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Asunto: Politica Institucional de Vacaciones

En atencion a la normativa vigente y con el fin de unificar el procedimiento, a continuacion, se presentan
los lineamientos internos referente a la Politica Institucional de vacaciones:

Politica Institucional de Vacaciones

Derecho al descanso mediante el goce de vacaciones periodicas pagadas que contribuya a la salud y la
integridad fisicas y mentales, y por ende, a brindar un servicio eficaz y eficiente dirigido al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Asimismo, con esta politica se pretende evitar la acumulacion de vacaciones, salvo cuando las
necesidades en la prestacion de los servicios asi lo requieran, debiendo el servidor y la servidora del
Instituto Costarricense sobre Drogas (ICD) presentar solicitud escrita. Se podra acumular tinicamente
un periodo.

Alcance: Esta dirigida a todos los funcionarios del ICD cubiertos por el Régimen de Servicio Civil.
Objetivos que permitiran operacionalizar el citado enunciado
1. Constituir las vacaciones como un derecho y necesidad biologica de la todos los funcionarios y
funcionarias del ICD, contribuyendo asi al goce del descanso y la reposicion del desgaste de

energias realizado durante el ano de labores.

2. Velar por la correcta aplicacion del procedimiento, conforme a la normativa vigente, evitando
acumulaciones indebidas y el otorgamiento de las vacaciones que no correspondan.

3. Utilizar el sistema SIREH como medio oficial para la solicitud, la autorizacion, el registro y el
control de los saldos.

4. Velar por la correcta aplicacion del procedimiento conforme a la normativa vigente, evitando las
acumulaciones indebidas y el otorgamiento de las vacaciones que no correspondan.
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Actividades y medidas de control

Actualizacion del procedimiento de otorgamiento de las vacaciones: incluir la entrega de un
reporte a la Direccion General sobre el estatus de saldos por funcionario, que permita monitorear
y tomar las medidas para la aplicacion de las disposiciones estatales.

Desarrollo en el SIREH de: a) reportes de los saldos de las vacaciones; b) reportes de las
vacaciones acumuladas, ¢) reporte de las autorizaciones del periodo vacacional anual.

Disposiciones Generales

L.

2.

Los funcionarios del ICD cubiertos por el Régimen del Servicio Civil tendran derecho a sus
vacaciones, de conformidad con lo establecido en el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

La jefatura esta obligada a velar porque los funcionarios del ICD a su cargo, disfruten las
vacaciones que por norma les corresponde, evitando la acumulacion de los periodos (articulo 24
incisoi).

Las jefaturas deben observar que se cumpla lo establecido en la norma estatutaria, Codigo de
Trabajo y lo estipulado en el Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicio del ICD, asi
como, lo que al efecto se establece en la norma 4.19 del Manual de Normas Generales de Control
Interno para la Contraloria General de la Republica y las entidades y organos sujetos a la
fiscalizacion, que dispone:

“4.19 (...) Debe tenerse presente que el proposito de las vacaciones consiste en permitir que los funcionarios
disfruten de un descanso periddico que permita mantener adecuadamente la salud, la integridad fisica y mental,
para servir eficaz y eficientemente, en virtud de la importancia estratégica que ello reviste para la organizacion.
Por ende, las politicas institucionales deberdn disponer que los funcionarios tomen al menos una parte de sus
vdcdciones como un periodo continuo, de tal duracion que obtengan ese descanso.” (el subrayado no es del original).

Las jefaturas deben programar anualmente el disfrute del periodo legal de las vacaciones de los
servidores a su cargo, una vez que el funcionario adquiera el derecho a su disfrute y siempre y
cuando no se perjudique el servicio pablico que se presta y no sufra menoscabo el derecho al
descanso que le asiste al funcionario.

Las jefaturas deben velar por cumplir con el fraccionamiento de manera que se produzca un
descanso regenerador. Se permitira el fraccionamiento unitario, 6 dias del periodo al afo. La
jefatura valorara otorgar mas dias a esos 6 establecidos en casos especiales y urgentes, siempre y
cuando no se afecte el servicio publico.

Las jefaturas deben remitir el plan de las vacaciones a la Oficina de Gestion Institucional de
Recursos Humanos en el mes de junio y diciembre de cada afio.

Queda prohibido acumular las vacaciones, salvo cuando las necesidades del servicio lo requieran
y a solicitud escrita debera gestionar ante la Direccion General la autorizacion correspondiente.
Los funcionarios que tengan mas de un periodo acumulado deben presentar su plan de disfrute
ante la Direccion General procurando el movimiento de éstas de manera sustancial.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Toda solicitud de vacaciones debera ser gestionada ante la jefatura inmediata con al menos 3 dias
de anticipacion a la fecha del posible disfrute, salvo situaciones especiales o de emergencia, que
lajefatura debera valorar. La Jefatura debe solicitar, via correo electronico, a la Oficina de Gestion
Institucional de Recursos Humanos, que se le habilite al funcionario la inclusion de la solicitud
de las vacaciones posterior a su disfrute, justificando el motivo que imposibilito el ingreso al
sistema en el tiempo establecido.

Las jefaturas deben aprobar las solicitudes de las vacaciones en un plazo no mayor a cinco dias
habiles, desde el momento en que fueron registradas en el SIREH. El jefe inmediato tendra la
responsabilidad por el perjuicio que se le cause al servidor al no aprobar en tiempo y forma la
solicitud correspondiente.

En los casos en que el jefe inmediato se encuentre fuera de la Institucion atendiendo asuntos
laborales dentro o fuera del pais, podra aprobar o rechazar las solicitudes de las vacaciones
presentadas por el servidor, siempre y cuando tenga la posibilidad de hacerlo, caso contario el
funcionario debe comunicar, via correo electronico, a la Oficina de Gestion Institucional de
Recursos Humanos para que gestionen ante la Direccion General o subjefatura la aprobacion de
lo requerido y se cumplan con los plazos establecidos en esta circular.

Antes de registrar y aprobar la solicitud de las vacaciones, tanto el registrador como el aprobador
debe verificar el saldo de vacaciones disponible por la persona solicitante.

Ningtn funcionario podra tomar las vacaciones sin que tenga la certeza que la misma fue
autorizada por su jefatura o subjefatura y en ausencia de éste el superior.

La jefatura sera la responsable de mantener el control adecuado, para que los funcionarios del
ICD que estan a su cargo, no disfruten de dias de vacaciones a los que no tenga derecho. Para
ello, antes de autorizar el disfrute debera corroborar el saldo disponible en la consulta de las
vacaciones que le proporciona el sistema SIREH; en caso de tener alguna duda comunicarse con
la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

Es importante que la jefatura conozca cual es el régimen de las vacaciones aplicable para cada
funcionario, ya que esto determina la cantidad de las vacaciones por periodo que le corresponde.
Ver articulo 37, inciso b) del Estatuto y el articulo 29 de su Reglamento. Si tiene alguna duda
sobre el calculo, comunicarse con la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

Las jefaturas tienen la obligacion de disponer la fecha y los tractos en que los funcionarios
disfrutaran de las vacaciones, apelando a la sana convivencia, negociacion, respeto, comunicacion
y programacion, que puede variar cuando las necesidades asi lo ameriten.

Toda vacacion disfrutada debe ser registrada en el sistema SIREH.

En caso de que el funcionario incorpore las vacaciones en el SIREH de manera anticipada,
solamente se permiten las vacaciones del afo en vigencia.
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17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

Los funcionarios del ICD tienen acceso a toda la informacion relativa a las vacaciones, los
periodos cargados, la cantidad de dias por periodo de dias disfrutados, dias devueltos, dias
denegados, las vacaciones por deduccion colectiva y los saldos, a través del sistema SIREH. Es
responsabilidad de cada funcionario, la revision oportuna de sus vacaciones, de manera que no se
queden solicitudes registradas o sin aprobar.

Se reconocera el tiempo de servicio en otras instituciones del Estado para el computo del periodo
de las vacaciones, para lo cual el funcionario debera aportar los documentos probatorios
extendidos por el area de Recursos Humanos.

Se entiende por vacaciones legales, todo aquel periodo que haya cumplido la fecha de derecho de
las vacaciones.

Se entiende por periodo de vacaciones proporcional, el ganado mes a mes, que se encuentra
vigente, pero que no ha cumplido con la fecha de derecho a las vacaciones, y segtin lo establecido
en el articulo 19 del Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicio del ICD no podran ser
disfrutadas, salvo las vacaciones colectivas, disposicion superior de la Direccion General del ICD
0 ente competente, en caso de adquirir pronto el derecho de la jubilacion o por el cese de las
labores previamente coordinado.

Todo disfrute de las vacaciones del periodo proporcional, que se tome antes de la fecha que
legalmente se adquiere el derecho a las vacaciones, se considera adelanto.

Es responsabilidad de cada jefatura y el colaborador revisar que no queden solicitudes de
vacaciones registradas, o en aprobacion. Por tanto, periodicamente deben revisar en el SIREH si
hay algtan pendiente de aprobar o rechazar.

Las jefaturas en donde los funcionarios del ICD a su cargo registren mas de un periodo de
vacaciones, debe coordinar para que se disfruten las vacaciones de los periodos vencidos. Para
ello, deben tomarse las medidas necesarias para asegurar la continuidad del servicio.

La incapacidad del funcionario suspende las vacaciones. Si un funcionario se encuentra en
periodo de vacaciones y se presenta una incapacidad, esta suspendera las vacaciones, al finalizar
laincapacidad se retomara la continuidad de sus vacaciones. Cabe anotar, que el funcionario esta
en la obligacion de informar de manera oportuna a la institucion, si se presenta una incapacidad
estando en periodo de vacaciones; asi mismo, el funcionario debe hacer llegar a la Oficina de
Gestion Institucional de Recursos Humanos el original de la incapacidad. El funcionario debera
gestionar la devolucion de los dias a través del SIREH.

En el mes de enero y julio la oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos remitira a la
Direccion General un informe sobre el saldo de las vacaciones de los funcionarios del ICD y de
los planes programados por las jefaturas.

Podra solicitarse el pago de las vacaciones legales y proporcionales, siempre y cuando se haya
dado la ruptura laboral.
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27.

28.

En caso de renuncia, los funcionarios deben presentar el documento respectivo ante la Direccion
General, si es recibido por la jefatura inmediata, ésta tendra la responsabilidad de comunicar a la
Direccion General y la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

Todo pago se hara efectivo hasta que exista contenido presupuestario para cubrir la erogacion.

Disposiciones generales por cierre colectivo

29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.

36.

37.

La Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos, ejerciendo su funcion en el control de
las vacaciones, rebajara en forma automatica, a todos los funcionarios del ICD, los dias de las
vacaciones por cierre colectivo, autorizados por las instancias competentes.

La Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos comunicara sobre el rebajo de esos
dias a todos los funcionarios del ICD.

Los funcionarios del ICD que tengan vacaciones deben hacer uso de ellas. Salvo casos
excepcionales, a juicio de la jefatura que por la labor amerite la continuidad de servicio, para lo
cual debe, la jefatura solicitar la autorizacion a la Direccion General, indicando las razones que
justifican la continuidad de las labores y como se supervisara la ejecucion de éstas.

Los funcionarios del ICD, que no cuenten con saldo de vacaciones suficiente para cubrir la
totalidad del periodo, podran disfrutar de los dias de vacaciones proporcionales que legalmente
le corresponde; le compete a la jefatura verificar que no se acumulen saldos negativos. La Oficina
de Gestion Institucional de Recursos Humanos colaborara con el calculo de las vacaciones
proporcionales a las que tengan derecho los funcionarios.

La Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos del ICD aplicara a todos los servidores
del ICD, sin excepcion, las vacaciones por cierre colectivo, conforme a las disposiciones emitidas
por el ente competente.

En caso de que por la labor amerite que el funcionario se presente a trabajar en los dias de
vacacion colectiva, éste tendra derecho a que se le reintegre. Para lo cual, sera ¢l quien debe
registrar y verificar que su jefatura apruebe la devolucion de éstas.

Corresponde a la jefatura inmediata tener los controles que validen y justifiquen esa devolucion,
sea éste un informe de labores u otro.

Los funcionarios que sean beneficiarios de licencia por nacimiento, matrimonio o fallecimiento,
de igual manera deben gestionar la devolucion. Ademas, de aportar el documento probatorio para
su custodia en el expediente personal ala Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

En el caso de las incapacidades, no se rebajara del saldo de las vacaciones los dias de cierre
colectivo comprendidos en el periodo de incapacidad; sin embargo, de igual manera el
funcionario debe gestionar la devolucion. La Oficina de Gestion Institucional de Recursos
Humanos verificara contra la boleta de la incapacidad que la devolucion sea valida.
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Vacaciones de los Directores Generales

Las vacaciones de los funcionarios que ocupen los cargos de Director General y Director General
Adjunto, se regularan segtin las disposiciones del Codigo de Trabajo y el articulo 59 de la Constitucion
Politica, esto de conformidad con lo establecido en el Criterio C-166-2020 del 6 de mayo del 2020,
emitido por la Procuraduria General de la Republica.

Funcionarios que se jubilaran pronto

38. La Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos, con la informacion proporcionada
por el colaborador, registrara la proyeccion de las personas prontas a adquirir el derecho de la
jubilacion, e informara alas jefaturas cuando el servidor a cargo este proximo a tomar ese derecho,
con el objetivo de que se programe y puedan disfrutar de los dias de vacacion, previo a la
finalizacion de su relacion laboral.

39. Todos los funcionarios del ICD, pronto a jubilarse, tomaran sin ninguna interrupcion sus
vacaciones en la fecha en que la jefatura inmediata lo programe y autorice todos sus dias de las
vacaciones legales y proporcionales calculados a la fecha de retiro.

La presente circular deroga cualquier otra escrita anteriormente sobre el tema.

Atentamente,
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