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OTORGAMIENTO DE LICENCIAS REMUNERADAS

Motivo del permiso

Tiempo de licencia
remunerada

Requisitos

Documentos Soporte
valido para
Otorgamiento de
Licencia remunerada

Citas médicas con
especialista

Asistencia a obligaciones
escolares como acudiente.

Grave calamidad doméstica

Licencia de luto

Citaciones judiciales,
administrativas y legales.

1 hora remunerada siempre y
cuando la asignacién de la cita
se encuentre dentro del
horario de trabajo.

1 hora remunerada siempre y
cuando la asignacién de la cita
se encuentre dentro del
horario de trabajo.

Hasta 2 dias habiles
remunerados, segun la
gravedad y naturaleza del
hecho.

5 dias habiles remunerados.

Sujeto al tiempo que la entidad
judicial o administrativa
destine para la atencién.

El trabajador debe informar
previamente con al menos 2 dias
habiles al jefe inmediato.

El trabajador debe informar
previamente con al menos 2 dias
habiles al jefe inmediato, Aplica
cuando el trabajador deba asistir
obligatoriamente al centro
educativo por requerimiento
formal del establecimiento
(reuniones, citaciones o
compromisos académicos del
estudiante).

El trabajador debe informara al jefe
inmediato la situacién y presentar
los soportes que justifiquen el
evento (ej. certificado médico,
defuncién, afectacion grave
familiar, etc.).

Aplica por el fallecimiento de
cényuge, compafiero(a)
permanente, padres, hijos,
hermanos, abuelos, nietos,
suegros, yerno o nuera.

El trabajador debe informar
previamente con al menos 2 dias
habiles al jefe inmediato.

1.Programacioén de la cita (mensaje
o correo electrénico de la entidad
de salud)

2.Certificado de asistencia medico

1. Citacion de la instituciéon
educativay
2. Constancia de asistencia

Certificado medico del familiar,
Certificacio de defuncion del
familiar, Certificado judicial o
cualquier documento que soporte
la grave calamidad.

Se debe presentar el certificado de
defuncién y los documentos que
acrediten parentesco.

1. Para tramitar deberd aportar la
citacion judicial o administrativa
programada.

2. El dia de la citacién debe solicitar
a la autoridad judicial o
administrativa respectiva certifique
la fecha y el tiempo ocupado en la
diligencia.

e Tener en cuenta que en caso de no presentar los soportes que acrediten la licencia remunerada y de asistencia, se

tomara como una ausencia parcial a su puesto de trabajo.

e Todos los soportes de licencia deben ser verificables.
¢ Lasolicitud de licencias remuneradas para citas medicas solo aplicara para citas con especialistas y no para citas con
medicina general / examenes medicos.
e Cuando la licencia este dentro del turno laboral el jefe inmediato podra hacer modificaciones de turnos descontando
el tiempo otorgado por la licencia.




