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VACACIONES COLECTIVAS GESTION 2025 - 2026
LINEAMIENTOS GENERALES SECTOR ADMINISTRATIVO - DOCENTE

El presente lineamiento tiene por finalidad garantizar el ejercicio efectivo y la preservacion
del derecho a vacaciones del personal administrativo y docente de la Universidad
Auténoma Juan Misael Saracho (UAJMS). Su aplicacién tiene como propdsito regular y
optimizar la planificacion, asignacion y disfrute de los periodos vacacionales, asegurando
una distribucién equitativa y una gestion eficiente que evite interrupciones en el normal
desarrollo de las actividades institucionales.

Asimismo, este instrumento normativo establece los criterios, procedimientos vy
responsabilidades para la programacion, solicitud, aprobacion y ejecucion de las
vacaciones, en concordancia con las disposiciones legales vigentes y las politicas internas
de la UAIMS.

Los presentes lineamientos son aplicables a los periodos de receso académico y
administrativo, y tienen como objetivo adicional salvaguardar la continuidad de los
procesos de ensefianza, aprendizaje y gestion universitaria.

DISPOSICIONES GENERALES DOCENTE - ADMINISTRATIVO VACACIONES COLECTIVAS —
GESTION 2025-2026

1. SUSPENSION DE VACACIONES INDIVIDUALES
A partir del 17 de noviembre de 2025, se dispone la suspension de toda autorizacién
de vacaciones individuales para el personal administrativo y docente de la
Universidad Auténoma Juan Misael Saracho (UAJMS), exceptudandose Gnicamente

aquellos casos de cardcter excepcional que cuenten con la debida justificacion
documental.

Av. Victor Paz E. esq. Colon Edif. Administrativo
Telf. 6643232 (Int. 134) - Casilla 51 - Fax: 0591-4-6645586
Tarija - Bolivia




9.

UNIVERSIDAD AUTONOMA
“JUAN MISAEL SARACHO”

SECRETARIA GESTION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

“Con Etica y Responsabilidad Social”

INICIO DE VACACION COLECTIVA
La vacacion colectiva queda establecida desde el 22 de diciembre de 2025 hasta el
20 de febrero de 2026, siendo de caréacter obligatorio para todas las unidades
académicas y administrativas de la UAIMS, sin excepcion.
El personal que no cuente con saldo de vacacién podra ser reincorporado a solicitud
de sus superiores inmediatos, cuando las necesidades institucionales asi Io
requieran.
Durante este periodo, la UAJMS mantendrd tnicamente el personal indispensable
para la continuidad operativa, especificamente el personal de seguridad y el
personal de emergencias de Servicios Generales.
CARACTER OBLIGATORIO
El uso de la vacacion colectiva es de cumplimiento obligatorio, conforme a lo
establecido en el Reglamento Interno de Personal y la Ley General del Trabajo,
excepto por necesidad institucional autorizada por el inmediato superior, con el
visto bueno del Jefe de Sector Admirativo, Jefe de Sector Docente y Director de
RRHH.
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES PREVIAS AL RECESO
Todas las Secretarias, Direcciones, Departamentos, Unidades y Facultades deberdn
planificar y concluir las actividades administrativas relacionadas con requerimientos
de informacion, planificacién, cierres y otros procesos hasta el 5 de diciembre de
2025.
REGISTRO EN EL SISTEMA E-PERSONAL
A partir de la presente gestion, la programacion y registro de vacaciones colectivas
del personal docente titular y administrativo de planta deber realizarse mediante
el sistema E-PERSONAL.
o Para el caso de docentes, el registro sera efectuado por los Directores de
Carrera.
o Para los directores de carrera, el registro sera efectuado por decanos.
o Para el personal administrativo, el registro sera responsabilidad de
Secretarios, Directores, Jefes de Unidad y UNADEF.
o El uso del médulo E-PERSONAL sera debidamente socializado.
DESIGNACION TEMPORAL DE PERSONAL SIN SALDO VACACIONAL
El personal administrativo sin saldo de vacacion disponible sera designado
temporalmente a otras unidades conforme a la planificacion y requerimientos
institucionales debidamente justificados. En el caso de personal docente, podran ser
asignadas a otras funciones docentes, cursos de verano y/o preuniversitario.
UNIDADES GENERADORAS DE RECURSOS
Las unidades generadoras de recursos programardn sus vacaciones durante la
gestién, conforme a su planificacion interna, debidamente justificada, procurando
no afectar la continuidad de sus operaciones.
REMISION DEL CRONOGRAMA DE VACACIONES
Todas las Secretarfas, Direcciones, Unidades y Facultades deberan remitir de
manera impostergable hasta el 20 de noviembre de 2025, el reporte de
programacién de vacacion colectiva registrado en el sistema E-PERSONAL, con el
visto bueno del superior inmediato al Departamento de Recursos Humanos.
RESTRICCION DE REPROGRAMACIONES
o Una vez remitidos los cronogramas de vacaciones del personal
administrativo, no se autorizaran reprogramaciones o cambios de fechas,
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salvo casos debidamente justificados y aprobados por el Jefe de Unidad
Administrativa dirigida al Director de Recursos Humanos.

o Una vez remitidos los cronogramas de vacaciones docentes, no se
autorizardn reprogramaciones ni modificaciones de fechas, salvo en casos
debidamente justificados y por razones excepcionales. En tales situaciones la
solicitud deberd contar con la autorizacién del Director de Carrera con el
visto bueno del Vicedecano y Decano y la validacién final de la direccién de
Recursos Humanos.

Las solicitudes de modificacion solo se consideraran hasta el 5 de diciembre de 2025;
posterior a esa fecha, no se admitird ninguna reprogramacion.
10. ATENCION AL PUBLICO DURANTE EL RECESO
Las unidades de Titulos y Grados, Registro y Admisiones deberén designar personal
administrativo para la atencién al publico a partir del lunes 5 de enero de 2026.
11. RECONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL
Toda recontratacién de personal eventual se efectuara a partir de la gestién 2026,
conforme a las necesidades y requerimientos especificos de cada unidad o facultad.
12. CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL
Los Jefes de Unidad deberén garantizar que el personal eventual cumpla sus
funciones hasta el 19 de diciembre de 2025, fecha limite de sus contratos, quedando
prohibida la asignacién de tareas posteriores a dicho plazo.
13. DISPONIBILIDAD DIGITAL DE ACCIONES DE VACACION
Las acciones de vacaciones colectivas no seran emitidas en formato fisico. Estaran
disponibles exclusivamente a través de los sistemas PAS y TARIQUIA.

OTRAS CONSIDERACIONES SECTOR DOCENTE:

Con el propésito de asegurar la continuidad de la gestion académica y administrativa, nos
las autoridades facultativas decano, vicedecano y director de carrera cuyo organizaran el
uso de sus vacaciones de manera coordinada, procurando que durante el periodo de receso
permanezca Unicamente una autoridad en funciones y solo por el tiempo estrictamente
necesario.

Esta medida busca promover una adecuada planificacion del descanso anual coma y
evitando la acumulacién prolongada de periodos y favoreciendo el bienestar y equilibrio
laboral de las autoridades facultativas.

El docente titular que no cuente con el saldo suficiente de vacacion de los 42 dias habiles y
que no vaya a ser designado a curso de verano o Preuniversitario, debera asignarse otras
funciones docentes, para ello deberan cumplir con los siguientes criterios:

o Medibles: Con objetivos especificos y resultados cuantificables.

o Relevantes: Vinculadas a las funciones y responsabilidades de cada docente.

o Supervisadas: Bajo la direccion de los respectivos directores de carrera, quienes
establecerdn los mecanismos de seguimiento y control adecuados, asi mismo estos
mecanismos de control deben hacerse conocer al departamento de RRHH.

o Permanencia: Las actividades deberan realizarse en las instalaciones fisicas
asignadas a cada docente

Se aclara que una vez concluidas estas actividades adicionales deberan hacer llegar un
Informe del trabajo realizado con el visto bueno del Director de carrera via decanatura a
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