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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Procedimiento

Solicitud y Autorizacion de Vacaciones Subgerencia de Desarrollo Humano

necion del cambio menor

' Se modifica la actividad 4, quedando de la siguiente
manera.:

Administrador revisa la solicitud de vacaciones en el
Sistema, si estéa correcta, da por finalizado el proceso
de la misma para su registro y resguardo de la
informacién; se traslada posteriormente al trabajador
a través del Sistema la notificacidon correspondiente.

Si la solicitud es por un plazo mayor a 5 dias, el
Sistema envia automaticamente a traves de correo
electrénico institucional al Director de Innovacion y
Tecnologia el informe de la solicitud.

Para el caso del Periodo Vacacional anual, el sistema
automaticamente envia por correo electronico
institucional con 5 dias de anticipacion al Director de
Innovacion y Tecnologia el listado del personal al que
06/06/2025 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
reincorporacién del Trabajador y se continua en
actividad 5, si la solicitud es por un plazo igual o
menor a 5 dias continta en actividad 6.

Si es necesario alguna modificacion, el Administrador
rechaza la solicitud y regresa a través del Sistema al
Responsable de la Unidad Administrativa quien
solicita los cambios que correspondan hasta repetir
esta actividad, continua en actividad 5, de lo contrario
en actividad 6.

Administrador del Sistema elabora informes con Visto
Bueno del Director de Gestion de Personal sobre las
solicitudes realizadas de acuerdo al control interno de
las mismas, segln sea solicitado por el Subgerente
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