101lo2ouag3aa 3 OTA T2 3.2 TRAMITACION DE DOCUMENTOS
s Esta seccidn se encarga de:
AIDMIAUINIA AL 30 IFEMOM ok o917 Verificar los datos de toda la documentacidn recibida:
— Datos personales

’ - Datos del puesto

§iTH 2| 8@ e cbbsigm3 - Sueldos

: - Papeleria anexa
- Trémite ante el Departamento de Presupuestos

- Mecanografiar los reportes de Auditoria de las solicitudes de movi-
mientos recibidos de las| Dependencias. ~

- Recibir contestaciones de Auditoria y de acuerdo a lo aprobado por
ese Departamento, proceder a la elaboracidn de las formas para dar
tramite a firma del Jefe del Departamento y del Secretario General
para enviar al Departamento de Nominas.

a) Altas de Personal Docente y No Docente, Preparadores, Jubilados

y Pensionados. A
1. Nueva Creacibn

Respecto a estas solicitudes se verifica la papeleria adjunta —-

que sehala la solicitud y los datos marcados en la misma estén -

completos. De acuerdo a politicas establecidas todo puesto de -

nueva creacibn llevard la autorizacidn del Senor Rector.

2. Reincorporacidn

—_—

Revisidn de la actualizacién de los datos personales.
i ' - Fecha indicada de reincorporacién.
Antiquedad acumulada.

I 3 . Sueldos correspondientes a la reincorporacifn.

| | 0 3. Contrato Tiempo Determinado
| Revisifn del notivo del contrato. _
Firmas completas del mismo. ;
L 1 | Sueldos correspondientes.
Documentacidn anexa.
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Sustitiucion Temporal

Motivos de la sustitucidn con comprobante adjunto.
Permiso de la persona sustitufda.

Incapacidad de la persona que se sustituye.

Firmas completas del contrato

Sueldos correspondientes

Documentacién anexa.

b) Bajas de personal docente, no docente y preparadores.

! 1.- Renuncia voluntaria
Revisidn de solicitud con el oficio del empleado presentando
su renuncia al puesto.

Firma del representante del Departamento Juridico.

2.- Fallecimiento

Solicitud indicando este motivo y demds datos marcados.

3.- Término de contrato.
' Se lleva un control de fichas de término de contrato, elaboran

do el documento de baja en la quincena correspondiente.

4 .- Incapacidad ffsica que haga imposible la prestaci6n del traba-
a jo por dictédmen del servicio m&dico.
I En este caso se recibird indicaci6n del Departamento Jurfdico,

de su indemnizacidn, jubilacidn y pensifn.

| 5.- Rescisi6n laboral.
| Esta baja se elaborard mediante oficio recibido del Departamen

to Jurfdico senalando la causa de la misma. §

c) Cambios de personal docente, no docente y preparadores

Estas formas se elaboraran especificando el motivo de la solicitud
de cambio.




|
|
i
1
i
|

—_— ————

Otro nombramiento.
En el caso que el empleado ya esté en la némina general

verificando los otros puestos y el nuevo salario.

Aumento de horas.

Se senalari el ndmero de horas actuales pagadas en la -
némina y el nfmero con que se incrementa, especificando
la asignaci6n académica por el total de horas.

Disminucién de horas.

Se sefiala el ntmero de horas actuales pagadas en la nomina
y el ntmero de horas gue disminuye, especificando la asig-
nacidn académicas de las horas con que permanece e€n su car
ga académica.

Remuneracién adicional.

Especificar el motivo de esa remuneracion.

Transferencia presupuestal.

En este caso la solicitud se presenta por la dependencia a-
la que se transfiere el presupuesto con toda la informacién
sefalada y con el visto bueno del Director que transfiere -

el presupuesto y del Senor Rector.

Cambio de categoria.

Las solicitudes de movimientos por &ste concepto senalardn-
las nuevas funciones y los demds datos adjuntando la papele
rfa que acredite el cambio de categoria.

Cambio de Dependencia.
Ias solicitudes por este motivo se efectuaron por la depen-
dencia a la que se cambia el empleado justificando el moti-

vo el motivo del cambio y con el visto bueno del Director -

de la dependencia anterior.




