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PROCESO: Gestion del talento Humano

‘ PROCEDIMIENTO: Procedimiento para licencias remuneradas y no remuneradas.

OBJETIVO: Pago y no pago de licencias para los funcionarios del Departamento

ALCANCE: Involucra a todos los funcionarios de la administracién departamental.

Na TAREAS ___RESPONSABLES PROVEEDORES PUNTO DE REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Grupo de
administracion de
Recibir solicitud de licencia de | personal y division Funcionario de la . . . .
1 - . - e Oficio de solicitud de licencia
los funcionarios de apoyo administracion departamental
administrativo
institucional.
Grupo de
administracion de
5 Evaluar la solicitud si es personal y division
remunerada 0 no remunerada de apoyo
administrativo
institucional.
Realizar estudio y verificacion
3 si la licencia es remunerada y Despacho del Acto administrativo Funcionario de la administracion
realizar acto administrativo si secretario general departamental
la solicitud es aprobada
Grupo de administracion de
4 - . Despacho del I
Numerar el acto administrativo personal y divisién de apoyo Gobernador
gobernador -~ R
administrativo institucional.
Grupo de
administracion de
5 Enviar notificacion al personal y division Despacho del gobernador Carta de notificacion Funcionario

funcionario

de apoyo
administrativo
institucional.
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N2 TAREAS - RESPONSABLES PROVEEDORES PLLO) DI REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Grupo de
Elaborar recomendacion de no | administracion de o o
6 aprobacion, si la solicitud no personal y division Despacho del qobernador Acto administrativo Funcionario
fue aprobada y notificar al de apoyo P 9
funcionario. administrativo
institucional.
Grupo de
Registrar en el sistema de admlnlsltraf;_op _d,e
7 recursos humanos si la perszna y division Base de datos
licencia no es remunerada € apoyo
administrativo
institucional.
Evaluar el tiempo de la admﬁ\rigtegcciign de
licencia si es mayor de 3 dias ersonal v division
8 se envia la incapacidad a P d Y Funcionario
nomina con copia a historia € apoyo
laboral. a_dm_lnlsyratlvo
institucional.
Grupo de
administracion de
9 Enviar la licencia para archivar | personal y division Licencia en la historia laboral Area de historias laborales

en historia laboral

de apoyo
administrativo
institucional.
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SALIDA DEL PROCEDIMIENTO Licencia procesada
DEFINICIONES
DOCUMENTOS ASOCIADOS
INTERNOS EXTERNOS
NO APLICA NO APLICA

REQUISITOS APLICABLES

ORGANIZACIONALES

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

NO APLICA

NO APLICA
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Proceso: Gestion del Talento Humano | Procedimiento Licencias remuneradas y no remuneradas
Objetivo: Pago y no pago de licencias para los funcionarios del Departamento
Alcance: Involucra a todos los funcionarios de la Administracién Departamental
SECRETARIA GENERAL Y SECRETARIA DE SALUD PRODUCTO L e cpAcHO
Srubo Administracion de P Y Divisic Despacho del Secretario REGISTRO DEL
rupo Administracion de Personal y Division|  General y de Salud o .
de Apoyo Administrativo Institucional Delegado por el Nombre, Codigo |JGOBERNADOR
Nominador
[ INICIO
Sol'c't'd de Iclo de
L.' e Recibir Solicitud del Solicitud de
IEE e "I Funcionario Licencia
Realizar estudio y
verificacion es aprobada?
Sl
v
Acto Numerar y
Elaborar Acto Administrativo firmar por el
Administrativo Gobernador

&
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SECRETARIA GENERAL Y SECRETARIA DE SALUD PRODUCTO
. DESPACHO
Gruno Administracion de P v Divisign DESPacho del Secretario . | REGISTRO DEL FUNCIONARIOS DE LA
rupo ministracion de Fersona IVISIOn . A
p y General y de Salud o Nombre, C(’)d|go GOBERNADOR ADMINISTRACION

de Apoyo Administrativo Institucional

Delegado por el DEPARTAMENTAL
Nominador
Realizar thfafr.ta d.e, .| Recibir la
notificacion para otificacion Notificacion
el Funcionario %
\ 4
Elaborar recomendacién Oficio FIN
de no aprobacion
‘ \/\
Emitir un oficio diciendo S| <De acuerdo con Iz
gue no fl_Je ap_robada la recomendacion?
licencia
Notificar al Of|C|_o de_ ; Recibir la
. . » Comunicacion e g
Funcionario Notificacion

FIN
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SECRETARIA GENERAL Y SECRETARIA DE SALUD PRODUCTO
FUNCIONARIOS DE LA Despacho del Secretario . REGISTRO | PESPACHO |FUNCIONARIOS DE LA
ADMINISTRACION DEL ADMINISTRACION

DEPARTAMENTAL

Grupo Administracion de Personal y Divisién
de Apoyo Administrativo Institucional

General y de Salud o
Delegado por el
Nominador

Nombre, C6digo | GOBERNADOR

DEPARTAMENTAL

Realizar Acto
Administrativo

v

Realizar notificacion para
el Funcionario

Recepcion de la

Acto Numerar y
» Administrativo —  firmar por
\_/—\ Gobernador
I
Carta de
> Notificacion
\_/\
%

Notificacion

FIN
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FUNCIONARIOS DE LA
ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL

SECRETARIA GENERAL Y SECRETARIA DE SALUD

IGrupo Administracion de Personal y Division
de Apoyo Administrativo Institucional

Despacho del Secretario
General y de Salud o
Delegado por el
Nominador

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Codigo

Area de Nomina

Area de Historias
Laborales

Humanos

Registrar en el Sistema de Informacion de Recursos

de mas de tres

¢La incapacidad €s

Enviarfa
Incapacidad

Recibir la

original a Nomina
y una copia de la
Historia L aboral

Enviar a Historia
Laboral

Incapacidad

Archivar en la

Historia Laboral

FIN
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