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	PROCESO: 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
	CODIGO: GTH-S1-F6
	VIGENCIA: 27/03/2023
	V5
	PÁGINA 2 de 3



FECHA: ______/______/______
	ZONAS
	RAZONES
	HORAS DE AUSENTISMO
	OBSERVACIONES

	Zona Norte


	Personales
	
	

	
	Calamidad
	
	

	
	Compensatorios
	
	

	
	Incapacidad
	
	

	
	Permiso Sindicales
	
	

	Zona Oriente


	Personales
	
	

	
	Calamidad
	
	

	
	Compensatorios
	
	

	
	Incapacidad
	
	

	
	Permiso sindicales
	
	

	Zona Sur


	Personales
	
	

	
	Calamidad
	
	

	
	Compensatorios
	
	

	
	Incapacidad
	
	

	
	Permiso Sindicales
	
	

	TOTAL
	
	


CONCLUSIONES: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________
Auxiliar Administrativa Zona
INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO "REPORTE DE AUSENTISMO DE LAS ZONAS"

OBJETIVO: Caracterizar los factores del ausentismo laboral en cada sede de la E.S.E Carmen Emilia Ospina  y su comportamiento durante el periodo laboral.
ALCANCE: Aplica para el personal Auxiliar Administrativo de cada sede de la E.S.E Carmen Emilia Ospina. 
Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente
FECHA: Registrar el día, mes y año en que se realiza el reporte de ausentismo de las zonas.
ZONAS: Registro estipulado de las zonas de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.
RAZONES: Registro estipulado de las razones por las cuales se presenta ausentismo en cada una de las zonas de la E.S.E Carmen Emilia Ospina. (Personales, Calamidad, Compensatorios, Incapacidad, Permiso Sindicales).
HORAS DE AUSENTISMO: Registrar el número de horas de ausentismo en cada una de las zonas de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.
OBSERVACIONES: Registrar los comentarios que sean pertinentes con respecto al reporte de ausentismo en cada una de las zonas de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.
CONCLUSIONES: Describir el resultado obtenido a través del reporte del ausentismo de las zonas de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.
FIRMA. Registrar la firma de las personas responsables de realizar el reporte de ausentismo, como forma de verificación del mismo.
	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción del cambio
	Fecha de aprobación

	2
	Modificación del documento:
	20/11/2013

	3
	Modificación del documento: 
	28/09/2017

	4
	Modificación del documento: 
	02/10/2020

	5
	Modificación del documento: Se modifica con el fin de dar cumplimiento al cronograma de actualización de documentos del área de Ingeniería de procesos de Calidad y así mismo obtener una mejora continua en el subproceso “Administración del personal”, se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualización de la vigencia.

2. Ajustes estructurales.
	27/03/2023

	Nombre: Roció Correa Lozada

Contratista área Talento Humano.

Nombre: Evelyn Karolina García Polanco.

Agremiada Asistir.
	Nombre: Irma Susana Bermúdez Acosta.

Contratista área Garantía de la Calidad.
	Nombre: Eulogio Duran Rodríguez.

Cargo: Subgerente Administrativo.

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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