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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para el reclutamiento y seleccion de personal una vez
que la organizacion cuenta con una posicidn vacante.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el reclutamiento de candidatos para cubrir la vacante
[ya sea reclutamiento interno o externo), asi como el proceso de seleccion a seguir
para elegir al colaborador que se integrard a Ostar Grupo Hotelero.

3. RESPONSABILIDADES:

Gerente o Coordinador de Recursos Humanos: Tiene la responsabilidad de llevar o
cabo el reclutamiento de aspirantes a la vacante en existencia para comenzar con el
proceso de seleccion de la persona que cubrird dicha vacante.

El solicitante del puesto vacante: Es responsable de efectuar la entrevista técnica a
cada uno de los candidatos finalistas que R.H. le presenta.

Comentard los resultados con R.H. y emitird la decision final acerca de quién serd el
candidato seleccionado a ocupar el puesto vacante.

4. DEFINICIONES:

Reclutamiento: Proceso mediante el cual la empresa atrae aspirantes al puesto
vacante para después iniciar la seleccion de personal. Puede ser:

Reclutamiento interno: Promociones de personal ya sea de ofro Hotel o de ofra drea
de la misma cadena hotelera.

Reclutamiento externo: Se contemplan las solicitudes de empleo recibidas en la
empresa. En caso de no encontrar candidatos viables o que éstos no estén disponibles
se tendrdn que utilizar técnicas como: anuncios en el periddico, Internet, bolsas de
trabajos de instituciones gubernamentales, anunciar la vacante a los empleados para
que éstos difundan la informacion.

Seleccién de personal: Proceso a través del cual se defermina cudl es el candidato
idoneo al perfil del puesto vacante.

Evaluacién Psicométrica: Proceso en el que se evalban las habilidades intelectual,
emocional, rasgos de personalidad y valores para predecir el comportamiento del
candidato al puesto y determinar asi su compatibilidad o incompatibilidad con el
mismo.
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Entrevista Técnica: Proceso a través del cual se determinard si el grado de
conocimientos, destrezas y expetriencia que posee el candidato es compatible con las
exigencias del puesto en el que se desea ubicarlo.

5. PROCEDIMIENTO:

1.- Noftificacién de Vacante. El drea solicitante deberd notificara a R.H. acerca de la
necesidad de cubrir la vacante, a fravés de una requisicion de personal Formato
(RHRYSFO1 ANEXO 1), llend&ndola con toda la informacion requerida.

2.- Reclutamiento: R.H. iniciard la bUsqueda de candidatos para cubrir la vacante.

Recursos Humanos realizara las convocatorias de la vacante, a través de comunicado interno
para que algun colaborador se postule y tenga la oportunidad de una promocién siempre y
cuando cumpla con el perfil requerido, también se publica externamente a través la
publicaciéon de ofertas de empleo en los medios de reclutamiento, como puede ser
periddico, Internet, avisar a los colaboradores, volanteo.

Si se frata de una vacante de tipo sindicalizado, en caso de no haberse podido cubrir
por medio del reclutamiento interno, se procederd a informar a sindicato para que

ellos presenten candidatos que tengan disponible en el momenfo para cubrir g
vacante.

3.- Seleccidon de Candidatos. Una vez que se tienen solicitudes de empleo o curriculg
de candidatos que estdn aplicando para el puesto vacante, se llevardn a cabo las
siguientes actividades, en el orden que a contfinuacién se presenta:

3.1 Evaluacién Curricular. Se verificard en la curricula o solicitud de empleo si el
candidato cumple con los requisitos iniciales del puesto y se elegirdn aquellas
solicitudes que se consideren mds compatibles a la vacante.

3.2 Filtro Telefénico. A fravés de una llamada telefénica se verificardn algunos
datos del candidato: edad, disponibilidad para trabajar (si estd actualimente
tfrabajando o no, en qué empresa, salario percibido, pretensibn econdmica),
experiencia en el dreq, etc.

3.3 Entrevista Inicial. Aquellas personas que hayan pasado el filiro telefénico
seran citadas para una entrevista inicial que serd llevada a cabo por Recursos
Humanos. En ella se observardn actitudes y comportamiento del candidato, se
indagard acerca de sus relaciones familiares, sociales, experiencia laboral asi como
aspectos de indole personal (expectativas, metas, auto descripcidn, fortalezas,

Gerencia de Recursos Humanos Corporativo
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debilidades, etc). Quienes hayan sido evaluados satisfactoriamente en esta entrevista
contfinuaran con el proceso.

3.4 Evaluacién Psicométrica: Se aplicaran las evaluaciones al candidato de
acuerdo al perfil establecido, para determinar si es compatible para cubrir el puesto
vacante.

3.5 Referencias Laborales: Asi mismo se solicitaran las referencias laborales y/o
estudio socioecondémico (cuando aplique) de los candidatos para verificar su situacion
laboral y personal.

3.6 Entrevista Técnica. Se entrega el reporte de evaluacion y referencias
laborales al drea solicitante para proceder a la Entrevista Técnica. Esta enfrevista tiene
por objetivo determinar si la persona estd capacitada para cumplir satisfactoriamente
con las exigencias del puesto. Por ello se evaluardn los conocimientos, competencias
laborales y/o destrezas.

Se recomienda presentar al drea que requiere personal como minimo 3 candidatos
finalistas para entrevista técnica.

4.- Seleccién del candidato: Una vez que hayan concluido las entrevistas técnicas, se
comentaran los resultados y el solicitante del puesto vacante emitird la decision final
sobre quién serd el candidato a contratar.

5.- Nofificacién: Se le informa al candidato que ha sido elegido para ocupar la
posicidn vacante y se entrega carta propuesta para su firma.

Una vez firmada la carta propuesta por el candidato, se le solicitan sus documentos
para revision y armar expediente. Formato (RHDCFOTANEXO 2}.

6.- Se redliza la contratacion del colaborador.

Gerencia de Recursos Humanos Corporativo
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RECURSOS HUMANOS CORPORATIVO
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SICION

(O TEMPORADA O INcaPAciDAD

AREA SOLICITANTE PUESTO VACANTE
FECHA DE SOLICITUD NOMBRE DEL SOLICITANTE
MOTIVO DE SOLICITUD:

EETKSSI:AEE)R Sustituye a: zgiI;BDERADOR O PUESTO DE NUEVA CREACION

(O oTRrA sCUAL?

TIPO DE CONTRATACION

(O PERMANENTE (O EVENTUAL POR 28 DIAS

ESCOLARIDAD

(O oTrO MOTIVO:

ESTADO CIVIL:
EDAD: IDIOMAS:
GENERO: CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

EXPERIENCIA:

HERRAMIENTAS DE OFICINA A UTILIZAR:

SUELDO AUTORIZADO Y PRESTACIONES:

PARA USO DE RECURSOS HUMANOS ;

b LA e 1 R e s R (50

FECHA DE INGRESO:

Area Solicitante

Gerente de Area

Vo.Bo. Director de Area * Gerente Corporativo RH

* En caso de incremento de Plantilla o Posicién Eventual.
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Documen’ramonrequen&o para Contratacion
COMPANIA DE SERVICIOS OSTAR, S.A. DE C.V.

SOLICITUD DE EMPLEO

COPIA ACTA DE NACIMIENTO

COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL (Credencial Elector o Pasaporte)
COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO

COPIA DEL NUMERO LM.S.S.

COPIA FOTOSTATICA DE C.U.R.P. (emitido por SHCP, IMSS y/o Afore)
3 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

COPIA COMPROBANTE DE ULTIMOS ESTUDIOS CURSADOS

COPIA ACTA DE MATRIMONIO (en su caso)

COPIA DE CARTILLA MILITAR NACIONAL (en su caso)

3 CARTAS DE RECOMENDACION

EN CASO DE TENER CREDITO CON INFONAVIT, COPIA DE AVISO DE
RETENCION

CERTIFICADO MEDICO

RFC CON HOMOCLAVE (SAT)

ULTIMO COMPROBANTE DE PAGO O INGRESOS

CARTA CONSENTIMIENTO (La entrega RH)

CARTA DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION (La entrega RH)

O 00 OO 0O 0O 0 OO0 0 O

O 0O 0O O O

Le agradeceremos presentar esta documentacion en la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos, a mas tardar el proximo dia , para proceder a
su Contratacion.

iIiBIENVENIDOU
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Obijetivo General

Dar a conocer a todo el personal que labora en Ostar Grupo
Hotelero la politica de que aplica para viaticos.

Alcance
Esta politica serd de observancia general pard todos los hoteles que

integran el Grupo Hotelero Ostar; asi como al Corporativo.

Serd responsabilidad de cada uno el cumplir cabalmente con la
politica y el procedimiento a establecerse.

CORPORATIVO P&gina2de8



_ POLITICA DE GASTOS DE VIAJE

POLITICA GENERAL

| GENERALES

1.- Sélo deberan efectuarse viajes que sean indispensables, asegurandose de que se programen

todos los asuntos o puntos a cubrir en una sola visita, evitando hasta donde sea posible realizar viajes
o gastos adicionales.

2.- Sélo se otorgaran anticipos para gastos de viaje a personal que labore en los hoteles que forman
parte de la marca Ostar Grupo Hotelero.

3.- La solicitud de anticipo para gastos de viaje debe indicar de manera precisa el motivo del viaje y el
perfodo por el cual se realiza.

4.- Debera efectuarse un estimado que se calcule sobre las bases mas reales posibles y por el numero
de dias en que se realizara el viaje, para esto; se debera solicitar a Contraloria el formato
correspondiente. (Anexo A).

5.- Los anticipos deberan ser autorizados por el Gerente del area correspondiente, quien a su vez
buscara la autorizacién de la Gerencia General para poder solicitar a Contraloria el anticipo. En el caso
de Corporativo seria el Gerente y Director de Area.

6.- Sera responsabilidad de contraloria revisar la documentacién que compruebe el gasto del anticipo,

en caso de no comprobarse dicho anticipo en el lapso de 10 dias habiles posterior al mismo, éste sera
descontado en su totalidad via nomina.

7.- No se podran otorgaran anticipos si existen anteriores pendientes de comprobar.

8.- Ninguna persona est4 facultada para autorizar sus propios anticipos y gastos, el Ggrente del Hotel
o drea en caso de Corporativo debera obtener autorizacion de la Direccion de Operaciones, Finanzas

ylo Comercial. E! Contralor sera responsable de enviar éstas cuentas a las oficinas corporativas para
obtener la autorizacién.

g.- Con el objeto de evitar gastos innecesarios, todos los gastos por concepto de viaje deberan ser
invariablemente de trabajo, es decir; que ningun viaje podra ser autorizado si se trata de motivos
personales o por cambio de residencia, ni mucho menos los extras o accesorios que éstos generen,
pues de incurrir en ellos, sera responsabilidad del empleado cubrir éstos importes.

10.- Para disminuir el impacto en éstos conceptos de gastos extraordinarios, tales como gastos de
viaje a su lugar de residencia, ayuda de renta, usos casa, etc. Se debera contratar personal del area
local y no que resida en otros Estados.

11.- En las plazas donde exista Hotel det Grupo Ostar, debera utilizarse invariablemente las
instalaciones propias.

12.- El uso de! servicio del internet con fines de trabajo, esta autorizado y debera incluirse en la factura
de servicios de hospedaje.

CORPORATIVO Pagina 3 de8



POLITICA DE GASTOS DE VIAJE

Il NORMATIVIDAD
A) Transporte Aéreo:

1.- Unicamente se utilizara cuando el lugar a visitar se encuentre situado a una distancia mayor
a 500 km de la localidad de origen. Seréa responsabilidad del Director de area correspondiente
autorizar el transporte por avién cuando sea menor a 500 km.

2.- Todos los empleados y funcionarios de los Hoteles que forman parte de la marca Ostar
Grupo Hotelero debera viajar en clase turista en vuelos nacionales e internacionales.

3.- Todos los boletos de avién que se requieran deben ser tramitados a través del corporativo,
con Veronica Corona anticipadamente autorizado por su Jefe inmediato o Director del érea.

B) Transporte Terrestre: Se puede utilizar en cualquier circunstancia, excepto cuando las
necesidades no o permitan.

C) Transportacion Aérea o Terrestre: Cuando la estancia fuera del lugar de residencia se
prolongue por mas de 30 dias, se autoriza al personal a viajar a su lugar de origen una vez por
mes, en caso de estar en territorio nacional, cuando esto suceda en viajes al extranjero se
permitira ésta situacion cada 45 dias, con gastos pagados, saliendo el ultimo dia de labores de
semana y el regreso, el primer dia de labores de la siguientes semana.

D) Hospedaje Se deberan utilizar los hoteles que forman parte de la marca Ostar Grupo Hotelero
o aquellos con los que se tenga firmados convenio a nivel Grupo Carso, en caso de no existir
estos en la ciudad visitada, se hard conforme a las siguientes tarifas diarias (sin incluir
impuestos locales o extranjero):

(Montos diarios autorizados)

CATEGORIA VIAJES T VIAJES
- - INTERNACIONALES* | ~ NACIONALES |
a) Directores, Subdirectores Y Hasta USD 200 Hasta $ 1,200.00
Gerentes de Corporativo

b) Gerentes de area de Hotelesy |  Hasta USD150 | Hasta$900.00
Jefes de Seccion

) Colaboradores ** Hasta USD 100 “Hasta $ 900.00 |
L _ _ _ i Sy

* Se convertird a M.N. al tipo de cambio de la fecha del Gasto y cuando se excedan los montos c{tado§ en los inciso b) y c)
de la tabla anterior, el reporte de gastos deberé ser autorizado por el Gerente General o por la Direccion de Operaciones o
Comercial.

» Cuando viajen conjuntamente dos personas o mas del mismo lugar, compartirén la misma habitacién (excepto cuando

sean de sexo diferente), en el caso de haber nimeros nones de personas que viajan al mismo lugar, el empleado de mayor

antigtiedad o puesto ocuparé habitacion individual.
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~ POLITICA DE GASTOS DE VIAJE

E) Alimentacion
Debera llevarse a cabo en los Hoteles con criterio y sobriedad, siempre cuidando de no
excederse de los limites establecidos. Dichos limites seran actualizados vy
proporcionados por la Direccion de Finanzas y Administracion a través de sus

Contralores:
o (Montos diarios autorizados) B ]
CATEGORIA VIAJES VIAJES
| INTERNACIONALES |  NACIONALES
a) Directores, Subdirectores y Hasta USD 80 Hasta $ 585.00
Gerentes de Corporativo
'b) Gerentes de 4rea de| Hasta USD 60 | Hasta$520.00
Hoteles y Jefes de Seccion
¢) Colaboradores ~ Hasta USD 45 | Hasta$455.00

* 1 .-El gasto corresponderé al equivalente en Moneda Nacional al tipo de cambio de la fecha del gasto y cuando
se excedan los montos citados en los incisos b) y c) de la tabla anterior, el reporte de gastos deberé ser
autorizado por el Gerente General o Director de Operaciones 0 Comercial.

2.- Cuando varias personas compartan el mismo consumo, deberan solicitar su cuenta en forma individual, de lo
contrario, la persona que pague anotara al reverso del comprobante los nombres de las personas que se
incluyan en el consumo.

3.- Las propinas que se otorguen por el consumo de alimentos, seran de un méaximo del 1 0% sobre el total de la
nota, el monto autorizado para propina para el Bell Boy y Camaristas es de $ 20.00.(consumos en comidas
répidas no aplica propinas)

4.- Nunca se pagarén bebidas alcohélicas en viajes de trabajo, excepto cuando se hagan con terceras personas
para tratar negocios y se cumpla con las politicas aplicables.

F) Taxis
Se pueden utilizar taxis de la localidad y por el traslado casa — aeropuerto o terminal de
autobuses — hotel, procurando hasta donde sea posible que sean ftaxis que
proporcionen comprobante fiscal.

G) Lavanderia

El gasto por servicio de lavanderia, debera ser razonable y solo se autorizara en viajes
que excedan a tres dias.

CORPORATIVO Pagina 5 de 8



POLITICA DE GASTOS DE VIAJE _

H) Teléfonos

)

Se recomienda utilizar el teléfono de los hoteles que forman parte de _ia marca Ostar
Grupo Hotelero o Grupo Carso. Las llamadas del Hotel no serén autorizadas, excepto
cuando se viaje a plazas donde no existan tales oficinas.

Se autoriza una llamada diaria maxima de 3 minutos internacionales y 3 minutos
nacionales.

Internet

El uso del servicio del internet con fines de trabajo, esta autorizado y debera incluirse
en la factura de servicios de hospedaje.

J) Renta de Automovil.

Unicamente se podran rentar vehiculos en casos de emergencia o cuando sea
estrictamente indispensable, procurando rentar autos compactos o medianos, debiendo
contar con autorizacion previa por escrito del Gerente General y/o Director de
Operaciones y/o Comercial.

K) Peajes y Estacionamientos.

Sélo se pagaran con comprobantes que justifiquen el viaje.

L) Plazo y Formato de Comprobacion

1- Los gastos efectuados deben comprobarse en los formatos establecidos por la
empresa dentro de los 10 dias de calendario de terminar el viaje, mediante la entrega a
Contabilidad del reporte de gastos y sus respectivos comprobantes debidamente
autorizados. '

2 . En el mes de diciembre de cada afio, los gastos erogados deberan comprobarse a
mas tardar el tercer dia habil del mes de enero, con el objeto de que estos gastos
queden registrados en el ejercicio en el que se erogaron y puedan ser deducibles.

3.- Cuando exista sobrante de efectivo del anticipo solicitado, se debe de reintegrar a la
Empresa inmediatamente después de concluido el viaje, mediante deposito en la cuenta
bancaria de la compafila solicitando el No. De la cuenta a la tesoreria corporativa.

4.- No se aceptara otro tipo de gastos que no sean estrictamente indispensables para el
Desarrollo de la operacion de la empresa.

5.- Incluye consumos en el hotel con descuento del 10 %

6.- Pagar cuenta total aun cuando sea en el Hotel, esto para control interno.

M) Requisitos de los Comprobantes

Todos los comprobantes deberan contener lo siguiente:

a) Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor
b) Domicilio del local o establecimiento

c) Contener el nimero de Folio

d) Sello digital del contribuyente que lo expiden
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POLITICA DE GASTOS DEVIAJE

e) Lugary fecha de expedicion

f)y Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la empresa a favor de quien se
expida

g) Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias 0 descripcion del
servicio o del uso y goce que amparen.

h) Valor unitario consignado en nimero

i) Importe total sefialado en nimero o en letra

) Sefalamiento expreso cuando Ia contraprestacion se pague en una sola exhibicién

o0 en parcialidades.

k) Se indicara el monto de los impuestos trasladados desglosados por tasa de
impuesto y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos

) Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia, cheque o tarjeta de débito,
de crédito)

Ademas de los requisitos mencionados anteriormente:
La cadena original y el sello digital o el codigo de barras (sello bidimensional)

Cuando el viaje se realice a ciudades donde no existan establecimientos con comprobantes
fiscales, el gasto se debera comprobar con un vale definitivo autorizado por el Gerente
General y/o Director de Operaciones.

N) Control Contable

1.- El area de Contabilidad debera llevar a cabo |a contabilizacién del gasto, clasificandolo
de acuerdo al tipo de gasto y llevandolo al centro de costo que le corresponda, acreditando
el anticipo a quien corresponda.

2.- Una vez registrada la cuenta de gastos, todos los comprobantes que la integran,
deberan sellarse con fecha y leyenda de pagados.

L) Anticipos no comprobados

Los anticipos no comprobados con antigtiedad de diez dias, sin excepcion de persona, se
descontaran en la primera quincena del siguiente mes, Contabilidad enviara un listado de
morosidad al departamento de néminas, con copia al jefe inmediato para cumplir con lo
anterior. Es conveniente que el empleado al que se aplicara el descuento esté de acuerdo
y enterado firmando el aviso de cargo.
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POLITICA DE GASTOS DE VIAJE

ANEXO “A”

$ostar

&ruPo HOLELIAO

DEPARTAMENTO :

PROYECTADO DE GASTOS

TWARTES

TEVES

FECHA:

'IERBES 1|

[ o

TRANSPORTACION

KILOVIETROS
RECORRIDOS

CASETAS
SEGUN CUOTA

DPERACIDN Y
MANTENIMIENTO

AVION

ASTOBUS

GAGOUINA
¥ ACENE

OTROS

HIEL

UNICAMENTE
HABITAGION

ALIMENTO

DESAYLING

COMIDA

CENA

TELEFONO Y
TELEGRAFO

OTROS

A

PROYECTALX) Di: GASTOS

IMPORTE TOTAL EN LETRA

Noor100 M)

(ESCRIPCION Y PROPOSTO DE LOS GASTOS

NOMBRE Y FIRMA EMPLEADD

APROBACION

FIRNA ALUTORIZADA
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HOTEL

¥ GENTVE

CIUDAD DU MLXICO

México, D.F. a 29 de Agosto de 2011,

PARA: Direccion General, Direccién Comercial, Direccién Finanzas, Gerentes y
Jefes Departamentales del Hotel Geneve.

DE: Lic. Luis Felipe Barrera

ASUNTO: Autorizacién Boletos en Cortesia de Estacionamiento Ranver

v

Estimados Todos:

Por Medidas de Control Interno con respecto a la autorizacion de boletos en cortesia
del estacionamiento de Ranver, les informo lo siguiente:

. I estacionamiento es en Cortesia exclusivamente para los huéspedes del Hotel
(cuando aplique).

. Solamente la Gerencia General del Hotel puede autorizar boletos de estacionamiento
en cortesia.

/
. Direccidn de Operaciones, Direcciéon Comercial y Direccidn de Finanzas (Corporativo)

estan facultados para autorizar boletos en cortesia, posteriormente se le hara saber a

Gerencia General Interina del Hotel la razon por la cual se autorizan los mlsmos

. En caso de la Direccidn General la Srita. Rosalinda Ollervides, puede firmar los
boletos.

. Departamento de Ventas y Departamento de Banquetes podrén solicitar una tatifa
espec1al y/o cortesias al estacionamiento de Ranver, para los Eventos que se lleven a
cabo en el hotel, Previa autorizacion de Gerencia General Interina.

. No estan autorizados Boletos de Estacionamiento en cortesia para ningtin proveedor.i

1{;_{0 estan autonzados Boletos de Estac:onamlento para, Ios empleados del Hotel y
Corpo“ratwo ‘

Esperando poder contar con el Apoyo de los Gerentes de Area y Jefes
Departamentales, quedo a sus ordenes.

1

Londres 130 Col, Judrez C.P. 06600 México, D.F. Tel. (55) 80 800 800 Fax (53) 50 800 833

www. hotelgeneyve.com.mx
Reservaciones: 0180090 00000



<$fostar

GRUPO HOTELERO

"

México, D.F., 24 de Febrero de 2014

ASUNTO: SERVICIO DE TAXIS

Se les notifica, que no ha cambiado el procedimiento para solicitar taxi, memorando de fecha 14
de Abril 2005.

Los lineamientos son los siguientes.

GUIAS DE TURISMO Y TRANSPORTISTAS RANAGUI, S.A. DE C.V.
TELEFONO 55706013 21671521

El personal que requiera servicio de taxis debers sujetarse al siguiente procedimiento:

1. Solicitar la autorizacién con vale azul o rosa a su jefe inmediato para firma.

2. Con este vale deberdn presentarse con Susana Villegas para que ella les entregue el cupdn
de servicio de GUIAS DE TURISMO Y TRANSPORTISTAS RANAGU, S.A. DEC.V.,

3. Elsolicitante deberd llamar a los teléfonos arriba mencionados, para soligjtar el servicio y
pagar con el mencionado cupén.

Sino cuentan con el cupén indicado, deberan realizar el pago en efectivo a la unidad que
los transporte.

No se reembolsard cantidad alguna por servicio de taxi que no se ajuste a este procedimlento.

Atenkaminte,

c.p. io Chavez Rodriguez,
Director de Administracién y Finanzas.,

immAuebles Londres 130 « Holel Geneve, Zona Rosa, Cel. Judrea, C.P. 06600, México O F. « Telélono 152 {55) 50 900 God
IR e Central de reservaciones Ostar » Ciudad de México 452 (55) 50 800 062 / 01 £0C 90 00U 00
S —
o ostar,com.mx
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GRUPO HOTELERO

USO DEL AREA DE COMEDOR

Pagina: 1 de 1

Clave: RHCRC Fecha de Elaboracion: 1°/ Marzo / 13

OBIETIVO GENERAL:

Que los Colaborador tengan un drea para disfrutar de sus alimentos, con unas instalaciones adecuadas, de calidad,
higiene y comodidad necesaria.

ALCANCE:

Este reglamento aplica para todos los colaboradores del Corporativo de OSTAR Grupo Hotelero.

HORARIO:

El horario de servicio para el comedor Unicamente es de lunes a viernes de 14:00 a 15:30 thrs.

LINEAMIENTOS:

Todos los colaboradores que hagan uso de las instalaciones del comedor, deberdn de:

- Hacer uso de las instalaciones en el horario establecido.

- Dejar limpio el lugdr que utilicen.

- No dejar trastes sucios en la zona del comedor.

- Depositar la basura en el lugar correspondiente.

- No dejar residuos de comida en el fregadero.

- Cuidary hacer buen uso del horno de microondas, en caso de que derrames alimentos dentro del mismo favor de
limpiarlo.

- Respetar el espacio de los demds colaboradores que se encuentren en el &rea.

- Cada colaborador es responsable de recoger sus trastes, cubiertos y dejar limpio el espacio utilizado.

- No fumar en el érea del comedor.
Hacer buen uso de las instalaciones, inmobiliario y equipo para mantenerlas en éptimas condiciones.

SANCION:

- Ala persona que se sorprenda haciendo mal uso de las instalaciones del drea asignada para el comedor, se les
aplicaran las sanciones administrativas correspondientes.

=
: Karen Cuellar .
Director che-f ; Director Comercial

Gerencia de Recurs&kHumanos Corporativo



POLITICA DE VACACIONES
Postar

Asignado a: POLITICA DE
OSTAR GRUPO HOTELERO . VACACIONES
Version: « OSta f— Fecha de emision:
OSTGH-00001 S kit ENERO 2012

Autor:
Departamento de Finanzas Corporativo

Barrera Amores
peraciones

C. P. Sergio Chavez
Director de Finanzas y Administracién
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POLITICA DE VACACIONES

Postar

A QIR

Objetivo:

Dar a conocer a todo el personal que labora en Ostar Grupo Hotelero la Politica que
aplica para solicitar estancias en cualquiera de los hoteles de la cadena.

Alcance:

Esta politica aplica para el todo el personal cuya antigliedad sea minimo de un afio de
laborar en el grupo.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del area de Recursos Humanos de cada hotel adherirse a la politica,
entenderla, aplicarla y hacer que se cumpla cabalmente.
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POLITICA DE VACACIONES

Yostar

LAUPO BCAELESCT

/

Es politidé}\i[é-.Compaﬁia de Servicios Ostar, S:A. de C.V. que‘sus:empjeados:a:partir.de
un afio de antigliedad, disfruten en sus vacaciones de estancias en los diferentes
Hoteles de la cadena, conexcepcién de los hoteles que estén en la misma plaza donde
el empleado preste sus servicios, con coitésla én habitacion y 50% de descuento en
Alimentos y Bebidas, excepto donde no haya instalaciones de restaurante.

Politica:
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POLITICA DE VACACIONES

$Sostar

GRUPO HGLLL

PROCEDIMIENTO
(Flujograma anexo)

1. La politica aplica para una habitacion en ocupacion doble, sin cargo por
cinco noches maximo, por periodo vacacional.
En caso de requerir una segunda habitacién o mayor numero de noches, a
estas se les aplicara la tarifa “Carso”. La cual estard sujeta a disponibilidad.
El descuento en alimentos y bebidas aplicara sélo para el empleado y
un acompafante.

2. Toda solicitud debera tramitarse a través de Recursos Humanos Hotel (o
Carporativo), quien llevard el control de cortesias por empleado. El formato

) contener: destlno elegido, fechas de entrada y salida y numero de
ocupantes en la habltacuén en su caso, atendiendo el punto 1. Afiadira el nimero

de dias adicionales; asl como si requiere de otra habitacion. El-formato debera
estar fiimado por: éff?empleado interesado, el responsable de RH. y el Gerente
General (en el caso de Hoteles), ademas de contar con el Vo.Bo. de R.H.
Corporativo. (VER ANEXO A)

3. Recursos Humanos Hotel (o Corporativo) verificara la disponibilidad en el hotel
elegido. No podran solicitarse este tipo de cortesias durante Temporada Alta.

4. La solicitud con todas las firmas deberd enviarse a Recursos Humanos
Corporativo para autorizacion, por lo que debera efectuarse el tramite minimo
con treinta dias de anticipacion a la fecha de llegada. Una wgz autorizada, se
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P =Y POLITICA DE VACACIONES
Sostar

OWPO ROMLERT

enviara de regreso al Hotel donde Recursos Humanos la enviara al Hotel de
destino. Dirigida al Gerente General solicitando un numero de confirmacién de
reservacién en caso de contar con su autorizacion. Ningiin Gerente General
autorizara este tipo de cortesias si no tienen la firma de Recursos Humanos
Corporativo.

5. El hotel que autoriza la reservacion facturara al Hotel de procedencia del
empleado, a razén de $350.00 (TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS 00/100
M.N.) por noche y aplicara el descuento en Alimentos y Bebidas de acuerdo al
punto 1. Todo lo excedente (habitacion o consumos extras) debera ser cubierto
por.€l. empleado al salir del hotel, no esta autorizado enviar al cobro ninguna
cantidad.
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GRURG R ATLC

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO

1. El empleado se presenta en Recursos Humanos Hotel o
Corporativo (RH) a solicitar su politica de vacaciones y le
gerd entregado el formato Soliciiud de Coresfa de
Vacaciones (SCV) anexo A,

2. Recursos Humanos Hotel (0 Corporativo) verifica la
disponibilidad en el hotel elegido. En caso de Temporéda

]__,_- Alta, se deniega la solicitud.

ENVIA FORMMO D" 3. En caso de disponibilidad, RH hotel Informaré al interesado
ARH CORPO l‘ y procedera a enviar la solicitud con todas las firmas a

Recursos Humanos Cocporatlvo para autorizacién, por lo
que debera eleciuarse el tramite minimo con treinta dias de

'mm“1 anticipacidn a la fecha de llegada. Una vez autorizada, se
'''' RESERVA Y I enviara de regreso al Hotel donde Recursos Humanos la
DOCUMENTACION [ enviaré al Hotel de destino. Dirigida al Gerente General

....... _Ww‘ solictando un numero de confimacion de resarvacién en

caso de cohtar con su autozacion. Ningn Gerente
General autorlzard este ipo .de corfeslas sl no tienen la
firma do Recursos Humanos Corporativo.

4. Elhotel que autoriza la reservacion facturara al Hotel de
procedencia del empleado, a razén de $360.00
(TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.) por
noche y aplicara el descuento en Alimentos y Bebidas de

EL EMPLEADO RECIBE LA

acuerdo al punto 1. Todo lo excedente (habitacion o
CONFIRMACION DE SU consumos extras) deberd ser cublerto por el empleado al

RESERVACION
galir del hotel, no esta autorizado enviar al cobro ninguna

cantidad.
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v , POLITICA DE VACACIONES
ANEXO A
SOLICITUD DE CORTESIA DE VACACIONES
NOMBRE DEL EMPLEADO
PUESTO

HOTEL DE PROCEDENCIA

FECHA DE ELABORACION
SOUCITA CORTESIA EN
FECHA ENTRADA

FECHA SALIDA

NUMERQ DE NOCHES

HABITACION DOBLE NUMERO DE OCUPANTES
REQUIERE HABITACION ADICIONAL GON TARIFA CARSO [ s [nof
DESCUENTO. 50% EN ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA TITULAR Y UN ACOMPARANTE | St [NO |

SE VERIFICO DISPONIBILIDAD EN HOTEL A(A‘:"ON:

CON Vo Bo DEL GERENTE GENERAL [ ] ~um.reservacion [_|

ESTA INFORMACION ES RESPONSABILIDAD DE RECURSOS HUMANOS DEL HOTEL DE PROCEDENCIA

Vo.Bo. Vo.Bo.
GERENTE GENERAL RECURSOS HUMANOS
HOTEL DE PROCEDENCIA HOTEL DE PROCEDENCIA
Vo. Bo.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CORPORATIVO

NOTA: FAVOR DE REGRESAR CON FIRMA DE AUTORIZACION, AL CORREO ELECTRONICO:
vcorona ar.com.mx

Pdgina 7de 7 FINANZAS CORPORATIVO



<$i0star POLITICA

CRUPO HOTEL ERO

ASISTENCIA

Pagina: 1de 1

Clave: RHCPA-02 | Fecha de Elaboraclén: 20/ Marzo / 13

OBJETIVO GENERAL:
Asegurar &l cumplimiento de Ios horarios de la jornada de trabajo, para un éptimo desempeno en todas las dreas del corporativo.

ALCANCE:
La presente politica es de observancia obligatoria para todos los colaboradores del Corporativo de OSTAR Grupo Hotelero.

RESPONSABILIDADES:

Colaborador: Registrar su asistencia en forma personal en los equipos o medios designados para tal propésito.
Jefe Inmediato: Vigilar el cumplimiento de la politica por parte de los colaboradores a su cargo.

Recursos Humanos: Vigilar y administrar el sistema de control de asistencia

LINEAMIENTOS:
Todos los colaboradores deberdn apegarse alo siguiente: .

1. Los colaboradores iniciarn y terminardn sus labores en los lugares que la empresa designe y deberdan atender a
cualguier otfra actividad conexa a su ocupacién principal.

2. Aliniciarse y terminarse la jormada de trabajo diariamente, los colaboradores deberdn registrar su entrada y salida en el
reloj checador, lista de asistencia o registro por huella digital, de acuerdo a lo que determine la empresa y de inmediato
procederdn a instalarse en sus lugares de trabajo. ¢
El horario que regiré en la Empresa serd de lunes a viernes de las 9:00 a las 18:00 hrs.

4, Los colaboradores tendréin dere cho a 3 retardos al mes, no rebaisando una tolerancia de 10 minutos.

3. Los colaboradores deberdn registrar su asistencia al llegar a los instalaciones, al salir @ comer, al regresar de comer yal
refirarse de las instalaciones, deberdn computar 4 registros.

6. Para el Grea de ventas y mensajeria, los 4 registros estarén sujetos a su agenda de frabdijo, lo cual serd aceptado previo
conocimiento de su jefe inmediato. :

7. Para el drea de reservaciones, esta politica aplicard de acuerdo a los horarios establecidos en la misma.,

8. Los colaboradores tendrdn 1 hora para tomaMus alimentos durante el intervaio de 14hrs a 15:30 hrs, en este caso no
habré tolerancia.

. Los colaboradores, sin excepcién alguna, deberdn estar en sus lugares de trabajo e iniciar sus labores a la hora sefialada.

10. La justificacion de faltas por enfermedad, sélo procederé si el colaborador presenta su incapacidad emitida por el
I.MS.S. El pago de incapacidades se hard de acuerdo a la ley de dicha entidad.

11. Toda falta no amparada por autorizacion escrita, se considerard como injustificada. .

12. Elmarcarla hora de enfrada y/o salida de un compaiiero de trabajo, se considerard como una falta grave de probidad
y ser@ causa de rescision de contrato.

13. La entrada y salida de los colaboradores deberd ser Unica y exclusivamente por la calle de Liverpool, de lo contrario se
hard acreedor a una sancién.,

14. Los colaboradores que por enfermedad (no grave y que no amerite incapacidad) ocasione la falta a sus labores, deberd
presentar el formato de “"Movimiento de Personal” debidamente autorizado a Recursos Humanos.

15. Cuando los colaboradores se ausenten mdés de un dia por cuestiones de frabajo, el jefe inmediato deberd nofificar a
Recursos Humanos.

PERMISOS:

16. Los colaboradores que por alguna necesidad soliciten un permiso para faltar a sus labores, deberdn lienar el formato de
“Movimiento de personal” con los autorizaciones comespondientes y enfregar a Recursos Humanos, esto lo deberdn
realizar con 3 dias de anticipacion.

17. Si el colaborador requiere ausentarse antes o ingresar después de su horario de trabajo o en un lapso intermedio,
deberdan presentar el formato de "Pase de salida o entrada” debidamente autorizado por su jefe inmediato y entregar a
Recursos Humanos.

SANCION:
A. . Los colaboradores que tengan un 4io retardo dentro del mes, ya sea en el ingreso o en los horarios de comida, no
podrdn ingresar a laborar y se les descontaré el dia como falta injustificada. !

B. Los colaboradores que lleguen después de los 10 minutos de tolerancia, ya no podrén ingresar a las instalaciones y se
consideraré como falta injustificada.

C. Los colaboradores que incuran mds de 2 veces consecutivas en la falta, se les aplicardn las sanciones corespondientes:
1. Llamada de atencién
2. Encaso de que el colaborador reincida en la falta, se hard acreedor a una acta admini§iativa
el colgborador reincide por mﬁ{i{ casion en la misma falta, se determinard sd situacion\laboral.
t\
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Sergio Chiw Karen Cuellar F. ¢ i
Direclor de Finanizas Director Comercial

Gerencla de Recursos'Humanos Corporativo



