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FE CH A 

PARA: 

DE 

ASU NTO: 

20 de febrero de 2019 

Funcionarios de planta, docentes transitorios, transitorios administrativos y 

ocasionales de proyecto. 

GestiOn del Talento Humano 

Permiso remunerado por horas y hasta por un (01) dIa. 

La Unidad de Gestión del Talento Humano se permite informar que los permisos por horas y hasta 

por un dIa, solicitados a través de sistemas de información, a partir de Ia fecha pueden ser 

cancelados de ser necesario, previamente al inicio de su disfrute. 

Se relaciona a continuación el procedimiento para solicitar y cancelar un permiso remunerado por 

horas y hasta por un (1) dIa. 

Solicitud de permiso 

1. lngresar en la pgina de Ia Universidad https://www.utp.edu.co/,  opciOn Sistemas de 

Inform ación. 
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2. En Ia lista de aplicaciones ingresar por el menu GeneraV Solicitudes Web 

Grupo Módulos 

nvenario 

Nc:'fcaciones 

Propuesta de Actual:a:ión del 
eglarnentc Estudiantil 

Gestión de Do-curnentos 

Java 

ReCLrs0 -urnano 

Desprendible mensual de Pago 

Gestiôn Recurso Humano 

Legakzación de '.lnculaciór 

V V,c errectoria Ad niinistrabva 

.icerrectcra de lnvestiQr.ioneS 
nno-Ialón y Extension 

Votsiciones en Linea 

2. Despegar Ia opción Laborales/ Permisos laborales. 

Nueva Solicitud 

ADMiNISTPA1tVO 

ALr1AcEN 

DOCENC IA 

FINANCIERAS 

LABORALES I 
Carnhio Horario Laboral 

Cancelar pernilso laboral 

Certificado laboral 

Datcs Personal Nuevo 

Incapacidad 

I Perrnisos laborales • 
Re.;siOn lnf trihutarra 

Solicitud LegazaciOn 

PRODUCCION ACADEMICA 

SOLIC ITU DES 

Cigo 132-F35 
_Versidn 1 

Fecha 2014-03-18 
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4. Realizar Ia solicitud del permiso, diligenciando los datos requeridos. 

SOLICITUD 
LOS tempos n,,rc idu, C ;0 t,o,.obh,Jrc, 

Depeodencia C 

Caigo V 

T,P000u*a V 

iepeCifigiis 

Fechs Pars ci Permiso '.; 

Oigae I.. Flora. p prekuolre aole(Ja. 

P101. Inicso Pernhrso 

rio,. rut i 

Agregar 

Ho,, Iniclo Perm,so plo,. Fun 

Eno,ar Limpiar 

- Al realizar Ia solicitud, verificar que Ia "Hora Iniclo" no sea mayor a Ia "Hora Fin". 

Solicitud de cancelación de permiso 

1. Seguir los pasos 1 y 2 del procedimiento anterior y desplegar Ia opción Laborales/ Cancelar 
permisos laboral. 

Nuevoi Solicitud 

ADN1N157RATiVO . 

AL MACE N 

DCC E NC IA 

FINANCIERAS 

I LABOkALES 

Cimbio Horaric, Laboral 

Cancolar perrniso laborall 
Certiuicaclo laboral 

Dabs Personal Nuevo 

I Incapacidad 

Permisos laborales 
Revision ml tribLitaria 

Solicitud Lecjalzacióri 
i.. PRODUCCIONACADEMmCA 

SOLICITUDES 
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2. Realizar Ia solicitud de cancelación del permiso, diligenciando los datos requeridos. 

Los campos marcados con i 'i son obliciatorios 

Permiso Ci 01 de narzo de 23:9 7 

cancelar este psrmisol 

Observaciones ('J 

Erwiar ,  Limpiar 

- Su jefe inmediato recibirá una notificación de Ia cancelación del permiso laboral. 

- El permiso deberá ser cancelado antes de Ia fecha de iniclo de disfrute, de no ser asI, será 

considerado hecho cumplido y no podr6 ser cancelado, 

Cualquier Información adicional serj suministrada, en Gestión del Talento Humano con Catherine 

Gaviria, comunicándose a Ia extensiOn 7180 o enviando un correo electrOnico a 

c p.dLco. 

Agradecemos su atención y diligencia en este asunto. 

J4oRD\Io TORRES MORENO 

Jefe GestiOn el Talento Humano 


