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Caracas, 08 de Marzo de 2016,

Ciudadanos

Jefes de Recursos Humanos y/o Administradores
Facultades y Dependencias Centrales
Universidad Central de Venezuela
Presentes.-

7

Me dirijo a ustedes, en la oportunidad de informarles que a partir de la presente fecha, esta Direccidn
sélo tramitard las solicitudes de Horas Extras, Dias Feriados y/o de Asueto correspondientes al afio en
curso (2016) hasta que se agoten los recursos presupuestarios, lo cual serd notificado en su oportunidad.
Respecto a la cancelacién de deudas de ejercicios fiscales de afios anteriores, se les participa que en la
actualidad no se cuenta con los recursos presupuestarios a nivel central para honrar las mismas, por lo
tanto, no se recibirdn trdmites de Horas Extras y dias feriados de afios anteriores, de conformidad con
lo establecido en el oficio DPP Nro. 2709 de fecha 30-11-2015 (anexe) ratificado mediante los oficios
DPP Nros. 2422, 2709, 093 y 363 de fechas 05-11-2015, 30-11-2015, 27-01-2016 y 25-02-2016
respectivamente, emanados de la Direccidn de Planificacién y Presupuesto.

Asi mismo, se les insta considerando la situacién presupuestaria por la que atraviesa la Institucion, que es
del conocimiento piiblico, a seguir estrictamente los lineamientos establecidos en el Manual de Normas y
Procedimientos para el pago de Horas Extraordinarias y Dias Feriados, tal y como se detalla a
continuacion:

1. La Unidad de origen debe verificar ante esta Direccion, con suficiente tiempo de antelacién de
acuerdo a su programacién anual, si existe disponibilidad presupuestaria para la cancelacion de horas
extras previo costos, el cual enviara via correo electrénico planificacion.rrhh35&gmail.com, antes de
la ejecucidn de dicha labor por parte del trabajador, a fin de evitar que se cause una obligacién de
pago para la cual no existan los recursos presupuestarios perfinentes.

2. De existir la disponibilidad presupuestaria la Unidad de origen realizard el cdlculo respectivo y
remitird la planilla de horas extras y dias feriados con sus soportes, a los fines de su aprobacion ante
esta Direccién a través de la Divisidén de Planificacién del Personal, en los cinco (05) dias hdbiles
siguientes al mes donde se ocasionaron las horas extras.

3. La Direccién de Recursos Humanos, revisard los cdlculos por los conceptos arriba sefialados y enviara
los mismos a la Direccidn de Planificacién y Presupuesto, a objeto de certificar la Disponibilidad
Presupuestaria.
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4. La Direccién de Planificacién y Presupuesto una vez que ratifique la disponibilidad de recursos
establecida en el punto Nro. 3 de la presente circular, deberd remitir los referidos cdleulos a la
Direccién de Administracién y Finanzas - Divisidn de Nomina, a fin de que procedan al pago
respectivo,

5. los jefes de recursos humanos deben llevar un control interno de las horas extras tramitadas del
personal adscrito a su Dependencia o Facultad; se recuerda que no pueden exceder de cien (100)
horas extras anuales de conformidad con lo establecido en los literales a) b) y ¢) del articulo 178 de

la LOTTT que establece: “... a) La duracion efectiva del trabajo, incluidas las horas extraordinarias, no pocd exceder de diez

horas diarias.. b)) No se podrd laborar mds de dier horas extraordinarias semanales ¢} Ne se podrd laborar mds de cien horas
extraordinarias por ang...”

6. Es muy importante resaltar que el supervisor que autorice las horas extras del personal a su cargo,
sincere las funciones que deben realizar los trabajadores dentre de su horario laboral establecido y
solo ejecutar horas extras en aquellos casos que sean plenamente justificados, a fin de evitar las
horas extras, ya que para este concepto no se cuenta con suficientes recursos para la cancelacidn.

En consecuencia, se exhorta a todas las Facultades y Dependencias de la Universidad Central de
Venezuela a tomar en consideracién el contenido de la presente Circular,

Sin mds a que hacer referencia, y quedando de usted.

Atentamente,

Lic. Makvelys
Directora de Recursos Humanos
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