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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE PERMISOS, LICENCIAS Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS
PREAMBULO

La BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE, persona juridica de Derecho Canédnico, entidad religiosa sin animo de
lucro identificada con NIT No. 801.002.020-2, en cumplimiento de la Constitucion Politica de Colombia, el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Ley 2452 de 2025, la Ley 2466 de 2025, el Decreto 1072 de 2015 y demas disposiciones
laborales vigentes, adopta el presente Programa Institucional de Permisos, Licencias y Ausencias Justificadas.

La presente politica tiene como finalidad garantizar el ejercicio efectivo de los derechos laborales de los trabaja-
dores, armonizando las necesidades institucionales con la proteccion de la dignidad humana, |a familia, la salud, la
libertad religiosa, la solidaridad y el bienestar integral de los colaboradores.

CAPITULO |
OBIJETO

Regular el otorgamiento, tramite, control y seguimiento de los permisos, licencias y ausencias justificadas de
los trabajadores de la BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE, garantizando criterios de igualdad, razonabilidad,
transparencia y legalidad.

CAPiTULO Il
PRINCIPIOS RECTORES
La aplicacion de este programa se regira por los principios de:
e« Dignidad humana.
e Buena fe laboral.
e Proteccion de la familia.
= Solidaridad.
e lgualdad.
e Nodiscriminacion.
« Favorabilidad laboral.
s Respeto por la salud fisica y mental.
e Armonizacién entre la vida laboral y familiar.
CAPITULO I
PERMISOS LABORALES

La Basilica podra conceder permisos remunerados o no remunerados cuando existan causas justificadas y razo-
nables.

Podran otorgarse permisos por:

s Citas médicas.
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e Diligencias judiciales.

e (itaciones administrativas.

e Tramites notariales indispensables.

* Actividades académicas autorizadas.

* Situaciones familiares urgentes.

e Calamidad doméstica.

e Actividades religiosas autorizadas.

» Representacion institucional.

La solicitud debera presentarse con antelacién razonable, salvo casos de fuerza mayor o emergencia.
CAPITULO IV

LICENCIAS REMUNERADAS

La Basilica reconocera las licencias remuneradas previstas en la legislacion laboral colombiana.

Entre ellas:

Licencia por luto.

Licencia de maternidad.

Licencia de paternidad.

Licencias derivadas de proteccion a la familia.

Licencias por calamidad doméstica debidamente acreditada.

Licencias establecidas por disposiciones legales especiales.

El trabajador debera aportar los documentos que acrediten el hecho generador cuando ello sea legalmente
procedente.

CAPITULO V
LICENCIAS NO REMUNERADAS

La institucion podra conceder licencias no remuneradas cuando existan circunstancias especiales debidamente
justificadas.

Estas podran otorgarse por:

Motivos personales.

Estudios.

L]

Situaciones familiares especiales.

Proyectos personales.
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e Razones humanitarias.
« Otras circunstancias valoradas por la institucion.
La concesidn de estas licencias estara sujeta a evaluacién institucional y a las necesidades del servicio.
capfTuLO VI
AUSENCIAS JUSTIFICADAS
Se consideraran ausencias justificadas aquellas originadas por:
Incapacidad médica.
Accidente de trabajo.
Enfermedad general.
Calamidad doméstica.
Citacién judicial obligatoria.
Citacién de autoridad administrativa.
Fuerza mayor.
Caso fortuito.
Otras circunstancias reconocidas por la ley.
Toda ausencia deberd ser reportada oportunamente y soportada documentalmente cuando corresponda.
CAPITULO VI
CALAMIDAD DOMESTICA

Se entiende por calamidad doméstica todo acontecimiento grave e imprevisto que afecte significativamente al
trabajador o a su nticleo familiar y requiera su atencion inmediata.

La institucion evaluara cada situacién bajo criterios de razonabilidad, humanidad y solidaridad.
CAPITULO ViII

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

Las solicitudes deberan presentarse:

= Por escrito.

« Mediante correo electronico institucional.

s Através del superior inmediato.

e Mediante los canales autorizados por la Basilica.

La solicitud debera indicar:

« Motivo.
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Fecha.

Duracién estimada.
Soportes cuando procedan.

CAPITULO IX

PROTECCION CONTRA DISCRIMINACION

Ningtin trabajador podra ser objeto de:

Persecucion laboral.

Discriminacion.

Sanciones indebidas.

Trato desfavorable.

Por solicitar o ejercer legitimamente permisos o licencias reconocidos por la ley.

CAPITULO X

OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

El trabajador debera:

Informar oportunamente la necesidad del permiso o licencia.
Presentar soportes cuando sean exigibles.

Actuar de buena fe.

Reincorporarse en la fecha establecida.

Cumplir los procedimientos internos.

CAPITULO XI

OBLIGACIONES DE LA BASILICA

La institucion debera:

Evaluar las solicitudes de manera objetiva.

Garantizar igualdad de trato.

Respetar los derechos laborales.

Mantener reserva sobre informacion sensible.

Facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos por la ley.

CAPITULO XII

SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION
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La BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE revisara periédicamente el presente programa para ajustarlo a las
modificaciones legales, reglamentarias y jurisprudenciales que se produzcan en materia laboral.

CAPITULO Xl
VIGENCIA

El presente Programa Institucional de Permisos, Licencias y Ausencias Justificadas entra en vigor a partir de su
aprobacién por la BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE y forma parte integral del Reglamento Interno de Traba-
jo, del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y de las politicas institucionales de gestion
humana.

Su cumplimiento es obligatorio para todos los trabajadores, directivos, coordinadores, supervisores y demas

personas vinculadas laboralmente a la institucion. W_M
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BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE
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Quimbaya — Quindio
“La dignidad humana, el respeto mutuo vy la justicia constituyen pilares esenciales de toda comunidad laboral
auténticamente cristiana.”







