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1. OBJETIVO

Otorgar a los funcionarios de COONFIE la autorizacién para ausentarse de sus actividades laborales por
causa del permiso solicitado.

2. ALCANCE

Realizar la solicitud por medio de la herramienta, para que los funcionarios encargados (Jefe.inmediato,
Subgerentes Administrativo, Gerente General) aprueben la respectiva solicitud y posterior consulta por
parte del funcionario encargado.

3. RESPONSABLES

3.1. Funcionarios.

3.2. Jefe Inmediato.

3.3. Subgerente Administrativo.
3.4. Gerente General.

4. REQUISITOS LEGALES Y DOCUMENTALES

4.1. Reglamento Interno de trabajo.
4.2. Sistema de Seguridad y salud en el trabajo.
4.3. Cdadigo sustantivo de trabajo.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. Login: nombre dado al momento de autentificacion al ingresar a un servicio o sistema.
5.2. WorkManager: Herramienta por la.cual se desarrollara el proceso sistematico de la solicitud de
permisos.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. TIPOS DE PERMISQOS

6.1.1. Permisos.y licencias No Remunerados:

ESTUDIO: Cuando.el funcionario se encuentra estudiando y le coincidan las horas de estudios con las
laborales, en este caso.debe presentar certificacion del centro educativo y recuperar el tiempo del permiso.

TRAMITES PERSONALES: se da cuando el funcionario se tenga que ausentar de su lugar de trabajo para
realizar actividades, particulares de indole personal o familiar. En este caso debe recuperar el tiempo del
permiso.

6.1.2. Permisos Remunerados:

ELECTORALES: cuando el funcionario desempefia el cargo de jurado de votacion se otorgara 1 dia de
descanso presentando la debida certificacion, este debe solicitarse durante los 45 dias siguientes de
ejercido el cargo.

Cuando el funcionario deba asistir la capacitacion de jurado en el dia 'y horario citado por la RNE.

Cuando el funcionario ejerce su derecho de votacién se otorga media jornada de descanso (4 horas),
presentando el certificado electoral. Este permiso se debe solicitar en los 30 dias siguientes después de la
votacion. (Aplica en los sufragios electorales en que la RNE expide el Certificado Electoral)

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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CALAMIDAD DOMESTICA: todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del funcionario, como por ejemplo una grave afectacion de la salud o la integridad fisica de un
familiar cercano —Hijos, padres, hermanos, conyugue o compariero. Una afectacion seria de la vivienda del
trabajador o de su familiar por caso fortuito de fuerza mayor, como incendio inundacion o terremoto

MEDICO: Son todos los servicios médicos prestados por la IPS y EPS, para esto debe presentar la orden
del servicio médico, si la orden es dada después de la consulta, esta debe ser adjuntada a la solicitud. En
este tipo de permiso no aplica para los servicios médicos estéticos, estos seran considerados como
permisos personales.

LICENCIA POR LUTO: Se otorgan 5 dias en caso del fallecimiento del conyugue, compafero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y.primero civil.
Presentar documento expedido por la autoridad competente dentro de los-treinta (30) dias.siguientes y
certificado donde se demuestre su parentesco.

SEPELIO DE COMPANEROS: Siempre que se avise con la debida oportunidad y que el namero de los
funcionarios que se ausenten no perjudique el funcionamiento de la organizacion.

COMISIONES: Son todas aquellas actividades que tienen que ver con la cooperativa y en funcion de ella,
como por ejemplo: Salidas de campo, a otras oficinas, reuniones, talleres, capacitacionesy salidas a realizar
campafias comerciales.

COMPENSATORIOS: Se concede al funcionario que es requerido para trabajar fuera de su jornada laboral
normal.

6.2. APROBACION DE PERMISOS

— UN DIA O MENOR A UN DIA: Deberé llevar la aprobacion del Jefe Inmediato.
— DOS DIAS: Debera llevar la-aprobacion del Jefe Inmediato y Subgerente Administrativo.
- TRES DIAS O/MAYOR"A TRES DIAS: Debera de llevar la aprobacion del Jefe Inmediato,

Subgerente Administrativo y Gerente General.

6.3. DESCRIPCION RECUPERACION DE TIEMPO

Se deben de describir dentro del formulario, la manera de como se va a recuperar el tiempo del permiso,
para aquellos que sean de ESTUDIO o TRAMITE PERSONAL, que son los no remunerados; los demas no
deben de describir en este campo.

6.4.. Todo permiso mayor a un dia debe solicitarse como minimo 2 o 3 dias antes, excepto por
calamidad o luto.

6.5. Cuando se presenten eventos fortuitos o de Ultima hora, debera informar a su jefe inmediato por
medio telefénico y una vez en la oficina debera de diligenciar el formulario por la herramienta para
gue quede la efectiva constancia.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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6.6. LICENCIAS: Cuando el funcionario se ausenta de su cargo durante un periodo largo de tiempo,
para esta licencia las dos partes conciliaran el tiempo y las condiciones de la misma. Durante este
tiempo se suspende el contrato de trabajo. Esta se realizara de manera directa con el jefe
inmediato, subgerente administrativo y gerente General.

6.7. INCAPACIDADES: Estas no se tramitaran por la herramienta, se enviaran de forma fisica de la
siguiente manera:

— INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL: Entregar al jefe inmediatooriginal de la
incapacidad y de la epicrisis.

— INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRANSITO: Entregar al jefe inmediato original de la
incapacidad, original de la epicrisis, copia del FURIT y copia del SOAT.

— LICENCIA POR MATERNIDAD: Entregar al jefe inmediato original de la incapacidad, original de la
epicrisis, copia del certificado de nacido vivo o registro civil del menor, fotocopia de la cedula
(Tiempo 126 dias calendario).

— LICENCIA POR PATERNIDAD: Entregar al jefe inmediato.copia de la incapacidad de la madre del

bebe, copia de la epicrisis, copia del registro civil del menor.y fotocopia de la cedula (8 dias habiles,
sin contar el sdbado)

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcién de la herramienta:

7.1. Ingreso a la aplicacion.

7.2. Ingreso al formulario de solicitud de permisos.
7.3. Aprobacién de los permisos.

7.4. Notificacion al funcionario

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA

Vamos a realizar un recorrido por la herramienta, en donde explicaremos cada una de los iconos y sus
funciones.

®

Chat

()

Publicar Estructura

Informes

Contacto

Se puede visualizar cada una de las
actividades que como wsuarios
debemos ejecutar.

Se visualiza la estructura documental de
la cooperativa.

Estructura

@ Puede administrar su perfil.
Perfil

Para cambiar la contrasefia, se ingresa por
el acceso directo del escritorio.

Netamente personal no es grupal y. no se
vincula con ninguna aplicacion de correo.

Nos Muestra‘los funcionarios que estéan
logueados en el sistema.

Permitira llevar informes de auditoria y de

. configuracién (Usuario Administrador).
Podemos comentar noticias.

Puede visualizar los procedimientos e
instructivos de la herramienta.

Es un buscador tipo Google, traera los
documentos que contengan la palabra con
la cual los estamos buscando. Ayuda

En este icono vamos a encontrar
todos los formularios que nuestro
usuario tiene permiso tanto de
publicar como de consultar.

12 L .
-o Informacion General de la herramienta.

ACErca de
Pulbcar

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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7.1. INGRESO A LA APLICACION

Paso No 7.1.1: | Enlaintranet corporati\_/a, ubicar la seccién en Enlaces ubicar la aplicacion de
WorkManager y dar clic

Enlaces
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Modificacion formato MOVIMIENTO DE ACTIVOS FLIOS

FO-AD-11 Movimiento d¢ actives fjos

A 4

Campaiia Comercial MARAVILLO MUNDODE DISNEY

Reglamento de la Campafia

== | € WorkManager

- APORTES EXTRAS (0026) $10.000

CALENDARIO DE ACTAS
INGRESOS - RETIROS - COLOCACION

Participacion

Directorio Corporativo

Premios INFANTIL - JUVENIL:

Paso No 7.1.2: Dentro del.escritorio.de la aplicacion de WorkManager, seleccionar << Iniciar sesion >>

WorkManager E.D.®

Version 11
(perimenta la nueva gestion-docui

Iniciar sesion

Pagarés Firmas biométricas Notificaciones
desmaterializados

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Si aln no posee Login ni clave, debe de comunicarse con el administrador de la
herramienta por medio el correo electronico coordinadorsgd@coonfie.com solicitdndole

la asignacion de las respectivas credenciales.

01-mayo-2017

Paso No 7.1.3:

Hemos creado una nueva cuenta de usuario en WorkManager E.D. para ti, los datos son:
e Usuario: AFSC
e Password: ****

Iniciar sesion
Digitar el << Login >> que el administrador asigno para

Utilice una cuenta local para iniciar sesion trabajar dentro del aplicativo, consta.de 4 Letras
Login Digitar la << clave:>> que el administrador asigno por
medio del correo electrénico
Clave
Empress COONFIE y _,—'Este campo ya esté parametrizado por la herramienta

O ¢Recordar cuenta?

@_'_V Clic en.<< Iniciar Sesion >>
WCIic

Registrarse si no dispone de una cuenta local.

7.2. INGRESO AL FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERMISOS

Paso No 7.2.1: Para radicar o crear un registro, debe de ingresar a la opcion publicar:

WorkManager ED® oo Esatoro-  compurackn: A &4 @ of B @ !‘l - é

Se desplegara

Escritorio
Publicar

WorkManager ED® b Esrioio~  Confguacin  Apude~ “ g3 a w

EParils Maides X Eimnarfins|

Publicacion de documentos

Sekectione un formudaria_

Cooperativa De Aharmo Y Crdito COONFIE - DRECCION GENERAL

B2017- Warkienag2rEDS

Caoperativa D Ao ¥ Cridita COONFIE - DIRECCION GENERAL

©.2017 - WMinapH ED®

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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clic
Seleccione un formulario... »v
| o,

Gooperativa Ow AhorraY Crédite COONFIE - DIRECCION GENERA
017 Warkbarages £

Historia De Asociado

Historia De Proveedores
Seleccionar el formulario de solicitud de permisos Historias Laborales
PruEBAS

Solicitud De Permisos

WorkMa 1ager ED.®  Inicio Escritorio~ Configuracién~  Ayuda~ “ © of & @ m & asolanoc

clic
Publicacio'n He documentos » | IEEF‘IamHas #vBatches % Eliminarfilros

Solicitud De Permisos v Y A4 Consecutivo - Contiene v +

Solicitud De Permisos

Formulario Creado Para Realizar la Solicitud de Permisos de los Funcionarios

== Crear registro ~

Paso No 7.2.2: Al elegir el formulario correspondiente, se debe de crear un registro nuevo asi:

Seleccionar el nombre del funcionario el cual
esta diligenciando el formulario. Para mayor
agilidad en la seleccion pueden ingresar el

WorkManager E.D.® Inicio  Escritorio~ Configuracién -

Solicitud De Permisos ndmero de cedula y aparecera el nombre.
Captura de indices del documento
Regresar a la lista de formularios 108 AEAL L e P E RO

LAUREN LIZETH

1DB-ALDERON FLORIANO
1 | Nombres y Apellidos Seleccione un item__. A | JESUS DAVID
1 OB-AM POS CASTANO

Area / Oficina Seleccione un item... - oo

_ - Seleccionar en los puntos suspensivos, se
Cafg" Sl AL v desplegara la siguiente ventana

. . clic
Tipo De Permiso Seleccione un item. .. A © Expanair ”

Solicitado ™
£301 - Documentos De Vinculacion
& 02 - Contrato Laboral
FECHA Y TIEMPO DEL PERMISO 2203 - sequias socil

304 - Pago Laborales

(4 05 _ Formacion Y Capacitaciones

5 recha y hora Inicio tEIeI (€] Seleccionar la Carpeta W 06 - Salud Ofu;’tuarlonal
Permiso U COTTES DU omunicaciones
IEI Rango de Permiso Seleccione un item... L ) i o
Seleccionar el &rea/Oficina a la cual pertenece
7 |Ti i .
T'emp‘) de Permiso . Seleccione el cargo que actualmente ocupa en la
8 |Minutos/Horas/Dias * Seleccione un item... v oficina

Seleccione el tipo de permiso segun corresponda
en disposiciones Generales, Numeral 6.1

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE



, Cooperativa Nacional Educativa de Ahorro y Crédito

Coonfie

1-’ Es Presente y Futuro Solidario

8 de 13

SOLICITUD DE PERMISOS Y REPORTE DE AUSENTISMO

01-mayo-2017

©  Seleccionar las fechas y horas de inicio del permiso

ﬁk' | e e e ﬁ?o 1

lu ma mi ju vi sa& do 0:00

1 2 3 4 0:30

5 6 7 8 9 10 M l ® 100
'Fecha 12 13 14 15 16 17 18 Hora :
19 20 21 22 23 24 25 1:30

26 27 28 29 30 3 2:00

2:30

martes, 20 de marzo de 2018 3:00

. .
Seleccionar el rango de permiso | o
solicitado segun corresponda en Dos dias

disposiciones Generales, Numeral 6.2  Tres dias o mayor a tres dias

- Un dia o menor a un dia
Digitar el tiempo de permiso solicitado en Numeros 1,2,3,4,5....... 0 1.5si es'una horay media.
De acuerdo al nimero de tiempo de permiso en la opcién No 7, seleccionar I

Dia(s)
Hora(s)

MOTIVO DEL PERMISO

Minuto(s)
Describalo

Se.debe describir el motivo por el cual, se
va a solicitar el permiso eje:
- Se.me pincho la motocicleta

RECUPERACION DEL TIEMPO DEL PERMISO - Cita medica
- Reunién de mis hijos en el colegio
Describalo _ etC

Solo se debe describir las fechas de
recuperacion del permiso cuando el tipo
—> de solicitud de permiso sea de tramite

personal o de estudio de lo contrario no
Regresar a la lista de (CMGlarios se debe de diligenciar este campo.
Especificar la fecha y hora que inicia la
Cooperativa De Ahorro Y Crédito COONFIE - DIRECCION GEMERAL recuperacu’)n
2018 - Woerkitanager 0.8 Numeral 6.3 Disposiciones Generales

Paso No 7.2.3: Al dar clic en.enviar en el paso 2.2 y Si la solicitud de permiso requiere de documento de

WorkManager E.D.® Inicio Escritorio~ Configuracion~ Ayuda - g O C_l" & @ r‘\\ & asolanoc ~

J

Paso No.1 Archivo y sticker

Impresion del sticker

® (o]

(@] o = Imprimir sticker .

) ) .C
H
1) Selecciona archivos...

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Paso No 7.2.4: Seleccionar la Opcion de iniciar proceso,.posterior a ello debe de seleccionar la
Opcion de seguir

WorkManager E.D.® Inicio Escritorio~ Configuracion- I ER 3 © GJ"' @ @ (1‘31 @aso!anoc-

Paso No.2 Workflow

Procesos de Workflow O Adjuntar los dltimos 1 + archivos radicados
Seleccione un proceso para iniciar: @ Adjuntar todos los archivos
Solicitud de Permisos - @ . O No adjuntar archivos
Cooperativa De Ahorro Y Crédito COONFIE - DIRECCIO GEMERAL .

© 2018 - WorkManager ED.®

clic

D>

Seleccionar el jefe inmediato

Usuarios responsables del paso

Advertencia! Seleccione un responsable para el siguiente
paso:

MARIELA ORTIZ DE SAUREZ

Cancelar

clic |

MARIELA ORTIZ DE SAUREZ

MARIELA ORTIZ DE SAUREZ |8 Una vez hgya selecc!onado su
jefe inmediato, dar clic en aceptar

OLGA PATRICIA TORRES
FRANCO

Proceso de workflow iniciado con éxito!
LEIDY ALMARIC RIVERA

LUIS ALFREDO DIAZ JARA

. Acept
HUMBERTO CASTANO

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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7.3. APROBACION DE PERMISOS

De acuerdo al Numeral No 6.2 de Disposiciones Generales, los permisos deben de aprobarse de la
siguiente manera;:

En el cargado de aprobar debe de ingresar al sistema segun lo indicado en la actividad No 1 (Ingreso a |
aplicacion) de este instructivo.

Paso No 7.3.1: Seleccionar la opcién de mis Tareas

D/.
lic
WotkManager ED® ek Exibia-  comaen- e B @ of @ @ U o '

Escritorio

Cooperativa Oe Ahorro ¥ Crédita COONFIE - CIRECCION GENERAL

2017 Waribanager 0.8

Paso No 7.3.2: Seleccionar la.franja de Descripcion

WorkManager ED.®  Inicio  Escritorio»  Configuracion~  Ayuda~ 3 @ cj @ @ 7\

Tareas recibidas (recibidas) Escie el e bisqeda s
Recibidas + Enviadas + Grupos Cumplidas Libres Devoluciones Visto bueno Pospuesias Enviar a lote Archivadores = Lotes = Tarea Exporiar a Excel
Sel... | Se Comandos Remitente #Proceso  Radicado Inicio proceso | Descripcion Proceso Asuntc
AP l .
%‘ 'Iv), IC Radicado: SP-07-2018032700002 | Nombres y Apellidos : 1081514613 |
. .
Archivador Y’ SOLANG CLAROS ANDRES FELIPE | Area/ Oficina : Gerencia General | Cargo
] ANDRES 31236 SP-07-2018032700002 003315 Coordinador De Calidad | Tipo De Permiso Solicitado : Tramites Personales | Solicitud de Permisos Jefe Ir
Lote FELIPE i Fecha y hora Inicio del Permiso : Mar 27 2018 1:00AM | Fecha y hora
SOLANO terminacion ... Leer mas
CLAROS ~
Il 3
I3 1-1de 1items
)y Descripcion

Radicado: SP-07-2018032700002 | Nombres y Apellidos : 1081514613 |

SOLAND CLAROS ANDRES FELIPE | Area / Oficina - Gerencia General | Cargo A—
Coordinador De Calidad | Tipo De Permiso Solicitado : Tramites Personales |

Fecha y hora Inicio del Permise - Mar 27 2018 1:00AM | Fecha y hora

terminacion ... Leer mas

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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Diligenciar el formulario de acuerdo a la Solicitud de permiso. y luego dar clic en

Paso No 7.3.3: . . . . . .
cumplir si desean realizar algin comentario de acuerdo al permiso lo pueden

realizar .

WorkManager ED.®  Inico  Escritorio-  Configuracion-  Ayuda~ 3 Q o a a -‘.

Ejecutar tarea % Remitente
FAPT  ANDRES FELIPE SOLANO CLAROS
isos Paso 2 | Estado en curso Ak e iR e

Advertencia! Realments desea cumplir esta tarea? ']

clic
I L -1 Cancelar Responsable
— | 018032700002 | Nombres y Apellidos : 1081514613 | SOLANO CLAROS ANDRES FELIPE | 2 KELLY JOHAN 2 o

f
a [ Oficina : Gerencia General | Cargo : Coordinador De Calidad | Tipo De Permiso Solicitado : Tramites o
Personales | Fecha y hora Inicio del Permiso - Mar 27 2018 1:00AM | Fecha y hora terminacion df Mar 4

WorkManager ED.®  Inicie  Escriforior  Configuracin-

27 2018 2:30AM | Numero de Dias Leer mas ﬁ
clic Dafs ce ejecucic S0licitud De Permisos (Radicado 00002)
Diligenciar campos del formulario inicial (Solicitud De Pel 2 of niviespraiae  EOMAN indices del documento
o 2 tarea vence al 20 d Regresar a la tarea
Se deben ingresar datos adicionales & Priocidad: A

Nombres y Apellidos 1021514813 | SOLANO CLAROS ANDRES FELIPE

Documentos

Datos del formulario da inicio... Area | Oficina  Gerencia General
El proceso no tiene

Cargo Coordinador De Calidad
No hay comentarios ey
2 Achil
Tipo De Permise  Tramies Persanales
ﬁ KELLY JOHANNA MONTOVA GOMEZ Solicitada
aw

Escriba su comentario aqui

FECHA Y TIEMPO DEL PERMISO

i

I Fecha y hora Inicio del 27/032018 01:00:00 3 m
Permiso

_ Espacio-para agregar comentario Fechaybors 27032018 6230003 m
terminacién del Permiso

Numero de Dias Menaor a un dia

Numero de Horas 01-00-00

RECUPERACION DEL TIEMPO DEL PERMISO

Aprobacion Jefe Inmediato
Describalo Prusba No 1

Seleccions un item... - <
I Aprobacion Jefe Inmediate
o = ! E
Selecciene un item... Seleceione un fiam...
Q, Aprobacion Subgerente
Administrativo
Mo
= Aprobacion Gerente
i

Aprobacion Jefe Inmediato
Si -

Aprobacion Subgerente
Administrative

Aprobacion Gerente
Genrral
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7.4 NOTIFICACION FUNCIONARIO

El Funcionario, para verificar su estado del proceso, debe ingresar al sistema segun lo indicado en la
actividad No 1 (Ingreso a | aplicacion) de este instructivo.

Paso No 7.4.1: Seleccionar la opcién de mis Tareas

=

Wokanager D hen  Ftoo-  Conpuacins Awe B @ of @ @ A

Escritorio

Cooperativa Oe Ahar ¥ Crédita COONFIE - DIRECCION GENERAL

02017 M E08

Paso No 7.4.2: Seleccionar la franja de Descripcion

WorkManager E.D.®  Iniio  Escritorio~  Configuracion~  Ayuda~ & @ cf & @ [/ \

Tareas recibidas (recibidas) Escre e texo ce bisqueca B
Recibidas~  Enviadas~ ~ Grupos =~ Cumplidas =~ Libres = Devoluciones =~ Vistobueno = Pospussias Enviaralote~  Archivadores~  Loles~  Tarea Exportar a Excel
Sel. Se Comandos Remitente # Proceso Radicado Inicio proceso Descripcion Proceso Asunte
~AP l -
%: :|v>, IC Radicado: SP-07-2018032700002 | Nombres y Apellidos : 1081514613 |
Archivador “qV- SOLANC CLAROS ANDRES FELIPE | Area / Oficina : Gerencia General | Cargo
O ANDRE: 31236 SP-07-2018032700002 00.33:15 Coordinador De Calidad | Tipo De Permiso Solicitado : Tramites Personales | Solicitud de Permisos Jefe Ir
Lote FELIPE : Fecha y hora Inicio del Permiso : Mar 27 2018 1:00AM | Fecha y hora
SOLANO terminacion . Leer mds
CLAROS .
4 3

L] o L] 1-1de 1items

v Descripcion

Radicado: SP-07-2018032700002 | Nombres y Apellidos : 1081514613 |
SOLANO CLAROS ANDRES FELIPE | Area [ Oficina : Gerencia General | Cargo
. Coordinador De Calidad | Tipo De Permiso Solicitado : Tramites Personales |
Fecha y hora Inicio del Permiso : Mar 27 2018 1:00AM | Fecha y hera
terminacion ... Leer mas
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Paso No 7.4.3:

Ejecutar tarea

P Remitente
Advertencial Reslments desea cumplir esta tarea? uncionario
P
li misos | [EERY | Paso 5 | Estado en curso KELLY JOHANNA HONTOYA GOMEZ
C IC / Enviada el 27 de marzo de 2016a las 9.29 a. m.
b

Aceptar Cancelar

Descripcion Responsable

Radicado: SP-07-2018032700002 | Nombres y Apellidos : 1061514613 | SOLANO CLAROS ANDRES FELIPE |
Area / Oficina : Gerencia General | Cargo : Coordinador De Calidad | Tipo De Permiso Solicitado : Tramites

Personales | Fecha y hora Inicio del Permiso - Mar 27 2018 1:00AM | Fecha y hora terminacion del Permiso ‘1&62 Recibida el 27 de marzo de 2018 a las 9.29 a. m
Mar 27 2018 2:30AM | Numero de Dias : ... Leer mas vz

V;é{’;\ ANDRES FELIPE SOLANO CLAROS

i Dias habiles para Ia fecha de vencimiento: 1 dias.
O Lata ce el 28 de marzo de 2018 alas 9:29a. m.
S Privridad: Atta

No hay comentariop

Fapn
%‘EJ?D ANDRES FELIPE SOLANO CLAROS Documentos
Wdv2 | Escriba su co u
El proceso no tiene archivos

Aprobacion Jefe Inmediato

ar

Si -

Aprobacion Subgerents
Administrative

Aprobacion Gerente
General

Si dentro del formulario, de acuerdo al Numeral\6.2.de disposiciones generales aparece Si, significa que el
permiso fue aprobado de acorde a lo establecido dentro de este instructivo.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el Documento podra ser consultada en el Listado Maestro
de Documentos.

Versién Descripcién del Cambio Fecha de Aprobacion
01 Creacion original del documento 01 de mayo de 2018
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma

LUIS ALFREDO DIAZ JARA

Cargo: Subgerente Administrativo
ANDRES FELIPE SOLANO CLAROS
Cargo: Coordinador G. Documental

Nombre:
NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Gerente General

Nombre:
YULIANA KARIME OSORIO ACHIPIZ
Cargo: Coordinadora de Calidad

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE



