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1. Introduccion:
Este procedimiento es relativo a la certificacion de horario.

2. Objetivos del procedimiento:

Sirve para certificar de manera formal el horario de trabajo del funcionario de la UTP para los

fines que estime mas conveniente el funcionario.

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

4. Definiciones: Ninguna
5. Referencias: Ninguna

6. Descripcion-metodologia:

( Inicio )

| Elaboracion de certificacion I(—

Envio al funcionario de
certificacion de horario

Fin

Nota o solicitud de
certificacion de horario

I
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7. Manejo y archivo de procedimientos:

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares seguros,

apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos: Ninguno
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