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PROCEDIMIENTO: PARA EL CÁLCULO Y EMISIÓN DE NÓMINA PARA EL PERSONAL
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GERENCIA DE PERSONAL                                                                                                        III

POLÍTICAS 
1. La nómina deberá estar totalmente concluida a más tardar 10 días antes del día de pago; cualquier movimiento extemporáneo al cierre del cálculo será improcedente.

2. El sueldo que se figure en el tabulador de puestos, es la cantidad que recibirá el trabajador por la prestación de un servicio personal subordinado durante su jornada ordinaria.

3. Cuando por circunstancias especiales se aumenten las horas de la jornada ordinaria, éstas se considerarán como jornada extraordinaría y se pagará con un ciento por ciento más del pago correspondiente por una hora de jornada ordinaria.

4. Se considera jornada extraordinaria sólo aquella que efectivamente haya sido devengada y debidamente justificada.

5. Sólo en el caso del área de operación y en turnos nocturnos se pagará una hora extraordinaria, por cada día laborado, debido a que la jornada nocturna tiene legalmente una duración máxima de 7 horas.
6. Por cada seis días de labores el trabajo disfrutará de un día de descanso con salario integro.

7. Serán días de descanso obligatorio los que señala la legislación laboral.

8. Los trabajadores que presten sus servicios como jornada ordinaria en domingo, tendrán derecho al pago de una prima adicional del 25%, calculada en base a su sueldo ordinario.

9. Los trabajadores que presten sus servicios como jornada ordinaria en su día de descanso recibirán un salario doble por el servicio prestado, adicionalmente al salario que les corresponda por el descanso.

10. Los trabajadores que disfruten de incapacidad médica por enfermedad general expedida por el IMSS, tendrán derecho a un subsidio del 100% de su sueldo, hasta los 3 primeros días de la incapacidad inicial, a partir del cuarto día correrá a cargo del IMSS.
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