GH: Aprobar vacaciones ROL aprobador (GCakac

Instructivo paso a paso para aprobar vacaciones con ROL aprobador.
Inicio

1  Abrela aplicacién WEB GH.

2 Presiona en "Aprobaciones".

Inicio . .
Bienvenido a GH.
A Administracion

Solicitudes de mi equipo pendientes por procesar en los proximos 30 dias
Mis solicitudes

]

Aprébaciones @ Permisos
3 Informes .I
ks« Compaonia
. Por procesar
S Trabajadores

Calendario Perpetuo

’



3 Presiona en "Vacaciones".

Inicio y N
Bienvenido a GH.
A Administracion

Solicitudes de mi equipo pendientes por procesar en los proximos 30 dias
Mis solicitudes

@

® Aprobaciones @ Permisos
Vacaciones
Permisos ]
3 Informes Por procesar
ks Compaiia
& Trabajadores

s P U B B R,

4  Escribe el nombre el "Nombre del trabajador".

Vacaciones # - vacaciones

Nombre del trabajador Estatus solicitudes Mis coordinadc
[ Nombre del trabajador ] Por Procesar - O Todas
Inmediato
Tipo Trabajador Inicio disfrute Diass

Vacaciones 1312/24 5



5 Selecciona el estatus de las solicitudes.

a_ Vacaciones

ibajador Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizativa
; Todas
rabajador Por Procesar : - Todas *
Inmediato
Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitades Estatus Est

. Vacaciones 1312/24 5

Proximo Ultimo

6 Selecciona "Inmediato" y presiona en "Buscar”.

Vacaciones

lor

dor

Tipo

Vacaciones

Estatus solicitudes Mis coordinados
Todas
Por Procesar 5 ©
Inmediato
Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados
13/12/24 5

Praximo Ultimo

No

Unidad organizativa

Todas = n

Estatus Estatus

Mo Aplict



7  Presionaen "Todas".

lcaciones

Estatus solicitudes

Jose Pruebas\victor_gonz

Mis coordinados

Todas

& Por Procesar  #% Q,Buscar [ &

© Inmediato
fipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados Estatus Estatusen|
Jacaciones 131224 5 PorProcesar No Aplica

8  Selecciona la unidad organizativa.

Mis coordinados
O Todas
Inmediato

Estatus solicitudes

Por Procesar B

lor Inicio disfrute Dias solicitados

Rodriguez 13/12/24 5

]

8 Jose Pruebas\victorgonzalez@galac.com  []

Unidad erganizative

Estatus Estatus en Nomima
@@EmEEE) Mo Aplica



9  Presiona en "Buscar".

19 Jose Pruebas\victorgonzalez@galaccom {3

Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizativa

Todas
Inmediato

dor Inicio disfrute Dias solicitados Estatus Estatus en Nomima

Rodriguez 13/12/24 5 " PorProcesar No Aplica

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

Nombre del trabajador Estatus solicitudes
=i Mis solicitudes )
Nembre del trabajador Por Procesar

Aprobaciones

Vacaciones

Permisos

Tipo Trabajador Inicio

3 Informes

Vacaciones 1312/2.

ks Compania

Trabajadores

1k
|

Calendario Perpetuo Primero Anterior 1 Proximo Ultime

i

@ Etiquetas

§7 Configuraciones



11 Presiona en "Procesar".

Nombre del trabajador Por Procesar
Aprobaciones
Vacaciones
Permisos

Tipo Trabajador Inicio

Informes

Vacaciones Emmary Rodriguez 13/12/2
Compafia

Procesar

Trabajadores Consultar
Calendario Perpetuo Primaro Anterior 1 Préximo Uitimeo

Etiquetas
Configuraciones

Lotes [ Envios

12  Aqui se muestra el detalle de la solicitud de vacaciones.

Procesar solicitud de vacaciones

N
Por Procesar

Fecha:12/n/2024

5 Datos del Trabajador

Trabajador: Cédula: 22.888.999 Descansos: Sdbados y Domingos

Equipo de trabajo: Trabajadores Importados Fecha Ingreso: 10/03/2023 - 1 Afos @ meses

B5 Datos de la solicitud

Dias solicitados: 5 Fecha de la solicitud: 12/11/2024
Dias a compensar: 0 Inicio disfrute: 13/12/2024
Dias a disfrutar: 5 Reincorporacién: 20/12/2024
i Calendario Q

[l Periodos o




13 Presiona en "Calendario".

Equipo de trabajo: Trabojadores Importados Fecha Ingreso: 10/03/20
Y] Datos de la solicitud
Dias solicitados: © Fechadelc
Dias a compensar: 0 Inicio disfr
Dias a disfrutar: 5 Reincorpot

i Calendario

[l Periodos

14 Se muestra el detalle de los dias de vacaciones en el calendario.

nlendario

lu ma mi ju Vi sd do u ma mi ju Vi
2 3 4 5 6 7 - 2 3
9 10 n 12 13 14 5 6 i 8 9 10
16 7 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17
i =8 26 27 28 19 20 21 22 23 24
30 26 27 28 29 30 3l

0s Descansos Mis vacaciones .VGCGCiOf‘IC



15 Presiona en "Periodos".

12

19

26

Mis vacac

8 g 10 n 12 13 14
15 16 ir 18 19 20 21
22 23 26 27 28
29 30
M reriados Descansos
[lll Periodos
16 Veras el detalle del periodo.
15 16 7 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18
22 23 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25
29 30 26 27 28 29 30 31
M roriados Dascansos Mis vacaciones M vacaciones do mi aquipo

|llll Periodos o

Periodos Totales Disfrutados Aprobados

2023 - 2024 15 10 0

Rechazar solicitud de vacaciones

Disponibles

5



17 Sipresionas en Rechazar se mostrara la siguiente ventana.

Descansos Mis vacaciones M vacaciones de mi equipo

i Disfrutados Aprobados Disponibles

10 0 5



18 Ingresa el motivo del rechazo de vacaciones, agrega una etiqueta y presiona en
"Rechazar".

< Rechazar solicitud de vacaciones

Trabajador: Emi

Observacion *

M|

 Etiquetas

© ver etiquetas disponibles

\Rechazar

b

Aprobar solicitud de vacaciones

10



19 Presiona en "Aprobar".

Mis vacaciones M vacaciones de mi aquipo

&

dos Aprobadoes Disponibles

o

20 De lalista de estatus de solicitudes escoge "Aprobada".

ljador Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizativa
: Todas
bajador Aprobada s o Todas s l
Inmediato
Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados Estatus Estatus en

No hay informacién para Mostrar

11



21 Presiona en "Buscar".

Estatus solicitudes

Aprobada 3

Inicio disfrute

Mis coordinados Unidad organizativa
Inmediato
Dias solicitados Estatus Estatus en Némima

No hay informacién para Mostrar

22 Veras la lista de registros de solicitudes de vacaciones aprobadas.

Mis selicitudes

Aprobaciones

Vacaciones

Permisos

Informes

Compania

Trabajadoras

Calendario Perpetuo

Etiquetas

Configuracionas

Nombre del trabajador

Opciones ~

Opciones ~

Primaro

Tipo

Vacacionas

Vacocionos

Anterior

Trabajador

Proximo

Ultimo

Aprobada

Inicio

22fo7/

13f12/2

12



23 Se mostraran con el estatus "Aprobada".

Trabajador
iciones
iciones
1 Proximo Ultimo
Fin

Inicio disfrute

22/07/24

13/12/24

Dias solicitados

10

Estatus

Aprobada

Aprabada

Estatus en Nom
Par Procesar
PorProcesar

1-2de

13



