
[image: papelería escogida]



[image: papelería escogida]
Marzo 04 2021
Procedimiento Vacaciones
Página 7




PROCURADURÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA


PROCEDIMIENTO VACACIONES


ÁREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL


[bookmark: _GoBack]PGR-DDI-DGIRH-VACA-1


San José, Enero 2020


7 páginas


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Monarch Business Consulting
	Núcleo de Gestión Institucional de Recursos Humanos
	Dirección de Desarrollo Institucional





	Versión
	1






	
Control de cambios

	
	

	
	








ÍNDICE

I.	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO	4
II.	ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO	4
III.	LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO	4
IV.	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO	5
V.	DIAGRAMACIÓN DEL PROCEDIMIENTO	7
VI.	ANEXOS	8

[bookmark: _Toc371275425]OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir las acciones a realizar por los funcionarios, para solicitar los períodos de disfrute de vacaciones, así como las funciones requeridas de planificación, administración y control de las mismas.

[bookmark: _Toc371275426]ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento solo considera la administración de las vacaciones de los funcionarios de la Procuraduría General de la República.
Inicia en el ingreso de la solicitud de vacaciones y finaliza con la autorización del Núcleo de Gestión de Recursos Humanos quien hace la comunicación del período a cubrir al Funcionario sustituto, Jefe, Asistente y Secretaria del funcionario en vacaciones

[bookmark: _Toc371275427]LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República N° 6815, del 27 de septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley General de la  Administración Pública N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus reformas.

Estatuto de Servicio Civil Ley N° 1581, del 30 de mayo de 1953,  y su Reglamento Ejecutivo 21 del 14 de diciembre 1954 y sus reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.

Ley Contra la Corrupción y Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública N° 8422, del 06 de octubre del 2004 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32333, del 12 de abril del 2005.

Código de Trabajo Ley N°  2, del 27 de agosto de 1943 y sus reformas.

Normas de Control Interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE)
Reglamento Interior de Trabajo de Procuraduría General de la República Decreto 2685-P, del 24 de noviembre de 1972 y sus reformas.
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil Decreto Ejecutivo 21, del 14 de diciembre de 1954 y sus reformas.


[bookmark: _Toc371275428]DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Actividades
	Descripción
	Responsable

	1. Disfrute de Vacaciones

	1.1
	Ingresar una solicitud de vacaciones mediante la boleta de vacaciones en el sistema Servicios Digitales de la PGR, en el módulo de Gestión de Recursos Humanos.
En casos excepcionales, 
· cuando el funcionario solicita medios días de vacaciones
· cuando el funcionario no ha cumplido con las 50 semanas laboradas.
Para los puntos anteriores debe solicitarlas directamente al Jefe de Gestión Institucional de RRHH justificando debidamente el motivo por el cual solicita el goce de dichas vacaciones. Esto con el propósito de que el Núcleo de Gestión Institucional de Recursos Humanos le habilite el poder ingresar la boleta de vacaciones.
	Funcionario

	1.2
	Revisar la solicitud de vacaciones y aprobar o denegar la solicitud de vacaciones.
Automáticamente el Jefe de gestión institucional de RRHH recibe la notificación sobre la boleta que fue aprobada.
	Jefe(s) inmediato(s) del funcionario

	1.3
	Dar el visto bueno a la solicitud de vacaciones aprobada.
Automáticamente el funcionario recibe la notificación sobre la boleta que fue aprobada.
	Jefe de gestión institucional de RRHH




	2. Reporte de Estado de vacaciones

	2.1
	Revisar mensualmente la información del módulo de Gestión de Recursos Humanos y confeccionar un reporte sobre el estado de las solicitudes de vacaciones (ver Anexo 1).
	Analista en Administración de RRHH 


	2.2
	Remitir el reporte sobre el estado de las solicitudes de vacaciones a la Jefe de Gestión Institucional de RRHH.
	Analista en Administración de RRHH 


	3. Reporte de Saldos de vacaciones pendientes de disfrutar

	3.1
	Revisar mensualmente la información del módulo de Gestión de Recursos Humanos y confecciona un reporte sobre los Saldos de vacaciones pendientes de disfrutar (ver Anexo 2).
	Analista en Administración de RRHH 


	3.2
	Remitir el reporte sobre los Saldos de vacaciones pendientes de disfrutar a la Jefe de gestión institucional de RRHH.
	Analista en Administración de RRHH 


	4. Reporte de Vacaciones de Procuradores

	4.1
	Revisar semanalmente la información del módulo de Gestión de Recursos Humanos y confeccionar un reporte sobre las vacaciones de los Procuradores (ver Anexo 3).
	Analista en Administración de RRHH 


	4.2
	Remitir el reporte sobre las vacaciones de Procuradores a las Procuradoras Generales, la Jefe de gestión institucional de RRHH y Director Administrativo.
	Analista en Administración de RRHH 


	5. Reporte para sustitución por vacaciones

	5.1
	Revisar diariamente la información del módulo de Gestión de Recursos Humanos y confecciona un reporte sobre las vacaciones de Procuradores y/o asistentes, en los cuales debe asignarse un sustituto.
	Analista en Administración de RRHH 


	5.2
	Comunicar (ver Anexo 4) al 
· funcionario que se asigna como sustituto de un funcionario en vacaciones el período en que debe cubrir el puesto
· al Jefe del funcionario en vacaciones
· a la Secretaria del funcionario en vacaciones
	Analista en Administración de RRHH 
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1.  Disfrute de Vacaciones


Funcionario no ha cumplido 50 semanas laboradas o solicita medios días de vacaciones? 

Habilitar el ingreso de solicitud en Módulo  Gestión RRHH
Solicitar con justificación al Jefe RRHH las vacaciones
Si






No


No
Vacaciones aprobadas? 
Revisar solicitud de vacaciones
Ingresar solicitud de vacaciones en Módulo  Gestión RRHH

Finaliza proceso




Notificación vacación aprobada a funcionario
Dar visto bueno a vacación aprobada
Notificación vacación aprobada a Jefe RRHH
Si








2.  Reporte de Estado de vacaciones
Reporte estado de vacaciones a Jefe RRHH
Revisar Módulo  Gestión RRHH y confeccionar resporte estado de vacaciones









3.  Reporte de Saldos de vacaciones pendientes de disfrutar

Reporte saldo de vacaciones a Jefe RRHH
Revisar Módulo  Gestión RRHH y confeccionar resporte saldo de vacaciones







4.  Reporte de Vacaciones de Procuradores
Revisar Módulo  Gestión RRHH y confeccionar resporte vacaciones de Procuradores

Reporte vacaciones de Procuradores a Procuradores Generales, Jefe RRHH, Director Administrativo







5.  Reporte para sustitución por vacaciones
Comunicar que se asigna el sustituto al Funcionario que debe sustituir, al Jefe y Secretaria del funcionario en vacaciones
Revisar Módulo  Gestión RRHH y confeccionar resporte vacaciones de Procuradores y/ Asistentes
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Anexo 1. Reporte sobre el estado de las solicitudes de vacaciones
Anexo 2. Reporte sobre los Saldos de vacaciones pendientes de disfrutar
Anexo 3. Reporte sobre las vacaciones de los Procuradores
Anexo 4. Comunicado de sustituto de funcionario en vacaciones
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