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1.

PROPOSITO

1.1 Establecer los criterios normativos y directrices para la prestacion de servicios eventuales y el

2.1

2.2

3.1

3.2

pago de manera econdmica o con tiempo compensado al personal de las Ramas Medica,
Paramédica y Grupos Afines del Hospital Regional de Alta Especialidad de ixtapaluca, con la
finalidad de garantizar la cobertura y continuidad de los servicios y para aquellas actividades que
por cargas de trabajo extraordinarias no pudieran concluirse durante la jornada ordinaria,
realizando las acciones necesarias para mantener el nivel de productividad que permita el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

ALCANCE

A nivel interno: Aplica a la Subdireccion de Recursos Humanos {a través de la Coordinacion de
Empleo y Control de Asistencia) en lo relativo al registro de tiempo extraordinaric en el sistema de
control de asistencia institucional y framite para el pago de manera econémica o con tiempo
compensado por servicios eventuales; a la Direccion de Administracion y Finanzas para la
autorizacion del pago correspondiente, a la Subdireccion de Recursos Financieros (a través de la
Unidad de Némina) para la realizacion del pago econdmico

Las personas titulares de las direcciones de area, subdirecciones u homologos y del
Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital para el pago de tiempo compensado, a través de
la Coordinacion de Empleo y Control de Asistencia.

Aplica a todo el personal de las Ramas Médica, Paramédica y Grupos Afines previstos en el
Tabulador de Sueldos y Salarios de la Secretaria de Salud, que cuenten con la autorizacion para
la realizacion de servicios eventuales

A nivel externo: No aplica

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES

Las personas titulares de las direcciones de &rea, subdirecciones u homélogos y del
Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital, podran otorgar la autorizacién para la
realizacion y pago en econdmico o con tiempo compensado por laborar servicios eventuales.

Las situaciones extraordinarias deberan ser autorizadas unicamente por los titulares de las
direcciones de area y del Departamento de Asuntos Juridicos, mediante oficio dirigido a la
Subdireccién de Recursos Humanos, adjuntando el formato debidamente requisitado (Véase
Anexo 1)
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3.3 Sera responsabilidad de quien autoriza los servicios eventuales, la asignacion, supervision de
actividades y tareas adicionales que conlleven éstos, y debera contar con la justificacion y el
soporte documental suficiente que las acredite

3.4 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Empleo y Control de Asistencia),
verificara que las solicitudes (Véase Anexos 10.1 y 10.2)

e Sean autorizadas por parte las personas titulares sefialadas en la Politica 3.1

» Cuenten con la justificacién que motivé la cobertura de los servicios eventuales;
o Establezcan las fechas y el tiempo efectivo laborado, y

e Firma de consentimiento de la o el trabajador que realizé el servicio eventual.

3.5 Los servicios eventuales no deberan exceder por cada trabajadora o trabajador de 72 horas al

Departamento de Asuntos Juridicos deberdn prever que la jornada ordinaria y la de servicios
eventuales incluyan los descansos correspondientes, para preservar la salud y productividad de

mes
36 Las personas titulares de las direcciones de drea, subdirecciones u homologos y del %
las y los trabajadores. ,_\

3.7 La autorizacion para realizar servicios eventuales se tramitara mediante los siguientes formatos:

» FORMATO DE AUTORIZACION PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EVENTUALES Y
EL PAGO ECONOMICO O CON TIEMPO COMPENSADO (Véase en Anexo 10.1).

Para el Pago en Econémico: la solicitud seré entregada dentro de los primeros cinco dias
naturales posteriores a la conclusion del mes inmediato anterior en el que se autorizd la .
realizacion de servicios eventuales. (Véase el Anexo 10.1y 10.2)

Pago en Tiempo Compensado: Ia solicitud puede ser entregada durante el transcurso del
mes que les ha sido autorizada la realizaciéon de servicios eventuales y maximo hasta los
primeros cinco dias naturales posteriores a la conclusion de dicho mes. (Véase el Anexo 10.1
y 10.2).

o FORMATO DE AUTORIZACION PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EVENTUALES Y
EL PAGO ECONOMICO O POR TIEMPO COMPENSADO, POR LABORAR EN UN DIiA DE
DESCANSO OBLIGATORIO O CONCEDIDO (Véase Anexo 10.2).

El formato requisitado podra ser entregado con quince dias de antelacién y maximo cinco dias
naturales posteriores al dia de descanso obligatorio o concedido.
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3.8 Para efectuar el otorgamiento del pago en econdémico ¢ por tiempo compensado, la persona
trabajadora debera comprobar el tiempo laborado a través de los registros de asistencia, tanto de
su jornada laboral ordinaria, como €l de los servicios eventuales.

3.9 Unicamente se pagara el tiempo efectivo laborado por servicios eventuales en econémico o por
tiempo compensado, aln y cuando la perscna trabajadora presente Justificante de Incidencia
{Véase Anexo 3).

3.10 La Subdireccion de Recursos Humanos {(Coordinacion de Empleo y Control de Asistencia)
validara que los horarios autorizados en los formatos (Anexos 10.1 y 10.2), no afecten la jornada
laboral ordinaria que tenga asignada la persona trabajadora.

3.11En caso de requerirse la evidencia documental por parte de la Subdireccidn de Recursos
Humanecs o por alguna autoridad, y el area que autorizd el pago por servicios eventuales no
cuente con la evidencia documental que acredite las actividades realizadas, la Subdireccién de
Recursos Humanos solicitara al area de noémina la aplicaciéon del descuento correspondiente at
pago efectuado a la persona trabajadora tanto para el pago en econdmico o por tiempo
compensado.

3.12 El pago de servicios eventuales en ningun caso formara parte integrante del sueldo basico, ni

constituye un ingreso fijo o regular, por lo que no tendra caracter de permanente, cesando su
otorgamiento cuando desaparezca la necesidad que dio origen o por insuficiencia presupuestal.

ESPECIFICAS PARA EL PAGO ECONOMICO

3.13 El pago econdmico no podra exceder el monto autorizado en el presupuesto correspondiente al
Capitulo 1000 “Servicios Personales”, autorizado para la partida 13404 — “Compensaciones por
Servicios Eventuales”, correspondiente al ejercicio fiscal.

3.14 Agotada la suficiencia presupuestal para el pago de servicios eventuales en pago economico, la
Subdireccién de Recursos Humanos lo comunicara a las areas correspondientes, a efecto de
tomar las medidas pertinentes.

3.15 La Subdireccion de Recursos Humanos a través de la Coordinacién de Empleo y Co
Asistencia, computara el tiempo efectivo laborado correspondiente al horario y fechas autorizadas
para la prestacion de servicios eventuales, de conformidad con los registros de asistencia
(entrada y salida) de su jornada ordinaria de trabajo y del tiempo adicional por servicios
eventuales conforme al registro de entrada y salida.

3.16 Cuando el horario autorizado sea de manera continua al término de la jornada laboral ordinaria,
descanso obligatoric o concedido de la o el trabajador, los primeros 15 minutos para el registro de
asistencia seran considerados dentro del pago de servicios eventuales.

3.17 Cuando se trate de laborar en un dia de descanso obligatorio o concedido y se solicite el Pago en

Econdémico por Servicios Eventuales, éste se computara conforme a las horas efectivas
laboradas y autorizadas mas una bonificacién del 100% de acuerdo con lo siguiente:

™~
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DETERMINACION PARA DIA DESCANSO OBLIGATORIO
PAGO ORDINARIO O CONCEDIDO
TIEMPO EFECTIVO si si
LABORADO
BONIFICACION 100% NO si
3.18 No procedera el Page en Econdémico por Servicios Eventuales cuando en la jomada laboral
ordinaria se presenten las siguientes incidencias o justificaciones:
+ Falta de Asistencia e« Vacaciones /
e Falta por Retardo Mayor o Descanso Anual Extraordinario por /
+ Falta por Omision de Entrada o Salida Laborar en Areas de Riesgo |
+ Pase de Salida ¢  Onomastico
+ Justificacion por Omision de Salida o Cuidados Maternos
» Licencias con o sin goce de sueldo e Horas Beca
s Licencias Médicas ¢ Tiempo para Capacitacion

e Suspensiones por Medida ¢ Dia econdmico J
Disciplinaria M
3.19 La Coordinacion de Empleo y Control de Asistencia elaborara reporte del personal que prest/

servicios eventuales para el pago en econdmico para autorizacién de la persona titular de la
Direccién de Administracion y Finanzas.

3.20 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Empleo y Control de Asistencia)
entregara a la Subdireccién de Recursos Financieros (Unidad de Némina) el reporte del personal
que prestd servicios eventuales para el pago en econémico (Véase Informe de Servicios

Eventuales para Pago en Econémico anexo 10.4).
3.21 La Subdireccién de Recursos Financieros (Unidad de Némina) calculara y efectuara el pago Q\

econdmico de servicios eventuales correspondiente.

ESPECIFICAS PARA EL PAGO CON TIEMPO COMPENSADOQ

3.22 Ei plazo dentro del cual podra hacerse efectivo el pago con tiempo compensado es de un afio a
partir del momento en que se autorizé el servicio eventual.

3.23 La persona trabajadora debera entregar al Area de Control de Asistencia el Formato de Solicitud
de Justificacion de Incidencias para Asistencia (Véase en anexo 10.3) debidamente requisitado,
sefialando la fecha en que se otorgara el pago por tiempo compensado.

3.24 Cuando el Titular (Véase la Politica 3.1.) auteriza que la persona trabajadora labore de manera
continua, registrando anicamente entrada al inicio de la jornada laboral ordinaria y la salida al
término del servicio eventual, derivado de la operatividad de sus actividades que realiza o las
caracteristicas del servicio, que le imposibilite interrumpir las actividades, el que debera ser
sefialado en el formato (Anexo 10.1).
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3.25La o el trabajador tendra derecho a que sea acumulado el tiempo efectivamente laborado de
manera discontinua para el pago por tiempo compensado, el que debera contar con la
autorizacion expresa del jefe inmediato.

3.26 La Coordinacién de Empleo y Control de Asistencia, de la Subdireccion de Recursos Humanos,
registrara, validara y computara el tiempo efectivamente laborado por la persona trabajadora,
contenido en los Anexos 10.1y 10.2.

3.27 Cuando se trate de laborar en un dia de descanso obligatorio o concedido y se solicite el Pago
con Tiempo Compensado por Servicios Eventuales, se computara el tiempo efectivo laborado y
autorizado, el que se pagara con el mismo numero de horas, mas una bonificacion del 100%,
aplicable al turno matutino, vespertino y jornada acumulada.

3.28 Para las y los trabajadores de la jornada nocturna, cuando se trate de laborar en un dia de
descanso obligatorio o concedido y se solicite el pago con tiempo compensado por servicios
eventuales, se computara el tiempo efectivo laborado y autorizado y se pagara con una jornada
nocturna adicional.

3.29 Para el caso del personal asignado a la Jornada Acumulada {sabados, domingos y dias festivos)
con Cadigos de Enfermeria y Trabajo Social, adscritos a las Subdirecciones de Enfermeria y
Atencién al Usuario, y el area autorice se labore en un dia de descanso concedido: Viernes Santo
y 02 de noviembre, el pago por servicios eventuales se otorgard con una jornada de pago
econdmico y una jornada de pago con tiempo compensado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| No.
Act

Documento o

Descripcion de Actividades ey

Responsable

1 Determina la autorizacién para la prestacién de
servicios eventuales con objetc de dar
i cumplimiento a las actividades necesarias para
! la continuidad de los servicios y/o por aquellas
actividades «que por cargas de trabajo .
HRAEI {Director, extraordinarias deban concluirse eh un tiempo
Subdirector u determinado.

Homdlogo de area y
Departamento de 2 Acuerda con la persona trabajadora que al
Asuntos Juridicos} términc de su jornada laboral ordinaria, se
realice la prestacion de servicios eventuales, asi
como las actividades a realizar, el tiempo de
i cobertura y la forma en que se efectuara el |

pago.

e T ) . e Documentacion
3 Realiza las actividades que dieron origen a la soporte de I

prestacion de servicios eventuales, relne la prestacion  de
Hospital Regional de | evidencia documental de las tareas o trabajos servicios
Alta Especialidad de | realizados y archiva para el cotejo eventuales

Ixtapaluca  (Persona | correspondiente segun se requiera. _ -
trabajadora) : ) : 5 g
4 Comunica a su jefe inmediato el avance o | -

conclusion de las tareas o trabajos realizados,
para que se lleve a cabo el tramite para el pago
correspondiente.

5 Realiza en conjunto con la persona trabajadora
la gestion para el pago de servicios eventuales
segln lo acordado.

6 Verifica si el page es en econdmico o por tiempo
compensado.

¢ El pago se efectuara de forma econdmica?

HRAEI (Director, ) .
Subdirector ¥ 7 No: Lieva a cabo las acciones para el pago por

Homologo de drea y tiempo compensado. ContinGa en la actividad

Departamento de 14.
Asuntos Juridicos)

i PAGO EN ECONOMICO

Si: Realiza en conjunto con la persona! * Anexcs 10.1 y
8 trabajadora el llenado de los formatos de 10.2

autorizacion para el pago en econémico de

servicios eventuales (Véanse los anexos 10.1y

10.2), segun el tipo de dias en que se prestd el
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Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

servicio eventual dia ordinario o bien, en dia de
descanso  obligatorio o concedido, de
conformidad con la politica 3.7.

Remite formato correspondiente (Anexos 10.1 0
10.2 segln se trate) debidamente requisitado a
la Subdireccion de Recursos Humanos (a través
de la Coordinacién de Empleo y Control de
Asistencia)

Subdirector de
Recursos Humanos
(Responsable de la
Coordinacion de
Empleo y Control de
Asistencia)

10

11

12

13

Recibe formato correspondiente (Anexos 10.1 o
10.2 segun se trate) y valida que cumpla en
tiempo y forma con lo sefalado en las politicas
34y37.

Valida y computa el tiempo efectivamente
laborado por servicios eventuales para el pago
econémico de acuerdo con lo sefalado en las
politicas 3.15 a la 3.18. y se genera el Informe
de Servicios Eventuales para Pago en
Econémico (Véase anexo 10.4)

Recaba en el Informe de Servicios Eventuales
para Pago en Econémico rubrica de Visto Bueno
del Subdirector de Recursos Humanos y firma
de autorizacion del Director de Administracién y
Finanzas.

Remite Informe de Servicios Eventuales para
Pago en Econémico debidamente requisitado a
la Unidad de Némina de la Subdireccion de
Recursos Financieros para el calculo y pago en
economico de servicios eventuales de la o las
personas trabajadoras relacicnadas, de
conformidad con el calendario de captura del
sistema de ndmina. Pasa a la actividad 24.

Anexos 10.1 o |
10.2 requisitado |

Anexos 101 o |
10.2 requisitado

Anexo 10.4

10.4
y

Anexo
rubricado
firmado

Anexo 10.
rubricado y
firmado

HRAEI {Director,
Subdirector u
Homologo de area y
Departamento de
Asuntos Juridicos)

14

PAGO CON TIEMPOC COMPENSADO

Realiza en conjunto con la persona trabajadora
el llenado de los formatos de autorizacién para
el pago en tiempo compensado de servicios
eventuales (Véanse los anexos 10.1 y 10.2),
segun el tipo de dias en que se prestd el servicio
eventual dia ordinaric o bien, en dia de
descanso  obligatorio o concedido, de
conformidad con la politica 3.7.

Anexos 10.1
10.2




PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SALUD

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EVENTUALES Y EL PAGO

ECONGMICO O CON TIEMPO COMPENSADO.

Hoja: 9 de 26

Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

15

Remite formato correspondiente (Anexos 10.1 ¢
10.2 segun se trate) debidamente requisitado a
la Subdireccion de Recursos Humanos (a través
de la Coordinacién de Empleo y Control de
Asistencia)

Documentoo

anexo

Anexos 101 o
10.2 requisitado

Subdirector de
Recursos Humanos
(Responsable de |la
Coordinacién de
Empleo y Control de
Asistencia)

16

17

18

HRAEI (Director,
Subdirector u
Homologo de area vy
Departamento de
Asuntos Juridicos)

20

| Determina en

Recibe formato correspondiente (Anexos 10.1 o
10.2 seglin se trate} y valida que cumpla en
tiempo y forma con lo sefialado en las politicas

1 34y37.

Valida y computa el tiempo efectivamente
laborado por servicios eventuales para el pago
en tiempo compensado de acuerdo con o
sefialado en las politicas 3.22 y 3.24 a la 3.29.

Genera el registro y control interno del tiempo
efectivo laborado de cada persona trabajadora
que presto servicios eventuales, para estar en
posibilidad de oforgar el tiempo de descanso
comg pago de tiempo compensado segdn lo
soliciten.

Anexos 101 o
10.2 requisitado

Registro y
control de
tiempo efectivo
laborado

conjunto con la persona
trabajadora la fecha o fechas en que se otorgara
el descanso del tiempo efectivo laborado por
tiempo compensado, como pago a la prestacion
de servicios eventuales.

Realiza en conjunto con la persona trabajadora
la gestion para el descanso por tiempo
compensado a través de la Solicitud de
Justificacion de Incidencias para Asistencia
(Véase anexo 10.3) y remite debidamente
requisitado a la Subdireccion de Recursos
Humanos (a través de la Coordinacién de
Empleo y Control de Asistencia).

Nota: En el caso de la Subdireccion de
Enfermeria también podré realizar la gestion del

| descanso por tiempo compensado mediante

oficio donde se indigue los datos del o de las
personas trabajadoras, asi como la fecha o
fechas en que se oforgard el descanso por
tiempo compensado.

Anexo 10.3
debidamente
requisitado
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Responsable bl Descripcion de Actividades RL UL
Act anexo
21 Recibe y valida a través del area de control de | ¢ Anexo 10.3
asistencia que la Solicitud de Justificacién de debidamente
Incidencias para Asistencia u oficio segun el requisitado
caso, se encuentre debidamente requisitado de
acuerdo con lo sefalado en la politica 3.23.
22 Valida a través del control interno que la
persona trabajadora cuente con disponibilidad
de tiempo compensado de acuerdo en lo
Subdirector de autorizado en los anexos 10.1y 10.2.
Recursos Humanos
(Responsable de la 23 Registra en el control interno de asistencia el | ¢ Registro y
Coordinacién de pago del tiempo compensado solicitado por la control  interno
Empleo y Control de persona trabajadora, actualizande las horas de asistencia
Asistencia) disponibles y captura el justificante en el sistema
de asistencia establecido para el efecto.
24 Recaba y archiva de manera periddica toda la | ¢« Documentacion

documentacion e informes generados por la
prestacibn de servicios eventuales (pago
econdémico ¢ con tiempo compensado).

TERMINA

e informes por
la prestacion de
servicios
eventuales

7
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos |
(Responsable de la Coordinacion
de Empleo y Control de Asistencia)}

Director, Subdirector u Homologo
de area y Departamento de
Asuntos Juridicos

Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca
{Persona trabajadora)

{ INICIO )

s 1

—-d

Determina la autonzacion para |
la prestaciébn de servicios
eventuales para la continuidad
de los servicios

—

e

3

Realiza actividades que diercn
la prestacion de
servicios eventuales, archiva

soporte
prestacion de
servicios eventuales|

Comunica a jefe inmediato el
conclusion  de
trabajos realizados, para que

persona trabajadora la gestién
para el pago de servicios
eventuales segln lo acordado.

[

Acuerda con la persona

trabajadora gue al término de

su jornada laboral ordinaria, se

realice la prestacién de

servicios eventuales
origen a
para el cotejo
avance o©
se lleven a cabo el pago.

5
Realiza en conjuntoe con la
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Director, Subdirector u Homologo | Subdirector de Recursos Humanos Hospital Regional de Alta
de area y Departamento de (Responsable de la Coordinacién Especialidad de Ixtapaluca
Asuntos Juridicos de Empleo y Control de Asistencia) {Persona trabajadora)
6

Verifica si ¢l page es en
econémico o por tiempo
compensado

¢El pago es
econémico?

Lleva a cabo las acciones para
el pago por tiempo
compensado.

| 8

Realiza en conjunto con la
persona trabajadora el llenado
de los formatos de autorizacion
para el pago en econémico de
servicios eventuales

9

Remite formatos
correspondiente  debidamente
requisitado a la Subdireccion de
Recursos Humanos
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Director, Subdirector u Homologo
de area y Departamento de
Asuntos Juridicos

14

Realiza en conjunto con la
persena trabajadora el lienado
de los formatos de autorizacion
para el pago en tiempo
compensado de  servicios

eventuales
Anexos 10.1
10.2

[

| Subdirector de Recursos Humanos

(Responsable de la Coordinacién
de Empleo y Control de Asistencia)

Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca
(Persona trabajadora)

10

Recibe formato

correspondiente y valida que
cumpla en tiempo y forma.

Anexos 10.1y 10.2
uisitado

—_—-'--_-_-_—

i1

Y

Valida y computa el tiempo
efectivamente laborado para el
pago econdémico, genera el
Informe de Servicios
Eventuales para Pago en

Econdmico

¥ 12

Recaba en el Informe de
Servicios Eventuales para el
Pago, rubrica del Subdirector
de RH vy firma de autorizacién
del titular de la DAF.

Anexo 10.4
rubricado v firmado

13

Remite Informe de Servicios
Eventuales para el Pago
correspondiente  debidamente
requisitado, relacionada de
conformidad con el calendario
de captura del sistema de
némina.

Anexo 10.4
rubricado v firmadg
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Director, Subdirector u Homologe | Subdirector de Recursos Humanos Hospital Regional de Alta
de area y Departamento de (Responsable de la Coordinacion Especialidad de ixtapaluca
Asuntos Juridicos de Empleo y Control de Asistencia) (Persona frabajadora)
15
Remite formatos
correspondientes debidamente
requisitado a la Subdireccion
de RH
kAnexos 10.1y 10.2
requisitado
-_____--‘-_-__—
v 16
Recibe formato
correspondiente y valida que
cumpla en tiempo y forma.
Anexcs 1010 10.2 |
equisitado
: 17
Valida y computa el tiempo
efectivamente laborado por
servicios eventuales para el
pago en tiempo compensado.
v 18
Genera el registro y control
interno  del tiempo efectivo
laborado de cada persona
trabajadora que presto servicios
eventuales con posibilidad de
otorgar el tiempo de descanso
como page de tiempo
compensado segun lo soliciten.

b Registro y control de I
tiempe efectivo |
laborado

y 19

Determina en conjunto con la
persona trabajadora la fecha o
fechas en que se otorgard el
descanso del tiempo efectivo
laborado por tiempo
compensado.
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CON TIEMPO COMPENSADO
Director, Subdirector u Homologo Subdirector de Recursos Humanos Hospital Regional de Alta
de area y Departamento de (Responsable de la Coordinacién Especialidad de Ixtapaluca
Asuntos Juridicos de Empleo y Control de Asistencia) (Persona trabajadora)
5
20
Realiza en conjunto con la

persona trabajadora la gestién
del descanso por tiempo
compensado a través de ia
Solicitud de Justificacion de
Incidencias para Asistencia y
remite a la Subdireccion de RH

r Anexo 10.3

debidamente
requisitado

21

h

Recibe y valida a través del
area de control de asistencia
que la Solicitud de Justificacién
de Incidencias para Asistencia
u oficio segin el caso, se
encuentre debidamente
requisitado

Anexo 10.3
debidamente
requisitado

¥ 22

Valida a través del control
interne  que la persona
trabajadora cuente con

disponibilidad de tiempo
compensado
l 23

Registra en controi interno de
asistencia el pago de! tiempo
compensado solicitado,
actualizando las horas
disponibles y captura el
justificante en el sistema de
asistencia.

Regisiro y control
interno de
asistencia
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Director, Subdirector u Homologo Subdirector de Recursos Humanos Hospital Regional de Alta
de area y Departamento de {Responsable de la Coordinacién Especialidad de Ixtapaluca
Asuntos Juridicos de Empleo y Control de Asistencia) (Persona trabajadora)

© 1,

Recaba y archiva de manera
perigdica toda la
documentaciébn e informes
generados por la prestacion de
servicios eventuales.

e Documentacion e
informes por la
prestacion de
servicios eventuales

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Emplec y Control de

Asistencia)

Documentos Cddigo (cuando
aplique)
6.1 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos {DOF-05-02- No aplica
1917/ DOF-20-12-2019).
6.2 Ley General de Salud (D.Q.F. 07-02-1984 / D.O.F. 29-11-2019) No aplica
Ley Federal del Trabajo No aplica
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, No aplica
Reglamentaria del Apartado B} del Articulo 123 Constitucional DOF
28-12-1963 / DOF 22-11-2021
6.4 Clasificador por objeto del Gasto DOF 28-12 de 2010 f DOF 26-06- No aplica
2018
6.5 Condiciones Generales de trabajo de la Secretaria de Salud vigente No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro
conservacion conservarlo o identificacién unica
7.1 Formato dg autorizacion para Subdirector delRécursos
la prestacion de servicios Humanos (Responsable
eventuales y el pago|  2afios 4.7, coordinacion de N/A
econdmicc o con tiempo
compensado (véase en f\"?"t"m Y Control  de
anexo fls encia)
7.2 Formmate de autorizacion
para la prestacién de ;
servicios eventuales y el | 3ubd|rector dRe Recurs;ls
émico o  por umanos { esponsable |
pago —econ 2 afios de la Coordinacion de N/A
tiempo compensado, por | Emol Control d
laborar en un dia de pigo y Lonirol de
. . Asistencia)
descanso  obligatorio o
concedido 5 : .
7.3 Solicitud de Justificacién de Subdirector de Recursos
Incidencias para Asistencia Humanos (Responsable
2 afios de la Coordinacién de N/A
Empleo y Control de
= = Asistencia)
7.4 Informe de Servicios Subdirector de Recursos
Eventuales para Pago en Humanos (Responsable
Econémico 2 afios de la Coordinacion de N/A
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de |xtapaluca

Dia de descanso obligatorio o concedido: Los dias de descanso obligaterio o concedido, son
fechas especiales sefialadas por Ley en que la o el trabajador estd autorizado para dejar de
concurrir a sus labores, con el fin de conmemorar acontecimientos civicos, religiosos o de
solidaridad con la clase trabajadora.

Jornada Ordinaria de Trabajo: al numero de horas que la o el trabajador esta obligado a
permanecer a disposicion del HRAEI, de acuerdo con la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, Ley Federal
del Trabajo y las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

Pago con Tiempo Compensado: Es la retribucién con tiempo de descanso a la o el trabajador,
por el tiempo efective adicional laborado por servicios eventuales.

Pago en Econémico: Es la retribucion econémica a la o el trabajador otorgada por el tiempo
efectivo laborado por servicios eventuales.

Servicio Eventual: El que la o el trabajador presta sus servicios en tiempo adicional a la
jornada asignada, con la finalidad de garantizar la cobertura de los servicios esenciales o para

aquellas actividades que por cargas de trabajo no pudieron concluirse durante la jornada

ordinaria.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision

Fechade la

actualizacién Descripcion del cambio

Se deja constancia que el presente
procedimientc inicia con Rev.00,no
obstante ya se «contaba con un
documento de “Politicas de operacion
por servicios eventuales para el pago
economico o de tiempo compensado”, de
lo cual ademas de converlirse a un
Procedimiento  General Institucional
también se realizaron las siguientes
maodificaciones:

Rev-00 02-2022

» Se replantearon todas las politicas que
integran el documento

e Cambid de dencminacién y formato

 Se actualizé el Marco Normativo
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

10.2

10.3

10.4

Formato de autorizacién para la prestacién de servicios eventuales y el pago econdémico o con
tiempo compensado e Instructivo de llenado

Formato de autorizacién para la prestacién de servicios eventuales y el pago econdémico o por
tiempo compensado, por laborar en un dia de descanso obligatorio o concedido e Instructivo
de llenado

Solicitud de justificacién de incidencias para asistencia

Informe de servicios eventuales para pago en economico

=

;
\
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Anexo 10.1 Formato de autorizacion para la prestacion de servicios eventuales y el pago econémico o
con tiempo compensado

SALUD 1

FORMATO DE AUTORIZACION PARA LA PRESTACON DE SERVICIOS EVENTUALES
¥ EL PACO ECONOMECO O CON TIEMPO COMPENSADO

- Ixtapatuca, Estado de Mdéxicoa™ de_ % deli 20
NOMBRE DEL TIMALAR
SUBDIREC TORIA) DE RECURSOS HUMANGS
PRESENTE:

La informo Que s otorpd autcrizackin para la prestacion de servicios eventaains » la o ¢ abajader

L woMmne PUETO
TURSD ]
——
o L1 m - -

Actividades sdic icanuies & U jornada latsoral ordinanis:

Servici: o

Iasnfcacion: o)

Do carfenmigied con ks recesidades del servicio antes expusstas y on atuirds con b persana trabajadors mendonada. se
astalviecs que L fortra de pagn serd efactuada & travis g

Pago en ECOnOmioo Pago en Thempo Compensado

Autorizardio Uy cobentura por Sorvicios Evertuales an loa dias y horarios sigulentex

) [T o
ALTPesateAse 31 ACToatrAtD :- ACToetrADT .
HomAs | SeclA AR I - Yl e e 'l Bonkal Gmesia T 1 18
ERTaApA. | sl s: SwioA | wiila | 53 mTaspa | wpa | 33
(] [ [a) {Lal L]
.hd_.--hroﬂ-—-v o Thalne v in pE—— ot "
Lol » Pops - =

Agirniama. e Informa que 5o cuents con o soports docamental Que scredita tas scvidades mallzadas en L fechas y
horasios mencionadas. per 10 Que. & caao do requerirso 56 pondrd a su disposiclén para of cotefo comrespandasnta.

Sin mufs por of PYorents, apsovechs (a ocasian pars arviaries un cordial sadudo

ATENTAMENTE
AUTORIZA TRASAIADORIA] D¢ CONFOQMIDAD
[-i= T Y = [5+5]
[t L] -1
CARCD & - _—
(] = 1-]

M du s
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS DE ELABORACION

Anotar el dia de elaboracion de la solicitud.

Anotar el mes de elaboracion de la solicitud.

Anotar el afio de elaboracion de la solicitud.

Anotar el nombre del Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos

BWN -

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA QUE SE LE AUTORIZA LABORAR POR DE
SERVICIOS EVENTUALES

5. Anotar el numero de empleado.

6. Anotar el nombre completo.

7. Anotar el turno asignado; por ejemplo, matutino, vespertino, nocturno o jornada acumulada.

8. Anotar el horario asignado; por ejemplo, 07:00 — 15:00, 09:00 - 18:00, etc.

9. Anotar el nombre del puesto asignado; por ejemplo, Apoyo Administrativo en Salud A7, etc.

10. Anotar el servicio en el cual la persona trabajadora realizard la prestacion de servicios
eventuales.

11. Describir la justificacion que generé la autorizacion para laborar tiempo adicional por servicios
eventuales.

DATOS DE LA FORMA DE PAGO POR LABORAR SERVICIOS EVENTUALES

Se debera marcar unicamente uno de los siguientes rubros:
12. Se marcar4 con una “X" si el pago se requiere se efectué en econémico.
13. Se marcaré con una *X" si el pago se requiere se efectué en tiempo compensado.

f
DATOS DE LA FORMA DE PAGO POR LABORAR SERVICIOS EVENTUALES @37
14. Anotar el total de horas autorizadas para llevar a cabo las actividades adicionales por
servicios eventuales.
15. Anotar la fecha en que se realizaran las actividades adicionales por servicios eventuales.
16. Anotar la hora de entrada (inicio) para llevar a cabo las actividades adicionales por servicios
eventuales.
17. Anotar la hora de salida (termino) para llevar a cabo las actividades adicionales por servicios
eventuales.
18. Para el caso de pago en tiempo compensado, se debera marcar con una “X", cuando el titular
autoriza que la persona servidora publica laborare de manera continda registrando
unicamente entrada al inicio de jornada laboral ordinaria y la salida al término del servicio
eventual (no aplicable para el pago en econémico), esta indicacion sobreentiende que
derivado de la operatividad de sus actividades que realiza o las caracteristicas del servicio, le
imposibilita interrumpir las actividades.

DATOS DEL TITULAR FACULTADO PARA AUTORIZAR LA REALIZACION Y PAGO DE
SERVICIOS EVENTUALES

19. Plasmar firma de autorizacion la Directora o del Director, Subdirectora o Subdirector u
Homologo, o Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

20. Anotar nombre completo de la o Director, de la o Subdirector u Homologo, o de la o Titular del
Departamento de Asuntos Juridicos.

21. Anotar cargo de la o Director, de la o Subdirector u Homologo, © de la o Titular del
Departamento de Asuntos Juridicos. L{?
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DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA QUE REALIZA ACTIVIDADES ADICIONALES POR
SERVICIOS EVENTUALES

22. Plasmar firma de conformidad de la persona trabajadora que se autoriza la prestacion por

servicios eventuales.
23. Anotar nombre completo de la persona trabajadora que se autoriza la prestacion por servicios

eventuales.
24 Anotar la descripcion del puesto de la persona frabajadora que se autoriza la prestacion por

servicios eventuales.
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Anexo 10.2 Formato de autorizacién para la prestacion de servicios eventuales y el pago econdmico o
por tiempo compensado, por laborar en un dia de descanso obligatorio o concedido

0 A4 TEE=
& SALUD \

FORMATO DE AUTORIZACION PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EVENTUALES
¥ EL RAGO ECONGMICD O CON TIEMPO COMPENSADO
POR LABORAR EN UN DIA DE DESCANSO OBLICATORIO O CONCEDIDO

Ixtapeiug, Ectado 0e MgXco a S e _©__ aei 0™

MOMERE DEL TITMRAR V)
SUBINRECTORA) DE BECUDSOS HUMANDS
PRESENTE:

La indrmo que 20 ctorga By autcrizacidn pare realtzar t prestatiin cb sandcios eventisias en n dh contitenydn como destansd ohligaieis o concadide, con B
firalldad de das atarciin &:

|

Du crntonmiz con b pacecitaies del oendCin ANtos EXSUSIIRY i &N SCUSAD ¢On Las Ptk rabajadons se estabiecis (s forma de pagn

N
\C_{e’

Ashrfrnn, se IR QU 60 CLANTD con o EaRorts docrnerta) que scradita b acthddades reafizacas en tas faches y horarios reancionadon. pof b qua, en <10 de
mquariss se pondrd a 2. dispesiciin pera of cote)d comespondients.

£ mls por @ MOMBNED, aprcvecho b ocasin pan amdarie un cordiad shiuta
ATENTAMENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
DATOS DE ELABORACION

Wb

Anoctar el dia de elaboracion de la solicitud.

Anotar el mes de elaboracién de la solicitud.
Anotar el afio de elaboracion de la solicitud.
Anotar el Nombre del Titular de la Subdireccidon de Recursos Humanos

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA QUE SE LE AUTORIZA LABORAR POR DE
SERVICIOS EVENTUALES

5. Describir la justificaciéon que generd la autorizacion para laborar tiempo adicional por servicios

eventuales.

Anoctar el namero progresivo del listado
Anotar el nimero del empleado.

Anotar el turno asignado; por ejemplo, matutino, vespertino, nocturno o jornada acumulada.

6
7.
8. Anctar el nombre completo.
9.
1

0. Anoctar el horario asignado; por gjemplo, 07:00 — 15:00, 09:00 - 18:00, etc.

DATOS DE LA FORMA DE PAGO POR LABORAR SERVICIOS EVENTUALES

11. Anotar el total de horas autorizadas para llevar a cabo las actividades adicionales por
servicios eventuales.

12. Anotar la fecha en que se realizaran las actividades adicionales por servicios eventuales. (en
caso de ser nocturno dia de inicio y termino de la jornada, por ejemplo 21-22/04/2021)

13. Anotar el horario en que se realizaran las actividades adicionales por servicios eventuales; por
ejemplo, 07:00 — 15:00, 09:00 - 18:00, 20:00 - 08:00 etc.

DATOS DE LA FORMA DE PAGO POR LABORAR SERVICIOS EVENTUALES

Se debera marcar Unicamente uno de los siguientes rubros:
14. Se marcara con una "X" si el pago se requiere se efectué en econodmico.

15. Se marcara con una "X” si el pago se requiere se efectué en tiempo compensado.

Vo

-

-

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA QUE REALIZA ACTIVIDADES ADICIONALES POR
SERVICIOS EVENTUALES

16. Plasmar firma de conformidad de la persona trabajadora que se autoriza la prestacién por
servicios eventuales.

DATOS DEL TITULAR FACULTADO PARA AUTORIZAR LA REALIZACION Y PAGO DE
SERVICIOS EVENTUALES

17. Plasmar firma y anotar nombre completo y cargo de la o el Director, de la o el Subdirector u
Homologo, de la o el Titular del Departamento de Asuntos Juridicos que autoriza la realizacion
Y pago por Servicios Eventuales.

{
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Anexo 10.3 Solicitud de justificacién de incidencias para asistencia
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Anexo 10.4 Informe de servicios eventuales para pago en econdmico

IXTARALUCA

HORSITAL AECHONAL
— ALTA REPECIALIDAD

LIC. OSCAR GUILLERMO ROSAS CUEVAS
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE NOMINA

PRESENTE:

efectuar el Pago por realizar servicios eventuales para la Quincena 22-2021 a XX trabajadores.

Ixtapaluca, Estado de Méxicoa de _de

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
Direccién de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Recursos Humanos

INFORME DE SERVICIOS EVENTUALES PARA PAGO EN ECONOMICO

En atencién a los requerimientos de las diversas areas, solicito de la manera mds atenta se proceda a realizar el procedimiento correspondiente para

Lo anterior, con base a las disposiciones legales normativas de! personal que labord tiempo excedente de la jornada laboral ordinaria, los cuales se enlistan

de 2022

a continuacion:
B QUINCENA 22-2021
PROG | EMP. soMazE TURND MES sm.";:sms FEOHA [ D POTICTINOO | REGSWAOS RALZADSS | worss | voma
1 m SALIDA il ENTRADA SALIDA
1
2 - i)
: .
- I .
= A
5 N E /
Revis: Autorizé: (
Elabors: = \
Nombre y Firma NombreyFirma Nombre y Firma
Puesto Responsable de la Coordinacion de | Director de Administracién y Finanzas en
Empleo y Control de Asistencia. el HRAE|

7z
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