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1. OBJETIVO

Establecer el control de las diferentes situaciones administrativas en la Entidad, llevando su registro pertinente,
a fin de minimizar los impactos en la prestacion del servicio por la ausencia del funcionario.

2. ALCANCE

Aplica desde el inicio de la solicitud de parte del funcionario, continuando con la elaboracion del documento
segln corresponda, el cumplimiento de los requerimientos, y finaliza la entrega al lider del proceso.

3. RESPONSABLES

Subgerente General Administrativo

e Realizar el seguimiento de las Situaciones
Administrativas de la Entidad, direccionando los
responsables para cada uno, y estableciendo el
procedimiento y las estrategias para su cumplimiento.

Jefe Inmediato

e Informar continuamente a la Alta Direccion a toda
Situacion Administrativa presente en cada uno de sus
areas, convalidando los diferentes escenarios.

Funcionario Solicitante

e Presentar solicitudes de situaciones administrativas,
como vacaciones, licencias médicas o permisos.

e Proporcionar la documentacion requerida para respaldar
las solicitudes.

Profesional del Sistema Integrado de Gestion

e Realizar el seguimiento de las Situaciones
Administrativas de la Entidad, informando a Ila
Subgerencia General Administrativa de todas las
novedades que sean necesarias para tratamiento
especial.

e Proveer el control documental necesario para garantizar
el diligenciamiento de las Situaciones Administrativas
(documentos y registros) para su funcionamiento.

4. DEFINICIONES / TERMINOLOGIA

Compensatorio

Tiempo libre remunerado que se otorga a un empleado en
lugar de pago adicional por horas extra trabajadas. Cuando
un empleado trabaja mas alla de su horario regular, puede
acumular horas compensatorias que luego puede utilizar
para tomarse tiempo libre en lugar de recibir pago adicional.

Incapacidad General

Tipo especifico de ausencia o licencia remunerada que se
registra en la némina de un empleado debido a una
incapacidad temporal o permanente para trabajar debido a
razones meédicas extralaborales.

Incapacidad Laboral

Tipo especifico de ausencia o licencia remunerada que se
registra en la némina de un empleado debido a una
incapacidad temporal o permanente para trabajar debido a
razones médicas ocurridos en la jornada laboral.

Licencia

Autorizacion otorgada a un empleado publico o trabajador
oficial para ausentarse temporalmente de sus funciones por
motivos personales, médicos, o de otro tipo.

Permiso Remunerado

Ausencia laboral que un empleado recibe de su empleador y
durante la cual sigue recibiendo su salario normal u otra
forma de compensacion.

Permiso no Remunerado

Autorizacion que otorga un empleador a un empleado para
ausentarse del trabajo por un periodo especifico de tiempo,
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durante el cual el empleado no recibe salario ni
compensacion econémica por parte del empleador.

Situacion Administrativa Estado en el cual se encuentra un empleado publico o
trabajador oficial debido a diferentes circunstancias, como
licencias, permisos, sanciones, entre otros.

Vacaciones Periodos de tiempo durante los cuales los empleados tienen
la autorizacion de ausentarse de sus labores habituales,
manteniendo el derecho a recibir su salario o compensacioén
correspondiente.

5. POLITICAS DE OPERACION

Aplica a todos los servidores de la entidad, con excepcion del Gerente; Para este Ultimo caso, la Junta Directiva
debe decidir su autorizacion.

En los casos de calamidad doméstica (fuerza mayor) y/o circunstancias de orden personal o familiar, debera
presentarse las debidas certificaciones que soporten la situacion.

Para aquellas situaciones en que, por su naturaleza, el servidor publico no pueda en forma directa y personal
tramitar la solicitud debera enviar la misma via fax o via correo electrénico a su dependencia para que ésta
reporte la situacion.

Todas las dependencias deben remitir los permisos hasta por un dia en el formato establecido sin excepcion
alguna como registro de ausentismo laboral.

El Decreto 1083 de 2015 establece en su Art. 2.2.30.5.2 Reglamento Interno de Trabajo, Numeral 3 el contenide
dias de descanso legalmente obligatorio; horas o dias de descanso convencional o adicional; vacaciones
remuneradas, permisos no remunerados. Para la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa
S.A. E.S.P. establece las Situaciones Administrativas con lineamientos de ley de especiales que no afecten el
desarrollo y la ejecucién de nuestros servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, asi mismo con la Atencion
al Usuario y los Procesos de la Entidad.

Licencia de Maternidad

Toda trabajadora tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada
con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia, como lo contempla la Ley 1822 de 2017.

Licencia de Paternidad

El empleado tiene derecho a dos (2) semanas de licencia de paternidad remunerada, como lo contempla la
Ley 2114 de 2021.

Licencia por Luto

En caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o comparfiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5)
dias habiles, avisando previamente a la Alta Gerencia contemplado en el Reglamento Interno de Trabajo la
Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P., seguido los lineamientos de la Ley
1635 de 2013

Licencia por Comision Sindical
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Los permisos sindicales estan contemplados conforme en el Art. 39 de la Constitucidn Politica de Colombia,
Ley 584 de 2000, Art. 416 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, Decreto 2813 de 2000 Art. 3, Decreto 344 de
2021, donde se reglamenta el derecho a los permisos sindicales para los servidores publicos.

Licencia por Calamidad Doméstica

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 originé 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. Las licencias por Calamidad Domesticas, no podra exceder de cinco (5) dias continuos
o discontinuos, por cada situacién que la origina.

Permiso o Licencia Remunerada

El empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por dias (2) dias, cuando medie justa causa.
Corresponde al jefe del organismo respectivo, o a quien haya delegado la facultad, el autorizar o negar los
permisos, avisando previamente a la Alta Gerencia contemplado en el Reglamento Interno de Trabajo la
Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P.

Permiso por Situacion Médica

La legislacion laboral no regula lo referente a otorgar permisos remunerados a los trabajadores para asistir a
citas médicas, terapias o cualquier requerimiento de salud dentro de la jornada laboral, por lo que el empleador
debe y tiene la facultad de contemplar lo anterior dentro del reglamento interno de trabajo. La Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P., establece las condiciones necesarias bajo las
cuales se conceden permisos para la asistencia a citas médicas de sus empleados, donde se establezcan los
tiempos coherentes para dar el cumplimiento al permiso, no llamando a lugar para realizar otras actividades
ajenas a la Situacién Médica.

Permiso o Licencias no Remuneradas

El permiso o licencia no remunerada se considera una situaciéon administrativa entre el servidor publico por
solicitud propia y a juicio de la entidad nominadora; es considerado un derecho del servidor pablico que no
implica la terminacion del vinculo laboral, y cuya consecuencia para el servidor es la no prestacion del servicio
y para la Entidad el no pago de los salarios y de las prestaciones sociales durante su término, en ese sentido
se colige que los servidores publicos tienen derecho a obtener licencias, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias que regulen la materia. El tiempo de la licencia y el de su prorroga, si la hubiere, no
es computable para ningun efecto como tiempo de servicio.

La licencia no remunerada puede ser continua o discontinua durante un término de sesenta (60) dias al afio, y
puede ser prorrogada a criterio de la Entidad hasta por treinta (30) dias mas, si concurre justa causa. Cuando
la solicitud de la licencia no obedezca a razones de fuerza mayor o caso fortuito, la autoridad nominadora
decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Dia Compensatorio por Derecho al Sufragio y Jurado de Votacion

Para el caso de sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, la Entidad
concederd a los trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio contemplados en el Reglamento Interno
de Trabajo, seguido de los lineamientos de la Ley 403 de 1997 y el Art. 105 del Cédigo Electoral
respectivamente. El trabajador que acredite haber ejercido el derecho al voto en forma legitima, podra disponer
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de media jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcion
como elector sin ser este beneficio acumulativo, el plazo para solicitar el dia compensatorio por votacién es de
treinta (30) dias calendario siguientes a la jornada electoral Los ciudadanos seleccionados como jurados de
votacion tienen derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, que puede hacerse efectivo frente
al respectivo empleador dentro de los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la fecha de la eleccion.

Dia Compensatorio por Fecha de Cumplearfios

La Entidad concede un (1) dia habil de descanso remunerado en la fecha de cumpleafios para los trabajadores
oficiales y empleados publicos de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P.
conforme al Convencion Colectiva de Trabajadores Oficiales afiliados.

Incapacidad por Enfermedad General

La Incapacidad General En el Sistema General de Seguridad Social en Salud seran a cargo de los respectivos
empleadores las prestaciones econdémicas correspondientes a los dos (2) primeros dias de incapacidad
originada por enfermedad general y de las Entidades Promotoras de Salud a partir del tercer (3) dia y el dias
noventa (90) corresponde a las 2/3 partes del salario que devenga el funcionario, a partir del dia noventa y uno
(91) hasta el dia ciento ochenta (180) equivale el cincuenta por ciento (50%) del salario que devenga el
funcionario. A partir del dia ciento ochenta y uno (181) y hasta el dia trescientos sesenta (360) prorrogables
hasta quinientos cuarenta (540) si hay concepto de no rehabilitacion, el Fondo de Pensiones asume el pago
del subsidio por incapacidad, que es el equivalente a la incapacidad que venia pagando la EPS.

Incapacidad por Enfermedad Laboral / Accidente de Trabajo

Para el caso de las incapacidades originadas en una enfermedad profesional o accidente de trabajo, la ARL
debe cubrirla desde el primer dia de incapacidad, y corresponde al 100% del salario base de cotizacion segun
el articulo 3 de la Ley 776 del 2002.

Disfrute de Vacaciones

Los empleados publicos y trabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por
cada afo de servicios, salvo lo que se disponga en normas o estipulaciones especiales. La Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P., establece como dia habil el sabado por la
misionalidad de la Entidad. Las vacaciones solamente se pueden acumular dos periodos, por lo tanto, en este
caso el funcionario debe salir a disfrutarlas.

De los Eventos que no Interrumpen el Tiempo de Servicio. Para los efectos de las vacaciones, no se
considera interrumpido el tiempo de servicio cuando la suspensién de labores sea motivada:

Por incapacidad no superior a ciento ochenta dias, ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo.
Por el goce de licencia de maternidad.

Por el disfrute de vacaciones remuneradas.

Por permisos obtenidos con justa causa.

Por el incumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion.

Por el cumplimiento de comisiones.

Del Reporte de las Novedades de Situaciones Administrativas. La Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P., establece una fecha méaxima para el reporte de las novedades, para
efectos del Proceso de Némina, que de forma mensual la Responsable de Nomina comunica a los lideres de
procesos y responsables.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

LICENCIAS / PERMISOS

El funcionario diligencia el
formato de permiso, teniendo
en cuenta la naturaleza para lo
cual necesita, se tiene dos (2)
formatos de permiso segun la
naturaleza del requerimiento:

e Solicitud de Permiso
e Solicitud de Permiso no Funcionario PA-GTH-MP-FO-07
Remunerado solicitante Solicitud de Permiso

Realizar la solicitud
1 del permiso
respectivo

Para el caso de la Solicitud de
Permiso, continuar con la
Actividad No. 2

Para el caso de la Solicitud de
Permiso no Remunerado,
continuar con la Actividad 4.

El Permiso Remunerado cuenta
con las siguientes opciones:

LICENCIA

Maternidad
Paternidad

Luto

Comision Sindical
Calamidad Doméstica
Otro

Funcionario
solicitante

Jefe Inmediato del

Diligenciamiento de | PERMISO salfalare PA-GTH-MP-FO-07

2 la licencia / el L )
permiso remunerado | ¢ Permiso por  Situacién Solicitud de Permiso

Médica Subgere_n_te ngeral

e Trabajo Fuera de Ila Administrativo
Empresa

e Jurado de Votacion

e Derecho al Sufragio

e Cumpleafios

e Personal

e Oftro

NOTA: Segun las opciones
presentadas de la Situacion
Administrativa, entregar el
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debido soporte documental
para su justificacién.
Si cumple con los requisitos, se
analiza si se puede otorgar la Funcionario
solicitud inmediatamente. De lo solicitante
contrario, se programa la
licencia o el permiso para| Jefe Inmediato del
3 Otorga la solicitud después. El tramite finaliza con solicitante PA-GTH-MP-FO-07

o o . Solicitud de Permiso
el diligenciamiento de las firmas

de los suscritos: funcionario
solicitante, jefe inmediato y la
Subgerencia General
Administrativa.

Subgerente General
Administrativo

Para la Empresa de Servicios
Publicos Domiciliarios Red Vital
Paipa S.A. E.S.P., establece
este tipo de permisos, cuando

Funcionario
solicitante

Diligenciamiento del o funmongrlos. requieran . PA-GTH-MP-FO-12
X solemne en situaciones donde | Jefe Inmediato del iy ;
4 permiso no ; . Solicitud de Permiso
los motivos personales tengan solicitante
remunerado no Remunerado

una extension mayor a 1 dia,
que no da a lugar para la
exigencia y/o obligacién del

Subgerente General
Administrativo

Diligenciamiento del
Registro de Licencias
/ Permisos

soporte documental para la
justificacion

La Subgerencia General
Administrativa entrega el

acumulado de las licencias /
permisos del mes al Profesional
SIG, el cual realiza el reporte de
las licencias y permisos
solicitados en el formato
establecido, para realizar el
seguimiento al Indicador de
Ausentismo de la Entidad.

Subgerente General
Administrativo

Profesional SIG

PA-GTH-MP-MT-01
Registro de Licencias
/ Permisos

INCAPACIDADES

Reportar el siniestro
del trabajador
(enfermedad comun
o laboral)

El funcionario debe contactar al
Jefe Inmediato, acerca de la
novedad presentada, que
genere el ausentismo por
enfermedad comun o laboral,
por cualquier medio.

Funcionario
Incapacitado

Jefe Inmediato

Soporte Documental
Incapacidad General
/ Laboral

Entrega del soporte
de la incapacidad

El funcionario debe hacer llegar
por cualquier medio legible, el
soporte documental de la
incapacidad relacionada al Jefe
Inmediato

Para incapacidades generales
y/o laborales menores a 3 dias,
se radican directamente al

Jefe Inmediato

Responsable de
Nomina

Profesional SIG

Soporte Documental
Incapacidad General
/ Laboral
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Responsable de Némina para el
reporte de novedades.

Para incapacidades generales
ylo laborales igual o mayores a
3 dias, se radican con el
Profesional SIG, para el debido
tratamiento del Reconocimiento
Econémico de Incapacidades.

AREA OPERATIVA

Los lideres de procesos a cargo
de personal, estableceran los
cronogramas y el
redireccionamiento del personal
para suplicar la vacancia de las
incapacidades, de acuerdo al
Plan de Reemplazos del
Personal Operativo y las
funciones inherentes al Manual
de Funciones y Competencias
Laborales de la Entidad.

AREA ADMINISTRATIVA RD-GD-042 Manual
de Funciones y
Se establece en el Plan de . . Competencias
o Funcionario
Delegacion de Reemplazos del Personal . Laborales
. . _~ ; Incapacitado
3 | funciones para cubrir | Administrativo, para el
las vacancias cubrimiento de las funciones . PA-GTH-DC-PL-06
o . . . Jefe Inmediato
administrativas intangibles que Plan de Reemplazos
son de vital importancia para las (Administrativos y
necesidades de la Entidad Operativos)

Para el proceso de designacién
de funciones, se tiene en cuenta
el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales de la
Entidad de los funcionarios, se
seleccionan los cargos con las
competencias inherentes al
cargo que estuvieran en
incapacidad; por consiguiente,
se diligencia el respectivo Acta
De Delegacion de Funciones a
los funcionarios respectivos
para su legalizacion.

VACACIONES
El funcionario solicitante debe
. . . . . PA-GTH-MP-MT-03
Realizar la solicitud | contactar al Jefe Inmediato, Funcionario
1 . - o Informe de
al Jefe Inmediato para solicitar la fecha para el solicitante ;
Vacaciones

disfrute de las vacaciones. Se
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hace la validacion de las fechas
para su viabilidad por medio del
Informe de Vacaciones del
Personal de las areas
respectivas, asi mismo, la
disponibilidad del personal, el
cronograma y las necesidades
de la Entidad.

Jefe Inmediato del
solicitante

Diligenciamiento de
las vacaciones

El funcionario solicitante realiza
el diligenciamiento completo de
las vacaciones en el formato
establecido, este debe ser
redireccionado a la
Subgerencia General
Administrativa para su
aprobacion final.

NOTA: Para efectos de la
trazabilidad factible de las
vacaciones, se solicita que el
disfrute no se realice en los
procesos de pre-némina.

Funcionario
solicitante

Profesional SIG PA-GTH-MP-FO-05

Solicitud de

Jefe Inmediato del ;
Vacaciones

solicitante

Subgerente General
Administrativo

Liquidacion de las
vacaciones

La Subgerencia General
Administrativa realiza la
Resolucién de Vacaciones del
funcionario solicitante, donde
se estipula la informacion
pertinente para el disfrute de
vacaciones (periodo a liquidar,
fechas de disfrute y el valor de
las vacaciones); el documento
es entregado posteriormente al
area contable para la
liquidacién respectiva.

Funcionario

solicitante PE-GJ-AAJC-FO-01

Resolucién
Subgerente General

Administrativo

Delegacion de
funciones para cubrir
las vacancias

AREA OPERATIVA

Los lideres de procesos a cargo
de personal, estableceran los
cronogramas y el
redireccionamiento del personal
para suplicar la vacancia de las
vacaciones, de acuerdo al Plan
de Reemplazos del Personal

Operativo y las funciones
inherentes al Manual de
Funciones y Competencias

Laborales de la Entidad.

AREA ADMINISTRATIVA

RD-GD-042 Manual
de Funciones y
Competencias

Laborales

PA-GTH-DC-PL-06
Plan de Reemplazos
(Administrativos y
Operativos)

Toda la Entidad

PA-GTH-MP-FO-10
Acta de Delegacion
de Funciones

PE-GJ-AAJC-FO-01
Resolucién
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Se establece en el Plan de
Reemplazos Vacacionales del
Personal Administrativo, para el
cubrimiento de las funciones
administrativas intangibles que
son de vital importancia para las
necesidades de la Entidad

Para el proceso de designacién
de funciones, se tiene en cuenta
el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales de la
Entidad de los funcionarios, se
seleccionan los cargos con las
competencias inherentes al
cargo que se va a disfrute de
vacaciones; por consiguiente,
se diligencia el respectivo Acta
De Delegacion de Funciones a
los funcionarios respectivos
para su legalizacion.

PUNTO DE CONTROL

2.y 4. Diligenciamiento del permiso remunerado y no remunerado. Soporte documental con firmas.
5. Diligenciamiento del Registro de Licencias / Permisos. Registro mensual para seguimiento.

2. Entrega del soporte de incapacidad. Soporte documental.

2. Diligenciamiento de vacaciones. Soporte documental con firmas.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucién Politica de Colombia de 1991

Cdbdigo Sustantivo del Trabajo

Decreto 1083 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica
Decreto 1072 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

Ley 1822 de 2017, por medio de la cual se amplia la licencia de maternidad

Ley 2114 de 2021, por medio de la cual se amplia la licencia de paternidad

Ley 1635 de 2013, por medio de la cual se establece la licencia por luto
Reglamento Interno de Trabajo de la Entidad, version vigente

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad, version vigente
Procedimiento PA-GTH-PR-04 N6mina, versién vigente

NTC-ISO 9001:2015, nhumerales 7.5y 8.5.1

8. ANEXOS

RD-GD-042 Manual de Funciones y Competencias Laborales

PA-GTH-MP-FO-07 Solicitud de Permiso

PA-GTH-MP-FO-12 Solicitud de Permiso no Remunerado

PA-GTH-MP-FO-05 Solicitud de Vacaciones

PE-GJ-AAJC-FO-01 Resolucion

PA-GTH-DC-PL-06 Plan de Reemplazos Vacacionales (Administrativos y Operativos)
PA-GTH-MP-FO-10 Acta de Delegacion de Funciones

Soporte Documental Incapacidad General / Laboral
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. . FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
Andrew Masami Procedimiento inicial 01 10/01/2024
Asakura Garcia
Andrew Masar_nl Ajuste del Permiso no Remunerado 02 26/02/2024
Asakura Garcia
Andrew Masaml Discriminacion de Igs tipos dg !_lcenC|as/Perm|sos 03 28/02/2024
Asakura Garcia segun normatividad
Andrew Masami Inclusion del Logo ICONTEC / MIPG vy ajuste de Pie
Asakura Garcia de Pégina / Ajuste de contenido 04 26/08/2024
Andrew Masar_nl Actualizacion del Correo Corporativo 05 01/04/2025
Asakura Garcia
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Andrew Masami Asakura Garcia Diana Katherine Hurtado Yeison Rokney Torres Suarez
Figueredo
Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional SIG Subgerente General Gerente General
Administrativa
Firma: Firma: Firma:
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