Direccion General del
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MEXICO Expediente:
Asunto:

Meéxico, D.F. a 17 de abril de 2002

C.C. COORDINADORES ADMINISTRATIVOS
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
Presente

De conformidad con las recomendaciones de la Auditoria nimero 39, observacion

. nlimero 3, acerca del pago de "Horas Extraordinarias” fuera de norma, en la cual se indican las

"Recomendaciones Preventivas”" que debera observar la Direccién General del Servicio Exterior
y de Personal.

Al respecto, de la manera mas atenta me permito solicitar a ustedes se cumpla
estrictamente con la normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, asi
como las disposiciones que en la misma materia ha dictado la Oficialia Mayor de esta Secretaria
en lo relativo a la justificacién suficiente y oportuna de los prooramas que se desarrollaran
en la jornada de "Tiempo Extra", asi como la de no contravenir la disposicién de laborar mas
de tres horas diarias ni mas de tres dias consecutivos, a fin de no exceder de un total de 48
horas mensuales como lo establece la normatividad y en caso contrario debera solicitar el
visto bueho del Organo Interno de Control de esta Secretaria.

No omito mencionar a ustedes que los reportes de "Tiempo Extra"\deberin.

enviarse a_esta Direccién_en los tres primeros dias de calendario del mes siguiente al

Jahorado,3 fin de efectuar oportunamente los procesos indispensables para su inclusién en la
nomina de pago correspondiente.

Agradeciendo su valieso apoyo, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial
saludo.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR

ACPJESUS SUAREZ GUERRERO

C.c:p. Lic. Alicia Pineda y Mitolo.- Titular del Organo Interno de Control de la S. R. E..- Presente
C.c.p. Emb. Leandro Arellano.- Director General del Servicio Exterior y Personal.- Presente
ANEXO: - Normatividad para el pago de "Horas Extraordinarias” emitida porla S. H. C. P.

- Observacién numero 3 de la auditoria niimero 39 del Organo Interno de Control.
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COCPERACION INTERNACIONAL

Con el objeto de mantener un QQW%ARW'Sﬁ%iSIm de asistencia del Personal do.

esta Secretaria, por este conducto se solicita hacer del conocimiento'de esta Direccion d«
Personal, dentro de los primeros cinco dias hablles posteriores a cada mes, el reporle de
asistencia del personal de esa Unidad Administrativa, debidamente’firmado por los
responsables de su presentacion. En caso de requerirse, dicho reporte podra ser enviado

inicialmente a través de fax o correo electrénico.

De no presentarse incidencias en esa Unidad Administrativa, igualmente se agradecera
el envio del reporte respectivo firmado por los responsables.

Al agradecer su colaboracion , reitero las seguridades de mi atenta consideragion. -
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. JESUS SUAREZ GUERRERO

c.c.p. Emb. Leandro Arellano. Director General dei Servicio Exterior y de Persenal -rosent
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