Autorizacion -JEFE
SUPERIOR-

Ya realizado todo el proceso de la solicitud, aprobar la solicitud y subir el informe, el jefe superior
tendrd que verificar que se cumplieran cada una de las tareas realizando el siguiente
procedimiento:

e Al jefe superior le llega una notificacion en el sistema en la parte superior derecha, donde
aparece un reloj, dar clic en el reloj.

A Administrator

NS O

e Dar clic en la opcién Permisos

Permisos - O B & &

2 Retrasado 1 Hoy

e Apareceran todas las solicitudes que estén pendientes de aprobar, dar clic en la solicitud
deseada.

Nota:

No dar clic en la opcién de aprobar, ya que se perderd el flujo de trabajo.
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n Actividades atrasadas o Actividades para hoy * Q

YFiltros & Agrupar por % Favoritos 2 1-3/3 rF E o
Jhoseline Pelica 1.00 dias Administrator Administrator 1,00 dfas
Horas Extras laboradas Horas Extras laboradas Horas Extras laboradas
de 01/08/2023para 01/08/2023 de 28/07/2023para 28/07/2023 de 28/07/2023para 28/07/2023
ol Aprobar % Rechazar %1 + Validar % Rechazar Aprobar X Rechazar
n Actividades atrasadas o Actividades para hoy > Q
Y Filtros @ Agrupar por % Favoritos = 1-3/3 F E o
Jhoseline Pelicd 1.00 dias Administrator Administrator 1.00 dias
Horas Extras laboradas Horas Extras laboradas Horas Extras Iz
de 01/08/2023para 01/08/2023 de 28/07/2023para 28/07/2023 de 28/07/2023para 28/07/2023
*® Rechazar @1 r % Rechazar r % Rechazar

e Se muestra la pantalla con cada una de las acciones realizadas, donde ya fue verificado
por el jefe inmediato, y se subié el informe, para que el jefe superior pueda aprobar o
rechazar la solicitud.

« ine.gob.gt

Conversaciones e @

Permisos / Jhoseline Pelicd en Horas Extras laboradas: 14.98 horas en 01/08/2023 £ Accion 2 173 &> + Zoom automético *

JXECLIUE RECHAZAR  MARCAR COMO BORRADOR APROBADO

Jhoseline Pelicé en Horas Extras laboradas: 14.98 Jhoseline Pelicé en 2023
horas en 01/08/2023 Horas Extras laboradas 0.3125 dia(s)

Reposicion de Horas Extras 0.125 dia(s)

Instiosto Nacional de Estadistica
Guatemala

Esta s unamuestrade un informe externo.

Modo? Por empleado

Empleados @ Jhoseline pelics %)

Tipo de permiso

Horas Extras laboradas

Fachas, From 01/08/2023 To 01/08/2023

Horas personalizadas

Duracion ” 1.00 Dias

(14.98 Horas)

Descripcion

Documentos de apoyo

Vista previa del In..
PDF

@ ADJUNTAR ARCHIVO

Poner una nota @ Actividades Q1 83 v Siguiendo

~ Actividades planificadas

Hoy: Aprobacién de Tiempo Extraordinarios para Javier Barreda Mancila @

Administrator creo una nueva solicitud de Horas Extras laboradas

¥ Marcar como hecho  # Editar % Cancelar

@ Hoy: "Aprobacién de horas extras” para Administrator @
Solicito aprobacién de registro de horas extras por Jefe Superior.

¥ Marcar como hecho ¢ Editar % Cancelar

e Si el subordinado no cumple algun aspecto dar clic en la opcién Rechazar, en la parte
superior izquierda aparece la opcidén a la par de un botén azul.


https://wiki.ine.gob.gt/uploads/images/gallery/2023-08/3GAUoWEXAj7pMEJN-image.png
https://wiki.ine.gob.gt/uploads/images/gallery/2023-08/ql63ChfZgmVtVYQP-image.png
https://wiki.ine.gob.gt/uploads/images/gallery/2023-08/SKbkBzDaA66D76pr-image.png

Permisos / Jhoseline Pelico en Horas Extras laboradas: 14.98 horas en 01/08/2023 £ Accién o 13 €2 Muevo

RECHAZAR  MARCAR COMO BORRADOR m APROBAD

Jhoselin ico en Horas Extras laboradas: 14.98 Jhoseline Pelich en 2023

hDraS en 08,(’2023 Horas Extras laboradas 0.3125 dia(s)
Mada? Por empleada Reposiadn de Horas Extras 0.125 diafs)
Empleados Ihoseling Pelice % )

Tipo de permiso Horas Extras laboradas

Fechas From 01/08/2023 To 01/08/2023

Horas personalizadas

Duracién 1.00 Dias
(14.98 Horas)

Descripadn

Documentos de apayo
N roy Vista previa del In... o
FOF

B ADJUNTAR ARCHIVO

e Si todo es correcto debera Aprobar la solicitud de tiempo extraordinario, en la parte
superior izquierda aparece la opciéon en un botén azul.

Permisos / Jhoseline Pelicé en Horas Extras laboradas: 14.98 horas en 01,/08/2023 O Accitn o 153 €2 Muewvo
RECHAZAR MARCAR COMO BORRADOR m APROBADD

line Pelicd en Horas Extras laboradas: 14.98
en 01/08/2023

Jhoseline Pelicd en 2023

Horas Extras laboradas 03125 diafx)
Modo * Par empleado Reposicidn de Horas Extras D125 dhais)
Empleados @ shoseline Pelico %)
Tipo de permico Horas Extras laboradas
Fechas From 01,/08/2023 To 01/08/2023

Horas personalizadas

Duracidn 1.00 DHas

(14.98 Horas)

Descripcian

Pocumentos de paye Vista previa del In
POF

% ADJUNTAR ARCHIVO

e En la parte inferior aparece la opcién de Actividades, dar clic en la que dice Aprobacién
por JEFE SUPERIOR DE HORAS EXTRA. Luego dar clic en Marcar como hechoy
iHECHO! PREPARE EL PROXIMO.
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Enviar mensaje Poner una nota @ Actividades

‘anificadas
Marcar como hecho

Hoy: "Aprobacion de horas

Solicito aprobacién de regist
« Marcar como hecho 4

Y

{HECHO! PREPARE EL PROXIMO | HECHO [DESEhel:

o : Subir informe de actividades por Emplg

Nota original:

Por favor proceda a subir el informe respectivo pafa su revision.

Administrator - ahora

I‘
0 Administr T8 ..
[ ] EMPLEADO - Carga de Informe de Actividades
@
o

Aprobacién por JEFE INMEDIATO de Solicitud de horas extras hecho : Aprobacion por Jefe Inm

e Aparece una ventana, dar clic en la opciéon de Enviar a Recursos Humanos, para
notificar que si fue aprobada la solicitud de tiempo extraordinario

Planificar una actividad X

Recommended Activities | Ervwiar a Recursos Humanos

Tipo de actividad  Enviar a Recursos Humanos Fecha de vendmiente  01,08/2023

Resumen Registor de Horas Extras por Recurses Humanos Asignada a Recursos Humanas

Favor tomar en cuenta las siguien tes horas extras para su FE‘EIEI'D en el control de asistencia.

PLANIFICACION MARCAR COMO HECHO jHECHO! PREPARE EL PROXIMO D

i
b

ARTAR

i

e Dar clic en planificacién para enviar el mensaje.
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Planificar una actividad X

Recommended Activities | Erwiar a Recursos Humanos

Tipo de actividad  Enviar a Recursos Humanos Fecha de vendmiente  01,08/2023

Resurmen Registor de Horas Extras por Recursos Humanos Asignada a Recurses Humanos

Fawer tomar en cuenta las siguientes horas extras para su registro en el control de asistencia.

CHO jHECHO! PREPARE EL PROXIMO DESCARTAR

Fin del proceso de solicitud de tiempo extraordinario laborado.
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