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¢Como legalizar y disfrutar sus dias de tiempo libre?

Recuerde que solo podra legalizar sus dias de tiempo libre si los adquirid previamente en su portafolio Beneflex.
Posteriormente siga estos pasos:

O Ingrese a ghdo.uniandes.edu.co y en accesos O Al terminar, podra dar clic en el botén [ ewar |
rapidos dé clic en “Autoservicio Uniandes”, A su jefe o director le llegara una notificacion al
correo electrénico y autoservicio para que realice

Q o la pagina la aprobacion de su solicitud.

inicial O seleccione “Yo0”y posteriormente
“Tiempo y ausencias”. Usted podra verificar el estado de su solicitud en
Tiempo y ausencias > Ausencias existentes.
Asegurese que quede en estado “Completado”.
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O Dé clic en el primer cuadro “Agregar ausencia”,
alli se desplegara un formulario. Diligencie
los siguientes campos:

O A su correo electronico llegara la notificaciéon una
e Tipo: Seleccione la opcidon “Tiempo libre”. vez su solicitud haya sido aprobada.
e Fecha de inicio

e Fecha de finalizacion

e Comentarios: Aqui podra incluir un \:
mensaje que podra visualizar su jefe o Para garantizar una gestion sin contratiempos,
director al momento de recibir su solicitud. le recomendamos realizar su solicitud con

minimo 5 dias de anticipacion.



