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MANUAL DE USUARIO DE VACACIONES
ROL FUNCIONARIO

1. Ingresar Para el registro de vacaciones, ingresar en el mdédulo de Talento Humano —

Solicitudes Administrativas.
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2. Seleccionar mddulo Vacaciones.
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3. Enla parte superior derecha visualizara el total de dias, gozados, a favor, perdidos y disponibles;
para registrar una nueva solicitud, dar click en Adicionar.
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Listado de solicitud de vacaciones
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4. Escoger los rangos de fecha: fecha inicio — fecha fin del periodo de sus vacaciones, esta solicitud
se generara para tomar vacaciones a partir de 4 dias, se debera tomar en cuenta que al registrar
una semana debera considerar un fin de semana y al tomar mas de 15 dias debera considerar
dos fines de semanas. Al afio cada funcionario deberd tomar 4 fines de semana (4 sabados y 4
domingos) segun lo indica normativa vigente.
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5. Una vez registradas las vacaciones, se visualizard la solicitud permitiendo editar en caso
de tener alguna observacion o llenado erréneo, previo a la notificacion.
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Listago de solicitud de vacaciones
Area: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Es NJS: NO

Es Nombramiento: NO
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6. Para completar el envio de la solicitud, dar click en Acciones, lo cual notifica a la
Direccidn de Talento Humano para la validacion de la informacidn registrada.
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7. Se confirma la solicitud. Una vez que se haya notificado no se podra editar.
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otificado no POOTS editar ¢l mismo.

8. Con la notificacion le llegara el proceso a la Direccién de Talento Humano para la

validacion de los dias solicitados. Una vez validada llegard al jefe inmediato para la

autorizacion.

Listado e solicitud de vacaciones
Area: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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9. Una vez validada la solicitud de vacaciones por la Direccion de Talento Humano. Se generara
documento el cual podra firmar electrénicamente en el mismo sistema.

Ustado de solicitud de vacaciones "
Area: DIRECCION DE TALENTO HUMANO Total dies. Dias gozsdos Olas 3 tavor Dias perdidos Duws disponibles

Es NJS: NO
Es Nombramiento: NO
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10. Finaliza el proceso con la firma electrdnica del funcionario.

Firmar Documento
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11. Posterior a la aprobacion del jefe inmediato y validaciéon de Talento Humano se generara la
accion de personal para firma electrénica de cada funcionario.

Nota: Por cada fase del proceso se recibiran notificaciones mediante correo electrénico.
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ANULACION DE VACACIONES — ROL FUNCIONARIO

En el caso de que se cuente con la solicitud de vacaciones aprobada por su jefe inmediato y validada
por la Direccién de Talento Humano y se requiera la anulacién de las mismas, se realizaran los
siguientes pasos:

1. En la solicitud realizada por el funcionario que se encuentre en estado aprobado por jefe
inmediato y validado por Talento Humano, dar click en Acciones, luego Anular.

Listado de solicitud de vacaciones
Area: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Es NJS: NO
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2. Procedemos a la anulacién de la solicitud de vacaciones; aparecera un mensaje en el que
colocaremos la fecha de reingreso.

Anular solicitud
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