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OBJETIVO:

Dar a conocer los pasos a seguir y los requisitos que deberan cubrir los responsables,
cuando se dé la promocién de algun colaborador entre departamentos, ubicaciones o

concesionarias.

POLITICAS:

1. No se podra realizar ninguna promocién de ningln colaborador en caso de que esto

genere algun conflicto o desacuerdo entre areas.

Antes de iniciar cualquier movimiento o promocién del colaborador se debera evaluar
las repercusiones y beneficios que esto pudiera ocasionar a corto y largo plazo.

Seré responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos:

- En caso de que haya una vacante se debera dar prioridad a la promocion de un
colaborador que pertenezca al mismo departamento siempre y cuando cumplan
con el perfil requerido.

- Dar seguimiento a la promocion de vacantes (de inicio a fin).

- Realizar un andlisis sobre la viabilidad del movimiento.

- Dar aviso a las areas involucradas.

- Actualizacion del expediente o realizar un nuevo expediente segln corresponda.

- Realizar escrito de reconocimiento de antigiiedad.

- Evaluar el desemperiio del colaborador promovido al tercer mes del cambio.

- Notificar el cambio de area a través del chat de comunicados.

- Notificar a todas las areas segun aplique sobre el cambio de personal (Jefe de
brigadas, coordinador de formacién, Gerente Sistemas, otros.).

Es responsabilidad del Gerente o Jefe de &rea que requiera promover el cambio de

algun colaborador:

- Obtener la autorizacion del jefe inmediato actual del colaborador que quiera
promover o cambiar a su departamento y posteriormente obtener la autorizacion del
gerente general.

- Comprometerse a capacitar al nuevo colaborador en su nuevo puesto.

En todos los casos se debera requisitar el formato “solicitud de promocién de personal
entre departamentos” mismo que debera ser firmado y autorizado por los siguientes
responsables:

- Jefeinmediato actual.

- Nuevo jefe inmediato.

- Gerente General.

- Gerente de Recursos Humanos.

- Jefe de néminas.

GERENTEDEPROCESOS

Realiz6: Reviso: Autoriz6:
C.P. Gabriela Gordillo Nava
C.P. Marisol Sanchez Bonilla GERENTE ADMINISTRATIVO Ing. Diego Brockman Ruiz
GERENTE ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
Ing. Juan Carlos Bravo GERENTE GENERAL




Proceso: Movimiento de Fecha de Creacion:

GRUPO SANANGEL personal entre areas o Enero 2022
concesionarias. _
§ Das WeltAuto. U Cadigo:
sEaT cuemA | Recursos humanos Adm-Rh-007

Ultima Revision:

6. Esresponsabilidad del colaborador que sea promovido:

- Hacer entrega del puesto al nuevo colaborador.

- Previo acuerdo con el jefe actual y el anterior, apoyar al departamento que dejo,
cuando asi se le solicite durante el tiempo que sea requerido.

- Entregar su puesto a entera satisfaccion del jefe anterior.

- Elaborar y entregar el acta de entrega / recepcion a su jefe directo, la cual debera
incluir:
e Todas las actividades en las que participaba.
e Todos los trabajos pendientes Yy el estatus de estos.

7. En ningun caso y bajo ninguna circunstancia se podra realizar el cambio o promocién
del colaborador sin que el jefe anterior y el actual hayan firmado de comun acuerdo un
acta de entrega/recepcion del puesto.

8. Una vez realizado el movimiento, el colaborador no podra regresar al puesto que dejo,
sin que por lo menos haya transcurrido un afio y siempre que el puesto que dej6 esté
vacante.

9. Para los casos en donde se pretenda promover a un colaborador de nuevo ingreso,
debera haber cumplido por lo menos 1 afio en el puesto que deja.

10. Una vez que el jefe de ndmina reciba el formato “movimiento de puesto en grupo san
angel” sera su responsabilidad:

Cuando exista un cambio de colaborador entre concesionarias:

a) Llevar a cabo alta y baja legal (firma de finiquito y nuevo contrato de trabajo).
b) Llevar a cabo alta y baja en el sistema GDS.

c) Presentar alta y baja en el seguro social.

Cuando sea solo un cambio de area pero exista una modificacion de salario:
a. Presentar la modificacion de salario integrado ante el seguro social.

b. Solicitar a contabilidad que haga las afectaciones correspondientes en
los centros de costos en el sistema GDS, que el cambio del colaborador genere.
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ACTIVIDADES O EQUIPO

DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE DOCUMENTACISN
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- Salario autorizado.

- Puesto a ocupar
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- Finiquito.

- Cheque de baja.
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personal.
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trabajo.
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colaborador.
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escaneada.
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