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I.- OBJETIVO

Politica de solicitud de vacaciones y permisos

Proporcionar los lineamientos para la aplicacion y control de vacaciones y permisos, a los empleados
buscando fortalecer su balance de vida-trabajo.

II.- ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los empleados de Grupo Insul-Therm
II1.- POLITICA
Esta politica tiene vigencia a partir del 1° de enero de 2025

1. Dias de Vacaciones

a.

Los empleados, dependiendo de su antigliedad, tendran derecho a disfrutar de dias de
vacaciones, asi como de una prima vacacional de acuerdo a los afos de servicio, segin
se muestra en la siguiente tabla:

1

2

3 16 25%

4 18 25%

5 20 25%
del 6 al 10 22 25%
del 11 al 15 24 25%
del 16 al 20 26 25%
del 21 al 25 28 25%
del 26 al 30 30 25%
del 31 al 35 32 25%

Los dias de vacaciones se podran disfrutar de lunes a sabado.

El pago de la prima vacacional se realizara en automatico via ndmina, en el mes de
diciembre de cada afo, junto con el aguinaldo.

El goce de los dias de vacaciones tiene periodo de expiracion, antes de celebrarse el
siguiente ciclo de vacaciones.

Los dias de vacaciones se programan para ser disfrutados a partir del periodo cumplido.
En el caso de que el empleado cause baja, se le pagaran solamente su proporcional de los
dias de vacaciones de acuerdo a lo estipulado en la Ley Federal del Trabajo.

La autorizacion para disfrutar de los dias disponibles de vacaciones, es responsabilidad del
Jefe inmediato, coordinando las actividades del area.

El area de recursos humanos, es responsable de la administracion del programa de
vacaciones del personal.

2. Dias de permiso con goce de sueldo

a. La empresa otorgara dias de permiso con goce de salario de acuerdo a lo siguiente:
Gerente de UN y de Sucursal: El personal tendra 2 dias de descanso al momento de recibir la
planta.

b. Los dias de vacaciones se podran disfrutar de lunes a sabado.

c. Los dias de permiso con goce de sueldo tiene periodo de expiracion en diciembre de cada
afo.

d. Los dias de permiso con goce de sueldo, no seran sujetos al pago de la prima vacacional,
ni son acumulables para el finiquito o indemnizacién, ni ningin tipo de remuneracién
econdmica.

e. Para tomar los dias de permiso con goce de sueldo, primera debera de concluir el ciclo de
vacaciones que le corresponda.

f. El area de recursos humanos es la responsable de la administracion de los permisos con

goce de sueldo.



3. Dias de permiso por matrimonio

a. La empresa otorgara 2 dias con goce de salario, por concepto de matrimonio a los
empleados que van a contraer sus primeras nupcias. Este punto aplica para empleados
que inclusive tienen menos de un afo de haber ingresado a la empresa.

b. Los dias de permiso con goce de sueldo por matrimonio que se otorgan no seran
remunerados en efectivo, ni se consideraran para calculo de finiquito o indemnizacion.

c. Para la aplicacion de los dias de permiso con goce de sueldo por concepto matrimonio se
requiere la autorizacién del jefe directo.

4. Dias de permiso por defuncion de pariente directo

a. Se define por pariente directo a padre, madre, hijos, esposo(a).

b. La empresa otorgara 3 dias con goce de salario, por concepto de defuncién de pariente
directo a los empleados. Este punto aplica para empleados que inclusive tienen menos de
un afio de haber ingresado a la empresa.

c. En caso de familiar indirecto abuelo, tia o hermano el permiso es de 1 dia.

d. Los dias de permiso con goce de sueldo por defuncion de pariente que se otorgan no seran
remunerados en efectivo, ni se consideraran para calculo de finiquito o indemnizacion.

5. Dias de permiso por nacimiento de hijo

a. La empresa otorgara 5 dias con goce de salario, por concepto de nacimiento de hijo a los
empleados. Este punto aplica para empleados que inclusive tienen menos de un afo de
haber ingresado a la empresa.

b. Los dias de permiso con goce de sueldo por nacimiento de hijo que se otorgan no seran
remunerados en efectivo, ni se consideraran para calculo de finiquito o indemnizacion.

c. Para la aplicacion de los dias de permiso con goce de sueldo por concepto de nacimiento
se requiere la autorizacion del jefe directo y el acta de nacido.

IV.- SOLICITUD DE VACACIONES Y PERMISO CON GOCE DE SUELDO

La solicitud de dias de permiso con goce de sueldo y/o vacaciones debera hacerse con 48 horas de
anticipacion y deberan ser autorizados por su jefe directo. Para la autorizacién de los dias de
permiso con goce, Recursos humanos debe verificar que antes de poder utilizar los dias de permiso con
goce de sueldo, es requisito haber agotado los dias de vacaciones disponibles.

El empleado de oficina debera solicitar sus vacaciones a través del sistema de tickets en www.insul-
therm.com.mx/vacaciones y asegurarse de contar con la autorizacién de su jefe directo. Se recomienda
solicitar las vacaciones con al menos 48 horas de anticipacion.

El sistema esta programado para reconocer en automatico los dias festivos no laborables por la Empresa
para no afectar el saldo de dias de vacaciones.

V.- AUTORIZACION

Una vez autorizados los dias de vacaciones y/o permiso por el Jefe inmediato, el personal debe elaborar el
ticket en la insul-net, para realizar la captura del ticket y en el cual colocara copia a su Jefe inmediato, de
esta manera comunicara a Rec. humanos de los dias que tomara, para que el Jefe inmediato responda al
ticket con la AUTORIZACION, al recibir el ticket con la autorizacion del Jefe inmediato Recursos Humanos
procede con la captura y confirmacion al ticket, RH confirmara de recibido capturando en el programa los
dias, a su vez, el empleado recibira un correo electronico en automatico completando dicho procedimiento.

VI.- RESPONSABILIDADES
1. Esresponsabilidad del empleado solicitar previa autorizacion al jefe directo y esperar la autorizacion
del area de recursos humanos.
2. Es compromiso del area de recursos humanos dar respuesta menor a 24 hrs. de recibida la solicitud.
3. RH, es responsable de enviar por correo el programa semestral de vacaciones al lider de U.Negocio,
en la Ultima semana de Enero y de Junio, para que esta a su vez, realice la programacion de
vacaciones y comunique en un plazo no mayor a 5 dias a RH.



