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1. OBJETIVO
Definir la metodologia para la autorizacion de vacaciones a los Servidores Publicos de la
Gobernacion de Arauca.

2, ALCANCE
Desde la programacion hasta la entrega de némina y anexos a la secretaria de hacienda
fiquidacion de la némina en el mes inmediatamente anterior al disfrute de las mismas.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

APLAZAMIENTO DE VACACIONES: Las autoridades facultadas para conceder
vacaciones podran aplazarlas por necesidades del servicio. El aplazamiento se decretara
por resolucion motivada. Todo aplazamiento de vacaciones se -hara constar en la
respectiva hoja de vida del funcionario o trabajador (articulo 14 Decreto 1045 de 1978).

HISTORIA LABORAL: Es un archivo de cada trabajador, el cual contiene la hoja de vida,
fecha de ingreso y demas documentos que son del trabajador y le competen a la
organizacion.

INDEMNIZACION DE VACACIONES: Es la compensacién de vacaciones en dinero. Las
vacaciones solo podran ser compensadas en dinero en los siguientes casos: (articulo 16
Decreto 1045 de 1978)

a) Cuando el jefe del respectivo organismo asi lo estime necesario para evitar
perjuicios en el servicio publico, evento en el cual solo puede autorizar la
compensacion en dinero de las vacaciones correspondientes a un afio;

b) Cuando el empleado publico o trabajador oficial quede retirado definitivamente del
servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas hasta entonces.

SUSPENSION DE LAS VACACIONES: E| disfrute de las vacaciones se interrumpira
cuando se configure alguna de las siguientes causales: (articulo 15 Decreto 1045 de
1978)

a) Las necesidades del servicio;

b) La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre
que se acredite con certificado médico expedido por la entidad de previsién a
la cual este afiliado el empleado o trabajador, o por el servicio médico de la
entidad empleadora en el case de que no estuviere afiliado a ninguna entidad
de prevision;

c) La incapacidad ocasionada por maternidad, o aborto, siempre que se
acrediten en fos términos del ordinal anterior;

d) El otorgamiento de una comisién;

e) Elllamamiento a filas.
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VACACIONES: Periodo del afio durante el cual se interrumpe una tarea o trabajo habitual
es todo derecho que tiene el trabajador a un descanso anual remunerado de quince dias

habiles luego de un afio continuo de servicios.

4. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia Art. 209
Constitucion Politica de Colombia Art. 269
ISO 8001 2015

Articulo 14, 15y 16 Decreto 1045 de 1978

* & o @

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
La Ultima semana del afo la secretaria
1 General envia a todos los Secretarios de Profesional Circular

Despacho, la circular para que elaboren la
programacién de vacaciones de los servidores
publicos a cargo.

Especializado
Talento Humano

2 El tecnico de ndmina recepciona y consolida
la programacion expedida por los Secretarios
de Despacho, donde se relacionan las
vacaciones de los servidores publicos por
mes.

Técnico (Area de
némina)

Programacion de
vacaciones

El responsable de ndmina revisa las hojas de
vida a fin de verificar los periodos pendientes
3 por disfrutar y procede a ingresar la novedad
de vacaciones en la nomina de salarios del
mes.

Técnico (Area de
némina).

Némina de salarios.

Una vez liquidada la néomina y entregada la
misma en la Secretaria de Hacienda, la
técnica de ndmina procede a legalizar las
4 vacacicnes mediante la elaboracién del Acto
Administrativo (resolucién de vacaciones), el

Técnico (Area de
némina).
Profesional
Especializado de
Talento Humano.

cual es revisado por la profesional | Secretaria General y
especializada y firmado por la Secretaria Desarrolio
General. Institucional

Resolucion de
vacaciones

Se numera y fecha el Acto administrativo. La
copia de la resolucibn es entregada al
5 responsable de ndmina, para elaborar la
comunicacion que se entrega a cada servidor,
mediante la cual se le informa ta autorizacion
del disfrute de vacaciones, fecha, salida y
entrada, periodo concedido.

Técnico {Area de
némina).

Resolucion de
vacaciones.
Comunicacion.

Una vez comunicado y firmado el formato FR-

Di-12 por el funcionario gue toma las

Formato control de
vacaciones FR-DI-
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6 vacaciones, se procede a ingresa a la historia Técnico (Area de 12.
laboral el Formato control de vacaciones, FR- noémina).
DI-12 y actualizar el prontuario hoja de vida. Prontuario hoja de
vida

6. FLUJOGRAMA
El Flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

7. ANEXOS
N° NOMBRE CODIGO
1 Formato de control de vacaciones FR-DI-12
Flujograma

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION'Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
Version 1 Emision del d ‘ el SGC

20-09-2007 misién del documento como nuevo de

Se complementa el objetivo y alcance del procedimiento, personal pasante
Version 2 SENA.

13-12-2013
Se incluyen términos y definiciones: SUSPENSION DE VACACIONES,
APLAZAMIENTO DE VACACIONES e INDEMNIZACION DE VACACIONES:
Se ajusta el Flujograma.
Se actualiza la imagen institucional establecida para Administraciéon del
Departamento de Arauca.
Los flujogramas gue se incluian alternamente a la tabla de descripcidon de
actividades, por efectos practicos se convirtieron en un anexo que por su
naturaleza es de uso opcional,

Version 3

01/12/2017 Por fines practicos la tabla de aprobaciones se trasladé de la primera pagina
del documento y se insertd en la pagina final de los mismos.

Se anexa Normatividad perteneciente al procedimiento.

Se actualiza el Alcance del procedimiento en el cual se suprime la entrega de
nomina y anexos a la secretaria de hacienda y quedando gue va hasta
la “liquidacién de la némina en el mes inmediatamente anterior al
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disfrute de las mismas.”

Asi mismo en el punto 5.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, se
actualizan las actividades, responsables y registros del mismo.

] APROBO

REVISO 2—2[%/27,_

b Loy (A7 %
Nombre complets: comp eto:
Ruth Fabiola Murillo Parra Ma Rocio Herrera Bernal
Cargo: Profesional Especializado Cérgo: Representante de la Direccion
Talento Humano
Fecha: 01 de diciembre de 2017 Fecha: 01 de diciembre de 2017
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