Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias
Distrito Turistico y Culturad

MEMORANDO AMC-CIR-000066-2022

“Fecha: _ Cartagena de Indias D.T. y C., martes, 15 de marzo de 2022

Asunto: PERMISOS CONSAGRADOS EN ACUERDOS LABORALES
COLECTIVOS

Cordial Saludo:

En cumplimiento de lo dispuesto en Acuerdos Laborales Colectivos celebrados
entre la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias y las organizaciones de empleados
publicos, de expiden directrices a los jefes inmediatos y servidores publicos en
general, referentes al tramite de los siguientes permisos:

l. PERMISO MES DE JUNIO Y DICIEMBRE DE 2021 (ARTICULO 12.
ACUERDO LABORAL 2019).

El empleador concedera un (1) dia de descanso remunerado en el mes de junio en
el tiempo vacacional 0 en el mes de octubre de la semana de receso escolar o para
la Semana Santa lo cual sera acordado entre el trabajador y el jefe inmediato.

Ilgualmente se otorgaran fres (3) dias habiles continuos, que se vienen disfrutando
en el periode comprendido entre el 24 de diciembre al 6 de enero de vigencia
siguiente.

- DOCUMENTACION Y PROCEDIMIENTO PARA SU TRAMITE:
Para el tramite de estos permisos se requiere {o siguiente:

1. Solicitar ante el jefe inmediato por escrito, el permiso de un (1) dia que puede
ser otorgado en Semana Santa, en tiempo vacacional de los menores o en
la semana de receso escolar, el cual debera aprobar con su visto bueno.

2. Remitir porte de los respectivos jefes inmediatos a la Direccién Administrativa
de Talento Humano el cronograma para el disfrute los permisos, con la
siguientes informacién: a) Nombre e identificacion del empleado, b) Cargo
desempenado con codigo y grado, ¢) Fecha de disfrute del dia de permiso.

En cumplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel &n la Administracién publica, la recepcion de documentos interos se hara a través del SIGOB; no requiere ser recibido en fisico.
La impresion de documentos deberd hacerse salo cuando sea indispensable.
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3. Debera remitirse un solo listado por dependencia, que incluya a todos los
trabajadores que disfrutaran del permiso dentro del mismo periodo, con su
respectiva aprobacién por parte del jefe inmediatoe, la cual es necesaria, para
evitar cualquier tipo de afectacién en la prestacion del servicio a cargo de
cada dependencia.

4. No se aceptan solicitudes individuales, lo anterior para efectos de poder tener
control sobre el otorgamiento de los permisos, dado el gran numero de
empleados publicos que laboran en la entidad,

5. La fecha limite de los permisos a conceder en Semana Santa, se estaran
recibiendo hasta el dia MARZO 31 DE 2022.

6. Laplazo para Ia presentacion de los permisos del periodo vacacional de junio — julio
de 2021, se estaran recibiendo hasta MAYO 31 DE 2022., los del mes octubre hasta
SEPTIEMBRE 30 DE 2022 y los de final de afo hasta OCTUBRE 31 DE 2022,

{1 PERMISO REMUNERADO DIA DE CUMPLEANOS (ARTICULO 12.
ACUERDO LABORAL 2019).

Se concederd un (1) dia de permiso remunerado a los empleados en el dia de su
cumpleanos, siempre y cuando se encuentre laborando con el fin de compartir con
sus familiares, el cual debe ser solicitado ante su superior con tres (3) dias habiles
de anticipacion, en ef evento que el dia de su cumpleafios sea inhabil este lo
disfrutara al primer dia habil siguiente.

- DOCUMENTACION Y PROCEDIMIENTO PARA SU TRAMITE:
Para el tramite de estos permisos se requiere lo siguiente:

1. Presentar ante el jefe inmediato, la solicitud de permiso para la
aprobacién con el registro de su visto bueno.

2. Radicar ante la Direccién Administrativa de Talento Humano, la solicitud
de permiso debidamente aprobada, con tres (3) dias de anticipacion al
disfrute.

En cumgplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en ta Administracién piblica. la recepcién de documentos internos se hard a través del SIGOB: no requiere ser recibido en fisico.
l.a impresién de documentos debera hacerse sola cuando sea indispensabie.
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. PERMISO A PADRE DE RECIEN NACIDO (ARTICULO 11
ACUERDO LABORAL. 2020)

El empleador concedera dos (2) dias de permiso remunerado a los empleados
varones que sean padres en virtud de nacimiento de un hijo o adopcién, los cuales
podran ser disfrutados durante el mes siguiente al nacimiento def menor y en ningun
caso sera continuo a la licencia de paternidad.

Se otorgaran tres (3) dias de permiso adicionales, previa certificacion médica o
epicrisis, en el evento que el menor sea fruto de un parto mdltiple, un nacimiento
prematuro, con defecto congénito, o el fallecimiento del bebe al momento del
nacimiento.

- DOCUMENTACION Y PROCEDIMIENTO PARA SU TRAMITE:

Para el tramite de estos permisos a los que se alusién en la primera situacion, se
requiere lo siguiente:

1. Se debera aportar copia del Registro Civil def menor y copia del otorgamiento
de la Licencia de Paternidad, con el fin de verificar que el disfrute no sea
continuo a esta.

2. Presentar la solicitud escrita ante el superior inmediato para su aprobacién.

3. Luego de aprobado remitir la solicitud ante la Direccion Administrativa de
Talento Humano, para lo pertinente.

Remitir a la Direccion Administrativa de Talento Humano, la solicitud de permiso
debidamente aprobada.

En cuanto a la segunda situacion, se requiere lo siguiente:

1. Adicional a lo anterior, debera acreditar certificacion médica o epicrisis, en el
evento que el menor sea fruto de un parto miiltiple, un nacimiento prematuro,
con defecto congénito, o el fallecimiento del bebe al momento del nacimiento.

En cumpiimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que frata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en la Administracion piblica. la recepcion de documentos internos se hara a través del SIGOB; no reguiere ser recibido en fisico.
La impresion de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable,
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Agradecemos el cumplimiento de las presentes directrices, que son indispensable

para dar cumplimiento al reconocimiento de estos beneficios extralegales a favor de
los servidores publicos que esta entidad.

Atentamente,

AR[A EUGE IA GAR A IVIONTES
irectora Adrhinistrati¢a Talento Humano

royectd: Claudia Blanco Vidal- Asesora TH. \l«

Copia: Organizaciones sindicales.

En cumplimiento con la Directiva Prasidencial 04 de 2012 que trata scbre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Polifica de Cero
Papel en la Administracion publica. ia recepcian de documentos intemos se hara a través del SIGOB: no requiere ser recibido en fisico
La impresion de documenios debera hacerse solo cuando sea indispensable
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