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Administración de Solicitudes
De la Empresa
Softland MyTeams dispone de una función exclusiva del Rol Administrador, llamado 
“Administración de Solicitudes”.



La administración de solicitudes brinda las siguientes funciones:

Administración de Solicitudes
Funciones

Trazabilidad de todas las solicitudes en 
curso, generadas desde la plataforma.

Visualización de todas las solicitudes en 
aceptadas.

Exportación en PDF y Excel de la lista 
de solicitudes.

Gestión de solicitudes:
Aprobación o rechazo de las solicitudes

Ejemplo de uso práctico:

Imagina por un momento que un colaborador realiza una solicitud de vacaciones y justo un día
antes, el jefe de ese colaborador ha sido dado de baja por enfermedad y no podrá aprobarla. El
rol de administrador y el acceso a “Administración de solicitudes”, le permite a RRHH gestionar
esa solicitud; Ya sea que apruebe o rechace, el sistema enviará una notificación al aprobador
original (Jefe) indicando que la solicitud fue aprobada por RRHH.
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Gestión de Solicitudes
Desde “Solicitudes en curso”, se observan las solicitudes que están pendientes de aprobación.
Se detalla, el solicitante, el tipo de solicitud y el aprobador de la solicitud, entre otros datos.

Para la gestión 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. 
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Solicitudes Aceptadas
Softland MyTeams, permite conocer las solicitudes que han sido aprobadas y el detalle de cada 
una. 
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Vacaciones Aprobadas
Las solicitudes de vacaciones que han sido aprobadas, brindan el detalle y permiten generar un 
comprobante que podrá ser exportado en PDF.




