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Manual Intranet — Permisos

Para realizar permisos primero debe acceder al Mddulo de Tramites Administrativos de la
Intranet.

Primero Inicie Sesidon dando clic en Iniciar Sesion ubicado en la parte superior derecha de la
pagina Inicial de la Intranet.

Iniciar Sesion
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O bien dando clic en la opcién Tramites Administrativos ubicado en la seccién derecha de la
pagina inicial de la Intranet.
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Luego serd redirigido a la Interfaz de Login donde debera Ingresar su usuario y contrasefa.

Su usuario y contrasefia por defecto corresponde a su nimero de cédula, durante el primer
Inicio de sesidn le sera obligatorio cambiar su contrasefia por medidas de Seguridad.

Una vez Ingresado sus credenciales de clic en el Boton Iniciar Sesion.
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A continuacion seleccione su perfil de Funcionario dando clic en el checkbox ubicado en la

¥ Accion
columna Accidn , unavez seleccionado el perfil de clic en el botdn
Ingresar.
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Una vez Iniciado Sesidn visualizara un conjunto de opciones dentro de la cual se encuentra la
opcion de Mis Permisos la cual le permitird solicitar permisos.

Modulo de Funcionario

I Roles de Pago
[} Calculo de Vacaciones
4 Mis Permisos

Bj Certificado Laboral

Bi Certificado Brigada

Los datos que le pedira el formulario de Solicitud de Permisos son los siguientes:

e Fecha de Inicio del permiso.

e Fecha de fin del permiso.

e Eltipo de permiso a realizar.

e Documento adjunto en caso que lo amerite.

Cabe Indicar que por defecto el Sistema le ubica donde el permiso va a ir dirigido en base a su
situacion actual dentro de la Institucién, por lo tanto este campo no es editable.




- Modulo de Funcionario EHINICIO % SOPORTETICS > @ DE LA CRUZ RUIZ EDISON ALBERTO @ Cerrar Sesién

B Roles de Pago
Dias de Vacaciones que le quedan por tomar: 32.5

[8} Calculo de Vacaciones L B . .
Solicitar Permiso Permisos Solicitados

A Mis Permisos
Unidad o Proceso:

B Certificado Laboral Tics E

. Jefe:
Bi Certificado Brigada

PUMA RODRIGUEZ RUBEN ARMANDO

Fecha desde:
B8 2017-03-23 18:30
Fecha hasta:

B8 2017-03-23 18:30

Tipo Permiso:

Seleccione E

Enviar Permiso

Una vez ingresado los datos en el formulario de clic en el botén Enviar Permiso para que el
mismo siga el flujo consecuente hasta que le sea generada la accién de Personal.

Si desea revisar el estado del Permiso solicitado o estado de permisos anteriores, de clicen la
pestafia Permisos Solicitados, ubicado en la misma opciéon Mis Permisos.

Moédulo de Funcionario BSINICIO & SOPORTETICS > @ DE LA CRUZ RUIZ EDISON ALBERTO @ Cerrar Sesion

i Roles de Pago
Dias de Vacaciones que le quedan por tomar: 32.5

[&} Célculo de Vacaciones

Solicitar Permiso Permisos Solicitados
< Mis Permisos
Permisos Solicitados.
B Certificado Laboral
Unidad Accién
NP Fechalnicie | FechaFin Estado Motive Proceso Enviado a Dec. Adjunte Personal Accién Insubsistencia
B Certificado Brigada
2017-09-25 2017-09-27 Accion ASUNTO PARTICULAR TICS PUMA accion.pdf
08:00:00 16:30:00 Generado (IMPUTABLE A RODRIGUEZ
VACACIONES) RUBEN
ARMANDO
2017-09-23 2017-09-23 Accién CITA MEDICA TICS PUMA doc_adjunto accion.pdf
08:00:00 16:30:00 Generado (ADJUNTAR RODRIGUEZ
CERTIFICADO ) RUBEN
ARMANDO

Dentro de esta pestafia puede revisar el estado actual de sus permisos, y descargar las
acciones de personal de aquellos permisos que han sido gestionados por Talento Humano.

Es importante mencionar que el Sistema Intranet le notifica de los eventos ocurridos con su
Permiso ya sea Aprobacidn o Rechazo via correo institucional.




