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Bogota D.C., 11 de septiembre de 2024

CIRCULAR INFORMATIVA

111 - 063

PARA: DOCENTES OCASIONALES Y DOCENTES HORA CATEDRA

ASUNTO: REITERACION LINEAMIENTOS TRAMITE DE RENUNCIA

Apreciados docentes:
Reciban un fraternal saludo,

Atentamente me permito reiterar los requisitos de obligatorio cumplimiento para el
tramite de las renuncias.

La renuncia se produce cuando el Docente Ocasional y Docente Hora Catedra
manifiesta por escrito, de forma libre, espontanea e inequivoca, su decisiéon de
separarse del servicio.

Teniendo en cuenta el cronograma de pago de némina y con el fin de evitar
inconvenientes en la liquidacién de la vinculacién, las renuncias se deben radicar los
primeros quince (15) dias de cada mes realizando el siguiente procedimiento:

1. Dirigir oficio al Gerente de Talento Humano al correo de
sthumano@unad.edu.co y vinculacién.docente@unad.edu.co copiando al
centro y unidad académica a la cual esta adscrito indicando:

Ciudad.
Fecha de elaboracion de la carta.
Fecha a partir de cuando presenta la renuncia, este oficio debe contar
con minimo quince (15) dias calendario de anticipacion a la fecha en
que se pretende renunciar.

e Firma manuscrita.
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Ejemplo:
Bogota.; DD/MMAAAA

Doctor;

Alexander Cuestas Mahecha
Gerente de Talento Humano
UNAD

Respetado Doctor,

Con toda atencidn me permito presentar renuncia irrevocable a la vinculacion
como docente ocasional de la ECSAH en el CEAD José Acevedo y Gomez a
partir de FECHA DD/MIM/AAAA.

Agradezco la atencion prestada,
Cordiaimente,

(Firma)|
Nombre y Apellido
cC.

Nota: Es importante aclarar que los quince (15) dias calendarios se contarén
desde el dia que es radicada la solicitud a través del correo electrénico de la
Gerencia de Talento Humano.

La aceptacion de la renuncia se hara mediante acto administrativo expedido
por la Gerencia de Talento Humano, en el cual se relacionara la fecha en que
debe producirse el retiro (esta fecha no podré ser superior a treinta (30) dias
calendario de su presentacién); el cual se comunicara al correo electrénico
institucional del docente.

2. Luego de recibir el acto administrativo de aceptacion de renuncia, el Docente
Ocasional y Docente Hora Céatedra debera hacer entrega del cargo en el lugar
al cual quedo adscrita su resolucién de vinculacion de acuerdo con lo
establecido en la Circular Informativa 111 — 037, Lineamiento Entrega de
Cargo — Docente Ocasional — Hora Catedra que Finalizan Periodo Académico,
la cual podré ser consultada en la pagina de Talento Humano de la universidad

https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/circulares-por-ano/2024.
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Ningun docente ocasional o docente hora catedra podra dejar la vinculacion sin tener
la debida comunicacién del acto administrativo de aceptacion de renuncia y haber
realizado la entrega del cargo, so pena de las actuaciones disciplinarias del caso.

De antemano agradezco su atencion.

Atentamente,

Gerente de Talento Humano

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional José Celestino Mutis
Direccién: Calle 14 sur No 14 — 31 Bogota

F-2-2-5 oy, i,
3-05-02-2021 Iy -/irv. Famr & |
Y oses % S6S Y s8s v sES % 868

CO18/8455 CO22/00000121 COHA/EOM Co14/8012  CO17/7841
.C. Bagata D C
Sedr Nacional Seda Nacional
José Crlstino Mutis José Celestng Mutrs



