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CIRCULAR 0007
7 de marzo de 2024

De: Jefatura de Talento Humano
Para: Unidades académico administrativas

Asunto: Actualizacion de historias laborales

La presente circular tiene como objetivo informar a todos los funcionarios académico administrativos,
sobre la préxima actualizacién de historias laborales. Esta actualizacion se realiza en cumplimiento de
la normativa vigente con el fin de mantener actualizada la informacion de cada funcionario.

Cronograma de actualizacién

La actualizacion de las historias laborales se realizara de acuerdo al siguiente cronograma:

FECHA DE |FECHA DE

DEPENDENCIA INICIO FINALIZACION

SECCION DE SERVICIOS GENERALES, FONDO DE

GRANJAS 1/04/2024 30/04/2024

CENTRO DE COMUNICACIONES, CENTRO DE ESTUDIOS
AMBIENTALES, CENTRO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES LATINOAMERICANAS CEILAT,
CENTRO DE  ESTUDIOS E  INVESTIGACIONES
SOCIOJURIDICAS-CIESJU, CENTRO DE ESTUDIOS EN
SALUD CESUN, CENTRO DE ESTUDIOS REGIONALES Y
EMPRESARIALES (CEDRE), CENTRO DE IDIOMAS,
CENTRO DE INVESTIGACIONES Y POSTGRADOS EN
CIENCIAS AGRARIAS, CENTRO DE PUBLICACIONES, 2/05/2024 31/05/2024
CONSULTORIOS JURIDICOS Y CENTRO DE CONCILIACION
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DEPARTAMENTO DE CONTRATACION, PLANEACION Y
DESARROLLO, UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO, EDITORIAL, OCARA, SECCION DE ALMACEN E
INVENTARIOS, ~ SECCION ~ DE  SISTEMAS  DE
INFORMACION, ~ VICERRECTORIA  ACADEMICA,
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA, VICERRECTORIA DE
INVESTIGACION E INTERACCION SOCIAL, DIVISION DE || 4/06/2024 || 28/06/2024
AUTOEVALUACION Y ACREDITACION, SECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y TELECOMUNICACIONES, SECCION
DE BIBLIOTECA, OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, SECCION DE PRESUPUESTO, SECCION
DE CONTABILIDAD

DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE
CALIDAD, DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO,
FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL Y  SALUD,
DEPARTAMENTO JURIDICO, EDITORIAL, SECCION DE
LABORATORIOS, SECCION DE TALENTO HUMANGO, LICEO
INTEGRADO DE  BACHILLERATO, FONDO DE
CONSTRUCCIONES, UNIDAD DE FORMACION
HUMANISTICA

2/07/2024 31/07/2024

FACULTAD DE ARTES, FACULTAD DE CIENCIAS
AGRICOLAS, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD,
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
ADMINISTRATIVAS, FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y
NATURALES, FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS, 1/08/2024 30/08/2024
FACULTAD DE CIENCIAS PECUARIAS, FACULTAD DE
DERECHO, FACULTAD DE EDUCACION, FACULTAD DE
INGENIERIA, FACULTAD DE INGENIERIA
AGROINDUSTRIAL

Documentos requeridos
Para actualizar su historia laboral, los empleados deberan presentar la siguiente documentacion:
1. Copia de documentos de identificacion (Cédula de identidad, cédula extranjeria, pasaporte)

2. Copia de la hoja de vida (Formato unico funcién publica)
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3. Copia de los certificados de estudios y/o diplomas obtenidos.

4. Copia de los certificados de capacitacion y/o cursos realizados.

(621

. Copia de los certificados de cualquier otra formacion o habilidad relevante.

(o2}

. Copia de antecedentes (Penales, fiscales, disciplinarios)
7. Copia de certificacion bienes y rentas.
8. Copia de afiliacion (Salud, pension, cesantias)

Nota: Si no conoce qué documentos actualizar en su historia laboral, acérquese a la oficina de
archivo de gestion de la seccion de talento humano lo antes posible.

Es importante que todos los empleados cumplan con la fecha limite de entrega de la documentacion.
Agradecemos su colaboracion en la actualizacion de las historias laborales.
Atentamente,

-

N,
*

*,

Elizabeth Cabrera Ramos

Jefe Seccion de Talento Humano

Revisé: Elizabeth Cabrera Ramos — Jefe Seccion de Talento Humano
Proyectd: Nadia Vallejo Guerrero-Técnico-STH
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