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SECRETARIA GENEBAL Olimdi: 162842009

Contador Publico

JAVIER HARO DE ALBA

Coordinador Administrative del Consejo
de la Judicatura del Distrito Federal
Presente

En cumplimiento a lo ordenado en Acuerdo 46-46/2009, emitido por
el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, en sesién ordinaria
celebrada el dia dieciocho de agosto actual, en relacién con el escrito de fecha
diecisiete de agosto del afio en curso Yy anexo, signado por los integrantes de
este Organo Colegiado, mediante el cual emiten opinién en relacion con el
"Manual de Procedimientos para el Pago de Tiem poe Extraordinario del Consejo
de la Judicatura del  Distrito Federal, con toda atencién, hago de su
conocimiento que este Organo Colegiado determind:

“Tomar conocimiento del contenido del escrito y anexo de cuenta, en
consecuencla, este Organo Colegiado determina aprobar el "Manual de
Procedimientos para el Pago de Tiempo Extracrdinario del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal”, para los efectos procedentes. Circlilese a los
integrantes de este Organo Colegiado, el documento aprobado, a efecto de
que sea suscrito y rubricado. Comuniguese esta determinacion  al
Coordinador Administrativo de este Consejo, asi como al Director Ejecutivo
de Planeacién del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, para su
conocimiento y efectos procedentes. Climplase.”

Reitero a Usted, la sequridad de mi atenta y distinguida consideracién.

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.”
México, D.F., a 25 de agosto de 2009
LA SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO DE
LA JUDICATURA DEL DISTRITO FEDERAL
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l.- INTRODUCCION

En virtud de los cambios que se presentaron en la reestructuracién de la
Coordinacién Administrativa mediante Acuerdo 28-22/2009 de fecha 15 de abril
del presente afio, en el cual se cred el nivel 37 con denominacion de puesto de
Analista Técnico con codigo de puesto TO21, se hace necesaria la actualizacion
de este Manual de Procedimientos el cual tiene como objetivo establecer las
normas y lineamientos para el pago de tiempo extraordinario al personal técnico-
operativo del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, asi como las

actividades para el tramite de dicho pago.

Del analisis anterior se desprende la necesidad de formalizar el procedimiento de
calculo, definir las plazas sujefas a dicho pago y las areas dentro de Ia
Coordinacién  Administrativa encargadas de la autorizacion del pago e

incorporacion a la némina.

Por Ultimo las acciones realizadas son con el fin de mejorar el proceso de pagos

de tiempo extraordinario.

Manual Procedimientos para ef Pago de Horas Extraordinarias (Actualizacion julia 2008)
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Il.- MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulo 122, Apartado C, Base Cuarta, fraccién I,
Articulo 134.

2. Estatuto de Gobiemno del Distrito Federal:
Articulo 83.

3. Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal:
Articulo 1,
Articulo 195,
Articulo 200, pérrafo primero.

4. Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal:
Articulo 1,
Articulo 8,
Articulo 8,
Articulos 69-72.

5. Acuerdos del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal:
Acuerdo 58-50/2001 del 17 de octubre de 2001,
Acuerdo 29-4/2003 del 22 de enero de 2003,

Acuerdo 15-48/2003 del 3 de septiembre de 2003,
Acuerdo 14-06/2004 del 11 de febrero de 2004,

Acuerdo 17-53/2004 del 10 de noviembre de 2004,
Acuerdo 15-09/2005 del 23 de febrero de 2005,

Acuerdo 15-11/2005 del 2 de marzo de 2005,
Acuerdo 09-19/2005 del 4 de mayo de 2005,
Acuerdo 21-03/2006 del 18 de enero de 20086,
Acuerdo 31-43/2006 del 8 de noviembre de 2008,

|
|
Manual Procedimisntos para el Pago de Horas Extraordinarias {Actualizacion fulia 2004) 4 \.
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Acuerdo 17-05/2007 del 1 de febrero de 2007,
Acuerdo 07-43/2008 del 2 de julio de 2008,
Acuerdo 23-74/2008 del 29 de octubre de 2008,
Acuerdo 25-74/2008 del 29 de octubre de 2008,
Acuerdo 28-22/2008 del 15 de abril de 2009.

Manual Procedimisntos para &l Pago de Horas Extraordinanias (Actualizacicn fulio 2008)
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lil.- POLITICAS Y LINEAMIENTOS

- Se debe entender por tiempo extraordinario, la prestacion de servicios
personales adicionales a la jormada ordinaria de trabajo que es de 8:30 a
15:00 horas de lunes a jueves y de 8:30 a 14:00 horas los viemes.

- El pago de horas extraordinarias procedera de acuerdo a lo estipulado en el
Articulo 66 de la Ley Federal del Trabajo que a la letra dice: “. . . Podra
también prolongarse la jomada de trabajo por circunstancias extraordinarias,
sin exceder nunca de tres horas diarias ni de tres veces en una semana. . . “,
aplicandose de manera supletoria la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, seguin lo dispuesto por el Articulo 11 de esta Ultima.,

- Solo se cubrira el pago de tiempo extraordinario estrictamente necesario para
realizar actividades que por cargas de trabajo no pudieron concluirse durante
la jornada ordinaria y, sera el titular de cada area del Consejo de la Judicatura
del Distritoc Federal, quien determinara las circunstancias especiales que
justifiguen eéstas, sin exceder de tres horas diarias ni mas de tres dias

consecutivos.

- El pago de tiempo extraordinario deberd sujetarse a la disponibilidad
presupuestal y a las disposiciones juridicas aplicables, el pago estara a cargo ]
de la Coordinacion Administrativa quien es la responsable de la vigilancia del

ejercicio presupuestal.

- El personal técnico-operativo debera registrar en el reloj de asistencia el inicio
y conclusion de la jomada, incluyendo en su caso las horas extraordinarias
laboradas; invariablemente debera requisitar el Formato Registro de Horas
Extraordinarias y Solicitud de Pago (CJ-CA-32), con base al reporte de control

de asistencia, emitido por la Direccion de Administracién perteneciente a la

Coordinacion Administrativa.

Manual Procedimientos para el Pago de Horas Extracrdinarias {Actualizacidn julic 2008) & ‘
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- Sin excepcién sélo sera sujeto de pago de tiempo extraordinario el personal

técnico-operativo de los niveles 37 al 51.

- Se pagara con cargo a la partida presupuestal 1319.- Remuneraciones por
horas extracrdinarias.

- La Direccién de Administracién, integrard un Catalogo de Firmas, para la

autorizacion del pago de tiempo extraordinario.

- Elformato de Registro de Horas Extraordinarias y Solicitud de Pago (CJ-CA-
32), se debera presentar ante la Direccién de Administracion, debidamente

firmado por el servidor publico quien tenga su firma registrada en el Catalogo
de Firmas

- Quedan excluidos del pago de tiempo extraordinario el personal con licencia,

licencia médica o en periodos vacacionales.

- El tiempo extraordinario se pagara con un ciento por ciento mas del salario
asignado a la jornada ordinaria de labores y se calculara de la siguiente forma: 7

Sueldo mensual tabular / 30 dias del mes = Resultado 1 (sueldo diario)

Resultado 1 (sueldo diario) / 6.5 horas = Resultado 2 (costo de la hora)

Resultado 2 (costo de la hora) por el nimero de horas laboradas por 200 por ciento
(importe bruto de tiempo extra a pagar)

Manua! Procedimientos para el Pago de Horas Extraordinarias (Actualizacion julia 2009) 7 "\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Administrativa. CJDF/CA/MP 08
SISTEMA: Apoyo Judicial, FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Pago de tiempo extraordinario. 25/06] 09 | 1de3

OBJETIVO: Realizar el pago a los empleados del Consejo de la Judicatura por concepto de horas
extraordinarias laboradas, cumpliendo con la normatividad aplicable en la materia. |

1 STl - s JL.:_'?_E"?.J 1"' ol e e 0 L BPOYD. |

1 Titulares de las|El titular del area correspondiente autoriza al|. Formato CJ-CA-32
areas del | (los) servidor (es) a su cargo a laborar horas Registro de Horas
Consejo de la extraordinarias. Extraordinarias vy
Judicatura del Solicitud de Pago.
|D.F. | original.

2 Empleado Recibe instruccion y registra en el Sistema de|. Sistema de Control

tecnico operativo |Control de Asistencia el inicio y conclusion de ' de Asistencia.

su jornada laboral, asi como las horas . |
extraordinarias, concentrandolas en el farmatc!

'CJ-CA-32.

3 | Requisita el formato CJ-CA-32 de las horas|. Formato CJ-CA-32 |
extras laboradas.

4 Titulares de las Reciben el (os) formato (s) y lo (s) autorizan, . Formato CJ-CA-32
&roas de| | €nviandolo (s) dentro de los dos dias siguientes

Consejo de la @ 1€rmmino de la quincena a la Direccion de
Judicatura  del | Administracion,

Distrito Federal |

5 Direccion de Recibe en original y copia el (los) formato(s) . Formato CJ-CA-32
Administracién CJ-CA-32, acusa de recibido y lo (los) tuma a
la Subdireccién de Recursos Humanos para su
tramite.

Manual Frocedimientos para ef Pago de Horas Extracrdinarias (Actualizacion julie 2005)



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién Administrativa. CJDF/CA/MP 08

SISTEMA: Apoyo Judicial, FECHA ( PAGINA
PROCEDIMIENTO: Pago de tiempo extraordinario.

T
25 DB|DQJ 2de 3

) formato (s) CJ-CA- . Formato CJ-CA-32
contengan tachaduras o enmendaduras vy,

esté (n) requisitado (s) conforme a los!- Sistema de Control de
reportes emitidos por el Sistema de Control|  Asistencia
| | de Asistencia.

| Subdireccion  de
| | Recursos
' Humanos

2 Verifica las firmas autorizadas para suscribir Catalogo de firmas

el formato CJ-CA-32.

| * Si cumple con los requisitos continua
, con el proceso y tuma el (los) formato
| . (s) para su autorizacién. |

-

e Si no cumple con los requisitos, lo
p # .
| devuelve al area solicitante, para su
| | correccion.

8 |He<:ibe para su validacién el (los) formato (s) |. Formato CJ-CA-32
| CJ-CA-32, turnéndolo (s) para visto bueno
de la Direccién de Administracion .

| |
I
| 9 Direccién de|Recibe formato (s) CJ-CA-32 para visto . Formato CJ-CA-32
. |Administracir§rn |buenn. posteriormente lo (s) devuelve para
| su registro en la némina preliminar,
| | |
| 10 fSubdireccién de | Captura el movimiento en la némina
Recursos preliminar y al término emite listado del T o
|Humanos 'numero_de horas extraordinarias laboradas  €Xtraordinarias.
| | | por el (los) empleado (s).

11

. Nomina Preliminar
. Listado de horas

|Hevisa el (los) formato (s) CJ-CA-32 contra |. Listado
el listado de captura de horas | extraopetihadas.

' ' | extraordinarias: Si existen error (es) en la|. Fg g CJ-CA-32
captura regresa a la actividad anterior. i

Manual Procedimisntos para el Pago de Horas Exiraordinanas {Actualizacion julio 2009) 10



CLASIFICACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién Administrativa. CJDF/CA/MP 08
SISTEMA: Apoyo Judicial. FECHA |PAGINA
PROCEDIMIENTO: Pago de tiempo extraordinario. o5 | 06 | 09 3 de 3

Subdireccién  de|Procede a realizar el pago, tuma para que el

Recursos (los) formato (s) sean archivados para futuras
Humanos aclaraciones o consultas,
13 Archiva formato (s) CJ-CA-32 y listado de!. Formatos CJ-CA-32
movimientos. . Listado de horas

extraordinarias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manua! Procedimientos para el Pago de Horas Extraordinanias (Actualizacidn Julio 2008) 11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién Administrativa. CJDF/CA/MP 08

SISTEMA: Apoyo Judicial. FECHA |PAGINA

'PROCEDIMI : Pago de ti inario.
EDIMIENTO: Pago de tiempo extraordinario % J P [ i d el
L

_TITULARES DE LAS EMPIEAD'D DIRECCION DE SUBDIRECCION DE | COORDINACION |

AREAS DEL CONSEJO TECNICO ADMINISTRACION RECURSOS ADMINISTRATIVA

DE LA JUDICATURA COPERATIVO HUMANOS
DEL DISTRITO
FEDERAL |
(oo :
]
1'. 1 2 5 & .

El tutar del drea Recibe instruccign v Recite formats (s) Revisa que &l E?EIEE C,_;fg:Tg:;G
sutorza al senvidor rgistra inicio  y origins! {es} y copia farmato no contenga para visto Bueno
publico & su-cargo a —  conclusidn de gal formatn GJ-CA- p| (Echaduras a ¢ o (8) deviabes
|laborar horas jomada laborat a3z, Biusa e enmendaduras y que r' para 3‘:” regisiro
extraordinarias, horas extraondinarias | recibida y los uma a eal requisiado PR Gt

la Subdreccion de conforme al Sistema S
Slsimma de Recursos Humanos ::imanf:?tml de TR

d

Contred de
Asistencia

Requisita formato
CHCA-32 de horas
extras laboradas.
4
: Formata
Reciba (n} & formato CJ-CAES

(%) ¥ lo (s} autorizan,
enviandoio (&) dentro
de los dos dias
siguienies al térming
da la guincena a la
Dirarritin da Afmdn

Formatn
CJ-CA-az

Continda

Direccion

pary

Procesa v fuma
formato (s) & la

Administracién

Buloizackin

con el

=]

su

B

Recibe para
validacion
32, {umandolo

Coordinador
Addeministrativa

g (los)
formato (s} CJ-CA-

para visto buenc del

S

[=)

Formaic
CJ-CA-32

Formaic

de Aals

F

Verifice las  Firmas
adonzedas para
susciibir 8l Formato
CJ-CA-az

CuU-Ca-z2

Sist.Control

(Catalogo

=]

cumple

Mo
CLIMDiE

rr Firmas

Devuelve
al ared
salicitants
para 5U
corraccicn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Administrativa. | CJDF/CA/MP 08

SISTEMA: Apoyo Judicial. FECHA |PAGINA
PROCEDIMIENTO: Pago de tiempo extraordinario. 25 | 06|09 2de2
[ SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ]
10
Caplura el

movimiento en  la
namifra prediminar y
emite  listado de
nomers  de horas
gutraordinarias
labaraRs

Moming
Prediminar

Listado de haras
exdraorginanas

11

Y

Revisa &l  (los)
formato {s) CJ-CA-
32 condra el listado
ge capturs de horas
extracrdingrias. Sl

existen amaras
ragress & la
actividad anteror,
Listado da horas

exiraordmarias

12
¥

Procede a realizar el
pago ¥ tuma pars
que &l los)
formato (s} seain)
archivado (5) para
futuras aclaraciones

Fommaio Cl-CA-
a2

bh}

Archiva formato (s)
CHCA3Z y Estado
de movimientos, i

Formatp CJ-CA-
3

Lestado da homs
axracrdinanas
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre del formato: Registro de Horas Extraordinarias y
Solicitud de Pago.

Numero de formato: CJ-CA-32

Objetivo del formato: Registrar y controlar las horas

extraordinarias laboradas.

Namero de tantos del formato: Original y copia.

Distribucion: Original: para la Subdireccion de
Recursos Humanos.
Copia: para el Area solicitante.

DESCRIPCION DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) Area: Nombre del area solicitante, de
conformidad con la udltima estructura
organica autorizada por el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.

(2) Nombre del empleado: Nombre completo del empleado que
labora tiempo extraordinario

(3) Nimero de empleado: El ndmero éaignadﬂ por la Direccion de
Administracion a través de |la
Subdireccién de Recursos Humanos al

causar alta en el sistema de némina.

Manual Procedimientos para el Pago ds Horas Extraordinanas (Actualizacin julio 2008) ’ 18
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(4)R.F.C.

(5) Periodo correspondiente a la:

(6) Sello del area de trabajo:

(7)-Jornada Ordinaria:

(8) Fecha:
(9) Hora de entrada:

(10) Hora de salida:

(11) Ndm. de horas laboradas:

(12) Firma:
(13) Justificacion:

(14) Total de horas extraordinarias
laboradas en la quincena:

(15) Nombre, cargo y firma:

El Registro Federal de Contribuyentes del

empleado.

Quincena laborada.

Sello del area de que se trate.

El horario en que el trabajador desarrolla

habitualmente sus actividades.

Dia en que se laboro el tiempo extraordinario.
Hora de inicio de la jornada extraordinaria.

Hora de terminacion de la jomada

extraordinaria.

El nimero de horas extraordinarias laboradas en

la jornada.
Firma del empleado.

Motivo por el que laboré tiempo extraordinario.

Sumatoria de las horas extraordinarias

laboradas durante la quincena.

Nombre completo, cargo y firma de quien
autoriza el total de horas extraordinarias
laboradas por el empleado. (Firma registrada en
el Catadlogo de Firmas).

Manual Procedimientos para el Pago de Horas Extraordinanas (Actualizacion julio 2008}

A



TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
DISTRITO FEDERAL

CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEACION

(16) Valido: Nombre y firma del Subdirector de Recursos
Humanos, quien validara la informacion del
formato.

(17) Nombre, cargo y firma: Firma del ftitular de la Direccion de

Administracién, quien dara su Visto Bueno
para el pago del numerc de horas

extraordinarias autorizadas.
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Validado por:

Elaborado por:

GATE are-dedika c. ier"A. Escalera Leandro
ador Administrativo irector Ejecutivo de Planeacion
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México, D.F. a 15 de julio de 20089.

Autoriza:

El Consejo de la Judicatura del Distrito Federal

Mag. Edgar Elias Azar

Presidente
Mag. Lic. Rafael Crespo Davila Lic. Luis Manuel Marquez Lugo
Consejero Consejero
Dr. Israel Alvarado Martinez
Lic. Luz del Carmen Guinea Ruvalcaba Consejero

Consejero

Lic. Rafael Santa Ana Solano
Consejero
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