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Introduccion:
Este procedimiento es relativo a los nombramientos permanentes de docentes tiempo parcial
con estabilidad.

Objetivos del procedimiento:
Emision de Resueltos de Nombramiento Permanente de los docentes tiempo parcial que
laboran en distintas Facultades y Centros Regionales de la Institucion.

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

Definiciones:

4.1. Funcionarios: empleados que forman parte de la institucion, ya sea administrativo,
docente ¢ investigador.

4.2. Nombramiento de Docente Tiempo Parcial: Es aquel nombramiento que se le otorga a
los Profesores con dedicacion maxima de 16 horas semanales de docencia o
investigacion. La cantidad de horas que se les establecen al docente se indican en la nota
expuesta por Rectoria.

Referencias:
5.1 Estatuto Universitario (aprobado por el Consejo General Universitario en Reunion
Extraordinaria N°. 04-2000 realizada el 4 de mayo de 2000).
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6. Descripcion-metodologia:

Y

Nota de acciones de Rectoria al Director
(a) de Recursos Humanos

Secretaria
Rectoria

Firma y sello del Rector

Rector Rectoria

Envio de nota al Director de
Recursos Humanos

Envio de nota al Jefe de Personal

Director
DRH

Institucional
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6. Descripcion-metodologia:

@

Jefe de Personal
D.R.H

Envio de nota a
Analista de Personal

Modulo de ¢
Recursos
Humanos Fase »  Introducir en el sistema la nota Analista de Personal
(Informacion) Depto. de Personal
Control de acciones ¢
de Personal Anual Asignacion de Numero a la nota manualmente A/P
¢ Depto. de Personal
Modulo de Creacion de resuelto en el Sistema con A/P
Recursos numero asignado Depto. de Personal
Humanos Fase ¢
II: Siaff . A/P
Impresion del resuelto Depto. de Personal

v

Lote de resuelto

o resuelto

Rector ,
Rectoria Envio de resuelto a

secretaria de personal

v

Secretaria
Confeccion de nota que acompaiia a lote de resueltos Depto. de Personal
Firma y sello del Director de Recursos Humanos gilr;c}tlor

v

O,
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6. Descripcion-metodologia:

Envio a Rectoria de nota mas

Resueltos II

resuelto
Firma del Rector y sello de Rectoria Rector
*I/ Rectoria
Secretaria
Envio de lote de resuelto mas nota al Rectorfa
Ministerio de Economia y Finanzas (M.E.F.)
| Proceso externo | M.E.F
Envio del resueltos M. E. F. M.E.F
al Director (a) de D. R. H
Se archiva copia Director
. en el archivo

Archivero Envio de resueltos del M. E. F D.R.H
Seccién de al Jefe de Personal
Archivo Depto. *
de Personal

| A/P
Depto. de Personal

Original del

resuelto se archiva Modulo de

Refrendar en el Sistema (cambiar de status) | Recursos
J_—)S Humanos
Fase II: Siaff

‘ Sacar copia de los resueltos
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6. Descripcion-metodologia:
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| Impresion de Actas

A/P
Depto. de Personal

ﬁvio a unidades
- II resnectivas con nota
Copia de M

Cédula

A/P
Depto. de Personal

Funcionario interesado

] Unidad Administrativa
Firma de acta y adjuntar estampillas | (Respectiva)
Copia . Secretaria | Actas
deS. S | Elaboracion de nota con las actas | ] Firmadas
* Unidad

Resnectiva

Mensajeria /
Modulo de Envio de actas a Depto. de Personal Transporte
Recursos
Humanos Fase II: * A/P
Siaff i6 i0
1a 8* Captacion de fecha de la toma de posesion Depto. de Personal

Y

| S d . A/P
acar (;S copias Depto. de Personal

Y

Mensajeria

, .. Envi ia a
Envio de original a o de cop

. Planillas Envio de copia a
archivo fie personal Presupuesto
Y
Archivo de Acta Archivero
original en Seccion de
expediente Archivo Depto. de
Personal

Fin
Fin
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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 acciéon de mantener los procedimientos en lugares seguros,

apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos:

FCUTP-DRH-77A-2007. Formato de Resolucion por medio del cual se efectian acciones de
personal en la UTP.( Acciones de personal solicitadas internamente)
FCUTP-DRH-77B-2007. Formato de Resolucion por medio del cual se dejan sin efecto las
acciones de personal en la UTP.( Acciones de personal solicitadas

internamente)
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