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GH: Rol trabajador ver informes
Instructivo paso a paso para ver los informes con el rol de trabajador

Inicio

1 Abre la aplicación WEB GH.

2 Haz clic en "Informes".

Ver Informes del Trabajador
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3 Haz clic en "Informes del Trabajador"

Ver Carta de trabajador

4 Haz clic en "Carta de Trabajo".
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5 Ingresa los parámetros para filtrar la información que requieres ver.

6 Haz clic en el ícono de PDF para ver la carta.
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Ver Comprobante de Retenciones

7 Haz clic en "Comprobante de Retenciones".
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8 Veras la ventana de "Comprobante de Retenciones"

9 Selecciona el año.



6

10 Haz clic en el ícono de Excel, PDF o WhatsApp

Ver Estado de cuenta de préstamos

11 Haz clic en "Estado de cuenta de préstamos".
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12 Se muestra la ventana "Estado de cuenta de préstamos"

13 Activa la opción "Incluir detalle de los abonos" si lo requieres.
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14 Haz clic en el ícono de Excel o PDF.

Ver Periodos causados con detalle
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15 Haz clic en "Periodos causados con detalle".

16 Veras la ventana "Periodos causados con detalle"
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17 Haz clic en el ícono de Excel o PDF.

Ver Recibo de pago de vacaciones

18 Haz clic en "Recibo de pago de vacaciones".
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19 Se muestra la ventana "Recibo de pago de vacaciones".

20 Selecciona el año.
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21 Haz clic en "Buscar".

22 Escoge el recibo.
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23 Haz clic en el ícono de PDF para ver el recibo.

Recibo de pago Nómina
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24 Haz clic en "Recibo de pago Nómina".

25 Veras la ventana "Recibo de pago Nómina".
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26 Escoge el año.

27 Selecciona el mes.
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28 Haz clic en "Buscar".

29 Escoge el recibo.
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30 Haz clic en el ícono de PDF para ver el recibo.

31 Clic en "Informes del Trabajador".

Fin


