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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos a realizar de Planificacidén de Vacaciones, Concesién  de
Vacaciones, Reprogramacion de Vacaciones y Suspensién de Vacaciones de las y los
funcionarios, servidores y trabajadores del Ministerio de Transporte y Obras Publicas, de
conformidad con las normativas legales vigentes.

2. ALCANCE

El presente Instructivo es de aplicacién para todo el personal del Ministerio de
Transporte y Obras Publicas, ubicado en los diferentes niveles de gestién institucional.

3. NORMAS

3.1.MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Que, el numeral 1 del articulo 154 establece que “A fas ministras y ministros de
Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde:

1. Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los
acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion.(..)"

Que, el articulo 227 dispone que “La administracion ptiblica constituye un servicio a la
coleclividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion.”

DECRETO EJECUTIVO NO. 437

Que, el Art. 1 del Decreto Ejecutivo No. 437 de 22 de junio del 2007, publicado
en el Registro Oficial No. 120 de 5 de julio del mismo afio, determina que sera
facultad expresa de los ministros de Estado establecer la organizacién de cada
uno de sus ministerios, en forma especial, la creacidén © supresion de
subsecretarias, sin que sea necesaria la expedicién de un decreto ejecutivo;

CODIGO DE TRABAJO

Que, Capitulo V de la duracién maxima de la jornada de trabajo, de los
descansos obligatorios y de las vacaciones.



INSTRUCTIVO DE VACACIONES codige

Art. 50.- Limite de jornada y descanso forzosos.- ‘Las jornadas de trabajo
obiigatorio no pueden exceder de cinco en la semana, o sea de cuarenta horas
hebdomadarias.

Los dias sabados y domingos seran de descanso forzoso y, si en razén de las
circunstancias, no pudiere interrumpirse el trabajo en tales dias, se designara
otro tiempo igual de la semana para el descanso, mediante acuerdo entre
empleador y trabajadores.”

Art. 51.- Duracién del descanso.- “El descanso de que trata el articulo
anterior lo gozaran a la vez fodos los frabajadores, o por turnos si asi lo
exigiere la indole de las labores que realicen. Comprendera un minimo de
cuarenia y ocho horas consecutivas.”

Art. 69.- Vacaciones anuales.- “Todo trabajador tendra derecho a gozar
anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dfas de descanso, incluidos
los dias no laborables. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas
de cinco afios en la misma empresa o al mismo empleador, tendran derecho a
gozar adicionalmente de un dia de Vacaciones por cada unc de los afios
excedentes o recibiran en dinero la remuneracién correspondiente a los dias
excedentes.

El trabajador recibiré por adelantado fa remuneracién correspondiente al periodo
de Vacaciones.

Los trabajadores menores de dieciséis afios tendran derecho a veinte dias de
Vacaciones y los mayores de dieciséis y menores de dieciocho, lo tendran a
dieciocho dias de Vacaciones anuales.

Los dias de Vacaciones adicionales por antigliedad no excederan de quince,
salvo que las partes, mediante contrato individual o colectivo, convinieren en
ampliar tal beneficio.”

Art. 71.- Liquidacién para pago de Vacaciones.- “La liquidacién para el pago
de Vacaciones se hara en forma general y tinica, computando la veinticuatroava
parte de lo percibido por el trabajador durante un afio completo de trabajo,
tomando en cuenta lo pagado al trabajador por horas ordinarias, suplementarias
y extraordinarias de labor y toda otra retribucién accesoria que haya tenido el
caracter de normal en la empresa en el mismo periodo, como lo dispone el
articulo 95 de este Codigo.

Si el trabajador fuere separade o saliere del trabajo sin haber gozado de
Vacaciones, percibird por tal concepto la parte proporcional al fiempo de
servicios.”
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Art. 72.- Vacaciones anuales irrenunciables.- “Las Vacaciones anuales
constituyen un derecho irrenunciable que no puede ser compensado con su valor
en dinero. Ningun contrato de frabajo podra terminar sin que el trabajador con
derecho a Vacaciones las haya gozado, salvo lo dispuesto en el articuio 74 de
gste Cadigo.”

Art. 73.- Fijacién 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 sefialamiento, el empleador hara conocer al trabajador, con
tres meses de anticipacion, el periodo en que le concedera fa vacacién.”

Art. 74.- Postergacion de vacacién por el empleador.- “Cuando se frate de
labores técnicas o de confianza para las que sea dificil reemplazar al trabajador
por corto tiempo, el empleador podréd negar la vacacion en un afo, para
acumularlfa necesariamente a la del afio siguiente.

En este caso, si el trabajador no llegare a gozar de las Vacaciones por salir del
servicio, tendra derecho a las remuneraciones correspondienfes a las no
gozadas, con el ciento por ciento de recargo.”

Art. 75.- Acumulacién de Vacacjones.- “El trabajador podra no hacer uso de
las Vacaciones hasta por tres afios consecutivos, a fin de acumularlas en el
cuarto afio.”

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 fas mismas se garantice continuidad en la atencion de los servicios
que presta la institucion y el goce del derecho de la o el servidor.

Establecida la programacion de las Vacaciones, se remitird 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 préximo afio,
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 en fa LOSEPR.”

Art. 28.- Concesion de Vacaciones.- “Las Vacaciones se concederan en la
fecha prevista en el calendario, y tnicamente el jefe inmediato, la maxima
autoridad, o su delegado, por razones de servicio debidamente fundamentadas y
de comun acuerdo con la o el servidor, podra suspenderfas o diferirlas dentro del
periodo correspondiente a los doce meses siguientes en que la o el servidor
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tienen derecho a Vacaciones, debiendo dejarse constancia en documento
escrito, vy la modificatoria del calendario sera comunicada a la UATH. En todo
caso se debera considerar que las y los servidores no pueden acumufar fas
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 © sin
remuneracion, sus Vacaciones seran concedidas por la auforidad nominadora
donde se encuentre prestando sus servicios. Las UATH velaran por el uso
efectivo de este derecho previo a la reincorporacion de la o el servidor a su
institucién original. La UATH de la institucion de origen requerira de los
documentos de respaldo que sirvieron para la concesion de las Vacaciones a la
institucion que solicité la comisién de servicios.”

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) def articufo 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, comunicard a la maxima
autoridad y af Ministerio de Relaciones Laborales para los fines establecidos en
la letra j) del articulo 51 de la LOSEPR.”

Art. 30.- Anticipo de Vacaciones.- “Se podra conceder adelanto y permisos
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 trabajade 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 parte proporcional concedida, en la liquidacion de haberes
se descontara el tiempo de las Vacaciones no devengadas.”

3.2.LINEAMIENTOS DEL PROCESO

s Todo servidor publico tendra derecho a disfrutar de treinta dias de
Vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio continuo,

o Establecida la programacién 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 ejecuciéon el proximo afio, hasta el 30 de noviembre de

cada afio.
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Podran concederse permisos imputables a Vacaciones, siempre que éstos
no excedan los dias de vacacion a los que el servidor tenga derecho al
momento de la solicitud.

Para las y los servidores cuya relacién de prestacién de servicios sea bajo
la modalidad de contratos de servicios ocasionales, se podra a conceder
en la parte proporcional de su tiempo de servicio, hasta por un tiempo que
no supere el tiempo proporcional de Vacaciones a la cual el servidor
hubiere tenido derecho de acuerdo a la duracidén del contrato de servicios
ocasionales, sin que por ningén concepto generen estabilidad Iaboral o
prolongacidén de derechos posteriores a la terminacién del vinculo
contractual.

Los servidores publicos de carrera podran prestar servicios en ofra
institucién del Estado, mediante comisién de servicios sin remuneracion,
previa su aceptacion por escrito y hasta por seis afios, durante su carrera
administrativa, previo dictamen favorable de la Unidad de Administracion
del Talento Humano, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido
al menos un afo de servicios en la institucion.

La Direccién de Administracién de Recursos Humanos, a través de la
gestidn interna de remuneracion y némina procedera a remitir €l saldo de
fas Vacaciones no gozadas del servidor que presta sus servicios de
comisién con remuneracion o sin remuneracion en otfra institucion.

4. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO

Descripcion:

DISPARADOR:
< BSolicitud de la UATH para la elaboracion del cronograma de Vacaciones
< Confirmacién de Vacaciones -

< Solicitud del servidor para cambiar la programacion de Vacaciones

+ Bolicitud de la maxima autoridad o del jefe inmediato para la suspensién
de Vacaciones del servidor.

<+ Solicitud de permiso del servidor
% Formulario de permiso realizado por el servidor
ENTRADAS:

* Solicitud de elaboracion de cronograma de Vacaciones

*,
"

< Calendario de Vacaciones

% Saldo de Vacaciones

< Programacién de Vacaciones

<+ Solicitud de suspensién de Vacaciones

< Solicitud de permiso

Pagina 5 de 19
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Productos/Servicios
del Procedimiento :

Responsable del
Procedimiento:

Tipo de cliente:

)
o<

PROCEDIMIENTOS:

1.
2.
3.
4.

Formulario de permiso

Planificacion de Vacaciones
Concesion de Vacaciones
Reprogramacion de Vacaciones
Suspension de Vacaciones

e

S

o

Cronograma de Vacaciones aprobado: Documento donde se detallan
las fechas de las Vacaciones de todos los servidores plblicos de acuerdo
a su estructura organizacional.

Plan Anual de Vacaciones aprobado: Es un documento en el cual se
establece el procedimiento a gjecutar durante un ejercicio fiscal, donde se
establecen los responsables y los objetivos.

Accién de personal: Contiens el periodo por el cual el servidor se
encontrard fuera de 1a Insiitucién por motivo de Vacaciones.

Reprogramacion de Vacaciones aprobada: Documento que permitird
un ajuste en el cronograma de Vacaciones.

Documento de mutuo acuerdo de suspenhsion de Vacaciones:
Documento firnado por el jefe inmediato donde se deja justifica la
suspension de Vacaciones.

Permiso registrado: Documento que permite descontar el saido de
Vacaciones del servidor.

Formulario de permiso registrado

Director de Administracién de Recursos Humanos

Interno
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4.1.CICLO DE PLANIFICACION DE VACACIONES

Descripcion:!

Cronograma de Plan anual de
vacaciones vacaciones
Cumplimiento Aprobacion del
det plan anual plan anual de
de vacaciones vacaciones

y croncgrama

PROPOSITO:

< Establecer los lineamientos generales para la programacion de
Vacaciones del personal del MTOP,

DISPARADOR:

% Solicitud de la UATH para |a elaboracién del cronograma de Vacaciones
ENTRADAS:

+ Solicitud de elaboracién de cronograma de Vacaciones
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

+ Solicitar mediante memorando la -elaboracion del cronograma de
Vacaciones( anexo 1)

% Revisar los cronhogramas
% Solicitar cambios o ajustes en los cronogramas de Vacaciones{anexo 1)

% Recibir los cronogramas en fisico con sumilla, sello de autorizacién y en
medio electrénico

+ Consolidar la informacion en una sola matriz { anexo 3)

+“ Verificar con distributivo el total de los servidores ( anexo 3)

+ Solicitar cambios o inclusiones

++ Elaborar el expediente fisico y digital de los cronogramas de
Vacaciones

< Adjuntar el consolidado de los cronogramas de Vacaciones al plan de
Vacaciones (anexc 3)
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Productos/Servicios
dei Procedimiento:

Responsable del
Procedimiento:

Tipo de cliente:

< Gestionar la aprobacion del cronograma de Vacaciones

< Cronograma de Vacaciones aprobado: Documento donde se definen
las Vacaciones y fechas de las Vacaciones de todos los servidores
plblicos de la institucién.

*,
e

Director de Administracion de Recursos Humanos

3

% Interno

4.2.CICLO DE EJECUCION DE VACACIONES

ELARORAR LA SOLICITAR
SOLICITUD BE AUTORIZACION POR EL
VACACIONES . DIRECTCR DEL AREA

ENTREGAR EN LA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANG
PROPOSITO:

Descripcion:

.

< Establecer los lineamientos generales del subproceso de concesién de
Vacaciones para el MTCP.

DiISPARADOR:
% Plan anual aprobado de Vacaciones
ENTRADAS:

+ Calendario de Vacaciones

.

% Aviso al servidor de su pericdo de Vacacicnes

*,

% Recepcion de la solicitud de Vacaciones
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e

A

Productos/Servicios
del Procedimiento:

Liquidacién de Vacaciones: Contiene el periodo por e cual el servidor
se encontrara fuera de la Institucién por motivo de Vacaciones.

Responsable del
Procedimiento:

Director de Administracion de Recursos Humanos

Tipo de cliente:

Interno

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO DE CONCESION DE VACACIONES
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4.3.CICLO DE REPROGRAMACION DE VACACIONES

SOLICITAR SOLICITAR
REPROGRAMACION AUTQRIZACION POR EL
DE VACACIONES DIRECTOR DEL AREA
ELABORAR LA ENTREGAR EN LA
SCOLICITUD DE CIRECCION DE
VACACIONES DE LA ABMINISTRACION DE
UATH TALENTO HUMANO

Descripcion:

Productos/Servicios
del Procedimiento:

Responsable del
Procedimiento:

'Tipo de cliente:

PROPOSITO:

% Establecer Jlos lineamientos generales del subproceso de
reprogramacion de Vacaciones

< DISPARADOR:
Solicitud para cambiar la programacion de Vacaciones
ENTRADAS:
% Saldo de Vacaciones
< Programacién de Vacaciones
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
< Generar reprogramacion de acuerdo al siguiente flujo grama

< Reprogramacion aprobada: Documento que permitira que el
cronograma de Vacaciones sea modificado.

< Director Administracién de Recursos Humanos

% Interno
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REPROGRAMACION DE VACACIONES
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4.4.SUSPENSION DE VACACIONES

SOLICITAR SOLIGITAR
SUSPENCION DE AUTCRIZACION POR EL
VACACIONES DIRECTOR DEL AREA

ENTREGAR EN LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO
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Descripcion:

PROPOSITO:

% Establecer los lineamientos generales del proceso de suspension de
Vacaciones.

DISPARADOR:

.,

< Solicitud de la maxima autoridad o del jefe inmediaio para la suspension
de Vacaciones del servidor.

ENTRADAS:
< Solicitud de suspension de Vacaciones.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
. Solicitar suspension de Vacaciones.

. Enviar a la UATH documenio de mutuo acuerdo de suspension para
reprogramacién de Vacaciones.(memorando)

Productos/Servicios
del Procedimiento:

e

*

Documento de suspensién de Vacaciones: Documenio firmado
donde se deja constancia de la suspensién de Vacaciones para su
reprogramacion.

Responsable del
Procedimiento:

e

e

Director de Administracidn de Recursos Humanos

Tipo de cliente:

< Interno

DIAGRAMA DE FLUIO SUSPENSION DE VACACIONES

MAXIMA AUTORIDAD/JEFE
INMEDIATO

SOUCITAR IMPRIMIR envies
SUSPENSION DE DOCUMENTG OE DOCUMENTO A LA
VACACIONES MUTUO ACUERDG Y
FIRMAR UATH

3

INSTITUCION

PUBLICO

O~

SERVIDOR

L.

REPACGRAMACIGN
VACACIGNES

LESTADE
ACUERDD?
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5. ANEXOS

ANEXO 1.- SOLICITUD DE VACACIONES

COTRAMAGPIORIL Y ORRAL PLRBLIES

REPUBLICA DEL ECUADOR

MINISTERIO DE TRANSPORTE ¥ OBRAS PUBLICAS
DIRECCIGN DEABMINISTRACIHON DE RECURSOS HUMANGS

ACCION DEPERSONAL

SOLICITUD BE YACACIONES

it
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06 |DiAS QUE SOLICITS

27 |DiAS APROEADOE

08 [5AL00
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=0 MES DIA FLE) TES fIEY
DESERVAIONES:
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