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Codigo: PI-DRH-01

Casa ablerta altempo Autorizar, registrar y tramitar el pago de tiempo extraordinario
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

. Objetivo:

Establecer el procedimiento administrativo para solicitar, autorizar, registrar y gestionar el pago de tiempo
extraordinario en la Universidad.

Il.  Ambito de aplicacion:
Este procedimiento es aplicable al pago de tiempo extraordinario a las trabajadoras y los trabajadores de la

Universidad.

1. Interaccion con modulos del SIIUAM:

Subsistema / Médulo Actividad
SRF / Control Presupuestal Valida la disponibilidad presupuestal de tiempo extraordinario y genera el
compromiso presupuestal para el pago en las areas de la Universidad
SRH / Némina Registra, verifica y aplica el movimiento de tiempo extraordinario en la
némina
IV.  Insumo(s) y resultado(s):

Insumo(s): Solicitud para el pago de tiempo extraordinario.

Resultado(s): tiempo extraordinario aplicado en némina.

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:

5.1 Abogacia General

5.2  Direccion de Administracion

5.3  Direccion de Recursos Humanos

5.4 Departamento de Noémina

En unidades universitarias:

5.5 Area de Recursos Humanos

VI. Responsable de la revision y actualizacion:

La persona titular de la Direccion de Recursos Humanos sera la responsable de revisar y actualizar este
procedimiento.

VII. Revisién y actualizacion:

El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercién tecnolégica o por revision bianual.
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VIII.

Normatividad aplicable:

Legislacion nacional:

8.1
8.2

Ley Federal del Trabajo

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Legislacion universitaria:

8.3 Reglamento Organico

8.4  Reglamento del Presupuesto

8.5 Contrato Colectivo de Trabajo

8.6 Acuerdo UAM-SITUAM sobre la materia

IX. Glosario:

9.1 Solicitante: persona que identifica la necesidad de que se realicen actividades fuera de la jornada laboral,
determina el numero de las trabajadoras y los trabajadores, las horas en que se realizaran las actividades
y las acuerda con la o el titular que autoriza.

9.2 Tiempo extraordinario: ampliacién de las horas de la jornada laboral por circunstancias especiales y de
manera eventual, hasta por el nimero de horas legalmente autorizadas.

9.3  Titular que autoriza: jefatura inmediata de la trabajadora o del trabajador o superior jerarquico que autoriza
el tiempo extraordinario.

Siglas:

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Auténoma Metropolitana

SITUAM: Sindicato Independiente de Trabajadores de la Universidad Autonoma Metropolitana

SRF:
SRH:

10.1

Subsistema de Recursos Financieros

Subsistema de Recursos Humanos

Directrices del procedimiento:
Para los presentes procedimientos se consideran los principios de transparencia, rendicion de cuentas y

seguridad e integridad de la informacion.

Normas de operacion:

La o el titular que autorice la realizacion de actividades en tiempo extraordinario, debera verificar la
disponibilidad presupuestal para cubrir el pago correspondiente.

Previo a la realizacion de actividades en tiempo extraordinario la o el solicitante debera presentar a la o el
titular que autoriza una justificacion que contenga:

e Numero de trabajadoras y trabajadores

o Causa que origina la necesidad /,
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¢ Descripcion amplia y detallada de las actividades a realizar durante el tiempo extraordinario
e Programacion de las actividades en tiempo extraordinario (fecha y hora)

11.3 Se cubrira tiempo extraordinario cuando la trabajadora o el trabajador por circunstancias especiales, realice
actividades fuera de su jornada ordinaria de trabajo, por medio de la Solicitud para el pago de tiempo
extraordinario debidamente autorizado y hasta por el numero de horas diarias y semanales permitidas, lo
que representa no mas de tres horas diarias y que éstas no excedan nueve horas a la semana.

11.4 Las Solicitudes para el pago de tiempo extraordinario se registraran en la aplicacion correspondiente del
Modulo de Némina del SRH, siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestal en el proyecto
especifico respectivo.

11.5 En el caso de las trabajadoras y los trabajadores de una adscripcion diferente a la de la o el solicitante,
pero de la misma unidad universitaria, sélo se permitira el pago de tiempo extraordinario si se cuenta con
el visto bueno de la o el titular que autoriza y el permiso de la jefatura inmediata.

11.6 En el registro de la Solicitud para el pago de tiempo extraordinario, se precisara por escrito la hora de inicio
y terminacion de la jornada ordinaria de labores; las de inicio y conclusion del tiempo extraordinario, asi
como los dias de la semana en que las laboro.

11.7 Para asignar el tiempo extraordinario se observara lo dispuesto en el Acuerdo UAM-SITUAM sobre la
materia.

11.8 El pago de tiempo extraordinario se efectuara en la primera quincena posterior a la realizacion del trabajo
extraordinario, de acuerdo con el calendario establecido para la elaboracion de la ndmina correspondiente.

11.9 En ninglin caso se realizaran pagos por tiempo extraordinario de forma anticipada.

11.10 En ningun caso se podra otorgar el pago de tiempo extraordinario a la trabajadora o al trabajador que ocupe
un puesto de mando medio o superior, ya que para éstos el Tabulador para 6rganos personales, instancias
de apoyo, mandos medios y personal administrativo de confianza prevé el sueldo y la compensacion
garantizada correspondiente.

11.11 Las actividades a realizar en tiempo extraordinario deberan estar consideradas dentro de las funciones del
puesto de la trabajadora o el trabajador.

11.12 En ningun caso se deberan considerar como tiempo extraordinario las actividades realizadas dentro de la
jornada ordinaria de trabajo.

11.13 No se autorizaré la realizacion de actividades en tiempo extraordinario si el mismo dia la trabajadora o el
trabajador cuenta con permiso o falté a su jornada ordinaria de trabajo.

11.14 Cuando por circunstancias especiales que lo justifiquen la Universidad requiera que se presten servicios
en los dias de descanso semanal u obligatorio, se pagara en términos de la clausula 169 del CCT y el
articulo 73 de la Ley Federal del Trabajo. En estos casos, serd improcedente el pago bajo el concepto de

tiempo extraordinario.

-~



m Cédigo: PI-DRH-01

Casa atlerta al tempo Autorizar, registrar y tramitar el pago de tiempo extraordinario
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

e B o o L B i L, L e T A S S e A S L L B S ey A R B e S e A R o SR s A

11.15 Cuando existan casos de siniestros o riesgos que pongan en peligro la vida de las trabajadoras y los
trabajadores o los bienes e instalaciones de la Institucién, la jornada de trabajo podra prolongarse por el
tiempo estrictamente necesario para atender la situacién y el pago de dicho tiempo extraordinario se
realizara con una cantidad igual a la que corresponda a las horas de la jornada, en los términos establecidos
por la Ley Federal del Trabajo.

11.16 Se podran realizar transferencias presupuestales a la partida de tiempo extraordinario siempre y cuando

estén debidamente autorizadas y justificadas.
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XIl.

Descripcion del procedimiento:

Responsable

Num.

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de Modulo de

NZning Control
Presupuestal

Solicitante:

Trabajadora o
Trabajador:

Asistente
Administrativo:

Identifica la necesidad de realizar actividades

fuera de la jornada normal de trabajo, elabora

la justificacion y la envia a la o el titular que

autoriza con la siguiente informacion:

e Numero de las trabajadoras vy
trabajadores

e Causa que origina la necesidad

e Descripcién amplia y detallada de las
actividades a realizar durante el tiempo
extraordinario

e Programacion de las actividades en tiempo
extraordinario (fecha y horario)

En caso de que la trabajadora o el trabajador
corresponda a una adscripcion diferente a la
del solicitante, pero pertenezca a la misma
unidad universitaria, obtiene en la justificacion
el visto bueno de la jefatura inmediata de la
trabajadora o del trabajador.

los

En la fecha acordada realiza las actividades
autorizadas, mediante tiempo extraordinario,
fuera de la jornada normal de trabajo.

Recibe la o las Solicitudes para el Pago de
Tiempo Extraordinario con la justificacion.

Registra la o las solicitudes en el Modulo de
Nomina de acuerdo con las horas y los dias
laborados y automaticamente se genera el
compromiso presupuestal en el Modulo de
Control Presupuestal.

Revisa la o las solicitudes registradas en el
Moédulo de Némina, les cambia el estado y
automaticamente se cambia el estado del
compromiso.

Si la informacién de la o las solicitudes es

consistente con la registrada, imprime la o las

Solicitudes correspondientes, recaba firma de

la o el titular que autoriza, adjunta la

justificacion y los envia:

e En unidades universitarias al Area de
Recursos Humanos (continua en la actividad
9).

e En Rectoria General a la DRH.

Pago de Tiempo Compromiso:
Extraordinario:

“Registrado”

Pago de Tiempo
Extraordinario:
“Revisado”

Compromiso:

“Comprometido”

“Revisado”
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Cambios de Estado

Responsable NUm Actividad Mddulo de Modulgge
NGmi Control
omina
Presupuestal

DRH: 8 Recibe la o las solicitudes con la justificacion y

la turna a la Subdireccion de Personal (Depto.

de Némina).
SP (Depto. de 9 Recibe la o las solicitudes con la justificacion, | Pago de Tiempo Compromiso:
Nomina) o Area verifica la informacion contra la que se| Extraordinario: ‘Recibido”
de Recursos encuentra registrada, aplica en el Modulo de Aplicado
Humanos de Nomina y automaticamente se cambia el
unidad: estado del compromiso

9.1 En caso de existir inconsistencias en la

infqrmacic’m de la o las solicitudes las devuelve

al Area Solicitante (continua en la actividad 1).

10 |En caso de que la informacion de la o las

solicitudes sea consistente con la registrada,
resguarda la documentacion.

(Continua con el Procedimiento Institucional
para Generar la nomina de las trabajadoras y los
trabajadores de la Universidad)

Fin del procedimiento
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XIil.

Diagrama de flujo:

Autorizar, registrar y tramitar el pago de tiempo extraordinario

Solicitante

Trabajadora o
Trabajador

Asistente Administrativo

SP (Depto. de Némina) o Area de Recursos
Humanos de unidad

Inicio

1

Identifica la necesidad
de realizar actividades,
fuera de la jornada de
trabajo, elabora la
justificacion y la envia
con la informacién®

En la fecha acordada
realiza las actividades
autorizadas, mediante
tiempo extraordinario

Recibe la o las
Solicitudes para el

A 4

Pago de tiempo
Extraordinario con la
justificacion

y

Obtiene en la
justificacion el visto
bueno de la jefatura

inmediata de la
trabajadora o del
trabajador

- Numero de las y los trabajadores
- Causa que origina la necesidad

v s

Registra la o las
solicitudes y
automaticamente se
genera el compromiso
presupuestal

v

Revisa la o las
solicitudes registradas

I

Imprime la o las
solicitudes, recaba
firma de la o el titular
que autoriza, adjunta
la justificacién y los

Pago de T.E:
"Registrado”
Compromiso:
“Comprometido”

Pago de T.E:

en el Modulo de "Revisado”
Némina, les cambia el Compromiso:
estado “Revisado”

Recibe Ta o Tas
solicitudes con la

justificacion, verifica la
informacion contra la || Pago de T.E: “Aplicado”
que se encuentra Compromiso: “Recibido”

registrada, aplica en el
Modulo de Némina

9.1

Si existen
inconsistencias en la
informacion de la o las|
solicitudes las
devuelve al Area
Solicitante

v

(Continua en la actividad 1)

¢Informacion
correcta?

Resguarda la
documentacion

Continua con el
Procedimiento
Institucional para
Generar la némina de
las trabajadoras y los
trabajadores de la

envia

v

v

v

En Rectoria General
-A la Direccion de
Recursos Humanos

v

Direccion de

Recursos Humanos

v s

Recibe la o las
solicitudes con la
justificacion y la turna

- Descripcion amplia y detallada de las actividades a realizar

durante el tiempo extraordinario

- Programacion de las actividades en tiempo extraordinario (fecha y

horario)

En unidades
universitarias

-Al Area de Recursos
Humanos

Universidad
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XIV. Difusion:

La difusion en medios electronicos se realizara en la seccion de procedimientos institucionales en la pagina web

de la Universidad.

XV. Control de cambios:

Revision Num. Fecha Hoja Num. Motivo o Causa

1 22 de diciembre de 2022 Todo el documento Mejora continda






