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El siguiente manual detalla los pasos a seguir para solicitar y gestionar permisos a través del 
Módulo de Trámites Administrativos de la Intranet. 

1. Acceso e Inicio de Sesión 

Para realizar la solicitud de permisos, primero debe acceder al Módulo de Trámites 
Administrativos. Siga estas instrucciones: 

1.​ Opción de Acceso: Inicie sesión dando clic en el botón Iniciar Sesión ubicado en la 
parte superior derecha de la página Inicial de la Intranet. 

 

 

2.​ Ingreso de Credenciales: Será redirigido a la interfaz de Login. Ingrese su usuario y 
contraseña.​
(Nota: Su usuario y contraseña por defecto corresponden a su número de cédula. 
Durante el primer inicio de sesión, será obligatorio cambiar su contraseña por medidas de 

 



 

seguridad). 
3.​ Una vez ingresadas sus credenciales, dé clic en el botón Iniciar Sesión. 
4.​ Selección de Perfil: A continuación, seleccione su perfil de funcionario dando clic en el 

checkbox ubicado en la columna Acción. Una vez seleccionado, dé clic en el botón 
Ingresar. 

 

2. Creación de la Solicitud de Permiso 

Una vez que haya iniciado sesión correctamente, visualizará un conjunto de opciones en el 
menú principal. 

1.​ Diríjase a la opción Mis Permisos, la cual le permitirá iniciar una nueva solicitud. 
2.​ Complete el formulario de Solicitud de Permisos. Los datos obligatorios que solicitará el 

sistema son los siguientes: 
○​ Fecha de Inicio del permiso. 
○​ Fecha de fin del permiso. 
○​ Tipo de permiso a realizar. 
○​ Documento adjunto (solo en caso de que el tipo de permiso lo amerite). 

Nota Importante: Por defecto, el sistema asigna automáticamente a quién va dirigido el 
permiso con base en su situación actual dentro de la institución; por lo tanto, este campo 
no es editable. 

 



 

 

Una vez ingresados todos los datos en el formulario, dé clic en el botón Enviar Permiso. Esto 
iniciará el flujo de aprobación consecuente hasta que se le genere la acción de personal 
correspondiente. 

3. Revisión de Estado y Notificaciones 

Para dar seguimiento a sus trámites, la plataforma ofrece una herramienta de revisión 
integrada: 

●​ Pestaña Permisos Solicitados: Si desea revisar el estado del permiso actual o de 
permisos anteriores, dé clic en esta pestaña, ubicada dentro de la misma sección Mis 
Permisos. 

●​ Acciones de Personal: Dentro de esta vista puede revisar el estado actual y descargar 
las acciones de personal de aquellos permisos que ya han sido gestionados y aprobados 
por Talento Humano. 

●​ Notificaciones Automáticas: Es importante mencionar que el Sistema Intranet le 
notificará automáticamente sobre cualquier evento ocurrido con su permiso (ya sea 
Aprobación o Rechazo) a través de su correo institucional. 
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