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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es definir las acciones a realizar por los empleados,

para solicitar los periodos de disfrute de vacaciones, asi como las funciones requeridas de

planificacion, administracién y control de las mismas.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a todos los empleados de Telefonica Gestion de Servicios

Compartidos, S.A.U.

3. RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD

ACCION

Empleado

Cumplimenta el impreso Comunicacion de Ausencia / Vacaciones

Director/Gerente/Jefe

Autoriza, planifica y controla el disfrute de vacaciones de todo el
personal encuadrado en el Centro de Coste de su dependencia, e
informa al empleado.

Direccion Recursos Humanos

Comprueba el cumplimiento de la normativa interna vigente y
archiva las autorizaciones.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

REFERENCIA

TiTULO

RHSOLVAC-F1 Impreso Solicitud de Vacaciones.
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5. DESARROLLO

Es politica de la Empresa que cada una de las Direcciones/Gerencias de la Compania sea
responsable de la gestidn eficaz de sus propios recursos humanos, bajo la autoridad

funcional de la Direccion Gerencia.

La Direccion de Recursos Humanos, por su parte, asesorard en estas materias, y resolverd
todas las cuestiones que puedan plantearse en lo relacionado con la solicitud de

vacaciones.

Las distintas Direccidnes/Gerencias/Jefaturas cumplimentardn la planificacion anual del
personal de su Departamento antes del 31 de marzo y la remitirdn a la Direccién de Recursos
Humanos, en dicha planificaciéon se establecerd al menos el disfrute del periodo mayor de

vacaciones (15/20 dias). (Anexo 3).
5.1.- Solicitud

La distribucion del periodo anual de vacaciones, deberd ajustarse a lo establecido en la

normativa interna vigente, descrita en el Anexo 1 del presente procedimiento.

Antes de comenzar el primer periodo de vacaciones , y en cualquier caso no mas tarde del
31 de Marzo de cada ano, cada empleado deberd haber solicitado sus vacaciones, para lo
cual, utilizara el impreso Comunicacion de Ausencia / Vacaciones (Ref.: RHSOLVAC-F1). Este
impreso serd cumplimentado por duplicado (una copia para el Responsable directo y otra

una vez autorizadas para el interesado).

5.2. Aprobacién

Cada Director/Gerente/Jefe andlizard las solicitudes de vacaciones anuales del personal de

su dependencia, con el fin de planificar los periodos correspondientes y asegurar:
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e La disponibilidad de recursos minimos requeridos para atender las necesidades vy
compromisos con nuestros clientes.

e Ladisponibilidad de recursos minimos para atender los servicios esenciales.

En caso de que las necesidades de servicio asi lo requieran, se establecerdn las prioridades
en el disfrute de vacaciones en periodos concurrentes, en funcidn de las propias

necesidades del servicio o, en su caso de acuerdo entre las partes.

El Director/Gerente/Jefe aprobard la Comunicacion de Ausencia / Vacaciones si el servicio
gueda debidamente cubierto. En caso contrario se lo planteard al empleado para que se

consideren otras alternativas.

Una vez autorizado el periodo de vacaciones, remitird la Comunicacion de ausencia /

vacaciones a la Direccion de Recursos Humanos y una copia al interesado.

5.3. Conformidad

Recibida la solicitud debidamente firmada, la Direccidon de Recursos Humanos comprobard:

¢ Que el periodo solicitado, se ajusta a la normativa vigente, descrita en el Anexo 1 del
presente procedimiento.
e Que las vacaciones disfrutadas con anterioridad, mds el periodo solicitado, no

exceden del nUmero de dias correspondientes.

La Direccidn de Recursos Humanos mantendrd un registro, en el que por cada empleado,
figuraran los dias de vacaciones para el periodo anual, totales, disfrutados y pendientes de

disfrutar.

No obstante, el empleado podrd consultar a RR.HH. a través de correo electronico, sus

vacaciones pendientes, asi como los dias ya disfrutados.

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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| EMPLEADO | | DIRECCION /GERENCIA / JEFATURA | | DIRECCION RR.HH.

—

Cumplimenta por duplicado el
formulario: RHSOVAC-F1
Solicitud de Vacaciones

Departamento

Planifica antes del 31 de marzo los

periédos de vacaciones de su _4’

Remite a su superior inmediato

A 4

Estudia viabilidad de peticion para
cubrir los servicios minimos

Archiva la planificacién para
su control y la resolucion de
posibles conflictos futuros de
disfrute.

A 4

Informa al empleado para
considerar otras alternativas

Firma formulario y lo

remite a RR.HH

v

Recibe la autorizacién de las
vacaciones solicitadas

Remite al empleado
la copia con la autorizacién de
sus vacaciones solicitadas

7. ANEXOS

7.1. Anexo 1. Normativa interna vigente

Comprueba cumplimento de
lla normativa y archiva la
autorizacion

7.2. Anexo 2. Impreso de Solicitud de Vacaciones (REF: RHSOVAC-F1)
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ANEXOS

7.1. ANEXO 1

NORMATIVA INTERNA VIGENTE

DIAS DE VACACIONES:

e 26 dias laborables (considerados de lunes a viernes).

PERIODOS DE DISFRUTE:

e En uno o dos periodos, no pudiendo solicitar las mismas, en mdas de dos
periodos a lo largo del ano, salvo necesidades del servicio que lo

justifiquen.

e SOlo podran disfrutarse de manera continuada un mdximo de 30 dias

Telefonica Gestién de Servicios Compartidos Espaia, S.A.U.
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naturales de vacaciones

En caso de dos periodos, el periodo mayor, serd como minimo de 20/15
dias laborables y la empresa garantiza su disfrute entre el 1 de Junio y el

30 de Septiembre; dicho periodo se comunicard con una anticipaciéon

minima de 2 meses.

departamentos.

de organizacion de cada departamento.

el Responsable de la Unidad

e EI segundo periodo, a disfrutar, segin la organizacidon de los

e Elresto de los dias pendientes de disfrute de vacaciones hasta completar

los 26 dias laborales se librardn a lo largo del ano, segun las necesidades

El periodo de disfrute de vacaciones finalizard el 31 de diciembre de cada
ano, Unicamente podrd extenderse hasta el 31 de enero del ano siguiente en

casos justificados por necesidades del servicio y debidamente autorizado por

ANEXO 2

IMPRESO DE SOLICITUD DE VACACIONES (REF: RHSOVAC-F1)

Apellidos y nombre empleado:

N° Matricula de Empleado:

Direccion/Gerencia/Jefature:

Centro de Cosfe:
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Dias laborales Dias pendientes
Fecha comienzo Fecha de . de vacaciones
. . </ disfrutados (De
ausencia incorporacion . ante de esta
lunes a viernes) solicitud
Observaciones:
El Interesado V° B° Responsable Direccion de Recursos
Humanos
Nombre Nombre
Nombre
Fecha Fecha
Fecha

ANEXO 3.- PLANTILLA DE PLANIFICACION ANUAL DE VACACIONES
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Telefonica Gestion de Servicios Compartidos, SA.U.

PLANIACACION VACACIONES ANUALES

Direccion de Recursos Humanos

DIRECCION
GERENCIA/ JEFATURA ANO o
N° MATR]| APELLIDO1 | APELLIDO2 | NOMBRE JUNIO JULIO ACOSTO SEFTIEMBRE

03-09 10-16 17-23 24-30 01-07 08-14 15-21 22-28 29-04 05-11 12-18 19-25 26-01 02-08 09-15 16-22 23-29

Fdo: VB

Cargo: DIRECTOR DE
Fecha: Fecha:

Firma: Firma:
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