POLITICAS PARA
LA SOLICITUD Y
AUTORIZACION
DE VACACIONES

EL PRESENTE DOCUMENTO ES APLICABLE A TODOS LOS
EMPLEADOS DE CEDIPOL, TENIENDO COMO PROPOSITO
PRIMORDIAL ESTABLECER LA MANERA EN COMO SE
GESTIONARAN EL PERIODO VACACIONAL QUE LE
CORRESPONDE.
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POLITICAS PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE
VACACIONES

1. El empleado de CEDIPOL tendré derecho a disfrutar de su periodo vacacional,
una vez que haya cumplido la antigiiledad requerida de acuerdo a la siguiente
tabla:

Antigledad (afios) Dias habiles a disfrutar

1° afio 6

2° afo 8

3° afio 10

4° afio 12

5° al 9° afio 14

Dos dias mas por cada cinco afos de labores subsecuentes

2. La Solicitud de Vacaciones (FOR 6.2 RH 22) se debera realizar con por lo menos 15
dias habiles (tres semanas) de anticipacion a la fecha solicitada, la solicitud sera sujeta a
evaluacién de su jefe inmediato pudiendo ésta ser rechazada y solicitando se reprograme
posteriormente sus vacaciones.

3. Si la Solicitud de Vacaciones (FOR 6.2 RH 22) ya autorizada por su jefe inmediato
debe ser entregada a Recursos Humanos para que de inicio el proceso de autorizacion
administrativa presentando el original y copia, recursos humanos firmara de recibido y
entregara copia de la solicitud de vacaciones firmada al empleado solicitante (FOR 6.2
RH 22).

El proceso de autorizacion Administrativa puede llevarse hasta 5 dias habiles por parte
de la Coordinaciébn Administrativa para realizar los célculos y tener los recursos
financieros para cubrir el monto, motivo por el cual debe entregarse con anterioridad al
disfrute o cobro de sus vacaciones, de no ser asi no se tendran los recursos financieros
para erogar el importe solicitado de no ser asi hasta la siguiente semana de pago. De la
misma manera se realizara el pago de la prima vacacional que le corresponde

En casos especiales se podran pedir permisos de ausentarse de las labores con
descuento a las vacaciones ya merecidas, para que sea posible deberan de llenar el
formato (FOR 7.5 RH 23) siguiendo las mismas formalidades de los puntos 2 y 3.

4. Todo empleado debera presentarse a sus labores, el dia habil siguiente a la fecha
fijada de término de vacaciones.

5. El empleado contara con un periodo de 12 meses para tomarse los dias del periodo
gue le corresponden, a partir de su fecha de aniversario de ingreso.

6. Los dias de vacaciones que no se tomen dentro del periodo estipulado en el punto 5,
se perderdn ya que no son acumulables de forma automatica por su no disfrute (Salvo
casos especiales, a evaluar por Direccion general).
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7. Es responsabilidad de Recursos Humanos mantener al dia los expedientes de
vacaciones de los empleados de CEDIPOL.

8. Los dias de descanso obligatorio y los otorgados por la empresa son los marcados en
la Ley federal del trabajo:

Dias de descanso Obligatorio (dias festivos)

* 1 de enero

* Primer Lunes de Febrero en compensacion por el 5 de Febrero
* Tercer Lunes de Marzo en compensacion por el 21 de marzo

* 1° de mayo

* 16 de septiembre

* Tercer lunes de noviembre en compensacion por el 20 de noviembre+ 1 de diciembre de
cada 6 afios (en cambio de Gobierno)

» 25 de diciembre
* Dias de descanso adicionales que otorga la empresa:

9. Los empleados que estén asignados a proyectos de tipo outsourcing, 0 con
contratistas deberan gestionar directamente con el proveedor la autorizacion de sus
vacaciones, y el proveedor debera enviar un mail confirmatorio de la autorizacién a la
Coordinacién Administrativa, con copia a de Recursos Humanos.

10. Para el caso de vacaciones que se solicitan cuando es por nacimiento de hijo, el
trabajador debera avisar con minimo 20 dias habiles a Recursos Humanos las fechas
probables en que se dara el evento.

12. No se podra pedir dias de vacaciones por adelantado del periodo siguiente.
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FORMATOS RELACIONADOQOS: FOR 6.2 RH 22
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FOR 6.2 RH 23
SOLICITUD DE PERMISOS FOR6.2RH23 REV1 FECHA DE REV. 10/10/2014
FECHA / /
- dd/mm/aaaa
cedipol
NOMBRE:
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO:
NOMBRE DE SU JEFE INMEDIATO:
SOLICITUD DE PERMISO DE:
Salirtemprano D
Llegartarde D
Faltar dia(s) D
CONSIDERACIONES
Con goce de sueldo D
Sin goce de sueldo D
Reposicién de tiempo D Fecha de reposicion / /
Sobre dias de vacaciones ganadas |:| dd /mm /aaaa

DETALLES
Dia(s) solicitado(s) :
Fecha(s) solicitada(s) :
Horario(s) solicitado(s) :

MOTIVOS

AUTORIZACION JEFE INMEDIATO

Nombre y firma de quien autoriza
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