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1. OBJETIVO : Otorgar permisos justificados al personal Administrativo y docente, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Universidad de Narifio.

2. ALCANCE : Desde la solicitud del permiso, hasta Elaborar el Acto administrativo docente.

3.RESPONSABLE : Director Division de Recursos Humanos y Profesional Universitario -Asesor Juridico-

4.a PROVEEDOR

4.b INSUMOS

Funcionario Docente o Administrativo

Solicitud de permiso

5.a RESULTADOS

5.b QUIEN RECIBE EL RESULTADO

Permiso otorgado

Funcionario Docente o Administrativo

6. REQUISITOS LEGALES:
-Constitucion Politica

- Cédigo Sustantivo del Trabajo
-Estatuto General

-Estatuto de Personal Docente
-Estatuto de Personal Administrativo

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
- Formato de solicitud de permiso laboral

-Documentacion soporte de la solicitu

d

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

-Solicitud de Permiso Laboral
-Resolucién de Permiso

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

NUmero de Permisos concedidos

Sumatoria de Permisos concedidos

Mensual
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INICIO

Recibir el formato la El permiso debe ser solicitado en el formato

Profesional \ Solicitud de Permiso Solicitud de Permisos Laborales, el cual debe

Ug';’srfsj';an'zﬁc y los soportes contener la informacidn requerida y el visto
correspondientes bueno del Jefe inmediato del Solicitante.

Revisar el
cumplimiento de
los requisitos de la
Solicitud

Se revisa que la solicitud sea procedente, que
se cuente con la informacién requerida y si es
necesario expedir una resolucion.

Profesional
Universitario -
Asesor Juridicg

Se hace mediante oficio,
exponiendo las razones
pertinentes.

Profesional
Universitario -
Asesor Juridicg

¢ La solicitud cumplé
con los requisitos?

Negar la solicitud

Si

Proyectar
Resolucion de
Permiso

Profesional
Universitario -
Asesor Juridicq

Revisary firmar la
Resolucién de
Permiso

Director
Divisiénde
Recursos
Humanos

Profesional \ Entregar la Resolucion
Universitario - de Permiso al

Asesor Solicitante y archivar la
Juridico A copia en la hoja de vida

FIN
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo : Profesional Universitario Asesor de Calidad Directora Division de Recursos
Humanos
Nombre: |[FERNANDA CARRION PEREZ DIANA MOLANO RODRIGUEZ PAOLA DE LOS RIOS GUTIERREZ
Firma :
Fecha: 2016-03-14 2016-03-14 2016-03-14
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 2012-03-30 Creacién del Documento

Inclusion del Caédigo Sustantivo del Trabajo en la normatividad del procedimiento y

02 2016-03-14 el ciclo PHVA
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