ftland

myteams
| -

ROL A

AGinIstra



Administracion de Solicitudes CD Softland’
De la Empresa myteams

Softland MyTeams dispone de una funcidn exclusiva del Rol Administrador, llamado
“Administracion de Solicitudes”.

&

Softland = P Ja (o]

@ Sofia Asis Pérez ~ a E= Esparficl - Esparia ~ ® Log out

2 Mis Datos

& (Organizacion

Solicitudes en curso Aceptadas

Solicitudes en curso

Nombre i Primer a... i Segundo.. i Puesto : Aprobad... i Tipo soli.. i Titulo de... i Fecha re...
dja
Tecnico d G te d WACACIOMNES
alendario D Dario Guira Gamez R;;n'l'co . R;;EI-T =ee Vacaciones ABRIL 2020 14/04/2020 &,
Administracion de
Solici = Tecnico d G te d W, iones
Selicitudes I:l Laura Canc Maontes R:;n:o = R;:T_T e Vacacicnes Naacu"iadc:.dr;;lﬂ 2710352020 ),

Solictud de Solictud de




Administracion de Solicitudes & Softland’
Funciones ALl -

La administraciéon de solicitudes brinda las siguientes funciones:

Trazabilidad de todas las solicitudes en CD Exportacion en PDF y Excel de la lista
curso, generadas desde la plataforma. de solicitudes.

Visualizacién de todas las solicitudes en CD Gestion de solicitudes:
aceptadas. Aprobacién o rechazo de las solicitudes

Ejemplo de uso practico:

Imagina por un momento que un colaborador realiza una solicitud de vacaciones y justo un dia
antes, el jefe de ese colaborador ha sido dado de baja por enfermedad y no podra aprobarla. El
rol de administrador y el acceso a “Administracién de solicitudes”, le permite a RRHH gestionar
esa solicitud; Ya sea que apruebe o rechace, el sistema enviara una notificacién al aprobador
original (Jefe) indicando que la solicitud fue aprobada por RRHH.



Administracion de Solicitudes Q) Softland’
Gestion de Solicitudes myteams

Desde “Solicitudes en curso”, se observan las solicitudes que estan pendientes de aprobacion.
Se detalla, el solicitante, el tipo de solicitud y el aprobador de la solicitud, entre otros datos.

Para la gestion de la solicitudes se puede realizar marcando individualmente cada solicitud o
seleccionando de forma masiva, la(s) solicitud(es) que se requiere aprobar o rechazar.

Solicitudes en curso Aceptadas

Solicitudes en curso

[A pDF H ~' Aceptar X Rechazar

una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio
O MNombre : Primer a... i Segundo... i Puesto : Aprobad... i Tipo soli... i Titulo de... i Fecha re...
Teonico de Gerente de VACACIOMES
W i 14/04/2020
RRHH RRHH SRR ABRIL 2020
Tecnico de Gerente de Vacaciones
Montes ' i 271032020
S RRHH RRHH SESEEEE Navidad 2020  °
Solictud de Solictud de
Tecnico de Gerente de certificado certificado
La C M 23/03/2020
D Hre ane ontes RRHH RRHH especial de especial de &

maovilidad movilidad



Administracion de Solicitudes CD Softland’
Solicitudes Aceptadas myteams

Softland MyTeams, permite conocer las solicitudes que han sido aprobadas y el detalle de cada
una.

Solicitudes en curso Aceptadas |

Solicitudes Aceptadas

Nombre de empleade  DARIO GUIRA

Nombre Primer ap... u - & Puesto i Aprobado... i Tipo solici... 1 Tiwlo de ... } Fecha real.. i Motivo PERMISC PARA CIRCULAR - ALIMENTOS
P ]
Solictud de Solictud de CEO 25126323
. . . AC L=
Daria Guira Gémes ;:cl-‘n:o de g:;e':te de certifi _calddo certifi _calddo 22/04/2020 £ Em presa SUPERMERCADOS
especial de especial de . 2
pee pe Nif Empleado 52125212
maovilidad maovilidad
. r
Fecha de validez 30
: - - . n LA N
Daria Guira Gémes Tecnico de Gerente de SO|ICItLI.d de SO|ICItLI.d de 22/04/2020 £ Fecha Solicitud 2200442020
RRHH RRHH ausencia ausencia
Tecnico de Gerente de X Vacaciones
Laura Cano Montes RRHH RRHH Vacacicnes Abril 06/04/2020 LS
Laura Cano Montes Tecnico de Gerente de Vacacicnes Vacaciones de 02/04/2020 LS

RRHH RRHH fin de afio



Administracion de Solicitudes

Vacaciones Aprobadas

& Softland

myteams

Las solicitudes de vacaciones que han sido aprobadas, brindan el detalle y permiten generar un

comprobante que podra ser exportado en PDF.

Nombre

Dario

Dario

Laura

Laura

Guira

Guira

Cano

Cano

Gémez

Gémez

Montes

Montes

Tecnico de
RRHH

Tecnica de
RRHH

Tecnico de

RRHH

Tecnica de
RRHH

Solicitudes Aceptadas

Aprobado...

Gerente de
RRHH

Gerente de
RRHH

Gerente de

RRHH

Gerente de
RRHH

Tipo solidi...

Solictud de
certificado
espedial de
movilidad

Solicitud de

ausendia

Vacaciones

Titlo de I...

Solictud de
certificado
especial de
movilidad

Solicitud de
ausencia

vacaciones

Abril

Vacaciones de
fin de afio

Fechareal..

22/04/2020

22/04/2020

06/04/2020

02/04/2020

A\ 4

Datos de la solicitud
Titulo:  Vacaciones

Descripciém:  Solicito vacaciones correspondientes a la semana santg

de 2020
Fecha de Inicie:  09/04/2020
Fecha de fim:  10/04/2020
Dias restantes 29,00
Dias solicitados 1,00

Datos del Solicitante

Nombre: Sofia Asis Pérez
Puesto: Gerente de RRHH

Datos de la solicitud
Titulo:

| Descripcién:

Fecha de Inicio:
Fecha de fin:
Dias restantes
Dias solicitados

Datos del Solicitante
Nombre:
Puesto:

Vista previa Pdf

Vacaciones

Solicito vacaciones correspondientes a la semana san
de 2020

09/04/2020

10/04/2020

29,00

1,00

ta

Sofia Asis Pérez
Gerente de RRHH

=25

Firma Solicitante

Firma Jefe Directo
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