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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO DE RETIRO DEL PERSONAL
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO
Establecer la metodología utilizada por AGUAS DEL HUILA S.A.ES.P., para dar por terminada la relación laboral conforme a lo establecido por el Código Sustantivo del Trabajo y demás normas reglamentarias. 
2. ALCANCE
Este procedimiento inicia cuando el Gerente acepta la renuncia del trabajador y termina cuando se paga la liquidación definitiva de prestaciones sociales. 

3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA
Código Sustantivo del Trabajo - artículos 62 y 63 literal b.
Ley 789 de 2002 - Artículo 28, reemplaza el artículo 64 del Código Sustantivo de Trabajo, subrogado por el artículo 6° de la ley 50 de 1.990 
Ley 50 de 1990 - Artículo 6° literales b, c y d.

4. RESPONSABLE
Subgerente Administrativo y Financiero
5. CONDICIONES GENERALES

5.1 Descripción por fases:

a) Presentar Renuncia: El empleado pasa por escrito su renuncia. Si la renuncia es aceptada pasa a c), en caso contrario pasa a b). 

b) No aceptar renuncia: El Gerente no acepta la renuncia del empleado. 

c) Aceptar renuncia: En este caso la renuncia es aceptada y el Gerente procede emitir la Resolución respectiva. 

d)  Recibir Puesto de Trabajo: El Subgerente Administrativo y Financiero o a quien delegue recibe el puesto de trabajo, incluyendo la entrega del inventario de elementos de oficina dispuestos para el ejercicio de sus funciones, así como un informe de las actividades que venía desarrollando, indicando las pendientes y un informe ejecutivo de su gestión (devolución de Carné y equipos de oficina). 

e) Liquidar Nómina: El Técnico II le liquida al empleado todo lo correspondiente a prestaciones sociales, sueldo, etc. 

f) Expedir Certificado Laboral: El Técnico II de la Subgerencia Administrativa y Financiera expide el certificado de tiempo de servicio de acuerdo al procedimiento dispuesto para ello. 

g) Reconocer Cesantías: El Técnico II adelanta el reconocimiento de cesantías para que sean canceladas al ex-empleado.

h) Archivar hoja de vida de empleados retirados: El Técnico IIde la Subgerencia Administrativa y Financiera archiva la carta de renuncia, liquidación de cesantías y prestaciones sociales en la respectiva Hoja de vida y el inventario de elementos de oficina. 


6.  ACTIVIDADES
Se  debe elaborar y revisar Acto Administrativo, una vez determinada la causal del retiro entre las señaladas por la Ley proyectando  oficio de comunicación y remitir a la  oficina  con la Resolución para la firma del Gerente.
Entregar el oficio con copia de la Resolución al interesado, informándole que debe hacer entrega de los bienes y del puesto de trabajo a su cargo, al igual que presentar la declaración juramentada de bienes y rentas,  recibir los bienes y los documentos a cargo del  exfuncionario, verificando su estado dentro del término establecido por la ley.
Se efectúa la   entrega y recibo del cargo a  Subgerente Administrativo y Financiero  para inclusión en su historia laboral
Expedir certificación de factores adeudados al ex funcionario, cuando tenga derecho a ello, y realizar la liquidación de los factores certificados.
Remitir la Resolución, certificación y liquidación, para la firma del Gerente, con el CDP y Registro Presupuestal para efectuar sus pagos
Desvincular al ex funcionario de los diferentes fondos y EPS, donde se encontraba afiliado.
Archivar todos los soportes relacionados con el proceso del retiro del servidor  en la historia laboral y Remitir al archivo central la historia laboral del ex funcionario.



7.  REGISTROS

· Carta de renuncia.

8. CONTROL DE CAMBIOS
	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de pagina
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión:  Eliminación de logo de calidad
	8.0
	10/07/2026



	
	



….llevamos más que agua.
	Calle 21 No. 1C -17	
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
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