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1. RESPONSABLE (ÁREA)
Subdirección de Gestión Humana - Administración de personal.
2. OBJETIVO
Conceder el disfrute de vacaciones a los (as) servidores (as) públicos de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos, de conformidad con la normatividad vigente.

3. ALCANCE
Todos (as) servidores (as) públicos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN


4.1. Es responsabilidad de cada líder de proceso:

4.1.1 Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados.
4.1.2 Actualizar los documentos conforme a los lineamientos dados por el modelo de planeación y gestión - MIPG    y cuando la normatividad y documentos Externos aplicables cambien.
4.1.3 Revisar y/o actualizar los documentos conforme a los lineamientos dados por el modelo de   planeación y gestión - MIPG cada vez que se requiera, como mínimo cada 2 años, con apoyo del referente de MIPG de la dependencia.
4.1.4 Revisar periódicamente la vigencia de la normatividad y documentos Externos aplicables.
4.1.5 Organizar los documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben quedar organizadas de acuerdo con las tablas de retención documental -TRD concertadas con el líder del proceso.
4.1.6 Atender el calendario para la programación de vacaciones anual.
4.1.7 Las vacaciones se deben solicitar trimestralmente.
4.1.8 Los jefes deben diligenciar el formato de solicitud de vacaciones dispuesto en la ruta de Calidad.
4.1.9 Planeación deberá hacer las gestiones que haya lugar para el bloqueo de las cuentas de correo electrónico y sistemas de información que maneje el personal que ingresará a vacaciones.
4.1.10 Socializar los documentos que aprueba, al personal que interacciona en el documento.
4.1.11 Entregar los actos administrativos de otorgamiento de vacaciones al igual que las comunicaciones oficiales las cuales tienen acceso desde la intranet a cada uno de los (as) servidores (as), con el fin que sean remitidas con oportunidad para que reposen en la historia laboral del servidor (a).
4.1.12 Comunicar por correo electrónico oportunamente al equipo de inventario de la Subdirección Corporativa aquellos casos en los que los (as) servidores (as) que se encuentren terminando su periodo de vacaciones, soliciten licencia no remunerada (Ver procedimiento de licencias no remuneradas y por luto GT-PR19). Esto con el fin de generar una alerta que les permita realizar los trámites y gestiones correspondientes frente a los inventarios que tenga a cargo el servidor(a). 

4.2.  Requerir aplazamiento o interrupción de vacaciones: 

4.2.1 Por necesidad del servicio: El (La) servidor (a) deberá efectuar la solicitud mediante memorando interno con 3 días hábiles de antelación al inicio de las vacaciones y debe radicarse por el sistema de gestión documental, justificando la necesidad del servicio. La solicitud debe indicar la causal del aplazamiento, o de la interrupción de las vacaciones.

Deberá indicar: la fecha de las vacaciones, los días pendientes por disfrutar por la interrupción o aplazamiento, fecha en la cual se deberá retomar el disfrute de las vacaciones Los días o vacaciones pendientes deberán tomarse en un plazo no mayor a 6 meses.

4.2.2 Por incapacidad: El (La) servidor (a) deberá efectuar la solicitud, con la radicación o envió de la incapacidad a la Subdirección de Gestión Humana.

Las vacaciones quedan interrumpidas hasta que finalice la incapacidad, una vez finaliza la incapacidad, las vacaciones continuaran y se disfrutan los días que quedaron pendientes al inicio de la incapacidad del servidor (a) de forma continua.

La solicitud debe indicar la causal del aplazamiento, la fecha de las vacaciones y los días pendientes por disfrutar por la interrupción de estas.

4.2.3 Por luto: La resolución debe ser enviada al área de Administración de Personal. Las vacaciones quedan interrumpidas por los días normativos de la licencia por luto y una vez finalice la licencia, las vacaciones continuaran y se disfrutan los días que quedaron pendientes al inicio de la licencia del servidor (a) de forma continua. 



5. DEFINICIONES

5.1. [bookmark: _Hlk57017369][bookmark: _Hlk57017353]Servidores (as) públicos: Personas naturales vinculadas a la administración pública en virtud de una relación legal y reglamentaria, a través de un acto administrativo de nombramiento. 
5.2. Vacaciones:  Los (las) empleados (as) públicos y trabajadores (as) oficiales tienen derecho a quince (15) días hábiles de vacaciones por cada año de servicio, salvo lo que se disponga en normas o estipulaciones especiales. Deben concederse por quien corresponde, oficiosamente o a petición del interesado, dentro del año siguiente a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas. (Decreto 1042 art.8).
5.3.  Aplazamiento de vacaciones: El aplazamiento de las vacaciones ocurre cuando el jefe de la entidad o la persona delegada por éste, habiendo otorgado las vacaciones, y sin que el (la) servidor (a) público (a) haya iniciado el disfrute, las aplaza por razones del servicio.
5.4.  Iinterrupción de vacaciones: Se entiende que ocurre cuando el (la) servidor (a) público (a) se encuentra disfrutando de las mismas y el jefe de la entidad o el empleado delegado para el efecto, ordena la suspensión del disfrute. Se podrán interrumpir por las siguientes causales: Necesidades del servicio, Incapacidad, Licencia por luto, otorgamiento de comisión, llamamiento a filas.
5.5. PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja.
5.6. SIAP: Sistema Integrado de Administración de personal.

5.7. Archivo plano: son una colección de información que está almacenada y es accedida de forma organizada en una base de datos.


6. NORMATIVIDAD 

6.1. Decreto Ley 3135 de 1968, “por el cual se prevé la integración de la seguridad social entre el sector público y el privado y se regula el régimen prestacional de los empleados públicos y trabajadores oficiales”. 
6.2. Decreto Ley 1045 de 1978, “por el cual se fijan las reglas generales para la aplicación de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados públicos y trabajadores oficiales del sector nacional”. 
6.3. Decreto Ley 2150 de 1995, “por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o trámites innecesarios existentes en la administración pública”. 
6.4. Ley 995 de 2005, “por medio de la cual se reconoce la compensación en dinero de las vacaciones a los trabajadores del sector privado y a los empleados y trabajadores de la administración pública en sus diferentes órdenes y niveles”.

6.5.  Decreto 648 de 2017, “por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del sector de Función Pública”.

6.6. Decreto 1498 de 2022, “Por el cual se dictan normas en materia salarial para los empleados públicos de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., sus entidades descentralizadas, la Personería, Contraloría, Veeduría y del Concejo Distrital y se dictan disposiciones para su reconocimiento.

6.7. Decreto 905 de 2023, “Por el cual se fijan las remuneraciones de los empleos que sean desempeñados por empleados públicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Autónomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, y se dictan otras disposiciones.”


7. PRODUCTO O SERVICIO 
Resolución para conceder las vacaciones.













8. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
[bookmark: _Hlk69747337]	
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	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	OBSERVACIÓN

	Inicio 




	
	
	

	


1. Proyectar y enviar solicitud de programación de vacaciones para las Subdirecciones y Oficinas. 




A

	Profesional de Administración de personal
	Memorando interno.

	Se establece las fechas de radicación de solicitudes por trimestre para la vigencia fiscal respectiva.

El memorando se envía a través del sistema de correspondencia de la entidad y a través del correo de Notificaciones Gestión humana.

	
A




2. Elaborar la programación trimestral de vacaciones. 





	Subdirectores, Jefes de Oficina, jefes de estación
Dirección
	GT-PR04-FT01 Programación trimestral de vacaciones 

	Se debe tener en cuenta que los (las) servidores (as) que tengan dos o más períodos acumulados deben tener prioridad.

	No
Si
¿Es para personal operativo?
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	3. Enviar el formato de programación trimestral de vacaciones de las estaciones a la Subdirección operativa para revisión y aprobación. 

B

	Comandantes y jefes de estación
	

GT-PR04-FT01 Programación trimestral de vacaciones
Correo electrónico.

	

	
B



4. Remitir consolidado de las vacaciones autorizadas con la aprobación del Subdirector(a) Operativo(a) a la Subdirección de Gestión Humana.  












	Profesional de la Subdirección Operativa
	





GT-PR04-FT02 Reporte Consolidado solicitud de Vacaciones
GT-PR04-FT01 Consolidado Programación trimestral de vacaciones
Memorando interno



	Enviar mediante memorando y radicado por el sistema de correspondencia de la entidad.

El consolidado deberá tener el visto bueno del Comandante de Compañía y Subdirector(a) Operativo(a).

Para el caso de los comandantes el visto bueno será otorgado por el Subdirector(a) Operativo(a).


	







5. Remitir consolidado de vacaciones autorizadas al personal administrativo. 
C

	Profesionales Subdirecciones y oficinas.
	

GT-PR04-FT01 Programación trimestral de vacaciones
Memorando interno

	
-Enviar mediante memorando y radicado por el sistema de correspondencia de la entidad a la Subdirección de Gestión Humana.

-Se debe tener en cuenta las fechas establecidas e indicadas en el memorando actividad N.1-Puede ser físico, vía correo electrónico o por el sistema de gestión documental.










	6.   Elaborar base de datos, efectúa cargue en SIAP y se solicita PAC, de acuerdo con la programación de vacaciones trimestral autorizada mediante memorando. 
C

	




Profesional Administración de personal.







	Se maneja un archivo de Excel (Base Vacaciones)

	El PAC se solicita al área financiera vía correo electrónico con una periodicidad trimestral de acuerdo con las fechas establecidas mediante la circular de programación de pagos que se realiza anualmente.

	7. Informar mediante correo electrónico a los (las) servidores (as) de la entidad el listado de personal con vacaciones aprobadas para efectuar los ajustes que sean necesarios. 


	Profesional Administración de personal.
	Correo electrónico

	

	12
¿Hay observaciones?
D
No



NO
Si

	Servidor (a)
	














	

	8.  Enviar vía correo electrónico a la Subdirección de Gestión Humana indicando la observación frente a las vacaciones autorizadas.
D

	Servidor (a)
	
Correo electrónico

	Se deberá remitir a través de los correos:
droa@bomberosbogota.gov.co, mescobar@bomberosbogota.gov.co, notificacionesgestionhumana@bomberosbogota.gov.co


	9. Validar la solicitud del servidor (a).

	


Profesional Administración de personal
	Correo electrónico

	
- Si existe un error se subsana y se le informa al funcionario por correo, en caso de no existir error también es notificado al funcionario.

-Se valida contra las planillas remitidas a Gestión Humana por las subdirecciones u oficinas si existen inconsistencias si no se encuentran, se escala a cada Subdirección u oficina el caso para realizar las validaciones respectivas en sus registros.

	
10. Revisar que la información ingresada al archivo plano este correcta. 

E

	




Profesional
Administración de personal




	Archivo plano Excel

	En caso de existir errores en el archivo plano, se realizarán los ajustes correspondientes. 

	E

11. Cargar el archivo plano formato. txt y liquidar en SIAP las vacaciones autorizadas.

	
Profesional Administración de personal
	Archivo plano Excel

	-El cargue se realiza mediante archivo plano en el SIAP, de la manera: 
*Hoja de vida
*Novedades
*Vacaciones

-El cargue es automático.

	12. Verificar la liquidación de las vacaciones cargadas en el aplicativo. 

	
Profesional Administración de personal
	Archivo plano SIAP
Excel liquidación de vacaciones

	La verificación se hace cruzando la información de SIAP vs. Archivo liquidado previamente en Excel. 
De ser necesario corrección se efectuarán los ajustes a los valores liquidados en SIAP inmediatamente se identifican.

	F
13. Generar acto administrativo concediendo el disfrute de vacaciones y comunicado de vacaciones.

	




Profesional Administración de personal








	Modelo de resolución
Comunicado individual

	

-El comunicado individual queda divulgado una vez se realice la actualización mensual de la nómina, dicho comunicado se publica en la intranet en la ruta desprendibles de nómina.
El link donde se encuentra el comunicado que concede las vacaciones, le será comunicado al servidor (a) mediante correo electrónico, indicando que podrá descargarlo a través del siguiente enlace: 
http://certificaciones.bomberosbogota.gov.co:8081/Certificaciones/


	F
14.  Enviar el acto administrativo a los jefes de Estación, Subdirectores, Jefes de oficina, Servidores (as), Oficina Asesora de planeación y Central de Radio.

	Profesional Administración de personal
	Correo electrónico
Resolución de vacaciones

	-Planeación deberá hacer las gestiones que haya lugar para las cuentas de correo y sistemas de información para el personal que ingresará a vacaciones.

-Central de radio deberá ser informada (vía correo electrónico) para efectos de disponibilidad y necesidades del servicio.




	15. Generar Trimestralmente reporte y enviar información sobre periodos acumulados de vacaciones a las Subdirecciones y oficinas.

	

Profesional Administración de personal
	Correo electrónico

	Se deberá enviar a través del correo de notificaciones gestión humana.

	
¿Requiere aplazamiento o interrupción?


                                           No






20

        SiG

	Subdirectores y jefes de oficina
	




















	

	G
16. Solicitar aplazamiento o interrupción de vacaciones. 

	


Subdirectores y jefes de oficina


	
Memorando interno.

	La solicitud debe indicar la causal del aplazamiento como se establece en las políticas de aplazamiento de este procedimiento. – Ver política 4.2


	


17. Proyectar el acto administrativo de interrupción o aplazamiento de vacaciones.







	




Profesional Administración de personal.




	Resolución de aplazamiento

	



	18. Enviar la resolución para firmas.

	Subdirección de Gestión Humana.
	Resolución de aplazamiento

	Se remite por el sistema de gestión documental.

	19. Enviar por correo el acto administrativo que interrumpe o aplaza las vacaciones.
H

	Profesional Administración de personal.
	Correo electrónico

	
-Enviar por correo electrónico al servidor n(a) público (a) y a los subdirectores, Jefes de Oficinas, comandantes y jefes de estación.

-En el mismo acto administrativo de interrupción o aplazamiento debe fijarse la fecha para el disfrute de los días pendientes por interrupción o del inicio del disfrute de las vacaciones en caso de aplazamiento.H


	20. Enviar acto administrativo concediendo el disfrute de vacaciones, notificación y comunicación para que reposen en la historia laboral del servidor (a).

	

Profesional Administración de personal.

	GT-PR06-FT01 Entrega documentos para história laboral.

	Para aquellos casos en los que el servidor(a) solicité  licencias no remuneradas al termino de sus vacaciones, realizar lo establecido en la política 4.1.12


	
Fin



	




	
	




9. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

	CÓDIGO
	DOCUMENTO

	GT-PR04-FT01
	Programación trimestral de vacaciones 

	GT-PR04-FT02
	Reporte Consolidado solicitud de Vacaciones

	GT-PR06-FT01
	Entrega de Documentos para Historia laboral 



10. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	01
	21/06/2021
	Creación del documento

	02
	13/10/2023
	Actualización del documento


 

11. CONTROL DE FIRMAS 

	Elaboró 

Dayana Marcela Roa Sayago


	Cargo

Profesional Universitario SGH
	Firma

Original firmado

	Revisó

Catalina Escobar Castro

Daniel Parra Silva

Andrea Navarro Lara

	Cargo

Profesional Especializada SGH

Profesional Contratista SGH

Vo.Bo. de Mejora Continua - OAP

	Firma 

Original firmado

Original firmado

Original firmado

	Aprobó 

Javier Ricardo Ballesteros

	Cargo 

Subdirector de Gestión Humana
	Firma 

Original firmado



Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos
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