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1. Introducción:    

Este procedimiento es relativo al otorgamiento de licencias con sueldo o remuneración a los 
funcionarios de la institución. 
 

2. Objetivos del procedimiento:  
Elaboración de la Resolución que autoriza a los funcionarios de la Institución para que  
puedan ausentarse justificadamente de sus puestos de trabajo por un tiempo determinado 
recibiendo salario durante dicho período. 
 

3. Campo de aplicación:   
3.1. Departamento de Personal y Relaciones Laborales 

 
4. Definiciones: Ninguna 

 
5. Referencias:  Ninguna 

 
6. Descripción-metodología: 
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Inicio

Envío de nota de rectoría (solicitando 
elaboración de licencia con sueldo 

con aprobación del Rector 

Nota de referencia 
de facultades 

Elaboración de resolución de L. Con sueldo por tres 
meses (original y 1 copia) 

Envío a Rectoría

Firma y sello  

Envío de Resolución a 
Personal original y copia con 

sello de O/F 

Refrendar en el sistema (cambio de estatus) Modulo de 
R. H. Siaff 

Rectoría 

Rectoría 

A/P 
Depto. Personal 

Rectoría 

1

Facultades 

A/P 
Depto. Personal 
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1

Sacar dos copias a original (firma y sello del 
rector) 

Envío a Planilla de copia 
con sello de original firmado 

Anotar en libro de correspondencia personal 

Envío a interesado Envío de copia de 
presupuesto 

Fin
Fin 

A.P. Depto 
de personal 
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7. Manejo y archivo de procedimientos: 

Cada destinatario del área es responsable del correcto manejo y archivo de los 
procedimientos.  Entiéndase por archivo, la acción de mantener los procedimientos en lugares 
seguros, apropiados y  de fácil acceso para su consulta, revisión o puesta al día. 
 

8. Anexos: 
FCUTP-DRH-14A-2007.  Formato de licencia con sueldo. 
FCUTP-DRH-14B-2007.  Formato de prorroga de licencia con sueldo. 
FCUTP-DRH-14C-2007.  Formato de Resolución por medio del cual se concede permiso en 
                                            la UTP. 
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_________________________ 
Ing. Ninfa Caballero  

Jefa del Departamento de Personal 
 
 

 
 
 
 

_____________________________ 
Ing. Axel Martínez   

Director de Recursos Humanos 
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