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PERSONAL

CARGAS FAMILIARES

CAMBIAR PASSWORD

SOLICITUD AUSENTISMO
CONSULTA AUSENTISMOS
CERTIFICADOS DE TRABAJO
ESTADO SOLICITUDES CON WORKFI

x BENEFICIOS
M Odulo E ADMINISTRACION DE TIEMPO
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1 Informacion
Personal

Desde la pestana de “Compensaciones” podrds consultar la
informacion personal que mantienes en la actualidad:

* Direccién

* Teléfonos

* Documentos registrados

* Posicién actual en la empresa

e Remuneracién actual

CONSULTA INFORMACION PERSONAL

Telefonos/Documentos  Posicion  Puesto | Compensaciones | Datos Adiconales
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Cargas familiares

En este apartado podrds consultar
informacion sobre tus cargas familiares.

M Direccion y Documentss Adidionales

REGISTRO 1 DE 1
NOMBRES
APELLIDOS
TIPO DE FAMILIAR FAMILIAR v SEXO ~
PARENTESCO ~
TELEFONO SEPARACION BENES [
SITUACIGN CARGA ACTVO ~ | FECHAALTA | 21/06/2022 | FECHAINFORMACION 00/00/0000
SUMARIA UNION LIBRE
ES DISCAPACITADO O
ESTADO CVIL SOLTERO ™ FECHAMNACIMENTO | 00/00/0000  EDAD
PAIS NACIMIENTO ECUADOR ~ | FECHADEFUNCION | 00/00/0000 | CONSIDERAR COMD CARGA MATERNAL [ ]
TIPO SANGRE FECHA MATRIMONIO | 00/00/0000
ESTUDIANTE B2 msTTUCION EDUCATIVA
TRABALA O
CEDULA PASAPORTE
CODIGO NODUM CODIGO LINCE % SEGURO DE VIDA | 0.00
RETENCION JUDICIAL [[] ANOMBRE DE
OFICIO FECHA DESDE FECHAHASTA
VALOR RETENCION
FORMA PAGO RETENCION
LUGAR PAGO RETENCION

‘ Cambiar
Password

En este apartado podrdas
cambiar tu contrasena.

CAMBIO DE COMNTRASERA

Contrasefia Anterior:

Contrazsefia Nuewva:

Werificar Contrazefia Nueva:

Aceptar
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Ausentismo

Desde esta opcion podrds solicitar un ausentismo para que tu superior
inmediato pueda aprobar o rechazar dicha solicitud y se aplicara en el
momento que el colaborador se haya ausentado en dias que se encuentre
programado para laborar. No se usaré para descansos médicos.

REGISTRO 1 DE1

TIPO AUSENTISMO ~
FECHA DESDE 00/00/0000 ~ | FECHAHASTA | 00/00/0000 ~  DIAS 0.0
HORA DESDE 0000 HORAHASTA | 0000 HORAS ]
DESCONTAR NOMINA ] sec.Unico

APROBADO POR
OBSERVACIONES

1) Selecciona el tipo de ausentismo de las opciones disponibles.

REGISTRO 1 DE 1

TR0 AUSENTISHO w
S D4 PERSONAL (UNI - CIAS SKY)
LICENCIA REMUNERADA
HORA DESDE PERMISO EMPRESARIAL NO REMUNERADO
DESCONTAR NOMINA PERMISO EMPRESARIAL REMUNERADO
PERMISO PERSONAL NO REMUNERADO
APROBADO POR
OBSERVACIONES

2) Registrar los periodos de tiempo del ausentismo:

A) Si es uno o varios dias, colocar las fechas de inicio
y fin, no horas.

B) Siinicamente son horas, deberdas registrar fecha y horas.

3) Una vez ingresada la solicitud de ausentismo podrds consultar
el estatus de las mismas.
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Familiares en Familiares en
primer GRADO segundo GRADO
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Calamidad Doméstica

Licencia Remunerada: Ausentismos por licencias de paternidad, hospitalizacion
de hijos, elecciones, fallecimiento de un familiar (hasta 2do. grado de afinidad
y consanguinidad).

Dia personal: Aplica para Inmovila y Empresas de Servicios.
Permiso empresarial no remunerado: Aplica para el personal del turno de la
tarde de Fadesa y Ecuabarnices que requiera registrar un permiso por menos

de 8 horas.

Permiso empresarial remunerado: Permisos por capacitaciones o reuniones
fuera de oficina.

Permiso personal no remunerado: Licencias sin sueldo, permisos personales,
atrasos, por estudios y por elecciones.
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Solicitud Ausentismo
Tipo Ausentismo: Permiso personal
no remunerado

Este ausentismo permite justificar permisos por licencias sin sueldo,
permisos personales, atrasos, por estudios y por elecciones, pero que no
seran remunerados.

REGISTRO 1 DE 1
PO AUSENTISMO ERMES0 PERSONAL NO REMUNERADC

FECRRDESOE  COUOIU o TECHANASIE  DOUOUoT DS T

HiORA DESDE 00400 HORAHASTA | 0000 HORAS 0

DESCOMTAR MOMBLA SEC UNICD

RPROBADO POR

DBSERVACIONES

ENTESES PODRA JUSTFICAR AUSENTISMOS TALES COMO: LICENCIA SIN SUELDO POR SERV. MLITAR OBLIGATORIO, PERMISOS

PERSOMALES, ATRASOS, FALTAS, PERMEDS POR ESTUDIDS v POR ELECCIONES

Consulta de Solicitud
de Ausentismo

En esta opcidn se puede visualizar el
historial de solicitudes de ausentismos
aprobados por su superior inmediato.

CONSULTA DE SOLICITUD DE AUSENTISMOS
ESTA VIENDO AUSENTISMOS APROBADOS

Certificados de trabajo

En este apartado podras solicitar un certificado de trabajo, de acuerdo
a las siguientes opciones:

1) Tiempo - Cargo
2) Tiempo - Cargo - Sueldo
3) Sueldo - Incentivos - Variables

CERTIFICADOS DE TRABAJO

GRUPQ CERTIFICADO v

PARA VALORES TOMAR EN CUENTA | MES ANTERIOR v

DESCRIPCION CERTIFICADO ARCHIVO PLANTILLA DIRIGIDO A CUENTA BANCARIA
FERTIFICADO DE TRABAJO (CONTIENE: TIEMPO-CARGO) 10.0.1.31\cer\Tiempo - Cargo _FADE doc |

FERTIFICADO DE TRABAJO (CONTIENE: TIEMPO-CARGO-SUELDO) 110.0.1.31\cert\Tiempo - Cargo - Sueido_FADE doc

FERTIFICADO DE TRABAJO_CON_SUELDO_INCENTIVOS \Chent'C$\Certificados\Certificado_Activo_sueido-Ince
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‘ Estados de Solicitudes
con Workflows

En este apartado puedes visualizar el estatus de tus solicitudes

REPORTE DEL ESTADO DE SUS SOLICITUDES CON WORKFLOW

TAREAS INICIADAS ENTRE |28/08/2022 | |1310/2022 TIPO SOLICITUD v

REPORTE DE TAREA S DE WORKFLOW
DEL 28/09/2022 AL 13/110/2022

TIPO FECHA INICIO NUMERO NIVEL DE APROBACION DETALLE COMENTARIO STATUS APROBADA FECHA
SoLicmup [SOLICITUD soLicmup APROBACION
AUSENTISMO 12/10/2022 14:54 163700 APROBACION JEFES O TIPO AUSENTISMO: PERMISO PERSONAL NO ACTIVA NO PROCESADA 00/0000 00:00:00:(
SUPERVISORES REMUNERADO
DESDE: 12/10/2022 HASTA: 14/10/2022
DIAS TOTALES: 0
HORA DESDE: 0800

HORA HASTA: 0815
TOTAL HORAS: 75
OBSERVACIONES: TRAFICO
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dias mAaximos por

tipo de ausentismo.

Descripcion

Licencia de Paternidad

Hospitalizacién de hijos

Permiso por elecciones
remunerado

Fallecimiento de familiar

Dia libre

Permiso turno de la tarde
(menor a 8 hrs de trabajo)

Permiso por capacitacion
Permiso por trabajo
Licencia sin sueldo
Permiso personal

Atraso no remunerado

Permiso por estudios

Permiso por elecciones
no remunerado

Aplica
descuento
anémina

NO
NO

NO
NO
NO
Sl
NO
NO
Sl
Sl
Sl

Sl
Sl

Licencia Dia

remunerada personal
Detalles

Dias Horas Dias Horas
Parto normal 10
Cesaria 15

Por enfermedad
hasta

25

Cuando estd en mesa
y le toca trabajar

Familiar 3

Ecuapatria/Inmovila/
Empase/FV 1

Fadesa/Ecuabarnices/
Fadesa Manta

Curos, capacitaciones,
seminarios

Mouvilizarse a otro
destino por trabajo

Vigje, ausencias por
temas personales

Calamidad
doméstica

Calamidad
doméstica

Ausencia

Por sufragar en otra
ciudad, no labora

Permiso
empresarial
remunerado

Dias Horas

Sin limite

Sin limite

Mi portal

Permiso Permiso
empresarial no personal no
remunerado remunerado
Dias Horas Dias Horas
Hasta
8 hrs
Sin
limite
Sin limite
Sin limite
Sin limite







