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OBJETIVO: Definir los pasos y los responsables para el otorgamiento de servicios
adicionales a los colaboradores de Grupo San Angel.

POLITICAS:

Para efectos de este proceso se consideran como adicionales:
a) Lo Jack

b) Nanotecnologia

c) Seguros

No se podra realizar el pago por cuenta de un colaborador de ningun servicio adicional
si no se cuenta con la “Solicitud de Crédito Colaborador” previamente autorizada.

El encargado del area sera responsable solidario, en caso de que el colaborador deje
de pagar y el trabajo adicional se haya realizado sin la autorizacion de crédito
correspondiente.

El monto y el plazo del crédito autorizado debera estar de acuerdo con las politicas
establecidas en el proceso Adm-CyC-001C “otorgamiento de crédito a colaboradores”.

En el caso de que el precio del adicional rebase el monto del crédito autorizado, el
colaborador debera realizar el pago del remanente previo a recibir el servicio

Sera responsabilidad del colaborador que ejecutara o prestara el servicio:

o Verificar el importe del crédito autorizado al colaborador y cerciorarse de que
es suficiente para cubrir el precio del adicional, en caso contrario, debera
asegurarse que el colaborador liquide el remanente, previo a la instalacion de
los adicionales.

¢ Notificar por correo electrénico al Jefe de némina, el monto de la deuda que ha
contraido el colaborador y adjunta la solicitud de crédito y la orden de trabajo
firmada de conformidad.

7. Una vez notificado el Jefe de ndmina éste sera responsable de programar los

descuentos de acuerdo a la solicitud de crédito, en caso de no hacerlo respondera
hasta por el monto del crédito otorgado.
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