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1. Objeto:
Tiene como objetivo coordinar las mejores prácticas para la organización del trabajo

2. Alcance:
Todo el personal de Etman

3. Roles / Responsabilidades:
- Todos los colaboradores: Responsables de conocer este procedimiento y su
implementación.
- El equipo de RRHH: Impulsores para la aplicación del procedimiento,
contribuyendo como facilitadores del mismo dando soporte a todas las áreas en
su metodología y aplicación. Responsables de la administración y seguimiento
de este procedimiento.

4. Descripción del Procedimiento:
Los colaboradores deberán solicitar las vacaciones a sus líderes con anticipación. Cada
líder deberá pre-aprobarlo para que rrhh pueda validar y dar la aprobación final del pedido:
Ver: procedimiento de vacaciones

Quien solicita las vacaciones deberá:
- 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 deberá:
- 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

https://e9836918-c1b1-4f51-8179-061a0234a0b9.filesusr.com/ugd/06bb1a_44fbfb3c1d3040c7a688aea5760bfbe7.pdf
https://e9836918-c1b1-4f51-8179-061a0234a0b9.filesusr.com/ugd/06bb1a_44fbfb3c1d3040c7a688aea5760bfbe7.pdf
https://e9836918-c1b1-4f51-8179-061a0234a0b9.filesusr.com/ugd/06bb1a_44fbfb3c1d3040c7a688aea5760bfbe7.pdf


5. Anexos:

5.1 ¿Cómo 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 día donde
comienza la licencia, colocar los días desde y hasta cuándo estarás de vacaciones o con
otra licencia y cargarlo en tu calendario y en el calendario de Vacaciones y otras Licencias
compartido por RRHH.

Ejemplo:




