Colegio Buena Tierra, S.C.
“Hacer propio el conocimients"
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y COMUNICACION INSTITUCIONAL
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO PARA
INASISTENCIAS Y SUPLENCIAS DEL PERSONAL

1 OBJETIVO

Indicar el procedimiento a seguir en caso de inasistencias del personal ya sea por motivos
personales o de trabajo para que el puesto que desempeifia sea cubierto en su ausencia y no
afecte la operacién de la institucién. O por una ausencia debido a un intercambio del CBT.

2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal Docente y Administrativo del Colegio Buena
Tierra

3 DEFINICIONES
Inasistencia o ausencia del personal: Falta de asistencia del trabajador a su jornada laboral.

Incapacidad: es la situacion en la que se encuentra el trabajador que esta4 temporalmente
incapacitado para trabajar y precisa asistencia sanitaria de la Seguridad Social. Las causas que
pueden provocar esta incapacidad son: enfermedad comun o profesional, accidente, sea 0 no
de trabajo, periodos de observacion por enfermedad profesional en los que se prescribe la baja
del trabajo o incapacidades por maternidad.

Requerimientos de capacitacién del CBT: Necesidad del Colegio de capacitar a su personal
durante su jornada laboral.

Suplencia: Sustitucidn que hace una persona a otra en un trabajo, generalmente de forma
temporal.

Suplente: Quien realiza la suplencia.

Personal Interno: Subdirector Técnico o Psicélogo, quienes tienen definido en sus funciones
cubrir a los Docentes en su ausencia.

4 REFERENCIAS
NA

5 RESPONSABLES
Directores

Recursos Humanos
Personal CBT

6 FORMATOS /REGISTROS
RH-RG-06 Permiso universal de salida
RH-RG-07 Suplencias del personal

RH-PO-03

Documento controlado por medios electrénicos, para uso exclusivo del Colegio Buena Tierra, S.C. Rev.06 Pag.1de 3


http://www.derecho.com/c/Com%C3%BAn

Colegio Buena Tierra, S.C.

“ . Pl n
Hacer propio el conocimiento

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y COMUNICACION INSTITUCIONAL

RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO PARA
INASISTENCIAS Y SUPLENCIAS DEL PERSONAL

7 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N.P. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se identifica la necesidad de que el personal se ausente de sus labores por requerimientos

1 Personal CBT e . .
de capacitacion del CBT o por incapacidad del personal.

2 Jefe inmediato Determina el periodo de ausencia.

3 Jefe inmediato Si la ausencia es de 1 a 2 dias, suple con el personal interno del CBT este periodo.

4 Jefe inmediato Si la ausencia es de 3 a 30 dias, solicita al personal su apoyo para conseguir a un suplente.

5 Personal CBT Consigue a un suplente y solicita VoBo del jefe inmediato.

. . Da VoBo al suplente, llena el formato de Suplencias del personal RH-RG-07, lo turna a la

6 Jefe inmediato . 9 (. L
Direccidn Académica para su autorizacion y lo entrega a Recursos Humanos.

Solicita la autorizacion de la Dir. de Administracion, para programar y realizar el pago de la

7 Recursos Humanos . P prog y pag
suplencia.

Si la ausencia es mayor a 30 dias, se procede de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal RH-PO-01.

8 Jefe inmediato Considerando que no se realizara la contratacion del personal cuando la suplencia sea poco
antes de un periodo vacacional (semana santa y decembrina) y esta se realizara pasando
dicho periodo, por consiguiente, el pago se realizard a través del formato de suplencia.
Cuando el personal tiene la necesidad de ausentarse por cuestiones personales o por

9 Personal CBT enfermedad debera llenar su Permiso de Salida Universal RH-RG-06, y lo turna a su jefe
inmediato para su autorizacion.

10 Jefe inmediato Autoriza el permiso y lo devuelve al empleado.

11 Personal CBT El personal entrega directamente el permiso al area de Recursos Humanos.

12 Personal CBT Se ausenta.

13 Recursos Humanos Elabora la némina considerando el permiso segun sea autorizado (Con Goce o sin Goce).
Si el personal es Académico, inicia el proceso de suplencia siguiente:

14 Jefe inmediato Si la ausencia es de 1 a 2 dias, suple con el personal interno del CBT este periodo.

Si la ausencia es de 3 a 30 dias el Docente busca al suplente conjuntamente con el Director,

15 Docente debera de entregar su permiso por lo menos 15 dias antes para analizar si otorga o no
dicho permiso.

16 Docente Solicita a su Direccidn la autorizacién del suplente.

17 Jefe inmediato Autoriza al Suplente de acuerdo a su perfil.

18 Docente Entrega su permiso autorizado a Recursos Humanos.

Cuando el Permiso sea de personal académico, Recursos Humanos turna los permisos a la

19 Recursos Humanos . . L. s .

Direccion Académica para su autorizacion de pago (Con Goce o sin Goce).

20 Direccion Académica Autoriza el permiso (Con Goce o sin Goce).

21 Recursos Humanos Elabora la ndmina considerando el permiso segun sea autorizado (Con Goce o sin Goce).

22 Docente Se ausenta
Paga directamente al Suplente cuando el permiso haya sido autorizado, de lo contrario se

23 Docente ,
le descontara el dia.

. . Si la ausencia es por mas de 30 dias, se procede de acuerdo a lo establecido en el

24 Jefe inmediato

Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal RH-PO-01.

TERMINA EL PROCESO
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8 POLITICAS

1. En el caso de ausencias, “EL TRABAJADOR” deberd presentar un permiso autorizado por su superior jerarquico o
reportarse via telefénica. En el caso de aquellas ausencias que no sean justificadas, seran consideradas como faltas.

Para efectos del parrafo anterior, se entenderan como justificadas las ausencias acompafadas de constancias médicas
expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social o médico particular en la que consten su cédula profesional, datos
de contacto y firma autdgrafa. Si la ausencia obedece a una enfermedad general se atendera a lo siguiente:

a) Lasausencias de 1 a 2 dias seran justificadas con la constancia o receta de médico particular en la que consten su cédula

profesional, datos de contacto y firma autdgrafa, anexando el formato de permiso universal. Estas ausencias serdn
pagadas por “EL PATRON”, previa autorizacién del superior jerarquico.

b) Las ausencias de 3 0 mas dias serdn justificadas con la incapacidad expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social,
y sera pagada por éste.

c) Enelcaso de que “EL TRABAJADOR” tenga mas de tres faltas en un periodo de treinta dias, sin permiso de “EL PATRON”
o sin causa justificada, sera causa de rescisién de la relacién de trabajo, sin responsabilidad alguna para “EL PATRON”,
en términos de lo establecido en el articulo 47, primer parrafo, fraccidn X, de la Ley Federal del Trabajo.

2.  En caso de matrimonio o fallecimiento de familiares directos, se otorgara un permiso de 2 dias para matrimonio y 5 dias
para fallecimiento de familiares directos, autorizado por la direccién correspondiente.

Para efectos de este apartado, “EL PATRON” reconoce Unicamente como familiares directos de “EL TRABAJADOR” a: padres,
hijos y conyuge.

3. Por el nacimiento de los hijos de “EL TRABAJADOR”, y de igual manera en el caso de la adopcidn de un infante, se les
otorgara a los varones permiso de paternidad de cinco dias laborables con goce de sueldo, de conformidad con el articulo
132, fraccidn XXVII Bis, de la Ley Federal del Trabajo.

4. Las mujeres en periodo de gestacidn, tendran un descanso de 3 meses o lo que estipule la Ley, este documento es
expedido por el IMSS y esta misma entidad es responsable del pago a “EL TRABAJADOR”.

5. “EL TRABAJADOR” tendra las facilidades y permisos respecto de las licencias expedidas por el Instituto Mexicano del
Seguro Social, en términos de lo establecido por el articulo 140 Bis de la Ley del Seguro Social.

6. Cada Director de area tendra la obligacion de dar aviso a la Contraloria General de las suplencias a través del formato
establecido, de las suplencias que se tengan en la semana, previa autorizacion de la Direccidn Académica y aprobacién
de la Direccidn de Administracion y Comunicacion Institucional.

7. Esobligacién de “EL TRABAJADOR”, en el caso de su ausencia por motivos personales, designar al suplente debidamente
autorizado y cuyo pago no serd responsabilidad de “EL PATRON”, debiéndose acordar dicho pago entre el suplente y “EL
TRABAJADOR”, acuerdo que éste debera hacer del conocimiento del departamento de Recursos Humanos en el formato
de permiso de salida universal.

8. Todas las suplencias deberan estar debida y previamente autorizadas por la Direccién Académica, y aprobadas por la
Direccion correspondiente y por la Direccion de Administracion y Comunicacién Institucional, para que éstas puedan ser
pagadas.

9. Todas las suplencias por motivos de trabajo deberdn entregarse al area de Recursos Humanos por lo menos con 15 dias

habiles de anticipacién a que se haga efectiva, para poderlas considerar en el pago de la ndmina correspondiente. “EL

”E_L PATRON” le pagara al suplente de acuerdo al tabulador de sueldos de la institucion, tomando como base un rango

anterior al que recibe el trabajgtr y asi mismo determinard el impuesto correspondiente.
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