iNPEC

. Institute Haclonal Penitenciaria y Larcetaric v o .
CIRCULAR No. ;00 (1 4

s0g018,D.C. -1 KAY. 2013

' DESTINATARIOS: DIRECCIONES, .  OFICINAS ASESORAS, OFICINAS,
SUBDIRECCIONES, DIRECCIONES REGIONALES Y. DIRECTORES
DE ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION DEL ORDEN NACIONAL.

ASUNTO: Autorizacién y Control de Pgrmisos :

La Direccién General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, con el propésito de dar
. cumplimiento a los beneficios consagrados en favor de los funcionarios del Instituto con
respecto a la autorizacion de los permisos y adecuado controf de los mismos, recapitula su
fundamento normativo, competencia y tramite, para que se proceda de conformidad.

Ei Decreto 407 de 1984, «Por el cual se establece el régimen de personal del Instituto Nacional
Penitenciario», establece en su articulo 29: «PERMISOS. Los funcionarios del instituto
Nacional Penitenciario- y Carcelario, INPEC, cuando medie justa causa, pueden obfener
permiso, con goce de sueldo hasta por tres (3) dias; tal soficitud debera ser presentada por-
escrifo motivando as razones. Corresponde al Direclor General del Insfitutc o a quien &l
delegue la facultad, y a Ios directorés de los centros de reciusion, autorizar o negar los
permisos. La concesion de fos permisos debe figuraren ia hoja de vida del empleado»

Mediante Resolucién No. 001517 dei 4 de mayo de 2012, la Direccién Generat del Instituto -
resolvié delegar entre otras [a funcion de conceder permisos remunerados hasta por fres (3}
dias asi. En los Jefes de Oficina Asesora, Jefes de Oficina, Directores y Subdirectores;
respecto del personal a su cargo. : ' - ' o

Tales permisos, para'loé Jefes de Oficina Asesora, Jefes de Oficina, Directores, Subdirectores,
Directores Regicriales y empleados adscritos al Despacho de la Direccién General,” seran
concedidos por el Director General | . :

Ei mismo acto administrativo delegd en [0s Directores Regionales la funcion. de conceder
permisos remunerados hasta por tres (3) dias respecto de los Directores y Subdirectores de los
Establecimientos de Reclusion de su Jurisdiceion y demas servidores publicos pertenecientes a
la sede de la Direccion Regional; y en los- Directores de Estabiecimier_atos’ de Reclusion
respecto de los servidores piblicos que 1aboren en el respectivo Centro Carcelario. ‘-

Los permisos deben concederse de conformidad con las.normas que regulan la materia,
siempre y cuando sean scolicitados mediante - escrito mofivade por causa debidamente
justificada, adjuntando los documentos y soportes a que haya fugar.

| 3 autorizacién del permiso cuando sea por tres (3) dias consecutivos, se hara mediante oficio
dirigide al peficionario suscrito por el funcionario en quien se delegd la facultad, donde se
indicaran las fechas que cubre, copia del cual debera remitirse- junto con ia solicitud -y
documentacion soporte a la Subdireccion de Talento Humano para que obre el registro en la
correspondiente hoja de vida. : '
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Los permisos remunerados “hasta por tres dias podran concederse en caso de calamidad
doméstica, enfermedad de un hijo o familiar cercano considerando.como tales a los padres,
cényuge o compafiero permanente, o en caso de que el funcionario contraiga matrimonio.

- Tratandose .de permiscs cuya duracion sea de (un) 1 a dos (2) dias, fa facultad para
concederios corresponde al mismo funcionario en guien se delegd la funcién conforme a la -
precitada Resolucién No. 001517 del 4 de mayo de 2012. Para tales casos se debe diligenciar
en dos ejemplares el formato CP-21-003-08.V02 «Autorizacién y Control de Permisos», uno de
los cuales debe registrarse y entregarse en la recepcion o lugar de entrada y salida de la -
respectiva sede y el otro ingresar en carpeta de coentrol que se debe llevar en el drea
responsable de {alento humano de cada dependencia, de donde mensuamente deben
remitirse para que obren en las respectivas hojas de vida de los funcnonanos favorecidos con

los permasos

y

Los permisos cuya duracién sea inferior a, un dia podran ser concedidos por el superior
inmediate del beneficiario o por el Coordinador del Grupo donde éstos existan. Para el efecto
también se debe diligenciar el formato OP-21-003-08.V02, respecto de los cua!es aplican los
controles y registros previstos en el parrafo precedente.

Los perrmsos podran ser concedides por [os 5tgusentes motivos:

Cita médica def funcionario; caso en el cual se debe aportar la respecti\fa orden o soporte
médico. de la EPS a %a que se encuentra afiliado. _ .

Cita médica de hijo o famitiar cercano; tambien se deberd aperiar la respectiva orden o
soporte médico de la EPS tratante. .

« Caracter Personal. Evento en ei cual al formato de autorizacién y control de permisos se
debe anexar una propuesta de reposicién del tiempo. -

Enfermedad hijo o famifiar cercano, también se debera aportar la. respectlva orden o
soporie médico de Ia Entldad Promotora de-Salud - EPS tratante

Lactancia. Este permiso procede para la funcxonarla desde el nacimiento de su hijo hasta
que cumpla la edad de seis (6) meses, cuyo liempo de duracién sera de una hora diaria para
ser disfrutada conforme a ia solicitud de la beneficiaria, La facultad para concederlo
correspende a‘los funcionarios delegados segln la resolucién No, 001517 del 4 de marzo de

2012,

La beneficiaria del permiso estd en el deber de informar una vez cese el derecho a dicho
permiso por cumplimiento de los seis meses de su hijo; de igual forma el responsable de
Talento Humano de la respectwa dependencia, deberd hacer el seguimlento y control

correspondrenie

s Nacimiento hyo Para este evento - procede el otorgamlento de licencia por-maternidad o
paternidad segn el caso, conforme a lo previsto por la Ley 1468 del 30 de junio de 2011y
' Ley 755 de 2002; que corresponden a 14 semanas y 8 dias habiles o 12 calendario
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respectivamente, cuyo reconacimiento econdmico esté a cargo de la respectiva EPS a la

que se encuentre afiliado el beneficiario. ' - '
Tal reconocimiento debe efectuarse mediante acto administrativo que debe ser expedido por.
la Subdireccion de Talento Humano respecto de los funcionarios de la Sede Central:
Director de la Escuela de Formacién respecto de los funcionarios pertenecientes a dicha
Escuela: Directores Regionales respecto de ios -directores y subdirectores de los

" establecimientos de reclusion de su jurisdiccién y demas servidores piblicos pertenecientes
a la sede de la Direccién Regional; y por los directores de Establecimiento de Reclusion
respecto de los servidores publicos que laboren en el respectivo Centro Carcelario.

» Permiso para estudios. Conforme a los articulos 67 y 53 de la Constitucién Politica, el
accese a la educacion es un derecho de toda persona, y la capacitacion ha sido constituida
como uno de los principios minimos fundamentales a favor de los trabajadores. Como guiera
que la participacion de los empleados publicos en programas de educacién formal y/o
informal implica capacitacion y formacién para los mismos, conforme al Articulo 36 de la Ley
909 de 2004, dicha participacién sera avalada por el Instituto en el entendido que esta
orientada al desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacién de
los servicios. En consecuencia todos los servidores publicos del Instituto tendrén derecho a
solicitar ante la Subdireccién de Talento Humano permiso para adelantar estudios durante la
jornada laboral en instituciones legalmente reconocidas siempre que tengan refacién con el
ejercicio de sus funciones, con el fortalecimiento de competencias y/¢ apoyo a programas
institucionales, : '

£l permiso de estudio se otorgara af funcionarfo por un término maximo de veinte (20} horas
mensuales de la jornada laboral. Excepcionalimente podrd ser otorgado para’ cursar un
programa que exceda dicho limite, cuando el pensum del mismo asi lo requiera,

EL TIEMPO PARA EL CUAL _SE CONCEbE EL PERMISO DE ESTU’DIb DEBE SER
COMPENSADO EN SU TOTALIDAD A FIN. DE COMPLETAR LA JORNADA LABCRAL
ORDINARIA. | —

Para acceder al permiso el funcionario debera prasentar solicitud escrita con el viste bueno
del jefe inmediato. anexando los.sopories respectivos con una antelacion de cinco (5) dias
_habiles anteriores a la fecha de inicio del permiso en el que se establezca en programa
educativo que vaya a cursar, la . institucién gque lo  imparta, la intensidad horaria y
especificamente la forma de reposicidn del tiempo de la jornada laboral. '

£n todo caso, la concesion del permiso de estudios solicitado estara supeditada a que una
vez analizada la prestacion de! servicio, se determine que ésta no resultara afectada.

+ Permiso para docencia: el ConceptoNo. 1508 de 2003, proferido por el
Consejo ‘de Estado, en relacién a la interpretacién del régimen juridico aplicable en materia
de ejercicio de la actividad docente por parte de los servidores piblicos de la rama ejecutiva
dentro de la jomada ordinaria, establece que por analogia puede acudirse a lo reglado por la
ley 270 de 1996, Art. 151 paragrafc 2.. segun la cual podra otorgarse permiso a dichos
servidores, con un limite de cinco (5) horas semanales para gjercer docencia. :
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EL TIEMPO UTILIZADO PARA DICTAR CATEDRA DU RANTE LA JORNADA LABORAL
SE DEBE COMPENSAR.

-

Para acceder al permiso el funcionario debera presentar ante la Subdireccién de Talento
Humano solicitud escrita con el visto bueno del jefe inmediato anexando los soportes
respectivos con una antelacion de cinco (5) dias habiles anteriores a la fecha de inicio del
permiso en el que se establezca la Institucién donde se dictara la cétedrala ~  intensidad
horaria'y la forma de reposicion del tiempo de {a jornadalzboral.

En tode caso, la concesion del pem'nso de estudios solicitado estara supeditada a gue una
vez analizada la prestacnon del servscm se determine que ésta no resultara afectada

La observancia de lo anterior, redundara en bersef cic de fos funcionarios y contrlbwra ala
buena marcha de la Administragion,

Esta circular es de preciso cumplimiento, queda prohibido -a fos destmatanos y demas

funcionarios del Instituto, modificar a mutuo propio las disposicicnes emitidas por ia Direccién
General: asf como lo establecido en los procedimientos vigentes, su incumplimiento daré lugar
a m.v_estlgacmnes disciplinaria toda vez que los errores en los pagos acarrean detrimento

“patrimonial por tener que cancelar intereses de mora.

Los Directores de ios Estabiec:mlentos de Reclusaon deberan socializar el -contenido de la
presente circular dejando constancia en-los reglstros de calidad.

Mayor General GUETAVO ADOLFO RICAURTE TAPIA
Directer General Ipgtituto Nacmna[ Penitenciario y Carcelario
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