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DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
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PARA: Rector, Vicemrectores, Secretario General, Secretarios de Sede, Gerentes Nacionales,
Directores Nacionales, Directores de Sede, Jefes de Oficina, Jefes de Divisién, Jefes de
Unidad, Jefes de Seccion, empleados publicos docentes, administrativos de carrera, y
provisionales del Nivel Nacional, Sedes de Presencia Nacional y Unisalud. '

DE: Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo
FECHA: Octubre 25 de 2013
ASUNTO: Lineamientos Vacaciones Colectivas del afio 2013 para Empleados. Docentes Y

Administrativos del Nivel Nacional, Sedes Amazonia, Orinoquia, Caribe, Tumacc y
Funcionarios administrativos de UNISALUD.,

Con ocasion de 1a expedicion de las Resoluciones 1144 y 1145 del 24 de octubre de 2013, por medio de las
cuales la Rectoria establecié 1as vacaciones colectivas para los empleados publicos docentes, administrativos
y trabajadores oficiales de todas las Sedes de la Universidad, el periodo de disfrute fue definido segun se
indica a continuacion: o

v En el periodo comprendido entre el 23 de diciembre de 2013 y el 15 de enerc de 2014 para
docentes de carrera universitaria, :

v Del 23 de diciembre de 2013 al 17 de enero de 2014 inclusive, para empleados publicos
administrativos y trabajadores oficiales.

En aras de garantizar que las dependencias lleven a cabo la planeacién de las situaciones administrativas del
personal y en particular las vacaciones colectivas e individuales, la programacion presupuestal de [0S recursos
necesarios para atender los compromisos de fin de afio y el tramite oportuno de 1os actos administrativos de
vacaciones, 1a Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo informa los lineamientos para la
recepcion de novedades de fin de afio:

1. Tramites de aceptacién de renuncia y solicitud de licencias no remuneradas se deben radicar a mas
tardar el 22 de noviembre.

2. En lo concerniente a la programacion de Vacaciones Colectivas corespondientes al arfio 2013, la Division
Nacional Salarial y Prestacional ha implementado un aplicativo web, el cual permite identificar los
servidores pubiicos administrativos adscritos a cada dependencia.  Con esta informacidn el funcionario
que recibio la capacitacién en el manejo del aplicativo lievard a cabo la programacion de Vacaciones
Colectivas Docentes y Administrativas de la respectiva dependencia, informe gque una vez impreso .y
firmado por el Jefe debera ser radicado en ia Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo .
antes del 8 de noviembre, para garantizar disponer del tiempo necesario en |la elaboracion de los actos
administrativos, Ia programacion del presupuesto y la liquidacién de las novedades en la némina.

3. Los funcionarios que se encuentran en incapacidades meédicas ocasionadas por enfermedad general o
accidente de trabajo antes de iniciar el periodo de vacaciones colectivas, no deben ser programados para
disfrutar las vacaciones colectivas. Los empleados que se encuentren en esta situacion podran solicitar el
disfrute de vacaciones al término de la incapacidad médica, siempre y cuando cumplan el afio de

servicios ininterrumpido, conforme lo dispone la Ley.

4. Las funcionarias que se encuentren en licencia de maternidad o que & {a fecha limite para el reporte de
vacaciones colectivas estén proximas a iniciar el disfrute de la misma, no deben ser programadas para
vacaciones.  Podran solicitar el disfrute de vacaciones una vez finalice la licencia de maternidad,

siempre y cuando cumplan el requisito de afio de servicios.
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5. En los casos no previstos en los Numerales 3° y 4° de la presente Circular, se debera estar sujetc a lo
dispuesto en el literal c) del articulo 3° de la Resolucidn 1145 de 2013 y los articulos 2° y 4° de la
resolucién 1144 de 2013 de la Rectoria, para lo cual previamente se dirigira oficio a la Direccién Nacional
de Personal Académico y Administrativo informando las necesidades del servicio, en el oficic de
programacion, la dependencia informard en cada caso los compromisos que realizaran durante el periodo
de vacaciones.

6. Los servidores pdblicos administrativos de planta que en el perfodo de vacaciones colectivas 2013, se
encuentren en comisiones de servicio, licencia, o gue hayan planeado su retiro definitivo de la
Universidad antes del 31 de diciembre de 2013, no deben ser incluidos dentro de la programacién de
disfrute de vacaciones colectivas.

- 7. Los servidores publicos administrativos de planta que tomen vacaciones anticipadas deberan suscribir el
Formato de Autorizacion Personal de Descuento por Nomina cédigo U-FT-08.004.004.001 para
administrativos  disponible en este enlace  hitp.//www.unal.edu.co/dnpiArchivos_base/U-FT-
Q8 _004 004 Q01.pdf & el Formato U-FT-08.004.004.002 para docentes disponible en este enlace
hitp: ivww unal.edu.co/dnp/Archivos base/J-FT-08 004 004 002 pdf a través del cual autorizan a la
Universidad Nacional de Colombia para que descuente el valor cancelado por concepto de vacaciones y

_ prima de vacaciones, en caso de retiro antes de completar el periodo legal de causacién del derecho a
disfrutar vacaciones, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 del Decreto 1279 de 2002 y el
articulo 19 del Decreto 1045 de 1978. Estos formatos diligenciados y firmados, deberan ser anexados al
Informe de Programacion de Vacaciones de ta dependencia.

8. Elreporte de vacaciones de los FUNCIONARIOS PROVISIONALES se tramitara conforme a lo dispuesto
en el articulo 4° de la Resolucién 1145 de 2013 de Rectoria. La Direccidn Nacional de Personal
Académico y Administrativo reubicara, segun las necesidades del servicio de las dependencias de! Nivel
Nacional, a los funcionarios que deban continuar laborando durante el periodo de vacaciones colectivas.

9. La acumutacion de las vacaciones solamente procede hasta por dos (2) afics, siempre que ello cbedezca
al aplazamiento por estrictas necesidades del servicio. En el caso de funcionarios con mas de dos (2)
periodos acumulados, la programacién de un periodo adicional al de las vacaciones colectivas del afio
2013, se autorizard mediante acto administrativo individual, previa solicitud de la dependencia.

La autorizacién de disfrute de dias de vacaciones de perlodos pendientes de afios anteriores no puede
fraccionarse, en tal sentido la solicitud de autorizacidn de vacaciones debe corresponder al total de
numero de dias pendientes de cada periodo y no es susceptible de interrupcion o aplazamiento por
cuanto se estarian reviviendo términos.

10. Solamente procede el aplazamiento de disfrute y pago de las vacaciones colectivas 2013, cuando el
aplazamiento obedezca a necesidades del servicio debidamente motivadas con el visto bueno del Jefe de
la Dependencia, radicando la solicitud con por lo menos tres (3) dias de antelacion al inicio del
aplazamiento. La Rectoria ¢ la Vicerrectoria General no legalizardn hechos cumplidos, ni realizaran
reserva_de nOmeros de resolucién, por tanto, la Direccion Nacional de Personal Académico ¥
Administrativo devolvera de oficio y sin tramite toda solicitud de interrupcion de vacaciones que sea
radicada extemporaneamente ¢ sin el lleno de requisitos antes citado.

Una vez decretado el perfodo de vacaciones celectivas 2013 y autorizado su disfrute y pago, para atender
solicitud de modificar la fecha de inicio de vacaciones, ésta debe estar precedida del requisito de afio de
servicio cumplido, por cuanto no corresponde al periodo de vacaciones colectivas del presente afio.

IL OCAMPO
cadémico y Administrativo

MT / G OACG
20

01-Nov-




