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GH - Aprobar permisos ROL Aprobador

Instructivo



®
@m Administrativo

Instructivo paso a paso para aprobar o rechazar solicitudes de
permisos, ROL aprobador.

Inicio
1. Abre la aplicacion WEB GH.
2. Presiona en "Aprobaciones”.

Inicio

/ Administracion

& Mis solicitudes

Informes

ke Compaiia

Trabajadores

Ee

Calendario Perpetuo

iils

7

3. Presiona en "Permisos".
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Bienvenido a GH.

Solicitudes de mi equipo pendientes por procesar en los préximos 30 dias

@ Permisos

1

Por procesar
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Lo

i)

Inicio

Administracion

Mis solicitudes

Aprobaciones

Vacaciones

P&

Informes

Compania

Trabajadores

Calendario Perpetuo

Bienvenido a GH.

Administrativo

Solicitudes de mi equipo pendientes por procesar en los préximos 30 dias

[ﬂ’ Permisos

1

Por procesar

4. Puedes ingresar el nombre exacto del trabajador y presionar "Buscar".

i

»
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Ee

Inicio

Administracion

Mis solicitudes

Aprobaciones

Vacaciones

Permisos

Informes

Compariia

Trabajadores
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Permisos & - permisos

Nombre del }urbuigdor

Estatus solicitudes

[ Nombre {el trcboawdor

] Por Procesar s

Tipo

Trabajador

Emmary Rodriguez
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Administrativo

5. Selecciona el estatus de las solicitudes.

Permisos Opciones

bajador Estatus solicitudes. Mis coordinados Unidad organizativa
{ Todas
abajador J Por Procesarl =+ | o Todas $
\ Inmediato
Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados
. Permiso Emmary Rodriguez 18/1/24 2

6. Selecciona la unidad organizativa.

on

Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizative—..

Todas / :
Por Procesar s o Todas { = )
Inmediato

jador Inicio disfrute

Unica Jose CA
ry Rodriguez 18/1/24 2 | Trabajadores Importados
16/03/2026
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7. Presiona en "Buscar".

Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizativa
Tod:
Por Procesar s o o Todas
Inmediato
ior Inicio disfrute Dias solicitados
Rodriguez 18/1/24 2

Administrativo

{98 Jose Pruebas\victorgonzalez@galaccom I3

8. Activa de "Inmediato".

SOS

ior

Tipo

Permiso

16/03/2026

Estatus solicitudes Mis coordinados
~ 0" Todas
Por Procesar s it
Inmediato
Trabajador Inicio disfrute
Emmary Rodriguez 18/1/24

Aprobar permisos ROL aprobador

-
-

Estatus

3 Jose Pruebas\ victor.gor

Unidad organizativa

Todas s m
Dias solicitados Esta
2 (Porp
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9. Luego presiona en "Buscar".

Estatus solicitudes

Por Procesar

Mis coordinados

jador Inicio disfrute

ry Rodriguez 18/1/24

O Inmediato A ¥’

Dias solicitados

10. Presiona en "Procesar" y escoge "Procesar”.

Aprobaciones

Vacaciones

Permisos

Informes
Compania
frabajadores

mm Calendario Perpetuo
$> Etiquetas

2, Configuraciones
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Nombre del trabajador

Tipo
W PGMiso
\Procesar
Cunsular
Primero Anterior

Administrativo

© Ayuda -

Estatus

Por Procesar

Trabajador

Proximo Ultimo
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Rechazar solicitud de permiso

11. Para rechazar una solicitud de permiso presiona en "Rechazar”.
e ———

lenta de vacaciones Fecha 11/11/2024

citados Inicio disfrute Reincorporacion
18/1/2024 20/1/2024

cia

12. Ingresa una observacion escoge una etiqueta y presiona en "Rechazar”.

Rechazar permiso

Trabajador:

Observacion *

%4
Etiquetas
© Ver etiquetas disponibles
£ /x’%\.
\
T
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Administrativo

Aprobar solicitud de permiso

13. Presiona en "Aprobar" para continuar con la aprobacién del permiso.

B8 Datos dela solicitud

Tipo: A cuenta de vacaciones Fecha 11/11/2024
Dias solicitados Inicio disfrute Reincorporacion
2 18/1/2024 20/1/2024
Motivo

Diligencia

3 X )

14. Una vez "Aprobada” la solicitud de permiso, selecciona el estatus "Aprobada”.

Jose Pruebas) vic

Permisos Opciones

sajador Estatus solicitudes Mis coordinados

O Inmediato ‘

Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados

No hay informacién para Mostrar

16/03/2026
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Administrativo

15. Presiona en "Buscar".

§98 Jose Pruebas)\victorgonzalez@galaccom {3

Unidad organizativa

Estatus solicitudes Mis coordinados "

Inmediato

Inicio disfrute Dias solicitados Estatus

No hay informacién para Mostrar

16. Selecciona el registro de la solicitud y presiona en "Opciones" podras, anular y consultar

la solicitud del permiso.

PN IS OO T Apropaau >
Inmec
siones
nes
Tipo Trabajador Inicio disfrut:
Ha
Anular j
Hores Consultar
trio Perpetuo
Fin
16/03/2026
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