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DIRECCIÓN DE GESTIÓN  DEL CAPITAL HUMANO
Departamento de Registro y Ordenamiento de Pagos
	MODIFICACIÓN PROVISIONAL

DE NÓMINAS ESPECIALES
	1.  PREPARADOR ACADÉMICO    FORMCHECKBOX 

	2. No. 
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	    GUÍA DE PROTOCOLO / SALA  FORMCHECKBOX 

	3. FECHA:
   /    /    

	4. PARA:

     
    
	5. DE: 

     
    

	6. 

A PARTIR DEL    DE  FORMDROPDOWN 
 DEL FORMDROPDOWN 
, SÍRVASE  EFECTUAR LA SIGUIENTE MODIFICACIÓN EN LA NÓMINA DE PAGO.



	7.                      DATOS DEL ESTUDIANTE CUYO NOMBRAMIENTO ES SUJETO DE MODIFICACIÓN
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	9. PARA USO DEL DPTO. DE REGISTRO Y CONTROL ADMINISTRATIVO:


	10. JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE:
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OBJETIVO:

Informar provisionalmente al Departamento de Registro y Ordenamiento de Pagos egresos de preparadores académicos, de soporte y Guías de Protocolo o de Sala.

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO:

1. Seleccione el tipo de nómina a modificar.

2. Numere en forma consecutiva.

3. Indique día, mes y año en que se elabora el Formulario.

4. Para: Departamento de Registro y Ordenamiento de Pagos.

5. Indique la Unidad Organizativa Solicitante.

6. Rellene los espacios en blanco con la fecha en que debe efectuarse la modificación.

7. Está preimpreso.

7.1. Escriba los apellidos y nombres del funcionario.

7.2. Anote el número de la Cédula de Identidad.

7.3. Anote el monto de la retribución que devenga en la actualidad.

7.4. Identifique el nombre de la Unidad a la cual está adscrito.

7.5. Indique el código de la Unidad.

8. Exprese en forma breve cual es el tipo de modificación solicitada.

9. Espacio reservado para uso del Dpto. de Registro y  Ordenamiento de Pagos.

10. Firma del Jefe de la Unidad Solicitante.

11. Firma del Director o Funcionario equivalente, a la cual está adscrita la Unidad Solicitante.

· Esta modificación tiene carácter provisional hasta tanto se realice el Movimiento definitivo.

· El Formulario en cuestión deberá ser sustituido por el Movimiento de Estudiante para Preparador respectivo.

· Para que la modificación se efectúe, la Unidad Solicitante deberá enviar al Dpto. de Registro y Ordenamiento de Pagos la información con siete (7) días como mínimo de anticipación a la siguiente fecha de pago o fecha de cierre según Calendario, a excepción de los egresos de preparadores cuya información debe ser tramitada inmediatamente que el hecho ocurra.
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