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|INTRODUCCIÓN 
 

Este manual establece el procedimiento para solicitar vacaciones en XalDigital, permitiendo a todos los XalXperts 

disfrutar de sus días de descanso de manera ordenada y equitativa. 

 |DÍAS DE VACACIONES 
 

Cada XalXpert tiene derecho a los siguientes días de vacaciones según su antigüedad y país 

 

• MEXICO 

• ESPAÑA 

• COLOMBIA  

  

https://intranet.xaldigital.com/wp-content/uploads/2022/04/Poli%CC%81tica-de-Vacaciones-Ausencias-y-Di%CC%81as-Festivos-en-Me%CC%81xico-de-XalDigital.pdf
https://intranet.xaldigital.com/rrhh/
https://drive.google.com/file/d/1GzQNz44zPxVgP6ovVi72QXcvnK66RRNv/view
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|CONSIDERACIONES IMPORTANTES 
 

■ Tener en cuenta: 

1. Revisión de impacto en proyectos: 

• Toda solicitud de vacaciones debe ser evaluada y aceptada por el líder quién verificará que no 
existan actividades o pendientes que impacten al proyecto o entregas 

• Las solicitudes pueden ser rechazadas si  se determina que la ausencia afectará los compromisos 
del proyecto 

2. Límites y restricciones: 

• No se podrá solicitar periodos de vacaciones de más de 10 días seguidos 
• Las vacaciones no son acumulables 
• Se renuevan cada aniversario del XalXpert 
• Los días deben disfrutarse dentro del periodo que marca la ley (de acuerdo a tu país). 
• No se pueden unir los días de vacaciones regulares con los días del periodo navideño 
• No se pueden unir con otros permisos especiales (matrimonio, navideños, maternidad, paternidad, 

incapacidades, étc.) 

3. Cancelación de vacaciones: 

• Si solicitaste vacaciones pero no las tomarás, debes informar al líder y a Recursos Humanos 
• El aviso debe hacerse mínimo 5 días antes del periodo vacacional y máximo 5 días antes de la 

quincena próxima 
• Se cancelará la solicitud para que los días no sean contabilizados 

4. Prima vacacional (México): 

• Corresponde al 25% sobre el salario de los días de vacaciones 
• Se paga en la segunda quincena correspondiente al mes de aniversario del XalXpert 
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  | ¿COMO SOLICITAR VACACIONES? 
 

1. Planificación previa:  

• Planifica tus vacaciones con anticipación (mínimo 1 mes). 
• Solo se atenderán solicitudes con menor tiempo de anticipación si el motivo es de urgencia 

2. Ingresa a la Intranet.  

Para acceder, debes hacer Log In con Google (no es necesario ingresar credenciales). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que cargue, seleccionarás la cuenta de de xaldigital, de lo contrario no podrás acceder. 

Da clic en RRHH y despué en RRHH correspondiente a tu país. 

 

https://intranet.xaldigital.com/
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Las solicitudes se visualizarán en la parte derecha del listado. 

Localiza el tipo de solicitud que buscas (matrimonio, vacaciones, étc), Da clic en “Llenar solicitud”. 
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3. Completar la solicitud. 

VACACIONES: 
• Elige las fechas de inicio y fin del periodo vacacional 
• Verifica que no exceda los 10 días consecutivos (límite máximo) 
• Asegúrate de que los días solicitados estén dentro del periodo legal permitido 
• Completa los campos del formulario.  
• Da clic en “Enviar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

Escribe tu nombre completo, 
con mayúsculas y minúsculas. 

Revisa y lee 

cuidadosamente las 

indicaciones: 

Revisa que el correo esté 
escrito correctamente. 

 

   Si no encuentras tu puesto, 
consulta a RH. 

 
Puedes consultar tu área en: 

ORGANIGRAMAS 

      El número de días corresponde  
      a los días de ausencia. 

   No debes agregar la fecha en  
   la que regresas a actividades. 

  

¡Recuerda! 

 

https://docs.google.com/presentation/d/1HXMblf3VVnmDEtSeq13mOZgzIn0t6-7IlKoNxPbTyKc/edit?usp=sharing
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MATRIMONIO: 
• 2 meses antes de la fecha de las nupcias. 
• Elige las fechas de inicio y fin del periodo vacacional  
• Esta solicitud no deberá ser mayor a 15 días naturales (2 semanas) 
• Completa los campos del formulario.  
• Da clic en “Enviar”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

   Si no encuentras tu puesto, 
consulta a RH. 

 

Puedes consultar tu área en: 
ORGANIGRAMAS 

      El número de días 
corresponde  
      a los días de ausencia. 

   No debes agregar la fecha en  
   la que regresas a actividades. 

 
 

¡Recuerda! 

 

Revisa y lee 

cuidadosamente las 

indicaciones: 

Escribe tu nombre completo, 
con mayúsculas y minúsculas. 

Revisa que el correo esté 
escrito correctamente. 

 

https://docs.google.com/presentation/d/1HXMblf3VVnmDEtSeq13mOZgzIn0t6-7IlKoNxPbTyKc/edit?usp=sharing
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4. Autorización del líder: 

• Tu solicitud será enviada automáticamente a tu líder inmediato quien 
evaluará y verificará que no existan actividades o pendientes que 
impacten al proyecto o entregas 
 

• Durante el periodo de confirmación, recibirás notificaciones desde el correo de Recursos Humanos 
sobre tu seguimiento: 

 
 
 
 
 

• Es responsabilidad del líder tener una respuesta a más tardar 2 semanas antes de la fecha de inicio de 
las vacaciones solicitadas 

 
• En caso de no tener respuesta dentro del periodo establecido, estas se rechazarán automáticamente 

y se solicitará que el XalXpert envíe nuevamente la solicitud  

 
 
 
 
 

5. Confirmación de Recursos Humanos 

• El área de Recursos Humanos registrará tu solicitud 
• Dara seguimiento a dicha solicitud 
• Enviara el correo de confirmación 
• Actualizará tu saldo de días disponibles 
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6. Aprobación 

• Una vez aprobadas tus vacaciones, te llegarán dos correos a través de Recursos Humanos.  

• El primero con el asunto “¡Tus vacaciones han sido Aprobadas!”. Esta es la confirmación con los 
pasos a seguir previo a tu fecha de descaso  

 

 

 

 
• EL segundo con el asunto XD | Vacaciones/ [Tu nombre completo]” este contiene el detalle de tu 

solicitud y el manual para programar los ajustes en tu cuenta para los días de ausencia. 

 
 
 
 
 
 

7. Programar aviso de ausencia en correo y calendario. 

• Agenda en tu calendario, 
los días de ausencia con 
la opción “Fuera de 
oficina”. 

• Seleccionar las fechas de 
ausencia y guardar 
cambios. 

• Para programar la 
respuesta automática en 
el correo debes seguir las 
instrucciones en 
“Manual: Respuesta 
automática Gmail” 

 

https://docs.google.com/presentation/d/13T6o1SPhwPwhhgunY9f1LE_4lY1Sr7sm7hnUETJTWdk/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/13T6o1SPhwPwhhgunY9f1LE_4lY1Sr7sm7hnUETJTWdk/edit?usp=sharing
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|CONTACTO 
 

RECURSOS HUMANOS 

recursos.humanos@xaldigital.com  

RRHH 

 

¡GRACIAS! 

https://intranet.xaldigital.com/rrhh/

