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Sistema de Autorizacion de Vacaciones

El sistema de autorizacion de vacaciones es una herramienta disefiada para directores, jefes y
coordinadores y personal de Recursos Humanos encargado de la autorizacion de vacaciones
solicitadas por los colaboradores contratados bajo el renglon presupuestario 011, 021y 022.
Requisitos
Podran realizar autorizaciones de vacaciones a través del sistema, aquellos empleados del MARN
que sean nombrados por la Direccion de Recursos Humanos y que cumplan con los siguientes
requisitos:

Tener usuario de aplicacion Web para poder realizar autorizacion de vacaciones.

Disponer de un computador con conexion a Internet.
Tener conocimientos bdsicos de computacion.

Metodologia

1. Los pasos para realizar solicitudes de vacaciones en el sistema son los siguientes:

1. Abrir el navegador web.
2. Ingresar al sitio http://intramarn.marn.gob.gt/
3. En este sitio se le solicitard su usuario y contrasea institucional.

Se requiere autenticacidn 2%

El servidor wwwintramarn.marn.geb.gt80 requiere un
nommbre de usuario y una contrasefa. Mensaje del servidor:
marn.local

Mombre de usuario:

Contrasena:

Iniciar sesian ” Cancelar
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2. Una vez ingresado el usuario y contrasena debe seleccionar la opcion “Aplicaciones.

GOBIERNO ./r
I I GUATEMALA

MINISTERIO
DE AMBIENTE
¥ RECURSOS.
NATURALES

Inicio Aplicaciones ocumentos Descargables Manuales Cumplearieros ) W @

,C

Soporte
Técnico (SICORE)

-

Solicitud
Vacaciones

Aplicaciones

Aplicaciones

¥ =

Administracion Almacen Sistema de Vehiculos
POA Cupones y Repuestos

= 28

Autorizacién Sistema Evaluacion Recursos
Vacaciones Desempefio Humanos

3. Dentro de aplicaciones deberd seleccionar el icono de “Autorizacion Vacaciones”.

GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

MINISTERIO
DE AMBIENTE
¥ RECURSOS
NATURALES

Inicio  Aplicaciones Documentos Descargables Manuales Cumpleafieros v @

“n

Soporte
Técnico (SICORE)

¥

Solicitud
Vacacicnes

e

Expedientes
Ambientales

Aplicaciones

¥ =

Administracion Almacen Sistema de Vehiculos
POA Cupones y Repuestos

/

B

a@le
Autorizacién Sistema Evaluacién Recursos
Vacaciones Desempefio Humanos

¢ o %

Reportes Administracion Sistema
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4. Al seleccionar el icono, este le redireccionara a la pagina principal de la aplicacion.

MINISTERIO Iniciar sesion
GOBIERNO (/- DE AMBIENTE
GUATEMALA | v RECURSOS Inicio
e mparor s | NATURALES

Sistema utilizado por Directores y Recursos Humanos para la autorizacion de vacaciones solictadas por los
empleados del renglén 011 y 022

Indicaciones:

o Manual

Para la utilizacién del sistema de autorizacién de vacaciones, esta disponible el Manual de Usuario del Sistema de Autorizacién de Vacaciones
Que servira como una guia para el manejo del mismo. (seleccione el link para descargar el manual)

Sistema de Autorizacion de Vacaciones

5. En esta pantalla encontrard la opcion “Salir”, esta opcion redireccionard al usuario a la
pagina principal del Intramarn o bien seleccionando el icono del MARN ubicado en la
parte superior izquierda de la pantalla.

/ R

MINISTERIO
GOBIERNO (/- DE AMBIENTE
GUATEMALA | v RECURSOS Inicio
wostmmmeresnEs | NATURALES

Sistema utilizado por Directores y Recursos Humanos para la autorizacién de vacaciones solictadas por los
empleados del renglén 011 y 022

Indicaciones:

o Manual
Para la utilizacion del sistema de autorizacion de vacaciones, esta disponible el Manual de Usuario del Sistema de Autorizacion de Vacaciones
que servira como una guia para el manejo del mismo. (seleccione el link para descargar el manual)

Sislema de Autorizacion de Vacaciones
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6. Para iniciar sesion dentro de la aplicacion debera seleccionar el link “Iniciar Sesion”

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

OF AMBIENT
I GOBIERNO (/- DE AMBIENTE

GUATEMALA | v RECURSOS Inicio
Tmmmmm | NATURALES

Sistema utilizado por Directores y Recursos Humanos para la autorizacién de vacaciones solictadas por los
empleados del renglén 011 y 022.

Indicaciones:

Manual

Para la utilizacion del sistema de autorizacion de vacaciones, esia disponible el Manual de Usuario del Sistema de Autorizacion de Vacaciones
que servird como una guia para el manejo del mismo. (seleccione el link para descargar el manual).

Sistema de Autorizacién de Vacaciones

7. En la pantalla de inicio de sesion se solicitard usuario y contrasena.

MINISTERIO Ui
GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE niciar sesion
GUATEMALA | v RECURSOS = <
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn NATURALES Inicio

Inicio de Sesion

Nombre de usuario:

Contrasefa:

Inicio de sesion
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Cambio de contrasena

1. Al haber iniciado sesion en el sistema, el usuario podra cambiar su clave seleccionando
la etiqueta con el nombre de usuario ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

MINISTERIO
GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE
GUATEMALA Y RECURSOS
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, NATURALES
Cerrar sesion
Inicio

Sistema utilizado por Directores y Recursos Humanos para la autorizacion de vacaciones solictadas por los
empleados del renglon 011 y 022.

2. Se mostrard la pantalla de cambio de contrasena donde se deberd indicar la contrasena
actual, asi como la nueva contrasefa y la confirmacion de la misma.

Cambio de Clave

Contrasefia:
Nueva contrasefa:

Confirmar la nueva contrasefia:

Cambiar contraseiia

Sistema de Autorizacion de Vacaciones
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Metodologia para Directores, Jefes y Coordinadores

1. Al haber iniciado sesion en el sistema se mostrard nuevamente la pantalla principal con
el menu correspondiente a su rol. /

MINISTERIO .
ica_tere o
GOBIERNO (/- DE AMBIENTE e i
GUATEMALA | v RECURSOS Inicio Solicitudes de Vacaciones Jefes
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn NATURALES
Sistema utilizado por Di y Hi parala izacion de das por los delrenglon 011y
022
Indicaciones:
Manual

Para ia utlizacién del sistema de autorizacion de vacaciones, esta disponibie el IManual de Usuario del Sistema de Autorizacion de
Vacaciones que servird como una guia para el manejo del mismo. (seleccione el link para descargar el manual)

Sistema de Autotizacion de Vacationes

2. Para autorizar vacaciones, seleccione en la barra del ment, la opcién “Solicitudes de
Vacaciones Directores” y se mostrard el listado de las solicitudes realizadas por los
colaboradores pertenecientes a la unidad administrativa del usuario autenticado en el

Sistema.
MINISTERIO =
GOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE Hola, jefel . | Cerarsesion
GUATEMALA | v RECURSOS g = ”
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn NATURALES Inicio I Solicitudes de Vacaciones Directores I

Solicitud De Vacaciones wistado de soiicitud de Vacaciones para Jefe

SOLICITUD NIT SOLICITANTE CODIGO UNIDAD FECHA FECHA FECHA ESTATUS
UNIDAD SOLICITUD AUTORIZACION RRHH
3967 2251494-5 MAGDA 17007 DIRECCION 10/10/2011 18/04/2013 07/05/2013 Solicitado =
ELIZABETH GENERAL DE
BATRES SAZO, ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Sistema de Autorizacién de Vacaciones
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3. En esta pantalla se muestra la opcion para filtrar las solicitudes por NIT del empleado.
Para ello se debera indicar el NIT a buscar en el cuadro de texto y luego seleccionar el
botdén buscar, para que se realice el filtro correspondiente.

MINISTERIO
GOBIERNO (/- DE AMBIENTE
GUATEMALA ¥ RECURSOS
betbuiiimireferentiy NATURALES

Solicitud De Vacaciones i o de soiciud o

SOLICITUD NIT SOLICITANTE CODIGO
UNIDAD
3967 2251494-5 MAGDA 17007
ELIZABETH
BATRES SAZO ,

Sistema de Autorizacién de Vacaciones

UNIDAD

DIRECCION
GENERAL DE

ADMINISTRACION

Y FINANZAS

Hola, jefe1 Cerrar sesion

Inicio Solicitudes de Vacaciones Directores

~

I Escrib .-"c::.‘ I

FECHA FECHA FECHA ESTATUS
SOLICITUD AUTORIZACION RRHH

10/10/2011 18/04/2013 07/05/2013 Solicitado =

4. Para la autorizacion o rechazo de solicitudes, debera presionar el boton detalles
ubicado al lado derecho de cada solicitud. Seguidamente, se desplegara la pantalla con

el detalle de la solicitud.

MINISTERIO
GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE
GUATEMALA ¥ RECURSOS
on ALEs DR GAMM AT el NATURALES

Hola, jefet Cerrar sesion

Inicio Solicitudes de Vacaciones Directores

Solicitud De Vacaciones i de soliciud de Vacaciones para Jetes

SOLICITUD NIT SOLICITANTE CODIGO
UNIDAD
3967 2251494-5 MAGDA 17007
ELIZABETH
BATRES SAZO ,

Sistema de Autorizacién de Vacaciones

UNIDAD

DIRECCION
GENERAL DE

ADMINISTRACION

Y FINANZAS

FECHA FECHA FECHA ESTATUS
SOLICITUD AUTORIZACION RRHH

07/05/2013 Solicitado

10/10/2011 18/04/2013
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Detalles soicitud de vacaciones No. 3967

Solicitud: 3967 Fecha de Solicitud: 10/10/2011 10:23.03

Nit Solicitante: 2251494-5 Solicitante: MAGDA ELIZABETH BATRES SAZO .,

Unidad

Administrativa: 17007 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION *

Periodo: 2010 Dias: 1 Perido Dias:

Fecha Inicio de Vacaciones: 12/10/2011 Fecha Fin de Vacaciones: 12/10/2011

Dias Pendientes de Vacaciones: Dia de Retorno laboral

Sistema de Autorizacion de Vacaciones

Para aprobar la solicitud deberd presionar el boton “Aceptar” ubicado en la parte inferior
de la pantalla.

Para rechazar la solicitud deberd presionar el boton “Rechazar” ubicado en la parte

inferior de la pantalla.

O bien, podra regresar al listado sin aprobar ni rechazar la solicitud, presionando el boton
“Cancelar” ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Cancelar

Al haber aprobado o rechazado la solicitud, esta desapareceri del listado de solicitudes y
se guardari en el historial de Recursos Humanos.
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Metodologia para Direccion de Recursos Humanos

1. Al haber iniciado sesion en el sistema se mostrard nuevamente la pantalla principal con
el ment correspondiente a su rol.

GUATEMALA | v RECURSOS

MINISTERIO
GOBIERNO /- DE AMBIENTE
..................... NATURALES

Hola, mhh . Cerrar sesion
Inicio Solicitudes Aprobadas por Jefe Listado de Solicitudes Cambiar Autorizador
Sistema utilizado por Dit v R H para la izacion de vacaciones solictadas por los
empleados del renglon 011y 022.
Indicaciones:
° Manual
Para la utilizacion del sistema de izacion de i esta di ible el Manual de Usuario del Sistema de Autorizacién de

Vacaciones que servira como una guia para el manejo del mismo. (seleccione el link para descargar el manual).

| saiir|

2. Para autorizar vacaciones, seleccione en la barra del ment, la opcion “Solicitudes de
Vacaciones RRHH” y se mostrard el listado de las solicitudes realizadas por los
colaboradores y autorizadas por los directores, jefes o coordinadores correspondientes.

/

MINISTERIO
GOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE Hola, mhh .  Cerrar sesion
GUATEMALA | YrecUmsos
NATURALES Inicio I Solicitudes de Vacaciones RRHH I Solicitudes Aprobadas
Solicitud De Vacaciones i de solicitud de Vacaciones para Recursos Humanos
SOLICITUD NIT SOLICITANTE CODIGO UNIDAD FECHA FECHA FECHA ESTADO
UNIDAD SOLICITUD AUTORIZACION RRHH
3970 817645-0 ELIDA MARINA 17015 DIRECCION GENERAL DE 12/04/2013 18/04/2013 07/05/2013 Aprobado iE
URQUIZU FORMACION,ORGANIZACION por Jefe
CASTELLANOS , Y PARTICIPACION SOCIAL

Sistema de Autorizacion de Vacaciones
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3. En esta pantalla se muestra la opcion para filtrar las solicitudes por NIT del empleado.
Para ello se debera indicar el NIT a buscar en el cuadro de texto y luego seleccionar el
bot6n buscar, para que se realice el filtro correspondiente.

MINISTERIO Hola, mhh_ Cerrar sesion
GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE
GUATE(}M&!.A Y RECURSOS Inicio Solicitudes de Vacaciones RRHH Solicitudes Aprobadas
NATURALES

Solicitud De Vacaciones i =i e soiicitud de Vacaciones para Recursos Humanos

SOLICITUD NIT SOLICITANTE CODIGO UNIDAD FECHA FECHA FECHA ESTADO
UNIDAD SOLICITUD AUTORIZACION RRHH
3970 817645-0 ELIDAMARINA 17015 DIRECCION GENERAL DE 12/04/2013  18/04/2013 =
URQUIZU FORMACION,ORGANIZACION
CASTELLANOS , Y PARTICIPACION SOCIAL

Sistema de Autorizacién de Vacaciones

4. Para la autorizacion o rechazo de solicitudes, debera presionar el boton detalles ubicado
al lado derecho de cada solicitud. Seguidamente, se desplegara la pantalla con el detalle
de la solicitud.

Ll
]
L]
MINISTERIO i
ggx{Fgﬁg& DE AMBIENTE Hola, mhh . Cerrar sesion
DR ALEIANDRO GIAMMATTE! :J:'IFUC::LSECS’S Inicio Solicitudes de Vacaciones RRHH Solicitudes Aprobadas
Solicitud De Vacaciones visiado de solicitud de Vacaciones para Recursos Humanos
SOLICITUD NIT SOLICITANTE CODIGO UNIDAD FECHA FECHA FECHA ESTADO
UNIDAD SOLICITUD AUTORIZACION RRHH
3970 817645-0 ELIDA MARINA 17015 DIRECCION GENERAL DE 12/04/2013 18/04/2013 07/05/2013 Aprobadf
URQUIZU FORMACION,ORGANIZACION por Jefe
CASTELLANOS , Y PARTICIPACION SOCIAL

Sistema de Autorizacion de Vacaciones
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5. En esta pantalla se podrin observar los detalles de la solicitud, de igual forma, se podrd
editar los dias solicitados y las fechas de inicio y fin de vacaciones si fuera necesario.

Detalles soiicitud de vacaciones No. 3870

Solicitud: 3970 Fecha de Solicitud: 12/04/2013

Nit Solicitante: 8176450 Solicitante;  ELIDA MARINA URQUIZU CASTELLANOS |
Periodo: 2011 Dias: 2 Perido Dias:

Fecha Inicio de Vacaciones: 15/04/2013 Fecha Fin de Vacaciones: 17/04/2013

Dias Pendientes de Vacaciones: 0 Dia de Retorno laboral 16/04/2013

e e e

Sistema de Auforizacion de Vacaciones

6. Al cambiar los dias solicitados y presionar la tecla “Tab” del teclado, el sistema calculard
automdticamente los dias pendientes de vacaciones y la fecha de Retorno laboral.

Dias Pendientes de Vacaciones: 0

Dias Pendientes de Vacaciones: 0
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7. Para guardar cambios de la solicitud sin aprobarla ni rechazarla, deberd presionar el
boton “Guardar” ubicado en la parte inferior de la pantalla.

8. Para guardar cambios de la solicitud y aprobarla, deberd presionar el boton “Aprobar”
ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Aprobar

9. Para rechazar la solicitud deberd presionar el boton “Rechazar” ubicado en la parte
inferior de la pantalla.

Rechazar

10. O bien, podrd regresar al listado sin realizar ninguna acci6n, presionando el boton
“Cancelar” ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Cancelar

11. Al haber aprobado o rechazado la solicitud, esta desaparecerd del listado de solicitudes y
se guardard en el historial de Solicitudes Aprobadas/Rechazadas.
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1. Para revertir vacaciones que han sido aprobadas, seleccione en la barra del mend, la
opcion “Solicitudes de Vacaciones Aprobadas/Rechazadas” y se mostrari el listado de las
solicitudes aprobadas o rechazadas por los directores, jefes o coordinadores

correspondientes y Direccion de Recursos Humanos.

ESTADO

Aprobado

Rechazado ¥

Aprobado

Aprobado

MINISTERIO
GOBIERNO /- DE AMBIENTE
GUATEMALA | v RECURSOS
................... NATURALES
Hola, mhh Cerrar sesién
Inicie de V. RRHH I Apr
Solicitud De Vacaciones visiado de Soliiiudes Aprobadas y Rechazadas
SOLICITUD NIT SOLICITANTE CODIGO UNIDAD FECHA FECHA FECHA
UNIDAD SOLICITUD AUTORIZACION AUTORIZACION
JEFE

3939 3599289-1 JORGEMARIO 17016 DIRECCION 2710972011 18/04/2013 27/05/2013
DE JESUS GENERAL DE
CAJAS CUMPLIMIENTO
CORDOVA LEGAL

2 3385210-3 MAYRARUBI 17011 DIRECCION DE 28/09/2010 18/04/2013 30/09/2010
SALAZAR INFORMATICA
CALDERON

3962 580363-4 ANABELLA 17002 DESPACHODEL  07/10/2011 23/04/2013 08/05/2013
CAMPOS VICEMINISTRO
CASTILLO, DE AMBIENTE

403 33674361 CARLOMARIO 17013 DIRECCION 12/10/2010 18/04/2013
PAOLO GENERAL DE
GRIMALDI POLITICAS Y
PEREZ ESTRATEGIAS

AMBIENTALES

2. En esta pantalla se muestra la opcion para filtrar las solicitudes por NIT del empleado.
Para ello se deberd indicar el NIT a buscar en el cuadro de texto y luego seleccionar el

boton buscar, para que se realice el filtro correspondiente.

GOBIERNO /v

MINISTERIO
DE AMBIENTE

GUATEMALA | v Rrecursos

Solicitud

SOLICITUD

3939

3962

a03

! NATURALES

Inicio

De Vacaciones v de s

Solicitudes de Vacaciones RRHH

NIT SOLICITANTE CODIGO UNIDAD
UNIDAD

3539289-1 JORGEMARIO 17016
DE JESUS
CAIAS
CORDOVA,

3385210-3 MAYRARUBI 17011
SALAZAR
CALDERON,

5803634 ANABELLA 17002
CAMPOS
CASTILLO

3367436-1 CARLOMARIO 17013
PAOLO
GRIMALDI
PEREZ

DIRECCION
GENERAL DE
CUMPLIMIENTO
LEGAL

DIRECCION DE
INFORMATICA

DESPACHO DEL
VICEMINISTRO
DE AMBIENTE

DIRECCION
GENERAL DE
POLITICAS Y
ESTRATEGIAS
AMBIENTALES

Rechazadas

FECHA

FECHA
SOLICITUD AUTORIZACION AUTORIZACION

2710912011

28/0912010

071012011

121102010

FECHA

JEFE
18/04/2013

1810472013

23/0412013

1810472013

Hola, mhh . Gemarsesién

Solicitudes Aprobadas/Rechazadas

I Eserba Nit a Buscar) [ I

RRHH
27/05/2013

3010912010

08/0512013

ESTADO

Aprobado

Rechazado 3

Aprobado 3

Aprobado &
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3. Para la reversion de solicitudes, deberd presionar el boton detalles ubicado al lado
derecho de cada solicitud, se desplegara la siguiente pantalla con el detalle de la solicitud:

GUATEMALA | v RECURSOS

MINISTERIO
GOBIERNO (/i DE AMBIENTE
. ALEIANBAG GIAMMATTED NATURALES

Inicio

Solicitud De Vacaciones it g solicitudes Aprobads

Hola, mhh . Cerrar sesion

Solicitudes de Vacaciones RRHH Solicitudes Aprobas

SOLICITUD NIT SOLICITANTE CODIGO UNIDAD FECHA FECHA FECHA ESTADO
UNIDAD SOLICITUD AUTORIZACION AUTORIZACION
JEFE RRHH

3939 3599289-1 JORGE MARIO 17016
DE JESUS
CAJAS
CORDOVA,

2 3385210-3 MAYRARUBI 17011
SALAZAR
CALDERON

3962 5803634 ANABELLA 17002
CAMPOS
CASTILLO,

403 3367436-1 CARLOMARIO 17013
PAOLO
GRIMALDI
PEREZ

DIRECCION 27/09/2011 18/04/2013 27/052013 Aprobado
GENERAL DE
CUMPLIMIENTO

LEGAL

DIRECCIONDE  28/09/2010 18/04/2013 30/09/2010 Rechazado 1=
INFORMATICA

DESPACHODEL  07/10/2011 23/04/2013 08/052013 Aprobado =
VICEMINISTRO
DE AMBIENTE

DIRECCION 1271072010 16/04/2013 Aprobado 1=
GENERAL DE

POLITICAS Y

ESTRATEGIAS

AMBIENTALES

4. En esta pantalla se podran observar los detalles de la solicitud, asi también se podra
revertir la solicitud parcial, total o bien generar el reporte.

MINISTERIO
‘GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE
GUA ALA | vRECURSOs
ety brpesy NATURALES
Inicio
Detalles soiicitud de Vacaciones |
Solicitud: 3939
Nit Solicitante:  3599289-1
Periodo: 2010 Dias: 1
Fecha Inicio de Vacaciones: 03/10/2011

Dias Pendientes de Vacaciones: 27

Autorizador: ARABELA OGALDEZ ORTE(v]

(!
Revertir Solicitud

Hola, whh Cerrar sesion

Solicitudes de Vacaciones RRHH Solicitudes Aprobadas/Rechazadas

Fecha de Solicitud: 27/09/2011 03:28:08

Solicitante: JORGE MARIO DE JESUS CAJAS CORDOVA ,

Perido Dias:

Fecha Fin de Vacaciones: 07/10/2011

Dia de Retorno laboral 10/10/2011
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5. Para revertir la solicitud de vacaciones de dias parciales, deberd seleccionar la casilla
“Revertir Solicitud”, con ello se mostrardn los siguientes campos:

* Periodo: Se mostrard los periodos de los cuales se realizo la solicitud de vacaciones.
* Cuadro de Texto de Dias: En este cuadro de texto deberd indicarse los dias que se desea
revertir de cada periodo.

vl

Revertir Solicitud

Detalles solicitud de Vacaciones No. 3933

Solicitud: 3939 Fecha de Solicitud: | 27/09/2011 03:28:08

Nit Solicitante: 35992891 Solicitante: | JORGE MARIO DE JESUS CAJAS CORDOVA
Periodo: 2010 Dias: 1 Perido Dias:

Fecha Inicio de Vacaciones: 03/10/2011 Fecha Fin de Vacaciones: 07/10/2011

Dias Pendientes de Vacaciones: 27 Dia de Retorno laboral 10/10/2011

Autorizador: ARABELA OGALDEZ ORTE(ﬂ

M
Revertir Solicitud
Nota: Para rechazar una solicitud parcialmente indique la cantidad de dias a revertir de cada periodo:

2010

6. Luego se debera presionar el boton “Revertir”, ubicado en la parte inferior de la reversion,
con ello el sistema quitard los dias indicados en los dias gozados de cada empleado y
modificara los dias solicitados en la solicitud actual, asimismo, el estado de la solicitud se
convertird en “Aprobado”.
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7. Para revertir una solicitud completa, debera presionar el boton “Rechazar” ubicado en la
parte inferior de la pantalla, (sin seleccionar la casilla “Revertir solicitudes”) con ello el
sistema descontara todos los dias de la solicitud en los dias gozados de cada empleado.

Detalles soiiciud de Vacaciones No. 3939

Solicitud: 3939 Fecha de Solicitud: 27/09/2011 03:28:08

Nit Solicitante: 35992891 Solicitante: JORGE MARIO DE JESUS CAJAS CORDOVA |
Periodo: 2010 Dias: 1 Perido Dias:

Fecha Inicio de Vacaciones: 03/10/2011 Fecha Fin de Vacaciones: 07/10/2011

Dias Pendientes de Vacaciones: 27 Dia de Retorno laboral 10/10/2011

Autorizador: ARABELA OGALDEZ ORTE([v]

)
Revertir Solicitud
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Generacion de Reporte

1. Para generar el reporte de solicitud, debera seleccionar un autorizador de la lista, quien
serd el director, jefe o coordinador que aprueba la solicitud.

MINISTERIO
GOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE

GUATEMALA Y RECURSOS
..................... NATURALES

Inicio

Detalles soiicitud de Vacaciones No. 3939
Solicitud: 3939

Nit Solicitante: ~ 3599289-1

Periodo: 2010 Dias: 1

Fecha Inicio de Vacaciones: 03/10/2011

Dias Pendientes de Vacaciones: 27

Autorizador: ARABELA OGALDEZ ORTE(M

(]
Revertir Solicitud

Hola, mhh . Cerrar sesion

Solicitudes de Vacaciones RRHH Solicitudes Aprobadas/Rechazadas

Fecha de Solicitud: 27/09/2011 03:28:08

Solicitante: JORGE MARIO DE JESUS CAJAS CORDOVA .

Perido Dias:

Fecha Fin de Vacaciones: 07/10/2011

Dia de Retorno laboral 10/10/2011

Autorizador: TEDERICO EDUARDO FF'.Ah

2. Luego de seleccionar el autorizador deberd presionar el boton “Reporte” ubicado en la
parte inferior de la pantalla.
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3. Elreporte es mostrado de la siguiente manera:

19

COBIERNG o | MINISTERIO REPUBLICA DE GUATEMALA
GUATEMALA | S ooMBIENTE  MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
o e | 1 RECURSCH GUATEMALA, GA.

Correlativo No. 17431

SOLICITUD DE VACACIONES

Fecha Solicita: Guatemala, 5 de OCTUBRE del 2022

Nit: ~ 576554-4

Nombre:  JUAN FRANCISCO RIVAS GUEVARA

Unidad Administrativa: ~ DELEGACION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

Periodo: 2021 Dias Solicitados: 3

Periodo: Dias Solicitados:

Fecha inicio de Vacaciones: 12/10/2022

Fecha fin de Vacaciones: 14/10/2022

AUTORIZACION DE VACACIONES

Fecha Autoriza: Guatemala, 5 de OCTUBRE del 2022
Autorizé: DIEGO ALEJANDRO PALACIOS SEGURA
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4. Para imprimir dicho reporte seleccione el boton “Imprimir”, ubicado en la parte superior

del reporte.

5. O bien, podrai regresar al listado, presionando el boton “Cancelar” ubicado en la parte
inferior de la pantalla.

Cancelar

Cambiar autorizador

1. Para cambiar la unidad autorizadora por empleado, se deberi seleccionar en el menu la
opcion “Cambiar Autorizador”.

GUATEMALA Y RECURSOS

MINISTERIO
GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE
D5 ALRIANDRO CIAMMATTE NATURALES

Hols, firoman . Cerrar sesion

Inicio Solicitudes de Vacaciones RRHH Solicitudes Aprobadas/Rechazadas Cambiar Autorizador

Solicitudes de Vacaciones Directores
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2. Dentro de la pantalla de Cambio de autorizador, se deberi seleccionar el empleado en la
lista desplegable, y automiticamente se mostrard la unidad a la que pertenece, asi como
la unidad que le autoriza.

3. Luego de ello se deberd seleccionar en la seccion “Cambiar unidad Autorizadora por” en
la lista desplegable la unidad que autorizara vacaciones al empleado seleccionado.

Cambio de Unidad para Autorizacion de Vacaciones

Autorizador Actual:

Empleado: I ALDANA RENDON, KATHER[v| I

Pertenece a: 17016 DIRECCION GENERAL DE CUMPLIMIENTO LEGAL
Autorizado Por- 17016 DIRECCION GENERAL DE CUMPLIMIENTO LEGAL

Cambiar Unidad Autorizadora por:

Unidad;l 17079 PREMACA ﬂ I

4. Luego de haber seleccionado la unidad seleccione el boton “Guardar” ubicado en la parte

inferior de la pantalla.
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Reporte Listado de Solicitudes Aprobadas

1. Para la generacion de dicho reporte, deberd seleccionar el link “Generar Listado de
Solicitudes” ubicado en la parte superior del listado de solicitudes aprobadas/rechazadas.

Generar Listado de Solicitudes

Nit [ Escriba Nit a Buscar

Solicitud De Vacaciones iistado de solicitudes Aprobadas y Rechazadas

I Generar Listado de Solicitudes I

SOLICITUD NIT SOLICITANTE CODIGO UNIDAD FECHA FECHA FECHA ESTADO
UNIDAD SOLICITUD AUTORIZACION AUTORIZACION
JEFE RRHH
3939 3599289-1 JORGE MARIO 17016 DIRECCION 271092011 27/09/2011 30105/2013 Rechazado
DE JESUS GENERAL DE
CAJAS CUMPLIMIENTO
CORDOVA | LEGAL
2 3385210-3 MAYRA RUBI 17011 DIRECCION DE 28/0%2010 29/09/2010 30i09/2010 Rechazado
SALAZAR INFORMATICA
CALDERON ,
3962 58031634 ANABELLA 17003 DESPACHO DEL  07MOv2011 04/06/2013 Rechazado
CAMFOS VICEMINISTRO
CASTILLO , DE RECURSOS
NATURALES
403 3367436-1 CARLO MARIO 17013 DIRECCION 1211062010 08/11/2010 Rechazado
PAOLO GENERAL DE
GRIMALDI POLITICAS Y
PEREZ ESTRATEGIAS

sfAutorizacionVacaciones/Views/Directores/ListadeDeSolicitudesDirectores.a... }
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2. Se desplegard una pantalla en la cual debera seleccionar la unidad administrativa de la
cual desea generar el reporte:

I DIRECCION DE RECURSDEﬂ I /

MINISTERIO
DE AMBIENTE MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ RECURSOS
¥ RECURSOS

NATURALES NATURALES 1
GUATEMALA, C.A.

GOBIERNO (/-
GUATEMALA

LISTADO DE SOLICITUDES APROBADAS

UNIDAD: 17009 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

3. Con ello se genera un reporte donde se detalla por empleado, los periodos y sus dias
pendientes de vacaciones y el listado de solicitudes realizadas por el mismo. Dicho
reporte podrd imprimirse, al seleccionar el boton de “Imprimir”; o bien exportarse a
Excel, Word o PDF, seleccionando el botén “Exportar”.

& || a-
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