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CÓMO APROBAR LA SOLICITUD DE PERMISOS
Ingresar a  SAIA, con su nombre de usuario y clave de acceso:

Paso 1. De clic en la pestaña de “Documentos”

Paso 2. De clic en el botón “Pendientes”
[bookmark: _GoBack]Paso 3. En el listado de documentos pendientes ingrese al documento de solicitud de permiso que va a tramitar.

[image: ]
Paso 4. Las personas que aprueban  el documento  si lo desean, pueden  realizar observaciones  sobre el permiso. 

Paso 5. Ingresar las observaciones requeridas y dar clic en Continuar
[image: ]
Paso 6. Las observaciones quedan registradas  en el documento  y se pueden eliminar de ser necesario.
Paso 7.; Para finalizar dar clic en  confirmar y el documento quedará aprobado
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[Funcionario y dependencia:

[Luz Mary Ciro Botero - Sistemas De Informacian

Fecha de solicitu:

17 ge marza gl 2015

Fechay hora de la ausencia:

Desde: 18 de marzo del 2015 alas 7.30

Hasta: 18 o marza del 2015  las 18.30

Motivo de permiso:

[Asuntos personales

IDetalle el motivo del permiso:

Viaje fusra de Ia ciudad, para realizar asuntos personales

(Anexos:

Firman/Autorizan
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