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RESOLUCIONNo. 0 00 103

POR LA CUAL SE FIJA LA POLITICA DE PERMISOS EN LA EMPRESA PUBLICA DE
ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A. ESP

El. GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADD DE SANTANDER
S.A. ESP, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES Y CONFERIDAS MEDIANTE ACUERDO
DE JUNTA DIRECTIVA No. 003 DE OCTUBRE 19 DE 2096, Y

CONSIDERANDO

Que se hace necesario para la administracién de parsonal de la empresa, establecer una politica de
permisos,

RESUELVE

ARTICULO 1: La Empresa concederd a sus Trabajadores los permisos necesarios para €l gjercicio
del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en ¢aso de grave calamidad domestica debidamente comprobada, para concurir en su casc al
servicio medico correspondients, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entiemo de sus compaferos, slempre que avisen con la debida
cportunidad a la Empresa y a sus Representantes y que en los dos ditimos casos el nimero de los
que se ausentan no sea tal, que perjudique el funcionamiento de la empresa.

Ademas de los permisos otorgados por la Ley a los trabajadores previa justificacion, la empresa
toncede los siguientes permisos extralegales remunerados, y con las siguientes condiciongs:

* En caso de calamidad doméstica comprobada la empresa reconocera cinco (05} dias de
permiso remungrade. La oporiunidzd del aviso puade ser anterior ¢ posterior al hecho que la
constituye o al tiempo de ocurrir esta al Superior Inmediato, segin o permitan las
circunstancias. El iempo méximo para acreditar ia ocurrencia a la Coordinacitn de Gestion
Humana de la calamidad serd de quinca {15} dias. {Segun punto 34 de faz Convencidn
Colectiva de Trabajo).

* Para asistir al entierro de un trabajador de la empresa, se otorgara permiso por medio dia al
10% del total los trabajadores.

* Toda incapacidad lahoral debe nctificarse inmediatamente al superior inmediato ¢ en su
defecto a ia Coordinacion de Gestién Humana, y debe presentarse en la Coordinacidn de
(Gestidn Humana el formato de incapacidad maximo al tercer (03} dia de su expedicién
debidamente transcrita por fa EPS,

* Los permisos para estudios académicos, se tramitaran ante ia Gerencia General, segln
solicitud por escrite del funcienario con el Vo Bo del Jefe Inmediato, anexando copia del



programa academico y horario de clases emitide por la respectiva institucion educativa. La
autorizacién del mismo s hara siempre y cuando no afecte de manera significativa el
horario taboral. lgualmente todo permiso por actividad academica, debera ser compensado
por el misma tiempo en la jornada laboral; la jornada del tiempo por compensar, se ajustara
segln el horario laboral, en concordancia de la Gerencia General y el Jefe Inmediato def
funcionario.

* Los servidores publicos de la empresa tendran tres {03) dias de pemiso al afio, que sean
justificados, para lo pertinente deben framitar el formato con el respectivo Vo Bo del
Subgerente det Area y del Jefe Inmediato, dichos permisos deben presentarse con minimo
tres (03) dias de antelacicn a la Coordinacién de Gestidn Humana para &l control respectivo.

* Todo permiso debe tramitarse en el formato eslablecido por la empresa, con la debida
anticipacion ante &l Superior Inmediato quien dard el Vo Bo a la solicitud, la cual debers
reportarse & la Coordinacidn de Gestidn Humana, previe al disfrute del mismo. - /os
formatos eslablecidos hacen parle de /a presente providencia-, Anexo No. 01

PARAGRAFO 1: La duracién de cada permis o licencia se indicara por la empresa en cada caso,
de acuerdo con la necesidad real, segun ios hechos que se determinen.

PARAGRAFO 2: Los gastos de transporte del trabajador en uso de vacaciones, incapacidades,
licencias y permisos, seran por cuenta del misme.

ARTICULO 2: El trabajador tiene la obligacidn de regresar al trabajo al dia siguiente a aquel en que
se termine la licencia o permiso. La no presentacion en la fecha sefialada para iniciar labores
ordinarias sin razon justificada, sera objeto para iniciacién del debido proceso disciplinario.

ARTICULD 3: Salvo disposicidn convencional en contrario, y a excepcion del caso de concurrencia
al servicio medico correspondiente, el tiempo empleado en olros permisos solicitados diferentes a
los antes expuestos, se descontaran al trabajador y deberan presentar la debida autorizacion del
Subgerente del Area y Jefe Inmediato, para autorizar o negar por parte del Gerente General,

ARTICULO 4: HORAS EXTRAS. Todo trabajo suplementario o en horas extras y todo trabajo en dia
domingo o festivo en los que legalmente debe concederse descanso, podré ser compensado ¢
remunerado conforme a la ley, asi como los correspondientes recargos nocturnos. Para el
reconocimiento y pago del trabajo suplementario, dominical o festivo el EMPLEADOR debe
autorizarlo previamente por escrito, con base en la solicitud del Subgerente del Area respectiva. El
EMPLEADOR, en consecuencia, no reconocera ninglin trabajo suplementario o en dias de descanso
legaimente obligatorio que no haya sido autorizado previamente, como queda dicho.

El reconocimiento del tiempo de trabajo suplementario (horas extras) se hara por resolucion
motivada mensual y se liquidara con los recargos fijados por la ley sobre fa remuneracidn basica. El
reconocimiento se realizara con base en la presentacion de los soportes de registro de control
eiaborado por la Subgerencia autorizada, en donds la informacion debe ser legitima v fidedigna. - £/
formato establecido hace parte de la presente providencia-. Anexo No.02

En caso de ser compensado en tiempo laboral, se realizara el mismo procedimiento; para el
reconocimiento del frabajo suplementario, dominical o festive 8l EMPLEADOR , debe autorizarlo
previamente por escrito, con base en la solictud del Subgerente del Area respectiva. El
EMPLEADOR, en consecuencia, no reconocerd ninglin trabajo suplementario o en dias de



. descanso legalmente obligateria que no hava sido autorizado previamente, como queda dicho. Para
" el reconacimisnto igualmente, & Subgerente del area autorizada, debera presentar a la Gerencia
‘General Ios registros en donde se compruebe que el funcionario trabajo fiempo suplementario.

Dada en Bucaramanga, a los 2 9 JUH ZUDT

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Elabort: IrANA PINTD SJAREZ - Profesiong | Coordingdg -8 -. Humana&
Reviad: OR. MARTIMN CAMILO CARVAJAL - Secralario Zenara.
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FORMATO DE PERMISO OCASIONAL
{Ausencia en horario labaoral)

v FECIIA:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:
DEPENDENCILA;

CARGO:

JEFE INMEDIATO: .

HORA DE SALIDA AUTORIZADA:
HORA DE ENTRADA AUTORIZADA:
LUGAR AL QUE SE DIRIGE:

ACTIVIDAD A REALIZAR:

FUNCIONARTO © VoBo JEFE INMEDIATO

Este formato se debe diligencior complaramente, wnia copia guedara en lo oficing del Jofe Inmediato v la otra
copla debe envigree a Gesticn Humana




‘ ‘E M FAS EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A. E.S.P.
) INFORME DE HORAS EXTRAS TRABAJADAS

MNONMBRE: CARGO; | fies: A
SUBDIRECCIGN: SOORDIMNASIGN:

HORAS EXTRAS

DiA LUGAR Y DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIURKAS ORD. | NOCT. ORD | FESTIVAZ [ TOTAL

it

20
31

TOTAL HORAS EXTRAS TRABAJADAS

DILISCHCIAR CUMDRD

CLASIFICATION HURAS FACTCF,
OESERVACIONES: Los dominicales v festivos van enmarcados EXTRAS | MUl ieLicamom

Diurnas Qirelinerias 1,25%
Mociumas Qrdinarias | 1.75%

TOTAL

Festiuas | 2 00%
MIAY. 48
WA Las persands qus firmamos damss 7 que los dalas regislrados en of formate son cierdos y susceptibles de werficacion.

Finma Vo. Bo. Jefe [nmediato Vo, Bo. Coagrdinadear
O y L Mombre: o tare:




