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1. OBJETIVO

Definir la metodologia para la autorizacién de vacaciones a los servidores publicos de la Gobernacion de Cérdoba que

han prestado sus servicios en la Secretaria de Educacién Departamental.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la elaboracion del Plan Anual de Vacaciones y todas las solicitudes de vacaciones que
presenten los servidores de la SED Cérdoba, que se cancelen con recursos del SGP.

3. TERMINOLOGIA

3.1. SAC: Sistema de Atencion al Ciudadano.

3.2. SED: Secretaria de Educacion Departamental de Cérdoba.
3.3. SGP: Sistema General de Participaciones.
3.4.Vacaciones: Es una situacion administrativa en la cual se puede encontrar el servidor publico.

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACION

No aplica

5. CONTENIDO

4 DOCUMENTOS Y
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS
El lider de Talento Humano en coordinacion con los lideres
de cada area de la SED Codrdoba, diligencia el formato Profesional Plan Anual de
GTH-P22-F1 Plan Anual de Vacaciones SED Cérdoba, Universitario Vacaciones SED
durante los primeros 15 dias del mes de Noviembre, con Cérdoba GTH-
la respectiva firma de los funcionarios de su &rea con los P22-F1y Solicitud
1 | cuales se concertd, ademéas cada uno de los funcionarios de Vacaciones
debe diligenciar el formato solicitud de vacaciones SED GTH-P22-F2
Cérdoba GTH-P22-F2. El lider de cada &rea debe radicar
en el SAC el conjunto de formatos de todos sus
colaboradores con destino al lider de Talento Humano.
El profesional universitario lider de Talento Humano o
b : i . . . Solicitud de
Verifica en la hoja de vida del funcionario que presenta la Profesional .
- ) . ) - o Vacaciones SED
solicitud, y si es el periodo correcto le establece un visto Universitario .
. : Cordoba GTH-
bueno al formato de solicitud de vacaciones o de lo P22-F2
contrario le informa que corrija. Si la solicitud es aprobada . . y
2 p T . asignacion  de
el lider de Talento Humano coordinara las gestiones
. . - reemplazo
necesarias para conseguir el reemplazo habilitado y
; - . . L temporal SED
capacitado y diligencia el formato asignacion de Cordoba GTH-
reemplazo temporal SED Cérdoba GTH-P22-F4. P22-F4
El lider de Talento Humano entrega la solicitud aprobada Solicitud de
formato solicitud de vacaciones SED Cérdoba GTH-P22- _ :
: : o Profesional vacaciones
F2 al Profesional Universitario responsable de proyectar . g
3 L . - - Universitario GTH-P22-F2y
el acto administrativo de vacaciones, con la antelacion formato GTH-
necesaria, junto con el formato asignacion de reemplazo P22.E4
temporal SED Cérdoba GTH-P22-F4.
El profesional universitario elabora el proyecto de Proyect'c,) de
. . - . resoluciéon y
resolucion y lo entrega a Secretario(a) de Educacion Profesional formatos GTH-
4 Departamental para su posterior firma. Universitario P22-F2 y GTH-
P22-F4
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El Secretario (a) de Educacion firma la resolucion y la Secretario (a) de

Resolucion firmada

6 | Universitario lider del SAC donde conste que no tiene Administrativo

5 | envia al funcionario responsable de notificaciones, junto Educacion Formatos GTH-P22-
con los formatos GTH-P22-F2 y GTH-P22-F4. Departamental F2y GTH-P22-F4
El técnico administrativo notifica por escrito al funcionario, Resolucion,
previa presentacion del formato paz y salvo SAC SED Oficio
Cérdoba GTH-P22-F3 (firmado por el Profesional Técnico notificacion y

formatos GTH-

Profesional
universitario

liquidacion en el Sistema Humano, junto con los demés
7 formatos, dentro de los dos dias habiles siguientes a la
notificacion.

requerimientos vencidos a la fecha o que se venzan P22-F2, GTH-
durante el periodo de las vacaciones y que no se le van a P22-F3y GTH-
radicar a su nombre mas requerimientos en el SAC) P22-F4

El técnico administrativo envia copia de resolucion Resolucién
notificada a Profesional Universitario de Nomina para la notificada y

formatos GTH-
P22-F2, GTH-P22-
F3y GTH-F22-F4

El profesional universitario de némina, envia copia de
resolucion notificada y cargada en NOomina a archivo
Historia Laboral para su inclusién en la hoja de vida
correspondiente, junto con los formatos: Solicitud de
vacaciones SED Cérdoba GTH-P22-F2; Formato paz y
salvo SAC SED Coérdoba GTH-P22- F3 y Formato
asignacion de reemplazo temporal SED Cérdoba GTH-
P22-F4. Y debe informar al lider de Talento Humano la
inclusion en némina del funcionario respectivo mediante
un correo electrénico.

Profesional
Universitario

Resolucion
notificada y
cargada en némina
y formatos GTH-
P22-F2; GTH-P22-
F3y GTH-P22-F4

6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO

AT Lugar o 0 Tiempo de : —y
Cédigo Nombre it it SN Proteccion Recuperacion - Disposicion
-P22- Secretaria de .
GT'_::E 22 VZLaar(]:iﬁggzlsng Educacion _ Carpeta de El establecido | El establecido
cérdoba departamental Archivo Central Resoluciones en las TRD en las TRD
GTH-P22- Solicitud de Secretarfa de . . i
E2 vacaciones SED Educacién Historia Laboral Carpeta Hoja El establecido E(Ietr-:;slgasbfé:glo
Cordoba Departamental de vida en las TRD
Secretaria de .
GTH-P22- | pazy salvo SAC Educacion o Carpeta El establecido | El establecido
F3 SED Cérdoba Departamental Historia Laboral Hoja de vida en las TRD en las TRD
-P22- i i6 Secretaria de .
Gﬂ—::f 2 reeﬁﬁ’;‘fg g:n(:)eora| Educacién istoria Laboral Carpeta El establecido | El esltablemdo
SED Cérdoba Departamental Historia Laboral Hoja de vida enlas TRD en las TRD
” Secretaria de i i
NA Resolucién de a N Carpeta El establecido | El establecido
vacaciones Educacion Historia Laboral Hoja de vida enlas TRD enlas TRD
Departamental
Carpeta Hoja
NA N Secretaria de de C\g(éalgl de El establecido | El establecido
Notlflca_uon (_iel Educacion Historia Laboral nombL:’e élel enlas TRD enlas TRD
funcionario Departamental funcionario
7. NORMATIVIDAD
Ver Normograma del proceso
8. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del cambio FECHA
Se elabora este procedimiento para los servidores publicos que laboran en la SED
01 < 15-10-19
Cordoba cancelados con recursos del SGP

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada.
La version vigente se encuentra en el link del Sistema Integrado de Gestion de la pagina web de la Gobernacion de Cérdoba.




