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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

NOMERE DEL
PROCESO/SUB PROCESO

Subproceso: Gestion de vacaciones Cédigo / Version:

E03.05.08

MACROPROCESO O
PROCESO A QUE
CORRESPONDE

Macroproceso: Gestion Del Talento
Humano
Proceso: Administracién del Personal

Cadigo / Version:
E03/E03.05

OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar de manera eficiente las solicitudes y asignaciones de vacaciones
de los servidores publicos, asegurando que las mismas cumplan con las leyes
laborales y las politicas internas de la Institucién.

RESPONSABLE DE
GESTION DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)
DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP)
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL (DAP)

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ESPECIFICACIONES DE LAS

SALIDAS ESPERADAS CLIENTES SALIDAS
Notificacion y registro de | Servidores publicos del SENAVE Segun:
usufructo de vacaciones FOR - DAP -007 Solicitud de
Vacaciones.
Registro de cancelacion de FOR-DAP-008 Cancelacién de
vacaciones vacaciones
ESPECIFICACIONES DE LAS
ENTRADAS REQUERIDAS PROVEEDOR ENTRADAS

FOR-DAP-007
Vacaciones

Solicitud  de

FOR-DAP-008 Suspension de
Vacaciones

Servidores publicos del SENAVE Presentadas por mesa de entrada
de la DGP por lo menos con cinco
(5) dias habiles de anticipacién, a
la fecha de inicio de las
vacaciones.

Ante situaciones de urgencia o
emergencia.

ACTIVIDAD INICIO

Recepcion de la solicitud de usufructo o suspensiNe vacaciones

o

ACTIVIDAD FINAL

==t %acaciones en el SIRH

Notificacion al servidor publico y Registro del usuffucto o suspension de
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO/SUBPROCESOQ

Los servidores publicos podrdn
solicitar el usufructo de sus
vacaciones a través del Formulario
FOR-DAP-007 “Solicitud de
Vacaciones”FOR-DAP-008 %
Suspension de Vacaciones

Debera presentarse por Mesa de
Entrada de la DGP con al menos La DGP, una vez recibidos los
—>| cinco  (5) dias habiles de f——=>| formularios, remitirad el mismo al
anticipacion a la fecha de inicio de DAP

las vacaciones o supension.

Se procede a la elaboracion de la
Se  verificacion del periodo notificacidon que autoriza el La notificacion se remitira a través
solicitado vy cantidad de dias —> usufructo de las vacaciones de = | del correo institucional o en medio
pendientes a ser usufructuados. acuerdo a lo solicitado en el FOR- fisico al servidor publico solicitante
DAP 007
ESEEGRICACIONES O PRO-DAP-004 SOLICITUD Y CANCELACION DE VACACIONES
METODOLOGICAS PARA
LAS ACTIVIDADES
Si . No D
éCuenta con
— Procedimiento? En caso de contar con procedimiento, indicar el Estado de la misma:
Aprobado Elaborado
FOR-DAP-Q07 Solicitud de Vacaciones
REGISTROS, FOR-DAP-008 Suspensién de Vacaciones
Registro de vacaciones en el SIRH
Ley 213 Establece el Cédigo Laboral
NORMAS APLICABLES Ley 1626/2000 De la Funcién Pablica
Resolucion SENAVE 319/18 — Reglamento interno Institucional
Politica de gestion y desarrollo del talento humano del SENAVE
Ver FOR-DSGC-010 *Matriz de identificacién, calificacion, evaluacioén, y
RIESGOS DEL PROCESO acciones del tratamiento de los riesgos”.
Ver FOR-DSGC-010 "Matriz de identificacidn, calificaciéon, evaluacién, y
FUNTGS.DE CONTROL acciones del tratamiento de los riesgos”. P,
INDICADORES Y LINEA DE | Tasa de utilizacién de vacaciones (dias de vacaciones que | é\grvidores
BASE PARA MONITOREO publicos han tomado en comparacién con los dias de vacaci es disponibles)
DEL PROCESO \ \
El tlem cion es de hasta cuatro (4). dJas ha' es. l{ ,
El tlem_@b ea:ag’ on es de hasta dos (2) dla's nabie®. . | |
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3. DESCRIPCION DE RECURSOS REQUERIDOS SEGUN TIPO Y VOLUMEN DE TAREAS DEL PROCESO

RECURSOS NECESARIOS

Personas (cantidad por

puestol/perfi

N

Si. Ver procesos e instrumentos de Gestion de Personas y de Presupuesto.

Equipamiento

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Infraestructura

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Ambiental

No aplica.

4. APROBACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

7

Control de ASIStEnGia

ELABORADO VERIFICADO APROBADO
Nombres y Lidia Benegas Ingrid Bernal :
Apellido Leticia Urunaga José Duarte Cristobal Casamayouret
Cargo Encargi\i?sfjnggntrol de Jefa del DAP Director de Gestion de
Asistente — DAP Asesor de DGP Personas
Fecha
Firma Leticia bu%&ée 27 oo Ta
Agistente Admmtstra Q“ e,m\““ff%,




