GH: Aprobar vacaciones ROL GH Gdlac

Instructivo paso a paso para aprobar o rechazar solicitud de vacaciones

Inicio

1  Abrela aplicacién WEB GH.

2 Al iniciar 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 dos solicitudes de vacaciones y una de permiso

Bienvenido a GH.

Solicitudes de mi equipo pendientes por procesar en los proximos 90 dias

@ Permisos
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Por procesar




3 Presiona en "Aprobaciones".
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4 Presiona en "Vacaciones".

L R - -
Bienvenido a GH.
& Administracion
Solicitudes de mi equipo pendientes por procesar en los proximos 90 dias

& Dashboards
Q@ Asistencia - Ef Vacaciones @ Permisos
& Aprobaciones : 2 ]

vs

R Por procesar Por procesar
B  Informes
kg Comparfia

& Trabajadores

Calendario Perpatuo

B



5 Si conoces el nombre del solicitante puedes escribir el "Nombre del trabajador" y
presionar en "Buscar".

Vacaciones & - vacaciones

Nombre del trabajador Estatus solicitudes Mis coordinados L
b.'ombro del trabajador Por Procesar = O Todas
Inmediato
Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados
(L ")

6 De la lista de estatus de solicitudes selecciona "Por Procesar".

i W - Vocaciones - - .-I-I-Il. I
abajador Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizativa
i Tod
trabajador ] Por Procesar = * 9 Aedios Todas s
Inmediato

Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados Estatus

Aprobada

. Vacaciones Marian Andrea| Rechazada 14/10/24 5 PorProcesar
Anulada

. Vacaciones ROBERTO PASCU Disfrutada 18/1/24 5 PorProcesar
Todas

Anterior ] Préximo Ultimo



7  En"Unidad Organizativa" selecciona "Todas".

Estatus solicitudes Mis coordinados

Por Procesar - O Todas
Inmediato
g Inicio disfrute
irea Linares Meding 14/10/24
ASCUAL DIAZ ESPINOZA 18/mf24

8 Presiona en "Buscar".

Estatus solicitudes Mis coordinados

Todas
Por Procesar = °

Inmediato
r Inicio disfrute
irea Linares Medina 14/10/24
ASCUAL D'IAZ ESPINOZA 18/n/24

Ultimo

Pruebas Erick\ erick

Unidad erganizativa

Dias solicitados Estatus Estatus en NOmima
@SBRSS  No Aplica
@SBRSS  No Aplica
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Dias solicitados Estatus Estatus en Nomima
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9  Sjactivas "Inmediato".

Estatus solicitudes

Trabajador

Por Procesar s

15 Marian Andrea Linares Medina

18 ROBERTO PASCUAL D'IAZ ESPINOZA

Préximo Ultimo

10 Presiona en "Buscar".

Estatus solicitudes

Por Procesar

irea Llinares Medina

ASCUAL D'IAZ ESPINOZA

Ultimo

L1

Mis coordinados

© Todas
Inmediato

Inicio disfrute

14f10/24

18/n/24

Mis coordinados

Todas
O Inmediato

Inicio disfrute

14/10/24

18/n/24

Unidad organizativa

Todas

Dids solicitados
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Estatus Estatus en Nomimr
@SBRSS NoAplica
@SBRSS NoAplica
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12

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

Dashboards

Aprobaciones
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Calendario Perpatuo

Etiquetas

Selecciona "Procesar"

Aprobaciones

Vacaciones

Permisos

Informes

Compafiia

Trabajadores

Calendario Perpetuo

Etiquetas

Configuraciones

Nombre del trabajador Estatus solicitudes
Nombre del trabajador Por Procesar
Tipo Trabajador

Opciohes ~ Vacaciones Marian Andrea Linares Medina

Opciones ~ Vacaciones ROBERTO PASCUAL D'IAZ ESPINOZA

Primero Anterior 1 Préximo Ultimo
Nembre del trabajador Por Procesar
Tipo Trabajador
Vacacionas Marian Andrea Linares Medina
Procesar
Consultar aciones ROBERTO PASCUAL D'IAZ ESPINOZA
Primero Anterior 1 Préximo Ultimo



13 Veras el detalle de la solicitud de vacaciones.

Datos del Trabajador

ajador: Marian Andrea Linares Medina Cédula: 27.713.000 Descansos: Sabadosy
po de trabajo: Trabajodores Importados Fecha Ingreso: 18/12/2022 - 1 Afios © meses
Datos de la solicitud
olicitados: 5 Fecha de la solicitud: 27/09/2024
compensar: 0 Inicio disfrute: 14/10/2024
disfrutar: 5 Reincorporacién: 21/10/2024

Calendario

Periodos

14 Presiona en "Calendario".
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Equipo de trabajo: Trabajadores Importados Fecha Ingreso: 19/12/20:
Y] Datos de la solicitud
Dias solicitados: 5 Fechadelc
Dias a compensar: 0 Inicio disfr
Dias a disfrutar: 5 Reincorpot

i Calendario

[l Periodos



15 Veras el detalle en los calendarios.
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16  Presiona en "Periodos"
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17  Veras el detalle del periodo.

27 28 29 30 31 24 25 26 27

M Fericdos Descansos Mis vacaciones |

Il Periodos

Periodos Totales Disfrutados Aprobados

2022 - 2023 15 0 0

Rechazar solicitud

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

. 1

"Rechazar".

2  Rechazar solicitud de vacaciones

Trabajador:
g Observacién*®

 Etiquetas

@ ver etiquetas disponibles

Aprobar solicitud
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20 Presiona en "Aprobar".

Mis vacaciones

dos

Aprobados

15

M vacaciones de mi aquipo

&

Disponibles

o

Solicitudes aprobadas

21  En "Estatus solicitudes" presiona y escoge "Aprobada".

_ Vacaciones

ajador

1bajador

Tipo

. Vacacionas

Estatus solicitudes

Aprobada

Trabajador

ROBERTO PASCUAL D'IAZ ESPINOZA

L1

Mis coordinados
Todas
O Inmediato

Inicio disfrute

18/mf24

Dias solicitados

Estatus

11



22 Presiona en "Buscar".

Estatus solicitudes Mis coordinados

O Inmediato

4

r Inicio disfrute Dias solicitados Estatus Estatus en Némima
ASCUAL DIAZ ESPINOZA 18/n/24 5 Por Procesar No Aplica
Ultimo

1-1delelementos

23 Se mostrara la solicitud de vacaciones en estatus "Aprobada".

Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados Estatus Esti

Vacacionos

Vacaciones

Vacaciones Marian Andrea Linares Medina 14/10/24 5 ﬂ.probda por

Vacaciones
Vacaciones T Tl e e e & A UL s
orior ] Praximo Ultimo
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24

Fin

Si tienes activada las notificaciones via WhatsApp te llegara un mensaje a tu
WhatsApp, indicando que fue aprobada tu solicitud de vacaciones.

Se aprobd tu solicitud de vacaciones

Hola P s T GONZALEZ, tu solicitud
de vacaciones para el dia lunes, 23 de diciembre
de 2024 ha sido aprobada, prepara todo Lo
necesario para disfrutar de tus merecidas

vacaciones. No olvides que debes regresar el
lunes, 13 de enero de 2025.

11

4:17 p. m.
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