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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PRESENTE

Paor este conducto le envio de forma impresa copia del Procedimiento para la
Elaboracién y Pago de Tiempo Extracrdinario, debidamente validado por las
unidades administrativas involucradas, el cual tendra vigencia a partir de la
fecha. Asimismo, se deroga el “Manual de Procedimiento para la Aplicacion y
Pago de Tiempo Extraordinario”, de fecha 17 de julio de 2009.

Cabe sefalar que los lineamientos sefalados deben lograr su objetivo, por o
que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal adscrito a
Su area para su carrecta aplicacion y tlebida observancia. Asimismo, el
Procedimiento puede ser consultado fisicamente en e! Departamento de
Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo, { i

ATENTAMENTE @ S
\ S e
| o hle?® |
Al .
/ 'f’:'!‘:,‘_ f 3 ] X )
ci W
ING. GUSTAVO, SANTIAGO LAZARO
JEFE DE LA UNIDABR/DEMODERMIZACION

ADMINISTRATIVA E INFORMATICA

f .v:‘:\-‘
Tl S T\
ncargado dgi!a Vocalia Ejecutiva y Director General de

C.c.p. WNitro. Francisco NGfiez Escuderd,
Inversion y Gestion. S
Archivo/Minutario., \Yy ==
GSL/LABU/EST/ambl ¥
110010002S/ 0179 /2019 - |\

[}

Secretaria de Qbra Pablica
Comision del Agua del Estado de Maxico

of ¢ e f
s -,.-:1. -

| Tal
]

=T o . e
R L

oA o Y




L7617
) 5\ \% ALEX

.‘.‘w‘

Q -9 dﬂ?jcalpan de Juarez, Estado de México

,\\\3‘5" S 9 de octubre de 2019
< “*xfffi_____, ~/ OFICIO: 01100100008/ 0531 (2019
\| i & Ry iﬂ_.,-' . W;J‘é‘gmm@h D Mivor
X DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, oaffrﬁ"a?.?;%q
Q ' UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGAMACION REC] IR
Y EVALUACION, DIRECCION DE ADMINISTRACION, .

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, 10007 20y
DEPARTAMENTO DE SUELDOS Y SALARIOS Y JEFES DE SUBDIRECCI o
UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO DE ADMINIST(:fo;?JL” W
DIRECCIONES GENERALES Y GERENCIAS REGIONALES DE PERs?ﬁu(; NN\ 5y

\ﬂ PRESENTE - . C)\Np}.

‘Por este conducto le envio de forma impresa copia del Procedimiento para la
i i Elaboracion y Pago de Tiempo Extraordinario, debidamente validado por las
0} unidades administrativas involucradas, el cual tendra vigencia a partir de la
1.1 fecha. Asimismo, se deroga el “Manual de Procedimiento para la Aplicaciién y
Pago de Tiempo Extraordinario”, de fecha 17 de julio de 2009. s

) l“ /7 /X vl ,/ f

Cabe sefalar que_los® lgreamuantos sefalados deben lograr su c:bjeatmvoI por Io P al e "
PD' que se sugterefs hagg?réxtenkl\\‘m su conocimiento a todo el personal adscrlto a‘ P v
(; '(,su area para su corrq:cta{ hcac‘lon y debida observancia. Asimismo, el Manual
1 {0 puede ser cos{sultado f"sma'}r‘.

ente-en el Depértamento de Normatividad- -adscrito

L% a esta Unidad. Al Yol
_\ f Ny ] . 3 salr RICH BSPL ERETADRO 1T MEY I ~r
\ . (P &
Sm otro partlcular, meé cgs ‘grato énviarle un cordtai—saludo PRSI 2], AU !
\m, / /11 L & DEL £5TADO DE MEXICO ,
---ﬁ“,._»’ATENTA,wrgN e ) y 0l ‘
. -cha 1 i/ ULl g c
/ -/ . =
/ GrAE v £, ) i AN HORA: Z’é _sﬂ ™ o, /r’.’
R 5 (/C 2019 g ( y’ P« RECIBDO FOR. A«j;; LLL’" : ‘,ff?j y
P{—::c;a;goa g 4 DIRECCION GENERAL M P
POR: . ING. GUSTAVO SANTIAGO LAZARDNISTRACION v FiNANS e /) AL,
PIRECCION Cenmna o FE DE LA UNIDAD DE|MODERNIZACION /1 J 20
GO ORaANIC G ADMINISTRATIVA E INFORMATICA aAvr-AL
:;9 S
C.c.p. Mtro. Francisco Nufiez Escudero, Encargat{sw de la Vocalia Ejecutiva y Director General deg | 77 rf{ié-’(‘
Inversi n y Gestion. Q"‘h i
55!-7 __Archivo/Minutario. \ . - e
> GSL/LABU/EST/ambl : : 3 ).
hedl ] / 1100100028/ 018042 LY C o pm 250 v
jjyf MJ#‘;}\ 4":' b o . J‘H. =
4 LY / a'-) ‘_a\
' Y| ' % e tbi }
N ﬁ)ﬂ"m Lx SLBJDC&ZS} é%&g ¥
Y G r @ cretaria de Obra Pablica
AN p/  Comisidn del Agua del Estado de Meéxico
2
acy

" - 2y P
: ) i\ 1
753 éssagq. Naucalpdn ‘?‘.f‘ju ‘e

~ 6 P & _ e rETr
iG8AE b : ‘_ : . .
1 "‘hg; 4 N Féllx Guzman Nam, 7, Col. Bl
R Tl Sh L | Teléfonos: (01 55) 53 58 69 BF;

} caem.edamesx.gob. mx gt



B —
- ) Do AL

o (e, WOBRICA
) 4 Iﬂ'll

_"-'"'Ctmno
e, 2019

:\E O H DM\ \am(f'ruo
et datel o]y J GENERSL
b g ASUITOS ,JREU%CO.‘.




PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y PAGO DE
TIEMPO EXTRAORDINARIO.

MAYO 2019

\
/() MQ/V_(/‘-;'%



® Derechos Reservados.
Primera Edicién, mayo de 2019.
Gobiemo del Estado de México.
Secretaria de Obra Plblica.
Comisién del Agua del Estado de México.
Unidad de Modemizacion Administrativa e Informética.
Félix Guzman No. 07, Col. El Parque Naucalpan.
Cuenta de correo electrénico: caemedomex@yahoo.com.mx

Impreso y hecho en Naucalpan, México.
Printed and made in Naucalpan Mexico.

La reproduccion total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacion ex profeso
de la fuente y déndole el crédito correspondiente.




Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE Fecha: Mayo de 2019

TIENMPO EXTRAORDINARIO Cadigo 219C0117010102L
Pagina: 1de 16

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y Pago de Tiempo Extraordinario.

OBJETIVO

Mantener actualizado el registro y control del tiempo extraordinario para emitir el pago, de cada Servidor
Puablico de la Comision del Agua del Estado de México (CAEM), mediante la elaboracién y pago de la
némina.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos de la Comision del Agua del Estado de México (CAEM), asi como
al personal que tenga a su cargo la elaboracion de la némina.

REFERENCIAS

ey del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.-Articulos del 1 al 5 Regula las
relaciones de trabajo entre los Poderes Publicos del Estado y los Municipios y sus respectivos
Servidores Publicos, Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 1998.

Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Articulo 22 frac. i, Gaceta del
Gobierno, 14 de marzo de 20186.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales de la
Comisién del Agua del Estado de México. Articulos 94 al 96 Capitulo 1| CERTIFICA que se depositd
ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca seis de enero 2011 Vigente.

Convenio de Prestaciones SUTEYM-CAEM en vigencia.

Manual General de Organizacion de la Comisién del Agua del Estado de México, Objetivo y funciones
por la Unidad Administrativa 219C0117010100L Subdireccion de Administracion de Personal,
2019C0117010102L Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios, Gaceta del Gobierno, 20
de septiembre de 2016.

Oficio Circular No. 206B60000/ 00021 /2015 de fecha 24 de abril del 2015, en el gue se atiende el
Acuerdo CAEM-039-E-003-10 del H Consejo Directivo de este Organismo, con el objeto de tomar
medidas de control en el otorgamiento, distribucion y autorizacion del tiempo extraordinario, para que
atiendan las politicas establecidas en el Manual de Procedimientos para la Aplicacion y Pago de
Tiempo Extraordinarioc hoy Procedimiento para la Elaboracién y Pago de T|empo Extraordinario,
en especifico el apartado de Politicas parrafo dos Pagina 5.

") u/é&\
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios de la Subdireccion de Administracién de
Personal, es la Unidad Administrativa responsable en coordinacién con las Unidades de Apoyo
Administrativo de las Direcciones Generales y Gerencias Regionales y/o Servidor Publico Habilitado
del registro y control del pago de tiempo extraordinario de la CAEM.

El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios:

» Es el responsable del registro y control del pago de tiempo extraordinario de la CAEM.
—_ s Consultar el calendario de incidencias para la nomina y pago de tiempo extraordinario.

» Revisar los documentos soporte de la nomina y pago de tiempo extraordinario.

» Informar telefénicamente a las Unidades de Apoyo Administrativo y Gerencias Regionales o
Servidor Publico Habilitado si estan correctos o no los documentos soporte para el pago de
nomina o tiempo extraordinario.

* Recibir de las Unidades de Apoyo Administrativo y Gerencias Regionales o Servidor Publico
Habilitado, el Formato de Incidencias al Sueldo por tiempo extraordinario.

* Revisar el Formato de Incidencias al Sueldo por tiempo extraordinaric contra los documentos
soporte para el pago.

* Informar telefénicamente a las Unidades de Apoyo Administrativo y Gerencias Regionales o
Servidor Publico Habilitado si estd correcto el Formato de Incidencias al Sueldo por tiempo
— extraordinario contra los documentos soporte para el pago.

+ Entregar al Titular de las Unidades de Apoyo Administrativo y Gerencias Regionales o Servidor
Publico Habilitado, el listado de nomina correspondiente para su revision contra documentos
soporte, si es correcto se paga el tiempo extraordinario, si no, se devuelve para correccion y
pagar en la siguiente quincena.

El Titular de las Unidades de Apoyo Administrativo y Gerencias Regionales o Servidor Pablico
Habilitado:

— * Recibir del Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios, los documentos soporte y
oficio autorizado para el pago de tiempo extraordinario, si estan correctos o no ya sea para
corregir o registrar el tiempo extraordinario en el Formato de Modificaciones e Incidencias al

—_ Sueldo por tiempo extraordinario.

* Recibir el Formato de Modificaciones e Incidencias al Sueldo por tiempo extraordinario para
corregir o para registro en el Modulo del SIAF, control de Incidencias para el pago de tiempo
extraordinario.

» Recibir el listado de nomina, revisar y si no esta correcto, lo devuelve al Departamento de

Administracién de Sueldgs y Salarios, si esta correcto, se procede a confirmar el pagp de tiem
extraordinaric.
- ) . /j 7/
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DEFINICIONES
Actividad: Es un conjunto de operaciones para realizar una accién y obtener resultados.

Archivo: Lugar donde se guardan los documentos o expedientes de los asuntos que trata una unidad
administrativa.

Calendario de Captura y entrega de Incidencias, pdélizas y pago de némina: Al formato que
especifica las fechas o tiempo limite para la entrega o captura de incidencias por parte de los titulares de
las areas administrativas en el sistema SIAF, para que se puedan elaborar las pélizas correspondientes
{cuentas por pagar) y solicitar el pago de la nomina a los servidores publicos de la CAEM.

Desarrollo: Al conjunto de actividades concatenadas que se llevan a cabo, para que los servidores
publicos mejoren su desempefio y optimicen su rendimiento.

Diagrama: Es una carta que representa graficamente un hecho, una situacién, un movimiento, una
relacion o un fenémeno cualquiera, generalmente por medio de simbolos convencionales que estan
concatenados para indicar las actividades que se deben realizar y seguir una después de la otra,
obteniendo un procedimiento determinado.

Documento: Es todo soporte material que contenga informacién textual, o cualquier expresion grafica,
sonora o imagen, que pueda dar constancia de un hecho y que se ha generado o recibido en las
unidades administrativas en el desarrollo de sus atribuciones ¢ en el ejercicio de sus funciones.

Formato: Al documento preestablecido con caracteristicas y dimensiones especificas, que tiene como fin
obtener y concentrar informacion precisa y predeterminada sobre un concepto o materia.

Incidencia: Al concepto que determina la afectacion de la némina, es |la accién de otorgar o retener de
las remuneraciones fijas del sueldo del trabajador, un determinado importe, derivado de las leyes,
reglamentos normatividad vigente que rigen las relaciones laborales entre el patrén y el servidor publico,
acuerdos o compromisos establecidos mediante convenios.

Objetivo: Es el resultado que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacion de una sola operacion, de
una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcién completa ¢ de todo el funcionamiento de un
sistema de la instituciéon u Organismo.

Operacion: Es la realizacién de cada una de las acciones, fisicas o0 mentales, pasos o etapas que es
necesario gjecutar para llevar a cabo una actividad o labor determinada.

Politica: Es una guia de caracter general que orienta la actuacidén de los integrantes del Organismo,
sobre una funcién determinada, o para alcanzar los objetivos.

Procedimiento: Es la sucesion cronolégica o secuencia de operaciones concatenadas y su método de
ejecucion, realizadas por una o varias personas, constituyen una unidad y son necesarias para realizar

una funcién o un aspecto de ella, un procedimiento es una rutina de trabajo. %
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Proceso. Es el desarrolio del método o sistema que contemplan las fases sucesivas de un
procedimiento administrativo, asi como la preparacion adecuada de datos o elementos basicos de
informacién y tratamiento de los mismos mediante reglas y procedimientos que ejecutan distintas
operaciones.

Puesto: Es una unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de
operaciones que se deben realizar, con las aptitudes que deben asumir el ocupante o titular del
mismo, en determinadas condiciones de trabajo.

Servidor Publico: A la persona que trabaja o presta su servicio al Gobierno del Estado de México, o
en alguna de sus dependencias, como es el caso de la Comision del Agua del Estado de México.

SIAF: Sistema Integral de Administracion y Finanzas o al Sistema de Informacién de Administracién y
Finanzas, para el registro y control de las actividades encomendadas en materia financiera y
administrativa de ia CAEM.

Sistema: Es un conjunto ordenado de procedimientos u operaciones y métodos relacionados entre
si, que constituyen la realizacién de una funcién.

Sueldos y Salarios: A la remuneracion fija asignada a un servidor publico que labora en la Comision
a cambio de sus servicios o por el desarrollo ¢ desempefio de un determinado cargo, puesto o plaza
profesional, administrativa, operativa o actividad productiva dentro del Organismo.

Tiempo Extraordinario: Al trabajo que se desarrolla antes o después de la jornada laboral normal, la
que podra ser continGia con la actividad desarrollada o en su caso diferente, serd pagada con un
100% mas del salario que le corresponde a una hora de trabajo normal, cuando por circunstancias
especiales sobrepasen de las 9 horas, las excedentes se pagaran al 200% mas del sueldo que le
corresponde a las horas normales de su jornada.

Registro de Asistencia: Al documento oficial con el que el servidor piblico labora en la Comisién,
realiza su registro de asistencia de entrada y salida de trabajar o por medio digital u 6ptico.

Unidad Administrativa: Al conjunto de personas que laboran en un centro de trabajo y que realizan
actividades especificas de una funcion determinada.

INSUMOS

* Solicitud de pago de tiempo extraordinario autorizado.
Reporte de las Unidades Administrativas de la CAEM.
Documentos soporte de incidencias y pago de Tiempo extraordinario, Percepciones y
Deducciones Especiales.

¢ Formato de Modificaciones e Incidencias al Sueldo.

RESULTADOS

» Afectacién correcta de la némina.
+ Servidores publicog reciben su Pago de Tiempo Extraordinario, asi como su quincena.
. /
’ {
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Registro de Asistencia y Premios de Puntualidad.

¢ Elaboracién y Pago de Nomina
Procedimiento para el Pago de Tiempo Extraordinario por Contingencias en Temporada de
Lluvias.

POLITICAS:

o El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios deber,a través del servidor publico en
quien delegue, solicitar al titular de las Unidades de Apoyo Administrativo de los centros de
trabajo, las aclaraciones correspondientes respecto a los documentos y a la informacién, que se
va a capturar en el sistema denominado SIAF en materia del Tiempo Extraordinario.

» Cuando se tenga necesidad de que los servidores publicos administrativos, realicen trabajos para
la atencién excepcional de cargas de trabajo debidamente justificadas fuera de su horario normal
de labores, anicamente procedera su realizacion y pago de tiempo extraordinario, con el
visto bueno y con la autorizacién escrita del Vocal Ejecutivo.

« Unicamente seran sujetos para el pago de tiempo extraordinario los servidores publicos sujetos al
registro y control de asistencia y por lo tanto, no se autorizara el pago de tiempo extraordinario,
ademas de los mandos medios y superiores, los servidores publicos de enlace y de apoyo
técnico, a aquellos trabajadores que por sus condiciones de su trabajo se les exima de registrar
su asistencia.

+ El laborar tiempo extraordinario, no podran exceder de 3 horas diarias ni de 3 veces consecutivas
en una semana.

» No podran trabajar tiempo extraordinario, los trabajadores que solicitaron dia econémico vy
aquellos con trabajo retrasado como consecuencia de haber solicitado permiso para ausentarse
de su centro de trabajo, o con licencia médica en su jornada laboral.

» Los servidores publicos que lleguen tarde a su jornada laboral, asi como aquellos que soliciten
permisos de salida para atender asuntos personales, en ningin caso les podra ser autorizado a
laborar tiempo extraordinario, siendo responsabilidad de su jefe inmediato superior y del servidor
publico que autoriza el tiempo extraordinario, la observancia de esta disposicion.

+ El pago del tiempo extraordinario siempre se pagara a través de la nhomina con horas completas
ejemplo (18:00-21:00) y no se cubrira con tiempo.

¢ La documentacién completa y debidamente firmada y requisitada que sustenta el tramite del
tiempo extraordinario, se debera entregar para su revision en la Subdireccion de Administracion
de Personal o el departamento de Administracién de Sueldos y salarios, como plaze maximo 30
dias a partir de la fegha en que se generd el tiempo extraordinario.

?f/"’ -
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El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios debera, a través del servidor publico en
quien delegue, atender las solicitudes de Tiempo extraordinario en tiempo y forma.

El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios debera, a través del servidor publico en
quien delegue, revisar y validar que estén correctos, los documentos soporte asi como su autorizacién
para el pago de tiempe extraordinario.

El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios, debera, a través del servidor publico en
quien delegue, informar telefénicamente si es incorrecto el pago de tiempo extraordinario, a las
Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales y Gerencias Regionales y/o Servidor
Publico Habilitado para su correccion.

El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios o a través del servidor puablico en quién
delegue, debera ingresar con su clave y contrasefia al sistema denominado SIAF y verificar los
registros efectuados por los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo de los centros de
trabajo en materia de Administracion de Personal, se hayan efectuado correctamente, proporcionar su
Vo. Bo. a los mismos y proceder a realizar los tramites administrativos correspondientes para el
proceso del pago de Tiempo Extraordinario del periodo correspondiente.

Los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo de cada Area o Unidad Administrativa de los
centros de trabajo, deberan recabar [a informacion de incidencias del personal adscrito a su unidad
organica y con base en éstas, capturar la informacién obtenida de las incidencias al sueldo, mismas
que debera supervisar y verificar con el Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios
conforme el calendario anualizado de incidencias, tiempo extraordinario y néminas.

Los servidores publicos encargados del registro, supervision, verificacion y autorizacion del tiempo
extraordinario y de la informacion capturada en el sistema denominado SIAF en el médulo de némina,
deberan notificar a la Subdireccion de Informatica cualquier anomalia que se presente en la consulta
del sistema de némina, con el fin de dar su solucién inmediata y que apoye a la toma de decisiones.
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DESARROLLO: P-06.- Procedimiento para el Pago de Tiempo Extraordinario.

No | Unidad Administrativa/Puesto Descripcién
1 | Departamento de| Viene del procedimiento inherente al “Pago de Nomina”.
Administracién de Sueldos y De acuerdo al calendaric de entrega de incidencias para la
Salarios. némina, recibe de las Unidades de Apoyo Administrativo de las
Direcciones Generales y Gerencias Regionales y/o Servidor
Publico Habilitado, Original del oficio solicitud para el pago de

| tiempo extraordinario con copia del oficio autorizado y
' documentos soporte, firma acuse y devuelve, revisa oficios y
' valida documentos y determina: ;Es correcta la informacion de
| los documentos soporte de tiempo Extraordinario? ‘

i J

2 | Departamento de! No esta correcto, devuelve oficio y documentos soporte para
Administracién de Sueldos y| SY correccion al Titular de las Unidades de Apoyo Administrativo
Salarios. de las Direcciones Generales y Gerencias Regionales y/o

| Servidor Pdblico Habilitado.

3 |Unidades  de Apoyo| Recibe Original del oficio solicitud para el pago de tiempo|
Administrativo de  1as| extraordinaric con copia del oficio autorizado y documentos

Direccit_)nes Gfanerales Y‘ soporte, corrige y devuelve. Se conecta con la operacién No.
Gerencias Regionales y/o 5.

Servidor Priblico Habilitado.

4 | Departamento de Son correctos los datos del Tiempo Extraordinario, Informal
Administracién de Sueldos y| telefonicamente al Titular de las Unidades de Apoyo
Salarios. Administrativo de las Direcciones Generales y Gerencias
Regionales y/o Servidor Pablico Habilitado.

Archiva Original del oficio solicitud para el pago de tiempo!
extraordinario con copia del oficio autorizado y documentos

soporte.
5 | Unidades de Apoyo| Viene de la Operacién Nam. 3.
Administrativo de las| Recibe comunicacién (teléfono, correo electrénico, mensaje de

Direcciones Generales vy texto, etc.) de que esta correcto los datos del Tiempo
Gerencias Regionales y/o| Extraordinario, registra el Tiempo Extraordinaric en el Formato
Servidor Piblico Habilitado. | de Modificaciones e Incidencias al Sueldo en Original y copia y
turna el original al Jefe del Departamento de Administracién de
Sueldos y Salarios de la Subdireccion de Administracién de
Personal para pago del Tiempo Extraordinario.

Archiva copia como acuse.

6 | Departamento de| Recibe Original del Formato de Modificaciones e Incidencias al
Administracién de Sueldos y| Sueldo por Tiempo Extraordinario, firma copia de acuse y
Salarios devuelve, extrae del archivo documentos soporte, revisa, y
determina: ;Es correcto el formato de Modificaciones e
Incidencias de Tiempo Extraordinario? N

Vo )
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7 | Departamento de| No estd correcto, devuelve el Original del Formato de
Administracién de Sueldos y| Modificaciones e Incidencias al Sueldo por Tiempo
Salarios | Extraordinario para su correcciéon a las Unidades de Apoyo

| Administrativo de las Direcciones Generales y Gerencias
| Regionales y/o Servidor Plblico Habilitado.

|

l S—

g | Unidades  de Apoyo| Recibe Original del Formato de Modificaciones e Incidencias al
Administrativo de las| Sueldo por Tiempo Extra corrige y devuelve.

Direcciones Generales y|
Gerencias Regionales y/o|
Servidor Pablico Habilitado. |

8 | Departamento de; Esta correcto el Formato de Modificaciones e Incidencias al
Administracién de Sueldos y| Sueldo por Tiempo Extraordinario, Informa por {teléfono, correo
Salarios electrénico, mensaje de texto, etc) a las Unidades de Apoyo

Administrativo de las Direcciones Generales y Gerencias
Regionales y/o Servidor Publico Habilitado.

Archiva Original del oficio solicitud para el pago de tiempo
- extraordinario con copia del oficio autorizado y documentos
| soporte. Se conecta con la operacién No. 11.

10 | Unidades de Apoyo| Recibe comunicacién y/o confirmacién mediante (teléfono,
Administrativo de las| correo electrénico, mensaje de texto, etc.) de que esta correcto
Direcciones Generales y|el Formato de Modificaciones e Incidencias al Sueldo por
Gerencias Regionales y/o| Tiempo Extraordinario y, registra en el Modulo del SIAF Control
Servidor Publico Habilitado. | de Incidencias para el pago de tiempo extraordinario e imprime

en el control de némina las incidencias por tiempo extraordinario
y las archiva,

11 | Departamento de| Viene de la operacion No. 9.

Administracion de Sueldos y| Entrega al Titular de las Unidades de Apoyo Administrativo de

Salarios las Direcciones Generales y Gerencias Regionales y/o Servidor
Publico Habilitado el listado de némina correspondiente, para
que verifique contra documentos soporte lo aplicado y pagado
en la némina el tiempo extraordinario debidamente justificado y
autorizado.

12 | Unidades  de Apoyo| Recibe el listado de némina correspondiente y revisa si hay
Administrativo de las| diferencias y determina: ;Es correcta el listado de némina por el
Direcciones Generales y| pago de tismpo extraordinario?

Gerencias Regionales y/o
Servidor Puablico Habilitado.

4
/
J

/

L
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13

Unidades de
Administrativo de las
Direcciones Generales y
Gerencias Regionales y/o
Servidor Pablico Habilitado.

Apoyo

No esta correcto, devuelve el el listado de némina al Jefe del
Departamento de Administracion Sueldos y Salarios de la
Subdireccion de Administracién de Personal, para que se
realicen las correcciones pertinentes en la némina de la siguiente
quincena vencida, mediante el Formato de Modificaciones e

| Incidencias al Sueldo por el concepto de pago de Tiempo Extra.

14

Departamento

de
Administracién de Sueldos y

Viene de la operacién No. 12.
Recibe el listado de némina para que se realicen las

Salarios correcciones pertinentes en la némina siguiente de la quincena
vencida mediante el Formato de Modificaciones e Incidencias al
Sueldo por Tiempo Extraordinario.
15 | Unidades de Apoyo| Esta correcto el listado de némina? Se paga el tiempo
Administrativo de las| extraordinario. Se conecta con el procedimiento “Elaboracién
Direcciones Generales y|Y Pago de Nomina”.

Gerencias Regionales y/o

Servidor Publico Habilitado. |

(LD
A
>
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO.

SALARIOS PIIRI ICO HARILITADO

DEPARTAMENTQ DE UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO

5 DE LAS DIRECCIONES GENERALES ¥
APMINISTRASIGNIgEL EEDEE Y GERENCIAS REGIONALES Y/O SERVIDOR

INICIO

[
' VIENE DEL ]

PROCEDIMIENTO ]
INHERENTE AL
l ’ “PAGO DE |

NOMINA”" i
[0 CO

RECIBE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA
COMISION, SOLICITUD PARA
EL PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO
AUTORIZADO, REVISA,
VALIDA Y DETERMINA,

CORRECTA LA

DOCUMENTACION
?
NO
| DEVUELVE |
DOCUMENTOS PARA |
S$U CORRECCION A |
LAS UNIDADES DE
APOYO
! RECIBE DOCUMENTOS DEL
i ADMolNISéT%?Jé\'I;O Y/ | PAGO DE TIEMPO
g_ gu ‘ EXTRAORDINARIO
| 2 IlaJ' |ngo ! AUTORIZADO, REVISA,
HABIDIADOS CORRIGE Y DEVUELVE,

®

/’

."

AT
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO.

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y

SALARIOS

UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y

GERENCIAS REGIONALES Y/O
SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

vy

@

SON CORRECTOS LOS DATOS DEL
TIEMPO EXTRAORDINARIOQ, INFORMA
TELEFONICAMENTE, AL TITULAR DE
LAS UNIDADES DE APOYO
ADMINISTRATIVO DE LAS
DIRECCIONES GENERALES Y
GERENCIAS REGIONALES Y/Q
SERVIDOR PUBLICO HABILITADO.

RECIBE LLAMADA DE QUE
ESTA CORRECTO LOS
DATQS, REGISTRA EL TIEMPC
EXTRAORDINARIO EN EL
FORMATO DE

e

RECIBE DATOS CORRECTOS
DEL TIEMPO
EXTRAORDINARIO EN EL
FORMATO DE
MODIFICACIONES E
INCIDENCIAS AL SUELDO,
EXTRAE DEL ARCHIVO
DOCUMENTOS SOPORTE,
REVISA Y DETERMINA.

Sl

CORRECTA LA
DOCUMENTACION
?

NO

DEVUELVE ORIGINAL |
DEL FORMATO PARA ;

MODIFICACIONES E
INCIDENCIAS AL SUELDO Y
TURNA ORIGINAL AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO PARA

PAGQ DEL TIEMPO

EXTRAORDINARIO.

|  CORRECCION.

-
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE SUELDOS Y
SALARIOS

UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y
GERENCIAS REGIONALES Y/O
SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

(&)

© RECIBE ORIGINAL DEL |
FORMATO DE

MODIFICACIONES E

$

ES CORRECTO EL FORMATO |
DE MODIFICACIONES E |
INCIDENCIAS AL SUELDO |
POR TIEMPO :

| EXFRACRDINARIO, INFORMA

INCIDENCIAS AL SUELDO
POR TIEMPO EXTRA CORRIGE
Y DEVUELVE.

TELEFONICAMENTE.

{
D

ENTREGA EL LISTADO
CORRESPONDIENTE DE
NOMINA, PARA QUE
VERIFIQUE CONTRA
DOCUMENTOS SOPORTE. |

RECIBE LLAMADA
TELEFONICA DE QUE ESTA
CORRECTO EL FORMATO DE
MODIFICACIONES E
INCIDENCIAS AL SUELDO
POR TIEMPO EXTRA 'Y
REGISTRA EN EL MODULO
DEL SIAF CONTROL DE
INCIDENCIAS PARA EL PAGO
DE TIEMPO EXTRA, E IMPRIME
EL CONTROL DE NOMINA Y
ARCHIVA.




PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE Fecha:

TIEMPO EXTRAORDINARIO

Edicién: Primera

Mayo de 2019
Cédigo 219C0117010102L
Pagina: 13 de 16

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGQO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE SUELDOS Y
SALARIOS

UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y
GERENCIAS REGIONALES Y/0
SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

©

P

RECIBE EL LISTADC
CORRESPONDIENTE DE
NOMINA, REVISA S| HAY |

DIFERENCIAS Y DETERMINA. |

"
g ES
CORRECTA LA™ Sl
DOCUMENTACION,~ ~ ]
PR

NO

DEVUELVE EL |

LISTADO DE
NOMINA, PARA QUE
SE CORRIJAN EN EL

FORMATO DE

{ RECIBE EL LISTADO DE NOMINA, ]
PARA QUE SE CORRIJA EN EL
FORMATO DE MODIFICACIONES
E INCIDENCIAS AL SUELDO POR
CONCEPTO DE PAGO DE TIEMPO
EXTRA.

MODIFICACIONES E
| INCIDENCIAS AL

| SUELDO POR

| CONCEPTO DE PAGO
| DE TIEMPO EXTRA. |

ity

EXTRACRDINARIO.

{SE PAGA EL TIEMPO |
S e

SE CONECTA GON | |
LA OPERACION
Nism, 6 DEL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL
PAGO DE NOMINA.

-

FIN

S - |
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MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficiencia en el tramite para el pago de tiempo
extraordinario.

Personal que cobra tiempo
extraordinario.
Personal que registra puntualidad X 100 =
y asistencia conforme a la norma
administrativa.

% de servidores publicos que cobran
tiempo extraordinario conforme a la
norma administrativa.

Registro de Evidencias:

¢ Recibo de pago firmado por el servidor piblico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No se requiere instructivo.

s Formato de Modificaciones e Incidencias al Sueldo.
¢ Reloj checador digital u 6ptico.
* En su caso se registra en bitacora.

Q/«/j\

A)



Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE Fecha: Mayo de 2019
TIEMPO EXTRAORDINARIO Cédigo 219C0117010102L

Pagina: 15de 16

VALIDACION

Pérez/Guzman
Vocal Ejecutivo

i

0

Lic. av@ H Santillan Zarate
Direct ral de Administracion

Y Finanzas

g, T .
—Guillermo Padilla Le{ =S
Director de Admini

Bernardo Sa hez Lazos Rodriguez
Subdirector de Administracion de Personal

Lic. Norma Angellca Santiago Santiago
Jefa del Departamento de Normatividad y
Encargada de la Unidad de Modernizacion

Administrativa e Informéatica
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7.

CE(’/

Y 4
i

L.C. Jorge Luis ctiutermo Gebara Saldivar
Jefe dél Departamento de Administracién
de Sueldos y Salarios

C.D. y Aracely Blanes ‘Ugarte
Jefa del Departamento de Procedimientos
Administrativos




