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1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVO.- Establecer los lineamienios gue permitan efectuar el pago de tiempo
extraordinario, alimentos y pasajes al personal sindicalizado gue {abora en el ININ.

1.2. ALCANCE - Es aplicable para el personal que labora en el ININ.
2. NOTACIONES Y DEFINICIONES

2.1. NOTACIONES
No aplica

2.2. DEFINICIONES

Trabajo exiraordinario.- Es la prolongacion de la jornada de trabajo por
circunstancias extraordinarias sin exceder nunca de 3 horas diarias ni de tres

veces en una semana ( Articulo 66, Ley Federal del Trabajo)

Alimentos y Pasajes.- Se pagara conforme a lo estipulado en el Contrato
Colectivo de Trabajo en vigor al personal que labora jornada especial y al que

excede su jornada normal de trabajo.

Los horarios a partir de los cuales se tiene derecho a alimentos y pasajes

son:

a). Dias habiles

i. Porla maftana antes de las 7:00 hrs (desayunos y pasajes).

ii. Por la tarde después de las 18:00 his y antes de las 19:00 hrs

(Gnicamente pasajes).
iil. Por la tarde después de las 18:00 hrs {cenas y pasajes).

b). Sabados, domingos, dias festivos y colectivos

I. Antes de Jas 7:00 hrs. a 19:15 hrs. (desayuno, comida, cena y dos

pasajes).
i. De 7:00 hrs a 14:00 hrs (desayuno. comida y dos pasajes).

iii. De 14:00 hrs a 19:00 hrs ( comida, cena y dos pasajes).
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2.2.3. Prima Dominical.- es el pago que se efectGa cuando el personal labora en dia
domingo.

3. DESARROLLO

El Jefe de Departamentoc solicita por necesidades de trabajo la extension de la
jornada normal de trabajo del personal a su cargo.

El trabajador realiza jornada extensiva, llena el formatc de pageo de tiempo
extraordinario, alimentos y pasajes y entrega a su Jefe de Departamento para su
revision.

El Jefe de Departamento revisa el formato, recabando las firmas de autorizado del

Gerente y Director de Area de su adscripcién, asimismo, devueilve formato
autorizado al trabajador quien recabara firma de la Representaciéon Sindical, SUTIN.

El trabajador presenta en la Representacion Sindical, formato para su firma.

El Representante Sindical, firma formato y devuelve al trabajador.

El trabajador presenta formatc en el Departamento de Personal para su firma.

Ei Jefe del Departamento de Personal recibe formato, firma y envia a la Seccidon de
Némina para analizar y verificar el tiempo extraordinario contra el reporte de Control
de Asistencias que corresponda.

Et Encargado de la Seccidn de Nomina procesa fos movimientos de acuerdo con los
formatos de tiempo exiraordinario recibidos, revisa, valida y concilia los movimientos

precesados para su pago correspondiente.

El Encargado de la Seccidn de Némina realiza el cierre bisemanal de ndémina
clasifica y archiva.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Jefe del Departamento de Personal.
- 4.1.1. Verifica el cumplimiento de! presente procedimiento.
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4.2. Encargade de la Seccién de Nominas

4 .2.1. Verifica el formato de pago de tiempo extraordinario, alimentos y pasajes
contra el reporte de Control de Asistencia de |la bisemana correspondiente.

4.2.2. Procesa bisemanalmente los formatos de tiempo extraordinario, alimentos
y pasajes recibidos en el subsistema de nomina.

4 .2.3. Revisa y Valida los movimientos procesados en el subsistema de nomina.

4.2 4. Realiza el cierre bisemanal, clasifica y archiva.

5. REFERENCIAS
5.1. Ley Federal del Trabajo, 1997
5.2. Contrato Colectivo de Trabajo ININ-SUTIN, 2004-2006
5.3. Reglamento Interior de Trabajo. 1987

5.4 Procedimiento P.PE-4; Proceso, Elaboracion y Archivo de la Nomina: Rev. 5, sep/05

6. ANEXOS.

ANEXO I: Diagrama de Flujo Pago de Tiempo Extraordinario, Alimentos y Pasajes.

ANEXO Il: Formato de Tiempo Extracrdinario, Alimentos y Pasajes.

GARAKTIA
DE
CALITAD
INUN

| /




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

( AREA: DEPARTAMENTO DE PERSONAL

N

N°: P.PE-6 REV.. O

PROCEDIMIENTO: PAGO DE TIEMPO EXTRACRDINARIO, FECHA DE EMISION: HOJA: 3
- A MARZO/05

LIMENTOS Y PASAJES DE: 6 y
4 N\
ANEXO [:

Pago de Tiempo Extraordinario, Alimentos y Pasajes.

JEFE DEPTO TRABAJADOR REPRESENTACION DEPTO. PERSONAL SECC. NOMINA
SINDICAL
¥
Nalieila pot | Keahza jomads
necessdad de extracrdiagarc, ona
trabase In 1GrmIalo s enireaa asy |
calensin de la sefe mmedizia para sn !
iomada normal Ly ESen |
de iahaie 2 sy L
rfomal

Rowsa fonmato recitha
Nmnas ded Gerertes
Prrector de aed

e devavive aminde o

truhunador

Presenia tormaio
al 817N para s

GARANTIA

iz

L/

Recthe lammate s
rresenta al
|t de l

Peraonag /_J
i

S

|
|
N
I

Tirma 10fato
devoelve al
trabajador

Hoeibwe tonmaie,
SNV Ve

‘ Seecon due

\'onu‘.t:ﬁ/’_‘
i
\h‘-"‘—‘—-_—-—

1

[ Provess bos

Cmovanontes deb

T lmipa
entenordinnarin |

b

[Teniin
NI

ancliva

B |
¢ |CALIZAD v
oy in

IR ¥
-




FGE-t binG

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

| VTR

BARANTIA
i3
CRLITAD

Nty

: N
(" AREA: DEPARTAMENTO DE PERSONAL N°. P.PES REV.: 0
PROCEDIMIENTO: PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO, FECHA DE EMISION: | HOJA: 6
\ALIMENTOS Y PASAJES MARZO/03 bE:6 ;.
4 —
Anexo |

Formato de Tiempo Extraordinario, Alimentos y Pasajes
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