
Manejo de incidencias 
desde “Rol RRHH”



Activación en parámetros del manejo de asistencia

1. Marcar el 
parámetro: 

“Activar procesos 
relacionados”.

2 Establece la fecha de 
corte para el 

procesamiento de las 
incidencias



Manejo de incidencias desde el Rol RRHH

Un usuario de Recursos Humanos podrá observar un 
nuevo menú en GH llamado Asistencia que contiene 
varios sub-menús:

• Tipos de incidencia
• Conceptos genéricos
• Turnos
• Horarios



Manejo de incidencias desde el Rol RRHH

Es importante acotar que Turnos, 
Horarios y Conceptos genéricos son 
datos que provienen de Nómina por lo 
tanto en GH son solo módulos de 
consulta



Manejo de horarios en Nómina
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1. Selecciona el 
nuevo menú de 

Asistencia

2. Selecciona 
la opción que 

requieras

3. Una vez 
completados los 

datos del horario, 
estos viajan a GH de 

forma automática



Módulo de Horarios
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¿Cómo veremos los horarios reflejados en GH?



Manejo de Turnos

1. Selecciona el 
nuevo menú de 

Asistencia

3. Una vez completados 
los datos del Turno,  estos 

viajan a GH de forma 
automática

2. Selecciona la 
opción que 
requieras

Nota: Si la acción a ejecutar es asignar el turno a un 
trabajador es importante que después de asignarlo se 
ejecute el proceso de sincronizar para que esta 
información se guarde en la ficha del trabajador de GH



Módulo de Turnos

¿Cómo veremos los horarios reflejados en GH?



Parametrización de conceptos genéricos

Debemos marcar en la 
definición de conceptos, los 
que queremos que apliquen 

al momento de registrar 
incidencias en GH



Módulo de Conceptos Genéricos

¿Cómo veremos los horarios reflejados en GH?



Registro de incidencias por los aprobadores

Presiona el botón 
(+ Nueva Incidencia)



Registro de incidencias tipo “Días no trabajados”

1. Selecciona el 
nombre del 
trabajador.

3. Selecciona la 
fecha  que 

corresponde al día 
no trabajado por el 

empleado.

2. Selecciona el tipo 
de incidencia  si el 

tipo de incidencia es 
(Días no trabajados)

Debes estar familiarizado con las etiquetas 
creadas por Recursos Humanos. Las etiquetas 

ayudan en la clasificación de las incidencias

4. Ingresa una 
etiqueta 

(opcional)



Registro de incidencias tipo “Reposo”

1. Selecciona el 
nombre del 
trabajador.

2. Selecciona el tipo 
de incidencia  si el 

tipo de incidencia es 
“Reposo”

3. Selecciona la 
fecha de inicio y 
reincorporación 

4. Indica si aplica 
pago.

Debes estar familiarizado con las etiquetas 
creadas por Recursos Humanos. Las etiquetas 

ayudan en la clasificación de las incidencias

5. Ingresa una 
etiqueta 

(opcional)



Registro de incidencias tipo “Horas extra”.

2. Selecciona el tipo 
de incidencia  si el 

tipo de incidencia es 
“Horas Extra 

Diurnas”

1. Selecciona el 
nombre del 
trabajador.

3. Selecciona la 
fecha del 
registro

4.Modifica la 
hora de jornada 
laboral extra del 

empleado.

Ejemplo: Sin un 
trabajador cumple una 
jornada laboral de 8:00 

am a 12:00 PM y de 1:00 
pm a 5:00 pm como se 

muestra en la imagen y el 
día para el cual se está 

haciendo el reporte 
trabajó hasta las 7:00 

pm, entonces debo 
modificar la Hora Fin de 
la jornada de la tarde y 

cambiar el valor 
(17:00:00 por 19:00:00) 

que corresponde a la 
hora real de salida.

Debes estar familiarizado con las etiquetas 
creadas por Recursos Humanos. Las etiquetas 

ayudan en la clasificación de las incidencias

5. Ingresa una 
etiqueta 

(opcional)



¡Síguenos en nuestras Redes Sociales!

Fin del instructivo - Registro de incidencias
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