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Procedimiento para el reporte del plan de trabajo en periodo de vacaciones

I. OBJETIVO

Establecer las acciones a seguir para el reporte del plan de trabajo que se
ejecutard en el periodo ordinario de vacaciones ordinarias por parte de las
personas funcionarias del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo general, ejecutado por las personas que ocupan
cargos de jefatura en el ITCR en coordinacién con el Departamento de Gestion
del Talento Humano y abarca desde que se identifica la necesidad de laborar en
periodo de vacaciones hasta que la persona encargada del control de vacaciones
confirma el recibo del plan de trabajo y lo archiva.

[ll. NORMATIVA

¢ Reglamento de Vacaciones del Personal del Instituto Tecnoldgico de Costa

Rica.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Dias habiles: son los dias regulares de trabajo que no corresponden al
descanso obligatorio, ni a los dias feriados establecidos en el Codigo de
Trabajo, ni a los dias asuetos declarados por autoridad competente o bien
los declarados por el Poder Ejecutivo.

e Vacaciones: es el periodo de descanso otorgado a la persona funcionaria
del ITCR, de acuerdo con lo establecido en la Segunda Convencion
Colectiva de Trabajo y sus Reformas del Instituto Tecnoldgico de Costa

Rica.




e Vacaciones acumuladas: periodo de vacaciones no disfrutado por el

trabajador, excepcionalmente para laborar en una jornada ordinaria.

V. RESPONSABLES

e Persona funcionaria.
e Persona encargada del control de vacaciones
e Superior jerarquico de la persona funcionaria

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Formulario Plan de Trabajo en Periodo de Vacaciones

ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
Superior
jerarquico
Persona . - Aprobacion
. ) Formulario Procedimiento
funcionaria de la Persona
Plan de para el reporte del P . :
. : modificacion | funcionaria
Trabajo en | plan de trabajo en .
Persona ; . del periodo
Periodo de periodo de
encargada de Vv ! . de Departamento
acaciones vacaciones ) 2
control de vacaciones de Gestidn
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VIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
e SAPIENS y Sistema de Expediente Digital.
VIIl. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Gestion del Talento Humano

Procedimiento: Reporte del plan de trabajo en periodo de vacaciones

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Identifica la necesidad de P‘?rSO”?‘
. funcionaria o
1 | laborar en el periodo de .
) Superior
vacaciones o
jerarquico
Solicita o aprueba que la : 'Superlor
. . jerarquico de la
2 | persona funcionaria labore en
; : persona
periodo de vacaciones. : .
funcionaria




Proceso: Gestion del Talento Humano

Procedimiento: Reporte del plan de trabajo en periodo de vacaciones

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
3 Completa el plan de trabajo y Persona
envia al superior jerarquico. funcionaria
Recibe y revisa el plan de
trabajo Superior
4 jerarquico de la
¢Aprueba el plan de trabajo? persona
Si: Continua con la actividad 7 funcionaria
No: Continua con la actividad 5
Superior
5 Devuelve el plan de trabajo para | jerarquico de la
Su correccion. persona
funcionaria
6 Corrige el plan de trabajo y Persona
reenvia al superior jerarquico. funcionaria
Comunica el Formulario Plan de Superior Lo remite al correo
" trabajo en Periodo de jerarquico de la | electronico
Vacaciones al Departamento de persona talentohumano@itcr.ac
Gestion del Talento Humano. funcionaria .Cr
Recibe y revisa el plan de
trabajo.
Persona
8 | ¢El formulario estd completo? encargada del
control de
Si: Continua con la actividad 10 vacaciones
No: Continua con la actividad 9
Persona
9 Devuelve el plan de trabajo para | encargada del
Su correccion. control de
vacaciones
10 Corrige el plan de trabajo y Persona
reenvia al superior jerarquico. funcionaria
Persona
Confirma recibido y archiva el encargada del
11 .
plan de trabajo. control de
vacaciones

Fin del procedimiento

2. Diagrama de Flujo



mailto:talentohumano@itcr.ac.cr
mailto:talentohumano@itcr.ac.cr

Procedimiento para el reporte del plan de trabajo en periodo de vacaciones
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trabajo para su archiva el plan de
correccion trabajo
l A 4
&
IX. CONTROL DE CAMBIOS
o Seccion en que se Descripcion del
Fecha: Modificado por: . g . . P .
realiza el cambio cambio realizado

X. ANEXOS
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