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Recursos Humanos

OBJETIVO: Dar a conocer los pasos a seguir y a los responsable que brindaran atencién al
colaborador cuando existe alguna duda sobre sus percepciones y deducciones; asi como de
procesar la solicitud de vacaciones y permisos.

POLITICAS:

1.

Después de la fecha de pago de nédmina, el colaborador tendra un periodo de 30 dias naturales
para realizar cualquier aclaracién respecto a sus percepciones y deducciones, fuera de este
periodo yano se atendera ninguna aclaracion.

2. El horario de atencién para aclaraciones serd de lunes a viernes y en un horario de 5:30 pm a
7:00 pm.

3. En caso de requerir alguna aclaracion, el colaborador deberd agendar una cita via WhatsApp a
los siguientes numeros:

- 56 1994 3758 (Recursos humanos).

- 561994 3772 (Nominas).

El colaborador no seréd atendido si no respeta los horarios y el medio de contacto aqui
establecido.

4. Las dudas que se puedan aclarar via WhatsApp seran resueltas por este medio. Todas
los demas aclaraciones deberan ser de manera presencial.

5. Para estar en posibilidad de realizar cualquier aclaracion derivado de algun descuento
o inconformidad es indispensable que el colaborador:

a) Solicite una cita al nimero de WhatsApp segun corresponda la
aclaracion (nébmina o recursos humanos) y una vez agendada la cita debera
respetar el dia y la hora acordados.

b) Llevar consigo el (los) recibo(s) de ndmina y/o documentos soporte para
la aclaracion (recibo de caja o comprobante de pago, ordenes de servicio, etc.).

c) El estado de cuenta bancario que corresponda al periodo por el que
solicitara la aclaracion.

6. Para la aclaracion de dudas que tengan los colaboradores del taller de hojalateria y
pintura ubicado en Taxquefa, personal de recursos humanos llevara a cabo una visita
mensual.

7. Cualquier descuento derivado por faltas, retardos y/o permisos no justificados por el
colaborador antes del pago de la n6mina, no seran susceptibles de aclaracion.
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8. Cuando el colaborador pretenda tomar dias de vacaciones debera entregar al personal
de Recursos Humanos el formato de vacaciones/permisos debidamente firmado por su
jefe inmediato, con una anticipacion de 5 dias a la fecha del inicio de las mismas, de lo
contrario se consideraran como faltas.

9. Cuando el colaborador solicite un permiso para ausentarse, deberd entregar al
personal de Recursos Humanos el formato de “vacaciones/permisos” debidamente
firmado por su jefe inmediato y con 5 dias de anticipacion a la fecha en que pretenda
disfrutar del permiso.

Solo en casos de fuerza mayor se aceptara el formato de manera extemporanea y con

previa autorizacion del jefe inmediato.

10. El personal administrativo podra abstenerse de realizar aclaraciones al colaborador en
el momento en el que se vulnere el respeto mutuo.

11.El area de nOominas o de recursos humanos deberan llevar una bitacora donde
anotaran brevemente:

- Laconsulta hecha por el colaborador.

- Lasolucién propuesta y el acuerdo alcanzado.

- Firma de conformidad por parte del colaborador.

12. Es responsabilidad del colaborador:

- Presentar los recibos de némina, facturas, estados de cuenta, recibos de caja, etc.
sobre las que pretende llevar a cabo la aclaracion.

- Solicitar al jefe de nébminas via WhatsApp cualquier aclaracion sobre el pago de sus
percepciones en caso de que no quede satisfecho por este medio podra solicitar al
departamento de recursos humanos hacerlo de forma presencial.
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