DIRECCI(:)N GENERAL DE PERSONAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR: DGPE/DGFI/058/2014

ASUNTO: Se reitera los tramites de baja y lineamientos para

) la suspension de pago por depdsito bancario o

VAIVER4DAD NACIONAL cheque. Actualizacion circulares
AVPFN°MA DE DGP/DGF/003/97 y DGPE/DGFI/067/2011

MEZXICO
A LOS COORDINADORES, DIRECTORES DE
FACULTADES, ESCUELAS, INSTITUTOS Y CENTROS,
DIRECTORES GENERALES, SECRETARIOS
ADMINISTRATIVOS, JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
DELEGADOS ADMINISTRATIVOS
Presente

En atencién a las observaciones realizadas por la Auditoria Interna, en cuanto a que se continta
incluyendo en la ndmina al personal que causé baja en la Institucién y/o aquel que tiene licencia con goce
parcial de sueldo o sin sueldo, debido a que el responsable de las entidades o dependencias
universitarias no realiza oportunamente el tramite de forma Unica o notificacién correspondiente ante
esta Direccion General, o que ocasiona se generé cheques o depositos indebidos, los descuentos que
operan en la nomina con cargo al trabajador, que son pagados indebidamente a las instituciones de
seguridad social y a terceros por compromisos adquiridos del trabajador, y por ende repercute en el
patrimonio Institucional, se reitera ingresar los movimientos correspondientes en tiempo y forma, es decir,
por lo menos 10 dias habiles de anticipacién a la fecha en que surten efecto.

En caso de no enviar los movimientos con la anticipaciéon establecida; se debera solicitar la suspension
del pago por depédsito bancario a los departamentos de Funcionarios, Confianza y Honorarios o de
Movimientos segun corresponda de esta Direccién General, y tratindose de emision de cheque debera
solicitar a la Direccion General de Finanzas, el ajuste o la cancelacion del mismo, de lo contrario se
seguiran emitiendo pagos indebidos siendo responsabilidad de la entidad o dependencia, y de ser el caso
debera reintegrar en una sola exhibicién el monto generado mediante certificado de depdsito ante la
Direccion General de Finanzas, a efecto de atender las observaciones de Auditoria respecto a la no
generacion de adeudo con la Institucién y por otro lado poder ocupar la plaza que queda vacante.

Cabe seralar que los movimientos de baja y licencia sin sueldo, deberan ingresarse a esta Direccion
General en el transcurso de dos dias habiles posteriores a la fecha del oficio de solicitud de suspension;
de lo contrario se debera solicitar el cambio de forma de pago de deposito a cheque ante la Direccién
General de Finanzas, con la finalidad de que sea la entidad o dependencia la responsable de entregar o
no el mismo.

Atentamente .
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, D.F., a 21 de noviembreje 3014

LIC. MARC® ANTONIO DOMINGUEZ MENDEZ C.P.JOSEL UEMES FIGUEROA
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL DIRECTOR GENERAL DE FINANZAS

Ccp Ing. Leopoldo Silva Gutiérrez.- Secretario Administrativo de la UNAM.- Presente.
C.P. Guillermo Brizio Rodriguez.-Contralor de ia UNAM.- Presente

C.P. y Mtra. Aurea del Carmen Navarrete Arjona.- Auditora Interna de la UNAM.- Presente
A
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