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OBJETIVO

Describir cada uno de los pasos que se requieren para tramitar y otorgar la solicitud
de permisos o licencias por parte de los funcionarios de la Entidad.

ALCANCE

El procedimiento aplica a las actividades desde que se recibe la solicitud por parte
del funcionario interesado hasta que se registra en la hoja de vida la autorizacion
del permiso o la licencia.

DEFINICIONES

Licencia: Suspension temporal de un funcionario de su obligacion de prestar el
servicio para el cual se contrato, ya sea por solicitud propia, enfermedad,
maternidad o paternidad.

Licencia no remunerada: Suspension temporal por parte del funcionario, de su
obligacion de prestar el servicio para el cual se le contrato, y por parte de la Entidad,
de su obligacion de remunerarlo. No obstante, la Entidad continta con la obligacion
de realizar los aportes de seguridad social durante el tiempo que dure la licencia, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 53 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Permisos: Autorizacidn que se otorga a un funcionario para ausentarse
temporalmente de la Entidad hasta por tres (3) dias habiles, con remuneracion.

RESPONSABLE

El Director (@) Administrativo @ y Financiero y Técnico de Gestion del Talento
Humano, es el responsable de que este procedimiento se cumpla y de asegurar el
entrenamiento del personal para su entendimiento y su aplicacion correcta.

GENERALIDADES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir la solicitud del permiso o la licencia el funcionario interesado remite la
solicitud del permiso o la licencia a su jefe inmediato, justificando el motivo para
ausentarse y el tiempo requerido.
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Evaluar y aprobar solicitud de permiso o licencia; el jefe inmediato recibe la solicitud
de permiso o licencia. En el caso de permisos, se encarga de evaluar y autorizar la
solicitud, posteriormente, remite al Director (a) Administrativo o Técnico Operativo
de Gestion del Talento Humano, copia de la solicitud anexando el visto bueno
correspondiente y procede a notificar al funcionario solicitante.

Este procedimiento pretende establecer los lineamientos para otorgar licencias a los
funcionarios de la Entidad, bien sea por maternidad, paternidad o licencias no
remuneradas y permisos laborales hasta por tres dias habiles cuando un trabajador
g lo solicite, justificando de antemano las razones por las que se ausenta de su puesto
| de trabajo.

El jefe inmediato del funcionario solicitante, sera el Unico responsable de la
autorizacion de los permisos.

El jefe de area debe informar a la oficina del Director (a) Administrativo, la
aprobacion de los permisos de los funcionarios, mediante el envio de la autorizacion
de salida y permiso.

En el caso de solicitud de licencias, el Director es el responsable de la evaluacion y
aprobacion de la misma.

La solicitud de permisos se debe remitir al jefe inmediato con 2 dias de anticipacion.
En el caso de las licencias se remiten con 7 dias de anticipacion.

Para la solicitud de licencias, el jefe inmediato remite la solicitud a la Direccion,
expresando las consideraciones y motivos para su autorizaciéon, seguidamente, el
director evaltua y aprueba la solicitud.

|
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l En el caso de desaprobacién de solicitud de permiso y licencia se notifica al
J funcionario, justificando los motivos de la negacion.
I

|

Recibir aprobacion de solicitud de permiso o licencia: La Direccion Administrativa o
en su defecto el area de Talento Humano recibe la autorizacion del permiso o
u licencia respectivamente, mediante el oficio con visto bueno y procede a la
ﬁ autorizacion de salida y permiso. En el caso del permiso procede a archivar en el
r expediente del funcionario solicitante.

|

I. En el caso de las licencias: Remite a la oficina del juridico la autorizacion de la
| solicitud con el visto bueno del jefe inmediato y la autorizacion del Direccion
] Administrativa, con el fin de elaborar el acto administrativo por medio del cual se
concede la licencia al funcionario.
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Elaborar el acto administrativo: Para otorgar licencia Una vez el juridico recibe la
solicitud y autorizacion de la licencia, la remite a Direccion Administrativo, quien se
encarga de proyectar el acto administrativo por medio del cual se otorga la licencia
y posteriormente, con previo visto bueno.

Recibir acto administrativo firmado y registrar las novedades en el sistema: El
Técnico Operativo de la oficina de talento humano, recibe el acto administrativo
firmado por el director, seguidamente, registra las novedades en el sistema, para lo
concerniente a pago de seguridad social y llevar el ausentismo.

Notificar al funcionario solicitante la decisién y Archivar: Una vez el Técnico
Operativo de Gestion del Talento Humano registra las novedades, procede a
notificar al funcionario solicitante mediante memorando escrito la aprobacion de la
licencia y archiva la documentacion (Solicitud de licencia y acto administrativo) en
el expediente del funcionario.

Permiso académico compensando: Al empleado publico se le podra otorgar permiso
académico compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas
mensuales, por dos (2) anos, prorrogables por un (1) ano, para adelantar programas
académicos de educacion superior en instituciones legalmente reconocidas. El
otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del servicio, a juicio del
jefe del organismo. En el acto que se confiere el permiso se debera consagrar la
forma de compensacion del tiempo que se utilice para adelantar los estudios, para
lo cual se le podra variar la jornada laboral del servidor dentro de los limites
sefalados en la ley. (Decreto 648 de 2017).

Permiso para ejercer la docencia universitaria: Al empleado publico se le podra
otorgar permiso remunerado para ejercer la docencia universitaria en hora catedra
hasta por cinco (5) horas semanales. El otorgamiento del permiso estara sujeto a
las necesidades del servicio a juicio del jefe del organismo. (Decreto 648 de 2017)

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”

Calle 9613 N.°. 99" -36, 'Terminal de transporte, Telefax: 825 13 62, Chigorodo, Antioquia
l-mail: seeretaria@ascochigorodo.gov.co



CHIGORODO E.S.P

CHIGO! DG,

Competitivo

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA TRAMITE DE INCAPACIDADES Y
' LICENCIAS

ENFERMEDAD
GENERAL

- ENFERMEDAD

DE ORIGEN
PROFESIONAL
Y/O
ACCIDENTE DE
TRABAJO

LICENCIA
PREPARTO O
LICENCIA DE
MATERNIDAD
ABORTO

PARTO CON
CRIATURA NO

~ VIABLE

ADOPCION

LICENCIA DE
PATERNIDAD

DOCUMENTOS

Original de la incapacidad
expedida por el médico u
odontdlogo tratante.

Sila incapacidad es expedida en
diferente red de servicio de la
EPS del afiliado debe entregar

Original de la incapacidad
transcrita.

Original de la incapacidad
expedida por el médico tratante

Original de la licencia expedida por
el médico tratante

Original de la licencia expedida
por el medico tratante

DIAS

Desde el dia 1 hasta el dia 2 de
incapacidad 100% del IBC reportado
a la fecha de inicio de la incapacidad

Desde el dia 3 hasta el dia 90
de incapacidad

Desde el dia 91 hasta el dia 180

Desde el dia 181 en adelante,
la Administradora del Fondo
de Pensiones - AFP al cual se
encuentre afiliado el
servidor(a), asume el pago

| del subsidio por incapacidad.

Desde el dia 1 hasta 720 dias

1 02 semanas segun el caso

Duracion normal de diecisiete
(18) semanas contadas desde
la fecha del parto, 126 dias
calendario.

De dos a cuatro semanas
segun prescripcion del
medico tratante.

Fotocopia del acta de entrega del
nino(a) o adolescente por parte
del ICBF o institucion autorizada

__ _porelmismo.
Registro Civil de Nacimiento del
menor, el cual debe presentarse
maximo dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento del
menor. En los casos de adopcion,
fotocopia del acta de entrega del
menor del ICBF o institucion
autorizada por el mismo.

En el evento en que el padre |
quede a cargo del recién nacido |

sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad o muerte, debera
presentar la incapacidad o
certificado de defuncion de la
madre.

18 semanas

Ocho (8) dias habiles

Duracion normal de diecisiete
(17) semanas contadas desde
la fecha del parto, o de
dieciséis
(16) o dieciocho (18) semanas
por decision medica.
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66,67% del IBC

VALORA |
RECONOCER |

100% del IBC reportado |
a la fecha de inicio de la
incapacidad

reportado a la fecha de
inicio de la incapacidad
50% del IBC reportado
ala fecha de inicio de la |
incapacidad

No aplica

100% del IBC
reportado a la
fecha de inicio de
la incapacidad

100% del IBC |
reportado a la ‘
fecha de inicio de
la licencia

100% del IBC
reportado a la
fecha de inicio de
la licencia

100% del IBC
reportado a la
fecha de inicio de
la licencia.

\
100% del IBC |
reportado a la \
fecha de inicio de |
la licencia.
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FLUJOGRAMA DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

+ Solicitud de permisos o licencias
+ Notificacion de aprobacion o desaprobacion

+ Resolucion

para otorgar licencia

4+ Novedades a la nOmina

NORMATIVIDAD

+ Reégimen del empleado Publico.
+ Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Comuniquese y cumplase

I ucfabe

DUNEL ALBERTO PASTRANA BALDIRIS

GERENTE
| ELABORO ~ REVISO | APROBO
Martha Guzman Bedoya Dunel Alberto Pastrana Dunel Alberto
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