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LEGALIZACION TRAMITE

En esta etapa, el Empleado debe ingresar la informacion detallada de la comision.

Este proceso aparecera en la bandeja de “Creados” y debe seleccionar el proceso y dar doble click.
Se abrira el formulario de “Legalizacion Tramite"”.

Debe ingresar los datos correspondientes a la comision encargada.
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Acorde con la operacién estandar, los campos que debe diligenciar son los siguientes:

Fecha de Regreso: Puede modificar la fecha de regreso de la comisién Unicamente para disminuir
dias, los cuales no pueden superar la fecha de salida.

Dias Legalizados: Seleccionar los dias que el Empleado estuvo en comisidn, tener en cuenta que el
sistema no le dejara seleccionar mas dias de los que se encuentran en el grid de desplazamiento:
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En caso que seleccione un dia de nUmero entero (1, 2, 3... x) el sistema le mostrara el siguiente
mensaje
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Anexos: Escribir el NUmero de Pasabordos, Tiquetes Fluviales, Tiquetes Terrestres u Otros, que haya
utilizado en el viaje.

Anexos
Mo. Pasabordos Mo, Tiguetes Fluviales: Mo, Tiguetes Temestres: Qtrog:
z ] 1] MA

Adjuntos: En esta opcidn, debe seleccionar el tipo de documento que adjunta:
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2] Detalle Adjuntos

Archivos a cargar

4 | Nuevo Documento

Archivo: C:\fakepath\PRUEBAS Ex aminar
Tipo: | w
Descripcion: Adjuntos Legalizacion

Adjuntos Solicitud

b4 SrTicado de Permanenciz
Informe de Visita

Revise y verifigus, por lo tanto 2.

Tiguetes Asreos
Tiquetes Termestres

Debe adjuntar de manera obligatoria los documentos de “Informe de Visita” y “Certificado de
Permanencia”, los “Tiquetes Aéreos” y “Tiquetes Terrestres” deben adjuntarse en caso de haber

utilizado el servicio.

En la pestafia “Proceso”, debe seleccionar el botén “Verificar Check List”, el cual desplegara una lista

en la cual debe marcar si cumple los requisitos:
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Reguisio Curnple Obgeryat ones
Informe e \Visia NO

Certific ado de Permanencia N

Tigueles Adreos NO

Trwetes Terrestres NO

'ﬁf AL eplar

Para seleccionar si cumple o no, oprima click sobre el requisito y se activara un botén para oprimir en

caso que cumpla:
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En caso de no adjuntar tiquetes, no marcar el botdn de visto bueno, y dar click en “Aceptar”:
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Informe de \Jisita 5l
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Certific ado de Permanent ia =l
Tiguetes &erecs NO
Tiguetes Terrestres NGO
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Debe “Marcar como Revisado” y “Guardar”. La comision avanzara de estado para situarla en
“Legalizacién Autorizacién”.
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