CODIGO: 770.12.08-21
PROCEDIMIENTO DE PERMISOS Y

Unidad para la Atendén LICENCIAS VERSION: 02
y Reparadon Integral
alas Victimas FECHA: 14/10/2015

PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

PAGINA: 1de3

ELABORO REVISO APROBO
ANALISTA DE SISTEMAS GRUPO DE COORDINADOR GRUPO DE GESTION COORDINADOR GRUPO DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO DEL TALENTO HUMANO GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. OBJETIVO

Conceder a un funcionario publico permiso o licencia remunerada y no remunerada para
ausentarse de sus labores cotidianas, mediante la solicitud debidamente justificada para
aprobacién de la Administracion.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de permiso o licencia por parte del servidor y finaliza con la elaboracion del
informe mensual de ausentismo.

3. DEFINICIONES

Permiso: Cesacion temporal, no periddica de la prestacion de servicios por parte del funcionario
por causa determinada, autorizada por la Entidad. El funcionario previo aviso y con causa
justificada puede ausentarse del trabajo con derecho a remuneracion. El permiso tendrd una
duracion igual o inferior a tres (3) dias.

Licencia Ordinaria: Es un permiso concedido por la Entidad a un funcionario, cuyo efecto es la
suspension de las actividades que no son remuneradas que puede tener una duracion entre uno
(1) y sesenta (60) dias, prorrogables por treinta (30) dias mas. Las licencias descritas en este
procedimiento no corresponden a las que tiene derecho el funcionario como: licencias de
maternidad, paternidad o por luto.
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4. ACTIVIDADES

o Actividades i i
N Al iy Descripcion Responsable Registro
Diligenciar el formato de permisos
INICIO y licencias, anexar los soportes y
J obtener firma del jefe inmediato
autorizando y radicar en el Grupo Formato de
Formato de de Gestién del Talento Humano Solicitud de
1 ) pﬁég‘\i?;sy e—, |con minimo 5 dias habiles de| Servidor Pablico Permiso o
anticipacion. solicitante Licencia
Nota: Si eventualmente no hay
jefe inmediato se hara la solicitud
directamente a la Secretaria
Solicitud y Gen_eral' —
soptl)rtteso R_e_wsar_ Ia_sol|0|tud en cuanto a Formato de
completos? diligenciamiento y soportes | —, . .
) Técnico del Grupo Solicitud de
2 requeridos para V.B del = )
: de Gestion de Permiso o
PC Coordinador del Grupo de Talento . .
Talento Humano Licencia y
Humano.
soportes
V.B Coordinadora Coordinador del golrm?tg ge
GGTH | Revisar y dar V.B. por parte del| .-oordmnadorce olcitud de
! Grupo de Gestion Permiso o
4 Coordinador del Grupo de Talento . .
Humano de Talento Licencia 'y
) Humano soportes
Tramitar ante Secretaria General | Técnico del Grupo gg[{;ﬁ}g gz
3 Firma ante la aprobacién del permiso o de Gestion de )
. - Permiso o
Secretaria General licencia. Talento Humano Licencia
Formato de
4 ] _ Revisar, aprobar y firmar Ila Secretaria General Solicitud de
pPC| Si Firma del solicitud de permiso o licencia. Permiso o
1 Secretario/a Licencia
General?
¢sLa solicitud es una licencia o
) ” _
p(_e.rmlso no remunerado 3 Técnico del Grupo
Si:  Elaborar  resolucion  de = L
5 - ; de Gestion de Resolucién
aprobacion. Continuar en la Talento Humano
actividad 6.
Acto Administrativo No: Continuar en la actividad 6
v Comunicar al servidor publico| Técnico del Grupo
6 Comunicar formato solicitante la aprobacion del de Gestion de Correo Electrénico
delpefm'_so o permiso o la licencia. Talento Humano
Icencila
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7 Base de datos de Incluir el permiso o licencia en la Te;g'ézst?él?gépo Base de datos
ausentismo base de datos de ausentismo. ausentismo
Talento Humano
y
Informe mensual Anni
de ausentismo Elaborar informe mensual de Tecnico d?! Grupo Informe de
8 : de Gestion de ;
ausentismo. Ausentismo
J_ Talento Humano
FIN
9 FIN
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
¢ Normograma
e Formato de solicitud de permiso o licencia no remuneradas
e Caracterizacion del proceso de Gestion de Talento Humano
ANEXOS
Anexo 1 Control de cambios
Version item del cambio Cambio realizado e .del SEE .del
cambio cambio
Ajuste del alcance,
Alcance, flujograma 'y
1 actividades y _ procedimiento. Se Mej_ora 13/10/2015
documentos incluye el formato de continua
relacionados permisos y licencias no
remuneradas




