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Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL
PLAN ANUAL DE VACACIONES

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales serd responsable de administrar el Plan de
Vacaclones, siguiendo el Procedimiento que se detalla a continuacién:

1.. El dfa 15 de cada mes, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales preparard v
enviaré todas las solicltudes de ficencias de los(as) empleados(as) que, de acuerdo con el
Plan Anual de Vacaciones Autorizado, disfrutaran de sus vacaciones durante el préximo
mes. La Solicitud de Licencia se completara en su totalidad antes de enviarse a las firmas

correspondientes.

Ejemplo: si el empleado tiene programadas sus vacaclones para el mes de febrero, en o
antes del 15 de enero [a Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales le enviara al
{a la) Director{a} del Area o Supervisor correspondiente de la Unidad la Solicitud y

Autorizacién de Licencia.

2. la Solicitud y Autorizacién de Licencla se canalizard al (a la) Director(a) del Area o
Supervisor correspondiente de la Unidad con la informacién de los balances de licencias

que mantiene el empleado.

3. Fl Director, Supervisor o Encargado de Programas Especiales y el empleado, deberén
firmar la Solicitud y Autorizacién de Licencia y devolverla a la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales a la brevedad posible, preferiblemente durante la

semana que le fue entregado.

De ser necesario efectuar cambios al plan, por necesidades inaplazables del servicio, el
supervisor, en consulta con el empleado, establecerd las nuevas fechas en que éste
disfrutara de sus vacaclones dentro del mismo afio natural. Una vez establecido el
acuerdo, el supervisor procederd a notificar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales la razén o razones que motivaron el cambio, asi como las nuevas
fechas en que el empleado disfrutard de sus vacaciones. No se aceptardn modificaciones al
plan que no estén justificadas por el supervisor v aprobadas por el (la} Director(a) Auxiliar o
la persona encarga de la unidad de trabajo. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, notificara por escrito al supervisor la accldn tomada, para que éste a su vez

‘notifique al empleado.

4. Es responsabilidad del empleado asegurarse de que se le entregue copia de la Solicitud de
Licencia aprobada, antes de Irse de vacaciones.




Procedimiento pora le Administracion
tlel Plan Anual de Vacaciones

Pagina 2

5.

6.

Ningtin empelado podra efectuar cambios a la Solicitud de Licencla enviada por la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, y/o preparar una nueva sin el
consentimiento del Director, Supervisor o Encargado de Programas Especiales.

Ningdn empleado podrd disfrutar de Licencia de Vacaciones sin que cumpla con el
procedimiento antes seffalado,

El empleado que al 1%° de enero mantenga exceso de licencia de vacaciones del afio
anterior, se le podrd descontar de dicho exceso las ausencias con cargo a licencia de
Vacaciones. Cuando ello ocurra, el supervisor serd responsable de hacer las anotaciones

correspondientes en la Solicitud de Licencia.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales velard porque los excesos de
sesenta [60) dfas de vacaciones acumuladas al 31 de diciembre se disfruten con prioridad
sobre los balances acumulados a partir del 1%°.de enero del siguiente afio. .Conforme alo -
anterior, se procedera con los ajustes necesarios a los planes de vacaciones,

Es necesario que el personal directivo y de supervisién programe sus actividades, de forma tal que
las mismas no conflijan con las fechas de disfrute de vacaciones de aquel personal que necesita
para Hevarlas a cabo, lo cual podré lograr cumpliendo rigurosamente con su plan de Vacaciones.

Entendemos que por la naturaleza de las actividades que se desarrollan en algunas de las unidades
de trabajo de nuestra agencia, es dificil predecir cudndo surgird una alta demanda de servicios, por
ello, le solicitamos a los Directores, Supervisores o Encargados de Programas Especiales, que al
momento de realizar el plan contemplen que su érea de trabajo siempre cuente con la cantidad
de personal suficiente para llevar a cabo las funciones. Esto basadndose en experiencias anteriores
para evitar dejar desprovisto de personal las dreas programaticas de la agencia.
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