Funcion Publica

Instructivo para solicitar vacaciones

Proceso Gestion del Talento Humano

Grupo de Gestion Humana
Version 01

Febrero de 2025



@

blica

O~

Funcion

| o
c-

Fecha de version

Version Descripcién del cambio
(aaaa-mm-dd)
1 2025-02-19 _ Creacion instructivo para solicitud de vacaciones
1

Carrera 6 No. 12-62 Internet: www.funcionpublica.gov.co F Versién 01 - Fecha: 2025-02-19

Bogota, D.C. Colombia Si este documento se encuentra impreso no
Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co se garantiza su vigencia. La version vigente
Fax: 601 7395657 reposa en el Sistema Integrado de

Cadigo Postal: 111711 Planeacion y Gestion (Intranet)


http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Contenido

blica

O~

Funcion

| o
c-

(@] o1 T=3 1Y/ TS EPPPPUSPPPR

Introduccién
2.
3. Ambito de aplicacion

»

Paso a paso para solicitar vacaciones

PN (or=1 g Lo =TT

Carrera 6 No. 12-62
Bogota, D.C. Colombia
Teléfono: 601 7395656
Fax: 601 7395657
Cadigo Postal: 111711

Internet: www.funcionpublica.gov.co

Email: eva@funcionpublica.gov.co

F Versién 01 - Fecha: 2025-02-19

Si este documento se encuentra impreso no
se garantiza su vigencia. La version vigente
reposa en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion (Intranet)


http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcidn Publica

Introduccién

Este instructivo esta disefiado para guiar a los servidores y servidoras en el proceso
solicitud de vacaciones en la plataforma Kactus de la entidad. Las vacaciones son el
reconocimiento en tiempo libre y en dinero a que tiene derecho todo servidor/a por haber
laborado durante un (1) afio, son concedidas por el jefe inmediato mediante acto
administrativo, de manera oficiosa o0 a peticién del interesado, dentro del afio siguiente a la
fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas. A continuacién, se describe el paso a paso
para acceder al sistema y realizar la solicitud.

1. Objetivo

Proporcionar una guia clara y detallada para que los servidores/as puedan acceder y
solicitar las vacaciones de manera eficiente. Asimismo, asegurar que todos los servidores
puedan realizar esta tarea de manera autonoma y eficiente.

2. Alcance

El documento define los siguientes aspectos:

e Acceso al Sistema: Como ingresar al sistema de la entidad desde el navegador
web.

e Navegacion y Selecciodn: Pasos para localizar y diligenciar el formato de solicitud.

e Ingreso de Datos: Instrucciones para introducir el usuario y la contrasefa
necesarios.

e Solicitud vacaciones: Procedimiento para programar y solicitar las vacaciones.
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3. Ambito de aplicacion

Aplica a todos los servidores/as de Funcion Publica para la programacion y solicitud del
periodo de disfrute de vacaciones utilizando el sistema de Kactus de la entidad.

4. Paso a paso para solicitar vacaciones

1. Ingrese al navegador de internet de su preferencia (Google, Mozilla, Edge), busque
la pagina web de la entidad https://www.funcionpublica.qov.co/ y haga clic en
"Ingresar a la intranet".

Funcién Publica

EVENTO EN VIVO
Magazine Vida Pablica N.* 23
&

2. Ingrese su usuario y contrasefia, que son los mismos que utiliza para acceder a su
correo electrénico institucional, y haga clic en "Iniciar Sesion".

%)’ Funcién Publica

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc,
Powered by Apereo Central Authent
12T19:26:347

3. Haga clic en el cuadro "N6émina — Némina Funcién Publica".
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4. Ingrese nuevamente su usuario y contrasefia, los mismos que utiliza para acceder
a su correo electronico institucional, y haga clic en "Ingresar".

® |Informacion personal
® Puesto de trabajo

® Solicitudes

® Vacaciones entre oiros

5. Sera dirigido a una ventana con sus datos personales. En el menu ubicado en la
parte izquierda de la pantalla haga clic en Mis solicitudes, Mis vacaciones y a
continuacion en afadir:
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Ingreso y gestién de solicitudes de v:

DIANA MILENA VERGARA NINOQ
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
GRADO 15

No se on solici de va

Mis solicitudes de vacaciones aplazadas
Mi Informacion Personal ~
No se encontraron solicitudes de vacaciones aplazadas.

Mi Puesto de Trabajo ~

Cant. Total Reg. (]
Mis Solicitudes ~ i

Informacion de Cuentas
Mis Reportes

Mis Vacaciones

Mis Permisos

Notificacién Incapacidades

6. Se procede con el diligenciamiento con la solicitud de vacaciones, sin embargo, en
la siguiente pantalla se muestra datos de manera informativa (no editables) como:

e Rango de periodos pendientes: encontrard la relacion de los periodos pendientes
por disfrutar, si los antecede una letra | — Interrupcion y A — Aplazado; si no aparece
nada es un periodo normal de vacaciones.

e Total, dias disponibles: corresponde al nimero de dias habiles a los que tiene
derecho de disfrutar a la fecha de la consulta.

e Dias pendientes: calculo que hace el sistema luego de diligenciar las fechas desde
— hasta.

e Dias en tiempo: es el total del nUmero de dias a disfrutar sin tener en cuenta los
dias no habiles.

Diligenciar:

e Fecha desde: Escriba la fecha en que inicia el disfrute de las vacaciones
e Fecha hasta: Escriba la fecha en que finaliza el disfrute de las vacaciones

e Dias en tiempo: si tiene 1 periodo pendiente por disfrutar escriba 15, si tiene 2
periodos pendientes y los va a solicitar escriba 30.
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Mis Vacaciones
/ﬁ‘ nico 4= s a Guardar
Ingreso de solicitudes de vacaciones
Solicitante: 1032361307 - DIANA MILENA VERGARA NINO
Selicitud
1 10/07/2024 - 29/01/2025 15 833333
“Total dias disponibles Diss pendientes = po
Is o )ssg»—.z-H 15
= Fecha desde * Fechs hasta * Fech de regreso
lmrae;znzs l][ 25/08/2025 ” 26/08/2025 l
Observaciones de a soicitud
:
Documento de soporte Tipo de documento
l Seleccionar archivo | Mingtin archivo seleccionado Seleccione. vl

Solo archivos tipof doc, docx, xis, xsx, pd, jpg

® (Observaciones si las tiene

Nota: Tenga en cuenta que la fecha de inicio del disfrute de las vacaciones debe
ser un dia habil. Una vez diligenciado por completo el formato y se tenga seguridad
de la informacién registrada, haga clic en guardar.

Mis Vacaciones.
A~ @

Ingreso de solicitudes de vacaciones.

Solicitante:
Solicitud
Periode Dizs disponibles
1 10/07/2024 - 290172025 15 83333

Tota dias dispanibles Diss pendienies Dias en fiempo

8 o veseaterso | 15
* Fetha desde * Fecha hasta * Fecha de regreso

01/08/2025 lll 25082025 26/08/72025 ]

) B timpinr
Documento de soporte Tigo de dooumerto
Selecrionar archiva | Ningin archivo seleccicnada Seleccione. v|

Solo archives tipof doc, docs, s, 2, pof, jpg)

Enviada la solicitud de vacaciones, al correo institucional llega la confirmacién de la
solicitud registrada.
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© pore:

CC: @ Sergio Eduardo Reyes Cuervo

blica

@ ¢ Responder . Res

El{la) empleadaia) . ] ingreso la siguiente solicitud @

Secuencial de Solicitud : 768
Cédigo de Solicitud 785

Fecha de Ingreso Miércoles, 29 de enero de 2025

Tipe de Selicitud H Vacaciones

Secuencial Periodo 1

Periodos : 10/07/2024 - 9/07/2025

Fecha de Desde : Viernes, 1 de agosto de 2025
Fecha de Hasta : Lunes, 25 de agosto de 2025

Fecha de Regreso Martes, 26 de agosto de 2025

Dias en Tiempo : 15

Se ha recibide su solicitud de vacaciones, la respuesta de aprobacion o no aprobacion sera comunicada por SERGIO EDUARDO REYES CUERVO

La solicitud de vacaciones por parte del servidor ha terminado aqui. La aprobacion o
rechazo de su solicitud sera realizada por su jefe inmediato; en cuento se realice esta accion
le llegara a su buzoén de correo la informacion de aprobacién o rechazo.
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