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Pagina principal – Item Horas Extras 

 

En la opción incluir funcionario se deberá seleccionar a los funcionarios que prestarán servicio en 

horario extraordinario en el mes marcando la casilla correspondiente de acuerdo a la cantidad 

de cupos habilitados para cada oficina o juzgado.  

 

El listado de los funcionarios habilitados puede ser visualizado en el resumen: 
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El funcionario designado deberá cargar su descripcion de actividades correspondiente y remitir 

mediante el botón de “Enviar Solicitud” el cual sera enviado al superior habilitante para su 

aprobación o rechazo. 

  

El superior inmediato podrá visualizar el detalle de la descripción del funcionario y podrá 

solicitar la rectificación de la descripción indicando el motivo del mismo que corresponda. El 

funcionario podrá volver a enviar la descripción de las actividades. 

 

Una vez que todos los funcionarios asignados carguen y remitan sus respectivas habilitaciones, el 

Superior deberá remitir los mismos con el botón “Enviar Solicitud”.  

 

OBSERVACION: UNA VEZ SELECCIONADA LA OPCION “ENVIAR SOLICITUD” POR PARTE DEL JEFE O 

SUPERIOR, EL LISTADO YA NO PODRÁ SER MODIFICADO A TRAVES DE LA PLATAFORMA. 

 

El video tutorial se encuentra disponible a través del código QR: 

 


