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1 Usar el sistema Gestion Humana GH

1.1Ingresar en el sistema

Para comenzar a usar el GH, ingresa en https://gh.galac.com y luego haz clic en el botdn Iniciar
sesion.

GH\ iniciar sesion {3

Bienvenido a GH.

dive ici d

y i i6n dig Glac Software.

1.2 Iniciar sesion
Ingrese el inquilino que le fue asignado durante la contratacién para el acceso al
GH, para ello haz clic en el botén Guardar.

Cambiar inquilino X

Nombre
|

Dejar en blanco para cambiar por el host.

Iniciar sesién
Galac

Nombre de usuario o direccién de correo

Contrasefa
Recordarme Olvido su
contrasefa?
Cancelar

Gestion Humana GH

15/12/2023 Pdg. 6


https://360gh.galac.com/

®
@m. Manual de Usuario GH-Smart

Ahora ingrese el nombre del usuario y la contrasefia de administrador que le fue asignado en su
contratacién, luego haz clic en Iniciar Sesidn.

Sino eres usuario del sistema puedes registrarte y si eres usuario y no recuerdas tu contrasefia
también puedes recuperarla.

Notas Importantes:
Debes tener activad en el sistema la opcidn de “Autoregistro”

Al momento de iniciar sesién se mostrara la siguiente ventana de bienvenida como usuario
Admin

G E i Galoc\victorgonzaloz@galoccom I3

nicio

Bienvenido a GH.

E: i ion fue ialmente disefada enlas i If y en facilitar la labor del & gestién humana de tod P . A través de GH, podras

diversas solici de manerai liente y oportuna

Informacién personal

1.3 Salir del GH
Para salir del sistema GH ubica la opcidn en la parte superior derecha de la ventana y haz clic en
Cerrar Sesion.

£l

Galac\ gonzalez@galac.com [l

Bienvenido
VICTOR

Mi cuenta

logs de Seguridad

|' Cerrar sesion

1.4 Manejo de Mddulos y Opciones
Los Mddulos fundamentales del GH, que se encuentra en el area del menu principal son:
solicitudes, aprobaciones e informes.

Para acceder a las Opciones que se despliegan de cada uno de los Mddulos, haga clic con el ratén
en el médulo deseado.

Gestion Humana GH
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Al pasar de un Mddulo a otro, o a un submenu usted podra apreciar entre otras, el listado
principal y la opcién: Nuevo de acuerdo con el médulo en que esta ubicado. También la
columna Opciones en la cual se desplegaran las posibles Opciones que puede realizar sobre un
registro especifico. En la proxima seccién del manual estas opciones se explican mas
ampliamente.

Inicio

Mis solicitudes

Informes

Configuraciones

Acercade

Esta visualizacidon también depende de la permisologia de usuarios.
Editar

Para realizar una modificacion de datos contenidos en el Galac GH-, ubiquese en uno de los
registros y en la columna Opciones > Editar. Usted podra editar cada uno de los campos
susceptibles de ser modificados, permitiendo realizar los respectivos cambios. Cuando haya
finalizado, presione Guardar, para guardar dichos cambios o Cancelar en caso contrario.

Borrar

Para ejecutar esta opcidn ubiquese y seleccione el registro a eliminar (de forma andloga a la
opcién Editar), y seleccione Borrar para eliminarlo. El Galac GH- solicita la confirmacion del
proceso, por ejemplo:

£Esta saguro de que dasea aliminar este ragistro?

| corcar I

Ejemplo de mensaje de confirmacién

Al responder afirmativamente, el Galac GH- procederd a borrar el registro.

Nota Importante: Una vez eliminada la informacién no puede ser recuperada.

Gestion Humana GH
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Consultar

El proceso de consulta estd presente en algunos de los mddulos de entrada de datos. Para
consultar un registro debe posicionarse sobre el mismo y en la columna Opciones seleccionar
Consultar.

Busqueda para escoger (asociar)

Las busquedas en los médulos del GH se realizan ingresando en la caja de texto la palabra que
deseamos buscar, y a medida que vamos ingresando los caracteres, el GH va mostrando en una
lista los datos que coinciden con la informacidn. Adicionalmente, en dicha lista se puede
seleccionar cualquier registro con sélo hacer clic sobre él.

Clients

- |

Roscacialos de Prueba CA

Constructora Prusba CA

clients prusba

Teclas especificas

Tab: Avanza al siguiente campo cuando se estan insertando o modificando datos en una
subpantalla.

Shift Tab: Retrocede al campo anterior cuando se estan insertando o modificando datos en una
subpantalla.

Ctrl. + C: Copia un trozo de texto en un area de texto.

Ctrl. + V: Pega un trozo de texto en un drea de texto, previamente copiado o cortado.

Gestion Humana GH
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2 Administracion
SOLO PARA USUARIO CON ROL DE ADMINISTRADOR

Para ir al médulo de Administracién haz clic en el menu Inicio 2 Administracion

Inicio

Administracian

Compafia

Configuraciones

AL

2.1 Administracion de Identidad

2.1.1 Unidad Organizativa

Para ver las unidades organizativas haz clic en el menu Administracion = Administracion de

Identidad = Unidad Organizativa. Se mostrara la siguiente ventana:

Unidad oganizativa =

Arbol organizacional + Agregar unidad raiz Miembros Roles

) m Unica Comunicaciones ~ seleccione una unidad erganizativa para ver les miembros
W Trabajadores Importados -

Ahora haz clic en el botén Agregar unidad raiz. Se mostrara la siguiente ventana:

Nueva unidad organizativa

Nombre a mostrar

Ingresa el nombre para la unidad organizativa y presiona el botdon Guardar

Agregar sub-unidad: Selecciona la unidad antes creada y haz clic en la flecha para agregar una

sub-unidad.

Gestion Humana GH
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= m Unica Comunicaciones -

Trabaojadores Importados

| Agregar sub-unidad |

Editar
Move

Borrar

Se mostrara la siguiente ventana:

Nueva unidad organizativa

Nombre a mostrar

Ingresa el nombre para la unidad organizativa y presiona el botén Guardar

Una vez guardada la unidad organizativa, necesitas agregarle usuarios, para ello haz clic en el
botdon Agregar miembro.

Miembros Roles
Filter n + Agregar miembro
Borrar Nombre de usuario Correo electronico

Se mostrara la siguiente ventana:

Agregar miembro

Filter
Nombre de
usuario Correo electronico
pedroperez@galac.com
paoladen@galac.com
jorgeluis@gmail.com
admin Comunicaciones@galac.com

Gestion Humana GH
15/12/2023 Pdg. 11



®
@ml Manual de Usuario GH-Smart

Selecciona el usuario miembro que requieras agregar y haz clic en el botén Guardar

También necesitas agregarle roles, para ello haz clic en la pestaia Roles

Miembros Roles

+ Agregar rol

Borrar Nombre

Seguidamente haz clic en el boton Agregar rol.

Agregar rol

Nombre
admin

GH
Supervisor
Trabajodor

1- 4 de 4 elementos

Seleccionas el o los roles y luego haces clic en Guardar

Roles por Unidad Organizativa: Este método permite que un usuario cambie sus roles
dependiendo de la unidad en que se encuentre. Son roles definido por su unidad, a diferencia
del rol trabajador que es uno por defecto con el que todo usuario creado tiene ese rol.

2.1.2 Roles

Para agregar un nuevo Rol haz clic en el ment Administraciéon = Administracién de
Identidad = Roles. Ahora haz clic en el boton Nuevo rol, ubicada en la parte superior
derecha de la ventana.

Gestion Humana GH
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Miembros Roles

Borrar Nombre

o
Supervisor
Trabajador

1- 4 de 4 elementos

Se mostrara la siguiente ventana:

Nuevo rol

Nombre rol

Por defecto
Publico

Nombre rol: Ingresa el nombre del Rol.
Por defecto: Todos los usuarios recien creados se les asignara este Rol automaticamente.
Publico: Haz clic en este rol para colocarlo como publico.

Al finalizar haz clic en el boton Guardar.

Gestion Humana GH
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Para asignarle permisos a un rol, selecciona el rol luego en el menu de opciones haz clic en

Opciones ~ admin publico

Editar

Permisos

| Permisos |

Borrar

— et A A — —r AR S

Se mostrara la siguiente ventana:

Permisos - admin

Condeder todos los parmisos

Registros de auditoria (1)

Seleccionar todo

Administracion de roles

cuenta (1)

Crear
administracién de lenguaje (4)

Editar
Lepton Theme administracién (1) Eliminar
Administracion de plantillas de texto (2) Cambiar permisos

Administracién de usuario
GH360(54)
Crear

Editar

Selecciona los permisos que requiera el rol y luego haz clic en Guardar

2.1.3 Usuarios

Para agregar un Nuevo Usuario haz clic en el menu Administracion = Administracion
de Identidad 2 Usuarios ubicado al lado izquierdo del menu.

Ahora haz clic en el botdn Nuevo Usuario, ubicada en la parte superior derecha de la
ventana.

Gestion Humana GH
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USuarios # - Administracionde identidad - Usuarios

(=

Opciones Nombre de usuario Email Numero de telefono

Opaiones - adrmin Comunicaciones@gmailoom

Primero  Anterio Proximo  Ultimo 1-1de1elementos

Se mostrara la siguiente ventana:

Nuevo usuario
Informacién de usuario Roles

Unidad oganizativa

Nombre de usuario
Nombre

Apellido
Contrasefa
Correo electronico

Numero de telefono

Nombre de Usuario: Ingrese el nombre que identifique al usuario.

Nombre: Ingrese el nombre, este campo no es obligatorio, pero para una mejor usabilidad del
GH es recomendable ingresarlo.

Apellido: Ingrese el apellido, este campo no es obligatorio, pero para una mejor usabilidad del
GH es recomendable ingresarlo.

Contrasefia: El formato de la contrasefia lo puede configurar dirigiendo al menu principal >
Configuraciones = Administracion de identidad.

Correo Electronico: Ingrese el correo electrénico del usuario.

Numero de Teléfono: Ingrese el niumero telefdnico del usuario.

Gestion Humana GH
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Ahora haz clic en |la pestaiia Roles

Nuevo usuario

Informacion de usuario Roles

Unidad oganizativa

admin
GH
Supervisor

Trabajador

Agrega el rol y la unidad organizativa. Al finalizar haz clic en el botén Guardar.

Notas Importantes:

e Se debe aclarar que el proceso de asignarle3

e roles a un usuario por esta via es netamente manual y para quitarle los permisos debe
ser realizado por acd, en cambio asignarlo a una unidad organizativa le otorgara los
roles de dicha unidad y al ser cambiado de unidad o desincorporado se le quitan los
roles de forma automatica.

e Al realizarlo por unidad organizativa el usuario adquiere el rol de dicha unidad.
2.1.4 Logs de Seguridad

Podras ver un registro de todos los logs de seguridad registrados en el sistema.

Logs de seguridad 4  adminis

oidentidad - Logs do seguridad

ddfmm/aaaa B dd/mm/acca B Aplicacion dentidad

Nombre de usuario Accion Cliente

TiempoTiempo Accién Navegar Aplicacién Identidad Nombre de usuario securityLogs:Clientid

13/12/2023 15:56:48 Loginsucceeded 17216.20254 Mozilla/5.0 (windows. Identity admin GH280_BlazorserverTiered ©22896363¢90481084fa007febg4bsde
13/12/2023 15:56:37 LoginFailed 1721620254 Meiillo/5.0 (Windows. Identity admin GH3B0_BlazorServerTiered a200080641f14e1696720659TIbe 504
13/12/20231519:40 LoginSucceeded 1721620254 Meiillo/5.0 (Windows. Identity admin GH3B0_BlazorServerTiered 402940062fc047b58f1d5b210dc078be

Gestion Humana GH
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2.2 Gestion de Idiomas

Este apartado corresponde configurar el idioma en que se usara el GH-. Para ver los idiomas haz

clic en Administracion = Gestion de Idiomas

2.2.1 Idiomas

Idiomas & - administracion de lenguaje - Idiomas

Busco

Opciones Nombre amostrar Nombre cultura Nombre de cultura Ui Activo Icono bandera

Deutsche de-DE de-DE x L]
English(DefaultLlanguage) en en x &

En esta ventana se muestran los diferentes idiomas para trabajar con el GH

Establecer como lenguaje predeterminado

Escoge el idioma y desde el botdn Opciones puede establecerlo como predeterminado

2.2.2 Textos de Lenguaje

Se utiliza para gestionar textos en diferentes idiomas

Textos de lenguaje « dolenguaje

Nombre de cultura base Nombre de cultura destino Nombre de recurso

Espanol * Espanol Todo

Filtrar

Opciones Clave Valor base Valor Nombre de recurso

{0} and {1}’ do not match. es "{o} y "{I} no coinciden. AbpValidation
{0} is not vailic es {0} no es vailicio, AbpValidation

Escoge el texto del lenguaje y desde el botdn Opciones mostrara la opcién para editar.

Editar

auasnMessage

Actualizar

Puede traducir un texto para un idioma o editar la traduccion ya existente en esta pagina.

2.2.3 Plantilla de textos

Se utiliza para traducir sus plantillas de texto a un nuevo idioma o actualizar el contenido.

Gestion Humana GH
15/12/2023

Pdg. 17



®
@ml Manual de Usuario GH-Smart

En este mdédulo podras ver las plantillas de textos en el GH. Para ver los idiomas haz clic en
Administracion 2 Plantillas de Textos

Plantillas de texto # - piantias de texo

Opciones Nombre Localizado en linea Es Layout? Layout Nombre de cultura por defecto

Escoge la plantilla y desde el botédn Opciones puedes editar el contenido

Opciones ~ Simple plontilla de mensaje para emails

Editar contenidos

S — S c e b S il bl | e S e il e i

2.3 Registro de Auditorias

Este mddulo proporciona la interfaz de usuario de informes de registro de auditoria para la
infraestructura de auditoria. Permite buscar, filtrar y mostrar entradas de registro de auditoria
y registros de cambio de entidad.

Para ver el registro de auditorias en el sistema GH- haz clic en Administracion = Registro de
Auditoria

Registros de auditoria « - registros co auditoria

Registros de auditoria Cambios en entidad
Start Date EndDate Nombre de usuario Min. Duracién Max. Duracién
08/12/2023 [a] dd/mm/aaaa [u]
Metodo HTTP Tiene error
Acciones Peticion Http Usuario Direccién Ip Tiempo Duracién (ms)
Japi/appfindex-app-services/companic-cetual-esta-sincronizada admin 721820254 13/12/2023 18:02:35 a 2216080904b340¢100ce5845h 436560
Japiappfparametro-provider/nombre-current-tenant admin 1721620254 1301212023 16:03:35 1 H2f608a90db340c19bce5845hAd36560

Pestafa Registros de auditoria

Escoge el registro de auditoria y desde el botdn Opciones puedes ver el detalle.

[apilapp/parametro-provider/nombre-current-tenant

Detalles
g ageegis [opilopp/galac-feature-check-value/flist-features

Pestafia Cambio de entidad

El médulo de registro de auditoria también proporciona registros de cambios de entidad. En Ia
pestaiia "Cambios de entidad" de la pagina Registros de auditoria.

Gestion Humana GH
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Registros de auditoria « - regitrosaeauditoria

Registros de auditoria Cambios en entidad

Cambiar fecha minima Cambiar fecha mamima
06/12/2023 [u] ddfmm [aaaa [a]
Acciones Tiempo

Manual de Usuario GH-Smart

Los cambios de entidades se pueden enumerar, filtrar y ver mediante el menu de Opciones

2.4 Configuraciones

Para abrir esta ventana haz clic en Administracién = Configuraciones

2.4.1 Cuenta

Administracion de identidad

Cuenta

Lepton Theme General Dos factores

Habilitar el autorregistro

Autenticarse con una cuenta local

Esta ventana sirve para configurar la cuenta:

Pestana General

e Habilitar el autorregistro: Si lo activas permitirds al usuario autorregistrarse desde la

ventana de iniciar sesion.

o Permitir el registrarse en el sistema: Si lo activas, se deberd realizar la validaciéon del

nuevo usuario en el GH con una cuenta empresarial.

Pestaia Dos factores:

Administracion de identidad

Cuenta

Lepton Theme General Dos factores

Autenticacién de dos pasos

Optional
Permitir a los usuario cambiar su autenticacién de dos pasos.

Recordar navegador

Esta ventana sirve para configurar la cuenta

Gestion Humana GH
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Autenticacion de dos pasos: La autenticacién de dos pasos tiene tres opciones disponibles:

e Optional
e Disable
e Forced

Permitir a los usuarios cambiar su configuracion de dos pasos: Si activas esta opcién permitirds
que el usuario tenga habilitado la “autenticacién en dos pasos” en el menu de cuenta de
usuario.

Recordar navegador: Si activas esta opcidn permitirds la autentificacion recuerde siempre el
navegador de uso frecuente

Una vez finalizada la configuracién haz clic en el botén Guardar
2.4.2 Administracion de identidad

En el mddulo de administracién de identidad podras activar o desactivar opciones segln sean
requeridas por tu compaiiia

Administracion de identidad

Configuracién de contrasefia
Longitud requerida
6
Lo minima lengitud de una contrasefo debe se:
Caracteres unicos requeridos
1
» de coracteres unices que una contrasena debe contener
Caracteres no alfanuméricos requeridos
5ilos contrasenas deben contener un no clfanumérico cardcter
Caracter en mintsculas requerido
silos contrasenas deben contener un cordcter en mindsculo
Caracter en mayusculas requerido
i I contresanas daben contenar un cardetar on maydscula

Digito requerido

Habilitado para nuevos usuarios

i un nueve usuario puede ser blequeado,

Duracién del bloqueo (ssgundns)

Numero méaximo de accesos fallidos

5

Gestion Humana GH
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Cenfiguracion de inicio de sesién

Confirmacién de e-mail requerida

Sila confirmacion de direccion de e-mail s requerida para inicior sesion

Permitir usuarios confirmar su nimero de teléfono

sl el ndmera de teléfono puede ser confirmado por el usuario

Requerir confirmacién de nimero de teléfono

Siun niimero de teksfono confirmacdo os requerido para iniciar sesion

Configuracion de usuario
Permitir usuarios cambiar sus direcciones de e-mail
si el e-mail puede ser actualizado per el usuario
Permitir a los usuarios cambiar su nombre de usuario.

si el nombre de usuario puede ser actualizado por el usuario.

Al finalizar presiona clic en el botén Guardar
2.4.3 Lepthon Theme de identidad

En este mdédulo podras configurar el estilo o tema de tu sistema GH

Cuenta

Lepton Theme

Administracion de identidad

Estilo

style 6

Public website style

Style s

Ubicacién de menu

Izquierda

Estadod de menu

Siempre abierto

Disefio de caja

Estilo, estilo del sitio web publico, la ubicacidn del mend, el estado del menu y el disefio de caja.

Al finalizar haz clic en el boton Guardar.
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SOLO PARA USUARIOS CON ROL DE ADMINISTRADOR

Para ingresar una nueva compafiia, desde el Menu Principal haz clic en Inicio 2 Compaiiia

Inicio

Administracion

Companiia

Configuraciones

Cambios

Acerca de

Se mostrara la siguiente ventana:

Companiia # - compania

—_ + Nueva Compatiia + Actualizar datos de la compatiia

Buscar

Nombre Tipe de Identificacién

Opciones ~ Comunicaciones v

Namero de identificacion

252526320

Es Predeterminada Compaiiia Actual

Si Si

Ahora haz clic en el botdn Nueva Compaiiia, se mostrara la siguiente ventana:
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Nueva Compafiia

Nombre *

Pais *
Tipo de Identificacion * Numere de identificacion *

Loge sello

glijo el archivo n Elija el archivo n
200 = 200 200 x 200
EsPredeterminada
Il seguridad @
Nombre
0- 0 da 0 elamantos

Ingresa los datos tales como:

Pais: Selecciona el pais.

Tipo de Identificacion: Selecciona el tipo de identificacién
Numero de identificacion: Ingresa el numero de identificacion
Logo: Carga el logo de la compaiiia

Sello: Carga el sello de la compaiiia

Es predeterminada: Al activar esta opcidn indicas si la empresa serd la que se use de

forma predeterminada, activando o no la opcion correspondiente.

Para restringir los usuarios que pueden ingresar en las compafiias, haz clic en la pestafia
Seguridad, se mostrara la siguiente ventana:

Gestion Humana GH

15/12/2023 Pég. 23



®
@m. Manual de Usuario GH-Smart

Il seguridad (]

Nombre

0 - 0 de 0 elementos

G [ oo

Seguidamente haz clic en el botdn verde [+]

Il Seguridad (A~

Nombre

0- 0de 0elementos

Indica el Nombre del usuario (debe existir en el sistema), luego presiona clic en el
botdon Guardar.

El usuario se asignara a la compaiiia actual.

Nota Importante: Si ningun usuario se define en la seccién Seguridad, entonces todos los
usuarios tendran acceso a la compania.
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3.1Editar Compaiiia
Para editar una compaiiia, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en el botdn Opciones y luego clic en la opcion Editar.

Opciones ~ Comunicaciones

| Editar |

Borrar

Escoger

Conectar con Namina

Se mostrara la siguiente ventana en la cual se pueden realizar los cambios requeridos.

Nueva Compania

Nombre *

Pais *
Tipo de Identificacion * Namero de identificacion *

Logo Sello

Elijo el archivo n Elijo el archivo n

200 x 200 200 x 200

Es Predeterminada

Seguridad

También puedes editar la informacion de la pestafia Seguridad agregando o eliminando
usuarios, siempre que se tenga permisos para esta operacion.
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[l Seguridad (A

Nombre

mero Anteriot raXimo Ultimo 0- 0de 0 elementos
Para finalizar, haz clic en el boton Guardar.

3.2 Borrar Compaiiia

Para borrar una compaiiia, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en el botdn Opciones y luego clic en Borrar.

Opciones ~ Comunicaciones

Editar

Borrar

Escoger

Conectar con Némina

Se mostrara el siguiente mensaje, haz clic en el botdn si:

¢Estd seguro de que desed eliminar la companial
Comunicaciones?

Este proceso eliminard la compaiiia y todos los registros que se procesaron en ella.
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3.3 Escoger Compaiiia

Este proceso permite definir la compaiiia con la que se va a trabajar. Para escoger compania, haz
clic en el botén Opciones y luego clic en Escoger Compaiiia.

Opciones ~ Comunicaciones

Edlitar

Baorrar

| Escoger |

Conectar con Némina

Ahora podras visualizar en la columna Compaiiia Actual el valor Si, con lo cual se indica
gue ahora todos los procesos se realizardn en esta compaiiia. Igualmente, en la barra
inferior del menu el nombre de la compaiiia actual.

Nombre Tipo de Identificacién Numero de identificacién Es Predeterminada Compaiia Actual

Comunicociones v 252526320 si si

Nota Importante: Considera que, solo puede haber una compaiiia activa, por tanto, selecciona
una como Compainiia Actual.
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Aqui se podra gestionar las etiquetas, las cuales pueden ser de mucha utilidad en la usabilidad
del GH-, ya que podemos crear categorias identificadas con palabras claves que sirvan para
clasificar la informacidén en procesos de busqueda. Dichas etiquetas podran ser agregadas o
editadas solamente por usuarios autorizados, sin embargo, se permitira a cualquier operador del

GH- hacer uso de estas etiquetas.

4.1 Agregar Nueva Etiqueta

Para agregar etiquetas, desde el Menu Principal haz clic en Etiquetas

Inicio

Administracion

Compania

Calendario Perpetuo

Etiquetas

Trabajadores

Mis solicitudes

Aprobaciones

Envios

Informes

Configuraciones

Lote Importacion

Cambios

Acerca de

Ahora haz clic en el boton Nueva Etiqueta, ubicado en la parte superior derecha de la

ventana.

Etiquetas &  siquetas

Nombre Categoria

Se mostrara la siguiente ventana:
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Nueva Etiqueta

Nombre

Categoria

Primario -

EnumiColor:None

Ingrese el nombre de la etiqueta y la categoria a la cual pertenece.

Haz clic en el botén Guardar y la etiqueta quedard guardada en el GH-.

4.2 Editar Etiqueta
Para editar una etiqueta, haz clic en el botén de Opciones y selecciona la opcién Editar.

| Editar |

Desactivar

Borrar

Se mostrara la siguiente ventana en la que podra realizar los cambios requeridos.

Editar Etiqueta

Nombre

Etiqueta Galac

Categoria

L3

Primario

Enum:Color:None

Al finalizar, haz clic en el botén Guardar.
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4.3 Desactivar Etiqueta

Con esta opcion se puede cambiar a Inactiva una etiqueta previamente seleccionada, para asi
garantizar que solo estén disponibles al momento de etiquetar registros. Aquellas que
efectivamente estén siendo utilizadas y, por ende, el usuario tenga una lista valida y actualizada
acorde a las necesidades vigentes de su organizacion.

Para desactivar una etiqueta, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en el botén Opciones y selecciona la opcion Desactivar.

Editar

| Desactivar |

Borrar

Se mostrara la siguiente ventana. Haz clic en el botdn Si.

¢Esté seguro(a) que desea desactivar esta etiqueta?

Cancelar a

4.4 Activar Etiqueta

En esta opcidn podra Activar una etiqueta que previamente fue desactivada, y asi quedard
disponible para ser usada nuevamente en el GH.

Para activar una etiqueta, haz clic en el botén Opciones y selecciona la opcidn Activar.
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Nombre

Editar

| Activar |

Borrar

Se mostrara la siguiente ventana. Haz clic en el botdn Si.

¢Esta segurola) que desea activar esta etiqueta?

Cancelar a

4.5 Borrar Etiqueta
Con esta opcidn se puede borrar una etiqueta del GH, siempre que no esté siendo utilizada en
algin maédulo. El usuario debe tener permisos para esta accion.

Para borrar una etiqueta, haz clic en el botén Opciones y selecciona la opcion Borrar.

Nombre

Editar

Activar

Borrar |

Se mostrara la siguiente ventana, haz clic en el botén Eliminar
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éEsté seguro de que desea eliminar registro?

Cancelar Eliminar
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5 Trabajadores
SOLO PARA USUARIOS CON ROL DE GESTION HUMANA

5.1Sincronizar Trabajador
Para ingresar a la ventana de trabajadores, desde el Menu Principal haz clic en Trabajadores

Inicio

Administracion

Companiia

Calendario Perpetuo

Etiquetas

Trabajadores

Mis solicitudes

Aprobaciones

Envios

Se mostrara la siguiente ventana:
Trabajadores # - rabajadores
Buscar

Cédula Apellidos Nombres Ingreso Email Estatus UsaMédulo SV

nmm Victor Gonzales 14/01/23 Victorgonzalez@galac.com Activo si
22929920 Claudia Ayala 14/01/23 claudiaAyala@galaceom Activo si
33333333 Alvicrez Yuralix 1fo1/23 YuralizAlviaress@galac.com Activo si

Primero  Anterior 1 Proximo  Ultimo 1- 3de 3 elementos

Podras ver un listado con todos los trabajadores en el GH, para sincronizar con el sistema de
ndémina, haz clic en Opciones / Sincronizar

Importar

Sincronizar |

Reasignar fecha Gltima vacacion y dias disponibles

Gestion Humana GH
15/12/2023 Pdg. 33



®
@m. Manual de Usuario GH-Smart

Para actualizar los dias de vacaciones de los empleados, asi como sus datos. EIl GH mostrard la
siguiente ventana:

Sincronizar datos del trabajador

El proceso de sincronizacion se ejecutard a partir del dia 15-12-2023

Presiona el botdn Continuar para comenzar la sincronizacién de datos de los trabajadores.

Sincronizar datos del trabajador

Los trabajodores se encuentran sincronizados.

Presiona el boton Ok
Importante:

e Lafecha de sincronizacidn debe ser posterior a la tltima fecha para que consiga todas
las actualizaciones realizadas en el sistema ndmina.

e Cuando se hace un traslado de trabajadores o alguna operacién que afecta los datos
contenidos en GH-, se tienen que sincronizar.
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6 Solicitudes
APLICA PARA ROLES DE GESTION HUMANA Y TRABAJADOR

A través es este mddulo se pueden gestionar las solicitudes de vacaciones y permisos.

6.1 Solicitud de Vacaciones
Para solicitar vacaciones, desde el menu principal haz clic en el Solicitudes - Vacaciones

Inicio

Mis solicitudes

Vacaciones

Permisos

Informes

Configuraciones

Acerca de
, . . .
Se mostrara la siguiente ventana:
Vacaciones # - vacaciones —_—>
Estatus solicitudes
Por Procesar B
Ne de solicitud Cédula Trabajador Dias solicitados Inicio Reincorporacién Estatus Estatus envio a némima

No hay informacién para Mostrar

Ahora haz clic en el botdn +Vacaciones se mostrara la ventana de solicitud de vacaciones
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Vacaciones

Dias solicitados *

Dias @ compensar

Dias a disfrutar

Inicio disfrute

Reincorporacién

Fecha Ingreso: 14,101}2023 =0 Afos Tl meses

15

10/01/2024

do u ma mi ju vi sa
2 3 4 5 ;]
7 8 -] 10 n 12 13
14 15 16 7 18 :] 20

do u ma mi ju vi sa
1 2
3 4 5 8 7 8 9
10 n 12 13 14 15 16
7 18 19 20 a2 22 23
26 27 28 29 30

n

28

M reriados Descansos

| lll Periodos

Mis vacaciones

22

29

23

30

24 25 26 27

M vacaciones de mi equipo

Dias solicitados: Agrega los dias que deseas solicitar.

Inicio disfrute: Selecciona la fecha de inicio del disfrute de vacaciones.

Dias efectivos a disfrutar: Mostrara los dias que disfrutaras de vacaciones.

Reincorporacion: Mostrara la fecha de reintegro al trabajo.

En el calendario podras ver todos los dias de disfrute, también veras las fechas de vacaciones de
miembros del equipo y los dias feriados del mes o del periodo de vacaciones.

Al finalizar haz clic en el boton Guardar.
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Hemos enviado su solicitud a Gestion Humana con exito.

6.2 Consultar solicitudes de Vacaciones

Para consultar una solicitud de vacaciones, solo debes hacer clic en el menu de opciones 2>
Consultar.

N° de solicitud

|

| Consultar I

Editar

Borrar

El GH- mostrard la siguiente ventana:

Consultar solicitud de vacaciones

Ne
Aprobada
Trabajador: CLAUDIA Cédula: 1L Descansos: Sdbados y Domingos
Equipo de trabajo: Gestion Humana FechaIngreso 16/01/2013 -10 Afios 3 meses
Dias solicitados: 2 Inicio disfrute: 20/04/2023
Dias a compensar: 0 Reincorporacion: 24/04/2023

Dias a disfrutar 2

E Datos de la Gestién

Aprobada por: RUIZ Fecha: 18/04/2023
= Calendario o
[l Periodos o
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En la ventana podras ver si fue aprobada o rechazada la solicitud, los datos del trabajador, los
dias solicitados, inicio del disfrute, fecha de reintegro y los dias efectivos a disfrutar.

Al terminar tu consulta has clic en el botdn Cerrar

6.3 Permisos
Para solicitar permisos, desde el menu principal haz clic en el Solicitudes - Permisos

Inicio

Mis solicitudes

Vacaciones

Permisos

Informes

Configuraciones

Acared da
Acercade

Se mostrara la siguiente ventana:

Permisos & - pures o .
Estatus solicitudes
Ne de solicitud Cédula Trabajador Tipo Dias solicitados Inicio Reincorporacion Estatus

Ahora haz clic en el botén +Permiso se mostrara la ventana de solicitud de permiso.

Permiso

® patos de la solicitud

ay
Tipe
Dias solicitados * Inicio * Reincorporacion
2 18/12/2023 =l calculor@ 20/12[2023
Motivo *
diligencia personales| v
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Tipo: Aqui escoges el tipo de permiso.
Dias solicitados: Ingresa la cantidad de dias que solicitaras.
Inicio: Selecciona la fecha de inicio del permiso.

Reincorporacidn: Al hacer clic en el icono de calculadora se mostrara aqui la fecha de
reincorporacion.

Motivo: Ingresa el motivo del permiso solicitado.

Al finalizar haz clic en el botén Guardar para procesar tu solicitud.
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7 Aprobaciones
SOLO PARA USUARIOS CON ROL DE GESTION HUMANA

El sistema GH te permite hacer aprobaciones de las solicitudes de vacaciones y permisos.

7.1 Aprobar Vacaciones
Para aprobar vacaciones desde el Menu Principal haz clic en Aprobaciones = Vacaciones

Inicio

Administracidn

Compariia

Calendario Perpetuo

Etiquetas

rabajadores

Mis solicitudes

Aprobaciones

Vacaciones

Envios
Se mostrara la siguiente ventana:
Vacaciones & = vecaciones m
Nombre del trabajador Estatus solicitudes Mis coordinados Unidad organizativa
Nombre del trabajador Por Procesar s | O Todas TesED .
Inmediato
Por Procesar
Aprobada
Rechazada
Anulada
Tipo Trabajador Inicloef Disfrutada licitados Estatus Estatus envio a némima

Todas

No hay informacién para Mostrar

Estatus: Selecciona de la lista el estatus Por procesar luego presiona el boton Buscar.

En el listado que se muestra puedes escoger la solicitud de vacaciones y desde el menu de
opciones haz clic en Procesar.
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Tipo Trabajador
Vacacionos Gonzales Victor
| Procesar
Consultar

7.2 Enviar solicitudes a la ndmina
En el botdon de Opciones se encuentra la opcidn para enviar las solicitudes de vacaciones al
Sistema Némina.

o oo

Envior solicitudes a Némina |

Aprobacién masiva

Crear Solicitud de vacaciones especial

Resultados de Envio: Selecciona el nUmero de envio luego presiona el botén buscar para
obtener el resultado de los procesos enviados al sistema Nomina.

Enviar solicitudes

Los registros serén pr por elmé : Gestién de Vacacién
Tipo solicitud Fecha inicio Fechafin
Vacadciones S 15 /12 /2023 = 15 /12 [ 2023 [

7.3 Aprobar Permisos
Para aprobar permisos desde el Menu Principal haz clic en Aprobaciones = Permisos
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Inicio
Administracion
Compania
Calendario Perpetuc
Etiquetas
Trabajadores

Mis solicitudes

Aprobaciones

Vacaciones

Permisos ‘_

Se mostrara la siguiente ventana:

Permisos & - permisos

Mis coordinados
O Todas
Inmediato

Nombre del trabajador Estatus solicitudes

Nombre del trabajador Por Procesar =+

Tipo Inicio disfrute

Opciones ™ Permiso

Trabajador

Gonzales Victor 18/12/23

Opeiones~ m

Unidad erganizativa

Dias solicitados Estatus

2 porprocasar

Estatus solicitudes: Selecciona de la lista el estatus Por procesar luego haz clic en el botén
Buscar. En el listado que se muestra puedes escoger la solicitud de permiso y desde el menu de

opciones haz clic en Consultar.

Tipo

Opciones * Permiso

I Procesar |

Consultar

Trabajador

Gonzales Victor

Se mostrara la siguiente ventana:
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Procesar Permiso

5 Datos del Trabajador

Equipo de trabajo

Trabajadores Importados

B8 Datos de la solicitud

Tipo: A cuenta de vacaciones

Dias solicitados
2

Motivo

diligencia personales

Trabajador: Gonzales Victor

X

Por Procesar

Fecha:15/12/2023

Cédula: 11111

Tiempo de servicio Descansos

0 Afios 1 meses Sabodos y Domingos

Fecha 15/12/2023

Inicio disfrute

Reincorporacion
18/12/2023

20/12/2023

En esta ventana puedes aprobar la solicitud de permiso.
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8 Informes
TOMAREMOS COMO EJEMPLO EL ROL DE TRABAJADOR

Puedes acceder a informes especificos de cada médulo, en ellos tendras a la mano informacion
detallada de las operaciones realizadas en tu empresa, dicha informacion esta clasificada de tal
manera que te pueda brindar un contexto para el analisis y la toma de decisiones oportunas.

Para llegar al mddulo de informes, haz clic en Mend Principal = Informes

Inicio

Mis solicitudes

Informes

Configuraciones

Acercade

Se mostrara el mdédulo de informes

Informes

Carta de Trabajo

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

Recibo de pago Nomina

Paraver los reportes es io que habilite las emergentes en el navegador. Sinecesita ayuda presione agui.

Nota Importante:

e Los usuarios deben tener los correspondientes permisos para entrar en cada informe.
e Para ver los informes es necesario que el navegador web que estas usando permita
mostrar ventanas emergentes.
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8.1Informes del Trabajador

8.1.1 Carta de Trabajo

Informes

|#a informes del Trabajador 0

Carta de Trabajo +—
Comprobante de Retenciones

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

Recibo de pago Noemina

Paraver los reportes es necesario que habilite las ventanas emergentes en el navegacdor. Si necesita ayuda presione agui.

Al hacer clic en Carta de Trabajo, se mostrard el siguiente cuadro en la parte lateral derecha de
la ventana:

Cartade Trabajo %

Trabajador *

WICTOR GOMNZALEZ GONZALEZ
Dirigido a
A quien pueda interesar

éDeseas incluir tu salario?

Si =
B PDF

Escoge el trabajador y quien va dirigida la carta, luego presiona el botdn PDF. La carta de
trabajo se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

Carta de trabajo en dolares

Para solicitar una carta de trabajo en ddlares debes activar la opcién “¢El trabajador puede
emitir la carta de trabajo con tasa de cambio actual del BCV?
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Seré emitida por

Rol Trabajador :

Parametros para carta de trabajo

Meses a promediar

3

2 ¢Eltrabajador puede emitir la carta de trabajo con la tasa de cambio actual de BCV? *

* Para activar el check. asegurese de que todos los tipos de nomina utilicen un salario referencial en divisas,

Presente.-

57100 (Bs.

Atentamente,

Gdlac

Srs. A quien pueda interesar
CONSTANCIA DE TRABAJO

Por medio de la presente se hace constar que ISR SRR
GONZALEZ, titular de la Cédula de Identidad V-11.939.648, labora actualmente
en esta empresa desde el 06 de noviembre de 2006, desempefiando el cargo de
ANALISTA DE DOCUMENTACION y devengando actualmente:

Constancia que se expide a peticién de |a parte interesada en CARACAS, el 14
de diclembre de 2023.

Por concepto de salario mensual con
)

Esfuta, Informitica Tributaria 5.1
RIF: J-3051

- L'L\1‘k;€

Coor

Yuralix Alviarez
de I

Direccion: Av. Sanatorio del Avila, Centro Empresarial Ciudad Center, Torre C, piso 1. Urb.
Boleila Norle, , CARACAS — Venezuela. Teléfonos: 718-1811

RIF: J305125430

8.1.2 Comprobante de Retenciones
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Informes

Carta de Trabajo

Comprobante de Retenciones +—
Estado de cuenta de préstamos

Periodos causados con detalle

Recibo de pago de vacaciones

Recibo de pago Nomina

Paraver los reportes es necesario que habilite las ventanas emergentes en el 1 gador. Sir ita ayuda presione agqui.

Al hacer clic en Comprobante de Retenciones, se mostrara el siguiente cuadro en la parte
lateral derecha de la ventana:

Comprobante de
Retenciones

Ao

2023

[@ Excel Bl POF £

Escoge el aio y presiona el botdn Excel o PDF para ver el informe.

1k
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COMPROBANTE DE RETENCIONES
Emitido el: 14/12/2023 a las 01:27 p. m.
Periodo Desde 01/01/2023 Hasta 31/12/2023
DATOS DEL AGENTE DE RETENCION
Nombre Agente INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA S.A.
Namero de R.L.F. J305125430
Direccién Av. Sanatorio del Avila, Centro Empresarial Ciudad Center, Torre G, piso 1. Urb_ Bolelta Norte,
Cludad CARACAS
Zona Postal 1071
Teléfono T18-1811
DATOS DEL TRABAJADOR
Cédula de Identidad
Apellidos y Nombres VICTOR
Nacionalidad Venezolano
Mes Remuneraciones Porcentaje de | Retenid R I I
Pagadas Retencién
Enerc 1.13 0,00 0,00 0,00
Febrero 1.41 0,00 0,00 0,00
Marzo 1.48 0,00 0,00 0,00
Abril 147 0,00 0,00 0,00
Mayo 1.52 0,00 0,00 0,00
Junio 1.62 0,00 0,00 0,00
Julio 2.66 0,00 0,00 0,00
Agosto 3.78 0,00 0,00 0,00
Septiembre 2.00 0,00 0.00 0,00
Octubre 2,08 0,00 0,00 0,00
Noviembre 5.52 0,00 0,00 0,00
Diciembire 1.06 0,00 0,00 0,00
Totales * . 0,00
Total Retenido LV.S.S. -

8.1.3 Estado de Cuenta de Préstamo

Informes

|8 informes del Trabajador °

Carta de Trabajo

Comprobante de Retenciones

Estado de cuenta de préstamos —
Periodos causados con detalle

Recibo de pago de vacaciones

Recibo de pago Némina

Para ver los reportes es necesario que habilite las ventanas emergentes en el navegador. Sinecesita ayuda presione aqui.

Al hacer clic en Estado de Cuenta de Préstamo, se mostrard el siguiente cuadro en la parte

lateral derecha de la ventana:
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Estado de cuenta

de préstamos

Incluir detalle de los abonos

B Excel E POF (£

Presiona el botdn Excel o PDF para ver el informe.

Cﬂx" INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA S.A. - RIF J305125430 Pag. 1

Préstamos Vigentes del Trabajador
Emitido el: 14/12/2023 a las 01:36 p. m.

Departamento: Desarrollo

Moneda: usp
Trabajador: R
20106 - Préstamo de Puntos - 50 PUNTOS 10 CUOTAS - 23/08/2022
Otorgado Facha Abona: Abone. Saldo
50,00 0 50,00° 0,00
76 - Descuento poliza familiares - Poliza de seguro familiares - 01/05/2023
Otorgado Facha Abona: Abano: Saldo
125,25 . 125,25 0,00
76 - Descuento pdliza familiares - Poliza de seguro familiares - 30/07/2023
Otorgado Fecha Abono® Abono Saldo
125,25, B 125,25, 0,00
Ildentificacién del Préstamo: 76 - Descuento pdliza familiares - Poliza de seguro familiares - 01/11/2023
Otorgado | Fecha Abono; Abono! Saldo
Totales USD 125,25 ' 62,64 62,61

8.1.4 Periodos Causados con detalles

Informes

|8 Informes del Trabajador 0

Carta de Trabajo

Comprobante de Retenciones

Estado de cuenta de préstamos

Periodos causados condetalle g————
Recibo de pago de vacaciones

Recibo de pago Némina

Paraver los rep es io que habilite las gentesen el g . Si ita ayuda presione aqui.

Al hacer clic en Periodo causado con detalle, se mostrara el siguiente cuadro en la parte lateral
derecha de la ventana:
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Periodos causados
con detalle

[ Excel i EPDF

Presiona el botdn Excel o PDF para ver el informe.
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INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA S.A. - RIF J305125430
Periodos de Causacién con Detalle
al 14/12/2023

Emitido el 14/12/2023 01:44:38 p. m.
‘Cédigo: 0000000105 Dias Totales Disponibles: 15
Cedula:
Nombre y Apellidos: «¢ = s
Némina: EMPLEADOS

wobgtm, 2

Periodos Pagados Registrados en Nomina

Periodo de Causacion Periodo de Disfrute
Desde Hasta Desde Hasta Dias ’:Lﬂ&“ﬂ Dias Solicitados Dias Disponibles
0611172010 051172011 18/04/2011 24042011 19 2 17
0611172010 051172011 2500812011 a70e/2011 2 2 0
0811172011 05112012 181212012 06/01/2013 n 0 10
0811172012 051172013 191212013 aTI01014 2 0 1
0611172013 051172014 211212014 0810172015 = 10 12
0611172014 051172015 21212015 100012018 = 10 13
0811172014 051172015 1110712016 2THTI2016 13 13 o
0811172015 051172018 a7 o30s/2017 2 24 o
0611172016 051172017 22117 7012018 s 10 15
0611172016 051172017 2210812018 040972018 15 10 5
0811172016 05112017 mH0/2018 aTo01E 5 5 o
061172017 051172018 1112/2018 0610172018 ] 15 1
0611172017 051172018 07z 18107/2018 1 1 0
06/11/2018 051172018 12112/2019 a701/2020 7 15 12
0811172018 051172018 1301002020 281102020 12 12 o
0611172018 051172020 11/12/2020 06/01/2021 = 15 13
0611172018 051172020 2410512021 o9/06/2021 1 13 0
06/11/2020 05/11/2021 131272021 oar01/2022 ] 18 1
081172020 0511172021 241012022 amizz 1 1 o
061172021 051172022 19/12/2022 08/01/2023 n 15 15
061172021 051172022 0710712023 3010772023 15 15 0
061172022 051172023 09/11/2023 2011172023 n 15 15
Periodos Aprobados en GH Pendientes por Pagar en Nomina

Periodo de Causacion Periodo de Disfrute

Desde Hasta Desde Hasta Dias ”:L“M"'zi“n Dias Solicitados Dias Disponiblas

Pag. 1

8.1.5 Recibo de pago de vacaciones
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Informes

Carta de Trabajo
Comprobante de Retenciones
Estado de cuenta de préstamos
Periodos causados con detalle

Recibo de pago de vacaciones ———————

Recibo de pago Némina

Para ver los reportes es necesario que habilite las g enelr . Sir ita ayuda presii agqui.

Al hacer clic en Recibo de pago de vacaciones, se mostrara el siguiente cuadro en la parte
lateral derecha de la ventana:

Recibo de pago de
vacaciones

Recibos

07/07/23 2

ErOF 4

Selecciona el afio y presiona el botdn Buscar, luego selecciona la fecha de emisidn del recibo y
presiona el boton PDF para ver el informe.
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Recibo de Pago de Vacaciones
Emitido el 14/12/2023 1:46:55 p. m.

DATOS DEL TRABAJADOR
Nombre GONZALEZ GONZALEZ VICTOR Cédigo
Cargo ANALISTA DE DOCUMENTACION Cédula/RIF

Departamento 03 - Desarrollo

DATOS DE LA VACACION

Dias Solicitados 15 Dias Permiso 0 Dias a Disfrutar
Inicio Disfrute 07/07/2023 Fin Disfrute 30/07/2023 Reintegro
Basico Diario Prom. Diario Basico Mensual
Salario Ref. Tasa de Cambio 28,1648

Inf. del cobro Transferencia - Bolivares - Provincial -

%’ INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA, S.A. - RIF J305125430

Fecha Ingreso  06/11/2006

31/07/2023

Pag. 1

CARACAS, 7 de julio de 2023

0000000105

15

Prom. Mensual

Dias habies Art. 190 0.00 0,00|Dias anticipados
Dias adicionales Art. 190 0.00 0,00|Dias bono anticipados
Bono vacacional Art. 192 000 000[ISLR
Dias bono adicional Art. 192 15.00 Seguro social
Dias feriados 0,00 RPE
Dias de descanso 200 RP.VH
Adicionales por confrato 0,00 0,00|Sindicato

Federacion
Otras asignaciones 0,00|Otras deducciones
TOTAL ASIGNACIONES T i 17 |vorAL DEDUCCIONES

NETO A PAGAR

06/11/2021 hasta el dia 05/11/2022.

El suscrito trabajador declara haber recibido de la empresa INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA, S A. - RIF J305125430 la cantidad de Bolivares
a su entera satisfaccion por concepto de pago de Vacaciones correspondientes al periodo desde el dia

8.1.6 Recibo de pago de Némina

Informes

|#a. Informes del Trabajador

Carta de Trabadjo
Comprobante de Retenciones
Estado de cuenta de préstamos
Periodos causados con detalle

Recibo de pago de vacaciones

R&Cibo de Pago NOMING —

Para ver los rep

io que emergentes enel Si ayuda pi

aqui.

Al hacer clic en Recibo de pago de Ndmina, se mostrara el siguiente cuadro en la parte lateral

derecha de la ventana:
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Recibo de pago
Némina

Diciembre

Recibos

EroF 4

i

a»

Selecciona el aifo el mes y presiona el boton Buscar, luego selecciona la fecha de emisién del
recibo y presiona el botén PDF.

CM‘ INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA, S.A. - RIF J305125430 Pag.1
Recibo de Pago
Emitido el 1412/2023 2:00:19 p. m.
EMPLEADOS del 16/11/2023 al 30/11/2023
Id. Trabajador 0000000105 - 119389 548 - GONZALEZ GONZALEZ VICTOR
Dpto. | Cargo 03 - Desamollo - AMALISTA DE DOCUMENTACION Fecha Ing./Nac.  08/11/2008
Inf. del cobro Transferencia - Provincial - 01081
Salario Diario Salarlo referencial USD Tasa aplicada 3538
‘Cédigo Descipcion  Fecha  DMPor.  Asignaclones  Deducclones
‘o sUELDOMENsUAL T oo T w T 000
10122 APOYD GASTO GASOLINA 16/11/2023 6,00 58 0,00
1075 DESCANSOS A SALARIO BASICO 4,00 06 0,00
DIASA  DIAS ADICIONALES PRESTACION 30.00 60 0,00
50 SEGURO 5.5.0. 4,00 0,00 12,00
55 REG. PRESTAC. DE EMPLEQ 0,50 0,00 3.00
65 REG. PRESTAC. DE VIVIENDA ¥ HABITAT 1,00 0,00 10,61
.......................................................................... TR T e
Acum. R.P.V.H. 963 81 MNeto a Cobrar Bs. sus

He recibido de la Empi la
de Trabajo NO solicitd ni se acogid al sub@ldno de salario declarado per el Ejecutivo N

en este recibo, que comprende la lolalldad de mi salano al perfodo que se indica en el mismo. La Entidad
la o

Iy estd

RELACION APORTE PATRONAL

APORTE PATRONAL REG. PRESTAC. DE EMPLEOQ
APORTE PATRON. REG. PRESTAC. DE VIVIENDA Y HABITAT
APORTE PATRONAL S50

Institucion Financlera para aporte R.P.V.H: Mo aplica

d del salaric al trabajador.
Recibo Conforme:

Gestion Humana GH

Pég. 53



®
@m. Manual de Usuario GH-Smart

8.2 Otros Informes
SOLO PARA USUARIOS CON ROL DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRADOR

Para ver los Otros Informes haz clic en la pestafia Otros Informes.
Informes

|&a Informes del Trabajador o

B Otrosinformes

Dias disponibles de vacaciones por trabajador
Infarme de vacaciones
Ubicacién del trabajador por unidad organizativa

Uso de la aplicacion
Bj Informes de Gestién Humana (]

@& Informes con Gréficos (]

8.2.1 Dias disponibles de vacaciones por trabajador

By Otrosinformes (~]

Dias disponibles de vacaciones por trabajador  dg——
Informe de vacaciones
Ubicacion del trabajador por unidad organizativa

Uso de la aplicacion

Al hacer clic en Dias disponibles de vacaciones por trabajador, se mostrara el siguiente cuadro
en la parte lateral derecha de la ventana:

Dias disponibles de X
vacaciones por
trabajador

Ver por unidad organizativa

0 Unaunidad Todas

Unidad organizativa *

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

No se mostrardn en el reporte aquellos
trabajadores que no tengan asignada la
Unidad Organizativa.
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Ver: Puedes ver el informe por “Una unidad” o “Todas”

Manual de Usuario GH-Smart

Unidad organizativa: Selecciona la unidad organizativa

Luego presiona clic en el botén Excel o PDF. El informe se mostrard en una pestafia adicional de
tu navegador web.

Cédula
18.
15.
20.
10.
15.

1.

15.

SPQA YEN- Compaiia numero 1 Yennifer - RIF 305125430

Trabajador
CARLOS
CAROLINA
CESAR
EDGAR
HENRIKE

A GARCIA
LENNYS

PERA

TERAN

Dias Disponibles de Vacaciones por Trabajador
Emitido el: 2/12/2022 9:11:01 a. m.

Fecha de Ingreso Dias Di: ibl Unidad O Iva
19/06/2021 15 00
16/06/2019 15 0o
16/06/2019 33 00
13/08/2020 57 Comunicaciones
07/05/2016 105 Equipo
03/06/2020 52 Analistas
23/01/2020 40 Analistas
25/06/2019 48 Comunicaciones
03/05/2021 24 GH
01/03/2019 35 Analistas

Pag. 1

8.2.2 Informe de vacaciones

Dias disponibles de vacaciones por trabajador

Informe de vacaciones

—

Ubicacion del trabajador por unidad organizativa

Uso de la aplicacion

Al hacer clic en Informe de vacaciones, se mostrara el siguiente cuadro en la parte lateral

derecha de la ventana:
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Informe de
vacdaciones

Ver por unidad erganizativa

© Unaunidad Todas

Unidad organizativa *

Ver por estatus

O Unestatus Todos

Estatus

Por Procesar -

Fecha desde

14/12/2023 o

Fecha hasta

14/12/2023 o

Incluir trabajadores sin solicitud

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

Ver: Puedes ver el informe por “Una unidad” o “Todas”.

Unidad organizativa: Selecciona la unidad organizativa.

Ver por estatus: Puedes ver el informe por “Una unidad” o “Todas”.

Estatus: Escoge el estatus que requieras ver.

Selecciona la fecha desde y la fecha hasta.

Manual de Usuario GH-Smart

Escoge el estatus “Aprobadas”, luego presiona clic en el botén Excel o PDF. El informe se
mostrara en una pestana adicional de tu navegador web.
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SPQA YEN- Compaiiia numero 1 Yennifer - RIF 305125430 Pag. 1
Informe de Solicitudes de Vacaciones
Desde el 1/11/2022 hasta el 30/12/2022
Emitido el: 2/12/2022 3:21:09 a. m.
Fechas de Disfrute
Cédula Trabajador DIasDT;:rc:L:?s a Inicio Reincorporacién |Estatus
Unidad Organizativa: Analistas
14. GARCIA 5 211212022 301202022 Aprobada
1. LENNYS 10 19/12/2022 5M/2023 Aprobada
Unidad Organizativa: GH
15. NEGDY 5 19/12/2022 26M 202022 Aprobada
8.2.3 Ubicacion de trabajadores por unidad organizativa

Dias disponibles de vacaciones por trabajador
Informe de vacaciones
Ubicacion del trabajador por unidad organizativa

Uso de la aplicacion

—

Al hacer clic en Ubicacién del trabajador por unidad organizativa, se mostrara el siguiente
cuadro en la parte lateral derecha de la ventana:

Ubicacién del
trabajador por
unidad organizativa

Ver por unidad organizativa

0 Unaunidad Todas

Unidad organizativa *

4F

Incluir trabajadores sin unidad
organizativa

Ver: Puedes ver el informe por “Una unidad” o “Todas”.

Unidad organizativa: Selecciona la unidad organizativa.

Luego presiona clic en el botén Excel o PDF. El informe se mostrara en una pestafia adicional de

tu navegador web.
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SPQA YEN- Compaiiia numero 1 Yennifer - RIF 305125430 Pag.1

Ubicacién del Trabajador por Unidad Organizativa
Emitido el: 2/12/2022 8:31:46 a. m.

Cédula Trabajador
Unidad Organizativa: 00

18.754 MONTILLA
15.64 PENA
203 CESAR

Unidad Organizativa: Analistas

14.5 GARCIA
11.98 LENNYS

14.68 GARCIA
Unidad O C

10.98 EDGAR

7.30 MARIA

Unidad Organizativa: Equipo
15.36 GIL

Unidad Organizativa: GH
15.48 TERAN

8.2.4 Uso de la aplicacion

Dias disponibles de vacaciones por trabajador
Informe de vacdciones
Ubicacion del trabajador por unidad organizativa

Uso de la aplicacion ———

Al hacer clic en Uso de la aplicacidn, se mostrara el siguiente cuadro en la parte lateral derecha
de la ventana:

Uso de la aplicacion

Fecha desde

14/12/2023 (]

Fecha hasta

14/12/2023 (m}

Generar por compania

Todas

Generar para:

Todos los usuarios

Generar con detalle
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~7_

Selecciona la fecha desde hasta, escoge una opcidn para “generar por compafiia” y escoge una
opcién para “generar para” Luego presiona clic en el botdn Excel o PDF. El informe se mostrara
en una pestafia adicional de tu navegador web.

8.3 Informes de Gestion humana
SOLO PARA USUARIOS CON ROL DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRADOR

Para ver los informes presiona en la pestafia Informes de Gestion Humana.

Informes

|&a Informes del Trabajador

B Otrosinformes

e 0 O

E Informes de Gestién Humana

@& Informes con Gréficos

Gastos Total de Personal por Mes
Periodos de inactividad de trabajadores

Vacaciones Pendientes por Unidades Organizativas

Para ver los reportes es necesario que habilite las ventar g elr g . Sir ita ayuda presione agqui.

8.3.1 Control de pago

B informes de Gestién Humana [~]
Controlde pago  d——

Resultado envio némina
Solicitudes pendiente por enviar

Trabajadores faltantes en Némina/GH

Al presionar en Control de pago, se mostrara el siguiente cuadro en la parte lateral derecha de
la ventana:
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Control de pago
Fecha desde

14/12/2023 (]
Fecha hasta

14/12/2023 (m}

Tipo de N6émina *

Seleccione

Numero de la Nomina *

Ordenado por

Codigo

Selecciona las fechas desde hasta, escoge el tipo de ndmina y presiona Buscar, luego escoge la
nomina, luego escoge el tipo de orden y finalmente presiona en PDF. El informe se mostrara en
una pestafa adicional de tu navegador web.

8.3.2 Resultados envio ndmina

B informes de Gestién Humana (~]

Control de pago

Resultado envio némina L ———

Solicitudes pendiente por enviar

Trabajadores faltantes en Némina/GH

Al presionar en Resultado envio ndmina, se mostrara el siguiente cuadro en la parte lateral
derecha de la ventana:

Resultado envio
némina

N° de envio

Ak

Selecciona el nimero del envio, luego presiona en Excel o PDF. El informe se mostrara en una
pestaiia adicional de tu navegador web.
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8.3.3 Solicitudes pendientes por enviar

Bj informes de Gestién Humana [~]

Control de pago
Resultado envio ndmina

Solicitudes pendiente por enviar —

Trabajadores faltantes en Némina/GH

Al presionar en Solicitudes pendientes por enviar, se mostrara el siguiente cuadro en la parte
lateral derecha de la ventana:

Solicitudes
pendiente por enviar

Ver por unidad organizativa

©Q Unaunidad Todas

Unidad organizativa *

£13

Selecciona la opcidn para ver por unidad organizativa, selecciona la unidad organizativa y luego
presiona en PDF. El informe se mostrara en una pestana adicional de tu navegador web.

8.3.4 Trabajadores faltantes en Nomina/GH

B informes de Gestién Humana (~]

Control de pago
Resultado envio nomina
Solicitudes pendiente por enviar

Trabajadores faltantes en Némina/GH e

Al presionar en Trabajadores faltantes en Nomina/GH, se mostrara el siguiente cuadro en la
parte lateral derecha de la ventana:
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Trabajadores
faltantes en
Némina/GH

Presiona en PDF. El informe se mostrara en una pestana adicional de tu navegador web.

8.4 Informes Graficos
Para ver los informes presiona en la pestafia Informes Graficos.

Informes

|4a Informes del Trabajador

BB Otrosinformes

0 06 0

E Informes de Gestion Humana

e Informes con Gréficos

Gastos Total de Personal por Mes
Periodos de inactividad de trabajodores

Vacaciones Pendientes por Unidades Organizativas

Para ver los reportes es necesario que habilite las ventanas el naveg . Sir ita ayuda presione agqui.

8.4.1 Gasto Total de Personas por Mes

Gastos Total de Personal por Mes +—

Periodos de inactividad de trabajadores

Vacaciones Pendientes por Unidades Organizativas

Al presionar en Gasto Total de Personas por Mes, se mostrara el siguiente cuadro en la parte
lateral derecha de la ventana:

Gastos Total de
Personal por Mes

Generar

Presiona el botén Generar y el sistema te mostrara la siguiente ventana:
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Informes con Grdficos

Fechadesde Fecha hasta

15/12/2023 =] 15/12/2023 o

Gastos Total de Personal por Mes

Selecciona las fechas desde — hasta luego presiona Buscar y seguidamente presiona en PDF. Se
mostrara el siguiente cuadro de dialogo, puedes guardar en PDF o enviarlo a imprimir.

Imprimir 2 paginas
B Destino n Guardar como PDF
P&ginas Todo

P&ginas por hoja

[ ——
Margenes Predeterminados

Encabezado y pie de

Ci b
Opciones . pagina

Grificos de fondo

Cancelar
GH ——— @

8.4.2 Periodo de inactividad de trabajadores

Gastos Total de Personal por Mes
Periodos de inactividad de trabajadores

Vacaciones Pendientes por Unidades Organizativas

Al presionar en Periodo de inactividad de trabajadores, se mostrara el siguiente cuadro en la
parte lateral derecha de la ventana:
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Periodos de
inactividad de
trabajadores

Generar

Presiona el botdn Generar y el sistema te mostrara la siguiente ventana:

Fechadesde Fecha hasta

. _ Mostrar por Departamento
15/12/2023 (] 15/12/2023 [u] Q Buscar | PDE

Periodos de inactividad de trabajadores

Selecciona las fechas desde — hasta luego presiona Buscar y seguidamente presiona en PDF. Se
mostrara el siguiente cuadro de dialogo, puedes guardar en PDF o enviarlo a imprimir.

Imprimir 2 hejas de papel
Destino B EP Laserlet M404 Operi ™
Paginas Todo

[ETR——— Copias 1
Color Blanco y negro
Mis ajustes v
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8.4.3 Vacaciones Pendientes por Unidad Organizativa

Gastos Total do Personal por Mes
Periodos de inactividad de trabajadores

Vacaciones Pendientes por Unidades Organizativas

Al presionar en Vacaciones Pendientes por Unidad Organizativa, se mostrara el siguiente
cuadro en la parte lateral derecha de la ventana:

Vacaciones
Pendientes por
Unidades
Organizativas

Generar

Presiona el botdn Generar y el sistema te mostrara la siguiente ventana:

Informes con Grdficos

Fechadesde Fecha hasta

15/12/2023 [} 15/12/2023 u]

Vacaciones Pendientes por Unidades Organizativas

Selecciona las fechas desde — hasta luego presiona Buscar y seguidamente presiona en PDF. Se
mostrara el siguiente cuadro de dialogo, puedes guardar en PDF o enviarlo a imprimir.
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9 Configuracion
SOLO PARA USUARIOS CON ROL ADMINISTRADOR

Manual de Usuario GH-Smart

Esta opcidn te permitird realizar los ajustes necesarios para trabajar con los médulos del GH-. El
usuario que realizard estas acciones debe contar con permisos de administrador.

Inicio

Administracion

Compania

Calendario Perpetuo

Etiquetas

Trabajadores

Mis solicitudes

Aprobaciones

Envios

Informes

Configuraciones

De Comunicaci

De Comunicaci

Personal

9.1 Configuraciones Compaiiia Actual

Para ingresar a configuraciones de la compania actual desde el menu principal haz clic
en Configuraciones 2 “Nombre de compaiiia”.

9.1.1 Conector Web

Debes configurar los datos en esta ventana si vas a trabajar en conexidn con el GH- y el Sistema

Ndémina.
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Estos valores los obtienes del conector web que hayas configurado para comunicarse con la base
de datos del Némina, si requieres conocer cdmo realizar la configuracion del conector web, haz
clic en Conector Web

ial *
Conactor Web Setial

Envio de Correo
Nombre de instancia remota *

o Politicas

Biinformes Nombre de base de datos remota *

NOMDB
Bi Notificaciones

@ Roalice la prueba de conexidn, si es exitosa proceda a guardar.

(== |

< Monedas

Ingresa los datos solicitados y luego haz clic en el boton Guardar.

Serial: Serial de autenticacion.

Nombre de la instancia remota: Corresponde al nombre de la instancia de SQL Server en el cual
esta la base de datos con la cual te vas a conectar.

Nombre de la base de datos remota: Como su nombre lo indica corresponde al nombre de la
base de datos con la cual te vas a conectar.

9.1.2 Envio de Correo

Servidor SMTP *
4 Conector Web

smtp.gmail.com

Envio de Correo
Puerto *

& Politicas 587 Usa SSL

Biinformes Corroo electrénico *
Bi Notificaciones

Contrasena *

$
= Monedas sse0s0sssesnsssseee

@ Al recibir el correo de prueba, proceda a guardar los cambios

Servidor SMTP: Ingresa el servidor SMTP (propio o proporcionado por tu proveedor de servicio
de correo).

Puerto: Puerto del servidor SMTP.

Usa SSL: Marcar para indicar que se utilizara el protocolo de seguridad SSL.

Correo electrénico: Correo que se va a utilizar como remitente de todos los correos enviado
desde la compania actual.

Contraseia: Contrasefia asociada al correo electrénico.
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Al ingresar los datos solicitados haz clic en el botén Guardar

Notas importantes:

e Al hacer clic en el boton Guardar se enviard un correo de pruebas al correo configurado.
e Sind esta configurado el correo o la configuracion es incorrercta los mismo no podran ser
enviados.

9.1.3 Politicas

£¥ Conector Web
Vacaciones

EEnvio de Correo Cantidad de dias de antelacién para solicitar vacaciones

1
£ Politicas

Meses a partir del cual el j i «al siguis periodo ne

Eiinformes
12

Ei Notificaciones

gi e i través de

& Monedas Gestién de Vacacién s

Rol aprobador de solicitudes

Rol Aprobador Mostrar regi p! eh los préxi die

Ambos s 30

En este mddulo podras ingresar los datos para las politicas de la compaiiia, Vacaciones y Rol de
aprobador. Seguidamente haz clic en el botén Guardar.

9.1.4 Informes
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¥ Conector Web
Firmante principal
Envio de Correo Nombres y apellidos * Cédula o Rif * Cargo *
Yura | Coordinadora

% Politicas

200 = 200

Firma digital
Elija el archive n

EiNotificaciones

< Monedas
Firmante secundario

Nombres y apellidos Cédula o Rif Cargo

Firma digital

Elija el archivo 200 = 200 n

Parametros para carta de trabajo
Serd@ emitida por Meses a promediar

Rol Trabajador + 3

Parametros para Recibos de Némina

&El trabajador puede emitir el recibo de pago de N6miha en Moneda Extranjera?

En esta ventana puedes colocar los parametros para los informes que se emiten en el GH.

9.1.5 Notificaciones

¥ Conector Web

Notificaciones
Envio de Correo Enviar correo al reversar un lote de trabajador
@ Politicas
Bilnformes

EiNotificaciones

£ Monedas

En esta ventana puedes activar la opcion para enviar correo al momento de reversar un lote, s
seguidamente haz clic en el botdn Guardar.

9.1.6 Moneda

4 Conector Web
Tasa BCV

= Envio de Correo Insertar Autométicamente el Valor Délar desde el Portal BCV

:
$ Politicas

Bilnformes

EiNotificaciones

< Monedas

En esta ventana puedes activar la opcidn para insertar automaticamente al valor de la tasa de
cambio del BCV.
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10 Envio

Muestra los procesos enviados al sistema Némina y sus respuestas.

Para ir al médulo de envios presiona la opcién Envios

Inicio

Administracion

Compaiia

Calendario Perpetuo

Etiquetas

Trabajadores

Mis solicitudes

Aprobaciones

Envios

Informes

Mediante este mddulo se pueden hacer reversos de los envios.

ENVios & - totes & Resuitado de envio

Estatus

Por procesar +

Por procesar
Procesado
Reversado

Eliminado
Todos Fecha desde Fecha hasta Descripcién Estatus

Desde el menu opciones puede crear, editar, eliminar y reversar solicitudes.
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11 Roles

11.1

Rol Trabajador

El trabajador puede ver solo sus dias de vacaciones y permisos

Solicitar y consultar las aprobaciones vacaciones y permiso

Solicitar y consultar las solicitudes vacaciones y permiso

Consultar los informes (carta de trabajo, recibo de pago y consulta de estado cuenta de
préstamo)

Rol GH

Tiene por defecto el rol de trabajador
Ademas, tiene acceso para consultar las solicitudes de los trabajadores

Rol Aprobador

Tiene por defecto el rol de trabajador.

Solo puede ver su equipo de trabajo.

Es el autorizado para aprobar las solicitudes de permisos y vacaciones.
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