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SC-CER440961   

	Sistema de Gestión de la Calidad VAF 

Vicerrectoría Administrativa y Financiera

	
	SOLICITUD DE SALIDA Y/O PERMISO

TAH-FT-007-UDES
	Versión: 06



	FECHA (DD/MM/AAA): ______________
INFORMACION PERSONAL:
NOMBRE COMPLETO: ______________________________________________________________________________________
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: ______________________________________________________________________________
PROCESO/SUBPROCESO/PROGRAMA: ______________________________________________________________________
CARGO: ___________________________________________________________________________________________________
HORARIO DE TRABAJO: ____________________________________________________________________________________
FECHA Y HORA DE INICIO DEL PERMISO: ___________________________________________________________________

FECHA Y HORA DE FINALIZACIÓN DEL PERMISO: ___________________________________________________________
PERMISO REMUNERADO                         PERMISO NO REMUNERADO          
TIPO DE PERMISO: 

LEGALES
OTRAS CAUSAS

Licencia por luto

Matrimonio

Compensatorio por votación o jurado de votación
Diligencias académicas propias
Diligencias judiciales
Salida institucional
Desempeño de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptación
Ciudad _________________________
Grave calamidad doméstica
Otro
Licencia paternidad
Cual ____________________________
Condiciones de salud propia
FIRMA SOLICITANTE: ____________________________________________

Vo.Bo. JEFE INMEDIATO:  __________________________________               Viable                              No Viable            
Concepto: ____________________________________________________________________________________________
APROBACIÓN:


TALENTO HUMANO:  _______________________________              Remunerado                                       No remunerado 
Concepto: ____________________________________________________________________________________________

NOTA: PARA SALIDAS INSTITUCIONALES SE DEBE ADJUNTAR SOPORTE DEL EVENTO O INVITACIÓN
ESPACIO EXCLUSIVO DE TALENTO HUMANO
REGISTRO SST: FECHA: dd / mm / aaaa    FIRMA_____________________________________________________


	TENGA EN CUENTA QUE
· SOLICITUDES LEGALES: El tiempo no debe ser recuperado.

· SOLICITUDES POR OTRAS CAUSAS: El tiempo podrá ser recuperado; están sujetas a estudio y posterior autorización por parte de la institución.

· SOLICITUDES MENORES A TRES (3) DÍAS: Debe solicitarlo con mínimo tres (03) días hábiles de antelación. 
· SOLICITUDES MAYORES A TRES (3) DÍAS: Solicitar con veinte (20) días de anterioridad.

· Solo se autorizan tres (3) solicitudes de permiso por otras causas al año.

· Solo se autorizará una licencia no remunerada por otras causas al año (sujeta a estudio y posterior autorización por parte de la institución).

· Toda solicitud referente a condiciones de salud propia debe estar soportada por Certificado de cita médica u odontológica.

· Toda solicitud por otras causas deberá llevar el respectivo soporte para su aprobación.

Nota: Para verificar que se cumpla con la fecha y hora de recuperación del tiempo de permiso, el jefe inmediato será el encargado del seguimiento y control.


CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN

04
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	FECHA DE APROBACIÓN

20/11/2018
	Se ajusta la estructura del formato para atender aspectos de ley y de la institución.

Se incluye aclaraciones sobre el tipo de solicitud de permiso, soportes, tiempos de pre-aviso, recuperación de tiempo y su seguimiento.

	RESPONSABLE

Laura Cecilia Contreras Niño

Jefe de Talento Humano
	

	VERSIÓN

05
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	FECHA DE APROBACIÓN

03/05/2022
	En tipo de permiso:

En Compensatorio por votación se incluye mención “o jurado de votación”

Se elimina Compensatorio por jurado de votación y Desempeñar comisiones sindicales.

Se incluye Licencia paternidad y Condiciones de salud propia.

En Otras causas, se elimina Nacimiento de hijos, Condiciones de salida propia, Condiciones de salud de un familiar.

Se elimina aprobación de Vicerrector de Docencia y Vicerrectoría Administrativa y Financiera.

En el encabezado, se actualiza logo ICONTEC, se elimina fecha de implementación del documento, se ajustan entradas del control de cambios, según Procedimiento Control de Documentos y Registros.

	RESPONSABLE

Laura Cecilia Contreras Niño

Jefe de Talento Humano

Esperanza Rojas Rojas

Directora de Gestión Documental
	

	VERSIÓN

06
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	FECHA DE APROBACIÓN

05/06/2023
	En tenga en cuenta que, se agrega de permiso, solicitud.

En Nota, se agrega seguimiento y.  Se elimina de recuperación del tiempo.

Se ajusta logo institucional, tamaño del logo Icontec, tipología y color en código de certificación. 
Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al cambio que muestra el manual del uso de la marca de conformidad de la certificación ICONTEC para sistemas de gestión. 

Se ajustan entradas y presentación del control de cambios, según Procedimiento Control de Documentos y Registros.

	RESPONSABLE

Laura Cecilia Contreras Niño

Jefe de Talento Humano

Gelmy Lorena Sánchez Baquero

Directora de Gestión Documental
	



