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1. OBJETIVO

Tramitar las solicitudes de permisos laborales y/o sindicales, presentadas por los servidores publicos
de la UAE DIAN, con el fin de garantizar el acceso a este derecho.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de las solicitudes de permiso registradas por el servidor
publico en el Sistema de Informacion de Gestion Humana y finaliza con la aprobacion o negacién del
mismo, con la remisién del Acto Administrativo y sus soportes a la Coordinacion Historias Laborales o
guien haga sus veces o con la aprobacion a las solicitudes de desistimiento o revocatoria a permisos
concedidos previamente en el Sistema de Informacién de Gestibn Humana.

3. CONDICIONES GENERALES

e En el evento que el servidor publico no pueda registrar, la solicitud de permiso de un (1) dia,
dos (2) dias o de calamidad doméstica en el Sistema de Informacién de Gestion Humana por
situaciones de fuerza mayor o fortuita, el jefe Inmediato esta facultado para hacer el registro
correspondiente.

e En los casos de permiso por calamidad doméstica se debera informar de manera inmediata la
situacion presentada al Jefe Inmediato, para posteriormente hacer la formalizacién de los dias
ausentados.

e En caso de presentarse un requerimiento por parte de Entidades Externas u otras
dependencias de la Entidad en relaciébn a un permiso, sera la Direccién Seccional o la
Subdireccién de Gestién del Empleo Publico, segun corresponda, quien dé atencién al mismo.

e El Formato FT-TAH-1907 Solicitud de Permiso Laboral sera utilizado en caso de contingencia
del Sistema de Informacion de Gestion Humana, para los permisos hasta de dos (2) dias

o Todos los permisos pueden ser revocados excepto los permisos de lactancia.

e Las solicitudes de revocatoria o desistimiento se podran solicitar mediante correo electrénico
cuando se presente alguna contingencia en el Sistema de Informacion de Gestion Humana,
caso en el cual el registro de la novedad se realizarA manualmente y estara a cargo de la
Subdireccién de Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces, la Coordinacién de
Administracién de Planta o quien haga sus veces o las Divisiones de Talento Humano o los
Grupos Internos de Trabajo de Talento Humano o quien haga sus veces en las Direcciones
Seccionales, segun corresponda.

e La organizacion sindical solicitara los permisos de sus afiliados de acuerdo con sus
necesidades y en ninglin caso podran afectar la prestacién del servicio.
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Si dentro de la descripcién de este procedimiento o de alguno de sus documentos relacionados se
manejan datos personales, se deben implementar los instrumentos, lineamientos y parametros
establecidos en la politica de tratamiento de datos personales de la DIAN, el Manual MN-IIT-0062
Proteccién de datos personales, en especial lo referente al principio de privacidad por disefio y por
defecto y demas normativa interna y/o externa referente al tema; si son datos sensibles tener en
cuenta lo establecido en el Manual de proteccion de Datos y el Anexo 1 del mismo.

Interacciones eventuales
En los casos que se presenten interacciones con otros procedimientos que no estan relacionadas

directamente con el objetivo de este documento y que se dan en circunstancias eventuales, se
debera dar cumplimento a las entradas y requisitos definidos en el procedimiento correspondiente.

Procedimiento
e PR-TAH-0448 Procedimiento
ordinario — etapa de indagacion e

Proceso

e Talento Humano

investigacion disciplinaria

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de
documento

Cddigo

Titulo

Modo de

uso

Clasificacion

documento

Manual MN-IIT-0062 | Manual para la proteccion de datos Digital Interno
personales
Procedimiento | PR-ADF-0159 Not|f_|cac_|c,)n, Comunicacion  y/o Digital Interno
Publicacion
o Creacion de la historia laboral e L
Procedimiento | PR-TAH-0081 | . L, Digital Interno
inclusion de documentos
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones Oficiales de salida Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0034 Com_umcac]on BEacios Digital Interno
administrativos
Entrega de actos administrativos Didital Interno
Formato FT-ADF-2398 | para numeracion, notificacion, g .
L L o Fisico
comunicacion y/o publicacion
Formato FT-TAH-1831 Rem_|S|on Qe _documentos para Dlglt_al Interno
archivo en historia laboral o Fisico
Formato FT-TAH-1907 | Solicitud de Permiso Laboral oDIL?étiaclo Interno
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5. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Calamidad Doméstica: En efecto, el Cdodigo Sustantivo del Trabajo no define qué es la
calamidad doméstica, pero para efectos de las licencias a que alude la norma acusada, ha de ser
entendida como todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades
del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia
significativa en la vida personal o familiar del mismo, como por ejemplo una grave afectacion de la
salud o la integridad fisica de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o
compairiero-, el secuestro o la desaparicion del mismo, una afectacion seria de la vivienda del
trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacion o terremoto,
para citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones, u otras similares, pueden comprometer la
vigencia de derechos fundamentales de los afectados, o irrogarles un grave dolor moral, y los
obligan a atender prioritariamente la situacion o la emergencia personal o familiar, por lo cual no
estan en condiciones de continuar la relacién laboral prestando su servicio personal, existiendo un
imperativo de rango constitucional para suspender el contrato de trabajo. Fuente: Fuente: Corte
Constitucional. Sentencia C-930/09, M.P. Jorge Ignacio Pretelt Chaljub. p. 36.

e Federaciones y confederaciones: son uniones sindicales de segundo y tercer grado, que
desarrollan funciones de asesoria de sus organizaciones afiliadas ante los respectivos
empleadores en la tramitacibn de sus conflictos y frente a las autoridades o terceros de
cualesquiera reclamaciones y adicionalmente pueden, segun sus estatutos, atribuirse "las
funciones de tribunal de apelacién contra cualquier medida disciplinaria, adoptada por una de las
organizaciones afiliadas; la de dirimir las controversias que se susciten entre los miembros de un
sindicato afiliado por razén de las decisiones que se adopten, y la de resolver las diferencias que
ocurran entre dos 0 mas organizaciones federales. Fuente: Corte Constitucional. Sentencia C-
797/00, M.P. Antonio Barrera Carbonell. p. 4.

e Permiso: una situacién administrativa que persigue la desvinculacion transitoria, muy transitoria
por cierto; de la prestacion de las funciones por parte del empleado, sin que ello le ocasiones
desmedro de su salario, como si ocurre con la licencia (ordinaria). Por medio de esta situacion
administrativa se busca que los servidores publicos pueden atender circunstancias de orden
personal o familiar. Fuente: Departamento Administrativo de la Funcion Publica (2015), Concepto
61111, p. 2.

¢ Permiso Sindical: es una situacion administrativa que permite a los miembros de la respectiva
organizacion sindical ausentarse por el término que duren las negociaciones teniendo derecho a
percibir la remuneracion total del empleo. Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién
Publica (2019), Concepto 76011, p. 3.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1 Entradas

N.O _de Proveedores Entradas Requisitos
actividad .

Dependiendo el tipo de permiso que solicite el servidor publico se
deben anexar los siguientes documentos:

e Permiso por calamidad doméstica
Adjuntar los soportes que justifiquen la ausencia del servidor
publico (cuando aplique). Este permiso no podra exceder de
cinco (5) dias continuos o discontinuos.

e Permiso para estudio ho compensado
Anexar la constancia de la institucién académica respectiva, en

Solicitud de permiso la que se indique que se encuentra matriculado en el programa
registrada en el Sistema de Educacion Formal o de Educacién para el Trabajo y
. _ de Informacién de Desarrollo Humano, el horario en que se desarrolla y la
1 Servidor Publico o . : . .
Gestion Humana intensidad horaria, que en todo caso no puede ser inferior a 32
horas.

e Permiso para ejercer la docencia universitaria
Anexar la constancia de la institucibn académica respectiva,
donde se indiguen los dias y las horas en que se va a tomar
este permiso, que no pueden exceder de cinco (5) horas
semanales.

e Permiso paracita médica
Adjuntar soporte que corrobore la solicitud, en caso de contar
con este.
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e Permiso compensatorio por jurado de votacion

Se debe adjuntar el certificado de asistencia por ser jurado de
votacién expedido por la Registraduria Nacional del Estado
Civil y debe tomarse dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
siguientes a la votacion.

e Permiso compensatorio por sufragar
Se debe adjuntar el Certificado Electoral expedido por la
Registraduria Nacional del Estado Civil y debe disfrutarse
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la votacion.

e Permiso por dia de cumpleafios
Debe solicitarse dentro de los treinta (30) dias calendario
contados a partir del dia del cumpleafios.

e Permiso de 3 dias
Debe ser solicitado con cinco (5) dias de antelacién y aportar
documentos soporte (cuando aplique).

e Permisos sindicales
Se debe adjuntar invitacién al evento de una Organizacion
Sindical o Ente Externo.
Debe ser solicitado con tres (3) dias de anticipacion para los
dignatarios y cinco (5) dias para los afiliados.

Procedimiento

PR-ADF-0159 Acto Administrativo La comunicacién del acto administrativo se debe realizar siguiendo
12, 36 Notificacion, comunicado al servidor | con lo establecido en el instructivo IN-ADF-0034 Comunicacion de
Comunicacion y/o publico actos administrativos.

Publicacion
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e La solicitud debe estar registrada en el Sistema de Informacion
de Gestibon Humana, salvo cuando se presente una

Solicitud de revocatoria contingencia en el sistema.
26 Servidor Publico o desistimiento del
permiso e Si se solicita la revocatoria del permiso sindical via correo

electrénico, debe remitirse con copia al buzén
permisoycomisionsindical@dian.gov.co

*A (Activo de informacién)
6.2 Descripcién de Actividades

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN son los siguientes:

Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion
o
P INDICA QUE EL FLUIOGRAMA TIENE VARIAS
— IMDICA LA SECUENCIA DEL FLUJOGRAMA. - ..
\x\’/ OPCIOMNES DE SECUENCIA (maximo 3).
| INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS || Ell INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MAMUALMENTE. W i AUTOMATICAMENTE.
INDICA QUE LA ACTIVIDAD ESTA GENERANDO Tnicio
UNA SALIDA A OTRO PROCEDIMIENTO, — INDICA EL INICIO O EL FIM DEL FLUJOGRAMA.
L SUBPROCESO, PROCESO O CLIENTE EXTERNO. E
| INDICA QUE EN LA ACTIVIDAD PRESENTA UNA
ENTRADA GEMERADA POR QTRO O INDICA LA CONEXION ENTRE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO, SUBPROCESO, PROCESO O UTILIZAMDO CARACTERES ALFABETICOS.
CLIENTE EXTERMNO.
INDICA QUE UN PROCEDIMIENTO, . .
INDICA LA COMEXION ENTRE PAGIMAS
SUBPROCESO O PROCESO SUMINISTRA O .
UTILIZAMDO CARACTERES NUMERICOS.
RECIBE INSUMOS.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Recibir la
solicitud

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir solicitudes de permiso

El Jefe Inmediato recibe a través del Sistema de Informacién de Gestién Humana, solicitudes de permiso
registradas por los servidores publicos, para alguno de los siguientes eventos :

Permiso de 1y hasta 2 dias

Permiso por calamidad doméstica

Permiso de lactancia

Permiso para estudio no compensado
Permiso para ejercer la docencia universitaria
Permiso para cita médica

Permiso compensatorio por jurado de votacion
Permiso compensatorio por sufragar

Permiso por dia de cumpleafios

Permiso de 3 dias

Permisos Sindicales Dignatarios
En el caso de los permisos sindicales dignatarios se pueden presentar las siguientes solicitudes:

e El Subdirector de Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces o el Director Seccional, segin
corresponda, reciben a través del Sistema de Informacion de Gestién Humana, solicitudes de permiso
registradas por servidores publicos miembros dignatarios de Juntas Directivas Nacionales, Subdirectivas
Seccionales y Comisién de Reclamos.

e El Subdirector de Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces recibe a través del Sistema de
Informacién de Gestion Humana, solicitudes de permiso registradas por servidores publicos que sean
miembros dignatarios de Juntas Directivas de Federaciones, Confederaciones o Sindicatos de otras
Entidades, las cuales seran gestionadas por los miembros que van a asistir al evento convocado.

Permisos Sindicales

e En el caso de los permisos sindicales o su reiteracion, el Jefe Inmediato recibe través del Sistema de
Informacién de Gestion Humana, solicitud de permiso registrada por servidores publicos miembros de
las Directivas Nacionales, Subdirectivas Seccionales y miembros de la Comisién de Reclamos que
estén interesados en participar en capacitaciones, formaciones, congresos, convenciones, asambleas,
consultivos y conferencias sindicales y/o solicitudes de permiso de servidores publicos afiliados al
sindicato con ocasién de una invitacién previa por parte de la asociacion sindical.

Para todos los casos la solicitud del permiso debe remitirse con los documentos soportes correspondientes,
que se detallan en el numeral 6.1. Entradas, del presente procedimiento.

Inicio

Dependencia donde se
encuentre ubicado el
Jefe Inmediato

Subdireccién de Gestion
del Empleo Publico o
quien haga sus veces

Direccién
Seccional

Solicitud de permiso
registrada en el Sistema
de Informacién de
Gestién Humana
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD Recibir la Jefe DEPENDENCIA REGISTROS
solicitud Inmediato
2. ¢Qué permiso se va a gestionar? Dependencia donde se
Dependiendo del tipo de permiso que se vaya a gestionar se sigue como se indica a continuacion: en%ﬁg'{ﬁ;g&ﬁ:gs el
. . . . . P . . : Permiso de
e Si se va a gestionar un permiso de 1 y hasta 2 dias, calamidad doméstica, lactancia, estudio, cita ™ tres dias
médica, compensatorio por jurado de votaciéon, compensatorio por sufragar o dia de cumpleafios se Permiso Subdireccion de Gestion
continua con la siguiente actividad. Sindical del Empleo Pablico 0 No aplica
e Sise va agestionar un permiso para ejercer la docencia universitaria, se continua con la actividad No. 4. quien haga sus veces
. . . . . L e 1y hasta 2 dias,
e Sise va agestionar un permiso de tres dias, se continua con la actividad No. 7. calamidad, lactancia, Di "
estudio, cita médica, SIrecplOF:
. P . _— . . compensatorio por eccional
e SieltrAmite es para un permiso sindical se sigue a la actividad No. 15. Jurad%’ por Sufr,fgar,
cumpleafios
. . Permiso para
3. Aprobar o rechazar el permiso solicitado ejeroerpla
docencia
El Jefe Inmediato revisa la solicitud del permiso registrado (1 y hasta 2 dias, calamidad doméstica, lactancia, universitaria Registro en el Sistema
estudio, cita médica, compensatorio por jurado de votacién, compensatorio por sufragar, dia de de Informacién de
cumpleafios), asi como los documentos que soportan el mismo (cuando aplique) y procede a registrar la Gestion Humana
aprobacién o rechazo en el Sistema de Informacion de Gestion Humana.
[ Correo Electrénico de
Al servidor publico le llega una notificacién via correo electrénico con la aprobacién o el rechazo del permiso aprobacioén o rechazo
solicitado. del permiso
Se continua a la actividad No. 25. Dependencia donde se
encuentre ubicado el
Jefe Inmediato
4. ;El Jefe Inmediato autoriza el permiso para ejercer la docencia universitaria?
. ) A . . . . - . Registro en el Sistem
El Jefe Inmediato analiza la viabilidad del permiso para ejercer la docencia universitaria solicitado por el ec?esrn?ofm:cisé::jee a
servidor publico y registra en el Sistema de Informacién de Gestiébn Humana la aprobacién o rechazo a la -
i ND—»@ Gestion Humana
misma.
. " . . ] . S . - Correo
Si el Jefe Inmediato aprueba el permiso la solicitud migra al Superior Jerarquico del servidor publico y se si Electrénico
continua con la siguiente actividad, en caso contrario, es decir que se rechaza, al servidor publico le llega notificando
una notificacion via correo electrénico y finaliza el procedimiento. el rechazo
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Superior
Jerarquico

DEPENDENCIA

REGISTROS

5. ¢ El Superior Jerarquico aprueba la solicitud de permiso para ejercer ladocencia universitaria?

Si una vez revisada la solicitud del permiso para ejercer la docencia universitaria, el Superior Jerarquico
aprueba la misma, migra al Director General o su delegado y se continua con la siguiente actividad.

En caso contrario, es decir que se rechaza, al servidor publico y al Jefe Inmediato le llega la notificacién via
correo electrénico y finaliza el procedimiento.

NOTA: Para el caso de las Direcciones Seccionales y dependiendo de la ubicacién del servidor publico, el
Superior Jerarquico puede ser el Director Seccional.

6. Aprobar o rechazar el permiso para ejercer la docencia universitaria

El Director General o su delegado analiza la viabilidad del permiso solicitado por el servidor publico para
ejercer la docencia universitaria y procede a registrar la aprobacion o rechazo en el Sistema de Informacién
de Gestién Humana.

Al servidor publico, al Jefe Inmediato y al Superior Jerarquico les llega una notificacién via correo electrénico
con la aprobacion o el rechazo del permiso solicitado.

Se continua a la actividad No. 25.

7. ¢El Jefe Inmediato autoriza el permiso de tres (3) dias?

El Jefe Inmediato analiza la viabilidad del permiso de tres (3) dias solicitado por el servidor publico y registra
en el Sistema de Informacion de Gestion Humana la aprobacién o rechazo al mismo.

Si el Jefe Inmediato aprueba el permiso el Sistema de Informaciéon de Gestion Humana envia una
notificacién mediante correo electrénico al servidor publico responsable de elaborar el Acto Administrativo y
se continua con la siguiente actividad.

En caso de que se haya rechazado la solicitud le llega una notificacién via correo electrénico al servidor
publico con la no aprobacién del permiso y finaliza el procedimiento.

Director
Jefe
General osu -
Inmediato
delegado
Si—
v
(|
Si

Dependencia donde se
encuentre ubicado el
Superior Jerarquico

Direccion
General

Dependencia donde se
encuentre ubicado el
Jefe Inmediato

Registro en el Sistema
de Informacion de
Gestion Humana

Correo
Electrénico que notifica
el rechazo del permiso

Registro en el Sistema
de Informacién de
Gestion Humana

Correo Electrénico de
aprobacién o rechazo
del permiso

Registro en el Sistema
de Informacion de
Gestion Humana

Correo
Electrénico que notifica
la elaboracion del acto

administrativo o el
rechazo del permiso




GESTION DE PERMISOS LABORALES

PR-TAH-0079

Proceso: Talento Humano

RESPONSABLE DE

Para el caso de Nivel Central, el Acto Administrativo lo elaboran los funcionarios encargados en la
Coordinacién de Administracién de Planta de Personal o quien haga sus veces y en las Direcciones
Seccionales los funcionarios de la Division de Talento Humano o del Grupo Interno de Trabajo de Talento
Humano o quienes hagan sus veces.

En el caso de recibir observaciones, se deben realizar los ajustes correspondientes al Acto Administrativo.

9. ¢ Se identifica algunainconsistencia en el Acto Administrativo?

Se revisa el Acto Administrativo en el Sistema de Informacién de Gestion Humana, verificando que estén
correctos los datos del servidor publico, la ubicacion y que las fechas autorizadas para el permiso
correspondan a dias laborables.

Si el Acto Administrativo esta correcto se genera el visto bueno de la revision, se pasa para aprobacion y se
continua con la siguiente actividad. En caso contrario se devuelve al funcionario que lo elaboré para que
realice los ajustes correspondientes y se continua con la actividad No. 8.

En el Nivel Central, la revisién del Acto Administrativo estd a cargo del Jefe de la Coordinacién de
Administracion de Planta de Personal o quien haga sus veces y en las Direcciones Seccionales el Jefe de la
Division de Talento Humano o el Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus
veces.

En el caso que el permiso haya sido solicitado por Directivos y Asesores, el Acto Administrativo también
debe ser revisado por el Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces

10. Aprobar el Acto Administrativo

Una vez que el Acto Administrativo ha surtido las respectivas revisiones, se firma en el Sistema de
Informacién de Gestion Humana y se imprime seguidamente.

En el Nivel Central, la aprobacién del Acto Administrativo estd a cargo del Subdirector de Gestién del
Empleo Publico o quien haga sus veces y en las Direcciones Seccionales por el Director Seccional.

En el caso que el permiso haya sido solicitado por Directivos y Asesores, el Acto Administrativo es aprobado
por el Director de Gestién Corporativa o quien haga sus veces.

L

Si

No—

Humano

Grupo Interno de
Trabajo de Talento
Humano
0 quienes hagan sus
veces

Subdireccion de Gestion
del Empleo Publico

Coordinacién de
Administracion de
Planta de Personal

Divisién de Talento
Humano

Grupo Interno de
Trabajo de Talento
Humano
0 quienes hagan sus
veces

Direccion de Gestion
Corporativa

Subdireccion de Gestion
del Empleo Publico

Direccion Seccional
0 quienes hagan sus
veces

ACTIVIDAD ElaborarActo  eVisarel Aprobar DEPENDENCIA REGISTROS
Administrativo A (_:to . e_I Acto_
Administrativo = Administrativo
8. Proyectar o ajustar el Acto Administrativo A%?:ﬁg?;é?gndge
Se elabora el Acto Administrativo en el Sistema de Informacién de Gestion Humana y se pasa al servidor Planta de Personal
publico que realiza la revision. Divisién de Talento
Acto

Administrativo
proyectado o ajustado

Acto
Administrativo con visto
bueno u observaciones

Acto
Administrativo firmado e
impreso
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RESPONSABLE DE

11. Solicitar numeracién y comunicacion del Acto Administrativo

Se diligencia el Formato FT-ADF-2398 Entrega de actos administrativos para numeracion, notificacion,
comunicacion y/o publicacién y se entrega junto con el Acto Administrativo al procedimiento PR-ADF-0159
Notificacién, Comunicacion y/o Publicacién, para que se realice la respectiva numeracién y comunicacion del

Acto Administrativo al servidor pablico.

12. Recibir soporte de la comunicacion del Acto Administrativo

Efectuada la comunicacion por el &rea competente y de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento PR-
ADF-0159 Notificacién, Comunicacién y/o Publicacién, se recibe correo electrénico con copia del Acto
Administrativo numerado como soporte de la comunicacién que fue enviada al servidor ptblico.

13. Registrar nimero y fecha del Acto Administrativo en el aplicativo de Gestién Humana

Se ingresa al permiso de tres (3) dias que esta registrado y aprobado en el Sistema de Informacion de
Gestion Humana y se diligencian los campos de nimero y fecha del Acto Administrativo. Seguidamente se
realiza el cargue del Acto Administrativo en formato PDF, afin de quede el soporte correspondiente.

Subdireccién de Gestion
del Empleo Publico

Direccién Seccional
0 quienes hagan sus
veces

Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal

Divisién de Talento
Humano

Grupo Interno de
Trabajo de Talento
Humano
0 quienes hagan sus
veces

Solicitar la -
ACTIVIDAD notificacion del Gesﬂgtnoar el DEPENDENCIA REGISTROS
Acto - .
Administrativo Administrativo
Direccién de Gestion
Corporativa Formato
FT-ADF-2398

Entrega de actos
administrativos para
numeracion, notificacion,

comunicacion y/o
publicacién diligenciado

Correo
Electrénico soporte de
la comunicacién

Registro en el Sistema
de Informacion de
Gestion Humana
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RESPONSABLE DE

remiten tanto el Acto Administrativo como los soportes correspondientes.

Las Direcciones Seccionales realizan la remisién de los documentos siguiendo los lineamientos establecidos
en el procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de salida.
Se continua a la actividad No. 24.

15 .;,Qué permiso sindical se vaa gestionar?

« Si se va a gestionar un permiso para los miembros principales y suplentes de la Junta Directiva,
Subdirectiva o Comisién de reclamos, se continua con la siguiente actividad.

e Si se va a gestionar un permiso sindical para miembros de Juntas Directivas de Federaciones,
Confederaciones, Sindicatos de otras Entidades se continua con la actividad No.17.

¢ Si los permisos son para la participacion servidores publicos afiliados al sindicato para participar en
actividades sindicales o su reiteracion se sigue a la actividad No. 23.

16. Aprobar o rechazar la solicitud para permiso sindical

La solicitud registrada en el Sistema de Informacién de Gestion Humana, asi como los respectivos soportes
se revisan como sigue:

El Subdirector de Gestién del Empleo Plblico o quien haga sus veces, analizara las solicitudes de permisos
para miembros y suplentes de la Junta Directiva Nacional, Subdirectivas o Comisién de reclamos.

El Director Seccional revisara las solicitudes de permisos de miembros y suplentes de Juntas Directivas,
Subdirectivas o Comisién de reclamos de las Direcciones Seccionales.

Una vez revisada la solicitud el Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces o el
Director Seccional, segun corresponda, registraran la aprobacion o el rechazo justificado en el Sistema de
Informacién de Gestion Humana.

La notificacion de aprobacion o del rechazo justificado llega mediante correo electrénico al funcionario
solicitante, al Jefe Inmediato, a la Organizaciéon Sindical correspondiente y al buzén de

permisoycomisionsindical@dian.gov.co.

Se continua a la actividad No. 25.

Miembros de Juntas

Directivas de
Federaciones,
Confederaciones
o Sindicatos
de otras entidades.

Permiso
Sindical
o reiteracion

Miembros principales y suplentes
de Junta Directiva, Subdirectiva,
y Comisién de reclamos

Grupo Interno de
Trabajo de Talento
Humano
o quienes hagan sus
veces

Dependencia donde se
encuentre ubicado el
responsable de
gestionar la solicitud

Subdireccion de Gestion
del Empleo Publico
o quien haga sus veces

Direccién
Seccional

ACTIVIDAD Gestionar el Aprobar o DEPENDENCIA REGISTROS
Acto rechazar el
Administrativo permiso
14. Remitir copia del Acto Administrativo y/o soportes a Historias Laborales A,
Coordinacion de

Se diligencia el Formato FT-TAH-1831 Remision de documentos para archivo en historia laboral y junto con Administracion de

L b ’ ; - . . Planta de Personal
el Acto Administrativo y/o los soportes que dieron origen del Acto Administrativo (seguin corresponda), se
remite a la Coordinacién Historias Laborales o quien haga sus veces para que se continie con el Division de Talento Formato
procedimiento PR-TAH-0081 Creacion de la historia laboral e inclusién de documentos. Humano FT-TAH-1831 Remision

de documentos para

Nivel Central remite los soportes que dieron origen al Acto Administrativo y las Direcciones Seccionales [ archivo en historia

laboral diligenciado

No Aplica

Registro en el Sistema
de Informacion de
Gestién Humana

Correo
Electrénico con la
notificacién de la

aprobacion o rechazo
del permiso
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RESPONSABLE DE
Subdirector de
Gestion del
ACTIVIDAD Empleo Elaborar el Revisar Director DEPENDENCIA REGISTROS
Publico o oficio el oficio General
quien haga
Sus veces
17. Validar el permiso solicitado Registro en el Sistema
de Informacién de
El Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces revisa la solicitud de permiso, asi Gestién Humana
como los documentos soporte y/o el acta de depésito de la organizacion sindical (cuando aplique) y da la
aprobacion o rechazo en el Sistema de Informacion de Gestiéon Humana. Correo
Electrénico que notifica
Al servidor publico responsable de elaborar el Oficio le llega la notificaciéon mediante correo electrénico la elaboracién del Acto
remitido por el Sistema de Informacién de Gestién Humana y se continua con la siguiente actividad. Subdireccion de Gestion Administrativo
del Empleo Publico o
quien haga sus veces
18. Elaborar y/o Ajustar Oficio —l
Se elabora en el Sistema de Informacién de Gestion Humana Oficio en el cual se le comunica al servidor Oficio que autoriza o
publico la aprobacion o rechazo del permiso sindical solicitado. Seguidamente el oficio se imprime y se pasa rechaza el permiso
junto con el acta de depdsito para que se surtan todas las revisiones correspondientes. sindical
Si
En el caso de recibir observaciones, se deben realizar los ajustes correspondientes al Oficio.
19. ¢ Se identifica algunainconsistencia en el oficio?
Se revisa el oficio, verificando que este correcto el sustento juridico, los datos del Presidente de la . . .
o - - X IR Subdireccién de Gestion
Federacion o Confederacion y las fechas autorizadas para el permiso o la justificacion en caso de que no del Empleo Pablico o
haya sido aprobado. Igualmente se verifica en el acta de depdsito que el servidor publico pertenezca a los p
. S quien haga sus veces
miembros de la Junta Directiva.
’ ” » Oficio con visto bueno o
) . . . . . . ” Direccion de Gestidon .
Si el oficio no presenta inconsistencias se coloca el visto bueno de la revisién y se pasa para la aprobacion ! ) con observacviones
del Director General y se continua con la actividad No. 20, en caso contrario se devuelve al funcionario que Corporativa o quien
. ’ . : : L No haga sus veces
proyecto el oficio para que realice los ajustes correspondientes y se continua con la actividad No. 18.
Las revisiones del oficio esta a cargo del Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus Direccién General
veces, del Director de la Direccion de Gestion Corporativa o quien haga sus veces y del asesor del
despacho del Director General.
20. Aprobar oficio y enviar comunicaciéon Oficio de respuesta
El Director General o su delegado da su aprobacion mediante la firma del oficio de respuesta. firmado
1 Direccién
Seguidamente el oficio se escanea y se adjunta a la comunicacion que se remite desde el buzén General Cgrr_eo
L _general al servidor publico solicitante, al Jefe Inmediato, a la Elect_rom(_:,o con
organizacion sindical y al buzén permisoycomisionsindical@dian.gov.ca. comunicacion de la
respuesta
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Gestionar
el oficio

Jefe
Inmediato

DEPENDENCIA

REGISTROS

21. Registrar nimero y fechadel oficio en el aplicativo de Gestion Humana

Se ingresa al permiso que esta registrado y aprobado en el Sistema de Informacién de Gestion Humanay se
diligencian los campos de nimero y fecha del oficio. Seguidamente se realiza el cargue del oficio en formato
PDF, afinde quede el soporte correspondiente.

22. Remitir copia del oficio a Historias Laborales

Se diligencia el Formato FT-TAH-1831 Remisién de documentos para archivo en historia laboral y junto con
los soportes que dieron origen al Oficio, se remite a la Coordinacién Historias Laborales o quien haga sus
veces para que se continGe con el procedimiento PR-TAH-0081 Creacién de la historia laboral e inclusién de
documentos.

Se continua a la actividad No. 25.

23. ¢El Jefe Inmediato aprueba el permiso y/o reiteracion?

La solicitud registrada en el Sistema de Informacién de Gestién Humana, asi como los respectivos soportes
son revisados por el Jefe Inmediato, quien analiza la viabilidad de conceder o no el permiso solicitado o
reiterado por el servidor publico sindicalizado que quiere participar en alguna actividad sindical como
capacitacion, formacion, congreso, convencion, asamblea, consultivo y conferencia sindical.

Seguidamente, el Jefe Inmediato registra en el Sistema de Informacién de Gestion Humana la aprobacién o
no del permiso solicitado.

Si el permiso es aprobado, la solicitud migra al Subdirector de Gestién del Empleo Pdblico o quien haga sus
veces o al Director Seccional, seglin corresponda y se continua con la siguiente actividad.

En caso que se haya rechazado la solicitud, llega una notificacion via correo electrénico al funcionario
solicitante, a la Organizacion Sindical correspondiente y al buzén de permisoycomisionsindical@dian.gov.co
y finaliza el procedimiento.

NOTA: Si no se aprob6 el permiso, se debe fundamentar la decision, teniendo en cuenta que se exceptla la
participacion en asambleas, pues estas solicitudes no se pueden negar.

Subdireccién de Gestion
del Empleo Publico o
quien haga sus veces

Dependencia donde se
encuentre ubicado el
Jefe Inmediato

Registro en el Sistema
de Informacién de
Gestién Humana

Formato
FT-TAH-1831 Remision
de documentos para
archivo en historia
laboral diligenciado

Registro en el Sistema
de Informacion de
Gestién Humana

Correo
Electrénico que notifica
el rechazo del permiso
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RESPONSABLE DE

Recibir
ACTIVIDAD Aprobar o solicitud de DEPENDENCIA REGISTROS
rechazgr el revocatoria o
permiso desistimiento

24. Aprobar o rechazar solicitud de permiso o reiteracion

Una vez revisada la solicitud de permiso o la reiteracion, asi como los documentos soporte, el Subdirector de
Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces o el Director Seccional, segln corresponda, aprueba o
rechaza la peticién en el Sistema de Informacién de Gestién Humana.

Si el permiso es aprobado o rechazado, llega una notificacion via correo electrénico al servidor publico
solicitante, al Jefe Inmediato, a la Organizacion Sindical correspondiente y al buzén de
permisoycomisionsindical@dian.gov.co.

NOTA: En los casos que se niegue el permiso se debe fundamentar la decision.

25. ¢Se recibe alguna solicitud de revocatoria o desistimiento de un permiso?

Si el servidor publico requiere revocar o desistir de un permiso otorgado previamente, se continua con la
siguiente actividad, en caso contrario finaliza el procedimiento.

26. Recibir solicitud de revocatoria o desistimiento

El Jefe Inmediato, el Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces o el Director
Seccional, dependiendo de la instancia con la que se haya realizado la solicitud inicial, recibe a través del
Sistema de Informacién de Gestion Humana, las solicitudes de desistimiento o revocatoria registradas por el
servidor publico.

27. ¢Qué tipo de permiso se va revocar?

Subdireccién de Gestion
del Empleo Publico o
quien haga sus veces

Direccién
Seccional

Dependencia donde se
encuentre ubicado el
Jefe Inmediato

Subdireccion de Gestion
del Empleo Publico o
quien haga sus veces

Registro en el Sistema
de Informacion de
Gestion Humana

Correo
Electrénico que notifica
el rechazo del permiso

No Aplica

Solicitud de revocatoria
o desistimiento
registrado en el Sistema
de Informacion de
Gestion Humana

Permiso para Permiso de tres dias
Dependiendo del tipo de permiso que se haya solicitado revocar o desistir se sigue como continua: ﬁlgggﬁrd'i Permisos sindicales
universitaria
e Sjelpermiso es de 1y hasta 2 dias, por calamidad doméstica, para estudio, cita médica, compensatorio 1y hasta 2 dias Diregcic’)n
por jurado de votacion, compensatorio para sufragar o por el dia de cumpleafios, se continua con la calamidad, Seccional No Aplica

siguiente actividad.
e S el permiso otorgado era para ejercer la docencia universitaria, se continua con la actividad No. 29.

e Sj la revocatoria corresponde a un permiso de tres (3) dias o un permiso sindical se continua con la
actividad No. 31.

estudio, cita médica,

compensatorio por

Jurado, por sufragar,
cumpleafios
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electrénico al servidor publico, al Jefe Inmediato y al Superior Jerarquico.

Finaliza el procedimiento.

31. Aprobar solicitud de desistimiento del permiso sindical o de tres dias

El Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces o el Director Seccional (segin
corresponda) ingresa al Sistema de Informacién de Gestién Humana y da su aprobacion a la solicitud de
revocatoria o desistimiento al permiso de tres dias o al permiso sindical.

El Sistema de Informacién de Gestién Humana envia una notificacién mediante correo electrénico al servidor
publico responsable de elaborar el Acto Administrativo y se continua con la siguiente actividad.

Subdireccion de Gestion
del Empleo Publico o
quien haga sus veces

Direccién
Seccional

RESPONSABLE DE
. Remitir
Aprobar la Director .
ACTIVIDAD Jefe soll)icitud de General o su solicitud para DEPENDENCIA REGISTROS
Inmediato desistimiento delegado elaborar Acto
Administrativo
28. Aprobar la solicitud de desistimiento o revocatoria del permiso . .
Registro en el Sistema
El Jefe Inmediato ingresa al Sistema de Informacién de Gestion Humana al médulo donde esta registrado el de |nf9rmacmn de
S o R . R . Gestion Humana
permiso inicial y aprueba la solicitud de desistimiento al permiso concedido inicialmente. Dependencia donde se
encuentre ubicado el Correo Electrénico que
El Sistema de Informacién de Gestion Humana le notifica mediante correo electrénico al servidor publico la Jefe Inmediato i 4
aprobacién a la solicitud [ notiiica la aprobacion a
' la solicitud de
s . desistimiento
Finaliza el procedimiento.
29. Dar visto bueno a la solicitud de desistimiento del permiso para ejercer la docencia universitaria .
Dependencia donde se
Una vez el Jefe Inmediato conoce la solicitud registrada por el servidor pablico, ingresa al Sistema de encuentre ublqado el . .

P - . . . " Jefe Inmediato Registro en el Sistema
Informacién de Gestién Humana, al mddulo donde esta registrado el permiso y da su visto bueno al de Informacion de
desistimiento del permiso. Dependencia donde se Gestion Humana
Esta solicitud migra al Superior Jerarquico, quien igualmente da su a en aval en el Sistema de Informacién encueptre ub[cadg el

- - ; ] Superior Jerarquico
de Gestion Humana y finalmente la solicitud migra al Director General o su delegado.
30. Aprobar la solicitud de desistimiento del permiso para ejercer la docencia universitaria Registro en el Sistema
de Informacion de
El Director General o su delegado ingresa al Sistema de Informacion de Gestion Humana y aprueba las Gestion Humana
solicitud de desistimiento al permiso para ejercer la docencia universitaria.
Direccion General Correo
Una vez se tiene esta aprobacion, el Sistema de Informacién de Gestion Humana le notifica mediante correo (| Electrénico que notifica

la aprobacion ala
solicitud de
desistimiento

Registro en el Sistema
de Informacion de
Gestién Humana

Correo electrénico
solicitando la
elaboracion de acto
administrativo
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RESPONSABLE DE

quienes hagan sus veces para el caso de las Direcciones Seccionales.

Revocatoria Permiso Sindical: el Acto Administrativo se realiza en la Subdireccién de Gestién del Empleo
Publico o quien haga sus veces en Nivel Central y en la Division de Talento Humano o del Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces para el caso de las Direcciones Seccionales, segin
corresponda.

En el caso de recibir observaciones, se deben realizar los ajustes correspondientes al Acto Administrativo.

33. ¢ Se identifica algunainconsistencia en el Acto Administrativo?

Se revisa el Acto Administrativo, verificando que este correcto el sustento juridico y las fechas del permiso
aprobado previamente.

Si el Acto Administrativo esta correcto se genera el visto bueno de la revision, se pasa para aprobacion y se
continua con la siguiente actividad. En caso contrario se devuelve al funcionario que lo elaboré para que
realice los ajustes correspondientes y se continua con la actividad No. 32.

Cuando se trata de la revocatoria de un permiso de tres (3) dias, la revisién del Acto Administrativo esta a
cargo del Jefe de la Coordinacion de Administracion de Planta de Personal o quien haga sus veces en el
Nivel Central o del Jefe de la Divisién de Talento Humano o el Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Talento
Humano o quienes hagan sus veces en las Direcciones Seccionales

En el caso que el permiso haya sido solicitado por Directivos y Asesores, el Acto Administrativo también
debe ser revisado por el Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces.

Si se trata de una revocatoria de un permiso sindical, las revisiones del acto administrativo estan a cargo del
Subdirector de Gestiéon del Empleo Publico o quien haga sus veces o del Jefe de la Division de Talento
Humano o el Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces en las
Direcciones Seccionales, segln corresponda.

En los casos de los permisos sindicales aprobados por el Director General, el Acto Administrativo debe ser
revisado por el Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces, la Direccién de Gestion
Corporativa o quien haga sus veces y del asesor del despacho del Director General.

Humano

Grupo Interno de
Trabajo de Talento
Humano
0 quienes hagan sus
veces

Subdireccion de Gestion
del Empleo Publico

Coordinacién de
Administracion de
Planta de Personal

Division de Talento
Humano

Grupo Interno de
Trabajo de Talento
Humano

Direccién de Gestion
Corporativa

Direccion General
0 quienes hagan sus
veces

ACTIVIDAD Elaborar Revisar DEPENDENCIA REGISTROS
Acto el Acto
Administrativo  Administrativo

32. Proyectar o ajustar el Acto Administrativo " Subdireccion de Gestion
Se ingresa al Sistema de Informacién de Gestién Humana para elaborar el Acto Administrativo que revoca el : ; del Empleo Publico
permiso y seguidamente se imprime y se pasa para que se surtan las revisiones correspondientes. Coordinacién de
Revocatoria Permiso de tres (3) dias: el Acto Administrativo lo elaboran los funcionarios encargados en la Administracion de

A . - y 4 Planta de Personal
Coordinacion de Administracion de Planta de Personal o quien haga sus veces para el caso de Nivel Central
y los funcionarios de la Divisién de Talento Humano o del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o 4 Divisién de Talento Acto

Administrativo
proyectado o ajustado

Acto
Administrativo con visto
bueno u observaciones
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RESPONSABLE DE
Solicitar la i
ACTIVIDAD Aeﬁ’fgir notificacion del Gesxgtnoar el DEPENDENCIA REGISTROS
Administrativo Acto Administrativo
Administrativo
34. Aprobar el Acto Administrativo que revoca el permiso
Una vez que el Acto Administrativo ha surtido las respectivas revisiones, se firma en el Sistema de
Informacién de Gestion Humana, se imprime y se pasa al responsable de solicitar la numeracién y Direccion de Gestion
comunicacion del Acto Administrativo. Corporativa
Para la revocatoria del los permisos de tres (3) dias la aprobacién del Acto Administrativo esté a cargo del Subdireccién de Gestion
Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces en el Nivel Central y en las Direcciones del Empleo Publico A
Seccionales por el Director Seccional. Admi (_:to .
Direccion Seccional T_'”'Stc:at'vo
En el caso que el permiso haya sido solicitado por Directivos y Asesores, el Acto Administrativo es aprobado Irmado
por el Director de Gestion Corporativa o quien haga sus veces. Direccién General
0 quienes hagan sus
Para el caso de las revocatorias de permisos sindicales la aprobacién del Acto Administrativo estaré a cargo veces
del Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces o por el Director Seccional, segin
corresponda. En el casos de los permiso sindicales aprobados por el Director General, sera él o su
delegado quien aprueben el Acto Administrativo de revocatoria.
Direccion de Gestion
Corporativa
35. Solicitar numeracion y comunicacion del Acto Administrativo Formato
' y v Subdireccién de Gestion FT-ADF-2398

Se diligencia el Formato FT-ADF-2398 Entrega de actos administrativos para numeracion, notificacion,
comunicacién y/o publicacién y se entrega junto con el Acto Administrativo al procedimiento PRADF-0159
Notificaciéon, Comunicacion y/o Publicacién, para que se realice la respectiva numeracién y comunicacion del
Acto Administrativo al servidor publico.

36. Recibir soporte de la comunicacion del Acto Administrativo

Efectuada la comunicacion por el area competente y de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento PR
ADF-0159 Notificacién, Comunicacién y/o Publicacién, se recibe correo electrénico con copia del Acto
Administrativo numerado como soporte de la comunicacion que fue enviada al servidor pablico.

del Empleo Publico
Direccion Seccional

Direccién General
0 quienes hagan sus
veces

Subdireccion de Gestion
del Empleo Publico

Coordinacién de
Administracién de
Planta de Personal

Division de Talento
Humano

Grupo Interno de
Trabajo de Talento
Humano o quienes

hagan sus veces

Entrega de actos
administrativos para
numeracion, notificacion,
comunicacién y/o
publicacién diligenciado

Correo
Electrénico soporte de
la comunicacion
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD

Gestionar el
Acto
Administrativo

DEPENDENCIA

REGISTROS

37. Registrar niumero y fecha del Acto Administrativo en el aplicativo de Gestién Humana

Se ingresa al permiso que esta registrado y aprobado en el Sistema de Informacién de Gestion Humanay se
diligencian los campos de numero y fecha del Acto Administrativo en el campo de revocatoria.
Seguidamente se realiza el cargue del Acto Administrativo en formato PDF, a fin de quede el soporte
correspondiente.

38. Remitir copia del Acto Administrativo y/o soportes a Historias Laborales

Se diligencia el Formato FT-TAH-1831 Remisién de documentos para archivo en historia laboral y junto con
el Acto Administrativo y/o los soportes que dieron origen del Acto Administrativo (segun corresponda), se
remite a la Coordinacién Historias Laborales o quien haga sus veces para que se continGe con el
procedimiento PR-TAH-0081 Creacion de la historia laboral e inclusién de documentos.

Nivel Central remite los soportes que dieron origen al Acto Administrativo y las Direcciones Seccionales
remiten tanto el Acto Administrativo como los soportes correspondientes.

Las Direcciones Seccionales realizan la remisién de los documentos siguiendo los lineamientos establecidos
en el procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de salida.

v

Subdireccion de Gestion
del Empleo Publico

Coordinacién de
Administracién de
Planta de Personal

Divisién de Talento
Humano

Grupo Interno de
Trabajo de Talento
Humano o quienes

hagan sus veces

Registro en el Sistema
de Informacién de
Gesti6on Humana

Formato
FT-TAH-1831 Remision
de documentos para
archivo en historia
laboral diligenciado

6.3 Salidas




No de
actividad

Salidas

Aprobacion o

GESTION DE PERMISOS LABORALES

Clientes

Servidor Publico

PR-TAH-0079

Requisitos

Para los permisos sindicales siempre se debe notificar la respuesta
al buzén permisoycomisionsindical@dian.gov.co.

3,6,16,24 negacion del Oroanizacio Las notificaciones de las aprobaciones o rechazos de los permisos
. ganizacion i : : .
permiso Sindical deben llegar a cat_ja una de las instancias que dle_ron el visto bue_no
o0 negaron el mismo, es decir al Jefe Inmediato y/o Superior
Jerarquico, seglin corresponda.
Nombre, firma y cargo del servidor publico competente que profiere
el acto administrativo, asi como los nombres de los servidores
publicos que proyectan y revisan el mismo
11, 35 Acto Administrativo Servidor Publico Nombr_es y apellidos co_m_pleto_s del servidor publico a quien se debe
comunicar el Acto Administrativo
Deben entregarse con el Formato FT-ADF-2398 Entrega de actos
administrativos para numeracion, notificacion, comunicacion y/o
publicacion debidamente diligenciado
PR-TAH-0081 Deben entregarse con el Formato FT-TAH-1831 Remisién de
Acto Administrativo Creacion de la documentos para archivo en historia laboral, el cual debe estar
14, 22, 38 y documentos Historia Laboral e firmado por el servidor publico responsable del envio.
soporte Inclusién de
Documentos Identificacién clara del tipo de documento que se esta enviando.
Debe estar firmado por el Director General o su delegado.
Oficio con Servidor Publico En caso de negacién del permiso, el oficio debe contener la
respuesta a la o S .
20 Organizacion justificacion correspondiente.

solicitud de permiso
sindical

Sindical

Siempre se debe remitir copia de la respuesta al buzoén
permisoycomisionsindical@dian.gov.co.
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Aprobacion del e Las notificaciones de las aprobaciones a las solicitudes de
desistimiento o , - istimi i
28. 30 _ Servidor Publico Qe5|st|m|ento 0 revocato_rla deben Ilegar_a cada una _de las
revocatoria del instancias que dieron el visto bueno, es decir al Jefe Inmediato y/o
permiso Superior Jerarquico, segun corresponda.

*A (Activo de informacién)

7. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia '
Versién —_vigenela Descripcion de los cambios _Tipo d(_e,
Desde H Hasta informacion

1 09/06/2014 27/01/2022 Version inicial de la modernizacién del SGCCI

Versién 2, que reemplaza lo establecido en la version 1.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento, en lo
correspondiente a la eliminacibn de los numerales:
Responsable, Roles de empleo asociado, Riesgos y controles y
la unificacion de los numerales de formalizaciéon y control de
cambios y la actualizacion metodol6gica en lo correspondiente a
marco legal, roles de empleo asociado, y elaboracién técnica.

Se generaron ajustes en el documento relacionados con el
2 28/01/2022 04/11/2022 nombre del Proceso de acuerdo con la nueva estructura de
Procesos establecida en el considerando de la Resolucion 060
del 11 de junio del 2020 y el Cdodigo alfabético del mismo en los
numerales "3. CONDICIONES GENERALES, en la pagina No 1
y 2; 5. DOCUMENTOS RELACIONADQS, en la pagina No 2; 6.
DEFINICIONES Y SIGLAS, en la(s) pagina(s) 2. DIAGRAMA
DE FLUJO; 7.1. Entradas en la(s) pagina(s) 2 y 3; 7.2
Descripcion de Actividades, en la(s) actividades No 1, 2, 3, 4,
5,6,7,8,9, 11, 12, 13, 14, 15, 19, 20, 21, 22, 23, 33,34y 35
;7.4 Salidas, en la(s) pagina(s) 23.
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En el contenido del documento donde se relaciona una
dependencia, se adiciond la frase "O quien haga sus veces".

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la nueva
estructura establecida en el Decreto 1742 del 22 de diciembre
de 2020 y en las Resoluciones 069 y 070 del 09 de agosto de
2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los documentos no
presenta cambios respecto a la version anterior. Por lo tanto,
cualquier consulta respecto a los contenidos técnicos de los
mismos debe efectuarse a los elaboradores técnicos y revisores
de la versién anterior.

Versién 3, que reemplaza lo establecido en la versién 2.
En esta version se realizaron los siguientes cambios:

e Se cambio el objetivo, el alcance, las condiciones generales | Esta version

y los documentos relacionados. corresponde a
3 05/11/2022 e Se incluyeron algunas definiciones nuevas Informacién
Cambiaron las entradas, el diagrama de flujo y las salidas. Publica

Esta version recoge el procedimiento PR-TAH-0078 Gestion de
Permisos Sindicales y se elimina el Formato FT-TAH-2437
Reporte mensual de permisos sindicales.
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Lady Luciem Jiménez

Jiménez Facilitador IV
Freddy Ernesto Ramirez | wor Il Coordinacion de Seleccion y Provision del
Rodriguez nspector Empleo
Nancy Janeth Herrera .
Torres Analista Ill
Elaboro: Nancy Vivas Santana . Coordinacion de Administracion de Planta
Analista Ill
. de Personal
Elaboracién técnica
Sonia Alexandra Sanchez
Rojas L .
Coordinacion de Procesos y Riesgos
Gestor i Operacionales
Elaboracion P
metodolbgica
Carlos Arturo Vargas Rios Jefe Coordinacion Coordinacion de Administracion de Planta
de Personal
Reviso: Liliana Lugo Ovalle Jefe Coordinacion Coordinacion de seleccion y provision
del empleo
Jaime Ricardo Saavedra , Subdireccién de Gestién del Empleo
Subdirector L
Patarroyo Publico
Aprobo: Luz Nayibe Lopez Suarez Directora(E) Direccién de Gestion Corporativa







