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GH: Aprobar permisos ROL GH
Instructivo paso a paso para aprobar o rechazar solicitudes de permisos, ROL GH.

Inicio

1 Abre la aplicación WEB GH.

2 Al iniciar sesión en el GH veras el dashboard indicando la cantidad de solicitudes
de permisos y vacaciones, en el ejemplo de la imagen puedes ver que hay
pendiente una solicitud de permiso.
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3 Presiona en "Aprobaciones".

4 Presiona en "Permisos".
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5 Presiona en "Opciones". Encontrarás dos alternativas, "Aprobación masiva" y
"Crear permiso especial".

Aprobar solicitud

6 Puedes ingresar el nombre exacto del trabajador.
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7 Y presionar "Buscar".

8 Selecciona el estatus de las solicitudes.
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9 Presiona en "Todas".

10 Selecciona la unidad organizativa.
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11 Presiona en "Buscar".

12 Activa de "Inmediato".
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13 Luego presiona en "Buscar".

14 Presiona en "Procesar" y escoge "Procesar".
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15 Veras el detalle de la solicitud.

Rechazar solicitud de permiso

16 Para rechazar una solicitud de permiso presiona en "Rechazar".
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17 Ingresa una observación escoge una etiqueta y presiona en "Rechazar".

Aprobar solicitud de permiso
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18 Presiona en "Aprobar".

Ubicar solicitudes aprobadas

19 Selecciona la opción "Aprobada".
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20 O presiona en "Todas".

21 Presiona en "Buscar".
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22 Presiona en "Opciones".

23 En opciones cuentas con dos alternativas, "Anular" y "Consultar".

Fin


