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LIORIGEN: Gliodh 9442 DRER$ION GENERALGUTIERREZ CASTANEE

CIRCULAR Nro._ | DESED: Destio: SUBDIREGGION OE GESTION CORPORATIVA Y CON:
ASUNTO: Asunio: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PERMISOS Y I

10000

PARA: Subdirectoresfas y Asesores/as jefes de dependencia
DI Dircelors General
ASUNTO: Procedimiento para solicitud de permisos v licencias.

2400 de 1968 estableee que los cimpleados tienen
devecho a (..} ohiener los pernisos ¥ licencias, iodo Je acuerdo con luy disposiciones legales v

Teniendo en coenta que o artfeulo 7 del Deereto

reglitzniarias que regiden materia.”, y de conformidad con las diferentes situaciones de este Lipo
que se presenian a diario en el Iastiluto, se hace necesario establecer una divectriz en torno al
procedimicnto para solicitar y conceder permisos ¥ licencias, :

Que el articulo 74 del Decrety Reglamentario 1950 de 1973 establece: "¢l empiecdo pueds soficiter

BOr eserito perinise reniimeredo haste por ires (3) dives, cuando medie justa cansa, Clorrespenide

3
i

Jefe del organismo respective, o o gueicn hava delegado o focullad, of cadorizar o negur lus
permises ", Cabe recordar que el citado permiso una ve concedido, es irrevocable por parte de T
administracicn pero puede ser renunciable, asi como mn genera vacancia temporal ni inferrempe
tiempo de servicios. :

A suturno el articule 19 del Deerclo en comento sefinls Gques “Los empleados tienen derceho o

licencins renunciables sin sueldo hesto por xesenia (00) dios al an, (:nn!.":;'u(;.\'é() clivieficlos, Si

coneurriere jusia cansd. o jricio de ka aitoridod sominadora. lo ficencia pueds prorrogarse huste

o treinta (30) dics mcs. Chieomedo Lo se
;

itiiel de licencia no shedezea a razones de fuerze TRETVOL )
sesa forinite, o amtoridad nominadora de
cuenialay necesidades del seivi

dird sobra lo oportunidad oo

concederly, tenieido en

sto. Duranie lalicencia los enypleados o podrdn scupar olros cargos

aenive de la Administracian Pablica, Esta liceneia no se COMPRICIC para ningiin ¢focio cono ey

e servicio, ™

Deotraparte ¢ numeral 6 del aricnio 57 del Codign Sustantivo del Trabajo (CST) determina algunas
Heencias remuneradas como: ejercicio del subfragio) en caso de grave calamidad domdstica
debidamente comprobada; para desempenar comisiones sindicales inhercates a la organizacion o Pitra
asistiv af entierro de sus COMPARCIOS, siempre que avise con a debida aportunidad al {empleador) o a
suorepresentante; licencia por maternidad: licencia por pateenidad; Heencia por luto: licencia por
enlermedie. ‘

De acuerdo con lo anterior, la autorizacion de permisos v Heenciag s regird por ¢l siginente
[rocedinienio; ’
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Lo Coando ¢l permiso remuacrado sca hasta por tres (3) dias, deberd ser solictiado por escrito, «
través del formato “TH-F30- Soliciiud de Permisos Laborales” y serd autorizade por ¢l jele
inmediato del solicitante. Dicho formato se entregard al procese de Talento Humano de la
Subdircecian de Gestion Corporativa v Control Disciplinario puara su control y archivo.

()

Para ¢l caso de licencia ordinaria y no remunerada hasta por sesenta (60) dias al ano.
CONNUOS O dl\LOEIIII'IIIUS. se solicitara por eserito, a través del Formato “TH-F30- Soficitu
e Permisos Luborales”, indicando Iecha y molivo, previa autorizacion del jele inmedinto 1.1
cual serd enviada al pr\)u,ht) de Talento Hemano de la Subdireecion de Gestion Corporativa
y Contol Disciplinario para que proceda con la proyeccion del acto administrativo
correspondiente,

Para este caso de licencin ordinaria, ¢f solicitante radicard los documentos en la Subdireccion
de Gestion Cuorporativa v Control Disciplinario debidamente autorizados por ¢l jele
inmediato, por lo menes con tres (2) dias habiles anteriores al cvento solicitado,

Alentamente,
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