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1. OBJETIVO Y ALCANCE.

Establecer el proceso para efectuar el pago, via némina, del tiempo extraordinario,
alimentos, pasajes y prima dominical, a los trabajadores sindicalizados y de
confianza operativos, del ININ.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.

2.1. NOTACIONES.
No aplicable.
2.2. DEFINICIONES.
2.2.1. CONCILIACION DE NOMINA.

Es la integracion de la evidencia documental de los movimientos que
se procesan en una bisemana.

3. DESARROLLO

En el anexo | se presenta, mediante un diagrama de flujo, el desarrollo del presente
proceso.

3.1. Eltiempo extraordinario se autorizara via solicitud del Jefe del Departamento,
con V.° B.° de la Gerencia y autorizaciéon de la Direccién de Area o, en su
caso, de la Direccion General.

3.2. Se autorizara laborar tiempo extraordinario, siempre y cuando:

a) Se requieran realizar labores urgentes en alguna unidad administrativa y
se tengan alguna de las siguientes consideraciones:

i) tener incompleta la plantilla del personal.

i) No poder contar con el personal necesario para realizar el trabajo
requerido, al ser personal eventual u homologado.

i) Que por necesidades de servicio se requiera generar el tiempo
extraordinario, convenido entre las partes.

b) La actividad o trabajo que se desarrolle sera esporadico y no se justificara
contratar a una persona mas.

Para . efectos del presente procedimiento, los conceptos “Tiempo
extraordinario”, “Alimentos”, “Pasajes” y “Prima dominical” deberan apegarse
a lo mencionado en las clausulas correspondientes del Contrato Colectivo de
Trabajo.
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3.4. EI érea solicitante debera registrar en la forma "Pago de tiempo
extraordinario, alimentos y pasajes" (Anexo ll), los siguientes datos:

a) Fecha de llenado de la forma.

b) Adscripcién.

c) Periodo que abarca la bisemana.

d) Clave y nombre del trabajador.

e) Centro de costos.

f) Horas extras reportadas por semana.

g) Alimentos.

h) Pasajes.

i) Firma del Jefe del departamento solicitante.

3.5. El Jefe del departamento solicitante gestionara la firma del Gerente, la
autorizacion del Director de Area y la firma de conocimiento de la
representacion sindical.

3.6. El area solicitante podra entregar la solicitud de tiempo extraordinario
directamente o bien via la representacion sindical, al Departamento de
Personal, en donde se le sellara de recibido.

3.7. El Departamento de Personal enviara la solicitud de tiempo extraordinario a la
Seccion de Néminas para su andlisis.

3.8. La Seccion de Nominas analizara la solicitud de tiempo extraordinario contra
el reporte de asistencias correspondiente y procedera a su aplicacion; en
caso de existir alglin error la devolvera al area solicitante para su correccion.

3.9. Capturar los movimientos en el sistema de némina, de acuerdo a cada uno de
los conceptos de tiempo extraordinario, alimentos y pasajes.

3.10. Generar los siguientes reportes:

a) Tiempo extraordinario bisemanal.
b) Alimentos.
c) Pasajes.

3.11. Revisar y validar los movimientos capturados contra los reportes generados.

3.12. En caso de no existir inconsistencia alguna, procesar en la némina de la
bisemana correspondiente, de lo contrario revisar y validar los movimientos
capturados de acuerdo al punto 3.10.

Clasificar y archivar las solicitudes de tiempo extraordinario, alimentos y
pasajes, asi como los reportes generados, integrandolos a la conciliacién de
ndémina bisemanal.
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RESPONSABILIDADES.

4.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

Recibir y turnar a la Seccién de Noéminas las solicitudes de tiempo
extraordinario, alimentos y pasajes.

42. SECCION DE NOMINA.

4.2.1. Analizar, verificar y capturar los movimientos de las solicitudes de
tiempo extraordinario, alimentos y pasajes.

4.2.2. Clasificar y archivar las solicitudes y los reportes generados.
REFERENCIAS.

51. LEY FEDERAL DEL TRABAJO, Abril de 1970 (ultima revisién publicada DOF
30-11-2012).

5.2. CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO ININ-SUTIN 2016 - 2018.
5.3. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO ININ-SUTIN 1987.
ANEXOS

ANEXO I: DIAGRAMA DE FLUJO.

ANEXO Il: FORMA DE SOLICITUD:
"PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO, ALIMENTOS Y PASAJES"
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Analizar la solicitud de
tiempo extraordinario,
alimentos y pasajes,

alimentos y pasajes,
sellando de recibido.

Clasificar y archivar la
documentacién en
conciliacién de némina.

A4

contra el reporte de
control de asistencias.

l

¢ Existe algun error en la
solicitud?

Capturar los movimientos en el
Sistema de Némina, generando
los reportes de tiempo
extraordinario, alimentos y
pasajes, del sistema de némina.

Revisar y validar los
movimientos capturados
contra los reportes
generados.

¢Existe alguna
inconsistencia en los
reportes generados?

Procesar en la
noémina de la
bisemana
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