
    

 
 

 

 

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR PERMISOS A TRAVÉS DEL APLICATIVO 
IRIS 

 
1. Ingresar a IRIS (http://iris.prosperidadsocial.gov.co/webkactus/frmLogin.aspx) con 

número de cédula y Contraseña; tener en cuenta que el acceso se debe 

realizar por Google Chrome o Internet Explorer Versión 11 o Superior. 
 

 
 

2. Al Ingresar a IRIS; el empleado debera acceder a la opción de Mis 

Solicitudes – Mis Permisos; por el menú lateral Izquierdo: 
 

 
 

3. En el costado derecho de la página; encontrará el historial de permisos 
solicitados o en su defecto estara vacia la pagina; para generar un nuevo 

permiso se debe hacer click en el signo mas que esta  ubicado en la parte 
superior izquierda: 

http://iris.prosperidadsocial.gov.co/webkactus/frmLogin.aspx


    

 
 

 

 
 

 
 

4. Se desplegará el siguiente formulario; en el cual se deben diligenciar los 

campos resaltados en amarillo de la siguiente manera: 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 



    

 
 

 

Motivo Del ausentismo: 

 

 
 

Se debe seleccionar de acuerdo a la necesidad del Servidor Publico. 

 
Fechas del Ausentismo: 

 

 
 

Se debe seleccionar la fecha y hora de inicio y fin del permiso de acuerdo 

a la necesidad del servidor publico. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



    

 
 

 

 

Observaciones: 
 
 

 

 
 

Se detallan las observaciones pertinentes teniendo en cuenta las 

restricciones de cantidad de caracteres maximo y el tipo de los mismos. 
 

 
 

5. Una vez ingresada esta informacion se debe hacer click en la opcion 

guardar ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla. 
 
 

 
 

6. Si la solcitud cumple con todas las politicas establecidas se generara el 
siguiente mensaje el cual indica que se guardo correctamente el permiso y 

que incia tramite de aprobación por parte del coordinador y/o jefe 
inmediato y de la subdireccion de talento humano 

  

 

 


