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Este instructivo va dirigido al usuario con El ROL de Gestion Humana (GH)
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e Solicitud de vacaciones para trabajador
 Consultar vacaciones para trabajador

* Permisos
 Solicitud de permisos ROL GH
* Solicitud de permisos para trabajador
 Consultar permisos para trabajador



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.



Gdlac

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)



Solicitud de Vacaciones (propias) Rol GH

Para realizar la solicitud de VACACIONES sigues los pasos enumerados:

Vacaciones

Inicio
Vacaciones

Vacaciones #

Compariia
Estatus solicitudes
Calendario Perpetuo

Por Procesar

Etiquetas

Trabajadores

Veras la fecha de

Reincorporacion _J

6

| 3 I
Ingresa los dias
que solicitaras

»_\\ /___.—As Tmeses

Dias solicitados * H

Dias a compensar o

Dias a disfrutar °

Inicio disfrute os/ogf202z O Calcular &

—
18/09/2023

Reincorporacién
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2
Ahora haz clic en
+ Vacaciones

|

@galac.com 11

© Ayuda -

5

Haz clic en Calcular

y

4 I 4

7 do Tu ma mi ju wi
Mis solicitudes ) i 3
En el Calendario puedes ver
Vacaciones | en gris tus dias solicitados, s 4[ 5| e 1] 8 e
: las vacaciones de tu equipo
Perr- . N 10 m 12 13 14 15 16
1 en morado y los feriados en
. . . H 8 ] 20 2 22 23
Mis solicitudes / _ rojo. | - . '
Vacaciones \ 24 25| 28 27 28 20 20
8 M Feriados Mis vacaciones
El GH-360, te mostrara los
datos del periodo: Total de | Periodos

dias, disponibles, aprobados y

disfrutados /
e

. ~
\.

Selecciona la
fecha de inicio

do u ma mi ju wi s t
1 2 3 4 5 [:] 7 jrus
8 9 10 n - 13 14
15 16 7 8 19 20 2
22 23 24 25 26 27 28
29 30 kil
- 9
Vacaciones de mi equipo .
Haz clic para
Solicitar tus
Vacaciones

29/08/2023

Estatus envio a némima



Solicitud de Vacaciones (para Trabajadores)

Para realizar la solicitud de
VACACIONES para un trabajador,
sigues los pasos enumerados:

Vacaciones
Inicio .
Vacaciones #  vec
Compania
Nombre del trabajador
Calendario Perpetuo
Nombre del trabajador§
Etiquetas 8

| Podras visualizar en el
Calendario los dias
T solicitados, vacaciones
del equipo y feriados

Trabajadores
Mis solicitudes

Aprobaciones

[

Vacaociones |

 Cualendario

1 | Periodos
Aprobaciones /
Vacaciones

ERVIOS

!
NOTA: Al momento de agregar la solicitud por el trabajador esta se
aprueba de forma automatica.

NOTA 2: Las vacaciones se solicitan 30 dias antes de su inicio, pero si
se presentan excepciones gestion humana puede hacerlo.

29/08/2023

Pr—

o

d 4

Ingresa el nombre
del trabajador

Fechalngreso: 0

5
Ingresa los dias
solicitados

—

Calcularfa

solicitante
N, A
Trabajador N\
Dias solicitados * 0
Dias a compensar
- dar 0
6
Selecciona el inicio ~ —— 2°/08/20%

de disfrute de las
vacaciones

ién 29/08/2023

9
El GH-360, te mostrara los
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2
Ahora haz clic en
+ Opciones D7@galaccom L3

A
—

Enviar solicitudes a Némina

Aprobacion masiva

| Crear Solicitud de vacaciones especial

3

Estatus envio a némima

7
Haz clicen la
calculadora para

generar la fecha de

reintegro

datos del periodo: Total de
dias, disponibles, aprobados y
disfrutados

o

10
Haz clic para
Solicitar las
Vacaciones

Haz clic en Crear
“Solicitud de

vacaciones especial”
\ -




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



Solicitud de Permisos (propios) Rol GH

Para realizar la solicitud de PERMISOS, sigues los pasos enumerados:

GitHub
Inicio .
Permisos & permises
Comparia
Estatus solicitudes
Calendario Perpetuo
Por Procesar
Etiquetas
Trabajadores

Mis solicitudes N° de solicitud

Vacaciones

Permisos |

1
Desde el menu principal,
haz clic en Mis solicitudes
~ / Permisos

29/08/2023

Permiso

:. Datos de la solicitud

3 4
Ti  |ngresa los dias que Selecciona la fecha de
solicitas inicio de disfrute

\—\‘/—-" \"—\\\\
Dias solicitados * Inicio * . Reincorporacion

0 20/08/2022 & 29/08/2023
Motivo *

5
Haz clic para calcular
la fecha de

reincorporacion

6
Ingresa el motivo de
tu solicitud de
permiso

Ak

Gdlac

QA En’ck\SL‘.Gctuhre?ﬂo}‘@gulﬁm.eom

ohve

.

/
S 2
d Ahora haz clic en
/ + Permisos
S "‘
Reincorporacion Estatus

————

7

Clic para enviar

tu solicitud




Solicitud de Permisos (para Trabajador) G'dlac

Para realizar la solicitud de PERMISOS para trabajador 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 L 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 Permiso 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 estatus de Permisos

En la ventana de Permisos puedes ver el Estatus de las solicitudes 6

Inicia

Compania

Aqui puedes ver
la informacion
detallada del

\ permiso ) y
v

Consultar Permiso
Permisos & permisos

Por Procesar
Nombre del trabajador

Calendario Perpetuo ) E§ Datos del Trabajador
Nombre del trabojador
Etiquetas Trabajador: GERTRUDIS cédula: 16.
Trabajadores Equipo de trabajo Tiempo de servicio Descansos
Programadores 3 Aros 8 meses Sdbados y Domingos

Mis solicitudes

Aprobaciones

Vacociones

2 Trabaj
Clic en Opciones /

Consultar B8 Datosde lasolicitud

Tipo: A cuenta de vacaciones

Permisos

Froceser Dias solicitados Inicio disfrute Reincorporacion
| Consulter I 4 16/10/2023 20/10/2023
1 \\ .
Solicitudes / . Motivo
Vacaciones prueba

29/08/2023

Dias solicitados

QA Erick'k3[‘.cctuhre?t‘.o}‘@gul{m.con1

Estatus

10

ra
4
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Fin del instructivo para “solicitudes” con ROL GH

Gdlac

Oe 0O

iSiguenos en nuestras Redes Sociales!
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