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GH - Solicitud de vacaciones ROL
trabajador

Instructivo



®
@m Administrativo

Instructivo paso a paso para cargar solicitud de vacaciones con el
rol de trabajador.

Inicio

1. Abre la aplicacion WEB GH.
2. Haz clic en "Mis solicitudes".

Inicio . .
P Bienvenido a GH.
Mis solicit
. Informacién personal
3 Informes
£2 Configuraciones g Permisos
P
1 Acercade O

Por compensar

3. Hazclicen "Vacaciones".
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Inicio

Bienvenido a GH.

Mis solicitudes

vo

Permisos

Informacion personal

f, .
% Permisos
Ve

3  Informes
£ Configuraciones 0
i Acercade Por compensar

Insertar solicitud de vacaciones

4. Haz clic en "+Vacaciones".

© Ayuda~

|+ Vacacipnes

Trabajador Dias solicitados Inicio Reincorporacion Estatus Estatus en Nomima

©)
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5. Ingresa la cantidad de dias que solicitaras.

Fecha Ingreso: 10/03/2023 - 1 Afios 8 meses

Dias solicitados * @ =

0‘*\_,
Dias a compensar
Dias a disfrutar 0
Inicio disfrute 12/11/2024 () Calcular @

Reincorporacion 12/11/2024

6. Selecciona la fecha de inicio de disfrute.

Fecha Ingreso: 10/03/2023 - 1 Afios 8 meses

Dias solicitados * )

Dias a compensar g

Dias a disfrutar 9

Inicio disfrute 12/nf2024 { B Calcular @ utus en Némima

Reincorporacion 12/11/2024

D
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7. Haz clic en "Calcular”.

Fecha Ingreso: 10/03/2023 - 1 Afios 8 meses

Dias solicitados * 5

Dias a compensar 9

Dias a disfrutar L

Inicio disfrute 13/12/2024

Reincorporacion 12/1/2024

=

8. Aqui se mostrara la fecha de retorno.

Dias a compensar
Dias a disfrutar
Inicio disfrute 13/12/2024 (m] Calcular &

Reincorporacion 20/ 12&2625‘"3’
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9. Aqui puedes ver la cantidad dias que disfrutaras.

o lu ma mi ju vi sa do lu ma
Tl 2 3 4 5 6 7
"8 9 10 n 12 13 14 5 6 7
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14
22 23 26 27 28 19 20 21
e
29 30 (\\w ) 26| 27, 28
sriados Descansos Mis vacaciones
Periodos
10. Haz clic en "Periodos" para ver detalles del periodo
8 9 10 n 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 26 27 28
29 30
. Feriados Descansos

[llll Periodos

E\k /
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11. Aqui puedes ver el detalle del periodo.
|

= [ E— ===
M Feriados Descansos Mis vacac
|lll Periodos
Periodos Totales Disfrutados £
2023 - 2024 15 10 C

12. Haz clic en "Guardar" para enviar la solicitud a RRHH.

utados Aprobados Disponibles

=3
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13. Lee el mensaje que te muestra el GH, haz clic en "Ok" para continuar.

Hemos enviado su solicitud a Gestién Humana con éxito.

Editar solicitud de vacaciones

14. Ubica el registro de la solicitud enviada y veras el boton de "Opciones”
¢ Inicio
Vacaciones #  vacaciones

Mis solicitudes

Estatus solicitudes

Vacaciones
Por Procesar -
Permiso
Informes
Configuracio
N° de
solicitud Cédula Trabajador
== -
Primero Anterior I Proximo Ultimo
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15. Al hacer clic en "Opciones" podras, consultar y editar la solicitud de vacaciones.

N° de Dias
solicitud Cédula Trabajador solicitados
Consultar
Editar

Primero Antorior Préximo Ultimo

Fin
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