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PERMISOS AL PERSONAL

1. FINALIDAD

Esta Instruccion establece los criterios paragatopermisos al personal permanente de la
Institucion, con o sin goce de salario, conformé&a d.ey 966/64 “Carta Organica de la
ANDE", Leyes 213/93 y 496/95 del “Cédigo Labordley 1626/00 “De la Funcion Publica”,

y a los Contratos Colectivos de Condiciones de djcabigentes.

2. MODALIDADES

Se establecen dos modalidades de permisos:

- Permisos con goce de salari@s la licencia remunerada otorgada por la InsGtuail
personal del plantel permanente.

- Permisos sin goce de salari@s la licencia no remunerada otorgada por la ttstih al
personal del plantel permanente.

2.1. PERMISOS CON GOCE DE SALARIO
Los permisos con goce de salario se otorgardasesiguientes situaciones:

2.1.1. Por Paternidad y Adopcion de hijo/al (una) semana calendario, a partir de
la fecha de nacimiento o la fecha efectiva estéddeen la Resolucion Judicial
correspondiente a la guarda legal.

2.1.2. Por Materidad de funcionaria: 90 (noventa) dias calendario, el que podra ser
utilizado a partir de los 21 (veintitin) dias adie$a fecha probable del alumbramiento.

2.1.3. Por Adopcion de hijo/a de parte de funcionaria:45 (cuarenta y cinco) dias
calendario, a partir de la fecha efectiva estabée@n la Resolucion Judicial
correspondiente a la guarda legal.

2.1.4. Por Amamantamiento de hijo/a de funcionaria:2 (dos) horas diarias, durante
el tiempo de lactancia, hasta 9 (nueve) meseslmosplel hijo/a. El horario de
esta licencia se hara efectivo de comun acuerde &ntlefatura de la Unidad
Administrativa y la funcionaria. Estos permisos rid& seran utilizados
uniformemente (en el mismo horario) hasta la cudwmiiin del periodo de
lactancia. En caso de necesidad de prolongarlgmcripcion médica, podra
extenderse hasta 3 (tres) meses mas, solicitatrdeés del formulario Solicitud
de Permiso (SP) y adjuntando la certificacion neédarespondiente.

2.1.5. Por Matrimonio: 2 (dos) semanas calendario, a partir de la fetlemidee matrimonial,
pudiendo a continuaciéon usufructuarse las vacacangles correspondientes.

2.1.6. Por Fallecimiento:

» De padre o madre 5 (cinco) dias calendario.
» Cényuge, cényuge aparente o hijoz (siete) dias calendario.
* Hermanos o abuelos3 (tres) dias calendario.
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Los dias seran computados desde la ocurrencaedeso.

Por Exdmenes Finales De Educacion Media, Formacion Profesional
Media, Educacion Superior y Educacion de Postgraddl (un) dia por cada
examen final o parcial, siendo vélidos los sigiesrdocumentos que deberan
acompafar al formulario Solicitud de Permiso (SBYnstancia de examen
original o copia del recibo legal por pago del dapede examen, en ambos
casos donde conste el nombre y apellido completo fuhcionario, la
asignatura a rendir, fecha del examen, firma yose#l responsable por la
Institucion Educativa, hasta un maximo de 15 (qglir@signaturas por afio,
incluyendo la presentacion de tesis. La fechapaemiso solicitado debe
coincidir con la fecha del examen consignado edoeumento respaldatorio
(constancia de examen) y cuando ocurra una proo@yspension del examen
previsto, habiendo el funcionario utilizado el pw&woncorrespondiente, no
podra solicitar nuevamente permiso para la misngmatira.

Por Docencia Universitaria: El funcionario podra solicitar permiso para et@{o

de la docencia universitari@jando éste coincida con el horario laboral, €l moa
podra superar las 2 (dos) horas semanales u 8 (oafas mensuales, incluyendo el
traslado a la Institucién educativa. EI mismo sagigado previa Constancia o
Resolucion de la Universidad correspondiente, deadkebera mencionar los dias y
horas fijadas para el desarrollo de las clasesegeptada al Departamento de
Gestion del PersonfDRH/DGP) a los efectos pertinentes.

Por Becas otorgadas por alguna Entidad u Organismixterno a propuesta e interés
de ANDE o Capacitacion financiada por el funcionam:

- La ANDE podra conceder permiso especial con gosealdao, conforme al numerar.

de lalPE-19 “Gestion de Becas’para usufructuar una Beca de estudio otorgada por
alguna Entidad u Organismo Externo a propuestarésrde la ANDEasta por2 (dos)
afios cuando el contenido programético del evento auogpl lo establecido en el numeral
5.1de lalPE-19 “Gestion de Becas” sea declarado de interés por la Institucion y &xija
dedicacion en tiempo completo parte del Becario y/o cuando se realice en el@xtizl
pais. El funcionario beneficiado con esta dispsicio tendra derecho a percibir lo
estipulado en el numerBde lalPE-19 y cumplir lo establecido en el numeral 3.1.

y 5.2.2 de dicho procedimiento.

La ANDE podra conceder permiso especial sin goce siario hasta 3 (tres) afiopara
usufructuar una beca de estudio, organizado cipito por alguna Entidadrganismo
externo, obtenido mediante gestion personalizadaesiliacion de la ANDE, inclusive las
autofinanciadas, cuando el contenido programéticevento exija la dedicacion en tiempo
completo por parte del becario y/o se realice ertefior del pais, conforme al Art. 54 de
la Ley 1626 de la Funcion Publica y autorizadadgoBresidencia de ANDEuando la
duracion del evento sea menor o igual a 5 (cincojad, los permisos podran ser
autorizados por el Gerente/Director del area.

Este beneficio no incluye a la Educacion Mediddemacion Profesional Media y la
Educacion Superior.
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2.1.10. Por Enfermedad de Familiares:Entendiéndose por tal la relaciéon de
parentesco en los siguientes grados; conyuge, géngparente registrado en
IPS y/o en el Sistema Corporativo de la ANDE, psdhgos menores de 18
afos, hijos con discapacidad sin limite de edadios Imayores de 18 afios
inclusive para los casos de funcionarios que se@s kinicos solteros/as,
divorciados/as de padres y madres solteros/astaitidms/as, tutela de uno de
ellos o dependientes de los mismos, para casositdeacion, cirugia o
proceso de recuperacion certificado por profesiomadico y verificado por el
Dpto. de Acompafnamiento del Persof@RH/DAP). Hasta un maximo de 20
(veinte) dias calendario al afio, conforme a lasesidades, urgencia y
gravedad de cada caso. Dichos permisos seran c¢dosed peticion del
funcionario con intervencion ddDRH/DAP, de acuerdo a las siguientes
situaciones:

2.1.10.1. Para Acompafiar a Familiares a Estudios oConsultas
Especializadas en el Instituto de Prevision Social(IPS) u otros
Centros Asistenciales y de Diagnostico Privados (ldpitales —
Clinicas - Centro de Salud, Hospitales Regionalesjuyo servicio
funciona exclusivamente en horario diurno, debiengl@sentar
constancia de consulta. Los funcionarios del iatedel pais cuyos
familiares requieran de consultas y estudios esfiemilos en la
capital, deberan coordinar previamente con los djealores Sociales
del Dpto. de Acompafiamiento del Person®@RH/DAP), la
programacion de atencion médica, en cuyo caso pagsafructuar
hasta 2 (dos) dias de licencia por evento.

2.1.10.2.Internacion o Intervencion Quirdrgica de Familiares, realizadas
en el Instituto de Prevision Social (IPS) u otros €ntros
Asistenciales Privados (Hospitales — Clinicas — Ceo de Salud —
Hospitales Regionales)

2.1.10.2.1. Para Internacion de Familiar:el funcionario debera
comunicar la referida situaciéon por via telefora¢defe de
la Unidad Administrativa donde presta servicio dn e
transcurso del dia de ausencia. El Jefe de laadnid
Administrativa comunica via telefénica al Dpto. de
Acompafnamiento del PersondDRH/DAP) sobre la
ocurrencia de la emergencia, para los fines déicacion
de permiso y la asistencia hospitalaria. El funara en el
transcurso del dia siguiente, solicita por esaitdefe de la
Unidad Administrativa el permiso acompafando la
certificacion  correspondiente, donde deberd estar
consignado el diagndstico, servicio donde se eraen
internado el paciente y el tiempo estimado de mateon si
se tuviere. El Jefe de la Unidad Administrativaviencia
directamente dicho pedido Blpto. de Acompafamiento
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del Personal (DRH/DAP)para los fines pertinentes. Los
permisos podran tener una duracion maxima de 2) (dos
dias, prorrogable Unicamente en caso de extremadsad.

2.1.10.2.2. Para Intervencién  Quirargica programada el

funcionario deberd presentar al Jefe de Unidad
Administrativa, con la antelacién minima de 2 (ddig)s el
formulario Solicitud de Permiso (SP), adjuntando
constancia médica sobre el diagnostico, fecha grlag
intervencion, el Jefe de Unidad providencia dineetate al
Dpto. de Acompafiamiento del Personal (DRH/DAP)
para los fines pertinentes. Los permisos podraartana
duracion maxima de 2 (dos) dias, prorrogable Urécden

en caso de extrema gravedad.

2.1.10.3.Los permisos de duracidn superior a 2 (dos) diadeberan estar
debidamente certificados por BRH/DAP. En aquellos casogue,
como consecuencia de intervenciones quirdrgicagreiliar deba
guardar reposo domiciliario y siendo el o la funeido/a Unico/a
dependiente podran autorizarse la extension demiper previa
certificacion mediante visita domiciliaria realizadpor el/la
Trabajador/a Social en un plazo no mayor a 5 (¢idéas habiles del
alta meédica, a peticion del funcionario a través fbemulario
Solicitud de Permiso (SP).

2.1.10.4.Todos los permisos se haran efectivos a partididgetle ocurrencia de
las situaciones mencionadas.

2.1.10.5.En circunstancias excepcionales, podra ser cahcedl permiso
superior a 20 (veinte) dias calendario por Enfeadede Familiares,
producidas por internaciones en hospitales, sanator reposos por
cirugias mayores y/o enfermedad terminal del familafectado,
documentado por el profesional médico del hospitaanatorio en el
que esta internado el familiar y verificado poD&H/DAP, hasta un
maximo de 10 (diez) dias calendario mas.

2.1.10.6.No corresponde otorgar permiso con goce de sglar@ acompanar a
familiares a consultas médicas de rutina, en hodgitrabajo.

En todos los casos, las documentaciones preseantddben ser
originales y cuando una misma situacion afecte @& mé un
funcionario (Ej.: enfermedad de hijo de una pacejformada por dos
funcionarios de ANDE), el permiso sera otorgadams@nte a uno de
ellos.
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Permiso para examenes de papanicolau y mamografi&s el permiso con

goce de salario que podra usufructuar la funcianhifun) dia al afio conforme
a lo establecido en el Art.1° de la Ley N° 380320Bara usufructuar este
permiso, la funcionaria debe elaborar y presentavigmente la solicitud de
permiso.

La fecha del permiso sera establecida de comier@a entre la funcionaria y
su Jefe de Departamento, salvo que por prescriptiédica se indique la
urgencia, en cuyo caso se tendra en cuenta la feoheitada por la

funcionaria.

La funcionaria debera acreditar, mediante doctonerpedido por un Centro
Médico debidamente autorizado, la realizacién deekiudios de referencia.

La Jefatura de la funcionaria remitiraRRH/DAP la Solicitud de Permiso

autorizada, dentro de los plazos vigentes, adjdotagl certifico médico

presentado por la funcionaria.

Por Adhesion al Programa de Prevencion delso de Drogas en el Trabajo

y la Familia: Es el permiso con goce de salario que usufructra
funcionario/a que se adhiera al Programa de Préweniel Uso de Drogas en
el Trabajo y la Familia, para Internaciéon y Tratanmto Ambulatorio (permisos
para consultas psicolégicas, psiquiatricas, médieas) durante el lapso
establecido en [dPE-46 “GERENCIAMIENTO DEL PROYECTO DE
PREVENCION DEL USO DE DROGAS EN EL TRABAJO Y LA
FAMILIA — AREA ROJA”, tanto para la Primera Intervencion como en la
Segunda Intervencion.

Para Cumplir con Disposiciones Legaleses el permisootorgado a fin de
cumplir con obligaciones impuestas por leyes oadigpones gubernativas y
expresadas taxativamente en la cédula de citaqgifm,sefiala lugar, fecha y
hora en la que el funcionario afectado debera coeupa personalmente a la
citacion, ante Organismos Constitucionales Jurmsoi@ales (Juzgados,
Tribunales, otros) o Auxiliares de Justicia (Fig&galuzgado de Instruccion,
Procuraduria, otros) a los efectos de cumplir cos &ctos procesales
(declaracion indagatoria, declaracion testificahsa@ucion de posiciones,
audiencia intermedia, juicio oral y publico, otrogue no podran ser
diligenciados por medio de apoderados o represestdagales (abogados,
tutores, otros), hastis (quince) dias en el afipero no mas de 2 (dos) dias
acumulados al mes, conforme a lo establecido ant.e62 Inc. “H” del Codigo
Laboral. El afectado debe presentar los documengégpaldatorios, caso
contrario, sera descontado en la Planilla de Diadoyas Trabajadas del
Personal.
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2.1.14. Por Licencia Sindical: es el permiso con goce salario que usufructuaran lo
afiliados de un Sindicato, conforme a lo establecgh los respectivos
Contratos Colectivos de Condiciones de Trabajo (CCO vigentes en la
Institucion, entendiéndose como tales los suscriton el Sindicato de
Trabajadores de la ANDE (SITRANDE), con el Sindicatibre de
Trabajadores de la ANDE (SILTRANDE), con el Singicale Profesionales
Graduados Universitarios de la ANDE (APROANDE) n@& Sindicato Unién
de Ingenieros de la ANDE (UIA).

2.1.14.1. A los efectos del goce de la Licencia Sindical,ac&ihdicato de
Trabajadores deberd presentar a la Institucion danima de
funcionarios designados por los mismos, solicitagidasufructo de
dicha licencia. En tal sentido se considerard 2s)(dgos de
Licencias Sindicales: la que tiene una extensidrimda por todo el
tiempo que dure el mandato electivo del represéntsindical y la
que tiene plazo especifico, determinado por larabgza del evento
o0 actividad que la justifica.

2.1.14.2. Las solicitudes de Licencia Sindical presentadasigs Sindicatos
de Trabajadores de la ANDE seran analizadas pdp#b. de
Gestion del Personal (DRH/DGP)para verificar si los mismos se
ajustan a las disposiciones legales vigentes para&ohcesion
correspondiente.

2.1.14.3. Al Sindicato de Trabajadores de la ANDE (SITRANDE)Ile
corresponde el usufructo de la Licencia Sindicaln goce de
salario, al Secretario General, al Secretario Génkdjunto y al
Secretario de Conflictos, por el tiempo en que muem sus
respectivos mandatos.

2.1.14.4. Los representantes d®ITRANDE designados para integrar las
Comisiones previstas en el Contrato Colectivo, r@md.icencia
Sindical, con goce de salario, durante el tiemp® $pa necesaria su
participacion en dichos trabajos.

2.1.14.5. Los Delegados d8ITRANDE tendran Licencia Sindical, con goce
de salario, de hasta 3 (tres) dias por mes palizaractividades
sindicales o para participar en Cursos, Tallereemifarios,
Simposios sindicales nacionales e internacionasmas de 1 (un)
dia adicional por cada Sesion Ordinaria del Condejbelegados.
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Al Sindicato Libre de Trabajadores de la ANDE (SILTRANDE)
le corresponde el usufructo de la Licencia Sindicah goce de
salario, al Secretario General, al Secretario Gegretjunto y a otro
Dirigente designado por dicho Sindicato, por ehpe en que duren
en sus respectivos mandatos.

Los representantes &LTRANDE designados para integrar las
Comisiones previstas en el Contrato Colectivo, r@md.icencia
Sindical, con goce de salario, durante el tiemp® $pa necesaria su
participacion en dichos trabajos.

Los Delegados d&ILTRANDE tendran Licencia Sindical, con
goce de salario, de hasta 3 (tres) dias por mes palizar

actividades sindicales o para participar en Cursballeres,

Seminarios, Simposios sindicales nacionales e natéonales,

ademas de 1 (un) dia adicional por cada Sesionn&ridi del

Consejo de Delegados.

Para otorgar la Licencia a los Delegados 86TRANDE o
SILTRANDE , necesariamente deberan presentar a la Institleion
némina de funcionarios designados para el usufrdetta misma,
como minimo con 72 (setenta y dos) horas de aat®p a la
realizacion del evento, a fin de que a traveés dBitaccion de
Recursos Humanos (DRH)sean implementadas las medidas
necesarias para no afectar el servicio.

2.1.14.10.Al Sindicato de Profesionales Graduados Universitariosle la

ANDE (APROANDE) le corresponde el usufructo de la Licencia
Sindical, con goce de salario, al Secretario Génera 2 (dos)
Miembros de la Comision Directiva designados pohdiSindicato,
por el tiempo en que duren en sus respectivos nasida

2.1.14.11.Los representantes dABPROANDE designados para integrar las

Comisiones previstas en el Contrato Colectivo t@émdcicencia
Sindical, con goce de salario, durante el tiemp® $pa necesaria su
participacion en dichos trabajos.

2.1.14.12.Al Sindicato Union de Ingenieros de la ANDE (UIA) le

corresponde el usufructo de la Licencia Sindican goce de

salario, al Presidente y a 2 (dos) Miembros dedai€ion Directiva

designados por dicho Sindicato, por el tiempo em dwren en sus
respectivos mandatos.
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2.1.14.13. Los representantes t#A designados para integrar las Comisiones
previstas en el Contrato Colectivo tendran Licerfiladical, con
goce de salario, durante el tiempo que sea neaesaparticipacion
en dichos trabajos.

2.1.14.14.Los demas Miembros de la Comision Directiva dedBato UIA
tendran Licencia Sindical, con goce de salarichatga 3 (tres) dias
por mes, para realizar actividades sindicales.

2.1.14.15.Para otorgar la licencia a los RepresentantesABROANDE o
UIA, necesariamente deberan presentar a la Institiecid@dmina de
funcionarios designados para el usufructo de lam@jscomo
minimo con 72 (setenta y dos) horas de anticipagitanrealizacion
del evento, a fin de que a través de [Ereccion de Recursos
Humanos (DRH) sean implementadas las medidas necesarias para
no afectar el servicio.

2.1.14.16.Los pedidos de Licencia presentados por los &tok de
Trabajadores con posterioridad al plazo estableco esta
Instruccién de Procedimiento, no seran autorizades caso de su
usufructo seran descontados en la Planilla de DQiabloras
Trabajadas del personal afectado.

2.1.14.17.El usufructo de la Licencia Sindical, en cualgaiede sus
modalidades, no exime al funcionario de la obligaadile cumplir
las disposiciones emanadas de la Presidencia dastaucion,
relacionadas con la asistencia en sus respectivsqs de trabajo,
registro de entradas y salidas, y el uso de unéagstablecido para
cada temporada.

2.1.14.18.Los funcionarios en usufructo de la Licencia &iald en todos los
casos, deberan utilizar el Permiso de Salida phemdonar el
puesto de trabajo, luego de su ingreso en la licghit. Para tales
efectos, eDpto. de Gestion del Personal (DRH/DGPinformara a
cada Jefe Inmediato Superior la nGmina de funcios@on derecho
al usufructo de la Licencia Sindical, a fin de qemismo pueda
suscribir el Permiso de Salida mencionado. La fatta
cumplimiento de esta disposicion obligara a la Wdid
Administrativa del funcionario afectado a realighrdescuento de
haberes correspondiente, de conformidad con el rahr2d.14.16.,
de esta Instruccion.
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2.1.14.19.EIl personal con Licencia Sindical que no diereglimiento a lo
establecido en esta Instruccion de Procedimientéd pasible de
sanciones dispuestas eri' Beglamento de Sanciones Disciplinarias
para el Personal dela ANDE" y demas disposiciones vigentes.

2.1.14.20 Los Delegados, la Coordinadora de Delegadosiliadals de los
Sindicatos, pueden efectuar sesiones, reunionsaraldeas dentro
de los recintos de la Institucion. A dicho efectoasnecesario contar
con la autorizacion del responsable de la Unidadie/ los mismos
se realicen fuera del horario normal de trabajo.

2.1.14.21.Por razones de seguridad del cliente y a finalafactar el servicio
ofrecido por la Institucion, no estd permitido kalizacion de
mitines, manifestaciones, reuniones o asambleasogario de
trabajo, dentro del recinto de la Institucion.

2.1.14.22.El personal que no diere cumplimiento a lo dispues
precedentemente sera objeto de las sanciones exsti@lsl en las
disposiciones legales vigentes.

2.1.14.23.La Licencia Sindical queda suspendida automatcdéenal término
del mandato de cada Comision Directiva del Sindic#ara la
concesion de nueva Licencia el Sindicato afectaheih proceder
conforme a lo establecido en el numerall.14.1. de esta
Instruccion.

2.2. PERMISOS SIN GOCE DE SALARIO

2.2.1. El funcionario permanente de la Institucion pod@gerse al régimen de
licencia establecido en la Ley 1.626/00 “De la Fand>Ublica” en los articulos
54°, 55° y 56° que establece los casos en losgal@odra conceder permisos
especiales sin goce de salario, de manera pre@salyyente a cualquier otro
motivo, en los siguientes casos:

a) para prestar servicios en otra reparticion, hagtan)Lafio;

b) para usufructuar una beca de estudio o capacitdtdta 3 (tres) afios; vy,

c) para ejercer funciones en organismos publicos natéonales, hasta 4
(cuatro) afios.

El usufructo de estas licencias implica la dispiididd de vacancia en el cargo
y al término del permiso especial, el afectado @amupar la primera vacancia
gue hubiera, en el cargo y nivel que le corresponda
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El periodo del permiso especial sin goce de salaigera considerado para el
calculo de antigiedad y pagos de beneficios esidbke en los Contratos
Colectivos de Condiciones de Trab&xCCT) vigentes.

2.2.2. El funcionario permanente de la Institucion podsicgar permiso sin goce de
salario hasta 30 (treinta) dias calendario en@l an

2.2.3. Ademés de lo expresamente mencionado en los nwese2dl. y 2.2. de ésta
Instruccion de Procedimiento, la Institucion no@sote otros tipos de licencias.

3. NIVEL DE COMPETENCIA

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Compete al Jefe de cada Unidad Administrativa icariflas solicitudes de permisos
presentadas por los funcionarios a su cargo, coefoa lo establecido en esta
Instruccién de Procedimiento, y canalizar al &mbaaespondiente para su analisis y
definicion.

Compete al Administrador Titular o Adjunto del 8ista Corporativo de Control de

Asistencia y Puntualidad, el registro de la Saltide Permiso (SP) en el Sistema
citado, previa verificacion y firma por parte deJ&fatura de la Unidad Administrativa

correspondiente.

Compete aDepartamento de Gestion del Personal (DRH/DGPal Departamento
de Formacion y Capacitacion (DRH/DFC) y al Departamento de
Acompafamiento del Personal(DRH/DAP), conforme a sus atribuciones, la
verificacion de los documentos respaldatorios iftetio, constancia, entre otros)
presentados por las Unidades Administrativas, plerca su definicion y en caso de
cumplir con lo establecido en esta Instrucciéon dec&limiento, autorizar en el
Sistema Corporativo de Control de Asistencia y alidad (HRCAP) los permisos
solicitados.

Los casos no contemplados en esta Instruccionn sextados y analizados en cada
oportunidad por I®ireccion de Recursos Humanos (DRHy Unidades competentes,
a efectos de su definicion y si el caso fuere,gumstautorizacion de la Presidencia.

4. PROCEDIMIENTO

4.1.

En los casos de permisos con goce de salario, nglicitario llena el formulario
Solicitud de Permiso (SP) original y copia, acongrafd los documentos respaldatorios
correspondientes (certificados, constancia, entresp Estos permisos no seran
deducibles de la cantidad de dias trabajados ppermsional en la Planilla de Dias y
Horas Trabajadas. Firma la Solicitud de Permid®) (Gpresenta a consideracion del
Jefe de la Unidad Administrativa respectiva.
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4.2. El Jefe de Unidad Administrativa recibe el formideBolicitud de Permiso (SP) adjunto
los documentos respaldatorios (certificado, comséanentre otros), registra en el
Sistema de Seguimiento de Documerf®SD)verifica, firma y remite al Administrador
Titular o Adjunto para la carga en el Sistema Cafpeo de Control de Asistencia y
PuntualidadHRCAP).

4.3. El Administrador Titular o Adjunto del HRCAP reciled formulario Solicitud de
Permiso (SP) adjunto los documentos respaldatdidesificado, constancia, entre
otros), registra en el Sistema de Seguimiento daiDento{SSD)y remite conforme a
su competencia al Departamento de Gestion del Rard@RH/DGP), al Departamento
de Formacion y CapacitacigpRH/DFC) o al Departamento de Acompafamiento del
PersonalDRH/DAP) para la autorizacion correspondiente en el HRG#Pacuerdo a
lo establecido en el numeral8. de lalPE 49 “Gestién de Asistencia y Puntualidad
del Personal”.

4.4. El Departamento de Gestion del PersdBdRH/DGP), el Departamento de Formacion
y Capacitacion(DRH/DFC) o el Departamento de Acompafiamiento del Personal
(DRH/DAP) conforme a su competencia, recibe de la Unidad iAdtmativa del
funcionario afectado, el formulario original Soliad de Permiso (SP) acompafado de
los documentos respaldatorios (certificado, comstanentre otros) de cada caso,
registra en el Sistema de Seguimiento de Documgi@6®) verifica la solicitud,
autoriza en el HRCAP el permiso conforme a los dwntos presentados y archiva el
formulario Solicitud de Permiso (SP) con los docntos respaldatorios. En caso de no
corresponder, devuelve el formulario Solicitud derrfiso (SP) a la Unidad
Administrativa del funcionario afectado, indicarids motivos.

4.5. Para los casos de permisos con goce de salario B@cas otorgadas por terceros o
capacitacion financiada por el funcionario hasta5 dias habiles el funcionario
presenta su solicitud a través del formulario $okit de Permiso (SP) a su Unidad
Administrativa, que a su vez remite por la via nguica correspondiente
(certificado, constancia, entre otros) a su Unidainistrativa. El Jefe de Unidad
verifica, firma y remite aIDRH/DFC para los fines pertinentes (Comunicacion al
funcionario, autorizacibn en el Sistema Corporati® Control de Asistencia y
Puntualidad, etc.).

4.6. Para los casos de permisos con goce de salario B@cas otorgadas por terceros o
capacitacion financiada por el funcionarioa partir des dias habiles hasta 6 mesgs
un evento en el afio. El funcionario presenta siciaa a través del formulario
Solicitud de Permiso (SP) adjunto los documentospaielatorios (certificado,
constancia, entre otros) a su Unidad Administragvdefe verifica, firma, registra en el
Sistema de Seguimiento de Documer{@SD)y remite aDRH/DFC.
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4.7. El| DRH/DFC recibe el formulario Solicitud de Permiso (SP)uatp los documentos
respaldatorios (certificado, constancia, entre froregistra en el Sistema de
Seguimiento de DocumentdS$SD), analiza y elabora el informe correspondiente y
remite a la Division de Desarrollo del Perso(@RH/DP) a fin de ser puesto a
consideracion de la Presidencia para su posteniorizaacion, procediendo de manera
similar a lo indicado en los numera46.3 al 4.16.6.de esta Instruccion.

4.8. La Division de Desarrollo del Person@RH/DP) recibe el formulario Solicitud de
Permiso (SP) adjunto los documentos respaldatdidesificado, constancia, entre
otros), registra en el Sistema de Seguimiento daiDentogSSD) verifica y remite al
DRH/DFC.

4.9. El DRH/DFC recibe laResolucion de Presidencia firmada y autoriza ¢tRCAP.

4.10Para los casos de cumplimiento de Disposicioneslesgel funcionario presenta la
Solicitud de Permiso (SP), indicando los motivosagjuntando la copia con la
notificacion original, que sefiala expresamente dmparecencia obligatoria ante el
Organo quien lo citd. El Jefe de la Unidad Admmaiva recibe los documentos
registra en el Sistema de Seguimiento de Documef88®), verifica, entrega el
original al funcionario, firma la solicitud y la p@ de la notificacion, y remite al
DRH/DGP para su aprobacion.

4.11Para los casos de permisos con goce de salaricmpermedad de Familiares, la
Solicitud de Permiso (SP) con los documentos rdgpaiios, deberan ser entregados al
DRH/DAP conforme a los plazos establecidos en los i2h40.2.1y 2.1.10.2.2de
esta Instruccion de Procedimiento. Al no cumplicem dicho plazo, eDRH/DAP
devolvera la Solicitud de Permiso (SP) con los aedentes adjuntos a la Unidad
Administrativa correspondiente y la ausencia sersiderada como Falta con Aviso
(FCA), objeto de descuento en la Planilla de Dia®ras Trabajadas del Personal.

4.12Para los permisos sin goce de salario para usufuctina beca de estudio o
capacitaciorhasta 5 dias habilesel funcionario presenta la solicitud a travesuda
Nota dirigida a su Unidad Administrativa. La Unidadministrativa elabora un Interno
(), adjunta la Notay remite por la via jerarquica correspondientBRH/DFC para los
fines pertinentes.

4.13Para los permisos sin goce de salario para usufuctina beca de estudio o
capacitaciona partir de 6 dias habiles hasta 6 meses y un evenpor afio. El
funcionario presentda solicitud a través de una Nota dirigida a su dddi
Administrativa. La Unidad Administrativa elabora lmerno(l) que remite por la via
jerarquica correspondienteRRH/DFC.

4.14El DRH/DFC recibe el Interno(l), registra en el Sistema de Seguimiento de
Documentos(SSD), elabora Informe y la Propuesta de Resolucion dsidencia y
remite a la Division de Desarrollo del PersofidRH/DP).
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4.15La Divisién de Desarrollo del Persor{@RH/DP) recibe el Informe y la Propuesta de
Resolucion de Presidencia, registra en el Sistenfdeduimiento de DocumentSD)
el Jefe verifica y prosigue con los tramites peries conforme con los numerales
4.16.3.al 4.16.6.de esta Instruccion de Procedimiento.y posterintenglevuelve la
Resolucion de Presidencia firmadd@&H/DFC y autoriza en el HRCAP.

4.16En los casos de permisos especiales sin goceatesaltipulados en el numeral 2.2.1.,
el funcionario afectado solicita el permiso a tsad@ una Nota dirigida a su Jefatura
inmediata superior, con una antelacion minima den) mes para el cumplimiento de
los tramites previos necesarios (emision de Reswlude Presidencia, reprogramacion
de actividades, designacion de sustitutos, entt@s)tso pena de incurrir en faltas
previstas en el Codigo Laboral y el Reglamento decBnes Disciplinarias para el
Personal de la ANDE.

4.16.1.El Jefe de la Unidad Administrativa del funciomaremite su parecer sobre la
solicitud y presenta a consideracion de la Jefatureediata superior para su
remisién a la Gerencia, Direccion o Equivalentealez emitido el parecer
respectivo, la Gerencia, Direccion o Equivalergejite el documento original al
Dpto. de Gestion del PersorfBIRH/DGP) para los fines pertinentes.

4.16.2 El Dpto. de Gestion del Person@RH/DGP), recibe el documento original
registra en el Sistema de Seguimiento de DocuméB®B)analiza y en caso
de corresponder, elabora el Informe y la "Propudst&esolucion” (PR) sobre
el permiso solicitado, firma y remite a la Divisia@e Administracion del
Personal(DRH/AP), caso contrario devuelve a la Unidad Administratile
funcionario afectado indicando los motivos.

4.16.3 La Division de Administracion del Persor{BIRH/AP) recibe la "Propuesta de
Resolucion” (PR) con la Nota original presentadagbduncionario, registra en
el Sistema de Seguimiento de Documern88SD)yerifica, suscribe y remite los
documentos citados a la Direccion de Recursos Hag{&RH).

4.16.4.La Direccion de Recursos Human@RH) recibe la "Propuesta de Resolucion”
(PR) con la Nota original presentada por el funaian registra en el Sistema de
Seguimiento de DocumentdSSD), suscribe y remite a la Secretaria General
(SG).

4.16.5.La Secretaria Generd5G) recibe la “Propuesta de Resolucion” (PR) con la
Nota original, registra en el Sistema de Seguimiete Documento§SSD) y
remite al Departamento de Gestion de Resoluci(®@£DGR).

4.16.6.El Departamento de Gestion de Resolucioiss/DGR), recibe la “Propuesta
de Resolucion” (PR) con la Nota original, registrael Sistema de Seguimiento
de DocumentogSSD) procede conforme a la IOR — 07 Resoluciones, luego
remite dicha Nota con 2 dos copias de la ResoludénPresidencigdRP)
autenticadas por el Secretario General, y los ad&stes al Dpto. de Gestion del
Persona(DRH/DGP).
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4.16.7.El Dpto. de Gestion del Persorf@IRH/DGP) recibe la Solicitud original, con 2
copias de la Resolucion de Presiden@®) autenticadas por el Secretario
General, y los antecedentes, registra en el SistdmaSeguimiento de
Documentos(SSD), remite una copia autenticada de la Resolucion ae |
Presidencia (RP) a la Unidad Administrativa sadicie y notifica al funcionario
afectado.

4.16.8.El Dpto. de Gestion del Person@RH/DGP) actualiza el HRCAP, archiva
copia autenticada de la Resolucion de Preside(RR) en el Legajo del
funcionario afectado.

4.17. Para los permisos sin goce de salario estipuladosl numeraR.2.2, el funcionario
afectado solicita por Nota dirigida a su Jefe iniaedsuperior a partir del Nivel
Jerarquico “E” o Equivalente para su aprobaciéh.ABministrador Titular o Adjunto
registra en el HRCAP. EIl Jefe de Unidad proceda autorizacion de la novedad
registrada en el HRCAP y remite al Dpto. de GestiéinPersonalDRH/DGP) para el
archivo en el Legajo del Personal.

FIRMA DEL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Distribucion: ABCDE
DP/OYM - NC-4860

Esta a cargo del Dpto. de Gestion del Personal (DRBGP), del Dpto
de Acompanamiento del Personal (DRH/DAP) y del Dpto de
Formacion y Capacitacion (DRH/DFC) mantener actualiados los
términos de esta Instruccion y los procedimientosigentes, asi como la
aclaracion de su contenido a las unidades afectadas




