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1. Introduccion

La Direccion de Talento Humano es una unidad administrativa de apoyo que tiene por finalidad
gestionar procesos internos en beneficio de los colaboradores de la institucion.

Este procedimiento establece los pasos que deben cumplir los colaboradores de la Universidad
ECOTEC, en relacion de dependencia, para solicitar sus vacaciones, comisiones de servicios y/o
licencias con vy sin sueldo.

2. Objetivo

Direccionar a todos colaboradores, bajo relacién de dependencia, para la presentacién y aprobacién
de vacaciones, comisiones de servicios, permisos y/o licencias con y sin sueldo.

3. Alcance

Abarca todo el personal directivo, administrativo, académico (en relacién de dependencia), de apoyo
academico (en relacién de dependencia), auxiliar de limpieza, servicios generales y transporte.

4. Referencia

Para la elaboracién de este documento se tomaron como referencia los siguientes documentos:

e (Codigo de Trabajo
e Reforma Integral del Estatuto de la Universidad Tecnolégica ECOTEC
® Guia de procesos internos de la Direccién de Talento Humano

5. Definiciones

Comisiones de Servicio sin/con Remuneracién: Los colaboradores de la institucién podran prestar
servicios en una entidad publica o privada, hasta por un afio, prorrogable por un afio adicional
mediante la concesién de comisidn de servicios sin/con remuneracién, debidamente aprobado por
el Comité Ejecutivo.

Estancia de estudios: Periodo de asistencia presencial a una IES, fuera de la ciudad, para cumplir un
propdsito académico dentro del programa de posgrado

Gastos de viaje: Erogaciones autorizadas en cumplimiento de una comisién en base a las tarifas
previamente establecida segin su nivel.

IES: Institucidn de Educacién Superior

Jefe inmediato del colaborador(a): Autoridad, directivo o persona cuyas responsabilidades son las
de dirigir y gestionar su drea, departamento o unidad con personal a su cargo.

Licencia: Es el permiso concedido por el Comité Ejecutivo, al colaborador(a) para hacer algo
especifico. Las licencias pueden ser con o sin sueldo y por diferentes motivos.

Permiso: consentimiento dado por la persona responsable con autoridad directa para autorizar la
salida, retraso o falta durante un tiempo determinado del trabajo u otras obligaciones. Los permisos
_deberdn estar plenamente justificados y deberan ser notificados a la Direccién de Talento Hu

- 7ers;
- por correo electrénico. S\ "O’d,
S (ol
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Tarifa: montos diarios establecidos acorde al nivel de funciones de cada colaborador(a) que se otorga
por concepto de viaticos.

Vacaciones anuales: Todo trabajador tendrd derecho a gozar anualmente de un periodo
ininterrumpido de quince dias calendario de descanso, incluidos los dias no laborables y fines de
semana. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios en la institucion,
tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios
excedentes o recibiran en dinero la remuneracion correspondiente a los dias excedentes.

6. Responsabilidades

Colaborador(a): sera el responsable de solicitar y gestionar, cada vez que lo requiera, su periodo
vacacional, comision de servicios, permisos y/o licencia con o sin sueldo.

Comité Ejecutivo: decidir sobre las licencias, comision de servicios o desplazamientos al exterior del
Nivel de Apoyo, asi como también del Rector, Vicerrectores, Decanos y Directivos. (Estatuto Orgdnico
Art.16 literal a y c).

Contralor{a) Académico(a): seré el responsable de revisar y aprobar, en primera instancia, las
licencias solicitadas por los docentes para estancias doctorales y de maestrias.

Director(a) de Talento Humano: serd responsable de receptar las solicitudes de vacaciones,
comisiones de servicios y/o licencias, las cuales revisara e iniciara el proceso correspondiente.

Jefe inmediato: coordinar y aprobar en primera instancia el periodo vacacional, permisos y/o licencia
requerida por el (la) colaborador(a).

Rector(a): aprobar de manera definitiva, las solicitudes de vacaciones, licencias y comisiones de
servicios de los colaboradores de la institucion.

Asistente de Némina: proporcionar la informacion requerida sobre el nimero de dias para goce de
vacaciones del(la) colaborador(a).

Trabajador(a) Social: sera responsable de registrar las novedades reportadas en el sistema
biométrico de la institucidn.

Vicerrector(a) Académico(a): serd el(la) responsable de revisar y aprobar, en segunda instancia, las
licencias solicitadas por los docentes para estancias doctorales, las vacaciones y las comisiones de
servicios de los colaboradores a su cargo.

6.1. Politicas de Operacion
® Lassolicitudes de vacaciones se realizardn mediante la plataforma del Atrium
e El proceso iniciara con la planificacion de las vacaciones anuales de los colaboradores.

e La solicitud de vacaciones por parte del (la) colaborador(a) deberd ser aprobada por el jefe
inmediato.

e lasolicitud de vacaciones serd sujeto a revision por parte de la Direccion de Talento Humano.
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* No se receptaran las solicitudes de vacaciones sin la certificacién de Talento Humano donde

establezca los dias de vacaciones disponibles del solicitante.
® lasolicitud de vacaciones debera estar firmada por el colaborador vy el jefe inmediato.
® Finalizara con la concesién del periodo de vacaciones.

7. Periodicidad

Para vacaciones: La frecuencia es anual.

Para licencias o comisiones de servicios: La frecuencia con la que se llevard a cabo este procedimiento

es permanente.

8. Descripcion De Actividades

8.1. Solicitud de Vacaciones
2 : -Solici'-car anlos Iﬁiféc:civo-s;.bJéfes de artamentales
Asistente de . P Cronograma Anual de
1 P el cronograma anual de vacaciones del personal .
Nomina . Vacaciones
bajo su cargo
. ’ Correo electrdnico,
Solicitar via correo electrénico a Talento Humano dirigido a Talento
2 Colaborador(a) el nimero de dias disponibles, de los periodos Humano, realizando
disponibles, que tiene para gozar de vacaciones. consulta de dias
disponibles de vacaciones
Secretario(a) de | Remitir misma via al(la) colaborador(a) la | COTTe° e[ectro_m_co dando
3 : s - . : respuesta a solicitud del
Talento Humano confirmacion de dias disponibles para vacaciones
(la) colaborador(a)
Elaborar solicitud de vacaciones en la plataforma
institucional, detallando informacién requerida . -
4 Colaborador(a) - . : 9 Solicitud de vacaciones
en la solicitud y presentar a jefe inmediato para
aprobacidén. (Ver Anexo)
Aprobar, mediante firma, la solicitud de . :
. . . Solicitud de vacaciones
Jefe inmediato de | vacaciones de colaborador(a).
5 o aprobada por Jefe
colaborador(a) En caso de no ser aprobada, se devolvera solicitud | . ;
; ! inmediato
para cambio de periodo.
N Solicitud de vacaciones
Entregar, a la Direccion de Talento Humano,
6 Colaborador(a) . . aprobada por lefe
solicitud de vacaciones aprobada. ; ’
inmediato
: ;o ; s Solicitud de vacaciones
5 Secretario(a) de Receptar solicitud de vacaciones y remitirla a la e — - Jefe
Talento Humano | direccién para revision y aprobacidn . .
inmediato
3 Director(a) de Revisar y aprobar la solicitud de vacaciones y | Solicitud de vacaciones
Talento Humano remitir a Rector(a) para aprobacion final aprobada por DTH
9 R Aprobar solicitud de vacaciones del(la) | Solicitud de vacaciones
ectoria colaborador(a). aprobada por Rector(a)
. Disponer notificacion al colaborador, registro y
Director(a) de . - .
10 maleREs G archivo de solicitud de vacaciones en el
(o] .
° expediente del (Ia) colaborador(a).
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Ingresar al sistema el periodo vacacional
. aprobado. Registro de  periodo
11 SecrEtariols) de Notificar al(la) colaborador(a), archivar vy | vacacional en expediente
TalehHiritEto custodiar solicitud en expediente del(la) | del colaborador(a)
colaborador(a)

8.2. Solicitud de Licencias (con o sin sueldo) para estancia de estudios de posgrado fuera

de Ia ciudad

Solicitar al Director(a) de Talento Humano licencia
para estancia de estudios de posgrado fuera de la
ciudad.

La solicitud deberd especificar si es una licencia
con o sin sueldo para estancia de estudios,

| solicitud de licencia para

estancia de estudios fuera
de la ciudad.

Correo electrdnico o
certificado de la
institucion de educacion
superior donde cursa
estudios de posgrado
confirmando asistencia
del(la) colaborador(a) y
periodo de duracion de la
misma.

Para la primera solicitud

del Nivel de Apoyo: Remitir solicitud a Comité
Ejecutivo para revisién y aprobacién. (Ver paso
10)

il Colaborador(a) proporcionando la informacion requerida para el . ; ;
) ) de licencia debera
efecto en el formato establecido y adjuntando : 7
i s o T entregarse a la Direccidn
correo electrénico o certificado de la institucion
L, . de Talento Humano la
de educacidon donde cursa estudios de posgrado | .~ . .,
; ] ; siguiente documentacion:
(segun sea el caso) certificando periodo que debe i
i il 1. Certificado de
asistir el solicitante. i
aceptacion al programa
de posgrado.

2. Programa o
pensum académico.

3. Cronograma de
estudios o planificacion
de periodos académicos
presenciales.

) Secretario(a) de Receptar solicitud de licencia para estancia de Solicitud de licencia para
Talento Humano estudios para fuera de la ciudad estancia de estudios
Revisar y analizar solicitud de licencia para a. Solicitud de
estancia de estudios. licencia para
estancia de
Si es de personal académico: remitir solicitud a estudios de
Contralor(a) Académico(a) para revision vy personal
aprobacion. (Ver paso 4) académico
3 Director(a) de b. Solicitud de
Talento Humano | Si es personal administrativo: Remitir solicitud a licencia para
Rector(a) para revision y aprobacion (Ver paso 8) estancia de
estudios de
Si es Autoridad Académica, Directivo o personal personal

administrativo
c. Solicitud de \
licencia paf -D

(:,
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estancia de
estudios de
Autoridad
Académica,
Directivo o
personal del Nivel
de Apoyo
Secretario(a) de . o ; -
4 C | ( ) Receptar solicitud de licencia del personal SDI’c'tL_’d de licencia para
ontraloria . Sy ; estancia de estudios de
heaiiEenien ico para estancia de estudios o
personal académico
Revisar y aprobar, en primera instancia, la
solicitud de licencia para estancia de estudios
del(la) colaborador(a) y remitir la misma al(la) | Solicitud de licencia para
5 Contralor(a) Vicerrector(a) Académico(a) para la gestién | estancia de estudios de
Académico(a) correspondiente. personal agademico ,
De no ser aprobada se devolvera | i | aprobada por Contralorfa
_ N p evolvera la misma ala | p - 4smics
Direccion de Talento Humano para la gestién
correspondiente.
N ‘ _ Solicitud de licencia para
Asistente de Receptar solicitud de licencia para estancia de | actancia de estudios de
6 Vicerrectorado estudios del personal académico para revision y | personal académico
Académico analisis del(la) Vicerrector(a) Académico(a) aprobada por Contraloria
Académica
Revisar i i i e . .
e Za Z Iaprobar[hcenua para estancia de Solicitud de licencia para
estudios del personal académico. i i
Vigsrectoila) ’ N estancia de estudios de
7 Acadamicala) De no ser aprobada se devolvera solicitud a la | personal académico
cadémico(a , : 2
Direccién de Talento Humano para la gestién | aprobada por
correspondiente. Vicerrectorado Académico
Receptar solicitud de licencia para estancia de | solicitud de licencia para
Asistente de : o s : 5 s " "
2 . estudios del personal administrativo para revision | estancia de estudios de
y analisis del(la) Rector(a) personal administrativo
Revisar y aprobar licencia para estancia de
estudios del personal académico. SOI'C‘“{d de Ilcen§|a para
9 Rector(a) De no ser aprobada se devolvera solicitud a la estancia de Esftlfdlos_de
i B de Talerto B | i personal administrativo
Ireccion e lalento umano para la gestion aprobada por Rectorado
correspondiente.
Revisar y aprobar solicitud de licencia para
estancia de estudios de autoridades académicas,
directivos o personal del Nivel de Apoyo y remitir
I . a la Direccion de Talento Humano para la | Solicitud aprobada por
10 Comite Ejecutivo A s s s :
comunicacion de la resolucion adoptada. Comité Ejecutivo
De no ser aprobada se devolverd solicitud a la
Direccion de Talento Humano para la gestion
correspondiente.
. Informar al(la) colaborador(a) y a su jefe | Solicitud de licencia para
Director(a) de . . L . A .
11 inmediato el resultado de la solicitud y disponer el | estancia de est
Talento Humano . . . . . r
registro en el sistema periodo de licencia. aprobada P-‘\d ers
)
[
w
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Remitir copias de los documentos a Contraloria
Académica del personal académico con auspicio
institucional.
12 Secretario(a) de Registrar en sistema periodo de licencia para | Reporte de registro en el
Talento Humano | estancia de estudio sistema
Se reintegra a sus actividades una vez terminado
i i i tancia de ios
su pirlzdo de licencia para esta estudio ot T
HNPQegts. ., | sobre el cumplimiento de
Una vez reintegrado, el colaborador deberd g
i - sus objetivos de su
presentar a la Direccién de Talento Humano y a ) ;
13 Colaborador(a) , . . estancia de estudios.
Contraloria Académica un informe sobre el
-y By . Informe de gastos sobre el
cumplimiento de los objetivos de su estancia de P
; : ) ; apoyo economico
estudios durante el periodo de licencia. ;
3 ; correspondiente.
De ser el caso, deberd presentar un informe de
gastos sobre el apoyo econdmico otorgado.
Secretario(a) de ; . .
14 (a) Receptar expediente de estancia de estudios
Talento Humano
; Digitalizar, archivar, custodiar y remitir de ser el .
Secretario(a) de B ; . Y .| Expediente del(la)
15 caso copia de expediente a Contraloria
Talento Humano e colaborador(a)
Académica.
Secretario(a) de . , .
(,) Receptar copia de expediente de estancia de
16 Contraloria : .
e estudios de personal académico.
Académica
Secretario(a) de . ) i )
(,) Registrar en SAUE evidencias de estancia de
17 Contraloria :
P estudios
Académica

Solicitud de Comision de Servicios con/sin sueldo

Solicitar al Director(a) de Talento Humano

Solicitud de comisién de

1 Colaborador(a) aprobacidn de Comision de Servicios con/sin servicios
sueldo para prestar sus servicios
2 Secretario(a) de Receptar solicitud de Comisidn de Servicios SOllC_‘t_Ud de comision de
Talento Humano servicios
. ) . L a. Solicitud de
Revisar y analizar solicitud de Comision de .
LE comision de
Servicios del colaborador(a).
personal
g - o " académico
Si es de personal académico: remitir solicitud a "
e e b. Solicitud de
Contralor(a) Académico(a) para revision vy Y
. . comision de
Director(a) de aprobacion. (Ver paso 4)
3 personal
Talento Humano

Si es personal administrativo: Remitir solicitud a
Rector(a) para revision y aprobacion (Ver paso 8)

Si es Autoridad Académica, Directivo o personal
del Nivel de Apoyo: Remitir solicitud a Comité

administrativo
c. Solicitud de
comision de
Autoridad
Académic o
Directivo/@~ |
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Ejecutivo para revision y aprobacién. (Ver paso
10)

personal del Nivel
de Apoyo

Secretario(a) de

Solicitud de comisidn de

4 Contraloria Receptar solicitud de comisidn de servicios servicios de personal
Académica académico
Revisar y aprobar, en primera instancia, la
comisién de servicios del colaborador y remitir la
. : e Solici isio
| misma al(la) Vicerrector(a) Académico(a) para la citud de comisién de
5 Contralor(a) S - servicios de  personal
£ rrespondiente. o
Académico(a) g p Sl académico aprobada por
D_e nonser aprobada se devolvera solicitud a la Contraloria Académica
Direccién de Talento Humano para la gestién
correspondiente.
Asistente de Receptar solicitud de comisién de servicios del SOIIC.IT.Ud ded EOMBEY dpi
. .. g fi servi
6 Vicerrectorado personal académico para revisién y analisis del | °° dc,'O? - bpjrsona
Académico Vicerrector(a) Académico(a) ad em:c? apro’a.a por
Contraloria Académica
Revisar y aprobar comisién de servicios del I
- icitu ision
: personal académico. 50 C_!_ d de comision de
7 Vicerrector(a) . fod devolverd solic servicios de  personal
Académico(a) D? noe ?erdapr_? Ia d S‘T_[ SVEIVELd, 50 ']C'tUd 3 13 | académico aprobada por
ireccién de i -
= ; AENLE HUMano para la gestion Vicerrectorado Académico
correspondiente.
Asistente de Receptar solicitud de comisién de servicios del | Solicitud de comisién de
8 Rectorado personal administrativo para revisién y andlisis del | servicios de  personal
Rector(a) administrativo
Revisar y aprobar la comisién de servicios del . .
oy Solicitud de comisién de
personal académico. -
9 Rector(a) 5 bad Henclvard solicited 3 i servicios de  personal
-e no_ :serdapro la a se devolvera solicitu a”a administrativo  aprobada
Direccidn -e Talento Humano para la gestion por Rectorado
correspondiente.
Revisar y aprobar solicitud de comisidon de
servicios de autoridades académicas, directivos o
personal del Nivel de Apoyo y remitir a la
- . Direccién de Talento Humano ara la | Solicitud aprobada or
10 Comité Ejecutivo S - P g p_ P
comunicacion de la resolucién adoptada. Comité Ejecutivo
De no ser aprobada se devolverd solicitud a la
Direccién de Talento Humano para la gestidon
correspondiente.
: Informar al(la) colaborador(a a su jefe L
Director(a) de . ) (1a) {. ). ¥ . ) Solicitud de comisidén de
11 inmediato el resultado de la solicitud y disponer el .
Talento Humano . . . . . servicios aprobada
registro en el sistema periodo de licencia.
55 Secretario(a) de Registrar en sistema periodo de comisién de | Reporte de registro en el
Talento Humano servicios sistema
Se reintegra a sus actividades una vez terminado
riodo de comisidn de servicios.
LR . ., | Informe del colaborador
Una vez reintegrado, el colaborador deberd .
. .. sobre el cumplimiento de
13 Colaborador(a) presentar a la Direccidn de Talento Humano un

informe sobre el cumplimiento de los objetivos de
su comisién de servicios durante el periodo de
licencia.

sus objetivos de su
estancia de estudios.

%
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8.4. Solicitud de Licencia por calamidad doméstica; caso fortuito o fuerza mayor,

1 Colaborador(a)

maternidad/paternidad y/o dopcié

Solicitar a la Direccion de Talento Humano la

concesién de licencia por calamidad domeéstica,
maternidad/paternidad  y/o
proporcionando informacion vy

caso fortuito,

adopciodn, la
documentacion requerida para el efecto en el
formato establecido.

Esta informacién podra ser remitida mediante

correo electronico o solicitud escrita

Solicitud de licencia por
calamidad, caso fortuito,
maternidad/paternidad
y/o adopcidn

Secretario(a) de
Talento Humano

Receptar solicitud de licencia por calamidad
domeéstica, caso fortuito, maternidad/paternidad
y/o adopcién

Solicitud de Licencia por
calamidad, caso fortuito,
maternidad/paternidad
y/o adopcion

Director(a) de
Talento Humano

Revisar, analizar y remitir la solicitud de licencia al
Rector(a) para su conocimiento y/o aprobacion.

En la revisidn se verificard el nimero de dias
especificados en

la ley a otorgarse al(la)

colaborador(a)

Solicitud de Licencia por
calamidad, caso fortuito,
maternidad/paternidad

y/o adopcidn

Asistente de
Rectorado

Receptar  solicitud de licencia  del(la)

colaborador(a)

5 Rector(a)

Conocer y/o aprobar solicitud de licencia y remitir
a la Direccién de Talento Humano para la
comunicacion de la resolucion adoptada.

Resolucién adoptada

Director(a) de
Talento Humano

Informar al colaborador(a) sobre la resolucion
adoptada por el(la) Rector(a) y disponer ingreso
de informacidn al sistema el periodo de licencia
aprobado.

Resolucion del(la)

Rector(a)

Secretario(a) de
Talento Humano /
Asistente de
Nomina

Remitir copia de resolucién de la licencia al(los)
jefes inmediatos y/o al(la) Decano(a) de la
Facultad al cual estad adscrito(a) en caso de que
corresponda.

Ingresar informacidn del periodo de licencia al
sistema de talento humano.

Entregar copia de la documentacion de respaldo
de la licencia otorgada a la Direccidn Financiera
para ajuste de remuneracién de ser el caso.

Expediente de licencia

Secretario(a) del
8 Departamento
Financiero

Receptar copia del expediente de la licencia
otorgada para gestidon del(la) Directora
Financiero(a) seguin corresponda.
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[ Autorizado por:
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Director(a) Coo_rdmar Fon Direccion de Ta[en_t'o Humano
9 . . realizar  ajuste  de remuneracién  del(la)
Financiero(a)
colaborador(a) de ser el caso.
En caso de requerir extensién de la licencia,
remitird los justificativos especificados en las
normativas y aquellos solicitados para el andlisis
orrespondient t
10 Colaborador(a) C .e_sp ”dlen (8 con- e-1| menos 15 _dlas de
anticipacion al vencimiento del periodo de
licencia.
Caso contrario, se reintegra a sus actividades una
vez terminado su periodo de licencia aprobado.
8.5. Solicitud de permiso para falta o atraso a labores
N | Responsable | T
Solicitar y coordinar con su jefe inmediato el
permiso para falta o atraso a su jornada normal de s .
. Solicitud de permiso para
* Calaharadotia) trbaje. falta o atraso a labores
La solicitud deberd ser remitida mediante correo
electrénico institucional
Jefe inmediato Aprobar solicitud de permiso o atraso del(la)
2 del(la) colaborador(a) e informar a Talento Humano | Correo electrénico
colaborador(a) sobre la novedad.
Comunicar a Talento Humano el mecanismo de
recuperacion del periodo de ausencia o falta a
labores.
3 Colaborador(a) La recuperacion podra llevarse a cabo mediante
cargo a vacaciones o extension de jornada de
labores en la(las) fechas pactadas con el jefe
inmediato.
Director(a) de Revisar y disponer el registro del permiso | sumilla al correo de
> Talento Humano | otorgado al colaborador(a) notificacion del permiso.
5 Trabajador(a) Registrar la novedad en el sistema del biométrico | Confirmacién por correo
Social y en el expediente del colaborador(a) del registro de la novedad.
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9. Diagrama De Flujo
9.1. Solicitud de vacaciones
retari Talento Director(a) de Talento
SEe H:(l:’u:: Colaborador(a) Jefe Inmediato Hr(ur)nano Rector(a)
Solicitar a los
directivos o jefes
cronograma anual
de vacaciones
Solicitar niimero
Cronugra.m_a Anual i de dias
de vacaciones *1 disponibles para
e s goce de vacciones
|
. {
Remitir &= No
confirmacion de ; probar
itud g
dias disponibles > Elj’:g;%’;‘f;ﬁ: solicitud de
para vacaciones a vacaciones
colaborador(a)
No
Si
Entregar a Suhcnyd de
Receptar salicitud Direccibnde | | oo e
de vacaciones Talento Humano i e dir;?ni
solicitud aprobada
No
Revisar y
»-< aprobar solicitud
de vacaciones
Remitir salicitud
de vacaciones a
Rector(a) para
aprobacian final
Salicitud de
vacaciones
aprobada por Api_ru.ba';
Talento Humano SClicHL
S et owl
Si
Natificar, archivar y Disponer Solicitud de
custodiar solicitud notificacion, vacaciones
en expediente  |-% registro y archivo |- aprobada por
del(la) de solicitud de Rector(a)
colaborador(a) vacaciones
Expediente
del(la)
colaborador(a)
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9.4. Solicitud de Licencias (con o sin sueldo) por calamidad doméstica, casos fortuitos o
fuerza mayor, maternidad/paternidad y/o por adopcion

Secretario(a) de Talento
Colaboradorfa) | Humano/ Asistente de | DeStOr@) deTalento | o0 o b orago Rector(a) {a) Financiero | Di &
- ano A L v
Némina
Solicitar a Talenta
Humano concesién de
por calamidad
—»|  doméstica, caso
fortuito,
maternidad/paternidad
ylo adopcion
\J
Solicitud de licencia *
por calamidad
doméslica, caso : R Y ici
gm:i'?uf Receptar solicitud Rgv.:lsar y a:]allza: E:ﬁ%ﬂﬁ'&‘;
matemnidad/paternidad de licencia solicitud de licencia [ laborador(a)
ylo adopeion
Informar al
colaborader(a) Remitir solicitud a
sobre la resolucion |- Talento Humano para
adoptada por el(la) comunicacién
Rector(a)
Disponer ingreso de
informacién al
sistema el periodo
de licencia aprobado
Informar al(los) Coordinar con
jete(s) inmediato Direccién Financiera
del(la) ajuste de
colabarador(a) remuneracion
¢ Coordinar con
Ingresar Direccién de
informacién al Talento Humano
sistema de talento Receptar o | realizar ajuste de
humano y entregar "1 expediente remuneracién
copia expediente a del(la)
O 2 Sperien colaberador(a) de
direccién financiera Saralcace
Reinlegrase a sus
actividades
i L]
4 <
i :
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9.5. Solicitud de Permiso por falta o atraso

Colaborador(a) Jefe Inmediato Direc “l-lummm;r iciia Trabajador(a) Social
Salicitar y
coordinar con el
jefe inmediato, el | _
permiso para falta | ~
0 atraso a su
jornada de trabajo
Solicitud de ‘Aprobar
permisio para falta solicitud de
o atraso alabores permiso o
atraso
\_/‘\
Comunicar a
Talento Humano Informar a Talento
mecanismo de  |--— Humano sobre la
recuperacién de novedad.
falta o atraso
Revisar y disponer el Registrar la
.| registro del permiso - | novedadenel
= otorgado al sistema del
colaborador(a) biométrico

Expediente
del(la)
colaborador(a)

O

e Correo electronico de confirmacion de dias pendientes para goce de vacaciones

10. Registros

e Formato de Solicitud de Vacaciones

e Registro de novedades en biométrico

e Solicitud de licencias por estudios de posgrado o estancias doctorales
e Documentos de soporte por calamidad

11. Historial De Modificaciones

FECHA DE
VIGENCIA

APROBADO

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS REVISADO POR

Unidad de Evaluacion
Interna

15/11/2019 l Implementacion del procedimiento

" Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizado por:\

Lic. Katty Feijoo Abg. Patricia Bodero Pesantes \ﬂm‘ >
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12. Anexos
ANEXO 1
SOLICITUD DE VACACIONES
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Iniclo

NOTICIAS

Portafolio Académico

[Embajadores Ecotec por el
rundo Estudiantes de la Facultad
de Turismo y Hoteleria participaron
@n &l programa internacional

« Propuestas de innovacion y
disrupcion en los mercadaes » en Rio
de Janeire, Brasit con ol aval
acadermico de la Pontificia
Universidad Catolica de Rio de

7

E

& siblicteca
& EcoBuses

% TalentoHumano ~ .‘;

Entradas y Salidas
Janeiro. Con una metodologfa

Roles de Pago 180NCa-Praciica, los embajadorss
Ecotec aprendieran sobra

ici o ecosistemas de innovacion
SsicipRisscnilaibos | - & SsAeADo o brasileno, design thinking, story
PR 1 USERECE Rt Bl Worgne | 12HS0 wlling y los atractivos TUristicos mas

s e s IMpOTCANtes do osta ciudad, Si
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