CIRCULAR N°: DRHFC-003-2014

Para: Coordinadores, Directores de Escuelas e Institutos, Jefes de: Division,
Departamento, Seccidn.

De: Decano Facultad de Ciencias.
Fecha: 17 de Marzo de 2014
Asunto: Aviso de Desincorporacion de Nomina del personal docente, ATS,

profesional y obrero

Me dirijo a ustedes, en la oportunidad de recordarles la obligacion de avisar de
forma escrita y de manera inmediata al Departamento de Recursos Humanos de la
Facultad de Ciencias, el egreso que se produzca a consecuencia de la renuncia,
retiro por termino de contrato, destitucion o fallecimiento del personal docente,
profesional, ATS, obrero o preparadores.

El motivo de la solicitud se fundamenta en que se debe desincorporar de la nomina
al personal en esa condicién de manera gue no se produzca cobros en exceso que
afecten el patrimonio de la institucién.

La informacion que debe contener la comunicacion es la siguiente

1.- Apellidos y Nombres completos, como aparece en la cedula de identidad, del
trabajador.

2.- Numero de Cedula de Identidad.

3.- Fecha de Egreso.

4.- Motivo del Egreso.

En el caso de renuncia es importante que el trabajador que egresa especifique
claramente si cumplira el preaviso establecido en ley (ver cuadro anexo), pues en
ese caso, la fecha de egreso es la fecha en la que culmina el preaviso.

En el caso de renuncia del trabajador ATS y Profesional, la carta de renuncia debe
encontrarse anexa a la comunicacion. Toda vez que el Departamento de Recursos
Humanos, la enviara a la ciudadana Rectora, que procedera a emitir oficio de
aceptacién o no de la renuncia.

De igual manera, se debe informar al Departamento de Recursos Humanos, en el
caso de las disminuciones de horas de personal docente y preparadores II que
pasan a preparador I y del personal docente, ATS A n’iferoa\que se le apruebe un
Permiso No Remunerado. \
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Preaviso por retiro

Articulo 81. Cuando la relacién de trabajo por tiempo indeterminado termine por
retiro voluntario del trabajador o trabajadora, sin que haya causa legal que lo
justifique, éste deberd dar al patrono o a la patrona un preaviso conforme a las reglas

siguientes:

Q) Después de un mes de trabagjo ininterrumpido, con una semana de

anticipaciéon.

b) Después de seis meses de trabajo ininterrumpido, con una quincena de

anticipacion.

c) Después de un afo de trabajo ininterrumpido, con un mes de anticipacion.

En caso de preaviso omitido, el patrono o la patrona, deberd pagar al trabajador o

trabajadora, los beneficios correspondientes hasta la fecha en que prestd servicio.
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