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Para acceder al portal del empleado os facilitaremos una URL
personalizada, al igual que predefiniremos el portal con el color
corporativo y logo de empresa.

() https://demogmi.openhr.es/openhr
El acceso al portal se realizara a través de un usuario y contrasefia que
0s proporcionaremos. Asimismo, podréis acceder también con cuenta

de Google o Microsoft e instalar en el mavil la entrada directa a esta
herramienta.

= GMintegra

= Usuario

& Contrasena

Recordar usuario

Restablecer contrasena Instalar en tu Mmaovwil

Accede con tu cuenta

' 5 Google ' ' =- Microsoft '

Cuando acced emos a la plataforma por primera vez aparecera la

politca de privacidad donde tendremos que aceptarla . A
continuaciéon, tendremos que cambiar la clave de acceso de la cuenta
personal, y entrar con el usuario y la contrasefa nueva

Una vez dentro veremos esta pantalla inicial comun para todos los
usuarios, donde cada empleado dispondra de su informacién
individual personalizada. Cada trabajador visualizard las solicitudes
pendientes, rechazadas o aceptadas por el responsable valido para

ello. Esta pantalla también incluye una seccién para que la empresa
pueda publicar noticias, un calendario de eventos y el gestor
documental. Por dltimo, los trabajadores podran ver a su equipo de
trabajo, las ausencias de sus comparieros cada dia y los cumpleafios.
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Minutos 00:00 Minutos
o Solicitudes pendisntes o @ solicitudes rechazadas Q ~" Solicitudes aceptadas @
< R 2 Mi Equipo
o 27/052021 g Andrés Abad
e p Sara M? Duran
< = z
Mayo 2023
lun. mar. mig, jue. vie. sab. dom. . . .
1 2 3 4 E 5 g ] |
g g 10 11 12 13 14 B B
15 16 17 18 12 20 21
2z 23 24 25 26 27 28
22 30 1
Mo tienes eventos pendientes para el dia seleccionado
Documentos
. . . ? Pendizntes de firma a

O Bi Musvos documentos @

Mo tienes proximos eventos

Ahora bien, es importante destacar que el portal del empleado cuenta
con tres roles de gestion  : empleado, gestor de equipo y administrador
o gestor de RRHH. Dependiendo del rol utilizado dentro del portal
tendréis acceso a unas funcionalidades u otras dentro del portal,
atendiendo en funcién de los servicios contratados.
1 Rol usuario: podra visualizar en el menu lateral izquierdo las
opciones de: Inicio, Mi informacion y Comunicacion Interna
1 Rol responsable de equipo o departamento: este perfil tendra
acceso a su informacion personal como empleado y a los datos
de su equipo de trabajo.
1 Rol de RRHH o administrador: los perfiles asignados a este rol
tendran acceso a toda la informacion y funcionalidades dentro
de la plataforma.

Asimismo, podremos acceder al portal de Open HR a través de
cualquier dispositivo. Para instalar el icono de la plataforma iCloud,
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entraremos en el buscador a través de la URL facilitada por el equipo
de consultores de GM Integra.
En la pantalla de inicio del portal del empleado habrd dos opciones
para proceder a la instalacion:
- &? Ar AAD2 AkAYe A Yy!yADHaE AnNA o0é A K
2- Haciendo click a los tres puntitos del buscador de Google y
pulsando en Instalar aplicacion.

b

Instalar aplicacion

7Ty Web Application OpenHR
@

consultoriabeca.openhr.app

Cancelar Instalar

1.3 Cambiar Contrasefia, Idioma y Zona Horaria.
Cada usuario podra modificar la contrasenia, el idioma y la zona horaria.

Para ello accederemos  a la comfiguracion de la pantalla inicial Mi
perfil .
= AOPS_'!.-N | Inicio

& Horario 07.30-1530
WM Solicitudes pendientes (2] © Solicitudes rechazadas [1]  Solicitudes aceptadas

Ultimas Noticlas Mi Equipo

e Joaquin Acosta
. Estefania Ruiz

g Pedro Segura
&

Agosto 2022 Eventos

fun, mar. mié. jue. vie. séb. dom. @ Vacaciones (no activar en solicitudes) *
]
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Modificar contrasefia  : para modificar la contrasefa afadi remos
la actualy agregaremosla nueva contrasefia . En el caso de
olvid o de contrasefia podréis reestablecer la.
Modificar Zona Horaria e idioma . en la opcién de
Horaria podr éis ambas opciones.

)¢

Idioma/Zona

¢ Qué vera cada empleado cuando entre dentro de Open HR?
El empleado tendra acceso al menu de mi informacién donde vera sus
datos personales, podra realizar solicitudes, entrar a la gestidon

@ Mi informacion
D_l Comunicacion Interna

Solicitudes
Documentos
Ausencias

Vacaciones

documental y pedir vacaciones.

DATOS PERSONALES

Los empleados tendran disponible su ficha personal con sus datos
personales correspondientes. Ademas, podran solicitar cambios al
responsable validado para ello pulsando en el boton solicitar cambio.
Esta peticibn de cambio de datos personales le llegara al
administrador a modo de solicitud para que apruebe o rechace la

B Informacién personal

accion.

Bernabe De La Cruz Castedo

Edad: 61

SOLICITUDES

NIF: X3218947M

Sexo: V

Teléfono: 631281748 - 631281748
Estado civil: Divorciado/a

@ Residencia

Pais de residencia: ESPANA

Paoblacién de residencia: TARRAGONA
Punto kilométrico:

Domicilio o calle: PRUEBA 2

Escalera:

Puerta: 2

X Nacimiento

Fecha de nacimiento: 12/12/1961
Poblacién de nacimienta: MADRID

NASS: 410345677090
Nacionalidad: ESPANA
E-mail: aluna@gmintegrarrhh.com

Grado discapacidad:

Provincia de residencia: TARRAGONA
Cédigo Postal: 43000

Tipo de via: CL

Nudmero: prucba

Piso: 3

Provincia de nacimiento: MADRID
Pais de nacimiento: ESPANA

A través de las solicitudes los empleados solicitaran el cambio de los

datos personales, pedirdn vacaciones,

notificaran

las ausencias,

informaran sobre el modelo 145 o gestionaran la revision médica entre

otras.
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Planificar mis vacaciones Notificar nueva ausencia Modificacién de datos personales

O
M
Modificacién de datos de contacto de Enviar nueva fotograffa Modificacién de datos de residencia o Modificacién de datos bancarios IBAN
emergencia nacimiento
&
=
Modificacién de datos curriculares Modelo 145, Comunicacién de datos al IRPF Aceptacién revisién médica
pagador

B Recibos de salario o @

# Certificados (0] 2] Firma:

= Modelo 145 [42]

@ Registro de jornada 00

& Formacién (0] 2]

& Contratos 00

& Documentos General 00

& Listados 00 Limpiar |

& EXAMEN 00

& Listados (3] 12]

& Vidsigner (0] 3]

El modulo de comunicacion interna dentro del portal de Open HR

tiene como finalidad mejorar las comunicaciones con los empleados.
Dentro de esta seccidon encontramos varios puntos de menu con el
objeto de disponer de una comunicacion detallada y efectiva con los
trabajadores.

NOTICIAS

Los administradores podran publicar noticias de interés para que los
empleados las visualicen , esto se realizara completando los campos y
redactando la noticia. Finalmente pulsaremos en el botdén de guardar

y continuar.

Tech Partner
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Categoria®  Documentos Oficiales MNueva categorfa:
Accesos: Estado: Aprobado
Caduca: dd/mm/aaaa &

GALERIA DE IMAGENES
En la galeria los administradores del portal subiran imagenes de
eventos adjunto el archivo a publicar.

Tech Partner
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Titular *: Categoria®:  Seleccione.
Fecha publicacién: dd/mm/aaaa Fecha caducidad: dd/mm/aaaa
Comentarios: Mo permite comentarios Incluir "me gusta™ No
Mostrar autor: MNo Visibilidad: Controlada
Cuerpo:
P B U = 13~ sans-serf « A~ = = =~ EH~ e & A <> ?

ENLACES
Desde el portal del empleado disponemos del apartado enlaces
externos a paginas de interés, con el fin de tener todas las paginas web
en una misma seccion. Afiadiremos tantos enlaces como requiramos
completando los datos.

Titulo *: URL*:

Categorfa®:  Portal RRHH Nueva categorfa:

Caduca: ddimm/aaaa 5]
DESCARGAS
En descargas podemos tener cualquier documento o plantilla que
usemos en el dia a dia o que los empleados soliciten con regularidad,
desde este punto de menu tenemos un acceso rapido a archivos de
interes.

Titulo® BOE Archivo®: | Elegir archiva = Presentaci...ector (5).pd
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Thulo*:  Inauguracion nueva planta de produccién URL:  https:fgmintegrarrhh.com/
Categorfa: Nueva categoria © nueva categoria:

Orden: O

Descripcidn

Va B U =& 14~ sans-senf » A+~ = E =~ [::=Rd e (] W <> 7

Imagen: Elegir archivo  No se ha s...gun archiva

El Rol de Recursos Humanos tendré la posibilidad de acceder a toda la
informacion y a toda la gestion de OPEN HR de tu empresa. Tiene la
posibilidad de acceder a la gestién de empleados, gestion del tiempo
avanzado y gestion del tiempo. En esta ruta format iva aprenderemos
como se gestiona OPEN HR a través de la vision del Rol de Recursos
Humanos, donde podréa configurar y obtener informacion.

Este es el médulo Core de OPEN HR donde el rol de recursos humanos
podra la realizar la gestion de Personas, como planificacion de
vacaciones, gestion de ausencias, gestion de solicitudes, realizar toda

la configuracion que hay detras del modulo Core, asi como los

configurar y crear informes sobre la gestion de empelados

En este punto de menu disponemos de varias pestafias en donde se
muestra la organizacion de las empresas y los centros de trabajo. A
continuacion, detallamos el contenido de cada apartado.
Creacion de empresas.
En esta seccion podemos crear las empresas que necesitemos,
pulsando en el botén nueva empresa Y rellenando los datos con la
informacion pertinente. Tendremos la posibilidad de crear tantas
empresas como queramos manualmente. Para ello iremos a:

Gestion de Personas > Organizacion > Empresa

Tech Partner
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* Cédigo: * CIF:
* Nombre: Direccién:
Email: Teléfone:

Nuevo logo:  Elegir archivo = No se ha s...gun archivo

Es importante sefialar que Open HR valida el identificador CIF, el NIE
y NIF. Sim embargo de manera extraordinaria si no disponemos de
elemento Identificativo se puede crear, pero para ello habria que
desconfigurar:
Configuracion > Configuracién de validacion de Identificacion/CIF>
Deseo desactivarla

sentificador/CIF fen adelante identificador) m3s usual utilizado por Las empresas espaniolas, CIF (NIF o NIE también ).

15 | ACTIVADA

Rellenamos los campos que se solicitan y aquellos con el * son
obligatorios. Para subir el Logo de la empresa adjuntaremos archivo
en Nuevo Logo. Siempre en Pixel 200x50. Ademas, podremos afiadir
responsables a la empresa desde Acciones.

También podemos nombrar a distintos responsables de la empresa

y para ello debemos de pulsar en los tres puntitos a la derecha >
gestionar responsable> Nuevo

Editar

Gosﬂon:cwonublu

Eliminar

Buscamos en el buscador el nombre del empleado que queremos
gue sea responsable de la empresa. Esos responsables veran solo las
personas que estan en la empresa.

Tech Partner



secure
TECH /

NIF MNombre

Creacion de centros de trabajo

Los centros de trabajo sirven para crear filiales a nuestra empresa
principal y donde podremos localizarla.

Aqui nos apareceran los centros de trabajo que tenemos dado de alta
dentro del portal del empleado. Ademas, pulsando en el boton de
Nuevo podréis crear manualmente nuevos centros de trabajo. Se
puede identificar en el centro de trabajo en funcién de la localizacion:
Latitud y Longitud. Esta informacion puede cogerse a través de un
buscador de internet.

2 Centros Organigrama  Directorio Profesional  Consola de emplead

Descripcién:  Centro Madrid

Buscador:
Cédigo Descripcién C.Postal Latitud Longitud Acciones

1000004101 Centro de Trabajo 1
1000004102 Centro de Trabajo 2

1000004103 Centro de Trabajo 3

Tech Partner
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Direccion General

Responsable de ndminas Ader {rafivo HR Comercial Madid Comercial Barclon

Adminisiratneo HR Comarcial Sevilla Comarcial Manresa

En esta seccidon podéis disponer del organigrama de vuestra
organizacion, y establecer la estructura corporativa desde cero en base
a los departamentos, responsables, direccion, empleados... El
organigrama permite analizar de manera ordenada todas y cada una
de las estructuras de la organizacion, ademas, se actualizara
automaticamente en base a todas las altas y bajas de tu organizacion.
Es importante destacar que para que el organigrama aparezca tanto
la persona que esta en un departamento, asi como su trabajo o cargo,
debemos acceder al directorio profesional e informar los datos
profesionales de las personas de nuestro equipo. Para ello , N0S vamos:

Gestion de Personas> Directorio Profesional>Pulsamos sobre perfil

de empleado>Editar >Rellenar campos

rio Profes

Datos profesionales

Otros datos

---------

Y aqui podremos informar de los datos profesionales de las personas
de la empresa. Es importante sefialar que el responsable de Recursos
humanos puede editar directamente el perfil de cualquier persona y
afadir los campos, centro de trabajo, departamento, p uesto y las
demas informaciones.

También podemos acceder a la configuracion en el directorio
profesional y desde aqui podremos dar de alta tantos colectivos,
departamentos, puestos de trabajo y centros de trabajo que se
necesite.

El siguiente paso que vamos a dar va a ser ir a los grupos de trabajo:
Gestidn de personas> administracion> grupos de trabajo. Aqui vamos

a entrar en la configuracion y vamos a gestionar categorias.

Tech Partner
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Vamos a crear una nueva categoria como, por ejemplo, estructura
jerarquica, aunque cada empresa podra poner la categoria que le

venga mejor y lo grabamos. Una vez creada la categoria podemos

crear los grupos de trabajo para crear el organigrama. Para empezar a

crear el organigrama debemos de partir de un grupo de trabajo o
departamento principal, como por ejemplo Direccion. Rellenamos los

datos en Titulo y lo asociamos a la categoria creada . Es importante
afiadir una fecha de Apertura, el Estado debe siempre estar Activo. Y
Grabar.

oles  Grupos de Trabajo  Gestidn Objetos  Logo  Config. Mail  Config. Color  Usuarios bajas

* Thule: * Categorla:  Seleccionar.
*Fecha aperura: | dd/imm/aaaa a8 Fecha deme:  dd/mm/aaaa B
Estado:  Activo Crear grupos del sistema:

Mis informacién 01: Mias informacitn 02:

Cuando hayamos grabado accedemos al grupo de trabajo creado.
Antes de nombrar los responsables del centro de trabajo y sus
miembros es importante enfatizar la creacion de los niveles de
responsabilidad como sea necesario.

es Gruposde Trabsjo  Gestion Objetos  Logo  Config. Mail  Config. Calor  Usuarios baja

Titulo: Departamento Administracién Categoria: Mi Equipo C
Fecha apertura: 01/01/2023 Fecha clerre:
Estada: Activo
Mis informacién 01: Mis informacién 02
Descripcidn:

Documentos:

NIF Nombre F. Inicio F.Fin Nivel Acdiones.

‘ ilmportante! En Open HR se representa los niveles de
responsabilidad en diferentes niveles: Nivel 0. Responsabilidad total
del portal. Nivel 1. Tendréa responsabilidad de su grupo de trabajo, pero
siempre bajo autorizacion del Nivel 0. Nivel 2 Necesitara la aprobacion
de Nivel 1 y Nivel 0... y asi sucesivamente.

Para crear los niveles pulsamos en Niveles Responsables> Nuevo>
Anadimos en Titulo los niveles N1, N2, N3 tantos como sean necesarios

1€
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en la empresa > En Orden  seleccionamos el nuamero de
responsabilidad. Por ejemplo, N1=1, N2=2, N3=3 para que la plataforma
reconozca el nivel. Y Grabamos.

u Pagi 1 Total de registras: 2

A continuacién, podremos nombrar al responsable del departamento,

asignarle los niveles de responsabilidad y afiadir los miembros.

Para afadir responsable: Pulsamos en Afadir responsable > En buscar
afiadimos el nombre de la persona o DNI y pulsamos en la columna
izquierda boton azul Incluir.

Incluir NIF MNombre Apellidos Grupos
7031+ JOSE MARLA LANDA GONZALEZ
2586E JOSE MIGUEL GRACIA ROLDAN

JOSE JAVIER MEDINA CAMPOS 0

Cuando pulsamos incluir nos redirige a la edicion del responsable
donde tendremos que afadir el nivel de responsable, asi como la fecha
de inicio y fecha fin. Si queremos que nuestro responsable reciba
notificaciones pulsamos en el cuadrito de notificacion es. Y grabamos.

A continuacién, afiadiremos los miembros que conforman el grupo de
trabajo. Para ello pulsamos en Afadir Miembro y buscamos los
miembros que conforman el departamento o centro de trabajo. Y
finalmente, ya tenemos creado el primer departamento que va a
forma r el organigrama.

Posteriormente, en grupo de trabajo pulsamos en Configuracién
>Configuracion Grupos de trabajo, para mostrar organigrama> Nuevo
Le afladiremos un titulo al organigrama en Titulo , la categoria creada

anteriormente (en nuestro caso, le llamamos Estructura Jerarquica) y
en grupo de trabajo el nombre del departamento.

Tech Partner
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Thulo®  Direccién General Grupos de trabajo *  Direccién

El quién es quién, o el directorio profesional de Open va a ser el lugar
donde la empresa podra acceder para ver los datos profesionales de
todos los empleados dentro de la plataforma.

Para los empleados, esta informacion lo tendran en su comunicacion
interna y quién es quién. Y para el responsable de recursos humanos
en gestidon de personas> organizacion y directorio profesional.

Aqui recursos humanos podran entrar en cualquier perfil y editar en

cualquier momento la informacién de cada persona. Tendremos el

centro de trabajo colectivo, departamento, puestos, teléfono
corporativo, extension corporativa, email, y movil y ademas tendremos

diez campos libres para poder afiadir otros campos de infor macion de
intereés.

Datos profesionales

Centro detrabajo: D014 - Delegacion Sevilla Colective: ~ Mando Medio
Departamenta:  Departamento Ventas Puester  Jete de Dpto de Produccion

Extensidn corp: 10055

Emall corp.:  B7654321X@openhres Mévil corp: 610000008

Otros datos

Tipe de centro al que pertenece: Cédigo de empleado:
Campo 05: Campo O:
Campo O7: Campo OB:

Campo 09: Campo 10:

Para para este servicio tendremos que acceder primero a la
configuracion y podemos agregar agregar tantas informaciones como
necesitemos. Al igual que departamentos, se pueden afiadir o
gestionar departamentos, puestos de trabajo o centros de trabajo.

Tech Partner
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Para ocultar datos a los empleados es muy Uutil la seccion Campos a
mostrar a los empleados

También Podremos importar datos de las fichas personales a la ficha

de profesionales através de |  mportar datos profesionales desde datos
personales, como por ejemplo el movil o el puesto de trabajo, el centro

de trabajo en el corporativo etcétera.

Una vez que tengamos toda esta informacion podremos entrar en el

perfil de una persona editar y rellenarlo. Esta informacion va a ser
relevante si por ejemplo queremos que los puestos de trabajose
muestren al crear el organigrama.

@ &

Andrés Abad Gutierrez Bernabe De La Cruz Castedo Sara M? Duran Blanco Raquel Llanes Del Amo
ntro

@ . @ . @ \ @ \

D

Efrain Lopez Garrido Alberto Sala Sala
Cer 5

Se puede dar de alta una persona manualmente en la plataforma de
Open.

Gestidon de Personas > Personas > Nueva Persona
Recordar que cuando nos encontramos con campos con (*) van a ser
obligatorios. Una vez que hayamos rellenado la informacion y los datos
de la persona tendremos que darle acceso a su usuario.
En la seccion Datos de Acceso el usuario de la persona va a ser su DNI
con la letra mayuscula y su contrasefia sera su DNI, por tanto, habra
gue afadirlaen Clave y Repetir Clave.
Si necesitamos que la persona pueda cambiar/modificar la contrasefna
el responsable de RRHH podra modificar la contrasefia pulsando en
Forzar Cambio de Clave. En este caso el usuario debera entrar de
nuevo con la contrasefa antigua y automaticamente la plataforma le
guiara a cambiarla.
Siqueremos Borraralapersona  entrariamos en su perfil, pulsar Editar
y Borrar persona. También hay otra opcion donde borrar la persona en
Gestion de personas > configuraciones administracion afadir en Con
el Texto el nombre del o DNI de la persona, pulsamos en ficha de
usuario > editar y borrar.
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Open HR valida el identificar NIF de las personas. De manera
extraordinaria se puede crear una persona que no disponga de un
documento identifica que validamos. Ante estas circunstancias y
mediante esta configuracion permitiremos de manera ocasional que
se puedan crear fichas de personas con nimero de identificaciéon no
validos.

Accediendo a Gestion de Personas> Personas > Configuracion >

Configuracion de la validacion Identificador/NIF

Empresa  Centro sola de empleac

dentificador/CIF (en adelante identificader) mas usual utilizado por Las empresas espaiiolas. CIF (NIF o NIE también ).

Jacion de NIF estd | ACTIVADA

Se podra desactivar esa validacion en Deseo desactivarla.  Solamente
estara disponible en la duracién de la sesion. En el momento que
vuelvas a iniciar sesion la validacion del NIF se volvera a activa.
Si por cualquier motivo necesitamos gestionar el cambio del NIF de
una persona tendremos que acceder al cambio de NIF y habr4 que
establecer el NIF de origen y hacer la modificacion del NIF de destino.
Es importante que la informacion sea idéntica en Open y en la némina.
Una vez creada una persona, dar de alta como empleado
Cuando creamos una persona dentro de la plataforma de Open HR hay
gue dar de alta al empleado. Para dar de alta al empleado, hay que ir
a

Gestion de Personas> Empleados > Entrar en la ficha de

empleados> Nuevo

Ficha empleado

«"\- Cuentas Bancarlas

Lo primero que tenemos que hacer es vincular a la persona con la
empresa a la que pertenece. Y siguiente.
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A continuacion, hay que afiadir informacion a los campos. Y grabamos.

Cédigo de contrato®: 32 Ean: GROUP ESPANA
Tipo de contrato®:  541-T. PARCIAL D. DET. DE RELEVO % dejomada: 100
Fechadealta®  28/11/2022 [w] Fecha de baja: ¢ waa. =]
Fecha antigledad:  dd/mm/aaa. (] Fecha finalizacién (eventuales):  dd/mm/aa [a]
Convenio - Categora®.  COMERCIA Grupo de cotizacén: 10 AREA 1-2-4 GRUPO A NIVEL 1
Centro de trabajo®: 2 - Restaurante Sevilla Puesto de trabajo:  Corr
Tipobaja:  Seleccione Motivo sita:  Seleccione
Seccidn Departamento

Delegacién: Proyecto:

Observaciones

Departamento:  departamentol - Horarlo:  Seleccione

En caso de que el empleado esté de baja, habra que informarlo en

Fecha de Baja.

Cuando entramos en el apartado de la Configuracion veremos
Estudiar tipo de contratos , Gestionar convenios, etc.  Algunos de estos
campos pueden venir informado del archivo inicial que viene cargado

desde la nébmina, por ejemplo, gestionar tipos de contratos , convenios
categorias , centros de trabajo |, clasificacion de contratos y grupos de
cotizacion.

En otros casos como gestionar motivos de baja o alta hay que
afiadirlo manualmente.

Para identificar si el empleado esta de baja o no en la plataforma Open

HR debe aparecer en el perfil del empleado un circulo rojo alrededor

de su foto en caso de que esté de baja, cuando se de alta el trabajador

el circulo rojo desaparecera.

Para poder visualizar y gestionar los diferentes mddulos como:
usuarios, roles grupos de trabajo, gestion objetivos, logo, etc. Hay que
ira:

Menu Lateral Izquierdo> Gestion de Personas> Administracion
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@ M(ym(h Duran Calvo { 0 f\r:ujow Quintero Rubio

L)

0 :I:v}v‘unrua Cerezo : ﬁ f“lfnudevu Rios Reyes

) :tvaro Zamora : M\ AnaMarquez Segura
Accediendo a Gestion de personas> Configuraciones >
Administracion , nos encontraremos con la primera pestafia de

Usuarios . Aqui podremos ver en todo momento el nimero de usuarios
gue tenemos registrado en la plataforma. Podremos buscar un usuario
con el texto de nombre DNI podremos filtrar por distintos grupos,
ordenar y por distintos estados.

Accediendo a Gestion de personas>  Configuraciones >
Administracion,  nos encontraremos con la pestafia de Roles. Los roles
en Open se utilizan para distintas cosas, se puede ver que se puede
vincular las vacaciones con roles, también vincular documentos,
notificaciones, etc.

Los roles en Open estan pensados para que otorgue o bien un permiso

a ciertas personas, a un determinado servicio o bien para que tengan

visibles una parte en concreto de Open. Un ejemplo de rol es, por
ejemplo, el grupo de recursos humanos. Cualquier pers ona que
tengamos dentro de este grupo seran las personas que podran
gestionar la plataforma con los permisos de recursos humanos.

Para crear un nuevo rol nos dirigimos a Nuevo, afiadimos en Nombre
de grupo un nombre, como por ejemplo Responsable de Recursos
Humanos, siguiente, afadiremos tantas personas como sean
necesarias en el grupo. Para ello, buscamos los nombres en Nombre
de usuario y pulsamos en los tres puntitos a la derecha, afadir y
grabamos. Ya esta creado el Rol.

Vamos a suponer que tenemos un departamento de marketing y
deseamos que ciertas personas del departamento puedan gestionar

en la plataforma el apartado de comunicaciones internas vy
notificaciones. En este caso, se puede crear un rol que se llame
comunicaci ones internas y una vez creado el grupo tan soélo
tendremos afadir, incluir las personas que queremos que formen

parte de este error. Por tanto, una vez creado hay que informar al

equipo de Open HR unos permisos diferentes.

22
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Los grupos de trabajo lo utilizamos para ayudar a los responsables de

cada area o departamento de la empresa que puedan participar y

ayudar al departamento de recursos humanos en la toma de

decisiones de los miembros de su equipo.

Para ello comenzamos creando categorias nos vamos a Gestion de

Personas>Administracion>Grupos de Trabajo>Configuracion>

Gestion de Categorias

La categoria siempre se generara de forma automatica Mi equipo GT,

por tanto, seleccionaremos esta categoria. Volvemos atras y pulsamos

en Nueva.

Una vez que aparezca rellenaremos los campos:
9 Titulo : nombre del departamento, como por ejemplo,

Departamento Administracion

9 Categoria : Lo vinculamos a Mi equipo GT

Fecha de Apertura : 1/1/20223

1 Fecha de Cierre: En caso de que queramos que este
departamento o grupo de trabajo desaparezca, proponemos
una fecha de cierre. En caso de que no tengamos ninguna fecha
decidida no proponemos ninguna fecha.

1 Estado: El estado siempre debe de estar Activo para que
funcione

1 Crear grupo del sistema: Esta opcion sirve para duplicar el
departamento en la seccion de Roles. Una vez que hemos
cumplimentado los datos Grabamos

=

Nos vamos a Niveles de responsable  para afadir los diferentes niveles
de responsabilidad para posteriormente asignarle a las personas
encargadas del equipo el nivel de responsabilidad para validar las
ausencias, verificar registro de jornada, vacaciones de los miembros

del departamento... P resionamos en Nuevo Yy aparecera la siguiente
imagen:
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* Thtulo Orden

Crearemos un Titulo (Por ejemplo, N1) para identificar el Nivel y
propondremos un orden (desde 1 hasta infinito).

Es importante recordar que el nivel mas cercado a 0 es el nivel con
mas responsabilidad. Ademas, podemos proponer tantos niveles de
responsables como solicitemos, desde Nivel 1 hasta Nivel Infinito

Una vez creado los niveles, hay que afadir a las personas responsables
del grupo de trabajo.

Para afadir el responsable al Grupo de Traba jo, pulsaremos en  Afadir
responsable, buscamos el nombre de la persona responsable y
pulsaremos en el botén azul Incluir.
B3
Fecha inicie:  ddimm/aaaa 5] Fecha fin: | ddimm/azaa (5]
Asignamos el Nivel correspondiente al responsable. No
recomendamos dar a ningun responsable de grupo de trabajo Nivel O.

Supervision Total ya que le otorga a este responsable los mismos
permisos a una persona de recursos humanos.

Le asignaremos una fecha de inicio . Siempre hay que proponer una
fecha de inicio.

Fecha fin si queremos que este responsable esté durante un tiempo
determinado.

Notificaciones, pulsaremos en notificaciones para activar las
notificaciones del grupo de trabajo. En caso de que queramos
informacion sobre solicitud de vacaciones, ausencias, etc.

24
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Hola soy Nuria, tu asistente personal:
& No se encontraron responsables disponibles.

Para asignar los miembros del grupo de trabajo, pulsamos en afadir

miembro y buscamos en el buscador los miembros e incluimos.

En Open HR cuando se aflade un usuario a la plataforma se podra
enviar un e -mail de bienvenida para que ese usuario pueda acceder a
Open HR.

Para ello, pulsamos en la barra de arriba a la derecha en el engranaje

49#3

y se desplegara un menu y pulsamos en Admin Ext.

Aparecerd un menu superior con varias opciones y pinchamos en

Config.Portal y podemos ver gestion de variables. En Buscarr,

escribimos la palabra nuevousuario y le damos a buscar
encontramos dos variables:

GESTION DE VARIABLES

B e

-PECORREONUEVOUSUARIO. Si pulsamos en los tres puntitos a la
derecha, encontraremos una plantilla la cual se podra editar para
editar la plantilla de mensaje

-PECORRENUEVOUSUARIOADM. Identificar el correo electronico de
Recursos Humanos. Si creamos un usuario y contrasefia se enviara al
correo nombrado.

Al entrar en la plataforma de Open HR por primera vez es necesario
para todas las personas registradas en el portal que acepten la politica
de privacidad. El usuario siempre lo tendra disponible accediendo al
Engranaje> politica de privacidad

El texto desplegado es un texto que propone las condiciones de uso
del portal, pero como responsables de recursos humanos pueden
acceder a este texto y adecuar a las necesidades de la empresa.
Accediendo a Gestidn de personas> configuraciones > ficha politica de
privacidad Podremos entrar en el perfil de cualquier personay verificar
la hora, la fecha y también la IP desde donde se ha aceptado la politica
de privacidad. También podemos acceder al informe donde

Tech Partner
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tendremos esta informacion modo de lista y podremos bajarlo en un

Excel.

Para realizar cualquier cambio de modificacion al texto de politica de
privacidad. Debemos de entrar en Gestibn de Personas>
Configuraciones>Ficha Politica de Privacidad> Configuracion>Editar

la politica de privacidad.

Es importante afiadir que si realizamos una modificacion debemos de

volver a enviar a los empleados la politica de privacidad para que

puedan firmarla. Para ello hay que Editar la version de politica de
privacidad. En este caso, tendremos que dirigirnos a
Configuracion>Editar la version de politica de privacidad y afadir un

valor numérico. Puede ser cualquier valor, pero recomendamos que
sea la fecha en la que se ha cambiado la politica de privacidad.

Por tanto, una vez grabamos cualquier persona que vuelva a ingresa
al portal con su usuario y contrasefia tendré que aceptar la politica de
privacidad de nuevo.

En el Gestor documental te permitira localizar, gestionar y almacenar los documentos
para la automatizacion de procesos de recursos humanos. Ademas, podras organizar,
guardar y centralizar toda la documentacién de tus empleados.

Para acceder al Gestor documental debemos Mahu Lateral 1zquierdaal apartado
Gestion de personasAqui tenemos la pestaffaocumentos.

Desde la pestafia de documentos, por un lado, podemos consultar los documentos que
tengan asumido cualquier persona o podemos subirle un documento. En el caso de
guerer subir un documento de formaasivaa varios empleados a la vez, podemos
hacerlo a través dBlUEVODesde aqui podemos subir un documento masivo a varios
empleados, por ejemplo, informacion sobre prevencidn de riesgos laborales. Ponemos
una categoria a la que queremos enviar estos documentos por ejemplo la de riesgos
laborales, subimos el arslo que queramos compartir y ponemos cualquier clase de
descripcion que queramos. Una vez hecho esto, pulsamos el grabar.

26
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Creacién de documento

* Titulo: * Categoria:  Selec:

Yinterna:

1. Los documentos internas na serdn visibles por los empleados.

Ahora tenemos la opcién de asignar a que personas 0 que grupos de personas queremos
hacer el envio de tu documentacion. Si queremos hacerlo directamente a una persona
pulsamos emiadir EmpleadoPor consiguiente, pulsamos en buscar y saca un listado
de todos los empleados, por tanto, pulsamos sobre uno para poder enviarle la
documentacion. Por otro lado, si quiero afiadir un grupo de trabajadores pues debemos
pulsar erAfadir un grupo O si queremos a un determinado grupo de trabajo podemos
afiadirlo enGrupo de trabajo,donde podemos incluir en este grupo a toda la empresa

0 un departamentcen concreto. Pulsamos drerminar. Ahora, todas las personas a

las que le hemos subido este documento lo tendran disponible.

Hay otra forma de enviar documento solamente a una persona en concreto. Entramos
a Gestion de Personas>Personas>Documentos>NuevelleRamos los campos
solicitados, adjuntamos el fichero y le llegara a la persona.

Antes de empezar a subir documentos a los empleados hay que configurar previamente
el gestor documental. Para ello hay que dirigirddemu Lateral Izquierdo>Gestion de
Personas>Personas>Documentos>Configuracion
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Personas  Empleados  Curriculum  Documentos

1° Apellido & e @ solosliss

Joaquin Acosta Torres Gorka Alba Canovas Maria Belén Anaya Muifioz
Administrativo Pueste: sin especificar fe D ccid

© |
@ -j
Ojé

Anna Maria Arjona Rebollo Jennifer Arribas Juan Maria Baena Miralles
Técnico Puesto: sin especificar Puesto: cin especificar
@ Disponible @ Disponible @ Disponible
@ W @ w

Una vez entremos en Configuracion, debemos de ir a la opcidn
Gestionar categorias de documentos. En esta seccion podremos
realizar diferentes acciones y edifentificarlas:
1- Crear categorias para cada tipo de documento pulsando el
boton Yy , ? NW ASy
2- Configurar si el documento debe ser firmado: Confirmando el
Qt NQ&f dYgy A
3- Configurar la firma al inicio de sesidbn de un documento:
Confirmandoelcheck Yy Rd &BAyw dAdOQOde
4- Configurar si el documento es visible para el empleado o solo
nNAcA ééoof >eARJdaBhterbRy WA Ot NOt Yy
5- Configurar la categoria de documento para subirlo
masivamente uno por uno: Confirmando el check YYyT?2AAdnANryy
6- >e ARF?cAc r WNa& AA NracE?0a?cA DN KAer |
NrA@E?OA?EAyy
7- Ver el niumero de documentos subidos a cada categoria y
acceder a un informe sobre ellos: Pulsar sobre el numero.

28

Tech Partner



secure

T=CcH /
P P
]
I W B
= 1 71,210 30 41 51
Orden Titulo Descripcion Firma Firmar inicio Interna Mittiples Modificacién Borrar

Creacién de categorfas

Notificar al inicio: Matificar por correo;

Interna: * Miitiples empleados

9 Titulo : asignar un nombre a cada documento

1 Solicitar Firma: si hacemos check estos documentos de esta
categoria podrian firmarse.

1 Interna: Sihacemos check los documentos que subamos a esta
categoria solo veran visibles para RRHH Y no para el empleado.

9 Categoria padre: Aqui seleccionamos si esta categoria depende
de otras o etd como categoria principal (en el apartado 6 se
muestra como es la estructura de categorias)

1 Orden: Podemos agregar el orden en el que se va a mostrar esta
categoria, sera obligtatorio firmarlo al inicio de la sesion, si nono
se podra acceder a la plataforma.

1 Mdltiples empleados: si hacemos check en esta seccion,
podremos subir los documentos masivos en esta categoria.

91 Descripcién: Podemos describir el tipo de documentos que
tenemos pensado subir a esta categoria

Tech Partner
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En caso de que tengamos una categoria de documento que
necesitamos modificar para que sea obligatorio firmar al inicio de
sesion , porgue en el momento de crearla no lo configuramos de esa
manera, podemos hacerlo yendo al botén de acciones Yy pulsarlo en
editar .

Personas> Documentos>Configuracion>Gestionar categorias de
documentos>acciones>editar

Edicién de categorias

P Sad B U®A&8 13~ ansserf + A ~ = E =~ - o W . o> ?

~

Al editar esta categoria, si hacemos click en solicitar firma este
documento ya aparecerd como disponible para firmar. Grabamos y
este documento se ha modificado.

Una vez que entremos con el usuario y contrasefia del empleado. El
empleado veria el contrato al inicio de sesion de la plataforma. Adjunto
un ejemplo de como se veria el documento para ser firmado por el
empleado.

sdors BIENABE OF LA CRUZ CASTIDO N 12BAS6702 decis Que acepts b

LR iles
Fecha 241072022 1308

OATOS DL DOCUMENTO:

wi

En caso de que tengamos una categoria de documento que

necesitemos modificar para que sea obligatorio firmar al inicio de
sesién porque en el momento de crearla no la configuremos de esa
manera, podemos hacerlo yendo al botdn acciones Yy pulsando en
editar .

Personas> Documentos>Configuracion>Gestionar categorias de
documentos>acciones>editar
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Edicién de categorias

*Thulo:  Dc ntos Fi igatoriz Orden: 0

Solicitar firma: ¥ Firma iniclo sesién:

! Interna: ? Mttiples empleados: ¥

—~

Al editar esta categoria si hacemos check en firma inicio sesion, este
documento aparecera como disponible para firma al inicio de sesién.
Grabamos y se modificaran los datos.

En caso de que tengamos una categoria de documento que
necesitemos modificar para que solo sea visible para RRHH, porque en
el momento de crearla no lo configuramos de esa manera, podemos
hacerlo yendo al boton acciones Yy pulsando en editar.
Personas> Documentos>Configuracion>Gestionar categorias de
documentos>acciones> Editar

Creacién de categorias

Al editar esta categoria, si hacemos check en interna, este documento
solo serd visible para RRHH. Una vez hayamos modificado todos los
campos que queremos, podemos grabar y se habrd modificado la
categoria de documento.

En caso de que tengamos una categoria de documento que
necesitamos para modificar para que se pueda subir a varios
empleados a la vez, porque en el momento de crearla no lo
configuramos de esa manera, podemos hacerlo yendo al botén
acciones y pulsando en editar .
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Edicién de categorias

@
Al editar la categoria, si hacemos check en mdultiples empelados, este
documento se podra subir de forma masiva a varios empleados a la
vez. Grabamos y se modifica.

Podremos organizar las categorias de documentos mediante un
sistema de categoria padre , que serdn las principales y dentro de éste
podremos asignar las categorias hijo . (esto se podra seleccionar al
crear o editar una categoria).

Mediante la opcién orden a la hora de crear o editar una categoria
podemos ordenar la manera en la que aparecen en este listado.

Por ejemplo, en la categoria padre seleccionamos documentos de
prevencion de riesgos laborales, que sera la carpeta principal.
Personas>Documento>Configuracién>Gestionar Categorias de
documentos>Ver Estructura

Creacidn de categorfas

* Thula: Orderc 0

Solicitar firmax Firma inicio sesién
Natificar al inicio Natificar por correo:

! interna 2 Muttiples empleadas:

Una vez grabamos la estructura se veria asi:

32

Tech Partner



securex

T=CH /

Docurmentns Prevencidn de riesgos laborales

Formacian PRI
-=Informacién Mormativa PRL
Entrega de Epis
-=Entrega de Epis
Listados
Cita para la revisidn médica
Teletrabaic
Contrato de trabajo
Documentos Firma obligatoria
Teletrabajo
Infoermacién
Prusba
Entrega de Epis

Interno-Motas sobre el empleado

: Una vez estructurado, al
1 empleado le saldra de la

| siguiente manera:

@ Documentos Prevencidn de
riesgos laborales

Formacidén PRL

@ Informacidn Normativa
PRL

@@ Cita para la revisidn middica
@ Contrato de trabajo

@ Documentos Firma
obligatoria

& Teletrabajo

& Informacidn
& Frueba

@ Entrega de Epis

@ Interno-Motas sobre el
empleada

o0
0
2

oe
00
oo
o0
0
oo
o0

o0

Para poder ver los niumeros de documentos y acceder a un informe
sobre ellos debemos [
Personas>Documentos>Configuracion>Gestionar
documentos> pulsar sobre el nimero de documentos en la columna

Docs.

Categoria para entr

3 de Epis s

Al entrar a uno de

ega de EPI's PRL

los numero de documento aparecera un listado con
las personas que tienen ese documento subido, cuando lo han
descargado o firmado. Ademas, este documento se puede imprimir
pulsando en imprimir.

de
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& Empleado # Relacon £ Documento #Ultima descarga &Firma

Hay otra forma de ver el listado de cada categoria y mas informacion sobre la gestion
documental de nuestros empleados. Para ellos, desde la configuracién del gestor
documental, podemos ver todos los documentos que hay subidos a una misma categoria
a través del botonlistado de documentos

Gestionar categorias de documentos.

Gestionar meses ndminas.

Buscador de documentos.

Gestionar firmante de documentos.
Gestionar contratos con/sin documentos.
Documentos firmados.

Configuracidn de grupo firmante control de presencia.

Podremos ver todas las categorias que tenemos creadas, por ejemplo, contratos. Por
ejemplo si pulsamos eQita para la revision Medicapdemos ver todos los documentos
gue se han subido y ver a quien le pertenece.

@ Citapara larevisién médica €D & Cita para la revisién médica
@ Contrato de trabajo [ 45 ]
Documento

& Documentos Firma o
obligatoria ; .

3 CITAMEDICA mayo2021_11223344B.pdf Firmas: ne i
@ Documentos Prevencién de
;sgos \abosalos . €@  rects cutis 26052021, 0920 Descargas: 1
@ Informacién (14 ] B CITAMEDICA_mayo2021_12345678Z.pdf Firmas:1/1 @  §
@ Listados o Fecha subida: 26/05/2021. 09:20 Descargas 24
& Thulos (12 [ CITAMEDICA mayo2021_234567890.pdf Fimas:1/1 @
& Formacién PRL o Fecha subida: 26/05/2021, 0920 Descan gas: 2
@ Informacién Normativa PRL © B CTAMEDICA mayo2021 28993000W.pdf Firmes:0/1 @}
G Intemo-Notas sobre el o Fecha subida: 26/05/2021. 0920 Descargas: 0

empleado

Para poder ver quien son las personas que han firmado y cuantas
guedan, en el lado derecho hay un cuadrito verde que pone FIRMA 1/1.
Si pulsamos sobre la firma podemos identificar todas las personas que
han firmado y desde donde.
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Los responsables de Recursos Humanos pueden emitir varios
certificados a los empleados, como, por ejemplo, certificado de
discapacidad, entre otros. Para poder ejecutar esta accion Gestion de
Personas> Configuraciones> Adm. Ficha Certificaciones.

Si entramos en perfil de cada empleado a través de los tres puntitos
aparecera una pestafia  certificados y pulsamos. Apareceran un listado
de todos los certificados que tiene cada empleado.

Gorka Alba Canovas

@ (%2

[e==]
Para crear certificados nos vamos a Configuracion de Adm. Ficha
Certificaciones> Gestionar documentos. Se puede crear tantos
certificados como necesitemos. Por ejemplo, el certificado para la

guarderia.

Tiulo Fech: - Usuario o Fecha Giltima modificacién Usuario Gltima modificacién Acciones

782 06/12/2021. 10.25
. Pag:1  Total de registros: 4

Podremos crear el contenido como lo necesitamos afadiendo el
logotipo de la empresa, el texto, incluso una firma rabrica si fuera
necesario. Para ello entramos en Acciones>Gestionar Versiones y
afiadir la informacion que queramos.
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Es importante destacar que cuando emitimos un certificado para un
empleado, necesitamos respetar la informacion entre paréntesis para

gue cuando se vincule un certificado al grupo de trabajado le aparezca

su informacion, como su nombre, apellido, on DNI.

Esta plantilla que hayamos creado se puede vincular a un grupo de
trabajo para que les aparezca, para ello volvemos y pulsamos de nuevo

en Acciones > Gestionar Vinculo> Nuevo y buscamos el grupo de
trabajo al que queremos que le aparezca esta plantilla de certificado.

El empleado podra acceder a las certificaciones que se haya enviado

el responsable de recursos humanos a través de Menl Lateral
Izquierdo> Mi informacién>Informacion Adicional>Certificaciones.

Las solicitudes se crean para que el empleado tenga un mejor y facil

acceso al departamento de recursos humanos a través de la gestion

de recursos como las ausencias, planificacion de vacaciones,
modificacion de cuenta bancaria, en resumen, mayor accesibil idad a
la gestion del empleado entre el departamento de recursos humanos

y la empresa.

Por un lado, los empleados en la plataforma podran gestionar sus
solicitudes que se hay configurado previamente a través del Menu
Lateral Izquierdo> Mi informacién> Solicitudes

Se puede configurar por un lado qué tipo de solicitudes tiene
disponible el empleado, se puede configurar quién es el supervisor de

cada tipo de solicitudes y se puede afadir tanto solicitudes extra como

requiera recursos humanos.

Planificar mis vacaciones Notificar nueva ausencia Aportacién a bolsa Modificacién de datos personales

®

Modificacién de datos de contacto de Enviar nueva fotograffa Modificacién de datos de residencia o Modificacién de datos bancarios IBAN

emergencia nacimiento

Modificacién de datos curriculares Modelo 145, Comunicacién de datos al IRPF Aceptacién revisién médica
pagador

Por otro lado, para que el responsable de recursos humanos pueda
verificar estas solicitudes habra que ir al Menu Lateral Izquierdo>
Gestion de Personas> Solicitudes

®
i
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Q0

‘Solicitud de ausencia Planificacidn de vacacones.

a Iris Ballester Poveda Pandinte @ O e Joaquin Acosta Torres Panderts @ @

En esta seccion podemos ver quien ha realizado la solicitud, que tipo
de solicitud y si la aceptamos o rechazamos.
Al mismo tiempo en el Botdén Configuracion (engranaje) podremos
realizar cualquier tipo de configuracion en solicitudes, las cuales son:
- Podremos configurar la supervision de las solicitudes en funcién
del grupo de trabajo.
- Podremos configurar la visibilidad de solicitudes por grupos
- Podremos configurar las notificaciones de solicitudes por correo
electronico.
- Podremos configurar que solicitudes estaran disponibles en
funcion del grupo de trabajo que pertenece cada empleado.

La configuracion de la supervision la utilizaremos para activar o
desactivar las solicitudes para que aparezcan o no a los empleados.

Para conseguir esta accion nos dirigiremos a: Gestion de
personas>Solicitudes>Configuracién>Configurar supervision y
disponibilidad de solicitudes

Configurar visibilidad de solicitudes por grupos.

Configurar notificaciones solicitudes

Una vez entrado a la seccion Configurar supervision y disponibilidad
de solicitudes observamos que existen varias columnas: Activa,
Supervisar, Supervisar Admin, Solicitud.
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Activa Supervisar Supervisor Adm. Solicitud

v No ~ No v Modificacién de datos personales
v = = Modificacion de contacto de emergencia
v No v No v Modificacién de datos profesionales

v No ~ N ~ Modificacion de datos de residencia

1 Activa: Esta columna quiere decir que tendra Si/No para mostrar
la solicitud activa a los empleados.

1 Supervisar : Esta columna nos quiere decir que SI/NO queremos
que la solicitud sea supervisada por el responsable del
empleado.

1 Supervisar Admin.  Esta columna quiere decir SI/NO queremos
gue la solicitud sea supervisada por el responsable de recursos
humanos.

9 Solicitud: Nos nombrara el tipo de solicitud que queremos que
sea supervisada o activa.

Recursos Humanos puede configurar qué solicitudes se muestran a

cada persona. En la opcion Configurar visibilidad de solicitudes por

grupo se abre un listado de todas las solicitudes que hay en la
plataforma y nos indica los grupos de trabajo que hemos cre ado
previamente que tienen acceso a cada solicitud. Para ello nos vamos a

Gestion de Personas> Ausencias>Solicitudes>Configurar visibilidad de
solicitudes por grupos.

Todos
Todos
Todos

Todos

de trabajo son los que queremos que esa solicitud sea visible.
Apareceran todos los grupos que hemos creado anteriormente. Una

vez que pulsemos sobre el grupo disponible de color azul pasara a
grupos a los que pertenece.
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Solcitud: Modificacién de datos personale:

Grupos disponibles Grupos a los que pertenece

trador Hola soy Nuria, tu asistente personal:
1 A No se encontraron grupos

En esta seccion de se muestran las distintas solicitudes que hay
disponibles, asociadas a un grupo cuyo responsable se encarga de
responder a todos sus miembros. A su vez, esta configurado el tipo de
supervision, la prioridad y si esta activa la solicitud.

El responsable de Recursos Humanos puede configurar la supervision
de cada solicitud por parte del responsable de un determinado grupo.

En Tipo de Solicitud:  Aqui podremos filtrar por la solicitud que
gueremos supervisar y también podremos filtrar por grupo de trabajo
através de Grupo.

Tipo de Solicitud: ~ Seleccione Grupo:  Seleccione

Grupo Supervisor Admin Activa Prioridad F. Creacién U. Creacién F. Modificacién U. Modificacién Acciones

Solici esponder 17112021,
i ) 17/11/2021, 12:41
Fallecimiento de f r olicitudes GT 12:41

Por ejemplo, podemos crear un grupo (anteriormente se explica en la
ruta formativa como se crea un grupo de trabajo), cuyo responsable
sea el encargado de la ndmina para atender las solicitudes de
modificacion de cuentas bancarias.

Si agregamos este grupo a un tipo concreto de solicitud, como puede
ser la de modificacion de datos bancarios, el responsable atendera las
solicitudes de todos los miembros de este grupo.

Si por ejemplo, una solicitud de vacaciones queremos que sea
atendida por el responsable de cada departamento, agregaremos
todos los grupos de los departamentos con sus respectivos miembros
y responsables, al tipo de solicitud de vacaciones. En este caso ¢

Tech Partner
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vez que una persona solicite vacaciones, la solicitud pasard a su
responsable de departamento.

¢ Y como se agrega un grupo de trabajo a una solicitud?

Para ello pulsamos en NUEVO para crear una asociacion de una
solicitud con un grupo de trabajo: Gestion de
Personas>Solicitudes>Configuracion>Configurar ~ Supervision  de
Solicitudes por grupos de trabajo>Nuevo

Tipo Solicitud Grupo Supervisor Admin Activa Prioridad F. Creacién U. Creacién F. Modificacién U. Modificacién MAcciones.

Modi -
IBAN Solicitudes GT

Madificacién de idiomas er Responder . - . 171112021,

En este caso, vamos a agregar un grupo de trabajo a la solicitud de
modificacién de datos bancarios . Para hacerlo, seleccionamos el tipo
de solicitud (Modificacién de datos bancarios IBAN) seleccionamos el
grupo cuyo responsable queremos que supervise directamente las
solicitudes de sus empleados (creado este grupo de trabajo

anteriormente).

i Solicitudes GT

Tipo de Solicitud:  Madificacion de datos bancarios IBAN Grupe:  Seleccione
Supervisor Admin: Activa @

Prioridad: 0

En caso de que queramos darle la autoridad absoluta sobre la solicitud,

0sea que no necesite la aprobacion del Rol responsable de Recursos
Humanos, hacemos check en Supervisor Admin. Por otro lado, si
dejamos sin seleccionar el responsable de RRHH lo supervisara. Por
altimo damos  check en Activa  para activar la solicitud y asignamos la
prioridad. @ Grabamos y aparecera en el lisado de solicitudes
supervisadas por grupos y podremos hacer modificaciones si es
necesario.

Por otro lado, si queremos agregar Varios grupos de trabajo de trabajo

a una solicitud debemos de hacer click en MASIVO.

=

Tipo de Solicitud:  Seleccione, Grupa:  Seleccione

En este caso, vamos a agregar varios grupos  de trabajo a la solicitud
de modificacién de datos de curriculum. Para hacerlo, seleccionamos
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el tipo de solicitud , seleccionamos todos los grupos cuyos
responsables queremos que supervise directamente las solicitudes de

sus empleados o seleccionamos la categoria de grupos que queremos
incluir una sola vez.

Tipo de Solicitud:  Madificacién de datos de eurriculum Grupe:  Categoria: Mi Equips G
Categorfa de Grupo de Trabaje:  Gestion de Tumos Prioridad: 0

Supervisor Admir: g Activa: g

TIPO DE SOLICITUD
GRUPOS

Seleccionamos check supervisor Admin  , si queremos darle autoridad
absoluta sobre la solicitud, y lo dejamos sin seleccionar en caso de que
gueramos que RRHH supervise también. Por ultimo, hacemos check

en Activa , para activar la solicitud y asignamos la prioridad.

Notas

Podemos agregar un grupo de trabajo a un tipo de solicitud para que

el responsable de ese grupo pueda supervisar las solicitudes de sus
empleados. Si hacemos esto, los empleados que no pertenezcan a ese
grupo, cuando realicen una solicitud, ésta seguira si endo supervisada
por RRHH como antes.

Cuando hacemos una asociacion de un grupo mediante el botdn
Nuevo, esta asociacion es Solicitud V Grupo.

Si la asociacion se hace desde el botén Masivo, la asociacion es
Solicitud -Categoria de Grupo -Grupo, es decir, se asocian todos los
grupos de una determinada categoria de grupos, y después podemos
agregar o quitar grupos uno a uno.

La opcion Supervisor Admin, hace que el responsable del grupo tena

la dltima palabra sobre la respuesta de una solicitud, es decir, ya no
pasara por RRHH.

La opcion Prioridad, dejarla en O

Para aceptar o rechazar una solicitud del empleado. Nos iremos a
Gestion de Personas> Solicitudes> Sobre el perfil del empleado
pulsamos en el icono del ojo
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e Iris Ballester Poveda Pendiente @ G
Puesto: sin definir
Fecha solicitud: 19/06/2023 Fecha respuesta:
& Fecha d jistro de solicitud 06/2 13:26
a Iris Ballester Poveda Pendiente

Ademds notificar estos cambios a: {separador -): ¥

Tipo: Ejercicio y Mes imputacion: 202 v | v
Valor: 1D Falta documentacién:

Fecha Inido: 19/06/2023 Fecha Fin: 19/06/2023

Clasificacién: Purre

@ Comentar

v

En este caso, al hacer click en el ojo podemos ver como se desplegala
solicitud. En ese desplegable aparecera que tipo de solicitud el usuario

ha solicitado, que fechas son las que solicita, asi como el comentario.

Si bajamos un poco, podemos ver botdn Aceptar para admitir la
solicitud 0 Rechazar para desestimar la solicitud. Se podria afiadir un

comentario por parte del responsable en Comentario del supervisor de
manera opcional.

£ Comentario del supervisor (opcional)
Managers

1 n3 (Grupo Trabajo Maits Prusbes 2)
e Daniel Fernandez Rey Pendiente

2 n2 (Grupo Trabsjo Maite Pruebas 2)

) Bemabe De La Cruz Castedo

Pendiente
QP irector Geners

2 n2 (Grupo Trabajo Maite Pruebas 2)

Q Maria Fernandez Navarrete Pendiente
Sl < et

En la parte inferior podemos observar el resumen de la bolsa del

empleado. Donde se alimentara en funcion de las solicitudes que
vayan realizandose.
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Resumen de bolsa personal "Visita médica” para el ejercicio 2023
[0 5 e}
[ 05in et
L
Total dsponibles [ejerccio complet
Total consumidos (desd neia: —
Total disponibles:

Recursos humanos puede configurar cuando una persona hace una
solicitud se notifique al responsable de atenderla a través del correo.

Para ello nos vamos a Gestion de personas> Solicitudes >
Configuracion.

Gestion de personas> Solicitudes > Configuracion > Segun el
tipo de solicitud a uno o varios destinatarios
Aqui se pueden ver las solicitudes disponibles, se pueden
A? eaNF Ac QeacacNer NANOAEaAdQer OQeA YysyyR
cuando alguien realice este tipo de solicitud se notifique por
correo a las personas establecidas.

Modificacién de datos profesionales:

Recursos humanos puede configurar cuando una persona hace que
una solicitud se notifique al responsable de su grupo.
Gestion de personas>Solicitudes>Configuracion>Segun el grupo al
gue pertenece el usuario y tipo de solicitud a uno o varios
destinatarios

Hola soy Nuria, tu asistente personal:
& No se encontraron registros.

Pulsamos en Nueva relacion y cumplimentaremos los datos.
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Destiratanes Grupe:  33333333P

Tipo: Solicitud que se quiera confirmar

Destinatarios: Correos de las personas que se quiera agregar
Grupos: grupo de empleados, que si hacen la solicitud se notificaran al
destinatario.

5.6.3. Notificar administradores

Aqui se pueden activar o desactivar las notificaciones de correo al
encargado de responder una solicitud
Gestion de personas>solicitudes>configuracion>Notificar
Administradores

Motificar a los sdministradores:  Si

Para ver y practicar el ciclo completo de solicitudes y lo explicado
anteriormente de forma visual os recomendamos que podais ver este
tutorial: Solicitudes: Configuracion de solicitudes.

-1
f&OpanP

Solicitudes

Configuracian de solicitudes

-
.as

Tech Partner
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A través de la gestion de ausencias las personas tienen la libertad de
solicitar sus ausencias. Open HR te ayudara a simplificar la gestién de

todo tipo de ausencias desde vacaciones y bajas por enfermedad

hasta maternidad.

Podremos ver el sistema de Ausencias a través de Gestion de
Personas>Ausencias. Al principio se nos mostrara un calendario de
resumen con las ausencias de los trabajadores y tendremos
disponibles una serie de  filtros . Otras de las opciones son la opcién de
imprimir el  calendario

1 Calendario Ausencias

@
i Noviembre 2022
Py 12|83 |4 |56 |78 |9,%9| 3|12 133|183 17 1|12 20 2 838|235 28 27/28|2' 0
e M X J v S D L M X J v s D L M X J v s +] L M X J v s D L M X
9 Joaquin Acosta _
9 Maria Belén Anaya
<y t
Yo - e
6 Araceli Campana _
g
L §i4

@  Enrique Jiménez

Por otro lado, tenemos la gestion ausencias donde tendremos todo el
listado de trabajadores, ademas tenemos la opcion de buscarlos en la

lupa vy filtrarlos en busqueda avanzada. En este caso, podremos ir al
perfil de cada empleado y podremos ver sus ausencias, agregarles su
ausencia, que calendario tienen, ver el resumen de sus bolsas de
ausencias o agregarles dias a las bolsas de ausencias.

Ausencias  Cale

e
. @  soos
@ & a (8]
)AQUIN AC( TORRES MARIA BELEN ANAYA LUISA BARRI( EGURA ARACE AMPANA JURADO
MUNOZ
B2 8 82
3 € a 0
<« S
2 DE LA ¢ ARD | ; 1ARIA A jarita Iglesias Salamar
TEL VALLE LANCC
o0 H 2. (]
Pag:1  Total de registros: 34
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Desde la opcion  Configuracién, podremos crear y editar los tipos de
ausencias que tienen disponible los empleados, gestionar unidades de
medidas (dias, horas), gestionar los dias disponibles que tiene un
empleado de un afo para otro.

Antes de empezar a crear los tipos de ausencias que queremos que el
empleado pueda tener, debemos de establecer si queremos gque sean
por dias completos, por horas, por minutos, etc. Para ello nos vamos a
Menu Lateral Izquierdo > Gestion de Personas > Ausencias
Configuracion> Gestionar Unidades de Medida.

Unidad Campo 1 Relaciones Acciones

“ Pag:1  Total de registros: 5
Si pulsamos en Nuevo , podemos ver las unidades de medida de las
ausencias, en caso de necesitar crear una nueva, por ejemplo, por

seémanas.

Aqui podemos crear una nueva unidad de medida de ausencias, en el

campo Unidad, introducimos el nombre, por ejemplo, semanas yen el
Campo 1 podemos poner cualquier clase de descripcion si nos hace
falta, una vez hayamos rellenado los vamos a Grabar.

Una vez creadas las unidades de medida que van a tener las ausencias,

ya podemos crear una nueva ausencia.  Para crear una nueva ausencia
nos vamos a Menu Lateral Izquierdo>Gestion de
Personas>Ausencias>Configuracion> Gestionar tipos de ausencias

Aqui se mostraran todos los tipos de ausencia que ya hay establecidos,
podemos editar cualquiera de las ausencias que ya hay creadas o crear
una nueva.
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Ausencia Tipo Personal Bolsa Unidades Relaciones Suma acum. Mostrar cal.
[ Asistencia a exdmenes oficiales Desactivada. 16 fara 3
[ Baja por incapacidad temporal Desactivada. Dia 9
B Compensacidn de horas Activa, CON aportacidn del empleada. 174 fara 11
B dias de descanso Activa, CON aportacidn del empleada. 20 Dia &
B Dias Fin de Temporada Activa, SIN aportacién del empleada. 2 Dia 1
[ Enferma Desactivada. 2 Dia 38
[ Fallecimiento de familiar Activa, CON aportacién del empleada. 2 Dia
[ Hospitalizacién de familiar Activa, CON aportacién del empleada. Sin definir 5
B Libre disposicién Activa, CON aportacidn del empleada. & Dia
B Nacimiento de hijo Activa, SIN aportacion del empleada. 2 Dia 12
2 Pag:1  Total de registros: 15
Para crear una nueva ausencia, pulsamos en Nuevo

Para editar una ausencia,

pulsamos en el botdn de acciones > Editar

Tanto para crear una ausencia nueva, como para editar una existente,
la configuracién es la misma. Se mostraran a continuacion las distintas

configuraciones y se pond
Menu

ra una explicacion de que hace cada una.
Lateral 1zquierdo>Gestion de

Personas>Ausencias>Configuracion> Gestionar tipos de

Nombre *
Bolsa:

Bolsa Personal:  Desactivada
Mastrar en calendario de vacaciones:
Limite de bolsa:
Instrucciones:

#* B U & 13- sansserf- A -

1° Nombre de Ausencia
solicitar la ausencia

2° Bolsa: es el nimero
ausencia a los empleados

ausencias>Nuevo
coor [ ]
Suma acumul lados:

: Es el nombre que le va a salir al empleado para

de unidades que le correspondera de esta
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- Si ponemos 4, en caso de en unidades poner hora, seran 4 horas, en
caso de poner dias, seran 4.

3° Unidades: es la medicacion de la ausencia, podemos configurar

tantos tipos de unidades de media como queramos.

4° Bolsa Personal: Podemos configurar la posibilidad de incrementar
o reducir el nUmero de unidades de una ausencia.

Hay 3 tipos de configuracion de Bolsa Persona:

Desactivada : No se pueden agregar ni quitar dias/horas/etc. a la bolsa

Activa, Sin aportacion del empleado . el usuario de RRHH puede

agregary guitar dias a la bolsa de esta ausencia, pero el

empleado no puede solicitar modificaciones.

Activa, con aportacion al empleado: el usuario de RRHH

puede agregary quitar dias a la bolsa de esta ausencia, y

ademas el propio empleado puede solicitar aportaciones
a esta bolsa mediante el sistema de solicitudes.

5° Mostrar en calendario de vacaciones: Si lo necesitamos saldra este

tipo de ausencia en los calendarios de vacaciones.

6° Limite de bolsa: una vez acabados los dias/horas/etc. Disponibles no

se puede agregar mas.

7° Suma acumulados:  hace referencia a si es una ausencia que no

computa o es una ausencia computable por horas de trabajo.

8° Instrucciones: cuando un empleado seleccione esta ausencia para

solicitarla, se le desplegaran las instrucciones aqui indicades para que
las lea.

Las ausencias tienen impacto sobre el computo total de horas
trabajadas de los empleados. En funcion del tipo de ausencia, y como
esté configurada, ésta contara como horas efectivas de trabajo o no
contarad como trabajo.

Cuando entramos en nuestros informes de tiempos ( Menu Lateral

Izquierdo> Mi informacion>Mi jornada de trabajo> Mi registro de
jornada )

Desde: | 20/06/2023 = Hasta: | 25/06/2023

Fecha Jornada Horas tedricas Ausencias Ausencias Computables 000 - ENTRADA/SALIDA
DE LA CRUZ CASTEDO, BERMABE 26:00 0:00 0:00 27:01
20/06/2023 100 7.00 0:00 0:00 07:59

100 6.00 0:00 0:00 06:04

22/06/2023 100 6.00 0:00 0:00 06:03
23/06/2023 100 7:00 0:00 000 06:53
24/06/2023 100 0:00 0:00 000 00:00

25/06/2023 100 0.00 0:00 0:00 00:00

Pag:1  Total de registros: 1
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1 Horas tedricas: Aguellas horas de trabajo en funcién de su
horario laboral

1 Ausencias: Son aquellas que NO computan por tiempo de
trabajo

1 Ausencias Computables: Ausencias que Si computan por
tiempo de trabajo

1 000 VEntrada/Salida: Tiempo trabajado

9 Saldo: Puede ser positivo (verde) cuando ha realizado sus horas
correspondientes o ha realizado tiempo extra o negativo (rojo)

en caso de que no ha realizado las horas correspondientes a su
horario teorico.

Apuntes:
- En caso de no existir ninguna ausencia y trabajar las horas

correspondientes, es 0.00.
- En caso de no existir ausencias y trabajar 8 minutos de menos

sale V0.08
- En caso de existir una ausencia que no computa como tiempo
de trabajo, y no haber trabajado nada eses dia, sale V5.00.

- En caso de existir una ausencia que computa como tiempo de
trabajo, y no haber trabajado nada ese dia, sale un saldo de 0.00.

En esta seccion mostraremos como un empleado realiza una solicitud

de ausencia y como un usuario de recursos humanos la acepta. Por lo

tanto, desde Menu Lateral lzquierdo> Solicitudes> (Presionar en
cualquier solicitud, en nuestro caso presionamos en Notificar Nueva
Ausencia ) y a parecera la solicitud de ausencia y cumplimentaremos

los datos.

i Tipo de ausencia : Seleccionaremos las ausencias que tengamos
configuradas y disponibles para el empleado.
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1 Fechaimputacién: La fecha en curso

Valor: La cantidad de tiempo que solicitamos la ausencia

1 Fechainicioy fechafin:  Se tendra que colocar la fecha inicio y la
fecha fin.

1 Hora inicio y hora fin:  En caso de que la ausencia tenga valor
horas, como, por ejemplo, horas de médico deberemos de
proponer determinadas horas.

1 Adjunto: En caso de que necesitemos algun justificante para el
departamento de recursos humanos.

1 Comentario: Sinecesitamos escribir algiin comentario al equipo
de RRHH.

==

Y finalmente enviamos solicitud.

Recursos humanos podra ver la solicitud que el empleado ha
solicitado y que, ademas, tengan pendientes de aprobar. Para ello
vamos a Menu Lateral izquierdo>  Gestion de Personas>Solicitudes

Solicitud de ausencia Planificacién de vacaciones

g Iris Ballester Poveda Pendiente @ @ @ Joagquin Acosta Torres
Puesto: sin definir Administrative

Fecha solicitud: 13/06/2023 Fecha respuesta: Fecha solicitud: 13/06/2023

Solicitud de ausencia

ﬁ Iris Ballester Poveda Pendiente @ &)
Puesto: sin definir

Fecha solicitud: 19/06/2023 Fecha respuesta:

S| entramos en el tipo de solicitud, en el icono arriba azul marino
podemos ver qué tipo de solicitud el empleado ha realizado, en este
caso Solicitud de Ausencia.

La fechad de la solicitud que el empelado ha realizado

Pendiente: Informaciéon que esta solicitud aun sigue pendiente de

aceptar o rechazar por parte del usuario de RRHH

El icono del ojo (ver) sirve para entrar dentro de la solicitud.

Una vez que entramos en la solicitud gestionaremos la ausencia,
rechazdndola (Rechazar) o aceptandola (Aceptar).

Tech Partner
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va del registro de solicitud: 19/06/2023, 13:2
e ris Ballester Poveda Pendiente

Ejercicio y Mes imputacion: = 2023 v | Junio v

Valor: 1D Falta documentacién:

Fecha Inicio: 19/06/2023 Fecha Fin: 19/06/2023

Por otro lado, si queremos ver todas las ausencias que hemos
aprobado o rechazado durante un determinado tiempo tendremos

gue irnos al botdbn  detalles ausencias.  Para ello, nos vamos al Menu

Lateral Izquierdo > Gestion de Personas> Solicitudes> Detalles

Ausencias
Q00

Tendremos que aplicar fechas inicio y fecha cierre que queramos
buscar. Afio y mes. Asi como tipo de solicitud y el estado de las
solicitudes.

Es posible ver el calendario de ausencias de todos nuestros
empleados. Para ello, para ver el calendario de nuestra empresa
tenemos que irnos a  Gestion de Personas> Ausencias> Calendario de
Ausencias. Aparecera un Resumen del Calendario de Ausencias. Para

gue nos salga informacion debemos de filtrar y utilizar Mas Filtros.

Seleccionaremos los criterios de busqueda que queremos visualizar.
Una vez aplicados filtros nos apareceran la informacion.

Tech Partner
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Ejercicio: 2022
Mes: Junio
Tipo ausencia: Selecciona tipo/s de ausencia
Grupo: Todos
Disefio basico: O
ias  Calendario Ausencias
[N
.
@ Enero 2022
e 1 23| 4|5|6|(7(8(9 70|17 12|13 (14|15 | 16|17 (18|19 |20 |27 (22 (23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30 '
e a ‘ S|D|E| M| X|J|W¥|S|D L M X J v s D L M X J v S D L M X J v s D L
Araceli Campana -

i Febrero 2022

~
w
&
w
Ly
~

-t 8 9 07 n 12 13 | 14 |15 | 16 17 | 18 | 19 20 |21 22 23 24 258 26 271 28
]| Pascarempiea M| x|a|v|s|o|L|m|x|+|v|s|[0|e|M|[x|s|Vv|s|D|L|wm|x|s|V|s|[D|1L

Maria Belén Anaya

\’.7
@ e Em m
Q ernabe De La Cruz
‘378,,,?0}( -
Podemos buscar por un unico empleado en Buscar empleado y

observar que dias de la semana ha sido marcado como ausencia. Hay
que destacar que el color que se aplica al calendario es el mismo color
gue se aplicaenla historia de solicitudes. Esto nos sirve para identificar
gué tipo de ausencia.

Al mismo tiempo podemos buscar varios empleados y fijarlos para
poder comparar quien de nuestro equipo tiene motivo de ausencia y
establecer estrategias de gestion de personas dentro de nuestro
equipo.

Para poder fijarlos, encontramos un simbolo de chincheta que aparece
a la derecha del nombre del empleado y pulsamos sobre el hasta que
aparezca en color negro.
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Para imprimir el calendario simplemente tendremos que pulsar en
Imprimir, y en caso de que queramos exportar el documento y
descargarlo para poder enviarlo a tus compafieros.

En la plataforma OPEN HR podremos sacar varios informes con
distintos filtros a través de la busqueda avanzada. Es otro método
poder visualizar las ausencias.

Para ello, nos vamos a Gestibn de Personas> Ausencias> Ausencias
>BuUsqueda Avanzada

[

NIF Nombre empleado

Fechadesde:  dd/mm/az ® Fechahasta: dd/mm/aa @

Tipo de ausendia:  Seleccione Estado del empleado:  Todos

‘ 10 . Pag: 1 Registros por pigina: 10 |  Total de registros: 1897

Empleado Afio/ Mes Tipo Valor F.Desde F. Hasta Falta documentacion Acclones

. Pag: 1 Registros por pégina: | 10 |  Total de registros: 1897

En esta seccion podremos combinar varios filtros. Si queremos
encontrar las solicitudes en una determinada fecha de una sola
persona, podriamos filtrar a través del NIF y Nombre del empleado, asi
como el ejercicio en afio, mes 0 en su caso las fechas de inicio y fin. AL
mismo tiempo el estado del empleado podemos analizar las
solicitudes de empleados que estan en alta o en baja.

Por otro lado, si queremos realizar una busqueda de todos los
empleados, simplemente debemos de utilizar el mismo formato de
filtros, pero sin colocar el NIF ni nombre del empleado.

Una vez que conseguimos nuestros informes deseados podremos
descargar el listado  Xls o Cvs en el apartado derecho representado en
un cuadrito azul. En caso de que queramos imprimir el informe,
pulsamos en Imprimir listado.

En esta seccibn vamos a ver las bolsas de ausencias que tienen
disponible cada empleado y vamos a agregarle o quitarle dias.
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En Menu Lateral Izquierdo >Gestién de Personas> Ausencias entramos
en el perfil de cada empleado y pulsamos en Bolsas

1° Apellido A

C)

Joaquin Acosta Torres

R

[ .
Una vez que pulsemos en Bolsas aparece el desplegable Gestién de

Bolsas del empleado, en este caso de Joaquin Acosta Torres.

Seleccione bolsa:  Compensacién de hora Ejercicio

Resumen de bolsa personal “Compensacion de horas” para el ejercicio 2023

Total consumidos (desde ausencias);

5686686

Total disponibles:

Listado de registros de aportes a la bolsa

Hola soy Nuria, tu asi
A No se localiz

En la opcidn Seleccione bolsa veremos todos los tipos de ausencias
gue tengan la opcion de bolsas individuales. Es decir, Podremos
agregarle dias extra a la bolsa o quitarles dias en funcién de los
requerimientos que tengamos. Por ejemplo, hay bolsas
Compensacion de horas, Vacaciones, etc. En este caso pulsaremos en
la ausencia Nacimiento de Hijo.

te personal:

54

Tech Partner



secure
TECH /

Seleccione bolsa:  Macimiento de hijo Ejerdicio: 2023

Resumen de bolsa personal "Nacimiento de hijo" para el ejercicio 2023

6ecoeo68e

Total disponibles:

Como podemos observar en esta bolsa hay dos dias disponibles en la
ausencia Nacimiento de hijo y por cualquier motivo necesitamos
aumentar dias a esta bolsa. Para ello pulsamos en Nuevo

B U & 13+ samsseif: A+ = = =- v e W om s 7

Cumplimentamos los campos:
Fecha: La fecha que se le asigna el dia a la bolsa
Valor: La cantidad de dias de asignacién de bolsa debemos de
Ay ADZLec NA r8BkeKe Yyoyy AK KADZ DANA

id e? NeNBer NAJdBJAAcE DBAr ?2 teacAr DNy

para quitar valor de dias o horas.
Una vez Grabamos Yy aparecera en el resumen de la bolsa de horas las
acciones que hemos realizado previamente.

En esta seccién aprenderemos como traspasar una bolsa de ausencia

a otra. Por ejemplo, tenemos una ausencia por compensacion de horas

del afio anterior y queremos pasar las horas que tenemos pendientes

de gastar para este afio.

Para ello, nos vamos al Menu Lateral Izquierdo>Gestion de Personas>
Ausencias> Ausencias>Configuracion> Gestion traspaso de bolsas
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Paso 1. Cumplimentamos los campos:

Origen: El afio de origen de la bolsa

Destino: El afio al que quiere destinarse la bolsa

Ausencia: Buscamos la bolsa de ausencia que queremos utilizar para
el traspaso

Y pulsamos Traspasar

Paso 2. Traspaso de bolsa:

Se abrira un desplegable con todos los trabajadores que tiene la bolsa
de ausencia que hemos elegido, en nuestro caso hemos elegido
compensacion de horas, en la columna Bolsas aparece todos los dias
gue tienen disponible los trabajadores para el afio que vi ene. Podemos
hacer Click en uno o en varios trabajadores para realizar el traspaso.

Empleado Ausencia Bolsa Traspasar
JOAQUIN ACOSTA TORRES Compensacién de horas 174

GORKA

MARIA BELEN ANAYA MURNOZ Compens

ANNA MARIA ARIONA REBOLLO

JUAM MARIA BAENA MIRALLES

ris Balle: oveda

olelolol| o
g/ g ¢ g | g

LUISA BARRIOS SEGURA

Una vez traspasado aparecera esta informacién en el resumen de la

bolsa. Que para ello podemos ir a Gestion de
Personas>Ausencias>Ausencias>Perfil de empleado (tres puntitos)>
Resumen>Seleccionar el motivo de ausencia

Podemos ver que se ha hecho el traspaso de la bolsa.

En este punto de menu los responsables de Recursos Humanos
tendran el control y gestion de las vacaciones de todos los
trabajadores de la empresa. Ademas, podran ver las vacaciones de
todos los empleados de la empresa, asi como la configuraciéon de las
vaca ciones.

Como introduccién, se mostrara las distintas funcionalidades que
tiene la opcién de planificacion de vacaciones para recursos humanos.
En el Menu lateral izquierdo >Gestibn de personas> Planifica

Vacaciones. Desde aqui tenemos varias pestafias con distintas
posibilidades.
Control de Vacaciones  Ficha de Vacaciones  Config. Calendaric  Bolsa de dias Empleados  Asignacidn Wacaciones listérico  Resumen  Inf. Relacidn Calendarios
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Lo primero, en la opcion Control de vacaciones los responsables de
recursos humanos podran ver las vacaciones de todos los empleados

de la empresa, solo habra que guiarse por la leyenda de colores fijada

en los calendarios. Se aplica filtros en Mas filtros y nos saldran las
personas que tengan vacaciones en la fecha que marcamos.

h

Cal Cal 20 My Ej G let Ej 0.
No seleccionables Obligatorios Borrador Borrador Cancelar solicitud Solicitados Aceptados Rechazados Cancelar solicitud Ausencias
i Julio 2023
-t . - 12 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
& | Buscar empleac S D LM X J V SD L M X J V s D L M X J V S D L M X J VvV s D L
Bernabe De La Cruz
™) Efrain Lopez
@ corerca AN e [ [ .

En fichas de vacaciones podremos consultar todos nuestros
empleados, podremos entrar dentro de su perfil para ver las
vacaciones que tengan en el calendario de este afio. Siguiendo las
etiquetas con sus colores correspondientes, podemos hacer un
analisis del resumen de las vacacio nes que tiene solicitadas, o
rechazadas o aceptadas el empleado.

Es importante seleccionar el calendario que queramos visualizar las
vacaciones del empleado en Seleccione planificacion de vacaciones,

Por ejemplo, calendario laboral 2023 Seuvilla.

e Joaquin Acosta Torres

Dias disponibles para solicitud: 21

ENERO 2023 FEBRERO 2023 MARZO 2023 ABRIL 2023

BN ENCECECECNCEE S RN R
7

0

Por otro lado, en la pestafa Confg. Calendario podemos ver qué
calendarios de vacaciones tenemos creados. Desde esta opcion
vamos a poder definir los eventos como los festivos o los fines de
semana, también podremos ver qué personas estan asignadas a este
calendario, afiadir las personas que se corresp onden con el calendario.
También se puede asignar por empleado 0 por un grupo o grupo de
trabajo a este calendario. Se explicardn mas adelanta la asignacion.
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- i | Todo
Titulo Estados Ejercicio Desde - Hasta Acciones
alendario Sevilla Admin 2023 o6 2023 )1/01/2023 - 31/12/2023
o6
o6
Seville 2021 en 2021 01/01/2021 - 31/12/2021
-
En la pestaiia bolsa de dias de empleados podremos entrar en

cualquiera de los empleados, asi como modificaciones de la bolsa de
calendarios que tengan. Podremos afadir o restar dias u horas a la
bolsa.

e Joaquin Acosta Torres
\d

Seleccione calendario de vacaciones: Calendario Madrid 2023 (01/01/2023 31/12/2023

2023, 10:40

Por otro lado, Asignacion de Vacaciones los responsables de RRHH
podran asignar vacaciones directamente a los empleados. Para ello,
debemos de entrar en el perfil del empleado pulsar en Acciones

luego en Vacaciones.

Joaquin Acosta Torres

@ &
=
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e Joaquin Acosta Torres
Dias disponibles para solicitud: 21
® L ® (<] © L (] (&) @
0 d o A 4
ENERO 2023 FEBRERO 2023 MARZO 2023 ABRIL 2023
L M X J v S D L M X J v S D L M X J 2 ] D L M X ) » S D
2 | ld 8 0 E 8 9 w0 E _--E
N 17 ERNCSCINCINE ¢ o Qo 11 2 55 4 5 6 |
Pl 25 26 B 20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 2 2 2
| 28 29 | Ex | 27 28 20 30 31 ] 2425 26 21 28 29 30

[ 15 16 7 18 19 20 2 |
2 23 24 25 2 2128

SEPTIEMBRE 2023 OCTUBRE 2023
L M X )N [ O S T T T L

R . e ] . e . . |

Una vez que entramos en el calendario podremos asignar las
vacaciones haciendo click directamente en algun dia del calendario

laboral. Una vez pulsamos sobre el dia se volvera de color verde
(aceptado), en caso queramos rechazar el dia, volvemos a pulsar sobre

el dia qu se ha aceptado y se volvera negro (rechazado). Si volvemos a
pulsar sobre el negro, aparecerd limpio.

Es importante consultar las etiquetas y sus colores encima del
calendario.

En la pestafia Histérico podremos visualizar todas las personas de la
empresa, entrar dentro del perfil de cada una de ellas y vamos a poder
visualizar los calendarios que tienen afios anteriores esa persona.

En la pestafia Resumen , vamos a poder ver todos los calendarios
visibles que se han creado y si son visibles o no.

Mr dBneacanAAAN r Ny AXAc e?NR rd NA dOQeAe
mitad, significa que el calendario laboral no es visible por los
empleados, esta  desactivado. Mientras que si no existe ningdn
tachado significa que esta activo y que el empelado puede ver el
calendario laboral. Si pulsamos sobre el Y y e Nodrgmyos ver quien
tiene asignado ese calendario.

Ca[éndario: 2023/ Calendario Madrid 2023 (01/01/2023/31/12/2023)

NIF NOMBRE ALTA ANTIGUEDAD RELACION DISP. SoL. ACEPTADOS
16335678C ACOSTA TORRES JOAQUIN 27/09/2022 27/09/2022 Persona 9 0 14
87654321X ANAYA MUNOZ MARIA BELEN 01/04/2019 28/02/2019 Persona 16 0 11
34567890V BARRIOS SEGURA LUISA 01/10/2018 01/10/2018 Persona 9 (o] 12
99999999R JIMENEZ GOMEZ ENRIQUE 16/05/2022 06/08/2020 Persona 23 0 0

- Pag:1  Total de registros: 4

Podemos ver el NIF de la persona, el Nombre de la persona (NOMBRE),
el Alta contractual  (Alta) , La antigiiedad del empleado, la Relacion de
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persona, empresa O Qrupo, cuantos dias de vacaciones tiene
disponible (  DISP), cuantos dias tienen solicitados (SOL) y cuantos dias
tienen aceptado. (ACEPTADOS).

Se puede descargar en excel en el cuadro azul abajo.

Y, por ultimo, en Inf. Relacién Calendario , o que vamos a poder hacer
es buscar un ejercicio, por ejemplo 2022. Y vamos a ver cada persona

gue vacaciones tiene asignado, y cOmo es la situacion de relacion si es

por empresa, por grupo de trabajo o individual.

En este apartado podemos ver las diferentes configuraciones que hay
disponibles para los calendarios de vacaciones.
Gestién de Personas > Planifica Vacaciones > Config. Calendario>
Configuracion

Gestionar dias en borrador fuera de rango.

Aqui definiremos que tipos de eventos puede nombrarse como una
ausencia por parte del empleado. En Open HR tenemos configurados
dos tipos de eventos por defecto: Festivos y Fines de Semana, que
podamos agregar festivos locales, autonémicos y estatales al
calendario laboral, asi como los fines de semana.

Evento Relacidn eon ausencias Solicitable Acciones

En la columna solicitable esta definida porun  SI/NO, esto quiere decir
gue, si en solicitable esun Sl el empleado puede proponer vacaciones
cuando es festivo y fin de semana, en caso contrario, si en la columna
solicitable esta definida por un NO, nos indica que el empleado no
puede pedir vacaciones ni en finde semana ni festivos.
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Para editarlo, nos vamos a la columna Acciones Yy en pulsamos en los
tres puntitos. Y en Permitir solicitar vacaciones podemos editar SI/NO

Titulo®: | Festivos v Fines de Semana Relacién con ausencias: | Sin relacién

Permitir solicitar vacaciones: | Si

En la opcion Vacaciones que hace referencia las vacaciones
obligatorias de los empleados, aparece siempre como no solicitable

por que utilizaremos otro método para solicitar las vacaciones. Si
gueremos afadir un nuevo evento festivo, nos vamos a Gestion de
Personas > Planifica Vacaciones > Config. Calendario> Configuraciéon>
Nuevo Yy rellenamos campos explicados anteriormente.

Para la creacién de un calendario de vacaciones nos vamos a Menu
Lateral Izquierdo> Gestion de Personas>Planifica Calendario> Config.
Calendario

Tendremos disponible todos los calendarios que hemos creado, asi

como el ejercicio. Para crear un calendario, seleccionaremos en
NUEVO.

Busqueda: Ejercicio Todos
Titulo Estados Ejercicio Desde - Hasta Acciones
Calendario Bilbao 2023 oh 2023
Calendario Dos Hermanas fogel 2023
Calendario Madrid 2023 [o] ‘; 2023
Calendario Sevilla 2023 Lol 2023
Calendario Madrid 2022 £ E 2022
Calendar Seville 2022 [y 2022

Calendario Madrid 2021 [l 2021

Calendar Seville 2021 foge ] 2021 01/01/2021 - 31/12/2021

Pag:1 Total de registros: 8
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Cabecera:

B U @& 13- sansseif- A = &

iii
iii
mn
3
[
o

Titulo: Para crear un Calendario Laboral hay que definir el titulo. Para

ello tenemos que rellenar el campo titulo. Por ejemplo, Calendario
Laboral Zaragoza 2023

Ejercicio: Pondremos el afio en curso

Fecha Inicio y Fecha fin:  La fecha de inicio del célculo y la fecha de fin
del calculo hace referencia al periodo que vamos a utilizar para
calcular las vacaciones en este calendario.

Inicio del Calculo: Por otro lado, tenemos la opcién de que se nos
hagan las vacaciones en funcion de nuestra antigiedad edad o la
fecha inicio de contrato. Por ejemplo, si yo llevo trabajando dos afos

en la empresa, y el dia 15 de Junio se me acabo el contrato y el de 16d

e junio tengo un nuevo contrato, si tengo puesta la F echa de
Antigledad, me contara desdela fechainicio que habremos colocado
anteriormente.

Sin embargo, si lo que me computa es la fecha de | nicio de Contrato ,y
he creado un nuevo contrato que empieza en 15 de Junio en vez de
contarme desde la  fecha de inicio de la edicion del calendario, me
contaré desde la fecha de inicio de contrato, es decir el 15 de Junio.

En la Cabecera podremos poner una breve explicacion o requisitos
sobre las vacaciones

Y en el Pie podemos crear un texto que queramos, afiadir una
imagen...etc.

Y grabamos.

Es importante sefialar que hay dos tipos de Estados del calendario:
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- Cuando estd el candado abierto o cerrado: En color verde
(Abierto ) quiere decir que se puede modificar el calendario. En
color naranja ( Cerrado ) no esta permitido modificaciones.

- Cuando estid el 0jo abierto o cerrado: Aparecera el icono del ojo
tachado no serd visible, si aparece el ojo colorido y sin tachar el
calendario esta visible.

Qﬂ
o6

o6

En esta seccidon afiadiremos y definir los eventos del calendario. Nos
iremos a Menu Lateral Izquierdo> Gestion de Personas>Planifica
Calendario

Encontraremos todos los calendarios que hemos creado. Por lo tanto,
debemos de pulsar en los tres puntitos de la columna acciones y
nuevamente pulsamos en Definir Eventos.

Se nos desplega un calendario completo de Enero a Diciembre en
QeAkeaxc kAKAAANQeR nec Ke AAAAeR KA ReacBA DN
dias que queramos que sea festivo, es decir, pulsando sobre los dias.
Pero antes debemos de rellenar los campos.

Eventos a definir:  Tenemos dos opciones Festivos y Fines de Semanay
Vacaciones. Pulsamos en Festivos y Fines de semana.

En Accién pulsamos para marcar los dias.

Dias: Seleccionamos el dia que queremos que se pinte en el calendario.
Por ejemplo, seleccionamos Domingo, se pintaran automaticamente
todos los domingos del afo.
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Evento a definir:  Festivos y Fines de Semana
Accign:  Festivosy Fines de Semana Diss: | Seleccione...
Vacaciones
Hola soy Nuria, tu asistente personz
(] Haga click en los dias que quiera marcar o desmarcar
ENERO 2023 FEBRERO 2023 MARZO 2023 ABRIL 2023
L M X J VvV 5§ D L M X J VvV 5 D L M X J VvV § D L M X 1 VvV § D
16 s o1 2 » » 2 xn o+ O » 2 3 o+ v : 1 2 [
a3« 2 2 2 [ 27 28 27 28 29 30 3 ¢« 25 2 27 2 [
30
MAYO 2023 JUNIO 2023 JULIO 2023 AGOSTO 2023
L M X 1 VvV 5 D L M X J Vv s D L M X J V¥V § D L M X 1 VvV s D
5o oo on ¢ N ¢ v c o NN ¢ : ¢ NN - c o v
2 2z o2 »x [ ¢ > v 2z = v ¢ ¢ o I v =2 = = =R
2 30 2% 27 28 28 30 2 2w z x IR 23 30 3
3
SEPTIEMBRE 2023 OCTUBRE 2023 NOVIEMEBRE 2023 DICIEMBRE 2023
L M X 1 v L M X J Vv 5 D L M X J ¥V 5§ D L M X J Vv 5§ D
‘ | B s 22 .
1 19 220 21 22 e 17 1 1o 20 [ 2 2 2 23« s 19 2 2 2 [
EERET] EEIT 23 2 2 22 [ 7 » »® B0 B 7 = »
30 3

7

En el caso de Festivos Estatales, Autondémicos y Locales.
Open HR te selecciona automaticamente los

Festivos Estatales:

festivos Estatales. Hay que seleccionar en Dias:

Calendario Nacional.

Una vez pulsado se pintaran los dias festivos.

Festivos Autondmicos

festivos autondmicos. Hay que seleccionar en Dias:
de la comunidad auténoma.

Murcia.
Festivos Locales:

Open HR te calcula automaticamente los
Calendario festivos
Por ejemplo, Calendario Festivo 2023

En este caso, Open HR no calcula los festivos locales,

por tanto, el usuario deberéa de presionar el dia que sea festivo local de

Su zZzona.

Hasta ahora hemos creado un calendario y hemos definido sus
eventos. En este apartado afiadiremos los empleados al calendario de

vacaciones.

Gestion de Personas > Planifica Vacaciones > Config.
Calendario>Acciones
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Ejercicia: = Todos

Desde - Hasta Acciones
01/01/2023 - 31/12/2023
01/01/2023 - 31/12/2023
01/01/2023 - 31/12/2023
01/01/2023 - 31/12/2023
01/01/2022 - 31/12/2022
01/01/2022 - 31/12/2022

01/01/2021 - 31/12/2021

01/01/2021 - 31/13/2021

Tendremos diferentes opciones para afiadir empleados al calendario:
1. Afadir empleado: En esta seccién sirve para asignarle un
calendario solamente a un empleado. Por lo tanto, si pulsamos
en afiadir empleado se nos desplegara un buscador. Tendremos
que buscar el nombre del empleado en el buscador.
Seleccionamos.

2. Afadir grupo: En esta seccién afiadiremos un grupo, que en la
nomenclatura de OPEN HR, se llama Roles. (Por ejemplo,

responsable de RRHH). Aparecen todos los roles que aparecen
en Open HR. Seleccionamos

3. Adadir grupo de trabajo: Afadiremos el grupo de trabajo junto
con sus responsables y sus miembros. Buscaremos por grupo de
trabajo y seleccionamos.
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Finalmente, si queremos comprobar quien est4d en el calendario
vamos a acciones y pulsamos en Ver Relaciones.

Gestion de personas > Planificacion de Vacaciones> Config. Calendario
Como hemos comentado anteriormente hay dos formas de calcular
las vacaciones a través de Fecha Antigledad y Fecha Inicio de
Contrato en la seccion  Creacion de calendario de vacaciones.

Para visualizar la bolsa de dias de vacaciones que le queda al
empleado. Debemos de irnos al calendario en cuestion y en la
columna Acciones pulsamos Ver Relaciones y buscamos la persona

gue queremos analizar las bolsas de vacaciones, en este caso, por
ejemplo, cogemos de referencia Joaquin costa
Cuando tenemos el nombre, nos dirigamos a Gestion de personas >

Planificacién de Vacaciones> Ficha de Vacaciones

Calendario Madrid 2023 (01/01/2023 - 31/12/2023)

@ Joaquin Acosta Torres
Administrativo

Dias disponibles para solicitud: 21

Podemos ver que tiene disponible 21 dias de vacaciones

Otra forma de visualizar la bolsa de dias de vacaciones, es a traves de

la bolsa de dias de empleados. Gestion de personas > Planificacion de
Vacaciones> Bolsa de dias de Empleado

Resumen total de dias disponibles

Balsa ausencias:

Balsa calendario:

Balsa individual:

Total dias disponibles (gjercicio completo):
Dias solicitados sin respuesta

Dias aprobados:

000000

iones obligatorias:

Total dias caleulades:

)

Tenemos la posibilidad de ver el resumen de la bolsa de dias que tiene
disponible Joaquin Costa. Asi como los dias que se ha asignado.

En esta seccibn veremos como modificar la bolsa de dias de
vacaciones de un empleado.

Para hacerlo veremos de ir Menu Lateral Izquierdo> Gestion de
Personas>Planifica Vacaciones>Bolsa de dias Empleados

Una vez aqui buscaremos el empleado que queremos modificarle la
bolsa de empleado y entraremos en su perfil.
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@ Joaquin Acosta Torres
Seleccione calendario de vacaciones: Calendario Madrid 2023 (01/01/2023 31/12/2023)
Fecha Autor alor Comenario Acciones
13/12/2022, 13:42 123456782 5 Por alta produccicn
19/12/2022, 12: 123456787
19/12/2022, 12.37 1234567BZ
12/2023, 10:39 123456762 3 falta al trabajo
12/2023, 10:40 1234567BF 5 horas extra

% Hola soy Nuria, tu asistente personal:
@ Total de dias de la bolsa a afiadir a este calendario: 2

Resumen total de dias disponibles

olsa ausen [z
o
o
o
0]
o
Wacaciones obligatorias:
Total dias calculados: [21]

Seleccionamos el Calendario de Vacaciones  que queremos programar

y tras pulsar podremos ver los diferentes dias disponibles que tiene ese

empleado.

A través del boton  Nuevo, podremos asignarle dias a la bolsa de
vacaciones. En valor afiadiremos o reduciremos la bolsa.

Importante:  Para aumentar dias a la bolsa debemos de poner un Yyoyy
delante del nimero y si queremos reducir la bolsa debemos de colocar
delanteun Y-y y s

Es obligatorio poner un Comentario. Y grabamos.

19/12/2022. 12 123456782 7

Nos aparecera un listado de aquellas modificaciones que nos aparece
en la bolsa:

1 Horay fecha que se ha realizado esta modificacion

9 Autor: Quien ha realizado esta modificacion.
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1 Comentario: El comentario que hemos descrito
9 \Valor: Tanto el aumento y o la reduccion de la bolsa de empleado

En la columna acciones podremos Editar o Eliminar la modificacion
realizada
Y el resumen de la bolsa se vera afectada.

En esta seccion aprenderemos como un empleado solicita vacaciones

y como Recursos Humanos se la acepta.

Para la solicitud de las vacaciones por parte del empleado: Menu
Lateral Izquierdo> Mi informacion> Planificar mis Vacaciones

Hola soy Nuria, tu asistente personal:
[: ] Haga click en los dias que desee solicitar.

No seleccionables Obligatorios Borrador Borrador Cancelar solicitud Solicitados Aceptados Rechazados Cancelar solicitud Ausencias

ENERC 2023 FEBRERO 2023 MARZOQ 2023 ABRIL 2023

L M X 1 W% s D L M X 1 ¥ s D L M X 1 Vv s D L M X 1 v s D
EN NN - - (RN : BN ¢ N ' : |

Ea: + s [ 1 | 6 7 8 9 10 KA 3 4 5 6 1 8 9
s o 11z 13 [ 13 12 5 6 17 EEEER 13 i3 16 7 EEEEER I - s |
1 17 18 19 2 FHEN » 21 2 23 ElEE » > =2 = +EEA 7 1w v 2 2 R
% 23 2% A 27 IER 27 28 2 30 24 23 2 2 = ENER

0 3
MAYOD 2023 JUNIO 2023 JULIO 2023 AGOSTO 2023

L M X 1 W% s D L M X 1 v s D L M X 1 Vv s D L M X 1 Vv s D
CRERCIRICY ©© | o [l ¢+ 5 s 7 s o 7 s o ECNGN e © |
15 16 17 6 19 EIER 16 w 1oz 3 ¢ ¢+ 5 s 7 6 EEER
2 3 4 x5 x |HEES 19 20 2 2 SENEE v 1 v o2 2P 7 2 »n 2 s ENER

30 3 % 27 2@ 229 30 2 5 o 7 x ENER
El
SEPTIEMBRE 2023 OCTUBRE 2023 NOVIEMBRE 2023 DICIEMEBRE 2023

L M X 1 v s D L M x 1 v s D L M x 1 Vv s D L M X 1 v s D
s e s o o e - o Bl - - - - - B
o2 13w s KR N - BN > RN ¢ © R 5 17 |
8 19 20 2 2PHEE v 7 w6 v 2N »® 2 2 3 | EER v v »o 2 2 EER
3 w7 22 2 EN 3 X4 B % ECR- IR x % x 1w 2 ENER

30 Ell

El empleado podra pulsar sobre los dias que quiera realizar las
vacaciones y el responsable de recursos humanos les llegara una
notificacion.

Si queremos Anular algun dia de vacaciones, pulsamos sobre el dia
gue previamente hemos aceptado, y se convertird en anulado (en
color morado). Y pulsamos nuevamente en solicitar.

Una vez que tengamos las vacaciones pulsadas se solicitaran a través
del boton solicitar. El empleado podra ver las solitudes el estado de la
solicitud en  Mis solicitudes.

Para poder aceptar o rechazar de parte del Rol de Recursos Humanos
deberiamos entrar al Menu Lateral Izquierdo> Gestion de Personas>
Solicitudes

Buscamos la solicitud Planificacion de Vacaciones y el nombre de la
persona y pulsamos sobre el ojo para ver la solicitud.
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Fecha solicitud: 01/06/2023

& Fechayhora

Calendario Madrid 2023 (01/01/2023 31/12/2023)

del registro de solicitud: 01/06/2023, 17:17

] Enrique Jiménez Gémez

& Jefe de Dpto de Produccién

En esta solicitud se marcaron los dias:
& 01/09/2023

Dias disponibles para solicitud: 16

securex)e

T=CH

Enrique Jiménez Gamez

lefe de Dpto de Produccion

Pendiente @ @

Fecha respuesta;

Aceptar

No seleccionables Obligatorios 0 Borrador Borrador Cancelar solicitud Solicitados 1 Aceptados | 7 Rechazados Cancelar solicitud Ausencias
ENERO 2023 FEBRERD 2023 MARZO 2023 ABRIL 2023
L M X J ¥V s D L M X J VvV s D L M X J VvV s D L M X J V¥ S D
EN TS EEEN _ EEEEEEEEEE 22 EEEE
EN: ¢ cKEEEEE © - > o N KNS ¢ > AN
ERECEERTEERFENEEN 1+ - IEEREREETERECENRCEERTE 13 19 | 3 1 15 16 17 IKEEEEER (CENRCER PR ERE N 15 16 |
6 17 18 19 20 [ETEEFRE 0 21 2 23 ¢ FIEFTR 20 21 2 23 22 FF 7 18 19 20 21 [EZEEFE
3 2 »x 2 7 ENER 27 IEEA 27 2% 29 30 3 4 2 2 2 2 FEEN
300 3
MAYO 2023 JUNIO 2023 JULIO 2023 AGOSTO 2023

L M X J V S D L M X J VvV S D L M X J VvV S D L M X J WV S D
R - 1 : I 1 2 3 4 |5 &
8 9 1w 1 12 NN s 6 7 & 9o KN A ¢ o @ 7 & o9 (0 11 13
ERCINS N CIITE > > [CENCRNIRLIRTE o [EERCENCTRNCCRNSCRNSFE - ic |
22 23 24 5 2% R 19w 21 2 = ENER 718 19 20 21 2R 21 2 23 M B

29 30 31 % 27 228 29 30 2 5 2 2 2 ENE] 2 29 30 3

31
SEPTIEMBRE 2023 OCTUBRE 2023 NOVIEMBRE 2023 DICIEMBRE 2023

L M X J ¥V 5 D L M X J V § D L M X J VvV § D L M X J V¥V S D
s s 6 7 o BN @ 3 . s e v NINEEN ¢ s ¢ 7 o IO
1M 12 13 14 15 ERECEERTI 12 JREN 14 15 | 3 014 15 16 17 REEERER 11 12 13 14 15
B 19 2 2 2 NN 1 17 18 19 20 EEEE » 2 2 23 » ENEA B 19 20 2 2 ENEER
s 2w 2 x» o ER 3 2 35 % TENEN ¥ ® B » s % 27 »n » ENEE

En este caso, el responsable de Recursos Humanos podra aceptar las
Y en caso de que el
responsable solo acepte algunos dias, simplemente hay que pulsar
sobre los dias que queremos que el empleado tenga vacaciones.

solicitudes de forma masiva en

En caso de que queramos

Aceptar .

vacaciones que previamente han sido aceptados.
comentario por el motivo de rechazo.
Y le notificara al empleado via email.

rechazar , pulsamos sobre los dias de

Podemos poner

7.10. Traspaso de bolsa de vacaciones entre calendarios

En esta seccion aprenderemos a realizar un traspaso de vacaciones de
un afo hacia el calendario de vacaciones de otro afio de forma manual

y forma masiva.

Para realizarlo de forma manual e individual nos

vamos a Gestion de Personas> Planifica Vacaciones> Configuracion

Calendario.
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En esta seccion se desplegara todos los calendarios laborales.
Elegimos el calendario del afio pasado y vemos las personas que hay

en el calendario. Ahi debemos de elegir la persona que queremos
hacer el traspaso. Como ejemplo, yo voy a escoger el nombre de
Joaquin Acosta.

Para ello nos vamos a  Menu Lateral 1zquierdo> Gestion de Personas>
Ficha de Vacaciones> Buscamos el nombre del empleado> Entramos

al perfil> Vacaciones

Paso 1. Seleccionamos el Calendario del Ao Anterior, por ejemplo
2022.

En el caso de Joaquin Costa tiene un dia disponible del afio 2022 y
quiero que se le sume al afio 2023.

Paso 2. Nosvamos a Gestion de Personas> Planifica Vacaciones> Bolsa
de dias Empleados y buscamos el nombre del empleado
Seleccionamos nuevamente el calendario del afio anterior 2022 vy
vemos que tiene disponible solo 1 dia. En este caso queremos quitarle
este dia del calendario.

Para ello nos vamos a Nuevo Yy le quitamos ese dia del calendario.
AGgNBnaEaN t Ar e?Nyna&MNaN eYYyDN e ? N
Siempre hay que poner comentario. Y Grabamos y queda a 0.

Valor®: -

© [ W <> 7

~,
=
-
L]
=
i
i
1

Paso 3. Seleccionamos calendario 2023 y le afladimos ese dia sobrante
del afio pasado.

Para ello nos vamos a Nuevo Yy le quitamos ese dia del calendario.

AgNBnaeN tAr 2N neANaEAN Yyoyy NA
Siempre hay que poner comentario. Y Grabamos y la bolsa aumentara
a uno.

Comentario *:

F* B U ® 14+ sansseifv A v i

jii
il
mn
[]

)

Traspaso de afio

Si lo que queremos es hacerlo de forma MASIVA.
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Gestibn de Personas> Planifica Vacaciones> Configuracion
Calendario>Configuracion>Traspaso de bolsa entre calendarios

NOTA: Es importante sefialar que para que el calendario
aparezca en Traspaso de bolsas de vacaciones entre calendarios
debe haber calendarios ocultos.

Para ello, nos tenemos que ir a Gestion de Personas>Planifica

Vacaciones> Configuracion Calendario y en la columna
Estado debemos de ocultar el Calendario tachando el 0jo
Estados
ohL
® 6,

Volvemos al traspaso de bolsa, recargamos la pagina y aparecera el
calendario

Calendario Madrid 2022 2022

Aparecerd el Calendario y pulsamos en Traspasar

Origen; _>\endario Madrid 2022 2022 01/01/2022/ Destino:  Seleccione
h 31/12/2022

Tenemos de Origen el Calendario del Ao anterior, el 2022 y el Destino
seleccionamos el Calendario de Este afio 2023 y pulsamos en
Traspasar.

Aparecen los miembros que esta en calendario y todos los dias que
tienen disponible del Calendario de 2022. Podemos hacer click en
aquellos empleados que queramos que se haga un traspaso del
Calendario de 2022 al 2023.

OPEN HR facilita la difusion de contenido e informacion de interés

para los empleados, fomenta su participacién y permite compartir el
conocimiento de forma agil y sencilla.

En esta seccidn se mostraran las diferentes funcionalidades que tiene

la comunicacién Interna. Para ello, nos vamos al Menu Lateral
Izquierdo> Comunicacion Interna
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