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1. OFICIALIZACION

i
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Q DCH Directora General
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Controlada )
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Validé Mgtodologia

José Daniel' Madriz Torres
Analista de)?gjj%as y Procedimientos

2. CONTROL DE VERSIONES//{'

Documento hE Documento i i35 ;
Nehes Version Nerta] Version Descripcion del Cambio
N/A N/A | PR-GA-URH-001 001 — Documento de nueva creacion.
3. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la administraciéon de las herramientas de trabajo
proporcionadas a los colaboradores de DCH Know Who.

4. ALCANCE
Aplica para DCH Know Who y sus Razones Sociales y Centros de Trabajo.

5. TERMINOLOGIA

Concepto Definicion

Cualquier equipo de computo, equipo de telefonia movil y automovil
Herramienta de Trabajo | que la empresa asigne al personal con el objeto de facilitar el
desempefio de su trabajo y funcién del cumplimiento de sus objetivos.
Decision por la cual se determina que una herramienta de trabajo sea
asignada a un colaborador.

Asignacion
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Concepto Definicion

Decision por la cual se determina que una herramienta de trabajo aun
Re asignacion cuenta todavia con vida Util y es asignada nuevamente a otro
colaborador.

Herramienta que proporciona la empresa para realizar funciones
propias del puesto y que después de su tiempo de vida méaximo

FRs sty estimado podria ser sujeto a venta dentro del personal de la
organizacion.
Teléfono movil Término utilizado para denominar un teléfono celular.
Es el vehiculo asignado destinado al transporte de bienes o para
Unidad utilitaria prestacion de servicios, relacionados con las actividades de la
empresa.

Es el vehiculo otorgado de manera fija, al personal de la empresa para
el desemperio de sus funciones.
Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa que puede

Unidad asignada

Comadate usarse sin destruirse la obligacion de restituirla. Q

6. POLITICAS \ |
\'S

6.1. La Direccién General, Director de Operaciones y Gerente de Administracion y ”}\

Desarrollo de Capital Humano, son los Unicos que pueden establecer, modificar o
eliminar lineamientos en la presente politica.

6.2. CONDICIONES GENERALES

6.2.1.Las herramientas de trabajo se entregaran a través del Formato de Carta
Responsiva (FO-GA-URH-002) que corresponda (equipo de computo,
telefonia movil o automévil) a nombre del personal que las usara y sera
resguardado en el expediente que tiene a cargo el Area de Administracién y
Desarrollo de Capital Humano.

6.2.2.El Area de |.T. tendra un inventario en el que se pueda visualizar el teléfono
movil y el equipo asignado por empleado.

6.2.3.En caso de terminacion de relacion laboral, la Gerencia de Administracion y
Desarrollo de Capital Humano no podra entregar el finiquito hasta que
reciban las herramientas de trabajo asignadas al empleado. Para tal fin,
debera corroborar expediente del empleado e inventario de I.T. y generar el
Formato de Carta de no Adeudo (FO-GA-URH-003).

6.2.4.Toda herramienta de trabajo sera solicitada a través del Formato Unico de
Requisicion de Herramienta de Trabajo (FO-GA-URH-001).

6.2.5.La Direccion General, las y los Directores de Area y las y los Gerentes de
Area, son los Unicos que podran autorizar la solicitud de la herramienta de
trabajo para que el Area responsable de la adquisicién gestione su compra.

COpcH
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6.2.6.Los responsables de solicitar la compra y los servicios necesarios para el
buen funcionamiento de las herramientas de trabajo, asi como su control es
el personal siguiente:

lerramienta de Trabajo Responsable
DCH e Titular de la Unidad de Andlisis de
@ o Teldfonia Movil Administracion de Recursos Humanos
COpICI NO Equjpo de Computo Subgerente de IT
Titular de la Unidad de Analisis de
Confro!aq,a Unidades Utilitarias Recursos Materiales y Servicios
(Para su difusion) Administrativos

6.2.7.Las herramientas de trabajo, que se entreguen a los empleados sera en
comodato.

6.2.8.Para la rerovacion de la herramienta de trabajo, el usuario debe devolverlo [
con todos sus accesorios al personal responsable; en caso de no hacerlo el
costo correra a su cargo.

6.2.9.Se dara de baja la herramienta de trabajo si el costo de reparacion es
excesivo o cuando el proveedor determine su descompostura total.

6.2.10. Cuando zlguna de las partes de la herramienta de trabajo dada de baja sea
funcional. serd empleada en la reparacion de algun otro equipo.

6.3. REEMPLAZO DE: HERRAMIENTA DE TRABAJO POR PERDIDA O DANO

6.3.1.En caso de pérdida, robo o extravio de la herramienta de trabajo se procurara
el reemplazo después de cubrir los procesos necesarios y pactados por parte
del colaborador y DCH Knowwho.

EN CASO DE ROBO

6.3.2.Dar aviso inmediato al Jefe Inmediato y al Area que corresponda el control
de la herramienta de trabajo conforme al numeral 6.2.6 del presente
Procedimiento.

6.3.3.Entregar copia del acta ministerial que conste la denuncia del robo.

EN CASO DE DANO FiSICO A CAUSA DE MAL USO O MALTRATO

6.3.4.Dar aviso inmediato al Jefe Inmediato y al Area que corresponda el control
de la herramienta de trabajo conforme al numeral 6.2.6 del presente

Procedimiento.

6.3.5.Se levantara acta administrativa que haga contar los hechos sobre el mal
uso de la herramienta de trabajo asignada.

6.3.6.La o El Empleado debera cubrir el pago de las partes o refacciones que la
herramienta de trabajo necesite para seguir funcionando correctamente o
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de trabajo.

6.3.7.En el caso especifico de la reparacion de una herramienta de trabajo, esta
se entregara a La o El colaborador hasta ser reparada.

EN CASO DE DANO PARCIAL POR USO NORMAL

6.3.8.Para el caso de herramientas de trabajo que presenten dafio parcial o total
por uso normal de trabajo y/o debido a problemas electronicos ajenos al
usuario u operacion, la reposicion corre a cargo de DCH Knowwho.

EN CASO DE PERDIDA O DANO A HERRAMIENTAS DE TRABAJO CLAVE O
PRIORITARIAS

6.3.9.Dar aviso inmediato al Jefe Inmediato y al Area que corresponda el control
de la herramienta de trabajo conforme al numeral 6.2.6 del presente \
Pregedimiento. '

DCH
Q o 6.3.10. La| reposicion serd inmediata conforme a los descrito en el presente
Copia NO Prgcedimiento.
Controlada _ ,
. ..6311.En| el caso de no contar con una herramienta de trabajo con las
(Para su difusion) - . . - ;
carnacteristicas necesarias se gestionaran los tramites necesarios para su
reemplazo a la brevedad posible, buscando alternativas temporales para
no afectar la operacion inmediata del area.

6.4. AUTOMOVIL

6.4.1.Es responsabilidad de la empresa proporcionar automoéviles a los puestos
dentro de la organizacion que por la naturaleza de sus funciones lo requieran
para desarrollarlas de manera adecuada. Dichos vehiculos representan un
activo importante para la empresa y el usuario, por lo tanto, deberan tomarse
todas las medidas necesarias para cumplir con la presente politica y hacer
el mejor uso posible de los automéviles asignados.

6.4.2.EL automovil sera renovado cada tres afios.

6.4.3.El costo del automévil asignado tendra un costo méximo de $260,000.00
MXN mas [VA.

6.4.4.Las y los empleados que reciben un Automovil por parte de la empresa seran
responsables de informar oportunamente a su Jefe Inmediato y/ o al
Departamento de Administracion de Recursos Humanos de cualquier
situacion extraordinaria que no se contemple en la presente politica y que
requiera cualquier accion por parte de las y los empleados y/o empresa a fin
de mantener el nivel de servicio y funcionalidad del automoévil de acuerdo a
lo esperado.

6.4.5.Es Responsabilidad de cada usuario cuidar informar sobre cualquier
anomalia que presente el Automovil en su poder.
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ASIGNACION / RE-ASIGNACION

6.4.6.Para la asignacién o reasignacion de un automévil, el personal debera
cumplir con los siguientes requisitos establecidos por la empresa:

Q Pey a. |Deber presentar su Licencia de Manejo valida y vigente
COpiCI NO b. [Permitir a la Compafiia evaluar la manera de conduccion cuando esta lo
Controlada considere necesario.
Py c. |No tener ningiin antecedente negativo por cualquier delito de transito.
(Para su difusion)

6.4.7. Para efectos de asignacion del automovil existiran dos figuras: Automovil
Utilitario y Automovil para Ejecutivo. )

a. Automovil utilitario: Las y los Empleados de DCH Know Who que, por el A
desempefio de sus actividades, le sea necesaria la citada herramienta t‘ i
de trabajo.

b. Automoévil Para Ejecutivo: Unidad asignada a Personal con niveles
Gerenciales.

(
L

6.4.8. Para el caso de Automéviles asignados para Ejecutivo se puede dar un
diferenciador del 20% del valor de la unidad, el cual es absorbido por las y
los emple:ados (en caso de que aplique). Asimismo, aplica para tenencias
seguros y otros gastos que derive del gasto del vehiculo.

6.4.9. Todos los usuarios tendran derecho a una tarjeta de gasolina. Esta \
asignacién y el monto correspondiente se determinarad de acuerdo a los
establecido por la Direccion General y la Administracion de Recursos
Humanos (Si se asigna).

6.4.10. Existen Areas que por la naturaleza de sus funciones requieren del uso de
un Automovil para trasladarse a cualquiera de nuestros centros de trabajo,
en ese caso, la asignacion estara sujeta a disponibilidad de los automoviles
en ese momento.

USO DEL AUTOMOVIL

6.4.11.Las y los Colaboradores de DCH Know Who con Automévil asignado, se
comprometen y responsabilizan de dar buen uso exclusivamente para
realizar las funciones derivadas de las actividades del puesto que
desempenia.

6.4.12. Cualquier uso que se le dé al automovil fuera de los horarios de trabajo
debera hacerse en actividades licitas que no representen ningln riesgo
para las y los empleados, la empresa ni el automovil.

6.4.13.El Usuario deberd manejar de acuerdo a lo establecido por la Leyes y
Reglamentos vigentes de transito locales y federales. El empleado sera
responsable de la violacion de cualquier reglamento de transito y sera el
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Unico responsable del pago de las penas econoémicas a las que se hiciera
acreedor; los gastos por gestoria seran cubiertos por DCH Know Who.

CUIDADOS SOBRE LA DOCUMENTACION

6.4.19.Es responsabilidad de las y los empleados llevar en el auto la
documentacion requerida como tarjeta de circulacion, pdliza de seguro
vigente, comprobante de verificacion (cuando aplique) y portar la licencia
de manejo valida y vigente cuando utilice cualquier automoévil asignado.
Cualquier gasto y/o responsabilidad derivada del incumplimiento de este
requisito, sera responsabilidad del usuario.

6.4.20. Las y los Empleados deberan cubrir los gastos derivados de la reposicion (
por extravio o dafio de placas, tarjetas de circulacion, manuales, papeles M
originales y comprobante de verificacion. i

6.4.21.En caso de robo de placa o placas se requiere levantar un acta ante el
Ministeric Publico.

6.4.22. Almomento de recibir el automavil, las y los usuarios deberan familiarizarse
con la unidad, los mantenimientos y los seguros, por lo cual debera leer
cuidadosamente el Manual y la Péliza para su conocimiento, seguimiento,
cuidados, consulta permanente y conocer las normas de esta. \

~—

6.4.23.Es responsabilidad de las y los Empleados junto con la empresa,
calendarizar las fechas de servicios, verificaciones, inspecciones, etc.,
observando siempre el cumplimiento de lo siguiente:

Q DCH a.|Lasy los empleados seran responsables de la limpieza interior y exterior
o del automovil y de cualquier otra recomendacion especifica que tenga
COPIG NO que ver con su mantenimiento (liquidos, jabones, grasas, etc.).

o

Controlada .|Es responsabilidad de las y los empleados estar al pendiente de las
(Para su difusién) implicaciones del programa “Hoy no circula” en su vehiculo, como son el
dia de no circular, contingencias, etc.

c. A fin de proteger la garantia de los vehiculos, los servicios se llevaran
en las agencias hasta el kilometraje que indique el manual de garantia
del vehiculo, posteriormente se llevaran a los talleres asignados por la
empresa.

d. Aplica cualquier otra recomendacion y cuidado sugerido por el fabricante
del automovil, la empresa y las autoridades competentes.

6.4.24. Las y los usuarios deberan conservar el estado original en que se recibié la
unidad, por lo que esta prohibido adicionar, modificar, o alterar el disefio
interno o externo del automévil con cualquier tipo de accesorio, aditamento,
componente electronico tales como:
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a. Bocinas, ecualizadores, antena eléctrica, o cualquier otro equipo de
sonido.

b.|Micas Ahumadas (prohibidas por Reglamento).
c.|Luces extras.

d.|Vestiduras.
e
f

COocH

Copia NO

Controlada
(Para su difusion)

.|Calcomanias, adornos, adheribles a la carroceria, etc.
. |Quemacocos.

En caso de que un empleado instale alguna de estas modificaciones,
ademas de la accion disciplinaria correspondiente, todos los aparatos,
accesorios o aditamentos que sean integrados al automévil quedaran en
beneficio de DCH Know Who, sin que el empleado tenga derecho a

reembolso por el costo de éstos, cuando por cualquier causa el auto sea “
requerido. />
./

A

6.4.25. El suministro de gasolina para los automéviles de la empresa se efectuara ( 1
mediante tarjeta electrénica. Es responsabilidad del empleado el buen uso \ J '

de este recurso.
TERMINACION DE LA ASIGNACION (VENTA DE AUTO)
6.4.26. Para el caso de la venta de unidades asignadas para Ejecutivos una vez

terminado el plan de arrendamiento se podra obtener adquirir a unidad bajo
los siguientes criterios:

a. Primer beneficiario de la adquisicion de la unidad es la empresa.

b. Las y los empleados al cual estuvo asignada la unidad durante el plazo
determinado, podran absorber el valor asignado por la Direccién
General.

c. Cuando no es adquirido por la empresa ni por las y los empleados, se
realizara la adquisicion por medio de subasta.

6.4.27.Para el caso de Automoviles utilitarios se realizara subasta directa. se
podra obiener adquirir a unidad bajo los siguientes criterios:

a. Primer beneficiario de la adquisiciéon de la unidad es la empresa.
b. Las y los empleados de DCH Know Who podran absorber el valor
asignado por la Direccion General.

6.4.28. La duracién del plan de automoévil es de 3 afios. Al terminar el plan, las y
los empleados podran optar por la adquisicion del auto al valor del mercado
que se encuentre en ese momento.

6.4.29.Las y los empleados que adquieran una Unidad deberan realizar en una

sola exhibicion el pago en la cuenta de banco asignada por el monto total
y sin excepcion.
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6.4.30. La antigliedad minima para que un empleado pueda adquirir una unidad
sera de 24 meses.

6.4.31. Las y los empleados deberan entregar el automovil cuando se lo solicite en
las mismas condiciones en las que le fue entregado excepto el desgaste
derivado del uso cotidiano, en caso contrario se cobraran al usuario los
dafos ocasionados por el mal uso del servicio.

6.4.32. En caso de que exista la terminacion de la relacion laboral por renuncia o
desvinculacién por parte de la empresa, es de caracter obligatorio la
devolucion del auto en las condiciones en que fue entregado.

6.5. TELEFONO MOVIL !
A
6.5.1.Los teléfonos moviles asignados seran utilizados Unica y exclusivamente L’\“\.
para tener contacto con el cliente y gestién del correo electronico asignado.
Queda prohibido la consulta de redes sociales y/o cualquier consulta que no

tenga que ver con lo anteriormente descrito.

6.5.2.Las solicitudes de modelos de teléfonos celulares con costo adicional
deberan ser justificados por el usuario y autorizados por la Gerencia de
Administracién y Desarrollo de Capital Humano. \

6.5.3.Los usuarios de los teléfonos méviles, se ajustaran al monto que incluye el \
plan contratado, si no son suficientes, sera necesario justificar el cambio de
plan con la autorizacion de la Gerencia de Administracion y Desarrollo de
Capital Humano.

6.5.4.El usuario que exceda el consumo del plan sin justificacion, le sera
descontado via némina el excedente.

6.5.5.La renovacion de los teléfonos méviles sera por los modelos sin costo o por
los econémicos, previa autorizacion de la Direccion General y/o Gerencia de
Administracion y Desarrollo de Capital Humano.

6.6. EQUIPO DE COMPUTO

6.6.1.El equipo de computo asignado sera utilizado Unica y exclusivamente para
las actividades inherentes al puesto. Queda prohibido la consulta de redes
sociales y/o cualquier consulta que no tenga que ver con lo anteriormente
descrito.

COocH

Copia NO

Controlada
(Para su difusién)
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6.6.2.El equipo cle computo sera asignado conforme al siguiente andlisis:

GRUPO DE EQUIPO DESCRIPCION
DE COMPUTO SOFTWARE HARDWARE

: ; . Equipos entre 4 y 8 GB en
Equipo de computo para trabajo con
suite MS-Office, Adobe DC Reader, | s\ Procesadores entre Intel
; - . i3 familia 4 a 7 e Intel i5 familia
1. Trabajo general de | herramientas para manejo de 4 @ 7 v aliecenamishts &rte
oficina y navegacion | documentos, asi como navegacién 256 yGB hasta 1 TB
Web web y trabajo con servicios de Web

como correo electrénico y espacio dependiends 3 fecriclogla,
: estado solido a mecanico SATA
de almacenamiento en nube

5400 RPM

2. Trabajo general de | El equipo de computo se proveera con accesorios o incremento de
oficina, navegacioén | elementos de computo (Memoria RAM, Capacidad y tecnologia de
Web y de programas | disco duro, procesador, tarjeta de video o puertos de conectividad)
especializados dependiendo del programa especializado que se requiera.

El equipo se contempla con poder

de cdmputo necesario para célculos

matematicos mas complicados y

trabajo  con  software mas

especializado en la rama.

Procesadores Intel i7 familia 5 a
7, 8 a 16 GB RAM, Discos de
estado sélido entre 256 GB y 1
TB de almacenamiento.

3. Trabajo de
ingenieria o disefio

Procesadores Intel i7 familia 6 y
7 o superior desde 5ta
generacion, 16, 32 y hasta 64
GB de RAM, Discos de estado
sélido entre 512 GB a 1 TB y
combinaciones de mas de un
disco para obtener mayor
almacenamiento, tarjetas de
graficos de alto nivel vy
accesorios para desarrollo de
arte digital.

Equipo contemplado para trabajo de

4. Trabajo en arte |disefio y arte digital capaz de
digital soportar  tareas de  render,

streaming, altos graficos, etc.

6.6.3.La vida Util para el equipo de computo sera de 5 afios, posterior a ello sera
sustituido por uno nuevo y el equipo removido sera declarado como obsoleto.

6.6.4.El equipo obsoleto, de conformidad a lo instruido por la Direccion General o
la Gerencia de Administracion y Desarrollo de Capital Humano podra ser
reubicado conforme a lo siguiente:

a. Venta a empleados.
b. Rifas.
c. Donacion para causas altruistas.

Controlada
(Para su difusion)
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7. PROCEDI

; Copia NO
7.1.PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE UNIDADES UTILITARIAS
Controlada
PASO | QUIEN REALIZA [ DESCRIPCION ~ (Para su difusign)
ASIGNACION
Detecta la necesidad de proporcionar automévil a un colaborador o
1. Direccién General colabora para el desempefio de sus funciones y requisita el Formato
de Requisicién de Herramienta de Trabajo (FO-GA-URH-001).
2. Direccién General Contacta proveedor externo.
Brovesdor Extarno 5;327;:{8 los tramites conforme a sus procesos internos y proporciona
Analista ~ Administrativo  Sr.
4 (Unidad de Analisis de Recursos | Recibe Unidad y gestiona los pagos correspondientes con el Area de
’ Materiales y Servicios | Finanzas.
Administrativos) / )
Entrega unidad utilitaria a través del Formato de Carta Responsiva l /
(FO-GA-URH-002) y captura en base de datos la asignacion del ‘
vehiculo. (\l
Formato de Carta Responsiva: H%
Analista  Adminisirativo  Sr.
5 (Unidad de Analisis de Recursos | — Original: Expediente del Empleado, bajo el resguardode lao el | .
’ Materiales y Servicios Titular de la Unidad de Anélisis de Administracién de Recursos \
Administrativos) Hurnanos.
— Copia 1: Empleado.
— Copia 2: Archivo de la o el Titular de la Unidad de Analisis de \&
Recursos Materiales y Servicios Administrativos. \
RE ASIGNACION \‘i
6. Direccion General Autoriza re asignacion, e informa para la gestién correspondiente.
Analista  Administrativo  Sr.
7 (Unidad de Analisis de Recursos | Revisa unidades utilitarias del inventario, actualiza base de datos y
’ Materiales y Servicios | genera carta responsiva.
Administrativos)
Entrega unidad utilitaria a través del Formato de Carta Responsiva
(FO-GA-URH-002).
Formato de Carta Responsiva:
Analista ~ Adminisirativo ~ Sr. - . ;
: Fi - Original: Expediente del Empleado, bajo el resguardo de la o el
8. (Umdgd i L Recu.rsfos Titular de la Unidad de Analisis de Administracion de Recursos
Mate_ngles . y Servicios HiifiaFice.
RTIRESRE e — Copia 1: Empleado.
— Copia 2: Archivo de la o el Titular de la Unidad de Andlisis de
Recursos Materiales y Servicios Administrativos.
BAJA
Proporciona al empleado que causa baja, el Formato de Carta de No
Adeudo (FO-GA-URH-003), a efecto de que recabe firmas.
9 Gerente de Administracién y | Sin el Formato de Carta de No Adeudo no se podra proceder con lo
: Desarrollo de Capital Humano referente al finiquito, carta de recomendacion y toda la documentacién
proporcionada por concepto de término de la relacion laboral.
10. Empleada o Empleado Recaba firmas del Formato de Carta de No Adeudo.
Analista ~ Administrativo ~ Sr. ; :
Wi (Unidad de Analisis de Recursos REEiSREdad.

FO-GA-UPP-003
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE
PERSONAL STAFF

CODIGO FECHA DE VIGENCIA

PR-GA-URH-001 I

VERSION
08/10/2019

[ 5 T VERSIONG i 0l

— a8 AL I, T R A T AT phEA Jid v A T R 5l &
PASO QUIEN REALIZA DESCRIPCION
Materiales y Servicios
Administrativos)
¢ldentifica dafnos en la Unidad?
Si
Analista  Adminisirativo ~ Sr.
(Unidad de Analisis de Recursos - - ;
12. Materislos y Serviciss Informa al Gerente de Administracion y Desarrollo de Capital Humano.
Administrativos)
13 Gerente de Administracion y | Comunica la situacion a la o el Empleado y llegan a un acuerdo para
’ Desarrollo de Capital Humano para la reparacion o reposicion de la Unidad.
No
Analista  Adminisirativo ~ Sr.
14 (Unidad de Analisis de Recursos | Firma el Formato de Carta de No Adeudo y comunica al Gerente de
' Materiales y Servicios | Administracion y Desarrollo de Capital Humano.
Administrativos)
15 Gerente de Administracion y | Autoriza el pago de finiquito y la entrega de toda la documentacion por
' Desarrollo de Capital Humano concepto de término de la relacién laboral.
Fin de Procedimiento
7.2.PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE TELEFONOS MOVILES
PASO QUIEN REALIZA DESCRIPCION
ASIGNACION
Detecta la necesidad de proporcionar automovil a un colaborador o
1. Cliente Interno colabora para el desempefio de sus funciones y requisita el Formato
de Requisicion de Herramienta de Trabajo (FO-GA-URH-001).
Gerente de Administracion y ey . —
2. Desarrollo de Capital Humano Revisa solicitud, autoriza peticion y turna.
Analista ~ Administrativo  Sr.
3 (Unidad de  Analisis de Revisa sxliterisias
' Administracion de Recursos - '
Humanos)
¢Hay teléfonos disponibles para la asignacion?
No
Analista  Administrativo ~ Sr.
4 (Unidad de  Analisis de | Genera cotizacion conforme a los limites establecidos y envia para
' Administracién de Recursos | autorizacion.
Humanos)
5 Gerente de Administraciéon y | Autoriza e informa a efecto de que se proceda con la contratacion del
) Desarrollo de Capital Humano Plan de Telefonia.
Analista ~ Administrativo ~ Sr.
(Unidad de  Analisis de . S .
6. Adminefradién: ¥a  Recureas Gestiona la adquisicion correspondiente.
Humanos)
COoen | =
Copia NO
FO-GA-UPP-003 COIT'TO'Gd'CI Pagina 11 de 17
(Para su difusion)




PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE
PERSONAL STAFF

CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
[ 7 PR-GA-URH-001 [ 7" 08/10/2018 Sl i oty (0 A |

PR-GA-URH-001

PG Y A

08/10/2019

% Gl R R e R

QUIEN REALIZA

DESCRIPCION

Entrega teléfono a través del Formato de Carta Responsiva (FO-GA-
URH-002) y captura en base de datos la asignacion del equipo.
Formato de Carta Responsiva:
Analista  Administrativo  Sr.
7 (Unidad de  Analisis de |- Original: Expediente del Empleado, bajo el resguardo de la o el
* Administraciéon de Recursos Titular de la Unidad de Anadlisis de Administracién de Recursos
Humanos) Hurnanos.
— Copia 1: Empleado.
— Copia 2: Archivo de I.T.
RE ASIGNACION
Gerente de Administracion vy ; : 2 ) = .
8. Desarrollo de Capital Humano Autoriza re asignacion, e informa para la gestién correspondiente.
Analista  Administrativo  Sr.
9 (Unidad de  Analisis de | Revisa equipos del inventario, actualiza base de datos y genera carta
’ Administracion de  Recursos | responsiva.
Humanos)
Entrega teléfono a través del Formato de Carta Responsiva (FO-GA-
URH-002)
Formato de Carta Responsiva:
Analista  Administrativo  Sr.
10 (Unidad de  Andlisis de |- Original: Expediente del Empleado, bajo el resguardo de la o el
' Administracion de Recursos Titular de la Unidad de Analisis de Administracion de Recursos
t ;ulllalan) Hurnanos.
— Copia 1: Empleado.
DCH
C) ” — Copia 2: Archivo de I.T.
Copia NO
PSS NP DU P BAJA
LUTITUIgUd Proporciona al empleado que causa baja, el Formato de Carta de No
(Para su difusién) Adeudo (FO-GA-URH-003), a efecto de que recabe firmas.
11 Gerente de Administraciéon y | Sin el Formato de Carta de No Adeudo no se podra proceder con lo
‘ Desarrollo de Capital Humano referente al finiquito, carta de recomendacién y toda la documentacion
proporcionada por concepto de término de la relacién laboral.
12. Empleada o Empleado Recaba firmas del Formato de Carta de No Adeudo.
Analista  Administrativo  Sr.
(Unidad de  Andlisis de B i
13. Adminisfracién: de Becursos Revisa Equipo telefénico.
Humanos)
¢ldentifica dafos en el equipo telefénico?
Si
Analista ~ Administrativo ~ Sr.
(Unidad de  Analisis de i i 5 ;
14. AdiniElSESE de  Regisss Informa al Gerente de Administracién y Desarrollo de Capital Humano.
Humanos)
15 Gerente de Administracién y | Comunica la situacion a la o el Empleado y llegan a un acuerdo para
) Desarrollo de Capital Humano para la reparacion o reposicion del equipo.
No
16 Analista  Adminisirativo ~ Sr. | Firma el Formato de Carta de No Adeudo y comunica al Gerente de
; (Unidad de  Andlisis  de | Administracién y Desarrollo de Capital Humano.

FO-GA-UPP-003
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE
PERSONAL STAFF

CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
PR-GA-URH-001 08/10/2019

5 T

PASO

QUIEN REALIZA

DESCRIPCION

Administracion de Recursos
Humanos)
17 Gerente de Administracion y | Autoriza el pago de finiquito y la entrega de toda la documentacion por
' Desarrollo de Capital Humano concepto de término de la relacion laboral.
Fin de Procedimiento
7.3.PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE EQUIPOS DE COMPUTO
PASO | QUIEN REALIZA ] DESCRIPCION
ASIGNACION
Detecta la necesidad de proporcionar automévil a un colaborador o
(1 Cliente Interno colabora para el desempefio de sus funciones y requisita el Formato
de Requisicion de Herramienta de Trabajo (FO-GA-URH-001). /‘)
Gerente de Administracion vy . - . L \
I~ 1 o/
2. Desarrollo de Capital Humano Revisa solicitud, autoriza peticién y turna. V;
3. Subgerente de IT Revisa existencias. ‘
{
¢Hay equipos disponibles para la asignacion? :
No
4 Subgerente de IT Gengra 99txzamon conforme a los limites establecidos y envia para
autorizacion.
5 Gerente de Administracién vy | Autoriza e informa a efecto de que se proceda con la contratacion del
' Desarrollo de Capital Humano Equipo de computo.
6. Subgerente de IT Gestiona la adquisicion correspondiente.
Si
Entrega el equipo a través del Formato de Carta Responsiva y captura
en base de datos la asignacion del equipo.
Formato de Carta Responsiva:
— Original: Expediente del Empleado, bajo el resguardo de la o el
7 Subgerente de IT Titular de la Unidad de Analisis de Administracion de Recursos
Hurnanos.
— Copia 1: Empleado.
— Copia 2: Archivo de I.T.
RE ASIGNACION
8 Gaie {5 Administacion Autoriza re asignacion, e informa para la gestion correspondiente
' Desarrollo de Capital Humano g ' P g i ’
9 Subgerente de IT Revisa gqmpos del inventario, actualiza base de datos y genera carta
responsiva.
Entrega equipo a través del Formato de Carta Responsiva.
10. Subgerente de IT Formato de Carta Responsiva:

FO-GA-UPP-003

COnocH

Copia NO

Controlada
(Para su difusién)
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE
PERSONAL STAFF

CODIGO

B GG

FECHA DE VIGENCIA VERSION

sl

PASO

QUIEN REALIZA

DESCRIPCION

— Original: Expediente del Empleado, bajo el resguardo de la o el
Titular de la Unidad de Analisis de Administracién de Recursos
Hurnanos.
— Copia 1: Empleado.
— Copia 2: Archivo de I.T.
BAJA
Proporciona al empleado que causa baja, el Formato de Carta de No
Adeudo, a efecto de que recabe firmas.
1 Gerente de Administracion vy | Sin el Formato de Carta de No Adeudo no se podra proceder con lo
' Desarrollo de Capital Humano referente al finiquito, carta de recomendacion y toda la documentacion
proporcionada por concepto de término de la relacién laboral.
12 Empleada o Empleado Recaba firmas del Formato de Carta de No Adeudo.
13. Subgerente de IT Revisa Equipo telefonico.
¢ldentifica dafios en el equipo telefénico?
Si
14. Subgerente de IT Informa al Gerente de Administracion y Desarrollo de Capital Humano.
15 Gerente de Administracién y | Comunica la situacion a la o el Empleado y llegan a un acuerdo para
' Desarrollo de Capital Humano para la reparacion o reposicion del equipo.
No
Firma el Formato cde Carta de No Adeudo y comunica al Gerente de
16. Subgerente de IT - . :
Administracion y Desarrollo de Capital Humano.
Gerente de Administracién y | Autoriza el pago de finiquito y la entrega de toda la documentacién por
17. ; o o
Desarrollo de Capital Humano concepto de término de la relacion laboral.
Fin de Procedimiento

FO-GA-UPP-003

COpcH

Copia NO

Controlada
(Para su difusién)
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE
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PR-GA-URH-001 08/10/2019

CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

8. DIAGRAMA

8.1.DIAGRAMA PARA LA ADMINISTRACION DE UNIDADES UTILITARIAS

ASIGNACION /‘/ RE ASIGNACION /‘/ BAJA >

:

5 1.- Detecta la 6.- Autoriza re

[C] ncesidad de asignacion, e informa

b4 proporcionar vehiculo para la gestion

g y requisita Formato. cormespondiente.

(&)

w

x

=) 2.- Contacta a

Proveedor
Extemo
|
|/)
4 ° v
3 b4 3.- Realiza tramites
ﬁ E conforme a sus
> - procesos inlem_os y |
3 |’u< proporciona Unidad. |
0.
A4 W

7.- Revisa unidades,
actualiza base de
datos y genera carta
responsiva.

8.- Entrga unidad
mediante formato de
cart responsiva.

4.- Recibe unidad y
gestiona pagos
correspondientes con
Finanzas.

11.- Revisa
Unidad.

¢IDENTIFICA Y. sl
DAROS? 3¢ 12.- Informa.

14.- Firma el Formato
de Carta de No
Adeudo y comunica.

5.- Enrtega unidad a
travé del Formato de
Carta Responsiva y
actualiza base de datos.

MATERIALES)

9.- Proporciona 15.- Autoriza pago de 13.- Comunica situacion
Formato de Carta finiquito y la entrega ala o el Empleado y
de No Adeudo. de documentacién. llegan a acuerdo.
-~ ®
10.- Recaba firmas
del Formato.

EMPLEADO | DES. DE CAPITAL HUMANO

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE UNIDADES UTILITARIAS
"EMPLEADAT | GERENTE DEADMON.Y | ANALISTAADMINISTRATIVO SR. (RECURSUS

DCH

wwho

Copia NO

Controlada
(Para su difusién)
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8.2. DIAGRAMA PARA LA ADMINISTRACION DE TELEFONOS MOVILES

ASIGNACION v RE ASIGNACION b3 BAJA
% INICIO 7 i
' '
w 3 4
E » ;
w 1.- Solicita Herramienta ' |
B de Trabajo, mediante ' '
E Formato autorizado i i
jor) ' |
o | i
i ]
0
2 2 : ;
> B ; - ' '
kel 5.-Autoriza e informa ' 8.- Autor: ' 11.- Proporcional a la o g R 5
= B3 2.- Revisa solicitud, a efecto de que se ' I Saranasdian] | ol empleado el 15. Comunica a la o 17 - Autoriza pago
n autoriza y tum. dacon la ' ' 5 ' Formato de No el empleado y llega de finiquito y entrega
8 3 i y K proceda cc { parala gestion ! ‘Adeud a un acuerdo de doumentacién.
3 g: H comespondiente. d Udo0..
EE , |
o = O 1 '
o w I I
= g | h
w ol : :
z P8 : :
0 T T
g | ! 4 !
-3 4 - . 9.- Revisa equipos del ’
o P 3- Revisa existencias. | inventario, actualiza '
z g 8 ! base de datos y genera | |
5 ; ; ' carta responsiva. H
' '
o] HAY EQUIPOS ' '
g i :::> EISPOMBLES? 3 NO 4.- Genera 6.- Gestiona la ) i
o EBon [® 4 cotizacion y envia adquisicién ' 10.- Entre \
3 R Bt : : .- ga teléfono a 14.- Informa.
E 5 9’ para autorizacion. comespondiente / teavis tl Formato de !
g g g Sl ¢ Carta Responsiva !
s hBY 7.- Entrega télefono a 1 i
w o través del Formato de | ' 16.- Firma carta de
S E Carta Responsiva y T ' no adeudo y
g =3 captura base de datos. ' H resguarda equipo.
5 ; :
P& i i
' '
g ' H 12.- Recaba firmas del
[ ' Formato
= . ; No Adeudo.
w| '
' 1
h '
ASIGNACION b RE ASIGNACION > BAJA
% INICIO 7
i |
w ' i
z ' :
w 1.- Solicita Herramienta ' |
E de Trabajo, mediante '
] Formato autorizado. H i
p= | ' '
o ' '
& i
5 b2 1
% i; 5.- Autoni; inf ' 11.- Proporcional a la o
Z B2 .- Autoriza e informa ¢ B.-Autoriza re ! 3k 2 - alao 17.- Autoriza pago
] =+ a efecto de que se H asignacién e informa | | ;I '"'pl":""'l mpl llega de finiquito y gmg‘g.
w B3 proceda con la ' para la gestion ] omato de o aun acuerdo de doumentacién
o B = t comespondiente. H Adeudo..
o o ' '
& s | i
5 EO \ '
3 Buw H H
w g 0 [ |
w 3 ! '
o i ! g FIN
z o | |
) - -
S ! !
E 9.- Revisa equipos del | 13- Revisa
w 3.- Revisa existencias. inventario, actualiza ' equipo
F base de datos y genera | | telefénico.
H w ' carta responsiva. i
g |8 - -
HAY EQUIPOS ' '
8 |E bisponiaLEs? No 4. Genera G-Gestionala | ! ' DANOS? y
. i /
2 @ Pt i 10-Entrega equipoa | | X 14~ Informa.
Z |w ! través del Formato de /
w g St ! a Responsiva. : NO
§ a 7.-Entrega télefono a : :
w través del Formato de | ' 16.- Firma carta de
8 Carta Responsiva y ¥ ! no o y
o captura base de datos. ' { resguarda equipo.
a ' )
' |
|
t~ ! I
b < . :
E g i 12- Recaba ﬁcrr‘mi del
B ' Formato de Carta de
F 5 DC!:! No Adeudo.

a
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Copia NO

Controlada
(Para su difusién)
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CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
|15 T PR-GA-URH-001 =T T h 08/ 10/2070 i i el i 0 L

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo Nombre del documento
{htarhos FO-GA-URH-001 Formato de Requisicion de Herramientas de Trabajo
FO-GA-URH-002 Formato de Carta Responsiva
FO-GA-URH-003 Formato de No Adeudo
Nombre del documento
Externos - T :
Leyes y Reglamentos Estatales y Federales en materia de Transito Vehicular

10.INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR | METODO DE CALCULO META
Tasa de incidencias de | (Incidencias ocurridas / Total 0
herramientas de trabajo. de asignaciones) X 100
11.ANEXOS
No aplica.

COpeH
Copia NO

Controlada
(Para su difusion)
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