SECRETARIA EJECUTIVA DE Correo Electronico: sedp@unah.edu.hn
DESARROLLO DE PERSONAL

U N A H \i\ S E D P Tel: 2216-6100 / Ext: 110069

AUTONOMA DE HONDURAS

) Anfo Académico 2026 “Doctora Maria Elena Botazzi”
CIRCULAR # 011-SEDP- 2026
Lineamientos para el tiempo Extraordinario Laborado
Ciudad Universitaria "José Trinidad Reyes", 13 de marzo de 2026

SENORES (AS):

DIRECTORES DE CENTROS REGIONALES, DECANOS, JEFES REGIONALES DE RECURSOS
HUMANOS, ADMINISTRADORES, JEFES DE DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE
SERVICIO, PERSONAL, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO.

Estimados sefiores;

Dando seguimiento a las estrategias institucionales dirigidas a la optimizacién del recurso humano y
Jinanciero de la institucion, esta Secretaria traslada a ustedes las disposiciones generales que, a partir de
esta fecha, regularén las acciones de programacion, solicitud y autorizacién de pago por tiempo
extraordinario laborado (horas extras); en aquellas unidades que, por estricta y debidamente justificada
necesidad, requieran que su personal labore fuera de su jornada de trabajo establecido, debiendo atender
los siguientes principios:
Aspectos generales:

e El Cddigo del Trabajo (articulos 320 y 330) establece que las horas extras son aquellas que se trabajan
mas alld de la jornada laboral ordinaria y que se derivan de una necesidad justificada al no ser posible
la ejecucion de ciertas tareas en la jornada normal de trabajo.

e En el caso particular, la UNAH, en su reglamento Interno de Trabajo, en sus articulos 21 al 27, y otras
disposiciones vigentes (circulares y lineamientos) expone las diferentes condiciones que deben
observar el tema de “horas extras”

Relacionado a los jefes; como responsables deben apegarse a los siguientes puntos:

e Toda asignacion de actividades en tiempo extraordinario, bajo compromiso de remuneracién, es
responsabilidad de los jefes de cada unidad, por lo que, deberd asegurarse de que estas asignaciones
sean conforme a los lineamientos establecidos para esos fines; debiendo contar autorizacién de la
Rectoria, (se exceptiian aquellas unidades que por defecto ya cuentan con la autorizacion
correspondiente).

e Para obtener autorizacién de la Rectoria, sobre el item anterior, deberd presentar ante la oficina de
rectoria la forma 01-DERH/SEDP y forma 02-DERH/SEDP (esta forma equivale al oficio de
solicitud) exponiendo los motivos que provocan y justifican la solicitud.

e La Rectoria, después de analizar la solicitud, firmard la forma 001-DERH/SEDP, aprobando o
improbando la misma, devolviendo la forma a la unidad solicitante.

e Después de haber obtenido la autorizacion las unidades deberan crear un ticket de gestion, a través del
enlace https:/gestiones-sedp.unah.edu.hn utilizando el tema de ayuda “gestiones tiempo extra
laborado” acompafiando los documentos siguientes:

o Forma 01-DERH/SEDP Solicitud de Pago por Tiempo Extraordinario Laborado, con la
autorizacion de la oficina de Rectoria (las formas que NO vengan autorizadas por rectoria,
NO tendrdn validez)

o Forma 02-DERH-SEDP Informe de resultados y actividades desarrolladas.
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e En los casos de unidades que estan organizados por secciones, debera crearse una accion por cada
seccion (un ticket, una forma 001 y una forma 002 por cada seccion) donde se detalle inicamente el
personal que se solicita para pago de tiempo extraordinario laborado.

e En el desarrollo de estas actividades en tiempo extraordinario, esta asignacion NO podra ser mayor a
20 horas durante el mes nominal, por empleado.

e Debera mantener una supervision permanente de las actividades a realizar, siendo acompafiado por
personal del departamento de Efectividad del Recurso Humano en las respectivas supervisiones en los
puestos de trabajo, durante esas jornadas.

e Durante toda la gestion el jefe podra monitorear el proceso y estado que se encuentra la accion, a través
del ticket asignado, hasta llegar a su dictamen final de aprobacién o improbacion.

Relacionado a los empleados; deberan cumplir, estrictamente, estos criterios:

e Las tareas por desarrollar deben ser afin a su puesto laboral.

e Mantener un buen historial de asistencia (registro de entradas y salidas) sin faltas ni retrasos no
justificados.

e Tener registrada su asistencia (entrada y salida) de las fechas solicitadas.

Relacionado a la SEDP; para asegurar los mejores resultados, serd responsable de:

e Recibir los tickets de solicitud de pago por tiempo extraordinario laborado, hasta los primeros 21 dias
calendario del mes siguiente a las actividades realizadas.

e Gestionar mediante el Departamento de Efectividad del Recurso Humano, durante las primeras 3
semanas del mes, todos los tickets recibidos en tiempo y forma.

e Procurar el pago de la planilla correspondiente a tiempo extraordinario laborado durante la ultima
semana de cada mes.

Estas disposiciones son de estricto cumplimiento, por lo que a partir de esta fecha NO se tramitara
ninguna acciéon que no cumpla con, lo&,requmtos y el procedimiento descrito, dejando bajo la
responsabilidad de las umdadss,’élecu‘téras cualquier repercusion laboral que acarree el no

cumplimiento de las presentes dgimﬁ“@
.y H il b

Atentamente;

Cc: Archivo
CDSL/derh



ANALISIS DE TIEMPO EXTRAORDINARIO DE TRABAJO:

OBJETIVO: Asegurar el procedimiento adecuado para el pago de Tiempo extraordinario, estableciendo criterios objetivos que

garanticen la optimizacién de los recursos humanos y financieros de la institucion.
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Solicitud de Autorizacion y Pago por Tiempo Extraordinario Laborado
DATOS GENERALES

I FECHA ELABORACON | | OFICIO No. I

UNIDAD SOLICITANTE:

EJECUTIVA L
.0 DE PERSONAL

Forma N.01-DERH/SEDP

Il
ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

- DATOS LOS EMPLEADOS SOLICITADOS

NUMERO DE FIN DE DIAS DE TOTAL HORAS
EMPLEADO NOMBE DEL EMPLEADO Seitaiin SEMANA | FERMDO | FECHAS ABORADAS OBSERVACIONES

ABOGADO CARLOS DANIEL SANCHEZ LOZANO / SECRETARIO EJECUTIVO DE DESARROLLO DE PERSONAL / U.N.A.H.
Por medio de la presente y en base a lo establecido en la Circular # 11- 2026, relacionado con el pago por tiempo extraordinario laborado, muy
respetuosamente le solicito; realizar el pago correspondiente por los tiempos arriba descritos a favor de los empleados enumerados, esto

conforme al cumplimiento de todos los requisitos previos y documentos que se adjuntan, donde se acredita los resultados de las tareas
realizadas por los empleados.

{

JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE
(Firma y sello)

Dictamen #
Para uso exclusivo de la autorizacion
Autorizacion Rectoria: Revisado DCA: Elaborado Por:
Original: S.E.D.P.

CC:
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Departamento de Efectividad del Recurso Humano
Informe de resultados y actividades durante tiempo
extraordinario laborado Forma N.02-DERH/SEDP

DATOS GENERALES

FECHA ELABORACGNI ' OFICIO No.

UNIDAD SOLICITANTE:

OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS:

Il-

DESRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS:

-

RESULTADQOS ALCANZADOS DURANTE LAS ACTIVIDADES:

V-

JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE
(Firma y sello)

NOTA: este informe contiene los criterios necesarios para para validar y sustentar las actividades realizadas durante el tiempo extraordinario
laborado, por lo que, NO es necesario adjuntar documentacion adicional.

Original: S.E.D.P.
CC:




