Vania Elizabeth De Alba Gonzalez, Oficial Mayor de la
Secretaria de Administracién y  Finanzas, con
fundamento en el articulo 34, fracciones I, II, V, VI,
del Reglamento Interior de * la Secretaria de
Administracidén y Finanzas, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA PAGOS EXTEMPORANEOS DE
REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

OBJETO

1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las
| disposiciones y procedimientos que permitan cumplir con el
pago de las remuneraciones que por alguna razdén
extraordinaria no hayan sido efectuados conforme a lo
establecido en el Calendario de Recepcién de Documentos vy
Emisién de Nomina, y/o aquellos que se otorgan por
circunstancias especiales o especificas a los servidores
piblicos y prestadores de servicios asimilables a salarios,
lo anterior, con motivo de la entrada en vigor del Manual
de Percepciones de los Servidores Piblicos de 1las
Dependencias y Entidades de 1la Administracién Plblica
Estatal 2025.

SUJETOS

2. BSon sujetos de los presentes lineamientos las dependencias,
entidades y o6rganos de la Administracidén PUblica Estatal
cuyas néminas sean procesadas por la Secretaria de
Administracidén y Finanzas.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Para efectos de los presentes lineamientos, seréan
aplicables las definiciones establecidas en el Manual de
Percepciones de los Servidores Plblicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracidén PUblica Estatal 2025.




CcAPITULO II
SUPUESTOS

Articulo 2.- La solicitud de validacidén de la cuantificacién
de un pago extempordneo podra realizarse Unicamente en los
siguientes supuestos:

e Baja del servidor piblico por cualquier motivo antes de
la fecha de pago o durante el periodo de pago, siempre
que exista derecho a la parte proporcional de algunas de
las percepciones que le resulten aplicables, establecidas
en el Manual.

¢ Mandato de Ley, disposicién de Organismos
Constitucionales Auténomos, de Organos Colegiados, o de
cualquier otro ente regulador a través de las
disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO III
DE LA VALIDACION DE LA CUANTIFICACION

Articulo 3.- Las dependencias, entidades y O&rganos que
requieran la validacidén de un pago extemporaneo deberan
solicitarla oficialmente ante la Coordinacidén General de
Recursos Humanos (CGRH), enviando copia a la Secretaria de
Administracién y Finanzas y a la Oficialia Mayor, misma que
deberd contener:

e La relacién de las percepciones a validar, debidamente
fundadas y motivadas, con base en el Manual u otras
disposiciones aplicables

e El nombre completo del servidor o ex servidor plblico o
prestador o ex prestador de servicios asimilados a
salarios y nuimero de expediente en némina.

e La justificacién del pago extemporadneo, conforme a alguno
de los supuestos establecidos en los Dpresentes
lineamientos.

Asi mismo, deberd anexarse la siguiente documentaciémn:

e Formato de cuantificacién impreso debidamente firmado por
las personas responsables de su elaboracidén. (anexo Gnico)

e Resolucidén emitida por la autoridad competente.




e Archivo electrénico que contenga la cuantificacién.

¢ Solicitud del servidor publico, ex servidor pilblico,
prestador o ex prestador de servicios asimilados a
salarios o beneficiario, segin sea el caso.

e Adicionalmente, en caso de que ya se haya emitido el pago
en némina:

Oficio de reintegro, acompafiado de:

» Cédula de reintegro, con las firmas electrénicas
correspondientes.

Especificar el periodo de pago de la percepcidén
qgue fue reintegrada.

Para los organos y entidades:

» Cuadro resumen de cancelacidn presupuestal, que
indique las percepciones, deducciones e importe
ligquido correspondiente.

Se debera presentar un oficio de solicitud por cada una de las
clasificaciones siguientes:

| e Base y confianza
e Obra y tiempo determinado

e Prestador de servicios ©profesionales asimilados a
salarios.

Articulo 4.- La CGRH emitird el oficio de validacién de 1la
cuantificacién del pago extempordneo por Unica ocasidén, con
base en la documentacién y justificacién presentada.

Una vez emitido dicho oficio, sera responsabilidad exclusiva
de las dependencias, entidades y o6rganos realizar el tramite
para la gestidén del pago correspondiente en el mes en gque se
emitié la validacidén o, a mads tardar, en el mes siguiente,
siempre que sea antes de la fecha limite de recepcidén de
documentos establecida en el Calendario de Ventanilla emitido
por la Secretaria de Administracidén y Finanzas (SAF).

En caso de que la solicitud sea no procedente, la CGRH
notificaréa las cbservaciones correspondientes a la

p
N\




dependencia, entidad u o&rgano solicitante, quienes deberéan
solventarlas para su nuevo analisis y eventual validacién.

Articulo 5.- Con motivo del cierre del ejercicio fiscal, las
dependencias, entidades vy oOrganos deberan presentar las
solicitudes de validacién de pagos extemporédneos a mas tardar
el dia 10 de diciembre de cada afio. En caso de que dicha fecha
sea inhadbil, la solicitud deberd presentarse el dia habil

inmediato anterior.

Articulo 6.- Queda bajo responsabilidad de las dependencias,
entidades y 6rganos, tramitar las solicitudes de validacidén de
cuantificacién del pago extemporaneo en tiempo y forma.

capiTUuLO IV
TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor el dia
de su suscripcidn.

SEGUNDO. - Se derogan todas las disposiciones de igual o menos
jerarquia gque se opongan a los presentes lineamientos.

TERCERO.- Los presentes lineamientos se haran del conocimiento
de las dependencias, entidades y 6rganos de la Administracidn
Piblica Estatal.

CUARTO.- Corresponde a la CGRH interpretar para efectos
administrativos 1los presentes lineamientos y emitir las
disposiciones complementarias en los términos de 1las
solicitudes que realicen las dependencias, entidades y érganos.
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