Instituto de Previsién Social Acta N° 088/18 de fecha 18 de diciembre de 2018
Consejo de Administraciéon
RESOLUCION C.A. N° 088-021/18

POR LA QUE SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO
DE USO DE VACACIONES DEL INSTITUTO DE PREVISION QIAL VERSION

01. V2NN
)

VISTA: La Nota Interna PR/GDT/N°® 209/18, de fecha 11 de diciembre de 2018, de la Gerencia
de Desarrollo y Tecnologia, recepcionada en la Secretaria del Consejo de Administracion, en
fecha 14 de diciembre de 2018, por la que eleva a consideracién-de la Maxima Autoridad, la
solicitud de aprobacion para la actuahzac1on del Reglamento/lntem)o de Uso de Vacaciones del
Instituto de Previsiéon Social, version 01; y Y

(\C,, A /
CONSIDERANDO: Que, el Art. 13° del Decreto - \L\ ZN" 1860/50, aprobado por Ley N°
375/56 y modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98/92, fe-fecha 31 de diciembre de 1992, en su
Inc. b) "faculta al Consejo de Administracion {e’[ H’S a dictar y/reformar los reglamentos
internos del Instituto"; A

\[\ ) 4 \\\/

Que, la Direccion de Recursos Humanos, se encuentra en| Qt@a de implementacion del Sistema
Integrado de Recursos Humanos via Webymddulo vacati n%/(SIRH WEB), descentralizando
los procesos de elaboracion del Crongygfama de Vacd iones, y las modificaciones de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento, agili aﬁdo las trarmfacmnes de todo lo relacionado a las
vacaciones del personal de la Instltgqgh

Que, con la actualizacién de@eglam ento) /Uso de Vacacm;i s, el Asistente de Talento
Humano sera el responsaHle\de la receptio n, verificacion. cor{ lldacmn y registro de las
vacaciones del personal, s?gun el Cronogfama ‘elaborado por cadg responsable de dependencia,
asi como de los camblos e ectuados sé%a 0s proced1m1en‘(§fs aprobados para los mismos;

g

(C
Que, la actuahzac{é%tbaxﬁblen reKl beneficiosa para/t&S fgb/clonarlos de la Institucion, con la
posibilidad de modificar el Crono ma de Vacacmn@g ante situaciones contempladas en el

Reglamento’ \\ // N

N anos qu(mo/ el parecer juridico de la Direccion Juridica
lame}lto Intefnf de Uso de Vacac(mnes

FDOz EC\OI< ARMANDO DANIEL RODRIGUEZ FRANCO. PRESIDENTE

ARG P)DSEL DANIEL GONZALEZ FARINA / DR. JULIO CESAR VELAZQUEZ TILLER{A
SR. FUAN CRISOSTOMO TORALES / SR, ROBERTO BRITEZ FERREIRA.

1\NSTW MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

'(g‘? ABG. JOSE LUIS URIZAR VALIENTE. Secretario del Consejo de Administracién

\ /

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentaci6n legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién piblica, con excepcién
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/3
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Que, por Dictamen DIJ/DDC/N°® 1024/18, de fecha 11 de setiembre de 2018, la Direccion
Juridica concluyd cuanto sigue: "Por tanto, es criterio de esta Dzrecc/ o Juridica que los
ajustes planteados por la Direccion de Recursos Humanos con, el gfoposzto de dar
cumplimiento a la politica de descentralizacion de la administracion del\t alento humano, y la
consecuente implementacion del Sistema Integrado de Recursos Humanos via Web, modulo
vacaciones (SIRH - WEB), resultan procedentes", k\//

N
Que, la Direccidén de Recursos Humanos y la Gerencia de DesarrE y Tecnologia, prestaron su
conformidad para la actualizacién del Reglamento de Uso (Ka \/zy:acmnes

/ —~

< )

Por tanto, en uso de sus atribuciones, \ =/

EL CONSEJO DE ADMFN%}FRACION DEL
INSTITUTO DE PREWUON soG@L

RESGE{VE \(\

1°)  Aprobar la actualizacién del Re/g meﬁdto Inte/fndd\e/Uso de Vacaciones, version 01, del
Instituto de Previsién Social y s formularios; cdjlforme al Anexo el cual se encuentra
refrendado por el Secretq% del Consej\db Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 10 (ﬂlez) foy;sy se>ad3unta a la presente Resolucion.-----------
2°)  Dejar sin efecto la Resch‘gmon C.Ar N\ 9-012/15, de /fe/ch\a 01 de diciembre de 2015,
"POR LA QUE/-SE- /APRUEBA REGLAMEN’Ed DE USUFRUCTO DE
VACACIONES DEL PERSO. iﬁEL INSTITU E PREVISION SOCIAL", y la
la Resoluc1()n AxN° 002- 18, de fecha 10 de-enero de 2018, "POR LA QUE SE
MODIFIC E@S ARTI 13°,21°Y ‘b\,\DEL REGLAMENTO APROBADO
POR RESOLUCION C; \‘?/099-012/ 15, DE/ 'CHA 01 DE DICIEMBRE DE 2015,
POR 1A’ QUE SEAPR HGLAMENTO DE USUFRUCTO DE
VACACI@NES DE. ;" L l‘ L INSFITUTO DE PREVISION SOCIAL, QUE
SE- ENgUENTRA N EX ANVHRWY @E ACTO ADM}NISTRATIVO CITADO
n ]? CEDENTEMENLE" ~------=-}£-3 -4 4 £
@ : TE A
TDG‘E%O%ARMANDO DANIEL RODRIGUEZ FRANCO. PRESIDENTE
. SEL DANIEL GONZALEZ FARINA / DR. JULIO CESAR VELAZQUEZ TILLERIA
3 SR J N CRISOSTOMO TORALES / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA.

¥yo¥ MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
By ABG. JOSE LUIS URIZAR VALIENTE. Secretario del Consejo de Administracion

\

El prescnte instrumento es de caracter publico, garamlzando la transparencia de la gestlon publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracioén publica, con excepeion
. deaquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 23
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3°)  Establecer que la Direccion de Recursos Humanos serd la encargada dela elaboracion y
socializacién del instructivo para el correcto uso del Sistema Integxsado de Recursos
Humanos, médulo vacaciones (SIRH - WEB), y realizara los ontrgfes in situ para
verificar la correcta aplicacion del Reglamento aprobado en la p/eseeyie Resolucion.-----

4°)  Disponer la lgacion e inmediata-Ruesta en lge 1a de (pxq:sente Resolucién por la

Gerencia g€ Desarrollo y Tecnologia a\través d y/e Recursos Humanos.----
5°)  Compdnicar a qui€nes correspynda y archivar. - % \ -
SC/ol/rb

FDO: ECON. ARMANDO DANIEL RODRIGUEZ FRANCO« m,DENTE

ABG. EDSEL DANTEL GONZALEZ FARINA / DR. JULI%A/R VELAZQU/EZ TILLERIA
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. ROBERTO BRIT FERREIRA.

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADM INISTRACION

ABG. JOSE LUIS URIZAR VALIENTE. Secretario de\gonﬁe‘]o de g.dré;‘&mclon

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestion pablica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién publica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 3/3
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IMSTITUTO DE PEEVISION SOCIAL

REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VACACIONES
Version 01

CAPITULO 1
DEL OBJETO, FINALIDAD, ALCANCE Y DEFINICIONES DEL REGLAMENTO
Articulo 1: Objeto y Finalidad.

El presente Reglamento tiene por objeto regular el derecho al goc vacaciones de los
funcionarios del Instituto de Prevision Social y establecer los requisitos yedndiciones a las cuales

estaran sujetas, conforme a las normas vigentes que rigen la materi@

Articulo 2: Alcance. E
Las disposiciones del presente Reglamento seran de aplica @neral y obligatoria a todos los
funcionarios del Instituto de Prevision Social. @

Articulo 3: Definiciones.

g

Para los efectos del presente Reglamento se entende @

alenfo Humano, responsable de la
ones, en el sistema informatico

habilitado para el efecto, conforme a los mien@maﬁvas aprobadas.
b) Cronograma de vacaciones: es el i ento al se detalla de manera ordenada y
planificada, el listado de las vacaci orrespong@es a funcionarios de cada dependencia,

con los plazos y condiciones que garanticen el ncionamientg del servicio.

c) Funcionario: es aquel trab Q; que cu<41§§> unciones del Instituto de Prevision
Social, en caracter de funci erma@personal contrata
otro Ente, funcionario de/eonfranza. \

d) Necesidad de sewic%&zzl défica %arencia de mar ra, que afecta la regularidad v

1 §§

continuidad de la ogerativa instit en determinag eas o por contingencias presentadas

vy
en un sector afec W \
e) Periodo de V. .. nes: s r@ al afio de las V@iones
como refer§ ia ¢l afio en se causan las vacaciones.

f) Reinte acion en que el funcionario,
regres cipadamente a sus labores p e

o, funcionario comisionado de

sadas. Para el registro se tomara

% et
santa

. ;.;:’qjt‘f-"’"\.‘\ ’m r /
& B

la institucion.
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g) Vacaciones: es el derecho que tiene todo trabajador a un descanso remunerado por parte del
empleador, después de cada aflo de trabajo continuo bajo su dependencia.

h) Vacaciones Acumuladas: vacaciones causadas, correspondientes a periodos anteriores no
utilizadas total o parcialmente por el funcionario.

CAPITULO II é/
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES Q

Articulo 4: El funcionario del Instituto de Prevision Social tendrda dereéCho a un periodo de
vacaciones por treinta (30) dias habiles, después de cada afio de tr:> ontinuo, de acuerdo a lo
establecido en las normas vigentes y el presente reglamento.

Articulo 5: Las vacaciones correspondientes a los Médicos @tes, se otorgaran conforme al
Reglamento General de Residencias Médicas del Instituto d@ i6n Social vigente.

Articulo 6: Las vacaciones seran otorgadas a solicitud jador o a pedido del jefe inmediato
conforme a lo establecido en el presente reglamento v, zaran preferentemente un dia lunes o
el siguiente dia habil, si aquel fuese feriado.

Esta disposicion se aplicara igualmente a funciona@ue pré %vicios en el 4rea salud.

Los funcionarios que cumplen horario franquero gynocturn fas domingo, podran iniciar sus
vacaciones el siguiente dia habil a su marca¢ig salid

Articulo 7: El funcionario deberd rea ' as gestio

vacaciones exclusivamente en la dependenéia do

elaborar el cronograma de vacacio Vv' remiti&
correspondiente. \ Q
Cuando el Asistente de Ta@Huma@are de cumplity)dicha funcién, por cualquier

ara el hecho designacion de otro funcionario,

circunstancia, la dependenci tada @
via Nota Interna a la Dir@ e R@ umanos, con s buenos del jefe directo hasta el

ra la concesion y el usufructo de sus
ple funciones. Cada dependencia debera
istente de Ta@ Humano para el registro

Gerente de area, para J&'j habilitacione hentes de acceso en el Sistema SIRH

WEB. X
Articulo 8: Las jones d Qlcionarios con @e vinculo laboral en la Institucién, estard.
establec e

sujeta a la antj n su vinculo principal. En ningin caso se podra comp
dias de Vacac@)or cada contrato habilitado.

Articulo @ vacaciones no son acumulables. Sin embargo, a peticion d
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Articulo 10: Cuando un funcionario que ocupa un cargo en nivel jerarquico sea removido del
mismo, podra tomar inmediatamente los periodos de vacaciones acumuladas. Si un funcionario
que ocupa cargo de confianza fuese desvinculado de la Institucidn, podra solicitar el pago de las
vacaciones causadas y no utilizadas.

La necesidad de servicio, definida en el Articulo 3 Inc. d), no constituye causal para solicitar el
pago de vacaciones causadas no usufructuadas a funcionarios activos de la Ingfitucion.

CAPITULO III

DEL CRONOGRAMA DE VACACI@:@

Articulo 11: Cronograma de Vacaciones. @

El Asistente de Talento Humano serd el encargado de %ar el cronograma de vacaciones
elaborado por cada dependencia, realizar el registro e stema SIRH WEB y comunicar al
superior jerarquico para la autorizacion correspondier@nforme a lo¥’procedimientos vigentes.

El Asistente de Talento Humano de cada Gerencia)com
Humanos a través del correo electronico institucional habilita @»
los Directores de esa Gerencia, indicand echas cio y final de vacaciones y su
reemplazante interino, de conformidad a I lecido @R.G.A. N°086-006/15; y registrara
las vacaciones en el sistema SIRH WE =Q

Los Gerentes autorizaran las vacaci%e sus @% en el sistema,SIRH WEB.
Las vacaciones correspondien % ionafiosvdel area sal ran autorizadas por los

2 S
respectivos jefes de Servicios @ ]

U ¢
funcionarios dependientes di@xen sspectiva Gere

Gerente o Director para los
ireccion.

E,
<
B
(¢}
=4
o
%

Las vacaciones corresp es a loy'Se s por el Presidente del Consejo de

Administracién, conf a lo {Q& N°086-006/15 y comunicaran_sus
vacaciones en el si@@ IRH @ e de Talento Humano de su rgspectiva
Gerencia. @
Articulo 12: @nograma de vacaciones sera calendarizado semestralmente por de enero a
junio y de/j diciembre. Es responsabilidad de los Directores y jefes de cada dépendencia la
organizacionzy/coordinacion de la cobertura de los servicios de salud y otro:
nismos,no se resientan durante las vacaciones. HINSHE:

sl
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Articulo 13: Las solicitudes de modificaciones o inclusiones de vacaciones fuera del plazo
establecido en el cronograma se deberan comunicar al Asistente de Talento Humano con el visto

bueno del jefe inmediato con una anticipacion de diez (10) dias a la fecha prevista.
Las mismas se otorgaran con autorizacion de la Direccidn o de la Gerencia involucrada.

Articulo 14: En caso de que el funcionario cuente con vacaciones acumuladas, el registro debera
realizarse por cada periodo anual acumulado.

Articulo 15: Teniendo en cuenta la necesidad del area o servicio, e} nmediato, con la
conformidad del funcionario, podra suspender las vacaciones de éste p ra fecha que debera

ser reprogramada acorde a lo establecido en el presente Reglamento

La solicitud de suspension de vacaciones se presentara en el form
registro, hasta un (1) dia antes de la fecha programada.

. correspondiente para su

Articulo 16: Las solicitudes de Reintegro, Suspension y ion o Inclusiéon de Vacaciones
se presentaran en el formulario aprobado. El Asistente d o Humano registrara en la SIRH
WEB conforme a lo establecido en el presente Regla 0
CAPITU 4
DE LAS PROHIBICIONES ACIO EXCEPCIONES
Articulo 17: Prohibiciones.
Queda prohibido al funcionario de la In n %
a) Negarse a tomar sus vacacion fechas Ogramadas o repunciar a la misma;
b) Interrumpir sus vacac1on cisionpropia y unilateral el fin de reintegrarse al
trabajo; @
¢) Realizar trabajo como r azant ir faenas de '@) en la Institucion durante sus
vacaciones. @ -~
En caso de constata@?os hec@ responsab) @%? dependencia afectada confunicara
inmediatamente a cion ursos Humano la via jerarquica correspondiente, para
tomar las medid entes.% " fiNan To:D_E-f;.REV 's|kr.4‘.S(§\(;N ’
Articulo 18: aciones. ARGZJOSEAUISIURIZARWVALIE TE%

(=2

el Conseig Aommts%‘;@ i

A—.

E§

de las vacaciones se podra adelantar hasta un plazo maximo de: €s

El otorga
anteriores al eriodo correspondiente siempre que el funcionario haya cumptido ‘al menos dos
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Articulo 19: No se otorgaran permisos ni se podra justificar o computar ausencias, a cuenta de
vacaciones, alin cuando restare utilizar el saldo pendiente.

Articulo 20: Excepciones.

Los treinta (30) dias de vacaciones causadas podran dividirse hasta en tres (3) partes, con una
duraciéon minima de seis (6) dias habiles, a pedido del jefe inmediato o del funcionario, sin que

esto perjudique la necesidad del Servicio. @

CAPITULO V
DE LA CONTINUIDAD DE LAS VACACIONE@NTEGRO

Articulo 21: Continuidad. @

Las vacaciones seran continuas e ininterrumpidas, salvo e uientes casos:

a) Necesidad de servicio debidamente justificada p fatura de Ja dependencia afectada o
emergencias declaradas por autoridad competente:

b) Reposos mayores a los dias cubiertos con goce sueldé3
Colectivo vigente, y en estado verificado dWe las se

abuelos.
Articulo 22: Las vacaciones no s&€4 mpirg .g. situaciones meladas en el contrato
colectivo referente a licencias extﬁ% narias, o los mencio en el articulo anterior de

este Reglamento. @ @
Articulo 23: Reintegro. @ %\ @

Los reintegros podran regfizatse siem uando el funci 0 haya usufructuado un minimo de
seis (6) dias de va s pla s para el en cuestion. Los mismos sg;én
comunicados inme nte al nte de Talento no de la dependencia, a la Dirge€16n o

la Gerencia invo en el @;m aprobado.

En casos de/émergencias declatadas por autoridad competente, en la cual de determine la
inmediata bilidad del personal, la Direccion de Recursos Humanos |estgbtecera los
procedimie ertinentes para adecuar los registros en el sistema informéicoc »° ;é%é?
Phc el
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CAPITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 24: Toda cuestion relativa a la aplicacion del presente Reglamento, que no se encuentre
contemplada en el mismo, sera puesta a consideracion de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia,
quien resolverd los casos respectivos y cuando necesite marco legal, sera determinada por la
Direccion Juridica, dictamen mediante

Articulo 25: Este Reglamento entrara en vigencia desde la fecha de 16n por parte del
Consejo de Administracién del Instituto de Previsién Social, previén modificaciones y/o
ampliaciones posteriores, que deberan ser solicitadas por la Gerenci Desarrollo y Tecnologia,

para mejor aplicacion y obtencion de los objetivos Institucionales. E

iaitaviv M 5...“«-.”/’7 A
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FORMULARIO DE VACACIONES
FECHA: EXPEDIENTE N°:

Nombre y Apellido Funcionario: Cédula de Identidad:
&
Dependencia solicitante: @

~

Marcar con una X
Reintegro de Vacaciones D Suspension de Vacaciones D Modifi o Inclusion [:]

Fecha de Reintegro Fecha a Suspender @&va Fecha de Vacaciones
~ (opcional)
- z
/ / a %} / / a
/ / @ 7/ /
\ AN
Observacion: Para reintegro, suspension, modificacion o inclusién de @ciones&e t esente lo estabiecido en el
Reglamento de Uso de Vacaciones vigente.
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