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1. Introduccion:

Este procedimiento es relativo al manejo de la asistencia en Centros Regionales.

2. Objetivos del procedimiento:

Control de los registros de Asistencia Docentes a nivel Institucional en Facultades y Centros

Regionales.

3. Campo de aplicacion:
3.1. Departamento de Personal y Relaciones Laborales

4. Definiciones: ninguna

5. Referencias: ninguna
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6. Descripcion-metodologia:

( Inicio )

Revision de
informes de
Facultades

;

Elaboracion de
nota de solicitud
de descuento

|

Vicerrectoria Académica

Nota o informe de las

Facultades y Centros
Regionales

Facultades

Secretaria
Vicerrectoria Académica

Elaboracion de Resumen final de Asistencia
Injustificada para Descuento salarial docente por
inasistencia

Oficinista I1I

Proceso de
reclamo de
funcionario

Supervisora (Depto. Personal)

(Es
justificado
el reclamo?

Fin

Elaboracion del :
formulario de Tramite de
descuento descuento
Oficinista Depto. de
Supervisora Planillas

(Depto. Personal)
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7. Manejo y archivo de procedimientos:

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en
lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos:
FCUTP-DRH-19C-2007. Registro de asistencia docente.
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