
 

Ministerio de Relaciones Exteriores 
República de Colombia 

   
 
TIPO DE DOCUMENTO:    FORMATO CODIGO: IT-FO-04 

NOMBRE:   GESTIÓN DE TICS / GUÍA DE USUARIO VERSION:  2 

RESPONSABILIDAD POR APLICACIÓN:  GRUPO INTERNO DE TRABAJO SISTEMAS DE INFORMACIÓN Página 1 de 29 

 

 
 
 
 

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada. 

Elaboró     Rodrigo Bocanegra      FV:   25 / 08 / 17 

 

 

App Licencia y Permisos MRE 

 

 

Guía de Usuario:  

Creación y Registro de Solicitud y Manejo de Aprobaciones 

 

Fecha última actualización 

27/08/2025 

 

  



 

Ministerio de Relaciones Exteriores 
República de Colombia 

   
 
TIPO DE DOCUMENTO:    FORMATO CODIGO: IT-FO-04 

NOMBRE:   GESTIÓN DE TICS / GUÍA DE USUARIO VERSION:  2 

RESPONSABILIDAD POR APLICACIÓN:  GRUPO INTERNO DE TRABAJO SISTEMAS DE INFORMACIÓN Página 2 de 29 

 

 
 
 
 

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada. 

Elaboró     Rodrigo Bocanegra      FV:   25 / 08 / 17 

 

Contenido 

1 Audiencia ................................................................................................................................................................................................................................................................................ 3 

2 Propósito ................................................................................................................................................................................................................................................................................. 3 

3 Procedimiento general ............................................................................................................................................................................................................................................................ 3 

3.1 Ingreso a la aplicación ....................................................................................................................................................................................................................................................... 5 

3.2 Tipo Solicitud y Usuario ..................................................................................................................................................................................................................................................... 7 

3.3 Detalle de la solicitud ...................................................................................................................................................................................................................................................... 12 

  



 

Ministerio de Relaciones Exteriores 
República de Colombia 

   
 
TIPO DE DOCUMENTO:    FORMATO CODIGO: IT-FO-04 

NOMBRE:   GESTIÓN DE TICS / GUÍA DE USUARIO VERSION:  2 

RESPONSABILIDAD POR APLICACIÓN:  GRUPO INTERNO DE TRABAJO SISTEMAS DE INFORMACIÓN Página 3 de 29 

 

 
 
 
 

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada. 

Elaboró     Rodrigo Bocanegra      FV:   25 / 08 / 17 

1 Audiencia 

Este documento es para uso exclusivo de los funcionarios de la Cancillería.  

2 Propósito 

Agilizar el proceso de solicitud de permisos y licencias, así como la disminución de la utilización del papel para realizar este tipo de solicitudes.   

3 Procedimiento general 

En forma general la aplicación permite realizar una solicitud de Permiso o Licencia ante el área de Talento Humano, para esto se realizara inicialmente, la búsqueda 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 

justificación 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 según corresponda (FO2021 o FO2022), para su aprobación o rechazo, si se tiene el visto bueno en esta primera instancia se enviara al área de Talento Humano 

para la aprobación final o rechazo según corresponda.  
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3.1 Ingreso a la aplicación  

Se ingresa a la aplicación por medio de la intranet en ENLACES RAPIDO “Permisos y Licencias”  
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Si es la primera vez que se ingresa a la aplicación aparecerá la siguiente pantalla en donde se le pedirá validar los permisos a las diferentes componentes de la 

aplicación. 

 

Para continuar se deberá seleccionar la opción “Permitir”. 
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3.2 Tipo Solicitud y Usuario  

Esta es la pantalla inicial de la aplicación en donde se solicita diligenciar los datos generales de la solicitud.  
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Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. Solicitud a nombre de Se debe realizar la búsqueda del usuario que registrará la solicitud, también se podrá elaborar a nombre de un tercero. 

  
 

2. Tipo de solicitud 
 

 

 
 
 
Seleccione el tipo de solicitud de la lista, entre las que se encuentran: 
 
Licencia ordinaria 
Licencia de luto 
Permiso remunerado hasta por 3 días hábiles (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 Día de la Familia (Resolución 5695 de 2022) 
Permiso remunerado por Cumpleaños (Resolución 2422 de 2019) 
Permiso remunerado por ejercer el derecho al voto 
Permiso remunerado por Jurado de votación 
Permiso remunerado adicional para Licencia de Luto – Aplica solo para funcionarios que laboran en EUROPA, ASÍA, ÁFRICA 
Y OCEANÍA 
Permiso remunerado adicional para Vacaciones – Aplica solo para funcionarios que laboran en ASÍA, ÁFRICA Y OCEANÍA 
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3. Descripción de la solicitud. Al seleccionar el tipo de solicitud aparecerá en un recuadro una descripción de la solicitud que se va a registrar, para mayor 
comprensión del usuario. 

 
4. Modificación del cargo cuando este 

no corresponda. 
Haciendo clic en el lapiz se podrá cambiar el cargo del funcionarió, este cambio solo afecta la solicitud que esta realizando. 
 

 
 

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 opción que este marcada. 
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5. Continuar con la solicitud.  Para continuar con la solicitud, seleccione esta opción 
 

 
 

6. Salir de la aplicación. Para salir de la aplicación utilice X, en la parte superior derecha. 
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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 justificación y permite adjuntar los soportes si es necesario. 
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Acciones del 
usuario 

Resultados del sistema 

1. Ingreso de las 
fechas del 
periodo de la 
licencia o 
permiso.  

 

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 
condiciones y/o restricciones que se debe tener en cuenta según el tipo de solicitud.  
 

 
 

2. Ingreso de la 
Justificación.  
 

En este recuadro se digita la justificación de la solicitud de que se esta realizando, para algunos casos esta justificación esta predefinida. Como 
por ejempolo en el caso que seleccione Licencia por uso de bicibleta, en esta caso la justificacion parece como se muesta a continuación, 

 

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

3. Ingreso del 
Documento 
Adjunto 

Esta opción se utiliza para ingresar el documento tipo .PDF que sirve como soporte de la solicitud. 

 
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. Así 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)” 
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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 búsqueda. Puede ser o no obligatorio 
dependiendo de la solicitud lo cual se indica por el (*) que aparece en el nombre del campo. 
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5. Modificar jefe 
inmediato 

En caso de que la información del jefe inmediato no aparezca o no concuerde con la realidad se puede realizar el cambio, marcando esta casilla. 
 

 
 

La cual habilitara un cuadro de búsqueda para seleccionar un nuevo funcionario que figure como jefe inmediato.  

 
 
 
 
 

6. Registrar 
Solicitud 

Mediante este botón se realiza el registro de la solicitud. 
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7. Pantalla de 
confirmación.  

 
Si la solicitud se registra correctamente aparecerá esta pantalla de notificación. 
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8. Correo de 
confirmación al 
solicitante. 

Desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS le llegará al funcionario solicitante un correo de indicando que la solicitud se registró correctamente 
en él sistema.  
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9. Archivos 
adjuntos  

Los correos enviados desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS, durante el proceso de solicitud también incluirán como archivos adjuntos el 
formato GH-FO-221 o GH-FO-222, según corresponda, los cuales ya estará diligenciados con la información de la solicitud.  

 
Formato diligenciado. 
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También se incluye el soporte que haya adjuntado el solicitante, dependiendo del tipo de solicitud.  

 
 

10. Notificación de 
visto bueno 
(aprobación) o 
rechazo jefe 
inmediato o 
jefe de 
Gabinete 

El jefe inmediato recibirá una notificación desde la cuenta Microsoft Power Automate, en la cual deberá dar el visto bueno (aprobar) o negar la 
solicitud de licencia o permiso registrada por el funcionario, se adjuntan en esta notificación el formato de solicitud diligenciado y el soporte de la 
solicitud.  
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Después de seleccionar aprobar o rechazar el usuario (jefe inmediato o jefe de gabinete) tendrá la opción de escribir un comentario para explicar 
el motivo de su decisión. El proceso de solicitud continuará una vez seleccione la opción “Submit”.  
 

 
 

11. Correo 
Aprobación o 
Rechazo, jefe 
inmediato o 
jefe gabinete. 

Desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS le llegará un correo al usuario solicitante, informando si la solicitud ha recibido el visto bueno por 
parte de él jefe inmediato o el jefe de gabinete y si el trámite continúa con el envío de la solicitud a Talento Humano o si se da por finalizado.  
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12. Notificación de 
aprobación o 
rechazo 
Talento 
Humano 

Después de que la solicitud haya tenido el visto bueno por parte del jefe Inmediato o jefe de Gabinete, el área de Talento Humano recibirá una 
notificación para aprobación o rechazo de la solicitud.  
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13. Correo 
aprobación o 
Rechazo 
Talento 
Humano para 
Solicitante 

Cuando el área de talento humano apruebe o rechace la solicitud, la aplicación enviará un correo desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS al 
funcionario solicitante informándole la decisión sobre la solicitud. Si la solicitud fue rechazada en el correo se incluirá en la observación la razón 
del rechazo de la solicitud. 
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14. Correo de 
Talento 
Humano al jefe 
Inmediato o al 
jefe de 
Gabinete 

La aplicación enviará desde la cuenta de Licencias y Permisos un correo al jefe inmediato o al jefe de Gabinete informando sobre la decisión del 
área de Talento Humano acerca de la solicitud. 
 

 
 
 
 
 
 
 

15. Correo a 
Talento 
Humano  

La aplicación enviará desde la cuenta de Licencias y Permisos un correo al área de Talento Humano confirmando la decisión sobre la solicitud 
presentada por el usuario.  
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16. Correo a 

funcionario 
encargado 

Desde la cuenta PERMISOS Y LICENCIAS, la aplicación enviará un correo informativo al funcionario que se registró como encargado. 
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