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Este instructivo va dirigido al usuario con El ROL de Trabajador

Contenido
* Vacaciones
e Solicitar vacaciones
 Consultar estatus de solicitud de vacaciones.
 Consultar detalles de vacaciones solicitadas.
* Permisos
e Solicitud de permiso.
 Consultar, editar y eliminar permisos.



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.
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Glosario usado en este instructivo

ROL Trabajador: Es el rol asignado a los “trabajadores” que no tengan ROL de
“Aprobador” o “GH”

El nombre del ROL lo define la empresa que vaya a usar el software GH-360, puede
ser por ejemplo (Trabajadores, Trabajador o Empleado)



Solicitud de Vacaciones

Para realizar la solicitud de vacaciones en el GH-360 sigues los pasos enumerados:

Vacaciones 3 ;
Ingresa los dias 2
que solicitards ... Ahora clic en .
, A glaccom D2
- +Vacaciones

G

Inicio 1

Dias solicitados * 1] A\ /
Dias a compensar 0 / :
i =+ Vacaciones © Ayuda -

/
0 /

, caCiones A& - Vacaciones
Desde el menu haz

clic en Vacaciones

Dias a disfrutar

Inicio disfrute 28fo8f2022 0O

Reincorporacion 28/08/202? \\ 5
6 / Haz clic en Calcular
Veras la fecha de 4 . .

Informes H 16
| reincoporacion JEY  Selecsionats [

fecha de inicio

Mis solig
Estatus solicitudes
Vacociones

Por Procesar
Permisos

Acerca de
e N° de solicitud Céc u B Estatus envio a némima
7 do Iu ma mi ju vi sa do lu ma mi ju vi sa
. N 1 2 3 4 5 1 2
En el Calendario puedes ver en gris tus ———
dias solicitados, las vacaciones de tu 6 77 8 9 w0 1w n 3] 4] s 6 7 8 5
equipo en morado y los feriados en fr—
. - 13 14 15 16 17 18 19 10 n 12 13 14 15 16
rojo. i
\_ J( 20 7 22 23| 24 25 26 17 18 18 20 7 22 23
27 28 29 30 N 24 25 26 27 28 29 30
Feriados Mis vacaciones Vacaciones de mi equipo
8 n n 9
El GH-360, te mostrara los Haz clic para
datos del periodo: Total de ] Solicitar tus
dias, disponibles, aprobados y P Sl l Vacaciones
disfrutados / —

o
oo
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Consultar estatus de solicitud de Vacaciones

G 1
Haz clic aqui para 2
Inicio escoger el estatus Ahora presione

Vacaciones &  vacacio > )
por el cual buscaras clic en “Buscar”

Mis solicitudes \ .
‘_“ » Vi -
Estatus solicitudes Vi \.\
Vacaociones =

Permisos

A

Por Procesar
Aprobada
Rechazada

Informes

Anulada
Acerca de -
red Disfrutada ador Dias solicitados

Todas

No hay informacién para Mostrar
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Consultar detalles de vacaciones solicitadas

Tipo Trabajador Inicio disfrute Dias solicitados Estatus

Vacaciones EMMARY 14/07/23

Estatus envio a nédmima

1 10 Aprobada PorEnviar
Consultar solicitud de vacaciones
Opciones ~ Vacaciones CLAUDIA Enviada
Ne
Consultar
Aprobada
—voToeh, Pagada
S pr—
\
1 N
“
Haz Iclic;quilcondsultar raximo !_T[t,\\\\ Trabajador: CLAUDIA Cédula: 1 Descansos: Sabadosy Domingos 1- 3 de 3 elementos
O.S eta .es e ™ Equipo de trabajo: Gestién Humana Fecha Ingreso 16/01/2012 -10 Afos 3 meses
vacaciones disfrutadas -
y, \\\ Dias solicitados: 2 Inicio disfrute: 20/04/2023
Dias a compensar: 0 Reincorporacion: 24/04/2023 2
Dias a disfrutar 2 En esta ventana
podras ver el detalle
. de vacaciones que
hayas solicitado
»»
Aprobada por: RUIZ Fecha:18/04/2023
i Calendario 0
| Periodos (v
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Solicitud de Permiso (A cuenta de vacaciones) @R

Para realizar una solicitud de permiso en el GH-360 sigues los pasos enumerados:

‘ ; 2
Ahora clic en
Permiso Bgalac.com

Permiso

Inicio

Mis solicituce Desde el menu haz 3 v
clic en Permisos plicitudas i _ 4
Ingresa los dias

Vacaciones A\,

. o . . ¢
— | Por Procesar solicitados y la fecha de //
Inicio del permiso v
ormes srevererae I\\ * /
Acercd de . ) { Dias solicitados * Inicio * \ Reincorporacion [ y
N° de solicitud Cedula . Icién Estatus
0 28fosj202z2 O PRt 28/08/2023
5 Motive 4
Escribe Motivo por Presiona aqui para
el cual solicitas el calcular la fecha de
permiso g reintegro
- 6
| Haz clicen el

IMPORTANTE: Toma en cuenta que los dias botén “Guardar”
de permisos solicitados seran a "cuenta de ‘ P

vacaciones". Es decir, posteriormente
. .. . Cancelar Guardar

cuando ingreses una solicitud de vacaciones,

los dias de permisos solicitados seran

restados de los dias de vacaciones que
solicites.
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Solicitud de Permiso (A cuenta de vacaciones) @R

Se mostrara la solicitud de tu permiso en la ventana, podras editar, consultar y borrar la solicitud de permiso

Permisos @& - Permisos

Estatus solicitudes

Todas e e . .
. Editar
Consultar Permiso
Ne
Ne
Por Procesar .?. Datos de la solicitud
Clic aqui Nodes _
Trabajador: MARGARITA Cédula: 16. N
FAMORA Dias solicitados * Inicio * Reincorporacion
Equipo de trabajo: Programadores . - 4 18/10/2023 20f10/2023
Némina OPC"JI"IQS 2 o/ [m] - IGAR
Motivo *
Editar \\ prueba 2
I Datos dela solicitud Consultar L Podras editar los datos
Tipo: A cuenta de vacaciones \\‘\\ del permlso y Iuego CIIC
B . _ 3 Borrar - en “Guardar”
Dias solicitados Inicio Reincorporacion _ p
4 16/10/2023 20/10/2023 S

Guardar
prueba 3

Podras Consultar los

datos del permiso y a
luego Cerrar .
‘—i _—— Clic para borrar el
JEsta seguro de que desea eliminar rogistmf‘ permlso
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Fin del instructivo para “informes” con ROL
Trabajador
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iSiguenos en nuestras Redes Sociales!
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