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FECHA: 23 de febrero del 2021.
PARA: Todo el personal
DE: Giovanni Leiva Navarro — Coordinador del Departamento de Recursos Humanos

ASUNTO: Adicion a la Circular PANI-DRH-CIR-005-2021 sobre Gestidn para solicitudes de vacaciones

En adicion a la Circular PANI-DRH-CIR-005-2021 sobre Gestion para solicitudes de vacaciones, se informa
lo siguiente:

En referencia al tema de vacaciones, el Reglamento Auténomo de Servicio, el Cddigo de Trabajo y en
aplicacion de la Ley General de Control Interno, se establece que no debe existir funcionarios (as) con saldos
de vacaciones en negativo, esto es, que haya disfrutado vacaciones, por alguna situacion especial, sin que haya
transcurrido el periodo que establece la norma por la prestacion efectiva de labores, por lo cual, es importante
establecer los controles respectivos.

En el marco del tema de vacaciones, el Reglamento Auténomo de Servicio establece:

“Articulo 16°. Los servidores tendran derecho a los siguientes periodos de vacaciones anuales:

a) Quince dias habiles si han laborado mas de cincuenta semanas.

b) Veinte dias habiles si han prestado servicios durante mas de cuatro afios y cincuenta semanas y;
C) Veintiséis dias habiles si han trabajado durante nueve afios y cincuenta semanas.”

Debido a lo anterior, se recomienda llevar el control respectivo del saldo de vacaciones, con el objetivo de que
no se presenten saldos negativos.

Para cumplir con este objetivo, se solicita a cada jefatura, antes de autorizar o solicitar vacaciones, corroborar
lo saldos de estas ante el Departamento de Recursos Humanos al correo electronico
gestiondevacaciones@pani.go.cr o bien al teléfono: 2523-0868 con la sefiora Tatiana Rojas Villalobos.

Es importante reiterar, que aquellas personas trabajadoras que no han cumplido su periodo de vacaciones, y/o
tienen un saldo de vacaciones negativo, este departamento no tramitard boletas de vacaciones en esas
condiciones.
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En los casos que por acatamiento de Directrices de la Presidencia de la Republica, la institucion autorice las
vacaciones colectivas en Semana Santa y Diciembre-Enero, aquellos (as) colaborares (as) que son de recién
ingreso o0 no tienen saldo positivo de vacaciones para ese momento, solamente si la oficina o instancia por
motivo del tipo de gestion o por disposicion institucional, no esté prestando servicio, podra acogerse a esas
vacaciones colectivas, pero debera la jefatura respectiva, remitir oficio de justificacion de esas circunstancias,
con el aval de la gerencia respectiva o Presidencia Ejecutiva para las instancias adscritas a ésta, ante el
Departamento de Recursos Humanos, para que éste proceda con el registro pertinente.

De igual forma, es importante recordarles la responsabilidad implicita que tienen las jefaturas inmediatas desde
el punto de vista de control interno, para estos efectos, de llevar el control de las vacaciones del personal bajo
su supervision.

Sin otro particular, inmado digitalmente
GIOVANNI LEIVA ;or Gi)vir?u\tulmv;:
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