DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR DGPE/09/2016

ASUNTO: Tramite de Relaciones de Tiempo Extra y
No Pago por Inasistencia,

VRIVER4ZDAD NACIONAL
AVENMA DE
MEXICO

A LOS COORDINADORES, DIRECTORES DE

FACULTADES, ESCUELAS INSTITUTOS Y CENTROS,
DIRECTORES GENERALES, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS,
JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DELEGADOS
ADMINISTRATIVOS

Presente

Con la finalidad de resolver la problematica que se ha observado en el Tramite de las
Relaciones de Tiempo Extra, Sabados, Domingos, Dias Festivos y Prima Dominical, asi
como de las Relaciones de No Pago por Inasistencias y con el fin de agilizar su proceso,
me permito hacer de su conocimiento las Normas de Operacion que deberan seguirse y
que se detallan en el documento anexo.

Asi mismo, me permito reiterar nuestra circular DGP/016/2004, a fin de que las
dependencias que soliciten el pago de tiempo extraordinario para el personal de
confianza, deberan contar con un registro de control de asistencia mediante el cual se
demuestre que el personal efectivamente cumplié con su jornada de trabajo y prestd sus
servicios en exceso al del tiempo contratado, requiriéndose ademas de la orden previa
por escrito del jefe inmediato en la que se sefiale claramente las funciones a desarrollar y
el tiempo requerido.

Me permito comentarles que las Relaciones de Tiempo Extra, Sabados, Domingos, Dias
Festivos y Prima Dominical, asi como las Relaciones de No Pago por Inasistencia
deberan estar firmadas por el Titular de la dependencia o por el Secretario o Jefe de
Unidad Administrativa, previo oficio de delegacion de firmas.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente ) .
“POR MI RAZA HABIARA EL ESPIRITU”

LIC. MARCO ANTONIO DOMINGUEZ MENDEZ

C.cp. Ing.Leopoldo Silva Gutiérrez.- Secretario Administrativo de la UNAM.- Presente.
M/EMG/J&/S%/%%&



NORMAS DE OPERACION

TIEMPO EXTRAORDINARIO

I De la entrega de la documentacion a la Direccién General de Personal (DGP).

1.

Las 'R'elaciones de Tiempo Extra, Sabados, Domingos, Dias Festivos y Prima
Dominical deberan entregarse en el horario de las 9:00 a las 14:00 hrs. en la ventanilla
del Area de Tiempo Extra e Inasistencias.

Para estar en condiciones de cumplir con el compromiso establecido en la clausula 29
del CCT, las relaciones se presentaran dentro de los tres dias posteriores al término
de la semana en que se devengo, es decir los dias lunes, martes y como limite el
miércoles, después de ese dia, el tramite se considerara como extemporaneo, por lo
que se debera anexar oficio solicitando su tramite.

La Dependencia debera dar seguimiento a los tramites ingresados en la ventanilla del
Area de Tiempo Extra e Inasistencias, y en caso de ser notificada por la DGP de algun
rechazo debera corregir a la brevedad la inconsistencia.

Il. Instrucciones sobre la presentacion de las Relaciones de Tiempo Extra, Sabados,
Domingos, Dias Festivos y Prima Dominical y sus anexos.

1.

e DE LAS RELACIONES

La relacion debera presentarse en tres tantos, legibles y cada tanto debera estar
completo, debera estar impreso en hojas blancas (no papel de reciclaje).

La Relacién debera estar firmadas por el Titular de la dependencia o por el Secretario
o Jefe de Unidad Administrativa, previo oficio de delegacién de firmas.

La hoja de firmas debera venir al frente, por seguridad cada tanto debera venir
engrapado.

las Relaciones de Tiempo Extra, Sabados, Domingos, Dias Festivos y Prima
Dominical, deberan presentarse ordenadas por semana y folio asignado por el
sistema.

o DE LAS TARJETAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

Debera presentarse fotocopia de la tarjeta de cada uno de los trabajadores que se
relaciona.

[ [ i ' i mismo
Las fotocopias deberan ser legibles y estar firmadas por el trabajador, as .
deberan esr'zar debidamente requisitadas a través del sistema con los datos completos

del trabajador.

j j inari inaria deberan estar registradas
Las horas trabajadas en jornada ordinaria y extraordinaria regis
mediante el reljoj checador. Las omisiones de registro debgfén estar justificadas
mediante oficio firmado por el Secretario o Jefe de Unidad Administrativa.

En las fotocopias de las tarjetas de control de asistencia se marcara con color las

i i le calcula como tiempo extra y se
ras extras registradas y la cantidad que se C ' :
?r?arcara con un Er;ectémgulo las horas trabajadas en sabados, domingo ylo dias festivos

indicando también el total de horas determinadas.

mo superior derecho de la fotocopia el total de

jo, en el extre i
Se anotara con cOor 1O as festivas HF y de Prima Dominical PD.

horas dobles HD, horas Triples HT, hor




10. Las fotocopias de las tarjetas se acomodaran de acuerdo al orden en que aparecen en

la Relacion de Tiempo Extra, Sabados, Domingos, Dias Festivos y Prima Dominical.

11. En el caso de las Relaciones de Tiempo Extra, Sabados, Domingos, Dias Festivos y

Prima Dominical para el personal de confianza, se debera anexar oficio de solicitud
que incluya la justificacion de las actividades, el detalle de los registros de la jornada
(ordinaria y tiempo extra) y los datos del trabajador (RFC, Nombre, Categoria, Horario)

NO PAGO POR INASISTENCIAS

De la entrega de la documentacion a la Direccién General De Personal (DGP).

1.

Las Relaciones de No pago por Inasistencia deberan ser presentadas en la
ventanilla del Area de Tiempo Extra e Inasistencias, los dias “Lunes, Martes y
Miércoles de las 9:00 a las 14:00 hrs, de la siguiente semana en que los
trabajadores incurrieron en las faltas y/o retardos, si el miércoles fuera inhabil,
la relacién se entregara un dia después, debiendo prever oportunamente los
dias festivos y los periodos vacacionales que reducen el tiempo de recepcion.
Después de ese dia, el tramite se considerara como extemporaneo, por lo que se
debera anexar oficio solicitando su tramite.

Solo se recibiran para tramite aquellas relaciones que tengan una
retroactividad maxima de dos semanas.

La relacion debera presentarse en tres tantos, legibles y cada tanto debera
estar completo.

La Relacién deberan estar firmadas por el Titular de la dependencia o por el
Secretario o Jefe de Unidad Administrativa, previo oficio de delegacién de

firmas.

La hoja de firmas debera venir al frente, por seguridad cada tanto debera venir
engrapado, debera estar impreso en hojas blancas (no papel de reciclaje).




