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Secretaria Administrativa
Departamento de Personal

CIRCULAR No. 19/V/2025

Asunto: Lineamientos para gestion de
tiempo extraordinario.

ATODOS LOS COORDINADORES, UNIDADES,
CENTROS, DEPARTAMENTOS ACADEMICOS,
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS,

Y SECCIONES

PRESENTE.

Con la finalidad de eficientar los trémites correspondientes al tiempo extraordinario, me permito informar
los lineamientos que deben seguirse, a su vez solicito de la manera mas atenta apegarse a ellos fielmente.

1. Llenar el Formato de Solicitud de Tiempo Extra, el cual podrd descargar en la pégina
https://www.cuautitlan.unam.mx/desplegar el ment conoce la FESC, Organizacién Institucional,
Departamento de Personal. Este debera ingresarse en la Secretaria Administrativa, al menos con 5
dias hébiles de anticipacién. Es importante no omitir ningiin dato, mencionar especificamente la
categoria que se requiere y cubrirlo con el personal que se requisito previamente, ya que, de no
coincidir la categorfa solicitada con la que realizé las actividades, no podra gestionarse el pago de
los trabajos realizados.

2. El Departamento de Personal, solicitara via oficio a la Delegacién Sindical, indique el Personal
id6neo para realizar las actividades encomendadas por el Departamento que ingresé el formato de
solicitud de tiempo extra.

3. La Delegacién Sindical habra de remitir a este Departamento en el lapso de dos a tres dias como
mdximo un oficio de respuesta con el Personal que laboré el tiempo extraordinario.

4. Una vez concluidos los trabajos, el drea que solicité el tiempo extra previamente debera llenar,
descargar y entregar a este Departamento el Formato supervisién de tiempo extra. De no haberse
llevado a cabo por cualquier situacién el tiempo extra, también deberd informarse, a través de
dicho formato (a mas tardar el siguiente dfa habil a la fecha del inicio de este tiempo extra).

Cabe mencionar que, de no contar con el soporte de toda la documentacién mencionada, la gestion del
tiempo extraordinario quedara sin efecto.

ATENTAMENTE.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPiRITU"
Cuautitlan Izcalli, a 19 de mayo 2025.

EL SECRETA MINISTRATIVO

QS}%TRO. JORGE ENRIQUE CARBAJAL LOPEZ

JECL/MMAF/*bety.
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