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GH: Aprobar vacaciones ROL aprobador
Instructivo paso a paso para aprobar vacaciones con ROL aprobador.

Inicio

1 Abre la aplicación WEB GH.

2 Presiona en "Aprobaciones".
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3 Presiona en "Vacaciones".

4 Escribe el nombre el "Nombre del trabajador".
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5 Selecciona el estatus de las solicitudes.

6 Selecciona "Inmediato" y presiona en "Buscar".
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7 Presiona en "Todas".

8 Selecciona la unidad organizativa.
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9 Presiona en "Buscar".

10 Selecciona el registro de la solicitud y presiona en "Opciones".
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11 Presiona en "Procesar".

12 Aquí se muestra el detalle de la solicitud de vacaciones.
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13 Presiona en "Calendario".

14 Se muestra el detalle de los días de vacaciones en el calendario.
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15 Presiona en "Períodos".

16 Veras el detalle del período.

Rechazar solicitud de vacaciones
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17 Si presionas en Rechazar se mostrará la siguiente ventana.
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18 Ingresa el motivo del rechazo de vacaciones, agrega una etiqueta y presiona en
"Rechazar".

Aprobar solicitud de vacaciones
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19 Presiona en "Aprobar".

20 De la lista de estatus de solicitudes escoge "Aprobada".
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21 Presiona en "Buscar".

22 Veras la lista de registros de solicitudes de vacaciones aprobadas.
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23 Se mostrarán con el estatus "Aprobada".

Fin


