
Tutorial 1

Acciones Laborales



1) Ingrese a la opción Personal/Acciones Laborales
2) Le aparecerán los usuarios que tienen a cargo

3) Buscar el nombre de la persona que aplique la Acción Laboral y seleccione.

4) Elija el “Tipo Acción” y coloque la “Fecha Efectiva” que debe ejecutarse la   
     Acción Laboral.
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5) Una vez escogido el “Tipo Acción”, llenar el “Motivo” de la acción y en caso de ser 
     necesario colocar las observaciones que ameriten. 

6) Grabamos.

1) Ingrese a la opción Personal/Workflow  
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2) Dentro de esta opción podrá visualizar la lista de “Tareas Pendientes” que tiene por 
ejecutar. Para realizar esta acción deberá presionar el botón “Seleccionar” del lado 
derecho y se activará la(s) tarea(s) que desee “Aprobar” o “Rechazar” en la parte 
superior izquierdo de las tareas. Adicional podrá ingresar cualquier comentario que 
desee enviar a su colaborador asignado.

3) En caso de estar seguros de la acción que se va a ejecutar, presionamos el botón SI 
para finalizar la tarea.

4) Finalmente le llega la notificación por correo, si la acción laboral fue aproada o 
rechazada
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