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CIRCULAR

C.C. RECTORES DE LOS CENTROS UNIVERSITARIOS
COORDINADORES EJECUTIVOS DE CAMPUS UNIVERSITARIOS
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TITULARES DE LAS DEPENCENCIAS DE LA ADMINISTRACION GENERAL

Con motivo de la circular No.13, de fecha 05/11/02, emitida por Secretaria General (se
anexa copia) se ha modificado el procedimiento referente a recabar las firmas de los
nombramientos; primeramente serin enviados a firma del interesado, Titular y Secretario
de la Dependencia, una vez suscrito por éstos, debera turnarlos a esta Oficialia Mayor a
efecto de continuar con el tramite correspondiente (recabar la firma del Rector y Secretario
generales), para que finalmente y ya con todas la firmas hacerles llegar su copia
correspondiente y la del trabajador para la entrega al interesado.

Sin otro particular, le reitero mi consideracion distinguida.

ATENTAMENTE
“PIENSA Y TRABAJA”
Guadalajara, Jal., 16 de enero de 2003
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SECRETARIA GENERAL
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i CIRCULAR No.13

C. RECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS TEMATICOS Y REGIONALES
C. COORDINADORES EJECUTIVOS DE CAMPUS UNIVERSITARIOS

C. DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
C. TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION -GENERAL

PRESENTE

Por instrucciones del Lic. José Trinidad Padilla Lopez, Rector General, y con la
finalidad de tener debidamente acreditada la relacion laboral de cada uno de los trabajadores,
garantizar que los tramites se efectuaron de acuerdo a procedimiento y en apego a las
disposiciones vigentes y que ademas se cuente con una adecuada integracion de los
expedientes de los trabajadores al servicio. de la Universidad que obran en el archivo de la
Oficialia Mayor, hago de su conocimiento que a partir del proximo dia primero de enero de
2003, sera necesario que los contratos y nombramientos temporales, con duracion de
un ano o menor, hayan sido firmados por el trabajador y remitidos a Oficialia Mayor a
efecto de que se les incluya en la informacion de némina para el pago de los mismos.
En el caso de nombramientos, scra nccesario que ademas hayan sido suscritos por los titular

y secretario de las dependencias respectivas.

La anterior medida es vigente desde hace varios afios para los contratos de asignatura
temporales y los contrato; extraordinarios, y a partir del presente se hace general para los
demas tipos de puesto (académicos de carrera, administrativos de confianza y mandos
medios y superiores), debido a que segun informacion de la Oficialia Mayor, diversas
dependencias no hacen las gestiones en forma oportuna, dando lugar a que pasen varios
meses sin que este tramite se concluya, existiendo casos en los que trabajadores concluyen
su periodo laboral y se retiran de la institucion sin haber firmado el contrato o nombramiento
respectivo, quedando incompleto el expediente; esto da lugar a la observacion de irregularidad
en los tramites, ademas de que no se justifica adecuadamente la emision del pago. Por.
tratarse exclusivamente de contratos y nombramientos, esta medida no afectara los casos de

designacion sindical, ya que no se requiere la firma del trabajador.
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SECRETARIA GENERAL,

Se han detectado también omisiones en las firmas de contratos definitivos, para lo cual
la Oficialia Mayor ha iniciado una serie de actividades con el objeto de resolver en el corlo
plazo esta problematica, sin embargo, de continuar presentandose nuevos €asos con una
frecuencia superior a la aceptable, esta medida se generalizara. Es importante senalar que
este mecanismo de turnar a pago una vez aplicado el tramite en el sistema de Oficialia Mayor
y posteriormente captar las firmas respectivas, fue propuesto por dicha oficina cuando se le
transfirio la responsabilidad de integrar la informacion para el pago de nomina, y por lo tanto
puede ser suspendida o modificada por instruccion superior o de las instancias revisoras o
auditoras por asi considerarlo conveniente; es por ello que a fin de suprimir esta problematica

se aplica esta medida preventiva.

Adicionalmente, y a efectos de cumplir satisfactoriamente con la obligacion
institucional de emitir ¢l pago respectivo al trabajador a mas tardar en la segunda quincena a
su incorporacion, debera realizar los tramites de alta, incorporaciéon y/o contratacion con la

antelacién suficiente, particularmente en el caso de personal académico que requiera ser

evaluado.

En virtud de lo anterior, le solicito tenga a bien hacer del conocimiento del personal
adscrito a la dependencia a su digno cargo, asi como de las entidades dependientes, de la
presente disposicion a efecto de que se tomen las medidas necesarias para que los tramites

se efectuen con la antelacién fecesaria y se agilicen las gestiones internas relacionadas.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial s; do

ATENTAMENTF

Secretaria
General
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