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ASUNTOC: LINEAMIENTOS: PARA-LA PROGRAMACION VACACIONES

Con el fm de p!amf" car la programactén de vacaciones de los funcionarios que laboran en las
diferentes dependencsas de la Secretaria Distrital de Gobierrio 'y garantizar la adecuada
prestacion del servicio, a continuiacién se actualizan’los lineamientos que deberan tenerse en
cuenta para el efecto:

1. Las vacacionés se otorgan en términos de Ley, de manera oficiosa o a solicitud del
interesado, una vez se cause-el derecho.

2. Con ocasién del pago.de ndémina mensual, es necesario realizar los pagos anticipados por
concepto de prima de. vacaciones y salario de vacaciones. Por esta razén, por
programacion de nomina, a partir de |a fecha, no es posible conceder vacaciones en las
cuales el pago se deba efectuar en una fecha anterior a la causacion de dichas
vacagiones. -

3. La competencia para conceder, aplazar, interrumpir o modificar las vacaciones de los
servidores de la entidad es de la Direccion de Gestidén de| Talento Humano, de acuerdo
con o senalado enia Resoluc:on No.1090 de. 2016‘ '

4, De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 48 del Decreto 1848 de 1989,
en concordancia con el articulo 18 del Decreto 1045 de 1978, las vacaciones se deberan
pagar en su totalidad y con una antelacién no menor a cinco (5) dias, contados desde la
fecha sefialada para iniciar elgoce de’ las vacaciones, con el finde que el empleado pueda
organizar con la anticipacién suficiente su plan dé descanso. En consecuencia, ningun
funcionario podra salir a disfrutar sus vacaciones sin que prev;amente se le haya
efectuado el pago de las mismas.:

5. El funcionario, al momento de diligenciar las planilias de programacion de vacaciones
debera revisar que primero se-programen-las vacaciones que, por alguna circunstancia,
se encuentren aplazadas o interrumpidas, y posterlermeme ios perlodos pendientes de

disfrute,
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6. Dentro de los plazos sefialados, se debera diligenciar y enviar a |a Direccion de Gestion
del Talento Humano sélo una planilla por dependencia, la cual debe estar firmada por los
funcionarios que han solicitado vacaciones y por los jefes inmediatos de las dependencias.
En el caso de las Alcaldias Locales se deben incluir las Inspecciones de Policia.

7. La aprobacion de las vacaciones no debe ccasionar traumatismo en la normal
prestacion del servicio de las diferentes dependencias del nivel central y las Alcaidias
Locales, siendo responsabilidad del jefe inmediato garantizar que la programacién de
vacaciones trimestral, que se envle a la Direccién de Gestién del Talento Humano, no
supere -una cuarta (1/4) parte del numero de servidores publicos asignades a la
dependencia; salvo en el caso de los Inspectores de Policia, como se indica mas
adelante.

8. Por razones de planeacion y programacion dei PAC, una vez vencido el plazo para la
recepcion de planillas, no se tramitaran solicitudes extemporaneas.

9. La interrupcién y el aplazamiento de las vacaciones solo se podrd realizar por
necesidades del servicio y requiere resolucién motivada.

Aplazamiento de vacaciones: Ocurre cuando, habiéndose otorgado las vacaciones y
sin que el servidor publico haya iniciado el disfrute, el Secretario de Gobierno, ¢ la
persona delegada por éste, las aplaza.

Interrupcion de vacaciones: Ocurre cuando el servidor pablico se encuentra disfrutando
de las vacaciones y el Secretario de Gobierno, o la persona delegada por éste, ordena
la suspensién del disfrute.

En los eventos en que se deban interrumpir las vacaciones por incapacidades médicas
u otras situaciones administrativas, el funcionario deberd remitir los soportes
pertinentes de manera inmediata a la ocurrencia del hecho.

Para efectos de la organizacién administrativa y presupuestal, se debe realizar el siguiente
procedimiente!

1. Cada jefe de dependencia, con sus colaboradores, revisara las fechas de presentacion
de informes, visitas, diligencias, etc; a fin de elaborar un plan trimestral de vacaciones
que garantice la prestacion del servicio por lo menos con las tres cuartas (3/4) partes
de los funcionarios asignados a la dependencia.
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2. Los(as) A!ca[des(as) Locales y los jefes de dependencia establecerdn formulas
equitativas que permitan a los funcionarios programar sus turnos dé vacaciones en las
fachas que sean de su conveniencia; salvo en el evento que el servidor piblico requiera
disfrutar las vacaciones que le han sido aplazadas o suspendidas previamente,

3. Realizado lo anterior, se. debera difigenciar la planilla de programacion de vacaciones
para el respectivo trimestie y sera firmada por el jefe inmediato y el servidor publica, la
cual se constituird en la solicitud formal de vacaciones. En caso de que un servidor sea
reubicado de dependencia, bien sea del nivel central o de una Alcaidia Local, se le
respetard la programacidn de sus vacaciones.

4, Una vez aprobado el disfrute de vacaciones, serd responsabilidad del jefe inmediato
llevar el control de la salida y entrada de vacaciones del funcionario. Es preciso aclarar
que la competencia para modificar las fechas de inicic y terminacidn del periodo de
disfrute de.las vacaciones es competencia exclusiva de la Direccion de Gestion del
Talento Hurmano, razon por ia cual cualqmer acuerdo que se realice entre el servidor
publico y el jefe inmediato, sin la aprobacmn de dicha Direccion, quedara bajo exclusiva
responsabilidad de este Gitimo, sin perjuicio-de las acciones disciplinarias que elio
pueda generar.

5. Los Alcaldes Locales, en. cahciad de jefes inmediatos de los lnspectores de Policia, al
programar las vacaciones deberan tener en cuenta que ningun Inspector podra
disfrutar su turno de vacaciones de manera simultanea con ofro Inspector de Ja misma
Localidad. Por ejemplo, si un Inspector disfruta sus vacaciones entre el 2 y el 20 de
septiembre de 2018, ningln otro lo podra hacer entre esas fechas.

6. El disfrute de las vacaciones de los profesionales de las dreas de conlabilidad,
presupuesto, planeacion y almacén, de los abogados de los Fondos de Desarrolio
Local, asl como de los profesionales especializados asignados a las Areas de Gestlon
Policiva y Gestion del Desarrello -Administrativa y Financiera, se podra programar en
cualquier tiempo, previa concertacion con el respectivo Alcalde Local, en su calidad de
jefe inmediato, siempre y cuando no se vea afectada la prestacion del servicio.

7. El aplazamiento o la interrupcion del disfrute de vacaciones solo podrén hacerse por
estricta necesidad del servicio; razén por la cual, con la suficiente antelacion, el jefe
inmediato. debera informar, por escrito, a la Direccién de Gestion del Talento Humano,

los motivos de esa decision,
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8. No obstante lo anterior, se autorizara el aplazamiento o Ia interrupcidn del disfrute de
vacaciones en caso de licencias por incapacidad médica o maternidad, para io cual
debe mediar certificado meédico expedido por la EPS a la cual se encuentre afiliado el
servidor publico, el cual se debera remitir una vez se expida.

Traténdose de otras situaciones administrativas (Licencias por paternidad, maternidad
o luto, calamidad doméstica, etc.) también procederd el aplazamiento o la interrupcion,
para lo cual el funcionario aportara los soportes pertinentes, de manera inmediata a la
ocurrencia del hecho.

9. Disposiciones especiales para la programacion de vacaciones de los funcionarios del
nive directivo:

a) Los Directivos deberan presentar su solicitud con el visto bueno del jefe inmediato
y con la debida anticipacién, con el fin de garantizar que se realice el pago de las
vacaciones en los términos previsto en la Ley, se efectien los encargos de
funciones pertinentes y se haga entrega de los asuntos pendientes al funcionario
que lo remplazara temporalmente.

b) En el caso de los(as) Alcaldes(as) Locales su solicitud debera contar con el visto
bueno del Subsecretarico de Gestién Local. El respectivo Alcalde Local no podra
separarse de su cargo hasta fanto no sea notificado del Decreto que le conceda las
vacaciones.

De conformidad con lo expuesto, las solicitudes de vacaciones que ho cumplan con los
fineamientos aqul sefialado seran devueltas para los ajustes a que haya lugar.

La presente Circular rige a partir de su publicacién y deja sin efecto la Circular No.004 del 4
de marzo de 2014,

LB 8Ecreldrio Distrital de Gobierno

royecté: Angela M. Santa -DGTH Be~
Reviso y Aprabb: Christian Leonardo Nadjar Cruz — Director de Gestidn del Talento Humano 4
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