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3.2

3.3

3.4

3.5

Propésito

Contar con un documento que regule el pago de tiempo extraordinario, solicitado por la Direccién
de Area, Subdireccién y Jefes de Servicio, para el personal bajo su cargo, con el proposito de definir
claramente qué situaciones conforme a las cargas de trabajo lo ameriten, utilizando el pago de horas
extraordinarias en el cumplimiento de programas y metas en tiempo, asi como utilizar este pago de
manera objetiva y transparente.

Alcance :

A nivel interno aplica a la Direccion General, Direccion de Administracion y Flnanzas Direccién
Médica, Direccion de Operaciones, Direccidon de Planeacion, Ensenanza e Investigacién y Direccidn
de Enfermeria y Departamento de Asuntos Juridicos. —

A nivel externo aplica al Organo Interno de Control (OIC) Secretarla de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP). _

Politicas de operacién, normas y lineamientos
Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de observancia y estricta
aplicaciéon para las areas involucradas, por-lo que el lenguaje empleado en las presentes
disposiciones no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar diferencias entre
hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino representan
siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

Son sujetos de las presentes politicaé de operacion, normas y lineamientos los Trabajadores del
Hospital Regional de Alta Espec;lahdad del Bajio (HRAEB).

Es responsabilidad de la Jefatura de Area de Prestaciones y Servicios, asi como de los Directores
de Area que autoricen el tiempo extraordinario, observar y aplicar la normatividad.

La autoriz_.aci'éh para Iabbrar tiempo extraordinario se debe realizar en funcién de la disponibilidad
de los recursos presupuestarios aprobados por la SHCP, por lo que la Subdireccion de Recursos
Humanos: apllca los mecanismos de control admlnlstratlvo en los téerminos de su calendarizacion
autorizada.

Los Trabajadores que hayan generado tiempo extraordinario deben remitir a la Jefatura de
Prestaciones y Servicios de la Subdireccién de Recursos Humanos, la constancia de permanencia
‘para pago de tiempo extraordinario cumpliendo los siguientes requisitos (Ver Anexo 10.1 el FO-
SRH-APS-07 Formato de Constancia de Permanencia para Pago de Tiempo Extraordinario):

s Venir totalmente requisitado y firmado por el Jefe Inmediato y Director de Area.
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3.6 La

Cobrar tiempo extraordinario no mayor a seis meses.

Anexar memorando donde el Jefe Inmediato solicita al Trabajador laborar tiempo extra y donde
se mencione detalladamente los trabajos urgentes y/o prioritarios que se realizan.

Anexar el reporte de incidencias de empleados del HRAEB donde se corrobora el tlempo
extraordinario. (Ver Anexo 10.2 Formato de Reporte de Incidencias de Empleados).

Contar con evidencia soporte que avale el tiempo extraordinario, ejemplo, bitacora de salida de
choferes, correos electrénicos, oficios, etc.

vigilancia del cumplimiento de las presentes politicas, normas y Iineamientos"édrresponde alos

Trabajadores de las areas que se mencionan en el alcance interno.

3.7 Las Direcciones y Jefatura de Prestaciones y Servicios, se "égbén .apeg'a.r a lo que dice “Las

Co

ndiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, secciéon cuarta del Tiempo

extraordinario de trabajo” que a la letra dice:

Articulo 81: Se considera como tiempo extraordinario laborado en favor de la Secretaria, al que
exceda los limites de la jornada ordinaria que tenga establecida el trabajador, asi como, el
tiempo laborado en sus dias de descanso semanal o de descanso obligatorio segin lo
establecido en estas condiciones, cuya finalidad serd mantener el nivel de productividad y
continuidad del servicio, observando los-criterios siguientes:

I. Para trabajar tiempo extraordinario.se requiere el consentimiento del Trabajador, asi como la
autorizacion previa por escrito_del Director del drea o equivalente. Tratandose de trabajos
emergentes la orden podra ser verbal, la que se confirmara por escrito a la persona servidora
publica al dia siguiente de la jornada extraordinaria laborada, la persona servidora piblica
deberad comprobar el tiempo extraordinario laborado mediante el registro de asistencia,
establecido en el Articulo 83 de estas condiciones:

Il. El tiempo extraordinario trabajado, invariablemente debera ser pagado y por ningtin motivo
compensado con tiempo;

Ill. La Secretaria cubrira el pago correspondiente al tiempo extraordinario en el transcurso de
las dos quincenas posteriores a la fecha de ser laborado:

CAPITULO Vil
= DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO
Articulo 89: Los Trabajadores que laboren, tiempo extraordinario, en el desempefio de éste, no
tendran tolerancia alquna a la hora de entrada, por lo que se considerara su hora de entrada

~con‘el-primer registro de asistencia del dia en que se genere tiempo extraordinario.
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4.0 Descripcién del procedimiento

; ; Responsable:
Etapa 1.0 Entrega de constancia de permanencia y memorando Trabajador

1.1 Entrega a la Jefatura de Prestaciones y Servicios el Formato FO-SRH-APS-07 en orlglnal y copia,
autorizado por el Jefe Inmediato y el Director de Area. _
e FO-SRH-APS-07.
e Memorando(s).

Responsable:

Etapa 2.0 Recepcién y validacién de tiempo extra Jefe del Area de Prestaciones y
Servicios

2.1 Recibe el formato de control de pago de tiempo extraordinario, como se indica en la politica 3.6.
e FO-SRH-APS-07.
e Memorando(s)

2.2 Revisa que la constancia de permanencia para page extraordinario esté debidamente requisitado
y firmado, y que los memorandos justifiquen el t[empo extraordinario.
¢ FO-SRH-APS-07.
e Reporte de Incidencias de Empleados.
e Memorando(s).

2.3 Valida el tiempo extraordinario laborado en"bbhgruencia con el reporte de incidencias de
Empleados del Sistema de Administracion de Personal (SIAP).
e Reporte de Incidencias de Empleados

a ¢Procede'?
Si: Pasa a etapa 3.0.

No: Devuelve al trabajador- el formato FO-SRH-APS-07, para su correccion. Regresa a la etapa 1.0.
¢ FO-SRH-APS-07.
e Memorando(s).

Responsable:
Etapa 3.0 Captura de tiempo extraordinario Jefe del Area de Prestaciones vy
Servicios

3.1 Revisa la suficiencia presupuestal para el pago de tiempo extraordinario

3.2 inQresa"fﬁoVimientos en el SIAP en el médulo de prestaciones adicionales.

e S|AP.
3.3 Valida los movimientos ingresados.
e SI|AP.
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3.3 Genera e imprime reporte de los movimientos validados y rubrica dicho reporte.
* Reporte de movimientos de pago de tiempo extraordinario.

3.4 Turna reporte de captura de tiempo extra para su autorizacion, a la Subdlreccmn de Recursos
Humanos.
¢ Reporte de movimientos de pago de tiempo extraordinario.

Responsable:

Etapa 4.0 Revision del reporte de tiempo extraordinario b o5 e Peraee Bl arns

4.1 Recibe el reporte de tiempo extraordinario para su revisién y autorizacién correspondiente.
¢ Reporte de movimientos de pago de tiempo extraordinario.

¢ Procede?
Si: Entrega reporte de tiempo extraordinario firmada al Area de Procesamlento de Némina. Pasa a
etapa 5.0.
e Reporte de movimientos de pago de tiempo extraordinan‘éi.. =

No: Devuelve el reporte de tiempo extra al Area de Prestacaones y Servicios indicando que no es
procedente el pago. Regresa a etapa 2.0. ke
e Reporte de movimientos de pago de tiempo extraordtnano

Responsable:
Etapa 5.0 Procesamiento del pago de tiempo extra Jefe del Area de Procesamiento de
Noémina

5.1 Procesa en el Sistema de Nomina, la mformacmn del reporte de tiempo extraordinario.
e Sistema de Nomina.

5.2 Genera proceso para afectacion de los movimientos de tiempo extraordinario en la némina que se
esté trabajando, mismos que se ven reflejados en la némina.
e Sistema de Nomina.

Responsable:

Etapa 6.0 Pago del tiempo extra Jore dal Rran da NS

6.1 Va[ida_la,Nc'Jmina
o Sistema de Nomina.

6.2 -Realiza el pago al trabajador.
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Procedimiento para el pago de tiempo extraordinario
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. Publicada en el D.O.F. el 01 de abril de 1970, hasta No A ] -
su Ultima reforma. N V
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del i W
apartado B del Articulo 123 Constitucional. Publicada en el D.O.F. el 28 de No Aplica
diciembre de 1963, hasta su Ultima reforma. :
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. Ultima =
actualizacion del 17 de junio de 2016. Recuperado de: .No Aol
http://www.dgrh.salud.gob. mx/Normatlwdad/Cond|C|onesGeneraIesdeTraba P
j02016.pdf =
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los SUJetos _
Obligados. Publicado en el D.O.F., el 26 de enero de 2017, hasta su ultima No Aplica
reforma. B _of

7.0 Registros

Registros Tiempo d.(? Responsable de conservarlo C_)odgq i A g|§tro o
conservaciéon identificacién Unica
Formato de Constancia de - e, 7
Permanencia para pago 8afos | O FeIon 38 Recursos FO -SRH-APS - 07
: iy Humanos
de tiempo extraordinario
Reporte de Incidencias de aaiR ' | | Subdireccidn de Recursos No Aplica
Empleados ) Humanos
Reporte de movimientos . -,
de pago por tiempo 8 afiost Subdireccion de Recursos No Aplica
f Humanos
extraordinario

8.0 Glosario

8.1 Tiempo Extraordlnarlo Se entiende por tiempo extraordinario de trabajo, aquél que exceda a la
jornada maxima establecida en articulo 81 de las Condiciones Generales de Trabajo de la

Secre’tarla de Salud
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

o Actualizacion de politica 3.1 al menc1onar

01 Octubre 2023 lenguaje incluyente sin discriminacion. b

o Actualizacién de las areas de la Subdireccién de
acuerdo con el organigrama vigente.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reyisé:r Autorizé:

- L.A.E. Ma. Leticia Revilla de la Tejera / ] <hathi Of ; .
Nombre: Lic. Raquel Cabello Garcia C.P. Eric, Ilm Ojeda Dr. Juan Luis Mgsqueda Gomez
Cargo- Subdirectora de Recursos Humanos / : .
puesto: Jefa del Area de Prestaciones y Servicios Director de #{ %l#ra%on y Finanzas Dlrectﬁ(rGir]eral
e Ol \o X o

e Lo \sle
Fecha: Octubre 2023 //6@ubre 2/2’3 ﬁctubre 2023

N




e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

Codigo:
HRAEB - PR - DAF-
SRH =02
HOSPITAL REGIONAL Rev. 1
ALTA ESPECIALIDAD
I Hoja: 10 de 11

10.0 Anexos

10.1 FO-SRH-APS-07 Formato de Constancia de Permanencia para Pago de Tiempo Extraordinario.

Hespitzl Regional de Alta Espacialidad del B3jio
\[ Ciraczidn de Administracién y Finanzas
— Subdireccién de Recursos Humanes
Constancia de Permanencia para Pago
de Tiempo Extraordinario
FO-SRH-APS-07

SALUD

Letn Guanzjuzto 2;

For medio del presente formato (FO-SRH-APS-07) soficin se zuterice el page dal tiemnpo extracrdinario laborade 2n favor de la
Sacretariz de Salud comprobéndolo a continusdicn;

Nombre del Nimero de
solicitante; empleado:
TNorEite a1 Aemibes Paterec. A tove Wamres]
Servicio de Turno:
adscripcion: Horario:
T ———"
yascecial
Fecha:
Dia/mes/zfa De las (horas) Alas (horas) Total de horas
Fecha:
Diafmes/ afio De las [horas) Alas {heras) Total de horas
Fecha:
Dia/mes/afio De Ias (horas) Alas (horas) Tetal da horas
Fecha:
Dia/mes/zfio De Ias (horas) A las |horas) Total de horas
Fecha:
Diz/mes/zfia De las (heras) A las (horas) Total de horzs
RESUMEN DE
ACTIVIDADES

Fer le amerior compruste fehatient=mente mediante el registro de asistencia, conforme o establecids en =l Articulo 81 y 83 de las
Condiciones Generzles de Trabsjo de |a Secratariz de Szlud y anexe evidenda del tiempao extracrdinario.

SELLO DE RECEFCION
Subdireccién de Recurses Humanos

Nembre y Firma de Vista Suenc del Jefa

Firma del Trabajadar (3)
de Szrvidc/Area y/o Subdiractor y Directer

QBSEAVACIONES IMPORTANTES
paientes datea:
ma de confermidad.

El sresente formate l tus hase referancia dezwrd 4o comteser Ln wecupzian Jguns, b
Nomire comparte, numews de trabajedor, wrvicin de sdhcripiis, tame, werarn

erande dv Sulictod y evdancls de s sctvdaden realizalin que comsrusbe ol temzg extracrdinaris

FOSRN-APS-JT
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10.2 Formato de Reporte de Incidencias de Empleados.

SALUD &F HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
- DIRECCION DE ADMINMSTRACION ¥ FINANZAS Reporte: RE_Tanks3
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS Fecne  G3032023 1550
REPORTE DE INCIDENCIAS DE EMPLEADOS T
Empioade:
Fecha Min Max Hs. Hs  Cve.de Facww
~Hor Descripcion ___H.__H.m.m_.h.h_ﬂ!_m oo —Descriocion Qonery aciones
1 MATUTIND A0d 1800 0  MAR 005003 D30 1740 158
1 MATUTMNOD C8:00 18.00 G ME CI0S00 08452 OMdd 000
Tl o Jusuficams del Pariosts Tws  Tues Total do Incidenciss det Pevocs
Seve  Descripcion Lhm Just Toljust  Exves ExtOed EaWip  Quvg Descripcion Do inghumnging
15 15 0
Begiviros del peviogdp
MAYO 202 2 o
a0 o8 52
= el 58]
173908 54
740
10.3 Formato de Reporte de Movimientos de pago por tiempo extraordinario
FOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJI0
SALUD A DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Rsparie: RR_t Pred
Fecha  D40S023 1435

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
MOVIMIENTOS DE PRESTACIONES ADICIONALES

Conceptc: 15TE PAGO POR REMPO EXTRADRDINARIO Mstnce de Caicuie FOSBMLLA Némina. SUELDOS

Pagina 1

Pda de Capara: 201310

Mimers ge Fachoriopie Pariocion  ports Gl
& Mowrers oot RFC Mval Azmza  Oncorers Mermial MovimieoD Oesin ozt FAPSCHr pore Toml  Bmaoon Usane
Fecta Cowsion
Py Cave g Pam Koy e Achicacer
Shote waxy 12126040 1000 ALTA TGNy 10328 2 41530 CORRECTO RCABRDIO
AROY D ALMMNSTRATYVO  NEQAMDIMC19-001t BASE 1 ew
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