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RESPONSABLE

Subdirecciéon de Gestion Humana

1. OBJETIVO

Tramitar los permisos sindicales remunerados en ocasion al derecho de asociacion sindical y
que son de carécter legal.

2. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos de la planta de personal afiliados a las entidades sindicales.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1. Es responsabilidad de cada lider de proceso:

e Socializar al personal requerido los documentos (Instructivos, formatos,
procedimientos y politicas) que son aprobados por la Subdireccién de Gestion
Humana.

e Garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los documentos
(Instructivos, formatos, procedimientos y politicas) aprobados por la Subdireccion
de Gestion Humana.

e Actualizar los documentos del MIPG cuando la normatividad y documentos
externos aplicables cambien.

e Revisar y/o actualizar los documentos del MIPG cada vez que se requiera, como
minimo cada 2 afios, con apoyo del referente de calidad de la dependencia.

3.2. La organizaciéon de los documentos producto de las actividades desarrolladas en
este procedimiento, deben quedar estructuradas de acuerdo con las tablas de retencion
documental -TRD concertadas con el lider del proceso.

3.3. La solicitud del permiso debera ser radicada en los términos establecidos en los
articulos 2.2.2.5.3 y paragrafo 1y 2 del art. 2.2.2.5.4 del Decreto 1072 de 2015 modificado
y sustituido por el Decreto 344 de 2021.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos
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4. NORMATIVIDAD
4.1. Permiso Sindical: El articulo 416A del Codigo Sustantivo del Trabajo adicionado

por el articulo 13 de la Ley 584 de 2000, establece que “Las organizaciones sindicales de
los servidores publicos tienen derecho a que las Entidades publicas les concedan
permisos sindicales para que, quienes sean designados por ellas, puedan atender las
responsabilidades que se desprenden del derecho fundamental de asociacién vy libertad
sindical’.

4.2. El articulo 3o del Decreto 2813 de 2000, corresponde al nominador o al funcionario
gue este delegue para tal efecto, reconocer mediante acto administrativo los permisos
sindicales a que se refiere esa norma, previa solicitud de las organizaciones sindicales de
primero, segundo o tercer grado, en la que se precisen, entre otros, los permisos
necesarios para el cumplimiento de su gestion, el nombre de los representantes, su
finalidad, duracién perioédica y su distribucion.

4.3. El articulo 2.2.2.5.1 y siguientes del Decreto 1072 de 2015 modificado y sustituido
por el Decreto 344 de 2021 sefiala los permisos sindicales para representantes sindicales
de los servidores publicos, beneficiarios, reconocimiento, términos para el otorgamiento,
solicitudes incompletas y efectos de los permisos.

4.4. BENEFICIARIOS DEL PERMISO SINDICAL

4.4.1. Articulo 2.2.2.5.2; paragrafo del art. 2.2.2.5.3 y paragrafo 2 del art. 2.2.2.5.4 del
Decreto 1072 de 2015 modificado y sustituido por el Decreto 344 de 2021 - Podran
gozar de permisos sindicales razonables, proporcionales y necesarios para el
cumplimiento de su gestion:

Los integrantes de los comités ejecutivos.

Directivas y subdirectivas de confederaciones y federaciones.

Juntas directivas, subdirectivas y comités seccionales de los sindicatos.

Comisiones legales o estatutarias de reclamos.

Los delegados previstos en los estatutos sindicales para las asambleas

sindicales y la negociacion colectiva.

e Los dirigentes sindicales de las organizaciones sindicales de servidores
publicos elegidos para que los representen en jornadas de capacitacion
relacionada con su actividad, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

e Parala participacion de los empleados publicos sindicalizados en las asambleas

de la respectiva organizacion sindical.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos
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4.4.2. SOLICITUD Y TERMINOS DE OTORGAMIENTO
Articulo 2.2.2.5.3 y paragrafo 1y 2 del art. 2.2.2.5.4 del Decreto 1072 de 2015
modificado y sustituido por el Decreto 344 de 2021 - Los permisos sindicales
deberan ser solicitados por escrito por el presidente o secretario general de la
organizacion sindical, asi:

e Como minimo con cinco (5) dias habiles previos a la fecha para la cual se
solicita el permiso cuando se trate de delgados previstos en los estatutos
sindicales para las asambleas sindicales y la negociacién colectiva.

e Como minimo con tres (3) dias habiles previos a la fecha para la cual se solicita
el permiso cuando se trate de directivos.

e Excepcionalmente en los casos que medie causa debidamente justificada, el
permiso sindical podra solicitarse con un (1) dia de anticipacién al inicio de la
fecha para la cual se requiere, indicando los motivos o circunstancias en que se
fundamenta la solicitud.

e Parala participacion de los empleados publicos sindicalizados en las asambleas
de la respectiva organizacion sindical, el presidente o secretario general de la
misma, informara sobre la realizacion de la asamblea a la administracion con
minimo cinco (5) dias de anticipacion.

e En la solicitud debera precisarse:

= Los permisos necesarios para el cumplimiento de su gestion.
= El nombre de los representantes.

» Lafinalidad.

» La duracion periédica y su distribucion.

4.4.3. FORMALIDAD PARA RESOLVER LA SOLICITUD

Articulo 2.2.2.5.3y 2.2.2.5.4 del Decreto 1072 de 2015 modificado y sustituido por
el Decreto 344 de 2021 - Corresponde al nominador o al funcionario que este delegue
para tal efecto, reconocer mediante acto administrativo los permisos sindicales dentro
del dia anterior a la fecha de inicio del permiso sindical solicitado y dentro de la jornada
laboral, debera decidir de fondo y de manera motivada la solicitud presentada y
notificar a la respectiva organizacion sindical la decision adoptada.

El acto que conceda el permiso deberé indicar: el nombre del servidor al cual se le
otorga el permiso, la finalidad y el término de su duracion.

La Unicarazén por la cual se puede negar o limitar el permiso sindical, es demostrando,
mediante acto administrativo motivado, que con la ausencia del servidor publico se
afectara el funcionamiento y servicios que debe prestar la entidad a la que pertenece,

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos




—— Codigo:GT-PR23
Nzl .
g)%? GESTION DEL TALENTO HUMANO —
; : Version: 01
vty
R Erenne Vigencia: 17/12/2021
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
R PERMISO SINDICAL Pagina 4 de 14

sin que sea posible en forma alguna superar la ausencia.
4.4.4. SOLICITUD INCOMPLETA

Articulo 2.2.2.5.5 del Decreto 1072 de 2015 modificado y sustituido por el Decreto
344 de 2021 - Cuando la solicitud no cumpla con los requisitos sefialados en el articulo
2.2.2.5.3. del presente decreto, se devolvera al dia siguiente de su radicaciéon a la
organizacion sindical indicando la informacién que falta por suministrar. Recibida
nuevamente la solicitud de manera completa, la administracion deber& pronunciarse
de fondo en los términos sefialados en el articulo anterior.

4.4.5. EFECTOS DEL PERMISO SINDICAL

Articulo 2.2.2.5.6 del Decreto 1072 de 2015 modificado y sustituido por el Decreto
344 de 2021-Durante el periodo de permiso sindical, el empleado publico mantendra
los derechos salariales y prestacionales, asi como los derivados de la carrera en cuyo
registro se encuentre inscrito.

4.4.6. SITUACION ADMINISTRATIVA

El Permiso Sindical es ademas una situaciéon administrativa establecida en el articulo
2.2.5.5.18 del Decreto 1083 de 2015.

5. DEFINICIONES

5.1. SINDICATO: Asociacion de trabajadores cuyo objetivo es la defensa de los intereses
profesionales, econdémicos y laborales de los asociados.

5.2. ORGANIZACION SINDICAL: son los sujetos fundamentales y defensores de los
derechos laborales; actian en nombre y representacion de los trabajadores o de los
empleadores, segun estén constituidos por uno u otros.

5.3. ASAMBLEA: Reunién general de miembros de un colectivo para decidir sobre asuntos
comunes.

5.4. SITUACION ADMINISTRATIVA: Es el evento en que se encuentra en un momento
determinado un servidor publico respecto al servicio, por hechos legalmente previstos y
gue produce efectos salariales, prestacionales y administrativos, como: servicio activo,
licencias, permisos, comisiones, encargos, servicio militar, vacaciones, traslados.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
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6. PRODUCTO O SERVICIO

Acto Administrativo que concede o niega el permiso sindical.

7. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

CoOCI<> O

[ !

Actividad Enlace
entre
Inicio / Indica que el flujo continda Paginas
Fin donfje se ha Fol_ocado un Linea de
Decisién simbolo idéntico que flujo
ec contiene la misma letra).
ACTIVIDAD RESPONSABL | REGISTR OBSERVACION
E @)
( Inicio )
" T ) Profesional Oficio Puede ser radicada por
1. Recibir la solicitud escrita Universitario /| externo /| escrito en la oficina de
de permiso sindical por parte | | contratista - | Correo radicacion o por correo
de la Organizaci6n Sindical. Administracion | Institucio | electrénico.
de Personal nal
e Ver politica 4.3
- . , Debe contener:
2. Verificar que la solicitud | | Profesional
cumpla con todos los Universitario  / e Finalidad del
requisitos. Contratista - )
e L, permiso.
Administracion
de Personal e Nombre completo de
A los servidores
beneficiarios.
e Duracion del permiso
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2]

indicando fecha de
inicio y fecha final.

e Ser suscrita por el
presidente o
secretario general de
la Organizacion
Sindical.

3. Si Profesional
¢Cumple Universitario  /
con los Contratista - Ver normativa 4.4.4
requisito Administracion
57 de Personal
No
El plazo para completar la
documentacion es de dos
(2) dias habiles.
Y Una vez proyectado el
N Pro.yect.a}r oficio dirigido a la Profesional Oficio documento se inicia flujo por
organizacion sindicall | Universitario /| externo /| ga| sistema de gestion
devolviendo la solicitud e |Contratista - Correo | documental para la
indicando la informacién que g\drgmlstracllon |nSI'[I'[UCIO aprobacion y firma por parte
e Persona na i
debe ser complementada. del - Ffrofesmnal
Especializado lider del

A4

g

proceso de administracion
de personal y subdirector(a)
de Gestion Humana.
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2]

Subdirector(a)

5. Firmar el oficio dirigido a la| | e Gestion | ©ficio
Organizacion Sindical. Humana externo
v Profesional
. . Universitario  / -
6. Comunicar el oficio a la | contratista _ | Oficio
Organizacién Sindical. Administracion | €Xt€Mo
de Personal
Y
No Pro_fesiqna!
7. Universitario  /
:Subsa Contratista -
no? Administraciéon
de Personal
Si
A Se debera validar afiliacion
8. Verificar en el Sistema de Sistema | al sindicado y novedades
Informacion de Profesional de administrativas para la fecha
administracién de personal, Universitario /| Informaci | del permiso como permisos
afiliacion sindical y | | Contratista - | on de | remunerados, vacaciones,
novedades administrativas | | Administracion | administr | licencias,  incapacidades,
del servidor. de Personal acion de | comisiones entre otras.
personal

A4

]

Se valida informaciéon que
reposa en al area de
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|

Academia respecto a si el
servidor se encuentra en
capacitacion, comision de
servicio, para la fecha en la
cual se solicita el permiso.

. Profesional
9. ¢Esta Universitario  /
aflllgdo Contratista -
y sin Administracion
noveda de Personal
des?
No
\ 4
10. Proyectar oficio dirigido al
la  organizacion  sindical
informando que el servidor al Una vez proyectado el
cual se le solicita el permiso _ . documento se inicia flujo por
10 se encuentra afiliado a ella Profesional Oficio el sistema de gestion
. i Universitario /| externo /| documental para aprobacion
0 para el periodo del permiso| | contratista - | Correo y firma por parte del
Se encuentra en una situacion| | Administracion | Institucio | Profesional especializado de
administrativa que impide el | de Personal nal area de administracion de

otorgamiento del permiso.

]

A 4

personal y subdirector(a) de
Gestion Humana.
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o

A\ 4

Subdirector(a)

: T de Gestion Oficio
11. Firmar el oficio dirigido & externo
o o Humana
la Organizacion Sindical.
La comunicacion debera
Y Profesional Oficio realizarse observando el
12. Comunicar el oficio a la Univers_itario / | externo / _término establlecido en el
Organizacion Sindical. Contrqtlsta - _Correo_ inciso 2 del articulo 2.2.2.5.4
Administracion | institucion | del Decreto 1072 de 2015
de Personal al modificado y sustituido por el
Decreto 344 de 2021.
Todas las Subdirecciones u
oficinas deberan validar la
no afectacion en la
prestacion del servicio en la
fecha del permiso.
4 En caso de que no se
13. Solicitar aval a la otorgue aval o se limite el
Subdireccion u Oficina a la| | profesional permiso por parte de la
cual se encuentra asignado | | Universitario / | COT"€C | Subdireccion u Oficina a la
el servidor para el| | Contratista - | E€ctronic | cual se encuentra vinculado
otorgamiento del permiso | | Administracion | ° . . el servidor se debera indicar
sindical en la  fecha| | de Personal institucion | como con la ausencia del
al servidor publico se afectara

seflalada.

e

el funcionamiento y servicios
gue debe prestar la entidad,
sin que sea posible en forma
alguna superar la ausencia.
Paragrafo 3 del articulo
2.2.2.5.4 del Decreto 1072
de 2015 modificado vy
sustituido por el Decreto 344
de 2021.
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e

No

Profesional
Universitario /
Contratista -
Administracion
de Personal

A

15. Enviar respuesta a lal

) - B Subdirector(a) o | Correo
Subdireccion de  Gestion | jefe de oficina en | electrénic
Humana de la solicitud de| |la cual el o
aval del permiso. servidor presta | institucion

el servicio al
16. Recepcionar respuestal
de solicitud de aval de la .
. ., i Profesional
Subdireccion respectiva. Universitario /| Correo
Contratista - | electrénic
Administracion 0]
de Personal institucion
al

|
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La resolucion de
autorizacion debera
contener la  siguiente
j informacion:
F
e Normatividad
vigente
e Nombre completo
representante legal
(Solicitante)
e Nombre completo
Y del servidor (es)
17. Proyectar la resolucién Profesional Sistema beneficiario (0s),
que autoriza o niega el Universitario /| de cédula, cargo vy
permiso sindical Contratista - | gestion calidad de afiliacion.
remunerado. Administraciébn | document -
de Personal al o Fechadg la solicitud
del permiso
e Fecha fin término del
permiso
Una vez proyectado el
documento se inicia flujo por
el sistema de gestion
documental para aprobacién
y firma por parte del
Profesional especializado de
area de administracion de
personal y subdirector(a) de
Gestion Humana.
18.  Firmar el  Acto| | Subdirector(a)
Administrativo que Autoriza | | de Gestion | e
o Niega el permiso. Humana externo

o
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G
y
19. Informar por correo Profesi | c
electronico institucional al Uro_ esptna_ / Iorrteg.
servidor 0 contratista Cnlvter?_l z;mo electronic
administrador del correo de Agn ra 'fa L 0 tituci
notificaciones de la ! nF1)|n|s racllon |n|3|u0|on
Subdireccion de Gestion e rersona a
Humana la necesidad de
comunicar el Acto
Administrativo.
La notificacion se realizara a
través del correo de
notificaciones de Gestién
Humana enviando copia de
A\ 4 . .,
_ este a la Subdireccion u
20. Comunicar el Actol | profesional Oficina a la cual se
Administrativo a lal | Universitario /| Correo encuentra  asignado el
organizacion sindical y a los| | Contratista - | electrénic | servidor.
servidores que avalaron o an;gférr?acllon ﬁ]stitucion Si se concede permiso
negaron la solicitud. ol sindical debera enviarse

A\ 4

o

copia de la comunicacion al
servidor de Administracion
de Personal para el ingreso
de la novedad en el Sistema
de Informacion de
Administracion de Personal.
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:H
y Sistema
Profesional de
21. Ingresar la novedad del| | ynjversitario /| Informaci
permiso sindical al Sistema Contratista 1 6n de
de  Informacion de | | Administracién | Administr
Administracion de Personal. de Personal acion de
Personal
22. Entregar en fisico el Acto GT-
Administrativo y la| PRO6-
correspondiente Profesional E-rll-?r:é L
comunicacién al servidor o] | Universitario / docun%ent
contratista del Archivo de| | Contratista "1 os ara
Historias Laborales. Administracion histériF;
de Personal laboral
\ 4
Fin

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS PARA LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

DOCUMENTO

GT-PRO6-FTO1

Entrega documentos para historia laboral
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9. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 17/12/2021 Creacioén del documento
10. CONTROL DE FIRMAS
Elaboré Cargo Firma
Jo
Javier Ballesteros Gutiérrez Profesional Contratista SGH
Claudia Patricia Vargas {f
Profesional Contratista SGH ]
Reviso Cargo Firma
Daniel Parra Silva . _ —
Profesional Contratista SGH
Vo.Bo. de Mejora Continua — _ . /4
OAP - Cristian Camilo Suarez Profesional Contratista OAP LA
Aprobd Cargo Firr%
Ana Maria Mejia Mejia Subdirectora de Gestidn ‘ﬁ\Q\
Humana b
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