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Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de 
nuestras competencias, por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.

CIRCULAR EXTERNA No. 003

Pitalito Huila, Enero 14 de 2025

PARA: Rectores, Coordinadores, Personal Administrativo de la Instituciones Educativas.

ASUNTO:  Circular- Vacaciones administrativos

La presente Circular tiene por objeto establecer el cronograma de vacaciones para los 
funcionarios administrativos de las Instituciones Educativas Municipales de Pitalito, por tal 
motivo este despacho solicita sea concertado el periodo de vacaciones entre el Rector de la 
I.E.M. y sus funcionarios, indicando mediante oficio, las fechas estimadas del disfrute de 
vacaciones al que tienen derecho anualmente, de manera que se pueda dar continuidad en los 
procesos, evitando entorpecer los mismos.

Estos oficios y cronograma se deben radicar en la oficina de atención al ciudadano, a más 
tardar el día jueves 16 de enero de 2025, teniendo en cuenta que es posible que haya personal 
para tomar las vacaciones en el mes de febrero, y deben ser liquidadas dentro de la nómina de 
enero.

Lo anterior, teniendo en cuenta lo señalado en el artículo 12 del Decreto 1045 de 1978, los 
empleados tienen derecho a disfrutar de sus vacaciones dentro del año siguiente a la fecha en 
que se cause el derecho y pueden ser concedidas de oficio o a petición de parte; así mismo en 
el artículo 18 de la misma disposición se señala que el valor correspondiente a las mismas, será 
pagado, en su cuantía total, por lo menos con cinco (5) días de antelación a la fecha señalada 
para iniciar el goce del descanso remunerado. 

Observación: Se debe tener presente que, los funcionarios a quienes se les liquida el periodo 
de vacaciones, deben disfrutarlo en los días señalados en el acto administrativo, de esta 
manera se llevará a cabo el proceso sin contratiempos ni sanciones disciplinarias. 

Agradezco su atención y comprensión a la presente.

Cordialmente,

Proyectado por: CAROLINA ACOSTA OVIEDO, Profesional Universitario
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Secretario de Educación


