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INTRODUCCION

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

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

DIAS DE VACACIONES

Cada XalXpert tiene derecho a los siguientes dias de vacaciones segin su antigiedad y pais

e MEXICO
e ESPANA
e COLOMBIA
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https://intranet.xaldigital.com/rrhh/
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CONSIDERACIONES IMPORTANTES

Tener en cuenta:

1. Revision de impacto en proyectos:

e Toda solicitud de vacaciones debe ser evaluada por el Project Manager

e El Project Manager verificara que no existan actividades o pendientes que impacten al proyecto o
entregas

e Lassolicitudes pueden ser rechazadas si el Project Manager determina que la ausencia afectara los
compromisos del proyecto

2. Limites y restricciones:

e No se podra solicitar periodos de vacaciones de mas de 10 dias seguidos

e Lasvacaciones no son acumulables

e Serenuevan cada aniversario del XalXpert

o Losdias deben disfrutarse dentro del periodo que marca la ley (de acuerdo a tu pais) mas 3 meses
como excepcion

e No se pueden unir los dias de vacaciones regulares con los dias del periodo navideno

o No se pueden unir con otros permisos especiales (matrimonio, navidenos, maternidad, paternidad,
incapacidades, étc.)

3. Cancelacion de vacaciones:

e Sisolicitaste vacaciones pero no las tomaras, debes informar al lider y a Recursos Humanos

e Elaviso debe hacerse minimo 5 dias antes del periodo vacacional y maximo 5 dias antes de |a
quincena proxima

e Secancelara la solicitud para que los dias no sean contabilizados

4. Prima vacacional (México):

o Corresponde al 25% sobre el salario de los dias de vacaciones
e Sepaga en la segunda quincena correspondiente al mes de aniversario del XalXpert
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¢COMO SOLICITAR VACACIONES?

1. Planificacion previa:

e Planifica tus vacaciones con anticipacion (minimo 1 mes).
e Solo se atenderan solicitudes con menor tiempo de anticipacion si el motivo es de urgencia

2. Ingresa a la Intranet.

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

W

Nombre de usuario o direccién de correo

Contrasefia

Recuérdame
~

G Login with Google

¢Olvidaste tu contrasefia?

« IraIntranet XD

Ci | Espaiiol de México v || cambiar

Una vez que cargue, seleccionaras la cuenta de de xaldigital, de lo contrario no podras acceder.

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

Hola, Jannine Nufiez Hernandez [ll Q

) @ intranetxD @ Depurador de Elementor

X A LD I G IT AL Home RRHH ~ k People Cursos y Certificaciones Entregables Buzén

RRHH México

o4 =~ 0

ALINTRA - GITAL

AQUI PODRAS ENCONTRAR TODOS LOS RECURSOS QUE NECESITAS
PARATU TRABAJO

=~
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Las solicitudes se visualizaran en la parte derecha del listado.

XALDIGITAL RRHH ~ People Cursos y Certificaciones Entregables

RRHH

BENEFICIOS

¢QUE ME OFRECE XD?
EPOR QUE NO ME QUIERO IR NUNCA DE XD?

DIAS DE VACACIONES 7

VACACIONES POR MATRIMONIO v ”

SOLICITUD DE MATERNIDAD /
LICENCIAS DE MATERNIDAD / PATERNIDAD v PATERNIDAD
BONO Y AJUSTE DE SUELDO POR CERTIFICACION v
LICENCIAS v

b d

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

0

SOLICITUD DE VACACIONES POR
SOLICITUD DE VACACIONES VATRINONG

Llenar Solicitud Llenar Solicitud
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3. Completar la solicitud.

VACACIONES:

o Elige las fechas de inicio y fin del periodo vacacional

o Verifica que no exceda los 10 dias consecutivos (limite maximo)
e AsegUrate de que los dias solicitados estén dentro del periodo legal permitido

e Completa los campos del formulario.

e Daclicen “Enviar”. efda\'

| \
AALDIGITAL s
Solicitud de Vacaciones

A. No se podra solicitar periodos de vacaciones de mas de 10 dias seguidos.
B. Las vacaciones no son acumulables.

C. Se renuevan cada aniversario. cuidadosamente |as
D. Solicitar las vacaciones con minimo 1 mes de anticipacion. Solo se atenderan
solicitudes de menor tiempo si:

Revisay lee

indicaciones:

- El motivo es de urgencia, bajo correo previo del lider y PM

K

Nombre Completo .
P Escribe tu nombre completo,

. . N % . i
Lluvia Jannine Nufez Hernandez con mayusculas y mlnusculas.
0/255
Correo electrénico XD * . .
Revisa que el correo esté
jannine.nunez@xaldigital.com X .
escrito correctamente.
Puesto”
BENEFITS & HR COORDINATOR X / X v Sino encuentras tu puesto,
consulta a RH.
Area”
Human Resources ‘. Puedes consultar tu area en:
ORGANIGRAMAS
NUmero de Dias *
Unicamente considerando dias habiles (sin fines de semana ni puentes) . .
El nmero de dias corresponde
5 X . .
a los dias de ausencia.
Fechas ™
13/03/2025 B = >  19/03/2025 O No debes agregar la fecha en

la que regresas a actividades.

Enviar N
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MATRIMONIO:
e 2 meses antes de la fecha de las nupcias.
o Elige las fechas de inicio y fin del periodo vacacional
e Estasolicitud no debera ser mayor a 15 dias naturales (2 semanas)
e Completa los campos del formulario.
e Daclicen“Enviar”.

al
{Recverd

', l'.',l.'l,'l ‘:!': '! "I BRI ga—1

y 4 (g '1

’ 1

Vacaciones por Matrimonio XD Revisay lee

A. El méaximo de dias que se pueden solicitar son 15 (naturales). cuidadosamenl:e |as
B. Tienen que ser solicitados con 2 meses de anticipacién y previo a la fecha de la

boda. T .

C. Esto solo aplica para XalXperts que estan por contraer matrimonio y deseen tomar |nd|C8C|Ones:

su luna de miel.

Nombre Completo Escribe tu nombre completo,

Lluvia Jannine Nufez Hernandez X con mayOSculaS y minOSculaS.
0/255
Correo electrénico ™ . .
Revisa que el correo esté
jannine.nunez@xaldigital.com X escﬂto correctamente
Puesto” .
Sino encuentras tu puesto,
PEOPLE & BENEFITS COORDINATOR x X X v
consulta a RH.
Area”
Puedes consultar tu area en:
Human Resources X v
ORGANIGRAMAS
NUamero de Dias *
s " El nOmero de dias
corresponde
Fechas”
02/06/2025 (M = > | 13/06/2025 No debes agregar la fecha en

la que regresas a actividades.

Enviar
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4. Autorizacion del lider:

e Tu solicitud sera enviada automaticamente a tu lider inmediato quien
evaluara la solicitud considerando las necesidades del area

e ElProject Manager debera validar que tu ausencia no tenga
actividades o pendientes que impacten en el proyecto o las entregas

e Durante el periodo de confirmacion, recibiras notificaciones desde el correo de Recursos Humanos
sobre tu seguimiento:

Seguimiento de vacaciones / Lluvia Jannine Nunez Hernandez :)

HR recursos.humanos@xaldigital.com

e

para jannine.nunez v

e Esresponsabilidad del lider tener una respuesta a mas tardar 2 semanas antes de la fecha de inicio de
las vacaciones solicitadas

e Encaso de no tener respuesta dentro del periodo establecido, estas se rechazaran automaticamente
y se solicitara que el XalXpert envie nuevamente la solicitud

XD | Solicitud de reprogramacion de periodo vacacional

HR recursos.humanos@xaldigital.com

e

para jannine.nunez v

5. Confirmacion de Recursos Humanos

e Elareade Recursos Humanos registrara tu solicitud
e Dara seguimiento a dicha solicitud

e Enviara el correo de confirmacion

e Actualizara tu saldo de dias disponibles
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6. Aprobacion
e Una vez aprobadas tus vacaciones, te llegaran dos correos a través de Recursos Humanos.

e Elprimero con el asunto “iTus vacaciones han sido Aprobadas!”. Esta es la confirmacion con los
pasos a seguir previo a tu fecha de descaso

XD| {Tus vacaciones han sido Aprobadas!

HR recursos.humanos@xaldigital.com
LS

e EL segundo con el asunto XD | Vacaciones/ [Tu nombre completol” este contiene el detalle de tu
solicitud y el manual para programar los ajustes en tu cuenta para los dias de ausencia.

XD | Vacaciones XD /

HR recursos.humanos@xaldigital.com

T

7. Programar aviso de ausencia en correo y calendario.

e Agenda en tu calendario,
los dias de ausencia con

1 opcion “Fuera de = [ calendario ( Hy ) < > 4febrero2025

oficina”.
MAR
. ~+ Crear ~
e Seleccionar las fechas de 4
ausenga y gUa"dar Evento < 2 GMT-06 (@) Fuera de la oficina
cambios. P
Tiempo dedicado 4 9
4 AM
e Paraprogramar la
. Fuera de la oficina LA
respuesta automatica en
. ® 15 5AM
el correo debes seguir las Ubicacion de trabajo
instrucciones en 6 AM
B Tarea 28 1
Manval: Respuesta .
automatica Gmail” Agenda de citas TAM
Hora ge1sias v 1Zz:ryam
8 AM
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CONTACTO

RECURSOS HUMANOS

recursos.humanos@xaldigital.com

RRHH

IGRACIAS!
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