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1. OBJETIVO

Establecer la programacion y control de las vacaciones de los servidores publicos e inclusion de estas
novedades en el sistema de Recursos Humanos a fin de garantizar que se cumpla con la normativa
que regula esta situacion administrativa, en la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales -DIAN-.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboracién del programa para la asignaciéon de vacaciones o la
solicitud de aplazamiento, interrupcion, revocatoria o indemnizacion y finaliza con el envio del acto
administrativo y la comunicacion del acto administrativo de vacaciones para su inclusion en la Historia
Laboral.

3. CONDICIONES GENERALES

e La programacion inicial de vacaciones debera tener en cuenta las necesidades del servicio, el
namero de servidores publicos con la que contara el area durante la fecha de disfrute y el derecho
a este descanso por parte de los empleados.

¢ Los jefes de cada una de las dependencias de la DIAN seran responsables del diligenciamiento de
la informacion en el Formato FT-TAH-2032 de Programacién o Modificacién de Vacaciones.

e La Direccién de Gestion Corporativa o quien haga sus veces establecera las fechas en que las
Direcciones de Gestién, Direccion Operativa de Grandes Contribuyentes, Oficinas, Subdirecciones,
Direcciones Seccionales y/o Delegadas deberan enviar a la Coordinacién de Administracion de
Planta de Personal o quien haga sus veces la programacion inicial de vacaciones de servidores
publicos de planta, supernumerarios, de planta temporal y provisionales, asi como las fechas en
gue se podra realizar reprogramacion de los periodos a disfrutar.

e Encasos donde dicha reprogramacion esté sujeta a necesidades inaplazables o eventos repentinos
gue requieran efectuar cambios fuera de los plazos establecidos se deberan enviar los soportes
gue validen la solicitud, acompafiados del visto bueno del jefe de la dependencia.

e La informacién de Programacion de Vacaciones se podra consultar en un sitio virtual de acceso
publico asignado a la Coordinacion de Administracion de Planta de Personal o quien haga sus veces
por la Subdireccién de Procesamiento de Datos o quien haga sus veces:
ftp://publico/DG_Recursos_Economicos/SG_Personal/C_Nomina/VACACIONES/

¢ En el Nivel Central, las vacaciones son concedidas Unicamente mediante Resolucién expedida por
el Director General, el Director de Gestién Corporativa 0 quien haga sus veces, el Subdirector de
Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces segln sea el caso y en las Direcciones
Seccionales y/o Delegadas Unicamente mediante resolucién expedida por los Directores
Seccionales, quienes son la Unica autoridad que tiene la competencia o atribucion delegada para
concederlas, aplazarlas o interrumpirlas.
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¢ Ningun jefe de area estd autorizado legalmente para conceder, interrumpir o aplazar vacaciones
directamente de los empleados publicos a su cargo.

e Las vacaciones reconocidas deberdn ser disfrutadas en su totalidad siendo aplazadas o
interrumpidas salvo casos excepcionales fundamentados en la necesidad del servicio.

e Ningun servidor publico de la entidad deberd prestar sus servicios estando en situacion
administrativa de vacaciones, ni su jefe admitir tal situacion.

e Las novedades por vacaciones de Directores Seccionales se gestionaran directamente en la
Subdireccién de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces a través de la Coordinacién
de Administracion de Planta de Personal o quien haga sus veces, al igual que la informacién
proveniente de Direcciones Seccionales o delegadas que no cuenten con acceso al sistema de
Recursos Humanos.

La atencién oportuna de los diferentes actos administrativos requiere desde el momento en que se
presenta, hasta el momento en que se comunica o notifica el acto, un tiempo minimo de proceso. Por
lo anterior es necesario que la radicacion ocurra minimo con (4) cuatro dias habiles de antelacién para
aplazamiento o interrupcién de vacaciones.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de o : Modo Clasificacion
Cddigo Titulo
documento de uso documento

Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones oficiales de salida Digital Interno
Creacion de la historia laboral e
inclusion de documentos

Programacion o modificacion de
vacaciones

Procedimiento | PR-TAH-0081 Digital Interno

Formato FT-TAH-2032 Digital Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Vacaciones: las vacaciones son el derecho a un descanso remunerado que tiene el trabajador
cuando ha cumplido un afio de servicio a favor de la empresa. Todo trabajador que haya cumplido
un afio de servicios en la empresa, tiene derecho a (15) quince dias habiles de descanso
remunerado.

e Interrupcidon de Vacaciones: esta ocurre cuando el servidor publico se encuentra disfrutando de
las mismas y el jefe de la entidad o la persona delegada ordena la suspension del disfrute. Para
gue esto proceda se debe configurar por necesidad del servicio, incapacidad ocasionada por
enfermedad o accidente de trabajo, incapacidad ocasionada por maternidad, aborto o por el
otorgamiento de una comision.
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e Aplazamiento de Vacaciones: ocurre cuando el jefe de la entidad o la persona delegada por éste,
habiendo otorgado las vacaciones, y sin que el servidor publico haya iniciado el disfrute, las aplaza
por razones del servicio. El aplazamiento se debe decretar por resolucion motivada y todo
aplazamiento de vacaciones se hara constar en la respectiva hoja de vida del servidor publico o
trabajador.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de

Proveedores Entradas

Requisitos

actividad
L, Formato de Solicitud diligenciado
4 Todas las dependencias Programacion de por el Jefe del Area o quien haga
Vacaciones del Area
Sus veces
. Formato de Solicitud diligenciado
, Reprogramacion de ‘ :
7 Todas las dependencias : " por el Jefe del Area o quien haga
Vacaciones del Area
Sus veces
24 Subproceso Recursos Acto Administrativo de | - Acto administrativo numerado
Administrativos Disfrute de Vacaciones | - Acto administrativo con fecha
Directores de Gestion
Director Operativo de
Grandes Contribuyentes
Subdirectores SO“C't.Ud de Solicitud justificada por alguna
Aplazamiento y/o : e blecid |
27 _ Interrupcién de sﬁyamon establecida en los
Director General Vacaciones Articulos 14 y 15 del Decreto
1045 de 1978
Director Seccional
Jefes de Division o
quienes hagan sus
veces
Acto Administrativo de
Subproceso Recursos Aplazamiento o - Acto administrativo numerado
34 = i o - )
Administrativos Interrupcién de - Acto administrativo con fecha
Vacaciones
Subproceso Recursos Copia del Acto ) Qopla de acto admlnlstratl.vo de
39 b : " . disfrute de vacaciones,
Administrativos Administrativo . . i
aplazamiento e interrupcion
- Copia de acto administrativo de
39 Subproceso Recursos Copia del Oficio de comunicacion de disfrute de
Administrativos Comunicacioén vacaciones, aplazamiento e
interrupcion

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)

[— |
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RESPONSABLES

Director de Responsable de

Gestion, Director s
PHVA ACTIVIDAD Jefe de Seccional Gestion de DEPENDENCIA REGISTROS
Dependencia . - Vacaciones o
. Director Operativo, '
o quien haga Subdirector quien hagasus
sus veces ] veces en las
o0 quienes hagan X
seccionales
sus veces
1. ¢(Se va arealizar la programacién o el aplazamiento de las vacaciones?
H Si se va a realizar un aplazamiento de vacaciones, interrupcién, revocatoria o pago de Todas las No Aplica
indemnizacién de las mismas continuar con la actividad (27) veintisiete, de lo contrario, . Dependencias
para programacion de vacaciones continuar con la actividad (2) dos. S"’@
No
2. Elaborar la programacién inicial para el disfrute de vacaciones Formato
FT-TAH-2032
H : : " : Todas las Programacion o
Se realizara para los servidores publicos de cada una de las dependencias de la DIAN, Dependencias gre o
diligenciando el Formato de Programacién o Modificacién de Vacaciones. Modmca_cmn de
Vacaciones
3. Revisar y consolidar lainformacion registrada. S Formato
) : Todas | FT-TAH-2032
\4 ) . . ) - ) - odas as Programacion o
Si se requieren ajustes de programacién de vacaciones continuar con la actividad (2) Dependencias Modificacion d
dos, de lo contrario continuar con la siguiente actividad. oai |cap|on e
Vacaciones
No
Direccién de
4. Recibir en la Coordinaciéon de Administracion de Planta de Personal o quien 1 Gestion
haga sus veces la Programacion de Vacaciones del Area de acuerdo a los plazos Correo
establecidos por la misma coordinacién paratal fin. Direccién Seccional P
H Electrénico y/o

El Director Seccional debera enviar la informaciéon de programacioén de vacaciones de
los servidores publicos a su cargo.

5. Consolidar la informacién recibida y publicar en sitio virtual de acceso publico,
el registro de la Programacién de Vacaciones de los servidores publicos de la
entidad.

Estaactividad solo se realizaen el Nivel Central.

Direccién Operativa
de Grandes
Contribuyentes

Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal
o quien haga sus

veces

Oficio de Solicitud

Archivo de
Programacion de
Vacaciones
Publicado

-

S
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Director de Director de Gestion,
Gestién, Director Seccional,
Director Respon_slable de Director Operativo,
PHVA ACTIVIDAD Seccional Gestionde | subdirector, Jefede DEPENDENCIA REGISTROS
; ’ Vacaciones o Oficina, Jefe De
Director ien h Divisién de Talento
Operativo, quien hagasus = yymanoo deGIT
Subdirector o veces en las de Talento Humano
i seccionales o De quienes hagan
quienes hagan sus veces en las
sus veces seccionales
Direccion de Gestion
) Direccién Seccional
6. Revisar lainformacién publicada. e Si Direccién Operativa
de Grandes
Si la programaciéon de vacaciones publicada requiere alguna correccién informar a la Contribuyentes
Coordinacién de Administracion de Planta de Personal o quien haga sus veces y No Subdirecciones
\Y continuar con la actividad (4) cuatro. Division de Talento No Aplica
Humano
Sila programacion de vacaciones publicada requiere una reprogramacioén de vacaciones Si Grupo Intemo de
para un servidor puUblico continuar con la siguiente actividad de lo contrario continuar con Trabajo de
la actividad (9) nueve. Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
Direccion de
= Gestion
- . L . Direccién Seccional
7. Recibir la informacién reprogramando las vacaciones Formato
A través del Formato de Programacion o Modificacién de Vacaciones. Direccion Operativa FT-TAH -2_0’32
H de Grandes Programacion o
Esta actividad se realiza de acuerdo a las fechas establecidas por la Direccion de Contribuyentes Modificacion de
Gestion Corporativa o quien haga sus veces. Vacaciones
Subdirecciénes
o quienes hagan
sus veces
No
H 8. Consolidar la informacién recibida y actualizar el registro de la Programacién de Planta de Personal Programacion de
Vacaciones en sitio virtual de acceso publico. | N Vacaciones
o quien haga sus "
Actualizado
veces
A 4
Coordinacion de Listado de
9. Con base en la informacion registrada y publicada, generar el listado de Administracion de | Servidores publicos
i Gbli i i igui uienes van a
H servidores publicos que van a disfrutar de vacaciones en el mes siguiente al que Planta de Personal q

se estd liquidando la némina.
Estaactividad solo se realiza en el Nivel Central

o quien haga sus
veces

disfrutar de
vacaciones en el
mes siguiente

-

S
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de
Gestion de
Vacaciones o
quien hagasus
veces en las
seccionales

DEPENDENCIA

REGISTROS

10. ¢ Para qué tipo de servidor publico disfrutaran de vacaciones?

Si existen servidores publicos de tipo supernumerario, temporales y provisionales a
tomar vacaciones continuar con la actividad (11) once de lo contrario; para servidores
publicos de planta continuar con la actividad (12) doce.

11. Consultar la fecha a partir de la cual se encuentran vinculados los servidores
publicos sin presentarse soluciéon de continuidad en el Sistema de Recursos
Humanos.

12. Consultar las situaciones administrativas de los servidores puUblicos que
generaron interrupcién en la continuidad laboral.

13. Establecer para cada servidor pablico la fecha en la cual cumple un afio de
labores continua.

Se establece la fecha teniendo en cuenta el resultado de las actividades (11) once y (12)
doce.

Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal
o quien haga sus

veces

Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal

Division de Talento
Humano

Grupo Intemo de
Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal

Division de Talento
Humano

Grupo Intemo de
Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal

Divisién de Talento
Humano

Grupo Intemo de
Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

-
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RESPONSABLES
Responsable de
Gestion de
PHVA ACTIVIDAD Vacaciones o DEPENDENCIA REGISTROS
quien hagasus
veces en las
eccionales
14. Verificar para los servidores publicos que no existe ningin impedimento para A
. N Coordinacion de
otorgar el disfrute de vacaciones en la fecha programada. - S
Administracién de
Se verifica que la fecha de solicitud de inicio de disfrute de vacaciones sea posterior a la Planta de Personal
fecha en la cual el servidor plblico cumple con un afio de laborales continua obtenida de v .
el Division de Talento
la actividad (13) trece. Humano
v No Aplica
Adicionalmente, se verifican los periodos disfrutados anteriormente para los servidores
S L . . : Grupo Intemo de
publicos que solicitan mé&s de un periodo de vacaciones. N
Trabajo de
. . ) - . _— : . Talento Humano
Si se requiere realizar la correccion del periodo de inicio de las vacaciones para algin N
N L . L - N N o quienes hagan
servidor publico, continuar con la siguiente actividad, de lo contrario continuar con la
L N sus veces
actividad (16) dieciséis.
Si
v Coordinacion de Archivo de
15. Registrar los ajustes de vacacionesy actualizar el registro de la Programacién No Administracién de )
R PSR P Programacion de
H de Vacaciones en sitio virtual de acceso publico. Planta de Personal :
o quien haga sus \/acac!ones
Esta actividad solo se realiza en el Nivel Central. 1 veces Actualizado
Coordinacion de
Administracion de
y Planta de Personal
< Divisién de Talento
H 16. Registrar la novedad por vacaciones en Sistema de Recursos Humanos para Humano Registro en el
cadauno de los servidores publicos. Sistema
Grupo Intemo de
Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces
S a | ~d
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Responsable de Responsable

PHVA Gesti_én de del registro de DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD V_acacmnes © ' novedades que
quien hagasus afectan el
veces en las .
X salario
eccionales
Coordinacion de
17. Verificar que la informacién registrada en el Sistema de Recursos Humanos Administracién de
esté completa y no requierade correcciones. Planta de Personal
En caso de que se necesite realizar algin ajuste, se informa al servidor publico Divisién de Talento
v encargado de la liquidacion salarial mensual de la Coordinacion de Administracion de Humano No Aplica
Planta de Personal o quien haga sus veces el cambio a efectuar o la informacién
adicional a registrar. Grupo Intemo de
Trabajo de
Si es necesario realizar algun ajuste continuar con la actividad (18) dieciocho, de lo Talento Humano
contrario continuar con la actividad (19) diecinueve. o quienes hagan
sus veces
Si
Coordinacion de
Administracion de
o Planta de Personal
Divisién de Talento
H 18. Registrar las novedades faltantes o correcciones de informacion registrada en Humano Registro en el
el Sistema de Recursos Humanos. Sistema
Grupo Intemo de
Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces
Coordinacion de
Administracion de
"y Planta de Personal
19. Proyectar acto administrativo por medio del cual se autoriza el disfrute de
vacaciones a los servidores publicos para los cuales se ingresé la novedad de Nl Divisién de Talento Proyecto de
H vacaciones. Humano Acto
) . - - . Administrativo
Se realiza en el momento en que el servidor publico se le liquide el pago por vacaciones Grupo Intemo de
en la némina de la entidad. Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces
— ™~
| a I
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Jefe de Subdirector de
Coordinacion, Gestion del Auxiliar de
Jefe Division de  Empleo Publico, Oficina y
PHVA ACTIVIDAD Talento Humano Ditector De Archivo o DEPENDENCIA REGISTROS

Tadento Humano ~ Corporativa, = duien hagasus
o quienes hagan Director Seccional Vveces en las

Sus veces eln las o quienes hagan seccionales
seccionales SUS veces

20. Enterarse, revisar acto administrativo y colocar visto bueno.

En Nivel Central, se envia el proyecto de acto administrativo con visto bueno al
Subdirector de Gestion del Empleo Plblico o quien haga sus veces y/o Director de
Gestion Corporativa o quien haga sus veces.

En las Direcciones Seccionales, se envia a el proyecto de acto administrativo con visto
bueno al Director Seccional o quien haga sus veces.

Siel proyecto de acto administrativo contiene algun error se devuelve al servidor publico
para su ajuste.

21. Enterarse, revisar y firmar el acto administrativo.
Si el proyecto de acto administrativo contiene algin error se devuelve para su ajuste. En
Nivel Central, a la Coordinacién de Administracién de Planta de Personal o quien haga

sus veces y en Direcciones Seccionales a la Division de Talento Humano o al Grupo
Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces.

22. Numerar acto administrativo y devolver.
Se entrega el proyecto de acto administrativo firmado.

Se contintia con el Subproceso Recursos Administrativos, para realizar el tramite de
numeracion.

Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal

Division de Talento
Humano

Grupo Intero de
Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

Subdirecciéon de
Gestion del
Empleo Publico

Direccién de
Gestion Corporativa

Direccion Seccional
o quienes hagan
sus veces

Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal

Division de Talento
Humano

Grupo Intemo de
Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

*Proyecto de
Acto Administrativo
con Visto
Bueno
*Nota Interna
de Remision de
Documentos

Proyecto de Acto
Administrativo
Firmado

Solicitud de
numeracion
de acto
administrativo

-

S
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RESPONSABLES
Auxiliar de Ejecutor de Jefe de Division
Oficina 'y AQCFU?CIOHES Taltintg Humgno,
B : ministrativas Jefe de GIT de DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD Archivo o quien "y 'porsonalo Taento Humano
haga sus veces  qyjen hagasus o quienes hagan
en las veces en las Sus veces en las
seccionales seccionales seccionales
Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal
23. ¢ El acto administrativo se proyecté desde Nivel Central?
Division de Talento
Se verifica en el acto administrativo si el origen de la proyeccién es en Nivel Central y en Humano .
. N S 2 S No Aplica
\ caso de que sea asi se continua con la actividad (39) treinta y nueve, de lo contrario siel
origen de la proyeccién del acto es una Direcciéon Seccional se continua con la actividad @<—Si Grupo Intemo de
(24) veinticuatro. Trabajo de
No Talento Humano
o quienes hagan
sus veces
24. Proyectar y/o elaborar acto administrativo de comunicacion. Division de Talento
[N Humano
Se recibe del Subproceso Recursos Administrativos el Acto Administrativo de _A_c!o .
i Grupo Intemo de Administrativo
H Vacaciones. Trabaio de de
Se informa a cada servidor publico de la resolucién mediante la cual se le concede el Talento Ijlumano Comunicacion
disfrute de vacaciones, el nimero de dias, el periodo que abarca y la fecha en que se )
. o quienes hagan
debe reintegrar.
sus veces
Division de Talento
Humano
. . ] S . Acto
25. Revisar acto administrativo de comunicacién y firmar. i .
v Grupo Intemo de Administrativo de
Se revisa que el acto administrativo de comunicacién no contenga errores. Trabajo de ComAumcamon
Talento Humano Firmado
o quienes hagan
sus veces
26. Registrar en sistema de correspondenciay enviar. Divisién de Talento
. . . s . - . Humano
Se debe enviar copia del oficio de comunicacién al servidor publico relacionado en la m’ <
solicitud. Grupo Intemo de SOIICI,IUd de
H [ envio de

Se contintia con el Subproceso Recursos Administrativos, para realizar el tramite de
notificacion. Procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de Salida.

Continuar con la actividad (38) treinta y ocho.

Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan

sus veces

correspondencia

-

S
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Responsable de
Gestion de Jefe de
PHVA ACTIVIDAD Vacaciones 0 | Dependencia o DEPENDENCIA REGISTROS
quien hagasus quien hagasus
veces en las veces
seccionales
27. Enviar solicitud de aplazamiento, interrupcion, revocatoria o indemnizacion. Sd%z;[::z]:ns:;;ﬁ?ga
Todas las . o
H - . A L . - > nterrupcion,
La solicitud debe estar debidamente justificada y con aprobacion del servidor pablico a dependencias rlevoc:{)orliao
quien se autoriz6 el disfrute de las vacaciones. indemnizacién
A
Si Coordinacion de
28. Revisar solicitud de aplazamiento, interrupcién, revocatoria o indemnizacion Administracion de
N Planta de Personal
de vacaciones. v
Se debe verificar el contenido de la solicitud con la informacién registrada en el Sistema Division de Talento
Humano .
\% de Recursos Humanos. No Aplica
Si la solicitud presenta inconsistencias informar al jefe de dependencia solicitante y Grupo |nt_erno de
. - L . N - Trabajo de
continuar con la actividad (27) veintisiete, de lo contrario continuar con la actividad (29)
- Talento Humano
veintinueve. .
0 quienes hagan
sus veces
No
Coordinacién de
Administracién de
Planta de Personal
Division de Talento
- . . . Proyecto de
H 29. Proyectar acto administrativo por medio del cual se aplazan, interrumpen, Humano Acto
revocan o indemnizan las vacaciones. Administrativo
Grupo Intemo de
Trabajo de
Talento Humano
0 quienes hagan
sus veces

-

S
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Jefe de Subdirector de -
Coordinacion, Gestion del Auxiliar de
PHVA ACTIVIDAD Jefe Division de  Empleo Publico, Oficina 'y DEPENDENCIA REGISTROS
Talento Humano Di(rsector de Archivo o
Jefe GIT de estion ;
Talento Humano Corporativa, quien haga sus
o quienes hagan Director Seccional Veces en las
sus veces enlas | o quienes hagan seccionales
seccionales Sus veces
30. Enterarse, revisar acto administrativo y colocar visto bueno. Coo_@nacpp de
Administracion de
En Nivel Central, se envia el proyecto de acto administrativo con visto bueno al Planta de Personal *Proyecto de
Subdirector de Gestion del Empleo Plblico o quien haga sus veces y/o Director de Division de Talento | Acto Adyministrativo
Vv Gestion Corporativa o quienes hagan sus veces. )
Humano con Visto Bueno
*
En las Direcciones Seccionales, se envia a el proyecto de acto administrativo con visto Gruno Intemo de N’;);erlnlir;tiz:]ng:e
bueno al Director Seccional o quien haga sus veces. po nt
Trabajo de Documentos
Siel proyecto de acto administrativo contiene algun error se devuelve al servidor plblico Ta"*’?“’ Humano
para su ajuste. o quienes hagan
: sus veces
Subdirecciéon de
Gestion del
31. Enterarse, revisar y firmar el acto administrativo. Empleo Publico
v Siel proyecto de acto administrativo contiene algin error se devuelve para su ajuste. En Direccién de Pfggﬁ?ﬁiztﬁgo
Nivel Central, a la Coordinacién de Administracién de Planta de Personal o quien haga Gestion Corporativa Firmado
sus veces y en Direcciones Seccionales a la Division de Talento Humano o al Grupo
Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces. Direcci6n Seccional
o quienes hagan
sus veces
Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal
32. Numerar acto administrativo y devolver. Divisién de Talento o
Humano Solicitud de
H Se entrega el proyecto de acto administrativo firnado. numeracion de
Se conur_ya con el Subproceso Recursos Administrativos, para realizar el tramite de Grupo Intemo de acto administrativo
numeracion. Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces
S a | ~d
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RESPONSABLES

Auxiliar de Responsable | jefe de Division
Oficinay de Gestiéon de | Talento Humano,
PHVA ACTIVIDAD Archivo o quien =~ Vacaciones o T‘]aleefﬁtdoeH(ﬂ;{]gﬁo DEPENDENCIA REGISTROS
haga sus veces | quien hagasus 0 quienes hagan
en las veces en las | sus veces en las
eccionales seccionales seccionales
Coordinacion de
Administracion de
Planta de Personal
33. ¢El acto administrativo se proyecté desde Nivel Central?
Division de Talento
Se verifica en el acto administrativo si el origen de la proyeccién es en Nivel Central y en Humano No Aplica
\ caso de que sea asi se continGa con la actividad (37) treinta y siete, de lo contrario si el P
origen de la proyeccién del acto es una Direcciéon Seccional se continta con la actividad @si Grupo Intemo de
(34) treinta y cuatro. Trabajo de
N Talento Humano
o ]
o quienes hagan
sus veces
34. Proyectar y/o elaborar acto administrativo de comunicacion. Division de Talento
[N Humano
Se recibe del Subproceso Recursos Administrativos el Acto Administrativo de Grupo Intemo de Admiﬁics!t?'ativo
H Vacaciones. p )
Trabajo de de
Se informa a cada servidor publico de la resolucién el aplazamiento, interrupcion, Taler.‘m Humano Comunicacion
. . R, X o quienes hagan
revocatoria o indemnizacion de las vacaciones. Sus veces
Division de Talento
Humano
. . ] S . Acto
35. Revisar acto administrativo de comunicacién y firmar. Grupo Intemo de Administrativo de
\% N o
Se revisa que el acto administrativo de comunicacién no contenga errores. Trabajo de ComAumcamon
Talento Humano Firmado
o quienes hagan
sus veces
. . . . Divisién de Talento
36. Registrar en sistema de correspondenciay enviar. D]]q‘ < Humano
Se debe enviar copia del oficio de comunicacion al servidor pablico relacionado en la [ Gruno Intemo de Solicitud de
H solicitud. P envio de

Se continGia con el Subproceso Recursos Administrativos, para realizar el tramite de
notificacién. Procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de Salida.

Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan

sus veces

correspondencia

-

S
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RESPONSABLES
Responsable Auxiliar de
de Gestion de Oficina 'y Responsable
PHVA ACTIVIDAD Vacaciones o | Archivo o quien pde DEPENDENCIA REGISTROS
quien hagasus  haga sus veces )
Correspondencia
veces en las en las
seccionales seccionales
Coordinacion de
Administracién de
Planta de Personal
Division de Talento
H 37. Registrar la novedad de aplazamiento, interrupcién, revocatoria o Humano Registro en el
indemnizacion de vacaciones en el Sistema de Recursos Humanos. Sistema
e Grupo Intemo de
Trabajo de
Talento Humano
0 quienes hagan
sus veces
Divisién de Talento
Y Humano *Correo
38. Enviar copia del acto administrativo y del oficio de comunicacion a la ( : —> *Electrlonlco
H . - ) Grupo Intemo de Planilla de
Coordinacién Historias Laborales o quien haga sus veces. Ny o
Trabajo de Remisién de
Talento Humano Documentos
o quienes hagan
sus veces
*
39. Recibir copia del acto administrativo y/o del oficio de comunicacién. 1 A Coordinacion Elecc[t)rrt;ﬁ(i)co
H Historias Laborales Planilla de
Se recibe del Subproceso Recursos Administrativos copia del acto administrativo y o quien haga sus Remision de
del oficio de comunicacion. veces Documentos
40. Realizar lainclusién de los documentos en la Historia Laboral.
Se remite la relaciéon de documentos que se van a incluir en la historia laboral del
servidor publico. Coordinacion Solicitud de
H Historias Laborales inclusion de

Se continta con el Subproceso Gestion del Empleo, para realizar el tramite de
inclusion de documentos en la historia laboral. Procedimiento PR-TAH-0081 Creacion
de laHistoria Laboral e Inclusién de Documentos

Finaliza el procedimiento.

Y
Fin

o quien haga sus
veces

documentos en la
historia laboral

_— ™
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos
No Aplica No Aplica No Aplica
7.4 Salidas
No de : : -
actividad SEULES Clientes Requisitos
Archivo de
Programacion de . _ Archivo consolidado de Programacion o
5815 Vacaciones Servidor Publico Modificacién de Vacaciones
Publicado
Solicitud de
o Subproceso - L
numeraciéon de - Proyecto de acto administrativo firmado por
22, 32 Recursos
acto O . el responsable
L . Administrativos
administrativo
Solicitud de envio Subproceso - Identificacion del destinatario y direccion de
26, 36 de Recursos
. o ) entrega
correspondencia | Administrativos
ﬁg:gﬁgﬂ 32 Subproceso - Planilla de remision de documentos
40 Gestion del - Acto Administrativo
documentos en la : . L, - .
S Empleo - Comunicado de la situacién administrativa
historia laboral

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

VierEler Desde Hasta

Descripcion de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacién del SGCCI.
1 03/07/2014 27/01/2022 Memorando 047 2013 Tramite de Actos
Administrativos

Version 2 que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacion de los
> 28/01/2022 num(_erales: _ Responsable, Roles d_e_ e_rppleo
asociado, Riesgos y controles y la unificacion de
los numerales de formalizaciébn y control de
cambios y la actualizacion metodoldgica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado, y elaboracién técnica.

DILAN
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Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Cédigo alfabético
del mismo en los numerales 3. CONDICIONES
GENERALES, en la pagina 1; 5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en la pagina 2; 7. DIAGRAMA
DE FLUJO, 7.1 Entradas, en lapéagina 3;7.2
Descripcién de Actividades, en las actividades 2,
3,7, 26,36y 40; 7.4 Salidas, en la pagina 15y en
el CONTENIDO del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicioné la frase "O quien
haga sus veces".

En los numerales 5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en la pagina 2 y 7.2
Descripcién de Actividades, en las actividades
26 y 36 se actualizo el nombre del procedimiento
PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de
Salida.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020 y en las Resoluciones
0069 y 0070 de 09 de agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Sonia Alexandra
‘. Sanchez Rojas Coordinacién de Procesos y
Elaboro: X . Gestor |l . .
Ajusto Riesgos Operacionales
metodolégicamente
L Jaime Ricardo . Subdireccién de Gestion del
Reviso: Subdirector Lo
Saavedra Patarroyo Empleo Publico
. Liliam Amparo Cubillos . Direccion de Gestién
Aprobo: Director .
Vargas Corporativa
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Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
RE?CL:ITZIXIID?AAPDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
INICI?:SJE(”)\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA
AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
UN CLIENTE EXTERNO.

CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD

CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA
PAGINA

agle| [P ALREDOIE ] ]

CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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