GRUPO SAN ANGEL

Proceso: Atencion a solicitudes o
propuestas hechas por los

Fecha de Creacion:
17 de Marzo de 2022

- colaboradores sobre diversos ngigl:\?;_' 010
m-R.H.-
= DasWeltAuto, ooyt asuntos laborales.

Fecha de ultima revision:
Recursos Humanos @

OBJETIVO: Definir a los responsablesy los pasos que debera cumplir cualquier colaborador que realice
una solicitud o propuesta laboral tal como: revision de su esquema de percepciones, entrega de
uniformes, financiamiento para la compra de herramienta o equipo de cémputo, y/o cualquier otro
asunto de indole laboral.

POLITICAS:
1. Invariablemente cualquier solicitud o propuesta que pretenda llevar a cabo el colaborador,
debera seguir la secuencia mencionada en las siguientes politicas, en caso contrario éstas no
seran atendidas.

2. Enelcasodeque los colaboradores quieran presentar una solicitud, sugerencia o propuesta de
forma colectiva, deberdn nombrar a un representante para que éste la presente a su jefe directo
quien sera el responsable de dar o promover una solucién en conjunto con el Gerente del
departamento.

3. Una vez que se tenga la soluciéon ésta se comunicara de manera descendente hasta llegar a
quien o quienes hicieron la solicitud.

4. Cuando quien haga la solicitud, sugerencia o propuesta y el Gerente del Departamento no
lleguen a un acuerdo, éste Ultimo podrd apoyarse con el Gerente de Recursos Humanos, quien
sera el intermediario y portavoz hacia la Gerencia General.

5. Respecto del personal sindicalizado, si no llegara a ningin acuerdo después de negociar consu
jefe directo, Gerente de area, Gerente de Recursos Humanos y/o Gerente General, podra
apoyarse con su lider sindical y tratar el tema directamente con el Gerente General.

6. Queda prohibido que cualquier persona ajena al area o grupo de trabajo intervenga en las
decisiones respecto a las condiciones de los trabajadores sin antes cumplir con este proceso y
siempre y cuando no exista una afectacion real y directa hacia sus &reas.

Autorizo:

Elaboro:
Lic. Fabiola Estrada
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Ing. Juan Carlos Bravo
GERENTE DE PROCESOS

Reviso:
C.P. Gabriela Gordillo.
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Ing. Diego Brockmann Ruiz
DIRECTOR GENERAL




Proceso: Atencion a solicitudes o Fecha de Creacion:

GRUPO SAN ANGEL propuestas hechas por los 17 d(_a Marzo de 2022
- colaboradores sobre diversos ggd'gll:\?i_' 010
m-r.H.-
SET Das WeltAuto. .y jomm asuntos laborales. : __
o | Fecha de ultima revision:
Recursos Humanos <)
‘ DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCglggslT;\OCION
Solicita a su jefe inmediato
alguna aclaracion sobre
sus percepciones, algun
o By Colaborador/ financiamiento, reubicacion
modificacién a su
condicién laboral.
\ 4 .
ionde | licitud del Recibe al(los)
Atiende la solicitud de colaborador(es) y
colaborador. atiende su solicitud.
Si . . Si:
;Estadentrode Jefe inmediato Il
sus facultadesla Plantea al(los)
solucién? colaborador(es) la
solucién a su peticion.
Da solucion
ala
solicitud.
No:
- N Revisa la  peticion
Escala la solicitud con el del(los) colaborador(es)
jefe inmediato. con su jefe inmediato
N\ J
- A ~N En conjunto con su Jefe
Revisan en conjunto inmediato plantean una
la(s) posible(s) 0 varias soluciones a la
solucione(s). peticion del(los)
. J colaborador(es).
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Lic. Fabiola Estrada C.P. Gabriela Gordillo.
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS GERENTE ADMINISTRATIVO Ing. Diego Brockmann Ruiz
DIRECTOR GENERAL
Ing. Juan Carlos Bravo C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE DE PROCESOS GERENTE GENERAL




GRUPO SAN ANGEL

Proceso: Atencion a solicitudes o
propuestas hechas por los
colaboradores sobre diversos

Fecha de Creacion:
17 de Marzo de 2022

Cddigo:

=

sear DasWeltAuto. o i\mmm

asuntos laborales.

Recursos Humanos

Adm-R.H.-010

&

Fecha de ultima revision:

1
Recibe al Jefe del
Atiende la solicitud del depar'gamento y atiende
Jefe del d i N su solicitud.
efe del departamento. Gerente del
departamento
) Si Si:
¢Estadentrode Plantea al Jefe del
sus facultadesla departamento la
lucién? L, L
soucion | solucién a su peticion.
Da solucién
No ala
solicitud. No:
Revisa la  peticion
- del(los) colaborador(es)
Escalala solicitud conel con el Gerente de
Gerente de Recursos Recursos Humanos.
Humanos.
En conjunto con el
Revisa en conjunto con (|_3|erente del Recursos
el Gerente de Recursos umanos p antean una
0 varias soluciones a la
Humanos la(s) L geld
posible(s) solucione(s). peticion el(los)
colaborador(es).
Atiende la solicitud del i athatal e L
Gerente del depqnamento la
solicitud y procede a
denartamento. Gerente de atender dicha peticién
Recursos '
Humanos
. . En conjunto con el
Revisa en conjunto con Gerente del
el Gerente del 2 departamento plantean
departamento la(s) una o varias soluciones
posible(s) solucione(s). a la peticion del(los)
colaborador(es).

Elaboro:

Lic. Fabiola Estrada
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Ing. Juan Carlos Bravo
GERENTE DE PROCESOS

Reviso:
C.P. Gabriela Gordillo.
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Autorizo:

Ing. Diego Brockmann Ruiz
DIRECTOR GENERAL




GRUPO SAN ANGEL

Proceso: Atencion a solicitudes o
propuestas hechas por los

Recursos Humanos

Fecha de Creacion:
17 de Marzo de 2022

- colaboradores sobre diversos ngi%\?;_' 010
m-R.H.-
SET Das WeltAuto. .y jomm asuntos laborales.

Fecha de ultima revision:

&

Redacta la soluciéna la

peticion del(los)
colaborador(es).

Presenta al Gerente
General la soluciénala
peticion del(los)
colaborador(es).

Atiende la solicitud

Revisa en conjunto con
el Gerente de Recursos
Humanos la(s)
posible(s) solucione(s).

Redacta memorandum
conla solucion.

Entrega memorandum a
Gerente o Jefe del
departamento.

Gerente de
Recursos
Humanos

Gerente
General

Gerente de
Recursos
Humanos.

Redacta el
memorandum con la(s)

e Memorandum.

solucién(es) a la
peticion del(los)
colaborador(es).

Presenta al Gerente
General el
memorandum con las

propuestas de solucién
ala peticionde del(los)
colaborador(es).

Recibe del Gerente de
Recursos Humanos la
solicitud y procede a
atender dicha peticién.

En conjunto con el
Gerente de Recursos
Humanos plantean una
0 varias soluciones a la
peticién del(los)
colaborador(es).

Una vez definidas las

propuestas de solucion | ® Memorandum

con las
con el Gerente General,
de a redactar el prOpu-?Stane
proce solucion

memorandum. autorizadas.

Entrega al Gerente o
Jefe del departamento
el memorandum con las
propuestas de solucién
autorizadas.

Elaboro:

Lic. Fabiola Estrada
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Ing. Juan Carlos Bravo

GERENTE DE PROCESOS

Reviso:
C.P. Gabriela Gordillo.
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Autorizo:

Ing. Diego Brockmann Ruiz
DIRECTOR GENERAL




GRUPO SAN ANGEL

-—

sear DasWeltAuto. o i\mmm

Proceso: Atencidn a solicitudeso
propuestas hechas por los ek
- colaboradores sobre diversos Codigo:
asuntos laborales.

Recursos Humanos

Fecha de Creacion:
17 de Marzo de 2022

Adm-R.H.-010

&

Fecha de ultima revision:

3
Da a conocer la solucion
Recibe y comunica la Gerente o Jefe | 0 en su caso negocia y
solucion al(los) del llega a un acuerdo con
colaborador(es). departamento | el(los) colaborador(es).
No:
No Acompafiados del
¢Aceptan la representante  sindical
solucion? revisa(n) su peticién con
_1 el Gerente General.
si Sebuscaotra || . Si: ,
solucién. olaborador(es) En. Su-caso, fima ylo | Memorandum
solicita al(los) con firma
colaborador(es) que del(los)
representa, que colaborador(e
Firman memorandum de plasmen su firma en el | s).
conformidad. memorandum donde
quedaron asentado los
cambios autorizados.
Entrega el | ¢« Memorandum
Entrega memorandum memorandum al con firma
firmado al Gerente de Gerente de Recursos del(los)
Recursos Humanos. Humanos  para  su | colaborador(e
conocimiento de los s)-
cambios autorizados.
Recibe el memorandum | ® Copiade
del Gerente del | Mmemorandum
departamento para: con los
Recibe el memorandum Gerente de | - Su resguardo en el | S2MPIoS
. autorizados.
y procede a Recursos expediente del(los)
resguardarlo. Humanos colaborador(es).
- Entregar una copia del
memorandum al Jefe de
néminas si el cambio
afecta las percepciones
de del(los)
Fin colaborador(es).
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Lic. Fabiola Estrada C.P. Gabriela Gordillo.
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS GERENTE ADMINISTRATIVO Ing. Diego Brockmann Ruiz
DIRECTOR GENERAL
Ing. Juan Carlos Bravo C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE DE PROCESOS GERENTE GENERAL




