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PROCESO GESTIÓN ESTRATÉGICA DEL TALENTO HUMANO SECRETARIA U OFICINA SECRETARÍA ADMINISTRATIVA / DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 

PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS REMUNERADAS Y NO REMUNERADAS. 

OBJETIVO RECONOCIMIENTO DE LICENCIAS PARA LOS FUNCIONARIOS DEL DEPARTAMENTO DE ACUERDO A LO DISPUESTO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE. 

ALCANCE INVOLUCRA A TODOS LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA ADMINISTRACIÓN DEPARTAMENTAL 

 

 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES 
PUNTOS DE CONTROL 

REGISTROS 
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Código] 

 
INICIO 

 

 
 

1. Radicar solicitud 
de licencia 

 

 

 

2. Asignar 
responsable para 
tramitar la licencia 

 

 

 

 
NO 3. Se 

aprueba 
solicitud 

 
7 

SI 

 
A 

 

 

El Servidor Público radica la solicitud de licencia 
remunerada o no remunerada con los soportes que 
correspondan en la ventanilla única FOREST o en la 
Dirección de Talento Humano 

  

 

 
Funcionario de la 
Administración 
Departamental 

  

 

 

 
Oficio de licencia 

 
 

El Servidor Público de la Dirección de Talento Humano 
Recibe la solicitud de licencia y designa el responsable 
que tramitara la solicitud. 

 

 
Dirección de 

Talento Humano 

 
Secretaria 

Talento Humano 
 

Directora 
Administrativa de 
Talento Humano 

 

 
Directora Administrativa de 

Talento Humano 

 

 

 

 

 

El Servidor Público designado revisa si la solicitud de 
licencia puede ser aprobada en los términos solicitados. 

 

 

 

 
 

Dirección de 
Talento Humano 

 

 

 

 

Funcionario 
responsable de la 
Planta de Personal 

 

 

 

 
 

Directora Administrativa de 
Talento Humano 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES 
PUNTOS DE CONTROL 

REGISTROS 
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Código] 

     A 
 

 

4. Proyectar Acto 
Administrativo 

 

 

En el caso que la solicitud sea aprobada se procede a 
proyectar el acto administrativo por el cual se concede la 
licencia y se toman las firmas correspondientes. 

 

 

 
Dirección de 

Talento Humano 

 
Funcionario 
responsable de la 
Planta de Personal  
 
Directora 
Administrativa de 
Talento Humano 

 

 

 

Secretaria Administrativa 

 

 

 

Acto Administrativo 

 

 
     

     

5. Numerar acto 
Administrativo 

El Servidor Público encargado de tramitar la licencia 
solicita la numeración del acto administrativo por parte 
del Despacho del Gobernador. 

 

Despacho del 
Gobernador 

Funcionario del 
Despacho del 
Gobernador 

 

Directora Administrativa de 
Talento Humano 

 
Acto Administrativo numerado 

 

      

     

6. Informar de la 
situación 
administrativa al 
equipo de nómina 

 
El Servidor Público encargado de tramitar la licencia 
informa al equipo de nómina para registrar la novedad 
correspondiente. 

 

Dirección de 
Talento Humano 

 
Funcionario 
responsable de la 
Planta de Personal 

 

Directora Administrativa de 
Talento Humano 

 

Oficio de notificación de 
resultado de gestión 

      

     

7. Comunicar 
resultado de la  

gestión al solicitante 

El Servidor Público encargado de tramitar la licencia 
comunica al solicitante, el resultado de la solicitud y 
realiza las recomendaciones que correspondan. 

 
Dirección de 

Talento Humano 

 

Funcionario 
responsable de la 
Planta de Personal 

 
Directora Administrativa de 
Talento Humano 

 
Oficio de notificación de 
resultado de gestión 

      

     

8. Remitir los 
documentos a la 
Historia Laboral del 
Empleado 

 

 

 
 

El Servidor Público encargado de tramitar la licencia 
envía los documentos que intervinieron dentro del 
proceso a la Historia Laboral del empleado. 

 

 

Dirección de 
Talento Humano 

 
Funcionario 
responsable de la 
Planta de Personal 
y de Historias 
Laborales 

 

 

Directora Administrativa de 
Talento Humano 

FIN     
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD Licencia tramitada 

DEFINICIONES 
 

Ninguna 

 

 

 

 

 
 

OBSERVACIONES 

 

Decreto 648 de 2017, capitulo 5, artículo 2.2.5.5.3 Licencia. Las licencias que se podrán conceder al empleado público se clasifican en: 
 

1. No remuneradas: 
1.2. Ordinaria. 
1.2. No remunerada para adelantar estudios 

 

2. Remuneradas: 
2.1 Para actividades deportivas. 
2.2 Enfermedad. 
2.3 Maternidad. 
2.4 Paternidad. 

2.5 Luto. 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO REVISÓ APROBÓ 

 
 

0 11/11/2022 
Creación del procedimiento, de acuerdo 

Con la nueva estructura administrativa de la entidad. 

 
 
 

CARLOS ANDRES BORNACHERA GOMEZ 
Profesional universitario 

 
 
 

LUISA FERNANDA TRASLAVIÑA AMADO 
Directora Administrativa de Talento Humano 

 


