








U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“BONIFICACION ESPECIAL POR HABER

Cddigo :VRADM-OP-UD
Revision:

\ ” Fi :
Unidad Docente CUMPLIDO 25 ANOS DE LABOR Pzzha
PROPUESTA SIMPLIFICADORA
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
[ EXPEDIENTE
Oficina de
Personal 6. Revisa, firma oficio y remite a
e Director Secretaria.

® Secretaria

Unidad Docente
®* Encargada

hd

7. Envia oficio con expediente adjunto
al Rectorado y cargo remite a UD.

hd

[EXPEDIENTE
OFICIO

8. Archiva el cargo en el legajo personal
en espera de su aprobacion por ACU

CARGO

MNota: La propuesta simplificadora de este
procedimiento incluye que la informacién
sistematizada permitird la agilizaciéon en
el desarrollo del Procedimiento.
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

‘ELABORACION, REGISTRO Y CONTROL DE

Cdédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

Unidad Docente CUNERATOS: Ezgha:
PROPUESTA SIMPLIFICADORA
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Oficina de 1. Recepciona ACU con aprobacién
Personal de contrato, registra en el SCMD

* Secretaria

®Director

Unidad

Docente
®» Asistente

Oficina de
Personal

*Director

Unidad

Docente
® Asistente

y deriva al Director de Personal
para firma

2. Revisa, autoriza y remite a UD

v

3. Recibey registra en el SCMD

= Elabora contrato segun lo especificado
en el ACU

* Por teléfono pide al interesado
acercarse ala OP afirmar contrato

* Firma del contrato (4 copias) por parte
del interesado y se envia al Director
de Personal
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CONTRATO

4, Colocasu V°B® y regresa al Asistente

v

5. Prepara oficio y envia los contratos
para V° B°® de la Oficina de Asesoria
Legal Interna
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