
Tutorial 4

Vacaciones



1) Ingrese a la opción Beneficios/Solicitud Vacaciones. Si es personal es de “planta”, 
no podrán registrar solicitudes desde el EBusiness, puesto que la parametrización 
está desde la planificación anual como se viene manejando años anteriores.

2) Coloque el rango de fechas que gozará las vacaciones (“Desde” – “Hasta”). El 
sistema le mostrará por periodo los días pendientes que tiene por gozar y por 
periodo. Para el personal “Administrativo” el sistema permite registrar el goce de 
días sueltos, computando por cada 5 días los 2 correspondiente a la semana 
integral. La venta de días adicionales, queda a potestad de la empresa (política) 
otorgarlos o no.
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3) Grabamos.

1) Ingrese a la opción Personal/Workflow  

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

4) Para el cierre de las tareas damos clic en el botón OK.
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