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GH - Aprobar permisos ROL GH

Instructivo



®
@m Administrativo

Inicio
1. Abre la aplicacién WEB GH.
2. Aliniciar sesion 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.

Bienvenido a GH.

Solicitudes de mi equipo pendientes por procesar en los préximos 90 ’
@ Permisos

Por procesar

3. Presiona en "Aprobaciones”.

Inicio . .
Bienvenido a GH.

/  Administracion

Solicitudes de mi equipo pendientes por procesar en los préximos 90 dias
& Dashboards
© Asistencia _ ‘ @ Permisos

Aprob! @ .I

Informes

i

Por procesar

[ 3

Compania

Trabajadores

Ee

Calendario Perpetuo

[k

[+ N} [T TP G
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Administrativo

4. Presiona en "Permisos".
/ Administracion

Solicitudes de mi equipo pendientes por procesar en los préximos 90 dias
& Dashboards

© Asistencia @ e
® Aprobaciones
1
cx cl nes
Por procesar

3 Informes
lw Compaiiia
& Trabajadores

Calendario Perpetuo

il

5. Presiona en "Opciones". Encontraras dos alternativas, "Aprobacién masiva" y "Crear
permiso especial”.

O © Ayuda -

Aprobaciéon masiva

Estatus solicitudes Mis coordinados Unic

Crear permiso especial
Todas
Por Procesar $ ° TG ) Buscar |¢&®
Inmediato

Inicio disfrute Dias solicitados Estatus

SCUAL D'IAZ ESPINOZA 06/n/24 2 Por Procesar
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Administrativo

Aprobar solicitud

6. Puedes ingresar el nombre exacto del trabajador.

H
> -
Permisos &  rermisos

ministracion

Nombre del trabajador Estatus solicitudes Mis ¢
hboards £ oT

h‘ombrc del trabajagor Por Procesar a
J Ir

stencia
‘obaciones

7. Y presionar "Buscar".

onme-

Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizativa
J Por Procesar 5 O Todas Todas B Q Bausta
Inmediato g
Inicio disfrute Dias solicitados Estatus
SCUAL D'IAZ ESPINOZA 06/n/24 2 PorProcesar
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8. Selecciona el estatus de las solicitudes.

Permisos
»ajador Estatus solicitudes _
abajador Por Procesar ‘
Tipo Trabajador

ROBERTO

. Permiso

9. Presionaen "Todas".

Estatus solicitudes Mis coardinados
O Todas

Inpiediato

Por Procesar s

Inicio disfrute

SCUAL D'IAZ ESPINOZA 0s/n/24
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Administrativo

Mis coordinados Unidad organizativa

O Todas

Todas s |
Inmediato

Inicio disfrute Dias solicitados

06/n/24 2

Unidad organizativa

Todas s

Dias solicitados Estatus

2 PorProcesar
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10. Selecciona la unidad organizativa.

Estatus solicitudes Mis coordinados

Por Procesar s ©) Todas
Inmediato

Inicio disfrute

SCUAL D'IAZ ESPINOZA 06/1/24

11. Presiona en "Buscar".

Mis coordinados
O Todas
Inmediato

Estatus solicitudes

Por Procesar s

Inicio disfrute

SCUAL D'IAZ ESPINOZA 06/m/24
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Administrativo

© Ayuda -

Unidad organizativo.~

Dias solicitados Estatus

2 {Por Procosar.

Unidad organizativa

Todas s

R
D

Dias solicitados Estatus

B PorProcesar.
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12. Activa de "Inmediato".

Estatus solicitudes Mis coordinados

PorProcesar  + |/EEEERdcS
Ingnediuto
r Inicio disfrute
ASCUAL D'IAZ ESPINOZA 06/n/24

13. Luego presiona en "Buscar".

Mis coordinados
Todas
O Inmediato

Estatus solicitudes

Por Procesar -

Inicio disfrute

SCUAL D'IAZ ESPINOZA 0s/n/24

14. Presiona en "Procesar" y escoge "Procesar”.
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Administrativo

Unidad organizativa

Dias solicitados Estatus

- Por Procesar

o

Dias solicitados Estatus

B PorProcesar

Pdg.6



Administrativo
Asistencia
Aprobaciones
Vacaciones
Tipo Trabajador
Permisos
i: io Permiso ROBERTO
Informes
Procesor
Compafiia Curnisultar
Trabajadores
Calendario Perpetuc
Etiquetas
Confiquraciones Primera Anterior 1 Proximo Ultimo
15. Veras el detalle de la solicitud.
Trabajadores Importados 7 Aflos 8 meses Sébados y Domingos

B8 Datos de la solicitud

Tipo: A cuenta de vacaciones Fecha 06/11/2024

Dias solicitados Inicio disfrute Reincorporacién

2 06/11/2024 08/1/2024

Motivo

prueba

etiquotas CIEITD
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Gdlac

Administrativo

Rechazar solicitud de permiso

16. Para rechazar una solicitud de permiso presiona en "Rechazar".

B8 Datos de la solicitud

Tipo: A cuenta de vacaciones Fecha 06/1/2024

Dias solicitados
2

Inicio disfrute Reincorporacion

06/1/2024 08/n/2024
Motivo

prueba

FIENEE Estudios |

17. Ingresa una observacién escoge una etiqueta y presiona en "Rechazar".
Rechazar permiso

Trabajador: & -
Observacion *

Z
Etiquetas
@ Ver etiquetas disponibles
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®
% Administrativo

Aprobar solicitud de permiso

18. Presiona en "Aprobar".

B8 Datos de la solicitud

Tipo: A cuenta de vacaciones

Fecha 06/11/2024
Dias solicitados Inicio disfrute Reincorporacién
2 06/1/2024 08/1/2024
Motivo
prueba
%
ENLIEE Estudios |

= X D)

Ubicar solicitudes aprobadas

19. Selecciona la opcion "Aprobada”.

Permisos
bajador Estatus solicitudes Mis coordinados
‘abajador Aprobada B Todas Q Buscar | &
‘ O Inmediato
Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados
No hay informacién para Mostrar
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20. O presiona en "Todas".

Estatus solicitudes Mis<Goidinados
Aprobada > { Tooam)
O'Inmeriiato
Trabajador Inicio disfrute

No hay informacién para Mostrar

21. Presiona en "Buscar".

Administrativo

==

Dias solicitados Estatus

Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizativa i
Todas :
Inmediato
Inicio disfrute Dias solicitados Estatus

No hay informacién para Mostrar
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Administrativo
22. Presiona en "Opciones".
Lotes [ Envios T )
Acorca:do Permiso ROBERTO
23. En opciones cuentas con dos alternativas, "Anular” y "Consultar”.
Lotes [ Envios —_——
Opciones ~ Permiso ROBERTO |
Anular
Consultar niso JORGE
Primero Anterior 1 Proximo Ultimo

Fin
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