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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos de caracter general que garanticen la planificacion,
elaboracion y aprobacion del plan anual de vacaciones en la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi, considerando la continuidad en la atencidén de los servicios y
productos que presta u ofrece la institucion y el goce del derecho del profesor, servidor
o trabajador.

2. ALCANCE:

Aplica a los funcionarios y servidores de la Direccion de Administracion de Talento
Humano, jefes inmediatos de las Unidades académicas y administrativas de la Uleam,
jefes inmediatos de las Unidades anexas, Autoridades y a todo el personal que en sus
diferentes niveles de gestién intervengan en la planificacion, elaboracion y aprobacién
del plan anual de vacaciones de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

3. BASE LEGAL:

3.1. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR.

Art. 355.- El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen
de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion. Se reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable (...).

3.2. LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO, LOSEP.

Art. 23 literal g). - Derechos de las servidoras y los servidores publicos. - Son
derechos irrenunciables de las servidoras y servidores publicos: Gozar de vacaciones,
licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en esta Ley;

Art. 24 literal m). - Prohibiciones a las servidoras y los servidores publicos. -
Prohibase a las servidoras y los servidores publicos lo siguiente: Negar las vacaciones
injustificadamente a las servidoras y servidores publicos;

Art. 29.- Vacaciones y permisos. - Toda servidora o servidor publico tendra derecho
a disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses de
servicio continuo. Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso
de cesacion de funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo
al valor percibido o que debié percibir por su Gltima vacacién. Las vacaciones podran
ser acumuladas hasta por sesenta dias.

3.3. REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO.

Art. 27.- De la programacion. - Para |la concesion de las vacaciones se considerara
basicamente la fecha de ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones establecido
por la UATH, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice
continuidad en la atencién de los servicios que presta la institucion y el goce del derecho
de la o el servidor.

Establecida la programacion de las vacaciones, se remitira a los jefes inmediatos de
cada unidad, para que conjuntamente con las o los servidores se establezcan los
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periodos y las fechas en que se concederan las mismas, observaciones que seran
remitidas a la UATH para su reprogramacion y ejecucion el préximo ano, hasta el 30 de
noviembre de cada afio.

No se consideraran como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracion
o en el caso de suspension de conformidad con el régimen disciplinario, contemplados
enla LOSEP.

Art. 29.- Ejercicio del derecho de vacaciones. - La autoridad nominadora y la UATH
velara por el fiel cumplimiento de lo dispuesto en el literal g) del articulo 23 de la LOSEP.
De conformidad con lo establecido en el literal m) del articulo 24 de la LOSEP, no se
negara el uso de las vacaciones injustificadamente y que por este hecho se ocasione
el acumulamiento de las mismas por mas de 60 dias; de producirse este hecho la o el
servidor a través de la UATH, comunicara a la maxima autoridad y al Ministerio de
Relaciones Laborales para los fines establecidos en la letra j) del articulo 51 de la
LOSEP.

Art. 88 literal f.- Efectos de la suspension. - La sancion de suspension temporal sin
goce de remuneracion, tendra los siguientes efectos para las y los servidores
sancionados: El periodo de la suspensién no sera considerado para la concesion de
vacaciones;

3.4. LEY ORGANICA DE EDUCACION INTERCULTURAL, LOEI.

Art. 10. - Derechos. - Las y los docentes del sector publico tienen los siguientes
derechos: s.) Gozar de treinta dias de vacaciones anuales ininterrumpidos segun el
régimen correspondiente. Los permisos por salud o calamidad doméstica debidamente
justificados y feriados no seran imputables a vacaciones;

3.5. LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR, LOES.

Art. 6.- Derechos de los profesores o profesoras e investigadores o
investigadoras. - Son derechos de las y los profesores e investigadores de
conformidad con la Constitucidon y esta Ley los siguientes: Literal f).- Para el caso de
las y los servidores publicos, ejercer los derechos previstos en la LOSEP. En el caso
de las y los trabajadores de las instituciones de educacién superior privadas, se estara
a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo,

3.6. CODIGO DEL TRABAJO.

Art. 69.-Vacaciones anuales. -Todo trabajador tendra derecho a gozar anualmente
de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no
laborables. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afos
en la misma empresa o al mismo empleador, tendran derecho a gozar adicionalmente
de un dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes o recibiran en dinero la
remuneracién correspondiente a los dias excedentes (...). Los dias de vacaciones
adicionales por antigiiedad no excederan de quince, salvo que las partes, mediante
contrato individual o colectivo, convinieren en ampliar tal beneficio.

Art. 72.- Vacaciones anuales irrenunciables. - Las vacaciones anuales constituyen
un derecho irrenunciable que no puede ser compensado con su valor en dinero.
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Ningun contrato de trabajo podra terminar sin que el trabajador con derecho a
vacaciones las haya gozado, salvo lo dispuesto en el articulo 74 de este Cédigo.

Art. 73.-Fijacion del periodo vacacional. -En el contrato se hara constar el periodo
en que el trabajador comenzara a gozar de vacaciones. No habiendo contrato escrito
o tal sefalamiento, el empleador hard conocer al trabajador, con tres meses de
anticipacion, el periodo en que le concedera la vacacion.

Art. 75.- Acumulacién de vacaciones. - El trabajador podra no hacer uso de las
vacaciones hasta por tres afnos consecutivos, a fin de acumularlas en el cuarto afio.

3.7. MINISTERIO DEL TRABAJO. Oficio Circular Nro. MDT-CGAJ-2015-00072-OF.

Extractos de consultas frecuentes del servicio publico. Tema: Vacaciones. Consulta 3:
Si la o el servidor publico que labora en jornada ordinaria, solicita permiso personal
con cargo a vacaciones el dia viernes, lunes, o cualquier dia de la semana, y/o previo
y posterior a un feriado, ¢,se descuenta el sabado y domingo de sus vacaciones o
solamente el dia solicitado?

Pronunciamiento: En razon de lo expuesto, si la o el servidor publico que labora en
jornada ordinaria solicita permiso personal con cargo a vacaciones el dia viernes,
lunes, cualquier dia de la semana, o previo y posterior a un feriado previamente
autorizado, sélo ese dia sera imputado a la parte proporcional de los 22 dias de
vacaciones que legalmente le pertenece se aclara que, cuando haga uso de los dias
restantes de vacaciones, de manera continua dentro de un mes calendario, conforme
el cronograma establecido por la UATH, se imputara los 4 sabados y 4 domingos, de
ser el caso.

3.8. CODIGO ORGANICO ADMINISTRATIVO, COA.

Art. 121.- Instruccién, orden de servicio o sumilla. Los érganos administrativos
pueden dirigir las actividades de sus érganos jerarquicamente dependientes a través
de una instruccion, orden de servicio o sumilla claras, precisas y puestas en
conocimiento de la persona destinataria (...).

3.9. ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI. 2023.

Art. 103.- Funciones. Las funciones asignadas al/la Director/a de Administracién del
Talento Humano de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, son las siguientes:

1.- Aplicar el Estatuto, el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos, la Ley
Organica de Educacion Superior, la Ley de Servicio Publico y sus reglamentos, las
resoluciones del Ministerio del Trabajo y el Cédigo de Trabajo en el &mbito de su
competencia; asi como aplicar los Reglamentos Internos que fueren necesarios;

5.- Mantener actualizado el banco de datos de profesores/as e investigadores/as,
servidores/as y trabajadores/as universitarios;
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Art. 234.- Derechos de los/as profesores/as e investigadores/as. - Son derechos
de los/as profesores/as e investigadores/as los establecidos en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, Ley Organica de Educacion Superior y mas normativa
aplicable. Se garantizara la igualdad de oportunidades para profesores e
investigadores, sin discriminacion alguna.

Art. 242.- Derechos de los/as servidores/as. Son derechos de los/as servidores/as
publicos los establecidos en la Ley Organica del Servicio Publico. Se garantizara la
igualdad de oportunidades para los/as servidores/as, sin discriminacién alguna.

Art. 243.- Derechos de los/as trabajadores/as. - Son derechos de los/as
trabajadores/as los establecidos en el Codigo de Trabajo y Contrataciéon Colectiva. Se
garantizara igualdad de oportunidades para los trabajadores, sin discriminacion
alguna.

3.10. RESOLUCIONES DEL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR.

Todas las inherentes al calendario de actividades, labores y vacaciones de los
profesores, servidores, funcionarios y trabajadores de la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi y sus unidades anexas.

3.11. TERCER CONTRATO COLECTIVO. ULEAM - COMITE CENTRAL UNICO.

Art. 3.- Amparo: El presente Contrato Colectivo de Trabajo, reconoce y ampara a
todos los trabajadores y trabajadoras cuya situacién se encuentre sometida al Cédigo
del Trabajo, y que presten sus servicios licitos y personales para la Universidad Laica
"Eloy Alfaro" de Manabi, que sean estables y permanentes, conforme lo determina el
Art. 14, 220 y 244 del cuerpo legal invocado.

Art. 9.- Retroactividad: Los derechos y beneficios del tercer contrato colectivo que en
€l se pacten tendran efectos retroactivos a partir del 01 de enero de 2019. De no
firmarse el cuarto contrato colectivo, el tercer contrato colectivo seguira vigente
prorrogado hasta que se firme el cuarto contrato colectivo.

Art. 19.- vacaciones: La ULEAM otorgara a cada uno de los trabajadores y las
trabajadoras 15 dias de vacaciones anuales; adicionalmente a partir del quinto afio, un
dia adicional por cada afio. La remuneracién que corresponda recibir a cada trabajador
y trabajadora en el mes que haga uso de sus vacaciones, se las pagara por
adelantada.

RESPONSABILIDADES:

Autoridad institucional.

a) Resolver y emitir los lineamientos, directrices, disposiciones y/o resoluciones
referentes al calendario de actividades, labores y vacaciones del personal que

labora en la Uleam y sus unidades anexas.
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Director/a de Administracién de Talento Humano:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

Velar por el cumplimiento de la norma superior, las disposiciones estatutarias, la
reglamentacion interna, resoluciones del OCS, y demés normativa referente al
calendario de labores y actividades, y a la elaboracion y aprobacién de plan anual
de vacaciones.

Establecer el cronograma institucional de vacaciones.

Emitir directrices referentes a la concesion de vacaciones y el cronograma de
vacaciones.

Solicitar a los jefes inmediatos la revisién del cronograma institucional para que
conjuntamente con las o los servidores se establezcan los periodos y las fechas en
que se concederan las vacaciones.

Trasladar al responsable del proceso institucional de vacaciones los comunicados
y cronogramas remitidos por las unidades académicas o administrativas para su
respectivo analisis.

Sugerir modificaciones al cronograma de vacaciones de las unidades académicas
o administrativas.

Aprobar el cronograma y el plan anual de vacaciones de la institucién y disponer su
publicacion en el sistema informatico de vacaciones.

Poner a conocimiento del Rector/a el plan anual de vacaciones de la institucion.

Jefe/a inmediato en las Unidades académicas o administrativas:

a)

9)

Velar por el cumplimiento de la norma superior, las disposiciones estatutarias, la
reglamentacion interna, resoluciones del OCS, y demas normativa legal referente a
las vacaciones del personal bajo su dependencia.

Administrar en la unidad que preside el sistema informatico de vacaciones o delegar
su administracion.

Socializar al personal bajo su dependencia el cronograma de vacaciones dispuesto
por la Direccion de Administracion de Talento Humano.

Establecer conjuntamente con el personal bajo su dependencia los periodos y las
fechas en que se concederan las vacaciones de acuerdo a lineamientos o
directrices institucionales.

Garantizar la continuidad de los servicios institucionales y el derecho a vacaciones
de los profesores, servidores y trabajadores.

Remitir al Director/a de Administracion de Talento Humano el cronograma de
vacaciones del personal bajo su dependencia (PHM-07-F-001) hasta el 30 de
noviembre de cada afo.

Notificar al Director/a de Administracién de Talento Humano las novedades que se
evidencien en el procedimiento, proceso y en el sistema informatico de vacaciones.

Responsable institucional del proceso vacaciones (DATH):

a)

b)

Velar por el cumplimiento de la norma superior, las disposiciones estatutarias, la
reglamentacion interna, resoluciones del OCS, y demas normativa legal referente a
la elaboracion y aprobacion de plan anual de vacaciones.

Socializar el procedimiento relacionado con la elaboracién y aprobacién del plan de
vacaciones.
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c) Asesorar a las unidades administrativas y académicas respecto a las vacaciones y
el uso del sistema informatico institucional.

d) Elaborarlas comunicaciones de la Direccion de Administracion de Talento Humano
que se generen en el proceso.

e) Parametrizar el sistema informatico de vacaciones de acuerdo a la normativa
superior y directrices institucionales.

f) Validar los cronogramas remitidos por las unidades académicas o administrativas.

g) Consolidar el cronograma institucional de vacaciones (PHM-07-F-001).

h) Establecer los periodos y fechas de vacaciones al personal, cuando el jefe
inmediato de las unidades académicas o administrativas no presente el cronograma
de la unidad.

i) Presentar al Director/a de Administracion de Talento Humano el cronograma y el
plan anual de vacaciones de la institucion, para su revisién y aprobacion.

j) Cargar en el sistema informatico el plan anual de vacaciones para conocimiento de
los jefes inmediatos.

k) Informar al Director/a de Administracion de Talento Humano las novedades que se
evidencien en el procedimiento, proceso y en el sistema informatico de vacaciones.

Profesor/a, servidor/a o trabajador/a:

a) Establecer conjuntamente con su jefe inmediato los periodos y las fechas en que
se concederan sus vacaciones de acuerdo a lineamientos o directrices
institucionales.

5. DEFINICIONES:

Cédigo de Trabajo: normativa que regula, reconoce y ampara a todos los trabajadores y
trabajadoras que presten sus servicios licitos y personales para la Universidad Laica "Eloy
Alfaro" de Manabi, que sean estables y permanentes.

Cronograma: Es el documento donde se detalla al personal de la institucién, los periodos
vacacionales y dias que tiene derecho el servidor/a y trabajador/a, la fecha en la que se va
a conceder las vacaciones, y demas informacién relevante para la ejecuciéon de las
vacaciones, en este procedimiento se le ha asignado el codigo institucional PHM-07-F-001.

Lineamientos o directrices institucionales: Se puede definir como una resolucién del
Organo Colegiado Superior, disposiciones del Rector/a o reglamentacién interna.

LOEI: La Ley Organica de Educacion Intercultural es una normativa que desarrolla y
profundiza los derechos, obligaciones, responsabilidades y garantias constitucionales en
el ambito educativo y establece las regulaciones basicas para la estructura, los niveles y
modalidades, modelo de gestidn, el financiamiento y la participacién de los actores del
Sistema Nacional de Educacion.

LOES: La Ley Organica de Educaciéon Superior regula el sistema de educacién superior en
el pais, a los organismos e instituciones que lo integran; determina derechos, deberes y
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obligaciones de las personas naturales y juridicas, y establece las respectivas sanciones
por el incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Constitucion y la presente Ley.

LOSEP: La Ley Organica del Servicio Publico son disposiciones de aplicacién obligatoria,
en materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica.

Plan anual de vacaciones: Es el documento institucional que tiene por objetivo, planificar
las vacaciones del personal docente, administrativo y de servicios de la universidad y sus
unidades anexas, considerando la continuidad en la atencién de los servicios que presta la
institucion y el goce del derecho del servidor/a o trabajador/a, esto como una estrategia
organizacional en la gestion del talento humano.

Planificacion. - Accién de planificar. Proceso sistematico en el que se establecen objetivos
para alcanzar un futuro deseado.

Vacaciones: Se concibe en la LOES, LOEI, LOSEP y el Cadigo de trabajo como un
derecho irrenunciable para el servidor/a o trabajador/a que ha cumplido determinado
tiempo de servicio use como descanso temporal de su actividad habitual.

6. POLITICAS Y CONTROL:
6.1 Politicas:

a) Previo a la elaboracion y aprobaciéon del plan anual de vacaciones institucional, se
debera observar y aplicar lo sefialado en la LOSEP y su reglamento, el Cédigo de
trabajo, la LOES, la LOEI, o cualquier tipo de disposicion superior o interna referente.

b) En caso de reformas al marco juridico superior, las normas vigentes prevaleceran
sobre las disposiciones contenidas en el presente manual de procedimientos sus
formatos y demas reglamentacion interna.

c) Las vacaciones anuales constituyen un derecho irrenunciable del profesor/a,
servidor/a, funcionario/a o trabajador/a. El personal bajo la modalidad de servicios
profesionales no goza del derecho a vacaciones de acuerdo a la normativa vigente.

d) Todo trabajador sujeto al Codigo de trabajo tendra derecho a gozar anualmente de un
periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborables
(sabados y domingos). Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de
cinco afos, tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por
cada uno de los afios excedentes, los dias adicionales no excederan de quince dias,
como se detalla en la siguiente tabla:

Ano 1-5/6 |7 |8,9|10/11/12|13[(14/15/16|17 /18|19 |20
Dias habiles
(lunes a viemes) 11 |12{13/14(15(15/15(16|17|18(19|20|20(20(21 |22
Sabado 2 |2/2|2|2|3(3[3[3|3[3|3|4/4|/4|4
Domingo 2 |21212|2|12[3|3|3|3[3|3|3|4|14|4
TOTAL, DE

DIAS A GOZAR | 15 |16(17 |18 (19|20 21|22|23 2425|2627 28|29 30
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e) Para la obtencidon de los dias que efectivamente corresponden de vacaciones por

9)

h)

periodo fiscal, al personal sujeto a la Cédigo de trabajo, se computarizara bajo el
siguiente esquema; el global de dias anuales de vacaciones a los cuales tiene
derecho, dividido para los doce (12) meses del afio calendario, por los meses de
servicio efectivamente laborados.

Para el calculo de las vacaciones del personal sujeto a la LOES, LOE!l y LOSEP, se
debera tener en cuenta que por cada 11 meses de servicios laborados de forma
continua los servidores deberan gozar de 30 dias de vacaciones, incluidos cuatro
sabados y cuatro domingos, considerando para ello que los dias habiles no deben
sobrepasar los 22 dias, como se detalla en la siguiente tabla:

DIAS DE

VACACIONES |1 |2 (3|4 /5|6 /7|89 10|11 12|13 |14 15
GANADOS

Dias habiles 112/3|4/5|/5/5/6(7|8 |9 101010 11

Sébado ojojojojoj1 11111111222

Domingo ojojojojojoj1r 111111111 1]127]2
TOTAL, DE

DIASAGOZAR|1 |2 3 /4 5|6(7/8/9 /10|11 |12 13 14 |15

DIAS DE

VACACIONES |16 |17 18 |19 |20 |21 22|23 |24 | 25|26 |27 28 29| 30
GANADOS

Dias habiles 1213 (14 |15{15{15[16|17 |18 19|20 (20|20 | 21| 22

Sébado 22|22 |3|3/3|3|3|[3|3|4|4|4)| 4

Domingo 2122|223 |3|3|3|3|3[3 /4|4 4
TOTAL, DE

DIAS A GOZAR |16 |17 |18 |19 20 | 21|22 |23 24 | 25|26 27 |28 29| 30

Para la obtencion de los dias que efectivamente corresponden de vacaciones por
periodo fiscal, al personal sujeto a la LOES, LOEI y LOSEP, se computarizara bajo el
siguiente esquema; el global de dias anuales de vacaciones esto es 30 dias se
deberan dividir para los doce (12) meses del ano calendario, obteniéndose como
resultado 2.5 dias por mes, siendo este valor multiplicado por los meses de servicio
efectivamente laborados.

No se tomara en consideracién para el calculo de vacaciones los periodos en los que
los profesores, funcionarios, servidores o trabajadores se encontraren en licencias o
comisiones de servicios sin remuneracion.

El calendario de labores y actividades del personal académico sujeto a la LOES
(docentes universitarios), y del personal académico sujeto a la LOEI (docentes
unidades anexas) sera resuelto por el Organo Colegiado Superior, en dicho calendario
se establecera el o los periodos y fechas de vacaciones.

La Direccion de Administracion de Talento Humano solicitara con la debida
anticipacion, a los jefes inmediatos, la programacion o reprogramacion del
cronograma de vacaciones del personal que labora bajo su dependencia hasta el 30
de noviembre de cada afio, en el supuesto incumplimiento de la entrega de la
informacion en el periodo establecido, la Direccién de Administracion de Talento

Humano adjudicara los periodos y fechas al personal.
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k) Para la concesion de las vacaciones el jefe inmediato considerara basicamente la

m)

n)

P)

Q)

s)

t)

fecha de ingreso, la planificacion institucional y el cronograma del plan de vacaciones
establecido por la Direccion de Administracion de Talento Humano. Para el caso
del personal ocasional/contratado, que dentro de un mismo periodo fiscal posea dos
o0 mas contratos, en el cronograma de vacaciones se le establecera como fecha de
ingreso la sefalada en el primer contrato, siempre y cuando exista continuidad laboral
entre los contratos y no hayan sido liquidados, a fin de que se garantice el derecho
del profesor, servidor o trabajador.

El personal que labora en la instituciéon bajo el régimen laboral LOES, LOEI, Cédigo
de Trabajo y LOSEP podra acumular sus vacaciones de acuerdo a lo sefialado en la
normativa legal vigente.

Se procurara que los periodos que se establezcan en el cronograma, para el personal
sujeto a la LOSEP y al Cédigo de Trabajo, sean como minimo de 15 dias continuos,
es decir fraccionar el total de sus dias como maximo en dos periodos, salvo razones
de servicio debidamente fundamentadas y de comuin acuerdo con el servidor/a o
trabajador/a y jefe inmediato.

Se considera en el cronograma anual de vacaciones, de cuatro (4) dias en adelante
como vacaciones; y, de uno (1) a tres (3) dias como permiso con cargo a vacaciones.
Al personal que pretenda acogerse a la desvinculacion institucional, jubilacion o
renuncia voluntaria planificada, se le programara el disfrute de sus vacaciones antes
de que se ejecute el cese de funciones, garantizando la continuidad de los servicios
institucionales.

Toda vez que se apruebe el Plan anual de vacaciones, las modificatorias al
cronograma anual de vacaciones, sean estas por suspension o diferimiento de
vacaciones (por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comun
acuerdo con la o el servidor, o a peticion del servidor y de comuin acuerdo con la o el
jefe inmediato), permisos con cargo a vacaciones, y/o anticipo de vacaciones, seran
comunicadas al Director/a de Administracion de Talento Humano. En todo caso se
deberad observar lo sefalado en la normativa legal vigente y el manual de
procedimientos que se expida para dicho fin.

Los formularios y formatos institucionales elaborados o suscritos dentro de un
proceso, y que a la fecha de expedicion del presente manual de procedimientos se
encuentren en tramite, mantendran todos los efectos administrativos y legales
establecidos al momento de su suscripcion.

Los documentos que se generen en el proceso podran ser firmados de forma
electronica o manuscrita. No se permite la combinacion de ambos tipos de firma en
un mismo documento, o imagenes recuperadas mediante escaner y agregadas como
imagen.

El sistema informatico institucional de vacaciones debe adaptarse a la reglamentacion
superior, las disposiciones institucionales, y al presente manual de procedimientos,
contendra la practica de todas las diligencias de tramite que, por su naturaleza,
puedan realizarse de forma electrénica o digital.

Los casos no previstos en el presente manual de procedimientos, seran resueltos por
la Direccidn de Administracion de Talento Humano como responsable institucional del
proceso, pudiendo requerir asesoramiento legal, consulta u opinién juridica a la
Procuraduria General de la Universidad, resolucién administrativa al Rector y/o del
Organo Colegiado Superior.
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6.2 Controles:

Normativa legal vigente superior.

b) Directrices institucionales.
¢) Cronograma anual de vacaciones.

Acta de socializacion del procedimiento.
Plan institucional de vacaciones.

7. REVISION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento sera revisado por la Direccion de Gestién y Aseguramiento de la
Calidad cuando se estime conveniente, o cuando la Unidad responsable del proceso o
los actores participes del proceso informen de cambios en las normativas legales
referentes al proceso, o requiera de modificaciones de mejora.

8. PROCEDIMIENTO:

N.°. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Resuelve, y emite lineamientos, directrices, disposiciones
y/o resoluciones referentes al calendario de actividades, AUTORIDAD
8.1 labores y vacaciones del personal que labora en la Uleam INSTITUCIONAL
y sus unidades anexas, con base a la normativa legal
superior.
Con base a la normativa legal superior, lineamientos, Ag:ﬁﬁ?ggﬁggw
8.2 | directrices, disposiciones y/o resoluciones instituc_:ionales, DE TALENTO
establece el cronograma del plan anual de vacaciones. HUMANO
RESPONSABLE
8.3 Parametriza el sistema informatico de vacaciones y | INSTITUCIONAL DEL
’ socializa el procedimiento (PCO-01-F-012). PROCESO
VACACIONES DATH
Solicita a los jefes inmediatos de las unidades académicas DIRECCION DE
84 |V administrativas, que establezcan los periodos y las | ADMINISTRACION
' fechas en que se concederan las vacaciones del personal DE TALENTO
bajo su dependencia. HUMANO
Conjuntamente con el personal bajo su dependencia, se
establece y registra en el sistema informatico de
vacaciones los periodos y las fechas en que se | JEFE INMEDIATO DE
g5 | concederan las vacaciones, considerando bésicamente la LA UNIDAD
’ fecha de ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones ACADEMICA O
establecido por Talento Humano, los lineamientos, | ADMINISTRATIVA
directrices, disposiciones y resoluciones institucionales, y
que en el periodo al cual correspondan las vacaciones se

L
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N.°. ACTIVIDAD RESPONSABLE

garantice la continuidad de los servicios o productos que
presta la institucion y el goce del derecho del servidor/a o
trabajador/a.

Para la concesion de vacaciones del personal sujeto a la
LOES y LOEI se debera observar el calendario de labores
y actividades aprobados por el Organo Colegiado
Superior.

JEFE INMEDIATO DE

Remite al Director/a de Administracion de Talento LA UNIDAD
8.6 Humano, el cronograma anual de vacaciones (PHM-07-F- ACADEMICA O
001) del personal que se encuentra bajo su dependencia. ADMINISTRATIVA
Recepta y trasladar al responsable del proceso DIRECCION DE
8.7 institucional de vacaciones los comunicados y| ADMINISTRACION
: cronogramas remitidos por las unidades académicas o DE TALENTO
administrativas para su respectivo analisis. HUMANO
Valida los periodos y las fechas establecidas en el
cronograma de las unidades académicas vy
administrativas.
Si el cronograma de vacaciones registrado por la unidad
académica o administrativa no se ajusta a la planificacion
institucional, o en el periodo al cual se establecen las
mismas no se garantiza continuidad en la atencién de los IN :ﬁ?ﬁg{gflﬂfﬁ
8.8 servicios o generacién de productos que presta la PROCESO
instituciéon, o el goce del derecho del servidor/a o VACACIONES DATH
trabajador/a, solicita a través de la Direccion de
Administracién de Talento Humano su reprogramacion.
Retrocede a la actividad 8.5.
Caso contrario, consolida los cronogramas remitidos por
las unidades académicas y administrativas. Continua la
actividad 8.6.
Elabora el Plan anual de vacaciones institucional y lo
presenta al Director/a de Administracion de Talento RESPONSABLE
8.9 Humano para su revision y aprobacion. El plan de | INSTITUCIONAL DEL
’ vacaciones institucional garantizara el disfrute de las PROCESO
vacaciones de servidores y trabajadores y la continuidad | VACACIONES DATH
en la atencion de los servicios que presta la institucion.
Aprueba el cronograma y el plan anual de vacaciones de Agmﬁ%?g:cgg”
8.10 la instituciéon, y dispone su publicacion en el sistema DE TALENTO
informatico de vacaciones. HUMANO

/
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N.°. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Publica en el sistema informatico de vacaciones el RESPONSABLE
8.11 cronograma y el plan anual de vacaciones de la Uleam, | INSTITUCIONAL DEL
' para conocimiento y ejecucién por parte de los jefes PROCESO
inmediato. Finaliza el proceso. VACACIONES DATH

9. DIAGRAMA DE FLUJO:

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES - ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE VACACIONES ULEAM.

1

PARAMETRIZAEL
SISTEMA INFORMATICO
DE VACACIONES
SOCIALIZA EL PROCEDIMIENTO,
EMITE DIRECTRICES, Y SOLICITA DEFINE LOS PERIODO Y LAS
A JEFES INMEDIATOS LA FECHAS EN QUE SE CONCEDERAN
PROGRAMACION O LAS VACACIONES DE ACUERDO A
REPROGRAMACION DEL DIRECTRICES INSTITUCIONALES
CRONOGRAMA DE VACACIONES
REGISTRA/ELABORA Y
UEB REMITE EL CRONOGRAMA
CRONOGRAMA >+ ANUAL DE LA VACACIONES
UNID, DE LA UNIDAD QUE
PRESIDE
: e
SOCIALIZA
NO SUGIERE RECOMENDACIONES Y
L—» MODIFICACIONES MODIFICA EL
ALCRONOGRAMA CRONOGRAMA DE
CRONOGRAMAS,
ELABORA Y APRUEBA
PLAN ANUAL
INSTITUCIONAL DE

VACACIONES
=

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE TALENTO JEFE INMEDIATO DE UNIDAD SERVIDOR/A PROFESOR/
AUITCRDACKES UV ERSITAAS HUMANO ACADEMICA O ADMINISTRATIVA ATRABAJADOR/A
(o ) it |
| 1--LneawenTos, DIRECTRICES, DISPOSICIONES Y0 [
e
RESUBLYEYEWTE 2-CRONOGRAMA INSTITCIONAL DE VACACIOAESS. |
LINEAMIENTOS, DIRECTRICES, |- AN ANRL OE ACACIONES
DISPOSICIONES Y/O ESTABLECEELCRONOGRAMA | | I 77— "= e |
RESOLUCIONES REFERENTES AL ANUAL DE VACACIONES DE
CALENDARIO DE ACTIVIDADES, ACUERDO ALA NORMATIVA Y
LABORES Y VACACIONES DEL LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES
PERSONAL DE LA ULEAM Y SUS )
UNIDADES ANEXAS ‘
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10. REGISTROS:

5 Caodigo del
Registro registro Responsable de conservario
Acta de socializacion. PCO-01-F-012 | Direccion de Administracion de

Talento Humano (original).
Direccion de Administracion de
PHM-07-F-001 | Talento Humano (original). Unidad
académica o administrativa (copia).
Direccién de Administracion de
Plan anual de vacaciones. N/A Talento Humano (original). Unidad
académica o administrativa (copia).

Cronograma institucional
de vacaciones.

11. INDICADORES DE GESTION:

UNIDAD
NOMBRE FRECUENCIA |FRECUENCIA
N | \NpicaDor | DESCRIPCION | TIPO D FORMULA | b MEDICION |DE REVISION|  FUENTE
i eh:igeézszfaiec?::y Uca“ca)c?clyanne: ‘ Direccion de
4 | Indicede | bacion delplan | Eficiencia | Nro- |institucionalpor|  ANUAL ANUAL |Administracion
eficiencia | de 4o de Talento
—— Humano
vacaciones J

12. LISTA DE DISTRIBUCION:

01 RECTOR/A.

02 VICERRECTORES/AS.

03 DECANOSI/AS.

04 SUBDECANOS/AS. )

05 DIRECTORES/AS DEPARTAMENTALES ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.
06 AUTORIDADES DE UNIDADES ANEXAS.

07 JEFES/AS INMEDIATOS DE AREAS O SECCIONES.

08 DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO.

09 RESPONSABLE INSTITUCIONAL DEL PROCESO VACACIONES.

10 PROFESORES/AS, SERVIDORES/AS Y TRABAJADORES/AS.
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