SAMSONITE CHILE S.A.

Samsénite PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE VACACIONES Samsénite
SISTEMA ISSA
DEPARTAMENTO FECHA DE EMISION FECHA DE Alcance: todas las areas
Recursos Humanos IMPLEMENTACION

Gestion de Personas

Favor ingresar al siguiente link: https://portalsn.hr4u.cl/

» INGRESO AL PORTAL

El usuario es su Rut con guion y digito verificador: ejemplo: 11-111-111-1
La clave: Si no la conoce, favor solicitarla al area de RR.HH

- Hacer clic en: Solicitud de vacaciones

El Departamento de Personal

Antecedentes Liquidaciones Mensuales Certificados Solicitud de Vacaciones

Liguidaciones Pdf Ingreso Supervisores Ausencias Ingreso Valores Supervisor

Solicitud de Anticipo Autorizacion de Anticipo

- Para conocer la cantidad de vacaciones disponibles debe hacer clic en “Cartola”

B Sams&nite Departamento de Personal

Moadificar Datos

Autorizacion de Vacaciones

Antecedentes Detalle de Pagos Certificados

Modificar Datos Datos Colaboradores Ingreso Supervisores Ausencias

Autorizacion de Vacaciones Solicitud de Anticipo Autorizacion de Anticipo

SOLICITUD VACACI
Agregar

Movimiento

NES
Cartola

icio Término Dias Dias Dias Estado
Total Norm. | Prog.

Solicitud de Vacaciones

Ingreso Valores Supervisor



https://portalsn.hr4u.cl/
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Samsénite PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE VACACIONES Samsénite
SISTEMA ISSA
DEPARTAMENTO FECHA DE EMISION FECHA DE Alcance: todas las areas
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Gestion de Personas

- Para hacer la solicitud de vacaciones presionar “Agregar”

ams&nite Departamento de Personal

Antecedentes Detalle de Pagos Certificados Solicitud de Vacaciones
Medificar Datos Datos Colaboradores Ingreso Supervisores Ausencias Ingreso Valores Supervisor
Autorizacion de Vacaciones Solicitud de Anticipo Autorizacion de Anticipo

Tnicio Término Dias Dias Dias Estado

SOLICITUD WACACIONES
Total Norm. | Prog.

\ | | | L]

- Completar los campos solicitados.

= Departamento de Personal

Antecedentes

Codigo Alta 1-14-09-2017 v

Ingreso Supervisores Ause

OLICITUD VACACIONES

Tipo Movimiento Vacaciones Tomadas ¥

Fecha Ingreso
Movirmiento
Fecha Término

Dias Total

Dias Normales
Dias Progresivos

Estado Ingresado




SAMSONITE CHILE S.A.

Gestion de Personas

Samsénite PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE VACACIONES Samsénite
SISTEMA ISSA
DEPARTAMENTO FECHA DE EMISION FECHA DE Alcance: todas las areas
Recursos Humanos IMPLEMENTACION

* Al momento de ingresar la fecha de inicio de vacaciones y la fecha de termino en la casilla “Dias Total” le arrojara un
valor por defecto, ese mismo valor lo debe escribir en “Dias Normales”.

Fecha de su Primer dia de vacaciones

Fecha de su Ultimo dia de vacaciones

- Finalmente presionar “Grabar”

Cantidad de dias Habiles de sus vacaciones

e Departamento de Personal

Solicitud Vacaciones
It

Codigo Alta 1-02-11-2015 ¥

Tipo Movimiento Wacaciones Tomadas ¥
’ Fecha Ingreso

Fecha Término

Dias Total 0
o Dias Normales 0

Dias Progresivos ]

Estado Ingresade

Su respectiva Jefatura debe aprobar sus vacaciones.

If&l

Cerrar Grabar
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Una vez su Jefatura apruebe sus vacaciones, se cargara el respectivo comprobante en la plataforma 5 DEC para su
revision y Firma.
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Mis Documentos
Pendientes En Proceso Firmados por Rechazados

de Firma Todos




