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INSTRUCTIVO PARA LA REGULACION DE VACACIONES DEL PERSONAL
ACADEMICO, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

1. OBJETIVO

Establecer las directrices, procedimientos y responsabilidades para la planificacion,
autorizacién, goce y control de las vacaciones del personal académico, administrativo y
de servicios de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, garantizando el
cumplimiento de la normativa laboral vigente y el adecuado funcionamiento institucional.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Regular el proceso de planificacion anual de vacaciones, asegurando que
cada unidad académica, administrativa y de servicios organice
adecuadamente los periodos de descanso del personal sin afectar la
continuidad operativa.

o Establecer los pasos y requisitos para la autorizacion de vacaciones,
garantizando que cada solicitud sea tramitada de forma oportuna,
transparente y conforme a la normativa laboral vigente y a los procedimientos
internos de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

e Definir las responsabilidades del personal, jefes inmediatos y Direccion de
Talento Humano, con el fin de asegurar un adecuado control, registro y
seguimiento de los periodos de vacaciones.

e Promover el uso responsable y oportuno de las vacaciones, incentivando el
descanso y bienestar del personal académico, administrativo y de servicios.

¢ Garantizar mecanismos de control y verificacién, que permitan mantener
actualizado el registro de dias acumulados, disfrutados y pendientes de
vacaciones, contribuyendo a una gestion eficiente del talento humano.

3. AMBITO
e Régimen LOSEP (Ley Organica del Servicio Publico).
¢ Régimen Cdédigo de Trabajo.
e Reégimen LOES (Ley Organica de Educacién Superior).
4. LINEAMIENTOS Y RESPONSABILIDADES
La Direccién de Talento Humano sera la responsable de la planificacién y elaboracion

del presente Instructivo. La aprobacion sera responsabilidad de la Maxima Autoridad
Institucional.

UP SE icrec€durs,

f @ v o www.upse.edu.ec

Pagina4

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Codigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 2 781 - 732




UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA ELENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

Todos/as los/las servidores/as trabajadores/as de la Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena, deberan dar cumplimiento obligatorio a lo establecido en el presente
documento.

5. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la regulacion de las vacaciones para las y los
servidores/as trabajadores/as que se encuentren laborando en la Institucion bajo los
Regimenes de La Ley Organica del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo y Ley Organica
de Educacion Superior.

6. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Organica del Servicio Publico:

El literal g del articulo 23, sobre los derechos de las servidoras y los servidores publicos
establece: “g) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con
lo prescrito en esta Ley;”

El literal m del articulo 24, referente a las prohibiciones a las servidoras y los servidores
publicos indica: “m) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y
servidores publicos;”

El articulo 29, respecto de las vacaciones y permisos determina: “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
ultima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta dias.”

El articulo 32 referente a la obligacion de reintegro establece: “Una vez culminado el
periodo de licencia o comision de servicios previstos en esta Ley, la servidora o servidor
debera reintegrarse de forma inmediata y obligatoria a la institucién. El incumplimiento
de esta disposicion sera comunicado por la Unidad de Administracion del Talento
Humano, a la autoridad nominadora respectiva, para los fines disciplinarios previstos en
esta Ley.

Las licencias con o sin remuneracion no son acumulables, con excepcion de las
vacaciones que podran acumularse hasta por dos periodos.”

El articulo 34 relacionado con los permisos imputables a vacaciones indica: “Podran
concederse permisos imputables a vacaciones, siempre que éstos no excedan los dias
de vacacioén a los que la servidora o servidor tenga derecho al momento de la solicitud.”

Los literales f y k del articulo 52 respecto a las atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracion del Talento Humano establece: “f) Realizar bajo su
responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen
disciplinario, con sujecion a esta ley, su reglamento general, normas conexas y
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resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo;” y k) Asesorar y prevenir sobre la
correcta aplicacion de esta Ley, su Reglamento General y las normas emitidas por el
Ministerio del Trabajo a las servidoras y servidores publicos de la institucion,”

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico:

El articulo 21 respecto del registro de otros movimientos de personal dispone: “Los
movimientos de personal referentes a (...), vacaciones, (...) y demas actos relativos a la
administracion del talento humano y remuneraciones de la institucion, se lo efectuara en
el formulario "Accién de Personal”, establecido por el Ministerio del Trabajo, suscrita
por la autoridad nominadora o su delegado y el servidor y se registraran en la UATH o
en la unidad que hiciere sus veces (...).

Las acciones de personal registradas se incorporaran al expediente de la o el servidor,
y su custodia sera responsabilidad de la UATH o de la unidad que hiciere sus veces.

(..).

El articulo 27 referente a la programacion de vacaciones manifiesta: “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 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 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 proximo afio, hasta el 30 de
noviembre de cada afio.”

El articulo 28, respecto de la concesion de vacaciones manifiesta: “Las vacaciones se
concederan en la fecha prevista en el calendario, y unicamente 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 suspenderlas o
diferirlas dentro del periodo correspondiente a los doce meses siguientes en que la o
el servidor tienen derecho a vacaciones, debiendo dejarse constancia en documento
escrito, y la modificatoria del calendario serd 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 o sin remuneracion, sus
vacaciones seran concedidas por la autoridad 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 institucion 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 solicitdé la comision de servicios.”

El articulo 29, respecto al ejercicio del derecho de vacaciones manifiesta: “La autoridad

nominadora y la UATH velara por el fiel cumplimiento de lo dispuesto en el literal g) del
articulo 23 de la LOSEP. .
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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
LOSEPRP.”

El articulo 30 sobre el anticipo de vacaciones establece: “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 trabajado y conforme a la duracién del contrato o
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.”

El articulo 31 referente a la liquidacién de vacaciones por cesacion de funciones
manifiesta: “Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o
total de sus vacaciones, tendran derecho a la liquidacion 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 acumulaciéon maxima de hasta
60 dias. Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses
de servicio, percibira 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 informaciéon que respalde la liquidaciéon de haberes, a la unidad
financiera, siendo responsable del cabal cumplimiento de esta disposicion.”

El articulo 32 respecto a los permisos imputables a vacaciones establece: “Cuando una
0 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, (...).”

Codigo del Trabajo:

El articulo 69, determina que “Todo trabajador tendra derecho a gozar anualmente de
un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no
laborables. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco anos en
la misma empresa o al mismo empleador, tendran derecho a gozar adicionalmente de
un dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes o recibiran en dinero la
remuneracion correspondiente a los dias excedentes. (...).”

El articulo 70 sobre la facultad del empleador indica que “La eleccion entre los dias
adicionales por antigliedad o el pago en dinero, correspondera al empleador. (...).”
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Ministerio Del Trabajo Oficio Circular-NRO. MDT-CGAJ-2015-0072-OF de fecha 10
de septiembre de 2015 con Asunto Extracto de Consultas Frecuentes del Servicio
Publico:

“TEMA: VACACIONES
1. CONSULTA:

:Se puede conceder vacaciones a la o el servidor por el total de dias a que tienen
derecho incluido el tiempo acumulado, mas alla de los 60 dias?

PRONUNCIAMIENTO: (...). En razoén de lo expuesto, para el calculo de las vacaciones
de la o el servidor, de acuerdo con la LOSEP, se debe considerar que el derecho
irrenunciable a gozar de 30 dias de vacaciones pagadas, se genera luego de que han
prestado servicios consecutivos por once meses. Las cuales pueden ser acumuladas
hasta por sesenta dias o maximo dos periodos por necesidades de servicios y
contempladas en el calendario correspondiente, para cuya concesion se debe
liquidar previamente en las vacaciones los permisos por horas, fracciones de hora o dias
a su parte proporcional, sin que por ningtn concepto puedan sobrepasar los sesenta
dias. (...).”

“3. CONSULTA:

Si la o el servidor publico que labora en jornada ordinaria, solicita permiso personal con
cargo a vacaciones el dia viernes, lunes, o cualquier dia de la semana, y/o previo y
posterior a un feriado, ;se descuenta el sabado y domingo de sus vacaciones o
solamente el dia solicitado.?

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 razén 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, sélo ese dia sera
imputado a la parte proporcional de los 22 dias de vacaciones que legalmente le
pertenece se aclara que, cuando haga uso de los dias restantes de vacaciones, de
manera continua dentro de un mes calendario, conforme el cronograma establecido por
la UATH, se imputara los 4 sabados y 4 domingos, de ser el caso.”

Ministerio Del Trabajo Oficio NRO. MDT-SPN-2019-0226 de fecha 16 de agosto de
20,19 con Asunto: Atencion al Oficio NRO. INMOBILIAR-CGAF-2019-0810-O-
CALCULO DE VACACIONES-INMOBILIAR:

“(...). El derecho irrenunciable al descanso que recoge la LOSEP, es que las y los
servidores deben gozar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas luego de que
hayan prestado servicios consecutivos por once meses, la cual debe ser calculada y
programada en el correspondiente calendario que obligatoriamente debe elaborar
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la institucion a través de la UATH institucional, no siendo discrecional de Ia o el
servidor acumular por propia voluntad a no ser por disposicion del articulo 28 inciso
primero del Reglamento General a la LOSEP, que determina que unicamente 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
suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente a los doce meses
siguientes en que la o el servidor tiene derecho a vacaciones.

Adicionalmente es preciso sefalar que, las vacaciones pueden ser acumuladas hasta
sesenta dias o maximo dos periodos por necesidades de servicios contempladas
en el calendario correspondiente, y no pueden ser compensadas en dinero, salvo el
caso de cesacion de funciones en que tienen derecho al pago correspondiente, en que
se liquidan las vacaciones no gozadas imputando los permisos por horas, fracciones de
hora o dias a la parte proporcional de sus vacaciones, y siempre que no se haya
acumulado por mas de sesenta dias. (...).”

Pronunciamiento Procuraduria General del Estado Oficio NRO. 06107 de fecha 04
de octubre de 2019:

“TEMA: VACACIONES
“(...). siguiente consulta:

“¢.Para que exista la acumulacién de vacaciones de hasta 60 dias sefnalada en el Art.
29 de la Ley Orgéanica del Servicio Pubico - LOSEP-, se deben cumplir los requisitos
determinados en el Art. 28 del Reglamento a la LOSEP?, es decir ;que exista una
suspension o diferimiento por escrito por parte del jefe inmediato, la maxima autoridad,
0 su delegado, por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comun
acuerdo con la o el servidor?

(...). 3. Pronunciamiento. —

En atencion a los términos de la consulta, se concluye que la acumulacién de
vacaciones, hasta por sesenta dias, esta permitida por el articulo 29 de la LOSEP, y
procede, ya sea a pedido del servidor o como consecuencia del diferimiento o
suspension, dispuestos por autoridad competente por razones de servicio, conforme
lo previsto en el articulo 28 del Reglamento General a la LOSEP. En los dos casos antes
expuestos, de conformidad con el articulo 27 del citado reglamento, la resoluciéon que
adopte la autoridad competente debe garantizar, tanto la continuidad en el servicio
que presta la institucion, como el derecho del servidor a gozar de sus vacaciones,
dejando constancia de ello por escrito en el expediente del servidor, segun lo
dispone el articulo 21 ibidem. (...).”

Pronunciamiento Procuraduria General del Estado Oficio NRO. 19166 de fecha 20
de junio de 2022: p
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“TEMA: COMPUTO DE DIAS DE PERMISO CON CARGO A VACACIONES
“(...). siguiente consulta:

"Dentro de los permisos con cargo a vacaciones que requiera el servidor publico
deben computarse los dias de descanso (sic) obligatorio tomando en
consideracion lo que determina el articulo 29 de la LOSEP y 32 del RGLOSEP?"

(...). 3. Pronunciamiento. —

En atencién a su consulta se concluye que el articulo 34 y la Disposicion General Cuarta
de la Ley Organica del Servicio Publico y el articulo 32 de su Reglamento General no
prevén que los dias de descanso obligatorio, inmediatamente anteriores o
posteriores al periodo de vacaciones de los servidores publicos, deban descontarse
con cargo a ellas. (...).”

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para el personal de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena:

“Art. 17.-DE LAS VACACIONES.- La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
por la necesidad y condicion de ser una Institucion de Educacion Superior, ha
establecido periodo de vacaciones anuales de 30 dias que sera dividido en 15 dias en
marzo y 15 dias en diciembre al que tendra derecho el servidor publico que haya
cumplido un ano en la UPSE; para el trabajador que esta regido por el Cédigo de Trabajo
tendra derecho a gozar anualmente de 15 dias de descanso, incluidos los dias
laborables. Los trabajadores que haya laborado por mas de 5 anos en la UPSE, tendra
derecho a un dia adicional de vacaciones por cada afio de labores.

No se considerara parte del tiempo de servicio para el goce de las vacaciones, el
transcurrido por una licencia o comision de servicios sin numeracion o durante la
suspension temporal en ejercicio de sus funciones sin goce de remuneracion, en razén
de que se interrumpe la condicién de continuidad en el trabajo”.

Delegaciones de atribuciones a la Unidad Administrativa de Talento Humano
referente a las vacaciones o a la suscripciéon de acciones de personal o actos
administrativos.

‘Art. 8.- La administracion y gestion del talento humano de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena, sera de responsabilidad de la Direccion de Talento Humano
la que depende del Rectorado”.

Péginalo
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7. DEFINICIONES

Término Definicion

Seran servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier
Servidor/a | titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector
publico.

La persona que se obliga a la prestacion del
Trabajador/a | servicio o a la ejecucion de la obra se denomina
trabajador y puede ser empleado u obrero

Descanso anual remunerado al que tiene

Vacaciones derecho todo servidor/a trabajador/a.

Periodo Tiempo determinado para el uso de vacaciones
vacacional | de acuerdo con planificacion institucional.

Plan de Distribucion planificada del uso de dias de
vacaciones | descanso, disponible por cada servidor.

8. PRINCIPIOS

¢ Planificacién: Las vacaciones deben programarse con anticipacion.
e Continuidad del servicio: Las unidades deberan garantizar la atencion
institucional durante los periodos de descanso.

e Equidad: Todos los servidores tendran acceso al goce de sus vacaciones sin
afectar sus derechos.

¢ Responsabilidad: Cada servidor es responsable de cumplir con su planificacion
aprobada.

9. FASES DEL PROCESO
e En septiembre de cada afio, la Direccién de Talento Humano, solicitara mediante
oficio a los responsables de las unidades administrativas el establecimiento del

cronograma de vacaciones del personal a su cargo para el siguiente ejercicio
fiscal, tomando en consideracion lo siguiente:
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UNIVERSIDAD

ESTATAL

PENINSULA DE SANTA ELENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

Disposiciones

Vacaciones colectivas Inicio —
Fin de Ano

Vacaciones planificadas

Observaciones

23 dias: Vacaciones a gozar de
acuerdo con lo que se
establezca en el Calendario
Académico General del

07 dias: Pueden ser tomadas en
el transcurso de todo el afo
conforme planificacion
establecida con el Jefe inmediato.

30 dias total (A excepcion del
personal que cuente con menos
dias correspondientes).

Vacaciones colectivas: Fechas
establecidas Calendario|

correspondan.

programar los dias de vacaciones adicionales por antigliedad que le

Personal siguiente afio, mismo que sera \ecl en
LOSEP aprobado por el Consejo Académico General.
Superior Universitario en la Vacaciones planificadas:
sesion correspondiente. Solicita a través de formulario de
permisos y licencias.
15 dias total + dias de vacaciones
adicionales por antigiiedad en los
casos que amerite.
Las vacaciones del personal de
Cddigo de Trabajo deben ser
Personal El personal de Régimen Cadigo de Trabajo, debido a la naturaleza |programadas, pero pueden
CcODIGO DE de sus actividades, debera programar en conjunto con su Jefe |ajustarse y coincidir con los dias a
TRABAJO inmediato sus 15 dias de vacaciones, asi mismo se debera |establecerse en el Calendario

Académico General, si el jefe
inmediato considera apropiado Y|
pertinente.

Vacaciones planificadas:
Solicita a través de formulario de
permisos Y licencias.

23 dias: Vacaciones a gozar de
acuerdo con lo que se establezca
en el Calendario Académico

El personal de Régimen LOES:
titular y contratados, debido a las
actividades académicas que por

30 dias total (A excepcion del
personal docente que cuente con
menos dias correspondientes).

Gf:erzl;ri;’al sgurlggge:jgno, r:rlsm; .nattLljtralg’za desarrollan  en _Ie’l Vacaciones colectivas: Fechas
d : Pr _por ¢ Institucion, se regira \ostablecidas en Calendario]
Personal LOES COﬂSEjO Superlor Universitario exclusivamente a lo que se Académico General

en la sesion correspondiente. establezca en el Calendario : : —
Académico General, sin embargo, Vacaciones planificadas:
podra planificar 07 dias, mismos [Solicita a través de formulario de
que pueden ser tomados en el [permisos y licencias, adjuntando
transcurso de todo el afio conforme |planificacion de actividades
planificacion establecida con el fasincronicas coordinadas y
Jefe inmediato. autorizadas por su Jefe inmediato.

e La Direccién de Talento Humano realizara la consolidacion de la informacion
recibida.

e La Direccion de Talento Humano pondra en conocimiento de la Maxima
Autoridad de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena el plan anual de
vacaciones para su aprobacién y aplicacion.

e Ejecucion del Cronograma de vacaciones.

e Reprogramacion.

e Elaboracién y suscripcion de la accion de personal antes de que el servidor salga
de vacaciones.
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UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA ELENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

10. RESPONSABLES

e Maxima Autoridad.

e Jefe Inmediato.

e Direccion de Talento Humano.
e Servidores/Trabajadores.

11. RESPONSABILIDADES
e De la Maxima Autoridad.
1. Aprobar el Plan y Programacion de Vacaciones.
e Del Servidor:

1. Solicitar vacaciones conforme este instructivo.
2. Cumplir las fechas aprobadas.
3. Coordinar tareas pendientes antes de su salida.

e Del Jefe Inmediato:

1. Establecer la planificacion de las vacaciones del personal de la unidad a su
cargo, garantizando continuidad en la atencion de los servicios que presta
dicha unidad.

2. Remitir a la Direccion de Talento Humano la planificacion del personal a
cargo.

3. Comunicar a la Direccién de Talento Humano cuando se haya suspendido o
reprogramado el periodo de las vacaciones del personal a cargo.

e De la Direccion de Talento Humano:

Consolidacion del cronograma de vacaciones.

Envio del cronograma de vacaciones para aprobacion.

Cumplir y hacer cumplir el cronograma de vacaciones.

Enviar a través del correo institucional al final de cada mes un recordatorio a
las y los servidores / trabajadores que deben hacer uso de las vacaciones en
el siguiente mes, conforme el cronograma aprobado.

PONM=

12. REPROGRAMACION

El servidor y/o trabajador de la UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
ELENA, podra excepcionalmente solicitar el cambio de las fechas del periodo de
vacaciones fijado, para lo cual debera contar con la autorizacién del Jefe inmediato que
aprobo sus vacaciones previamente; este cambio debera ser notificado por escrito a la
Direccion de Talento Humano para su registro y control.
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UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA ELENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

13. POLITICA SOBRE EL COMPUTO DE DIAS DE VACACIONES

Los dias de vacaciones se contabilizaran unicamente sobre jornadas laborales
efectivas. No deberan incluirse ni considerarse los dias de feriado, de acuerdo con la
normativa laboral vigente y con el fin de garantizar el derecho del personal al goce
completo de su periodo vacacional.

14. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE VACACIONES

Para la concesion de vacaciones a los servidores/as trabajadores/as de la
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA, se deberan observar y
aplicar en lo que fuere pertinente, las siguientes reglas:

e Todo servidor y / trabajador debera presentar con quince dias de anticipacion a
la fecha de inicio del periodo de vacaciones, el formulario respectivo (Formulario
de permisos y licencias / Formulario de permisos y licencias para docentes /
Formulario de permisos y licencias para autoridades LOES) que para el efecto
ha elaborado la Direccién de Talento Humano, ante dicha Direccién, con el fin
de que se realice la liquidacion del tiempo de vacaciones a las que tiene derecho
el servidor y/o trabajador, informacion con la que se elaborara la accion de
personal siempre y cuando la solicitud de vacaciones sea de mas de cinco dias.
Dicha accion de personal sera entregada debidamente legalizada al servidor por
lo menos un dia antes de la fecha de su salida.

e Si el uso de dias de vacaciones es de cuatro dias, el proceso se legalizara
exclusivamente con el formulario de solicitud de vacaciones.

e El servidor y/o trabajador, no podra hacer uso de sus vacaciones anuales
mientras no se haya legalizado la accién de personal respectiva y no haya sido
notificado con la misma.

e No se consideraran para efecto de vacaciones, los periodos en los que un
servidor se encontrare en comision de servicios sin remuneracion.

e Siel periodo de vacaciones solicitado por el servidor y/o trabajador coincide con
un puente vacacional decretado por el Gobierno, y este puente deba ser
recuperado, el servidor o trabajador no debera restituir esos dias, por haberlos
devengado mientras hacia uso de sus vacaciones. lguales reglas se aplicaran
para el personal que ha cumplido turno el dia que ha sido declarado recuperable.

o El servidor/a, trabajador/a que haga uso de su derecho a vacaciones esta en la
obligacion de entregar sus actividades y responsabilidades a otro servidor del
area a la que pertenece, con el fin de que, durante su ausencia, se dé continuidad
a los procesos que estan bajo su responsabilidad; esto es un requisito
indispensable para que se autoricen las vacaciones de los servidores y
trabajadores requirentes.
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UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA ELENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

15. PERMISO CON CARGO A VACACIONES

Las servidoras/res y/o trabajadoras/res (en caso de contar con dias pendientes por
devengar) podran solicitar permiso, por dias, horas y fracciones de horas los cuales
seran descontados de su saldo de vacaciones, tomando en cuenta lo siguiente:

Es responsabilidad del Jefe Inmediato que concede el permiso, verificar el
reemplazo que solvente la ausencia del servidor o trabajador, y debera
considerar que no se afecte la labor de servicio y administrativa de la Institucion.

A las horas y fraccién de hora con cargo a vacaciones, se sumara la parte
proporcional correspondiente a fin de semana.

A los permisos por dias se sumara la parte proporcional que corresponda a fin
de semana.

16. GOCE DE VACACIONES

1.

El servidor debera iniciar y culminar su periodo de descanso en las fechas
aprobadas.

No se interrumpen vacaciones salvo situaciones institucionales justificadas y
autorizadas por la autoridad competente.

Si el servidor se encuentra con licencia médica, el periodo vacacional se
suspende y debe reprogramarse.

No es permitido laborar durante los dias aprobados como vacaciones.

CERTIFICO: Que la presente Resolucion fue aprobada en la sesion ordinaria nimero
10-2025 del Consejo Superior Universitario, desarrollada el 21 de noviembre de 2025.

of-f s

Abg. Maria Rivera Gonzélez, Mgt.
SECRETARIA GENERAL
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17. FORMATOS Y ANEXOS

FORMATO PARA ESTABLECER CRONOGRAMA DE VACACIONES

S|
e
Yoy )
T UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA Hisisterio del Tradajo

L
e
09ER554740009

INGRESAR UNIDAD/DEPARTAMENTO
CRONOGRAMA DE VACACIONES ANG 2026

1RO
AL | TOTRL A
DESDE  MASTA  BSETOTAL CRAE
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FORMULARIO DE PERMISOS Y LICENCIAS

kg
@ PRI DE LA umun?z: F::;ﬁrsmnmn DE
DE PERMISOS Y LICENCIAS hassioesmies
DATOS PERSONALES
APELLIDOS ¥ NOMBRES; I¥. CEDULA:
PUESTOY CARGD
DEPARTAMENTO:
S PERMISO: [ | | Lcencia: [ |
DESE: HASTA: M DE Dins:
MOTIVOS PARA PERMISOS: sy e I oo

ESTUDIOS REGULARES INFERMEDAD D ASLINTES PARTICLILARES

ATERCdn RalicA BEHARILITACION D ESTLDIGS DE POSGHRADD

MATERMIDADPATERNIDAD [:I oD TG AR
ELEETE B WOTACION

HOSPITALIZACHIN DE HUCH/AS [:I POPULAR

CALAMIDAD BOMESTICA D SRR G
CARMDATO)A DE ELECOOM

MATERACINICLIRKSR B HECHD D BOFULAR

CAURDADD DEL RECIEN NACIDD
REFREGENTACK YW LABORAL

BAATHRCULACION [E HUDS /A

0ooood
0 O 00

CARGD A VADAOITMES

ERPLICACSDR

DOCUMERNTD DE RESPALDD GrAE AlnMTA

Fecha:
Solicitante
INFORME DEL JEFE INMEDEIATO
Areptado CI NOMBRE:
Megado l:] CARGE:
||| Jele Inmediato
UMNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMAND

D conformidad con el Art, el Roglamento a Ley AUToT izado

Oeganica de Servicio Pablico, so autoriza ¢ rogistra la
solicitud del senddor.

PERMISC, [__J

LICENCIA CON REMUNERACION: [

FIHRY

ROMBRE: ING. MARLANA IMENES CAMACHD, MGTH

LECERCIA SIN REMUMNERACION: I:] CARGD: (MRECTORA DE TALENTO HUMANCG — LPSE,

N
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Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cddigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 2 781-732

FORMULARIO DE PERMISOS Y LICENCIAS PARA DOCENTES

FORMULARIO DIRECCION
DE PERMISOS Y LICENCIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
PARA DOCENTES TALENTO HUMANG

DATOS PERSONALES -
APELLIDOS ¥ NOMBRES! | B s
PUESTOfCARGD:
DERARTAMENTO:
SOLICITUD DE: PERMISO: ] | Licenaia: ()
DESDE: | HASTA: | * DE DIAS/HORAS:

" MOTIVDS PARA LICENCIAS CON MOTIVOS PARA LICEMCIAS SIN

MOTIVDS PARA PERMISOS: REMLMNERACION: REMLINERACION:

ESTUHOS REGLULARES D ENFIRMICDAD E] ASUMTOS FRRTICULARES E]
KTERCHIN MEDICA D BEHABITACION D EETUDIDS DE POSGRADD m

CLuDA DD DEL RECEN NACHDO MATERRIDAD A TERSIDAD
' D i D REEMPLAZD DHGNATARID/
ELECTIE POR VETTACION

RESRESENTALDION LABDHEA|L E] HOLMTALIAD DN OF HuDi At D PORULAR D

MATRSCUACION D HUOS A8 CALARIDAD BCIMESTICA
o D R i E] PRRTICHACION COMD

CANDUDATEA DE PLECEN D
CRRGOH &, VACACHONES D PAATRIRSREUMITIN (3 HECHES D FOFULAR

EXPLICACION

COCUIENTO O RESPALDG OUE ADJUINTA

Fecha;
{f] Salicitantes
INFORME DEL MRECTOR DE CARRERA
Acaptado D MOMBRE:
Nepado D CARGO:
[F} Director de Carrera
INFORME DEL DECANO DE FACULTAD
Aceptado D MNOMEBRE:
Hegado D CARGO:
() Decano de Facuftad
LUNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMAND
De conformidad con el Art. del Reglamento a Butod]zadeo

Ley Orpanica de Senvicio Pdblico, se autoriza y reglstra la
sollcimisd ded servidor

PERMISO: J

FIRMA
LICENCRA CON RERUNERACION: E]
NOMBRE: (G, MARIANA IMENET CAMACHO, MGTR.

LICENCIA SIN REMUNERADION D
CARGD: DMRECTORA DXE TALEWNTC: HUIMAND — LIPSE.
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FORMULARIO DE PERMISOS Y LICENCIAS PARA AUTORIDADES

[
FORMULARIO DIRECCION
DE PERMISOS Y LICENCIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
PARA AUTORIDADES LOES TALENTO HUMANO
DATDS PERSOMALES
N7 CEDUILA:
APELLIDDS ¥ NOMARES:
PUESTO ARG
DEPARTAMENTIL
SOLICITUD DE: PERMISO: ) | LICENCIA: [
DESDE: |H-¢'.5Tﬁ- N DE DIASSHORAS:
MOTIVOS PARA LIDENCIAS CON MOTIVOS PARA LICENCIAS 51N
OTIVOS PARA PERMISOS: REMUNERACION: REMUNERACION:

[STUDCS RESLILARES ENFERMEDAD

i
]
]
OJ
CJ
MATRIBADNIO NN BE HECHD D

ATENCHIH MEDCS, EEHABILITACION

CLIDS DO DEL RECIEM NACEDO MATERNIDAD/PATERMEDAT
REPRESENTACION LABDSRAL HOMPITALIZACION DE HUDSFAL
METRIECULACION DE HIOS/AS CALAMIDAL TORESTICA

CRRGEN & VACACHINES

000000

EXFLICACTON

DOCUMENTO DE RESPALDG OUE ADHINTA

AILNTOS PARTICLILARES

XTI [ POSCRADD

REERPLATTH DIEAATRAICHA
ELEETHS Fofl vt Al
POPULAZ

PARTICIPACSN COMD
CANDIDATO/A DF ELECCION
POPLILAE

0 O 00

Fecha:

{1} Solicftante

INFORME DEL VICERRECTOR[A) ACADEMICO|A)

hcepiado C]

MONMBRE:

MNegado D CARGO:
[ Vicerrectorna) Académicada)

INFORME DEL RECTOR [4])

Aceptado D MOMBRE:

Negado D CARGCY

[T} Rector

De conformidad con el Art. del Reglamento &
Ley Orgdnica de Servicio Piblico, se autoriza y reglstra la
salicitud del servidor.

PERMISO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMAND

Autorfzmdo

OJ

LICEMCIA COM REMUNERACIHOMN

NOMBRE! ING. MARIANA IIMENEZ CAMACHO, BAGTR.

FIRNAA

O

LICEMCIA SIN REMUNERACICHN:
CARGO: DIRE

LTORA DE TALEWTO HUMAKND — LIPSE,

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
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