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|. INTRODUCCION

LA LEY ORGANICA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ESTABLECE EN SU
ARTICULO 76, QUE DISPONDRA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SEAN NECESARIAS PARA
EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE SUS ATRIBUCIONES, LAS CUALES SE INTEGRARAN CON LOS
TRABAJADORES DE BASE Y CONFIANZA CONTEMPLADOS EN LAS ESTRUCTURAS OCUPACIONALES
RESPECTIVAS.

POR sSU PARTE, LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA,
CUYO OBJETO ES NORMAR, REGULAR Y COORDINAR LAS RELACIONES LABORALES, ESTABLECEN
EN SU ARTICULO 46, QUE LOS TRABAJADORES DEBERAN DESEMPENAR SUS FUNCIONES CON LA
INTEGRIDAD, CUIDADO Y ESMERO APROPIADOS, FAVORECIENDO UN SERVICIO DE LA MAS ALTA
CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD, SUJETANDOSE A LA DIRECCION DE SUS JEFES Y REGLAMENTOS
RESPECTIVOS.

CUANDO POR NECESIDAD DEL SERVICIO RESULTA NECESARIO QUE UN TRABAJADOR LABORE
FUERA DE SU HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO, DICHAS CONDICIONES GENERALES ESTABLECEN
EN SU ARTICULO 29, EL DERECHO DE LOS TRABAJADORES A RECIBIR EL PAGO DE LAS HORAS
EXTRAORDINARIAS QUE LABOREN, CONFORME A LA LEY.

CON EL FIN DE POSIBILITAR EL ADECUADO CONTROL, AUTORIZACION Y PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO EN LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, EL COMITE DE
ADMINISTRACION, EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 37 DEL REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO
INTERIOR, EMITIO EL PRESENTE MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, DE CONFORMIDAD A LO
ACORDADO EN SU SESION DEL 25 DE JUNIO DE 2001.

EL PRESENTE DOCUMENTO, INCORPORA LAS MODIFICACIONES AUTORIZADAS POR EL COMITE DE
ADMINISTRACION EN SU SESION DEL 4 DE ABRIL DE 2002.

VICEPRESIDENTE DEL COMITE DE PRESIDENTE DEL COMITE DE SECRETARIA DEL COMITE DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION
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[l. OBJETIVO

REGULAR LOS TERMINOS Y CONDICIONES EN LOS CUALES LOS TRABAJADORES DE ESTA
ASAMBLEA DESEMPENARAN Y SERAN RETRIBUIDOS POR LAS LABORES QUE REALICEN EN TIEMPO
EXTRAORDINARIO, CON LA FINALIDAD DE APOYAR EL OPTIMO DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
LEGISLATIVAS.
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. NORMAS

SE CONSIDERARA TIEMPO EXTRAORDINARIO AL TRABAJO DESEMPENADO POR LOS
TRABAJADORES TECNICO-OPERATIVOS DE BASE Y CONFIANZA, EN ADICION A LA JORNADA
LABORAL ESTABLECIDA, CUANDO LAS CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO LO HAGAN
INDISPENSABLE.

LA UTILIZACION Y PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO ESTARA SUJETA A: LA SOLICITUD
PREVIA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA REQUIRENTE, ESTABLECIENDO
ESPECIFICA Y DEBIDAMENTE LAS CIRCUNSTANCIAS QUE LO JUSTIFICAN; LA AUTORIZACION
PREVIA DEL OFICIAL MAYOR Y; LA EXISTENCIA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

EL EJERCICIO DE RECURSOS PRESUPUESTALES PARA EL PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO DEBERA AJUSTARSE A LOS TECHOS DE GASTO AUTORIZADO AL EFECTO

POR EL COMITE DE ADMINISTRACION

LA AUTORIZACION DE UTILIZACION Y PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO SE SUJETARA AL
APOYO PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO LEGISLATIVO DURANTE LOS PERIODOS DE
SESIONES O CIRCUNSTANCIAS ESPECIALES INSTITUCIONALES QUE LO JUSTIFIQUEN
PLENAMENTE.

LA UTILIZACION Y PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO PARA PERSONAL ADSCRITO A
COMISIONES Y COMITES LEGISLATIVOS DEBERA REALIZARSE CON CARGO A LOS
RECURSOS PRESUPUESTALES ASIGNADOS MENSUALMENTE PARA CUBRIR LOS GASTOS
OPERATIVOS DE CADA UNO DE DICHOS ORGANOS.

NO PROCEDERA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO A PUESTOS CLASIFICADOS COMO
DE MANDO Y SUS HOMOLOGOS, DE CONFORMIDAD A LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL
AUTORIZADA.

EL TIEMPO EXTRAORDINARIO NO PODRA EXCEDER DE TRES HORAS DIARIAS, NI DE TRES
VECES EN UNA SEMANA Y SE PAGARA CON UN CIEENTO POR CIENTO MAS DEL SUELDO
BASICO, SIN INCLUIR COMPENSACIONES, QUE CORRESPONDA A LAS HORAS DE LA
JORNADA, DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 37 DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO.
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SOLAMENTE PROCEDERA AUTORIZAR LA UTILIZACION Y PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO
EN EXCESO A LO SENALADO EN EL PARRAFO ANTERIOR, EN EL CASO DE PERSONAL DE
APOYO A LAS SESIONES DEL PLENO, CUANDO LA DURACION DE ESTA LO HAGA NECESARIO.

ESTE SE PAGARA CON UN DOSCIENTOS POR CIENTO MAS DEL SUELDO BASICO, SININCLUIR

COMPENSACIONES, QUE CORRESPONDA A LAS HORAS DE LA JORNADA, EN LOS TERMINOS
ESTABLECIDOS EN LA LEY FEDERALDEL TRABAJO, UTILIZADA DE MANERA SUPLETORIA.

CUANDO POR CIRCUNSTANCIAS ESPECIALES INSTITUCIONALES QUE LO JUSTIFIQUEN
PLENAMENTE SE AUTORICE LA UTILIZACION Y PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO EN DIAS

INHABILES Y DE DESCANSO, EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO SE REALIZARA EN LOS
TERMINOS DEL ARTICULO 73 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, UTILIZADA DE MANERA

SUPLETORIA.

CUANDO POR CIRCUNSTANCIA ESPECIAL SE REQUIERA LA AUTORIZACION DE TIEMPO

EXTRAORDINARIO EN EXCESO DE LO ESTABLECIDO EN LAS PRESENTES NORMAS, DEBERA
SOMETERSE AUTORIZACION PREVIA DE LA PRESIDENCIA DE LA COMISION DE GOBIERNO.

CUANDO EXISTAN CASOS DE SINIESTRO O RIESGO INMINENTE QUE HAGAN PELIGRAR LA
VIDA DE LOS TRABAJADORES O LA EXISTENCIA DE LA INSTITUCION MISMA, LA JORNADA DE
TRABAJO PODRA PROLONGARSE POR EL TIEMPO ESTRICTAMENTE NECESARIO PARAEVITAR
DICHOS MALES 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
TERMINOS ESTABLECIDOS EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, UTILIZADA DE MANERA
SUPLETORIA.

LA OFICIALIA MAYOR, A TRAVES DE SU DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
REALIZARA EL TRAMITE DE PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO EN LAS MISMAS FECHAS Y
PLAZOS SENALADOS POR EL CALENDARIO PARA LA ENTREGA DE INCIDENCIAS DEL
PERSONAL, LO QUE PERMITIRA INCLUIRLO EN LA NOMINA DE PAGO CORRESPONDIENTE.

LA RETROACTIVIDAD PARA EL TRAMITE DEL PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO NO PODRA
EXCEDER DE 30 DIAS CALENDARIO.

LA CONTRALORIA GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, EN
EJERCICIO DE SUS FUNCIONES VIGILARA LA APLICACION DE LAS PRESENTES NORMAS Y, EN
SU CASO, PROMOVERA LA ADOPCION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE PERMITAN
SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TITULAR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE GENERAL DE
ADMINISTRACION

ELABORA LOS OFICIOS CORRESPONDIENTES EN
LOS QUE SOLICITA EL PAGO DE HORAS EXTRA A
LOS TRABAJADORES DE ESTA ASAMBLEA EN LOS
TERMINOS QUE SENALA ESTE MANUAL, ANEXANDO
LA DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA PETICION.
ENVIA LA DOCUMENTACION Y SUS ANEXOS A LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
RECIBE LOS OFICIOS Y DOCUMENTACION
COMPROBATORIA, Y REQUISITA LOS FORMATOS DE
REPORTE DE TIEMPO EXT RAORDINARIO POR CADA
UNO DE LOS TRABAJADORES QUE LES
CORRESPONDA PAGO POR ESTE CONCEPTO,
CONSIDERANDO LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

2.1 \ERIFICA QUE LOS OFICIOS DE PETICION SE
ENCUENTREN DEBIDAMENTE APROBADOS Y
FIRMADOS POR EL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA .

2.2. CONSIGNA EN EL FORMATO EL TIEMPO
EXTRAORDINARIO QUE CADA TRABAJADOR
DESEMPENO, DE ACUERDO CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE A CADA UNO DE LOS
MENCIONADOS FORMATOS.

2.3. \ERIFICA QUE LAS HORAS EXTRAS DE LAS
QUE SE SOLICITA SU PAGO Y EL PERSONAL QUE
LAS LABORO CUMPLAN DEBIDAMENTE CON LA
NORMATIVIDAD DEL PRESENTE MANUAL

24. INFORMA AL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EL TIEMPO EXTRAORDINARIO
IMPROCEDENTE EN LOS TERMINOS DE ESTE
MANUAL, FIRMA LOS REPORTES QUE CUMPLEN
CON LA NORMATIVIDAD Y RECABA, PARA SU
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AUTORIZACION LA FIRMA DEL OFICIAL MAYOR EN
DICHOS REPORTES.

25. TURNA LOS REPORTES DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO LABORADO JUNTO CON SUS
ANEXOS, EN LA MISMA FECHA QUE SENALA EL
CALENDARIO DE ENTREGA DE INCIDENCIAS DE
PERSONAL, A LA DIRECCION GENERAL DE PAGOS.

DIRECCION GENERAL DE
PAGOS

REVISA Y VERIFICA LOS REPORTES Y SUS ANEXOS,
EN LOS TERMINOS DE LAS NORMAS QUE
ESTABLECE ESTE MANUAL.

RECABA LA FIRMA DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, PARA AUTORIZAR EL PAGO DE
LAS HORAS EXTRAS QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVIDAD.

INCLUYE EN LAS NOMINAS CORRESPONDIENTES EL

PAGO DE LAS HORAS EXTRAS PROCEDENTES PARA
SU PAGO, Y DEVUELVE A LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION LOS REPORTES DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO LABORADO QUE NO SON
PROCEDENTES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA DETERMINACION Y
PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO PAGINA VERSION
2

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
Il LEGISLATURA

REPORTE DE TIEMPO EXTRA LABORADO

FECHA DE ELABORACION

NOMBRE DEL TRABAJADOR

AREA DE ADSCRIPCION NIVEL EN TABULADOR
NUMERO DE EMPLEADO

HORAS EXTRAS LABORADAS

TOTAL DE HORAS EXTRA

HORAS A PAGAR SUELDOBASICO
HORAS A PAGAR EN UN 100% ADICIONAL
HORAS A PAGAR EN UN 200% ADICIONAL

DOCUMENTACION ANEXA QUE SOPORTA EL TIEMPO EXTRA:

ELABORO AUTORIZO Vo. Bo.
PRESUPUESTAL

DIRECCIONDE DIRECCION GENERAL OFICIAL MAYOR TESORERO GENERAL
PERSONAL DE ADMINISTRACION




