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1 Audiencia
Este documento es para uso exclusivo de los funcionarios de la Cancilleria.
2 Proposito

Agilizar el proceso de solicitud de permisos y licencias, asi como la disminucién de la utilizacién del papel para realizar este tipo de solicitudes.

3 Procedimiento general

En forma general la aplicacién permite realizar una solicitud de Permiso o Licencia ante el area de Talento Humano, para esto se realizara inicialmente, la bisqueda del
funcionario que va a hacer la solicitud, se selecciona un tipo de solicitud y se diligencian las fechas de inicio y fin de la licencia o el permiso, posteriormente se ingresa la
justificacién y adjuntan los soportes de la solicitud cuando se requiera, la solicitud es enviada al jefe inmediato o jefe de gabinete junto con el formato diligenciado de la
solicitud segun corresponda (FO2021 o FO2022), para su aprobacion o rechazo, si se tiene el visto bueno en esta primera instancia se enviara al area de Talento Humano

para la aprobacion final o rechazo segun corresponda.
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3.1 Ingreso ala aplicacion

Se ingresa a la aplicacion por medio de la intranet en ENLACES RAPIDO “Permisos y Licencias”

ENLACES RAPIDOS

Fv: 25/08/17
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Si es la primera vez que se ingresa a la aplicacion aparecera la siguiente pantalla en donde se le pedira validar los permisos a las diferentes componentes de la
aplicacioén.

Ya casi esta...
Aplicacidn Licencias MRE w3 neciista u permito paa ulsr ko Sguisnte.
Permith que lod permatos continden.

SharePoint
ceanil s berpas S eancillenagov.es
Conectado Yer paomisos

Office 365 Outhook

cpoeina 30 nepmy @ cancilleniagov.og
Conectado Yer permiscs

Aprobaciones
Approvals
Consciada

Cnelrive para la Empresa
eoestiay arepnmdcancilleniagov.os Carritiar ety

Conectado Yer permises

[ [

Para continuar se debera seleccionar la opcién “Permitir”.
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3.2  Tipo Solicitud y Usuario

Esta es la pantalla inicial de la aplicacién en donde se solicita diligenciar los datos generales de la solicitud.

Elabord

Rodrigo Bocanegra

Cancillcn‘a

Solicitud de Licencia o Permiso

Solicitud a nombre de
ABDUL ORTIZ MEJIA

Cargo

FUNCIONARIO SIN PERSONAL A CARGO

* Tipo de Solicitud

Licencia ordinana

Continuar con ia solicity

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Solicitud a nombre de

Se debe realizar la busqueda del usuario que registrara la solicitud, también se podra elaborar a nombre de un tercero.

Solicitud a nombre de:

Buscar nombre funcionario

2. Tipo de solicitud

*Tipo de Solicitud

-- Seleccione -- ‘

Seleccione el tipo de solicitud de la lista, entre las que se encuentran:

Licencia ordinaria

Licencia de luto

Permiso remunerado hasta por 3 dias habiles (Planta Interna y Externa) - Ausencia (Planta Externa).

Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para PLANTA INTERNA)

Permiso remunerado por Dia de la Familia (Resolucion 5695 de 2022)

Permiso remunerado por Cumpleafios (Resolucion 2422 de 2019)

Permiso remunerado por ejercer el derecho al voto

Permiso remunerado por Jurado de votacion

Permiso remunerado adicional para Licencia de Luto — Aplica solo para funcionarios que laboran en EUROPA, ASIA, AFRICA
Y OCEANIA

Permiso remunerado adicional para Vacaciones — Aplica solo para funcionarios que laboran en ASIA, AFRICA Y OCEANIA

Elabor6  Rodrigo Bocanegra
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Al seleccionar el tipo de solicitud aparecera en un recuadro una descripcidn de la solicitud que se va a registrar, para mayor

3. Descripcion de la solicitud.
comprensién del usuario.

* Tipo de Solicitud

Licencia ordinaria

4. Modificacion del cargo cuando este | Haciendo clic en el lapiz se podra cambiar el cargo del funcionario, este cambio solo afecta la solicitud que esta realizando.

no corresponda.

Cargo:

En el caso que le aparezca una fefatura que no le corresponde, por
favor seleccionar la correcta haciendo clic en el botén del Lapiz.
FUNCIONARIO SIN PERSONAL A CARGO

Se selecciona el cargo que corresponda y se da clic en “Si, cambia®, o “Cancelar” si se quiere dejar el mismo. Para habilitar
el listado se debe desmarcar primero la opcion que este marcada.

Elabor6  Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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Solicitud de Licencia o Permiso

Por favor, seleccione el cargo del cual usted es  titular o encargado:
Solic|
AB FUNCIONARIO SIN PERSOMNAL A CARGO
Carg
En el por
favo
* Tips
Lice
La s dlar
den ue
inici
En Eite
excy a3y
pPag rar
inm L " rio,
St [ Si, cambiar | Cancelar do
con y y B.

5. Continuar con la solicitud.

Para continuar con la solicitud, seleccione esta opcion

Continuar con la selicitud %‘

6. Salir de la aplicacion.

Para salir de la aplicacion utilice X, en la parte superior derecha.

Elabor6  Rodrigo Bocanegra
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3.3  Detalle de la solicitud

En esta segunda pantalla se diligencian los datos necesarios para la solicitud, como la fecha, el encargado, la justificacion y permite adjuntar los soportes si es necesario.
< 7] X

Cancilleria

Licencia ordinaria
Funcionario Solicitante cargo
ABDUL ORTIZ MEJIA ASESOR-1020-03-PR

Correo Dependencia
abdul.ortiz@cancilleria.gov.co  G.L.T. ASUNTO!
INSTITUCIONALES ANTE
ORGANISMOS

Jefe Inmediato = Cargo Jefe Inmediato
YEIMY ALEJANDRA IZQUIERDG COORDINADOR
CUJAR

Correo Jefe Inmediato *
yeimy.izquierdo@cancilleria.go
v.co

Elo

Focha Final  *

Fecha Inicial *
17 agosto 2024 17 agosto 2024

Eun Encargado

Cargo Funcionario Encargado
ASESCR-1020-04-PR
ADELA CATALINA AGUIRRE LEQRVS

‘Correo Funcionario Encargado
adelaaguine@cancilleriagov.co

Registrar Solicitud > E

FV: 25/08/17
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Acciones del Resultados del sistema
usuario
1. Ingresodelas | Se seleccionan las fechas de inicio y fin del permiso o licencia. En la parte superior de los controles de fecha se muestra un cuadro con las
fechas del condiciones y/o restricciones que se debe tener en cuenta segun el tipo de solicitud.
periodo de la
licencia o _ Lo duracion de fo licenei _ e b
H Nota: racion de la licencia n ueae serm r a bl ias habil
permiso. a-"o;iwo. {Esi[;r :jeode serh_;r;_fr?ofggbfgspﬂf z"."nss f?db?ig .rr‘;di. e
Fecha Inicial * Fecha Final *
24 febrero 2023 25 febrero 2023
2. Ingreso de la | En este recuadro se digita la justificacion de la solicitud de que se esta realizando, para algunos casos esta justificacion esta predefinida. Como
Justificacion. por ejempolo en el caso que seleccione Licencia por uso de bicibleta, en esta caso la justificacion parece como se muesta a continuacion,

*  |ustificacion Solicitud

*  |ustificacidn Solicitud

YO USO LA BICICLETA PARA
LLEGAR A MI LUGAR DE
TRABAJO.

Dependiendo de la solicitud este campo puede o no ser obligatorio, esto se indica cuando el nombre del campo inicia 0 no con un ().

Elabor6  Rodrigo Bocanegra
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*  Justificacion Solicioud

Para este caso sera obligatorio.

3. Ingreso  del | Esta opcion se utiliza para ingresar el documento tipo .PDF que sirve como soporte de la solicitud.
Documento * Datos adjuntos
Adjunto Mo hay nadz adjunto.

i} Adjuntarun archivo

Puede o nos ser obligatoria dependiendo del tipo de solicitud selecionado, esto lo indica el asterico (*) al lado del nombre de la solicitud.

Para algunos casos en el nombre de este campo se indica el tipo de soporte que debe ser adjuntado para la solicitud selecionada. Asi como se
muestra en este caso de ejemplo en el que se seleciono “Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica

para PLANTA INTERNA)’

B certificado Git Biene.. ~ & X

Se alcanzd el ndmero maxinno de arc...

Elabor6  Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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4. Ingreso del
funcionario
Encargado

En este campo se busca el funcionario encargado, digitando parte del nombre en el recuadro de busqueda. Puede ser o no obligatorio
dependiendo de la solicitud lo cual se indica por el (*) que aparece en el nombre del campo.

*= FUnCionana E“:E’EECIZ “Ergo FuUncionario Carg

Funcionario Encargado

l:rl!.!-.'l-.!-.!.'.f.f_;l.fl FRFRRENERERER RN
bh.scar elementos

LR L AL A AR AR R LR AR RERERERERERZDR}H]
s
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5. Modificar jefe | En caso de que la informacidn del jefe inmediato no aparezca o no concuerde con la realidad se puede realizar el cambio, marcando esta casilla.
inmediato
Marque esta casilla si los datos del jefe inmediato no aparecen o no
D concuerdan.
La cual habilitara un cuadro de busqueda para seleccionar un nuevo funcionario que figure como jefe inmediato.
Jefe Inmediato Cargo Jefe Inmediato
Buscar elementos
Correo Jefe Inmediato
Margue esto casilla si los datos del jefe inmediato no aparecen o no
concuerdan.
6. Registrar Mediante este botdn se realiza el registro de la solicitud.
Solicitud
Registrar Solicitud V ‘

FV: 25/08/17
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7. Pantalla  de
confirmacion. | Sila solicitud se registra correctamente aparecera esta pantalla de notificacion.

< ) X
Cancilleria

-- Seleccione --

La solicitud se registrd
correctamente.

Elabor6  Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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8. Correo de
confirmacion al
solicitante.

Desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS le llegaré al funcionario solicitante un correo de indicando que la solicitud se registro correctamente
en él sistema.

Solicitud de Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de

i P2. @ .
trabajo (aplica para PLANTA INTERNA) € -
(0 Retencién: Default 5 year Allow Recovery (5 afios) Expira: Lun 13/03/2028 12:00

° PERMISOS Y LICENCIAS @ « « ~

para PEDRO PEREZ Mig 15/03/2023 12:00

233_Certificado Git Bienestar.... .. Solicitud_233_202303150458... .,
= 280 bytes o 171 KB
2 archivos adjuntos (172 KB) <& Guardar todo en OneDrive - Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia + Descargar todo

Cordial saludo,

La solicitud para Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para PLANTA
INTERMA) ha sido enviada a MARCOS OBED ARTEGA ALVAREZ, quien debera aprobarla o rechazarla.

Periodo del permiso/licencia solicitado(a): desde 2023-03-15 hasta 2023-03-16.

Funcionario Encargado durante su ausencia (cuando aplique): DANIEL FELIPE HERNANDEZ VARGAS.

Importante: La solicitud serd efectiva una vez reciba el visto bueno por parte del jefe inmediato y la Direccion de Talento

Humano.

“ Responder -+ Reenviar

Elabor6  Rodrigo Bocanegra
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RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

9. Archivos
adjuntos

Los correos enviados desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS, durante el proceso de solicitud también incluiran como archivos adjuntos el
formato GH-FO-221 0 GH-FO-222, segun corresponda, los cuales ya estara diligenciados con la informacion de la solicitud.

PERMISOS Y LICENCIAS

Para: Prueba_SGDEAD1

[y Solicitud 233 202303150458...
= i ke

~

[0y 233 Certificaco Git Bienestar... .,

hytes

Formato diligenciado.

Ministerio de Relaciones Exteriores
Repiiblica de Colombia

B
Uberod y Oden
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO [CODIGO: GH-FO-222
AUTORIZACION DE PERMISO REMUNERADO (PLANTA INTERNA Y EXTERNA) -
NOMBRE AUSENCIA (PLANTA EXTERNA) VERSION:1
[RESPONSABILIDAD POR APLICACION: TODOS LOS PROCESOS, MISIONES DE COLOMBIA EN ELEXTERIOR __ |Pagina 1de 3
FECHA DE ELABORACION 2023-03-15
1. INFORMACION GENERAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO
PEDRO PEREZ
CARGO DEPENDENCIA/ MISION
ASESOR PRUEBA DIGIT
2. INFORMACION DEL PERMISO REMUNERADO Y/O AUSENCIA®
FECHA INICIAL o e
15 03 2023
DD MM AAAA
FECHA FINAL 3 Az

16
*La Ausencia aplica solo para Jefes de Misi6n Diplomitica, Jefes de Oficina Consular y Jefes de Delegaciones Permanentes.
3. JUSTIFICACION DEL PERMISO
YO USO LA BICICLETA PARA LLEGAR A Mi LUGAR DE TRABAJO
4. POR ESTE TERMINO SE ENCARGARAN LAS FUNCIONES A:
“Planta Intem: aplica solo para Viceministros, Secretario General, Directores, Jefes de Oficina, Coordinadores
“Planta Extema: apica solo para Jefes de Mision Diplomética, Jefes de Oficina Consular y Jefes de Delegaciones Permanentes.
El encargo aplica cuando vaya a estar en permiso remunerado ylo vaya a ausentarse de su concurencia (Jefes de Mision

Diploméiica o Jefes de Delegaciones Permanentes) o circunscripcidn (Génsules o Jefes de Oficina Consular)

NOMBRE DEL FUNCIONARIO ENCARGADO: DANIEL FELIPE HERNANDEZ VARGAS

5. DATOS DE QUIEN AUTORIZA EL PERMISO

FV: 25/08/17
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También se incluye el soporte que haya adjuntado el solicitante, dependiendo del tipo de solicitud.

o PERMISOS Y LICENCIAS
Para Prueba_SGDEAD

233_Certificado Git Bienestar.... ., Solicitud_233_202303150458...
L - L=y 71 KE

10. Notificacion de | El jefe inmediato recibira una notificacion desde la cuenta Microsoft Power Automate, en la cual deberéa dar el visto bueno (aprobar) o negar la
visto  bueno | solicitud de licencia o permiso registrada por el funcionario, se adjuntan en esta notificacién el formato de solicitud diligenciado y el soporte de la
(aprobacién) o | solicitud.
rechazo jefe

inmediato o
jefe de
Gabinete

Elabor6  Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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Solicitud de : Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para 2
. . ‘s Y
PLANTA INTERNA)Funcionario solicitante PEDRO PEREZ 2 -
Retencicn: Default 5 year Allow Recovery (5 afos) Expira: Lun 13/03/2028 12:00
@ Microsoft Power Automate <flow-noreply@microsoft.coms= ®
Para: © MARCOS OBED ARTEAGA ALVAREZ
B ;33 ;grtfcaclc Git Bienestar.... ., = S?li:ll'.bd 233_202303150458... .,
@ Approvals | Power Automate
Solicitud de : Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a...
Requested for SGDEA Power Bl <SGDEAPBI@cancilleria.gov.co>
Date Created miércoles. 15 de marzo de 2023 11:59 3. m.
Cordial saludo,
Ha recibido una solicitud para Permiso remunerade por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar
de trabajo (aplica para PLANTA INTERNA), presentada por el funcionario PEDRO PEREZ. para su
revision y visto bueno.
Periodo del permiso/licencia solicitado/a: desde 2023-03-15 hasta 2023-03-16,
Funcionario Encargado durante la ausencia del solicitante (cuando aplique) DAMIEL FELIPE
HERMAMNDEZ VARGAS.
Approve * | | Reject ~
Elabor6  Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Después de seleccionar aprobar o rechazar el usuario (jefe inmediato o jefe de gabinete) tendra la opcidn de escribir un comentario para explicar
el motivo de su decisién. El proceso de solicitud continuara una vez seleccione la opcion “Submit”.
de trabajo (aplica para PLANTA INTERNA), presentada por el funcionario PEDRO PEREZ, para su
revisién y visto bueno.
Periodo del permiso/licencia solicitado/a: desde 2023-03-15 hasta 2023-03-16.
Funcionario Encargado durante la ausencia del solicitante (cuando apligue): DANIEL FELIPE
HERMANDEZ VARGAS
Approve ~
Comments
Aprobada
Submit
11. Correo Desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS le llegara un correo al usuario solicitante, informando si la solicitud ha recibido el visto bueno por
Aprobacion o | parte de él jefe inmediato o el jefe de gabinete y si el tramite contintia con el envio de la solicitud a Talento Humano o si se da por finalizado.
Rechazo, jefe
inmediato 0
jefe gabinete.

Elabor6  Rodrigo Bocanegra

FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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&

trabajo (aplica para PLANTA INTERNA)

PERMISOS Y LICENCIAS
P PEDRO PEREZ

ara.

233_Certificado Git Bienestar.... .,
280 bytes

ol

Cordial saludo,

2 .

171 KB

tos (172 KB) < Guardar todo en OneDrive -

Ministerio de Relacion

(1) Retencién: Default 5 year Allow Recovery (5 afios) Expira: Lun 13/03/2028 12:30

D Solicitud_233_202303150458... .,
]
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Solicitud de Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de 22 @

B « &« ~

Su solicitud para Permiso remunerado por el uso de |a bicicleta parz llegar a su lugar de trabajo (aplica para PLANTA
INTERMA), ha recibido el visto bueno por parte de MARCOS OBED ARTEGA ALVAREZ v ha sido enviada a la Direccion de

Talentoc Humano para su revision y tramite.

Periodo del permiso/licencia solicitado/a: desde 2023-03-15 hasta 2023-03-16.

Observacion del jefe inmediato; Aprobada

Importante: La solicitud sera efectiva una vez reciba el visto bueno por parte de la Direccion de Talento Humanao.

=~ Responder % Reenviar

Elabor6  Rodrigo Bocanegra

FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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12. Notificacion de | Después de que la solicitud haya tenido el visto bueno por parte del jefe Inmediato o jefe de Gabinete, el area de Talento Humano recibira una
aprobacién o | notificacién para aprobacion o rechazo de la solicitud.
rechazo
Talento
Humano MP Microsoft Power Automate <flow-noreply@microsoft.com:
y ° Para ® Movedades Talento Huma
Directiva de retencion Default 5 year Allow R ) os) Expira 1
Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.
Haga clic aqui para descargar imagenes, Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Qutlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.
. 234 Certificado Git Bienestar.pdf " Solicit d_234_20230315081445.pdf
|@| Approvals | Power Automate
Solicitud de Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar...
Solicitado para MARCOS OBED ARTEAGA ALVAREZ <Marcos.Arteaga@cancilleria.gov.co>
miércoles, 15 de marzo de 2023 3:34 p. m.
Cordial saludo, el funcionario PEDRO PEREZ ha presentado |a solicitud para Permiso
remunerado por el uso de |3 bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para PLANTA
INTERMA), la cual ha recibido visto bueno por MARCOS OBED ARTEGA ALVAREZ, para su
revision y tramite.
Pericdo solicitado desde: 2023-03-15 hasta 2023-03-16
Por favor de su visto bueno (aprobar) o rechace esta sclicitud:
l Aprobar l l Rechazar
Chbtenga la aplicacion Power Automate para recibir notificaciones push y conceder aprobaciones desde cualquier
in. Este mensaje se ha creado mediante un flujo en Power Automate. Mo responda. Microsoft
Elabor6  Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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13. Correo Cuando el area de talento humano apruebe o rechace la solicitud, la aplicacion enviara un correo desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS al
aprobacién o | funcionario solicitante informandole la decision sobre la solicitud. Si la solicitud fue rechazada en el correo se incluira en la observacién la razén
Rechazo del rechazo de la solicitud.
Talento
Humano para Solicitud de Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de p2. @
Solicitante trabajo (aplica para PLANTA INTERNA) £ - i

(i) Retencién: Default 5 year Allow Recovery (5 afios) Expira: Lun 13/03/2028 15:45

o PERMISOS Y LICENCIAS @ « & ~
Paras PEDRC PEREZ Mié 15/03/2023 15:45

234 _Certificado Git Bienestar.... .,
[ ] ] [ ]

i Solicitud_234_202303150814...

2 archivos adjuntos (172 KB) < Guardar todo en OneDrive - Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia + Descargar todo

Cordial saludo,
La solicitud para Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo {aplica para PLANTA

INTERMA) ha sido aceptada y tramitada por la Direccion de Talento Humano.
Usted podré hacer efectivo(a) el permiso/licencia solicitad/a

Periodo del permiso/licenciz solicitado/a: desde 2023-03-15 hasta 2023-03-16.
Funcionario Encargado durante su ausencia {cuando aplique): DAMIEL FELIPE HERMNANDEZ VARGAS

Observacion: aprobado

Elabor6  Rodrigo Bocanegra

FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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14. Correo de

La aplicacion enviara desde la cuenta de Licencias y Permisos un correo al jefe inmediato o al jefe de Gabinete informando sobre la decision del

Talento area de Talento Humano acerca de la solicitud.
Humano al jefe
Inmediato o al . . . . .
jefe de Solicitud de Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para PLANTA aQ
Gabinete INTERNA)
i) Retencion: Default 5 year Allow Recovery (5 afios) Expira: Lun 13/03,/2028 15:45
@ PERMISOS Y LICENCIAS 9 5 & 2 -
Para: © MARCOS OBED ARTEAGA ALVAREZ e 50372003 1545
=) 234 Certificado Git Bienestar... ) Solicitud_234_202303150814...
Cordial saludo, |2 solicitud para Permiso remunerado por €l uso de |z bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para PLANTA INTERNA) presentada por PEDRO PEREZ ha sido aceptada
y tramitada por la Direccién de Talento Humane.
Periodo solicitado desde 2023-03-15 hasta 2023-03-16.
% Responder ~ Reenviar
15. Correo a La aplicacion enviara desde la cuenta de Licencias y Permisos un correo al area de Talento Humano confirmando la decision sobre la solicitud
Talento presentada por el usuario.
Humano

Elabor6  Rodrigo Bocanegra

FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Solicitud de Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para 5 - @\
PLANTA INTERNA) &2 - o .
@ PERMISOS Y LICENCIAS @ & « « -~
D Para: @ Novedades Talento Humano Mié 15/03/2023 15458
| 234 _Certificado Git Bienestarpdf "y [ Solicitud_234_20230315081445.pdf
2 archivos adjuntos (172 KB) <& Guardar todo en OneDrive - Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia = Descargar todo
De: PERMISOS ¥ LICENCIAS <licperth@cancilleria.gov.co>
Enviado el: miércoles, 15 de marzo de 2023 3:45 p. m.
Para: Novedades Talento Humano <novedadestalentochumano@cancilleria.gov.co>
Asunto: Solicitud de Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para PLANTA
INTERNA)
Cordial saludo,
La solicitud para Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para
PLANTA INTERNA) presentada por PEDRO PEREZ, ha sido aceptada y tramitada por la Direccion de Talento
Humano.
El funcionario solicitante podra hacer efectivo/a el/la permiso/licencia solicitadoya.
Periodo del permiso/licencia solicitado/a: desde 2023-03-15 hasta 2023-03-16.
Observacion: aprobado
16. Correo a Desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS, la aplicacion enviara un correo informativo al funcionario que se registré como encargado.
funcionario
encargado

Elabor6  Rodrigo Bocanegra

FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Cordial saludo,

Se informa que el funcionario(a) PEDRO PEREZ ha tramitado una solicitud para Permiso remunerado por el
uso de la bicicleta para llegar a su lugar de trabajo (aplica para PLANTA INTERNA), la cual ha sido aprobada
por el jefe inmedialo y la Direccién de Talento Humano.

Durante su ausencia usted figura como "Funcionario(a) Encargado(a)".

Periodo del permiso/licencia solicitado/a: desde 2023-03-15 hasta 2023-03-16.

€~ Responder 2 Reenviar

libermd Orden
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: IT-FO-04
NOMBRE: GESTION DE TICS / GUIA DE USUARIO VERSION: 2
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO SISTEMAS DE INFORMACION Pagina 28 de 29
Solicitud de Permiso remunerado por el uso de la bicicleta para llegar a su lugar de 51. @
trabajo (aplica para PLANTA INTERNA) €2 '
o PERMISOS Y LICENCIAS R & & ~
Para: DANIEL FELIPE HERNANDEZ VARGAS Mié 15/03/2023 12:30
B 233 _Certificado Git Bienestar.... ., 'E'IL Solicitud_233_202303150438... .,
= 280 bytes = ks
05 a s (172 KB) < Guardar todo en OneDrive - Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia + Descargar todo
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EL HISTORIAL DE CAMBIOS REGISTRADO A CONTINUACION SE DEBE DILIGENCIAR CADA VEZ QUE EL FORMATO CAMBIE
DE VERSION. ESTA PARTE DEL FORMATO NO DEBERA SER IMPRESA PARA LA APLICACION DEL MISMO.

] HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
2 22/11/2022 Implementacion de versionamiento en el formato.
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