SISTEMA DE GESTION DE VACACIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS (VAPELI)

VAPELI es un sistema completo para la gestion de vacaciones, permisos y

licencias de personal.

Por su estructura y funcionalidad, estd especialmente orientado para su

implantacidn en organismos de la Administracion Publica, aunque también

puede ser aplicado en empresas y organizaciones privadas.

SoLIcITUD Y GESTION

Este médulo es el encargado de proporcionar el soporte
para la tramitacion de las solicitudes de Vacaciones,
Permisos y Licencias.

A través de este mddulo los empleados del organismo o
institucion pueden solicitar tanto las vacaciones como las
licencias de asuntos propios, permisos por matrimonio,
etc., asi como los permisos legales a los que tienen derecho
en funcion del Estatuto Basico del Empleado Publico y las
reglamentaciones aplicables en el caso de los empleados
laborales, teniendo en cuenta los plazos y las condiciones
legales expresados en dichas reglamentaciones.

ESQUEMA BAsico DE TRAMITACION

El esquema bdsico de tramitacion de una solicitud es el
siguiente:

¢ El empleado realiza la peticién de vacaciones, permiso o
licencia indicando los datos obligatorios aplicables a cada
caso. La peticion se envia a su responsable directo

en organismos publicos). En caso contrario la peticion
volverad al peticionario como denegada.

e El autorizador revisa la peticion y la marca como
autorizada o no. En caso de ser autorizada, la peticién se
envia al Departamento de Personal. En caso contrario, se
devuelve al validador, si existe, o directamente al
peticionario junto con la causa de denegacion. El validador
revisara el contenido de la denegacién y la enviara al
peticionario.

e En el Departamento de Personal reciben la peticion
autorizada, revisan los datos y documentos adjuntos y la
dan de alta en su sistema de gestion de personal. Si por
alguin motivo se considera que la peticion no es correcta, se
deniega, pasando al autorizador (y posteriormente al
validador si existiese) para que revise la causa de la
denegacioén y la envie al peticionario.

e El peticionario recibe en su bandeja de entrada la peticion
como autorizada o denegada junto con la causa de
denegacion cuando sea aplicable. El peticionario podra
entonces volver a formular una peticién nueva a partir de la
denegada en el caso que pueda rectificar algin dato
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(normalmente un Jefe de Area) para su validacién. Las
peticiones realizadas directamente por los Jefes de Area
van directamente al autorizador.

e El responsable directo del empleado (validador), revisa la
peticion y la marca como valida o invalida. En caso de ser
vélida pasard al autorizador (normalmente un Subdirector

e E| peticionario podra revisar en
todo momento tanto el estado de las peticiones pendientes
como el histérico de peticiones realizadas y el nimero de
dias de vacaciones y asuntos propios que tiene pendientes
de solicitar en el ejercicio en curso.

El mddulo de solicitud y gestién dispone de un sistema
parametrizable para gestionar este tramite, indicando los
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roles que intervienen en el proceso, los estados, las
operaciones y las transiciones disponibles en cada caso.

ROLES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
DE SOLICITUD Y GESTION

En la solicitud y gestidon de vacaciones, permisos y licencias
intervienen los siguientes roles:

e SOLICITANTE. Es el que realiza la peticion. Puede ser
cualquier tipo de empleado.

e VALIDADOR. Se encarga de validar las peticiones
realizadas por sus subalternos (empleados que le tienen
como responsable). Normalmente tiene un cargo de Jefe de
Area o similar.

e AUTORIZADOR. Se encarga de autorizar las peticiones
validadas por un validador o bien formuladas por
empleados que dependen directamente de él. En
organismos publicos suele ser un Subsecretario o similar.

e DEPARTAMENTO DE PERSONAL. Revisa las peticiones
previamente autorizadas, comprobando si cumplen los
requisitos aplicables del solicitante y concede o deniega la
peticion.

GESTION DE FIRMA DE SOLICITUDES Y
DOCUMENTACION ASOCIADA

Este modulo permite una gestion completa tanto del
proceso de firma de solicitudes (por parte de todos los
roles involucrados) como de todos los documentos
generados dentro del Sistema VAPELI.

Basado en la arquitectura estandar DMS (Documents
Management System), este médulo ofrece las siguientes
funcionalidades:

® Generacion, incorporacién y gestion de la documentacién
asociada a una solicitud.

e Personalizacion y conversién de los formatos de los
informes generados por el sistema.

e Control de seguridad de acceso. Verificacion de los
documentos y usuarios con firma electrénica, con
tecnologia PKI, basada en @firma.

e Clasificacion y versionado de la documentacién asociada a
las solicitudes.

CARACTERISTICAS

En relacion a la gestion documental asociada a las
solicitudes y otra informacidon generada por el Sistema
VAPELI, este moddulo dispone de las siguientes
caracteristicas:

e Completa gestiéon de usuarios, perfiles y permisos o
restricciones de acceso, tanto a funcionalidad como a
contenidos del sistema.

e Creacion automatizada de documentos asociados a las
solicitudes y otra informacion gestionada por el sistema. A
partir de la informaciéon contenida en la base de datos, se
crean documentos basados en platillas en formato
OpenOffice o MS Word y convertidos opcionalmente a
formato PDF.

e la documentacién generada se etiqueta, clasifica,
almacena y gestiona dentro del sistema. Los documentos
son recuperables en cualquier momento, junto a su in-
formacién asociada.

e El proceso de etiquetado permite construir una ficha
completa con toda la informacidn relevante asociada.

e Control de cambios. El sistema permite mantener el
historial de cambios de un documento.

e Un mecanismo automatico de notificaciones permite
personalizar las acciones asociadas a cada suceso que
ocurre en el sistema.

FIRMA ELECTRONICA

Este modulo ofrece un medio seguro de verificacién de
identidad para la realizacion de los diferentes tramites
dentro de VAPELI (este médulo no es imprescindible para
el funcionamiento del resto del sistema).

Permite la certificacion de documentos almacenados,
enviados o recibidos por medio de otros mddulos dentro
del sistema global.

La informacién se transmite en todos los casos de forma
absolutamente segura y con total confidencialidad.

Entre sus caracteristicas mas significativas destacamos:

e |dentificacion mediante certificado digital. El usuario
necesita disponer de un certificado digital que le identifique
de forma valida y exclusiva para el intercambio de
informacion.

e Procedimientos seguros de autenticacion, integridad y
confidencialidad de acuerdo a los estandares PKI (Public
Key Infrastructure).

e la informacién puede enviarse bien a través de los
formularios existentes en el Sistema VAPELI o bien como
documentos adjuntos en diferentes formatos (PDF, Word,
Excel, OpenOffice, etc.).

e Toda la solucién de firma digital se basa en el software
estandar en la administracién publica espafiola: @firma y
TrustedX.
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