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1. ACCESO AL PORTAL
1.1. INTRODUCE LOS DATOS DE ACCESO
Correo electrénico + contrasena

Iniciar Sesian

Correo electrénico

soaooa@xectoono.com

Contrasefia

Recuérdame Iniciar Sesién

1.2. VERIFICACION
El portal enviara a tu correo un codigo de
verificacion que tendras que indicar:
Accedir

Por sequridad se le ha enviado un codigo a su correo eléctronico, por favor introduzca

el cédiga.

Verification Code (Volver a enviar el cédigo)

=
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2.PROCESO DE ALTA DE PERSONAL

Selecciona “nuevo empleado” y cumplimenta los datos de la empresa que ves a continuacion

DATOS DE CONTACTO

®

+

lo B @ B

i

a

= Q
Peticiones
Empleado Nuesvo
Muevo emplead¢
Empleados Empresa de Sage Centro
Servicios extra 8 - empresa pruehas
Subrogacién Macionalidad NIF/NIE Fecha de Macimiento Discapacidad
i ESPARIA dd/mm/aaaa m] Sin discapacidad
Usuarios
Roles Nombre Primer apellido Segundo apellido
ul
Configuracion
Datos de contacto
Teléfono Mdvi E-Mail E-Mailz
. .y
Direccion
Tipo de via Nombre de |a via Numeral Nurnero2 Es:
Aldea
Piso Puerta Letra Municipio Cadigo Posta
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DATOS LABORALES

[ Datos Laborales |

Mumero Seguridad Social (Sin simbolos o espacios)

Estudios
Convenio Categoria
hd T-ANIMADOR.
Departamento
Seccion

Motivo de contratacion

Proyecto
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DATOS CONTRACTUALES y adjunta tantos documentos como necesites.
Finalmente ahade al empleado “anadir”

l Datos Contractuales I
Fecha Alta / Inicic Contrato Facha fin contrato

CT. A INDEF. A T. COMPLETCQ DE ETT HOMBRE

Obsery
Observaciones 2

Active

Cobros

BAN Cantidad

Adiuntar Documentos

ca"‘“'
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3.MODIFICAR INFORMACION EMPLEADOS

Haz click en “Empleados” y busca a la persona que quieras modificar. Para acceder a sus datos,
entra en Accionesy en el botén azul “editar”

Peticiones
Empleados Gestionar
Nuevo empleado

Servicios extra Buscador

Subrogacion |

Usuarios

Roles Empresa

ul AJUNTAMENT DE MATADEPERA

Configuracion AJUNTAMENT DE MATADEPERA

AJUNTAMENT DE MATADEPERA

Empresa

Desactivado

NIF/NIE Nombre
00000002W ENRIQUE
00000001R EMRIQUE
000000034 ENRIQUE
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Motivo de contratacién

Primer apellido

PRUEBA 2

PRUEBA

PRUEBA 3

Segundo apellido

PRUEBA 2

FRUEBA

PRUEBA 3

- Desactivar filtro

Situacion Acciones

Activo -l ﬂ
o
o



Apareceran todos los datos actuales del trabajador y podras cambiar los datos que no estén en
color gris en la pantalla inicial, asi como entrar en la informacion de las pestanas de arriba azulesy

rojas que veremaos paso a paso a continuacion.

Ceantro

Empresa de Sage Centro
9999 - AJUNTAMENT DE MATADEPERA v Comercial Barcelona
Codigo empleado en Sage
12
Nacionalidad NIF/NIE Fecha de Nacimiento Discapacidad
ESPARIA - D000D002W 01/01/1959 m} sin discapacidad v
Nombre Primer apellido Segundoe apellido
ENRIQUE PRUEBA 2 PRUEBA 2
Datos de contacto
Teléfono Mavi E-Mail E-Mail2
. . s
Direccion
Tipo de via Nombre de la via Numerol Mumero2 Escale
Aldea
iso erta e Municipio Cadigo Posta
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Empleado Actuzlizar

Guardar empleado Gestion IT Gestion de bajas Cancelar

A) GUARDAR EMPLEADO: dale a este botén cuando hayas modificado
cualquier dato anterior indicado para que se actualice la informacion.

B) IMPUTACIONES: Introduce cambios en la distribucion de costes desde la
fecha indicada.

Imputaciones

NIF/NIE MNombre

00000002W PRUEBA 2, ENRIQUE

Nuevos valores

Fecha de inicio Horas totales
dd/mm/aaaa (m} 375
Horas Delegacion Seccion Departamento Motivo de Proyecto
contratacién
-Sin Informar ~ -Sin Informar ~ -Sin Informar v -sin Inform  + +

-Sin Inform v

Establecer imputaciones | REHIIPY
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Empleado Actuzlizar

Guardar empleado Gestion IT Gestion de bajas Cancelar

C) VARIABLES NOMINA: aqui se comunicaran los conceptos que se hayan
parametrizado como variables para que se puedan imputar a los trabajadores en el
mes que corresponda. Solo podran introducirse variables hasta el dia 20 del mes en

Curso.
NIF/MIE Nombre
Q0000002W PRUEEA 2 FRUEBA 2, ENRIQUE
Periodo
1212020
Cantidad Concepto

Actividad{importe) -
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Empleado Actuzlizar

Guardar empleado Gestion IT Gestion de bajas Cancelar

D) GESTION IT: gestiona en este apartado bajas y altas médicas de los empleados.

Gestion de Bajas
Fecha de Baja Tipo

dd/mm/assa o Enfermedad v

J Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Parte semanal

['seteccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

Investigacién accidente
Facha de Alta

dd/mm/asaa (=]

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Gestion de Altas
F a de Alta

dd/mm/azza o

Seleccionar archivo | Ningdin archivo seleccionado
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Empleado Actuzlizar

Guardar empleado Gestion IT Gestion de bajas Cancelar

E) DOCUMENTACION: introduce nueva documentacion a los empleados

Documentacion

NIF/NIE Nombre

00000002W PRUEEA 2 PRUEBA 2, ENRIQUE

Anadir documento

Fecha Concepto Tipo
23/12/2020 ] SELECCIOMAR
Descripcion

Seleccionar archive | Ningdn archivo seleccionado

Enviar
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Empleado Actuzlizar

Guardar empleado Gestion IT Gestion de bajas Cancelar

F) GESTION DE BAJAS: comunica la baja del empleado indicando los siguientes datos.
El motivo de las bajas y los dias de vacaciones son informativos.

Gestion de bajas

NIF/NIE Mombre

00000002W PRUEBA 2 PRUEBA 2, ENRIQUE
Fecha de Baja Dias de vacaciones

dd/mm/aaaa |
Motivo baja

Dar de baja Cancelar
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4.REACTIVAR EMPLEADOS

Cuando un empleado ha sido baja en la empresa, pero procedemos a
contratarlo de nuevo, tenemos la opcidon de reactivar al empleado.

Le buscamos en los empleados (tendra que salirnos en baja) y editamos:
Baja ﬂ

Reactivamos el empleado. En este momento, el proceso seria como el
comentado anteriormente de dar el alta, pero con los datos del trabajador
gue no cambian (DNI, SS, Nombre... no habria que incluirlos de nuevo)

Empleado sctuzlizar

Reactivar empleado Cancelar
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S5.SERVICIOS EXTRAS

Comunica a través de esta opcion servicios extra de forma masiva para todos
los empleados. Las opciones disponibles son las que se indican aqui abajo:

Gestion de horas extra actuzlizar

Mastrar 100 % registros
MNombre empleado Actividad (Cuantia) Nimero de kilémetros Tickets (peajes, parking, etc.)

CASTILLO IGLESIAS, MMAR | L mammmmnaaan ] aaaannannn 7 AN

HERMAMDEZ BEREIA, JOSE e
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6.PETICIONES

En este apartado, podras controlar las solicitudes que se hayan hecho
tanto de alta como de modificacion de datos de empleados con sus

diferentes estados:

> Peticiones

Ogas
-

Pendiente de validacia

Rechazada por validad:

L]

Pendiente tramitacion RRHH

Tramitado por RRHH

Rechazado por RRHH

A) TODAS

B) PENDIENTE DE VALIDACION: En el caso de
gue haya un validador entre el sistema de
SAGE y vosotros.

C) RECHAZADA POR VALIDADOR: |lo mismo
que en el caso anterior
D)PENDIENTE TRAMITACION RRHH: |a

solicitud esta pendiente de aprobar por
RRHH (SAGE)

E) TRAMITADO RRHH: aprobado por SAGE
F) RECHAZADO RRHH: rechazado por SAGE
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Tendremos el histdrico y podremos seleccionar en “Ver” para consultar los datos

Validacion de altas ¢

Fecha

22/12/2020 15:24:52

19/12/2020 08:52:19

17/12/2020 20:41:42

17/12/2020 20:18:25

15/12/2020 21:04:46

24/11/2020 13:08:37

24/11/2020 12:54:12

23/11/2020 16:25:02

23/11/2020 14:10:35

23/11/2020 12:11:07

17/11/2020 19:49:53

12/11/2020 20:07:15

12/11/2020 20:02:30

Tipo

Edicion

Edicion

Edicién

Edicion

Edicion

Edicién

Alta

Alta

Edicion

Edicién

Edicién

Alta

Edicién

Usuario

isabel.gamez@gedi.org

isabel.gamez@gedi.org

isabel.gamez@gedi.org

sabel.gamez@gedi.org

isabel.gamez@gedi.org

isabel.gamez@gedi.org

isabel.gamez@gedi.org

sabel.gamez@gedi.org

isabel.gamez@gedi.org

isabel.gamez@gedi.org

isabel.gamez@gedi.org

sabel.gamez@gedi.org

isabel.gamez@gedi.org

Empresa NIF/NIE Nombre

100

100

100

100

100

100

100

100
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Primer apellido

Segundo apellido

Estado

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

Tramitado por RRHH

15

Acciones

Ver

Ver

Ver

Ver

Ver

Ver

Ver

Ver

Ver

Ver

Ver
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Para mas informacion,

contacta con nosotros
comunicacion@securextechnology.es




