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1. INTRODUCCION

La Superintendencia de Sociedades, consciente de la importancia de unificar
conceptos y fijar directrices 6 lineamientos generales para la el otorgamiento de
permisos, situacion administrativa en la cual eventualmente se pueden encontrar los
servidores publicos vinculados a la Entidad y de realizar su control a través de un
proceso automatizado, ha considerado de interés implementar un manual para
conceder los permisos a los funcionarios de la Superintendencia de Sociedades.

En este documento se contemplan las pautas basicas y elementales que se deben
tener en cuenta para el otorgamiento de permisos y las indicaciones de coémo realizar
este proceso a través del aplicativo Kactus.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

Orientar a los funcionarios de la Entidad en lo relacionado con el otorgamiento de
permisos.

2.2. Objetivos Especificos

» Realizar de manera agil y directa la solicitud de permisos de los funcionarios de
la Superintendencia de Sociedades.

= Facilitar la autorizacién o rechazo de los permisos remunerados.

= Llevar un control en tiempo real de los permisos.

= Eliminar el papel en este proceso.

3. EL PERMISO
3.1. Fundamento Legal

El literal ¢) del articulo 58 del Decreto 1950 de 1973 el permiso se constituye en una
situacion administrativa en la cual eventualmente se pueden encontrar los servidores
publicos vinculados a la Entidad.

El articulo 74 de la misma norma sefiala: “Art. 74. El empleado puede solicitar por
escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias, cuando medie justa causa.
Corresponde al jefe del organismo respectivo, o a quien haya delegado la facultad, el
autorizar o negar los permisos.”

El numeral 6 del articulo 33 de la Ley 734 de 2002 establece que es un derecho de
todo servidor publico: “6. Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley.”

De las normas citadas, se concluye que el permiso constituye un derecho del empleado,
el cual permite que los servidores publicos se desvinculen transitoriamente de la
prestacion de sus funciones para que puedan atender situaciones de orden personal o
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familiar que se encuentren justificadas, con goce de sueldo,

anteriormente indicado.

hasta por el término

En consecuencia, en caso de diligencias personales debidamente justificadas, los
empleados publicos pueden hacer uso del derecho a obtener permisos, el cual sera
concedido por el Jefe organismo o su delegado, quien evaluara si es viable autorizarlo o

negarlo.

Cabe sefialar, que las normas no sefialan qué eventos constituyen una justa causa, ni
tampoco el nimero de permisos que se pueden conceder a un empleado, dejando en
cabeza del jefe del organismo o0 su delegado la competencia para analizar y decidir en
cada caso lo pertinente.

Al respecto, la Direccién Juridica del departamento Administrativo de la Funcion Pudblica
considera que el objetivo del permiso remunerado es que el empleado pueda separarse
temporalmente de las funciones a su cargo para atender situaciones de orden personal o
familiar que se encuentren justificadas, por consiguiente, se entiende que se pueden
otorgar en el afio tantos permisos remunerados de hasta tres (3) dias como sean
necesarios, siempre que concurran las dos condiciones sefialadas en la norma, es decir,
gue haya justa causa y que el jefe del organismo o su delegado, los autorice.

En consecuencia, se considera que en uso de esta facultad el jefe del organismo o su
delegado le corresponde analizar la justa causa presentada por el empleado respectivo,
para conceder o no, el permiso remunerado hasta por tres (3) dias y el tramite que debe
seguir el empleado para solicitar el permiso debe encontrarse descrito en los procesos al
interior de cada entidad.

La Resolucién No. 100-000925 de Marzo de 2015 “Por medio de la cual se delegan
funciones y asignan competencias”, en su articulo 43 numeral 43.1., sefiala como
competentcia del Coordinador del Grupo de Administracion de Personal, entre otras, la
de: “Autorizar permisos remunerados de 3 dias, con excepcidon de los permisos
sindicales”; asi mismo, en el articulo 56, sefiala en el paragrafo: “Corresponde a todos
los Superintendentes Delegados, Directores, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina
Asesora, Subdirectores y Coordinadores de Grupos Internos de Trabajo de la
Superintendencia de Sociedades autorizar permisos remunerados de hasta dos (2)
dias habiles, de conformidad con las instrucciones del manual para autorizacion de

permisos estandarizado en Sistema de Gestion de Calidad”.

3.2.

Clases de permisos

Permiso ocasional hasta por un (1) dia: Corresponde al permiso concedido durante la

jornada laboral, el cual no puede superar la duracion de la misma, para atender
situaciones de orden personal o familiar que sea consideradas como justas causas por
parte del superior jerarquico. Este permiso no requiere compensacion. (Opcién
permiso personal remunerado)
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Permiso para citas médicas: Corresponde al permiso concedido para que el
funcionario acuda citas médicas, controles, exdmenes, terapias, etc, Este permiso no
requiere compensacion. (Opcidn permiso por cita médica)

Permiso_compensatorio_de hasta tres (3) dias: Corresponde al permiso concedido
como consecuencia de una compensacion previa de las horas y/o dias de duracion del
permiso. (Opcién permiso por compensatorio)

Permiso_por_calamidad doméstica de hasta tres (3) dias: Corresponde al permiso
concedido por la ocurrencia de hechos graves de fuerza mayor o caso fortuito que
sobrevienen intempestivamente tales como: hospitalizacién o incapacidad médica de
un familiar de primer grado de consanguinidad, afinidad o civil, catastrofes naturales:
(inundacién, terremoto, huracan, etc). Este permiso no requiere compensacion. (Opcién
permiso por calamidad doméstica)

Permiso por matrimonio de hasta tres (3) dias: Corresponde al permiso concedido al
funcionario que contraiga matrimonio, sera otorgado en los dias inmediatamente
previos o0 a los dias posteriores al matrimonio, a eleccién del funcionario solicitante.
Este permiso no requiere compensacion. (Opcidn permiso por matrimonio)

Permiso_para lactancia: Corresponde al permiso concedido a las madres lactantes,
siendo de dos (2) descansos diarios de treinta (30) minutos cada uno, que se podran
juntar en un solo descanso de una (1) hora diaria, al inicio o al final de la jornada
laboral, durante los primeros seis (6) meses de edad del menor. Este permiso no
requiere compensacion. (Opcion permiso por lactancia)

Permiso compensatorio por horas extras laboradas: Corresponde a los compensatorios
concedidos con ocasion de la causacion de horas extras.

Con el fin de controlar el horario de los funcionarios de la entidad y cuando quiera que
estos requieran atender asuntos en su condicién de servidores publicos, se establecen
dentro del sistema kactus las siguientes opciones para registro de dichas situaciones
administrativas, las cuales no se constituyen en permiso propiamente dicho:

Comisién Institucional hasta por un (1) dia: Corresponde a la asusencia del funcionario
de su lugar de trabajo por necesidades del servicio para el cumplimiento de las
funciones asignadas u objetivos concertados. Cuando se emita resolucion otorgando
comision, no sera necesario subir esta informacion al aplicativo. No requiere
compensacion. (Opcién permiso institucional).

Comisién para asistir a_eventos: Corresponde a la asusencia del funcionario de su
lugar de trabajo para asistir a eventos en representacion de la Entidad, tales como
eventos deportivos. No requiere compensacion. (Opcidn permiso para asistir a
eventos).

Comisidn para capacitaciones: Corresponde al permiso concedido al funcionario
seleccionado para participar en las capacitaciones programadas por la Entidad y que
se realicen fuera de sus instalaciones. El Coordinadora del Grupo de Desarrollo de
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Talento Humano determinara si se requiere en algun caso la compensacion. (Opcion
permiso para capacitaciones).

3.3. Condiciones generales del permiso

a) Los permisos de hasta dos (2) dias serdn autorizados por el superior jerarquico
del funcionario solicitante, y seran diligenciados en el sistema sefialando
claramente el motivo de la ausencia.

b) Los permisos de tres (3) dias y compensatorios por horas extras laboradas,
seran autorizados por el Coordinador del Grupo de Administracion de Personal,
la solicitud debe presentarse por escrito y debidamente radicada, adjuntando
los soportes correspondientes.

c) Los permisos de hasta dos (2) dias y los permisos de hasta tres (3) dias no se
concederan de manera consecutiva. Por lo anterior el funcionario que requiera
ausentarse de la Entidad mas de tres (3) dias consecutivos debera solicitar se
le sea concedida licencia ordinaria no remunerada, siguiendo el tramite
correspondiente para tal fin.

d) Ninguan funcionario podra ausentarse de su puesto de trabajo sin la debida
autorizacion, razén por la cual la Entidad no se responsabiliza por los hechos
que ocurran a funcionarios que hayan desconocido la normatividad vy
reglamentacion vigente en materia de permisos.

e) Corresponde al Coordinador y/o Jefe de cada Grupo o Dependencia informar al
Grupo de Administracion de Personal la inasistencia o ausencia de los
funcionarios de su sitio de trabajo sin la autorizacién requerida, a fin de
proceder de conformidad con la normatividad y reglamentacién vigente en
materia de permisos.

4. PERMISOS DE TRES (3) DIAS

El funcionario que requiera el permiso debe elaborar un memorando con el tramite
64010, dirigido al Coordinador del Grupo de Administracién de Personal en el cual se
informe detalladamente los motivos de dicha solicitud, anexando los respectivos
soportes, éste debe llevar el Visto bueno del Jefe Inmediato.
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MEMORANDO
PARA . COORDINADORA GRUPO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE : FUNCIONARIO SOLICITANTE
ASUNTO  : SOLICITUD DE PERMISO POR 3 DIAS

En este memorando se debe informar detalladamente los motivos
del permiso.

Registrar que se adjuntan los soportes correspondientes al tema
del permiso.

Cordialmente,

—

Nombre del Coordinador

Coordinador (a) Grupodel Funcionario que seolicita el permiso
TRO HISTORIA LABORALES

Cuando se da tramite a la solicitud del permiso por 3 dias, se genera un memorando
por parte de la Coordinadora del Grupo de Administracién de Personal, el cual se dirige
al funcionario solicitante informando si le es aceptado o rechazado dicho permiso,
este memorando se envia por correo electrénico al funcionario solicitante y jefe
inmediato.
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PARA * FUNCIONARIO QUE SOLICITA EL PERMISO
DE : COORDINADORA DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
ASUNTO  :  PERMISO POR 3 DIAS

En este memorando se informa si se le concede o no se le concede el

permiso de tres dias al funcioanrio solicitante.

Cordialmente,

-
r‘hﬂ‘Dr@Jﬂgﬁr\c‘—t—Eu—ﬂJ‘W’
FRIDCY ALEXANDRA FAURA PEREZ

Coordinador (a) Grupo de Administracién de Personal
TRD HISTCRIA LABORALES

sooams ne. e
GEROSPERIDAD 1oy f

&
3 N
COEE.

El funcionario encargado del Grupo de Administracion de Personal debe cargar la
informacion del permiso en el aplicativo cajero del programa Kactus.

5. PERMISO DE HASTA DOS (2) DIAS

A continuacion encontrara la instruccion grafica o paso a paso para tramite de permisos
de hasta dos (2) dias.

El funcionario que requiera el permiso debe ingresar por el Rol de Colaborador de Self
Service (Servicios Privados a través de la Intranet).

Ingresamos directamente desde la intranet, en la pestafia de Servicios Privados, el

cual se encuentra en la parte inferior derecha de la pagina web.
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En el menu del aplicativo SELF SERVICE, ubicado en la parte izquierda de la pantalla,
hacer clic en MIS SOLICITUDES, y en el submenu hacer clic en MIS PERMISOS.

SELF SERVICE  KACTUS-MR
Be = Mis permisos - ANDREA PAOLA MARIN AGUIRRE

Ottnxs

[wynoyt‘.nma Yol mudes de Permisns

e o Ve [ P I
—rrre 1 #2635

foestatioiian NHemarosr Apeiodie IS PTRURIE PERETHALL S RRIAAGRADCS WY u
ANDREA PACLA -
MARN ACURRE M

T—

PUPEAMTENCE WA 08

poOcacacen [T TR e Wy |

COAARORADON

T T ORMACION PER SONAL
14 PUESTO OF TRABAXD
— % SOLICITUOLS

O Mis

L 1 Mis Vacaciones

© SERVICIO AL CLIENTE

Para solicitar un nuevo permiso se debe hacer clic el botén “Nuevo” ubicado en la parte
superior de la pantalla, dando acceso al formulario correspondiente el cual debe ser
diligenciado en su totalidad, seleccionando una de las opciones que aparecen en la

lista despegable de motivo de ausentismo, segun las clases de permiso arriba
indicadas.

JPLU SERVICE KACTUS-HR
Visons 1 = Ml: permisos - ANDREA PAOLA MARIN AGUIRRE
I | i —
P ————

—

[t-g-uoy Gention de Soicirudes de Permisoe

T F [y w—— i oy e 1
PR TS PR ISR SEUL AL RADSE g
ot fis aidn  Fowiiees | Apaitades T PTMIEOE PERICAAL T RN ALRADY %08 3224
ANDREA PACLA
MARM AURRE
merers
IPERNTEMDENG A CE
pocieoaoe s f VT Wy

COLARORADOR

81 WV OREAACION PERSONAL
Wi PUESTO DF TRABAJO
WS SOULCITUDE S
) K Vacacones
S STRVICIO AL CUENTE
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Al dar click en le boton Nuevo” de la parte superior de la pagina web, se debe
diligenciar el formulario que aparece sin dejar ningun criterio sin responder, teniendo de
apoyo las listas desplegables de opciones.

HACTUS wew
vy Ophebia 140 Coigtal Ware
SELF SERVICE KACTUS-HR Colaborador Lider |
Usuaria =Mis Solicitudes de Permisos - FRIDCY ALEXANDRA FAURA PEREZ 8
.Guardar
Ingreso de Solicitudes de Permisos
Identificacion Hombres | Apellides Nre. Contrato
46ET3983 FRIZCY ALEXANDRA FAURA PEREZ 1
Identificacion Kombres | Apelidos Dependencia Arbal —
FRIDCY ALEXANDRA 362 4 Bl |ARBOL MODERNIZAC O\ SUSERINTENCENCIA
FAURA PEREZ
Emprasa Cargo Centro de Costo
SUPERNTENDINCIADE PROESIONA_ ESP=CIALIZADO 510 GRU=0 D= ADMIMISTRACION CE PERSONAL
E0CIEDADES
Fecha de Solicitud Motivo del Ausentismo
e Szecitne.. a Dascontar Compensatcrio o Peg Subsidio Alimantacidn
COLAHORANOR, PRS0 PERSONAL REMJNERADO
LCENCI N REMUNERACA
LCENCIA DEPORTVA [ bascortsr compensada [ kags sunsidio Transporte
SUSFENSION TEMPORAL &
4 DIAS COMZENSATORIS PIR FORAS EXTRAS. Incluyz horz de Amuerzo Femunerzco
+/ MI INFORMACION PERSCHNAL Fecha Inidio de Permi VACAZIONES EN TEMFO Facha Fin de Permi Hora Fi
echa Inicio de Permiso INCAPACIDAD ENFERMEDAD echa Fin de Permiso ora Fin
+ MIPUESTO DE TRABAJO 2014 [=] [Aw  [=] [ [=] |NCAPACDADENFERWEDAD PROZZSONA. | late =] [aee  [=] [selecciond=] o w Setszong = |
PZ3MIS0 POR CITA MEDICA
= salnlss PEMIS0 POR CALAMDAD DOVESTICA
() Mis permisos PE3MIS0 POR COIPENSATORD
PERMISD EMERGIHCIA
() Mis vacaciones PEMIS0 CAPACTTACKH
. <[ PEIMISD PARA ASSTIR A SVENTCS
) Mis Viaticos Compromiso de Comperi 2 Permisos P=2150 HETTUCIONAL
LCENCI POR WATERUDAD
() SERVICIO AL CLIENTE Fecha Inicial FERIS0 FOR LACTANCIA Facha Final Hora Final
Seleceire v | o= [=] |p=2wms0 PoR NATRNONC | | seleccine| = | = [=] w w© B
LCENCIA PORLLTO 3
Selecciore.
Observaciones de Permisos Ob.'.sl de la Sclicitud -

52
La fecha de solicitud no se debe diligenciar ya que corresponde a la fecha en la cual
usted esta diligenciando el permiso.

En el motivo de ausentismo se debe seleccionarla opcion que corresponda de
acuerdo con las clases de permisos sefialadas en el numeral 3.2.

Luego seleccionar la opcion remunerada.

=11 [
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L
4 En el estado de permiso no se debe seleccionar ninguna opcion. Este se
v diligenciara automéaticamente.
c En fecha inicio del permiso debe ingresar la fecha de cuando comienza
L2 el mismo, luego su hora de inicio y si es am o pm.
5 En fecha fin permiso del permiso debe ingresar la fecha de cuéndo
L2 | culmina el mismo, luego su hora de finy si es am o pm.
Cuando quiera que el funcionario deba compensar el permiso, debera
7 8 diligenciar los campos 7 y 8.
L.

En la casilla de observaciones deben exponerse claramente los motivos
de la solicitud indicando qué soporte se adjunta (en caso de que
aplique), a fin de facilitar la labor de validacién y aprobacion por parte del
superior jerarquico.

Para finalizar se hace clic el botdén “Guardar” ubicado en la parte superior
de la pantalla.

La solicitud llegara via correo electronico al superior jerdrquico para que imparta su
aprobacién o rechazo, con las observaciones correspondientes, asi mismo le llegara al
funcionario que solicit6 el permiso.

NUmero de pagina 11 de 16
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4

Ingreso solicitud de Permiso N. 30143 - Mensaje (Texto sin formato)

| = | & [

rchive Mensaje

=@

Tonorr x \ N 3 BhReunién (13 VACACIONES -F.. [ CONTRATOS -Fr.. (3 NOMINA -Fiday. » 0 a%) # buscar ‘_g
] iar
-+ @M~ | [ COMSION DEP.. (X} RESERVAS - Frid.. (23 SISTEMA DE GES... |« < O 2 Relacionadas *

&(_ww no deseado ~ Eliminar  Responder R:s;udnuuser Reenviar v:.(“ o 3 COMISIONES YV.. _'} VACACIONES - F... :} INGRESOS, EGR.. | . M;rga‘;icduumu Categ'unzar Segu\!ﬂemu Trau'uclr Iy Selecdonst - Zoom

Eliminar Responder Pasos rapidos Etiquetas Edicion Zoom
Hd9 £
@ Mensaje enviado con importancia Alta,
De: Self Service KACTUS-HR. «frandscoaz@supersodedades.gov.cox Enviado el: martes 19/08/2014 9:24 AM
Para: #Gina Midred Cardenas
(15 #|Fridcy Alexandra Faura Perez; ® Fridcy Alexandra Faura Perez
Asunto: Ingreso solicitud de Permiso N, 30143

El{la) empleado{a) GINA MILDRED CARDENAS IPUZ con Identificacion N. 53099417 ingreso la siguiente Solicitud :

Cargo + 406408 - AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Centrode Costo : 510 - GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dependencia  : 365- ADMINISTRACION DE PERSONAL

Nimero de Solicitud : 30143

Fechade Ingreso @ martes, 19 de agosto de 2014

Tipo de Solicitud : Permiso

Motivo del Permiso : PERMISO PERSONAL REMUNERADO
Fechalnicio de Permiso @ martes, 19 de agosto de 2014
Horalnicio & %:0AM

FechaFinde Permiso @ martes, 19 de agosto de 2014
Hora Fin : 10:0 AM

Tiempo Total Horas © 1

» &7

Observaciones de Permisos :

)

PRUEBA Observaciones de la Solicitud :

Se ha recibido su solicitud de permiso, la respuesta de aprobacién o no aprobacidn sera comunicada por FRIDCY ALEXANDRA FAURA PEREZ

http://ssnom-val/selfservice

Correo enviado por el sistemas Kactus-HR © 2014 Digital Ware - Todos los derechos reservados.

[httpe/ fwww.supersociedades.gov.co/web/imagenes/arbol.gif] "Antes de imprimir este correo pensemos sies necesario hacerlo. [\\aplserver\exe\Arbol.GIF]

Haga clic en una foto para ver actualizaciones de redes sociales y mensajes de comreo electranico de esta persona.

Conéctese a redes sociales para mostrar fotos de perfil y actualizaciones de actividades de sus colegas en Outlook, Haga clic aquf para agregar redes.

En el link que aparece, el superior jerarquico tendra la opcién de dar click para que lo
remita a sus servicios privados, con el fin de que bajo el Rol de Lider proceda con el
tradmite del permiso.
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X Buscar: | suscribir

| Anterior  Siguiente | (7] Opeiones ~ |

»

PERFIL
LIDER

Hacus ww =———

SELF SERVICE KACTUS-HR |

Identificacion Hombres / Apellidos E

46673983 FRIDCY ALEXANDRA
FAURAPEREZ

Empresa

SUPERINTENDENCIA DE

) Mis Colaboradores.
- Solici por Aprobar

SOCIEDADES
LIDER

Usuario [L1Mis Actividades Pendientes - FRIDCY ALEXANDRA FAURA PEREZ

Acti iienles del Lider

# Tipo de Solicitud Pendientes Por Aprobar Cantidad Soliciudes

1 Permisos Por Aprobar

Colaborador

Mis Colaboradores

2 | Q—

D

Mujeres Hombres
9

) Solicitud de Vacaciones

() Calendario de Vacaciones Ct
() Paz y Salvos

O Listado de Ausencias

O Viaticos de C

B LEgnE

Dentro del perfil de “Lider”, los jefes o asignados podremos visualizar el menu de
opciones, con 2 categorias principales:

*Mis colaboradores

*Solicitudes a aprobar
- Permisos

- Vacaciones

- Calendario de Vacaciones
- Listado de Ausencias

- Paz y Salvo

Para visualizar qué permisos tiene por aprobar debe dar click en el lugar indicado.

Luego se desplegara un pantallazo tal como aparece a continuacion:
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KaCIuS s«

By Opt

SELFSERVICE KACTUS-HR

Usuario

Identificacion Nombres [ Apellidos
FRIDCY ALEXANDRA

46673983 FAURA PEREZ

Empresa

SUPERINTENDENCIADE

SOCIEDADES

LIDER

) Mis Colaboradores

+ Solicitudes por Aprobar

Colaborador
[Z1Permisos de Mis Colaboradores - FRIDCY ALEXANDRA FAURA PEREZ

Lista de Solicitudes por Aprobar de mis Colaboradores

No. Fecha de
Soliciud Wotivo Solictud ‘Solicitante Nombres. Apelidos Soliciud
e
30144 PERMISO PERSONAL REMUNERADO 53085417 GINA MILDRED CARDENAS PUZ 19/082014 E 1 LZ Solicitudes
30143 PERMISO PERSONAL REMUNERADO 53085417 GINA MILDRED CARDENAS PUZ 19/082014 E . [‘k Solicitudes

Cantidad Total de Registros.

2

Copyright & 1952 - 2014. Digital Ware - Todos los derechos reservadas.
Power By KACTUS®

www.digitalware.com.co

Debe dar click para que el sistema le muestre el permiso solicitado.

Kactus ux

SELF SERVICE KACTUS-HR |

Usuario

Identificacion - Hombres / Apellidos
FRIDCY ALEXANDRA

46673983 FAURAPEREZ

Empresa

SUPERINTENDENCIA DE

SOCIEDADES

LIDER

) Mis Colaboradores

+ Solicitudes por Aprobar

1]

para co

Colaborador
=Mis Solicitudes de Permisos - FRIDCY ALEXANDRA FAURA PEREZ
Rele.

Persona que Modifico

Nimero de Solictud Codigo de Estado Estados Aplicados a la Solictud  Fecha de Modificacin

30144 0soLcmun 19/08/2014 GINA MILDRED CARDENAS IPUZ

Cantidad Total de Registros.

Copyright © 1932 - 2014. Digital Ware - Todos los derechos reservados.
Power By KACTUSE
www.dicitalware com.co

Luego estando en la solicitud pendiente por aprobar debe dar nuevamente click

nocer detalles del permiso solicitado.
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% Buscar: ‘ suscribir

| Anterior  Siguiente | (7] Opeiones ~ |

,—"—'ﬁ
Kactus u

SELF SERVICE KACTUS-HR

J

 Colaborador
Usuario =Mis de Permisos - FRIDCY ALEXANDRA FAURA PEREZ -
chualizar
Cargo Centro de Costo
1406408 ‘AUKIL\AR DE SERVICIOS GENERALES | S0 ﬁlPU DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ‘
Fecha de Solicitud Motivo del Ausentismo
[T bescontar Compensatorio [7] Paga subsidio Aimentsciin
Identificacién :::Ht";ss’ Estado [ pescontsr compensado 7] Pega subsidio Transporte
FRIDTY @ Ingreszdo Aprobado Rechazado [ inciuye hora de Aimuerzo Remunerado
46873983 ALEXANDRA
FAURA PEREZ Fecha Inicio de Permiso tiora Inicio Fecha Fin de Permiso Hora Fin
a
SUPERINTENDENCIA DE d ¢ ¢
SOCIEDADES 2
LIDER

[Observaciones de Permisos

[Observaciones de la Solicitud

O Mis Colaboradores

Solicitudes por Aprobar

n

Cantidad de Caracteres Maximo 1

arscteres Especisles Vilidos <>, +

tidad de Caracteres Actuales5

arscteres Especisles Vilidos <>,

Cantidad de Caracteres Maximo (250)

Cantidad de Caracteres Actuales: 3
@+ i=Ee()s

Historial de Observaciones de la Solicitud
Estados Aplicados a &
Solicitud

SOLICITUD

Aprobar

Fecha de Modificacion

1302/2014 GINA MILDRED CARDENAS IFUZ

Persona que Modifico

Rechazar

% "I ] 5 L 1B

ES .o @

1 | Sirevisada la solicitud, esta se encuentra en regla, usted debe proceder con la
aprobacion.

De lo contrario, debe llenar el espacio de Observaciones de la Solicitud con los
motivos de inconformidad de la solicitud.

Finalmente debe proceder con el rechazo de la solicitud.

Via correo electronico le llegard al funcionario solicitante el permiso autorizado o
rechazado.
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6. CONTROL DE CAMBIOS.

Version Vigencia Vigencia Identificacion de los Responsable
Desde Hasta cambios
001 25 de |27 de abril de| Creaciéon del documento |Coordinador
noviembre de|2015 Administracion de
2014 Personal
002 27 de abril de Modificacion de las clases | Coordinador
2015 de permisos y Administracion de
diferenciacién entre Personal
permiso y otras situaciones
(capacitacion, eventos,
entre otros)

Elaboro : Profesional Administracion de
Personal

Fecha : 27 de Abril de 2015

Personal

Reviso: Coordinador Administracion de

Fecha : 27 de Abril de 2015

Aprobd: Secretaria General

Fecha : 27 de Abril de 2015




