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1. Objeto:
Tiene como objetivo coordinar las mejores practicas para la organizacion del trabajo

2. Alcance:
Todo el personal de Etman

3. Roles / Responsabilidades:

- Todos los colaboradores: Responsables de conocer este procedimiento y su
implementacion.

- El equipo de RRHH: Impulsores para la aplicaciéon del procedimiento,
contribuyendo como facilitadores del mismo dando soporte a todas las areas en
su metodologia y aplicacion. Responsables de la administracién y seguimiento
de este procedimiento.

4. Descripcion del Procedimiento:
Los colaboradores deberan solicitar las vacaciones a sus lideres con anticipacion. Cada
lider debera pre-aprobarlo para que rrhh pueda validar y dar la aprobacién final del pedido:
Ver: procedimiento de vacaciones

Quien solicita las vacaciones debera:
- Completar el formulario de Solicitud de vacaciones enviado por RRHH - Ver antes
Procedimiento de vacaciones
- Agendar las vacaciones en su calendario y en el calendario de vacaciones y otras
licencias (ver anexo)
- Setear el “out of the office” en su email

Quien solicite alguna otra licencia debera:
- Agendar las mismas en su calendario y en el calendario de vacaciones y otras
licencias (ver anexo)
- Setear el out of the office en su email
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5. Anexos:
5.1 ; Como cargar en el Calendario de vacaciones y otras licencias en Google?

Ir a la barra superior del calendario en donde figura la fecha y hacer click en el dia donde
comienza la licencia, colocar los dias desde y hasta cuando estaras de vacaciones o con
otra licencia y cargarlo en tu calendario y en el calendario de Vacaciones y otras Licencias
compartido por RRHH.

Ejemplo:
Y < > October 2021 Q @ @&  Week - i PRE
SUN MON TUE WED THU FR SAT
10 11 12 13 14 15 16
Cumple Diego Baccini Cumple Luis Arrieta, C Jll Cumple Diego Naranjc
Cumpleafios

Presencial Auditoria/Cont..
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<)

RRHH
Sala RRHH

Tasks

80

Vacaciones y otras licenci..

Other calendars 4+ A

Agenda ETMAN

Festivos en Argentina
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