Ingreso de Informe -
EMPLEADO-

e Para adjuntar el informe hay dos opciones:

o Seleccionar la solicitud de tiempo extraordinario en el sistema
o Al ingresar al sistema dar clic en la opciéon de Permisos->Mis permisos ->
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Reposicién de tiempo Extraordinario

o En el correo que fue enviado darle clic en permisos para que redirija a la solicitud de

reposicion de tiempo extraordinario laborado.


https://wiki.ine.gob.gt/uploads/images/gallery/2023-08/sYG1xplg1p0v63lO-image.png
https://wiki.ine.gob.gt/uploads/images/gallery/2023-08/xNpd3v99HHYTr1OE-image.png

pit Desarrollo INE
Para: Jhoseline P. Pelico Roche Vie 28/07/

@ IMSTITUTO MACIOMAL DM ESTADISTIC

ity: EMPLEADO - Carga de Informe de Actividades
ha limite: 28/07/2023
Querido Jhoseline Pelico,

| Aprobar | Rechazar

Javier Barreda Mancilla solicita que atienda la siguiente actividad:

* Documento: Jhoseline Pelicd en Horas Extras laboradas: 8.00 horas en 28/07/2023" (Permisos)
* Resumen Subir informe de actividades por Empleado
» Fecha limite: 28/07/2023

Javier Barreda

Instituto Nacional de Estadistica

=

Responder ~ Reenviar

e En la pantalla de la solicitud del tiempo extraordinario, dar clic en la opcién de adjuntar
archivo.
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/ BORIS FERNANDO RODRIGUEZ RODAS en HORAS EXTRAS: 1.50 horas en 08/08/202
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MARCAR COMO BORRADOR APROBADO ctividades planificadas
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o Hoy: Aprobacion de ausencias para JULIO R
., @ Bor NANDO RO!
Tipo de permiso v omohecho & Editar % Cancelar
- Fecha
@ Hoy: “subir informe de actividades para
L & Medio dia’ Horas personalizadas’ o
su revision
@ Desde? 4:00 PM A? 5:30PM
- 1.5 Horas
. . Ayer
Descripcion Fallo en la red y servidor
o JULIO ROBERTO RAMIREZ PACHECO
Aprobacion de Solicitud de horas extras por Jefe Inmediato hecho :
Documentos de apoyo” horas extras por jefe inmediato
% ADJUNTAR ARCHIVO Apmbanc

Nota original:
Aprobacion por Jefe Inmediato
25 de julio de 2023

"\ BORIS FERNANDO RODRIGUEZ RODAS
(@ Permisos creado

o @
RAS EXTRAS

S FERNANDO RODRIGUEZ

Solicito aprobacion
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. -
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Duracién ' 1.00 Dias
(14.98 Horas)
Descripcion
Documentos de 8poyo @y ADJUNTAR ARCHIVO
e Se despliega la ventana para seleccionar el archivo y se selecciona. Dar clic en el botén
Abrir.
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Cancelar
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e Ya adjuntado el archivo, da una vista previa del mismo.
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/ BORIS FERNANDO RODRIGUEZ RODAS en HORAS EXTRAS: 1.50 horas en 08/08/2023

MARCAR COMO BORRADOR

Tipo de permiso ’
Fecha

Medio dia’ B Horas personalizadas

Desde ' 4:00 PM
Descripcion ”
Documentas de apoyo *
% ADJUNTAR ARCHIVO

(R LI  poner una nota © Actividades § « Siguiendo

~ Actividades planificadas

“Subir informe de actividades para Empleado’ pars BORIS FERNANDO ROD
3 su revisién

Ayer
JULIC ROBERTO RAMIREZ PACHECO

Aprobacion de Solicitud de horas extras por Jefe Inmediato hecho : Selicito aprobacion horas extras por jefe inmediato
Aprobado

e En la parte inferior dar clic en Marcar como hecho, luego en la opcién de jHECHO!
PREPARE EL PROXIMO.

Enviar mensaje Poner una nota @ Actividades

« Actividades planificadas

£» Administrator creo una nueva solicitud de Horas Extras laboradas

@

+ Marcar como hecho  # Editar % Cancelar

Marcar como hecho
Hoy: “Subir informe de activ

Por favor proceda a subir e
+ Marcar como hecho 4

{HECHO! PREPARE EL PROXIMO

e Hoy: Aprobacion de Tiempo Extraordinarios para Javier Barreda Mancilla @
A
A Administrator

L]

@

Aprobacidn por JEFE INMEDIATO de Solicitud (@ oras extras hecho : Aprobacion por Jefe Inmediato

MNota original;
Solicito aprobacion de registro de horas extras por jefe inmediato

e Luego aparece la siguiente pantalla, dar clic en el botén Aprobacion de informe por
jefe superior, modificar Unicamente el mensaje que dice: Asignada a: y colocar el
nombre de su Jefe superior.
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Planificar una actividad

Recommended Activities | Auterizacion por JEFE SUPERIOR de horas extras

Tipe de actividad  Autorizacidn por JEFE SUPERIOR de horas extr, Fecha de vencimiento  01/08/2023

Resumen Aprobacion de horas extras Asignada a Administrator

Solicto aprobacidn de registro de horas extras por Jefe Superior.

PLAMIFIL x MARCAR COMO HECHO {HECHO! PREPARE EL PROXINMO DESCARTAR

e Dar Clic en Planificacidn para que notifique a su jefe superior.

Planificar una actividad

Recommended Activities | Autorizacidn por JEFE SUPERIOR de horas extras

Tipo de actividad  Autorizacion por JEFE SUPERIOR de horas extras Fecha de vencimiento  01,/08/2023

Resumen Aprobacion de horas extras Asignada a Administrator

Solicito aprobacion de registro de horas extras por Jefe Superior.

PLAMIFI > HECHO {HECHO! PREPARE EL PROXIMO DESCARTAR
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