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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Estratégicos, misionales de apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Realizar la clasificacion, registro, autorizaciéon y control de las
novedades laborales (permisos, incapacidades, licencias, vacaciones, comisiones,
reubicaciones y compensatorios) y de los procesos de inclusion del personal de la E.S.E.
Carmen Emilia Ospina. Lo anterior, con el fin de asegurar la continuidad en la prestacion de
los servicios institucionales y garantizar el cumplimiento normativo en materia de gestion del
talento humano, conforme a lo estipulado en el Acuerdo Colectivo 2025 (Art. 4 y 5) y el
Decreto 1083 de 2015.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos de la planta global de la E.S.E.
Carmen Emilia Ospina —tanto en carrera administrativa como en provisionalidad, Libre
nombramiento, Temporales y Oficiales, para la gestion de novedades laborales, permisos,
licencias y acciones de inclusién social, conforme a lo estipulado en el Art. 2.2.5.5.19 del
Decreto 1083 de 2015.

RESPONSABLES
o Empleados publicos de planta: Solicitar las novedades con la debida anticipacion.
« Jefes inmediatos: Evaluar impacto en el servicio y autorizar.
« Oficina de Talento Humano: Validar, registrar, consolidar y archivar las novedades.
e Subgerencias Administrativa y de Servicios de Salud: Emitir visto bueno en permisos

o licencias superiores a dos (2) dias.

ACTIVIDADES
No. (;II::\I;;) QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE
Identificar la clase de novedad
de acuerdo con la necesidad GTH-S1-F4
del funcionario. Novedades
personal
. /
e Actividades personales .. -
1 P y/o servicios de salud Of'lc'o d ,A,u’t('l'f_r d
e Permisos Sindicales. . administrativo de
: Incapacidad cada zona
Incapacidades |
I\_/lcencllas. Licencia de
Caca.mlones. maternidad o
OMISIONES. de paternidad,
Reubicacion.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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HUMANO
e Compensatorio. Luto, No
Remunerada
/
SIMAD
/
GTH-S1-F12
Solicitud de
viaticoy
comision
PERMISO PARA ACTIVIDADES PERSONAL
Identificar el tipo de novedad
requerida (permisos, licencias, | oy oq Fg Funcionario /
vacaciones, incapacidades, -

2 H , . Novedades de Auxiliar

etc.) para orientar el tramite y e .
i Personal / administrativo de
formato correspondiente. Wy,
Oficio zona
Diligenciar y radicar el formato
de solicitud de novedades.
Nota: Para novedades
programadas (vacaciones, GTH-S1-F4

3 H permisos) se debe pagiogreon Novedades de Funcionario

al menos 8 dias de P

] . ersonal

anticipacion. Se exceptuan de

este tiempo las incapacidades

médicas, calamidades

domeésticas o fuerza mayor.

Verificar que el formato esté
correctamente  diligenciado,

4 H con sus respectivos soportes | GTH-S1-F4/ Auxiliar
(si aplica), y direccionar la SIMAD administrativo de
solicitud al jefe inmediato. zona
Evaluar la solicitud y otorgar el
visto bueno, garantizando vy

5 H deJandq constancia de que la GTH-S1-F4/ Jefe de .Area/
ausencia no afectara |la . Profesional

. g Visto bueno -
prestacion del servicio. Especializado
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Evaluar y emitir la autorizacién
por parte de la Subgerencia
correspondiente (aplica para
permisos segun los dias| GTH-S1-F4/ Su.bg_;eren.te
6 H ) Administrativo /
estipulados por la norma SIMAD . .
. " Subgerente Servicios
interna) y remitir a Talento de Salud
Humano.
Recepcionar el formato
aprobado, registrar la novedad Auxiliar
7 Ho|S] la maliz o sistema de | gyap administrativo de
noéminay archivar en la historia Talento Humano
laboral.
Consolidar informe mensual GTH-S1-F6 Auxiliar
8 H . Reporte de administrativo de
de permisos aprobados. .
ausentismo Talento Humano
PERMISOS SINDICALES
Identificar las solicitudes de . .
. L ; Oficio de
permiso sindical (con 5 dias de - PSR
- . solicitud Organizacion sindical
antelacion) provenientes de -
mediante | Representante legal
los representantes 0]
10 P ) correo
miembros de las . .
. . . electréonico
organizaciones sindicales .
. . Iventanilla
debidamente reconocidas. L
Unica.
Verificar que la solicitud Profesional de
cumpla con los requisitos
establecidos en la Talento Humano /
11 H N, . Oficio / SIMAD Apoyo Juridico
normatividad vigente y en el Talento Humano
Acuerdo Colectivo.
Revisar la disponibilidad de
personal en el area
12 H correspondiente para| GTH-S1-F4/ ‘I;t:;?e(iseioﬁl;ﬁ:s/
garantizar la continuidad del | Oficio / SIMAD Especializados
servicio. P

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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Remitir la solicitud con el visto Via telefonica, Auxiliar
. ) . SIMAD L .
13 H bueno Qel jefe mmedlato' alla administrativo
S;r:]eirr:icsltarativo para tramite GTH-S1-F4 / Talento Humano
' Oficio / SIMAD
Gergn_cla : expide . acto Apoyo Juridico
administrativo que autoriza el
. o L Talento Humano
14 H permiso sindical, indicando el Resolucion
numero de dias y el objeto del
ermiso Talento Humano /
P ' Gerencia
Realizar oficio remisorio a la -
TR Oficio -
asociacion sindical informando remisorio Auxiliar
15 H la participacion del personal y ) administrativo
adjunto resolucion. - Talento Humano
Resolucién
Registrar el permiso sindical
autorizado en el sistema y | Base de datos Auxiliar
16 \' consolidar las estadisticas | / Reporte de administrativo
institucionales. ausentismo Talento Humano
Archivar la documentacién en Carpeta
la  historia  laboral  del arpet -
. ) . historia Auxiliar
17 A funcionario y en el archivo de . .
las organizaciones sindicales laboral / administrativo
' SIMAD
INCAPACIDADES Y LICENCIAS
Identificar 'y radicar la
incapacidad médica
(EPS/ARL) o] licencia
(maternidad/paternidad)  de
inmediato, en su defecto
dentro de los tres (3) dias
18 P habiles siguientes a su| Incapacidad Funcionario
expedicion. fisica / Digital
EPS / ARL
La entrega se podra realizar a
través de los siguientes
canales: directamente en
Ventanilla Unica, mediante el
Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
yfoo

LINEA AMIGA WHATSAPP
D 863 2828 © 3043849992

ESE Carmen Emilia Ospina




B

CARMEN EMILIA OSPINA
Saud, bisnestar y dnidag

PROCEDIMIENTO

NOVEDADES DE PERSONAL

mp)

PROCESO:
GESTION DEL TALENTO
HUMANO

CODIGO: GTH-S1-P3

VIGENCIA: 06/04/2026

V10 PAGINA 5 de 20

Auxiliar  Administrativo de
Talento Humano, o a través
del correo electrénico
institucional de
correspondencia SIMAD.

Nota: Si la incapacidad es
expedida por una IPS ajena a
la red prestadora  del
empleado, es obligacion del
funcionario realizar
previamente el tramite de
transcripcion ante su
respectiva EPS anexando la
epicrisis, antes de radicarla en
la entidad.

19 H

Recibir la incapacidad médica,
licencia de maternidad o
paternidad y verificar el
numero de dias otorgados por
incapacidad concedida, 'y
comunicar a los jefes
inmediatos.

Se radica en la plataforma de
la EPS la incapacidad del
funcionario y se hace traslado
al responsable de la némina
para que se cause en el
periodo correspondiente si es
mas de 2 dias.

Licencia de
maternidad o
paternidad

Auxiliar
administrativo
Talento Humano

20 H

Validar la autenticidad,
vigencia y legibilidad de la
incapacidad.

Debe estar transcrita en los
casos donde haya sido
expedida por otro operador de

Incapacidad
fisica / Digital
EPS / ARL

Auxiliar
administrativo
Talento Humano
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salud que no sea el prestador
del servicio

Se procede con la radicacion
de la incapacidad en la pagina
web de cada EPS y/o ARL,
segun el caso en los 10
primeros dias del mes
siguiente.

21 H

Remitir oficio remisorio por
simad al area gestion
financiera para su
contabilizaciéon y fines
pertinentes una vez radicada
la incapacidad médica o
licencia de maternidad y/o
paternidad junto con los
soportes escaneados.

Oficio
remisorio
/
SIMAD

Auxiliar
administrativo
Talento Humano

22 H

Consolidar mensualmente el
reporte de incapacidades por
dependencia.

GC-S6-F1
Ficha
indicador de
gestion
/
Reporte
consolidado

Auxiliar
administrativo
Talento Humano

23 H

Radicar la solicitud de licencia
no remunerada mediante
oficio dirigido a la Gerencia,
argumentando la justa causa.
Nota: Conforme al Articulo
2.2.5.5.3 del Decreto 1083 de
2015, esta licencia podra
solicitarse por un término de
hasta sesenta (60) dias al afio
(continuos o fraccionados) y
sera prorrogable hasta por
treinta (30) dias adicionales.

Oficio / SIMAD

Funcionario

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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24 H

Verificar la afectacion del
servicio o area y conforme a la
solicitud, autoriza o rechaza la
peticion.

Oficio y/o
Visto bueno

Subgerente de
servicio de salud.

25 H

Proceder a elaborar |la
resolucion que faculta la
licencia no remunerada en
donde se especifica el tiempo
otorgado, la imposibilidad de
desempenar funciones en otro
cargo de la administracién
publica y que para efectos de
liquidaciones salariales este
tiempo sera computable.

Acto
administrativo
(Resolucioén)

Apoyo Juridico
Talento Humano

26 \"

Confirmar que el acto
administrativo cumpla con los
requerimientos diligenciando
el formato de Notificacién
personal al funcionario que
solicito la licencia  no
remunerada para
posteriormente anexarla a la
hoja de vida.

GTH-S1-F49
Notificacion
personal

Auxiliar
administrativo
Talento Humano

27 A

Registrar en el moédulo de
ndémina la resolucién generada
por Incapacidades por
enfermedad general, licencias
de maternidad, paternidad vy
licencias no remuneradas,
para la respectiva liquidacion.

Resolucion

Gestion Financiera

VACACIONES

28 P

Generar el reporte de los
funcionarios con causacion del
derecho a disfrute de
vacaciones, conforme al
tiempo de servicio acumulado.

SIMAD / Base
de datos /
GTH-S1-F25
(Programador)

Auxiliar
administrativo
Talento Humano
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Elaborar y somgllzar el plan SIMAD
anual de vacaciones de su .
29 H respectiva area, garantizando / Lideres de procesos /
2, GTH-S1-F25 Profesionales
que la programacién no afecte .
s . Programador Especializados
la continuidad del servicio. -
de vacaciones
Radicar la solicitud formal de
disfrute o reprogramacién de | GTH-S1-F25 Auxiliar
30 H vacaciones a través del / administrativo
sistema. SIMAD Talento Humano
Gestionar y verificar los vistos
buenos emitidos por la Auxiliar
31 H Subgerenc_:la Admlnlstrgtlva y SIMAD administrativo
la Gerencia para autorizar la Talento Humano
solicitud del funcionario.
Verificar quienes han cumplido
el tiempo de disfrute y se
32 H proc.:edeu a efectuar . la | GTH-S1-F25 Profesional de
liquidacion de estas los quince | Programador Nomi
L - omina
dias de cada mes. de vacaciones
Proyectar la resolucion de
vacaciones en dos (2) copias Apovo Juridico
33 H para la firma de Resolucién poy
- Talento Humano
Gerencia.
e R Auxiliar
notificacion personal de administrativo
34 H vacaciones al funcionario vy SIMAD
- Talento
electrénica
Humano
Para: Suspension E
interrupcion de Vacaciones, Funcionario de
debe hacerse Ila solicitud —_
Oficio
35 H formal. |
SIMAD Lideres de Area/
Si es por licencias, debe Profesionales
adjuntarse los soportes Especializados

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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Una vez recibido la solicitud y
tenga la aprobacion de las i
SulgJ erenci:s (cuando Apoyo Juridico
36 H ; 9 Resolucioén Talento Humano
aplique) se procede a
proyectar acto administrativo.
Numerar la resolucion para proxingr
37 H , P Resolucién administrativo
firma del gerente. .
Gerencia
Ordenar por necesidad del
servicio la indemnizacion de
las vacaciones en casos
excepcionales y da visto
38 H bueno para el profesional
universitario de talento
. SIMAD Gerente
Humano para el tramite
pertinente cuando lo amerite.
Realizar liquidacion en el A ..
g o Liquidacion
modulo de némina de la . .
39 H Indemnizacion de vacaciones de vacaciones Profesional de
' INDIGO Nomina
Proyectar en dos (2) originales .
y . (2) 9 Apoyo Juridico
la respectiva resolucion de ‘.
40 H . e X Resolucion Talento Humano
indemnizacion de vacaciones.
., Auxiliar
Numerar la resolucion para <. L .
41 H , Resolucioéon administrativo
firma del gerente. .
Gerencia
Generar cada tres (3) meses
un consolidado cuantitativo de
las vacaciones liquidadas,
disfrutadas, aplazadas,
42 \"/ rean indemniz e
eanudadas & de adas GTH-S1-F25 Auxiliar
en cada mes, para la . .
. - . Programador administrativo
subgerencia administrativa y -
. . de vacaciones Talento Humano
financiera.
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HUMANO
Informar al lider de proceso en
caso de encontrar
incumplimiento de las GC-S3-F17 Auxiliar
43 A actividades para que este lo Plan de administrativo
cite y se elabore el plan de mejora Talento Humano
mejoramiento respectivo.
COMISIONES
Notificar a la comisién con .
. , o Gerencia
cinco (5) dias de anticipacion .
. Subgerencia
44 p para elldespl..azamlento a f
cumplir funciones inherentes a SIMAD F . .
s uncionario
su cargo y/o capacitacion.
responsable
Recepcionar y verificar la
solicitud e inicia proceso de
solicitud de CDP (Viaticos, GF-S1-F1 Apovo Juridico
45 H gastos de viaje segun lo| Solicitud de Ta?erll,to Humano
estipulado anualmente) | certificado de
conforme al decreto de orden | disponibilidad
nacional. presupuestal
Entregar al area de
presupuesto 'y  gerencia
solicitud certificado de GF-S1-F1
46 H disponibilidad presupuestal y Solicitud Apoyo Juridico
los documentos soporte si es | certificado de Talento Humano
el caso para la autorizacion de | disponibilidad
avances. presupuestal
Expedir certificado de
dlsponlbllldad pregupuestal y GF-S1-F1
enviar al coordinador de . .
: Solicitud
presupuesto junto con la certificado de
47 H autorizacion de avance. disponibilidad
Nota aclaratoria: Se verifica presupuestal Coordinador de
I . . / Presupuesto
a apropiacion necesaria para | .
. . utorizacion
atender la solicitud a traves del d
T e avance
software institucional

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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HUMANO
Resolucién
. . / -
Proyectar, revisar y dar visto GF-S1-F1 Apoyo Juridico
bueno a la resolucion de . . Talento Humano
48 H "y - Solicitud
comision y solicitud de CDP, e /
\ certificada de .
para la firma del gerente. . - Coordinador de
disponibilidad
presupuesto
presupuestal
Firmarla resolucion Profesional
49 H . : y Resolucion universitario Talento
enviar a la gerencia.
Humano
., . Auxiliar
Numerar la resolucién y remitir < . L .
50 H ! Resolucion administrativo
para firma del gerente. .
Gerencia
Firmar la resolucion y
enviar al area de talento
51 H ..
humano. Resolucion Gerentes
Recibe el certificado de
disponibilidad presupuestal, la
resolucion 'y elaborar la
autorizacion de avance, ..
) Resolucioéon
52 H pasar para firmas de |
gerencia, tesoreria, . .. Coordinador de
L Autorizacion
presupuesto y el beneficiario presupuesto
de avance
del avance.
. Auxiliar
Una vez  expedido la - .
v, . s . administrativo —
resolucion de comisidon si .
.y Profesional de
genero viatico se hace entrega Acto -
53 H ) . . . Nomina talento
de una copia del acto al | administrativo
Humano
apoyo contable para su que se
tenga en cuenta en la nomina
Plataforma del
Proyectar el pago en la
: . banco
54 H modalidad virtual o cheque |
elaboracién del comprobante - ,
y P Software Auxiliar de Tesoreria
de egreso. T
institucional

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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Realizar las siguientes
actividades:
El funcionario comisionado
debe efectuar la legalizacién
del avance maximo a los cinco
(5) dias de terminada la
comision en el area de
tesoreria, contabilidad y| GTH-S1-F26
presupuesto Informe de
comision
Debe hacer entrega del /
informe para lo cual fue| GTH-S1-F5
55 H comisionado al area de Control de Funcionario
tesoreria y talento Humano. asistencia
/
Debe ser entrega del formato | GTH-S1-F11
de permanencia cuando este Certificado
ha sido comisionado | comprobante
para capacitacion de
tendra un término de 30 dias | permanencia
para realizar la respectiva
socializacion a su equipo de
trabajo y remitir el control de
asistencia a la oficina de
talento humano.
ReV|§ar y’flrmar la GF-S6-F2 _
legalizacién de avance y pasar . Coordinador de
56 H . Legalizacion
a tesoreria. d Presupuesto
e avance
dol avance 'y la pasa a| | CFS&F2
57 H y P Legalizacion Tesorero
presupuesto.
de avance
Recgger. la _ flrma del GF-S6-F2 .
funcionario comisionado y o Coordinador de
58 H : : Legalizacion
enviar a la gerencia. Presupuesto
de avance

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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HUMANO
, , GF-S6-F2
Revisar y firmar la o .
59 H . Legalizaciéon Gerencia
legalizacion del avance. d
e avance
Sacar dos (2) copias para el
archivo de presupuesto vy GF-S6-F2
60 H pasar los originales a | Legalizacion Coordinador de
contabilidad. de avance Presupuesto
Efectuar la causacion en el
sistema e imprimir el
documento denominado
61 H Corpprobante contable “a Software Apoyo profesional
través de Software . contable
o Institucional
Institucional.
Revisar la documentacion
anexa y la causacion, si todo
esta correcto lo confirma en el
sistema y se pasa a tesoreria. GF-S6- F2 Profesional
62 H Nota aclaratoria: Verificar | Legalizaciéon Universitario
que la documentacion de avance Contador
adjunta cumpla conla
normatividad legal vigente.
Revisar y firmar comprobante | Comprobante .
.~ . Profesional
63 H de legalizacion y se envia a de Uni e
. e niversitario
la tesoreria. legalizacién
Contador
Archivar la documentacién
. . Comprobante
respectiva junto con el
64 H de - .
comprobante de egreso. I o Auxiliar de Tesoreria
egalizacion
Informar al lider de proceso en
caso de encontrar
incumplimiento de las GC-S3-F17 Auxiliar
65 A actividades para que este lo Plan de administrativo
cite y se elabore el plan de mejora Talento Humano
mejoramiento respectivo.
REUBICACION

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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66 P

Recepcionar las solicitudes de
reubicaciéon o cambio de sitio
de trabajo de las diferentes
sedes de la ESE Carmen
Emilia Ospina.

Oficio
/
SIMAD

Subgerentes
Administrativo y
Servicios de Salud
/
Funcionario

67 H

Recibir de parte de Ia
Subgerencia la aprobacion o
negacion a la solicitud
recibida, la cual sera notificada
al funcionario y duefo de
proceso.

Oficio de
Respuesta
/
SIMAD

Auxiliar
administrativa
/
Profesional
universitario Talento
Humano

68 H

Registrar y verificar en el
sistema Dinamica Gerencial,
las novedades por reubicacién
o cambio del area o servicio de
trabajo de los funcionarios, de
acuerdo al grupo o Subgrupo
establecido.

Software
institucional

Profesional de
Nomina

69 H

Realizar en caso de que el
funcionario se encuentre en
proceso de valoracion médica
por su estado de salud y
requiera ser reubicado para
mejorar  sus  condiciones
laborales estas deben ser
efectuadas directamente por
el area de Salud Ocupacional.

Valoraciones
ocupacionales

Funcionario

70 H

Efectuar las valoraciones
ocupacionales médicas
correspondientes, donde
remitira sus recomendaciones
especificas segun el cargo
que desempene cada
funcionario. Y remiten la
informacion al area de talento

humano.

Valoraciones
ocupacionales

Profesional SST
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Proyectar, revisar y dar visto .
p . Valoraciones -
bueno al acto administrativo ocupacionales Apoyo Juridico
71 H de recomendaciones meédicas P | Talento Humano
ocupacionales. R .
esolucion
Numerar la resolucién y remitir Augligr
72 H : y Resolucién administrativo
para firma del gerente. G .
erencia
Subgerentes
Firmar la resoluciény enviar . . Administrativo y
73 H X Resolucién y &
al area de talento  humano Servicios de Salud
Elaborar la carta de
notificacion de la resolucion.
(Copia al dueio de proceso,
profesional universitario del -~
X o Apoyo Juridico
area de la salud y auxiliar Talento Humano
administrativo de la zona). Carta de /
74 H notificacion -
. <. Auxiliar
Nota Aclaratoria: de resolucién . .
i . administrativo
El original es enviado a la
; : Talento Humano
secretaria de gerencia y otra
reposa en la historia laboral
del funcionario.
Se verifica la resolucion y firma
del funcionario de la | Notificacion Auxiliar
75 \' notificacion de la de resoluciéon | administrativo talento
reubicacion. por SIMAD humano
Informar al lider de proceso en
caso de encontrar
incumplimiento de las GC-S3-F17 Profesional
76 A actividades para que este lo Plan de Univesitario
cite y se elabore el plan de mejora Talento Humano
mejoramiento respectivo.
AUSENTISMO
77 P Una vez recibida el informe GTH-S1-F6
semanal de las zonas, se

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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registra en la matriz de Reporte de Auxiliar
ausentismo general las | ausentismo administrativo de
novedades de personal y al | de las zonas zona
finalizar el mes la auxiliar
administrativa consolida la
informacion y se remite al area
de talento humano Ilos
primeros 5 dias habiles del
mes posterior.
Consolidar la informacion
mensual en la matriz de
ausentismo y el valor de GC-S6-F1 Auxiliar

78 H este por zona y generar el Ficha administrativo
indicador de ausentismo del | indicador de Talento Humano
mes al area de calidad y Salud gestion
y Seguridad en el trabajo.
Confirmar que el indicador de Auxiliar

79 Y, gestion ha sido recepcionado administrativo
por parte del area de calidad. SIMAD Talento Humano
Informar al lider de proceso en
caso de encontrar Profesional
incumplimiento de las GC-S3-F17 universitario Talento

80 A actividades para que este lo Plan de Humano
cite y se elabore el plan de mejora
mejoramiento respectivo.

COMPENSATORIOS

Debera diligenciar el formato
establecido de solicitud de
permisos o compensatorios y GTH-S1-F4

81 P entregarlo a su jefe inmediato | Novedades de Cada funcionario
para su respectiva personal
autorizacion.
Verificar el diligenciamiento GTH-51-F4 Auxiliar

82 H t . Novedades de L .
otal del formato de permisos personal administrativo
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HUMANO
que cumpla con cada uno de /
los items descritos. Lideres de procesos
y Profesionales
especializados
Generar el visto bueno, una
vez recibida la solicitud, la cual
esta supeditado a que no se
vea afectado el servicio.
Nota Aclaratoria: Segun
calificacion, desempeiio
laboral y en reconocimiento a
su labor, compromiso
institucional, antigiedad vy
responsabilidad, segun lo
estipulado en Acuerdo
colectivo, se concedera un dia
habil remunerado en el disfrute
de las vacaciones a los .
empleados publicos asi: Auxiliar
administrativo
« Entre los CincoaNueve |  GTH-S1-F4 ] /
83 H afos (2) Novedades de | Lideres de Procesos
e Entre Diez y Catorce personal y Prof(?si_onales
afios (3) Especializados
e De Quince a

Diecinueve anos (4)

e De Veinte anos en
adelante (5)

o Para el disfrute de este
derecho debe
diligenciar el formato de
novedades de personal
cuando se notifique su
resolucion.

Igualmente tendran derecho
a un dia de descanso por
motivo de su cumpleanos, a
disfrutarlos dentro de los
treinta dias siguientes de

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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ocurrencia del mismo. Esta
solicitud se debe realizar 8
dias Previo al dia del disfrute.

84 H

Enviar a la subgerencia
administrativa y/o
Subgerencia de servicios
cuando el permiso sea
superior a dos

(2) dias o cuando solicite
cambio de jornada laboral
para permisos posteriores
debe contar con la
autorizacion del subgerente
Administrativo y Financiero.

GTH-S1-F4
Novedades de
personal

Auxiliar

administrativo

85 H

Revisar la solicitud efectuada
por el funcionario con las
respectivas funciones y
procede a generar el visto
bueno en el formato si es
viable.

GTH-S1-F4
Novedades de
personal

Subgerentes

Administrativo y
Servicios de Salud

86 H

Remitir formato con el
respectivo visto bueno a la
oficina de talento humano con
el proposito de ser tenidos en
cuenta como novedad en el
indicador de ausentismo.

GTH-S1-F4
Novedades de
personal

Auxiliar

administrativo

87 v

Verifica que la solicitud cuente
con los respectivos vistos
buenos, alimenta la base de
datos de ausentismo.

GTH-S1-F4
Novedades de
personal

Auxiliar

administrativo

88 A

Informar al lider de proceso en
caso de encontrar
incumplimiento de las
actividades para que este lo

GC-S3-F17
Plan de
mejora

Profesional

Universitario Talento

Humano
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cite y se elabore el plan de
mejoramiento respectivo.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

las vacaciones se deben tener presente que los funcionarios deben solicitar el periodo de
disfrute asi segun la circular interna aplicada para el afio en vigencia.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcién del Cambio

Fecha de aprobacién

7

Modificacién del documento:

13/12/2018

8

Modificaciéon del documento:

05/10/2021

Modificacion del documento: Se modifica
documento con el fin de obtener una mejora
continua en el subproceso “Administracién del
personal”, se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualizacién de la vigencia.

2. Modificacién de los items: 90" (89 de la
version anterior), “91", “consideraciones
especiales” y cédigos de los documentos.

3. Incorporacién del item: 10.

4. Eliminacién del item: 90 y 92 de la version
anterior.

5. Ajustes estructurales.

09/02/2023

10

Modificacién del Documento: Se modifica
documento con el fin de obtener una mejora
continua en el subproceso “Administracién del
personal®, se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualizacién de la vigencia.

2. Objetivo y alcance: Acuerdo Colectivo
2025-2026, Arts. 2-5; Decreto
1083/2015.

3. Actualizacion de objetivo y cobertura:
Acuerdo Colectivo 2025, Art. 4; Ley
2191/2022 y adicion de permisos
remunerados

4. Adicion, ajuste y eliminacién de redaccion
en los diferentes items por ajuste de
lectura y aplicacion.

06/04/2026

Profesional
Talento Human

Nombre:
Dussan

Auxiliar Administrati
Talento Humano

Nombre:
Garcia Cuellar
| Abogada Talento Humano.

Alejandra

v (Q)
Nombre{ César Au:;lslo an Rodriguez

Cargo: Subgerente Adminis|rativo y Financiero

Nombre: Adriana
Losada Canas
Cargo: Gerente

Marcela

Elaboré

Reviso

Aprobd

LINEA AVUGA
Qe632828
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