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2. CONTROL DE VERSIONES /

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

— Cambio en la codificacion.

— Se agrega un dia mas en la
asignacion del permiso por
paternidad (de 5 a 6 dias habiles).

— Se precisa que los dias de
vacaciones no son acumulables.

DOCUMENTO | DOCUMENTO
ANTERIOR | VERSION | "7y cruaL

POL-GRAL-RH-002 03 PO-DG-GA-001 001

3. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para regular la asistencia del personal Staff y la jornada de
trabajo en las instalaciones de DCH Knowwho y las oficinas de los clientes.

4. ALCANCE

Eta politica aplica a todas y todos los Colaboradores de DCH Knowwho, en sus
diferentes centros de trabajo, inclusive en las oficinas de clientes y contratados por
cualquiera de las razones sociales.
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5. TERMINOLOGIA
CONCEPTO DEFINICION

La jornada de trabajo es de 48 horas a la semana. En el caso de

oficinas corporativas y sucursales esta jornada se reduce a 40 horas

semanales, divididas de la siguiente manera:

Jornada laboral

- Lunes a jueves de 8:30 a 18:00 horas con una hora de comida y
viernes de 8:30 a 14:30.

LFT Corresponde a las siglas Ley Federal del Trabajo.

6. POLITICAS
6.1. GENERALIDADES
6.1.1.El personal que trabaja dentro de las instalaciones del cliente en la modalidad
In-plant debera alinearse a la jornada, horarios y condiciones de puntualidad

y dias de descanso, establecidos en ese centro de trabajo.

6.1.2.Cualquier aspecto relacionado con la asistencia del personal no contemplado
en este documento, debera ser revisado directamente con el Area de

Recursos Humanos. )
6.1.3.Las autorizaciones respaldadas por correo electronico, surten el mismo 3 .
efecto que las firmas autografas.

6.1.4.Cualquier solicitud para cambio de horario debera ser autorizada por la
Gerencia de Administracion y Desarrollo de Capital Humano previa solicitud
a través de correo electronico y/o por escrito detallando el motivo por el cual
realiza la solicitud.

6.1.5.Los horarios flexibles considerados para cambio seran los siguientes:

a. Lunes a jueves de 7:30 a 17:00 hrs. y viernes de 8:30 a 14:30 hrs.
b. Lunes a jueves de 8:00 a 17:30 hrs. y viernes de 8:30 a 14:30 hrs.
c. Lunes a jueves de 9:00 a 18:30 hrs. y viernes de 8:30 a 14:30 hrs.

6.2. ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

6.2.1.Es responsabilidad de la o el empleado llegar puntualmente a sus labores y
registrar su ingreso en el reloj checador o la bitacora de acceso establecida
para tal fin en cada centro de trabajo. El registro de asistencia debera
hacerse en los siguientes momentos:

COpeH

a. Inicio de la jornada. Copia NO

b. Salir a comer.
c. Regreso de comer. Controlada
(Para su difusion)
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d. Termino de la jornada.

6.2.2.En la siguiente tabla se establecen los periodos de tolerancia y la aplicacion
de retardo o falta segun sea el caso:

Condicion Registro Sancién
©
T | Horade entrada. | Asistencia puntual. Ninguna.
[=
5
= | Hasta 10 minutos | Tiempo de | .
K] ; ; Ninguna.
o | después. tolerancia.
-]
-g Del minuto 11 al Retiitds 3 retardos al mes
€ | minuto 30. ' aplica 1 falta.
Hora de regreso :
©
:'E P Regreso puntual. Ninguna.
o
© | Hasta 10 minutos | Tiempo de| ..
@ ; ; Ninguna.
T | después. tolerancia.
©
5 2
£ Dgl minuto 11 al Retardo. 3 .retardos al mes
minuto 30. aplica 1 falta.

6.2.3.Las sucursales deberan enviar a Recursos Humanos los primeros 3 dias del
mes, el registro de ingreso del mes inmediato anterior de sus empleados, asi
como las incidencias a considerar. Este reporte puede ser emitido por el
sistema de reloj checador, o un concentrado en Excel.

6.2.4.La Gerencia de Administracion y Desarrollo de Capital Humano enviara a
cada Jefe o Gerente el reporte de incidencias de su personal para que

analice la informacion y solicite la aplicacion de las sanciones
correspondientes.
’ COoen
6.3. PERMISOS Copia NO
6.3.1.Permiso con goce de sueldo COhfI’O!CI(?IICI L
\ (Para su difusion) \

a. Permiso por paternidad: Se otorgan 6 dias habiles de permiso a los
empleados varones que sean papas o adopten un hijo. Es indispensable
presentar documento probatorio.

b. Titulacion o examen profesional: Se otorgara el dia del examen, titulacion
o entrega de certificado. Es indispensable presentar documento
probatorio para actualizar el expediente con el nuevo grado de estudios.

c. Enfermedad de hijo o dependiente directo: Se otorgara de 1 a 3 dias por
enfermedad seria o incapacitante de hijo o hija o de dependiente directo
(madre, padre o coényuge). Es indispensable presentar documento
probatorio y solo sera otorgado en un maximo de 2 ocasiones en el afio
calendario.
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d. Fallecimiento de familiar: se otorgaran tres dias por fallecimiento de
familiares directos: padres, hijos hermanos o conyuge. Se otorga un 1 dia
por fallecimiento de familiares indirectos: abuelos, suegros, tios, primos.

e. Permiso por enfermedad: Se otorgara un dia de permiso a los empleados
por enfermedad leve que no requiera incapacidad. En enfermedades que
requieran un descanso mayor a un dia, aplicara la incapacidad por
enfermedad general expedida por el IMSS. Este beneficio aplicara por un
maximo de 2 ocasiones en el afio calendario.

f. Permiso para hacer “home office”: Los puestos de Direccién y Gerencia,

Subgerencia y Coordinacion, podran hacer home office siempre y cuando

su Jefe Directo lo autorice y se cumplan los siguientes criterios:

e

—| Home office implica que, durante el tiempo completo de su jornada
C:) DCH laboral normal, la o el colaborador estara trabajando en sus actividades

Copiq NO cotidianas, conectando a su correo electronico y disponible tanto en el
chat corporativo como en su teléfono fijo de casa a celular.
Controlada El'home office es una alternativa de trabajo excepcional y programada,
(Para su difusion) que se realiza ante situaciones laborales, personales o

medioambientales que asi lo requieran.
— Se debera informar a la Gerencia de Administracion y Desarrollo de

Capital Humano utilizando el Formato de Permiso para Ausentarse [ )
(FO-GA-URM-001).

6.3.2.Permiso sin goce de sueldo: Debe ser solicitado con anterioridad a la j
ausencia, de lo contrario se considerara falta injustificada. \-

6.3.3.Permiso de salida breve: Son autorizaciones para ausentarse de las oficinas
por periodos no mayores a 60 minutos para atender situaciones personales
inmediatas, tales como ir al cajero automatico o realizar un pago y no
requieren la compensacion del tiempo. Directores y Gerentes no requieren
autorizacion de un superior jerarquico.

6.3.4.Permiso para atender asuntos personales: Estos seran de una duracion
méxima de 4 horas mismas que deberan reponerse en las condiciones
acordadas con el Jefe Directo, y notificando a la Gerencia de Administracion
y Desarrollo de Capital Humano para su revision y aplicacién en las
incidencias de némina. En caso de trabajadoras en periodo de lactancia,
tendran derecho a una hora diaria de descanso, durante 6 meses a partir de
su regreso de incapacidad por maternidad, y podran elegir tomarla al inicio,
durante o al final de la jornada.

6.3.5.Permiso para atender asuntos laborales: Aplica en el supuesto de que el
empleado llegue después de su hora de entrada, tenga que salir durante la
jornada laboral o no pueda asistir a su centro de trabajo por atender
cuestiones laborales tales como asistencia a citas, juntas, cursos, etc.
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Directores, Gerentes y Coordinadores no requieren autorizacion de un
superior jerarquico para este tipo de permisos.

6.3.6.Cualquiera que sea el motivo de ausencia, debera usarse el Formato
Formato de Permiso para Ausentarse (FO-GA-URM-001), el cual debera ser
elaborado por el solicitante y autorizado por su Jefe Inmediato. Si este tiene
un novel de Gerente o Director, no sera requerida la firma de visto bueno de
su superior. Dicho formato debe ser entregado en forma fisica o digital a
Recepcion, Vigilancia o Gerencia de Administracion y Desarrollo de Capital
Humano, segun aplique en cada centro de trabajo, antes de la ausencia. De
no ser asi se aplicara la incidencia correspondiente en la némina del periodo.

6.4. VACACIONES

6.4.1.Las y los empleados tienen derecho a un periodo de vacaciones anual, que
corresponde a los afos de antigiiedad, de acuerdo a lo siguiente:

Antigtiedad Dlag de
Vacaciones
1 afo 6
CDocH 2 anos 8
H 3 anos 10
Copia NO e =
Controlada 5-9 anos 14 -,
(Para su difusién) 10-14 afios 16 [ /
15-19 anos 18
20-24 afos 20 /l
25-29 afios 22 \ .

6.4.2.Para disfrutar del periodo vacacional, el empleado tendra 11 meses a partir
de la fecha de su aniversario. Las vacaciones no son acumulables para
periodos siguientes ni podran ser pagados en efectivo.

6.4.3.El pago de la prima vacacional es del 25% sobre los dias de vacaciones a
los que se tenga derecho, y se pagaré en la quincena posterior al aniversario.
A partir del tercer afio de antigiiedad, la prima vacacional sera del 50% sobre
los dias de vacaciones.

6.4.4.Las vacaciones deberan solicitarse al menos con una semana de
anticipacion en el Formato para ausentarse (FO-GA-URM-001) recabando la
firma de autorizacion del Jefe Inmediato, el visto bueno de su Gerente o
Directo y entregarlo a Recursos Humanos, quien seré responsable de
registrar y llevar el control de vacaciones. Es indispensable la entrega fisica
de este Formato a la Gerencia de Administracion y Desarrollo de Capital
Humano con las firmas en original, antes del inicio del periodo vacacional,
para ser integrado al expediente del trabajador.
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6.5. DIAS DE DESCANSO

6.5.1.Los dias de descanso obligatorios seran conforme a lo establecido al Articulo
74 de la Ley Federal del Trabajo, mismos que seran comunicados a
principios de afio por la Gerencia de Administracion y Desarrollo de Capital
Humano:

6.5.2. Adicionalmente, DCH knowwho otorga los siguientes dias de descanso:

— Jueves y viernes de la semana santa.

— 10 de mayo (medio dia a partir de las 14:00 hrs.). C) DCH

- 15 de septiembre (medio dia a partir de las 14:00 hrs.). Copia NO
— 2 de noviembre (medio dia, a partir de las 14:00 hrs.). Controlada
= 24 de diciembre. (Para su difusién)
- 31 de diciembre.

La Direccion General seré la Unica facultada para ajustar horarios de salida
o proporcionar dias adicionales a los anteriormente descritos, sin necesidad
de actualizar la presente politica.

6.6. INCAPACIDADES
6.6.1.Las incapacidades expedidas por el IMSS, tendran el siguiente tratamiento:

a. Enfermedad General: La o el empleado deberé notificar a la Gerencia de
Administracion y Desarrollo de Capital Humano de la incapacidad
otorgada y entregar el documento original en cuanto le sea posible. El
IMSS cubrira al trabajador el subsidio correspondiente a partir del 4° dia
de incapacidad.

b. Maternidad: La trabajadora debera notificar al Jefe Inmediato y a
Recursos Humanos la fecha probable de inicio de la incapacidad y, en
cuanto se confirme, entregar el original del documento expedido por el
IMSS, cumpliendo con los requisitos establecidos por el Instituto.

c. Riesgo de Trabajo: En caso de accidente de trabajo o en trayecto, el
empleado debera informarlo de inmediato a su Jefe Inmediato y a la
Gerencia de Administracion y Desarrollo de Capital Humano,
posteriormente presentarse al IMSS y en caso de recibir el Formato ST-
7, entregarlo de inmediato a la Gerencia de Administracion y Desarrollo
de Capital Humano para su llenado y que el empelado lo presente al
Instituto dentro del plazo establecido. EI Empleado es responsable de
entregar a la empresa las incapacidades y el dictamen generado por el
Instituto.

=,
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
INTERNOS
FO-GA-URM-001 Formato para ausentarse
NOMBRE DEL DOCUMENTO
EAIERNOS Ley Federal del Trabajo
8. ANEXOS
Sin anexos.

CDpet
Copia NO

Controlada
(Para su difusién)
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