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1. OBJETIVO GENERAL

La empresa Grupo Constructor de la Regiéon, S.A. de C.V. establece sus
politicas laborales basadas en la Ley federal del Trabajo, en beneficio de
cada colaboradoro de la empresa, el objetivo general de la politica de
horario de trabajo, permisos y vacaciones, tiene la finalidad de garantizar
que el 100% de los colaboradores, se retiren de la empresa a tiempo para
poder disfrutar de la convivencia con su familia.

1. ALCANCE

La Politica de horario de tfrabagjo, permisos y vacaciones, tiene alcance
para el personal del drea administrativa y el drea operativa, por lo tanto
incluye a todos nuestros colaboradores, impacta por la relacion
comerciales establecida, a los proveedores, personas que tengan alguna
relacion comercial con la empresa o visitantes que ingresen a nuestras
instalaciones.

2. RESPONSABILIDADES

Todos nuestros colaboradores tienen la responsabilidad de cumplir esta
politica, la Gerencia Administrativa y Recursos Humanos son los
responsables de vigilar su implementacion y evaluar el cumplimiento de
esta.

3. DESARROLLO
3.1. DEFINICIONES

Personal administrativo: Los colaboradores administrativos incluyen el drea
contable, de recursos humanos, ventas, administracion, y compras, que
laboran fisicamente en las oficinas de la empresa, ubicadas en la Col.
Ciudad del Sol.
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Personal operativo: Los empleados operativos son aquellos colaboradores
que directamente producen bienes y servicios para una empresa, incluyen
el drea de instalacion, colados, soldadura, drea mecdnica, eléctrica,
seguridad, supervision, habilitado de acero, tuberos, oficiales , personal de
campo

Horario de trabajo: Es el espacio temporal en el que se distribuye el tiempo
de trabajo y el descanso, estableciéndose asi el comienzo vy el final de la
jornada laboral.

Horas extraordinarias: Son aquellas horas de trabajo que se realicen sobre
la duracion mdxima de la jornada ordinaria de frabajo. Su realizaciéon es
voluntaria, salvo si se ha pactado en convenio colectivo o confrato
individual, pero siempre dentro de los limites legales.

Permisos retribuidos: Se consideran permisos retribuidos las autorizaciones
para faltar al trabajo, durante el tiempo y por los motivos que se prevén en
la Solicitud de permisos, con derecho a remuneracion. Estas siftuaciones se
mencionan en la solicitud de permiso.

Permisos por asuntos personales: Son las horas o dias que el trabajador,
previo aviso y justificacion, podrd ausentarse de su puesto de trabajo con
derecho a retribucién, siempre y cuando Direccidon asi lo autorice.

Permiso Parental: Es un derecho individual (y en principio no transferible) de
todos los tfrabajadores ausentarse del frabajo por motivo de la adopcidon o
el nacimiento de un hijo.

Vacaciones: Es un derecho que se disfruta proporcionalmente al fiempo
trabajado. El periodo que corresponde a cualquier trabajador/a se calcula
teniendo en cuenta que el periodo completo de vacaciones previsto en el
reglamento es como minimo de 15 dias, por ano de trabajo. Lo que marca
laley
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3.2. CONTENIDO

> Para el personal administrativo o de oficinas, el horario serd de 8:30
a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 p.m. a 7:00 p.m. Unicamente de lunes a
viernes, salvo exclusiones especiales o bien salvo necesidad
justificada, deberdn asistir a laborar los dias sdbados con un horario
de 900 a.m a 1:00 p.m, horas, y se computardn entonces como horas
extra las que excedan de las establecidas como limite semanal.

> Para los empleados de oficina se otorgard al ingreso de la jornada
laboral, una tolerancia que no deberd exceder de 15 minutos
Unicamente una vez al mes, contdndose dicho periodo a partir del
primer retardo. Si excediera los 15 minutos permitidos, no se permitird
el ingreso a laborar, y se realizard el pertinente descuento de su
salario; ahora bien, si la urgencia o necesidad de la labor que
dejaria de realizar el empleado al que no se le permita el ingreso es
justificada, se le permitird asistir (previa autorizacion), los siguientes
dos sdbados con un horario de 8:30 a 13:00 horas, con la finalidad de
que readlice la labor en cuestion, y recupere el tiempo perdido; bajo
este supuesto se le repondrd en pago el dia que se le debid
descontar.

» Para efecto de computar los retardos, los meses se contardn por
periodos de 30 dias a partir de la falta que la Empresa tome en
consideracion como la primera en sancionar.

» En caso de que por razones de necesidad urgente el trabajador
deba quedarse a laborar, lo podrd hacer bajo autorizacion de su
jefe inmediato

» ANEXO A: como sanciéon por los retardos
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o Como sancion, el trabajador saldrd media hora después de su
hora de salida al dia siguiente posterior de su retardo.
> ANEXO B:

o Falta horarios para personal operativo
o Faltan permisos
o Faltan vacaciones

4. REVISIONES Y RECOMENDACIONES:

Todos nuestros supervisores y Directivos son responsables de establecer,
implementar y vigilar el cumplimiento de la politica.

5. COMUNICACION

Los medios que se utilizardn para promover el conocimiento y comprension
de la presente politica serdn:

» Los colaboradores del drea de Reclutamiento y Seleccion, deberdn

explicar en su totalidad la politica a colaboradores nuevos, durante
el periodo de induccion.

El/la encargado de Recursos Humanos conducird una reunion de
entfrenamiento para los gerentes y encargados de departamentos,
donde se firmard una nota de compromiso para el cumplimiento y
comunicaciéon de esta politica.

Es responsabilidad continua del supervisor inmediato el asegurarse
qgue todo su personal conoce y respeta lo previsto en la politica. Es
también su responsabilidad el repasar la politica con todos los
colaboradores que son transferidos a su area.

Cada ano, a mads tardar 30 (treinta) dias después del cierre del
periodo fiscal, el drea de Recursos Humanos presentard un informe
de cumplimiento de esta politica, el cual se entregard al Director
General y se publicard en la pdagina Web de la empresa.
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6. ORGANIGRAMA

GfR ORGANIGRAMA

Grupo Constructor de la Regidn, S.A de C.V.

GRUPO CONSTRUCTOR

.

ASESORIA Y CONTABILIDAD

ASESORIA JURIDICA

EXTERNA * AREA LEGAL LABORAL

ASESORIA PLANEACION Y ) ASESORIA JURIDICA
* AREA LEGAL CORPORATIVA

GERENCIA DEL SISTEMA DE GESTION
DECALIDADY RESPONSABILIDAD

SOCIAL

GERENCIA DE CONSTRUCCION Y GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

PROYECTOS FINANZAS Y RH

RESIDENCIA Y CONTROL DE OBRA

JEFE DE COMPRAS Y ADQUISICIONES Y
CONTROL DE INVENTARIOS

GERENCIA DE FACTURACION Y
CONTABILIDAD Y COMUNICACION
SOCIAL
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