
GESTIÓN ADMINISTRATIVA  

 
SOLICITUD DE VACACIONES 

Código: IN-AD-03 Versión: 2 Vigencia: 12 de enero de 2024 Página: 1 de 11 
 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través de la red informática (Intranet) corporativa. La copia o 
impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE  

1. OBJETIVO 

Realizar la solicitud para aprobación 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 aprobación y notificación 
al funcionario. 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

3.1. WorkManager: Herramienta de soporte digital para la gestión 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 área administrativa y solicitar el “periodo comprendido”.  

4.2. Se recomienda antes de comenzar este proceso, realizar la gestión 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 días de anticipación.  

4.4. El funcionario NO debe tener más de un periodo de vacaciones pendientes en el año en curso. Coonfie 
podrá 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 solicitar a cada líder de proceso y/o oficina las fechas probables 
para el disfrute de vacaciones de los funcionarios a su cargo. Esta relación debe gestionarse y 
controlarse para garantizar el normal funcionamiento de la Cooperativa.  

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

5.1 FUNCIONARIO SOLICITANTE:  
 

• Ingresar a WORKMANAGER, con el perfil previamente asignado por el Asesor de Gestión 
Documental.  
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• PUBLICAR la solicitud.  
 

    
 

• Dar clic en “CREAR REGISTRO”: 
 

  
 
 

• REGISTRAR LA INFORMACIÓN DEL FUNCIONARIO. 
 
• Nombre y apellidos: Digitar el No. de identidad del 
 funcionario.  
• Área / Oficina: Escoger la oficina o área donde 
 pertenece el funcionario.  
• Cargo: Escoger el cargo actual que desempeña el 
 funcionario.  
• Periodo comprendido: Diligenciar la fecha en que se 
 toma liquida el periodo de vacaciones.  
  Ejemplo: 01-01-2021 al 31-12-2021 
• Fecha inicio vacaciones: Diligenciar la fecha en que 
 se quiere salir a disfrute de las vacaciones. 
 
 
Finalmente, dar CLIC en “Enviar”.  
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• Dar CLIC en la flecha como se muestra en la imagen.  
 

 
 

• Dar clic en el botón de “INICIAR PROCESO”, para proceder a Escoger el jefe de Oficina o Área.  
 

 
 

5.2 JEFE INMEDIATO 
 

• Ingresar a la WorkManager con el perfil previamente asignado por el Asesor de Gestión 
Documental. 
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• Dar clic en la opción de “MIS TAREAS”. 
 

 
 

• ESCOGER la descripción de la solicitud  
 

 
 

• Dar clic en “DILIGENCIAR”  
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• ESCOGER la opción de “APROBAR” o “RECHAZADO”, Diligenciar el nombre del funcionario 
quien va a reemplazar el cargo. Luego dar clic en el botón de “ENVIAR”.   

 

 
 

• Luego de Aprobar o Rechazar, dejar en la parte inferior el comentario según la decisión tomada 
por el jefe inmediato. Después de esto se debe dar clic en el botón de “CUMPLIR”. En caso de 
que se haga más de un movimiento de cargo, se debe registrar en COMENTARIOS los nombres 
de los funcionarios que realizaran dichos encargos. 
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5.3  SUBGERENTE ADMINISTRATIVO 
 

• Ingresar a la WorkManager con el perfil previamente asignado por el Asesor de Gestión 
Documental. 

 

 
 

• Dar clic en la opción de “MIS TAREAS”. 
 

 
  

• ESCOGER la descripción de la solicitud  
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• Dar clic en “DILIGENCIAR”  

 

 
 

• ESCOGER la opción de “APROBAR” o “RECHAZADO” y dar clic en el botón de “ENVIAR”.   
 
 

 
•      Diligenciar las 
observaciones pertinentes del proceso y dar clic en el botón 

de “CUMPLIR” y aceptar.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

5.4  GESTOR DE RRHH Y NOMINA  
 

• Ingresar a la WorkManager con el perfil previamente asignado por el Asesor de Gestión 
Documental. 

 



GESTIÓN ADMINISTRATIVA  

 
SOLICITUD DE VACACIONES 

Código: IN-AD-03 Versión: 2 Vigencia: 12 de enero de 2024 Página: 8 de 11 
 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través de la red informática (Intranet) corporativa. La copia o 
impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE  

 
 

• Dar clic en la opción de “MIS TAREAS”. 
 

 
 

• ESCOGER la descripción de la solicitud  
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• Dar clic en “DILIGENCIAR”  
 

 
 

• ESCOGER la opción de “APROBAR” o “RECHAZADO”. Registrar las fechas de INICIO, FIN y 
REINTEGRO de vacaciones del funcionario. Dar clic en el botón de “ENVIAR”.   

 

 
 

• Diligenciar las observaciones pertinentes del proceso y dar clic en el botón de “CUMPLIR” y 
aceptar.  
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5.5  FUNCIONARIO 
 

• Ingresar a la WorkManager con el perfil previamente asignado por el Analista de Gestión 
Documental. 

 

 
 

• Dar clic en la opción de “MIS TAREAS”. 
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• ESCOGER la descripción de la solicitud  
 

 
 

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

 

 
 

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
N/A 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podrá ser consultada en el Listado Maestro de 
Documentos. 

Versión  Descripción Del Cambio  Fecha de Aprobación 

2 
Se adiciona las disposición 4.3 y 4.5. Se reforman las 
disposiciones 4.2 y 4.4 con el fin de aclarar en que momento 
se debe solicitar y coordinar el disfrute de las vacaciones.  

12 de enero de 2024 

Elaborado Por:  Revisado Por:  Aprobado Por:     
SERGIO ALEJANDRO CUÉLLAR 
CARDONA LUIS ALFREDO DIAZ JARA  NÉSTOR BONILLA RAMÍREZ  
Cargo: Analista del SIG   Cargo: Subgerente Administrativo Cargo: Gerente General  

 


	1. OBJETIVO

