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1. OBJETIVO

Realizar la solicitud para aprobacién de las vacaciones en la herramienta WorkManager.

2. ALCANCE

La solicitud inicia con el ingreso a la herramienta, se procede al registro y termina con la.aprobacion y notificacion
al funcionario.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1. WorkManager: Herramienta de soporte digital para la gestion documental de la.cooperativa.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. El funcionario solicitante debe conocer el periodo de vacaciones que tiene pendiente por disfrutar. En
caso de no conocerlo debe comunicarse con el area-administrativa y solicitar el “periodo comprendido”.

4.2. Se recomienda antes de comenzar este proceso, realizar la gestion personalmente con el jefe inmediato
y coordinar con él, las fechas en las que quiere disfrutar de sus vacaciones.

4.3. La solicitud de vacaciones debe radicarse en la.herramienta con 15 dias de anticipacion.

4.4. Elfuncionario NO debe tener méas de un periodo de vacaciones pendientes en el afio en curso. Coonfie
podra asignar el(los) periodo(s) acumulado(s).en las fechas que considere necesario para el disfrute de
las vacaciones.

4.5. La Subgerencia Administrativa debe salicitar a cada lider de proceso y/o oficina las fechas probables
para el disfrute de vacaciones de los funcionarios a su cargo. Esta relacion debe gestionarse y
controlarse para garantizar.el.normal funcionamiento de la Cooperativa.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 FUNCIONARIO:SOLICITANTE:

e Ingresar a WORKMANAGER, con el perfil previamente asignado por el Asesor de Gestion
Documental.

WorkManager ED.®  Inicio  Ayuda~

Iniciar sesion

Login nevl

Clave P

Empresa | COONFIE -

O ¢Recordar cuenta?

Registrarse si no dispone de una cuenta local

£ 0Olvidd su contrasefia?. Haga click aqui para recuperarla

® 2021 - WorkManager ED®
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e PUBLICAR la solicitud.

WorkManager ED.®  inicio  Escritorio~ 0

Publicacion de documentos
Mis tareas . Seiec_cione unfqnnular_io_.‘ v
:

| o]

c *_IRECCION GENERAL
PQRSF-Asociados

@
PruEBAS

Buscar Publicar Solicitud De Credito

al
1 |

‘Solicitud de Vacaciones

Informes Ayuda

e Darclic en “CREAR REGISTRO”:

Esciitorio ~

WorkManager E.D.®@

Inicio Configuracion =

fEPlanilas  #»Batches  X|

Publicacion de documentos

‘ + Crearregisto .JE Expori)r a excel

Solicitud de Vacaciones - i ¥  Consecutivo v | Contiene v + *

Solicitud de Vacaciones

Formulario para radicar las vacaciones durante un periodo determinado

. . e REGISTRAR LA INFORMACION DEL FUNCIONARIO.
Solicitud de VVacaciones

Regresar a la lista de formularios

e Nombrey apellidos: Digitar el No. de identidad del
funcionario.

e Area/ Oficina: Escoger la oficina o area donde
pertenece el funcionario.

e Cargo: Escoger el cargo actual que desempenia el

Nombre y Apellidos =

Seleccione un item... -

Area / Oficina

Seleccione un item -
funcionario.
Ccargo
Seleccione un ftem . e Periodo comprendido: Diligenciar la fecha en que se

toma liquida el periodo de vacaciones.
Ejemplo: 01-01-2021 al 31-12-2021
e Fechainicio vacaciones: Diligenciar la fecha en que
se quiere salir a disfrute de las vacaciones.

Periodo comprendido

Fecha de Inicio de Vacaciones

Regresar a la lista de formularios Finalmente, dar CLIC en “Enviar”.
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e Dar CLIC en laflechacomo se muestra en laimagen.

Paso No.1 Archivo y sticker

Impressin del sticker

- (&)

oS lmprimni sticker

Seleccions un archive

Selecciona archivos

e Dar clic en el boton de “INICIAR PROCESQ?”, para.proceder a Escoger el jefe de Oficina o Area.

Usuarnios responsables del paso

EoCIOne un responsable pars

5.2 JEFE INMEDIATO

¢ . Ingresar a la WorkManager con el perfil previamente asignado por el Asesor de Gestion
Documental.

Iniciar sesion

Login nevl
Clave I -~-.-......|
Empresa COONFIE .

[0 iRecordar cuenta?

A Iniciar sesion

Registrarse si no dispone de una cuenta local

4 Olvidé su contrasefia?. Haga click aqui para recuperarla.

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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e Dar clic en la opcion de “MIS TAREAS”.

Escritorio

Chat

CEMPRE contraSEﬁa

Estructura

Publicar

A

Informes

e ESCOGER la descripcion de la solicitud

WorkManager ED.® Inicio  Escritoio~  Configuracion~  Ayuda~ “ © c,f % @ r.‘,\

m Recibidas~  Enviadas~  Grupos@)  Cumplidas  Interumpidas~ | Libres | Devoluciones = Vislobueno  Fospuestas [ Exportar a Excel

Para enviar varias tareas a un lote o archivador, seleccionelas y presione &l botén comespondienta de cualquier regisiro, (el check "seleccionar todas” solo aplica para la pagina actual) [ seleccionar todas

Arrastre el titulo de una columna aqui para agrupar por esa columna

imandos S Y Remite. Y #P.. Y Radicado Y Iniciop.. Y De T Proceso T | Asunto

[ ] Radicado: SLV-07-202112090000002 | Nombre y Apelidos: 1075218774
o -y —— VARGAS POLANCO NESTOR EDUARDO | Area / Oficina: Direccion de
NESTOR | 179489 SLV-07-202112080000002 : Transformacion Digital y SIG | Cargo: Asesor de Gestion Documental y Créd; Solicitud de Vacaciones | Jefe Inmediato
Lote EDUARDO BSITE Digitales | Periodo comprendido: 28/11/2020 AL 281172021 | Observaciong#
VARGAS Mg
POLANCO

e . Dar clic en “DILIGENCIAR”

WorkManager E.D.®  inicio  Escritorio~  Configuracion~  Ayuda~ “ © Cf & @ (‘\

.

Jefe Inmediato

Solicitud de Vacaciones | [Farkier | Paso 2 | Estado en curso @  NESIDREDUARDOVARGAS POLANCD
'V Enviada el 9 de diciembre de 2021 a las 9:11a m.

Remitente

Descripcion Responsable
Radicado: SLV-07-202112090000002 | Nombre y Apellidos: 1075219774 | VARGAS POLANCO NESTOR
EDUARDC | Area / Oficina® Direccion de Transformacion Digital y SIG | Cargo: Asesor de Gestion Documental y @  NESTOR EDUARDO VARGAS POLANCO

el 9 de diciembre de 2021 a las 911 & m.

Créditos Digitales | Periodo comprendido: 28/11/2020 AL 28/11/2021 | Observaciones: prueba | "\/ R

- . I - . Datos de ejecucion
Diligenciar campos del formulario inicial (Solicitud de Vacacionfs)

enciar

as habiles para la fecha de vencimiento: 1 dias.
© La tarea vence el 10 de diciembre de 2021 alas 311 a. m

& Prioridad: Ata

Se deben ingresar datos adicionales

Coonfi
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e ESCOGER la opcion de “APROBAR” o “RECHAZADQ", Diligenciar el nombre del funcionario
quien va a reemplazar el cargo. Luego dar clic en el boton de “ENVIAR”.

Fecha de Inicio de Vacaciones
08/02/2022

/mdn Jefe Inmediato \

< Aprobado v >
ﬁ.ﬂp . o . e

Notificacion Asistente de Nomina
F/ e

< uncionario quien Reemplaza >
e s T

Fecha de Inicio de Vacaciones

Fecha Fin de Vacaciones

Fecha Reintegro Vacaciones

Enviar

e Luego de Aprobar o Rechazar, dejar.en la parte inferior el comentario segun la decisién tomada
por el jefe inmediato. Después de esto se debe dar clic en el boton de “CUMPLIR”. En caso de
que se haga mas de.un movimiento de cargo, se debe registrar en COMENTARIOS los nombres
de los funcionaries.que.realizaran dichos encargos.

WorkManager ED.®  Inice  Esaioio-  Configuracién-  Ayuda- 84 @ of = A 5

,.

Remitente
efe Inmediato

Solicitud de Vacaciones | | Pasa 2 | Estado en curso [ ] T I A

'\‘. Enviada ef 3 de diciembre de 2021 slaz 3 11a m
Descripcion Responsable
Radicado: SLV-07-202112090000002 | Nombre y Apellidos: 1075219774 | VARGAS POLANCO NESTOR : .
EDUARDO | Area / Oficina: Direccion de Transformacion Digital y SIG | Cargo: Asesor de Gestion Documental y ] NESTOR EDUARDQ VARGAS POLANCO
Créditos Digitales | Periodo comprendido: 26/11/2020 AL 26/11/2021 | Observaciones: prueba W, Recibids of de m

o = e <o . Datos de ejecucion
Diligenciar campes del formulario inicial (Solicitud de Vacaciones)

5 i Diss hdbiles parz 2 fecha da ven
Se deben ingresar dalos adicionales o

- Dihigenciar
a.“w -

Documentos

Datos del formulano de inicGo... El proceso no tiene archivos

1 Comentarios - Ordenar - L

‘ 08122021 038 a. m
-9 NESTOR EDUARDO VARGAS POLANCO (pasc 2)
autorzado prueba

§ MESTOREDUARDO VARGAS FOLANCO

- Escriba su comentario agui...

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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P Coonfie

,’ Es Presente y Futuro Solidario

SOLICITUD DE VACACIONES

12 de enero de 2024

5.3 SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

e Ingresar ala WorkManager con el perfil previamente asignado por el Asesor de Gestion
Documental.

WorkManager ED.@ ko Ayuia-

Iniciar sesion

Login nevl
Clave | sevevens e
Empresa COONFIE v

(O ¢Recordar cuenta?

Hegistrarse 5i no dispone g Una cuenta kcal

£ Ovidds su contrasefia?, Haga click agui para recuperarks,

© 2021 - WorkManage ED.®

e Dar clic en la opcion de “MIS TAREAS”.

Escritorio

Noticias

Publicar Estructura Cambiar contrasefia

e ' ESCOGER la descripcion de la solicitud

® Ver detallz de latarea

Tareas recibidas O urpi tarea

Radicado (presione <Enter> para consuliar)

m Recibidas~  Enviadas~  Grupos@®)  Cumplidas  Intemumpidas~  Libres  Devoluciones  Vislobueno  Pospuestas [ Exportar a Excel

Para enviar varias lareas a un lofe o archivador, seleccionelas y presione el balon comespondienie de cualquier regisiro, (el check "seleccionar todas” solo aplica para la pagina aciual) [ Seleccionar todas

Arrastre el fitulo de una columna aquf para agrupar por esa columna
T Proceso T | Asunto Y| F

Sel... | Comandos 5 Y Remite.. T #P.. Y Radicado T  Iniciop. T

adicado. SLV-07-202112090000002 | Nombre y Apellidos. 1075219774 |

-y VARGAS POLANCO NESTOR EDUARDO | Area / Oficina: Direccidn de -
Archivador 09i12/2021 £l s 2 . X Aprobacidn Subgsrente
O HESTOR 179489 stor-202mz08000000 0 Transtomacion Digtal y SIG | CGargo: Asssor de Gestén Documentl y Crédtos ] Solciud da Vacaciones | %708 A
Lote EDUARDO e Qiuitales | Periodo comprendido: 28/11/2020 AL 28/11/2021 | Observaciones: A
VARGAS P
POLANCO

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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e Dar clic en “DILIGENCIAR”

.

Aprobacién Subgerente Administrativo
Solicitud de Vacaciones | [IEEgirre) | Paso 3 | Estado en curso

Remitente

. MESTOR EDUARDO VARGAS POLANCO
.;/ Enviada el 9 de diciembre de 2021 a las 939 8. m.

Descripcion Responsable
Radicado: SLV-07-202112090000002 | Nombre y Apellidos: 1075219774 | VARGAS POLANCO NESTOR
EDUARDO | Area / Oficina: Direccion de Transformacion Digital y SIG | Cargo: Asesor de Gestién Documental y [ ] HESTOR EDUARDO VARGAS POLANCO

Créditos Digitales | Periodo comprendido: 28/11/2020 AL 28/11/2021 | Observaciones: prueba | Aprobacién Jefe o) Reciida el 9 de diciernbre de 2021 a las 9:39 2. m.
Inmediato: Aprobado |

Datos de ejecucion

&2 Dias habiles para la fecha de vencimiento: 1 dias.

© La tarea vence ¢ 10 de diciembre de 2021 alas 9:39a. m.
© Prioridad: Alta

Diligenciar campaos del formulano inicial (Solicitud de Vacg

Se deben ingresar datos adicionales

e ESCOGER la opcion de “APROBAR” o “RECHAZADQ" y dar clic en el botén de “ENVIAR".

WorkManager ED.®  Inicio  Escriforio~  Configuracién~  Ayuda~ a )

Solicitud de Vacaciones (Radicado 0000002)

Regresar a la tarea

. Diligenciar las

gbservaciones pertinentes del proceso y dar clic en el boton
de “CUMPLIR" y aceptar.

Nombre y Apellidos
1075219774 | VARGAS POLANCO MESTOR EDUARDO

Area [ Oficina

Direccion de Transformacion Digital y S1G

Cargo

Asesor de Gesfion Documental y Créditos Digitales

Periodo comprendido
28/11/2020 AL 28/11/2021
Observaciones

prueba

Aprobacién Jefe Inmediato
Aprobado

gracion Sub Administrate

Aprobado

Cumplir tarea

Notificacion Asistente de Nomina

Regresar a la tarea

seriba su comentario aqui (Opcional)

5.4 GESTOR DE RRHH Y NOMINA

e Ingresar ala WorkManager con el perfil previamente asignado por el Asesor de Gestion
Documental.

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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‘WorkManager E.D.@ Inicic  Ayuda-
Iniciar sesién
Login nevi
Clave
Empresa COONFIE v

& Recordar cuenta?

A inici;

Heqisirarse & no dispone de uUna cuenta local

2036 sU contrasefia? Haga click anui para recuperara

&2021 - WorkManagur ED &

e Dar clic en la opcion de “MIS TAREAS”.

Escritorio

@

Noticias

= S combe cuntraSEﬁa
iormes Soneee

e. \ESCOGER la descripcién de la solicitud

WorkManager ED.@  Inicio  Escritorio~  Configuracion~  Ayuda~ g Q;

Radicado (presione <Enter> para consultar)

areaS reCI 0 | C aS O cumplir tarea

m Recibidas~ | Enviadas~  Grupos@  Cumplidas  Interrumpidas~  Libres | Devoluciones  Vistobueno  Pospuestas [E Exportar a Excel

Para enviar varias tareas a un lofe o archivador, seleccionelas y presione el botén cormespondiente de cualquier regisiro, (el check "seleccionar todas” solo aplica para la pagina actual) [1 seleccionar todas

Arrastre el titulo de una columna aqui para agrupar por esa columna

mandos S Y Remite Y #P Y Radicado Y Iniciop Y  Descripcion Y  Proceso Y  Asunto

. peicado: SLV-07-202112080000002 | Nombre y Apeliidos: 1075219774 |
archivador 0er122021 VARGAS POI:AN.Cl.) NESTOR EDUARDO | Area / Of}una Direccion de ) ) Notificacion Asict
o NESTOR 179489 SLV-07-202112090000002 0511:08 Transformacion Digital y SIG | Cargo: Asesor de Gestion Documental y Créditos Solicitud de Vacaciones Fonia
Lote L EDUARDO ) igitales | Periodo comprendido: 28/11/2020 AL 28/11/2021 | Observaciones:
VARGAS pruBgy . Leer mas
POLANCO
& Radicado” CRE-07-20211026000293 | Aspciado” 1010101040 | ASOCIADO.

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Codigo: | IN-AD-03 |[Version: | 2 [Vigenciaz | 12 deenerode 2024 Pagina. | 9dell
e Dar clic en “DILIGENCIAR”
T e K ey -
Notificacion Asistente de Nomina Remitente
Solicitud de Vacaciones | [[EESSIEINIC) | Paso 4 | Estado en curso r[ e Tt H”""‘H'0"?"'{”"-"\"”‘_" gt
Descripci Responsable
'\ NESTOR EDUARDO VARGAS POLANCO
Datos de ejecucion
Diligenciar campos del formulario inicial (Solicitud de Vacaciofes) 55 Dias habiles para 1 facha da vencimianta’ 7 dias.
Se deben mgresar datos adcionales l?:l
Documentos
El proceso no tiene archivos
e ESCOGER la opcion de “APROBAR?” 0 “RECHAZADO". Registrar las fechas de INICIO, FIN y
REINTEGRO de vacaciones del funcionario. Dar clic en el botén de “ENVIAR”.
21/06/2022
Aprobacion Jefe Inmediato
Aprobado
Aprobacidn Sub Administrativo
Aprobado
Notificacién Asistente de Nomina
leccione un item...
Funcionario quien Reemplaza
L SAAVEDRA
Fecha de Inicio de Vacaciones
Fecha Fin de Vacaciones
Fecha Reintegro Vacaciones
Regresar a la tarea
¢ Diligenciar las observaciones pertinentes del proceso y dar clic en el botén de “CUMPLIR” y

aceptar.

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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5.5 FUNCIONARIO

Cumplir tarea

Advertencia! Reaimente desea cumplir esta tarea?

Escriba su comentario aqui (Opcional)

|
Aceplar Chincelar

e Ingresar a la WorkManager con el.perfil previamente asignado por el Analista de Gestion

Documental.

WorkManager ED.®  Inicio  Ayuta-

Iniciar sesion
Login nevi
Clave | seeeeses e
Empresa COONFIE »

) g Hecorar cuenta?

X iniciar sesidn

Regisirarse sl no dispone de Una cuenta local

& Olvidd 50 conbrarsefia?. Haga click aqui para recuperark.

© 2021 - WorkManager CO®

e Dar clic en la opcion de “MIS TAREAS”.

Escritorio

Publicar Estructura

Cambiar contrasefia

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE

Coonfie

Es Presente y Futuro Solidario

10de 11




Coonfie

Es Presente y Futuro Solidario

11de 11

SOLICITUD DE VACACIONES

12 de enero de 2024

e ESCOGER la descripcién de la solicitud

WorkManager ED®  kice  Fsciteio~  Configuacion=  Ayuda- 83 @ of B @ & 5

® vVer detalle de la tarea

Tareas recibidas O ameis e

Radicado (presione <Enter> para consultar)

m Recibidas ~ | Enviadas = Onpos@)  Cumpides  Inferumpidas~ | Libres  Devoluciones  Vistobueno | Pospuestas [ Exportar a Excel

Para enviar varias tareas a un lote o archivador, seleccionelas y presione el boton comespondiente de cualquier registro, (el check "seleccionar todas” solo aplica para la pagina actual) [l Seleccionar todas

Aurastre el fituio de una columna aqu para agrupar por esa columna
Y Proceso T Asunto Y| pa o

Comandos 5 Y Remie T z#P Y  Radicado Y  Iniciop bl

:‘ Radicado: SLV-07-202112090000002 | Nembre y Apeliidos: 1075219774
Arhiador v — VARGAS POLANCO NESTOR EDUARDO | Area / Oficina: Direccion de
SLV-07-202112090000002 Transformacion Digital y SIG | Cargo: Asesor de Gestion Documental y Crédito:

NESTOR 179489
Lote EDUARDO Digitales | Periodo comprendido: 28/11/2020 AL 28/11/2021 | Observaciones;
Leer mas

VARGAS
POLANCO

Solicitud de Vacaciones  Nofificacién Funcionario | Alta

rusha |

e Diligenciar las observaciones pertinentes del proceso y dar clic en el botén de “CUMPLIR” y
aceptar.

Cumplir tarea

Advertencia! Realmente desea cumplir esta tarea?

Escriba su comentario aqui (Opcional)

6. -DOCUMENTOS RELACIONADOS

N/A
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de
Documentos.
Se adiciona las disposicién 4.3 y 4.5. Se reforman las
2 disposiciones 4.2 y 4.4 con el fin de aclarar en que momento 12 de enero de 2024
se debe solicitar y coordinar el disfrute de las vacaciones.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
giRRGDIOON'?‘ALE‘]ANDRO CUELLAR LUIS ALFREDO DIAZ JARA NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Analista del SIG Cargo: Subgerente Administrativo Cargo: Gerente General

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE



	1. OBJETIVO

