
Terminación justa causa

Egreso / Retiro

Inicio

Ingreso

Ficha

Datos de contacto (respuestas) 
(1)

Ejercicio laboral

Inicio/FinProcedimiento

LicenciasIncapacidadesPermisos

Calamidad domestica 
comprobada

Diligencia personal

ART. 36º inciso 1 del 
Reglamento Interno de 
Trabajo de ROSA DE 

SAROM S.A.S.

Cumplir cita médica u 
odontológica

FR-13 Solicitud de Permisos

Revisión de la solicitud ¿Amerita 
terminación de 

contrato?

Llamado de atención

Notificación al funcionario

Sí

Paternidad / MaternidadCalamidad doméstica
¿Considera tomarse 

los cinco días?

FR-16 Solicitud y Autorización 
de Vacaciones

Terminación contrato

FR-60 Documentos para 
selección de personal

Renuncia voluntaria

¿Se acepta la renuncia?
Carta preaviso terminación de 

contrato
Notificación terminación de contrato

Fin

Vacaciones Evaluaciones

Programar fecha inicio - final

Selección del funcionario

Actividad Documento Decisión Mensaje Informativo

La solicitud debe 
presentarse con una 

anterioridad no menor 
a dos días hábiles del 

día del permiso

¿El permiso es 
aprobado?

Sí

Recepción de los docmentos 
de soporte

Remunerado No remunerado

Emisión de respuesta al 
funcionario

No
Notificación de la respuesta 

negativa a la solicitud de 
permiso del funcionario

¿Se generó 
incapacidad?

NoRecepción de soporte de la 
asistencia a la cita

Emisión de respuesta al 
funcionario

¿Se generó 
incapacidad?

No

Sí

¿La 
incapacidad es por 3 

días o más?

Sí

Recepción incapacidad

Sí

Recepción epicrisis o historia 
clínica

Validación del soporte por 
parte del administrador

No
Recepción de la incapacidad 

menor a 3 días

Sí

Recepción soporte asistencia a 
la cita

Validación del soporte por 
parte del administrador

Validación del soporte por parte 
del administrador

Validación del jefe inmediato 
sobre el tiempo recuperado

Sin la 
culminación 

exitosa 
de estas 

tres 
actividades, 

el 
sistema 
no deja 

al 
funcionario 

volver a 
solicitar 

permisos

Sin la 
culminación 
exitosa de 

estas 
actividades, el 

sistema no deja 
al funcionario 

volver a solicitar 
permisos

Revisión de la solicitud

¿El permiso es 
aprobado?

Recepción de los docmentos 
de soporte

Remunerado No remunerado

Emisión de respuesta al 
funcionario

Notificación de la respuesta 
negativa a la solicitud de 
permiso del funcionario

Emisión de respuesta al 
funcionario

Sí

No

¿El 
permiso es por medio 

día o más?
NoRecepción de soporte de la 

calamidad

Validación del soporte por parte 
del administrador

Validación del jefe inmediato 
sobre el tiempo recuperado

Sin la 
culminación 

exitosa 
de estas 

tres 
actividades, 

el 
sistema 
no deja 

al 
funcionario 

volver a 
solicitar 

permisos

¿El 
permiso es por medio 

día o más?

No

Recepción de soporte de la 
calamidad

Validación del soporte por parte 
del administrador

Sin la 
culminación 
exitosa de 

estas 
actividades, el 

sistema no 
deja al 

funcionario 
volver a 
solicitar 

permisos

La solicitud debe 
presentarse con una 

anterioridad no menor 
a dos días hábiles del 

día del permiso

Sufragio Matrimonio Estudio Ocasionales

ART. 36º inciso 4 del 
Reglamento Interno de 
Trabajo de ROSA DE 

SAROM S.A.S.

FR-13 Solicitud de Permisos

Recepción del certificado 
electoral

Revisión de la solicitud

¿El permiso es 
aprobado?

No
Recepción de nueva propuesta 

para fecha del permiso

¿El permiso es 
aprobado?

No Sí
Notificación de respuesta al 

funcionario

Sí

Todo trabajador tiene 
derecho a un permiso 
remunerado de tres (3) 

días hábiles cuando 
contraiga matrimonio

FR-13 Solicitud de Permisos

Revisión de la solicitud

¿El permiso es 
aprobado?

No

Notificación de respuesta 
negativa de la solicitud al 

funcionario

Sí

Notificación del concepto de 
aprobado a la solicitud del 

funcionario

Recepción acta de matrimonio

Validación del soporte por 
parte del administrador

Sin la 
culminación 

exitosa de estas 
actividades, el 

sistema no deja 
al funcionario 

volver a solicitar 
permisos

¿El 
permiso es por 

menos de 3 horas a la 
semana?

FR-13 Solicitud de Permisos

No

ART. 36º inciso 9 
Reglamento Interno de 
Trabajo de ROSA DE 

SAROM S.A.S.

Sí

Recepción del soporte de pago 
de matrícula

Recepción del horario generado 
por el sistema de la Institución 

Educativa Superior (I.E.S.).

Revisión de la solicitud

¿El permiso es 
aprobado?

No

Notificación de respuesta 
negativa de la solicitud al 

funcionario

Notificación al funcionario

Sí

No remunerado

Sí

Remunerado

Notificación al funcionario

Validación recuperación del 
tiempo por parte del 

administrador

FR-13 Solicitud de Permisos

Revisión de la solicitud

¿El permiso es 
aprobado?

No

Notificación de respuesta 
negativa de la solicitud al 

funcionario

Notificación al funcionario

Sí

No remunerado

Sí

Remunerado

Notificación al funcionario

Validación recuperación del 
tiempo por parte del 

administrador

Sí

Oficio licencia

Oficio respuesta 

Remunerada No remunerada

Notificación de la respuesta al 
funcionario Envío de copia a nómina

Recepción del Registro Civil 
del recién nacido

Recepción del certificado de 
nacido vivo

Oficio respuesta

Notificación al funcionario Envío de copia a nómina

Oficio solicitud

Recepción del acta de defunción 
o obituario

Oficio respuesta

Notificación al funcionario Envío de copia a nómina

Procesos disciplinarios

Acceso: 
Gerente 
Dir.T.H. 

Abogada 
Laboral

FR-58 Informe de Área RS

FR-46 Citación a Descargos

Sanción

NoNo

Suspensión

No

Multa

Documento por parte de la 
abogada

Envío de copia a nómina Notificación al funcionario

Documento por parte de la 
abogada

¿Son 
autorizadas las 

vacaciones?
NoOficio respuesta

Sí

Plantilla Carta autorización

Envío de copia a nómina

Oficio notificación Talento 
Humano

Envío copia de notificación a 
nómina

Permitir asignar por funcionario 
el tipo de evaluación y 
seleccione al evaluado

Evaluación de desempeño 
MTTS

Evaluación desempeño jefe 
MTTS

FR-29 Acta de Entrega de Cargo FR-30 Paz y Salvo

Recepción del formato FR-29 Acta 
de Entrega de Cargo debidamente 

diligenciado por el funcionario y 
aprobado por su jefe inmediato

Recepción del paz y salvo 
debidamente gestionado por el 

funcionario

Formato FR-30 Paz y Salvo 
debidamente diligenciado, con todas 

las firmas requeridas y validado 
como aprobado

FR-05 Autorización Examen 
Funcionarios

FR-31 Certificación Laboral
FR-32 Autorización Retiro de 

Cesantías

Envío de los cuatro documentos 
anteriores al correo electrónico del 

funcionario

Sí

Aceptación de renuncia

NoProceso disciplicario

Lo emite la 
abogada, 

conforme a 
las 

especificaciones 
del caso

Ver Anexo *1

Vista interfaz

C
onvenciones

Ver Anexo *3

Ver Anexo *2

Ver Anexo *4
FR-33 Encuesta de clima 

laboral












