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1. INTRODUCCION

El Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de 5an Gil es una entidad plblica de caracter
municipal. con autonomia administrativa y presupuestal. En cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes y en concordancia con las politicas del Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica [DAFP), implementa el Programa Anual de Vacaciones
como una herramienta fundamental para la adecuada planeacion y gestion del talento
humano.

Este programa permite identificar oportunamente las necesidades de personal, reqgular el
disfrute del descanso remunerado de los servidores publicos de planta, y garantizar la
continuidad en la prestacion de los servicios institucionales.

Asimismo, el Programa contribuye a estimar los costos asociados a los periodos vacacionales,
mantener actualizada la informacion del recurso humano y promover politicas que mejoren
la eficiencia de la gestion administrativa y operativa. Su correcta implementacion favorece
tanto el bienestar del equipo de trabajo como la calidad del servicio prestado a la
comunidad.

2. OBJETIVO

Garantizar, mediante el descanso remunerado, la recuperacion fisica y mental de los
servidores publicos del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil, permitiendo
su reincorporacion a las labores en condiciones dptimas, con el fin de contribuir eficazmente
al cumplimiento de las metas institucionales.

Las wacaciones constituyen un derecho laboral que comprende un periodo de descanso
remunerado de quince [15] dias habiles, otorgado al servidor pablico tras haber laborado
un (1] ano continuo en la entidad. Esta prestacion sodial se reconoce Como una situacicn
administrativa, y su liquidacion se realiza con base en el salario devengado al momento de
salir a disfrutarias.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Planificar oportunamente los periodos de vacaciones del personal de planta,
asegurando la continuidad del servicio y la eficiencia en la gestion del talento
humanao.

« Fomentar la conciencia institucional sobre la impaortancia del descanso comao factor
de proteccidn de [a salud mental y del bienestar integral de los servidores plablicos.

4. ALCANCE

El presente Programa aplica a los servidores publicos de planta del Instituto de Cultura
Turizmo del Municipio de 5an Gil, que cumplan con los requisitos para acceder al disfrute
del periodo vacacional. conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

Su gjecucion abarca desde la consolidacion del cronograma anual de vacaciones hasta la
expedicion, notificacidn y archivo de la resolucion correspondiente en la historia laboral del
funcionario, y sera aplicable durante |a vigencia 2025.

5. DEFINICIONES

Vacaclones: Son el derecho gque tiene todo trabajador dependiente que ha prestado sus
senvicios durante un ano, de disfrutar de un tiempo de descanso que debe ser remunerado
y pagado por el empleador. Dicho periodo de disfrute equivale a quince dias habiles
continuos o consecutivos, que se deberan conceder al trabajador dentro del ano siguiente
al cumplimiento del ano de la prestacion de sus servicios, que origina €l derecho al tiempo
de descanso.
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Las vacaciones se pueden otorgar al trabajador de manera oficiosa, es decir, sin que el
trabajador [as solicite o si bien, pueden ser solicitadas por el mismo, peticion a la que debera
responder el empleador con una antelacion de 15 dias a la fecha del descanso.

Conceder: Las vacaciones deben concederse por quien corresponde, oficiosamente o a
peticidn del interesado dentro del ano siguiente a la fecha en gque se cause el derecho a
disfrutarias. [Art. 12 Concepto 71441 de 201% Departamento Administrativo Funcion Pablica).

Aplazamiento de las vacaciones: Disfrute de vacaciones para una fecha posterior a la gue se
concedid inicialmente, por necesidades de servicio justificado por el jefe inmediato; ocurre
cuando el jefe de la entidad o la persona delegada por este, habiendo otorgado las
vacaciones, y sin que el servidor publico haya iniciado el disfrute, [as aplaza por razones del
senvcio. El aplazamiento se debe deoretar por resolucion motivada y se hara constar en la
respectiva hoja de vida del funcionario o trabajador. [Art. 14 Concepto 71441 de 2019
Departamento Administrativo Funcidn Pablica.

Interrumpir las vacadones: 5i se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. La interrupcion de las vacaciones
ocurre cuando el servidor plblico se encuentra disfrutando de [as mismas y el jefe de la
entidad o la persona delegada por este. ordena mediante resolucion motivada la suspension
del respectivo disfrute;

siempre y cuando se configure alguna de las causales definidas en e articulo 15 del
mencionado decreto, bien sea por necesidades del servicio justificado, o incapacidad médica
emitida por la Entidad Promotora de Salud [EPS), por el otorgamiento de una comision o por
elllamamiento a filas. [Art. 188 Decreto Ley 2663 de 1990].

Compensacidn de las vacaciones en dinero: En materia de reconocimiento de vacaciones no
disfrutadas por el empleado, el articulo 20 del Decreto 1045 de 1978, establece que las
vacaciones solo podran ser compensadas en dinero en los siguientes casos:

«  Cuando el jefe del respectivo organismo asi lo estime necesano para evitar perjuicios en
el servicio publico, evento en el cual sdlo puede autorizar la compensacion en dinero
de las vacaciones correspondientes a un ano.

=  Cuando el empleado publico o trabajador oficial quede retirado definitivamente del
senvicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas hasta entonces.

La compensacion en dinero de las vacacones esta prohibida, salvo en los casos
taxativamente senalados en la ley [Art. 189 Decreto Ley 2663 de 1990).

Reconocimiento de vacaciones no causadas en caso de retiro del sendcio: Se refiere al
recanocimiento de las vacaciones no causadas en caso de retiro del servicio, y establece que el
senvidor puiblico que cese en &l gjercicio de sus funciones faltandole treinta dias o menos para
completar el ano de servicio, tendra derecho al reconocimiento pleno de sus vacaciones
comao si hubiere laborado un ano completo. (Art. 21 Decreto 1045 de 1978).

6. NORMATIVIDAD Y CONSIDERACIOMES IMPORTANTES

ElDecretoley 1045 de 1978, Articulo 8 conrelacion alas vacaciones. - Los empleados publicos
y trabajadores oficiales tienen derecho a quince [15] dias habiles de vacaciones por cada
ano de servicios, salvo lo que se disponga en normas o estipulaciones especiales. En los
organismaos cuya jomada semanal se desarrolle entre lunes y viernes, el dia sabado no se
computara como dia habil para efecto de vacaciones.

De acuerdo con el articulo 12 del Decreto 1045 de 1978, los empleados tienen derecho a
disfrutar de sus vacaciones dentro del ano siguiente a la fecha en que se cause e derecho y
pueden ser concedidas de oficio o a peticion de parte; asi mismo en el articulo 18 de la misma
disposicion se sefiala que el valor comespondiente a las mismas, sera pagado, en su cuantia
total por lo menos con cinco[05) dias de antelacion a la fecha sefalada para iniciar el goce
del descanso remuneradao, asi mismo, la programacion de los recursos necesarnos para pagar
las obligaciones mensuales [PAC), deben ser solicitados con una antelacion de 45 dias.

Teniendo en cuenta todo lo anterior e proyectd el cronograma respectivo de vacaciones de
los funcionarios del Instituto de Cultura y Turismao del municipio de 5an Gil, de conformidad
a lo siguiente:
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* Lasvacaciones individuales se deben disfrutar durante e ano en que se haya cumplido e
periodo anual del servicio.

* En el caso que un funcionario tenga dos vacaciones pendientes por disfrutar debera
tomar una como fecha maxima al 30 de junio y la segunda durante el siguiente
semestre, con el fin de nivelar los periodos vacacionales y no acumular [os mismos.

* Lacompensacion en dinero de las vacaciones por cada ano causado solamente procede
pornecesidades del servicio y hasta por un ano o cuando el senvidor se retira de la entidad.

* |as vacaciones seran concedidas por la Direccion General de la entidad que éste
delegue mediante acto administrativo, de manera oficiosa o a peticion del interesado,
dentrodel ano siguiente a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas.

Una vez el empleado solicita sus vacaciones, |as mismas seran concedidas por el jefe de la
Entidad o por la persona en la cual se haya hecho la delegacion respectiva. Para su
liquidacion, se deberan tener en cuenta los siguientes factores, siempre que correspondan
al empleado al momento de iniciar el disfrute de las mismas:

+ La asignacion basica mensual senalada para el respectivo cargo.

« Losincrementos de remuneracion a que se refieren los articulos 49 y 97 del Decreto
-ley 1042 de 1978,

Los gastos de representacion.

La prima técnica.

Los auxilios de alimentacion y de transporte.

La prima de servicios.

La bonificacion por servicios prestados.

" & & & &

7. PROCEDIMIENTO - PROGRAMACION DE VACACIONES

Mo Actividad Registro Responsable
Requerir programacion de vacaciones. Se elabora y envia la
1 circular a los servidores del Instituto de Cultura y Turismo ICT Circular Direccian
San Gil, la cual contiene la fecha limite para el envio a la General
Direccion General de |a programacion de vacaciones.
Elaborar programa de vacaciones, 5e elabora el Programa de Froarjrna Técnico
2 | vacaciones segun regquerimiento de servidores con VB de la ] h .
By Vacacione | Administrativo
Direccion General. .
Elaborar proyecto de resoluciin de vacadones. A partir de la
programaciaon de vacaciones y previo el cumplimiento de los Acto :
3 | reguisitos se elabora el proyecto de resolucion ra el | Administra Dﬁf".-la
eq . |:l_ ye . pa Juridica
reconocimiento de las vacaciones a los servidores del Instituto treo
de Cultura y Turismo.
Elaborar proyecto de resolucian de interrupcidn, modificacion
/o aclaracian de vacaciones. Cuando se trata de suspensian,
maodificacion yfo aclaracion, se proyectan los  actos Acto Direccian
4 administrativos respectivos y  mediante elaboracion de Administra General
memorando s comunica a cada uno de los seradores el tive Oficina
contenido del acto administrativo, se incluye en la namina del Juridica
mes correspondiente para liquidacion y pago, y se archiva en
el expediente de hogjas de vida.
Archivo del acto administrativo. La oficina juridica archivara Acto Oficina
5 | copia de la resolucion en la hoja de vida y se entregara copia | Administra Juridica
al interesado. thvo
Compensacidn. La compensacion econdmica de las Ac
;. " " 5 o to 5 y
& vacaciones se reall.zara «con el visto I:!I.JE'I'ID d'e. la Direccidn Administra Direccian
General y se especificara en la resolucion los dias y monto a tvo General
pagar.
Causacion de Vacaciones. 5i dentro del ano siguiente a la Acto Direccian
7 | fecha de disfrute de las vacaciones, el rabajador no las solicita, | Administra General
la Entidad podra dedlararlas de oficio. theo
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8. RESULTADO

Garantizar |a tramitacidn y concesion oportuna del disfrute de las vacaciones a las que tienen
derecho los servidores plblicos de planta del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio
de 5an Gil, conforme a la programacian establecida en el cronograma anual, el cual ha sido
socializado previamente con todos los funcionarios de la entidad.

Esta planificacion busca asegurar tanto el cumplimiento del derecho al descanso
remunerado. como la continuidad de la gestion administrativa y operativa institucional.

Con la implementacion del Programa Anual de Vacaciones, el Instituto de Cultura y Turismo
del Municipio de 5an Gil reafirma su compromiso con la proteccion del bienestar fisico y
mental de sus servidores pablicos, garantizando el goce efectivo de este derecho laboral sin
afectar [a continuidad en la prestacion de los servicios institucionales.

La planificacion anticipada y organizada de los periodos vacadonales contribuye a una
mejor gestion del talento humano, favorece el clima laboral, fortalece la eficiencia operativa
del Instituto y promuewe el cumplimiento de las metas y objetivos trazados para la vigencia

Este documento serd objeto de sequimiento por parte del area de Talento Humano, quien
verificara su cumplimiento, actualizara las novedades y reportara los ajustes que se
consideren necesarios ante la Direccion General, en articulacidn con los lineamientos
establecidos por el Modelo Integrado de Planeacdon y Gestion — MIPG.
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