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1. OBJETO

Establecer un cronograma de vacaciones de todo el personal de planta en las diferentes
Areas y/o Unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo, con el fin de lograr un
descanso anual o vacacién de uso obligatorio, garantizando la conservaciéon de la salud
fisica y mental del funcionario, para asi lograr eficiencia y eficacia en el cumplimiento de
sus funciones.

BASE NORMATIVA

Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.

Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamentales.
Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

)
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Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo
Parcial del Estatuto del Funcionario Publico.

Decreto Supremo N° 26115, de 25 de agosto de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

1'\

v Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la
Defensoria del Pueblo, vigente.

v'  Reglamento Interno de Personal, vigente.
3. ALCANCE

Aplica a todos los puestos de las areas y unidades organizacionales listadas en este

documento.
Exclusiones: Contrataciones temporales o consultores externos no vinculados a la planta

permanente.
4. RESPONSABILIDADES

alista de Talento Humano: Es responsable de elaborar el instructivo para la remision
los cronogramas de vacaciones y de difundirlo a todo el personal una vez aprobado.
mismo, consolida los cronogramas de las diferentes areas en un informe que remite a
§ inmediato superior para consideracion.

+“Hefe(a) de la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano: Revisa y remite el
instructivo, el informe consolidado de cronogramas de vacaciones a la Maxima Autoridad
Ejecutiva para su aprobacion.

Defensor(a) del Pueblo: Aprueba el instructivo y el cronograma de vacaciones mediante
resolucién administrativa y los remite a la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento
Humano para su socializacion.

Director General de Asuntos Juridicos: Elabora la resoluciéon administrativa para la
aprobacion del cronograma de vacaciones.

5. ABREVIATURAS
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ABREVIATURA DESCRIPCION
UDITH Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano
DGAJ Direccién General de Asuntos Juridicos
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
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6. DEFINICIONES

TERMINO

DESCRIPCION

Vacacion

una gestién, es remunerado

Descanso en un periodo establecido por el trabajo desarrollado durante

7. DESARROLLO

7.1. CRONOGRAMA DE VACACIONES DE LAS UNIDADES Y/O AREAS
ORGANIZACIONALES
A. DESCRIPCION
- - RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (S) GENERADO
i et e Elabora y remite a su inmediato superior Profesional III
i Instructivo para la remision de los Analista de Instructivo
Instructivo 3
cronogramas de vacaciones. Talento Humano
Jefe(a) de la
Remisién a la Recibe y remite a la MAE el Instructivo palatc :
: 2 s Desarrollo Instructivo
MAE para consideracién y aprobacién IS,
Institucional y
Talento Humano
Recibe y aprueba el Instructivo y lo
Aprobacién del | remite a la Unidad de Desarrollo Defensor(a) del Vst
Instructivo Institucional y Talento Humano para Pueblo
socializacion.
Jefe(a) de la
i st Remite el Instructivo aprobado para su Unidad de
e difusién al Profesional III Analista de Desarrollo Instructivo
Instructivo RN
Talento Humano. Institucional y
Talento Humano
Soetallzacion ddl. | Difunides foduel personal, el Instrustive | oicoionaL
p : Analista de Instructivo

Instructivo

aprobado.

Talento Humano

Elaboracién de
programas de
vacaciones

Elabora el cronograma de vacaciones de
cada area/unidad organizacional y la
remiten a la UDITH para su validacion.

Todas las areas y
unidades
organizacionales

Cronogramas de
vacaciones

Recepcion de

Recibe y remite los cronogramas de
vacaciones al profesional III Analista de

Jefe(a) de la
Unidad de
Desarrollo

Cronogramas de

EO LR Talento Humano Institucional y TEEAGRES
Talento Humano
Elabora el Informe, con el Cronograma
de Vacaciones consolidado de todo el Profesional III Informe y
Proyecta Informe | personal de la Defensoria del Pueblo y lo Analista de cronograma de
remite a su inmediato superior para | Talento Humano vacaciones
consideracién.
Jefe(a) de la
Remisdn a i Remite el Informe y Cronograma de Unidad de Informe y
MAE Vacaciones de la DP a la MAE para su Desarrollo cronograma de
consideracién y aprobacion. Institucional y vacaciones
Talento Humano
Remite para Recibe y remitfa a la Direcciéon General de Defensor(a) del Informe y
Resolucién Asuntos Juridicos el Informe y el Puebl cronograma de
=y : ; ueblo :
Administrativa | Cronograma de Vacaciones para la vacaciones
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RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (S) GENERADO
elaboracion de la Resoluciéon
Administrativa de aprobacién.
Elabora la Resolucion Administrativa del
Elaboracién de | Cronograma de Vacaciones de Ila Director(a) Informe Legal
Resolucién Defensoria del Pueblo para la siguiente General de Resoluciéon
Administrativa | gestion y remite a la MAE para su | Asuntos Juridicos Administrativa
aprobacién.
- Recibe y aprueba la Resolucién
Aprubacion del Administrativa, el Informe y el Defensor(a) del kafotme y
Cronograma de ) . cronograma de
v . Cronograma de Vacaciones y lo remite a Pueblo .
acaciones SRR vacaciones
la UDITH para socializacion.
Remite al profesional III Analista de
N Jefe(a) de la
Talento Humano la  Resolucién A
sy s i ; Unidad de Informe y
Socializacion del | Administrativa, el Informe y cronograma
: ; Desarrollo cronograma de
Instructivo de vacaciones aprobado del personal de s A
¢ Institucional y vacaciones
la Defensoria del Pueblo para su
e Ll Talento Humano
difusion.
Difunde y publica a todo el personal, el Profesional III C
i gL s A i ronograma de
Socializacién cronograma de vacaciones aprobado Analista de :
e B vacaciones
para conocimiento y aplicacion. Talento Humano

B. FLUJOGRAMA

Jefe(a) de la Unidad Director(a)
. Profesional III
Areas y unidades Kiasttats denutanis de Desarrollo General de Defensor(a) del
organizacionales Hiiitio Institucional y Asuntos Pueblo
Talento Humano Juridicos
INICIO
1. Elaboracién del e - 3. Aprobacién del
Instructivo P] 2. Remisién a la MAE k| iR
4, Remisién  del
4 Instructivo
5.  Socializacién
¥ del Instructivo
6. Elaboracién 7. Recepcién de
del programa de "] cronograma
vacaciones
8. Proyecta Informe 10. Remite para
L 9. Remisién a la MAE Resolucion

|4

14, Socializacion

13. Socializaciéon del

11. Elaboracién de

Administrativa

I

Resolucion
Administrativa

L

12. Aprobaciéon del
Cronograma de
Vacaciones

A

Instructivo
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8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
UDITH-R-56 Cronograma de Vacaciones
9. INDICADORES
INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR

10.CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION MODIFICACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
11. ANEXOS
ANEXO TITULO DEL ANEXO
ANEXO 1 Cronograma de Vacaciones

12. GESTION DEL DOCUMENTO
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