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1. INTRODUCCION
Las vacaciones se conciben en la Ley Organica del Servicio Puablico y su
Reglamento General de aplicacién como un derecho remunerado para el servidor que ha
cumplido el tiempo de servicio determinado en la normativa, orientado a precautelar

su bienestar integral y un cambio de sus actividades laborales habituales, para

restablecer sus energias y promover su productividad permanentemente.

El plan de vacaciones se refiere a las expectativas y necesidades de la instituciéon con la
finalidad de que la instituciéon brinde un descanso periddico al funcionario que le

permita desempenarse en sus actividades haciendo uso del derecho que la Ley le otorga.

Garantizar el uso del derecho de las vacaciones de los servidores y trabajadores del

GAD Parroquial, observando que el uso de las mismas, no afecte a la

continuidad de servicios que presta la Institucion.
2. ALCANCE

El presente Plan rige desde la aprobacion del mismo hasta el 31 de diciembre de 2024 y

es de aplicacion obligatoria para todos/as los/as servidores/as del GAD Parroquial.
3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL

e Planificar las vacaciones del personal, asi como también prever la vacancia temporal

segun la necesidad del servicio, como estrategia en la gestion del

talento humano.
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los periodos de vacaciones y los dias de descanso obligatorios

de conformidad a lo que estipula la normativa legal vigente.
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o ar cumplimiento a las condiciones generales de las vacaciones del

personal, segtn lo dispuesto en el marco juridico correspondiente.

e Garantizar que todo el personal goce de sus vacaciones anualmente.
4. BASE LEGAL

L. Ley Orgdanica del Servicio Pablico - LOSEP

Articulo 23.- “Derechos de las servidoras y los servidores publicos. - Son

derechos irrenunciables de las servidoras y servidores publicos: (...)

(g) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo

prescrito en esta Ley; (...)"

Articulo 24.- “Prohibiciones a las servidoras y los servidores publicos. - Prohibase a las

servidoras y los servidores publicos lo siguiente: (...)

m) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores

publicos; (...)"

Articulo 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 dltima vacacion. Las

vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta dias.”

Articulo 34.- “Permisos Imputables a vacaciones. - Podran concederse permisos
imputables a vacaciones, siempre que éstos no excedan los dias de vacacion a los que la

servidora o servidor tenga derecho al momento de la solicitud.”

1I. Reglamento General de la LOSEP
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Articulo 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 periodos y
las fechas en que se concederan las mismas, observaciones que seran remitidas a la
UATH para su reprogramacion y ejecucion el préoximo ano, hasta el 15 de octubre de

cada ano.

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 en la LOSEP.

Articulo 28.- Concesién de vacaciones. - Las vacaciones se concederan en la fecha
prevista en el calendario, y tunicamente el jefe inmediato, la méaxima autoridad, o su
delegado, por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comuin acuerdo
con la o el servidor, podra suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente
a los doce meses siguientes en que los o los servidores tienen derecho a vacaciones,
debiendo dejarse constancia en documento escrito, y la modificatoria del calendario
sera comunicada a la UATH. En todo caso se debera considerar que las y los servidores

no pueden acumular las vacaciones por mas de sesenta dias.

Para el caso de las servidoras y servidores que se encuentran laborando en otras
instituciones del Estado, mediante comisiones de servicios con 0 Sin
remuneracion, sus vacaciones seran concedidas por la autoridad nominadora donde
se encuentre prestando sus servicios. Las" UATH velaran por el uso efective de

este derecho previo a la reincorporacion de la o el servidor a su instituciéon
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original. La KJA \ H de la institucion de origen requerira de los documentos de
respaldo que sirvieron para la concesion de las vacaciones a la institucion que solicito la

comision de servicios.

Articulo 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.

Articulo 30.- Anticipo de vacaciones. - Se podra conceder adelanto y permiso
imputables a vacaciones para las y los servidores que laboran bajo la modalidad de
contrato de servicios ocasionales como con nombramiento, en la parte
proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracion del

contrato 0 nombramiento.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin
haberse laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se

descontara el tiempo de las vacaciones no devengadas.

Articulo 31.- Liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones. - Unicamente
quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus
vacaciones, tendran derecho a la liquidacién correspondiente se pague en dinero el
tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la ultima
remuneracion mensual unificada percibida, con una acumulacion maxima de hasta

60 dias. Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses
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de servicio, percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente
laborado, considerandose al efecto también los casos de cambios de puestos, salvo el

caso de encargo o subrogacion.

La UATH remitira la informacién que respalde la liquidacion de haberes, a la unidad

financiera, siendo responsable del cabal cumplimiento de esta disposicion.

Articulo 32.- De los permisos imputables a vacaciones. - Cuando una o un
servidor, previa la autorizacion correspondiente, haga uso de permisos por horas,
fracciones de horas o dias, se imputara los mismos a la parte proporcional de sus

vacaciones.

No se podra afectar los derechos de las y los servidores imputando horas,
fracciones de horas, o dias que no sean los legalmente determinados, para lo cual la
UATH se responsabilizara de su correcta aplicacién, para lo cual esta unidad aplicara

el sistema informatico que desarrolle el Ministerio de Relaciones Laborales.
III.  Oficio Circular Nro. MDT-CGAJ-2015-00072-OF

El referido Oficio Circular, en su parte pertinente, determina que “Para el calculo de las
vacaciones que la o el servidor tiene derecho por cada once meses de servicios, se
tomara en cuenta que en los 30 dias estan incluidos cuatro sabados y cuatro domingos,
considerando para ello que los permisos imputables a vacaciones no deben

sobrepasar los 22 dias habiles, independientemente del dia que se hayan solicitado.

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, solo es dia sera imputado a la parte proporcional de los 22 dias que
legalmente le pertenece se aclara que, cuando haga uso de los dias restante s de

vacaciones, de manera continua dentro de un mes calendario, conforme el
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cronograma establecido por la UATH, se imputara los 4 sabados y 4 domingos, de ser

el caso”
5. RESPONSABILIDADES
Maxima Autoridad Institucional

e Dar a conocer al pleno de la Junta Parroquial el cronograma anual de vacaciones

de todos los servidores/as que se encuentran a su cargo

e Autorizar las vacaciones de los servidores que se encuentren a su cargo, conforme el

cronograma anual de vacaciones.
e Suspender o diferir vacaciones, de comun acuerdo con el/la servidora/a.

e Informar a Talento Humano, las modificaciones del cronograma de

vacaciones.
Servidor/a responsable del proceso de vacaciones (Talento Humano)

e Solicitar a los servidores remitir el cronograma anual de vacaciones hasta el 15 de

octubre de cada ano.
o Consolidar el cronograma de vacaciones remitido

e Remitir a Talento Humano, hasta el 30 de noviembre de cada ano, el

cronograma de vacaciones.
e Registrar las modificaciones del cronograma de vacaciones.

e Informar a los/as servidores y/o sus jefes inmediatos, los saldos de vacaciones

que les corresponden.
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e Elaborar informes de cumplimiento del plan anual de vacaciones.
6. POLITICAS

* El encargado de Talento Humano, solicitara a los servidores, el cronograma de

vacaciones.

* El encargado de Talento Humano, consolidarda el respectivo calendario de

vacaciones y lo remitira a la maxima autoridad hasta el 10 de diciembre de cada ano.

* Previo a realizar la solicitud de vacaciones, el/la servidor/a solicitard a el
encargado de Talento Humano, via electronica, el saldo de vacaciones que le

corresponde.

* El encargado de Talento Humano, verificara los permisos personales con
cargo a vacaciones y las vacaciones anticipadas del servidor solicitante, y
remitird a el/la servidor/a solicitante, el total de dias de vacaciones al que

tiene derecho.

* Conforme al cronograma aprobado, y el saldo de wvacaciones que le
corresponde, la o el servidor presentard con 3 dias de anticipaciéon a la salida
de  vacaciones, el FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERMISOS,
LICENCIAS Y VACACIONES.

¢ Consignada la informacion y suscrito por el respectivo jefe Inmediato, el
funcionario entregara a el encargado de Talento Humano el formulario

correspondiente.

e FEl computo de los permisos con cargo a vacaciones, se realizara en la
liquidacion de las mismas, considerando que dentro de los treinta dias a los

que tiene derecho el servidor anualmente, deben incluirse los cuatro sabados
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e Las vacaciones seran concedidas una vez que transcurra once meses

consecutivos de trabajo.

e Si por razones de trabajo, el servidor no hace uso de las vacaciones conforme
al cronograma aprobado, el Jefe de la unidad solicitara el cambio de fecha
dentro del mismo periodo, e informard a el encargado de Talento Humano
este particular; siempre y cuando los requerimientos se encuentren de comun

acuerdo con el servidor.

e El encargado de Talento Humano, luego de verificar los permisos del

personal con cargo a vacaciones y aprobar el mismo, elaborard la respectiva

ACCION DE PERSONAL.
7.  PLANIFICACION DE VACACIONES DE LA NOMINA
INSTITUCIONAL
UNIDAD IAPELLIDOS Y N(_). DE PUESTO REMUNERACION}REGIM};‘N FECHA DE MES DE
ADMINISTRATIVANOMBRES DEL.  [CEDULA INSTITUCIONAL MENSUAL ILABORAL  [INGRESOA |VACACIONES|
SERVIDOR IUNIFICADA LA :
INSTITUCION
PRESIDENCIA WELEZ PALMA ROBER (1312214586 PRESIDENTE 1.125,00 LOSEP 15/05/2023
EMILIO
\WVICEPRESIDENCIA BASURTO 1313500173 \VICEPRESIDENTE 450,00 LOSEP 15/05/2023
HURTADO ANA
IGISELLA
Vocal CEDENO BERMEQ 1307528818 WVOCAL 450,00 LOSEP 15/05/2023
GEORGI NICOLINO PRINCIPAL
\VOCAL VELEZ MEZA BEATRIZ (1311197717 VOCAL 450,00 LOSEP 15/05/2023
MARGARITA PRINCIPAL
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VOCAL BERMEO INTRIAGO 1307612711 \VOCAL 450,00 LOSEP 15/05/2023
UOSE RICARDO PRINCIPAL
SECRETARIA - MEZA MENDOZA (1313788463  [SECRETARIA/ 733,00 LOSEP 15/05/2023
TESORERIA ICARMEN LISBETH TESORERA
8. PRESUPUESTO
El presente plan contempla el presupuesto que generaran las respectivas
subrogaciones.
9. METODOLOGIA PARA DISCRIMINAR ENTRE DiAS HABILES Y DE FIN DE
SEMANA
DIA HABIL DE PERMISO CON PROPORCIONAL DEFIN DE TOTAL CARGADO A |
CARGO A VACACIONES SEMANA VACACIONES
1 0,36 1,36
2 0,73 2,73
3 1,09 4,09
1 1,45 5,45
6 2,18 8,18
7 2,55 955
8 291 10,91
9 3,27 12,27
—— 364 13,64
12 4,36 16,36
13 4,73 17,73
14 5,09 19,09
A 5,45 20,45
16 5,82 21,82
17 6,18 23,18
18 | 655 24,55 e
1 0 691 2591
20 il | 727 L2727
21 j 7,64 28,64 ]
22

i | 8,00 30,00 e
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Observando el pronunciamiento emitido por el Ministerio del Trabajo a través de
Oficio Circular Nro. MDT-CGAJ-2015-00072-OF, en donde se explica que para el calculo
de las vacaciones que la o el servidor tiene derecho por cada once meses de servicio, se
tomara en cuenta que en los 30 dias estan incluidos cuatro sabados y cuatro domingos,
considerando para ello que los permisos imputables a vacaciones no deben
sobrepasar los 22 dias hébiles, se establece la siguiente tabla en donde se determinan
los proporcionales que deberan ser cargados a las vacaciones de la o del servidor

que tome permisos personales con cargo a vacaciones:

10. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE VACACIONES

Nro. Actividad Documento Responsable
1 Remitir por correo matriz Cronograma de Responsable de
para levantamiento de vacaciones [T'alento Humano o
vacaciones a los servidores quien haga sus veces
del GAD.
2 Consolidar cronograma de Cronograma de Responsable de
\vacaciones \vacaciones [Talento Humano o

quien haga sus veces.

B [Elaborar el Plan de Plan Anual de Responsable de
Vacaciones para someterlo a Vacaciones [Talento Humano o
conocimiento y aprobacion (Borrador) quien haga sus veces.
del pleno.
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4 Revisar Plan de Vacaciones y Plan Anual de residente
aprobarlo capacitacion ocales
(Aprobado) Responsable de

Talento Humano o
quien haga sus veces.

5 Dar el respectivo seguimiento Informe de Responsable de
al plan de vacaciones seguimiento  dias de rl‘alento Humano o
vacaciones quien  haga  sus
veces.
FIN  DEL

PROCEDIMIENTO

11. ANEXOS
e Cronograma Anual de Vacaciones 2024

e Formato de permisos MDT

DISPOSICION GENERAL

UNICA. - En cumplimiento de la normativa legal vigente se presenta el Plan Anual
de vacaciones ano 2024 para su realizacion y seguimiento por parte de los responsables

descritos en el presente documento.

Dado y firmado en la Parroquia rural Chirijos del cantéon Portoviejo a los quince dias del

mes de septiembre del ano 2023. Camplase y Notifiquese.
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PRESIDENTE DEL GAD DE LA PARROQUIA RURAL CHIRIJOS

CERTIFICO. - Que el presente fue expedido y suscrito por el Presidente del

Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia Rural Chirijos del canton

Portoviejo a los quince dias del mes de septiembre del ano 2023 y entrara en

vigencia a partir de esta fecha.

SECRETARIA - TESORERA DEL GAD DE LA PARROQUIA RURAE CHIRI]OS
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