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

	
	CONCESION DE VACACIONES AL PERSONAL 
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO
Establecer las actividades pertinentes para el reconocimiento y pago de vacaciones a los funcionarios de AGUAS DEL HUILA S.A.E.S.P.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia con la programación de vacaciones por cada dependencia y  finaliza con el archivo de una copia de la resolución en la hoja de vida del funcionario.

3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA
Acuerdo 003 de 2006
Decreto 3535 de 2003
Decreto 1045 de 1978
Ley 6 de 1945 – Código Sustantivo del Trabajo (artículos 186 al 192).


4. RESPONSABLE
Subgerente Administrativo y Financiero
5. CONDICIONES GENERALES
N.A
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
El  Subgerente Administrativo Y Financiero con apoyo del Técnico II envía la comunicación a todo el personal para que manifiesten sus necesidades de vacaciones indicando fechas tentativas para su disfrute durante el año o semestre.
El Subgerente Administrativo  y Financiero  con el apoyo del Técnico II realiza al comienzo  de cada año la programación de vacaciones de los empleados y trabajadores de la empresa en coordinación con los jefes de dependencia teniendo en cuenta dar prioridad a quien tiene vacaciones acumuladas y las necesidades del servicio.
Posteriormente comunica a todos los funcionarios sobre el periodo asignado para tomar sus vacaciones para que estos formulen sus inquietudes y observaciones respecto del mismo.   Realizando los ajustes necesarios, formalizando programación y pasarla para la firma del gerente, posteriormente de firmar programación y enviarla a Contabilidad para proyectar paulatinamente y conforme a la programación aprobada, las resoluciones respectivas reconociendo el periodo vacacional en original y dos (2) copias. Y se archiva en la hoja de vida.
Se verificar que el periodo de vacaciones se desarrolle normalmente y que el reemplazo designado reasuma sus responsabilidades y las funciones de conformidad con el procedimiento respectivo,
Así mismo el Subgerente Administrativo  y Financiero coordina con el Gerente  y los Jefes inmediatos respectivos la suspensión de vacaciones por motivos contemplados en las normas legales vigentes y/o por necesidad del servicio, dejando constancia escrita en la hoja de vida del funcionario, si hubiere lugar a ello, para continuar el tiempo de su disfrute en nueva fecha.
El técnico II Verifica que el funcionario se reintegre debidamente al vencimiento del periodo vacacional o reportar inasistencia para proceder a declarar el abandono del cargo y/o iniciación de investigación disciplinaria, si hubiese lugar a ello
7. ANEXOS Y REGISTROS

· Solicitud de vacaciones
· Resolución de concesión de vacaciones 

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 página, numero de paginas.
	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 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
Neiva – Huila (Colombia).
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