Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimiento”
PROCEDIMIENTO PARA LA RECONTRATACION Y NO RECONTRATACION DEL PERSONAL

1 OBJETIVO
Establecer el procedimiento para recontratar al personal al vencimiento de sus contratos.

2 ALCANCE )
Este procedimiento aplica a todas las Areas del Colegio Buena Tierra.

3 DEFINICIONES
Término de Contrato: Momento en que termina el contrato de trabajo y por mutuo
acuerdo se da por terminada la Relacion Laboral.

Finiguito: Recibo mediante el cual se da por terminada la relacion laboral y el trabajador
certifica que su empleador le ha liquidado cuantas obligaciones laborales tenia con él, en
razon a dicha relacion que corresponde a:

« El salario de los ultimos dias.

o El pago de los dias de vacaciones que no han podido disfrutar.
« Prestaciones laborales pendientes de pago.

Re contratacion: Formalizacién de la relacién de trabajo con apego a la ley, para
garantizar los intereses y derechos, tanto del trabajador como la empresa

4 REFERENCIAS
RH-RG-10 Control de Recontrataciones

5 RESPONSABLES

Direccion General

Direccion Académica

Subdireccion Académica

Direccion de Tecnologia

Direccion de Educacion Fisica

Direccion de Control Escolar

Contraloria General

Direccion de Administracién y Comunicacion Institucional
Compras, Almacenes y Servicios Generales

6 FORMATOS

RH-RG-03 Evaluacion de Recontratacion
RH-RG-10 Control de Re Contrataciones
RH-RG-05 Liberacion de Personal
DACICG-RG-10 Solicitud Universal de cheques
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7 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NP \ RESPONSABLE \ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recursos Humanos Actualiza permanentemente el Control de Recontrataciones RH-RG-10.
Se envia al director o Jefe de Area, segin corresponda, la Evaluacién de
Recontratacién RH-RG-03, 20 dias previos a la fecha de vencimiento del contrato
2 Recursos Humanos . , . ;
cuando es por periodo anual y 8 dias cuando se trate de un periodo de 90 dias
(periodo de prueba).
3 Director o Jefe de Area Evalla al personal en base a su desempeiio e incidencias y determina si otorgara
0 NO un nuevo contrato.
Entrega las evaluaciones de Recontratacion a Direccion y/o Subdir. Académica
4 Director o Jefe de Area | para su firma y luego el mismo director las entregara a Direccién General para su
autorizacién. Lo mismo sera para las Areas Administrativas.
. ., Analiza la evaluacién de Recontratacidon y en caso de ser necesario la revisa en
5 Direccién General . . ‘
forma conjunta con el Director o Jefe de Area.
. ., Autoriza la decisién tomada por el Director o Jefe de area, segln corresponday
6 Direccién General . . «
regresa la evaluacion al Director o Jefe de Area.
7 Director o Jefe de Area | Entrega la evaluacién autorizada a Recursos Humanos.
Si la decision es recontratar a la persona, elabora el contrato y solicita las firmas
8 Recursos Humanos .
correspondientes.
Al tratarse de RECONTRATACIONES ANUALES se procedera a lo siguiente:
El dltimo dia del contrato que ampara el ciclo escolar en curso, se les enviara por
correo a todo el personal que sera recontratado, el dia y hora en que deberan
asistir al colegio para firmar su contrato, por lo que se les pide a los Directores o
Jefes de Area, comunicar a su personal que deberdan estar disponibles la semana
9 Recursos Humanos . L, . .
siguiente a la fecha de terminacién del contrato para que asistan al Colegio a
firmar su contrato.
Para RECONTRATACIONES POR PERIODOS CORTO (90 DIAS): Se le avisard al
Director de Area para que este a su vez le avise a su personal del dia y la hora
para la firma de contrato.
10 Recursos Humanos Se Re- Contrata al personal en los dias y horas asignadas.
Termina el Proceso.
NO RECONTRATACION DEL PERSONAL
De acuerdo al resultado de las evaluaciones de recontratacion, el personal que
11 Recursos Humanos . o L S .
no se decide recontratar, se realizara el finiquito o liquidacidn correspondiente.
Cita al Abogado el ultimo dia del contrato para la entrega de finiquitos y
12 Contraloria General liguidaciones, la hora de la cita serd casi al término de la jornada laboral. (En el
caso que no se cite al abogado, lo tomara personal de contraloria).
13 Dir. de Administraciéon | Autorizan el Finiquito o liquidacion.
. . Le informa al personal el motivo por el cual no sera recontratado, en base a los
14 Director o Jefe de Area P L. P
resultados de su evaluacion.
. " Solicita a la Direccién de Tecnologia realizar respaldo del equipo de cémputo. (si
15 Director o Jefe de Area . . & P auip P (
tuviera asignado)
16 | Director o Jefe de Area | Bajara de la nube el formato RH-RG-05 Liberacién del Personal, para la entrega
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de material a la Direccidn, la entrega de IPAD a la Direccién de Tecnologia y de
activo fijo a la Direccion de Compras y Servicios Generales.

Una vez indicados los motivos y el haber obtenido las firmas en el formato de
Liberacién del Personal , el DIRECTOR O JEFE DE AREA, acompafiara al personal a
Contraloria en donde el Abogado o personal de Contraloria los esperara para la
entrega del finiquito o liquidacion.

17 | Director o Jefe de Area

Solicita al drea de cuentas por pagar y presupuestos el cheque a través de una
18 Recursos Humanos solicitud universal de cheques DACICG-RG-10 por concepto de finiquito o
liquidacion.

Entregara en Contraloria al llegar con el personal, el formato de Liberacién del

19 | Director o Jefe de Area i L RN
Personal, para continuar con el proceso de entrega de Finiquito o liquidacién.

Entrega toda la documentacion que sera firmada por el personal, al abogado y/o

20 Recursos Humanos ,
personal de Contraloria.

Termina el Proceso.

8 CONSIDERACIONES GENERALES

a. En el caso de la No Recontratacidn del personal, no se recibira al personal si no vienen
acompafiado del DIRECTOR O JEFE DE AREA, asi como la entrega del formato de Liberacion
del Personal.

b. Elfiniguito solo podra ser entregado al beneficiario.
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