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GH - Aprobar vacaciones ROL GH

Instructivo



®
@m Administrativo

Inicio
1. Abre la aplicacion 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 dos
solicitudes de vacaciones y una de permiso

Bienvenido a GH.

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

@) Permisos

1

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 Vac @Permisos

Informes

Ap

1

Por procesar

)

F

Comparnia

Trabajadores

Ee

i)

Calendario Perpetuo

@$ Etiquetas
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Administrativo

4. Presiona en "Vacaciones".
Bienvenido a GH.
/  Administracion

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

Q@ Asistencia @ Permisos
@& Aprobaciones
1
Por procesar
3 Informes
ke Compaiiia
& Trabajadores

Hi

Calendario Perpetuo

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
Nombrc del trabajador Por Procesar a O Todas
Inmediato
Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados

R
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Administrativo

6. Delalista de estatus de solicitudes selecciona "Por Procesar".

i @ - Vacaciones m
abajador Estatus solicitudes~ .  Mis coordinados Unidad organizativa
i ( | O Todas
trabajador ] Por Procesar| =+ | o Todas s
N~ Inmediato

Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados Estatus

Aprobada

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

. Vacaciones ROBERTO PASCY Disfrutada 18/n/24 5 (PorProcesar
Todas

Anterior 1 Proximo Ultimo

7. En "Unidad Organizativa" selecciona "Todas".

ra

) Pruebas Erick\erick £

o

Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad orgunizat?.\.‘a"
O Todas (

Inmediato

Por Procesar s

r Inicio disfrute Dias solicitados Estatus Estatus en Nomima
irea Linares Medina 14/10/24 5 PorProcesar No Aplica

ASCUAL D'IAZ ESPINOZA 18/1/24 5 Por Procesar No Aplica
16/03/2026

Aprobar vacaciones ROL GH Pdg.3



8. Presiona en "Buscar".

Administrativo

o

Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizativa

Por Procesar s W Todas Todas s
Inmediato
r Inicio disfrute Dias solicitados Estatus
irea Linares Medina 14/10/24 5 PorProcesar
ASCUAL DIAZ ESPINOZA 18/1/24 5 PorProcesar

Jitimo

9. Si activas "Inmediato".

Mis coordinados
. "(5"\".:9das
Iri,‘;mediuto

Estatus solicitudes

Por Procesar s {

Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados
s Marian Andrea Linares Medina 14/10/24 5
1S ROBERTO PASCUAL D'IAZ ESPINOZA 18/1/24 5

Préoximo uUltimo
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Todas

E
i

Estatus en Nomima

No Aplica

No Aplica

1= 2 AA D alamantac

Unidad organizativa

:

Estatus Estatus en Nominr
@EEmEE®  No Aplica
@EEEE)  No Aplica
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10. Presiona en "Buscar".

Administrativo

o

Estatus solicitudes Mis coordinados .
rorsroar 5 o =
O Inmediato <
r Inicio disfrute Dias solicitados Estatus Estatus en Nomima
irea Linares Medina 14/10/24 5 Por Procesar No Aplica
ASCUAL D'IAZ ESPINOZA 18/1/24 5 " Por Procesar No Aplica

Jitimo

1- 2de 2 elementos

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

Nombre del trabajador
Dashboards

Nombre del trabajador
Asistencia

Aprobaciones

Vacaciones =
Tipo

Permisos
Informes
Compania
Trabajadores Primero Anterior

Calendario Perpetuo

Etiquetas
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Estatus solicitudes

Por Procesar

Trabajador

Marian Andrea Linares Medina

ROBERTO PASCUAL DIAZ ESPINOZA

Proximo ultimo
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Administrativo
12. Selecciona "Procesar”.
voTTmem Nombre del trabajador Por Procesar
Asistencid
Aprobaciones
Vacaciones
Tipo Trabajador

Permisos

QR Vacaciones Marian Andrea Linares Medina
Informes

Procesai

Conedit aciones ROBERTO PASCUAL DIAZ ESPINOZA
Compania ey
3 ? Primero Anterior ] Proximo Ultimo

Etiquetas

Configuraciones

13. Veras el detalle de la solicitud de vacaciones.

Datos del Trabajador

ajador: Marian Andrea Linares Medina Cédula: 27.713.000 Descansos: Sabadosy
s0 de trabajo: Trabajadores Importados Fecha Ingreso: 19/12/2022 - 1 Ahos 9 meses

Datos de la solicitud

e

olicitados: 5 Fecha de la solicitud: 27/09/2024

compensar: 0 Inicio disfrute: 14/10/2024

disfrutar: 5 Reincorporacion: 2110/2024

Calendario

Periodos
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Administrativo

14. Presiona en "Calendario".

" UUU‘UUUI o IVILILIUL T ALIUTOU LI SD vigun v WO L/ ouvv
Equipo de trabajo: Trabajadores Importados Fecha Ingreso: 19/12/20%
B Datos de la solicitud
Dias solicitados: 5 Fechadelc
Dias a compensar: 0 Inicio disfrn
Dias adisfrutar: 5 Reincorpot

ety “
B Ca endario

[l Periodos

15. Veras el detalle en los calendarios.

lu ma mi ju vi sa do lu ma mi ju vi
1 2 3 4 5| 1
\
7 8 9 10 n 3 4 5 6 7 8
14 15 16 17 18 19 i 10 n 12 13 14 15
21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 2 22
|
28 29 30 31 y 24 25 26 27 28 29
s Descansos Mis vacaciones M vacacione
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Administrativo

16. Presiona en "Periodos"

6 7 8 9 10 n [ 3
|
13 14 15 16 17 18 19 ‘ | 10
20 21 22 23 24 25 26 17
27 28 29 30 31 24
M Feriados Descansos Mis vacac
|llll Periodos

17. Veras el detalle del periodo.

‘ 27 ‘ 28 29 30 31 24 ‘ 25 26 27

M Feriados Descansos Mis vacaciones |

lill Periodos

Periodos Totales Disfrutados Aprobados
2022 - 2023 15 0 0
Lanct
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Rechazar solicitud
18. Presiona en "Rechazar".

Mis vacaciones M vacaciones de mi equipo

=3

dos Aprobados Disponibles

0 15
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% Administrativo

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

"Rechazar.".
EEE

2 Rechazar solicitud de vacaciones
g

Trabajador:
g Observacion *

7

 Etiquetas

© Ver etiquetas disponibles

{ b
Rechazar)

. '
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Administrativo

Aprobar solicitud
20. Presiona en "Aprobar".

Mis vacaciones M vacaciones de mi equipo

=3

dos Aprobados Disponibles

0 15

=3 3 1)

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

# - Vacaciones Opciones

ajador Estatus solicitudes—,  Mis coordinados

Y. O Inmediato

O

Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados Estatus E
. Vacaciones ROBERTO PASCUAL D'IAZ ESPINOZA 18/1/24 5 ' Por Procesar A
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Administrativo

22. Presiona en "Buscar".

Estatus solicitudes Mis coordinados 7 ‘

Aprobada s (
O Inmediato N

“»

r Inicio disfrute Dias solicitados Estatus Estatus en Nomima

ASCUAL D'IAZ ESPINOZA 18/1/24 5 @oremeesE)  No Aplica

JIitimo
Jitimo 1-1delelementos

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

Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados Estatus Esti

Vacaciones

Vacaciones

Vacaciones Marian Andrea Linares Medina 14/10/24 & Aprobodcn ‘por

Vacaciones

Vacaciones VUL UUL ALY AL DMLALARN [PIPIPI o AP UG Vv
erior ] Proximo Ultimo "
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24. Si tienes activada las notificaciones via WhatsApp te llegard un mensaje a tu WhatsApp,
indicando que fue aprobada tu solicitud de vacaciones.

Se aprobod tu solicitud de vacaciones

Hola T TR 5T 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.

4:17 p. m.

Fin
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