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PROCEDIMIENTO DE VACACIONES DE TALENTO HUMANO
1. OBJETIVO.

Cumplir con el derecho a vacaciones anuales de los servidores publicos en la fecha prevista en el
calendario correspondiente o de acuerdo a la necesidad, en cumplimiento de la ley vigente.

2. ALCANCE.

Inicia desde que el analista de talento humano solicita el calendario de vacaciones de cada departamento
del GAD-SPH hasta que se realiza el analisis del cumplimiento de la ley vigente y se otorga los dias de
vacaciones al Talento Humano.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

ROLES Y RESPONSABILIDADES
Rol ‘ Responsabilidad f
.® Coordina la formulacién de politicas, normas vy
'\ procedimientos de administracion de recursos humanos vy |
‘ capacitacion.
"o Organiza la identificaciéon, descripcion, valoracion y
’ clasificacion de cargos para generar y actualizar la estructura
: de puestos organizacional. i_,
- e Lidera el disefio, ejecucion, control y evaluacion de la Escala
Responsable de Talento de Remuneraciones del Municipio, con sujecion a principios
Humano de equidad interna y competitividad externa. ‘
e Coordina el disefio, aplicacion y evaluacion de politicas y
procedimientos de los subsistemas de recursos humanos: -
reclutamiento y seleccion; desarrollo de carrera; capacitacion;
evaluacion del desempefio, seguridad industrial, régimen
disciphnario, retiro y jubilacion
e Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la
.. administracion del talento humano de la Institucién.
¢ Ejecuta las politicas y acciones de personal de los subsistemas
de reclutamiento y seleccion, estructura de puestos; desarrollo
de carrera; capacitacion, evaluacion del desempefio; régimen
disciplinario; y retiro y jubilacién :
e Analiza, propone y actualiza la Escala de Remuneraciones del
Municipio, asi como evalia su consistencia de equidad mterna
y competitividad externa. :
e Realiza andlisis y propone alternativas de desarrollo
mstitucional en base a informes estadisticos.
e Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas .
__estratégicas dentro de una politica de rendicién de cuentas.

Analista de Recursos
Humanos
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

TR NO

DEFINICION

_1_PoOA

Plan Operativo Anual

- 2 + GAD-SPH

. 5 . MRL

__Huaca

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Pedro de

Talentohumano
Ministerio de Relaciones Laborales

. 6 LOSEP

'Ley Organica del Servicio Puablico

7 _ RGLOSEP_
8 COOTAD

"9 UATH " 'Unidad de Administracién del Talento Humano

i{qglqm@nto alaLey Orgérﬁca del Servicio Publico

Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion

__DEFINICIONES

N°. TERMINO

1 | Vacaciones

~ DEFINICION

- Se denominan vacaciones (o vacacion) a los dias dentro de un

afio en que personas que trabajan o estudian toman un

- descanso total o el receso de su actividad en un periodo
~ determinado, exceptuando feriados.
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Documentos:

Sistemas:

D1: Memo solicitando el calendario de vacaciones anual.

S1: Sistema de documentacion

D2: Calendario de vacaciones.

82.9 Sistema de Vacaciones.

D3: Formulario de solicitud de vacaciones.

D3.1: Formulario de solicitud de vacaciones firmada.

D4 Expediente del funcionario Publico- Permisos

personales.

D5: Concesion de vacaciones

D6: Expediente del funcionario

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

IMPRIMIR PARA EL

N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
~ SOLICITAR CALENDARIO _ - _
1 DE VACACIONES | Se emite un memo solicitando el calendario anual Analista TH
~ ! de vacaciones de los trabajadores y empleados
EMITIR EL CALENDAR,IO Envia el calendario de vacaciones con | )
- 2 DEVACACIONES SEGUN | posibilidades a cambios segin la necesidad de Directores
‘ NECESIDAD. t cada direccion.
' REVISAR Y REASIGNAREL | |
CONTROL DEL ' Recepta el calendario de vacaciones analiza y |
'3 cauevowmiope ool s s de Tkl fane s 0 oo UTH
© VACACIONES A ANALISTA ivacaclones :
DE TH :,
" SOLICITAR VACACIONES Segin las fechas del calendario de vacaciones se
: ‘ SEGUN LAS FECHAS DEL ’ solicita sus dias de vacaciones ) . : Solicitante de
4 CALENDARIO ~En caso de ser trabajador regido al cédigo de vacaciones
; ‘ Trabajo y si solicita el pago de adicionales |
.. ... aduntarel pedido depago. S
; VERIFICAR QUE EL |
. PERSONAL SOLICITANTE  Ap,ii75 1a solicitud de vacaciones y verifica a |
- § . CUMPLE CONEL TIEMPO ' informacion ene ! calendario y a la vez en Ia ley Analista de TH
: ESTABLECIDO POR LALEY | v1gente
: VIGENTE 1
' CUANTIFICAR EL TIEMPO | )
UTILIZADO EN PERMISOS Identificado el expediente del solicitante |
6 = PERSONALES Y REALIZAR ;t‘l%‘l‘l‘ég":neix:g‘l‘s%‘; ;’;‘:Le:ﬁ‘;l’;’;a "rle:fl;"a;d‘l’; Analista de TH
EL DESCUENTODELOS | resta de los dias de vacaciones. '
DIAS DE VACACIONES. |
l - ELABORAR LA SOLICITUD ‘ Con la mformacnon de permisos personales y |
7 DE VACACIONES E demas realiza la solicitud de vacaciones, la AnalistadeTH
: imprime y entrega a solicitante para su I
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INTERESADO. . legalizacion con el jefe inmediato.
8 SOLICITUD DE | El solicitante hace firmar la solicitud de;  Solicitante de
‘ : VACACIONES A - vacaciones a sus jefe inmediato Vacaciones
* INMEDIATO SUPERIOR., . »
ENTREGAR LA SOLICITUD | Entrega la sohc1tud de vacaciones ﬁrmada a. Solicitante de
9  FIRMADA A ANALISTADE  analista de Talento Humano para seguir con el Vacaci
« acaciones
TH tramite.
' ELABORAR LA CONCESION
. DE VACACIONES, Con la solicitud de vacaciones realiza la
{ 10 . ADJUNTAR LA SOLICITUD  concesion de  vacaciones y emite la Analista TH
; DE VACACIONES FIRMADA  documentacion a responsable de Talento humano
Y ENTREGAR A  para su aprobacion
RESPONSABLE DE UTH i
REVISAR Y ANALIZAR LA ]
11 DOCUMENTACIONDE  : Revisa la documentacion de pedido de vacaciones , Responsable de UTH 'i
1 | SOLICITUD DE ¢ y emite la aprobacion correspondiente al caso : po 7
'VACACIONES. _’ )
;LA INFORMACION DEL f:nlzct;:rmaclén del pedldo de vacaciones es :
12 PEDIDO DE VACACIONES ' Continuar con la actividad N°14
i ES CORRECTA? La informacién del pedido de vacaciones no es |
. correcta ‘
oo ContinuarconlaactividadN°13 .
CORREGIR LAS ' Se realiza las correcciones ‘segin  las
. INCONFORMIDADES Y/Q  observaciones emitidas a la informacion de
13 SOLICITAR INFORMACION = Pedido de vacaciones. ~ Analista de TH
. FALTANTE A SOLICITANTE Regresar a la actividad N°7
DE VACACIONES, -
 FIRMARY REMITIRA
‘ ; ANALISTA DE TH EL Aprueba la solicitud de vacaciones y emite el ;
14 " TRAMITE DE PEDIDODE ::Irlr:ixrt;ea analista de Talento humano para que | Responsabie UTH
VACACIONES : ' ) 7 .
' ANALISTADETH | ,
. REGISTRA EN EL SISTEMA Registra los datos de las vacaciones y del |
S LAIWORMACION, - Solcimieenolsseme e icacne ¢ ot g 7y
- IMPRIME LA CONCESION g -~/ ‘
~ DE VACACIONES Y FIRMA :
ARCHIVARCOPIAEN
‘ EXPEDIENTE DE Emite una coptia de la concesion de vacaciones y
' VACACIONES, ENTREGAR | po y o1 copiap

- en el expediente del solicitante.
COPIA A INTERESADO YA |
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CORRESPONDIENTE.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

° L __Titulo del Documento
§ Manual de Funciones

Reglamento de Administracion del Talento Humano del GAD- SPH

- Estructura y gestion organizacional por Procesos del GAD Municipal San Pedro de
- Hauca

 ; Reglamento Interno de la InStltUCIOIl ; -

AW =

DOCUMENTOS EXTERNOS
N Titulo del Documento |
1 Ley organica del servicio publico (LOSEP )
-2 Reglamento general a la ley organica del servicio piblico (RGLOSEP)
3
4

- Cédigo organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion |
Codigo del Trabajo

8. FORMATOSY REGISTROS

__ FORMATO Y REGISTRO DEDOCUMENTOS

~ Cédigo _ Titulo del Documento

' D1: Memo sohcltando el calendano de vacac1ones énual
'D2: Calendario de vacaciones.
 D3: Formulario de solicitud de vacaciones.
- D3.1: Formulario de solicitud de vacaciones firmada. - |
D4: Expediente del funcmnarlo Pubhco Permlsos personales R
- D5: Concesion de vacaciones .
 D6:1 Expedlente del funcionaro

9. ANEXOS
N/A
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10. HISTORIAL DE VERSIONES

__ CONTROL DE CAMBIOS

FECHA [ VERSION | REALIZADOPOR | DESCRIPCION

1412202 1 Levantamiento de procedimiento.

10-02-2015 9 En el item 15 se incrementa Analista de

 TH firma la concesion de vacaciones

Elaboré: ~ Revisé: ~ Aprobé:

Fecha: 10-02-2015 | Fecha:  Fecha:




