SIMBOLOGIA DE COLOR

PROCESOS CON EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEFINICION DE PROCESO

ETAPA A CARGO DEL AREA DE VENTAS/VENDEDOR

ETAPA A CARGO DE DEPTO DE RECURSOS HUMANOS

CONTACTOS DEPTO DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITAR AL LIDER Subgerente de Administracién y Finanzas

CUIDAR MATERIAL

EQUIPO DE SEGURIDAD
Abastecimiento periodico en base
a estadistica de desgaste y
primeras entregas de equipo de
seguridad

COMERCIAL
Al detectarse la
necesidad de equipo de
seguridad, se debe
comunicar al Lider
comercial

SOLICITUD DE LIDER
COMERCIAL
Lider comercial
direcciona la solicitud a
Recursos humanos

REVISION DE SOLICITUD
RH analiza la solicitud y
evalua la ultima
distribucién de equipo de
seguridad

LEVANTAMIENTO DE
PEDIDOS
RH enlista la solicitud en
el préximo pedido de
equipo de seguridad

RRHH DISTRIBUYE EL
EQUIPO DE SEGURIDAD
RH gestiona la entrega
del material y se emite un
acta de entrega

La sucursal debe procurar
utilizar adecuadamente
su material y solicitar
nuevamente al requerir
renovacion de equipo

Hanny Marquez
Tel. 99-33-42-93-99

af.subgerentel @btpsupply.com

Lider de Recursos Humanos
Karla Lara
Tel. 99-32-19-01-81
rh.liderl@btpsupply.com

Auxiliar de Recursos Humanos (Reclutamiento)
Reyna Portugal
Tel. 99-31-06-46-99 6 81-35-53-11-15
reclut.auxiliarl @btpsupply.com

ACTAS ADMINISTRATIVAS
Documento de levantamiento de
reporte que se anexa a nuestro
expediente de trabajo

CONSULTAS
Solicitar informacién sobre
contratos, prestaciones,
procedimientos para ausencias asi
como otros beneficios laborales
de interés

INCUMPLIMIENTO DE
REGLAMENTO LABORAL
Las actas administrativas

nacen de los
incumplimientos de
reglamento laboral

COMUNICACION
DIRECTA
El método mas rapido
para conocer informacion
es via llamada teléfonica
o Whatsapp a RH

GENERACION DE ACTA
Al detectarse un
incumplimiento, RH
redacta un Acta
administrativa

ACTUALIZACION DE
INFORMACION
Las actualizaciones de
informacidn se realizan
con RH, mediante correo
y/o Whatsapp

LEVANTAMIENTO DE
ACTA
RH visita sucursal para
levantamiento y firma de
acta administrativa

FIRMA DE DOCUMENTO
RESPONSIVO
Acreedor de acta
administrativa y testigos
deben firmar documento
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