ﬁ Federacion Dominicana de Futbol
Manual de Politicas y Procedimientos
POLITICA/PROCEDIMIENTO:

AREA DUENA: Gestién

Vacaciones . . s .
Humana y Administracion

OBIJETIVO

Conceder a los empleados tiempo libre pagado por la empresa para su descanso y
esparcimiento, reconociendo su antigliedad en servicio y en funcién de lo establecido por
ley, las practicas del mercado y las politicas y procedimientos de la empresa.

Permitir la induccién, formacion y capacitacién del personal de nuevo ingreso o para consulta
generalizada.

ALCANCE
Esta Politica aplica a todos los empleados de la institucién.

MARCO JURIDICO

1. Cddigo de Trabajo (Ley 16-92) y sus reglamentos
REFERENCIAS DE POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTACIONES

1. PL-FDF-052 Politica de Beneficios Marginales

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

1. Vacaciones: El Cédigo de Trabajo, en el articulo 177, establece que los empleadores
tienen la obligacién de conceder a todo trabajador un periodo de vacaciones de
catorce dias laborables, con disfrute de salario.

2. Salario: En el articulo 177 del Cédigo de Trabajo establece lo relativo al régimen de
las vacaciones. El mismo estipula lo siguiente: -Después de un trabajo continuo no
menor de un afio ni mayor de 5 afios, 14 dias de salario ordinario. -Después de un
trabajo continuo no menor de 5 ainos, 18 dias de salario ordinario.

UNIDAD/ ES RESPONSABLE/S
e Directores departamentales

e Finanzas
e Gestion Humana
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POLITICA/PROCEDIMIENTO:
Vacaciones

AREA DUENA: Gestién

Humana y Administracion

POLITICA
Nombre Descripcion
Reglamentos 1. Todo empleado cuyo tiempo de servicio oscila entre uno y cinco afios
Administrativos ininterrumpidos, tiene derecho a disfrutar de catorce (14) dias laborables

de vacaciones con disfrute de salario y catorce dias (14) de salario ordinario
(Articulo 177 del Cdodigo de Trabajo).

2. Todo empleado con mas de cinco afos de servicio tiene derecho a disfrutar
de catorce (14) dias laborables de vacaciones con disfrute de salario y diez
y ocho (18) dias de salario ordinario (Articulo 177 del Cédigo de Trabajo).

3. LosSupervisores deben asegurarse de que sus empleados disfruten de este
periodo, como lo establece la ley.

4. Lostemporeros no tendran derecho al beneficio de las vacaciones, excepto
se especifique lo contrario en el contrato de trabajo al momento de
ingresar a la empresa o cuando el trabajo temporal exceda a un afio.

5. Los empleados deben coordinar las fechas de las vacaciones a partir de su
fecha aniversario en la empresa de manera que se disfruten a vencimiento.
No se concederdn vacaciones a empleados que no hayan cumplido un afio
ininterrumpido de servicio.

6. Durante el periodo de vacaciones el empleado no puede prestar servicios
remunerados o no remunerados, a ningun otro empleador. (Articulo 182
de Cédigo de Trabajo).

7. Elperiodo de vacaciones no se sustituird con una compensacidon monetaria,
excepto ante la terminacion del contrato de trabajo o en casos en que el
empleado por motivo laborales no haya podido disfrutar de los mismo una
vez transcurridos los seis meses de haber adquirido el derecho, en todo
caso debera ser aprobado por el secretario general.

8. En caso de fraccionamiento de vacaciones, la empresa se acogera a lo
establecido por el Codigo de Trabajo en su Articulo 177:

9. “Las vacaciones pueden ser fraccionadas por acuerdo entre el empleado y
el supervisor, pero en todo caso el empleado debe disfrutar de un periodo
de vacaciones no inferior a siete (7) dias”.

10. “El empleado puede variar en caso de necesidad la distribucién del periodo
de vacaciones, pero por ninguna circunstancia, los trabajadores dejaran de
disfrutar integramente de las vacaciones dentro de los seis meses de la
fecha de adquisicion del derecho” (Articulo 188 del Cédigo de Trabajo).
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POLITICA/PROCEDIMIENTO:

Vacaciones

Nombre

11.

12.

13.

14.

15.

AREA DUENA: Gestién
Humana y Administracion

Descripcion
“Las vacaciones no pueden ser suspendidas o disminuidas a consecuencia
de las faltas de asistencia del empleado, cuando éstas hayan ocurrido por
enfermedad u otra causa justificada”.
“Tampoco podran ser suspendidas o disminuidas en los casos de falta de
asistencia injustificada siempre que la empresa no haya pagado al
empleado esos dias no trabajados”. (Articulo 185 del Cédigo de Trabajo).
Pero, si le fueron pagados y la inasistencia es injustificada, el patrono se
reserva el derecho de descontarselos de sus vacaciones.
Ningun gerente, supervisor o encargado de drea podrd iniciar contra el
empleado que disfruta de sus vacaciones, ninguna de las acciones previstas
en el Cédigo de Trabajo, segun dispone el Articulo 190.
La empresa se acogera a lo que dicta la ley en cuanto a reemplazar
temporalmente por otros a los trabajadores en vacaciones, cuando como
consecuencia de ellas, las labores encomendadas al personal resulten
extraordinariamente sobrecargadas (Articulo 197 del Cédigo de Trabajo).
El derecho de compensacién por vacaciones no disfrutadas debe ser
pagado, sea cual fuere la causa de terminacion del contrato (Articulo 184
del Codigo de Trabajo.

PROCEDIMIENTOS

Responsables Actividades

Gerencia /
Encargados

Planificar junto a sus empleados, las fechas en que seran disfrutadas las
vacaciones anuales y entregar planificaciéon a Recursos Humanos.

Gestion Humana

Actualizar esta politica en funcion de los resultados de investigaciones
sobre practicas de mercado y disposiciones legales y coordinar el proceso
de asignacion de vacaciones y velar por el cumplimiento de la ley.
Preparar reporte resumido de la planificacidon anual de las vacaciones de
todos los empleados.
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POLITICA/PROCEDIMIENTO:

. AREA DUENA: Gestion
Vacaciones

Humana y Administracion

Responsables Actividades

e (Cada final de afio Recursos Humanos requerird a los responsables de los
diferentes departamentos de drea, las fechas tentativas en que cada
empleado disfrutard sus vacaciones y procedera a elaborar el Programa
de Vacaciones del Afio.

e Estas fechas serdn determinadas mediante mutuo acuerdo entre los
superiores y su personal tomando en consideracién los proyectos del
departamento y los planes del empleado.

e El Supervisor, en caso de que se produzca un cambio en la programacion
de las vacaciones de algin empleado, debe notificarlo inmediatamente
por escrito a Recursos Humanos, justificar el cambio y coordinar la nueva
fecha en la cual el empleado disfrutara de sus vacaciones.

e Recursos Humanos preparard la documentacién requerida por la
Secretaria de Estado de Trabajo y la remitird en o antes de la fecha
requerida.

e El empleado procesara la solicitud de vacaciones con un minimo de tres
(3) semanas de anticipacion a la fecha del disfrute de estas.

e Esta solicitud debe ser aprobada por el supervisor, ademas de la
recomendacién del empleado que harad la sustitucion durante dicho
periodo (en caso de que se cuente con un reemplazo interno) aceptando
estar a cargo de esas funciones.

e Recursos Humanos aprueba la solicitud asegurando que los dias
solicitados no superen los que por ley les corresponden y procede a
guardar copia en el expediente.

e Ya aprobado, el formulario de accidn de personal se envia a la ndmina
para los fines correspondientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Herramientas y Anexos:

1. Formulario Solicitud de Vacaciones
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POLITICA/PROCEDIMIENTO: AREA DUERNA: Gestién

Vacaciones Humana y Administracién PL/PR-FDF-048

Frecuencia/Tiempo:

Segun solicitud

ANDREA ACOSTA RUBEN GARCIA Version 1,
Aprobada el 21

de Octubre del
?\__\_ 2020
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