MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GTH-P05

r - e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DEL TALENTO HUMANO VERSION: 1
[ - c L
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VACACIONES FECHA: 04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir las acciones a seguir para regular las solicitudes de vacaciones de los servidores publicos de la entidad.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: ’E;ppggze:einrﬁi\eﬁuts;ziacéapig : :ggiitgg}rg!’ij%igzi:r:;Pireccién Juridica y Administrativa, de las vacaciones correspondientes a los periodos causados a las cuales el funcionario tiene derecho y finaliza con el
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién Juridica y Administrativa.

VACACIONES REMUNERADAS: Consiste en el descanso remunerado, al que tiene derecho todo empleado después de haber laborado durante un afio calendario, por un término de quince (15) dias habiles consecutivos.

COMPENSACION DE DINERO: Se refiere al reconocimiento de vacaciones no disfrutadas por el empleado.

LIQUIDACION: Acto por el que se cuantifica el valor que ha de pagar el empleador.
PRIMA DE VACACIONES: Auxilio econémico que percibe el empleado, equivalente al valor que resulta de quince dias de salario, con el fin de que disponga de mas recursos para disfrutar de su periodo de descanso.
ACUMULACION: Entendemos la acumulacién de vacaciones como el hecho de no disfrutar de las vacaciones una vez se alcanzado o causado ese derecho.

POLITICAS DE OPERACION

« El area de Gestion Humana, actualizara la programacion de vacaciones de los trabajadores durante el primer semestre de cada vigencia, con la finalidad de propiciar su i ) anual, que la ausencia temporal de aquellos no cause
i lientes al normal desarrollo de actividades.

« La solicitud de vacaciones debera radicarse minimo con quince (15) dias habiles de anticipacion al periodo solicitado para su disfrute.

+ Debe haber adquirido el derecho causado para disfrutarlas.

« Los funcionarios, tienen derecho a 15 dias habiles de vacaciones por cada afio de servicio cumplido.

« La carta de solicitud de vacaciones debe ser radicada y contener como minimo: 1. El periodo causado para el goce de las vacaciones, 2, fecha a partir de la cual el servidor disfrutara las vacaciones, 3.Visto bueno del Jefe Inmediato.
« Las vacaciones pueden ser aplazadas o interrumpidas por necesidades del servicio asi mismo por enfermedad siempre que exista justificacion.

« Para el caso de empleados publicos, las vacaciones deben ser solicitadas, acordadas y aprobadas por los miembros de la Junta Administradora Regional.

Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Decreto 3135 de 1968.“Por el cual se prevé la integracion de la seguridad social entre el sector publico y el privado y se

P " P . o Oficio de solicitud de vacaciones.
regula el régimen pre de los s publicos y es oficiales”. 7 L :
P n A : Resolucion de aprobacion de vacaciones.
Decreto 1045 de 1978.“Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacién de las normas sobre prestaciones PR, -
sociales de los publicos y j oficiales del sector nacional” Liquidacion de vacaciones.
Ny ” N ; . . Reglamento Interno de Trabajo
Ley 995 de 2005.“Por medio de la cual se reconoce la compensacion en dinero de las vacaciones a los trabajadores del 9 d
sector privado y a los y j dela ini ion publica en sus diferentes érdenes y niveles”
D RIPCION DEL PROCED 0
No. |INFORMACION DE ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE T|%rép£]§§$ggzo
( INICIO. ) Inicio
\ /
Solicitar_a la Direccion Juridica y Administrativa,
las vacaciones correspondientes a los periodos -
R . Sol la direccion juridi L X . - .
1 Oficio solicitud de vacaciones e "T:;‘ ey a los cuales el servidor tiene derecho. Re (i:sal:::nagzdsisla:g;ugneo Trabajador Oficial 1dia
correspondientes El oficio debe ser radicado en la herramienta de 9
= ORFE
Carta de solicitud. - Recibir la solicitud en la Direccién Juridica y ‘Carla dg solicitud. Registro Radicado Orfeo y ” "
2 N " Recibir la solicitud en la direccion - N Registro Radicado Orfeo y e Apoyo a la Gestién Humana 1dia
Registro Radicado Orfeo juridica y administrativa. Administrativa. recibido recibido
Verificar la Programacion de
Revisar la planeacion de las X . . _ Vacaciones, o §
a3 Oficio recibido vacaciones de acuerdo a la Revisar la planeacion de las vacaciones de Programacion de vacaciones Registro del Radicado Orfeo Direccién Juridica y 1dia
jJecesidad delconviclo, acuerdo con la necesidad del servicio. 9 con: *Visto Bueno Gerencia administrativa
*Visto Bueno Directora
Juridica y ini i
¢Cumplen con la planeacién de las vacaciones?
No: Contintia con la actividad No 4
Si: Continda con la actividad No 5
» . Devolver solciud dalas solicitud de '_ N informando Correo glec_tr_énic_q . i
4 Oficio recibido con observaciones porque no las el porque no las puede solicitar o tomar. Oficio de justificacion Apoyo a la Gestién Humana 3 dias
Bedeeoliciarolopan Continda con la actividad No 2 Solicitud de vacaciones
N Elaborar la liquidacion de las S .
5 Plgneaclén Qe vacaciones comrespondientes al Elaborar la Ilquldacmn de ]as vacaciones Novedad Sysman Apoyo a la Gestin Humana 2 dias
vacaciones realizada periodo causado. correspondientes al periodo causado
o Elaborar la Resolucion de aprobacién de las
” orar la resolucién de aprobacién 3 N N P - " . "
6 Apoyo a la Gestién Humana de las vacaciones tramitar ante , previo visto Acto administrativo Apoyo a la Gestién Humana 2 dias
bueno de la Direccién Juridica y Administrativa.
Solicitud de vacaciones
Radicar los soportes de las Radicar copia de los soportes de las Acto administrativo, con
liquidaciones de némina ante iquidaci inaci ificaci ionari
7 Acto Administrativo Coordinacién de Presupuesto y I|qu|dac|one§ ante Coordinacion de Prgsupuesto qotlflcagl}ﬁ nal '”“°'°T‘ ario. Carpetas Apoyo a la Gestion Humana 1dias
Contabilidad y Tesoreria para y Contabilidad y Tesoreria para continuar el Liquidacién de vacaciones,
continuar el respectivo tramite. respectivo tramite. soporte Liquidaciéon Modulo
Sysman
Solicitud de vacaciones
con notificacion al funcionario.
Liquidacion de vacaciones, s:;::Il‘;:rt;jeof\:'rzlenna’aycfar;::;}je Archivar documentacion en los soportes de . :
8 soporte Liquidacion Modulo nomina del funcionario. némina y en la historia laboral del funcionario. Archivo Carpetas Apoyo a la Gestion Humana 1 hora
Sysman
Soporte Interfaz
FINALIZA ) L
Finaliza
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01/05/2015 0 Creacion del documentod
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