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Ingresa a la opcion Gestion Trabajador IG

Seleciona el rol

-~ _—
'l{l (M) Selecciona fu Rol .

' ;
Gestion Selecciona el Rol con el que deseas entrar a la aplicacién GESTION TRABAJADOR
Trabajador IG g
Roles

| Trabajador General |

Selecciona la opcion

que se necesitas Seleciona
Gestion del trabajador

@g. Talento Humano IG
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Generar Documento

Volante de Pago

Solicitar Ausencia / Permiso I
Aprobar Solicitud Ausencia
Certificado de Ingresos y Retenciones
Actualizar Datos Personales




1. Para solicitudes de permisos : Solicitar Ausencia / Permiso.

2. Para solicitud de certificados laborales : Generar Documentos.

1. Ausencias y permisos:

I Solicitar Ausencia / Permiso I

Le damos en el signo * para agregar

Solicitar Ai a/Permiso

[+

Buscar

Fecha Inicio Fecha Fin Estado



Ingresamos la informacion que se nos solicita:

Solicitar Ausencia / Permiso
2 a

Identificacién
L

Mativo

Autoriza

Agregar
Nombre Labor
R — '_
Fecha de Solicitud Fecha Hora Inicio Fecha Hora Fin
17-11-2022 1717 = | e
Notificar A
Observacion
Archivo

« Solicitar Ausencia / Permiso

PHE|# BE

Identificacidn MNombre Labor
S S TECNICO ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION
DEL PERSOMAL
Motivo Fecha de Solicitud Fecha Hora Inicio Fecha Hora Fin
DILIGENCIA PERSONAL 18-11-2022 11:12:00 18-11-2022 12:11:56 12-11-2022 13:11:58
Autoriza Motificar A Remunerado
I Sl
Observacion

Prusba
Arcnive

Descargar PDF




Al jefe de area y a la oficina Administracion del
personal le llega la notificacion al correo

Solicitud de Permiso para SSintheiet: @
° soporteuniajc@gmail.com ® « &« ~ -
Para: nin— Jue 3/11/2022 11:17 A

CC: it

Respetado(s) CARLOS ARDILA MERCADO, ADMON DEL PERSONAL

Por medio de la presente queremos informarle que el trabajador WEEE—G—_G—_
W, i registrado la solicitud de permisc nimero 8 el diza 03-11-2022.

Las fechas vy horas de la solicitud son del 04-11-2022 11:15:05 hasta el 04-11-
2022 11:15:07.

Por favor realizar el trdmite correspondiente.

NOTA: Las solicitudes con mas de 3.0 dias v que no s=an de incazpacidad, deben tener un procesa
adicional de autorizacion por parte de la Direccidn de Talento Humano, que s2 lleva a cabo una
wez 2l jefe inmeadiato zpruebe esta solicitud.
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= [ | Gestion Trabajador
Generar Documento
Volante de Pago
Solicitar Ausencia / Permiso
Aprobar Solicitud Ausencia
Certificado de Ingresos y Retencion
Actualizar Datos Personales



HE evx

Bienvenido, MONICAALBOR]
Bieovenido  Asentar Nomi B puerizarso. B3 Soicracsn B UIGEELELU B

» Aprobar Solicitud Ausencia

Nombre Persana

Ingrose un

o de basgueda

Identificacicn
Fecha Inicia Feeha Fin

ritesio de b

Estada

Aprobar Solicitud Ausencia
Listar
s ot Pagina |10 c NOmero de Reg
¥ Nomero & ¥ Documento ¥ Nombre & Fecha de Solicitud
10 ———— —
L 2 — "
Blenenido | Aserar Noml B Autnzarso B Selciaras B =
l Identificacian Labar
— TECHIC
Facha de Salicitud
18-11- 2022 11:92:00

ISONAL

ALTORIZADA
Fecha Hora Fin
8112022 131
Autoriza Remunerado
D I MO
Observacidn
Aschive
Ramunerada Observacian
8l v

Una vez autorizada el sistema envia
notificacion de aprobacion:

De: soporteuniajc@gmail.com <soporteuniajc@gmail.com>
=nviado: jueves, 2 de noviembre de 2022 3:48 p. m.

b3 . et
Asunto: Solicitud de Permiso nimero 6 - AUTORIZADA.
Estimado I
Por medio de la presente queremos informarie que la solicitud de permiso nimero 6 con motivo CITA MEDICA solicitada €l 03-11-2022 para ser aplicada entre el 04-11-2022
10:44:13 vy el 04-11-2022 12:44:16, ha sido AUTORIZADA.
Esperamos este tiempo sea de utilidad para usted




2. Generar Documentos:

= [ | Gestion Trabajador m

Generar Documento

Generar Documento

i L= - |

Nombre del Documento Estado de la Solicitud

| ) [+
Nimero Fecha Inicio Fecha Fin

Buscar

Solicitud de certificado laboral

Generar Documento
4]
VINCULACION ACTUAL, CATEGORIA, ANTIGUEDAD ASIGNATURAS Y CARGOS DESEMPENADOS | Estado de la Solicitud
+ ASIGNACION SALARIAL Y CARGO DESEMPENADO | v
ASIGNATURAS DICTADAS l Fecha Ein

LABORES ACTIVAS TIPO DE VINCULACION -
CARGOS Y FUNCIONES

Buscar



1 Agregar

Fecha de Entrega
25-11-2022

Nombre del Documento Fecha de Solicitud

[VINCULACION ACTUAL, CATEGORIA, ANTIGUEDAD ASIGN. v | 18-11-2022
Motivo de la Solicitud

A QUIEN PUEDA INTERESAR
Observacion
ESCRIBAAQUI SI TIENE UNA SOLICITUD DE CERTIFICADO DIFRENTE A LAS OPCIONES EXISTENTES

Informacion Basica para el Documento

Valor del Dato

Dato
LABOR DESEMPERADA 38461975
FECHA 38461975 .
DQCUMENTO IDENTIDAD 38461975 Una Vez |ngre5a a l.OS

campos solicitados por
| seleccionar archivo | Sin archives seleccionados favor dele CUC en

Mo se ha seleccionado ningun archivo
: registrar
Regist. 4

Una vez usted registre la solicitud,
le llegara un correo similar a este:

Por medio de la presente se informa que INEEG_G_—_—_— 2 rogistrado la solicitud de documento nimera S el dia 08-11-2022 con los siguientes datos:

Documento
Solicitado:
Fecha Solicitud: 03-11-2022

Fecha Probable de . . y
Entrega: 10112022
Motivo: A QUIEN PUEDA INTERESAR
.. ESCRIBAAQUI S| TIENE UNA SOLICITUD DE CERTIFICADO
Observacion: 5 /-rp e\ TE A LAS OPCIONES EXISTENTES

Con Soporte de Pago: NO
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