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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para el tramite de las vacaciones de los servidores publicos de la Institucion
Universitaria del Putumayo, definiendo las actividades, responsabilidades y mecanismos de control necesarios
para su solicitud, autorizacién, disfrute y registro, de conformidad con la normatividad vigente y las necesidades
del servicio, garantizando la adecuada administracion de talento humano y la continuidad en la prestacién del
servicio institucional.

2. ALCANCE

El presente procedimiento comprende las actividades relacionadas con la solicitud, revisidn, reconocimiento,
autorizacién, disfrute y registro de las vacaciones de los servidores publicos; inicia con la radicaciéon de la
solicitud de vacaciones por parte del servidor publico y finaliza con el registro de la novedad de vacaciones para
efectos de control y seguimiento, asimismo, el archivo del acto administrativo que reconoce y autoriza las
vacaciones, junto con los demas documentos soporte del trdmite, en la historia laboral del servidor publico.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

3.1 DEFINICIONES

e Acto administrativo: decisién formal emitida por la autoridad competente mediante la cual se reconoce,
autoriza, modifica, aplaza, interrumpe o niega el disfrute de las vacaciones de un servidor publico.

e Aplazamiento de vacaciones: decision administrativa mediante la cual se difiere el disfrute de las vacaciones
previamente autorizadas, por necesidades del servicio debidamente justificadas.

e Compensacion de vacaciones en dinero: reconocimiento excepcional en dinero del tiempo correspondiente
a vacaciones no disfrutadas, en los casos expresamente autorizados por la ley.

e Dias habiles: dias laborables establecidos por la entidad, excluyendo domingos y festivos, de conformidad
con el calendario laboral vigente.

e Historia laboral: conjunto de documentos fisicos o electrénicos que contienen la informacidn relacionada
con la vinculacién, permanencia y retiro del servidor publico, asi como las novedades administrativas
presentadas durante su relacién laboral.

e Interrupcion de vacaciones: suspension del disfrute de las vacaciones por causas legalmente establecidas,
que permite al servidor publico reanudarlas posteriormente.

e Servidor publico: persona que presta sus servicios al Estado en calidad de empleado publico, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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3.2

Solicitud de vacaciones: requerimiento formal presentado por el servidor publico para el disfrute de las
vacaciones causadas, de conformidad con los procedimientos y plazos establecidos por la entidad.

Programar: establecer la distribucion y orden cronoldgico del disfrute de las vacaciones de los servidores
publicos de la Institucion, garantizando la adecuada organizacion del servicio.

Vacaciones: derecho de los servidores publicos a disfrutar de un periodo de descanso remunerado
equivalente a quince (15) dias habiles por cada afio de servicio, de conformidad con la normatividad vigente
y las necesidades del servicio.

SIGLAS

GTH: Gestion del Talento Humano.
UNIPUTUMAYO: Institucion Universitaria del Putumayo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Constitucién Politica de Colombia de 1991; especialmente los articulos 25,53y 122
Ley 995 del 10 de noviembre de 2005; Por medio de la cual se reconoce la compensacion en dinero de las
vacaciones a los trabajadores del sector privado y a los empleados y trabajadores de la administracion
publica en sus diferentes drdenes 'y niveles.
Decreto 3135 del 26 de diciembre 1968; Por el cual se prevé la integracion de la seguridad social entre el
sector publico y el privado y se regula el régimen prestacional de los empleados publicos y trabajadores
oficiales.

Decreto 1848 del 04 de noviembre de 1969; Por el cual se reglamenta el Decreto 3135 de 1968.

Decreto 1045 del 07 de junio de 1978; por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las
normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores oficiales del sector nacional.

Decreto 404 del 08 de febrero de 2006; Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional
Acuerdo No. 004 del 14 de febrero de 2025; Por medio del cual se reforma Estatuto General

Acuerdo No. 017 del 27 de mayo de 2025; Por medio del cual se realizan unas correcciones al Estatuto
General

Acuerdo No. 008 del 19 de marzo de 2025; Por medio del cual se expide el Estatuto Profesoral.
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Resolucion No. 0079 del 29 de enero de 2026; Por medio de la cual se adoptan los Planes Institucionales y
Estratégicos vigencia 2026 de la institucion universitaria del Putumayo - UNIPUTUMAYO
Concepto 024201 del 2024 Departamento Administrativo de la Funcion Publica

5. CONDICIONES GENERALES

Las vacaciones constituyen una prestacién social y una situacion administrativa a la que tienen derecho
los servidores publicos de la Institucion Universitaria del Putumayo, de conformidad con la normatividad
legal vigente.

Los servidores publicos tendran derecho a quince (15) dias hébiles de vacaciones por cada afio de servicios
prestados, los cuales deberan ser concedidos mediante acto administrativo expedido por la autoridad
competente.

Ningun servidor publico podra iniciar el disfrute de sus vacaciones sin que exista el respectivo acto
administrativo que las autorice.

Las vacaciones deberan ser concedidas de oficio o a peticion del servidor publico, dentro del afio siguiente
a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas. El pago de las vacaciones y de la prima de vacaciones
correspondiente se efectuara de conformidad con los términos y condiciones establecidos en la normativa
aplicable.

La solicitud de vacaciones deberd ser presentada por el servidor publico con la debida anticipacién, de
manera que permita realizar oportunamente las actividades de revision, emisién del concepto,
elaboracion, firma y notificacion del acto administrativo, a fin de garantizar la adecuada planeacién y
continuidad del servicio.

Corresponde al jefe inmediato verificar que la ausencia temporal del servidor publico no afecte el normal
desarrollo de las actividades a cargo de la dependenciay, cuando sea necesario, coordinar la redistribucion
temporal de las actividades para garantizar la continuidad del servicio.

El area de Gestion de Talento Humano serd responsable de verificar el tiempo de servicio requerido para
adquirir el derecho a las vacaciones, realizar el seguimiento a los periodos pendientes de disfrute y, cuando
corresponda, a aquellos préximos a prescribir, elaborar los actos administrativos correspondientes y
efectuar el registro y archivo de las novedades relacionadas con las vacaciones.

Las vacaciones podran ser aplazadas o interrumpidas uUnicamente en los casos previstos por la
normatividad vigente y mediante acto administrativo debidamente motivado.

La compensacion de vacaciones en dinero procedera Unicamente en los casos expresamente autorizados
por la ley y de conformidad con las competencias y autorizaciones establecidas por la normativa vigente y
la institucion.

Asesor SGC Neyra Nelly Lopez V. LProfesional de Apoyo SGC I Firma | vy f””P-
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10.

11.

12.

Toda novedad

relacionada con el

reconocimiento,

aplazamiento,

interrupcion,

reanudaciéon o

compensacién de vacaciones debera registrarse en la historia laboral del servidor publico y en los sistemas
de informacidn instjtucionales que correspondan.
Los documentos generados durante el tramite de vacaciones deberan conservarse de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental y demas disposiciones archivisticas aplicables.

El tramite de vacaciones deberd realizarse observando los principios de eficiencia, transparencia,

oportunidad, responsabilidad y mejora continua que orientan la gestion institucional.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

Diligenciary
radicar solicitud
de vacaciones

Diligenciar y presentar el Formato de
Solicitud de Vacaciones a través de la
Ventanilla Unica de la Institucién, indicando
las fechas propuestas para el disfrute de las
vacaciones.

El servidor Publico diligencia el formato F-
GTH-011  “Solicitud de  vacaciones”
indicando las fechas propuestas para el
disfrute del periodo correspondiente, y lo
radica a través del Sistema de Ventanilla
Unica (SVU) de la institucién.

Servidor publico

F-GTH-011

Solicitud de

vacaciones
radicada

Remitir la
solicitud

Una vez radicada la solicitud de vacaciones
por parte del servidor publico en el Sistema
de Ventanilla Unica (SVU) esta sera remitida
al drea de Gestion de Talento Humano para
el tramite correspondiente.

Ventanilla Unica

Registro de
radicacion

Verificary
solicitar
concepto

Verificar que el servidor publico haya
cumplido el tiempo de servicio requerido
para adquirir el derecho al disfrute de las
vacaciones.

¢Cumple la condicion?

Si: se remite al jefe inmediato para la
revision de las fechas y emisién del
concepto correspondiente. Continua con la
actividad 4.

No: Se requerira al servidor publico para
que ajuste o complete la solicitud, segun

Gestion de
Talento Humano

Solicitud
revisaday
remitida al jefe
inmediato

Asesor SGC
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

corresponda. Una vez subsanada, se
realizara nuevamente la verificacion.

Revisary
emitir concepto
sobre la
solicitud

El jefe inmediato revisa las fechas
solicitadas para el disfrute de las
vacaciones, teniendo en cuenta la
programacién de actividades, las
necesidades del servicio y la continuidad de
las actividades a cargo de la dependencia, y
emite concepto favorable o desfavorable.

¢El concepto es favorable?

Si: Se remite la solicitud al drea de Gestién
del Talento Humano para continuar con la
elaboracién  del acto administrativo
correspondiente. Continua con la actividad
5.

No: Se devuelve la solicitud al area de
Gestion del Talento Humano, indicando las
razones que sustentan la no viabilidad de las
fechas solicitadas, para que se gestione con
el servidor publico el ajuste o
reprogramacién de las fechas. Una vez
ajustada la solicitud, se remite nuevamente
al jefe inmediato para su revision y emisién
del concepto correspondiente.

Nota: Si antes de la expediciéon del acto
administrativo el servidor publico decide desistir
de la solicitud de vacaciones, el drea de Gestidn
del Talento Humano dejard constancia del
desistimiento y dard por terminado el tramite. Si
el servidor publico solicita modificar las fechas
de disfrute, se actualizard la solicitud y se
remitird nuevamente al jefe inmediato para su
revision y emision del concepto
correspondiente.

Jefe Inmediato

Solicitud con
concepto

Asesor SGC
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

Elaborar y
gestionar el acto
administrativo

Gestion del Talento Humano elabora el acto
administrativo de  reconocimiento y
autorizacion del disfrute de vacaciones, con
base en la solicitud, la verificacién del
tiempo de servicio y el concepto favorable
emitido por el jefe inmediato.

Una vez elaborado, el acto administrativo se
remite a la rectoria para su revision y
suscripcion

¢El acto administrativo requiere ajuste?

Si: Se devuelve al drea de Gestion de
Talento Humano para realizar los ajustes
correspondientes.

No: Se remite a la Rectoria para su revision
y suscripcion. Continua con la actividad 6

Gestion de
Talento Humano

Acto
administrativo
proyectado

Aprobary
suscribir el acto
administrativo

Revisar el acto administrativo elaborado vy,
de encontrarlo conforme, suscribirlo para
formalizar el reconocimiento y autorizacion
del disfrute de las vacaciones.

¢El acto administrativo requiere ajustes?

Si: Se devuelve al area de Gestion del
Talento Humano para realizar los ajustes
correspondientes y se remite para revision.

No: Se suscribe el acto administrativo.
Continua con la actividad 7.

Rector (a)

Acto
administrativo
suscrito

Notificar el acto
administrativo

El 4rea de Gestion de Talentor Humano
notificara al servidor publico el acto
administrativo mediante el Sistema de
Ventanilla Gnica (SVU), de conformidad con
la normativa aplicable. Una vez realizada la
notificacién, se dejara constancia de esta en
el expediente correspondiente.

Gestion de
Talento Humano

Constancia de
notificacion del
acto
administrativo

lT\sesor SGC
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Gestion de Talento Humano remite la
novedad de vacaciones y el acto Gestidn de Cargue de
Gestionar la administrativo suscrito al area responsable | Talento Humano novedad SYS
liquidacién y de nomina, para realizar la liquidacion APOLO
8 pago de las correspondiente y gestionar el pago de las Tesoreria
vacaciones vacaciones y la prima de vacaciones, de Comprobante
conformidad con la normatividad vigente y de pago
los procedimientos internos establecidos.
Gestion de Talento Humano registra la
novedad de vacaciones en el sistema de Acto
) informacion institucional correspondiente y administrativo
Registrar y archiva el acto administrativo y demés Gestién de sichivado
9 archivar la documentos soporte del tramite en la | Talento Humano
novedad historia laboral del servidor publico, de Registro de
conformidad con las  disposiciones novedad
archivisticas aplicables.
7. FORMATOS
e F-GTH-011 Solicitud de vacaciones
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
No.DE | SECCION DEL CAMBIO | DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE VERSION | VERSION
REVISION REALIZADO REALIZADO APROBACION | OBSOLETA | VIGENTE
1 N/A N/A 27-07-2026 N/A 1
Elaborado por: Revisado por: Aprobado Por:
e Groneso. O
. \ \
Cenely Erika Fajardo Portilla Nilsa Andrea Silva Castillo
Técnico Administrativo GTH Rectora
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