCIA (E- :colaborador de nuevo ingreso. :
5 Coordinador de Reclutamientoy ! ' Colaborador de nuevo ingreso. {Sucursales: Learning). J
g Seleccién /Coordinador de H - El responsable de Sucursal da recorrido en las instalaciones. Asimismo, hace entrega del Formulario de nuevos: 2 Formulario de nuevos ingresos FOR REH 010 llenado: Colaborador de nuevo
-E Capacitacién y Comunicacion : Encargados de drea. ingresos FOR REH 010 y toma la fotografia para su expediente, la cual deberd enviar a Recursos Humanos. i 2.Formulario de nuevos ingresos FOR :por el colaborador. ingreso
= Interna : - El Coordinador de Capacitacién y Comunicacion Interna comparte el usuario y contrasefia de plataforma UniverCIA (E-: REH 010. : :
: zLearning) en el primer dia de ingreso para realizar los cursos de Onboarding al responsable de sucursal: Tu manual’ 3 Correo electrénico del Arte de Bienvenida a través del:
\Virtual, Induccién parte 1, Induccion parte 2, Sistemas de Gestion, Buenas practicas en sistemas, LFPDPP,§ 3. Correo electrénico de Boletin :Boletin Mensual. :

Anticorrupcién y antisoborno y para estrategia, Introducciéon a la NOM 035, cada uno de los cursos tienen una: Mensual.
{evaluacion de conocimiento que deberdn aprobar con una calificacion minima de 8.0. H

{ H :
2. Coordinador de Capacitacion y Comunicacion Interna y / o Coordinador de Reclutamiento y Seleccién canaliza al: '
{colaborador de nuevo ingreso con su jefe inmediato, quien seréd responsable de ensefiarle sus actividades y funciones: H
|principales. Este punto solo aplica para Corporativo. H

!3. Coordinador de Capacitacion y Comunicacion Interna realiza el Arte de Bienvenida para ser enviado via correo:
¢ - {
{electronico. !

1. El Coordinador de Capacitacién y Comunicacién Interna prepara encuesta de clima laboral para que sea realizada en'
ill’nea, enviandola al Gerente de Recursos Humanos, para su revision y liberacion. H

¢ 1y2. Encuesta de Clima laboral:
: https://forms.office.com/pages/respo !
i nsepage.aspx?id=p1sOfROYLk2mJscHiL |

{ . . : . . s . i N .
12. Si no existen observaciones, el Coordinador de Capacitacién y Comunicacién Interna, difunde la encuesta de clima
{laboral por medio de correo electrénico a todo el personal.

bK07Pa80oKRnI9NuHdpDwAV- :1 y 2. Encuesta de Clima laboral aplicada, minino al 80%§
| aVUMKVKQKROQIkyS IRHSO9HSOXBQU ' del ersonal a través de Google Forms. i
|3. Coordinador de Capacitacién y Comunicacién Interna da seguimiento a la aplicacién de la Encuesta de clima Iaboral a kysFI>zR54u XBQ P 8

\‘alcanzando un 80% de participacion minima. 3 4 y 5. Resultados de Clima laboral generales y pori

3 4y 5. Seguimiento de resultados con: area con graficos y tablas.

!4. El Coordinador de Capacitacién y Comunicacion Interna analiza los resultados generales y comentarios de preguntas
! i reportes de Excel.

-7 Presentacién de plan de Mejora y cuando aplique;
i 7. Reunién presencial con formato de ;Minuta de reunién FOR CAL 001 requisitada de manera
Minuta de reunién FOR CAL 001. Icompleta :

Interna {se comparten a Direccion para vo.bo.

= . : . <

1“8 Gerencia de Recursos Humanos / abiertas por departamento y/o area. | L

3 " . . /: . . { P P v/ H !6. Publicacién de resultados en el SGC. H

© Direccion / Coordinador de | Necesidad de evaluar el clima | i 6. Correo electrénico H : Todos los

fév Capacitacion y Comunicacién laboral. !5. El gerente de Recursos Humanos revisa el andlisis de los resultados obtenidos y en caso de no haber observaciones; : : : colaboradores.
5 :

{
!6. Una vez teniendo el vo.bo de Direccidn se solicita la publicacién en el SGC.

8. Correo electrénico. :8. Correo electrénico para publicacién en Sistema de§
!Gestion. :

|7. El Gerente de Recursos Humanos y el Coordinador de Capacitacién y Comunicacién Interna planificaran las acciones'
igenerales para todo el personal de CIA y se da a conocer a los Gerentes, Coordinadores y Encargados de drea para:

- . . AP 9. Correo electrénico y Boletin
adicionar acciones no contempladas en las lineas de accion inicial.
|

Mensual. !9. Comunicados sobre avances del plan de mejora de!
iClima laboral. H

18. Una vez liberadas las lineas de accion se solicita la publicacién en el SGC




Capacitacion

PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA

Necesidad de dar seguimiento a
la capacitacion del personal.

Encargados de area

(ES) REALIZADA(S)

{empresa y la seleccién de instructores Internos que apoyaran a impartir cursos técnicos o especializados.

| !
!ZA Gerente de Recursos Humanos revisa el PAC de Capacitacién y en caso de no haber observaciones se envia a:

idireccion para vo.bo.

{
!3. El Director General Adjunto realiza los ajustes necesarios y libera el PAC.
!

|4. El Gerente de Recursos Humanos solicita la publicacién en el SGC.

{
!5. El Coordinador de Capacitacién y Comunicacion Interna da seguimiento al cumplimiento del Plan anual de:
|capacitacién dindmico de manera semestral, recordando a los Instructores internos los cursos pendientes para eI§

siguiente semestre por medio de un correo electrénico o via telefénica.

16. El Coordinador de Capacitacién y Comunicacién Interna recibe 15 dias antes de la fecha programada de capacitacién,i
:Ia presentacion y/o herramientas por parte de los responsables de la capacitacion, con la finalidad de ser revisada y

| modificada dependiendo de la estructura.

¢ {
17. El Coordinador de Capacitacion y Comunicacién Interna y/o responsables de la capacitacién se encargan de gestionar:
{los insumos y mobiliario necesario para la capacitacion: Lista de Asistencia y Evaluacion de Satisfaccion fisicas y/o:

!digitales dependiendo si el curso es presencial o via remota.
!

48. El Coordinador de Capacitacion y Comunicacion Interna recibe evidencias de las capacitaciones por parte deli

!responsable de la capacitacion o bien, son subidas a UNIVERCIA y se descargan a través de un reporte en Excel.

{

ide Excel cada semestre.

110. En caso de no cumplir con las capacitaciones programadas en el semestre, se da seguimiento con el instructor:

|interno para reprogramar el curso.

{Nota 1: Para el caso de capacitaciones externas sera responsabilidad de Coordinador de Capacitacion y Comunicaciéni

|Interna recabar la evidencia de la capacitacion a través del responsable de la imparticion del curso.
| Nota 2: La calificacién minima aprobatoria para todos los cursos es de 80%.

Nota 3: Existen tres tipos de capacitaciones:

- Programadas: Se da seguimiento de acuerdo al PAC.

!coordinador de Capacitacion y Comunicacidn Interna es quien desarrolla el contenido instruccional.
{- Obligatorias: Todas las que se requieren para certificarte en Induccién.

|Nota 4: Hay dos tipos de evidencias de capacitacion: digitales y fisicas (Lista de Asistencia y Evaluacion de Satisfaccion:
del Curso). Las primeras aplican cuando hay algun curso virtual o en caso de que por alguna razén extraordinaria no sei

\cuente con las evidencias impresas. Las segundas aplican cuando hay cursos presenciales.

ireporte administrativo.

|1. El Coordinador de Capacitacién y Comunicacion Interna realiza la deteccién de necesidades de capacitacion pori
| Departamento y/o Area para la integracién del Plan Anual de Capacitacién dindmico. Se le llama dinamico, ya que varia'
de acuerdo a la operacion y a las necesidades de la organizacidn, los cuales se empatan con las competencias de:
¢ {

9. El Coordinador de Capacitacion y Comunicacion Interna recaba la informacién de los cursos realizados en un reporte!

- Nuevas: Surgen de acuerdo a la operacion y en caso de ser requerido se desarrolla contenido E-Learning. EI§

:Nota 5: En caso de que el instructor no cumpla con la capacitacidn incluso después del seguimiento, firma formato deé

PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

51 y 2. Plan anual de capacitaciéon con nombre de Iai

icompetencia y trimestre a impartir.

§3 y 4. Correo electronico.

‘capacitacion, capacitador y area, a quien va dirigido, via,i

:5. Correo electrénico con los cursos préximos a impartir. :

16. Presentacion del curso original y corregida.

1y 2. Plan anual de capacitacion.

- il itacion.
3y 4. Correo electrénico. H a capacitacio
8. Evidencia de capacitaciones:

5. Correo electronico. N N L .
Lista de asistencia a curso fisica (cuando aplique).

6. Presentacion del curso.

p1sOfROYLk2mJscHiLbKO7Pa80oKRnI9NuHdpDwAV-

7. Correo electrénico.
rreo electronico. {aVUNKxMU1JBWKNBTVBIQIpFUZREQOZITTVS Uyau).

8. Evidencia de capacitaciones:
Lista de asistencia a curso (fisica o
digital segun aplique).
Evaluacién de satisfaccién del curso
(fisica o digital segun aplique).
! Evaluacién de conocimientos (en caso
1 de que sea requerido).
Compromiso de aprendizaje (en caso
de ser requerido).

éap“queL
Eaplique)

p1sOfROYLk2mJscHiLbKO7Pa80oKRnI9NuHdpDwAV-
1aVUMO40UDIRTjkwSDFOU1AOUTM3QKIYVIRKNi4u).

9. Reporte en Excel. requerido).

10. Correo electrénico.

{instructor, etc.

:10. Correo electrénico

iEvaIuacién de Satisfaccion del curso fisica (cuandoé

i7. Solicitud de materiales e insumos para llevar a cabo!

iLista de asistencia a curso digital (cuando aplique)i
i (https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id

Todo el personal de
CIA

:Evaluacion de Satisfaccion del curso digital (cuandoi
digital:
 (https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id |

{Evaluacién de conocimientos (en caso de que sea§
iCompromiso de aprendizaje (en caso de ser requerido). :

9. Reporte de Excel con datos del nombre del curso, tipo:
‘de curso, calificacién, evaluacién del curso, nombre del:




Evaluacién de desempefio

PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA ACTIVIDAD(ES) REALIZADA(S)

1. El Gerente de Recursos Humanos establece los catalogos codigos de cada uno de los puestos en una base de Excel.

{

PRODUCTO FINAL

1. Concentrado de competencias por

\2 El Gerente de Recursos y Humanos y el Coordinador de Reclutamiento y Seleccidn seran los encargados de cargar Iasé

funciones del puesto de acuerdo a la Descripcion y perfil de puesto FOR REH 001.

H {
Gerente de Recursos Humanos /

Direccion /Coordinador de
Capacitacion y Comunicacion
Interna / Coordinador de
Reclutamiento y Seleccion

Necesidad de evaluar el '3. El Gerente de Recursos Humanos cargara los objetivos estratégicos establecidos por Direccién General Adjunta.
desempefio de los

competencias. escalas (%) minimas y maximas para cada uno puntos considerados en la evaluacion de desempefio.

{ {
|5. El Director General Adjunto y Gerente de Recursos Humanos establecen un periodo de evaluacién anual, dentro de:
esta evaluacién se realizara una preevaluacion de ajuste semestral para detectar las mejoras y la de cierre de afio es'

{

para medir los resultados generales de la organizacién.

{

6. El Gerente de Recursos Humanos solicita a Comunicacién interna el comunicado oficial del periodo de la Evalua

funciones establecidas en él mediante una base de Excel, colocando el tipo de puesto y el codigo de puesto y las:

colaboradores de CIA en cuanto (4. El Gerente de Recursos Humanos realiza sesiones con los duefios de proceso o coordinadores para establecer Iosé
al alcance de objetivos y {objetivos particulares de acuerdo los objetivos estratégicos y competencias en cada uno de los puestos; asi como las!

2. Exportar la lista de funciones de
acuerdo a la Descripcién y perfil de
puesto FOR REH 001.

3. Programa de ED en Excel.

4. Reunidn presencial o telefénica o
webinar.

5. Evaluacion Anual y una revision
semestral para ajustes de mejora.

i 6. Comunicado por correo electrénico.

ivel del puesto (en una base de Excel).

REQUISITO (S) DEL PRODU

:1. Archivo de Excel: Némina, Nombre del empleado, :
ipuesto, departamento, drea y jefe directo. H

:2. Las funciones del puesto de acuerdo a la Descripciéni
iy perfil de puesto FOR REH 001. !

3 Objetivos estratégicos 2025: Eficiencia Operativa,i

! : Gerente
:Rentabilidad, Cultura de servicio y Desarrollo de Talento.: /

Coordinador /

!4. Correo electrénico o Minuta de Reunién FOR CAL 001. Enclargald‘os de drea /
H i Direccion General

5. Una evaluacién de desempefio anual con una!
irevisién semestral para ajuste de mejora. H

6. Correo donde se establece la fecha de inicio y final:
ipara realizar la evaluacion. i




Necesidad de Crecimiento laboral

Vacaciones

PROVEEDOR (ES)

INSUMOS DE ENTREGA (ES) REALIZADA(S)

PRODUCTO FINAL

1. El colaborador, con base en las vacantes publicadas, informa su jefe inmediato y notifica al gerente del &rea via:

\correo electrénico sobre la vacante solicitada, el gerente o jefe inmediato solicita la autorizacién a la Direcciényy si la:

!direccién autoriza el cambio se continta con los siguientes pasos.

{

12. El coordinador de Reclutamiento y Seleccion realiza el proceso de entrevista estructurada y valida las habilidadesé

{para el puesto postulado y se aplican las pruebas psicométricas establecidas por Psicotest. Si las pruebas psicométricas:
!iniciales son menor a 6 meses, no serd necesario aplicarle pruebas psicométricas nuevamente. Se valida que el:
{candidato interno cumpla con el nimero de faltas minimas, retardos, reportes o actas administrativas ycumplimiento§

|de metas.

inmediato un reporte de entrevista para establecer la 2da entrevista de filtro.

{

!4A Si el candidato no es viable para la vacante, el Coordinador de Reclutamiento y Seleccién le agradece su participacion:
¢ {
1al proceso compartiendo una breve explicacién del porqué no es viable y se le pide mejore las dreas de oportunidad:

\para que a futuro se postule si existiese una vacante similar.
Gerente de Recursos Humanos, !
Coordinador de Reclutamientoy :
Seleccion / Coordinador de
Capacitacion y Comunicacion
Interna/ Inplant de
Administracién de Personal

Necesidad de crecer a un

!nueva vacante para establecer su fecha de incorporacion.
colaborador.

CAMBIO DE PUESTO.

{7. El Coordinador de Reclutamiento y Seleccion entrega el Formato de Cambio de Puesto y REGLAMENTO PARAE

|5. Si el candidato interno es viable para ocupar la vacante, el Coordinador de Reclutamiento y Seleccién le envia el:
\correo a su jefe inmediato para establecer la fecha de cambio de area, asi mismo se comparte al jefe inmediato de la:

13. Si el candidato es viable para la vacante, el Coordinador de Reclutamiento y Seleccién comparte el encargado o jefe!

1. Fuentes de Reclutamiento.

2. Entrevista estructurada FOR REH
018, Pruebas Psicotest.

3,4y 5. Correo Electrénico.

| 6. Cambio de puesto y REGLAMENTO
PARA CAMBIO DE PUESTO.

:SA Una vez establecida la fecha de cambio, el Coordinador de Reclutamiento y Seleccién le entrega el Formato deé
{cambio de puesto, explicando brevemente las condiciones laborales. Asi mismo, firma el Formato REGLAMENTO PARA!

7. Programa de Recursos Humanos y
correo electrénico.

8. Correo Electrénico.

CAMBIO DE PUESTO al Inplant de Relaciones Laborales para hacer los cambios en el programa de Recursos Humanos y

{lo consideré dentro de las incidencias para los pagos que deben hacerse al colaborador a futuro y que deben ser:

9. Correo electrénico y base de Excel.

fenviadas a Contabilidad y Tesoreria. Asi mismo también envia un correo a Sistemas que proceda con el cambio de!

ipuesto de acuerdo a su Mapa de proceso de Sistemas MAP SIS 001.

18. El Coordinador de Capacitacion y Comunicacion Interna, le asigna dentro de su programa de capacitacion los cursos:

!clientes internos con los que tiene relacion dicha vacante.

{

!mismo al drea de Contabilidad y Tesoreria.
!

REGLAMENTO PARA CAMBIO DE PUESTO.

| L .
!venumlento en la plataforma de vacaciones.

|Nota. La vacante a cubrir puede aplicar o no un cambio en el sueldo. Si no hay cambio de sueldo solo documenta en el:

ternos o en E-Learning "UNIVERCIA" que son necesarios para su puesto. Asi mismo le agendard las platicas con Iosi

EOQA El Inplant de Administracién de Personal solicita a Direccién General Adjunta la modificacion del sueldo y envia eli

1 El Inplant de Administracién de Personal ingresa los dias que tiene de vacaciones el personal y la fecha de:

2. El personal verifica el nimero de dias de vacaciones, en caso de requerirlas llena el formato "Solicitud de:

iVacaciones"

Gerente de Recursos Humanos/ : ‘\;politica de vacaciones y carga de trabajo.

Inplant de Administracion de

Necesidad del colaborador de
Personal

disfrutar dias de vacaciones.

autoriza las vacaciones y el colaborador podra disfrutarlas.

{

{vacaciones.

13. Los jefes inmediatos y duefios de proceso autorizan las vacaciones, en funcién de la disponibilidad de personal,§
!4. Una vez autorizadas las vacaciones por los jefes inmediatos y duefios de proceso, el Gerente de Recursos Humanos

!6. El Inplant de Administracion de personal descuenta los dias tomados por el colaborador en la plataforma dei

1y 2. Solicitud de vacaciones en la
plataforma.

3. Correo electrénico.
4y 5. Autorizacion de vacaciones.
6. Actualizacion de la plataforma.

7. Correo electrénico.

| !
7. El Inplant de Administracién de personal solicita via correo electrénico el pago de la prima vacacional al area de:

{contabilidad y tesoreria de todos aquellos colaboradores que durante el mes cumplan un afio mds de labores.

8. El encargado de contabilidad y tesoreria envia detalle de pago de la prima vacacional al Inplant de Administracién§

Personal a Consultoria para validar que en el recibo de ndmina se refleje el pago correspondiente.
¢

{

|

REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

1 Diferentes fuentes de reclutamiento

2 Entrevista estructurada FOR REH 018 requisitado de§
‘manera correcta, Pruebas Amstrong / Psicotest :

:3. Correo electrénico para agendar entrevista

14. Correo electrénico de agradecimiento al proceso
H Gerente /
i5. Correo electrénico con el nombre de candidato,i Coordinador /
ipuestu a ocupar y fecha para el cambio de puesto. {Encargados de drea /
: | Direccién General
6 Puesto nuevo, Horario y sueldo

:7. Programa de Recursos Humanos

8 Correo electrénico para validar las habilidades en el
{puesto H

9 Nombre, departamento, area, puesto

i1y 2. Correo electrénico de respuesta con dias de!
ivacaciones que corresponden al colaborador. :

53 y 4. Solicitud de vacaciones con firma del colaboradoré

iy del jefe inmediato.

iCarpeta de Control de Vacaciones donde se archiva la:

isolicitud de vacaciones de cada colaborador de acuerdog

éa la sucursal que corresponda. :

5 Correo electrénico especificando el numero de: Todos los
icolaborador, nombre y afios cumplido para el calculo deé colaboradores de CIA
éla prima vacacional. :

6 Actualizacion de la plataforma.

17. Correo electrénico con la solicitud de pago de la:
{prima vacacional. :

8 Recibos de némina




PROVEEDOR (ES)

INSUMOS DE ENTREGA (ES) REALIZADA(S)

PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

1. Gerente de Recursos Humanos
|ante el IMSS del colaborador via correo electrénico a la consultoria para su aplicacién.
{

{

Gerente de Recursos Humanos / !

Personal de tramite ante el IMSS e

Infonavit.

ireporta a la consultoria via correo electrénico. En caso de ser riesgo de trabajo, el Inplant de Administracién de

Movimientos ante el IMSS e Infonavit

1. El Implant de Administracion

de Personal concentra las incidencias

ien el formato de Excel correspondiente.

area si tuviera duda acerca de las incidencias de cada sucursal.

{3. El Implant de Administracion de Personal envia por correo electrénico al Encargado de Contabilidad y Tesoreria el
|Reporte de incidencias, primas vacacionales y subsidio de incapacidades.

{Recursos Humanos.

¢ Incidencias del personal de las

{célculo de némina a pagar, asi como los reportes de némina.
sucursales. !

Encargado de Contabilidad y

Tesoreria. H
Cheques de personal de nuevo
Gerente de Recursos Humanos. ' ingreso.

(firmados los resguarda en la carpeta de Acuses de pago. Para el caso de las sucursales, el drea de Contabilidad y

{

|

{

Implant de Relaciones Laborales. ! Calculo de finiquitos.

registrada en el ERP.

Implant de Administracién de
Personal

Cheques por finiquitos.

cheques que no hayan sido cobrados para su resguardo y registro en los sistemas internos del drea. Asi mismo, todas
las 6rdenes de pago que no se cobren caducaran automaticamente.

|

{

Ordenes de pago.

’Laborales y lo envia por correo electrénico.

'9. EI Implant de Administracién de Personal realiza el timbrado de recibos de némina y los resguarda en la carpeta
digital de recibos de némina.
¢

| Personal.

{

]

caso de ser requerido.

y/o Inplant de Administracién de Personal realiza las solicitudes de modificaciones

Inplant de Administracion de iNecesidad de realizar algun tipo’ZA Gerente de Recursos Humanos y/o Inplant de Administracion de Personal recaba las incapacidades del trabajador y

|Personal o personal de la consultoria da seguimiento al formato ST7 y solicita el dictamen de alta de riesgo de trabajo. :

{3. En caso de que el colaborador haya realizado el tramite para obtener su Crédito Infonavit, informan al Gerente dei
{Recursos Humanos y/o Inplant de Administracién de Personal para dar aviso y notificar al portal. :

|

del personal de la empresa enviadas por las
sucursales, especificando inasistencias, incapacidades, vacaciones, bajas, altas, numero de cuenta Bancomer o Banorte, !

12. El Implant de Administracién de Personal pregunta por correo electrénico a Gerente, Coordinador y/o Encargados deé

{
!4. El Implant de Administracion de Personal captura las incidencias en ERP con vo.bo por escrito de Gerente dei
{ H
!5. El Implant de Administracion de Personal envia por correo electronico al Encargado de Contabilidad y Tesoreria, eli
{ H
6. El Implant de Administracion de Personal recibe por parte del area de Contabilidad y Tesoreria los pagos en cheque!
tde los nuevos ingresos, saca fotocopia, entrega a colaborador y recaba firma como acuse de recibido. Estos acusesi

Tesoreria es el encargado de compartir las 6rdenes de pago de todo aquel colaborador que no tenga una cuenta:

|7. El Implant de Administracién de Personal regresa al area de contabilidad y Tesoreria al término de la quincena los:

'8. El Implant de Administracion de Personal elabora calculo de finiquito solicitado por el Implant de Relacionesé

gNota 1: Para todo personal de nuevo ingreso se les solicita una cuenta bancaria Bancomer o Banorte o en su caso se les!
brinda una carta de apertura de cuenta para que realice el trdmite en la sucursal mas cercana a su domicilio. Una vez:
{que el colaborador tenga cuenta, debe enviar copia de la primera hoja del contrato al Implant de Administracién de’

Nota 2: El Implant de Administracién de Personal realiza aclaraciones en los pagos de némina con los colaboradores en'

i1. Solicitudes para modificaciones ante el IMSS a travési
:de correo electrénico. :

1. Solicitudes para modificaciones ante
H el IMSS.

:2. Incapacidades y formatos de Riesgosi
de trabajo.

2. Incapacidades a nombre de Delta Corporate Services,é Todoel ;()::sonal de

S.A.DE C.V.

3. Notificacién al portal del Infonavit. :3. Notificacion al portal del Infonavit.

1. Incidencias en formato Excel. H
Incidencias de todas las sucursales especificadoi
‘inasistencias, incapacidades, vacaciones, bajas, altas,:
gdatos bancarios para depdsito de némina. :

1

i 2. Correo electrénico con aclaraciones.

3. Correo electrdnico de reporte de
incidencias, primas vacacionales y
subsidios de incapacidad en Excel.

:2. Correo electrénico con aclaraciones sobre incidencias:
:de las sucursales. H

:3. Correo electrénico con el detalle de las incidencias, :
‘primas vacacionales y subsidios de incapacidades de la:
{quincena. :

4. Impresion de reportes de némina
con firma de Gerente de Recursos
Humanos.

5. Correo electrénico del célculo de 4 Reportes del ERP con detalle de las incidencias.
* némina en Excel y reportes de némina
en pdf.

Todo el personal de
detalle del célculo de! cA

5. Correo electrénico con el
inémina y reportes de némina.

6. Acuse de cheques entregados, H
correo electronico de RTV enviadas a 6 Acuse de recibido de cheques y RTV con nombre,:
icada sucursal, acuse de RTV entregada :fecha y firma del colaborador. :
| a cada colaborador. :
i7. Acuse de devolucién de cheques con nombre, fecha y
7. Fotocopia del cheque con firma de éfirma. :

recibido. :

H 8 Correo electronico con el calculo de finiquito.
| 8. Correo electronico con el calculo de '
: finiquito. 9 Recibos de némina timbrados de los colaboradores.

9. Recibos de némina timbrados.




PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA (ES) REALIZADA(S) PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

iSe realizan dos sistemas de Monitoreo, el primero es para nuevos ingresos y el segundo es continuo.

|- NECESIDAD DE MONITOREO DE NUEVOS INGRESOS H
|1. El Coordinador de Capacitacién y Comunicacion y/ o Coordinador de Reclutacmiento y seleccion realiza el:
Seguimiento al personal de nuevo ingreso mediante una liga enviada por mensaje al colaborador al término de los:

ECESIDAD DE EO DE E E.
{quince y cuarenta y cinco dias después de su ingreso. {NECESIDA MONITOREO NUEVOS INGRESOS

i1. Correo electrénico y liga: H
Ehttps://docsAgoogIeAcom/forms/d/e/lFAIpQLScGHlnGI :
NECESIDAD DE MONITOREO DE  :M7PeNSOu- :

iz. Coordinador de Capacitacién y Comunicacion interna realiza un anélisis mensual de los resultados de las encuestas:

;'ea"zadas‘ H NUEVOS INGRESOS IX9T222)2yt3p7phIbDKEDY8COaBmCYsA/viewform ali

1. Correo electrénico y Liga de itérmino de los 8 dias, quince dias y un mes.
encuesta de seguimiento.
:2. Reporte de Excel.

13. El Gerente de Recursos Humanos retroalimenta al Gerente, Coordinador y/o Encargado de area cada vez que exista:
!algun comentario relevante con la finalidad de generar acciones que apoyen al personal de nuevo ingreso a:

{incorporarse a su area. . .
¢ P 2. Extraccion de archivo en Google

Direccién ; |- NECESIDAD DE MONITOREO CONTINUO A COLABORADORES : forms y analisis de los resultados en 3 Correo electrénico.

Gerente, H ) o N . . H Excel. H H
Coordinador/Encargados de ére/ : Necesidad de monitorear a los ;1' Todo eJ personal remb_e segl.1|m|ento semanal, quincenal _0 mensgral para evaluar, comunicar y retroalimentar su: 'NECESIDAD DE MONITOREO  CONTINUO  A: Todo el personal de
. H {desempefio por parte del jefe directo. Todo proceso de retroalimentacion documentada se documenta con los formatos: - L H H
Inplant de Relaciones Laborales y: colaboradores. ! P . N . N N . 3. Correo electrénico de seguimiento. | COLABORADORES H CIA
H {de Reporte y/o Acta de acuerdo al Cédigo de convivencia. H H H

Coordinador de Capacitaciény : ! i1. Cédigo de convivencia: Seccién IV: Sanciones.

Comunicacion interna NECESIDAD DE MONITOREO DE :
NUEVOS INGRESOS 2. Reporte Administrativo con firma del colaborador,:

1. Cédigo de Convivencia. éjefe inmediato y testigos.

12. En el reporte administrativo permite dar un seguimiento Lider - Subordinado y se registra la accién cometida y el
compromiso con una fecha de seguimiento que se documenta en el formato y se recolectan las firman los que:
!interacman en el reporte. :

Seguimiento al personal

| i
/3. En caso de no existir mejoraria o cometer una accion mas grave se utiliza el formato "Acta administrativa", en este’
iformato Interactta Lider - Subordinado - Gerente de Recursos Humanos en la que se registra la accién cometida y el:

compromiso por parte del subordinado para lograr la mejora 3 Acta administrativa. : i
{ p por p: P 8 jora. H iNotaA En caso de baja se solicita los resultados del:

itiempo de periodo de prueba, se solicitara reporte oi
{acta administrativa. H

2. Reporte Administrativo. '3. Acta administrativa requisitasda con la firma coné
‘tinta azul y huella a lado de la firma. i

INota 1: El Gerente, Inplant de Relaciones Laborales, Coordinador y/o Encargado de drea procederan a levantar unai
Acta administrativa y/o reporte administrativo al personal que incurra en los lineamientos estipulados en el Cédigo de: :
| Convivencia. : H
|Nota 2. En caso de no existir mejora, Transcurrido el tiempo y en caso de no existir mejora, los formatos forman partei :
\de la evidencia para la desvinculacién laboral necesaria. H

1. Correo electrdnico, presencial o

telefénico. H H
H i1. Comunicado personalizado de acuerdo a la!
2. Herramientas digitales de creacién :informacién y audiencia. :

! H .
1. El Coordinador de Capacitacién y Comunicacion Interna recibe correo electrénico y/o llamada telefénica o presencial | de contenido.

! para recibir la informacién a comunicar, referente a la organizacion. :2. Herramientas de disefio internas.

3. Correo electrénico o telefénico. !

12. El Coordinador de Capacitacién y Comunicacién Interna analiza el contenido para seleccionar el recurso (video,: . . ; :3. Vo.bo para publicacién del comunicado.

linfografia, campafia, boletin, etc.). . 4. Planeacién en Calendario de envio : :
de comunicados. i4. Calendario interno de comunicados publicar en el:

13. El Coordinador de Capacitacién y Comunicacion Interna realiza una propuesta para el vo.bo del Gerente de Recursos' imes.

5. Medios de comunicacién: correo

interna. H

{

® f}Humanos y/o Direccién General.

§ ¢ electronico, boletin o pizarrones de 5. Herramientas de comunicacion internas de Cl.

g - H - PR o

£ Necesidad de comunicar los !4. Una vez liberado se planifica el envio del comunicado (audiencia receptiva o que no se empalme). comunicacion. icorreo electrénico, boletin o pizarrones de comunicacion:

c s P~ H i '

il Todo el personal de CIA eventos, noticias, politicas e : :segmentado de acuerdo a lo que se publique. | Todo el personal de
54 informacion relevante a los - El Coordinador de Capacitacién y Comunicacién Interna envia el comunicado por los diferentes medios de: Nota 1: correo electron!co. T H CIA
5 colaboradores. !comunicacién (correo electrénico, boletin o pizarrones de comunicacién). i Nota 2: Reporte de Comunicacion | i

=

o

o

:Nota 1: El disefio o contenido de los requerimientos de comunicacién se resguardan en carpeta de Recursos Humanos oi
| plataforma de comunicacion. : H

| i
Nota 2: El Coordinador de Capacitacién y Comunicacién Interna realiza el Plan Anual de Comunicacién Interna:
|(Dindmicas de festividades, dias de descanso obligatorio, Descansos adicionales y dias festivos y dias festivos:
Profesionales). :




Bajas

PROVEEDOR (ES)

Gerente, Coordinador, Encargado

INSUMOS DE ENTREGA

Notificacién de baja por parte
del duefio de proceso.

de area y/o Inplant de Relacionesi

Laborales

Colaborador

i Colaborador con deseo de baja.

(ES) REALIZADA(S)

| Abandono de Empleo, Voluntaria y/o Necesaria.

PRODUCTO FINAL

|1. El Inplant de Relaciones Laborales recibe notificacién de baja por parte de Gerente, Coordinador y/o Encargado dei

’Iaborado para registrarlo en el sistema de Recursos Humanos.
i Nota: el correo de notificacién se puede enviar después de 4 dias consecutivos de faltas.

area, en el caso de abandono laboral el jefe inmediato envia correo a Recursos Humanos con el nombre y el Gltimo dia:

{El Inplant de Relaciones Laborales informa al drea de Sistemas de forma inmediata por correo electrénico la baja del:

| personal para que procedan de acuerdo a su Mapa de proceso de Sistemas MAP SIS 001.

12. Inplant de Relaciones Laborales aplica Encuesta de salida FOR REH 013 al colaborador que causa baja para que sea§

|capturada en el sistema de Recursos Humanos. Esto solo aplica para bajas voluntarias.
{

l3. Inplant de Relaciones Laborales solicita al colaborador credencial, equipo segun corresponda. En caso de sucursales,

;?Io solicita el Gerente, Coordinador y/o Encargado de area.

{

I4A El Inplant de Relaciones Laborales o Gerente de Recursos Humanos o en caso de sucursales, Gerente, Coordinador:

1. Correo electrénico.
2. Encuesta de salida FOR REH 013.
3. Recepcion de equipo y credencial.

4. Carta de renuncia.

\y/o Encargado de &rea, realiza la renuncia con el colaborador por medio de la Carta de renuncia para que el colaborador:

hoja de tamafio oficio con las mismas firmas y huellas que la renuncia impresa.

{

expediente del colaborador.

16. El Inplant de Relaciones Laborales, retira el expediente del colaborador que causé baja del archivo.

{

{

f\ffiniquito.

|coloque su firma y huella con el pulgar de la mano derecha, entre cada parrafo. La renuncia debera transcribirse en unai

¢
|5. El Inplant de Relaciones Laborales, solicita a la consultoria la baja ante el IMSS y el movimiento se archiva en el:

5. Correo electrénico.
6. Expediente del colaborador.
7. Correo.

8 Entrega de finiquito y firma de acuse
H de recibido.

7. El Inplant de Relaciones Laborales, reporta al Inplant de ADP, dias de vacaciones disfrutados, dias pendientes dei
vacaciones, fecha de ingreso y pagos de primas vacacionales del colaborador via correo electrénico para generar el

9. Expediente del colaborador.

l& El Inplant de Relaciones Laborales, entrega pago y recaba firma de acuse de recibido del pago correspondiente. Eni
;?caso de sucursales, el Inplant de Relaciones Laborales solicita al Encargado de Contabilidad y Tesoreria, el pago delé

Toda la documentacion se archiva en el expediente del colaborador.

{

{

para que sea enviado al archivo de Recursos Humanos colocando nimero de caja en programa de Recursos Humanos.

{

{

|

{Nota 1. Todo colaborador que no se da de alta en el IMSS a causa de Abandono de empleo se elimina del sistema de:
{Recursos Humanos y se recicla el nimero de empleado que arroja el sistema. i

|colaborador y envia el finiquito por correo electrénico para que el pago y la firma sea recabada por el Gerente,:
Coordinador y/o Encargado de area, el finiquito y documento firmado, junto con la Carta renuncia se envia por valija.i

9. El Inplant de Relaciones Laborales digitaliza la baja del colaborador, de igual manera, se archiva en las cajas de bajasi

REQUISITO (S) DEL PRODU

i1. Correo eléctrico especificando el nombre de la baja,§

imotivo y ultimo dia laboral.

écapturada en sistema de Recursos Humanos.

3 Recepcion de equipo y credencial.

4 Carta de renuncia con fecha del Gltimo dia trabajado,:

icon firma y huella.

i5. Correo electrénico solicitando a la consultoria la baja:

idel IMSS del colaborador.

idocumentos de la baja del colaborador.

7 Correo electronico especificando adeudo, dias dei

‘vacaciones disfrutados, dias pendientes de vacaclones,i Colaborador de CIA

ifecha de ingreso y pagos de primas vacacionales.

8. Entrega de finiquito y firma de acuse de recibido.

9 Expediente del colaborador con la baja colocandoi
‘Carta de renuncia, Acta entrega - recepcion FOR REHE
5011 (en caso de requerirse), baja ante el IMSS, finiquito:
ifirmado y expediente del colaborador de manera digitali
iy fisico. H

2. Encuesta de salida FOR REH 013, requisitada dondei
ise especifique el motivo principal de baja para ser:

16. Expediente del colaborador donde se encuentren Ios§




PROVEEDOR (ES)

INSUMOS DE ENTREGA

(ES) REALIZADA(S)

PRODUCTO FINAI

REQUISITO (S) DEL PRODU

Direccién / Gerente de Recursos :
Humanos :

Medicién Analisis y Mejora

Informacion referida en este documento
Sistemas contables
one i 6n de los

Documentos de los candidatos

Informacién verbal o digital que se tenga que transmitir para el funcionamiento del
proceso
tonAc

UIAE 0 UESCATZAUA UETSUL Y CUIGUICT IHOTIACION YUE ¢ BENCTe,

i infaro

Resultados de Indicadores.

|1. El gerente de Recursos Humanos realiza el calculo de sus indicadores, los registra en el formato FOR CAL 003 y envia

por medio de correo electronico a Coordinador de Sistemas de Gestion / Gerente Administrativo para su publicacion en
el SGC.

EZA Area de Recursos Humanos analiza los resultados de indicadores y genera Plan de accién en el formato FOR CAL 003

0 FOR CAL 002 o Plan de cambios y mejoras FOR CAL 011 segun aplique.

13. Area de Recursos Humanos dara seguimiento a las acciones generadas o mejoras.

Consideraciones de Seguridad de la Informacién

Tipo de informacién Medio
Restringida Fisico
Restringida Fisico /Electronico
Restringida Fisico /Electronico
Restringida Electronico / Via telefonica

Interna

Fisica /electr

1. Indicadores de Recursos Humanos
FOR CAL 003.

2y 3. Plan de accién FOR CAL 002 o
FOR CAL 003.
Plan de cambios y mejoras FOR CAL
011.

4. Reporte en Excel de Rotacidn.

Notas:

Correo electrénico de evidencias de:
- Cumplimiento de Obligaciones
Patronales.

- Responsabilidad Fiscales.

- Reputacion y Etica.

- Existencia Fisica.

Personal que puede tener acceso a la informacion

tiempo y forma en el formato FOR CAL 003.

cierre.

irequisitado y con seguimientos hasta su cierre.

cliente las siguientes evidencias de manera mensual:

{INFONAVIT y FONACOT.

{ Administracion tributaria (SAT).

FEDERAL DE CONTRIBUYENTES,
iServices, S.A. DE C.V. comparte los comprobantes.

Solo el personal que esté indicado en el presente mapa de proceso

Solo el personal que esté

dicado en el presente mapa de proceso

Solo el personal que esté indicado en el presente mapa de proceso

Solo el personal que esté indicado en el presente mapa de proceso

Todo el personal de la Organizacion

Toda la documentacion referida en este documento queda restringida solo a uso del personal de este proceso y si se hiciera mal uso de la misma se aplicardn las sanciones correspondientes

i1. Indicadores con calculos vigentes y entregados en:

2 y 3. Plan de acciéon FOR CAL 002 o FOR CAL 003§
‘debidamente requisitados con seguimientos hasta sui

Plan de cambios y mejoras FOR CAL 011 debidamentei

Notas: Direccién general de Delta Corporate Services,i
!S.A. DE C.V. envia al Gerente de Recursos Humanos del:

-Pagos de aportaciones obrero patronales de IMSS,:
- Reporte financiero (Balance general), este solo si es:
requerido para un proceso de Dictamen si es requerido:

ipor el IMSS, INFONAVIT; FONACOT o Sistema de’

- En caso de que exista actualizacion del REGISTROE
Delta Corporate:

Direccién General




