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1. INGRESO A LA APLICACION

Ahora a través del PSI puede solicitar permiso, el cual sera autorizado por su Jefe o

comandante directo

1.1 FUNCIONALIDADES

Ahora a través del PSI puede solicitar permiso, el cual sera autorizado por su Jefe o

comandante directo

» Para registrar la solicitud de permiso, ingrese al PSI con su usuario y clave
institucional, luego de click en la pestafia Utilitarios, Permisos y en el Submenu
Registrar Solicitud.
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» En la ventana Solicitud Permisos Personales, haga clic en la pestafia Registrar

Solicitud,

» Seleccione Tipo de permiso, fecha y hora de salida, fecha y hora de llegada y detalles

del permiso.
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Buenos Dias ST. ALDEMAR ANDRE S OSPINA MORALE S, hoy estd do cumpleafios

Solicitud Permisos Personales

Reoegistro Permisos
ipo de
¥

Detalle dol Permiso;

(GRUDE - GRUPO DESARROLLO TECNOLOGICO |

(Seleccione a Escalar ]

Para escalar el permiso se cuenta con dos opciones, la primera seleccionando el jefe o
comandante de la dependencia o grupo donde labora, o en su defecto digitando el nUmero
de cedula si el funcionario no se encuentra en la lista de seleccion.

Opcién 1
» En la parte inferior, de click en el campo “Dependencia Jefe”, alli se despliega un
listado de las dependencias o areas de la unidad a la que usted labora, seleccione la

gue pertenece su jefe directo o quien debe autorizar su permiso.

» El sistema por defecto le ubica la unidad o dependencia donde esté usted actualmente
asignado en SIATH.

Solicitud Permisos Personales

Permisos Otoraados Autorizados por SIATH

Tipo de Permiso: ]
Focha Saliga: Hora Salida: 10:00
Fecha Liegada: Hora Liegada: 12:00
ra asistir a cita medica en las instalaciones de la unidad medica del norte
Detaile del Permiso:
e: JGUCON - GRUPO CONECTIVIDAD [ |

Cedula: OFITE - OFICINA ASESORA TELEMATICA -
m SEPRI - SECRETARIA PRIVADA

GUGED - GESTION DOCUMENTAL

GUSAP - SOPORTE ¥ APOYO

COTEL - COORDINACION ENLACE DE
TELEMATICA

GUCON - GRUPO CONECTIVIDAD

GACOM - GRUFPO ADMINISTRACION CENTRO DE
COMPUTO

GRUMA - GRUPO MESA DE AYUDA

GARTE - GRUPDO ADMINISTRACION ¥ SOPORTE
™ OE RECURSOS TECNOLOGICOS g
—
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» Posterior a ello, se despliega el listado de funcionarios que se encuentra en el mismo
grado o de mayor jerarquia asociados a la dependencia seleccionada, alli debe
indicar a quien escalar el permiso.

Solicitud Permisos Personales

Permisos Otorgados Rmmnd Autorizados por SIATH

Registro Permisos..

Tipo de Permiso:  (Cita Médica )

Fecha Salida: 12/08/2015 Hora Salida: 10:00
Fecha Lilegada: 12/08/2015 Hora Llegada: 12:00

De manera atenta solicito permiso para asistir a cita medica en las instalaciones de la unidad medica del norte

Detalle del Permiso:

Dependencia Jefe: (GRUDE - GRUPO DESARROLLO TECNOLOGICO )
Solicitar a: ISeleccicne a Escalar I
Cedula: ra:

Seleccione a Escalar
CT - SUAREZ LADINO EDWIN DARIO
ST - CASTANEDA RINCON HILDEBRANDO
ST - MIRANDA HERNANDEZ MAXIMO HEBERTO

ST - VIZCAINO RODRIGUEZ MAURO STEPHANO
ST - OSPINA MORALES ALDEMAR ANDRES

» Una vez identificado el funcionario que autorizar4 o emitird un concepto de viabilidad
al permiso solicitado, de clic en “Solicitar”, inmediatamente el permiso queda
cargado en la bandeja del funcionario a la espera de la autorizacion.

INICIO c - c -~ Mi i6n - Utilitarios ~ Consultas ~ Publicaciones ~ Salir

Buenos Dias ST. ALDEMAR ANDRES OSPINA MORALES, hoy esta de cumpleafios:

¥

Solicitud Permisos Personales

Permisos Otorgados wa Autorizados por SIATH

Registro Permisos

Tipo de Permiso: e (Seleccione ]

Fecha Salida: : Hora Salida:
Fecha Liegada: Hora Liegada:
Detalle del Permiso:

Dependencia Jefe: [GRUDE - GRUPO DESARROLLO TECNOLOGICO ]

Solicitar a: (Seleccione a Escalar )

Cedula: NTIF ) Escalar a:
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Opcidn 2

» En caso que la dependencia o el funcionario no figuren en la lista desplegable, usted

puede
desplegable “Dependencia Jefe”,
cédula a escalar”.

Solicitud Permisos Personales

Autorizados por SIATH

realizar la busqueda por numero de identificacion, para ello en la lista
seleccione la opcion “Habilitar Consulta por

Registro Permisos

Detalle del Permiso:

Dependencia Jefe: [Habilitar consulta por Cédula a escalar ] |
Solicitar a:
Codaie: Habilitar consulta por Cédula a escalar =

OFITE - OFICINA ASESORA TELEMATICA
SEPRI - SECRETARIA PRIVADA

GUGED - GESTION DOCUMENTAL
GUSAP - SOPORTE Y APOYO

Tipo de Permiso: (Cita Médica )|
Fecha Salida: 12/08/2015 Hora Salida:
Fecha Lilegada: 12/08/2015 Hora Liegada:
De manera atenta solicito permiso para asistir a cita medica en las

10:00
12:00

instalaciones de la unidad medica del norte

SI. ALEXANDER LUNA RUIZ

COTEL - COORDINACION ENLACE DE
TELEMATICA

GUCON - GRUPO CONECTIVIDAD
GACOM - GRUPO ADMINISTRACION CENTRO DE

COMPUTO

= = GRUMA - GRUPO MESA DE AYUDA
m- GARTE - GRUPO ADMINISTRACION Y SOPORTE z

» El sistema habilita la opcion “Cedula”, donde

se debe digitar el namero de

identificacion del funcionario quien autoriza el permiso o emite un concepto de
viabilidad, de click en “Ir”, automaticamente en el campo “Escalar a” muestra el

grado y nombre del Funcionario.
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Solicitud Permisos Personales

Permisos Otorgados RlsghrSni:im Autorizados por SIATH

Registro Permisos. ..

Tipo de Permiso: [Cita Médica ]

Fecha Salida: 12/08/2015 Hora Salida: 10:00
Fecha Liegada: 12/08/2015 Hora Llegada: 12:00

De manera atenta solicito permiso para asistir a cita medica en las instalaciones de la unidad medica del norte

Detalle del Permiso:

Dependencia Jefe: [Habilitar consulta por Cédula a escalar ]
Solicitar a: [sele eafk |
Cedula: 79955067 m Escalar a: CT. EDWIN DARIO SUAREZ LADINC

» Para finalizar, después de verificar que el funcionario que figura en el campo es a
guien se debe escalar el permiso, haga click en “Solicitar”, inmediatamente el
permiso queda cargado en la bandeja del funcionario a la espera de la autorizacion.

Solicitud Permisos Personales

Permisos Otorgados Regiarmn Autorizados por SIATH

Registro Permisos. ..

Tipo de Permiso: (Cita Médica ]
Fecha Salida: 12/08/2015 Hora Salida: 10:00
Fecha Llegada: 12/08/2015 Hora Liegada: 12:00

De manera atenta solicito permiso para asistir a cita medica en las instalaciones de la unidad medica del norte.

Detalle del Permiso:

Dependencia Jefe: [Hab\lilar consulta por Cédula a escalar ]
Solicitar a: [Sele eak I
Cedula: 79955967 m Escalar a: CT. EDWIN DARIO SUAREZ LADINO
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» En la pestafia de “Permisos Otorgados” se puede verificar el estado de la solicitud
realizada, ademéas aparece el historial de los permisos solicitados y su respectivo
estado.

INICIO  Clasificados~  Constancias~  Milnformacion~  Utilitarios v Consultas ~ Publicaciones~  Salir

Buenos Dias ST. ALDEMAR ANDRES OSPINA MORALES, hoy esta de cumplearios: Victor Alfonso Orozco Giraldo - GINTE

Solicitud Permisos Personales

Permisos Otorgados Regitrar Solicitud Autorizados por SIATH

Reladion Permisos

> Fecha |Hora |Fecha |Hora
i i C
E i Liegada w

De manera respestuosa

NOTA: Después de ser autorizado su permiso, no olvide registrar la hora de salida y
llegada del mismo.
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