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CIRCULAR No. 61

FECHA: 20 de febrero de 2019

PARA: Funcionarios de planta, docentes transitorios, transitorios administrativos y
ocasionales de proyecto.

DE: Gestion del Talento Humano

ASUNTO: Permiso remunerado por horas y hasta por un (01) dia.

La Unidad de Gestién del Talento Humano se permite informar que los permisos por horas y hasta
por un dia, solicitados a través de sistemas de informacion, a partir de la fecha pueden ser
cancelados de ser necesario, previamente al inicio de su disfrute.

Se relaciona a continuacion el procedimiento para solicitar y cancelar un permiso remunerado por
horas y hasta por un (1) dia.

Solicitud de permiso

1. Ingresar en la pagina de la Universidad https://www.utp.edu.co/, opcidén Sistemas de
Informacion.

Umversidad
Teenoldgica y
de Pereua £y

Portal Estudiantil

Portal de Egresados

I Sistema de Informacion I

Tramites y Formularios
Programacidn Auditanios

Inscripcion de Egresados

Inscripciones | Facuttades | Universidad | Academia | UTP Virtual | Servicios | Intemacional | Eventos |
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2. Enlalista de aplicaciones ingresar por el menu General/ Solicitudes Web

Grupo Modulos

I General I

Inventario

Motificacicnes

Propuesta de Actualizacion del
Reglamente Estudiantil

Iachc.mdes WES

o Gestion de Documentos
Java
=) Recurso Humano

Desprendible mensual de Pago

Gestion Recurso Humano

Legalizacion de “Vinculacidn
\icerrectona Administrativa

Vicerrectoria de Investigacicnes
Innovacion y Extension

‘fotaciones en Linea
2. Desplegar la opcidn Laborales/ Permisos laborales.

Nueva Solicitud

ADMINISTRATIVO v
| ALMACEN
DOCENCIA
1 FINANCIERAS
f © = LABORALES |
[ Cambio Horario Laboral

7| Cancelar permiso laboral
[ % Certificado laboral

[™ Datos Personal Nuevo

[ Incapacidad

[ 'r.lsermlsos laborales i
[ Revision Inf tributaria

[ Solicitud Legalizacion
& [ PRODUCCION ACADEMICA
> [ SOLICITUDES
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4. Realizar la solicitud del permiso, diligenciando los datos requeridos.

SOLICITUD

Los campos marcsdos con (*) son obligstonos

Dependencia (841
Cargo 1

Tipo causa )

Especifigue Lk}

Fecha Para el Permiso ('} |

[ngite las horas y presione agregarn

Hora Inicio Permisao ()

Hora Fin '}
LAgregar |

Hora Inicio Pearmiso

Enviar | | Limpiar |

Solicitud de cancelacion de permiso

= Nueva Solicitud

ADMINISTRATIVO v
s = ALMACEN

@ [ DOCENCIA

5 - FINANCIERAS

I+ 1 LaBoraLEs |

[ Cambio Horario Laboral

[ "l Cancelar parmiso laboral §

[ Certificacdo laboral

[ Datos Personal Nuevo

[ Incapacidad

[ Permisos laborales
% Rewision Inf. tributaria
| Solicitud Legalizacidn

1 PRODUCCION ACADEMICA

SOLICITUDES

Hora Fin

Al realizar la solicitud, verificar que la “Hora Inicio” no sea mayor a la “Hora Fin”.
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1. Seguir los pasos 1y 2 del procedimiento anterior y desplegar la opcién Laborales/ Cancelar
permisos laboral.
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2. Realizar la solicitud de cancelacion del permiso, diligenciando los datos requeridos.

I T
SOLICITUD

Los campos marcados con (%) son obligatorios

Permiso {*} 01 de marzo de 2019 k4

cancelar aste parmisol

Observaciones (%)

N

| Enviar | | Limpiar |

- Su jefe inmediato recibird una notificacién de la cancelacién del permiso laboral.

- El permiso debera ser cancelado antes de la fecha de inicio de disfrute, de no ser asi, sera
considerado hecho cumplido y no podra ser cancelado.

Cualquier Informacion adicional sera suministrada, en Gestion del Talento Humano con Catherine
Gaviria, comunicandose a la extensién 7180 o enviando un correo electronico a

Agradecemos su atencidon y diligencia en este asunto.

ORDILIO TORRES MORENO
Jefe Gestion del Talento Humano



