ESTRUCTURA ADMINISTRATTVA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

3.1 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Esta seccifn se encarga de:

Recibir de todos los Departamentos y Dependencias Universitarias la
documentacifn relacionada con la administracidn de personal.
Revisar que cumplan con todos los requisitos establecidos para su -

tramitacitn.

i * Sellar de recibido entregando una copia que conserva €l Departamen
‘ to o Dependencia.

Clases de Documentos:

a) Solicitudes de movimientos de altas, bajas y cambios de personal

docente y no docente con su respectiva documentacifn anexa que -

se senala en el formato.

b b) Percepciones y deducciones en las formas oficiales.

o c) Permisos econfmicos, quinquenios, licencias sin goce de sueldo -
de personal docente y no docente en los formatos correspondien--
tes.

d) Nombramientos del Consejo Universitario al personal docente remi
tidos por la Secretaria General,

e) Jubilaciones tramitadas ante el Departamento Juridico.

f) Rescisiones laborales dictaminadas en el Departamento Juridico.

g) Solicitudes de revisibn de antiguedades.

h) Otros oficios relacionados con la funcidn del Departamento.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS
Torre de la Rectorfia 4o. Piso
Teléfono 52-55-57
Ciudad Universitaria
Monterrey, N. L., México

SOLICITUD DE MOVIMIENTOS PARA EL PERSONAL DOCENTE

1.—Se anotara el nombre y ntimero de la Dependencia Universitaria.

2.—Se especificara la clase de nombramiento. Ejem.:
(Maestro tiempo completo, Maestro medio tiempo, Maestro por horas, Investiga-
dor, etc.).

3.—Se anotara el motivo por el cual se solicita el movimiento: Ejm.:

ALTA BAJA CAMBIOS
Nueva Creacién Motivo Baja Otros Nombramientos
Substitucién Aumento Horas

Disminucion Horas
Cambio Categoria
Cambio Dependencia
Otras.

4.—Tipo de Docencia: Por este concepto debemos entender la categoria, nominacién,
rango y cargo que posee el Catedritico al momento de presentar la solicitud, asi
como también cudl es la nueva asignacion.

5.—Acuerdo de Junta Directiva: Fecha de acuerdo.

6.— Justificacién del movimiento: Especificar la causa por la cual se solicita el mo-
vimiento.

7.—Asignacién Académica: Escribir materia, Grupo y Horario de su Catedra.

8.—Disponibilidad Presupuestal: Este concepto se debera dejar vacio para la autori-
zacién del Depio. de Presupuestos que deberd recabar la Dependencia que solicita
el movimiento.

9.— Resumen de las materias, Turno, Nimero de Horas, Namero de Grupos, Prom.
Alumnos/Grupos:
En base a la asignacién académica, desglosara en los renglones correspondientes.

10.—Eventual a partir de: Se anotard la fecha en la que ingresé en la Universidad.
11.—Planta a partir de: Se anotar4 la fecha en que cambie de eventual a Planta.

12.—Sueldo quincenal anterior: Sueldo percibido antes de la solicitud del movimiento.
13.—Sueldo quincenal actual: Sueldo que devengaré a partir de la fecha de la Selicitud.
14.—Datos Personales: En el caso de personas extranjeras anotar Namero de Permiso

de Gobernacion.

NOTA:—Toda solicitud que no esté acompafiada de la Documentacién y datos
necesarios no sera recibida en esta Direccion.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS
Torre de la Rectoria 4o. Piso
Teléfono 52-55-57
Ciudad Universitaria
Monterrey, N. L., México

SOLICITUD DE MOVIMIENTO PARA PERSONAL NO DOCENTE

1.—Se anotara el Nombre y Numero de la Dependencia Universitaria.

9__Se anotara el motivo por el cual se solicita el movimiento: Ejemplo:

ALTA BAJA CAMBIOS
Nueva Creacién Motivo de la Baja Otro Nombramiento
Substitucion Aumento de Horas

i Disminucién de Horas
Remuneracion Adicional

| Transferencia Presupuestal
% . Cambio de Categoria

| Cambio de Dependencia
Otras

e ———

3._Categoria: Se anotara el Numero de Categoria, el nombre de la misma y el Sector al que
: pertenece.
'f ; ! 4 Descripeion de funciones: Se anotaran las funciones a desarrollar en el Puesto.

5.—Contratado por: Se anotara el conducto por el que se contrat6. Cabe aclarar que el Personal
Administrativo, Técnico e Intendencia debera ser Contratado por la Direccion General de
Personal.

6.—Justificaciéon del movimientc: Se especificara el motivo por el cual se esta solicitando.

7 —Disponibilidad Presupuestal: Este cuadro debera ser presentadc ante la Direccién de Per-
b | sonal con ¢l sello y la autorizacion del Departamento de Presupuestos.
! 8. Ubicacién y Horario: Se anotara el Departamento, €l Horario y el Turno en que desempe-
fiara sus labores dentro de la Dependencia Universitaria.

9._Se anotara la fecha del movimiento: En caso de ser Personal de reciente ingreso deberan
anotar la fecha de ingreso a la Dependencia.

10.—Planta a partir de: Se anotara la fecha en que el Empleado pasara de Eventual a Planta.
11.—Pagado por: Se anotara si el sueldo del Empleado es por Ingresos Propios o con cargo al
Presupuesto asignado a la Dependencia.

12.—Sueldo: Por este concepto debemos entender la nueva asignacién del salario considerando
su sueldo quincenal anterior y sueldo quincenal actual, salvo en casos de Empleados de primer
ingreso; en este caso solamente se considerara el sueldo quincenal actual.

13.—Datos del Empleado: En este cuadro debera acompanarse la fotografia, asi como los datos
solicitados en el renglén correspondiente.

14._Documentaciéon anexa: Si es empleado de primer ingreso debera acompanarse con los Do-
cumentos solicitados en el cuadro inferior.

15.—Clasificacién del Trabajador: Se debera de marcar con una X la clasificacién que tendra el
Empleado dentro de la Universidad.

NOTA : TODA SOLICITUD QUE NO ESTE ACOMPARADA DE LA DOCUMENTACION ¥ DATOS NECESARIOS
NO SERA RECIBIDA EN ESTA DIRECCION.




