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CIRCULAR No 20221300000234
AR AR A

PARA: FUNCIONARIOS DEL IPSE

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: FORMATO DE PERMISO Y COMPENSATORIO DE TIEMPO

LABORAL

El grupo de Talento Humano en coordinacién con el Grupo de Administracion de Bienes, Servi-
cios y TIC, y con el fin de agilizar el tramite, disefié un aplicativo para el diligenciamiento de las
solicitudes de permisos y compensatorio de tiempo laboral.

Con base en lo anterior, cuando un servidor publico requiera ausentarse temporalmente del lu-
gar de trabajo para atender situaciones de orden personal, familiar, cita médica o compensacién
de tiempo laboral, deberan reportar y tramitar el respectivo permiso 0 compensacion por medio
del aplicativo https://appipse.ipse.gov/, con la debida anticipacion a la fecha en que se concede
el permiso o compensacion, el cual debera contar con el visto bueno del Jefe inmediato, salvo
gue el permiso sea por calamidad doméstica, por fuerza mayor o caso fortuito, donde las causas
que lo originan no fuere posible conocer anticipadamente, en cuyo evento podra solicitarse inme-
diatamente.

El desarrollo de esta plataforma tiene como finalidad agilizar el tramite en cuanto a la recoleccion
de firmas y autorizaciones, ya que permitira hacerlo en linea. Cada uno de los involucrados en el
proceso serd notificado mediante correo electrénico; por ello, es necesario que al ingresar por
primera vez a la plataforma, el funcionario cree una clave y suba una imagen en formato .png
(sin fondo) con la firma (rdbrica) escaneada.

Cada funcionario podra llevar un control del estado del tramite y la entidad podra obtener un in-
forme mas detallado para sustentar los indicadores de gestiéon que scan pertinentes.

Los permisos mayores a dos (2) dias deben ser autorizados por la “ccretaria General, con la de-
bida antelacion a la fecha en que se solicita el mismo y el respecivo visto bueno del Jefe inme-
diato. Cuando el permiso sea hasta dos (2) dias, este podra ser atviorizado por el Jefe inmediato
y la Coordinacion del Grupo de Talento Humano (cada dia equivalc a 8 horas laborales).

En la solicitud de permiso se debe relacionar la causa o motivo por el cual se ausenta el funcio-
nario de la entidad, si es personal, laboral, cita medica o compensacién, para lo cual se debe
anexar la evidencia de la misma a que haya lugar.
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Los permisos o compensatorios de tiempo laboral que no sean por motivo de calamidad o fuerza
mayor ,solo tienen validez si la solicitud se encuentra finalizada con las firmas correspondientes.

Los tipos de solicitudes de permiso se clasifican en:

Laboral: Atender asuntos relacionados con la entidad y requiere del desplazamiento del
funcionario a otro lugar dentro de la ciudad. (capacitaciones gestionadas por el Instituto,
trabajos esporadicos en otras sedes del IPSE, entre otros).

Cita médica: Asistir a una cita médica programada, examenes, para lo cual deberan ser
soportados con copia de la constancia de la cita médica, recibo de pago de la EPS y/o
férmula médica a més tardar el dia habil siguiente para su formalizacién.

Personal: Atender situaciones de orden personal o familiar debidamente justificadas. Por
el término maximo de tres (3) dias habiles. Debe ser acompafnado de la respectiva justifi-
cacion.

Nota: Los casos eventuales por motivo de calamidad doméstica, por fuerza mayor o
caso fortuito que sean hasta por el término maximo de tres (3) dias habiles, debera infor-
marse inmediatamente a su jefe inmediato y al Grupo de Talento Humano y, una vez se
reincorpore al ejercicio de sus funciones, debe justificar ante el Secretario General el mo-
tivo que la origind con los soportes necesarios.

Compensatorio: Hace referencia el dia o dias de descanso que se otorgan al trabajador
por motivo de salario emocional, disposicion legal, entre otros.
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SECRETARIA GENERAL (E)

Proyecté: Lyly Johanna Rodriguez Garcia —Técnico Administrativo — Grupo Talento Humano @ )
Orlando Manuel Frias Yepes —Técnico Administrativo — Grupo Administracion de Bienes, Servicios y TIC.
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Reviso: Martha Cecilia Gomez Montoya —Coordinadora Grupo Talento Humano. warmacecua i -
Paola Margarita Torres Mufioz — Coordinadora Grupo Administracion de Bienes, Servicios y TIC. e
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