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1. INTRODUCCIÓN

Las vacaciones laborales son el derecho de disfrutar de un tiempo de descanso que debe ser remunerado y pagado por el empleador que tiene todo trabajador dependiente que ha prestado sus servicios durante un año.

Las vacaciones de los docentes y directivos están contempladas en la resolución donde se establece el calendario académico, para cada vigencia.
2. OBJETIVO

Definir el procedimiento para la autorización de vacaciones a los servidores públicos de la Alcaldía de Santa Cruz de Lorica que prestan sus servicios en la Secretaría de Educación Municipal.
3. ALCANCE

Inicia con la determinación de los mecanismos para identificar las necesidades y expectativas de los clientes, incluye la aplicación de encuestas de satisfacción, la consolidación, procesamiento y análisis de la información sobre la medición de la satisfacción, y termina con la generación y la distribución de los reportes de satisfacción del cliente a los interesados. 
4. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO 
Generalidades

· Los empleados públicos y trabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) días hábiles de vacaciones por cada año de servicios, salvo lo que se disponga en normas o estipulaciones especiales.

· En los organismos cuya jornada semanal se desarrolle entre lunes y viernes, el sábado no se computará como día hábil para efecto de vacaciones.
· Las vacaciones 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. 
· Solo se podrán acumular vacaciones hasta por dos años, siempre que ello obedezca a aplazamiento por necesidad del servicio.
Definiciones 
· SAC: Sistema de Atención al Ciudadano.
· SEM: Secretaría de Educación Municipal de Santa Cruz de Lorica.
· Vacaciones: Derecho de un servidor de disfrutar de un tiempo de descanso por un año de servicio.

	Nº
	Responsables 
	Descripción de la Actividad 
	Registros 

	1
	Profesional Universitario 
	El profesional universitario responsable de la implementación del plan de vacaciones, diligencia el formato del Plan Anual de Vacaciones de la SEM, durante los primeros 15 días del mes de septiembre en concertación con los funcionarios de la SEM.
	H08.01.F01



	2
	Funcionarios de la SEM
	Cada uno de los funcionarios debe diligenciar el formato solicitud de vacaciones H08.01.F02 con 15 días hábiles de antelación a la fecha concertada para disfrutar de este periodo de descanso.
	H08.01.F02

	3
	Profesional Universitario 
	El profesional universitario responsable de la implementación del plan verifica si la información es correcta y le establece un visto bueno al formato de solicitud de vacaciones o de lo contrario le informa que corrija.
	

	4
	Profesional Universitario
	Si la solicitud es aprobada el profesional universitario responsable de la implementación del plan procederá a proyectar el acto administrativo de vacaciones, quien se lo pasará al Líder del Talento Humano para su revisión y al Secretario de Educación Municipal para su aprobación.
	

	5
	Profesional Universitario 
	El profesional universitario responsable de la implementación del plan notifica por escrito al funcionario, previa presentación del formato paz y salvo del SAC de la SEM, firmado por el líder del SAC, donde conste que no tiene requerimientos vencidos a la fecha o que se venzan durante el período de las vacaciones y que no se le radicaran requerimientos en el SAC mientras se encuentre gozando de sus vacaciones
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6. REGISTROS
	Nombre del formato
	Tiempo De archivo
	Lugar de Archivo
	Medio
	Disposición

	H08.01.F01 PLAN DE VACACIONES
	
	
	
	

	H08.01.F02 SOLICITUD DE VACACIONES 
	
	
	
	

	ACTO ADMINISTRATIVO 
	
	
	
	

	H06.01.F03 PAZ Y SALVO SAC 
	
	
	
	

	H06.01.F04 ASIGNACIÓN DE REEMPLAZO TEMPORAL
	
	
	
	


7. CONTROL DE CAMBIOS 

	Versión
	Fecha [dd/mm/yy]
	Razón de la actualización

	1.0
	29/03/2022
	Elaboración del Documento
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