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Beneficios

El GH-360 ofrece muchas ventajas tanto para los empleados como para los empleadores. Algunos beneficios que
pueden ayudarte:

Automatizacion de procesos: un software de gestion de recursos humanos puede automatizar muchas tareas que
de otro modo consumirian mucho tiempo.

Acceso a informacion: el GH-360 también puede proporcionar a los empleados acceso a informacidon importante
como sus solicitudes de permisos, vacaciones, recibos de pagos entre otros informes.

Gestion de desempeio: De igual manera el software puede ayudar a los empleados y empleadores a realizar un
seguimiento del desempeiio de cada empleado, lo que les permite identificar las fortalezas y debilidades y trabajar
en ellas.

Planificacion de recursos: El GH-360 puede ayudar a los empleadores a planificar mejor la asignacidn de recursos,
lo que puede mejorar la eficiencia de la empresa en general.

En resumen, el GH-360 puede ayudar a mejorar la eficiencia, la productividad y la comunicacién en tu empresa, lo
gue beneficia tanto a los empleados como a los empleadores.
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Glosario usado en este instructivo

Rol GH: Es el rol asignado a la persona encargada de gestionar todo lo concerniente
a recursos humanos de la empresa.

El nombre del ROL lo define la empresa que vaya a usar el software GH-360, puede
ser por ejemplo (Recursos humanos o Talento humano)



Aprobacién Masiva de Vacaciones Gdlac

Para aprobar VACACIONES masivas sigues los pasos enumerados:

3
Escoge el rango de

QA Er.fck\3[‘.cctuhre?[‘.o}‘@gmuc.com
fecha de las

N A b aprobaciones
Inicico . ,_.4-‘ K
Vacaciones &  vacaciones pro GCIon .
Compatia Enviar selicitudes a Nomina
Nombre del trabajador Fecha inicio Fecha fin
Calendario Perpetuc N . ~ | Aprebacion masiva |
Nombre del trabajador 29/08/2023 (w] 20/08/2023 (m]
Etiquetas Crear Snliritud da vnrnrinne:
2
Trabajadores Ahora clic en Opciones
Nombre / “Aprobacién
Mis solicitudes Tipo Trabajt Estatus on{ masiva”
Aprobaciones
Vacaciones
Permisos Cancelar Aprobar

Infg 1
Desde el mend principal,
haz clic en Aprobaciones
_/ Vacaciones

Eny Seguidamente haz

clic en Aprobar
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Aprobacion de Vacaciones (para Trabajadores) desde ROL GH @kr

Para realizar la aprobacion de VACACIONES para un
trabajador desde ROL GH sigues los pasos enumerados:

1 4 i 2
Vacaciones Ingresa el nombre e e
del trabajador
af + i -
solicitante Fochaingreso:0 \ Opciones pr@galac.com
| . — | | _\
\ / /_/
Inicio Trabajador \ /A b
Compafiia Ingresa IOS dlas Enviar solicitudes a Némina
Nombre del trabajador Dias solicitados * 0 ~— solicitados

Aprobacion masiva

Calendario Perpetuo — el trabaiad
omiore del trabajador | 4 Diasa compensar 0 —ﬂ
Etiquetas 8 ; | Crear Solicitud de vacaciones especial
: - ttar
Hobaiadores | Podras visualizar en el 6
Calendario los dias Selecciona el inicio  —— 2°/08/2023 Caloular 3
is solicitudes | ici i o Estatus envio a némima .
Mis solicitud soIncntad.os, vacat.:lones de disfrute de las i 20/08/2023 i Haz clic en Crear
_ del equipo y feriados vacaciones 7 “Solicitud de

Aprobaciones y R .

» . Haz clicen la vacaciones especial”

.4_‘/ )
Vacaciones | p \ ;
e N\ ‘ calculadora para

 Cualendario
generar la fecha de

1 | Periodos K rEintegrO
Aprobaciones / —

Vacaciones 9
Envios Cancelar Guarda
! El GH-360, te mostrara los | -

NOTA: Al momento de agregar la solicitud por el trabajador esta se © | datos del periodo: Total de

Perre?

aprueba de forma automatica. dias, disponibles, aprobados y 10

. .. , L . \_ disfrutados / Haz clic para
NOTA 2: Las vacaciones se solicitan 30 dias antes de su inicio, pero si solicitar las
se presentan excepciones gestion humana puede hacerlo. . Vacaciones

29/08/2023 6



Consultar estatus de Vacaciones

En la ventana de Vacaciones puedes ver el Estatus de las solicitudes

Inicio

Compuatiia

Calendario Perg

Etiquetas

Trabajodores

Mis solicitudes

Vacuciones #  Vacaciones

Detuc

Vacociones

is

Pewr

1

Mis Solicitudes /
Vacaciones

Rformes

Envios

29/08/2023

Estatus solicitudes \_\/_

Por Procesar

N° de solicitud

1

Clic para visualizar el estatus
de las solicitudes: aprobadas,

2

por procesar, rechazadas,

anuladas, disfrutadas o todas ‘

Cédula

Ak

Trabajador

GERARDO

Dias solicitados

Inicio

20/08/23
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QA Erick\\ 30octubre2007@galac.com I3

3

Aqui se muestra el
estatus de la

solicitud
Reincorporacion Estatus Estatus envio a némima
16/10/23  PorProcesar No Aplica

1-1delelementos



Consultar datos de Vacaciones

Para consultar VACACIONES sigues los pasos enumerados:

QA Erick\30octubre2007@galac.com 03

Lo

Vacaciones # - vacaciones @ Ayuda~
Companica

Mombre del trabajador Estatus solicitudes

Unidad organizativa
Calendario Perpetuo . s .
' ‘ Nombre del trabajaclor Consultar solicitud de vacaciones
-
1 -
Haz clicen
{ . Aprobada
Aprobaciones /

{ Vacaciones Tipo 08 Datosde lasolicitud Estatus envio a némima
h . N . -

AP“\\ es Vacaciones Trabajador: ELIAS Cédula: 12. Descansos: Sdbodosy Domingos -

Vacaciones | Anular Equipo de trabajo: Programadores GH Fecha Ingreso 01/02/2019 -4 Afios O meses

| Consultar ; —
Permisos r—\\ Dias solicitados: 10 Inicio disfrute: 08/11/2023
Dias a compensar: 2 Reincorporacién: 20/1/2022
Dias a disfrutar &
2
Ahora haz clicen la
Opciones /
“ ” B patosdelaGestién
Consultar

Aprobada por:EDGAR Fecha: 28/08/2023

el -
I Calendario

| Periodos

29/08/2023




Aprobacion Masiva de Permisos @“

Para aprobar PERMISOS masivos sigues los pasos enumerados:

3
Escoge el rango de
| fecha de las QA Erick\ 300ctubre2007@galac.com
Aprobacién masiva,_~ aprobaciones .
e Permisos & - rermisos N B Opciones ~ 0 Ayuda~
Compafia Fechainicio Fecha fin Aprobacién masiva

e e Nombre deltrabajador 29/08/2023 a] 20/08/2022 o ————
e Nombre clel trabajador 2

Ahora clic en Opciones

Etiquetas

/ “Aprobacién
Trabojadores Nombre \ masiva”
Mis solicitudes Tipo 1 Dias solicitados Estatus
Aprobaciones Permiso 2 PorProcesar
Vacaciones Aprobar
Permisos |
Infy 4

1
Desde el mendu principal,
haz clic en Aprobaciones
_/ Permisos
\

Seguidamente haz
clic en Aprobar
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Aprobar Permisos (para Trabajador) desde ROL GH am

Para realizar la aprobacion de PERMISOS para trabajador desde ROL
GH sigues los pasos enumerados:

PermiSO 3 QA Erick\, 30octubre2007@galac.com
Selecciona el
. i trabajador
nee Permisos & rermisos Trabajador ‘_\\/—/ Y. Opeiones - bdetcly
Compania ‘,f‘i-"k‘pro bacién masiva

Mombre del trabajador

Calendario Perpetuo & Datos de lg 5 I Crear permiso especial |
Nombre del trabojador y

Selecciona la fecha de

Etiquetas Tipo inicio de disfrute del 2
Trabojadores tr aw : Ahora haz clic en +Permiso
/ Crear permiso especial
Mis solicitudes Tipo Trabajador Dias solicitados * Inicvo * Reincorporacién
4 ] PEIOCIP B =l Calculars 29/08/2023
Aprobaciones Permiso  PorProcesar
- Ingre§a. los dias Motivo *
Vacaociones perrmieo SO|ICItadOS 6
Permisos | — A
Haz clic para calcular la
fecha de reincorporacion #
1 7 del trabajador

Desde el menu principal,

i ) Ingresa el motivo de
haz C|IC§ en Aprobaciones solicitud de permiso
~ / Permisos

N ~ deltrabajador

8
Clic para enviar la
solicitud de permiso

29/08/2023




Consultar datos de Permisos

3
Para consultar PERMISOS sigues los pasos enumerados: Podrés ver todos los
datos de la solicitud de
permiso

Consultar Permiso

Por Procesar

Inicio

Permisos &  rermisos p—
EE Datos del Trabajador
Compania

Nombre del trabajador
Calendario Perpetuc Trabajador: FRANCISCA Cédula: 9 a

Nombre del trabajador

Etiquetas Equipo de trabajo Tiempo de servicio Descansos
Programacdores GH 5 Afos 7 meses Sdbados y Domingos
T 1
o Haz clic en Tipo Trabajador solicitacdos
W permises.
A Permisos ‘ Permiso FRANCISCA

R Frocesr Tipo: A cuenta de vacaciones
- | Consultar II\ nen CERIRLDIS
Permisos L
L Dias solicitados Inicio disfrute Reincorporacion
L
Informes . 2 07/08/2023 09/o8/2023
ormes ’ .
A N Motivo
Ahora haz clic en o
Opciones / \ preuba
Consultar

29/08/2023

QA Erick\\ 30octubre2007@galaccom T3
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Fin del instructivo para “aprobaciones” con ROL GH
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iSiguenos en nuestras Redes Sociales!
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