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HORARIOS ESPECIALES

En ocasiones se presentan situaciones patticulares, que no le permitan a un empleado cumplir
con el horario de trabajo establecido. Para atender la misma, sin que las necesidades de setvicio
institucional se afecten, el empleado puede solicitar un horatio especial el cual esta sujeto a la

aprobacion del mismo.

Los horarios especiales se ofrecen con el propoésito de atender una situacion particular
en un periodo de tiempo determinado, NO DEBEN SER RECURRENTES, se ototgan

' pata ayudar al empleado a que atienda una situacién particular durante un petiodo
determinado y requieren el siguiente tramite:

e El empleado origina la peticién por escrito con el visto bueno de su supetvisor
inmediato y la dirige al Decano correspondiente, con 15 dias de anticipacién a la fecha
en que comenzara a utilizarlo. Una vez aprobado por el Decano se tramita a la Oficina
de Recursos Humanos. En el caso de la Oficina de Rectotfa, debe ser aprobado pot el
Rector o la persona designada a estos fines.

e La peticion debe incluir, fecha exacta de comienzo, justificacién para solicitatla, el
horario que seguira para cumplir con su jornada de trabajo, incluyendo petiodo para
consumir alimentos y fecha exacta en que finalizara el mismo y se reintegrara al horatio

regular de trabajo.

Cuando recomendamos horatios especiales debemos tomar en cuenta las funciones que hace el
empleado y céomo las mismas interactian con la de los demas empleados de la oficina pata
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logtar la mision de la oficina en equipo. Las oficinas que ofrecen servicio a otras unidades o al
9
publico tienen que contar con empleados en los horarios de servicio, de forma tal que los

mismos No se interrumpan.

La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de evaluar la peticién a los efectos
que cumpla con lo establecido en el segundo parrafo y en términos de proposito, recurrencia y
tramite realizado. Si la peticién no cumple con lo establecido en esta comunicacion, le serd
devuelta al empleado y no podra hacer uso de horario especial solicitado hasta tanto sea

aprobado.

De surgir alguna duda, puede comunicarse con nuestra oficina a través de las extensiones 3883,
3458 y 3419.

C: Dr. Agustin Rullan Toro, Rector
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