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L OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado célculo y determinacién de
horas extras del personal, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos
inherentes a la operacion.

il.  ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las dreas del Instituto involucradas en el calculo y
determinacién de horas extras, iniciando desde el momento en que existe la imperiosa necesidad, debido a la
operatividad de las Unidades Administrativas del Instituto, de solicitar extender el horario laboral del personal,
y por lo tanto generar una percepcién adicional en la némina de éstos, hasta el momento en que se concluye
la captura de todas las horas extras en el Sistema Human_RHD y se informa al Encargado de Incidencias.

ll.  TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Bio-estar: sistema informatico en el cudl se concentra el registro de entradas y salidas del personal
realizado por medio de los relojes Biométricos Faciales;

2) Hora Extra: tiempo extraordinario y/o adicional a la jornada laboral del personal;

3) Human_eland: sistema informético en donde se captura el alta de los empleados con su horario
especifico de trabajo y movimientos del mismo;

4) Human_RHD: sistema informatico en donde se captura la informacién de las incidencias del personal,
ya sea con goce y/o sin goce de sueldo;

V. MARCO NORMATIVO

1) Ley Federal de Trabajo
2) Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

3) Reglamento Interior de Trabajo DIPE
4) Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL l : f

V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Porcentaje de variacién en el pago de horas extras, respecto al mismo mes del afio anterior=
(Total de Horas extras de la Quincena X (por Unidad Administrativa)— Total de Horas Extras de la misma quincena del afio anterior )
Total de Horas Extras de la misma quincena del aifio anterior

*100 %
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VL.

1)

3)

PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. Las horas extras procesadas no se apegan a las disposiciones y normas establecidas por el
Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega al Reglamento Interior de Trabajo DIPE y al Contrato Colectivo de
Trabajo STIPEJAL, en el que se establecen los criterios y lineamientos para una correcta gestién de
horas extras.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para el cdlculo y determinacion de horas extras, en el
que el personal y dreas involucradas, se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones
necesarias para una adecuada y eficiente operacidn.

Derivado de una necesidad extraordinaria en la operatividad de alguna de las Unidades
Administrativas del Instituto, existe la imperiosa e inaplazable necesidad de extender la jornada
laboral por tiempo determinado, motivo por el cual el Director General de Area realiza una peticién,
mediante un oficio de solicitud de horas extras, conforme al formato establecido, dirigido al Director
de Recursos Humanos, especificando nombre, dias y horarios en que se programaran las horas extras,
asi como detallando el motivo y la justificacién;

Riesgo 1. Las horas extras procesadas no se apegan a las disposiciones y normas establecidas por el
Instituto.

Control 3. Existe un formato homologado para la solicitud de horas extras en el que se establece el
personal involucrado, el motivo y su justificacién, asi como la firma del Director General de Area
correspondiente.

El Director General de Area envia el oficio de solicitud de horas extras con por lo menos 3 dias habiles
de anticipacidn al evento para su pre validacién;

El Director de Recursos Humanos realiza una pre validacién de la peticién de horas extras,
considerando que la misma no exceda de 3 horas 3 veces a la semana por empleado, asi mismo
tomando en cuenta el antecedente de la Unidad Administrativa solicitante, elabora y adjunta una
ficha informativa al oficio de solicitud;

Riesgo 1. Las horas extras procesadas no se apegan a las disposiciones y normas establecidas por el
Instituto.

Control 4. Toda solicitud de horas extras es validad previamente a su autorizacién a fin de verificar

" que el Instituto no erogue recursos excesivos en el pago de las mismas.
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4) El Director de Recursos Humanos envia al Director General del Instituto y Director General de
Administracién, oficio solicitud de horas extras adjuntando ficha informativa para autorizacién;

5) Director General del Instituto y Director General de Administracién reciben el oficio y ficha
informativa, para su autorizacion;

6) ¢El Director General del Instituto y el Director General de Administracién autorizan la ejecucion de
horas extras?

6.1) Si, el Director General del Instituto y el Director General de Administracién firman el oficio y ficha
informativa y lo envian al Director de Recursos Humanos. Continta el procedimiento en el paso 7.

Riesgo 3. Las horas extras procesadas no se encuentran autorizadas por el nivel jerdrquico
correspondiente.

Control 5. Toda hora extra ejecutada por el personal se encuentra autorizada por el Director General
de Administracion.

6.2) No, el Director General del Instituto y el Director General de Administracién informan al Director
de Recursos Humanos la negativa de la solicitud.

6.2.1) El Director de Recursos Humanos expone los motivos de rechazo en el oficio de
solicitud y envia al Director General de Area correspondiente, informando de la
improcedencia en su solicitud, motivo por el cual el personal no podra extender su jornada
laboral, 0 en caso de que asi lo hiciere, no se procesara un pago extraordinario en la némina
correspondiente. Fin del procedimiento.

7) El Director de Recursos Humanos recibe la autorizacién e informa por correo electrénico a la
Direccién General de Area correspondiente de la procedencia en su solicitud, la cual no implica que
las horas extras seran pagadas, sino hasta que se ejerzan los trabajos o actividades fuera de la jornada ;(/
laboral y se presente evidencia (registros de asistencia, bitdcoras, fichas técnicas, fotografias, etc.)
como soporte de los mismos.

8) Una vez autorizadas las horas extras, el Director General de Area informa al personal para Ilem\m\
cabo los trabajos o actividades fuera de la jornada laboral;

9) El Personal realiza los trabajos o actividades fuera de la jornada laboral;

10) El Personal registra su asistencia fuera del horario laboral, elabora una bitacora y/o ficha técnica de
los trabajos ejecutados y en medida de lo posible adjunta evidencia fotogréfica o cualquier tipo de

documentacién que compruebe los trabajos o actividades realizadas y remite al Director General de %
Area;
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

El Director General de Area recibe y remite la documentacién comprobatoria de los trabajos o
actividades realizadas al Director de Recursos Humanos en un lapso no mayor a 3 dfas hébiles
posteriores al evento;

El Director de Recursos Humanos recibe la documentacién comprobatoria y lo anexa al oficio de
solicitud de horas extras;

El Director de Recursos Humanos envia al Auxiliar de Incidencias para su procesamiento.

¢El Director de Recursos Humanos cuenta con elementos suficientes para proceder al pago de las
horas extras?

14.1) Si, el Director de Recursos Humanos remite la documentacién para su procesamiento al Auxiliar
de Incidencias, contintia el procedimiento en el paso 15.

14.2) No, el Director de Recursos Humanos a falta de evidencia de los trabajos o actividades
realizados, no procesa el pago de horas extras solicitadas. Fin del procedimiento.

El Auxiliar de Incidencias recibe el oficio autorizado y la documentacién comprobatoria, sella y firma
de conocimiento, en caso necesario anexa el reporte de entradas y salidas del personal;

A mas tardar los dias 08 y 22 de cada mes, el Auxiliar de Incidencias ingresa al sistema Human_RHD
con su usuario y contrasefia, para realizar la carga correspondiente de horas extras de la quincena a
procesar;

Una vez ingresado al sistema, el Auxiliar de incidencias selecciona la ruta “Direccién de Pensiones del
Estado de Jalisco (01) — Concepto variable - Captura-Campo - Parémetros (nimero de némina)-
Buscar”, y se procede a hacer la bisqueda del empleado correspondiente;

Una vez localizado el empleado a capturar, el sistema divide la pantalla en dos y del lado derecho
selecciona la pestafia de “Conceptos Variables” - “Captura” presiona el botén derecho del mouse
selecciona “agregar”; elige el “concepto”, “la fecha de las horas extras”, y en la ventana VT1 el

“numero de horas extras” y da “guardar”;

Una vez capturadas todas las horas extras autorizadas, el Auxiliar de Incidencias informa al Encargado
de Incidencias por medio de correo electrénico para su revisién;

Continda en el procedimiento “Conciliacién de Incidencias e interfaz a néminas”

Fin del procedimiento
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Viil. ANEXOS
Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento

Formato: MP010803-02

§

I

Oficio solicitud de horas extras Formato homologado para la MP010803-02

IX.

No. Revision

| solicitud de horas extras por
parte de las Unidades
_ Administrativas

Guadalajara, Jalizco a XX de xxux de 201X
OFICIO XXXXX/201X
CARLOS CASTILLO RAMIREZ
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

Por medio del presente le envio un cardial salude y me dirijo 3 usted atentamente para solicitarle
que el {los) diz {s) XXX, el personal enlistado a continuacién, mismos que se encueniran adscritos
2 la Direccién XXX, asistan de manera extraordinaria a trabajar fuera de Iz jornada laboral en las
fechas y horarios sefizlados debido 2 {justificacién).

Nombre Fecha Horario

En virtud de lo anterior, le solicito atentamente su apoyo y validacién para que a dicho personal
se le pague el tiempo extra solicitado, asi mismo me compromete & proporcicnar lz evidenciz
documental yfo fotografica que se genere derivade de los trabajos y actividades a realizar.

DIRECTOR SOLICITANTE VISTO BUENO DIRECCION GENERAL

C.C.p. Archivo

HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio Motivo (s)
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X.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

Angela i?gor\ir"l‘aq\‘jl‘artl'n;_!‘_z_cl-iernai;idez

Auxiliar Administrativo

b) Revisién

—

Carlos Castillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

c) Autorizacion

Director

vez Becerra
eral de Administracion

No. Revision
0

Elizabeth Torres Pérez
Analista

Ivan Eduargo Arguelles Sanchez

Director General del Instituto

Fecha de Finalizacion
5 de julio de 2019
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