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Definicion general del proceso

Proceso para la solicitud de vacaciones.
La concesién y disfrute de vacaciones del personal se sujetara a los
lineamientos que establezca el grupo al que pertenece la

institucion, Grupo GC1.

Se disfrutaran las vacaciones de la manera siguiente:

Afos de Antigiliedad Dias habiles de vacaciones

Ao 0 No hay vacaciones
Ano 1 7 dias
Ao 2 9 dias
Afo 3 11 dias
Ao 4 14 dias
Ano 5aafio9 16 dias
Descripcion Ao 10 a afio 14 18 dias
Ao 15 a afio 19 21 dias
Ao 20 a afio 24 23 dias
Afo 25 a afio 29 25 dias

Ao 30 a afio 34 28 dias

Criterios que se deben de tomar en cuenta:

Los dias que se tomardn en cuenta para la programaciéon de
vacaciones seran dias hdbiles. En los casos en que necesiten
dividirlos se podra autorizar a criterio del jefe.

Para los colaboradores con antigiedad mayor a 5 afios deberan
tomar sus vacaciones en dos periodos minimamente.

No se pagan vacaciones por no disfrutarlas, es conveniente que
todos sin excepcidn las tomen, ya que es un descanso necesario.
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Los periodos de vacaciones no podran ser acumulados de un afio a
otro. Si una persona no toma sus vacaciones un afio, las perdera
para el siguiente.

Los dias de vacaciones no podran anticiparse del periodo
correspondiente, es decir, antes de cumplir afios de antigliedad.

No es posible que los Asesores de Parques disfrute sus vacaciones
en fechas iguales, se debe hacer un esfuerzo por conciliar los
intereses de la institucion, esto por la suplencia de sus actividades
laborales. Ojo, solamente asesores, con el resto del personal no
hay problema.

Antes de solicitar el periodo vacacional se debe tener en cuenta las
fechas que elijan para realizar los eventos institucionales ejemplo:
Convivencia Inter-parques o Expo-parques.

Cuando se aproxime el periodo vacacional el colaborador debera
enviar a su jefe directo por correo electrénico con una semana
minimo de anticipacion la confirmacidn de su periodo vacacional.
De la misma forma, en caso de posponerlo por causas importantes.

El periodo que elijan no es definitivo, esta sujeto a cambio en
caso de que surja algun inconveniente.

1. Establecer los lineamientos y actividades que permitan
Objetivos programar, controlar y autorizar el disfrute anual de los
dias de vacaciones.

1. El 100% del personal de Parques Alegres goza de sus

Indicadores .
vacaciones.
Responsabilidad:
Responsabilidad y e Areade contabilidad
Autoridad Autoridad:
e Direccion Parques Alegres
Actividades
Rol Descripcion

1. Todo el personal pasara la programacion de sus vacaciones

Equipo Parques Algres . . -
quip 9 J a su jefe directo por correo electrénico antes del 15 de enero.

2. Autorizar vacaciones.

Jefe Directo . . . .
3. Responder mensaje autorizando vacaciones con copia al
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area contable de la institucion.

4. Integra la fecha autorizada por el jefe directo en el
calendario de vacaciones.

5. Enviar la programacién de las vacaciones del equipo a
Recursos Humanos.

Area contable

6. El solicitante de vacaciones tiene que enviar un correo a

jefe directo una semana antes de la fecha solicitada en enero.

. En caso de no tomar las vacaciones en la fecha solicitada

Equipo Parques Alegres Ly . , .
también se tiene que envia correo exponiendo el caso.

7. Llenar formato de autorizacion de vacaciones y llevar a

jefe directo.

8. Autoriza, firma y entregar al solicitante el formato de

fe direct ici i
Jefe directo solicitud de vacaciones.

Equipo Parques Alegres 9. Entregar formato de autorizacidn a area contable.
10. Archivar formato y registrar en drive de vacaciones.

Area contable 11. Enviar correo a Recursos Humanos informando los dias
gozados.
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