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

	
	CONCESION DE PERMISOS 
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y requisitos de Ley, para conceder permisos para ausencia del sitio de trabajo a que tienen derecho los funcionarios de la entidad. 
2. ALCANCE
El procedimiento inicia con la solicitud del funcionario de la concesión del permiso, adjuntando el respectivo soporte de justificación y termina con la autorización por parte del Subgerente Administrativo y Financiero.
SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA
Ley 6 de 1945 – artículo 57, numeral 6
Reglamento Interno de la Entidad.

3. RESPONSABLE
Subgerente Administrativo y Financiero
4. CONDICIONES GENERALES:

Los permisos pueden tomarse simultáneamente con la ocurrencia del evento que los genera, conforme a su naturaleza AGUAS DEL HUILA S.A.E.S.P., los clasifica así: Ordinarios, Especiales y Legales 

· Permisos Ordinarios:

Se entiende por permisos ordinarios aquellos que se generan por solicitud del empleado y que atribuyen a necesidades médicas, familiares, sociales y educativas.

· Permisos Especiales

Se entienden por permisos especiales aquellos que ha establecido AGUAS DEL HUILA S.A.E.S.P., como concesión a sus empleados en los siguientes casos: 

· Por calamidad doméstica comprobable, entendiendo por tal la muerte depadres, hermanos, cónyuge o hijos.
·  Por matrimonio del empleado.
·  Por accidente o enfermedad de padres, cónyuge o hijos.
·  Por formación educativa básica, técnica o superior del empleado.

· Permisos Legales

Se entiende por permisos legales aquellos contemplados en el Código Sustantivo del Trabajo y estos implican una obligación especial por parte del empleador en los siguientes casos:

· Para ejercicio del derecho al sufragio.
· Para el desempeño de cargos oficiales transitorios o de forzosa aceptación.
· Para asistir al entierro de sus compañeros.
· Por calamidad doméstica comprobable, entendiendo por tal, la muerte de padres, hermanos, cónyuge o hijos.
· Licencia de Maternidad.

· Permisos Remunerados

La Gerencia de AGUAS DEL HUILA S.A.E.S.P., establecerá cuales de los permisos ordinarios y especiales seránremunerados y esto quedará registrado en el FORMATO SOLICITUD DEPERMISOS.

· Permisos no Remunerados

La Gerencia de AGUAS DEL HUILA S.A.E.S.P., establecerá cuales de los permisos ordinariosy especiales serán no remunerados y esto quedará registrado en el FORMATOSOLICITUD DE PERMISOS.

5.  ACTIVIDADES 
Los permisos ordinarios deben solicitarse mínimo con dos días de anticipación ante la Subgerencia Administrativa y Financiera, quien diligencia el formato de solicitud de novedades de personal, con el visto bueno del Subgerente Administrativo y Financiero
Los Permisos Especiales y Legales, el empleado deberá informar a la Subgerencia Administrativa y Financiera la novedad ocurrida a  la menor brevedad posible, esta dependencia diligenciará el formato de solicitud de novedades de personalllevando el visto bueno del Subgerente.
El funcionario solicita el permiso ante el jefe inmediato en el formato de solicitud de novedades de personal, indicando los días solicitados y el motivo, con soportes requeridos.
De ahí lo remite al Técnico II, quien analiza qué tipo de permiso es de acuerdo a la solicitud y verifica si media justa causa, hechos ciertos y comprobables.
Lo remite al Subgerente Administrativo y Financiero, quien otorga o niega el permiso directamente y dispone su comunicación al jefe inmediato, al interesado y a quien hace las veces de Jefe de Personal con control en la hoja de vida del funcionario 

El Subgerente  Administrativo y  Financiero revisa que el permiso se haya concedido en los términos legales y reglamentarios vigentes, archiva en la hoja de vida del funcionario y verifica que el funcionario se reintegre inmediatamente termine el permiso. Si este no se presenta notificará para proceder a decretar el abandono del cargo y/o activar la iniciación de proceso disciplinario respectivo, de no mediar justificación o argumento alguno para faltar a su trabajo.
6. ANEXOS Y REGISTROS

· Formato de solicitud de permisos.
· Documento de identificación de la causa del permiso.

7. 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, número de páginas.
	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
Neiva – Huila (Colombia).
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