
C6digo: P-TH-SGC-200-004
Version: 0.0

40} PROCEDIMIENTO INTEGRAL DE 
NOVEDADES LABORALES

Fecha Aprobacibn: 28/12/2022
TRD
Pbgina: 1 de 3

1. OBJETIVO

Describir cada uno de los pasos que se requieren parajramitar y otorgar la solicitud de permisos 
o licencias por parte de los funcionarios de la Entidad.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica a las actividades desde que se recibe la solicitud ponparte^el 
funcionario interesado hasta que se registra en la hoja de vida la autorizaciorudel.perrnfso'b la 
licencia. /£ V

3. DEFINICIONES
ALicencja; Suspepsibn temporal de un funcjopario dejupbligqcibryie prestar el servicio 

para el cual se contratb, ya sea por solicitud .propia,-. enferrhedad, maternidad o 
paternidad. \ ^

□

Licencia no remunerada: Suspensibn temporal por~parte del funcionario, de su 
obligacibn de prestar el servicio para el^u^s^Mptfatb. y por parte de la Entidad, de 
su obligacibn de remunerarlo. No obstante,^la Entidad continua con la obligacibn de 
realizar los aportes de seguridad social durante el tiempo que dure la licencia, de 
acuerdo con lo establecido en el'articulo*53delrCbdigo Sustantivo del Trabajo.

□ Permisos: Autqrizacibn qqefsTSorga'a.un funciqnarig para ausentarse temppralmente 

de la Entidad hasta portres (3).dlas Kabiles, con remuneracibn.

□

* Cuando un trabajador sale de vacaciones, de licencia de maternidad o licencia no remunerada, el 
empleador puede verse obligado a reemplazarlo debiendo contratar a otro trabajador de forma 
temporal.

y.
4. RESPONSABLE

El Director Administrative,y’Financiero, es el responsable de que este procedimiento se cumpla 
y de asegurar el‘entrenamiento del personal para su entendimiento y su correcta aplicacibn.

5. >> GENERALI DADES 
(

Este procedimiento pretende establecer los lineamientos para otorgarlicencias a 
los funcionarios de la Entidad, bien sea por maternidad, paternidad o licencias no 
remuneradas y permisos laborales hasta por tres dlas hbbiles cuando un 
trabajador lo solicite, justificando de antemano las razones por las que se 
ausenta de su puesto de trabajo.

El jefe inmediato del funcionario solicitante, serb el unico responsable dela 
autorizacibn de los permisos.
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El jefe de ^rea debe informar a la oficina de Gestibn del Talento Humane, la 
aprobacibn de los permisos de los funcionarios a su cargo, mediante el envlo del 
formato F-OP-SGC-300-009 REGISTRO DE HORARIOS Y NOVEDADES DEL 
PERSONAL OPERATIVO

En el caso de solicitud de licencias, el Director General es el responsable de la 
evaluacibn y aprobacibn de la misma.

La solicitud de permisos se debe remitir al jefe inmediato con 2 dias de 
anticipacibn. En el caso de las licencias se remiten con 7 dias de anticipacibn.

6. DESARROLLO
I Gta .KesponsablelojKoTlDgs c r i pc i onid e] I afActiviclaa

Recibir la solicitud del permiso o la licencia
El funcionario interesado remite la

V-: Solicitud de 
Permisos

1 Funcionario
Supervisorsolicitud del permiso o la licencia a 

su jefe inmediato, justificando el 
motive para ausentarse y el tiempo 
requerido.

Apoyo Talento 
Humano

-Supervisor 
Oficina Jurldica 
Direccibn General.

Recibir aprobacibn de solicitud de permiso' 
o licencia
El encargado de Talento Humano recibe la 
autorizacibn del permiso o licencia 
respectivamente, mediante el formato F-OP- - 
SGC-300-009 REGISTRO DE HORARIOS 
Y NOVEDADES DEL PERSONAL

Formato F-OP- 
SGC-300-009 
REGISTRO DE 
HORARIOS Y 
NOVEDADES

2

DEL
PERSONAL
Acto
Administrativo.

Si es un permiso precede a archivar en el 
expediente del funcionario solicitante.
Si es una licencia, remite a la oficina de soporte 
juridico la autorizacibn de lasolicitud con el visto 
bueno del jefe inmediato y la autorizacibn del 
director,con el fin de elaborar el acto 
administrativo por medio del cual se concedela 
licencia al funcionario.
Elaborar el acto administrativo para otorgar 
licencia Acto

Administrativo
Jefe Oficina Jurldica 

Apoyo Juridico 
Direccibn General

3

Una vez el Jefe de la oficina jurldica recibe la 
solicitud y autorizacibn de la licencia, la remite 
al apoyo asignado, quien se encarga de 
proyectar el acto administrativo por medio del 
cual se otorga la licencia y posteriormente, con 
previo visto bueno del Jefe de la Oficina 
Jurldica, la envla a Direccibn General para su 
firma.
Recibir acto administrativo firmado y 
registrar las novedades en elsistema Apoyo Talento 

Humano
Direccibn General

Acto
Administrativo

4

El encargado de la oficina de talento humano, 
recibe el acto administrativo firmado por el
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director, seguidamente, registra las novedades 
en el sistema, para lo concerniente a pago de 
seguridad social I
Notificar al funcionario sollcitante la 
decisidn y Archlvar: Registro de 

Novedades
Apoyo Talento 

Humane
Funcionario

5

Una vez el profesional encargado de la oficina 
de Gestidn del Talento Humano registra las' 
novedades, precede a notificar al funcionario 
solicitante mediante memorando escrito la 
aprobacidn de la licencia y archiva la 
documentacidn (Solicitud de licencia y acto 
administrativo) en elexpediente del funcionario

F-TH-SGC-200- 
005 NOVEDAD 

LABORAL

Act°^v ; Administrativo
A

7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS )
l
i

Resolucibn para otorgar licencia 
Novedades laborales

□
l□

8. NORMATIVIDAD

Rbgimen del empleado oficial.□
Codigo Sustantivo del Trabajo'X \) 
Reglamento Interne de Trabajo V

□ i□
9. CONTROL DE CAMBIOS

n
Versibn Descripcibn del cambioFecha s -1

14/12/2022 Creacibn del documento

i

I
f
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Fecha de Soilciitud
DATOS DEL SOUC1TAMTE

Apellldos y Nombres:
\

Cargo:

Flrma:Estaddn donde labora:

w'

OATOS DEL PERMISO

Tlempo sdidtadoTlpo de permiso 
(Marque con una x la opddn)

i
iTotal de dfas:Total de Horas:Fecha del Permiso

*Capac!taci6n

HA5TADESOE•Para estudio I
•Cita m^dlca personal

•Cite m£dica de un familiar

•Olllgencias Admlnlstratlvas

i•Asuntos personales
Hora:

•Permisos sindlcales

Personal Administratlvo

Personal Operative

iCual?•Otro I

Aprobaddn Olrecddn 
Admlnlstratlva y Flnandera

Vo.Bo. Aprobaddn 
Jefe Inmedlato

Vo.Bo. Aprobaddn 
Capitdn Operadones

Aprobaddn Olrecddn General

i
;

Flrma: :

1
Nombrey apellldos: »)
Cargo:

iNotas: 1. Anexar documentacldn requertda en cada caso. 2. Todos las solicitudes de permiso supertores a 6 horas, si es para el Area Operativa, deberd ser aprobado por el Jefe inmedlato o 
por el capltdn de operaciones, si es el Area Admlnlstratlva deberd ser aprobado por la Direccldn Admlnlstratlva.
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Sede Adm: Calls 44 Numero 10 -13 
Bucaramanga, Santander 
Unea Emergencias 119-129-139 
Telefax: 6522220
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COMPANIA

FECHA:
PERMISO DIAS OE INCAPAODADNORAS DE PERMISO EN a TURNOHORA

SAUDA
HORA

INGRESO
OBSERVACIONE5 

GEN ER ALES
COMISlONestaciOn VACAQONES

ENF. GENERALCOMPENSATORIO REEMPLAZO ESTUDIO ARPTOTAL CALAMIDADH.ENTRADAH.SAUDA

NOMBRE TRABAJADOR
NOMBRE TRABAJADOR

NOMBRE TRABAJADOR
NOMBRE TRABAJADOR

NOMBRE TRABAJADOR
NOMBRE TRABAJADOR

NOMBRE TRABAJADOR

NOMBRE TRABAJADOR
NOMBRE TRABAJADOR
NOMBRE TRABAJADOR

ESTACI6N
NOMBRE TRABAJADOR
NOMBRE TRABAJADOR
NOMBRE TRABAJADOR

NOMBRE TRABAJADOR
NOMBRE TRABAJADOR

ESTACI6N

NOMBRE TRABAJADOR

NOMBRE TRABAJADOR

NOMBRE TRABAJADOR

NOMBRE TRABAJADOR
AprobbReviseBaborb
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