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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

APE-PRO-03

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

Responsables: Analista de Acciones de Personal /
Trabajador / Coordinador de Gestion Administrativa y
Acciones de Personal / Director de Gestion de Personal
/ Coordinador de Nominas y Planillas

Actividad: Revision y notificacion de ausencia

Descripcion de la Actividad: El Analista de Acciones
de Personal revisa los registros de marcaje de
asistencia de los trabajadores en el sistema del reloj
biométrico. Si identifica la ausencia del trabajador sin
justificacion y el Jefe Inmediato no ha realizado la
notificacion correspondiente, el Analista de Acciones de
Personal llena el formulario APE-FOR-13 “Notificacién
de Ausencia” y se notifica al trabajador.

Sandra Baca

09/06/2026 | El Trabajador debe aceptar el descuento del dia(s) no Pagina 5y 6, Rodriguez /
laborado(s), efectuar el reintegro correspondiente o Inciso D. 2 Analista de
presentar su justificacion dentro del plazo maximo de 2 Actividad 4 Administracién de
dias habiles posteriores a la notificacion. Procedimientos

El Analista de Acciones de Personal revisa la
justificacién presentada con base en la documentacion
que acompafie el Trabajador. Si la justificacion es
vélida, se gestiona la firma de autorizacion del
1 Coordinador de Gestién Administrativa y Acciones de
Personal y el visto bueno del Director de Gestion de
Personal, y se justifica la ausencia en el sistema del reloj
biométrico.

Si la justificacion no es valida o no cumple con los
lineamientos establecidos dentro del plazo indicado, el
Analista de Accicnes de Personal traslada copia del
formulario APE-FOR-13 Notificacién de Ausencia, con
la autorizacion del Coordinador de Gestion
Administrativa y Acciones de Personal y el visto bueno
del Director de Gestidn de Personal, al Coordinador de
Noéminas y Planillas, para que realice el descuento en la
némina de salarios del dia(s) no laborado(s) o solicite el
reintegro correspondiente.
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Nota 6: Las notificaciones del area metropolitana
pueden realizarse a través de la Unidad de Archivo y
Mensajeria. Para los ftrabajadores del area
departamental, las notificaciones son trasladadas
mediante documento oficial al Responsable de la
Unidad Administrativa que aplique, la cual debe efectuar
la notificacién y devolucién (original o copia) respectiva
en un plazo maximo de 5 dias habiles.

Se modifica la actividad 7, quedando de la siguiente
manera:

Responsables: Analista de Acciones de Personal /
Trabajador

09/06/2026
Actividad: Notificacion de llamada de atencién verbal,
escrita o suspension sin goce de salario

Descripcién de la actividad: Analista de Acciones de
Personal notifica al Trabajador el formulario APE-FOR-
20 Constancia de llamada de atencién verbal, escrita o
suspension sin goce de salario, quien firma de recibido
y se traslada copia al Responsable de la Unidad
Administrativa.
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Inciso D.3
Actividad 7

Para los trabajadores del area departamental, el
Analista de Acciones de Personal traslada las
notificaciones  mediante  documento  oficial al
Responsable de la Unidad Administrativa que aplique,
la cual debe efectuar la notificaciéon y devolucion
(original o copia) respectiva en un plazo maximo de 5
dias habiles.

Nota 8. Las notificaciones del area metropolitana
pueden realizarse a través de la Unidad de Archivo y
Mensajeria.
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