DIVISION DE ACCIONES Y CONTROL
LA PAZ - BOLIVIA

RECESO UNIVERSITARIO GESTION 2021-2022
FE DE ERRATAS
EN EL PARRAFO N° 4 DE LA NOTA DISTRIBUIDA A TODA LA UMSA
SOBRE EL RECESO UNIVERSITARIO GESTION 2021-2022

DICE: 31/12/2020
DEBE DECIR: 31/12/2021

Con este motivo saludamos atentamente.,

Lic. Hugo Maorales Bellido
JEFE
DIV. ACCIONES Y CONTROL

HEM/Telma
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVOS

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

DIVISION DE ACCIONES Y CONTROL
LA PAZ - BOLIVIA

NOTA CORRECTA

ACC-CTRL- N® - /21
La Paz, 21 de diciembre de 2021

Sefores

PERSONAL ADMINISTRATIVO UMSA
JEFA DPTO RECURSOS HUMANOS
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
Presente -

REF.: RECESO UNIVERSITARIO GESTION 2021-2022

De nuestra consideracion;

Ante la proximidad del Receso Universitario de fin de afio dispuesto mediante Resolucion del Honorable
Consejo Universitario No 695 /2021, para el control que debe realizar la Division de Acciones y Control
del Departamento de Recursos Humanos Administrativos, agradeceremos a su autoridad, |a observancia
de los siguientes aspectos:

1.-

Las Autoridades Académicas y Administrativas, en coordinacion con los Administradores y
Directores de Carreras e Institutos de Investigacion, deberan remitir al Departamento de Recursos
Humanos Administrativos. HASTA EL DIA LUNES 20 DE DICIEMBRE DE 2021, la nomina del
personal de planta que, en sus respectivas unidades, cumplird funciones durante el Receso
Universitario, sefalando el tipo de actividad o tarea desarrollard, el horario (especificando
claramente dias y horas) y el nombre del superior inmediato bajo cuya supervision trabajara.
La documentacion requerida permitira respaldar la habilitacion del registro de asistencia en ese
periodo que sera controlado por el personal de la Division de Acciones y Control,

A los funcionarios que no tengan el respaldo solicitado en el anterior punto, no se les habilitara el
registro de asistencia.

Los trabajadores administrativos, tendran derecho a 5,5 dias habiles LIBRES, como parte de la
concesion que hace la UMSA y 5,5 dias con cargo a vacacion por el Receso Universitario de fin de
afio (a partir del 24/12/2021 al 07/01/2022), segun el Articulo 56 del Reglamento Interno de
Personal.

- El personal administrativo contratado por tiempo definido, con cargo a la partida 12100

EVENTUAL) y 71200 (BECAS), cuyos contratos concluyan hasta el 31/12/2021, debe concluir
con las fechas previstas, prevaleciendo los términos de la relacion contractual.

El personal administrativo que no cuenta con vacaciones y en cuyas unidades NO PROGRAMEN
ACTIVIDADES PARA EL RECESO UNIVERSITARIO DE FIN DE ANO, deberan presentarse en la
Division de Acciones y Control el 24/12/2021, a objeto de que se les asignen tareas en ofras
unidades en funcion a sus cargos y necesidades de servicio de la institucion.

Las actividades administrativas de la proxima gestion se iniciaran el dia 17 de enero de 2022.
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7.- HASTA EL MIERCOLES 10 DE FEBRERO DE 2022, en sujecion al Articulo 52 del Reglamento
Interno de Personal, se debera remitir con nota a la Division de Acciones y Control, la programacion
de vacaciones anuales para el resto de la gestion 2021, conforme a rol elaborado por el Jefe
Inmediato Superior. Al efecto se adjunta el formulario de Vacaciones Gestion 2022, en el cual se
deberé registrar el nombre del funcionario y las fechas exactas en las que éste saldra de
vacaciones, conforme cronograma acordado en la unidad.

8.- Para hacer uso de las vacaciones, deben solicitar los respectivos formularios en la Division de
Acciones y Control, 2do. Piso Edificio Hoy o descargar de: http:/fsicoas.umsa.bolsicoas/.

9.- Para evitar la acumulacion de vacaciones, se recomienda el uso en la misma gestion, incluyendo el
receso de fin de afio.

Los plazos estipulados para el cumplimiento de los puntos indicados, son improrrogables, asi como la
obligatoriedad de su cumplimiento, por tanlo, a objelo de evitar dificultades posteriores sean
considerados con |a anticipacion necesaria.

Sin otro particular, saludamos a usted muy atentamente.

Lic, Hugo Morales Bellido VeB® Lic. Sonia Leguia Zuazo
JEFE JEFA
DIV. ACCIONES Y CONTROL DPTO. RR. HH. ADMINISTRATIVOS
HBM/Telma ) /;Q WSS
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POLITICA PARA LA APLICACION Y EJECUCION DE VACACIONES ANUALES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

1. La vacacion es el tiempo de descanso remunerado otorgado al trabajador, quien
tiene el derecho al disfrute efectivo de su vacacion para la reposicién de energias
fisicas y mentales debido al desgaste por el trabajo.

2. Los objetivos de esta politica son:

- Aplicar y ejecutar las vacaciones anuales de forma obligatoria en cada
gestion, evitando su acumulacién.

- Ejecutar los saldos acumulados de gestiones anteriores que tuviera el
personal administrativo.

3. Los trabajadores administrativos de la UMSA tienen derecho al goce de vacaciones
conforme lo establece la Ley General del Trabajo, de acuerdo a la siguiente escala
de antigledades y dias de vacacion:

De 1 afio y un dia hasta 5 afios cumplidos: 15 dias habiles
De 5 afios y un dia a 10 anos cumplidos: 20 dias habiles
De 10 afos y un dia adelante: 30 dias habiles

4. La programacién de las vacaciones anuales del personal administrativo debe
efectuarse en los Ultimos meses del afio de acuerdo a instructivo de la Divisién de
Acciones y Control para su ejecucion al préximo, de modo que haya la suficiente
antelacion como para coordinar el requerimiento del trabajador administrativo con
las necesidades institucionales, a fin de precautelar el desarrollo normal de
actividades de cada unidad.

5. A partir de la implantacion de la presente politica regira con caracter obligatorio la
programacion de la vacacion anual y su estricto cumplimiento con el propésito de
evitar la acumulacién de vacaciones por mas de dos gestiones.

6. La programacion anual de vacaciones sera mediante formularios:

e Formulario V1 de programacion general de vacaciones de la gestién para
control de la unidad académica y administrativa.

e Formulario V2 de programacién individual de vacaciones anuales por dias
y/o medios dias, (de acuerdo a necesidad del trabajador).

e Formulario V3 de programacién individual de vacaciones anuales por horas,
cuando se programe la utilizacion de vacaciones solamente de horas tanto
al ingreso o salida de la jornada laboral, (uso opcional).

7. Una vez definidos y presentados los formularios V2 y V3 estos pueden ser
modificados por una sola vez debido a circunstancias que justifiquen este extremo,
en cuyo caso deben ser reprogramados en el mismo afno y remitidos de manera
inmediata siempre en consenso con el personal.

8. El llenado y la presentacion de acuerdo a instructivo emitido por la Division de
Acciones y Control de los formularios V1, V2 y V3 es de responsabilidad del jefe
inmediato en coordinacién con los funcionarios dependientes de cada unidad.
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9. De no cumplir con la presentacion de los formularios V1, V2 y V3, el Departamento
de Recursos Humanos Administrativos programara con el trabajador administrativo
su vacacion anual.

10. El cumplimiento de la programacion individual de vacaciones anuales tiene caracter
obligatorio. Con este fin la Division de Acciones y Control inhabilitara en el sistema
SICOAS el registro de asistencia los dias de vacacién programados.

11. La programacion de vacaciones individual anuales como minimo debera abarcar la
totalidad de dias de vacacion que corresponde anualmente a cada trabajador
administrativo de acuerdo a su antigliedad y a la escala establecida por Ley;
pudiendo dejar, opcionalmente pendiente de uso para casos de emergencia
solamente 5 dias.

12. El control de la vacacion sera realizado por la Division de Acciones y Control,
cargando al sistema SICOAS la programacion, saldos y ejecucion actualizada de la
vacacion, permitiendo su visualizacion.

13. La programacion individual de vacaciones anuales debe considerar el 50 % de los
dias del receso universitario con cargo a vacacion y también la vacacion colectiva,
si corresponde.

14. Los jefes de unidad y los trabajadores administrativos podran considerar las
siguientes modalidades para la programacién de las vacaciones; por dias
completos, medios dias e inclusive por horas, continuos o alternados.

15. En caso de movilidad de personal (transferencia, comisién, promocién y otros), el
trabajador mantendra su programacioén anual de vacaciones individual previamente
aprobado y comunicado al nuevo jefe.

16. Los saldos acumulados de vacacion de gestiones anteriores a la implantacion de la
presente politica, deben ser utilizados obligatoriamente de acuerdo a la siguiente

escala:

Dias de vacacion Plazo para
acumulados en utilizacion.

gestiones pasadas.

150 dias o mas 4 anos

100 a 149 dias 3 afos

50 a 99 dias 2 anos

10 a 49 dias 1 afo

Nota: Cada funcionario debe utilizar anualmente como minimo, sus saldos dividiendo
los dias de vacacion acumulados entre el plazo establecido, registrando en los
formularios correspondientes.

17. El control del uso obligatorio de saldos acumulados estara a cargo de la Division de
Acciones y Control, la que solicitara a los jefes de unidad la programacion

correspondiente.
18. Los saldos acumulados pueden ser considerados en la programacion anual de

vacaciones.

Av. 6 de Agosta N2 2170, Edificio HOY, Piso 2 Teléfono/Fax: 2444121 - accionesycontrol@umsa.bo



R gs

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVOS
DIVISION DE ACCIONES Y CONTROL

La Paz - Bolivia

&+
&
L]
=]

DIV. ACCIONES Y CONTROL

19. Los trabajadores administrativos que tengan saldos acumulados de vacacion podran
utilizarlos en la gestién, independientemente de la programacién anual, con la
aprobacion del jefe inmediato.

20. Cuando se ejecute segln lo programado la vacacién anual del trabajador
administrativo, los Jefes de las unidades organicas de la UMSA priorizaran en forma
descendente los incisos detallados a continuacion de la manera siguiente:

a. Prever internamente la redistribucion de trabajo y reasignacion de
actividades, con la finalidad de organizar entre los trabajadores
administrativos de planta, las funciones asignadas al trabajador
administrativo que haga uso de su vacacion.

b. Transitoriamente recurrir a los procesos de movilidad de personal a través
del Departamento de Recursos Humanos Administrativos, instancia que
analizara su pertinencia acorde a la disponibilidad de trabajadores
administrativos de planta.

c. Los reemplazos de trabajadores administrativos de planta procederan
cuando la vacacién exceda los tres meses, a través de trabajadores
administrativos por tiempo definido en el marco del Reglamento de Contratos
de Trabajo a Plazo Fijo y Objeto Determinado.
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INSTRUCTIVO PARA UTILIZACION DE VACACIONES

De acuerdo a Resolucion de HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO No.
733/2021 se ha aprobado la “NUEVA POLITICA PARA LA APLICACION Y
EJECUCION DE VACACIONES ANUALES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO”. A este respecto la Division de Acciones y Control a
elaborado el presente instructivo, bajo las siguientes consideraciones:

1. Los formularios:
o VA1, para control de la unidad académica y administrativa
o V2 por dias y/o medios dias, (de acuerdo a necesidad del
trabajador)
o V3 por horas tanto al ingreso o salida de la jornada laboral, (uso
opcional)
Dichos formularios se encuentran disponibles y pueden ser descargados
e impresos desde el SICOAS personal de cada funcionario.

2. Estos formularios deben ser llenados, segun el cronograma establecido
en la unidad, previo acuerdo y coordinacién entre el Jefe y el funcionario.

3. Una vez determinada la forma en la cual se utilizaran las vacaciones, se
debera elegir el formulario a utilizar de acuerdo al primer punto.

4. Establecidas las fechas, estas deben registrarse en el formulario
correspondiente, ser impresas, firmadas y remitidas en forma conjunta a
la Division de Acciones y Control.

5. Asimismo, el formulario llenado, debe ser “cargado” en formato digital, por
el interesado a su SICOAS personal, para resguardo y registro del mismo.

6. Todos los formularios impresos seran recepcionados por la Division de
Acciones y Control hasta el 10 de febrero de 2022 impostergablemente.
cerrandose en esa fecha la recepcién de formularios en el SICOAS.

7. Una vez definidos y presentados los formularios V2 y V3 estos pueden ser
modificados por una sola vez debido a circunstancias que justifiquen este
extremo.

8. Cualquier consulta sera absuelta por la Divisién de Acciones y Control
Web: http://www.umsa.bo/accyc o al teléfono 2444121.

La Paz, diciembre 2021

DIVISION DE ACCIONES Y CONTROL
UMSA
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