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1. Objetivo: Esta politica tiene como objetivo brindar flexibilidad a los empleados en la
interaccion entre vida personal y laboral.

2. Alcance: Estas politicas estdn destinadas a todos los empleados que laboran en Index
Nacional desde altos mandos, medios y bajos.

3. Politicas:

Las Licencias por asuntos personales son dias personales que se otorgan por parte de index
en apoyo a pendientes e imprevistos de caracter personal, con la finalidad de no afectar las
vacaciones otorgadas en el afo y justificar las ausencias a sus labores.

3.1 Losempleados de index podran ocupar hasta 5 dias por la licencia de asuntos personales
durante el afio calendario.

3.2 Lalicencia de asuntos personales es independiente de cualquier otra prestacion que se le
pueda otorgar al empleado (vacaciones, licencia por dias de reposicion, entre otros.)

3.3 Lalicencia de asuntos personales no pueden otorgarse inmediatamente antes o después
de un dia festivo ni acumularse para disfrutar mas de tres dias, con excepcion de casos de
extrema urgencia debidamente justificados.

3.4 Los empleados no podran ocupar la licencia de asuntos personales junto con las
vacaciones que le correspondan establecidas por LFT 6 para completar dichas
vacaciones.

3.5 Laslicencias de asuntos personales no son acumulables ano con afo.

3.6 Laslicencias de asuntos personales no son pagaderas en caso de no utilizarse.

3.7 Supuestaen practica serd objeto de una reflexion apropiada.

3.8 Laslicencias de asuntos personales tnicamente se ocuparan en los siguientes casos:

a) Enfermedad menor como gripe, tos, fiebre, malestar estomacal, etc. que implica que el
asociado se quede en reposo en su casa y que, gestionar el tramite ante el IMSS o
pudiera ser engorroso o incluso ir en deterioro de la misma salud.

b) Trdmites personales que por su duracidn tomarian mds tiempo del de una o dos horas de
un permiso regular; que por su ubicacion y duracion de gestion podria durar medio dia o
mas, el cual es necesario para la vida personal del asociado. Ejemplos serian: pasaporte,
cédula profesional, tramites ante el SAT, chequeos fisicos para seguros de gastos
médicos, etc.
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c) Apoyo, gestiones, luto y enfermedad de familiar directo, siempre y cuando requieran de
la presencia del asociado, fuera de la oficina por tiempo prolongado en el dia laboral.
3.9 Las licencias de asuntos personales deben justificarse mediante algun comprobante
simple del tramite o incidente.

3.10 Los empleados que deseen hacer uso de la licencia de asuntos personales deben
solicitarlo por escrito, en el formato de Memorandum establecido en el Sistema de
Gestion de Calidad, en original al departamento de Coordinacion Administrativa.

3.11 Las licencias de asuntos personales deberan llevar la firma de Vo. Bo. Del Jefe Inmediato
y la firma de autorizacion del Director General.

3.12 Las licencias de asuntos personales no son parte del paquete de prestaciones y podran
modificarse a libre decision de Direccion General. Formaran entonces parte de las
politicas y reglas de la organizacion.
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