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OBJETIVO 
 
Solicitar el pago de Tiempo Extra que no se registro en la nomina electrónica. 
 
 
POLITICAS 
 

 El Forma-Todo aplica cuando el empleado registre mas de 24 horas extras en un mismo 
periodo semanal. 

 

 El Forma-Todo aplica cuando el empleado trabaje tiempo extra en alguna sucursal que no 
sea a la que este asignado. 

 

 El Forma-Todo debe ser solicitado por el Gerente de la sucursal y autorizado por el 
Supervisor de Operaciones y Ventas, los días jueves antes de las 12:00 PM. (este 
Forma-Todo no se debe solicitar dentro del mismo periodo Semanal). 

 

 El Supervisor de Nomina atenderá este Forma-Todo y lo validará  con el registro de la 
Nomina Electrónica para realizar el pago correspondiente. 

 
 

PROCEDIMIENTO 
 
METODO DE ACCESO 
 
a) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal ingresa al Icono de Recursos Humanos que se 

encuentra en la página electrónica de Sucursales, e ingresa al icono de administración de 
asistencia. 
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b) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal, teclea el usuario y la contraseña para ingresar a las 
diferentes opciones. 
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c) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal selecciona el tipo de Forma-Todo. 

 
d) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal debe llenar todos los campos que se encuentran en con 

margen amarillo, estos campos son obligatorios. 
Nota: Si no esta lleno algún campo amarillo el Forma-Todo se cancelara. 
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e) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal selecciona el Motivo por el cual se aplicaron las horas 

extras. 
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f) El Gerente y/o Subgerente de Sucursal despues de haber llenado los campos amarillos da click 
en la opcion procesar, posteriormente despues de que se alla procesado el Forma-Todo aparece 
un  aviso donde genera un número de folio, con el cual se le puede dar seguimiento al mismo 
Forma-Todo y se le da click en OK. 

 
 

 
 

g) Aunado a esto aparece un aviso en donde se  informa que tienen que notificar al Supervisor de 
Operaciones y Ventas la existencia de el Forma-Todo para su autorización. 
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