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1 OBJETO.

La presente instruccion tiene por objeto establecer el protocolo de actuaciones en todos los procesos
relacionados con las bajas del personal de administracién y servicios (PAS) en la Escuela Politécnica
Superior (EPS).

2 CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica al PAS que causa baja en la EPS.

3 AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL
La responsabilidad principal corresponde a: Administradora de la EPS
Los agentes de este procedimiento seran:

e Administradora

¢ Negociado Administrativo

4 DESARROLLO.

m La Administradora recibira un mail del Servicio de PAS y Néminas en el que se le comunica el nombre de

la persona que causara baja en el centro con indicacion del dia del cese y ultimo dia de trabajo

@ La Administradora del Centro pondra en conocimiento de la persona la informacion recibida desde el

Servicio de PAS y Néominas

@ La Administradora del Centro enviara, mediante mail, la comunicacién de la baja a la persona del

Negociado (en adelante NA) encargada de tramitar todo lo relacionado con la gestion de personal

@ El NA comunicara, mediante mail, la baja del trabajador a todas las areas de servicio del Centro, a través

de las siguientes personas:

e Direccion direspsh@unizar.es

e Directora de Biblioteca bibepsh@unizar.es

e Encargada de Conserjeria coneuph@unizar.es

e Reprografia reproeps@unizar.es

o Jefa de Negociado Académico:_ acaespsh@unizar.es

e Técnicos de Laboratorio: direcciones personales

En el mail se informara esta incidencia en los siguientes términos:
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Escuela Politécnica Superior, finaliza su nombramiento como funcionario interino/contrato
laboral suscrito con esta Universidad.

Ruego a usted comunique esta incidencia al personal de su area y proceda segun lo
establecido en cada area con las bajas de personal.

S H o Cadigo: ITA-004-02
UnlverSIdad PRA_OO??AJOADSI lggkCﬂAO?\l RPT Y Fecha: 18/07/2017 E.ws Escuela Politécnica
Zaragoza Pégina: 4de 4 H Sup.enor.— Huesca
SELECCION PAS Revision: 1 Universidad Zaragoza
Le comunico que D/D? --—---------—-—-- , personal de administracién y servicios, destinado en la

@ ElI NA, en la fecha que se produzca la baja, procedera a actualizar la web, en el acceso que corresponda,

5 FLUJOGRAMA

¢ No hay.

dentro del siguiente link: http://eps.unizar.es/organizacion/administracion

instalaciones a través de la aplicacion SALTO

trasladara el expediente al archivo de “bajas de personal”

el Servicio de PAS y Néminas para realizar el finiquito correspondiente

¢ No se considera necesario.

6 DOCUMENTOS DE LA INSTRUCCION

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Normativa de acceso a la EPS

e Procedimiento PRA-004 Modificacion de la RPT y seleccion del PAS

@ El NA, en la fecha que se produzca la baja, procedera a actualizar los permisos de acceso a las

@ El NA procedera a cerrar el expediente personal y, una vez revisada y ordenada la documentacion,

@ La Administradora procedera a revisar el control horario y los permisos solicitados por el interesado, antes

de la fecha del cese, a efectos de que las aplicaciones informaticas recojan toda la informacion necesaria en

http://www.unizar.es/centros/eps/Normativa/Normativa_accesoEPS ydependencias.htm
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