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1. ALCANCE

INSTRUCTIVO DE TRABAJO N° 1
REPOSOS MEDICOS

Comprende la creacion, consulta, modificacion y aprobacion de los reposos médicos en el Médulo
Gestion de Tiempo por parte de los funcionarios administradores o aprobadores, respectivamente.

2. DESARROLLO

2.1. CREACION DE REPOSOS EN EL MOD. GESTION DE TIEMPO
N" de Responsable Descripcion Referencias
Paso
Funcionario
01 Administrador Ingresar en el Portal ANDE
02 Funcionario Seleccionar en el Mddulo Gestion de Tiempo, Registro de
Administrador | Absentismo
Ingresar en el mosaico “Crear Absentismo” e indicar los
datos correspondientes al reposo:
1. Empleado: Numero de Personal o Nombre y Apellido
2. Clase de Absentismo: indicar si corresponde a Reposo
Médico 1 dia (corresponde la carga de los reposo
médicos particulares de un dia, hasta un maximo de
seis (6) dias al afio), Reposo Médico (corresponde al
primer reposo expedido y transcripto por el IPS),
Rep/Médico Contin. (corresponde a la extension del
Funcionario primer reposo que haya sido expedido o transcripto por
03 Administrador el IPS) y Rep x Maternidad.
3. Inicio de Absentismo: Indicar la fecha y hora de inicio
del reposo
4. Fin de Absentismo: Indicar la fecha y hora de fin del
reposo
5. Adjuntar archivos: Anexar el Memorandum vy la
constancia del reposo respectivo
6. Observaciones de los archivos: Describir los archivos
adjuntos, los cambios o ajustes realizados al registro o
alguna observacion sobre el archivo adjunto
. . Seleccionar “Guardar” para finalizar la carga del reposo.
Funcionario . , L
04 - Observacion: El reposo podra ser visualizado por el
Administrador - "
Administrador, el cual tendra el estatus de “Creado”.
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2.2. CONSULTA DE REPOSOS EN EL MOD. GESTION DE TIEMPO

N® de Responsable Descripcion Referencias
Paso
o1 Funcionario | | Portal ANDE
Administrador o | '"Jresaren etroria
02 Funcionario Seleccionar en el Mddulo Gestion de Tiempo, Registro de
Administrador | Absentismo
Funcionario ) .
03 - Ingresar en el mosaico “Consultar Absentismos”. ---
Administrador
Establecer algin criterio de blsqueda y posteriormente,
seleccionar el icono “Ir” para iniciar la busqueda:
- Por Numero de Personal: ingresar el numero de
0 Funcionario Eersolnal odnorrtl)bretqel funggharlol. | o
Administrador | - Por clase de absentismo: indicar la clase, pudiendo ser:
Reposo Medico 1 Dia, Reposo Medico, Rep/Médico
Contin o Rep x Maternidad.
- Por inicio o fin del absentismo: Ingresar el rango de
fecha del absentismo elaborado.
2.3. MODIFICACION DE REPOSOS EN EL. MOD. GESTION DE TIEMPO
N® de Responsable Descripcion Referencias
Paso
01 Funcionario | | Portal ANDE
Administrador | "9'caren elrona
Funcionario Seleccionar en el Modulo Gestién de Tiempo, Registro de
02 - )
Administrador | Absentismo
Ingresar en el mosaico “Consultar Absentismos”.
03 Fun_cpnarlo Observacion: El reposo podra ser modificado siempre que
Administrador | cuente con el status de “Creado”, previamente a la
aprobacion.
o4 Funcionario c ltar el laborad
Administrador onsultar el reposo elaborado.
05 Funcionario ral 51 “Editar”
Administrador r a la accion itar”.
05 Funcionario Editar los campos que correspondan y grabar las
Administrador | modificaciones realizadas.
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2.4. APROBACION DE REPOSOS EN EL MOD. GESTION DE TIEMPO

N° de

p Responsable Descripcion Referencias
aso
Funcionario
01 Aprobador del | Ingresar en el Sistema SAP.
DRH/DAP
Funcionario
02 Aprobador del | Seleccionar el mosaico “Aprobacion de Absentismo WEB”
DRH/DAP
Ingresar el cddigo correspondiente a cada caso en la casilla
_ _ “Clase de Absentismo™:
0 AFun(t:)IOdna“do I CODIGO 9003 para primer reposo de IPS
F[))ngHa/[;),&Pe CODIGO 9004 para extension de reposo de IPS
CODIGO 9007 para reposos por maternidad
CODIGO 9038 para reposo particular de 1 dia
Funcionario Colocar en la casilla Estatus de Solicitudes, el namero: “1”
04 Aprobador del . “ s ) s ,
DRH/DAP para los registros “Creados” y seleccionar “Ejecutar”.
Funcionario Seleccionar el absentismo, visualizar los documentos
05 Aprobador del | adjuntos, verificar los datos consignados, si corresponde 0
DRH/DAP no a lo solicitado.
Seleccionar la accion “Aprobar” o “Rechazar” el
_ _ absentismo. En caso de “Rechazar”, consignar el motivo.
Funcionario Observacion: En caso de Reposos por Maternidad,
06 Aprobador del . . _
DRH/DAP registrar datos adicionales como: fecha probable de parto,

tipo de parto, conforme reposo expedido a nombre de la
funcionaria.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Pagina 3 de 3




