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CIRCULAR No. 052

DE: RECTORIA, VICERRECTORIA ACADEMICA, VICERRECTCRIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO Y
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION - ALMACEN E INVENTARIOS UPTC -
TUNJA.

PARA: EMPLEADOS PUBLICOS DOCENTES (PLANTA u OCASIONALES) CON CARGOS
DIRECTIVOS O ASESORES.

ASUNTO: OBLIGATORIEDAD EN LA ENTREGA DE CARGO E INVENTARIOS AL FINALIZAR LA
SITUACION ADMINISTRATIVA DE COMISION.

FECHA: 06 DE SEPTIEMBRE DE 2023

Para aquellos docentes que estan en cargos administrativos, se informa que una vez finalizado el
término por el cual se otorgd la comision para desempefiarse en niveles directivos y/o asesores, es
deber realizar los tramites pertinentes para la entrega del cargo y el inventario de bienes que haya
tenido bajo su custodia, de conformidad con el procedimiento de “Entrega De Cargos” dispuesto en
el mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestién. Para tal fin, el funcionario debe diligenciar
el formato “ACTA DE ENTREGA DE CARGOS - A-GH-P05-F012”, comunicando mediante oficio las
claves y contrasefias a la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de la Informacion y de las
Comunicaciones y legalizar la entrega de los elementos a cargo ante el Almacén General de la
UPTC, Sede Central o Seccionales segun corresponda, para generar el documento de paz y salvo.

Se aclara que los documentos tales como: examen médico de egreso, carné, y, paz y salvo seran
documentos adicionales y deberan ser entregados junto con el acta de entrega segun la
particularidad de cada caso.

Una vez Diligenciado y firmado el formato A-GH-P05-FO1, deberan radicar tal documento en el
Departamento de Talento Humano y la Vicerrectoria Académica - Secretaria del Comité Docente y
Asignacion de Puntaje, para que obre dentro de su respectiva hoja de vida.
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