Vacaciones: 

Sede: (diferencia con lima es que GDH se hace cargo de las solicitudes y formatos) (Jacqui, leo y natali)
1. Programación anual pidiendo a los lideres de cada área. Se debería mandar al plazo de una semana (por definirse) 
Comercial: (Andre mendoza y jose acevedo)
Deisy
Juan Carlos b
Marcos
Mercedes 
Natali
2. Esperar a que les envié la programación 
3. Se almacena en una carpeta compartida
4. Se envía notificación por correo de las vacaciones programadas (dentro de las 2 primeras semanas de enero 
5. Seguimiento todos los 25 de todos los meses (a las administradoras de sedes)
6. Solicitar por correo a las administradoras de sede la conformidad de los que saldrán de vacas.
7. Esperar a que respondan las administradoras de sede
8. Validar los formatos llenados y se almacenan en la carpeta compartida (formatos)
9. Se debería mandar al plazo de una semana 
10. Se registra en Sg5 los que confirmaron que saldrán de vacaciones
11. Se genera el pago según el cronograma (El primer lunes de cada mes)

Casos Cesados: 
1. Se pone en la liquidación (vacaciones y descuento de vacaciones)
Casos Reprogramación:
1. Jefes de venta les notifica una vez aprobado por su jefe inmediato
2. Modificar las vacaciones en la carpeta compartida BD (Excel)


Formato


Seguimiento: Jacqui
1. Le envias un correo a las administradoras de sede, solicitando la fichas de vacaciones
(Si no responde por una semana, se envia correo notificando que no se ejecutará las vacas)

Caso diciembre:

1. En la primera semana de diciembre se revisa la lista de las personas que deben días de vacaciones
2. Notifica a los lideres de las áreas las personas que deben vacaciones
3. Plazo máx. una semana
4. Se repite el proceso

Si el líder no sale de vacas: se negocia directamente 
Se debería cerrar al fin de año con 0 días de vacas y mínimo ideal son 7 días

Casos conformidad fuera de plazo:
Personas confirman dps del plazo de 
Se paga los 25 junto con haberes 



como es el proceso de validación (cuando, como, donde)
Validar que el Excel sea idéntico a los formatos, la cantidad de dias pendientes con la cantidad de días solicitados. 
Solicitar flujograma: 
Validaciones  
Casuística rara (si le falta 45 días de vacas): se reprograma para enero
SG5: permite bajar cuantos días de vacas queda: gozados, días pendientes por periodo vacacional
Solicitar el Excel (formato actual): 
Administradoras y jefes 
Rosario  jefa de venta
Jefe de parque 






Administradora de sede:
· Solicitar las vacaciones programadas (22 o 23)
· Recibe info de GDH quienes salen de vacas y 
· Enviar las vacaciones programadas a los jefes de parque y al personal de comercial (último día del mes)
· Se le notifica si hay casuistica o si están conforme (CORROBORAR)
· Hacer que firmen los formatos y enviar correo junto un cuadro donde se reprograma u observación. 
· GDH responde con conformidad o si existe alguna observación
· Si existe observación, corregir
· Volver a enviar
Inicios de año
· GDH envía cuadro con vacaciones pendientes por correo (14 enero) a deisy 
· Deriva a las administradoras de sede
· Cada jefe debe de enviar la programación a la jefe directa 
· Enviar al jefe y con copia en GDH
NI Y NF:
· GDH envía cuadro con vacaciones pendientes por correo (14 enero) a André mendoza 
· Deriva a cada jefe de venta
· Cada jefe debe de enviar la programación a la jefe directa y con copia en GDH

Cronograma de pago de las vacas:

Admi de sede:
Solicita a GDH el reporte de vacaciones 
Programar con el personal a cargo
Enviar a Deisy con copia a GDH

Mensualmente
GDH envia la lista de personas que salen de vacaciones


· Programaciones envían mal de GDH 


Jefe de parque:

· GDH envia correo solicitando la programación anual (enero)
· Coordinar con los capataces
· Enviar al jefe de parque
· Jefe de parque envia a gdh con copia a Deisy
· Si existe observación 

Julio: 
Volver a realizar programación 


GDH envia un correo con las vacaciones pendientes (marzo o abril)

· 20 21 firman y entregan a las administradoras de sede 

administradores de sedes les llega el coreo y ellos pasan a los jefes de parque




