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CIRCULAR 4143.020.22.2.1020.003036

PARA: SUBSECRETARIOS, LIDERES DE AREA DEL NIVEL CENTRAL, RECTORES
DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES, PERSONAL ADMINISTRATIVO.

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL DISFRUTE DE VACACIONES DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO, FINANCIADOS CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES.

Conforme al Decreto 1045 de junio 17 de 1978, contiene las reglas generales para la
aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y
trabajadores oficiales, en sus articulos regula:

“Articulo 12°.- Del 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 el derecho a disfrutarlas. Ver: Articulo 45 Decreto Nacional 1848 de
1969.

Articulo 13°- De la acumulacién de vacaciones. Solo se podran acumular vacaciones
hasta por dos arios, siempre que ello obedezca a aplazamiento por necesidad del
servicio. Ver: Articulo 10 Decreto Nacional 3135 de 1968 Articulo 46 Decreto Nacional
1848 de 1969.

Articulo 14°.- Del aplazamiento de las vacaciones. Las autoridades facultadas para
conceder vacaciones podran aplazarlas por necesidades del servicio. El aplazamiento se
decretara por resolucion motivada. Todo aplazamiento de vacaciones se hara constar en
la respectiva hoja de vida del funcionario o frabajador. Ver: Articulo 9 Decrefo Nacional
3135 de 1968.

Articulo 15°- De la interrupcion de las vacaciones. El disfrute de las vacaciones se
interrumpira cuando se configure alguna de las siguientes causales:

a) Las necesidades del servicio,
b) La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se
acredite con certificado médico expedido por la entidad de previsién a la cual esté afiliado
el empleado o trabajador, o por el servicio médico de la entidad empleadora en el caso
de que no estuviere afiliado a ninguna entidad de prevision;
¢) La incapacidad ocasionada por maternidad, o aborto, siempre que se acrediten en los
términos del ordinal anterior;

%d} El oforgamiento de una comisién;
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e) El llamamiento a filas.

Articulo 16°.- Del disfrute de las vacaciones interrumpidas. Cuando ocurra interrupcion
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 sefiale para tal fin.

La interrupcion, asi como la reanudacién de las vacaciones, deberan decretarse mediante
resolucion motivada expedida por el jefe de la entidad o por el funcionario en quien se
haya delegado tal facultad. Ver: Articulo 49 Decreto Nacional 1848 de 1969”

Por lo anterior, con el fin de garantizar la continua, eficiente y eficaz prestacion del servicio
al interior de la Secretaria de Educacion, es necesario que todos los Subsecretarios,
Lideres De Area Del Nivel Central, Rectores De Instituciones Educativas Oficiales,
programen con la debida antelacion el cronograma de las vacaciones del personal
administrativo a su cargo y del personal vinculado a cada una de las Instituciones
Educativas, con plazo maximo el 31 de Diciembre de 2018.

El personal que omita la remisién de la informacién requerida, dentro de la vigencia fiscal
de la causacién del derecho en la fecha establecida, se le programara y concedera
oficiosamente el disfrute de vacaciones, conforme lo regulado en el Articulo 12° del
Decreto 1045 de 1978 en armonia con el Articulo 45 Decreto Nacional 1848 de 1969.

¢ Referente a al aplazamiento del periodo de Vacaciones:
“El aplazamiento de las vacaciones ocurre cuando el jefe del Organismo o del
funcionario en quien se delegue, habiendo oforgado las vacaciones y sin que el
servidor publico haya iniciado el disfrute, las aplaza por necesidades del servicio”

El aplazamiento debe efectuarse con un (1) mes de anticipacién al inicio del
disfrute del periodo vacacional mediante oficio motivado enviado a la Secretaria
de Educacién por el Lider, Jefe Inmediato o Subsecretario de despacho. A este
documento se debe adjuntar el Formato de vacaciones debidamente diligenciado,
con las fechas establecidas en que se tomara las vacaciones aplazadas. En este
evento, se reitera, el aplazamiento no podra desbordar el término de la vigencia
fiscal de causacion del derecho.

o Referente a la Interrupcién del Periodo de Vacaciones:
“La Interrupcién de vacaciones surge cuando ya se ha iniciado el goce de las
mismas y ocurren circunstancias imprevistas al momento del otorgamiento que
impiden que el empleado pueda continuar con su disfrute, esta debe ser declarada
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mediante Resolucién motivada indicandose las causales taxativas antes
indicadas, por lo que el beneficiario tiene derecho a reanudarias por el tiempo que
falte completar su disfrute y desde la fecha que oportunamente se sefiale para tal
ﬁnﬁ

La solicitud de Interrupcién de Vacaciones debera efectuarse mediante oficio
motivado a la Secretaria de Educacién por el Lider, Jefe Inmediato o Subsecretario
de despacho. A este documento se debe adjuntar la notificacion de Interrupcién de
vacaciones del funcionario y el formato completamente diligenciado con las fechas
que se tomara el periodo interrumpido.

Teniendo en cuenta el proceso de mejoramiento continuo de procesos administrativos en
gue se encuentra la Secretaria de Educaciéon Municipal y fundamentado en el Articulo 68
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo “Si no hay
otro medijo mas eficaz de informar al interesado, se le enviara una citacion a la direccién,
al numero de fax o al correo electrénico que figuren en el expediente o puedan obtenerse
del registro mercantil, para que comparezca a la diligencia de notificacién personal. El
envio de la citacién se haré dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion del
acto, y de dicha diligencia se dejara constancia en el expediente...”y con el fin de cumplir
con la oportuna elaboracion y divulgacion de la informacion referente a las vacaciones se
hace necesario que en la programacion del personal administrativo requerido para el afio
2019, sea enviado el correo electrénico de la Institucion Educativa y/o funcionario
encargado de la programacién de las mismas para el envio de informacion y
notificaciones correspondientes.

Cordialmente, -

A

LUZ ELENAAZC RAT ISTERRA ol J
Secretaria‘de Educacién Municipal

jardo Ramos — Profesional Universitaria.
arcia- Sub secretaria Administrativa y Financiera.
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