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de Calidad: “Comprometidos con nuestros clientes a cumplir y superar de manera continua, sus requerimientos de calidad y servicio con
una atencion profesional y personalizada

S Indelek
Politica de Puntualidad y Asistencia

En los siguientes puntos se explicara a detalle los puntos a evaluar la puntualidad y asistencia
del personal general de Indelek.

1. Para revisar la puntualidad y asistencia de cada colaborador, se debe registrar la entrada en el
sistema de Control y Registro de Asistencia.

2. Cada colaborador debe registrar la hora de entrada a labores, salida y entrada a sus horas de
comida y salida de sus horas laborales.

3. La hora de entrada a labores es a las 8:00 a.m. (Sabado 9:00 a.m.) y como tolerancia de gntrada
puntual serd hasta las 8:05 a.m. (Sabado 9:05 a.m.) Después de esta hora se establecera que el
colaborador no ha sido puntual en su entrada a labores.

4. Después de las 8:20 a.m., la entrada sera bajo autorizacion del supervisor directo y/o recursos
humanos.

5. En caso de tener algiin permiso autorizado con anterioridad, se considerara que el colaborador
tuvo una entrada puntual a sus labores.

6. La hora de salida de labores es a las 6:00 p.m. de lunes a viernes (Sabado 1:00 p.m.).

7. Para salidas antes del término de la jornada laboral, se requerira tener un permiso autorizado por
su supervisor inmediato y recursos humanos.

8. Si el colaborador olvido registrar la hora de su entrada, deberd mostrar un permiso autorizado
para justificar el fallo y que no sea causa de afectacion en la obtencion del bono de puntualidad y

asistencia.
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Sanciones administrativas

a acreedor a un i SR ;
a sanc1on administrativa a Incurrir en cualquiera de los siguientes casos:
Retardos:

Ser
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etardos en un termino de 30 dias calendario, ser4 acreedor a una sancion administrativa por escrito.
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Al Juntar 2 sanciones administrativas por el mismo motivo, seré acreedor a un descanso disciplinario por
escrito sin goce de sueldo.

Siempre y cuando no estén justificados con anterioridad. Sin excepeion alguna.

Faltas:
® Primer falta ser4 acreedor a una sancién administrativa por escrito
* Segunda falta ser4 acreedor a un descanso disciplinario por escrito
* Tercer falta reescision de contrato automaticamente
°

(Siempre y cuando estas faltas sean injustificadas y estén dentro de 30 dias consecutivos sin excepcion
alguna).

(Queda abierta esta politica para cualquier accién indebida que se considere necesite una sancién administrativa
segun el articulo 47 de la Actual Ley Federal del Trabajo).
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