Manual Sistema de Control de Permisos y Vacaciones

+¢ Ingreso a la plataforma

Desde su navegador deberd ingresar a la siguiente direccién:

http://academico.uagraria.edu.ec/permiso/

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CONTROL DE PERMISOS - VACACIONES

-]

D Recordar INICIAR

«» Usuario

Se deberd colocar como usuario y como clave, su nimero de cedula

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CONTROL DE PERMISOS - VACACIONES

0921038758

3

[] recordar INICIAR


http://academico.uagraria.edu.ec/permiso/

+«» Pantalla principal

Del lado izquierdo tendra el menu de opciones para cuando se esté interactuando dentro de las
pantallas.

UATH : Modulo de Permisos - Vacaciones

i, & ACCESOS DIRECTOS PERSONAL

JESUS VASQUEZ FLORES Solicitar : Solicitar i

v Permisos Vacaciones
Opciones habilitadas.

A inicio 3

oo
il Permisos il Vacaciones

Reporte

{© Permisos -

2 Vacaciones +

Version: 1.0.5

¢ Crear Solicitud de Permiso o Vacaciones

Deberd presionar la opcién “Solicitar Permisos” para ingresar a la pantalla de creacién de
solicitudes y crear la solicitud.

OS PERSONAL
Solicitar Solicitar
Permisos Vacaciones
I Reporte . I Reporte i
il permisos | Vacaciones
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+* Pantalla de “Solicitud de Permiso”

En la pantalla se visualizaran mis datos basicos y para continuar se debera ingresar el motivo de la
solicitud.

SOLICITUD DE PERMISO

Nombres:

VASQUEZ FLORES JESUS BENIGNO

Dependencia:

TALENTO HUMANQ

Motivo
ngrese el motivo del permiso..
Desde: Hasta:
‘ddﬁmm!aaaa D| |——:~ ®| dd/mm/aaaa (] ‘ |—:—— ®|

Documento Adjunto

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

4= Cancelar B cuardar

¢ Debera llenar la fecha de inicio y hora del permiso

Motivo
ngrese el motivo del permiso
Desde: Hasta:
Efmm/aaaa ] | |--:-— @ ‘ dd/mm/aaaa | | |—:—- ®‘

junio de 2021 = ™~ 4

do lu ma mi ju wvi sa
Se seleccionado
30 31 3 4 5
7

2
HQ m 1 12

1
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 1 2 3
4= Cancelar B cuardar




Desde: Hasta:

|ddfmmfaaaa D| E:S‘O ®| dd/mm/aaaa (| | |—:—- ®|
Documento Adjunto 10 21
1 32
12 33
13 34
14 35
elar] B cuardar
15 35

/7

+» Una vez llenado los campos de Motivo, Fechas de solicitud y Documento Adjunto en caso
de tenerlo, podra grabar la solicitud

SOLICITUD DE PERMISO

Nombres:

VASQUEZ FLORES JESUS BENIGNO

Dependencia:

TALENTO HUMANO

Motive

Voy a realizar tramites personales.

Desde: Hasta:
|09/06f2021 D| |09:30 @\ 09/06/2021 ] \ |10:30 ®\

Documento Adjunto

4= Cancelar B cuardar




+*» Guardar solicitud de Permiso
Una vez que presione el botdn de guardar debera esperar unos segundos para que la solicitud se

procese y se envié un correo electrdnico de notificacidn al Jefe inmediato para su posterior
aprobacion.

iBien!

Permiso guardado con exito
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%+ Solicitudes realizadas

Podrd presionar el boton de “Reporte de Permisos” para ver las solicitudes realizadas.

ACCESOS DIRECTOS PERSONAL

Solicitar Solicitar
Permisos Vacaciones
I Reporte . I Reporte .
il permisos i1l Vvacaciones

Al ingresar a los reportes podra ver las solicitudes realizadas con los vistos buenos del jefe

inmediato y Talento humano.

Cuando se visualice los 2 Vistos buenos podra hacerse uso del permiso (Permiso Aprobado)

MIS PERMISOS

Mostrar 10 v registros Buscar
Fecha de Permiso 1z Motivo de Permiso Vb Jefe Vb Talento H. Opcion
09-Jun-21 09:30:00 am Voy a realizar tramites personales |:| |:| O\ pemalal

Desde 1 al 1 de 1 registros -



+* Notificaciones al correo

Se recibira una notificacion al correo institucional cuando realice una solicitud de Permiso

< Notificaciones UATH - UAE.

o UAE <notificacionesuath@uagraria.edu.ec> o & N

Para: lvasquez@hotmail.com
CC: Jmartillo@uagraria.edu.ec

La solicitud de PERMISO de VASQUEZ FLORES JESUS de TALENTO HUMANO desde 09-Jun-21 09:30:00 am hasta
09-Jun-21 10:30:00 am ha sido REGISTRADA.

Por favor ingresar al sistema para mas informacion.

Responder Responder a todos Reenviar

Se recibira una notificacién al correo institucional cuando el Jefe inmediato Apruebe la solicitud

Notificaciones UATH - UAE.

@ NOTIFICACIONES UATH UAE TR RSN

Mié 2/6/2021 15:53 -
Para: jvasquez@uagraria.edu.ec
CC: jmartillo@uagraria.edu.ec

La solicitud de PERMISO de VASQUEZ FLORES JESUS de TALENTO HUMANO desde Jun 09 2021 09:30 AM hasta Jun
09 2021 10:30 AM ha sido APROBADA por el jefe inmediato.

Par favor ingresar al sistema para mas informacion.

Responder Responder a todos Reenviar

Se recibira una notificacidn al correo institucional cuando el Dpto. de Talento Humano Apruebe la
solicitud

Notificaciones UATH - UAE.

@ NOTIFIC?_CIOF\iES UATH UAE RS >
1 21 17:10 - : :

ez@uagraria.edu.ec
CC: jmartillo@uagraria.edu.ec

La solicitud de PERMISO de VASQUEZ FLORES JESUS de TALENTO HUMANO desde Jun 09 2021 09:30 AM hasta Jun
10 2021 10:30 AM ha sido APROBADA por el Departamento de Talento Humano.

Par favor ingresar al sistema para mas informacion.

Responder Responder a todos Reenviar



+* Permiso Aprobado

Cuando se visualicen los dos Vistos Buenos, tanto del Jefe inmediato y del Dpto. de Talento
Humano, el permiso estara aprobado.

Mostrar 10 v registros Buscar:
Fecha de Permiso l¢  Motivo de Permiso Vb Jefe Vb Talento H. Opcion
09-Jun-21 09:30:00 am Voy a realizar tramites personales Q, Mas detalle

Desde 1 al 1 de 1 registros n



