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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
CONSEJO UNIVERSITARIO

g

RESOLUCION CU N (28-88. -

El Consejo Universitario de la Universidad de Oriente, en el uso de sus
atribuciones legales:

CONS | DERANDO :

lue ha ;Idu presentado por el Vicerrector Administrativo el Proyecto de
Manual de Procedimientos para la Tramitaclién de Permisos o Licenclas =

del Personal Administrativo Yy Obrero de la Unliversidad de Oriente,
[

CONSIDERANDO:

Que el Proyecto presentado tiene por objeto reqular los procesos de con-
cesldn de permisos o licenclias a que tiene derecho el per<onal admi—
nistrativo y obrero de la Universidad de Oriente, conforme a lo dispues-
to en el Reglamento del Personal Administrative y los convenlos y con-
tratos colectivos de trabaJo vigentes.

RESUELVE:

PRINERD: Aprobar el Manual de Procedimlentos para la Tramltacién de Per
misos o Licencias del Personal Administrative y fNbrero de
la Universidad.
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El presente Instructivo constituye un instrumento para regulari
zar las normas y procedimientos que se refieren a los permisos o llceE_
tias a otorgar al personal administrativo y obréro de 14 Universidad -
de Oriente.

De conformidad con lo establecido en los artfculos 95° y 1p1°
del Reglamento de Personal Administrativo de la Universidad de Oriente,
se entiende por permiso o licencia a la autorizacién dada a un emp leado
Para que deje de asistir a sus labores, por causa justificada y por un
tiempo determinado con o sin goce de sueldu,

1. OBJETIVOS:

1.1, Instruir a los supervisores y a todo el personal de la Insei
tucidn en relacidn con:
= Formas de permiso Y Su remuneracidén
= Tiempo miximo para permisos remunerados
= Requisitos de la solicitud
- Quienes autorizan los permisos
= Duracifn de los permisos especlales
= Sanciones por alegatos falsos.

1.2. lInstruir a los supervisores inmediatos sobre el modo de condu
cir las acciones para dar cumplimiento uniforme a las disposi
ciones establecidas, sobre Ias solicitudes de permisos o li-
cencias, en la Ley de Carrera Administrativa Y su Reglamanto
General, Reglamento de Personal Administrativo de la upo.,, -
¥ Convenio ASEUDO-UDD., Ley de Trabajo y Contrato Colectivo
de Trabajo.

Elsbor ade por ¥Ya Be. Aulerizado  por: Sustituys al MN*
i Facha I !
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| [P Los permisos o licencias son de otorgamiento obligatorio
o potestativo; los permisos obligatorios son remunera -

dos: los permisos potestativos pueden serlo o no.

1.2. El tiempo de duracién de los permisos no remunerados se
tomara en consideracién a los efectos de la jubilacién,
del pago de las prestaciones sociales y de la determina-

cién del periodo de vacaciones.

1.3. La solicitud de permiso se hard a través del formulario
"Solicitud y Aurotizacién de Permiso o Licencia" (1-FP-018)
con tres (3) dias de anticipacién a la fecha de su vigen=
cia y ante el supervisor inmediato, quien la tramitard al
funcionario o autoridad a yuien compela otorgarle. Cuan-
do el casn.ln requiera, debe acompafiarse de los documentos

que lo justifique,

1.4. En caso de reconocida urgencia los permisos podrén solici
tarse con menos anticipacién o hacerse por otros medios al
supervisor inmediato o cuando por circunstancias excepcin
‘nates no le sea posible al funcionario solicitar permiso,
dard aviso de tal situacidén a su superior inmediato a la
brevedad posible; al reintegrarse a sus funciones justifl
cari por escrito su Inasistencia y la acompadard, si fue-

se el caso, de las pruebas correspondientes,

veuiliavs

Elabarmde por” l vo. He, Autorizeda por: Sustiluye ol N®
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1.5.

1.6.

1.7.

El funcionario competente participar§ por escrito su de
cisidn al interesado y a la Direccién o Delegacién de -
Personal, donde remitird la documentacién correspondien
te.

5i la causa que motiva el permiso cesare ahtes de su con
clusién,el funcionario deber5 reintegrarse a su labores.

5i se constata que el funcionario alega falsos motivos pa
ra obtener un permiso (presentd documentos falsificados,
utilizé el tiempo de permiso para fines distintos o in -
cumplid algunas de las obligaciones que en materia de per
misos le impone la Ley y los Reglamentos) se aplicarsn
las sanciones correspondientes de acuerdo a lo previsto

en la Ley de Carrera Administrativa, Reglamento de Perso
nal Administrativo y en la Ley del Trabajo segin se tra

te de personal administrativo u obrero, respectivamente.

Eleborado por.

- T
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. Sobre concesidn de pcrml;o o licencila

\

‘La concesién de permisos o lt~enclas correspondera a los

fun:lonarins que ocupan los diferentes niveles Jerfrqul-

cos de la estructura organizativa instituclonal, defini-~-
dos en la Resoluclén CU-Nt 008-B7, de acuerdo con su du-
racidn:

21‘-

Al supervisor inmediato o Jefe de Secclidn, cuando
no exceda de un (1) dfa.

Al Delegado, Jefe de Servicio o Jefe de Depatamen
to (Niveles 7 y 6), cuando sea superior a un (1)
dfa y no exceda de tres (3) dfas.

Al Comisionado, Consultor, Director o Coordinador
(Hiveles 5 y L), cuando sea superior a tres (3) -
dfas y no exceda de diez (10) dlas.

Al Decano, Secretario o Vicerrector (Hiveles 3 vy 2),

* cuando sea superior a diez (10) dfas y no exceda -

de un (1) mes.

Al Rector, cuando sea superior a un (1) mes y no
exceda de sesis (6) meses.

Es privativo del Eonsejo Universitario decidir so

bre las solicitudes gue excedan de seis (6) meses
de duraclién.

Flabhnrado par-

He. Avlorizedo pos: Sustituye &l N®

Fachs ! !
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El otorgamiento de permisos pdra cursos de entre
miento, perfeccionamiento, ncluali:aﬁiﬁn, especia
l1lzacién, maestria o doctorado, superlores a seis
(6) meses, serdn concedidos por el Consejo Univer
sitario, previa presentacidon de proposiciones In-

dividuales de la Lomisidn de Formacidén de Recursos

Humanos de la Universidad.

Elabarade por

Ve.

Ba. Aulorizado  por Sustiluyas ol M=
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3.1, PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

3.1V, Serd de obligatoriedad; la concesidh dit permisos en los sl
L’uiiht!l casga;g

a)

b)

c)

d)

e)

Fallecimiento de familiares: Se concederi permiso de
siete (7) dias continuos, en caso de muerte de un pa
riente; cuando e! deceso ccurra fuera de la Jurisdic
cion del Estado o en un tuga; gque diste mis de ochen-
ta (B0) Kms. de la residencia del empleado, se exten-
derd por dos (2) dias mis. Este permiso procede siem
pre que el empleado se traslade hasta el lugar donde

ocurridg el fallecimiento,

Matrimonio del funcivnario: Se conceder$ permiso de
quince (15) dias hibiles, no postergables y siguientes

a la fecha del matrimoniao,

Nacimiento de hijo: Se conceder3 al empleade permiso
por tres (3) dfas continuos, con motivo del nacimien-
to de un (1) hijo.

Comparecencia obligatorla ante autoridades legislati-
vas, administrativas o Judiciales, por el tiempo nece

sario,

Participacién activa en eventos deportivos nacionales
o internacionales en representacidn del pais, a soli-
citud de los organismos competentes, el tiempo reque-
rido para el traslado y participacién.

ti-!..q

Elaborado por

Va.

Be
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f) Para efectuar diligenc: ;s personales, debidamente jus

tificadas, el tiempo hecesario en cada ocasidn:

- Dbtener cédula de identidad

- Inscripcidn militar

= Certificado de salud

- Carta de antecedentrs penales o judiciales

- Asistir a consultas médicas, odontoldgicas, eximenes
de laboratorio.

- Retirar medicinas en farmacias

- Citaciones Judiciales

Estos permisos serdn otorgados por el supervisor inme
diato hasta un miximo de tres (3) dlfas en el ado, -
Cuando los permisos scan de hasta un (1) dfa no reque
rirdn del formulario "Solicitud y Autorizacién del -
Permiso o Licencia"™ (1-FP-018).

En caso de accidente que no cause invalidez absoluta y
permanente pars el ejercicio de su cargo, el funcionario
tienc derecho a permiso | tiempo gue dure tales circuns

tancias.

En ningln caso podrd excederse el lapso miximo previsto =

en la Ley del Sequrn Soacial.

Para el otorgamientode! permiso previsto en el artfculo an
terlor el funclonario deber8 presentar certificado médico
expedido pur-el Serviclo Médico de la Universidad. Excep-
cionalmente, cuandu na se dé la circunstancia anterior, el

funcionario presentari lns comprobantes del médico priva-

foo-

Elsboradn woor
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3.0.h. Lgs germisos por enfermedad serén concedidos hasta por un

3.1.5.

3.3:b.

3.1.7.

pSximo de quince {1§} dfas continuay, prorrogables sl fue
e el casp y sometides & Jos controled Que establezca la
% Universidad.

En los casos de enfermedad grave o© de larga duracidn, los
permisos serdn extendidos mensualmente y prorrogables has
ta por igual periodo, siempre que no excedan del tiempo -
previsto en la Ley del Sequro Social.

A partir del tercer mes, el organismo solicitard del Ser -
vicio Médico de la Universidad o de una Junta Médica que
designarad al efecto, ¢l examen del funcionario para deter
minar sobre la evolucidn de su enfermedad y la prorroga -

del permiso.

Se otorgard permiso remunerado a las empleadas que se ha-
llen en estado de gravidez durante quince (15) dfas contl
nuos antes y tres meses y medio (3 1/2) continuos después
del parto. A tal efecto, deberan presentarse los corres-
pondientes certificados médico; si no se hace uso del -

descanso prenatal en su totalidad, los dias no utilizados
dél permiso se acumulardn al perfodo de descanso postna -

tal.

Este permiso no serd imputado al periodo de vacaciones.
A los empleados que cursan estudios, permisos semanales
—-n la farma-—siguii.ce

Para educacidn media, seis (6) horas.
Padagbgica, especializada y superior doce (12) horas,

Elabored .

407

" i Autorizads por: Susliluya of N®

I Fecha ! i
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Incluyendo el desplazamiento del sitio de trabajo al lu

gar de estudio y viceversa,

=~ Tesis de grado o su equivalente y postgrado el tiempo re

querido,

Para la concesidn de estos permisos debe cumplirse con

lo siguiente:

a) A los efectos de s eluhur;cfén del horarlo de cla~
se respectivo, el trabajador deberd ponerse de acuer
do con su supervisor inmediato, a los fines de que
las horas de clases tengan una distribucifn racio -
nal, sin menoscabo de la labor ordinaria; debiendo
adem3s presentar constancia de inscripcidn, la cual
serd remitida a la Direccion o Delegacidn de Perso =

nal,

b) Cuando las razones especiales de trabajo asi lo ame
riten, el trabajador deberd responder fundamental -
mente por el trabajo que le ha sido encomendado sal

vo los perTodos de presentacidn de ex3menes.

c) A los fines de renovar el permise para cursar un =
nuevo semestre o afio de estudio, si éste fuera el
caso, el trabajador deber§ haber aprobado durante el
semestre anterior no menos de sesenta y seis con se-
senta y seis por ciento (66,66 %) de las asignaturas
cursadas, debiendo presentar la debida certificacibn
académica. En caso conlraria no podrd disfrutar de

este beneficio, salvo los casos de enfermedad vy -

II-!III

Elaborada por Va. Be. ' Auforizado  por: Susliluys sl N®
' Fecha f )

imprenio U.0.0.
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traslado de sitio de ctrabajo de un Nicleo a otro por
perfodos prolongados que justifiquen el no cumpli =

miento de este requisito.

e conceder5 permiso remunerado a los Directivos y Delega
dos de la Federacidn (FENATEV) cuando éstos tengan que 3y
sentarse de sus sitios de trabajo, para gestiones relacio-

nadas con sus funciones gremiales.

Asimismo, se concederd permiso a los directivos del gremio
cuando por gestiones gremiales deban ausentarse de sus -
puestos de trabajo; deberan participarlo previa y formal =

mente al Supervisor inmediato. -

Cuando algunos trabajadores sean designados o selecciona_
dos para asistir a eventos gremiales, nacionales o inter
nacionales, se concederd permiso por el tiempo que duren

estos eventos.

En los casos de inasistencia por arresto policial, se con

cederd permiso de la siguiente mancra:

a) Por causas leves, hasta por diez (10) dfas consecuti
vos y se le conservara el derecho al trabajo hasta -

por treinta (30) dfias.

b) Por causas graves, hasta por treinta (30) dfas conse
cutivos y se le conservar§ el derecho al trabajo has
ta por sesenta (60) dias si resultare excento de cul
pabi Vidad,

R —

Elaboredo por

i Aularieade por: Susliiuye al H".

Fecha I I
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€) ‘Cuando sea sometido a los tribunales competentes, ha!_
ta por cuarenta y cinco 1“5} dlas consecutivos, y se
le concederd el derecho al trabajo hasta por un (1) -
afio; siempre que resultare excento de culpablilidad,
por sentencia firme y absolutoria, porque le fuere

sobreseida la causa o revocado el auto de detencidn.

En todo caso se exigird la presentacién de documentos
probatorios y la calificacién de las causas se har3
de conformidad con las autoridades competentes en ca

da oportunidad.

Serdan de concesidn polestaliva los siquientes permisos:

a) En caso de enflermedad o accidente grave sufrido por
los ascendicentes, descendientes o cényuge del funcio

nario; hasta quince (15) dias laborables.

b) En caso de enfermedad o accidente grave ocurrido fue
ra del pais a los ascendientes, descendientes o con =
yuge del funcionario y éste tuviere que trasladarse a

a su lado; hasta por veinte (20) dfas laborables,

c} En caso de siniestro que afecte bienes del emp leado,
hasta cuatro (4) dias laborables segin la distancia

al lugar y la magnitud de lo ocurrido.

e) Para asistir a exidmenes, como examinador o examinado,

tiempo necesario para cada prueba,

~fk Sk el empleuve ubtiene uma beus parsestudios relaclo

nados con la funcidon que desempeda, el tiempo de du-
racién de la beca,

T Y (e

Elsborad- =~o=
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g) En cualquier otro caso que el funclonario a quien
corresponda otorgar el permiso lo considere proce <

dente y por el tiempo que a su Juiclo sea necesario.

Los permisos a los cuales se refiere este artfculo,
serin remunerados, salvo lo previsto en los litera -

les f y § que no podrén serlo.

3;1.12. Los permisos que se concedan, para-dictar o asistlir a cur
sos de capacitacién o de adiestramiento, que correspondan
a programas del organismo donde el funcionario preste ser
vicio, seran otorgados con goce de sueldo y durante el ho

rario del curso.

Elaborado por Ve Bo. i Aulorizeda peor: Susliluye sl N®

l Fecha 1 1

Imprenta U.D.O,
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'3.2. PARA EL PERSONAL OBRERD

3.2.1.,

3.2.3.

>
Para pricticas deportivas: 5e conceders5 a los

trabajadores que forman parte de equipos depor
tivos dos (2) horas diarlas de permiso para -
pridcticas dcportivas, previo acuerdo con el res
pectivo sindicato. En este sentido el sindica
to deberd sclicitar con la debida anticipacidn
el permiso correspondiente. Asimismo, se con
cederd permiso hasta por treinta (30) dfas con
tinuos al trabajador que sea designado por una
Entidad Oficial para intervenir en eventos de
portives, tanto nacionales como internaciona -

les .,

Enfermedad de familiares: A los efectos del
otorgamiento del permiso para atender diligen=-
cias referentes a enfermedades de padres, espo
sa o concubina, hijos y hermanos menores de =
edad, la Universidad una vez realizado el estu
dio del caso, determinars la cuantla de los =
dfas a conceder, haciéndolo del conocimiento
del respectivo trabajador.

Por matrimonio: Se conceder3d siete (7) dfas ha
biles y hasta siete (7) dfas més, no remunera-
dos, cuando el obrero asf lo solicite.

o A

Elsbarade por

Yea.

Ba. | Aulorizada por: Susiiluys al NH=~
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3.2.4. Parmiso pre y pos~atal: Se concederd a las
trabajadoras permiso remunerade pre y posnac
tal segin lo estipulado en la Ley del Traba-
jo en su articulo 115°. La UDO pagard los -
salarios basicos completos, correspondientes
a estos permisos en los lugares donde estén
ascguradas las trabajadoras, Y la diferencia
que no pague el §.5.0. en los lugares donde el
mismo rige. En ningdn caso la suma de estos
pc}misas serd inferior a noventa (g0) dias -
contTnuos, '
3.2.5 pDiligencias personales: 5e concederd cinco
(5) dfas de permiso anuales, para soliclitar
cédula de identidad, boleta militar, certifi-
cado de salud ¥ licencla para conduclr.
3.2.6. Fallecimiento drc familiares del trabajador

$e concederd cualro () dias continuns cuando
fallezca uno 0 rualquiera de los siguientes
familiares del tribajador: padres, abuelos, €5
posa o concubina, hijos y hermanos. El permiso
se prorrogar$ por cuatro (4) dfas més cuando
el fFallecimientn ncurra fuera del lugar donde

el trabajodor presta sus serviclos.

TR/ -

Elaborada por

Ya. Be.

| Autorizado por Susliluya sl H*
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3207, Nacimiento de hiJo: Se cpnceder§ dos (2)
dfas por el nacimiento de un (1) hijo.

31.2.8, Gestlones Sindicales y Consejo Consultivo:
Se conceder§ permiso hasta tres (3) miembros
de la Junta Directiva de los Sindicatos fir
mantes del Contrato, para realizar gestiones
sindicales, siempre que las mismas se rela -
cionen con los intereses de los trabajadores
y sean solicitados oportunamente, a fin de
asegurar la contionuidad de las labores.
Asimismo se conceder3 permiso a tres (3) re-
presentantes por cada S5indicato para que asis
ta a los Consejos Consultivos en un nimero de

cinco (5) eventos al afo, uno por cada Nicleo.

Elaborado por ! Vo. Bo. Aulorizede per: Sustiluye ol N*

Facha I !

Imprenta U, D.0.
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4.1. PARA EL PERSONAL ADHINISTRATIVO Y OBRERO DE LA UNIVERSIDAD
DE ORIENTE o

4L.1.1. Los permisos no remunerados no podrén exceder de un
(1) afio y autorizarse hasta completar un maximo de
tres (3). Vencido este lapso se procederd a rein =

corporar o reubicar al funciaonario.

4_1.2. Al funcionario .que sea llamado-para cumplir el ser
vicio militar, segin lo previsto en la Ley de Cons
cripcién y Alistamiento Militar, se le otorgard un
permiso obligatorio no remunerado, por el lapso del

alistamiento.

Paridgrafo Unico: Al funcionario que sea |lamado
para reentrenamiento o instruccidn militar, se le
concederd permiso de conformidad con lo establecl-

do en la Ley de Conscripcién y Alistamiento Hilitar.

4,1.3. Se concederd permiso no remunerado para ejercer cafr
gos de representacidén popular. El ejercicio de di_
chos cargos no interrumpird el disfrute de sus de-
rechos adquirides, salvo que el organismo deliberan

te los reconozca.

L, 1.4, Los trabajadores tienen derecho a permiso no remu =
nerado pare desempefiar cargos de libre nombramiento
y remocién. Este permiso se entenderd concedido a
partir de la fecha de toma de posesidn hasta su reu

bicacidn o retiro.

S

Ei-inuudu par ! ¥a Be Aulorizado  por: Sualiluye el N®

Focha ! !

impranta U D.O
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En ¢l movimlento de percnnal y en el nombramlento,
se Indicari tal situacidn,

b.1.5. Se conceders permiso no remunerado cuando el traba
Jador sea designado para cargos ministeriales o de
alta jerarquia.

b.1.6. Quienes presten servicio a la administracién de 1la
Universidad tendridn derecho a que se les conceda -
un permiso de hasta seis (6) horas semanales para
desempefarse como docentes o asistenciales, cuando
tales actividades no menoscaben el cumplimiento de
sus labores.

S| ese cargo requiere tiempo completo para su de -
sempedo, el permiso serd concedido sin remuneracion,

h.1.7. Se conceders permiso no remunerado por un (1) ado,

pudiendo ser prorrogable por un tiempo igual y hai

ta un miximo de tres (3) en los casos de:

a) Becas de especializacidn o de posgrado

b) Cuando se viaje acompadando al cényuge en estu -
dios de posgrado o de especializacidn,

c) Para atender a un pariente en caso de enfermedad
prolongada, debidamente comprobada,

Elshorady poe-: P I Aulorirade por: . Sunlifuys sl N*
I t Fecha ! !

: |

Irnprenla U.D. O
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5.3.

5.4,

£l

Procede?i-;a aplicacién de sanclongs en los casos que
$e comprueben violaciones en las disposiciones estable
cldas en las narmas para la concesién de permisos o LN
cenclas; en estos casos deber3d anexarse el acta admi =
nistrativa correspondiente.

La Direccién de Personal dictaminars sobre la proceden
cia de los permisos concedidos, sujeta a lo dispuestg
en los Reglamentns Y Leyes de la Institucidn,

La Direccién de Personal pedra autorizar descuentos en
la némina correspondiente, cuando el funcionario iD'lﬁf
te permiso para realizar diligencias perscnales habién<
dosele concedido varios para el mismo fin en el trans-
curso de un (1) mes, cuando los permisos no cumplan con
el seguimiento de los canales administrativas correspon
dientes,

Los supervisores serén amonestados:

a) Cuando algin funcionsrio a su cargo, sea sancionado
con lo establecido en |a norma anterior

b) Cuando no- cumpla con las normas establecidas en es~
te instructivo,

Elaborada por

Ya. Ba. l Avlorizede por Sustiluye ol N*

Fachs ! !

Imprenta U.D.O,
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P ASD RESPONSABLE ACTI VIDAD
1 Trabajador soliclitante Al tener neceisidad de un permise

para ausentarse o no asistir a -
su trabajo por causa justificada,
con la mayor anticlipacién posible-

( En los casos en que el trabaja-
dor esté imposibilitado para so-
licitar el permiso, dar§ aviso a
Su supervisor inmediato a la bre
vedad posible y, al reinpegrqr5=.
cumplird con el procedimiento).

a) Determina el tipo ¥ duracién

del permisao:

5| estd previsto en el lite-

ral f) del punto 3.1.1, de es

te Manual (Literal d) de 1a

cldusula 39 del V Convenio ¥
no exceda de un (1) dfa H3bil:

b) Obtiene la firma de su super-
visor inmediato en la casilla
correspondiente a su tarjeta
© libro de control de asisten
cia en sefial de conformidad.

En todos los demds casos:

N S

Elsboredo por: ¥o. Be. Aularizads por: Sunlltuye ol N*

Fechs ! !

Imprenta U.D.O.
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Asunio:

2 Jefe de seccidn a
supervisor inme-

diato.

€) Prep. a.el formulario 1-FP~018
“Sollcltud y Autorizacién de =
Permiso o Licencia", en origi=
nal y dos (2) coplas, acompafian
do el correspondiente justlf[cl
tivo, cuando fuere necesario.

d) Remite, correctamente elaborado,
el original y dos (2) coplas det
formulario 1-FP-018 y justifica-~
tivo anexo, al Jefe de Seccidn o

supervisor inmediato.

a) Recibe el original y las dos (2)
copias del formulario 1-FP-018 -
“Solictud y Autorizacién de Per
miso o Licencia”

b) Revisa el formulario 1-FP-018 y
el justifleativo anexo, cuando -

Se acompafie.

c) Determina el proceso » segulr,
seyin la duracién del pérmisn.

Si_es hasta por un (1) dfa. hs -
bil:

——

d) Evalda si es procedente el permi
so. el sz

il

&

Elabarsaa por

S

, Avlorizada por: Sustifuye af N

’ Feche ! !

impranda U.D.0.
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=

En casd aflrmativo, fFlrma y sﬁ
1la el formulario 1-FP-018 en
sefial de autorizaclén, S1 lo
considera improcedente, indice
5us razones en el campo N® 13 -
"Observaciones" del formulario
v lo firma v sella, :n ambos ca
sos, remite- el original del ‘or
mulario y anexos a la DI;Ecclﬁr
o Delegacién de Personal, arch}
va la copla N? 1 en la depender
cla y devuelve la copla N2 2 a!

trabalador sallcltante.

51 el permiso es por més de un
(1) dra habild, |

Firma y sella el formulario 1-FP-
018 “soliclitud y Autorlcsacién de
Permiso o Licenclia'" en sefal de
conformidad y remite -el original
f las dos (2) coplas, a través
del <canal regular, si funclona -
rlo o Aurtoridad competente para
concederlo. Si tiene alguna ob
servaclén, lo Indlgard eif el can
po N® 13 del formulario.

'if'l‘

Elsboreds pae:

s

Tﬁulwlnd'b por Susllieys ol M=

Facha f i

PO

impranto U.D.O.
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Sl e) permiso es por mis de un

dfa hSbil y el supervisor Inme

diato ocupa nivel jerdrqulico -

T
‘superior s Jefe de Seccibn, lo

concederd conforme a la normati

va I1. 2 de este Manual, cum -

pliendo con las actividades a,

b, ¢ vy d de) presente paso. Cuan

do no le corresponda concederlo

lo tramitarS cumpliendo con las

actividades a, b, c y =,

3 Funclonario o Autoridad a) Reclibe el orfiginal y las dos (2)
competente coplas del formulario 1-FP~018-
“"Sollcltud y Autorizacién de Per

miso o Licencia",

b) Revisa e! formulario 1-FP-018,
el Justificative anexo, cuando
se_acompafie, y las_nbssrvacloneg
del supervisor Inmediato o algu

na otra formulada.

e) Veriflca si le corresponde con
ceder el permiso, de acuerdo -
‘eon Ta duraz&m.

asalees

Elsbarado por: , Ve, Be. . , Autatizade por: Sushituys sl N®

} ‘ Fochs 1 1
impranta U.D.0.
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L} Direcclén o Delegs
clén de Personal

d)

a)

b)

Evalda =] =% procedente el per
miso. En dgaso afirmativo, fir-
ma y sella el formulario 1-FP-
018 en sedal de autorlzacién.
SI lo considera improcedente,
Indica sus razones en el campo
N® 13 "Observaciones" del formu
lario y lo flrma y sella, En am
bos casos, remite el original
del formulario y anexos a la DI
reccién o Delegacién de Personal
y devuelve a 13 dependencia de
orlgen las dos (2).copias. La
copla N? | de archiva en la de-
pendencla de origen y 1a copia
N 2 s¢ devuelve al trabajadar
sollcltante.

Recibe el orlglinal del formula-
rio 1-FP-018 "Solicitud y Auto-
rizaclén de Permiso o Licencia"

Yy anexos.

Revisa 1a Informacién referente
al funclonarle solicltante, los
Justificativos anexos y verifi-
ca el cumpliimiento de las normas

y procedimientos vigentes para

nl-c-fllr

Elaborade por: Ye. Be.

Aulorizade por: Surtlluye al N=

Fachs ! !

Imprenta U.D.O.
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Ii'autorlzactén del permiso.

Firma el original de! formula-~
rio 1-FP-018, coloca la fecha
de recepcifn y archiva en el
tnpcdfehte del funcionario el
origlnal ‘del formulario y ane~

X055 .

$| se trata de un permise no re

munerado
bt LGSR R he b2

Elabora un memorandum en origi-
nal y copla dirigido a la Sec

cién de Némina, a los efectos

de la exclusién de las remunera
clones del funclonarlo de Ia né
mina de pagos durante el perfo-
do de permiso. La copla del me
morandum se archiva en el e:pEI
diente del trabajador solicitan

te.

Elsborsds par:

Yo. Be.

Avlorizado  por:

Susliluys of Ne
Fache ! !

impranta U.D.D,
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“%H?u A Iv. FORMA 1-FP-018 "sOLICITUD Y AUTORI-
e sunio: Wigsncls
e ZACION DE PERMISO O LICENCIA oda  f
Tltulo: "Solicitud y Autorlzacién de Permiso o Licencla"
tédigo: 1-FP-018
Uso Para solicitar y autorizar los permisos y licen
clas requeridos por el personal administrativo y
obrero de la Universidad.

Origen: Empleados y obreros

Presentacién: A. Encuadernacién: Bloques engomados de cincuen

Tipo de Papel:

Colar:

Tamano:

Impresién:

ta juegos
Origingl:
Coplas:
Original:
Copia 1:
Copia 1:

carta (21

cada uno.
Bond, Base 16
Bond, Base-10
Blanco

Verde

Amarillo

,6 x 28 cm.)

Por un lado, tinta color

negro.

Elaborada por Yo.

Aulorizade pen

Suslituys al N¥

Facha ! !

imprenta U.D.O.
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Frecuencia: Cada ver que un trabajador requiera sclicitar ptrmi
80 0 licencia, excepto crando lof purmisos previstos
en el literal f) del purto 3.1.1. dc este Manual no

excedan de un (1) dia de duracién,
Formz dc Prepiracién: A mano,en tinta o becligrafe o a miquina
Dictribucion y Archive: Original: Expedierte dcl trabe jador
Copia 1'{.hcntnuenciu de origen

Copia 2 : Trabpjedw sclicitante

Datct a llenar:

Fecha: Sefale dia, mes y afiv de elabcracidn de la solici-
tud.

Cédula de Tdentidad: Escriba el niniro de la cédula de identidad decl tra
be jador,

Apellido: y Nombres: Ancte los apellidos y nemhres del empleado que hace

la solicitud.

Tipo de Personal: Indique si es empleadu u obrero

Carga: ldentifique la derominacidn del cargo desempefade -
por el sclicitante.

Adscrito a: Coloque el nombre de la dependencia de adscriprion

Elabarads par. Yo. Be, Aulorizado por: ) Sustliuys sl Nf

Fechs ! !

imprenta U.D.O.
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Sutldo Mensual:

~ Tipo de Permiso:

Permiso de Corcesion:

pDuracién del permiso:

Fecha Reguerida:

e requiere Suplente:

Motivo del Permisc:

Firma del Furcionario:

Autcrizadc por:

del solicitante.

Escriba el suclde mennyal.lTullll= Basico mis com—

pensaciones si las hubiere.

$eﬁ;1g_c;q'un;_egyjnutgl, si el permiso es remung-
rado o nd. '
Marque ccn una equis (X) si el permiso es obligato-

rio o pctestativo.

Indique el nimcro de dias o muses que requiere de -

permiso.

Indique la fecha de inicio y terminacién del prrmi-

" go requerido.

sefalar con ura eguris (x) si amerita suplencia.

3

L] ' i -
Exponga brevemente la causa que origina la solici-
tud. . - '

i

Firma del trabajador que solicita eldpurmiau.

Indique apellidos, ncmbres y cargo del supervisor
inmedistc y/o del funcioanrio de nivel superior &

quien. ccmpeta ccnceder el permiso , segin el nima
i

Claborada pes:

Vo

Aulerizede por: Susiiivye ol N®

Fechs ! !

impronto U.D.0.
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- & —

ro de dias dv permiso solicitwudoe

Observaciones: Incluya las o-bservau ionct del supervisor inmediato
y/0 del funcicrzrio de nivel superior ccmpeterte.

Recibido peor: Firma y sellc del furcioner que recibe la sclici-
: tue en la Dirccciér(Delegacidn) de Personal.
¥
Elsbesada por ¥o. Ba. ) | Auvlorirade paor: - Suslliuys ol N*

3 : : Fucha ! /
- ' impranta U.D.0O.
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* SOLICITUD. Y AUTORIZACION DE PERMISOS Y LICENCIAS
Fﬁ'chi:
Cedula da 1d.: Apellices y Novbres: Tipo de Personal
Cargo: Acserito al Sueldo Mensual

Tipo de Permiso:

{ ) Remumerado
{ ) Mo Remunursde

Permiso de Corcesion:

{ )} (uligatorio
{ ) Potestativo

Duracion del Permisc:
[ ) Dias

{ ) Meses

Fecha Requerida:

Doesa: {
Hasta: {

Sz Requiere Supl

) s
} Ko

Molivo de. Permiso:

Firma el Bosicitantar

APROBACION

Ape1lidos y Menbres: Cargo: Firma: ]
Supervisor
Irmediato
i H
Funciorarico dr.  Aw 1lidos ¥ tomhres: Cargo: Firmas T

Mived fupsrior
Cravpe trnle

Chf st v loren .

Renibido en 1a Utreccion (Delegacidn) oo Porsonal por:




