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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo

Caédigo Versién

Nombre del documento

Procedimiento

APE-PRO-04 3

Solicitud y autorizacion de vacaciones

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Solicit

ud y autorizacion de vacaciones

Subgerencia de Desarrollo Humano

No.

Fecha del
cambio

Descripcion del cambio menor

Pagina, inciso o
numeral donde
aplica el cambio

Cambio
registrado
por (nombre
y puesto):

20/01/2021

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

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

Responsable: Auxiliar Administrativo / Director de Innovacion y
Tecnologia

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 Gestién 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 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 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. Continda en la actividad 7.

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

NOTA 3: Si fuera necesario, el jefe inmediato puede enviar una solicitud a
la Direccion 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.”

Péagina 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 continda actividad 6. De lo contrario, se rechaza la solicitud y regresa a
la actividad 1

Pagina 3,
actividad 5

Licda. Laura
Del Valle /
Asistente

Administrativo
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Se madifica 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
Reincorporacién y lo remite a la Direccidon de Gestién de personal de la
Subgerencia de Desarrollo Humano. Continda 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.

Péagina 3,
actividad 7

3 23/03/2021

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

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

Responsable: Auxiliar Administrativo / Director de Innovacion y
Tecnologia

Descripcion:

“El Auxiliar Administrativo revisa el formulario APE-FOR-14 Solicitud de
Vacaciones, si esta correcto y completo, registra la informaciéon en la
seccion "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 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. Continlia en la actividad 7.

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

NOTA 3: Si fuera necesario, el jefe inmediato puede enviar una solicitud a
la Direccion 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.”

Péagina 3,
actividad 6

Licda. Laura
Del Valle /
Asistente

Administrativo

4 08/12/2021

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

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

Responsable: Auxiliar Administrativo / Director de Innovacion y
Tecnologia

Descripcion:

“El Auxiliar Administrativo revisa el formulario APE-FOR-14 Solicitud de
Vacaciones, si esta correcto y completo, registra la informacién en la
seccion "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 Direccion de Innovacion 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.

Pagina 3,
actividad 6

Licda. Laura
Del Valle /
Analista de

Gestion de la

Calidad
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El Director de Innovacién 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. ContinGia en la actividad 7.

De tener observaciones, la remite a la Unidad Administrativa
correspondiente para su correccién. Regresa a la actividad 3.

Nota 3: Se exceptla para los puestos de: Gerente, Subgerente, Directores
de Gerencia, Secretaria General, Subsecretaria y Auditor Interno quienes
por la naturaleza de sus funciones tendran habilitados los accesos.
Unicamente para aquellos puestos que por la naturaleza de sus funciones
requiera habilitacién de los accesos, el jefe inmediato podra enviar una
solicitud a la Direccion de Innovacién y Tecnologia con Visto Bueno del
Responsable de la Unidad Administrativa y Subgerencia de Desarrollo
Humano, para que no se deshabilite el acceso al trabajador a los sistemas
que correspondan, justificando la misma.”

5 | 05/12/2023

Se madifica en todo el procedimiento lo siguiente:

Las gestiones de elaboracién, autorizacién y entrega de formularios se
realizan a través del Sistema de Control Vacaciones.

Todo el
procedimiento

Se madifica la actividad 3 y queda de la siguiente manera:

El Trabajador ingresa al Sistema de Control de Vacaciones y llena el
formulario digital APE-FOR-14 Solicitud de Vacaciones, completa toda la
informacion y asigna la solicitud a través de dicho Sistema al Jefe
Inmediato, para su autorizacion.

Pagina 3,
Actividad 3

Se agrega la siguiente nota en la actividad 3, se elimina el correlativo de
las notas en todas las actividades.

Nota: Se utilizara el formulario impreso Unicamente para casos especiales
gue determine la Subgerencia de Desarrollo Humano.

Pagina 3,
Actividad 3

Se modifica el nombre, los Responsables y la descripcion de la actividad 6
guedando de la siguiente manera:

Nombre: Registro de vacaciones, deshabilitacion y habilitacion de sistemas

Responsable: Auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo Humano / Director de
Innovacién y Tecnologia

Descripcion:

El Auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo Humano revisa la Solicitud de
vacaciones en el Sistema, si esta correcta, da por finalizada la misma, si es
necesario alguna modificacion, rechaza la solicitud y la regresa a través del
sistema al Responsable de la Unidad de la Administrativa quien solicita los
cambios que correspondan hasta repetir esta actividad.

El Sistema de Vacaciones envia automaticamente a través de correo
electrénico institucional al Director de Innovacion y Tecnologia, el informe de
la(s) persona(s) que se les autoriza un plazo mayor a 5 dias de vacaciones.

Para el caso del Periodo Vacacional anual, la Subgerencia de Desarrollo
Humano envia por correo electrénico a la Direccion de Innovacion y Tecnologia
el listado del personal al que se le haya autorizado un plazo mayor a 5 dias de
vacaciones con la siguiente informacion: nombre, puesto, unidad administrativa
a la que pertenece, fecha de inicio de vacaciones y fecha de reincorporacion
del trabajador.

El Director de Innovacién y Tecnologia gira instrucciones a quien corresponda
para deshabilitar temporalmente durante el tiempo de vacaciones, el acceso
al trabajador a los sistemas que correspondan y los habilitan en la fecha de
reincorporacion.

Pagina 3,
Actividad 6

Lic. Fernando
Gabourel /
Analista de

Gestion de la

Calidad
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Nota: Los Sistemas se deshabilitan / habilitan bajo los criterios definidos
por la Direccién de Innovacion y Tecnologia y Gnicamente a los sistemas
que son los administrados por dicha Direccion.

Nota: Se exceptla la deshabilitacion de usuarios para los puestos de:
Gerente, Subgerente General, Subgerentes y sus Directores,
Responsables de las Unidades Administrativas de la Subgerencia General,
Secretario General, Subsecretario General, Auditor Interno, Sub Auditor
Interno, Subdirector Juridico, quienes por la naturaleza de sus funciones
podran mantener habilitados los accesos. Para aquellos puestos que por la
naturaleza de sus funciones se requiera mantener habilitados los sistemas,
el jefe inmediato podra 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 acceso al trabajador a los sistemas que
correspondan, justificando la misma.”

Se madifica la actividad 7, quedando de la siguiente manera:
Nombre: Reincorporacion de vacaciones

Responsable: Trabajador

Péagina 3,

5 | 05/12/2023 Actividad 7

Descripcion:

El trabajador al reincorporarse a sus labores realiza el marcaje de
asistencia. Si el trabajador no se reincorpora a sus labores el dia
especificadg.y 1o justifica.su ausencia con el respaldo respectivo, se realiza

lo que establece el proceai iento APE-PRO-03 Asistencia y Puntualidad
del Pergonal de CDAG o continua actividad 8, segun aplique.

Pagina 4
Actividad 7 y
Seccién
F. Documentos
relacionados

Se efimina del procedimiento el formulario APE-FOR-19 Notificaciéon de

5 05/12/2023 ; :
reincorporacion.

—

Lic. Fernando
Gabourel /
Analista de

Gestién de la

Calidad
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