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Procedimiento de Nombramiento de Docentes Tiempo Parcial
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Objetivos del Procedimiento: emision de resoluciones de nombramiento de los docentes
tiempo parcial que laboran cada semestre en las distintas facultades y centros regionales de
la institucion.

Campo de Aplicacion:
2.1 Departamento de Informacion y Control Administrativo (Seccion de Acciones de
Personal), Direccion General de Recursos Humanos.
2.2 Facultades
2.3 Centros Regionales

. Abreviaturas y Siglas:

3.1 DEYC: Departamento de Evaluacion y Calidad

3.2 DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

3.3 DICA: Departamento de Informacion y Control Administrativo

3.4 DINAPRES: Direccion Nacional de Presupuesto

3.5 DIPLAN: Direccién General de Planificacion Universitaria

3.6 PLADES: Departamento de Planillas y Descuentos

3.7 SIHAF: Sistema de Informacion Integrado Administrativo y Financiero

3.8 SIPAF: Sistema de Informacion Presupuestario Administrativo y Financiero

. Glosario:

4.1 Nombramiento de Docente Tiempo Parcial: cs aquel nombramiento que se le

otorga a los profesores con dedicacion maxima de 16 horas semanales de docencia o
investigacion.

. Referencias:

5.1 Estatuto Universitario (aprobado por el Consejo General Universitario en Reunion
Extraordinaria N® 04-2000 realizada el 4 de mayo de 2000).

5.2 Guia para la Firma de Actas de Toma de Posesion (GC-DGRH-DICA-01)

5.3 Procedimiento para el Tramite de Contratacion de Docentes a Tiempo Parcial sin
Estabilidad (PC-RUTP-07)
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6. Formularios:
N.% Documento Codigo

7. Descripcion:

7.1 DGRH recibe la organizacion docente por parte dela Rectoria con todala documentacion
necesaria (copia de cédula actualizada y legible, carné de seguro social y certificacion de
horario de otra institucion del Estado y para un colaborador administrativo de la UTP se le
adjunta la certificacion de horario). En el caso que sea un docente nuevo, se recibe nota de
la Rectoria con todos los documentosnecesarios (deben estar confrontados)para la inclusion
en el SITAF, una vez captado, se envia correo electronico a la Rectoria y a la Vicerrectoria
Académica para los tramites correspondientes.

7.2 DGRH recibe las organizaciones docentes y documentos adjuntosy los envia a DICA.

7.3 DICA recibe las organizaciones docentes con la documentacion adjunta y registra en el
control manual y en el computarizados.

7.4 DICA confecciona en el SITAF las acciones correspondientes, que van en una resolucion
de nombramiento de docente tiempo parcial.

7.5 DICA remite el original dela resolucion con una copia sin firma a la DINAPRES para
comprometer la partida, mediante un sello en el original.

7.6 La DINAPRES devuelve a DICA el original de la resoluciéon y posteriormente DICA
remite a la Rectoria.

7.7 Elrector firma la resolucion y se remite a DGRH, la cual la envia a DICA para el tramite
subsiguiente.

7.8 DICA refrenda la resolucion en el SITAF. También sella y firma de recibido en la parte
posterior de la hoja de la resolucion.

7.9 DICA remite copia de la resolucidn, copia de certificacion de horario de otra institucion
del estado y copia de organizacion docente a PLADES, para los tramites correspondientes.
7.10 DICA genera las actas de toma de posesion en el SIPAF y envia por correo electronico
a la unidad junto con la Guia para la Firma de Actas de Toma de Posesion (GC-DGRH-

DICA-01), para la firma del colaborador.

7.11 La unidad entrega al colaborador el acta de toma de posesion para que complete los
espacios en blanco, firme y anexe los siguientes documentos: copia de cédula y copia rosada
del recibo de pago de timbres fiscales o formulario de transferencia bancaria.

7.12 La unidad remite por nota el acta firmada con los documentos anexos a DICA.

7.13 DICA envia los documentos originales al expediente del colaborador, una copia del acta
de toma de posesion a la unidad para el interesado y a PLADES para los tramites
correspondientes.
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8. Anexos: Ninguno.

9. Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / darea es responsable del correcto

manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los
documentos en lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o

i

puesta al dia.

10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision
Restructuracion del nombre y organigrama, Aprobado 19/07/2022 05
por el Consejo Administrativo Reunion Ordinaria
No0.05-2010, efectuadael 16 de noviembre de 2010 y
Ratificado por el
Consejo General Universitario en la  Sesion
Extraordinaria No. 012011, efectuada el 26 de abril de
2011.

Modificacion de la estructura y formato en la plantilla 19/07/2022 05
para la elaboracion de procedimientos. Ademas,
modificacion de la estructura del codigo de
procedimientos y formularios.
Cambio la numeracion utilizada para la codificacion 19/07/2022 05
por el reordenamiento en el listado de procedimientos
de la DGRH.
Actualizacion en general de la informacion descrita en 19/07/2022 05
los diferentes items que conforman la plantilla.
11. Responsables:
Actividad Cargo Nombre
Oficial de Personal-Seccion de Guillermina
Documentado’ por: .
Personal Rodriguez
Jefe de DICA-DGRH Luis Montilla

Ingeniero Industrial — DEyC

Revisado por: DIPLAN

Paola Gonzalez

Jefe del DEyC — DIPLAN

Brenda Pinzon

Aprobado por: ; Director General de Recursos p— A
d /i Humanos José Rivera WD - _
Fecha: 9 07 90291 /
: I { 174
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