Personeria [
de Bogot3, D. C. §
Al servicio de la ciudad

CIRCULAR 005

PARA: PERSONERO AUXILIAR, SECRETARIO GENERAL, PERSONEROS
DELEGADOS, PERSONEROS LOCALES, DIRECTORES, SUB-
DIRECTORES, JEFES DE OFICINA'Y DEMAS FUNCIONARIOS (AS) DE LA
PERSONERIA DE BOGOTA D.C.

DE: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ASUNTO:  Directrices para la Programacién, Otorgamiento, Aplazamiento
Interrupcion de vacaciones

FECHA: ENERO 29 DE 2021

Con el proposito de contar con una adecuada organizacion administrativa y presupuestal, asi
como-asegurar el disfrute de las vacaciories a que tienen derecho las servidoras y servidores:
publicos .de la Personéria de Bogota, D. C., se hace necesario realizar una planeacion
institucional que permita garantizar la contlnmdad en la prestacién del servicio. por parte de
cada una de las dependencias de la Entidad.

En virtud de lo expuesto, los trdmites relacionados con la programacion, otorgamiento,
aplazamiento o interrupcion de las vacaciones, se regiran-por las siguientes directrices.

1. Solicitud de vacaciones: Diligenciar el Formato “Solicitud de Vacaciones” publicado
en la Intranst institucionail, con &l visto bueno del jefe inmediato;

2. Radicacién: El formato debidamente diligenciado y con: el visto bueno del jefe

" inmediato debe radicarse en ¢l sistema de correspondenma de la Entidad y/o en el
correo de la Direccidn de Talento Humano, en los términos establecidos en el
procedimiento de vacaciones vigente, con tres (3) meses y medio de antelacién a la
fecha de inicio del disfrute.

3. Solicitud de vacaciones presentadas de forma extemporanea: Cuando una
solicitud de vacaciones sea presentada con postericridad al plaza antes sefialado, se
considerara extemporanea, y por tanto se podra autorizar el tiempo de descanso, pero
el pago se hara con posterioridad al inicio del disfrute de.estas. Para ello, se requiere.
de la autorizacién expresa del funcionario para el pago posterior. Esto, en razén al
cierre de novedades en la némina y el programa anual mensualizado de Caja — PAC.

4. Otorgamiento y disfrute de vacaciones. Para el otorgamiento de vacaciones se
tendra en cuenta lo siguiente:

a. La entidad se reserva la facultad de conceder de oficio las vacaciones de los
periodos no disfrutados ni programados, en virtud. de lo previsto en el articulo
12 del Decreto Ley 1045 de 1978, que dispone: “Def goce de vacaciones. Las
vacaciones deben concederse por quien corresponde, oficiosamente o a
peticion del interesado, dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause ¢l
derecho a disfrutarias”
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b. Para el otorgamiento de un nuevo periodo de vacaciones, el funcionario NO
debe tener pendiente dias por disfrutar correspondlentes a vacaciones
aplazadas o interrumpidas; por ende,. soio se. ‘otorgaran huevos periodos de
vacaciones, hasta fanto los dias pendientes dé: vacaciones aplazadas o
interrumpidas sean disfrutados por el funcionario.

¢. Cuando el funcionario'tenga dos (2) o mas pericdos causados, pendientes por
disfrutar, se debera programar el disfrute de vacaciones, dentro de la vigencia
de‘la causacion del dltimo periodo acumulado, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 23 del Decréto 1045 de 1978.

d. Si el funcionario no hiciere uso de su derecho al disfrute de las vacaciones
otorgadas, en la fecha sefialada en el acto administrativo, esta conducta se
entenderd como un incumplimiento a sus deberes como servidor pliblico, de
conformidad con.lo preceptuado en la Ley 734 de 2002 y las que la modifiguen
y/o adicionen.

5. Aplazamiento de vacaciones y/o Interrupcion: Solo en casos excepcionales y de.
manera_justificada, se podra interrumpir y/o aplazar las vacaciones autorizadas
mediante acto administrativo, por las causales previstas en los articulos 14 y 15 del
Decreto Ley 1045 de 1978, que. dispone: “De fa inferrupcion de las vacaciones. El
disfrute de las vacaciones se interrumpird cuando se configure alguna de-las siguientes:
causales”

a) Las necosidades del servicio;

b) La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de frabajq,
siempre que se acredite con certificado médico expedido por la entidad
de prewsron a-la cual esté afiliado el empleado o trabajador, o por el
Servicio.médico de fa entidad empfeadora en el caso de que no estuviere
afiliado a ninguha entidad de prevision;

¢) La mcapac:rdad ocasionada por maternidad, o aborto, siempre que se
acrediten en los términos del ordmal anterior;

d) Ef otorgamiento de una com;s:on

e) El famamiento a filas”

6. Tramite para el aplazamiento y/o interrupcion de vacaciones:
a) Por necesidades del servicio

- Diligenciamiento del formato: El jefe inmediato y el funcionario deben
diligenciar el formato vigente de "solicitud de aplazamiento y/o interrupcion
de las vacaciones’, que se encuéntra publicado en'fa intranét de la Entidad,;
a esta solicitud se debe adjuntar, éscrito del jefe inmediato dir:gldo ala
Direccién de Talento Humano, explicando las razones que originan la.
necesidad del servigio, para la interrupcién o aplazamiento de las
vacaciones, la cual debera estar soportada y justificada-de manera precisa
y detallada.

- Radicacién: El formato de solicitud, junto con el escrito de justificacién,
debera radicarse en la oficina de correspondencia de la Entidad y/o en el
correo de la Direccién de Talento Humano, en los términos establecidos.en
el procedimiento de vacaciones, con una antelacién de cinco (5) dias
habiles a |a fecha de inicio de la respectiva novedad. Es obligatorio registrar
en la solicitud la nueva fecha de disfrute de vacaciones, |a cual debe estar
dentro de la vigencia:
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La Direccién de Talento Humano evaluaré la solicitud para su -aprobacion o
negacién. Sila solicitud es aprobada, tendra en el formato el V.° B.° del Director
(a) de Talento Humano, para.continuar con el tramite respectivo, v si la niega,
€l formato sera devuelto sin el correspondiente V.° B.°.

b) Porincapacidad

- En el caso de interrupcidn de vacaciones por incapacidad médica, es
responsabilidad del funcionario remitir a la Subdireccion de Gestion del
Talento Humano, el certificado de incapacidad legible y sin .enmendaduras;
a mas tardar el dla habil siguiente a la fecha de expedicion del mismo; asi
mismo informara a la Direccion de  Talento Humano al correo
dtalentohumano@personenabogota gov.co, de Ja novedad de la
incapacidad, anexando copia de la incapacidad, para que la Direccién
adelante el tramite de interrupcién de la vacaciones.

¢) Licencia por luto

- En el caso de interrupcion de las vacaciones por licencia por luto, €l
funcionario debe tramitar la solicitud de'la licencia, através del aplicativo de-
permisos de la: intranet; en los-términos establecidos en la Ley 1635 de
2013, e informar a la Direccion de Talento Humano, al correo
dtalentohumano@personeriabogota.gov.co, de la ocurrencia del
fallecimienito, para que:la Direccién adelante el tramite de interrupcion de
las vacaciones.

Nota: Las solicitudes de aplazamiento y/o interrupcion de vacaciones, que cumplan con
los requiisitos establecidos para cada situacién en la normatividad vigente v las directrices

establecidas en la presente circular, se autorizaran a partir de |la fecha de radicacién en la:
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

7. Reintegro. de vacaciones: El dia de reintegro de vacaciones, el funcionario debe
acudir directamente -a la dependencia a la cual se encuentra adscrito, y es
responsabilidad del jefe inmediato verificar el cumplimiento del horario de acuerdo a la
norma interna vigente; asi como informar por escrito a la Direccion de Talento Humano
cualquier novedad sobre el particular.

/Directora de Tdlento H fmano

Proyecte: Imey Pinzén-Correa, Direccién de Talenta Humano:

] Edgar Venegas Jlménez Direccién de Telente Humano
Revist.  Beatiiz Vergara Acosta, Direccién de Talénto Humano

) Liliana Medina Pdez, Secretaria Gereral
Aprobd: LCarlos Enrique. Silgado Betanciurt, Secretario General
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