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	COMUNICACIONES AL DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIÓN DE SUELDOS Y GAFI - FONASA

	FECHA:  /  /  


	ESCUELA / REPARTICIÓN:
	     


	CÉDULA DE IDENTIDAD
	APELLIDOS Y NOMBRES

	     
	     


	CARGO

	NO DOCENTE  FORMCHECKBOX 
  
	BÀSICO DOCENTE  FORMCHECKBOX 
   
	PASANTE   FORMCHECKBOX 

	DOCENTE ESCALAFONADO   FORMCHECKBOX 

	VÍNCULOS LABORALES   FORMCHECKBOX 



	COMUNICACIÓN DE

	RENUNCIA
	TOTAL
	PARCIAL
	FALLECIMIENTO

	
	FECHA
	FECHA
	HS.
	GRUPOS
	FECHA

	
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	   
	   
	  
	  
	  


	PRESUNTO ABADONO DE CARGO DESDE
	FECHA
	

	
	  /  /     
	

	

	BAJA DE SUPLENTES
	TOTAL
	PARCIAL

	
	FECHA
	FECHA
	HS.
	GRUPOS

	
	  /  /     
	  /  /     
	     
	     

	

	SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
	DESDE
	HASTA
	

	
	     
	     
	

	

	REINTEGRO DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
	FECHA
	

	
	  /  /     
	

	

	SUMARIO CON RETENCIÓN TOTAL DE SUELDO
	DESDE
	

	
	  /  /     
	

	

	SUMARIO CON RETENCIÓN PARCIAL DE SUELDO
	DESDE
	

	
	  /  /     
	

	

	REINTEGRO DE SUSPENSIÓN APLICADA POR LA DGETP
	FECHA
	

	
	  /  /     
	

	

	RENUNCIA DE LA BECA
	DESDE
	

	
	  /  /     
	

	

	MANTIENE HORAS EN LA INSTITUCIÓN
	SÍ
	 FORMCHECKBOX 

	NO
	 FORMCHECKBOX 

	

	[image: image1.jpg]

	
	FIRMA DEL DIRECTOR / JEFE


PLAZO DE COMUNICACIÓN: 24 HORAS

REMISIÓN DEL FORMULARIO:  PROG. GESTIÓN FINANCIERO CONTABLE – DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIÓN DE  SUELDOS  
TEL: 2 410 39 17 -  2 411 68 11 int. 109 y 111, y  2 411 47 63         
E-MAIL mmenezes@utu.edu.uy  |  apereira@utu.edu.uy  |  uat@utu.edu.uy 

PROG. GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS FAX: 2 411 13 91 — E-MAIL  gafiyfonasarrhh@utu.edu.uy 
Esta comunicación NO SUSTITUYE ninguno de los trámites dispuestos para estos casos.
NOTA: La falta de comunicación es responsabilidad del Director / Jefe 
*: Incluye funciones Docentes, No Docentes y Pasantías que se remuneran por vínculos laborales.
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES AL DEPARTAMENTO DE SUELDOS
1. Marco Jurídico: Resolución del Consejo de Educación Técnico Profesional del 5 de abril del 2001 Acta 38,  y Resolución del 10 de mayo del 2001 Acta 43  y  Circular 143/06

2. Objetivo: Obtener rápidamente a los efectos presupuestales, información sobre los cambios en las situaciones funcionales del personal de las Escuelas y Reparticiones.

3. Alcance: Todas las Escuelas y  Reparticiones. 

4. Descripción del Procedimiento

4.1 De la Iniciación del Trámite y escrituración del Formulario – Las Escuelas y Reparticiones deben comunicar los cambios de situación funcional que se generen por las siguientes causales:

Renuncia

Fallecimiento

Presunto abandono de Cargo

Baja total de horas suplentes

Solicitud de Licencia sin goce de sueldo

Reintegro de licencia sin goce de sueldo

Sumario con retención Total de sueldo

Sumario con retención Parcial de sueldo

Reintegro de suspensión aplicada por la DGTP

Renuncia a Cargo o Pasantía

En todos los casos debe indicarse la fecha de la causal.

En caso de Fallecimiento remitir copia a la Dirección Técnica de Gestión Educativa y a la Dirección de Programa Gestión de Recursos Humanos – Departamento Registro y Control, adjuntando Partida de Defunción, o Constancia de la Empresa Fúnebre o Aviso Fúnebre

Esta documentación es complementaria y no inhibe los trámites establecidos para cada caso.

4.2 Tramitación: Las escuela recibirán el modelo vía electrónica a través del Centro de comunicaciones de la División Informática. El formulario completado puede imprimirse y enviarse por fax,  al TEL: 2410 3917 – 2411 6811 int. 109 y 111; y 2411 476 o por correo electrónico a: mmenezes@utu.edu.uy  | apereira@utu.edu.uy  |  uat@utu.edu.uy | gafiyfonasarrhh@utu.edu.uy .
En las Escuelas y Reparticiones debe quedar una copia de los Formularios remitidos.

4.3  Plazo: Dentro de las 24 horas hábiles de producido el hecho.
4.4 Responsabilidad: La falta de comunicación hace responsable directamente al Director o Jefe de la Repartición.
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