*  Agencia de Desarrollo Rural
iCosechando progreso!

CIRCULAR OOé

6000

Bogota, 4 ¢ FEB, 2021

PARA Servidores Publicos de la ADR

ASUNTO  Programacion de vacaciones vigencia 2021

De conformidad con lo senalado en el Decreto 1045 de 1978, que reglamenta las
vacaciones para los empleados del sector publico y en aras de desarrollar un eficaz
proceso administrativo, desde el momento de la solicitud hasta el pago oportuno de la
prima vacacional hasta el disfrute de las mismas, se invita a los servidores publicos que
hayan causado su afo de servicios y/o que tengan acumulados periodos de
vacaciones, dias pendientes por disfrutar por interrupcion, aplazamiento o suspensién
de vacaciones y que deseen programar el disfrute, realicen su solicitud ante la
Direccion de Talento Humano teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

TIEMPO DE SERVICIO PARA ADQUIRIR EL DERECHO (CAUSACION): Para tener
derecho al disfrute de las vacaciones reconocimiento y pago de las mismas, se computa
el tiempo efectivamente laborado en la ADR. Las licencias sin derecho a remuneracion,
asi como las suspensiones en el ejercicio del cargo, desplazan la fecha de la causacion
de las mismas.

DISFRUTE DE LAS VACACIONES: Los servidores publicos deben disfrutar sus
vacaciones dentro del afo siguiente a su causacion, por tanto debe acordarse con el
Jefe inmediato la fecha del disfrute para posteriormente ser concedidas.

CONCESION DE LAS VACACIONES: Las vacaciones se conceden mediante
Resolucion expedida por la Secretaria General, el acto administrativo que concede las
vacaciones se comunica al servidor publico con antelacion a la fecha de inicio de las
mismas, con copia al Jefe inmediato.

PRESCRIPCION: De conformidad con el articulo 23 del Decreto 1045 de 1978 el cual
establece: Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de vacaciones en la fecha
sefalada, el derecho a disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacion en dinero
prescribe en cuatro afos, que se contaran a partir de la fecha en que se haya causado
el derecho. El aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de prescripcion,
siempre que medie la correspondiente providencia. Solo se podran aplazar hasta las
vacaciones correspondientes a dos anos de servicio y por las causales sefialadas en
este decreto.
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CALENDARIO DE PAGOS: Los servidores publicos de la ADR tienen derecho al
reconocimiento de la prima de vacaciones y de las vacaciones, las cuales seran
pagadas en su totalidad en la némina del mes inmediatamente anterior al inicio del
disfrute de las mismas, con sujecion a las fechas de cierre de novedades de nédmina.

PROGRAMACION DE VACACIONES: La Direccion de Talento Humano remitira un
formato “Planilla Programacion de Vacaciones” — Cédigo F-GTH-015 (Documento
adjunto), el cual debe ser diligenciado por cada Jefe inmediato con los servidores
publicos a su cargo; con indicacion de fecha de inicio y fecha final de las vacaciones y
que corresponden a dias pendientes por disfrutar, por aplazamiento o suspensién y si
son del 1, 2 o 3 periodo causado; primero los dias aplazados o suspendidos, si los
tuviera y luego los causados en periodos posteriores. El Jefe inmediato debe concertar
con cada servidor publico a su cargo, la fecha en que saldra a disfrutar sus vacaciones,
previa causacion de las mismas y la incluira en la casilla dispuesta para tal fin. Cada
Jefe es responsable de garantizar el descanso de los servidores publicos a su cargo,
asi como la efectiva prestacién del servicio en su dependencia, para ello, debe
distribuirse el disfrute de las vacaciones de su dependencia durante todo el afo.
Posteriormente y completamente diligenciado el archivo, debe remitirlo al correo
talentohumano@adr.gov.co, a mas tardar los primeros cinco dias de cada mes. La
Direccion de Talento Humano consolida la informaciéon y previa verificacion de
cumplimiento de requisitos, elabora y tramita la Resolucion por la cual se conceden las
vacaciones, la cual comunica mediante correo electronico al servidor publico con copia
al Jefe inmediato, con las fechas de inicio y terminacion de las mismas e incluye la
novedad en la nébmina para su pago dentro de las fechas de cierre de la misma.

MODIFICACION DE VACACIONES: De conformidad con lo establecido en el Decreto
1045 de 1978, las vacaciones que se conceden tienen como vocacion legal ser
disfrutadas en su totalidad; por ende resulta ser absolutamente excepcional el
aplazamiento, interrupcion o la suspension de las mismas. En los casos en que por
razones del servicio; debidamente fundamentadas por escrito por el Jefe inmediato y
que lo solicite con la suficiente antelacion a la Secretaria General, ésta, si lo considera
debidamente soportado, conveniente o pertinente, dispondra su modificacion mediante
Resolucién. Cuando se requiera el aplazamiento de las vacaciones, la solicitud debera
enviarse con una antelacion minima de cinco (5) dias a la fecha de cierre de la ndmina.
De no ser asi, no se podra aplazar el disfrute de las vacaciones. En la solicitud de
aplazamiento se debera indicar la nueva fecha en que se iniciara el disfrute de las
vacaciones y se dispondra la concesién del disfrute a partir de la nueva fecha.

INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: La interrupcién de las vacaciones se autoriza
Unicamente cuando, por necesidades del servicio, se haga necesario que un servidor
publico que se encuentra disfrutando de sus vacaciones, regrese a laborar. Para su
tramite el Jefe respectivo debe remitir a la Direccion de Talento Humano, la solicitud con
el detalle de las razones en que se fundamenta, las cuales seran analizadas por esta
dependencia para emitir la respuesta; esta solicitud deberd presentarse con una
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antelacion minima de tres (3) dias a la fecha en que se requiera el reintegro por
necesidades del servicio. El disfrute de las vacaciones se interrumpira cuando se
configure alguna de las siguientes causales: Por necesidades o razones del servicio,
debidamente justificada, por incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de
trabajo, por incapacidad por maternidad, siempre que se acredite con certificado meédico
expedido por la EPS, a la cual esté afiliado el servidor publico; o por el otorgamiento de
una comision. En la solicitud de interrupcién de las vacaciones se debera indicar la
fecha en que se reanudara el disfrute de los dias de vacaciones que queden pendientes
por disfrutar, fecha que se dispondra en la Resolucion correspondiente.

CONTROL DEL DISFRUTE DE LAS VACACIONES: Las vacaciones deberan
disfrutarse en las fechas establecidas en la Resolucién que las concede; el servidor
publico esta en el deber de cumplir con lo alli dispuesto y el Jefe inmediato ejercer el
control correspondiente tanto para su inicio como para la fecha en que debe reasumir
su empleo y el desempefio del mismo. De presentarse alguna novedad respecto de los
servidores que se encuentran disfrutando sus vacaciones, el Jefe inmediato debe
reportarlo de manera inmediata a la Direccion de Talento Humano, con el fin de
proceder segun corresponda para cada situacion.

Cordialmente,
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ESAR AUGU I5“(9/5\81'19\510 JARAMILLO

Secretario Genera

Anexo: Un (1 folio)

Proyecto: g?eatriz Fuquen V Gestor T1-10 — Direccién de Talento Humano Ana®

Reviso: lvana Veronessi Caicedo Gestor T1-11 - Direccion de Talento Humano

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogotad, Colombia
Linea de Atencidn :
PBX: (57) + (1) + 7482227 £l campo Minagricultura
www.adr.gov.co - @ADR_Colombia i
atencionalciudadano@adr.gov.co

es de todos




