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OBJETIVO

El objeto de la presente politica es definir el procedimiento y las acciones a realizar por cada
uno de los involucrados en el proceso de solicitud de permisos y salidas, asi como de horarios
especiales, los cuales han sido elegidos en funcion a las necesidades manifiestas y con la

finalidad de mejora de calidad laboral y de vida de los colaboradores.

ALCANCE

Aplica para todo el personal de Grupo Chanitos. '

RESPONSABLES

Solicitante: es la persona que solicita el permiso, su responsabilidad es llenar el formato

“Solicitud de permiso” y presentarlo ante su jefe inmediato para su discusién y autorizacion.

Jefe inmediato: autoriza, planifica y controla las solicitudes de permiso conforme a la carga

de trabajo del area e informa al solicitante la autorizacion o negativa de la solicitud.

Departamento de Administracion y Compensaciones: recibe el formato de permiso, anexa el
permiso al expediente y considera la ausencia del colaborador al momento de realizar la
noémina (dependiendo del tipo de permiso con o sin goce de sueldo).

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Permisos eventuales: hacen referencia a la ausencia del personal con previa autorizacion

por un dia o un periodo temporal controlado.

1 Grupo Chanitos se conforma por las por las empresas: La Santanera SPR de RL de CV, Frutas Chanitos SA de CV, Chanitos
International LLC, Chanitos Guatemala SA y Punto de Abasto S de RL de CV.
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Flexibilidad de horario: consiste en la solicitud de adecuacion o modificacion del horario
ordinario, por un periodo de tiempo aproximado en el que el colaborador se ausenta de su

actividad laboral.

Permiso Home Office: La empresa pone a disposicion la herramienta de trabajo a distancia,
no se considera flexibilidad de horario ya que la jornada laboral se debe acreditar,
considerando el beneficio de realizarlo desde el hogar con previa autorizacion en funcion a
las actividades de cada puesto y el manejo de informacion que se requiera para el desempefio

de estas.

Permiso para retirarse del trabajo: cuando un colaborador necesite retirarse por
enfermedad o0 razones personales debera solicitar permiso a través del formato “Solicitud de
permiso”, en caso de emergencia personal, se permitira que el colaborador se retire con la

autorizacion verbal y entregue el formato a su regreso.

Incapacidades: se consideran incapacidades Unicamente aquellas expedidas por el Instituto
Mexicano del Seguro Social. Es obligacion del Trabajador entregar al departamento de
Administracion y Compensaciones las incapacidades que amparen su inasistencia, de lo

contrario y a consideracién del area de Recursos Humanos, puede considerarse falta.

Permiso sin goce de sueldo: la organizacion puede conceder a los colaboradores permisos
sin goce de sueldo, siempre y cuando no se altere la prestacion normal de los servicios de la

Empresa y dependiendo de la carga de trabajo.

Permiso por paternidad: es una obligacion de la organizacién otorgar a los hombres
permiso de paternidad de cinco dias laborables con goce de sueldo por el nacimiento de sus
hijos y/o en caso de adopcion.?

2 Ley Federal del Trabajo, Capitulo |, Obligaciones de los patrones, Articulo 132 fraccion XXVII Bis, recuperado de
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125_230421.pdf
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Permiso por desaparicion: consiste en otorgar permiso sin goce de sueldo a las y los

trabajadores declarados desaparecidos que cuenten con Declaracion Especial de Ausencia.®

POLITICAS

Para solicitar un permiso de flexibilidad de horario es necesario que el colaborador tenga una
antigiedad minima de tres meses y contar con contrato por tiempo indeterminado. Los
colaboradores que solicitan un permiso deben ser conscientes de la posibilidad de negativa
por parte del jefe inmediato, por lo que solicitar un permiso no se traduce necesariamente en

que el jefe lo apruebe.

El jefe inmediato debera ser empaético, en la medida de lo posible, con los problemas del

colaborador que solicite un permiso.

GENERALIDADES

Tipo de Permiso Documento comprobatorio Alcance

Tramites escolares
y titulacién de

estudios de Hasta 1 dia con Aviso, Solicitante

1 cualquier nivel del formato comprobante del [Jefe
personal tramite. Inmediato
trabajador

Por enfermedad de

2 familiar en linea 1 dia acreditado con /S\Sflgltante
directa. Justificante medico _
Inmediato

3 Ley Federal del Trabajo, Capitulo |, Obligaciones de los patrones, Articulo 132 fraccién XXIX.
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1-3 dias, Justificante médico
_ acreditando incapacidad
Atencién a salud laboral, no receta médica. ( -
del . Solicitante
3 €l propio en caso de enfermedad IJefe
empleado(a) general la empresa subsidia :
; Inmediato
el 60 % del salario
devengado total por los 3
primeros dias)
Tramites ,
4 Administrativos y g:itﬁgt g'gélct?grgfe‘:;memo Personal en
legales personales
g P resultante geneiat
Fallecimiento de , .
5 familiares directos 2 dias acr_e,dltando con acta Personal en
de defuncion general
Por lactancia Constancia d_e [T eI Personal en
6 Descanso asignados por Ley -
de Seguro Social 9
Por nacimiento de 84 asignados por Personal en
7 hijos (maternidad) normatividad de Seguridad I
Social genera
o 5 dias por paternidad
P_c_)r nacimiento de asignados por normatividad Personal en
8 hijos (paternidad) de Ley Federal de Trabajo y eneral
Seguro Social, con 9
constancia de nacimiento
Por Atencion de
Adulto Mayor /
Persona con 1 dia con Justificante médico
9 discapacidad que acredite la necesidad de Pgrrlz?glal en
/ familiares atencion 9
enfermos
10 Por Matrimonio 2 dias con Acta de Personal en
matrimonio general
Medio dia/ aplica
11 Por cumplearios para cumpleafios en dia Solo personal
laborable acreditado con Acta administrativo
de nacimiento

610




Politica para la Solicitud de Permiso

Nombre Fecha
Elaborado por: | Clara Luz Cardona Morales Mayo 2021
Aprobado por: | Jean Carlo Durruty Castillo Junio 2021

e, coset™® Cédigo: D-AC-05 Version 01
Por adopcién de .
12 hijas o hijos 5 dias con documento Personal en
probatorio general
Asistencia o
pgrticipacién Hasta 3 horas, con
13 directa en documento probatorio Personal en
Festivales invitacion o participacion a general
escolares evento
Inscripcion
14 escolar para hijos Hasta 3 _horas con documento Personal en
probatorio. general
IMPLEMENTACION

Forma de Solicitar el permiso

Solicitante: El colaborador debera solicitar el permiso y exponer los motivos de su solicitud

a su jefe inmediato.

e Una vez que el permiso es otorgado por su responsable de area, debe de pedirle al

mismo le entregue el formato de “Solicitud de permiso” con la firma de autorizacion.

Responsable de area:

1. Informara al coordinador de Administracion y Compensaciones sobre la salida o

ausencia del colaborador y el plan de accién a seguir en su ausencia.

2. Concientizar al personal sobre las cargas de trabajo

3. Entregar el formato de “Solicitud de permiso” con la firma de autorizacion al

departamento de Administracion y Compensaciones.

4. Escuchar y orientar al personal sobre los motivos de negacion o aceptacion del

permiso
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Aprobaciones

Los responsables de &rea deberan analizar las solicitudes de los solicitantes, con el fin de
planificar las cargas de trabajo correspondientes y asegurar:

o La disponibilidad de recursos minimos requeridos para atender las necesidades y

compromisos de carga de trabajo.
o Ladisponibilidad para atender las actividades esenciales.

« Ladisponibilidad de la cobertura de funciones en su ausencia, con apoyo del personal

que el mismo designe.

o La aprobacion del permiso debe ser otorgada a més tardar dentro de las 48 horas

previas a la fecha solicitada.

o En caso de que las necesidades asi lo requieran, se establecerd prioridades en las

solicitudes de permisos, en funcion de la carga de trabajo.

o En todos los casos se debera de agregar el documento probatorio, en caso de no
proporcionarlo se podrd revocar el permiso con la afectacion econdmica

correspondiente.
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PERMISO DE AUSENCIA

Llenar la forma antes de pedir permiso o antes de ausentarse por razdn imprevisible.

1. Nombre: fecha:

2. Propdsito del permiso de ausencia del trabajo:

Si las circunstancias son imprevisibles, por favor expligue brevemente:

3. Fecha de inicio: fecha de finalizacion: fecha de regreso:

4. Cantidad de horas que solicita: (tenga en cuenta gue las horas pagadas pueden diferir
de las horas solicitadas)

Entiendo que, en casi todas las circunstancias, tengo gue obtener la autorizacion de la
direccién antes de tomar permiso de ausencia; el completar este formulario no constituye
automaticamente la aprobacion de mi solicitud de permiso; y a menos gue la necesidad de
la licencia es imprevisible, es mi respons}abilidad de discutir este acuerdo con mi supervisor
antes de tomar permiso.

Nombre y Firma del Colaborador Jefe Inmediato
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Grupe Chanitos

Solicitud de permiso por paternidad

Mombra: Fecha-

Cenfro de Trabajo: Dir. Departamentao:

Por este medio me dirjo a Usted a fin de solicitarle atentaments un permiso laboral refribuido
de dias dekido al nacimiente de mi hijo, por lo que de no existir inconvenients haria
uzo de dicho permiso.

De acuerdo con los motivos antes expuestos, 1a licencia zerd tomada a partir de la fecha de

z1 nacimiento.
Fecha de micio: Fecha de terming: Fecha de regreso:

De acuerdo con el articulo 132 fraccidn XXVII de la Ley Federal del Trabajo: cforzar
permizo de patermidad de 5 dias laborables con goce de sueldo, a los hombres trabajadores,
por &l nacimiento de sus hijos v de izual manera en el caso de la adopeion de un infante;
XXV

Nombre v Firma del Colaborador Nombre v firma de jefe Inmediato
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