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REGISTRO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE VACACIONES:

Previo al registro del acto administrativo de vacaciones, se debe tener en
cuenta:

Verificar en la pantalla Control de Vacaciones, a través del menu
Recursos Humanos - Hoja Vida — Vacaciones — Control
Vacaciones, que el funcionario tenga periodos de vacaciones
causados con dias pendientes.

Ubicandose en cualquiera de los campos de datos bésicos, en modo
consulta se busca al funcionario requerido y se carga la consulta.

Si el funcionario no tiene periodos causados con dias pendientes, se
puede agregar el nuevo periodo de manera manual indicando la fecha de
inicio periodo de vacaciones, fecha ingreso a la entidad - para
funcionarios para los cuales es el primer periodo causado en la entidad o
la fecha mas 1 del fin periodo anterior — para los funcionarios que ya han
causado mas de un periodo en la entidad.

%8 CONTROL DE YACACIONES
Datos Basicos

Tipo Documento | CEDULA .. Cédula 51607952
Mombres |aLicie

Primer Apellido [BaRON
Segundo Apellido |LEGLIZAMON

Periodo de Vacaciones

Inicio Fin Dias Dias

Periodo Periodo  Derscho Pendientes

[15-11-2005 [14-11-2006 | 15 o=

[15-11-2006 [14-11-2007 | 15 1]

[15-11-2007 [14-11-2008 | 15 a

15-11-2008 [14-11-2009 15 E

[15-11-2000 [14-11-2010 15[ 15[+
Inicio Fin Dias Cancelacion Dias
“Wacaciones “acaciones Tomados Suspencion Suspencion
| [ [ -] =
[ [ [ J
| [ [ J
[ [ [ J
[ [ 2
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14092011
Datos Basicos
CEDULADF CLDADANA B Tipo Documento  |CEDULA .. = Cédula 42015837
: CLALIDIA MILENS,
CLALDIA MILENA Hambres |
ALVAREZ Primer Apellidn  |ALYAREZ
LONDORIO Segundo Apellida [LONDORC
ACTOS
ACTOS TRATIVOS Periodo de Vacaciones
B p e Inicio Fin i Dias
Tipo Acto  MOmero Acto Evalua  Fecha Documento Efectividad Caduca Jus Perioda Periado Dias -
PRIt COORDIN, | 0022 MING... = |18-01-2011 pESQLU... |+ |16-01-2011 TR AT DEfEChiS £l IBHLBP
WACACIONES 1918 NING... + |[15-09-2010| RESOLU... |+ |18-10-201(/08-11-2010 — — 1
NOMBRAMENTO | 369 MING... v |25-03-2005 RESOLU... -+ |03-04-200¢
=
Inicio Fin Dias Cancelacion Dias
Detalles “facaciones Vacaciones Tomados  Suspencion Suspencion
{ = =
| [ | [

I

El registro del acto administrativo de Vacaciones, Interrupcién de Vacaciones
y Reanudes de Vacaciones, se realiza por la ruta del ment Recursos Humanos
- Hoja de Vida — Datos de Funcionario:

consulta se busca al funcionario a encargar.

Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo

En la pestafia de Actos - tipo de Acto, se despliega la lista de valores y

se escoge la opcion de Vacaciones, se registra el nimero y fecha del
acto administrativo, seguido la fecha de Efectividad de las vacaciones.

La fecha efectividad, fecha en que inicia el disfrute de las vacaciones.

La fecha final, no es necesario su llenado ya que la funcionalidad del
sistema realiza el célculo de los dias habiles de vacaciones segun la
jornada laboral del funcionario y arroja la fecha final.

Definido la fecha de iniciacion de las Vacaciones, se pasa a la siguiente
pantalla a través del botdn Detalles, en el cual se debe diligenciar toda la
informacion necesaria del periodo de vacaciones.

. ACTOS

CEDULA DE CIUDADANIA, =
S1807952

ALICIA
BAROK

LEGUIZAMON

RATIVOS

Tipo Acto Mimero Acto Evalua Fecha Documento Efectividad Caduca Justificacidn

WVACACIONES  [1627 WING. +|[07-07-2011|RESOLL. - iR (1 9-08-2011 -

ENCARGO 1184 NG, = [13-05-2011RESOLL, . = [13-05-2011 ENCARGO POR REN |-

WACACIONES  [1416 NG, = [15-07-201[RESOLL,. = [30-D7-2011[20-08-2010

ENCARGO 1335 WING.., |+ |26-06-2010|RESOLL, . = )|26-06-201C[12-07-2010 [ENCARGO PARA DES

COMISION 1515 WINGS... = [18-09-200¢[RESOLU... = [15-09-2005[30-09-2009 |[COMISION PARA DES|

WVACACIONES  [1101 WING. - [09-07-200¢[RESCLL_ |+ )[03-08-200¢[25-08-2009

COMISION 1154 WING.w|24-07-2008[RESOLL_ | = | 26-D7-2008(01-08-2003 [COMISION DE SERVIC | =
Detalles E]
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- Vacaciones en Dinero, se despliega la lista de valores que contiene el
campo, para lo cual se debe indicar Cierto — si las vacaciones se pagan
en dinero y Falso — si las vacaciones se disfrutan en Tiempo.

CEDULA DE CILDADARIE
51807952

ALICIA
BAROM
LEGUIZAMON

W ACACIONES 1627 07-07-201"] RESOLUICION 29-07-2011 19-08-2011

WACACIONES EN DINERD [-]
DIAS SOLICITADOS X
FECHA FINAL DEL PERIODC

FECHA IMICIAL DEL PERIODO

FECHA PARS PAGAR LA YACACIONES Fina C

Descripeidn

- Ubicandose en el campo Fecha inicial del Periodo, se despliega la lista
de valores que contiene el campo, el cual retorna los periodos completos
pendientes por sin disfrutar (que no sean productos de interrupciones o
aplazamiento de vacaciones), para lo cual se debe escoger el periodo
requerido.

- Con la escogencia anterior, se llenan los datos de Dias solicitados y
Fecha Final del Periodo.

- Se culmina el llenado del detalle con el registro de la Fecha para Pagar
las Vacaciones, donde el usuario debe diligenciar la fecha probable de
pago en némina.

- Verificada la informacion registrada se oprime el botén Actos o Guardar,
y se almacena el acto administrativo, en este momento se visualiza la
fecha final del acto administrativo actualizada con la fecha
correspondiente.

REGISTRO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE INTERRUPCION DE
VACACIONES:

Previo al registro del acto administrativo de interrupcién de vacaciones, se debe
tener en cuenta:
- Verificar si la interrupcion a realizar se ejecutard sobre el disfrute de
unas Vacaciones o sobre un Reanude de Vacaciones.

- Si se trata de interrupcion de Vacaciones, cercidrese que el pardmetro
en Tablas bésicas (menud Administracibn — Tablas basicas): Sistema:
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NOMINA, Nombre: ACTOS_CANCELADOS, Argumento: 177 vy
Resultado: 171, se encuentre activo o con Vigencia Final en blanco. Y
por otra parte el parametro con Resultado 255 se encuentre finalizado.

2_5 FParametros d
4]r‘
E
e

ACTOS_CAMNCELADODS CORRESPONDENCIA ENTRE LOS ACTOS CANCELADOS ¥ SUS ACTOS DE CAMCELAC| =

- Si se trata de interrupcién de un Reanude de Vacaciones, No se debe
marcar el tipo Suspension si el funcionario no toma al menos 1 dia del
reanude.

- cercidrese que el parametro en Tablas basicas (menu Administracion —
Tablas basicas): Sistema: NOMINA, Nombre: ACTOS_CANCELADOS,
Argumento: 177 y Resultado: 255, se encuentre activo o con Vigencia
Final en blanco. Y por otra parte el parametro con Resultado 171 se
encuentre finalizado.



Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
IDEAM

—4
IDEAM Instructivo: PERNO — VACACIONES - REGISTRO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

y%‘::l FPararnetras del Sistema

Sistema
|GEMERAL -
(MmN 2,
| -

Parametro

Hombre Descripeion

[ACTOS_CANCELADOS |CORRESPOMDEMCIS ENTRE LOS ACTOS CANCELADOS ¥ SUS ACTOS DE CAMCELAC =
| |

Registros

Argumerto Resultado Wigencis Inicial  Final

015 |052 |01-01-1997 | |
016 |237 01-01-1397 |

041 040 |01-01-1997 |

177 [171 |01-01-1997 |31-12-2009
177 [255 [01-m1-2010 |

234 230 OT-01-Tau7 |

1235 1231 |01-01-1997 |

1254 1030 |01-01-1997 | -

- La parametrizacién anterior evitard que el mensaje: El funcionario no
registra un acto del tipo que se quiere cancelar!

El registro del acto administrativo de Interrupcion de Vacaciones, se realiza
por la ruta del mend Recursos Humanos - Hoja de Vida — Datos de
Funcionario:

- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos béasicos, en modo
consulta se busca al funcionario a encargar.

- En la pestafia de Actos - tipo de Acto, se despliega la lista de valores y
se escoge la opcién de Interrupcién de Vacaciones, se registra el
ndmero y fecha del acto administrativo, seguido la fecha de Efectividad
de la Interrupcion.

La fecha efectividad, fecha en que inicia la interrupcion de las
vacaciones.
La fecha final, no es necesario su llenado.

Definido la fecha de iniciacion de la Interrupcién de Vacaciones, se pasa a la
siguiente pantalla a través del botén Detalles, en el cual se debe diligenciar:

- Establece si se trata de una aplazamiento o de una interrupcion,
es el primer detalle a diligenciar, se despliega la lista de valores que
contiene: Aplazamiento de las vacaciones o Suspension de las
vacaciones.
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- Aplazamiento de las vacaciones; se escoge esta opcién si el
funcionario no disfruta ningan dia de las vacaciones, es decir, aplazaron
de manera completa el disfrute de las vacaciones.

- Suspension de las vacaciones; se escoge esta opcion si el funcionario
disfruta al menos 1 dia del periodo de vacaciones.

MANCY AGUSTIMG
AL DO 200
FIGLEREDD

INTERRUPCICH DE VACACIC. 160 0507201 NRESOLUCION S os-or-zotfil |

DIAS DISFRUTADOS DE LOS SOLICITADOS

FECHA IMICIAL CAUSACION DE W ACACIONES

FECHA FINAL CAUSACION DE WACACIOMES

ESTABLECE 51 SE TRATA DE UM APLATZAMIENTO O DE UNA
FECHA INICIAL DEL DISFRUTE

FECHA FINAL DEL DISFRUTE

- Al escoger una de las opciones, los demas campos del detalle del acto
administrativo se llenan de manera automatica, indicando el nimero de
dias disfrutados (dias habiles), al igual de las fechas de inicio de
causacion y disfrute de vacaciones.

Una vez llenan los datos del detalle se guarda el registro, si se desea
verificar la aplicacion de la interrupciébn se puede hacer en la pantalla
Control de Vacaciones, a través del menu Recursos Humanos - Hoja Vida —
Vacaciones — Control Vacaciones.
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Datos Basicos

Tipo Documento | CEDULA ... Cédula 51647615

Marnbres [NANCY AGUSTINA

Primer Apellido  [MALDONADO
Segundo Apellido [FIGUEREDOC

Periodo de Vacaciones

Inicio Fin Dias Dias
Periodo Periodo  Dgrecho  Pendientes
|16-05-2005 [15-05-2006 | 15| [l
[16-05-2006 |15-05-2007 | 15| 0
[16-05-2007 |15-05-2005 | 15| 0
|16-05-2005 [15-05-2009 | 15| i
[16-05-2009 |[15-05-2010 | 15| B

Inicio Fin Dias Cancelacion Dias

|20-08-2011  [12-07-2011

REGISTRO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE REANUDE DE VACACIONES:

Previo al registro del acto administrativo de interrupcién de vacaciones, se debe
tener en cuenta:

- Verificar la existencia de un acto administrativo de interrupcion
Vacaciones.

- Verificar en la pantalla Control de Vacaciones, a través del menu
Recursos Humanos - Hoja Vida — Vacaciones — Control Vacaciones, que
el funcionario tenga periodos de vacaciones con dias pendientes de
disfrutar y con la evidencia de una cancelacibn o suspension en el
registro del detalle.
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Datos Basicos

Tipo Docurenta Cédula 51647618

Mombres [NANCY AGUSTINA

Primer Apellido  MALDONADO
Segundo Apellido [FISUEREDO

Periodo de Vacaciones

Inicio Fin Dias Dias
Periodo Periodo  Derecho  Pendientes
[16-05-2005 |15-05-2008 | 15| [
[16-05-2006 |15-05-2007 | 15| 0
[16-05-2007 |15-05-2008 | 15| i
[16-05-2005 |15-05-2009 | 15| i

[16-05-2009 [15-05-2010 | 15

Inicia Fin Dias Cancelacion Dias
i i i Suspencion

[l20-08-2011 12-07-2011
[ |

1

acto administrativo de Reanudacién o

— Datos de Funcionario:
- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo
consulta se busca al funcionario a encargar.

- En la pestafia de Actos - tipo de Acto, se despliega la lista de valores y

se escoge la opcibn de Reanudacion o Disfrute de Vacaciones, se
registra el nimero y fecha del acto administrativo, seguido la fecha de
Efectividad del reanude o inicio de disfrute de vacaciones.

Instructivo: PERNO — VACACIONES - REGISTRO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Disfrute de

- Hoja de Vida

La fecha efectividad, fecha en que inicia el disfrute de las vacaciones
para el reanude.
La fecha final, no es necesario su llenado.

Definido la fecha de iniciacion del reanude de Vacaciones, se pasa a la
siguiente pantalla a través del botén Detalles, en el cual se debe diligenciar:

- Dias, es el primer detalle a diligenciar, se despliega la lista de valores
gue contiene el (los) periodo que tenga el funcionario pendiente
aplazado o suspendido con los dias pendientes de disfrutar.
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CEDULA DE CIUDADAMA, ~
S1647618

RANMCY AGUSTIRA
M ALDOKADO
FIGUEREDO

REANUDACION O DISFRUTE | 1601 05-07-201 | RESOLUCION 101020l |

FORMA DE PAGO

FECHA IMICIO PERIODO

FECHA FIr PERIODICH

REANUDACION POR SUSP. O APLAT
DlAS

FECHA DE LAS WACACIONES

21111 6-05-2009%

- Al escoger el periodo suspendido a reanudar, los demés campos del
detalle del acto administrativo se llenan de manera automatica,
indicando el numero de dias a reanudar (dias habiles), al igual de las
fechas de inicio de causacion y disfrute de vacaciones.

CEDULA DE CIUDADAMNIE,
S1647618

MANCY AGUSTIRA
AL DOR 20
FIGLUEREDOC

REANUDACION O DISFRUTE | 1601 05-07-2010 URESOLUCION [ |10-10-20110] |

FECHA IMICIC PERIODO 16/05/2009
FECHA FI PERICDO 15/0:5/2010
REANUDACION POR SUSP. O APLATL,
DIAS

FECHA DE LAS YWACACIONES
FECHA DE PAGD

Seguidamente se deben diligenciar los campos que quedan en blanco, como

son:

- Reanulacion por Susp o Aplaz., el cual al desplegar lista de valores
indica el tipo de reanudacion, este tipo hace referencia al tipo de
aplazamiento o suspension dado al momento de registrar el acto
administrativo de Interrupcion de Vacaciones.
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- Forma de Pago, el cual al desplegar lista de valores indica la forma de
pago en que se realizara la liquidacion de la reanudacion, es decir, si se
pagan en tiempo o en dinero (si no disfruta el tiempo).

CEDULA DE CIUDADANIA, =
S1647618

MANCY AGUSTINA,
MALDOMA DO
FIGUEREDO

REAMUDACION O DISFRUTE| 1601 05-07-201 1 RESOLUCION. [ 10-10-2011088 |

FORMA DE PAGO
FECHA INICIO PERIODO 16/05/2009
FECHA FIl PERIODO 15052010
REAMUDACION POR SUSP. O APLAZ SUSPENSION
DIAS &

FECHA DE LAS YACACIONES 20/06:2011

Descripcidn
| EMTIEMPO
EN DINERQ

- De dltimo, el usuario debe digitar la fecha de pago, fecha en que se
liquidara en némina el reanude de las vacaciones.

Es necesario hacer un desplazamiento entre los detalles del acto, con el fin
de verificar que no queden detalles sin llenar. Seguidamente se guarda el
registro.

La funcionalidad actual, no soporta la reanudacion de vacaciones de manera
proporcional, es decir, que no soporta que se reanuden algunos dias y
gueden pendientes otros. Por lo anterior, si se da el caso, se requiere
registrar el reanude aplicando de manera completa los dias pendientes y
posteriormente registrar una acto administrativo de interrupcion de
vacaciones, en este caso de reanude de vacaciones.

Registro de cambios

08/08/2011 Mayerly Andrea Molano A 1 Version inicial del documento

20/10/2011 Nancy maldonado F 2 Actualiza




