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Y CANCELACION DE VACACI ONES” DEL SERVICIO NACIONAL DE
CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.
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|
ll “POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA LA “SOLICITUD

LN ;

7
T damitn, 1S de JU’YUO del 2023.

| ESCOPIAFIELDELORIGNAL | - VAST©:
La Nota DGP N° 472/23 cjle fecha 30 de mayo del 2023, de la Direccién de
Gestién de Personas; la Resolucié;n SENAVE N° 230/23 de fecha 19 de abril del 2023;
el Dictamen N° 462/23, de la Direccién de Asesoria Juridica; y,
| = ol

CONSIDERANDO:

| Que, a través de la Nota DGP N° 472/23 de fecha 30 de mayo del 2023, la
;' Direcciéon de Gestién de Personas eleva el Procedimiento para la “Solicitud y
cancelacién de vacaciones”, PRO-DAP-004, Versién-01, elaborado por sus areas
competentes, para aprobacion. 1 )

Que, el procedimiento t1ene como objetivo, definir las acciones a realizar por los .
servidores publicos del SENAVE| al momento de solicitar el usufructo de vacaciones o
la cancelacién del mismo.

Que, por Resolucién SENAVE N° 230/23 “Por la cual se actualiza el

j Procedimiento para el * ‘Control de Documentos”, para la elaboracién, verificacion,

| 1~ aprobacién y autorizacién de documentos relaczonados al dmbito del Sistema de ™
Gestién de Calidad (SGC), del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas (SENAVE), y se abroga la Resolucion SENAVE N° 042/23 de fecha 30 de
enero del 2023”, de fecha 19 de abril del 2023, se actualiza el Procedimiento “Control

- de Documentos”, en la que se establecen las nuevas directrices para la elaboracién,

| verificacién, aprobacién y autorizaciéon de documentos relacionados al dmbito del

Sistema de Gestién de Calidad de]é SENAVE.

Que, consta en el Expediente MEI N° 1631/246/2023, todos los reportes
relacionados a Ia socmhzamom interna del Procedimiento para la “Solicitud y
cancelacién de vacuciones’ PRQ -DAP-004, Versién 01.

EI7 > Que, la Ley N° 2459/04 “Oue crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
4 \Veoeral y de Semillas (SENAVE)’| i dispone:

' ,f Articulo 9°- “Serdn ﬁmczones del SENAVE, ademds de las establecidas en las
- /Leyes 123/91 y 3835/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de senjitk
: L_UF las siguientes: ... c¢) establecer las reglamentaciones técnicas para la ejec
EMW actividad de su competencia en todo el territorio nacional, de acu
Zeozslaczones pertmentes siendo |Ias mzsmczs de acatamzenro oblzoarorzo po ';Da
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_ Articule 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente:...j) dictar el
reglamento interno, manual operativo;... p) realizar los demds actos para el mejor
cumplimiento de sus fines”. '

Que, por Providencia N° 575/23, la Direccién General de Asuntos Juridicos
remite el Dictamen N° 462/23, de la Direccién de Asesoria Juridica, donde dictamina
que no existe impedimento de indole legal para que la Méxima Autoridad Institucional,
apruebe mediante resolucion, el procedimiento PRO-DAP-004, Versién 01, elaborado
por la Direccién de Gestidn de Personas a través de sus 4reas competentes.

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que
crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)".

e EL PRESIDENTE DEL SENAVE
| RESUELVE:

_ Articulo 1°.- APROBAR el Procedimiento para la “Solicitud ¥ cancelacidn de
vacaciones”, PRO-DAP-004, Version 01, del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de
la presente resolucién. ‘

Articulo 2°.- ESTABLECER que las Direccién Generales y el Staff de la
Presidencia del SENAVE, a través de sus respectivas areas, seran responsables del
cumplimiento y la implementacién de la presente resolucion.

Articulo 3°.- ESTABLECER que la presente resolucién rige, a partir de su
promulgacion.

./ A
Articulo 4°.- COMUNICAR a qu;{ﬁﬂeg_m D
7 .";’4'::%:‘ &
il ",‘f/"
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ELABORADO POR |\ VERIFICADO POR APROBADO POR
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1. OBJETIVO

El objeto del presente procedimiento es definir las acciones a realizar por los servidores

publicos para solicitar el usufructo de vacaciones o la cancelacién del mismo.

2. ALCANCE

i

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publlcos del Servicio Nacional de

Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1.Siglas

3.1.1 ACA
3.1.2 DAP
3.1.3 DGP
3.1.4 DGAF
315 C..
3.1.6 DSGC
3.1.7 RCA
3.1.8 SENAVE
3.1.9 SIRH
3.1.10R.LL 1
3.1.11DVR .
3.1.12VAC
3.1.13 FSV
3.1.14 FSSV
3.1.158P

- Area de Control de Asistencia
: Departamento Administrativo del Personal |
: Direccion de Gestion de{}SersonaS
. Direccion General de Administracion y Finanzas
: Cédula de Identidad
. Departamento de Sistemas de Gestién de Calidad
: Responsable de Control de Asistencia
. Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegeta[? de Semillas
: Sistema Informatico de Recursos Humanos.
- : Reglamento Interno Institucional
: Derecho de vacaciones remuneradas
:Vacaciones o

: Formulario de Solicitud de vacaciones

ﬁg_AW et s itg Tomes de Oviedo

: General
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3.2 Definiciones

3.2.1 Servidoreslas\pt’lblicos!a;as: todo funcionario publico, personal contratado,

personal de servicio auxiliar o comisionado que preste servicio o desempefie
—funciones en el SENAVE. | ‘
3.2.2 Responsable de\ Control%de Asistencia: Es eT servidor publico encargado de
todas las tareas referentes al control de asistencia del plantel de funcionarios de
laInstitucion, asi como también la elaboracién de planillas de pagos de la
Remuneracién Extraordinaria y Adicional, plgni[lg?de multas y vacaciones.

3.2.3 Derecho a vacaciones remuneradas: Los servidores pUblicos tienen derecho al

- |
goce de un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo

continuo en la institucién. T

3.2.4 Vacaciones: Descanso témporal de una actividad habitual, principalmente del

trabajo remunerado o de los estudios.

3.2.5 Formulario de solicitud! de vacaciones: Documento a través del cual un

trabajador puede precisamente solicitar que se le otorgue un periodo vacacional

al cual tiene derecho. |

3.2.6 Formulario de solicitud de suspensmn vacaciones: Documento a través del

cual un trabajador puede sollc:ltar a la suspension de sus vacacxones
|

\

RESPONSABILIDADES R ' ‘

1
N\

Los direc‘tores, coordinadores y jefes de departamentos son. responsables de la
planificacién de vacaciones de los servidores publicos a su cargo, de modo a garantizar
el correcto cumplimiento de las actividades institucionales. '

\'\_
M il .
\

La DGP es responsable de recibir, verificar, notificar y registrar en el Slst7

Humanos (SIRH) las solicitudes de usufructo. devaeac:ones 0 suspensjg A2

{ )20

e [“h’ml’f(ha do
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5 ACTIVIDADES

5.1 Politicas de otorgamiento

/

\

Los servidores publicos podran gozar de su descanso una vez cumplido un (1) afo de

labor. Las vacaciones seran acumulables hasta por dos afios, siempre que no

N per}ud|que los intereses institucionales.

Las vacaciones anuales seran concedidas conforme a la escala establecida en el Art.
218y 222 del Cédigo del Trabajo y en concordancia con el Art. 50 de la Ley N° 1626/QO,

tal como se detalla a continuacién:

5.1.1 P.ara funcionarios de hasta cinco (5) afios de antigiiedad doce (12) dias

~ habiles.

=

5.1.2  Para funcionarios con seis (6) afos cumplidos y hasta diez (10) afios de

antigliedad dieciocho (18) dias habiles.

-

5.1.3  Para funcionarios con once (11) 0 mas afios de antigiedad treinta (30) dias

habiles.

N

5.2 Solicitud de autorizacién para el usufructo de las vacaciones

Los servidores publicos podran solicitar el usufructo de sus vacaciones a través del

Formulario FOR-DAP-007 “Solicitud de Vacaciones® el cual debera presentarse por

, Mesa de Entrada de [a DGP con al menos cinco (5) dias habiles de anticipacion a la fecha

de inicio de las vacaciones.

-~

5.3 Aprobacién de la solicitud de las vacaciones

El servidor publico debera remitir el FOR-DAP-007 “Solicitud de Vacaciones” con al

menos cinco (5) dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de las vacaciones. La

v

T
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5.4 Recepmon y registro de sollt:ltudes de autorizacion para el usufructo de

vacaciones

El servidor publico debera remitirl el FOR — DAP- 007 “Solicitud de Vacaciones” con al

menos (5) cinco dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de las vacaciones. La

_solicitud debera contar con el visto bueno del superior inmediato.

La DGP, una vez recibidos lgs formularios, remitira el mismo al DAP, que realizara las

siguientes actividades en orden secuencial:

a) Revisién de la correspondencra del usufructo de vacaciones de acuerdo, al ingreso

a la institucion.

b) Verificacion del periodo} solicitado y cantidad de dias pendientes a ser

usufructuados.

. A _ .
c) Si cuenta con la autorizacion del superior inmediato.

)

v ! T =
d) Una vez corroborado los datos mencionados, se procede a la elaboracion de la

. . . | By o
notificacion que autoriza el usufructo de las vacaciones de acuerdo a lo solicitado en el FOR-

DAP 007, la cual se remitira a través del correo institucional o en medio fisico al -sewidor"

publico solicitante.

5.5 Suspension de vacaciones

\

Los servidores publicos sélo podran ser interrumpidos en sus vacaciones en situaciones de

emergencia y previa solicitud del supe"rior inmediato, que se registrara mediante el formulario

FOR — DAP- 008 “Suspension de Vaéaciones", en el que consten las fechas de interrupcion.

I . - - I-. A -
| Tras este evento, el servidor publico tiene derecho a recuperar los dias de descanso que no -

pudo disfrutar con ocasién de la interrupcion de las vacaciones-en los dias en que lo acuerde

con su jefe inmediato. |

5.6 Cambio de fechas |

S

)

Toda modificacion en las fechas de Vacamones autorizadas debera ser comunlcac}g através

del formulario FOR — DAP- 008 “Su;pensmn de Vacacxones a los efectos de,

otros fines pertinentes. I’

ﬁﬂ_’w >
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e . ,
5.7 Acumulacion de vacaciones - L
Las vacaciones no son-acumulables. Sin embargo, a solicitud del servidor publico, podran
acumularse por dos afos, siempre que no perjudigue los intereses de la institucion. El

usufructo de vacaciones acumuladas debera ser realizado antes de causar el tercer periodo.

—

5.8 Solicitud de vacaciones de los comisionados a la Institucion.
Los funcionarios comisionados a la Institucion que deseen usufrutuar sus vacaciones dentro
del periodo de comisionamiento al SENAVE, deberan realizar el pedido de usufructo de
vacaciones en la institucion, debiendo adjuntar a la solicitud la correspondiente constancia
de vacaciones de su entidad de orig"é'h, donde conste la cantidad de dias de vacaciones

causadas y no usufructuadas. -

5.9 Solicitud de vacaciones del personal contratado.
Al personal contratado se le podra conceder vacaciones anuales remuneradas, siempre y

cuando su vinculacion a la institucion supere el afio en forma ininterrumpida.
&

5.10 En caso de feriados o asuetos.
Cuando en la solicitud de vacaciones queda incluida un dia feriado o asueto, quedara como

saldo de vacaciones.

- i :\
5.11 Presentacion fuera de plazo de las solicitudes de vacaciones.
Las solicitudes de vacaciones presentadas fuera del plazo establecido no podrén ser
7~
procesadas; salvo que cuente con una observacién en caso de una urgencia familiar o

personal. - -

" _
5.12 Vacaciones causadas - -

Las vacaciones causadas implican que ellas serdn otorgadas después del cumplimiento de
cada afio de trabajo continuo con el mismo empleador. Computandose_exclusivamente
desde el ingreso como servidor pablico en la institucion.

No se podra otorgar vacaciones por fracciones o periodos de tiempo de trabajgsfifesior:
doce (12) meses, lo cual significa que no se pueden otorgar vacasione
cuenta de periodos aun no causados, bajo ningtin caso. /4 '- 2
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|

5.13 Registro en el SIRH. i

Una vez realizada la notificacion al servidor pablico, se procedera a realizar el registro de las

vacaciones solicitadas en el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH), en el cual se

registraran los dias usufructuados y e‘:l saldo pendiente a ser usufructuado. Luego esta misma

notificacion se pasa al area de Legajos para su archivo correspondiente.

5.14 Fraccionamiento

Las vacaciones fraccionadas-se refieren a la posibilidad de dividir el periodo de

vacaciones anuales en partes menores. El servidor ptblico debe disfrutar del descanso

. , N _
vacacional en forma ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del servidor

publice, el disfrute del periodo vacacional puede ser fraccionado.

6

7

8

Control.de cambios

N

item | Pagina

Cambios

Referencias

~

P

7.1 Ley.N° 2459/04 “Que crea elz Servicio Nacional de_Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas (SENAVE)”

|
7.2 Ley N° 213 — Establece el Cé(:jigo del Trabajo

7.3 Resolucién N° 319/18 - Regiah‘nento Interno Institucional

—_—

, |
Documento ; »
l 2 Tiempo de -
Y Area de » Disposicion
Nombre del Documento Caodigo - ‘| Responsable | retencion por )
: archivo ) Final
i dependencia
_ DGP- [ - ~
" INotificaciones No aplica _ DGP/ DA Permanente | Permanente
/ | Legajos .
SIRH No aplica DGP DGP - Anual Permanente
Formulario de solicitud de . Almacenamiento
) FOR-DAP-007 | DAP - DAP Mensualmente _
vacaciones - por 5 afos
Formulario de suspension : Almacenamiento
_ - | FOR-DAP-008~ DAP DAP Mensualmente| .
de vacaciones . 1 ‘ | ] : Am&ﬁ“ anos
Reglamento jnterno’ ", No aplica DAP DAP Mensual
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Flujograma de solicitud y cancelacion de vacaciones
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DIRE_CCION |

i Fecha: 7 /

|

NOMBRE Y APELLIDO:

C: N°: | >

|

f'

SOLICITANTE =1 AUTORIZACION SUPERIOR INMEDIATO
(FIRMA — ACLARACION - SELLO) (FIRMA — ACLARACION - SELLO)

. MESA DE ENTRADA DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS "

FECHA:

RECIBIDO POR: -

ACLARACION:

~
~

e 4 A
.{./1:(77 {;,:;!_,.T !

Nara;
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DIRECCION| DE GESTION DE PERSONAS

FORMULARIO DE SOLICITUD DE VACACIONES

Fecha: / /
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE Y APELLIDO: |
|
| T~
C.IN°:
CARGO DEPENDENCIA
|
|
: 8
DFTALLE DE LA SOLICITUD
PERIODO CANTIDAD DE Dl:AS DESDE ' HASTA
: |
/ / '
| / /
OBSERVACION RN
*Deseo acumular los dias restantes para}fechas posteriores. Si.....  No...... _
* Aclarar motivo por cual la solicitud es pfresentada fuera del plazo establecido:
..................................................... \,
2
SOLICITANTE | AUTORIZACION SUPERIOR INMEDIATO
(FIRMA — ACLARACION - SELLO) (FIRMA — ACLARACION - SELLO)
i |
_ MESA DE ENTRA‘[DA DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS
FECHA: B | N°.: %
RECIBIDO POR:
c = . !
ACLARACION: . L m By oo
*La solicitud debera ser presentadacon cmco (1 05) dias hab{!es antes del inicio de Ia S..?Eaéﬁ XhG.P

\\\\Q‘“ WAGID %







