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CIRCULAR No. (} 1 7 2-0- MAR 2025
DE: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO

PARA: DIRECTORES(AS), SECRETARIOS(AS), SUBSECRETARIOS(AS), JEFES DE OFICINA
Y DEMAS FUNCIONARIOS CON PERSONAL A CARGO.

ASUNTO: CONCESION Y DISFRUTE DE PERIODO VACACIONAL.

Por medio de la presente circular la Alcaldia de Pasto por medio de la Secretaria General
y Subsecretaria de Talento Humano en uso de sus facultades constitucionales y legales
se permite informar los lineamientos para el disfrute de vacaciones de los funcionarios
adscritos a la entidad territorial, para ello se encuentra pertinente efectuar las siguientes
precisiones:

| ANTECEDENTES

Ahora bien, en relacién con el cumplimiento de condiciones, disfrute, situaciones
administrativas y competencia para conceder o negar el disfrute de vacaciones, es
necesario hacer injerencia en el Decreto 1045 de 1978, norma que regula las situaciones
administrativas referente al tema de vacaciones, la cual en sus articulos 8° al 31°; fijan lo
inherente a esta situacion administrativa, donde es importante resaltar aquellos apartes
normativos que indican la posible comision de infracciones.

En ese sentido, para evitar cualquier posible tipo de infraccidén por parte de Secretarios;
Subsecretarios de despacho, Administradores de Instituciones Educativas y demds
funcionarios con personal a cargo; gue vulnere o cologue en riesgo el derecho de los
administrados, este despacho se permite crientar y establecer la siguiente guia:

Il PROCEDIMIENTO:

Directores(as), Secretarios(as), Subsecretarios(as), Jefes de Oficina y demds
funcionarios con Personal a cargo, redlizaran la planeacién del disfrute vacacional
con la finalidad de contar con el personal suficiente para la debida prestaciéon del
servicio en cada una de sus dependencias o dreas.

Para lo anterior:

¢ Destinaran un dia para recibir las solicitudes de disfrute del periodo vacacional del
personal a cargo.

o El jefe de la dependencia deberd crear el cronograma interno para el disfrute
vacacional del personal a cargo, el cual se almacenard en su dependencia vy se
dard debido cumplimiento. VJ{

o Si el superior inmediato llegare a considerar que alguna solicitud podria afectar la
buena prestacion del servicio, negociara con el funcionario otro tiempo para que
de manera consensuada se pueda disfrutar el periodo vacacional.

e De no existir consenso o acuerdo entre el superior inmediato y el funcionario, las
partes, deberdn allegar oficiosamente los argumentos que sustentan sus
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correspondientes pdé’ruras; para que sea la autoridad competente, quien, bajo un
juicio objetivo, determine o no, el disfrute del periodo vacacional.

e Lo antessefialado, deberd adjuntarse conjuntamente con el cronograma resultante
de las manifestaciones individuales y/o concertadas en las dependencics.

lll. SOLICITUD DE VACACIONES
Para los funcionarios piblicos del nivel central, salud, transito y directivos de educacién.

« Fl funcionario publico diligenciard el formato “GTH-F-008 formato de novedades”
respetando el cronograma de vacaciones previamente concertado con su jefe
inmediato, el cual contard con las respectivas firmas.

NOTA: Una vez recibido el formato “GTH-F-008 formato de novedades” la subsecretaria
de talento humano asumird que la solicitud de vacaciones estd acorde del
cronograma establecido por cada dependencia.

e E formato anteriormente mencionado deberd presentarlo a la Subsecretaria de
Talento Humano de manera fisica o] remitirlo al correo
talentohumano@pasto.gov.co en formato PDF legible, con minimo fres (3) dias
h&biles de anticipacion a la salida del disfrute vacacionall.

e Consecuentemente el nominador o su delegado, generard una resolucion
particular motivada concediendo el periodo de vacaciones a disfrutar.

e Fl funcionario pUblico deberd acercarse personalmente a la Subsecretaria de
Talento Humano, a realizar su nofificacion de la resolucién de vacaciones.

NOTA: Es importante recordar que sin la debida nofificacion el funcionario no podrd
abandonar su puesto de frabdjo, debido a que puede realizar el respectivo
descuento de némina, lo cual puede derivarse en un proceso de abandono de

cargo.

Las vacaciones deben ser programadas como fecha de inicio en dia habil, no festivo, ni
fin de semana.

La programacién de las vacaciones como se menciono anteriormente se debe
concertar con el superior jerdrguico inmediato o con el funcionario en que éste delegue,
fiando mutuamente la fecha de inicio, evitando salir a disfrutar vacaciones al mismo
tiempo o en fechas en que se crucen funcionarios con mismos cargos o funciones
similares, a fin de garantizar la efectiva prestacién del servicio vy, el correcto

funcionamiento de la oficina. Q&R

Plan de disfrute de vacaciones acumuladas.

Plan de disfrute de vacaciones acumuladas.
£l disfrute de vacaciones acumuladas deberd planearse y ejecutarse conforme a los

tiempos establecidos que se detallan a continuacién, con el objetivo de garantizar la
continuidad y eficiencia en la prestacién del servicio.
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PRESCRIPCION.

De conformidad con el articulo 23 del Decreto 1045 de 1978 el cual establece o
siguiente:

ARTICULO 23. De la prescripcién. Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de
vacaciones en la fecha senalada, el derecho a disfrutarias o a recibir la respectiva
compensacion en dinero prescribe en cuatro afios, que se contardn a partir de la fecha en
que se haya causado el derecho.

El Decrefo 1045 de 1978 determina las reglas generales para la aplicacién de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados pUblicos, respecto del disfrute de
vacaciones:

"(...) Los empleados publicos y frabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) dias
hdbiles de vacaciones por cada afio de servicio, salvo lo que se disponga en normas o
esfipulaciones especiales.

Las vacaciones deben concederse por quien corresponde, oficiosamente o a peticion del
interesado, denfro del afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho a
disfrutarlas.

Solo se podran acumular vacaciones hasta por dos (2) afios, siempre que ello obedezca a
aplazamiento por necesidad del servicio justificada por el Jefe inmediato.

Articulo 9° “Salvo disposicién en confrario, las vacaciones serén concedidas por resolucion
del jefe del organismo o de los funcionarios en quienes él delegue tal atribucion.

Articulo 12° “Las vacaciones deben concederse por quien corresponde, oficiosamente o a
peticion del interesado, dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho a
disfrutarlas.
De lo anterior, es importante mencionar que los obrero o trabajadores oficiales por la
convencion colectiva se establece el otorgamiento de 30 dias de vacaciones por
periodo laborado.

APLAZAMIENTO.

El aplazamiento de las vacaciones solo se podrd disponer por necesidades del servicio
justificada por el jefe inmediato y, a través de resolucidén motivada.

Todo aplazamiento de vacaciones se hard constar en la respectiva hoja de vida del
funcionario o trabajador, tal como lo mencion el siguiente apartado normativo:

"Articulo 14° “Las auforidades facultadas para conceder vacaciones podrdn aplazarlas por
necesidades del servicio. El aplazamiento se decretard por resolucién motivada. Todo
aplazamiento de vacaciones se hard constar en la respectiva hoja de vida del funcionario
o frabajador.

INTERRUPCION.

Bajo las disposiciones legales, el disfrute de las vacaciones se interrumpird solo cuando
se configure alguna de las siguientes causales:

“Articulo 15° “El disfrute de las vacaciones se interrumpird cuando se configure alguna de
las siguientes causales:

NIT: 891280000-3

CAM Anganoy - los Rosales II

Teléfono: +57 (602) 7244326 Ext: 1310

Correo electrénico: contactenos@pasto.gov.co

- Es su responsabilidad ecoldgica imprimir este documento -

www.pasto.gov.co



secretaria General

i1 Py A
ALCALDIA

DE PAST

A. Las necesidades del servicio.
B. La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se

acredite con certificado médico expedido porla enfidad de previsién a la cual este afiliado
el empleado o frabajador, o por el servicio médico de la entidad empleadora en el caso

de que no estuviere dfiliado a ninguna enfidad de prevision.
C. La incapacidad ocasionada por matemidad o aborto, siempre que se acredite en los

términos del ordinal anterior.
D. El otorgamiento de una comision.
E. El lamamiento a filas.

Arficulo 16° Cuando ocurra interrupcién justificada en el goce de vacaciones ya iniciadas,
el beneficiario tiene derecho a reanudarlas por el tiempo que falte para completar su
disfrute y desde la fecha que oportunamente se senale para tal fin. La inferrupcién, asicomo
la reanudacién de las vacaciones, deberdn decretfarse mediante resolucién mofivada
expedida por el jefe de la entidad o por el funcionario en quien se haya delegado tal
facultad.”

Es de recordar a los jefes inmediatos la imposibilidad de emitir el cumplimiento de alguna
funcién o actividad a funcionarios en vacaciones, sin que haya acto administrativo de
aplazamiento o interrupcion de vacaciones.

La solicitud de interrupcién o aplazamiento de vacaciones deberd realizarse dando
cumplimiento a lo establecido en el apartado “IIl SOLICITUD DE VACACIONES” de este
mismo documento, acompafiado con un oficio que justifique la necesidad de
suspension o el aplazamiento.

Finalmente, tomando como insumo la presente circular y dando cumplimiento al
Decreto 0144 del 19 de febrero de 2020 “POR MEDIO DE LA CUAL SE DELEGAN UNAS
FUNCIONES EN EL SECRETARIO DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE PASTO™ La Secretaria
de Educacién Municipal informard los lineamientos para el disfrute vacacional del
personal gue se encuentra vinculado a su dependencia.

Cordialmente,

DIANA LI ARTINEZ DELGADO
Setretdria General

- . & | ) 5 .
@u\oﬁm@&w Lcran
GINNA TATIANA EGA CERON
Subsecretaria de Gobierno

Proyectéyguan Aabjo Lucero G.
Conjfatisyd S.

A

onfratista S.TH.
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