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1. Objetivo

Este manual explica como solicitar, desde el ERP, cualquier tipo de ausencia laboral: vacaciones,
incapacidades médicas, licencias (maternidad, paternidad, luto, remunerada, no remunerada),
compensatorios y permisos. Todo el tramite lo hace usted mismo, desde el sitio web, sin necesidad de
enviar un correo o un ticket aparte.

2. Como ingresar a Tiempo Personal

1. Ingrese al ERPy, en la parte superior derecha, abra el menu de su usuario.

2. Entre a Mi cuenta y haga clic en la tarjeta Tiempo Personal — "Consulta y gestiona tus ausencias y
vacaciones compensadas".

< X 25 erp.confiani.com/my/home

y

Confiani Inicio Mesa de servicio Mis tickets

Mi cuenta

Tickets de servicio de Recibos de Némina
ayuda Consulta tu historial de recibos

Siga todos sus tickets de némina

we: liempo Personal Certificados

Consu@ y gestiona tus Genera tus certificados
3 . &

ausencias y vacaciones = Laborales

compensadas

— Actualizar Informacion

- Actualiza tu informacion
a
= personal

https://erp.confiani.com/leave/information

Tarjeta Tiempo Personal en Mi cuenta

Esto lo lleva a la pantalla Ausencias, donde puede consultar su informacién y crear nuevas solicitudes.
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3. Pantalla de Ausencias: lo que vera primero

Al entrar encontrara dos pestafias, Ausencias y Vacaciones Compensadas, y tres indicadores con su
informacién personal:
» Vacaciones — dias disponibles que puede solicitar.

« Compensatorio (por ejemplo, Linker Day) — dias adicionales que la compafiia le ha otorgado (dia de
votacion, dias de compensacion, etc.).

» Solicitudes Pendientes — cuantas de sus solicitudes estan en espera de aprobacion.

Debajo puede buscar por tipo de tiempo personal y filtrar por estado; mas abajo aparece el historial de
todas sus solicitudes, con fecha, tipo, fechas, dias, aprobadores y estado.

& Cc 25 erp.confiani.com/leave/leaves hxd & o

4 | .
Ausencias & oAl
[@ Vacaciones Compensadas

VACACIONES COMPENSATORIO - LINKER DAY SOLICITUDES PENDIENTES
(M 21.83 @ 1.0 Qo
DIAS DISPONIBLES DIiAS DISPONIBLES EN ESPERA ID%APROBAC\DN
Buscar Estado
Q | Tipo de tiempo personal Todos v < Limpiar
- TIPO DE TIEMPO ' SEGUNDO
FECHA DE CREACION PERSONAL FECHAS DIAS PRIMER APROBADOR APROBADOR ESTADO ACCIONES

Pantalla de Ausencias con los indicadores y el boton Crear Ausencia

Para iniciar una solicitud nueva, haga clic en Crear Ausencia (arriba a la derecha). El botén Volver lo
regresa a Mi cuenta.

4. Como crear una ausencia (flujo general)

Al hacer clic en Crear Ausencia se abre el formulario Solicitud de Ausencia. Los primeros tres campos se
completan autométicamente y no se editan:

« Empleado: su nombre.
» Contrato: su contrato vigente.

« Lider: la persona que debe aprobar en primera instancia (su jefe directo).
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Confiani Inicio Mesa de servicio Mis tickets &~

Solicitud de Ausencia

Empleado %

David Felipe Vergara Bogota

Contrato

Elige tu contrato.

OTROSI/2/IND/1020738381/2024/David Felipe Vergara Bogota

Lider

Formulario Solicitud de Ausencia recién abierto

Debajo de esos tres campos encontrara Tipo de Ausencia y las fechas Desde / Hasta, todavia vacios:

Lider

Tipo de Ausencia

Selecciona el tipo d&permiso que deseas solicitar (Ej: Vacaciones, Enfermedad, etc.).

Desde Hasta

dd/mm/aaaa [m) dd/mm/aaaa [m]

Mativa

Campos Lider, Tipo de Ausencia y Desde/Hasta antes de diligenciar

4.1 Seleccione el tipo de ausencia
Al hacer clic en Tipo de Ausencia se despliega la lista completa de permisos que puede solicitar:

» Vacaciones

e Compensatorio — Linker Day

» Incapacidad General

o Compensatorio - Dia de Grado
e Compensatorio - Dia de Matrimonio
» Licencia - Maternidad

e Licencia - Paternidad

e Licencia - Remunerada

e Licencia - Luto

e Licencia - No Remunerada

» Ausencia no Justificada

e Suspension por Sancion Disciplinaria
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< c 25 erp.confiani.com/leave/form * In} o
Confiani Inicio Mesa de servicio Mis tickets &~
Lider

Tipo de Ausencia

Selecciona el tipo de permiso que deseas solicitar (Ej: Vacaciones, Enfermedad, etc.).

Suspension por Sancion Discip&naria

Vacaciones

Compensatorio — Linker Day
Incapacidad General
Compensatorio - Dia de Grado
Compensatorio - Dia de Matrimonio
Licencia - Maternidad

Licencia - Paternidad

Licencia - Remunerada
Licencia - Luto
Licencia - No Remunerada

Ausencia no Justificada

Suspension por Sancidn Disciplinaria

Lista desplegable con los tipos de ausencia

TIP

Elija con cuidado: el resto del formulario cambia segun el tipo que seleccione (por ejemplo, Incapacidad
General agrega un campo adicional que los demas no tienen).

4.2 Diligencie las fechas, el motivo y el justificante

Complete Desde y Hasta con el rango de su ausencia. EI campo Motivo es opcional y sirve para explicar
brevemente la razon (por ejemplo, "Vacaciones familiares”). El campo Justificante(s) es obligatorio:
adjunte uno o varios documentos que respalden su solicitud (PDF, imagen, etc.) arrastrandolos o haciendo
clic en explora.

Cuando todo esté listo, haga clic en Enviar Solicitud (o Cancelar si desea descartarla).

5. Ejemplo: solicitar vacaciones

1. Tipo de Ausencia: Vacaciones.

2. Diligencie el rango de fechas vy, si quiere, el motivo:
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Confiani Inicio Mesa de servicio Mis tickets &~

Tipo de Ausencia

Selecciona el tipo de permiso que deseas solicitar (Ej: Vacaciones, Enfermedad, etc.).

Vacaciones
Desde Hasta

01/10/2026 ] 15/10/2026 ]
Motivo

Explica brevemente la razén de tu ausencia (opcional).

E]'w_emp\o: Vacaciones familiares

Justificante(s) *

Puedes adjuntar uno o varios documentos que respalden tu solicitud (PDF, imagen, etc.).

Arrastra archivos aqui o explora

v
Vacaciones con fechas diligenciadas y campo de justificante
3. Adjunte el justificante y haga clic en Enviar Solicitud:
<« 6] 25 erp.confiani.com/leave/form P D o :
V Vacaciones ) a
Confiani Inicio Mesa de servicio Mis tickets &~
01/10/2026 [m] 15/10/2026 [m]
Motivo
Explica brevemente la razon de tu ausencia (opcional).
Ejemplo: Vacaciones familiares
]
Justificante(s) *
Puedes adjuntar uno o varios documentos que respalden tu solicitud (PDF, imagen, etc.).
Arrastra archivos aqui o explora :
e ’
< Enviar Solicitud
v

Botones Enviar Solicitud y Cancelar

ATENCION

Formato de permiso y ausentismo laboral: para vacaciones, el justificante que se adjunta es la plantilla
THU-FOR-033 — Solicitud Permiso y Ausentismo Laboral, diligenciada con sus datos. Puede
solicitarla a Talento Humano si no cuenta con ella.
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6. Ejemplo: solicitar una incapacidad médica

1. Tipo de Ausencia: Incapacidad General. Al elegirlo aparece un campo adicional, Cédigo de
Incapacidad:

Lider

Tipo de Ausencia

Selecciona el tipo de permiso que deseas solicitar (Ej: Vacaciones, Enfermedad, etc.).

Incapacidad General

Desde X Hasta
dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa ]
Cadigo de Incapacidad

Selecciona uno o varios cédigos

| v

Motivo

Explica brevemente la razén de tu ausencia (opcional).

Ejemplo: Vacaciones familiares

Campos de Incapacidad General con el campo Codigo de Incapacidad

2. Haga clic en el campo y escriba para buscar en el listado de codigos (catalogo CIE); marque la casilla
del codigo que mas se parezca a su situacion:

SIS T ST ME e ST Y S STt SU e (g ¥ S T O e Sae

Incapacidad General

Desde Hasta

dd/mm/aaaa [m) dd/mm/aaaa [m]

Cadigo de Incapacidad

Selecciona uno o varios cédigos

Escribe para buscar...
[J A209-PESTE NO ESPECIFICADA

[J A210-TULAREMIA ULCEROGLANDULAR

[J A21-TULAREMIA OCULOGL@;DULAR 0
[J A212-TULAREMIA PULMONAR

[J A213-TULAREMIA GASTROINTESTINAL

Buscador de cédigos de incapacidad
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B R I L T T R - E L F RS

Incapacidad General

Desde Hasta

dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m]

Cédigo de Incapacidad

Selecciona uno o varios cédigos
Escribe para buscar... I

A010-FIEBRE TIFOIDEA 0
[J AO11-FIEBRE PARATIFOIDEA A

[J A012-FIEBRE PARATIFOIDEA B

[J A013-FIEBRE PARATIFOIDEA C

[J A014-FIEBRE PARATIFOIDEA NO ESPECIFICADA

Cadigo de incapacidad seleccionado con su casilla marcada

3. El cédigo seleccionado queda como una etiqueta sobre el campo. Complete el motivo si lo desea,
adjunte el justificante —para incapacidades, el soporte de su EPS o el documento médico
correspondiente— y haga clic en Enviar Solicitud:

< (6] 25 erp.confiani.com/leave/form e I} o

V ) : a

Confiani Inicio Mesa de servicio Mis tickets &~

A070-FIEBRE TIFOIDEA x

Motivo

Explica brevemente la razon de tu ausencia (opcional).

Ejemplo: Vacaciones familiares

Justificante(s) *

Puedes adjuntar uno o varios documentos que respalden tu solicitud (PDF, imagen, etc.).

Arrastra archivos aqui o explora

4 Enviar Solicitud

Cadigo seleccionado, motivo y botén Enviar Solicitud

El resto de los tipos de ausencia (licencias, compensatorios, suspensiones) siguen el mismo patrén:
seleccione el tipo, diligencie las fechas, agregue el motivo si aplica y adjunte los documentos que la
ausencia requiera.

7. CoOmo se aprueba su solicitud

Cada solicitud pasa por dos aprobaciones antes de quedar en firme:

1. Primer aprobador: su lider (jefe directo).
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2. Segundo aprobador: Talento Humano.

Mientras espera, la solicitud aparece en estado Pendiente de aprobacién. Puede consultar en cualquier
momento el estado de todas sus solicitudes —y cuantas estan pendientes— desde la pantalla de
Ausencias (seccion 3).

8. Buenas practicas y errores comunes

« Verifique que eligio el tipo de ausencia correcto antes de enviar: el sistema no valida si el tipo elegido
corresponde a su situacion, asi que la responsabilidad de elegir bien es suya.

« El Justificante es obligatorio: la solicitud no se puede enviar sin al menos un documento adjunto.

» Para incapacidades, busque el cédigo que mas se parezca a su situacion; si tiene dudas sobre cual
elegir, consulte con Talento Humano.

* Revise las fechas con cuidado antes de hacer clic en Enviar Solicitud.

» Su solicitud necesita la aprobacion de su lider y de Talento Humano; si es urgente, aviseles
directamente ademas de radicarla en el sistema.

9. Preguntas frecuentes

¢Cuantos dias de vacaciones o compensatorios tengo disponibles? Se muestran en las tarjetas de la
parte superior de la pantalla de Ausencias, apenas ingresa.

¢Quién aprueba mi solicitud? Primero su lider (jefe directo) y luego Talento Humano. Las dos
aprobaciones son necesarias.

¢ Qué documento debo adjuntar como justificante? Para vacaciones y permisos, la plantilla THU-FOR-
033 — Solicitud Permiso y Ausentismo Laboral, diligenciada. Para incapacidades, el soporte de su EPS o el
documento médico correspondiente.

¢Puedo adjuntar mas de un documento? Si, el campo Justificante(s) permite adjuntar uno o varios
archivos (PDF, imagen, etc.).

¢Doénde veo si mi solicitud fue aprobada o rechazada? En la pantalla de Ausencias, en la columna
Estado de su historial de solicitudes.

¢SEl proceso es el mismo para todos los tipos de ausencia? El flujo general es el mismo (elegir tipo,
fechas, motivo, justificante, enviar). La Unica diferencia es que Incapacidad General pide ademas un
Cddigo de Incapacidad.
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10. Glosario

Tiempo Personal

Ausencia

Compensatorio

Incapacidad General

Cédigo de
Incapacidad

Justificante(s)

Lider

Segundo aprobador

Pendiente de
aprobacién

Médulo del ERP donde se gestionan todas las ausencias del empleado.

Cualquier tipo de permiso o tiempo no laborado que se solicita en el sistema
(vacaciones, incapacidad, licencia, etc.).

Dia adicional otorgado por la compafiia (por ejemplo, dia de votacién) que se puede
solicitar como una ausencia.

Tipo de ausencia para incapacidades médicas; requiere seleccionar un Codigo de
Incapacidad.

Cadigo del catalogo de diagndsticos (CIE) que identifica el motivo médico de la
incapacidad.

Documento(s) que respaldan la solicitud (formato de permiso, soporte médico, etc.); su
carga es obligatoria.

Su jefe directo; primer aprobador de cualquier solicitud de ausencia.

Talento Humano; da la aprobacion final de la solicitud.

Estado de una solicitud mientras espera la aprobacién del lider y/o de Talento Humano.
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