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SERVIDOR / TRABAJADORSERVIDOR / TRABAJADORDIRECTOR/A ADMINISTRATIVO DE TALENTO 
HUMANO

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO DE TALENTO 
HUMANO JEFE INMEDIATO DE UNIDAD ACADÉMICA / ADMINISTRATIVAJEFE INMEDIATO DE UNIDAD ACADÉMICA / ADMINISTRATIVARESPONSABLE DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA 

INSTITUCIONAL EN LA DATH
RESPONSABLE DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA 

INSTITUCIONAL EN LA DATH

SECCION GESTION DE 
REMUNERACION Y ATENCION 

AL USUARIO

SECCION GESTION DE 
REMUNERACION Y ATENCION 

AL USUARIO

REGISTRA 
MARCACIÓN FISICA Y 

DIGITAL
MONITOREA 
REGISTRO DE 

ASISTENCIA FISICA Y 
DIGITAL

 CONSOLIDA PERMISOS 
LEGALIZADOS, GENERA EL 

REPORTE DE ASISTENCIA EN 
SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO

 ELABORA EL INFORME MENSUAL, 
SUSCRIBE Y REMITE EL REPORTE 
DE ASISTENCIA FISICO Y DIGITAL 

RECEPTA, SUMILLA Y 
REMITE REPORTES DE 

ASISTENCIA 

CONSOLIDA REPORTES DE 
UNIDADES ACADÉMICAS Y 

ADMINISTRATIVAS

ANALIZA Y ELABORA 
INFORME INSTITUCIONAL DE 

ASISTENCIA

FIN

PERMISOSPERMISOS

AUTORIZA EL PROCEDIMIENTO PARA 
APLICAR EL DEBIDO PROCESO POR 

CONCEPTO DE INASISTENCIA O 
FALTAS INJUSTIFICADAS

 DESCUENTA EN ROL 
VALOR  POR CONCEPTO 

DE INASISTENCIA O 
FALTAS INJUSTIFICADAS 

ARCHIVA 
DOCUMENTACION EN 

EXPEDIENTE DEL 
SERVIDOR/TRABAJADOR

EXISTE 
NOVEDADES NO

SI
RECOMIENDA  APLICAR EL 

DEBIDO PROCESO, SI ES 
DESCUENTO REALIZA EL 

CALCULO

DESCUENTO?SI

NO

INICIO

COORDINA LA APLICACIÓN DEL 
DEBIDO PROCESO DE 

ACUERDO A NORMATIVA  

INGRESA AL SISTEMA DE 
GESTIÓN DE TALENTO 

HUMANO JUSTIFICATIVOS 
AUTORIZADOS

SOCIALIZA CON EL 
PERSONAL LAS NOVEDADES 
SEÑALADAS EN EL REPORTE 

CONOCE Y REMITE A 
SECCION 

REMUNERACIONES

1

1

APRUEBA 
CALCULO Y 
AUTORIZA 

DESCUENTO 

2

1, 2, 3 y 4

5

Registros:

1. CÓDIGO PHM-08-F-001 Reporte resumen de 

asistencia del sistema informático de gestión de 

Talento Humano

2. CÓDIGO PHM-08-F-002 Registro de control diario 

del personal Docente - Nombramiento y Contratos

3. CÓDIGO PHM-08-F-003 Registro de control diario 

del personal bajo el régimen LOSEP-LOEI-Código de 

trabajo

4. CÓDIGO PHM-08-F-004 Resumen de asistencia del 

personal Docente - Nombramiento y Contratos

5. Informe de asistencia Institucional.
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RESPONSABLE DEL PROCESO DE VACACIONES 
EN LA UATH

RESPONSABLE DEL PROCESO DE VACACIONES 
EN LA UATHDIRECTOR/A ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANODIRECTOR/A ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANOSERVIDOR / TRABAJADORSERVIDOR / TRABAJADOR  JEFE INMEDIATO DE UNIDAD ACADÉMICA / ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE UNIDAD ACADÉMICA / ADMINISTRATIVA

INICIO

SOLICITA 
PERMISO

ANALIZA 
SOLICITUD DE 

PERMISO

¿DE ACUERDO 
A NORMATIVA?

SINO
APRUEBA Y 

SUMILLA 
SOLICITUD

VALIDAD 
DOCUMENTACIÓN 

SI

NO

LEGALIZA EN EL 
SISTEMA DE TALENTO 

HUMANO

NOTIFICA 
INCONSISTENCIA

NO

ELABORA COMUNICACIÓN 
ADJUNTANDO 

JUSTIFICATIVO Y ADJUNTA 
AL REPORTE DE ASISTENCIA

CARGO 
VACACIONES?

SI

ELABORA ACCION DE 
PERMISO CON CARGO 

A VACACIONES Y 
MODIFICATORIA DEL 

PLAN DE VACACIONES 

NO

TRASLADA SOLICITUD DE 
PERMISO Y JUSTIFICATIVO

VACACIONES SI

SUMILLA 
DOCUMENTACION

COORDINA CON EL 
SERVIDOR / TRABAJADOR 

Y REMITE 
MODIFICATORIA

RECIBE 
MODIFICATORIA

ARCHIVA EN 
EXPEDIENTE

VALIDA TIPO DE 
PERMISO 

FIN

REMITE A BIENESTAR SOCIAL O AREA 
DE SALUD OCUPACIONAL PARA QUE 

VALIDE, GENERE INFORME Y/O 
ACCION DE PERSONAL Y GESTIONE 

LEGALIZACIÓN 

MENOR A 8 
HORAS

SI

INGRESA AL 
SISTEMA DE 
GESTION DE 

TALENTO HUMANO 
Y ADJUNTA EN 

REPORTE DE 
ASISTENCIA

NO

1

1

1

2

2

6

8

9

Registros:

6. CÓDIGO PHM-08-F-005 Solicitud de 

permisos

7. Acción de personal con cargo a 

vacaciones.

8. Comunicación trasladando solicitud de 

permiso.  

9. Informe y/o acción del Área de bienestar 

social / Área de Salud ocupacional.
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