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Asunto: Solicitud de permisos por G+

Para: Secretarios, Subsecretarios y demás funcionarios

De acuerdo a lo establecido en la Ley 909 de 2004, Decreto Nacional 648 de
2017, Decreto Municipal 259 de 2016, Reglamento lnterno de Trabajo y Decreto
Nacional 1227 (en cuanto a incentivos), se conceden a los funcionarios públicos,

en la Administración Municipal permisos, licencias y comisiones, previa solicitud
del interesado.

Se informa que a partir del 1 de febrero de 2018, los permisos establecidos en

dicha normatividad deberán solicitarse a través del Aplicativo G+, por la página
web de la Administración (www.rionegro.gov.co), con el usuario y la contraseña de
cada uno de los funcionarios, módulo Talento Humano/permisos. Los tipos de
permisos allí registrados se detallan a continuación y además se indica con qué
tiempo de antelación deben solicitarse y qué requisitos deben adjuntar para poder
disfrutar de éste:
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PERMISO TIEMPO DE SOLICITUD REOUISITOS RESPONSABLE DE LA
RuroRtzRctór.¡

PERMISOS DE LEY
Permiso remunerado
media iornada

Secretario ylo
Subsecretario

Permiso remunerado
calamidad doméstica
(hasta 3 días)

Constancia de calamidad
Se conceden hasta 3
dias.

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Permiso Sindical
SINSERPUR

Los primeros cinco (5)
días hábiles de cada
mes.

Presentar cronograma
de reuniones y permisos
sindicales por parte del
oresidente

Subsecretaria de Talento
Humano

Permiso Académico
compensado hasta dos
Q) horas diarias o

Los primeros cinco (5)
días hábiles de cada
mes.

Sujeto a las necesidades
del servicio y a juicio del
Jefe del orqanismo y en

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
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PERMISO TIEMPO DE SOLICITUD REQUISITOS RESPONSABLE DE LA
AUTORIZACIÓN

hasta cuarenta (40)
horas mensuales, por
dos (2) años.

el acto donde se confiere
el permiso se deberá
consagrar la forma de
compensación del
tiempo

Humano

Permiso docencia
Universitaria (cinco
horas semanales)

Los primeros cinco (5)
días hábiles de cada
mes.

Sujeto a las necesidades
del servicio

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Permiso por matrimonio
(5 días)

Clnco (5) dias de
antelación.

Aportar partida o registro
de matrimonio dentro de
los 30 dÍas siguientes

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Permiso voy a trabajar
en bici (Media Jornada)

Los primeros cinco (5)
días hábiles de cada
mes.

Se otorga media jornada,
por cada 30 veces que
certifique haber llegado a
trabajar en bicicleta.
Certificado de
cumplimiento Bici rio.

Secretario ylo
Subsecretario

Tiempo para estudio
por cuatro (4) horas
semanales

Los primeros cinco (5)
días hábiles de cada
mes.

Presentar el certificado
de matrícula técnica,
tecnológica ylo
Universitaria por una
sola vez dentro de los
ciclos prooedéuticos

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Compensatorio por
tiempo suplementario
laborado

Los primeros cinco (5)
días hábiles de cada
mes.

Solicitud de Secretario
y/o Subsecretario

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Licencia ordinaria No
remunerada (hasta por
60 dias prorrogable 30
más).

Los primeros cinco (5)
días hábiles de cada
mes.

La licencia o su prórroga
debe solicitarse por
escrito al nominador y
acompañarse de los
documentos que la
justifiquen. Hasta por 60
dias corridos,
prorroqable 30 dias más

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Prórroga licencia
ordinaria

Cinco (5) días de
antelación, antes del
vencimiento

Hasta por 30 días Subsecretaria de Talento
Humano
Secretaria de Servicios
Administrativos

Licencia
actividades deportivas

Los primeros cinco (5)
días hábiles de cada
mes.

La solicitud deberá
efectuarse a través del
Departamento
Administrativo del
Deporte, la Recreación,
la Actividad Física y el
aprovechamiento del
tiempo libre

Subsecretaría de Talento
Humano
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PERMISO TIEMPO DE SOLICITUD REQUISITOS RESPONSABLE DE LA
nuroRrzRcróN

Licencia por luto
(5) dias hábiles.

crnco El funcionario deberá
reportar de manera
inmediata el hecho y
dentro de los 2 días
siguientes, hacer el
reporte en la plataforma
del G+; se debe legalizar
dentro de los 30 días
siguientes, presentando
certificado de defunción
y certificado de registro
civil de nacimiento o de
matrimonio.

Subsecretaría de Talento
Humano

Hora de lactancia Los primeros cinco (5)
dias hábiles de cada
mes.

Registro Civil de
nacimiento del Hijo

Secretario ylo
Subsecretario

Permiso por un (1) día Un (1) día de antelación Acompañamiento
familiares hasta
segundo grado
consanguinidad
primero civil,
procedimientos
ambulatorios, I

a
el

de
v
a

previa
prescripción médica de
necesidad de
acompañamiento u
hospitalización de
familiares.

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Permiso remunerado
hospitalización familiar,
hasta por tres (3) dias.

Un (1) día de antelación Constancia de
Hospitalización

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Jurado de votación Tres (3) dias de
antelación

Certificado de prestación
de Servicio como jurado
de votación, dentro de
los 45 días siguientes al
proceso electoral.

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaria de Talento
Humano

Sufragante (Media
iornada)

Tres (3) días de
antelación

Constancia de votación Secretario ylo
Subsecretario

Comisión de servicios
al interior del pais,
La comisión de
servicios al interior se
otorgará hasta por el
término de treinta (30)
días hábiles,
prorrogable por
razones del servicio y
por una sola vez hasta

Cinco (5) dias de
antelación

Presentar lnvitación Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano
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PERMISO TIEMPO DE SOLICITUD REQUISITOS RESPONSABLE DE LA
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por treinta (30) días

hábiles más.
Permiso remunerado
justa causa (hasta tres
(3) dias.

Cinco (5) días de
antelación

Certificados de justa
causa

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Comisión de Servicios
al extranjero

Cinco (5) días de
antelación

Presentar invitación Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Comisión para atender
invitación de Gobiernos
extranjeros

Cinco (5) días de
antelación

Presentar invitación Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

SALARIO EMOCIONAL
Estar con su bebé Un (1) día de antelación Secretario ylo

Subsecretario

Más tiempo con sus
hijos, horario especial
en la semana de
receso de vacaciones
escolares para estar
con su hijo(a). t hora
diaria durante la
semana. llegando 1

hora más temprano y
saliendolantesoal
contrario

Los primeros cinco (5)
días hábiles de cada
mes

Solo aplica para padres
con hijos en edad
escolar

Secretario ylo
Subsecretario

Nacimiento de sobrino
(Media jornada)

Durante los 5 días
hábiles siguientes al
nacimiento

Entregar copia de
registro civil de
nacimiento a la
Subsecretaría de Talento
Humano

Secretario ylo
Subsecretario

Llegar una hora más
tarde

Un (1) día de antelación Secretario ylo
Subsecretario

Grado hijo (Media
jornada)

Cinco (5) días de
antelación.

Entregar copia de
invitación donde se
indique la fecha, hora del
grado y registro civil de
nacimiento

Secretario ylo
Subsecretario

Permiso para sacar
visa o pasaporte (un
día para uno de los
dos)

Un (1) día de antelación Enviar citación Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Antigüedad (Media
jornada)

Cinco (5) días de
antelación

En la semana en la que
se cumple los años de
antigüedad, 5, 8, '10, 12,

Secretario ylo
Subsecretario

a



lgualmente el aplicativo indica los responsables de la aprobación de los mismos,
quienes deberán estar pendientes consultando en el aplicativo G+, para darse
cuenta qué funcionarios a su cargo, están solicitando permiso y esperando la
aprobación oportuna.

Así mismo se deberán solicitar por el aplicativo G+ los certificados laborales por la
misma ruta por el link de certificados laborales y las incapacidades se reportarán
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PERMISO TIEMPO DE SOLICITUD REQUISITOS RESPONSABLE DE LA
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15, 20 y 25 años de
antiqüedad

Cumpleaños Cinco (5) días de
antelación

Disfrutar del dÍa libre en
un término de treinta (30)
días hábiles después de
la fecha de cumpleaños
o el mismo día

Secretario ylo
Subsecretario
Subsecretaría de Talento
Humano

Salir una hora más
temprano por una sola
vez

Un (1) día de antelación Secretario ylo
Subsecretario

Trasteo (Media jornada) Cinco (5) dias de
antelación

Entregar la factura por
oaoo del trasteo

Secretario ylo
Subsecretario

Nacimiento del nieto
(Media Jornada)

Durante los 5 dias
hábiles siguientes al
nacimiento

Entregar copia de
registro civil de
nacimiento a la
Subsecretaría de Talento
Humano

Secretario ylo
Subsecretario

Tu Grado (Media
jornada)

Cinco (5) días de
antelación

Entregar copia de
invitación donde se
indique la fecha, hora del
orado.

Secretario ylo
Subsecretario

Navidad (Media
jornada)

Cinco (5) días de
antelación

Media jornada libre del
16 al 30 de diciembre.

Secretario ylo
Subsecretario

Comodín (Media
jornada o una (1) hora.

Cinco (5) días de
antelación

Se puede hacer uso
nuevamente de los
siguientes beneficios de
Media jornada por: Tu
Grado, el trasteo,
navidad, nacimiento de
su nieto y del sobrino.
Salir una hora más
temprano, llegar una
hora más tarde.
De acuerdo al permiso
que solicite presentar la
certificación
corresoondiente

Secretario ylo
Subsecretario
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desde el aplicativo y presentar el certificado de incapacidad durante los 2 días
siguiente al inicio (Decreto 051 de 2018, artículo 2 que modificó el artículo
2.2.5.5.56 del Decreto 1083 de 2015).

Cordialmente

TEJADA
I

ilrl
de Servicios Administrativos Subsecretario de Talento Humano

Proyectór Martha Cec¡l¡a Zapata Muñoz
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