0N DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

CIRCULAR DGPE/DGFI/067/2011

ASUNTO: Tramite de baja y Lineamientos para la
suspension de pago por deposito bancario.
) Actualizacion circulares DGP/DGF 003/97
VNIVERADAD NACIONAL y DGFI/DGPE/002/2008.

AVIPNMA DE
MEZXIC

A LOS COORDINADORES, DIRECTORES DE

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

Presente

En virtud de que se contintia incluyendo en la némina a personal que causo baja en la Institucion y aquel que
tiene licencia sin goce de salario mayor a 30 dias, debido a que el personal responsable de las entidades y
dependencias universitarias no realiza oportunamente el tramite de la forma Unica correspondiente ante la
Direccion General de Personal, se han generado cheques o depésitos indebidos a personal que no le
corresponde el pago; lo cual ocasiona diversos problemas que afectan el presupuesto universitario, ademas de
los descuentos que se operan en la némina con cargo al trabajador y que son pagados oportuna e
indebidamente a las instituciones de seguridad social y a terceros por compromisos adquiridos por el trabajador.

Por lo anterior, se reitera nuevamente atender las siguientes disposiciones y lineamientos para el tramite de baja
y para la suspension de pago por deposito bancario al personal que no se encuentra vigente:

La Forma Unica del trabajador que causa baja en la Institucion se debera ingresar a la Direccion General de
Personal por lo menos con 10 dias habiles de anticipacion a la fecha de la misma y en el caso del personal que
inicia licencia sin goce de salario por un periodo mayor a 30 dias, de acuerdo a los Contratos Colectivos de
Trabajo, la Forma Unica debe ingresar inmediatamente a la autorizacion de la licencia.

Cuando por razones extraordinarias la Forma Unica de baja o licencia sin sueldo no se ingrese con la
anticipacién establecida, se debera solicitar la suspension de pago por depdsito bancario a la Direccion General
de Personal, instancia facultada para recibir este tipo de solicitudes; mediante oficio, indicando el nombre, R.F.C.
y categoria del trabajador, asi como el motivo y la fecha de efectos de la baja o de la licencia sin sueldo.

El oficio de solicitud de suspension de pago por depodsito bancario, solo surtira efecto para el depésito de la
quincena inmediata a pagar y debera entregarse cuando menos con 8 dias habiles de anticipacion a la fecha de
pago de ndémina, directamente a los Departamentos de Movimientos o de Funcionarios, Confianza y Honorarios,
segun corresponda.

La Forma Unica de baja o licencia sin sueldo, debera ingresarse a la Direccion General de Personal en el
transcurso de 2 dias habiles posteriores a la fecha del oficio de solicitud de suspensién; en caso contrario, se
debera solicitar el cambio de forma de pago de depdsito a cheque ante la Direccion General de Finanzas con la
justificacion respectiva, sin eximirlo del cumplimiento del ingreso de la Forma Unica correspondiente; ya que de
no hacerlo se seguira emitiendo el pago, lo cual quedara bajo su plena responsabilidad.

Cuando se realicen pagos & ’dep()sitos de sueldos indebidos por el retraso del ingreso de la Forma Unica
correspondiente o de la notificacion de suspension, la plaza no podra ser ocupada hasta que se cubra el adeudo
generado, mediante la comprobacioén del mismo a través del Certificado de Entero respectivo.

Atentame nte .
| RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

SILVA GUTIERREZ C.P. JOSE LUIS GUEMES FIGUEROA
NERAL DE PERSONAL DIRECTOR GENERAL DE FINANZAS

c.c.p. Lic. Enrique del Val, Secretario Administrativo de la UNAM.- Presente.
C.P. Guillermo Brizio Rodriguez, Contralor de la UNAM.- Presente.
C.P.C_y Mtra. Aurea del Carmen Navarrete Arjona, Auditora Interna de la UNAM.- Presente.
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