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Autorizacién de asistencia externa por Jefe Inmediato

Esta opcidn del sistema le permite al Jefe Inmediato de cada dependencia autorizar a un
funcionario bajo su dependencia para que pueda registrar su asistencia fuera de la red o de los
predios de la Universidad Técnica de Cotopaxi, Unicamente durante un rango de fechas
previamente establecido.

1. Ingreso al sistema

Para iniciar el proceso, ingresamos a la pagina oficial de la Universidad Técnica de Cotopaxi
desde el siguiente enlace: https://www.utc.edu.ec/

Una vez cargada la pdagina principal del portal institucional, ubicamos el menu superior de
navegacion y seleccionamos la opcion “Aplicaciones” ubicada en el menu principal de
navegacion del sitio web institucional.

Dentro de esta opcidn, se desplegard un listado con todos los sistemas y aplicaciones
disponibles para el personal institucional de la Universidad. De este listado, seleccionamos el
madulo de “Talento Humano” para acceder al sistema de gestién del personal institucional.

2. Inicio de sesion

El sistema solicitard las credenciales institucionales para verificar la identidad del usuario y
garantizar el acceso autorizado. Ingresamos el usuario y contrasefa institucional asignados por
la Direccidn de TIC, y presionamos el botdn de ingreso para acceder al médulo.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- MODULO DE TALENTO HUMANO

Usuario

Contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefa?

INICIO DE SESION :

CREAR CUENTA DE USUARIO

3. Acceso a la autorizacién de asistencia externa

Una vez iniciada la sesion correctamente, el usuario sera redirigido de manera automatica al
men0G principal del médulo de Talento Humano, donde encontrara las diferentes opciones
disponibles segun su rol dentro de la institucidn.

Dentro del menu de opciones disponibles, buscamos y seleccionamos la opcién “Autoriza
asistencia externa por J.l.”.
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4. Seleccion del funcionario

El sistema mostrara automaticamente la informacién de la direccién o dependencia a la que
pertenece el Jefe Inmediato, asi como el listado completo de los funcionarios que se
encuentran bajo su cargo y responsabilidad directa dentro de la institucion.

AUTORIZAR'ASISTENCIA FUERA DE LA RED!UTC POR PARTE DEL JEFE INMEDIATO.

JEFE INMEDIATO: USUARIO VLU TIA Pl

DEPENDENCIA; O11( CUION DE ASEGURAMIENTO DL LA CALIDAD \.m:lqcn
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Registre la valldacion de Actividades a los funcionarios de la Instituclén,

3 Fundlonarios encontrados para la dependencia DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
CUPAS APELLIDOP APELLIDOM NOMBRES CARGO
0000000006 SIGCHA BAUTISTA MARTHA LILIANA ANALISTA DE PROYECTOS Q
0000000007 HERRERA ANTE JACKELINE SUSANA | ANALISTA DE INFORMACION ﬁ
0000000008 LOPEZ ARMIJOS GERARDINA ANALISTA DE MEJORAMIENTO Y ACREDITACION Q

Del listado mostrado, seleccionamos al funcionario especifico al que se desea otorgar el
permiso para registrar su asistencia fuera de la red o de los predios de la Universidad.

Registre la validacion de Actividades a los funcionarios de la Institucion

) Funclonanios encontrados para 1a dependencla DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CIPAS APELLIDOP : APELLIDOM NOMBRES

0000000006 SIGCHA BAUTISTA MARTHA LILIANA ANALISTA DE PROYECTOS

0000000007 HERRERA ANTE JACKELINE SUSANA ANALISTA DE INFORMACION ﬁ

0000000008 LOPEZ ARMIJOS GERARDINA ANALISTA DE MEJORAMIENTO Y ACREDITACION |



5. Registro del permiso

A continuacién, el sistema mostrard un formulario donde solicitard toda la informacién
necesaria para registrar formalmente la autorizacién correspondiente.

Se deben completar los siguientes campos obligatorios:

e Motivo: razén detallada y justificada por la cual el funcionario necesita registrar su
asistencia fuera de los predios de la Universidad, como por ejemplo comisién de
servicio, capacitacién externa, gestidn institucional, reunion interinstitucional u otra
actividad autorizada.

e Fecha desde: fecha exacta a partir de la cual estara vigente la autorizacién otorgada al
funcionario.

e Fecha hasta: fecha exacta hasta la cual estara vigente la autorizacién, dia en el que el
permiso expirara automaticamente.

Una vez completada toda la informacién requerida, verificamos cuidadosamente que los datos

ingresados sean correctos y coherentes con la solicitud del funcionario. Finalmente,
presionamos el botén “Guardar”.

ingrese fechas para la autorizacion del registro fuera ce la institucion..

1 Funcionarios encontrados para la dependencia DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CUPAS APELLIDOP APELLIDOM NOMBRES CARGO SELEC

0000000006 SICHA BAUTISTA MARTHA LILIANA ANALISTA DE PROYECTOS {b

6. Confirmacion de la autorizacion

Una vez guardada la informacion correctamente, el funcionario seleccionado contard con la
autorizacién oficial correspondiente para registrar su asistencia fuera de la red UTC o de los
predios de la Universidad, unicamente dentro del rango de fechas establecido en la
autorizacién. Al finalizar dicho periodo, el permiso se desactivard automdticamente y el
funcionario deberad retomar el registro presencial de asistencia. En caso de requerir una
extensidn, debera solicitar una nueva autorizacién al Jefe Inmediato.
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