Solicitud de tiempo
extraordinario -EMPLEADO-

Pasos a sequir para solicitar laborar en tiempo extraordinario segin Procedimiento No. 10:
Reposicion de tiempo laborado en jornada extraordinaria por personal permanente renglén 011,
del Manual de Procesos de la Direccion Administrativa Departamento de Recursos.

Solicitud de tiempo laborado

e A continuacién se muestra la pagina de inicio del sistema.
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e Dar clic en la opcién Permisos
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e A continuacién dar clic en la opcién de Mis permisos, luego Mis Permisos
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e Dar clic en la opcién de nuevo, para crear la solicitud de tiempo extraordinario laborado
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Mis permisos  Informacién general

Mis permisos

Empleados
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e Automaticamente redirige a la pantalla donde se llenaran los campos solicitados para la
solicitud.
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Creanda un nueve registro

Descripcian

e Dar clic en tipo de permiso y seleccionar la opciéon de Horas Extras laboradas
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Permisos  Mis permisos  Informacién general  Aprobaciones  Informes  Configuracién

Todas las permisos / en Horas Extras laboradas: 14.98 horas en 01/08/2023 &

APROEBAR RECHAZAR MARCAR COMO BORRADOR

en Horas Extras laboradas: 14.98 horas en 01/08/2023

hModo Paor empleado

Empleados

Tipo de permiso Haras Extras laboradas| -
Fechas Horas Extras laboradas

Reposicion de Horas Extr

Permiso por asistencia al IGGS, Formulano RRHH-SP-001

Curacion a I - . -
raet Asistencia a Clinicas médicas del seguro, Formulario RRHH-SP-002
Permiso por asuntos Personales, Formulario RRHH-SP-003
Descripcion Awiso por Comision Oficial Formulario RRHH-SP-004

Documentos de apoyo % ADJUNTAR ARCHIVO

8

e Llenar los campos solicitados en pantalla
o Fecha: Seleccionar la fecha en la que realiza o realizé la jornada de tiempo

extraordinario.
Tipo de permiso * HORAS EXTRAS
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o Horas Personalizadas: Dar clic y colocar las horas en la que inicié y finaliz6 el
tiempo extraordinario.
o Dar clic en Desde: hora en la que empezé el tiempo extraordinario A: hora en
la que finalizd el tiempo extraordinario.
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o Descripcidn: De las tareas realizadas

Todas las permisos / en Horas Extras laboradas:

ULt T - RECHAZAR  MARCAR COMO BORRADOR

14.98 horas en 01/08/20

en Horas Extras laboradas: 14.98 horas en 01/08/2023

Modo ’ Por empleado
Empleados

Tipo de permiso Horas Extras laboradas
Fecha 01/08/2023

Horas personalizadas -
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Duracion 2.5 Horas
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Tipo de permiso ’

Fecha’

Descripcion’

Documentos de apoyo ’

2100720
Medio dia’ B Horas personalizadas’

Desde’ 4:00 PM A7 5:30 PM

1.5 Horas

Se reportaron fallas en la red. —

% ADJUNTAR ARCHIVO

en jornada de tiempo extraordinario.

ENVIAR NOTIFICACION A JEFE INMEDIATO

PARA APROBACION

e Ya que los datos fueron ingresados correctamente, se selecciona en la parte derecha la
opcién de Actividades
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Poner una nota @ Actividades @ 82 + Siguiendo
uevo

’ APROBADO Hoy

o JULIO ROBERTO RAMIREZ PACHECO
® Permisos creado

e Luego desplegara una ventana con varias opciones, lo Unico que se tendra que modificar
es la opcion de Asignar a: donde se debe colocar el nombre de su jefe inmediato.

Planificacién de actividad

Tipo de actividad ~ Aprobacién por JEFE INMEDIATO de Solicitud de hot Fecha de vencimiento 0170872023

01,/08/2023

Resumen Aprobacién par Jefe Inmediato asignada a Javier Barreda Mancilla _»

Solicito aprobacion de registro de horas extras por jefe inmediato

PLAMNIFICACION MARCAR COMO HECHO {HECHO! PREPARE EL PROXIMIO DESCARTAR
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e Ya ingresado el nombre de Jefe Inmediato dar clic en la opcién Planificaciéon

Planificacion de actividad

Tipo de actividad  Aprobacién por JEFE INMEDIATO de Sclicitud de hor Fecha de vencimiente  01/08/2023

Resumen Aprobacién por Jefe Inmediato Asignada a Javier Barreda Mancilla

Solicito aprobacion de registro de horas extras por jefe inmediato

PLAMIFICACION MARCAR COMO HECHO jHECHO! PREPARE EL PROXIMO DESCARTAR
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