


Check List

> Codigo de Etica

» Altas en ndmina (Cta bancaria, CSF, afilacion IMSS)

» Incidencias, (permisos, incapacidades, faltas, retardos,
Infonavit, fonacot, vacaciones).

» SGMM , SV, Fondo de ahorro

» Para garantizar que todos los colaboradores conozcan y
sigan correctamente el proceso de llenado de
solicitudes de permisos con goce de sueldo, aqui tienes
una guia claray detallada:
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lazos




BIENVENIDOS QUERIDOS
COLABORADORES LAZOS

Permisos - Ausentismos

OBJETIVO: Asegurar que todos los colaboradores entiendan el proceso y tengan la informacion necesaria para completar y
presentar las solicitudes de permisos con goce de sueldo de manera correcta y oportuna.

Reglas Principales:

1. Ingresar en Tiempo y Forma:Las solicitudes deben ser presentadas con al menos 10 dias habiles de
anticipacion.

2. La Unica excepcion a esta regla es en casos de fallecimiento.Asegurate de cumplir con este plazo para evitar
retrasos y complicaciones.

nicacion Obligatoria:Jefe Directo: Debes comunicarte con tu jefe inmediato para informar sobre la
y obtener su aprobacion.

as: Notifica al departamento de Nominas sobre tu solicitud para asegurar que se tome en cuenta en el
0 de gestidon de personal.

Inmediato:Cada solicitud debe contar con el visto bueno (Vo.Bo.) del jefe inmediato. Sin

0, la solicitud no ser& procesada. ﬁ 0(

lazos




BIENVENIDOS COLABORADORES

lecimiento:(_Pad y

Se otorgaran 4 dias habiles y/o

5 si esto fuera en otro estado

de la Republica NACIMIENTO O ADOPCION PAR PADRES

El coloaborador obtendra el beneficio de
solicitar permiso por 10ndias posteriores al
nacimiento o al adquirir la paternidad por
adopcion (flexibilidad laboral)

Titulacion: Se otorgara 1 dia habil

Adopcion de hijos para madres
Por MATRIMONIO : se otorgaran Se otorgaran 6 semanas
3 dias habiles posteriores apartir del dia que
reciban a su hijo
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Preparacion de la Solicitud:Llena la solicitud especificando claramente el tipo de permiso solicitado, las fechas y cualquier detalle
relevante.Adjunta el documento correspondiente, esto puede incluir certificados medicos.

Aprobacion del Jefe Inmediato: Envia la solicitud a tu jefe inmediato para su revision. Asegurate de recibir la aprobacion por escrito o por
correo electrénico antes de continuar con el proceso.

Envio a Néminas:Una vez que tengas el Vo.Bo. de tu jefe inmediato, envia la solicitud aprobada al departamento de NOminas.
Confirma que la solicitud ha sido recibida y esta en proceso.

Documentacion:Entrega los documentos justificativos necesarios a Nominas o archivalos segun las instrucciones
proporcionadas.

Consideraciones Adicionales
Excepciones: En casos de fallecimiento, se puede solicitar el permiso con un tiempo de anticipacion menor. Asegurate de presentar
acion relevante lo antes posible.

ntén una comunicacion abierta y clara con todos los involucrados para evitar malentendidos y asegurar
s del proceso se cumplan adecuadamente.

anejar las solicitudes de permisos con goce de sueldo de manera eficiente y en conformidad con las
()




2.- Permisos sin Goce de Sueldo:

Cada colaborador puede solicitar hasta por cinco dias habiles un permiso al afo.

v'/Los dias de permiso sin goce de sueldo no son acumulables de un afio a otro.

v Los permisos no pueden ser consecutivos ni ser solicitados durante periodos
vacacionales o festivos.

v" El permiso debe ser solicitado con un minimo de 3 dias habiles de
anticipacion a tu jefe inmediato.
3.-Permisos por Horas

v NUmero de Permisos: Se podran utilizar hasta 3 permisos por horas por semestre.

v' Carga de Trabajo: La concesion de permisos esta sujeta a la carga de trabajo del equipo vy las
necesidades operativas.

v Si el permiso solicitado es por mas de 3 horas, el tiempo adicional se descontara de las vacaciones
del colaborador.

v’ Igualmente recaba la autorizaciéon del jefe inmediato y notifica al area de néminas.
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ausencia por
.“ aValaVa

\rea de Néminas

H

Maternidad — Riesgo de
Trabajo

Subsidio 100% el IMSS

( \husic ar al Jefe inmediato \

[ Presentar incapacidad

emitida por el IMSS ( E.G
— RT ) a mas tardar un dia
después de gue haya sido
entregada por el IMSS

https://www.imss.gob.mx/t
ramites/imss01036a
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4.1 Permiso por ausencia por enfermedad: Justificante

Médico Particular

Numero de Justificantes: Cada colaborador puede presentar hasta tres justificantes
médicos al aho para ausencias o permisos urgentes.

Duracion Justificable: Maximo de Dias: Solo se podran justificar hasta 2 dias de ausencia
con un justificante médico. Para ausencias que superen este tiempo, se debera presentar
una documentacion adicional, como es la incapacidad emitida por el IMSS.

Aceptacion de Justificantes: Recetas Médicas: No se aceptan recetas medicas como

justificante para permisos. NRELLDD .. -
fECHADELARCEIR =)= =
Requisitos del Justificante Médico: El justificante médico debe contener la siguiente

informacion: L - - -

Datos Particulares del Médico: Nombre completo, direccion y datos de contacto. e

Especialidad del Médico: La especialidad del médico que expide el justificante.
Cédula Profesional: Numero de cédula profesional del médico. o
. . . ., . P . - or M[O{]mﬁn‘m

o de la Enfermedad: Descripcion del diagnostico que justifica la s

DWGNESD -|- - -

echos: El jefe inmediato se reserva el derecho de admitir o no el
0 en la validez y cumplimiento de los requisitos establecidos.

DR, ARTURO CRUZ RIVADENEIRA
Medico General
DGR 134268 CMCP 5024 " Codul otataNo. 12349

Nombre: Ramire Doménica
- feha 2000 Prescrpein

m e o] = ORTALLE O LAPRESCHPCION

) Tomr una bl cadanoche
Sesalca
FretimbalRostvastatia
T 10mg/2mg 430
Tamenlocontno

a0y
9 Ltans 0 m -l
Diagnéic et SEL0 YFRUADELMEDKD
petpidemia mia

) M2 28 i
- Sauce M2 250 V23 Tef 041967746

[efCel 98397161 artrecruzivgHotmai com




.- Faltas y Retardos

.-Faltas Injustificadas:
1.1- Es rescision de Contrato: Si un colaborador acumula mas de tres faltas continuas e
injustificadas de asistencia dentro de un periodo de 30 dias, esto puede resultar en la
resolucion del contrato de manera definitiva.
Tolerancia de Inicio de Jornada:
1.1.1.- Tiempo de Tolerancia: Todos los colaboradores tienen una tolerancia de 10 minutos

después del horario establecido para iniciar la jornada laboral.

1.1.2.- Aplicacidon: Durante estos 10 minutos, el colaborador aun se considera como “a
tiempo” y no se registraran descuentos ni consecuencias. Es importante que los colaboradores
respeten el horario establecido para evitar problemas recurrentes.

2.-Retardos:

egistro de Retardos: Los retardos se registran y se monitorizan. Consecuencias por
ecurrentes: Si un colaborador tiene tres o0 mas retardos en un periodo de una
a Fundacion tiene la facultad de imponer sanciones.

n Cojrectiva: La Fundacion puede decidir regresar al colaborador de uno a ocho
uentos correspondientes aplicados en el salario. Los descuentos se
on del tiempo que el colaborador h o tarde.
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.- acaciones

v Solicitud de Vacaciones: Anticipacion: Las solicitudes de
vacaciones deben ser solicitadas con una semana de anticipacion
al jefe inmediato. Notificacion a Nominas:

v' Después de obtener la aprobacion del jefe inmediato, el colaborador
debe notificar al area de NOminas para registrar y procesar la
solicitud.

v' Periodos Fijos de Vacaciones: Se establece un periodo fijo para
vacaciones durante la Semana de Pascua, y otro decembrino:

v" No Acumulables: Las vacaciones no son acumulables por mas de
dos afos. Si un colaborador no utiliza sus dias de vacaciones

dentro de este periodo, se pueden perder.

v Politica de Vacaciones Acumuladas: Antigiedad Requerida: Los
ores con al menos 6 meses de antigiiedad pueden gozar

us vacaciones acumuladas.
caciones: Esto permite a los colaboradores utilizar una
us dias de vacaciones acumulados después.
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