
Para adjuntar el informe hay dos opciones:
Seleccionar la solicitud de tiempo extraordinario en el sistema

Al ingresar al sistema dar clic en la opción de Permisos->Mis permisos ->
Mis permisos

En el correo que fue enviado darle clic en permisos para que redirija a la solicitud de
reposición de tiempo extraordinario laborado. 

Ingreso de Informe -
EMPLEADO-
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En la pantalla de la solicitud del tiempo extraordinario, dar clic en la opción de adjuntar
archivo. 
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Se despliega la ventana para seleccionar el archivo y se selecciona.  Dar clic en el botón 
Abrir. 

Ya adjuntado el archivo, da una vista previa del mismo.
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En la parte inferior dar clic en Marcar como hecho, luego en la opción de ¡HECHO!
PREPARE EL PRÓXIMO.

Luego aparece la siguiente pantalla, dar clic en el botón Aprobación de informe por
jefe superior, modificar únicamente el mensaje que dice: Asignada a:  y colocar el
nombre de su Jefe superior. 
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Dar Clic en Planificación para que notifique a su jefe superior. 
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