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|introducción 

En XalDigital, reconocemos que la gestión efectiva del talento y la asignación estratégica de recursos humanos son 

elementos fundamentales para el éxito de nuestros proyectos y el crecimiento profesional de nuestros XalXperts. La 

optimización del tiempo productivo y la continuidad en las asignaciones no solo impactan directamente en nuestra 

capacidad de entrega y facturación, sino que también influyen en la satisfacción laboral y el desarrollo profesional de 

nuestros colaboradores. 

Esta política surge de la necesidad de establecer un marco claro de responsabilidades que garantice que ningún 

XalXpert permanezca sin asignaciones por períodos prolongados, y que los líderes asuman un rol proactivo en la 

planificación y gestión de la carga de trabajo de sus equipos. Asimismo, busca fortalecer los procesos de 

comunicación, seguimiento y documentación que son esenciales para una gestión eficiente de proyectos y recursos. 

La implementación de esta política refleja nuestro compromiso con la excelencia operativa y el bienestar de nuestro 

equipo, estableciendo expectativas claras, procedimientos definidos y consecuencias proporcionales que promuevan 

una cultura de responsabilidad compartida y mejora continua en la gestión de nuestro capital humano. 
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|Objetivo 

Esta política establece las responsabilidades fundamentales de los líderes en XalDigital con respecto a la asignación de 

tareas y la gestión de recursos humanos, así como las consecuencias del incumplimiento de estas responsabilidades. 
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|Alcance 

Esta política aplica a todos los colaboradores de XalDigital que tengan personal a su cargo, independientemente de su 

nivel jerárquico o área funcional. 
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|definiciones 

●​ Líder: Cualquier XalXpert que tenga responsabilidad directa sobre uno o más miembros del equipo. 

●​ XalXpert: Cualquier colaborador de XalDigital. 

●​ Asignación: Proyecto, tarea o responsabilidad específica asignada a un XalXpert. 

●​ Periodo sin asignación: Tiempo durante el cual un XalXpert no tiene tareas o proyectos asignados. 
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|responsabilidades de los líderes 

Gestión de Asignaciones 

Los líderes tienen la responsabilidad de: 

●​ Asegurar que todos los miembros de su equipo tengan asignaciones claras y bien definidas. 

●​ Monitorear la carga de trabajo de cada miembro del equipo. 

●​ Anticipar la finalización de proyectos o tareas para planificar nuevas asignaciones. 

●​ Responder con prontitud (máximo 12 horas) cuando un colaborador informe que ha finalizado sus 

asignaciones o que requiere nuevas tareas. 

Comunicación y Seguimiento 

Los líderes deben: 

●​ Mantener reuniones periódicas (al menos dos veces a la semana) con sus equipos para revisar el estado de las 

asignaciones. 

●​ Establecer canales de comunicación claros y accesibles para que los XalXperts puedan reportar la finalización 

de tareas o la necesidad de nuevas asignaciones. 

●​ Documentar las asignaciones y su seguimiento en las herramientas designadas por la empresa. 

●​ Informar inmediatamente a la PMO cuando un colaborador quede sin asignación para que actualicen el 

registro de horas correspondiente. 

●​ Informar a Recursos Humanos y a su superior inmediato cuando no puedan proporcionar asignaciones a 

algún miembro del equipo en un periodo superior a dos días. 
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Desarrollo de Talento 

Los líderes son responsables de: 

●​ Identificar oportunidades de desarrollo para los miembros de su equipo, especialmente durante periodos con 

menor carga de trabajo. 

●​ Proponer capacitaciones o asignaciones temporales a otros proyectos cuando no haya asignaciones 

disponibles en su área. 

●​ Colaborar con otros líderes para facilitar la movilidad temporal o permanente de colaboradores cuando sea 

necesario. 
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|procedimiento ante falta de asignación 

Responsabilidad del Colaborador 

Cuando un colaborador finalice sus asignaciones actuales, deberá: 

●​ Notificar inmediatamente a su líder directo por escrito (email, chat corporativo o herramienta de gestión 

designada). 

●​ Conservar evidencia de esta notificación. 

●​ Si no recibe respuesta en 8 horas, escalar la situación al siguiente nivel jerárquico y/o a Recursos Humanos. 

Responsabilidad del Líder 

Al recibir la notificación de un colaborador sin asignación, el líder deberá: 

●​ Proporcionar nuevas asignaciones en un máximo de 8 horas o informar al colaborador sobre el plan de acción. 

●​ Si no es posible asignar nuevas tareas, notificar inmediatamente a la PMO para que actualicen el registro de 

horas y a Recursos Humanos y su superior inmediato para buscar alternativas conjuntamente. 

●​ Documentar todas las acciones realizadas. 

Intervención de Recursos Humanos 

El departamento de Recursos Humanos: 

●​ Facilitará la comunicación entre diferentes áreas para identificar oportunidades de asignación temporal. 

●​ Dará seguimiento a los casos reportados hasta su resolución. 

●​ Implementará las medidas correctivas cuando sea necesario. 
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Responsabilidades de la PMO 

La PMO será responsable de: 

●​ Mantener el registro actualizado de horas facturables y no facturables a través del correcto registro de las 

mismas. 

●​ Monitorear el impacto financiero de los periodos sin asignación. 

●​ Generar reportes sobre la utilización de recursos y su impacto en la facturación. 

●​ Coordinar con los líderes para actualizar el estatus de asignaciones en tiempo real. 

Responsabilidades del XalXpert en el Registro de Horas 

Cada XalXpert es responsable de: 

●​ Registrar sus horas de trabajo semanalmente de forma completa y correcta en la plataforma Monday. 

●​ Asegurar que el registro de horas refleje fielmente las actividades realizadas y el proyecto al que 

corresponden. 

●​ Completar el registro de horas antes del cierre semanal establecido por la empresa. 

●​ En caso de tener dudas sobre el proceso de registro, consultar el Manual de Registro de Horas disponible 

aquí 

●​ Notificar inmediatamente a su PM y líder directo si no tiene asignaciones específicas para registrar. 

Responsabilidades del Project Manager (PM) 

Cada PM es responsable de: 

●​ Asegurar que todos los colaboradores asignados a sus proyectos registren correctamente sus horas en 

Monday. 
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https://docs.google.com/document/d/18rxFEGpukSXm2zfVCVDVbtJpx7VYR1mC/edit?usp=sharing&rtpof=true&sd=true


 
 

 
 

●​ Verificar que las horas registradas sean correctas y tengan sentido con las actividades y el alcance del 

proyecto bajo su responsabilidad. 

●​ Revisar semanalmente los registros de tiempo de su equipo de proyecto. 

●​ Alertar inmediatamente a la PMO y al líder directo cuando identifique inconsistencias en el registro de horas. 

●​ Coordinar con los colaboradores para corregir cualquier error o inconsistencia en el registro de tiempo. 

●​ Para dudas sobre el proceso, consultar el Manual de Registro de Horas disponible aquí. 
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|consecuencias del incumplimiento 

El incumplimiento de esta política por parte de los líderes, XalXperts o Project Managers podrá resultar en: 

Primera Ocurrencia 

●​ Emisión de una carta administrativa que se integrará al expediente. 

●​ Sesión obligatoria de retroalimentación con Recursos Humanos y su superior inmediato. 

Segunda Ocurrencia 

●​ Emisión de una segunda carta administrativa. 

●​ Impacto negativo en la evaluación de desempeño del periodo correspondiente. 

Tercera Ocurrencia (Líderes) 

●​ Suspensión temporal de las funciones de liderazgo. 

●​ Evaluación para determinar la idoneidad del XalXpert para continuar en posiciones de liderazgo. 

●​ Posible reasignación a roles sin responsabilidad de personal. 

Incumplimiento por parte de XalXperts o Project Managers 

El incumplimiento sistemático del registro correcto de horas o de las responsabilidades establecidas para PMs 

resultará en: 

●​ Notificación formal al XalXpert y su líder directo. 

●​ En caso de reincidencia, aplicación de actas administrativas. 

●​ Para PMs: revisión de su idoneidad para continuar en roles de gestión de proyectos. 
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|medición y seguimiento 

La PMO implementará: 

●​ Un sistema de monitoreo de periodos sin asignación por equipo y líder, incluyendo el impacto en horas 

facturables. 

●​ Reportes mensuales sobre la utilización de recursos y tiempos no facturables. 

●​ Seguimiento del cumplimiento en el registro semanal de horas por parte de colaboradores y PMs. 

●​ Reportes de inconsistencias en el registro de horas que serán escalados a los líderes correspondientes. 
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|vigencia y actualización 

Esta política entra en vigor a partir del 26 de Mayo y será revisada anualmente o cuando sea necesario para asegurar su 
efectividad. 
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| ¿QUIÉNES SOMOS? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

| NUESTRA HISTORIA  
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| ¿QUÉ HACEMOS?  

 

 

| PARTNERS Y CERTIFICACIONES 
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tercero/a a quien la misma hubiere concedido mismos derechos. Por lo expuesto, “XAL DIGITAL S.A. de C.V.” se reserva todos los derechos y/o acciones legales que pudieren corresponderle, de orden 
civil, comercial y/o penal, ante el indebido uso y/o violación del presente en todo su contenido y/o alguna de sus partes. 
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