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1. OBJEITIVO

2. ALCANCE
La Politica de Vacaciones, permiso y licencia tiene como finalidad principal definir, establecer y reglamentar
eb pesstitei gt carde sadiciaiopesneisty direyidia oy telddisfrpersienkisyvarrpdéenies diérdetosrdpleadntidiicedon
Sl phdiB Bt ddeS forinlis, en doscandandialosrenpisiatads cidoaate 8! ltieyn (as doiraasciegiesnesiiesetihietds
pacadinselicitsindafdicEncih despamlizde las operaciones y actividades de la entidad.

3. DEFINICIONES

Licencia no remunerada: es una suspensién temporal del contrato de trabajo en la cual se interrumpe
para el trabajador la obligacion de prestar el servicio para el cual fue contratado y para el empleador la de
pagar al trabajador el salario acordado. Durante la suspension contintia vigente la obligacién de realizar los
aportes correspondientes a salud, pensién y solidaridad.

Licencia de maternidad: La licencia de Maternidad es un descanso remunerado de 18 semanas que la ley
confiere a la mujer que tiene un hijo, que es pagado por el empleador y reconocido por la EPS. La licencia
de maternidad se cuenta en dias calendario, incluyendo sabados, domingos y festivos.

La licencia de maternidad preparto es de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del parto
debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa
al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) postparto. En caso diferente, si por razén
médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el
posparto inmediato.

En caso de adopcion, las 18 semanas empezaran a correr a partir de la fecha de la entrega del hijo o hija.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que se
establecen en la presente ley.

Para los casos de partos multiples o gemelares se adicionan dos (2) semanas a las 18 otorgadas
inicialmente, es decir, la madre disfrutara en total 20 semanas.

El empleador esta en la obligacién de conceder a la trabajadora dos descansos de treinta (30) minutos
cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo sin descuento alguno del salario por dicho
concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad.

Para tramitar la licencia de maternidad, si el bebé nace prematuramente, se debera anexar al certificado de
nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la
edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar
la licencia de maternidad o determinar la multiplicidad en el embarazo. Sin embargo, bajo la ley 1822 de
2017 el Ministerio de Salud y Proteccion Social otorga un plazo de 6 meses para reglamentar lo
concerniente al contenido de la certificacion y para fijar los criterios médicos a ser tenidos en cuenta por el
médico tratante a efectos de expedirla.

Si el parto es normal, antes de la semana 37 de gestacion, solicitar al médico de la IPS la licencia preparto,
que corresponde a 1 0 2 semanas anteriores al nacimiento del bebé. Una vez nacido el bebé, es necesario
resentar al médico de la IPS el registro civil de nacimiento para solicitar la Licencia Postparto con las
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semanas que hacen falta.

En caso de adopcion, es necesario presentar la sentencia de entrega del hijo o hija, al médico de la IPS
para remitirla a la entidad donde labora la madre.

Licencia de paternidad: El padre tendra derecho ados (2) semanas; es decir, catorce (14) dias
calendario, de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos
nacidos del conyuge o de la companera permanente, asi como para el padre adoptante.

En caso de fallecimiento o enfermedad de la madre antes de terminar la licencia de maternidad; el
empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para
expirar el periodo de la licencia posterior a la parte concedida a la madre.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha
del nacimiento del menor.

Permiso Remunerado: es una situacién administrativa que le permite desvincularse transitoriamente de la
prestacion de sus funciones y atender situaciones de orden personal o familiar que estén justificadas, por
un término de hasta tres (3) dias remunerados cuando medie justa causa. Los casos para los que aplican
estos permisos se encuentran detallados en el reglamento interno de trabajo.

El empleado debe solicitar por escrito, corresponde al jefe del organismo respectivo, o a quien haya
delegado la facultad, el autorizar o negar los permisos.

Cuando la causa del permiso sea una calamidad doméstica el empleado debera informar inmediatamente
la situacion y, una vez se reincorpore al ejercicio de sus funciones, justificar ante el nominador o su
delegado el motivo que la origind con los soportes necesarios para demostrarla, quien determinara si
existi6 mérito suficiente para la ausencia laboral. De no existir mérito suficiente se procedera a descontar
los salarios por el dia o dias no laborados.

Permiso retribuido por fallecimiento de un familiar: Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de
su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad
doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia

Permiso retribuido por enfermedad grave o calamidad doméstica: Conceder al trabajador las licencias
necesarias para los casos de enfermedad grave o calamidad doméstica debidamente comprobada; o para
asistir al entierro de sus comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador 0 a su
representante y que, en los dos (2) ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal que
perjudique el funcionamiento de la empresa.

Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente la
custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro
clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas.
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Permiso retribuido por deberes publicos: La duracién de este permiso retribuido no esta predeterminada
porque depende del tipo de deber y el compromiso temporal que la persona debera dedicar en la tarea.
Normalmente se utiliza cuando sea necesario acudir a un juicio o procedimiento administrativo
sancionatorio y el horario de trabajo lo impida.

Permiso retribuido para el ejercicio del sufragio: El empleador concedera al trabajador el permiso
necesario para el ejercicio del sufragio. Asimismo, el empleado tendra derecho a media jornada de
descanso compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal
descanso compensatorio se disfrutara en el mes calendario siguiente al dia de la votacién, de comun
acuerdo con el empleador.

El empleado debe presentar como soporte el certificado de votacion para poder hacer efectivo este
descanso compensatorio.

Permiso retribuido para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién: El
empleador debera conceder al trabajador el permiso necesario para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, tal y como lo es el hecho de ser jurado de votacion. Asimismo, los
jurados de votacion que trabajen en el sector publico o privado tendran derecho a un (1) dia compensatorio
de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la votacion.

En el caso de que el trabajador en cumplimiento de la funcién de jurado de votacién, el trabajador decide
ejercitar su derecho al sufragio, tendra derecho correlativo a gozar de los dos descansos compensatorios;
es decir, dia y medio, un dia de descanso por haber ejercido funciones de “jurado de votacion” y, media
jornada de descanso compensatorio por haber ejercitado su derecho al sufragio. Teniendo en cuenta que
no debera sobrepasar los términos establecidos para hacer efectiva la solicitud de dichos dias de descanso
remunerados compensatorios.

El empleado debe presentar como soporte la citacion como jurado de votacion, y/o el certificado de
votacién para poder hacer efectivo el o los descansos remunerados compensatorios antedichos.

Permiso retribuido por funciones sindicales o de representacion: Si el trabajador representa a otros a
través de una delegacion o por su participacion en un comité, el permiso retribuido le permitird ausentarse
mientras realiza sus otras funciones. Sin embargo, el trabajador debera cumplir con una serie de horas
retribuidas, sujetas al numero de trabajadores que tenga la empresa. Van desde 15 y hasta 40 horas.

Permiso retribuido por exdmenes prenatales o para preparar el parto: La trabajadora podra gozar de
una licencia o permiso retribuido por el tiempo necesario para realizarse examenes prenatales o asistir a
las técnicas de preparaciéon del parto, y coincide con la jornada laboral. Este permiso es justificado por la
Seguridad Social a través de una certificacion de los exdmenes y clases.

Permiso retribuido de tipo académico: Los permisos retribuidos de tipo académico tendran lugar cuando
el trabajador este cursando estudios o capacitaciones profesionales, y seran otorgados como permisos
remunerados por el empleador, sin exceder el termino establecido en el reglamento interno de trabajo.

Otros permisos establecidos por convenio o por pacto individual: Los Convenios Colectivos pueden
establecer estos permisos retribuidos y mencionar otros de acuerdo con cada convenio y sector laboral.
Estos acuerdos pueden ser establecidos directamente entre el empleado y la organizacién o su gremio de
representacion y la empresa. Por eso es conveniente revisar cada convenio para consultar cualquier otra
circunstancia.
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Vacaciones: permitir el descanso de los empleados, cuando éstos han laborado por un lapso considerable
de tiempo, con el objetivo de proteger su salud fisica y mental, que tengan la posibilidad de atender otras
tareas que permitan su desarrollo integral como personas y, ademas, asegurar con dicho descanso, una
prestacion eficiente de los servicios en la entidad.

4. GENERALIDADES DE VACACIONES:

1. Las vacaciones legales estan reguladas en el Capitulo IV del Titulo VII del Cédigo Sustantivo de
Trabajo (“C.S.T.”). En el articulo 186 del C.S.T., se encuentra sefalado lo atinente a la duracion de
estas de la siguiente manera: “Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.”

En consecuencia, todos los trabajadores de Siembra Mas S.A.S., podran disfrutar de quince (15)
dias habiles de vacaciones legales, en coherencia con lo establecido por el C.S.T.

2. Las vacaciones deberan ser disfrutadas por parte de los empleados dentro del afio siguiente a su
causacion.

3. Acusado el periodo de vacaciones, correspondientes al Gltimo afo de servicio efectivamente
trabajado, los trabajadores tendran el derecho de disfrutar, por lo menos, de siete (7) dias de
vacaciones habiles. En este evento, los ocho (8) dias restantes podran ser compensados en
dinero.

4. En casos en los que el trabajador o la gerencia determinen que no se puede tomar los quince (15)
dias consecutivos de vacaciones y decida tomarlas fraccionadas, el empleado debera disfrutar
minimo de siete (7) dias de vacaciones consecutivos, caso en el cual los dias restantes podran ser
utilizados como mencionado en los numerales anteriores.

5. Los jefes de area seran responsables de la aprobacion de las vacaciones del trabajador que las
solicite, junto con la autorizacién correspondiente por parte de gerencia.

6. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas, en concordancia con el Articulo 188 del C.S.T. En todo caso, éstas deberan
ser tomadas por el trabajador antes del vencimiento de dos (2) periodos consecutivos de
vacaciones.

7. La programacion para el disfrute de vacaciones se debera acordar directamente entre el trabajador,
los coordinadores y la coordinacion administrativa.

8. Todos los jefes de area deberan llevar a cabo anualmente, con la debida anticipacién y bajo los
criterios de eficacia y planeacion, un programa de vacaciones de todo el personal del area y/o a su
cargo.

9. Estos programas deberan ser revisados y controlados de tiempo en tiempo, durante el transcurso
del afio correspondiente a través de la coordinacién administrativa.

10. Cualquier excepciodn a las estipulaciones de la presente Politica de Vacaciones debera ser
previamente autorizada, mediante documento escrito, por parte de la coordinaciéon administrativa o
la gerencia.

11. La solicitud de las vacaciones para su disfrute y por ende para su liquidacion, debe realizarse
directamente a la coordinacion Administrativa y por el area de contabilidad, con una antelacién de
por lo menos, quince (15) dias calendario.
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POLITICA DE VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIA

6. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE LAS VACACIONES

12. La coordmamon admlnlstratlva es la encargada de realizar Ios reglstros correspondlentes y de

N dlrectos con elékbéeto de gque se dé apllca0|on a Ia Le con el f|n de§arantlzar ue Ios trabajadores
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la entidad tgermmra el otorgamlen ntici ado aciones en e caso de que se presenter

vacaciones ccﬁeclflvas de ser el caso, SIEMBRA MAS S.A.S. emitird una comunicacién para este

RfeEl®-todo caso, para efectos del disfrute de las vacaciones de todos y cada uno de los trabajadores
de SIEMBRA MAS S.A.S., se tendra en cuenta la matriz de reemplazo, toda vez que no sera posible
las vacaciones simultaneas de los pares.

15. Otorgadas las vacaciones a un trabajador, la coordinacién Administrativa y/o el jefe de area deber3
realizar la debida asignacién de las funciones correspondientes al trabajador considerado como par.

16. Para efectos de los trabajadores quienes tengan a su cargo la supervision de uno (1) o variog
contratos de SIEMBRA MAS S.A.S., se debera realizar el encargo y/o delegacién de la funcion
correspondiente, en todo caso, se entendera que la supervision del contrato queda subsumida en
las responsabilidades del superior jerarquico funcional.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 El trabajador debe Radicar la carta Carta del
Radicar la carta de | de Solicitud de Vacaciones, con | Trabajador trabajador
solicitud de una antelacién de, por lo menos,
vacaciones quince (15) dias calendario
previos a la fecha de inicio de las
vacaciones, debidamente suscrito
por el trabajador, en el cual se
especifique la informacion del
trabajador, el periodo a disfrutar y
el total de dias habiles a disfrutar.
2 Aprobacion del jefe | El jefe inmediato debera aprobar | Jefe de inmediato Carta de
inmediato las vacaciones aprobacion
3 Acuso de recibido una vez recibida la solicitud la | Coordinacion
coordinacién administrativa acusa | administrativa
el recibido de los documentos.
4 Informar a Gerencia | Informar a gerencia el disfrute de | Gerencia
las vacaciones manifestando el
periodo de disfrute y los dias
habiles totales a disfrutar.
5 Informar a la Informar, de acuerdo con la Matriz | Empleado a cargo
persona que de Reemplazos, a la persona que
asumira las asumira las responsabilidades del
responsabilidades cargo durante el periodo de
del cargo vacaciones.
6 Informar al area Informar al area de contabilidad Contabilidad
contable sobre el trabajador que va a

disfrutar vacaciones, con el
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objetivo de que se realice la
liquidacion y contabilizacién de las
vacaciones correspondientes

7. _ANTICIPO DEL PAGO DE LAS VACACIONES
8. DIA DE LA FAMILIA

En los casos en que sus neceS|dades proplas asi Io amerlten se permlte el pago de Ias vacaciones
‘ ACIMAES| EIM

emdetl(ﬂ)ehda qellevatlmr mmpmdbﬂwmsemsmfsnilmiaartehmﬂdmpdedebbagnwvbre plarmtedde
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da area preV| revision aprobamon del respaon able deI area en Ia cual se indicara el d|a ue sera
s‘." AGH &ﬁ«é‘ %%dt@ RASIdbBs S PRRARERE- 5B adg
) .

BYRBIRS iR, m\fenbak)lydmwsempleado vaya a dlsfrutar
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carpeta‘éi‘éaﬁt %ﬂfﬁg% Arge|q ‘éz&fBErama de estudios

e Es totalmente |screC|ona de la gerencia autorlzar o no la licencia no remunerada,

independiente de fa causa que ia motiva.

e Durante el tiempo que dure la licencia, la entidad hara los aportes a la EPS, del porcentaje que
le corresponde como empleador y al Fondo de pension, la totalidad de los aportes (el
porcentaje del empleado y del empleador), incluyendo el aporte al fondo de solidaridad
pensional, si es el caso.

e El valor del aporte realizado al fondo de pension que le corresponde al empleado, lo debe pagar
antes del inicio de la licencia no remunerada.

e Los costos de los aportes a la seguridad social, que le corresponde a la entidad durante el
tiempo de la licencia seran asumidos por el centro de costos al que pertenece el empleado.

10. PROCEDIMIENTO PARA LAS LICENCIAS NO REMUNERADAS

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 El trabajador debe Radicar a Carta del
Radicar la cartade |través de una carta con el | Trabajador trabajador
solicitud de siguiente asunto: “Solicitud de
licencias no licencia no remunerada”, con una
remuneradas antelacién de, por lo menos,

quince (15) dias calendario
previos a la fecha de inicio de las
licencias no remuneradas,
debidamente suscrito por el
trabajador, en el cual se
especifique el motivo que origina
la solicitud y el tiempo de duracion

de esta.
2 Aprobacion del jefe | El jefe inmediato debera aprobar | Jefe de inmediato Carta de
inmediato La licencia no remunerada y debe aprobacion
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tener en cuenta la evaluacion de
los costos que implica el
otorgamiento de la licencia

3 Acuso de recibido una vez recibida la solicitud la | Coordinacion
coordinacion administrativa acusa | administrativa
el recibido de los documentos.
4 Autorizacion de Informar a gerencia la solicitud de | Gerencia
Gerencia la licencia no remunerada vy
manifestando el tiempo de
duraciéon de esta, para su

aprobacion
5 Informar a la Informar, de acuerdo con la Matriz | Empleado a cargo
persona que de Reemplazos, a la persona que
asumira las asumira las responsabilidades del
responsabilidades cargo durante el periodo de
del cargo licencia
6 Informar al area Informar al area de contabilidad Contabilidad
contable sobre el trabajador que se le

otorgo la licencia no remunerada,
con el objetivo para el pago al
fondo de pension correspondiente
al tiempo

11. CONDICIONES GENERALES PARA LA SOLICITUD DE LICENCIA O PERMISOS
REMUNERADOS

Siembra Mas S.A.S. concede como licencia remunerada a los empleados, en los siguientes eventos:

e Por enfermedad grave, debidamente comprobada, del cényuge, compafiero o compafera
permanente, primer grado de consanguinidad o primero civil del trabajador.

e Por matrimonio del trabajador.

Por destruccion total o parcial de su vivienda.

e Por estudios, siempre que no sea posible ajustar el cronograma de las clases u horas de
dedicacion.

e Por competiciones o actividades deportivas.

e Por cualquier otra causa debidamente comprobada que, a juicio de la Entidad, afecte intereses
personales o familiares del trabajador. En este caso se requiere el visto bueno del superior del
trabajador.

PARAGRAFO: Si el permiso excede los tres (3) dias habiles, los dias adicionales seran tenidos en
cuenta como dia o dias de vacancia NO remunerados.

Se pierde el derecho a estos permisos, cuando el nacimiento de hijo, el matrimonio o la muerte de
familiares ocurra cuando el empleado se encuentre en vacaciones, licencias de maternidad o
paternidad reconocidas por la EPS, incapacidades, o se presenten simultdneamente con otros
permisos.
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12. PROCEDIMIENTO PARA LAS LICENCIAS O PERMISOS REMUNERADOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 El trabajador debe Radicar la carta Carta del
Radicar la solicitud | de Solicitud de licencia | Trabajador trabajador
del permiso remunerada, con una antelacion
de, por lo menos, quince (15) dias
calendario previos a la fecha de
inicio de las licencias no
remuneradas, debidamente
suscrito por el trabajador, en el
cual se especifique el motivo que
origina la solicitud y el tiempo de
duracién de esta.
2 Aprobacion del jefe | El jefe inmediato debera aprobar | Jefe de inmediato Carta de
inmediato La licencias o] permisos aprobacion
remunerados
3 Acuso de recibido una vez recibida la solicitud la | Coordinacién
coordinacién administrativa acusa | administrativa
el recibido de los documentos.
4 Autorizacion de Informar a gerencia la solicitud de | Gerencia
Gerencia la licencia remunerada y
manifestando el tiempo de
duracion de esta, para su
aprobacion
5 Informar a la Informar, de acuerdo con la Matriz | Empleado a cargo
persona que de Reemplazos, a la persona que
asumira las asumira las responsabilidades del
responsabilidades cargo durante el permiso
del cargo

13. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO AL REGIMEN DE PERMISOS Y LICENCIAS DE LA
ENTIDAD.

El incumplimiento de los términos y procesos establecidos en el presente manual seran consideradas
faltas graves, las cuales daran lugar a la imposicion de memorandos al trabajador por parte de la
Gerencia, donde la incurrencia en tres (3) memorandos sera causal de despido por justa causa, de
conformidad con lo establecido en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Las sanciones que dan paso a la incurrencia de un (1) memorando son:

1.
2.
K
4.
5.
6.
7.

Cuando el trabajador ha engafiado al empleador.

Mal comportamiento del trabajador en el entorno laboral.
Incumplimiento grave de las obligaciones del trabajador.
La mala fe del trabajador.

El bajo rendimiento del trabajador.

La detencién preventiva del trabajador.

Cuando el trabajador se pensiona.
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8. Por enfermedad contagiosa o crénica incurable.

94. KSPESTYO® e RmENTE3$ndebidos del trabajador.
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16. HISTORIAL DE REVISION

caso en que con una sola falta se constituya justificacion de despido y desvinculacion de la entidad.

n el hecho puntual. Pudiendo presentarse el

REVISION No: FECHA DE REVISADO POR: CARGO: DESCRIPCION DEL
APROBACION CAMBIO
1 25/01/2023 Keyla Trillos Coordinadora Administrativa | Aprobacién del documento
2 25/01/2023 Dario Cepeda Coordinador Juridico Aprobacién del documento
3 25/01/2023 Katia Navarro Gerente General Aprobacién del documento

KATIA MARGARITA NAVARRO GAVIRIA
GERENTE GENERAL
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	3.​Acusado el periodo de vacaciones, correspondientes al último año de servicio efectivamente trabajado, los trabajadores tendrán el derecho de disfrutar, por lo menos, de siete (7) días de vacaciones hábiles. En este evento, los ocho (8) días restantes podrán ser compensados en dinero.  

