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Tipo Codigo Version Nombre del documento
Procedimiento APE-PRO-04 3 Solicitud y autorizacidn de vacaciones

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Solicitud y autorizacién de vacaciones

Subgerencia de Desarrollo Humano

Fecha del

No. | cambio

Descripcion del cambio menor

‘aplica el cambio

Pagina, inciso o
numeral donde

Cambio
registrado
por (nombre
¥ puesto):

1 20/01/2021

Se modifica el nombre, los responsables y la descripcion de la actividad,
quedando de la siguiente manera:

Nombre: Registro de vacaciones y envio de informacién de personal con
licencia o permiso

Responsable: Auxiliar Administrative / Director de Innovacion y
Tecnologia

Descripcion:

“El Auxiliar Administrativo revisa el formulario APE-FOR-14 Solicitud de
Vacaciones, si esté correcto y completo, registra la informacién en la
seccién "Area exclusiva para el uso de /a Direccién de Gestién de Personal”
de dicho formulario, en el control digital de vacaciones del personal e
informa por escrito a la Direccién de Innovacién y Tecnologia sobre el
personal en periodo de minimo de 5 dias de vacaciones, indicando lo
siguiente: nombre, puesto, unidad administrativa a la que pertenece, fecha
de inicio de vacaciones y fecha de reincorporacion del trabajador, cuando
aplique.

El Director de Innovacién y Tecnologia gira instrucciones a quien
comesponda para deshabilitar temporalmente, durante el proceso de
vacaciones, el acceso al trabajador a los sistemas que correspondan y se
habiliten a solicitud por escrito del mismo o del Jefe Inmediato, cuando se
reincorpore a sus labores. Continia en la actividad 7.

De tener observaciones, la remite a la Unidad Administrativa
comrespondiente para su correccion. Regresa a la actividad 3.

NOTA 3: Sifuera necesario, el jefe inmediato puede enviar una solicitud a
la Direccién de Innovacién y Tecnologia con Visto Bueno del Responsable
de la Unidad Administrativa, para que no se deshabilite el usuario del
trabajador, justificando el mismo.”

Pagina 3,
actividad 6

Raul de la
Roca/
Analista de
Gestion de la
Calidad

Se elimina la nota 1 de la Actividad 3.

Pagina 3,
actividad 3

02/03/2021

Se modifica la actividad 5 quedando de la siguiente manera:

Recibe el formulario APE-FOR-14 Solicitud de Vacaciones, revisa que
cumpla con los campos establecidos y las fechas de vacaciones
solicitadas.

Si la solicitud esta correcta, traslada a la Direccion de Gestion de Personal
y continta actividad 6. De lo contrario, se rechaza la solicitud y regresa a
la actividad 1
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Se modifica la actividad 7 quedando de la siguiente manera:

Después de gozar las vacaciones de un periodo completo o mayor a 10
dias, el trabajador registra su marcaje y notifica la reincorporacion a las
labores a su Jefe Inmediato quien llena el APE-FOR-19 Notificacion de
Reincorporacion y lo remite a la Direccion de Gestion de personal de la
Subgerencia de Desarrollo Humano. Continta en actividad 9.

Si el trabajador no se reincorpora a sus labores el dia especifico y no
justifique su ausencia con el respaldo respectivo. Continda en actividad 8.

Pagina 3,
actividad 7

3 | 23/03/2021

Se modifica el nombre, los responsables y la descripcién de la actividad,
quedando de la siguiente manera:

Nombre: Registro de vacaciones y envio de informacién de personal con
licencia o permiso

Responsable: Auxiliar Administrativo / Director de Innovacién y
Tecnologia

Descripcion:

“El Auxiliar Administrativo revisa el formulario APE-FOR-14 Solicitud de
Vacaciones, si estd correcto y completo, registra la informacién en la
seccién "Area exclusiva para el uso de la Direccién de Gestién de Personal”
de dicho formulario, en el control digital de vacaciones del personal e
informa por escrito a la Direccién de Innovacion y Tecnologia sobre el
personal en periodo a partir de méas de 5 dias habiles de vacaciones,
indicando lo siguiente: nombre, puesto, unidad administrativa a la que
pertenece, fecha de inicio de vacaciones y fecha de reincorporacién del
trabajador, cuando aplique.

El Director de Innovacion y Tecnologia gira instrucciones a quien
comesponda para deshabilitar temporalmente, durante el proceso de
vacaciones, el acceso al trabajador a los sistemas que correspondan y se
habiliten a solicitud por escrito del mismo o del Jefe Inmediato, cuando se
reincorpore a sus labores. Continla en la actividad 7.

De tener observaciones, la remite a la Unidad Administrativa
comrespondiente para su correccion. Regresa a la actividad 3.

NOTA 3: Sifuera necesario, el jefe inmediato puede enviar una solicitud a
la Direccién de Innovacion y Tecnologia con Visto Bueno del Responsable
de la Unidad Administrativa, para que no se deshabilite el usuario del
trabajador, justificando el mismo.”
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Se modifica la nota 3 de la actividad 6 quedando de la siguiente manera:

Descripcion:

“El Auxiliar Administrativo revisa el formulario APE-FOR-14 Solicitud de
Vacaciones, si esta correcto y completo, registra la informacion en la
seccion "Area exclusiva para el uso de la Direccién de Gestidn de Personal”
de dicho formulario, en el control digital de vacaciones del personal e
informa por escrito a la Direccion de Innovacién y Tecnologia sobre el
personal en periodo a partir de mas de 5 dias habiles de vacaciones,
indicando lo siguiente: nombre, puesto, unidad administrativa a la que
pertenece, fecha de inicio de vacaciones y fecha de reincorporacion del
trabajador, cuando aplique.

El Director de Innovacion y Tecnologia gira instrucciones a quien
corresponda para deshabilitar temporalmente, durante el proceso de
vacaciones, el acceso al trabajador a los sistemas que correspondan y se
habiliten a solicitud por escrito del mismo o del Jefe Inmediato, cuando se
reincorpore a sus labores. Continta en la actividad 7.
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De tener observaciones, la remite a la Unidad Administrativa
correspondiente para su correccion. Regresa a la actividad 3.

Nota 3: Se exceptia para los puestos de: Gerente, Subgerente, Directores de
Gerencia, Secretaria General, Subsecretaria, Auditor Intemo y Sub auditor
intemo quienes por la naturaleza de sus funciones tendran habilitados los
accesos.

Unicamente para aquellos puestos que por la naturaleza de sus funciones
requiera habilitacio los accesos, el jefe inmediato podra enviar una
solicitud a la Dirg€cion fle Innovacion y Tecnologia con Visto Bueno del
Responsable la Unjdad Administrativa y Subgerencia de Desarrollo
Humano, parg/que no se deshabilite el acceso al trabajador a los sistemas
que correspghdan, jusiificando la misma.”
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