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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CIRCULAR NUM. SADM/001/2013

ASUNTO: Formalizacién contractual del personal en
funciones de las estructuras administrativas.

VNIVER4DAD NACJONAL
AVFN"MA DE
MEXICO

A LOS COORDINADORES, DIRECTORES DE FACULTADES,
ESCUELAS, INSTITUTOS Y CENTROS, DIRECTORES GENERALES,
SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS, JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y DELEGADOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.

PRESENTE.

Conforme a la presentacion en el Colegio de Administracion del pasado mes de diciembre, se extiende
una atenta invitacion para que a partir del 14 de enero préximo, el personal en funciones en las estructuras
administrativas de las entidades y dependencias universitarias, formalicen su situacion contractual con la
Institucion, mediante la firma de su Contrato Individual de Trabajo.

Es importante reiterar que el contrato individual de formalizacién respeta los compromisos laborales
adquiridos por el personal, como son la antigiedad en la Universidad y en el puesto, asi como las
prestaciones gue actualmente tiene y las actividades que desempenia.

Para iniciar el procedimiento se debe ingresar al Sistema Integral de Personal, en el médulo de Gestién
FUE, opcion Utilerias / Formaliza Contratacién e imprimir los contratos del personal en funciones de las
estructuras administrativas. Una vez verificados los datos del personal y del puesto, es necesario recabar
las firmas del titular de la dependencia o entidad, asi como del funcionario en activo y de los testigos
propuestos. Los contratos firmados deberan entregarse en la Direccion General de Personal, de acuerdo
al siguiente calendario:

RAMO ENTIDADES / DEPENDENCIAS FECHA
200 Institutos y Centros de Investigacion Humanistica Del 15 al 18 de enero
600 Dependencias de Extension Del 17 al 22 de enero
500 Dependencias de Apoyo a la Docencia e Investigacion Del 21 al 24 de enero
700 Dependencias Administrativas Del 23 al 28 de enero
300 Institutos y Centros de Investigacion Cientifica Del 25 al 30 de enero
400 Facultades, Escuelas y Unidades Multidisciplinarias Del 29 de enero al 1° de febrero

Sin otro particular, reciban atentos saludos.
Atentamente, ) .

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, D.F., a 8 de enero de 2013.

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

| JLDO SILVA GUTIERREZ
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