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IMPORTANTE:

Para poder ver los informes en el software, es necesario que desbloquee las ventanas emergentes en su
navegador web. De lo contrario, es posible que no pueda ver correctamente el contenido.

Esperamos que pueda ver los informes sin ningln inconveniente.



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 asignacion 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.



Informes

Para ver los informes con el ROL de Aprobador, sigue los pasos enumerados
2

Podras ver los QA Erick\ daydarina_blanco@galac.com I3
' @g

informes disponibles
Informes \—\ : —_—

Mis solicitudes |&s Informes del Trabajador ()

Carta de Trabajo

| Comprobante de Retenciones

Informes
Estado de cuenta de préstamos
& Periodos causados con detalle
1
. . Recibo de pago de vacaciones
Haz clic en el menu

Informes Recibo de pago Némina

Dias disponiblas de vacaciones por trabajador

Informe de vacaciones
Ubicacion del trabajador por unidad organizativa

Uso de la aplicacion

Para ver los reportes es necesdrio que habilite las ventanas emergentes en el navegador. Si necesita ayuda presione aqui.
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Gdlac

Informes del Trabajador

Para ver una “CARTA DE TRABAJO” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos enumerados

ay .
A Inicio Trabajador *

e BLANCO
& Mis solicitudes &4 Informes del Trabajador

| .
@ Aprobaciones | Carta de Trabajo |

Dirigido a

A quien pueda interesar

| Comprobante de Retenciones

Infarmes

Estado de cuenta de préstamos
Periodos causados con detalle
Recibo de pago de vacaciones

Recibo de pago Nomina

B otrosInformes (]

Para ver los reportes es necesario que habilite lus ventanas emergentes en el navegador. Si necesita ayuda presione agui.
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Informes del Trabajador

Para ver el “COMPROBANTE DE RETENCIONES” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos enumerados

2
Clic en “Informes del
Trabajador”

Informes L v

N A
N\ A

Carta de Trabajo

Informes

| | Comprobante de Retenciones |

ESt{IdO do Claats Bt e e

3
1 Perlodios cg Ahora clic en
Haz clic en el menu Recibo dep “Comprobante de
H ”
Informes Recibo do plg Retenciones

BB Otrosinformes

Para ver los reportes es necesario que habilite las ventanas emergentes en el navegador. Si necesita ayuda presione agqui.
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Q
Comprobante de
4 Retenciones
Ingresa el aio para el
Afo
comprobante de
retencién que requiere ;| 0= :
ver 4
_ Excel B _ POF &£
5
Ahora clic en Excel o
PDF para ver el
© comprobante
7



Informes del Trabajador @“

Para ver el “ESTADO DE CUENTA DE PRESTAMOS” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos enumerados

2
Clic en “Informes del o
Trabajador” 4 Estado de cuenta
— .‘—_'“ A
[ OIS L 4 Puedes activar la opcién de préstamos

para incluir el detalle de

. Incluir detalle de los abonos

Carta de Trabajo -

Comprobante de Retenciones

Informes |
| Estado de cuenta de préstamos |
1 Periodos causados detalle 5
Haz clic en el menu Recibo de . 3 > Ahora clic en Excel o
Informes Recibo de p Ahora clic en “Estado PDF para ver el
- - de cuenta de ~ comprobante

— \ réstamos” .
B Otros I P (V]

Para ver los reportes es necesdario que habilite las ventanas emergentes en el navegador. Si necesita ayuda presione agui.
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Informes del Trabajador @“

Para ver el “PERIODOS CAUSADOS CON DETALLE” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos enumerados

2
Clic en “Informes del
Trabajador” Q

N i
\

Periodos causados
con detalle

Informes

Carta de Trabajo

Comprobante de Retenciones

Infarmes

Estado de cuenta de préstamos

4
1 Periodos causados con detalle AhOI’a C|iC en Excel o
Haz clic en el menu Recibo de pago de vacaciong PDF para ver el
Informes : Rocibo de pago N6 informe
3
E= otrosinformes  Ahora clic en “Periodo O

causados con detalle”

Para ver los reportes es necesdrio que habilite las ventanas emergentes en el navegador. Si necesita ayuda presione agui.
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Informes del Trabajador @@

Para ver el “RECIBO DE PAGO DE VACACIONES” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos enumerados

@q

Recibo de pago de
A Inicio Informes vacaciones
& Mis solicitudes |4a Informes del Trabajador Ane
. 2023 s

® Aprobaciones Carta de Trabay

Comprobante de Retenciones
-~ Informes

Estado de cuenta de préstamos Recibos

Periodos causados con detalle

~ Recibo de pago de vacaciones r

Recibo de pago Nomina

BB Otrosinfo

Fara ver los reportes es tes en el navegador. Sir ita ayuda presi aqui.
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Informes del Trabajador @@

Para ver el “RECIBO DE PAGO DE NOMINA” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos enumerados

@0

Recibo de pago
Informes 5mi
@ Inicio Nomina
= Mis solicitudes |&a Informes del Trabajador Ane
‘ 2023 s
& Aprobaciones Carta de Trabaj
Comprobante de Retenciones Mes
= Informes
. Agosto $
Estado de cuenta de préstamos 9
Periodos causados con detalle
Recibo de pago de vacaciones Recibos

|r Recibo de pago Nemina r

ER Otrosinfo

tes en el nav

Para verlos reportes es gador. Sir ita ayuda presi aqui.
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Otros Informes @@

Para ver el informe “DIAS DISPONIBLES DE VACACIONES POR TRABAJADOR” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos
enumerados

= @Qz

Informes

Dias disponibles de
vacaciones por
trabajador

#  Inicio

& Mis solicitudes |#a Informesde

Ver por unidad organizativa

Aprobaciones —
© Ex] Otrosinformes

0 Vnaunidad Todas

| = Informes

|r Dias disponibles de vacaciones por trabajador |
T

Unidad organizativa *

Informe de vacaci
Ace

Y
-

Ubicacion
Incluir trabajadores que no tienen
asignado el uso de solicitud de
vacaciones.

Uso dela

No se mostrarén en el reporte aquellos
trabajadores que no tengan asignada la
Unidad Organizativa.

[ Excel BrorF £

emergentes en el navegador. Si necesita ayuda presione aqui.
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Otros Informes

Para ver el “INFORME DE VACACIONES” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos enumerados

Q
@ Informe de
vacaciones
Ver por unidad organizativa

Informes

»

Inicio

Mis solicitudes |&a Informes

@

& Aprobaci ©Q Unaunidad Todas
5
prosacions Ex Otros Informes

Unidad organizativa *
= Informes | Dias disponibles de vacaciones por trabajador

| Informe de vacaciones ”

Ver por estatus

Ubicacion dgl trabajador por unidad organizativa

O Unestatus Todos

Estatus

Por Procesar &
Fecha desde

20/08/2023 (m]
Fecha hasta

29/08/2023 (]

Incluir trabajadores sin solicitud

No se mostraran en el reporte aquellos
trabajadores que no tengan asignada la
Unidad Organizativa.

@Excelﬁ FDF &




Otros Informes @“

Para ver el informe “UBICACION DEL TRABAJADOR POR UNIDAD ORGANIZATIVA” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos
enumerados

= @Qe

Ubicacién del
trabajador por
unidad organizativa

o Informes
#A  Inicio

& Mis solicitudes |&a Informes de

Ver por unidad organizativa

O Aprobaciones Otros Informes
=
o Una uni

Informes Dias disponibles de vacaciones por trabajador
Unidad organizativa *

Informe de vacaciones

A

Ubicacion del trabajador por unidad organizativa

Incluir trabajadores sin unidad
organizativa

Uso de la aplicacio

Para ver los repo tes en el navegador. Sinecesita ayuda presione aqui.
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Otros Informes @“

Para ver el informe “USO DE LA APLICACION” con el ROL de Aprobador, sigue los pasos enumerados

= Do

Uso de la aplicacion

Informes
Fecha desde
|&a Infor 29/08/2023 (m)
Fecha hasta
Ciones e — 29/08/2023 (m}
= Informes Dias disponibles de vacaciones por trabajador Generar para:

1 Acercade Informe de vacaciones Todos los usuarios

L

Ubicacion del trabajador por unidad organizativa

Elinforme generala informacion por
tenant

| Uso de la aplicacion

PDF &
que habilite las ventanas emergentes en el navegador. Si necesita ayuda presione aqui.
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Fin del instructivo para “informes” con ROL
Aprobador

Gdlac

Oe 0O

iSiguenos en nuestras Redes Sociales!
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