Unjversidad Nacignal
Abiarta y 4 Distancia

Bogotd D.C, 9 de marzo de 2017

CIRCULAR INFORMATIVA
610.011

PARA: PERSONAL PLANTA ADMINISTRATIVA, DOCENTES DE CARRERA
DOCENTES OCASIONALES Y HC

ASUNTO : Licencias

Respetados funcionarios.

De manera atenta nos permitimos comunicar los lineamientos frente a las siguientes
situaciones administrativas que no deben solicitarse a través del aplicative de permisos
asi:

LICENCIA NO REMUNERADA

Un empleado se encuentra en licencia ordinaria cuando transitoriamente se separa del
ejercicio de su cargo por solicitud propia. Al vencerse el tiempo iniciaimente solicitado y
aprobado en cualquiera de las licencias o sus prérrogas el empteado debe reincorporarse
al ejercicio de sus funciones.

Se debe dirigir oficio al sefior Rector solicitando |a Licencia No Remunerada con una
antelacién de guince (15) dias a la fecha en que se pretende hacer uso de ella, indicando
jas razones que la justifican, con el visto bueno del jefe inmediato. La Licencia se
autorizara mediante resolucion por el nominador de la universidad.

Ejemplo:

Santa Marta. 9 de marzo de 2017

Doctor

JAIME ALBERTQ LEAL AFANADOR
Hector

UNAD

Respetado doctor,

Me permito solichar Licencia No Remunerada a partir del 27 de marzo de 217 al 15 de ahril de 2017,
Lo anterior, por cuamo {indicar el motivo de fa solicitud de fa Licencia Mo Rermuneradal.

Atentameants, Vio. Bo.

PEPMTO PEREZ DIRECTOR DE CENTRO
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Wto, Bo. vio. Bo.
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Universidad Nacional
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LICENCIAS DE LUTO

Es 12 que se otorga por el fallecimiento de un familiar y consta de cinco (5) dias habiles.
Se solicita a través de un correo electrénico a sthumano@unad.edu.co, anexando
posteriormente el certificado de defuncion.

Parientes fallecidos que dan derecho a fa Licencia por Luto

-Fallecimiento del conyuge, companere o cempafiera permanente
-Primer grado de Consanguinidad: Padres e Hijos

-Segundo grado de Consanguinidad: Hermanos, abuelos y nietos
-Primero de Afinidad: Suegros

-Primero Civil: Hijo adoptado.

Ejemplo:

Palmira, 9 de marze de 2017

Dactor
ALEXANDER CUESTAS

Gerente de Talento Humano

He permite informar gue el dia de ayer fallecid mi {indicar el parentesco del familiar) por fo que soficité Licencia de Luto a
parti del dia de hay.

Atentaments,

PEPITO PEREZ
0.C. No.44444444

Atentamente,

— _ALEXANDER-GUESTAS- CHA
Gerente de Talente Humano

Lilan Herandez
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