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Administracion del beneficio de licencias

Las agencias tenemos la responsabilidad de velar por la proteccidn y admunistracidén de Jos
beneficios marginales a que tienen derecho los empleados. Entre estos beneficios los
empleados cuentan con ¢l derecho a disfrutar de diferentes tipos de licencia con o sin paga.

Pelzcionado a la licencia de vacaciones y de enfermedad que tienen derecho a acumuliar
los empleados, surge la Ley Niom. 156 del 20 de agosto de 1996, que faculta el pago a los
enipleados de las licencias de vacaciones v enfermedad acumuladas y no disfrutadas en
cxeeso a lo establecido por reglamento. Dicho pago conlleva un costo del presupuestc de ta
zgencia que debemos controlar para manlener un balance entre las necesidades del
servicio, las necesidades de los empleados y la utilizacién dptima de los recursos
disponibles. Es responsabilidad de cada supervisor velar por el uso comecto y adecuado de
cichas licencias.

A tenor con lo antes expuesto, la licencia de enfermedad debe ser utilizada para dichos
fines cuando sea correspondiente y no debe ser sustituida por la licencia acumulada para
fines de vacaciones. De esta forma se reducird la acumulacién de licencia de enfermedad
en exceso, que conlleva el pago de la misma al finalizar el afic natural. Todo empleado que
s¢ ausente por razén médica o camo consecuencia de una enferimedad, debe ser orientado
POT SU SUpervisor para que use la heencia correspondiente.

Para la admunistracién de la Jicencia de vacaciones el supervisor debe revisar los informes
penddicos que recibe preparados por la Unidad de Licencia de la Divisién de Recursos
Humanes. Esto le permitird al momento de aprobar a Solicitud de Licencia de vacaciones
del empleado, asegurarse de autonzar el tiempo comrespondiente para que el empleade no
tenga acumulado exceso de licencia, al finalizar el afio. De esto ser necesario por servicio
autorizado expresamente, el exceso serd disfrutado en los primeros seis {6) meses del
préximo afic o liquidado mediante pago a dicha fecha, de no haberse podido usar.



Para aseguramnos que el Plan de Vacaciones del afio 2002 que fue sometido anteriormente
centemple en su planificacidén lo antes expuesto, se estd devolviendo para revisién. Bi Plan

debe entregarse nuevamente a la Divisién de Recursos Humanos, antes del 1 de febrere de
2002,

Para la administracion de este beneficio es importante que el supervisor conozca la razén
de enfermedad o personal que tiene un empleado para ausentarse, y asi poder determinar si
la ausencia es justificada o no. A esos efectos hemos detemminado que el empleado indigue
la misma, en el documente de Notificacién de Ausencia o en la Solicitud de Licencia que
someta. Sin la informacidn sefialada el documento no debe ser aprobado por el Supervisor.

Esta informacién debe ser compartida con los empleados de sus unidades para que tengan
conocimuento del cambio en el procedimiento establecido.



