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de area, Subdirectores y Jefes de Servicio, para el personal bajo su cargo, con el p Q@QSI%@@
claramente qué situaciones conforme a las cargas de trabajo lo ameriten, u’ultzan’u‘fmg el d?ye horas
extraordinarias en el cumplimiento de programas y metas en tiempo, asi como ﬁggltzar e"pago de
manera objetiva y transparente.

2.0 Alcance
Desde la entrega del formato de pago de horas extras al Jefe In‘
pago de tiempo extra.

2.1 A nivel interno aplica a Direccién de Administracion f cmon Medlca Direccion de
Operaciones, Direccion de Planeacion, Enseﬁanza ' il

(SHCP).

3.0 Politicas de operacién, normas y §i
3.1 Las disposiciones contenid ‘
aplicacion para fas areas invi

3.2 Seran sujetos de las prese
publicos del Hospital lonal de Alta Especmhdad del Bajlo (HRAEB),

33 Es responsabIII&d d Sudireccic’m de Recursos Humanos a través de la Coordinacién de

observar «?giahpl ig prmatividad.

34 La %‘%?% para laborar tiempo extraordinario se debera realizar en funcién de la
disp nlbl|d d de los recursos presupuestarios aprobados por la Secretaria de Hacienda y Crédito

ﬁ%ﬁb (SHEP), por io que la Subdireccién de Recursos Humanos aplicara los mecanismos de
i contrgl administrativo, que eviten el sub-ejercicio de la partida presupuestaria correspondiente, en
giﬁ:@%los te inos de su calendarizacion autorizada.
.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Los primeros cinco dias hébiles de cada quincena se remitira a fa Coordinacién de Prestaciones y

extraordinario debidamente requisitado y firmado deI mes anterior. (F — HRAEB — %‘R
SRH - 02 FTE-001 Formato de control para el pago de tiempo extraordinario). y

”W, A“&z\g} ‘
La jornada extraordinaria de trabajo, debera sujetarse a la realizacién de tF%ajo i‘;oﬁtanos 0
urgentes, de los cuales los jefes inmediatos deberan tener evidencia ygg unta@a aig??ormato de
controi para el pago de tiempo extraordinaric (F — HRAEB — PR — DA “‘%"‘.

Formato de control para el pago de tiempo extraordinario). _ éc

Sc’)lo s¢ recibird el formato de control para eI pago de ’u’ % ragfdinario, debidamente
@ﬁ%rado con el Sistema de

“La Secretaria cubrird el pago correspondiente al et
posteriores a la fecha de ser faborado”, siempre
tiempo extraordinario se pagara hasta
documentado y justificado.

! #e cuente con el recurso para realizarlo. El
- or mes, siempre y cuando esté debidamente

L& vigilancia del cumphmlento de Ates politicas, normas y lineamientos correspondera al

as prese
personal que se menciona

Apegarnos a lo gue dice
extraordinario de trabaj etra dice:

limites de la jor
dias de desp n
ﬁnahdad 7

xque tenga establecida el trabajador, asf como, el fiempo faborado en sus
al o de descanso obligatorio segin lo establecido en estas condiciones, cuya
I nivel de productividad y continuidad del servicio, observando los criterios

ftiempo extraordinario se requiere ef consentimiento del trabajador asf como la autorizacién
rite del Director del drea o equivalente. Traténdose de trabajos emergentes la orden podra

tio de asistencia, establecido en el Amcufu 83 de estas condiciones;
i, @;} tiempo extraordinario trabajado, invariablemente deberd ser pagado y por ningtn mofivo

' %%Q wmpensado con tiempo;
a Secretaria cubrira el pago correspondiente al tiempo extraordinario en el franscurso de las dos
uincenas posteriores a la fecha de ser laborado:
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CAPITULO Vit
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 89: Los trabajadores que faboren tiempo extraordinario, en el desempeno de éste,ingitendran
tolerancia alguna a la hora de entrada.
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4.0 Descripcion del procedimiento

T,

1.1 Entrega a la Coordinacion de Prestaciones y Servicios ef formato FTE 001 en org@@al y*fégbla para
la autorizacién correspondiente.

o Formato FTE-0Q01

Recibe por parte de! trabajador dentro de los primeros cinco dig$ X e cada guincena, el
formato FTE-001, en original y copia debidamente requisita - _a@ﬁ“correspondlentes por
parte del trabajador de nivel operativo que laboré tiempé extraai W@@ﬁo, aprobacién del jefe
inmediato, y autorizacién del Subdirector o D|rector de para obtener la auforizacién
correspondiente para su pago. S
» Formato FTE-001.

2.2 Se procede a validar el tiempo extraordinariodabtiado y*8e descarga el reporte de asistencia el
Sistema de Control de Asistencia (“huella digj ‘donde se proyecte el tiempo extra, para su
validacion. -
¢ Reporte de Asistencia.

2.3 Revisa que el formato FTE-001
asistencia, en ningun caso ¢
Asistencia. Pasa a etapa 3.
¢ Formato FTE-001.

e Reporte de Asistencia.

3.2 fime y rubrica dicho reporte.
» Reporte de tiempo extra.
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3.3 Tumna reporte de captura de tiempo extra, para su autorizacién a la Subdirectora de Re

Humanos
+« Reporte de tiempo extra.

o Reporte de tiempo extra

¢ Procede? -
Si: Entrega reporte de tiempo extraordinario firmado. Pasa a 2t '

5.1 Captura y procesa en el Sistema de No
e Sistema de Ndémina.

5.2 Espera respuesta del proceso de
aceptados.
e Movimientos.

4.1 Recibe el reperte de tiempo extraordinario para su revision y autor %‘?cmn c@ﬁ‘espondiente

“:::“\
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5.0 Diagrama de flujo
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8.0 Documentos de referencia

Ley Federal del Trabajo

Articulo 81 de las Condiciones Generales de Trabajo

7.0 Registros

pago de
extraordinaric

Formato de controi para el

tiempo| I[ndefinido

FTE-001

Reporte de Tiempo Extra

Indefinido

No Aplica

8.0 Glosario

No Apica N
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10.0 Anexos
10.1 FTE - 001 Formato de control para el pago de tiempo extraordinario.

N
L™ Kﬁ’(res) horas diarias, ni 3 {tres} veces en la misma semana.
gk

Lt

[ g
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Nombre del trabajador,
No. De empleado:

adscrito a:
Turno:
Horario:
Horas extras:
Motivo:

QObservaciones:

Nombre y firma dei jefe inmediato

Nombre y firma del Director de area

Ng a: En base al Art. 66 de la Ley Federal del Trabajador No podran exceder por ningin motivo
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