
En CAPACITACION – TEMARIO podrás encontrar la guía y video 
para solicitar tus vacaciones



Solicitud de 

Vacaciones



Como 

Colaborador



1. Valida que 
aparezca el 

nombre de tu 
Jefe 

2. Entra al 
modulo MIS 
VACACIONES











Coméntale a tu jefe para que entre 
a sistema a autorizarlo



Jefe 

autoriza



Entra al modulo 
ADMINISTRACION Y 

Solicitudes Vacaciones 



Da clic en el interior del 
recuadro



Si estas de acuerdo autorizas.

Si lo rechazas comenta al 
colaborador la razón para que 

pueda hacer otra solicitud



RH autoriza



Entra a tu perfil 

como 

Colaborador



Descarga tu comprobante 
para que lo puedas firmar.



1. Imprime el 
documento.

Debes FIRMAR y poner 
tus huellas digitales 

(dedos índices)

2. Toma una foto del 
documento para que 

sigas el proceso y subas 
la foto al sistema



Entra para que SUBAS la foto 
de TU SOLICITUD FIRMADA Y 

CON HUELLA al sistema.



Selecciona para que SUBAS la 
foto de TU SOLICITUD 

FIRMADA Y CON HUELLA al 
sistema.



Valida que esta 
tu archivo

Termina tu proceso de 
solicitud

Sólo teniendo el ARCHIVO FIRMADO EN SISTEMA 
se autorizan las vacaciones


