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1. Introducción al portal  
1.1 Acceso al portal del empleado  
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.  

 
El acceso al portal se realizará a través de un usuario y contraseña que 
os proporcionaremos. Asimismo, podréis acceder también con cuenta 
de Google o Microsoft e instalar en el móvil la entrada directa a esta 
herramienta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cuando acced emos  a la plataforma por primera vez aparecerá la 
política de privacidad donde tendremos que aceptarla . A 
continuación,  tendremos que cambiar la clave de acceso de la cuenta 
personal, y entrar con el usuario y la contraseña nueva . 
Una  vez dentro veremos esta pantalla inicial común para todos los 
usuarios, donde cada empleado dispondrá de su información 
individual personalizada. Cada trabajador visualizará las solicitudes 
pendientes, rechazadas o aceptadas por el responsable valido para  
ello. Esta pantalla también incluye una sección para que la empresa 
pueda publicar noticias, un calendario de eventos y el gestor 
documental. Por último, los trabajadores podrán ver a su equipo de 
trabajo, las ausencias de sus compañeros cada día y los  cumpleaños.   
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Ahora bien, es importante destacar que el portal del empleado cuenta 
con tres roles de gestión : 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 función de los servicios contratados.  
¶ Rol usuario: podrá visualizar  en el menú lateral izquierdo las 

opciones de: Inicio, Mi información y Comunicación Interna . 
¶ Rol responsable de equipo o departamento:  este perfil tendrá 

acceso a su información personal como empleado y a los datos 
de su equipo de trabajo.  

¶ Rol de RRHH o administrador:  los perfiles asignados a este rol 
tendrán acceso a toda la información y funcionalidades dentro 
de la plataforma.  
 

1.2 Instalación icono de acceso rápido en dispositivos  
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 habrá dos opciones 
para proceder a la instalación:  

1- æʔȺɾǍɅǱɐ ǍǩǍȲɐ Ǎ Ẏẏ!ɏǍǱȡɶ ÃɳǸɅ oé Ǎ ȺǍ ɳǍɅʌǍȺȺǍ ǱǸ uɅȡǪȡɐẏẏ 
2- Haciendo click a los tres puntitos del buscador de Google y 

pulsando en Instalar aplicación.  

 
1.3 Cambiar Contraseña, Idioma y Zona Horaria.  
Cada usuario podrá modificar la contraseña, el idioma y la zona horaria. 
Para ello accederemos a la configuración de la pantalla inicial           Mi 
perfil .  
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Č Modificar contraseña : para modificar la contraseña añadi remos 
la actual y agregaremos la nueva  contraseña . En el  caso de 
olvid o de contraseña podréis reestablecer la. 

Č Modificar Zona Horaria e idioma : en la opción de Idioma/Zona 
Horaria podr éis ambas opciones.  

¿Qué verá cada empleado cuando entre dentro de Open HR?  
El empleado tendrá acceso al menú de mi información  donde verá sus 
datos personales, podrá realizar solicitudes, entrar a la gestión 

documental y pedir vacaciones.  
 
DATOS PERSONALES  
Los empleados tendrán disponible su ficha personal con sus datos 
personales correspondientes.  Además, podrán solicitar cambios al 
responsable validado para ello pulsando en el botón solicitar cambio. 
Esta petición de cambio de datos personales le llegará al 
administrador a modo de solicitud para que apruebe o rechace la 
acción.  

 
SOLICITUDES  
A través de las solicitudes los empleados solicitarán el cambio de los 
datos personales, pedirán vacaciones, notificarán las ausencias, 
informarán sobre el modelo 145 o gestionarán la revisión médica entre 
otras.  
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DOCUMENTOS  
Los empleados tendrán acceso a su gestión documental pudiendo 
descargar o firmar los archivos desde cualquier dispositivo.  

    
 
1.4.  Comunicación interna  
 
El módulo de comunicación interna  dentro del portal de Open HR 
tiene como finalidad mejorar las comunicaciones con los empleados. 
Dentro de esta sección encontramos varios puntos de menú con el 
objeto de disponer de una comunicación detallada y efectiva con los 
trabajadores.  
 
 
NOTICIAS  
Los administradores podrán publicar noticias de interés para que los 
empleados las visualicen , esto se realizará completando los campos y 
redactando la noticia. Finalmente pulsaremos en el botón de guardar 
y continuar.  



 

 
 

11 
            

 
   

 

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

 
DESCARGAS  
En descargas podemos tener cualquier documento o plantilla que 
usemos en el día a día o que los empleados soliciten con regularidad, 
desde este punto de menú tenemos un acceso rápido a archivos de 
interés.  

 
GALERÍA DE IMÁGENES  
En la galería los administradores del portal subirán imágenes de 
eventos adjunto el archivo a publicar.  
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2. ROL RECURSOS HUMANOS  
 

El Rol de Recursos Humanos tendrá la posibilidad de acceder a toda la 
información y a toda la gestión de OPEN HR de tu empresa. Tiene la 
posibilidad de acceder a la gestión de empleados, gestión del tiempo 
avanzado y gestión del tiempo. En esta ruta format iva aprenderemos 
como se gestiona OPEN HR a través de la visión del Rol de Recursos 
Humanos, donde podrá configurar y obtener información.  
 
2.1. Gestión de Personas  
Este es el módulo Core de OPEN HR donde el rol de recursos humanos 
podrá la realizar la gestión de Personas, como planificación de 
vacaciones, gestión de ausencias, gestión de solicitudes, realizar toda 
la configuración que hay detrás del módulo Core, así como los 
configurar y crear informes sobre la gestión de empelados  
2.1.1.  Gestión de personas - Organización    
2.1.1.1.  Creación de Empresa y Centros de trabajo  
En este punto de menú disponemos de varias pestañas en donde se 
muestra la organización de las empresas y los centros de trabajo. A 
continuación, detallamos el contenido de cada apartado.  
Creación de empresas.  
En esta sección podemos crear las empresas que necesitemos, 
pulsando en el botón nueva empresa  y rellenando los datos con la 
información pertinente. Tendremos la posibilidad de crear tantas 
empresas como queramos manualmente. Para ello iremos a:  

Gestión  de Personas > Organización > Empresa  
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Es importante señalar 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 habría que 
desconfigurar:  
Configuración > Configuración de validación de Identificación/CIF> 

Deseo desactivarla  
 

 
 
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. Además, podremos añadir 
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  

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



 

 
 

14 
            

 
   

 
 
 
Creación de centros de trabajo  
Los centros de trabajo sirven para crear filiales a nuestra empresa 
principal y donde podremos localizarla.  
Aquí nos aparecerán los centros de trabajo que tenemos dado de alta 
dentro del portal del empleado. Además, pulsando en el botón de 
Nuevo  podréis crear manualmente nuevos centros de trabajo. Se 
puede identificar en el centro de trabajo en función de la localización: 
Latitud y Longitud. Esta información puede cogerse a través de un 
buscador de internet.  
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2.1.2. Creación de Organigrama  
 

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

Gestión de Personas> Directorio Profesional>Pulsamos sobre perfil 
de empleado>Editar >Rellenar campos  

                 
Y aquí podremos informar de los datos profesionales de las personas 
de la empresa. Es importante señalar que el responsable de Recursos 
humanos puede editar directamente el perfil de cualquier persona y 
añadir los campos, centro de trabajo, departamento, p uesto y las 
demás informaciones.  
También podemos acceder a la configuración en el directorio 
profesional y desde aquí 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: 
Gestión de personas> administración> grupos de trabajo. Aquí vamos 
a entrar en la configuración y vamos a gestionar categorías.  
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Vamos a crear una nueva categoría  como, por ejemplo, estructura 
jerárquica, aunque cada empresa podrá poner la categoría que le 
venga mejor y lo grabamos. Una vez creada la categoría 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 Dirección. Rellenamos los 
datos en Título y lo asociamos a la  categoría creada . Es importante 
añadir una fecha de Apertura, el Estado  debe siempre  estar Activo. Y 
Grabar.  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
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 creación de los niveles de 
responsabilidad como sea necesario.  

 

 ¡Importante! En Open HR se representa los niveles de 
responsabilidad en diferentes niveles: Nivel 0.  Responsabilidad total 
del portal.  Nivel 1. Tendrá responsabilidad de su grupo de trabajo, pero 
siempre bajo autorización del Nivel 0. Nivel 2 Necesitará la aprobación 
de Nivel 1 y Nivel 0... y así sucesivamente.  
Para crear los niveles pulsamos en Niveles Responsables> Nuevo> 
Añadimos en Título los niveles N1, N2, N3 tantos como sean necesarios 
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en la empresa > En Orden  seleccionamos el número de 
responsabilidad. Por ejemplo, N1=1, N2=2, N3=3 para que la plataforma 
reconozca el nivel. Y Grabamos.  

 

 
A continuación, podremos nombrar al responsable del departamento, 
asignarle los niveles de responsabilidad y añadir los miembros.  
Para añadir responsable: Pulsamos en Añadir responsable > En buscar 
añadimos el nombre de la persona o DNI y pulsamos en la columna 
izquierda botón azul Incluir.  

 
Cuando pulsamos incluir nos redirige a la edición del responsable 
donde tendremos que añadir el nivel de responsable, así 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 continuación, añadiremos los miembros que conforman el grupo de 
trabajo. Para ello pulsamos en Añadir 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 Configuración 
>Configuración Grupos de trabajo, para mostrar organigrama> Nuevo  
Le añadiremos un título al organigrama en Título , la categoría  creada 
anteriormente (en nuestro caso, le llamamos Estructura Jerárquica) y 
en grupo de trabajo  el nombre del departamento.  
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2.1.3. Directorio Profesional o Quién es Quién  
El quién es quién, o el directorio profesional de Open va a ser el lugar 
donde la empresa podrá acceder para ver los datos profesionales de 
todos los empleados dentro de la plataforma.  
Para los empleados, esta información lo tendrán en su comunicación 
interna y quién es quién. Y para el responsable de recursos humanos 
en gestión de personas> organización y directorio profesional.   
Aquí recursos humanos podrán entrar en cualquier perfil y editar  en 
cualquier momento la información de cada persona. Tendremos el 
centro de trabajo colectivo, departamento, puestos, teléfono 
corporativo, extensión corporativa, email, y móvil y además tendremos 
diez campos libres para poder añadir otros campos de infor mación de 
interés.  

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

.  
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Para ocultar datos a los empleados es muy útil la sección Campos a 
mostrar a los empleados  
También Podremos importar datos de las fichas personales a la ficha 
de profesionales a través de I mportar datos profesionales desde datos 
personales, como por ejemplo el móvil o el puesto de trabajo, el centro 
de trabajo en el corporativo etcétera.  
Una vez que tengamos toda esta información podremos entrar en el 
perfil de una persona editar y rellenarlo. Esta información va a ser 
relevante si por ejemplo queremos que los puestos de trabajose 
muestren al crear el organigrama.  

 
 
2.1.3.1. Crear persona, activar usuario, cambio de contraseña y borrar 
persona  
Se puede dar de alta una persona manualmente en la plataforma de 
Open.  

Gestión de Personas > Personas > Nueva Persona  
Recordar que cuando nos encontramos con campos con (*) van a ser 
obligatorios. Una vez que hayamos rellenado la información y los datos 
de la persona tendremos que darle acceso a su usuario.  
En la sección Datos de Acceso  el usuario de la persona va a ser su DNI 
con la letra mayúscula y su contraseña será su DNI, por tanto, habrá 
que añadirla en Clave  y Repetir Clave.    
Si necesitamos que la persona pueda cambiar/modificar la contraseña 
el responsable de RRHH podrá modificar la contraseña pulsando en 
Forzar Cambio de Clave. En este caso el usuario deberá entrar de 
nuevo con la contraseña antigua y automáticamente la plataforma le 
guiará a cambiarla.  
Si queremos Borrar a la persona  entraríamos en su perfil, pulsar Editar  
y Borrar persona. También hay otra opción donde borrar la persona en 
Gestión de personas > configuraciones administración añadir en Con 
el Texto  el nombre del o DNI de la persona, pulsamos en ficha de 
usuario > editar  y borrar.  
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2.1.3.2. Cambiar NIF a una persona  
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 configuración permitiremos de manera ocasional que 
se puedan crear fichas de personas con número de identificación no 
válidos.  

Accediendo a Gestión de Personas> Personas > Configuración > 
Configuración de la validación Identificador/NIF   

 
 
Se podrá desactivar esa validación en Deseo desactivarla. Solamente 
estará disponible en la duración de la sesión. En el momento que 
vuelvas a iniciar sesión la validación del NIF se volverá a activa.  
Si por cualquier motivo necesitamos gestionar el cambio del NIF de 
una persona tendremos que acceder al cambio de NIF y habrá que 
establecer el NIF de origen y hacer la modificación del NIF de destino.  
Es importante que la información sea idéntica en Open y en la nómina.  
Una vez creada una persona, dar de alta como empleado  
Cuando creamos una persona dentro de la plataforma de Open HR hay 
que dar de alta al empleado. Para dar de alta al empleado, hay que ir 
a:  

 Gestión de Personas> Empleados > Entrar en la ficha de 
empleados> Nuevo  

 

                                                                 
 
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 continuación, hay que añadir información a los campos. Y grabamos.  

 
En caso de que el empleado esté de baja, habrá que informarlo en 
Fecha de Baja.  
Cuando entramos en el apartado de la Configuración veremos 
Estudiar tipo de contratos , Gestionar convenios, etc.  Algunos de estos 
campos pueden venir informado del archivo inicial que viene cargado 
desde la nómina, por ejemplo, gestionar tipos de contratos , convenios , 
categorías , centros de trabajo , clasificación de contratos y grupos de 
cotización.  
En otros casos como gestionar motivos de baja o alta hay que 
añadirlo manualmente.  
Para identificar si el empleado está de baja o no en la plataforma Open 
HR debe aparecer en el perfil del empleado un círculo rojo alrededor 
de su foto en caso de que esté de baja, cuando se de alta el trabajador 
el círculo rojo desaparecerá.  
 

3. Gestión de personas Ṿ ADMINISTRACIÓN  
3.1. Introducción a la administración  
Para poder visualizar y gestionar los diferentes módulos como: 
usuarios, roles grupos de trabajo, gestión objetivos, logo, etc. Hay que 
ir a:  

Menú Lateral Izquierdo> Gestión de Personas> Administración  



 

 
 

22 
            

 
   

 
 
3.2. Usuarios  
Accediendo a Gestión de personas> Configuraciones > 
Administración , nos encontraremos con la primera pestaña de 
Usuarios . Aquí podremos ver en todo momento el número de usuarios 
que 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.  
 
3.2.1. Creación de Roles  
Accediendo a Gestión de personas> Configuraciones > 
Administración,  nos encontraremos con la pestaña 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 están 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 serán las personas que podrán 
gestionar la plataforma con los permisos de recursos humanos.  
Para crear un nuevo rol nos dirigimos a Nuevo, añadimos en Nombre 
de grupo un nombre, como por ejemplo Responsable de Recursos 
Humanos, siguiente, añadiremos 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, añadir  y 
grabamos. Ya está 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 y 
notificaciones. En este caso, se puede crear un rol que se llame 
comunicaci ones internas y una vez creado el grupo tan sólo 
tendremos añadir, 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.   
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3.3. Grupos de trabajo  
Los grupos de trabajo lo utilizamos para ayudar a los responsables de 
cada área 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 categorías nos vamos a Gestión de 
Personas>Administración>Grupos de Trabajo>Configuración> 
Gestión de Categorías   
La categoría siempre se generará de forma automática Mi equipo GT, 
por tanto, seleccionaremos esta categoría.  Volvemos atrás y pulsamos 
en Nueva.  
Una vez que aparezca rellenaremos los campos:  
¶ Título :  nombre del departamento, como por ejemplo, 

Departamento Administración  
¶ Categoría : Lo vinculamos a Mi equipo GT  
¶ Fecha de Apertura : 1/1/20223 
¶ 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.   

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

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

 
Nos vamos a Niveles de responsable para añadir 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  y aparecerá la siguiente 
imagen:  
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Crearemos un Título  (Por ejemplo, N1) para identificar el Nivel y 
propondremos un orden (desde 1 hasta infinito).  
Es importante recordar que el nivel más cercado a 0 es el nivel con 
más responsabilidad. Además, podemos proponer tantos niveles de 
responsables como solicitemos, desde Nivel 1 hasta Nivel Infinito .  

 
Una vez creado los niveles, hay que añadir a las personas responsables 
del grupo de trabajo.  
                                                                                                                                                                                                                    
Para añadir el responsable al Grupo de Traba jo, pulsaremos en Añadir 
responsable, buscamos el nombre de la persona responsable y 
pulsaremos en el botón azul Incluir.  

 
Asignamos el Nivel  correspondiente al responsable. No 
recomendamos dar a ningún responsable de grupo de trabajo Nivel 0. 
Supervisión 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 
información sobre solicitud de vacaciones, ausencias, etc.   
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Para asignar los miembros del grupo de trabajo, pulsamos en añadir 
miembro  y buscamos en el buscador los miembros e incluimos.  
 
3.4.  Enví o de Correo a nuevos usuarios  
En Open HR cuando se añade un usuario a la plataforma se podrá 
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 

 y se desplegará un menú y pulsamos en Admin Ext.  
Aparecerá un menú superior con varias opciones y pinchamos en 
Config.Portal y podemos ver gestión de variables. En Buscar,  
escribimos la palabra nuevousuario y le damos a buscar y 
encontramos dos variables:  

                                
-PECORREONUEVOUSUARIO.  Si pulsamos en los tres puntitos a la 
derecha, encontraremos una plantilla la cual se podrá editar para 
editar la plantilla de mensaje  
-PECORRENUEVOUSUARIOADM. Identificar el correo electrónico de 
Recursos Humanos. Si creamos un usuario y contraseña se enviará al 
correo nombrado.  
 
3.5. Como modificar el texto de la p olí tica de privacidad y que 
los empleados vuelvan a firmar.  
Al entrar en la plataforma de Open HR por primera vez es necesario 
para todas las personas registradas en el portal que acepten la política 
de privacidad. El usuario siempre lo tendrá disponible accediendo al 
Engranaje> política 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 Gestión de personas> configuraciones > ficha política de 
privacidad Podremos entrar en el perfil de cualquier persona y verificar 
la hora, la fecha y también la IP desde donde se ha aceptado la política 
de privacidad. También podemos acceder al informe donde 
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tendremos esta información modo de lista y podremos bajarlo en un 
Excel.  
Para realizar cualquier cambio de modificación al texto de política de 
privacidad. Debemos de entrar en Gestión de Personas> 
Configuraciones>Ficha Política de Privacidad> Configuración>Editar 
la política de privacidad.  
Es importante añadir que si realizamos una modificación debemos de 
volver a enviar a los empleados la política de privacidad para que 
puedan firmarla. Para ello hay que Editar la versión de política de 
privacidad. En este caso, tendremos que dirigirnos a 
Configuración>Editar la versión de política de privacidad y añadir 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 contraseña tendrá que aceptar la política de 
privacidad de nuevo.  
 

4. Gestión de RRHH Ṿ Gestión de Documentos  
4.1. Introducción a los documentos: Subir documentos a los 
empleados   
En el Gestor documental te permitirá localizar, gestionar y almacenar los documentos 

para la automatización de procesos de recursos humanos. Además, podrás organizar, 

guardar y centralizar toda la documentación de tus empleados.  

Para acceder al Gestor documental debemos ir al Menú Lateral Izquierdo al apartado 

Gestión de personas. Aquí tenemos la pestaña Documentos. 

Desde la pestaña de documentos, por un lado, podemos consultar los documentos que 

tengan asumido cualquier persona o podemos subirle un documento. En el caso de 

querer subir un documento de forma masiva a varios empleados a la vez, podemos 

hacerlo a través de NUEVO. Desde aquí podemos subir un documento masivo a varios 

empleados, por ejemplo, información sobre prevención de riesgos laborales. Ponemos 

una categoría a la que queremos enviar estos documentos por ejemplo la de riesgos 

laborales, subimos el archivo que queramos compartir y ponemos cualquier clase de 

descripción que queramos. Una vez hecho esto, pulsamos el grabar. 
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Ahora tenemos la opción de asignar a que personas o que grupos de personas queremos 

hacer el envío de tu documentación. Si queremos hacerlo directamente a una persona 

pulsamos en Añadir Empleado. Por consiguiente, pulsamos en buscar y saca un listado 

de todos los empleados, por tanto, pulsamos sobre uno para poder enviarle la 

documentación.  Por otro lado, si quiero añadir un grupo de trabajadores pues debemos 

pulsar en Añadir un grupo. O si queremos a un determinado grupo de trabajo podemos 

añadirlo en Grupo de trabajo, donde podemos incluir en este grupo a toda la empresa 

o un departamento en concreto.   Pulsamos en Terminar. Ahora, todas las personas a 

las que le hemos subido este documento lo tendrán disponible. 

Hay otra forma de enviar documento solamente a una persona en concreto. Entramos 

a Gestión de Personas>Personas>Documentos>Nuevo. Rellenamos los campos 

solicitados, adjuntamos el fichero y le llegará a la persona.   

4 .2. CONFIGURACIÓN DEL GESTOR DOCUMENTAL  
Antes de empezar a subir documentos a los empleados hay que configurar previamente 

el gestor documental. Para ello hay que dirigirse a Menú Lateral Izquierdo>Gestión de 

Personas>Personas>Documentos>Configuración  
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Una vez entremos en Configuración, debemos de ir a la opción 
Gestionar categorías de documentos. En esta sección podremos 
realizar diferentes acciones y edifentificarlas:  

1- Crear categorías para cada tipo de documento pulsando el 
botón  Ẏẏ¸ʔǸʬǍṧẏ  

2- Configurar si el documento debe ser firmado: Confirmando el 
ǪțǸǪȶ ẎẏfȡɶɃǍẏẏ 

3- Configurar la firma al inicio de sesión de un documento: 
Confirmando el check  ẎẏȒȡɶɃǍɶ ȡɅȡǪȡɐẏẏ 

4- Configurar si el documento es visible para el empleado o solo 
ɳǍɶǍ ééooṝ >ɐɅȒȡɶɃǍɅǱɐ ǸȺ ǪțǸǪȶ Ẏẏinterna ẏẏ 

5- Configurar la categoría de documento para subirlo 
masivamente uno por uno: Confirmando el check Ẏẏ¶ʔȺʌȡɳȺǸɾẏẏ 

6- >ɐɅȒȡȓʔɶǍɶ ʳ ʬǸɶ ȺǍ ǸɾʌɶʔǪʌʔɶǍ ǱǸ Ⱥɐɾ ǱɐǪʔɃǸɅʌɐɾṝ =ɐʌɑɅ ẎẏʬǸɶ 
ǸɾʌɶʔǪʌʔɶǍẏẏ 

7- Ver el número de documentos subidos a cada categoría y 
acceder a un informe sobre ellos: Pulsar sobre el número.  
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4.2.1. Crear categorías para cada tipo de documento  

 
¶ Título : asignar un nombre a cada documento  
¶ Solicitar Firma:  si hacemos check estos documentos de esta 

categoría podrían firmarse.  
¶ Interna:  Si hacemos check los documentos que subamos a esta 

categoría solo verán visibles para RRHH Y no para el empleado.  
¶ Categoría padre:  Aquí seleccionamos si esta categoria depende 

de otras o etá como categoría principal (en el apartado 6 se 
muestra como es la estructura de categorías)  

¶ Orden:  Podemos agregar el orden en el que se va a mostrar esta 
categoría, será obligtatorio firmarlo al inicio de la sesión, si nono 
se podrá acceder a la plataforma.  

¶ Múltiples empleados:  si hacemos check en esta sección, 
podremos subir los documentos masivos en esta categoria.  

¶ Descripción:  Podemos describir el tipo de documentos que 
tenemos pensado subir a esta categoria  
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4.2.2. Configurar si el documento debe ser firmado al inicio de 
sesión.   
En caso de que tengamos una categoría de documento que 
necesitamos modificar para que sea obligatorio firmar al inicio de 
sesión , porque en el momento de crearla no lo configuramos de esa 
manera, podemos hacerlo yendo al botón de acciones y pulsarlo en 
editar .  
Personas> Documentos>Configuración>Gestionar categorías de 
documentos>acciones>editar  

 
Al editar esta categoría, si hacemos click en solicitar firma este 
documento ya aparecerá como disponible para firmar. Grabamos y 
este documento se ha modificado.  
Una vez que entremos con el usuario y contraseña del empleado. El 
empleado vería el contrato al inicio de sesión de la plataforma. Adjunto 
un ejemplo de cómo se vería el documento para ser firmado por el 
empleado.  

 
 
4.2.3. Configurar la firma al inicio de sesión de un documento   
En caso de que tengamos una categoría de documento que 
necesitemos modificar para que sea  obligatorio firmar al inicio de 
sesión  porque en el momento de crearla no la configuremos de esa 
manera, podemos hacerlo yendo al botón acciones y pulsando en 
editar .  
Personas> Documentos>Configuración>Gestionar categorías de 
documentos>acciones>editar  
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Al editar esta categoría si hacemos check en firma inicio sesión, este 
documento aparecerá como disponible para firma al inicio de sesión. 
Grabamos y se modificarán los datos.  
 
      4 .3. Configurar si el documento es visible para el empleado 
o solo para RRHH.  
En caso de que tengamos una categoría 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 botón acciones  y pulsando en editar.   
Personas> Documentos>Configuración>Gestionar categorías de 
documentos>acciones> Editar  

 
Al editar esta categoría, si hacemos check en interna, este documento 
solo será visible para RRHH. Una vez hayamos modificado todos los 
campos que queremos, podemos grabar y se habrá modificado la 
categoría de documento.  
 
4.4.  Configurar la categorí a de documento para subirlo 
masivamente o uno por uno  
En caso de que tengamos una categoría 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 botón 
acciones  y pulsando en editar . 
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Al editar la categoria, si hacemos check en múltiples empelados, este 
documento se podrá subir de forma masiva a varios empleados a la 
vez. Grabamos y se modifica.  
 
4.5.  Configurar y ver la estructura de los documentos.  
Podremos organizar las categorías de documentos mediante un 
sistema de categoría padre , que serán las principales y dentro de éste 
podremos asignar las categorías hijo . (esto se podrá seleccionar al 
crear o editar una categoría).  
Mediante la opción orden a la hora de crear o editar una categoría 
podemos ordenar la manera en la que aparecen en este listado.  
Por ejemplo, en la categoría padre seleccionamos documentos de 
prevención de riesgos laborales, que será la carpeta principal.  
Personas>Documento>Configuración>Gestionar Categorías de 
documentos>Ver Estructura  

 
Una vez grabamos la estructura se vería así:  
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4.6.  Ver el número de documentos subidos a cada categoría y 
acceder a un informe sobre ellos.  
Para poder ver los números de documentos y acceder a un informe 
sobre ellos debemos de ir a 
Personas>Documentos>Configuración>Gestionar categorías de 
documentos> pulsar sobre el número de documentos en la columna 
Docs.  

 
Al entrar a uno de los numero de documento aparecerá un listado con 
las personas que tienen ese documento subido, cuando lo han 
descargado o firmado. Además, este documento se puede imprimir 
pulsando en imprimir.  
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4.7.  Consultar listado de cada categoría  
Hay otra forma de ver el listado de cada categoría y más información sobre la gestión 

documental de nuestros empleados. Para ellos, desde la configuración del gestor 

documental, podemos ver todos los documentos que hay subidos a una misma categoría 

a través del botón listado de documentos. 

 
Podremos ver todas las categorías que tenemos creadas, por ejemplo, contratos. Por 
ejemplo si pulsamos en Cita para la revisión Medica, podemos ver todos los documentos 
que se han subido y ver a quien le pertenece. 

 
Para poder ver quien son las personas que han firmado y cuántas 
quedan, 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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4.8.  Admin.certificados: configuración en open hr para la 
emisión del certificado del empleado en html  
Los responsables de Recursos Humanos pueden emitir varios 
certificados a los empleados, como, por ejemplo, certificado de 
discapacidad, entre otros.  Para poder ejecutar esta acción Gestión de 
Personas> Configuraciones> Adm. Ficha Certificaciones.  
Si entramos en perfil de cada empleado a través de los tres puntitos 
aparecerá una pestaña certificados  y pulsamos. Aparecerán un listado 
de todos los certificados que tiene cada empleado.  

 
Para crear certificados nos vamos a Configuración de Adm. Ficha 
Certificaciones> Gestionar documentos.   Se puede crear tantos 
certificados como necesitemos. Por ejemplo, el certificado para la 
guardería.  

 
Podremos crear el contenido como lo necesitamos añadiendo el 
logotipo de la empresa, el texto, incluso una firma rúbrica si fuera 
necesario. Para ello entramos en Acciones>Gestionar Versiones y 
añadir la información que queramos.  
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Es importante destacar que cuando emitimos un certificado para un 
empleado, necesitamos respetar la información entre paréntesis para 
que cuando se vincule un certificado al grupo de trabajado le aparezca 
su información, 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 Vínculo> Nuevo  y buscamos el grupo de 
trabajo al que queremos que le aparezca esta plantilla de certificado.  
El empleado podrá acceder a las certificaciones que se haya enviado 
el responsable de recursos humanos a través de Menú Lateral 
Izquierdo> Mi información>Información Adicional>Certificaciones.  
 

5. CONFIGURACIÓN SOLICITUDES  
5.1. INTRODUCCIÓN A LAS SOLICITUDES  
Las solicitudes se crean para que el empleado tenga un mejor y fácil 
acceso al departamento de recursos humanos a través de la gestión 
de recursos como las ausencias, planificación de vacaciones, 
modificación de cuenta bancaria, en resumen, mayor accesibil idad a 
la gestión del empleado entre el departamento de recursos humanos 
y la empresa.  
Por un lado, los empleados en la plataforma podrán gestionar sus 
solicitudes que se hay configurado previamente a través del Menú 
Lateral Izquierdo> Mi información> 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 añadir tanto solicitudes extra como 
requiera recursos humanos.  

 
Por otro lado, para que el responsable de recursos humanos pueda 
verificar estas solicitudes habrá que ir al Menú Lateral Izquierdo> 
Gestión de Personas> Solicitudes   
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En esta sección podemos ver quien ha realizado la solicitud, que tipo 
de solicitud y si la aceptamos o rechazamos.  
Al mismo tiempo en el Botón Configuración (engranaje) podremos 
realizar cualquier tipo de configuración en solicitudes, las cuales son:  

- Podremos configurar la supervisión de las solicitudes en función 
del grupo de trabajo.  

- Podremos configurar la visibilidad de solicitudes por grupos  
- Podremos configurar las notificaciones de solicitudes por correo 

electrónico.  
- Podremos configurar que solicitudes estarán disponibles en 

función del grupo de trabajo que pertenece cada empleado.  
 

5.2. Configuración de la supervisión y disponibilidad de las 
solicitudes  
La configuración de la supervisión la utilizaremos para activar o 
desactivar las solicitudes para que aparezcan o no a los empleados. 
Para conseguir esta acción nos dirigiremos a: Gestión de 
personas>Solicitudes>Configuración>Configurar supervisión y 
disponibilidad de solicitudes  

 
Una vez entrado a la sección Configurar supervisión y disponibilidad 
de solicitudes  observamos que existen varias columnas: Activa, 
Supervisar, Supervisar Admin, Solicitud.  
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¶ Activa:  Esta columna quiere decir que tendrá Si/No para mostrar 

la solicitud activa a los empleados.   
¶ Supervisar : Esta columna nos quiere decir que SI/NO queremos 

que la solicitud sea supervisada por el responsable del 
empleado.  

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

¶ Solicitud: Nos nombrará el tipo de solicitud que queremos que 
sea supervisada o activa.  
 

5.3. Configurar visibilidad de solicitudes por grupos  
Recursos Humanos puede configurar qué solicitudes se muestran a 
cada persona. En la opción 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 
Gestión de Personas> Ausencias>Solicitudes>Configurar visibilidad de 
solicitudes por grupos.  

 
En la columna de Acciones podremos pulsar y editaremos que grupos 
de trabajo son los que queremos que esa solicitud sea visible. 
Aparecerán todos los grupos que hemos creado anteriormente. Una 
vez que pulsemos sobre el grupo disponible de color azul pasará  a 
grupos a los que pertenece.  



 

 
 

39 
            

 
   

  
5.4.  Configurar Supervisión de Solicitudes por Grupos de 
trabajo  
En esta sección 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, está configurado el tipo de 
supervisión, la prioridad y si está activa la solicitud.   
El responsable de Recursos Humanos puede configurar la supervisión 
de cada solicitud por parte del responsable de un determinado grupo. 
En Tipo de Solicitud: Aquí podremos filtrar por la solicitud que 
queremos supervisar y también podremos filtrar por grupo de trabajo 
a través de Grupo.   
 

 
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 nómina para atender las solicitudes de 
modificación de cuentas bancarias.    
Si agregamos este grupo a un tipo concreto de solicitud, como puede 
ser la de modificación de datos bancarios, el responsable atenderá 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 c ada 
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vez que una persona solicite vacaciones, la solicitud pasará a su 
responsable de departamento.  
¿Y cómo se agrega un grupo de trabajo a una solicitud?  
Para ello pulsamos en NUEVO  para crear una asociación de una 
solicitud con un grupo de trabajo: Gestión de 
Personas>Solicitudes>Configuración>Configurar Supervisión de 
Solicitudes por grupos de trabajo>Nuevo  

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

 
En caso de que queramos darle la autoridad absoluta sobre la solicitud, 
ósea que no necesite la aprobación del Rol responsable de Recursos 
Humanos, hacemos check en Supervisor Admin.  Por otro lado, si 
dejamos sin seleccionar el responsable de RRHH lo supervisará. Por 
último damos check en Activa para activar la solicitud y asignamos la 
prioridad. Grabamos y aparecerá 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.  

 
 

En este caso, vamos a agregar varios grupos  de trabajo a la solicitud 
de modificación 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 categoría de grupos que queremos 
incluir una sola vez.  

 
Seleccionamos check supervisor Admin , si queremos darle autoridad 
absoluta sobre la solicitud, y lo dejamos sin seleccionar en caso de que 
queramos que RRHH supervise también. Por último, 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 seguirá si endo supervisada 
por RRHH como antes.  
Cuando hacemos una asociación de un grupo mediante el botón 
Nuevo, esta asociación es Solicitud Ṿ Grupo.  
Si la asociación se hace desde el botón Masivo, la asociación es 
Solicitud -Categoría de Grupo -Grupo, es decir, se asocian todos los 
grupos de una determinada categoría de grupos, y después podemos 
agregar o quitar grupos uno a uno.  
La opción Supervisor Admin, hace que el responsable del grupo tena 
la última palabra sobre la respuesta de una solicitud, es decir, ya no 
pasará por RRHH.  
La opción Prioridad, dejarla en 0  
 
5.5. Aceptar o Rechazar Solicitudes de RRHH  
Para aceptar o rechazar una solicitud del empleado. Nos iremos a 
Gestión de Personas> Solicitudes> Sobre el perfil del empleado 
pulsamos en el icono del ojo  
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En este caso, al hacer click en el ojo podemos ver como se desplegala 
solicitud. En ese desplegable aparecerá que tipo de solicitud el usuario 
ha solicitado, que fechas son las que solicita, así como el comentario. 
Si bajamos un poco, podemos ver botón Aceptar para admitir la 
solicitud o Rechazar para desestimar la solicitud. Se podría añadir un 
comentario por parte del responsable en Comentario del supervisor de 
manera opcional.  

  
En la parte inferior podemos observar el resumen de la bolsa del 
empleado. Donde se alimentará en función de las solicitudes que 
vayan realizándose.  
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5.6. Configuración de las notificaciones de las solicitudes por 
correo electrónico.  
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 Gestión de personas> Solicitudes > 
Configuración.  
 
5.6.1.Para configurar notificaciones de solicitudes según el tipo de 
la solicitud a uno o varios destinatarios.   

Gestión de personas> Solicitudes > Configuración > Según el 
tipo de solicitud a uno o varios destinatarios  

Aquí se pueden ver las solicitudes disponibles, se pueden 
ǍȓɶǸȓǍɶ ǪɐɶɶǸɐɾ ǸȺǸǪʌɶɑɅȡǪɐɾ ǪɐɅ ẎẏṣẏẏṞ ǸɅʌɶǸ ǸȺȺɐɾṞ ɳǍɶǍ ɵʔǸ 
cuando alguien realice este tipo de solicitud se notifique por 
correo a las personas establecidas.  

 
 

5.6.2. Según el grupo  al que pertenece el usuario y tipo de solicitud 
a uno o varios destinatarios.  
Recursos humanos puede configurar cuando una persona hace que 
una solicitud se notifique al responsable de su grupo.  

Gestión de personas>Solicitudes>Configuración>Según el grupo al 
que pertenece el usuario y tipo de solicitud a uno o varios 

destinatarios  
 

  
Pulsamos en Nueva relación  y cumplimentaremos los datos.  
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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  
Aquí se pueden activar o desactivar las notificaciones de correo al 
encargado de responder una solicitud  

Gestión de personas>solicitudes>configuración>Notificar 
Administradores  

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

 
  
 
 
 
 

https://vimeo.com/user132821439/solicitudesconfiguraciondesolicitudes
https://vimeo.com/user132821439/solicitudesconfiguraciondesolicitudes
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6. Ausencias  
6.1. Introducción a las ausencias  
A través de la gestión de ausencias las personas tienen la libertad de 
solicitar sus ausencias. Open HR te ayudará a simplificar la gestión de 
todo tipo de ausencias desde vacaciones y bajas por enfermedad 
hasta maternidad.  
Podremos ver el sistema de Ausencias a través de Gestión de 
Personas>Ausencias. Al principio se nos mostrará un calendario de 
resumen con las ausencias de los trabajadores y tendremos 
disponibles una serie de filtros . Otras de las opciones son la opción de 
imprimir el calendario .  
 

 
 
Por otro lado, tenemos la gestión ausencias donde tendremos todo el 
listado de trabajadores, además tenemos la opción de buscarlos en la 
lupa  y filtrarlos en búsqueda 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 días a las bolsas de ausencias.  
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Desde la opción Configuración, podremos crear y editar los tipos de 
ausencias que tienen disponible los empleados, gestionar unidades de 
medidas (días, horas), gestionar los días disponibles que tiene un 
empleado de un año para otro.  
 
6.2. Configuración de las ausencias  
Antes de empezar a crear los tipos de ausencias que queremos que el 
empleado pueda tener, debemos de establecer si queremos que sean 
por días completos, por horas, por minutos, etc. Para ello nos vamos a 
Menú Lateral Izquierdo > Gestión de Personas > Ausencias 
Configuración> Gestionar Unidades de Medida.  

 
Si pulsamos en Nuevo , podemos ver las unidades de medida de las 
ausencias, en caso de necesitar crear una nueva, por ejemplo, por 
semanas.  

 
Aquí podemos crear una nueva unidad de medida de ausencias, en el 
campo Unidad, introducimos el nombre, por ejemplo, semanas  y en el 
Campo 1 podemos poner cualquier clase de descripción 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 Menú Lateral Izquierdo>Gestión de 
Personas>Ausencias>Configuración> Gestionar tipos de ausencias  
Aquí se mostrarán 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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Para crear una nueva ausencia, pulsamos en Nuevo  
Para editar una ausencia, pulsamos en el botón de acciones > Editar  
Tanto para crear una ausencia nueva, como para editar una existente, 
la configuración es la misma. Se mostrarán a continuación las distintas 
configuraciones y se pondrá una explicación de que hace cada una.  

Menú Lateral Izquierdo>Gestión de 
Personas>Ausencias>Configuración> Gestionar tipos de 

ausencias>Nuevo  

1º Nombre de Ausencia : Es el nombre que le va a salir al empleado para 
solicitar la ausencia  
2º Bolsa:  es el número de unidades que le corresponderá de esta 
ausencia a los empleados  
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- Si ponemos 4, en caso de en unidades poner hora, serán 4 horas, en 
caso de poner días, serán 4.  
3º Unidades:  es la medicación de la ausencia, podemos configurar 
tantos tipos de unidades de media como queramos.  
4º Bolsa Personal: Podemos configurar la posibilidad de incrementar 
o reducir el número de unidades de una ausencia.  
Hay 3 tipos de configuración de Bolsa Persona:  
Desactivada : No se pueden agregar ni quitar días/horas/etc. a la bolsa  
Activa, Sin aportación del empleado : el usuario de RRHH puede 
agregar y       quitar días a la bolsa de esta ausencia, pero el 
empleado no puede solicitar    modificaciones.  

Activa, con aportación al empleado:  el usuario de RRHH 
puede agregar y    quitar días a la bolsa de esta ausencia, y 
además el propio empleado puede    solicitar aportaciones 
a esta bolsa mediante el sistema de solicitudes.  

5º Mostrar en calendario de vacaciones:  Si lo necesitamos saldrá este 
tipo de ausencia en los calendarios de vacaciones.  
6º Límite de bolsa: una vez acabados los días/horas/etc. Disponibles no 
se puede agregar más.  
7º Suma acumulados:  hace referencia a si es una ausencia que no 
computa o es una ausencia computable por horas de trabajo.  
8º Instrucciones: cuando un empleado seleccione esta ausencia para 
solicitarla, se le desplegarán las instrucciones aquí indicades para que 
las lea.  
 
6.3. Diferencias entre ausencias computables y ausencias no 
computable  
Las ausencias tienen impacto sobre el cómputo total de horas 
trabajadas de los empleados. En función del tipo de ausencia, y cómo 
esté configurada, ésta contará como horas efectivas de trabajo o no 
contará como trabajo.  
Cuando entramos en nuestros informes de tiempos ( Menú Lateral 
Izquierdo> Mi información>Mi jornada de trabajo> Mi registro de 
jornada ) 
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¶ Horas teóricas: Aquellas horas de trabajo en función de su 
horario laboral  

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

¶ Ausencias Computables: Ausencias que SÍ computan por 
tiempo de trabajo  

¶ 000 Ṿ Entrada/Salida:  Tiempo trabajado  
¶ 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 teórico.  

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 Ṿ0.08  
- En caso de existir una ausencia que no computa como tiempo 

de trabajo, y no haber trabajado nada eses día, sale Ṿ5.00.  
- En caso de existir una ausencia que computa como tiempo de 

trabajo, y no haber trabajado nada ese día, sale un saldo de 0.00.  

6.4.  Respuestas a las solicitudes de ausencias  
En esta sección mostraremos cómo un empleado realiza una solicitud 
de ausencia y como un usuario de recursos humanos la acepta. Por lo 
tanto, desde Menú Lateral Izquierdo> Solicitudes> (Presionar en 
cualquier solicitud, en nuestro caso presionamos en Notificar Nueva 
Ausencia ) y a parecerá la solicitud de ausencia y cumplimentaremos 
los datos.  

 
¶ Tipo de ausencia : Seleccionaremos las ausencias que tengamos 

configuradas y disponibles para el empleado.  
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¶ Fecha imputación:  La fecha en curso  
¶ Valor:  La cantidad de tiempo que solicitamos la ausencia  
¶ Fecha inicio y fecha fin:  Se tendrá que colocar la fecha inicio y la 

fecha fin.  
¶ 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.  

¶ Adjunto:  En caso de que necesitemos algún justificante para el 
departamento de recursos humanos.  

¶ Comentario:  Si necesitamos escribir algún comentario al equipo 
de RRHH.  

Y finalmente enviamos  solicitud.  
Recursos humanos podrá ver la solicitud que el empleado ha 
solicitado y que, además, tengan pendientes de aprobar. Para ello 
vamos a Menú Lateral izquierdo>  Gestión de Personas>Solicitudes  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
SI 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: Información que esta solicitud aún 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, 
rechazándola  (Rechazar)  o aceptándola (Aceptar).  
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Por otro lado, si queremos ver todas las ausencias que hemos 
aprobado o rechazado durante un determinado tiempo tendremos 
que irnos al botón detalles ausencias. Para ello, nos vamos al Menú 
Lateral Izquierdo > Gestión de Personas> Solicitudes> Detalles 
Ausencias  

                                                     

 

 
Tendremos que aplicar fechas inicio y fecha cierre que queramos 
buscar. Año y mes. Así como tipo de solicitud y el estado de las 
solicitudes.  
 
6.6.  Visualizar e imprimir el calendario de ausencias y ver el 
calendario de ausencias de un solo empleado.   
Es posible ver el calendario de ausencias de todos nuestros 
empleados. Para ello, para ver el calendario de nuestra empresa 
tenemos que irnos a  Gestión de Personas> Ausencias> Calendario de 
Ausencias. Aparecerá un Resumen del Calendario de Ausencias. Para 
que nos salga información debemos de filtrar y utilizar Más Filtros. Y 
Seleccionaremos los criterios de búsqueda que queremos visualizar. 
Una vez aplicados filtros nos aparecerán la información.  
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Podemos buscar por un único empleado en Buscar empleado  y 
observar que días de la semana ha sido marcado como ausencia. Hay 
que destacar que el color que se aplica al calendario es el mismo color 
que se aplica en la historia de solicitudes.  Esto nos sirve para identificar 
qué 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 gestión de personas dentro de nuestro 
equipo.  
Para poder fijarlos, encontramos un símbolo 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 compañeros.  
 
6.6.  Informe de ausencias con la búsqueda avanzada  
En la plataforma OPEN HR podremos sacar varios informes con 
distintos filtros a través de la búsqueda avanzada. Es otro método 
poder visualizar las ausencias.  
Para ello, nos vamos a Gestión de Personas> Ausencias> Ausencias 
>Búsqueda Avanzada  

 
En esta sección podremos combinar varios filtros. Si queremos 
encontrar las solicitudes en una determinada fecha de una sola 
persona, podríamos filtrar a través del NIF y Nombre del empleado, así 
como el ejercicio en año, mes o en su caso las fechas de inicio y fin. AL 
mismo tiempo el estado del empleado podemos analizar las 
solicitudes de empleados que están en alta o en baja.  
Por otro lado, si queremos realizar una búsqueda 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.  
 
6.7.  Ver bolsa de ausencia por empleado y agregar o quitar 
días  
En esta sección vamos a ver las bolsas de ausencias que tienen 
disponible cada empleado y vamos a agregarle o quitarle días.  
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En Menú Lateral Izquierdo >Gestión de Personas> Ausencias  entramos 
en el perfil de cada empleado y pulsamos en Bolsas  
 
 
 

                                                       
Una vez que pulsemos en Bolsas aparece el desplegable Gestión de 
Bolsas del empleado, en este caso de Joaquín Acosta Torres.  

          
En la opción Seleccione bolsa  veremos todos los tipos de ausencias 
que tengan la opción de bolsas individuales. Es decir, Podremos 
agregarle días extra a la bolsa o quitarles días en función de los 
requerimientos que tengamos. Por ejemplo, hay bolsas 
Compensación de horas, Vacaciones,  etc. En este caso pulsaremos en 
la ausencia Nacimiento de Hijo.  
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Como podemos observar en esta bolsa hay dos días disponibles en la 
ausencia Nacimiento de hijo y por cualquier motivo necesitamos 
aumentar días a esta bolsa. Para ello pulsamos en Nuevo  

 
Cumplimentamos los campos:  

Fecha: La fecha que se le asigna el día a la bolsa  
Valor:  La cantidad de días de asignación de bolsa debemos de 

ǍɏǍǱȡɶ ǸȺ ɾȣɃǩɐȺɐ Ẏẏọẏẏ ǍȺ ȺǍǱɐ ǱǸȺ ʬǍȺɐɶ ɾȡ ɵʔǸɶǸɃɐɾ ǍɏǍǱȡɶ ǱȣǍɾ ʔ țɐɶǍɾṣ 
ñȡ ɵʔǸɶǸɃɐɾ ǸȺȡɃȡɅǍɶ ǱȣǍɾ ʔ țɐɶǍɾ ǱǸ ȺǍ ǩɐȺɾǍ ǍɏǍǱȡɃɐɾ ǸȺ ɾȣɃǩɐȺɐ Ẏẏ-ẏẏ 
para quitar valor de días o horas.  
Una vez Grabamos y aparecerá en el resumen de la bolsa de horas las 
acciones que hemos realizado previamente.  
 
6.8.  Traspasar bolsas de ausencias entre años   
En esta sección aprenderemos como traspasar una bolsa de ausencia 
a otra. Por ejemplo, tenemos una ausencia por compensación de horas 
del año anterior y queremos pasar las horas que tenemos pendientes 
de gastar para este año.  
Para ello, nos vamos al Menú Lateral Izquierdo>Gestión de Personas> 
Ausencias> Ausencias>Configuración> Gestión traspaso de bolsas  
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Paso 1. Cumplimentamos los campos:  
Origen: El año de origen de la bolsa  
Destino: El año 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 abrirá un desplegable con todos los trabajadores que tiene la bolsa 
de ausencia que hemos elegido, en nuestro caso hemos elegido 
compensación de horas, en la columna Bolsas aparece todos los días 
que tienen disponible los trabajadores para el año que vi ene. Podemos 
hacer Click en uno o en varios trabajadores para realizar el traspaso.  

 
Una vez traspasado aparecerá esta información en el resumen de la 
bolsa. Que para ello podemos ir a Gestión 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.  
 

7. Planificación de Vacaciones  
En este punto de menú los responsables de Recursos Humanos 
tendrán el control y gestión de las vacaciones de todos los 
trabajadores de la empresa. Además, podrán ver las vacaciones de 
todos los empleados de la empresa, así como la configuración de las 
vaca ciones.  
7.1. Introducción a la planificación de vacaciones  
Como introducción, se mostrará las distintas funcionalidades que 
tiene la opción de planificación de vacaciones para recursos humanos.  
En el Menú lateral izquierdo >Gestión de personas> Planifica 
Vacaciones.  Desde aquí tenemos varias pestañas con distintas 
posibilidades.  
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Lo primero, en la opción Control de vacaciones  los responsables de 
recursos humanos podrán ver las vacaciones de todos los empleados 
de la empresa, solo habrá que guiarse por la leyenda de colores fijada 
en los calendarios. Se aplica filtros en Más filtros  y nos saldrán las 
personas que tengan vacaciones en la fecha que marcamos.  

 

 
 
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 año. Siguiendo las 
etiquetas con sus colores correspondientes, podemos hacer un 
análisis 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 planificación de vacaciones, 
Por ejemplo, calendario laboral 2023 Sevilla.  

 
Por otro lado, en la pestaña Confg. Calendario podemos ver qué 
calendarios de vacaciones tenemos creados.  Desde esta opción 
vamos a poder definir los eventos como los festivos o los fines de 
semana, también podremos ver qué personas están asignadas a este 
calendario, añadir las personas que se corresp onden con el calendario. 
También se puede asignar por empleado o por un grupo o grupo de 
trabajo a este calendario. Se explicarán más adelanta la asignación.  
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En la pestaña bolsa de días de empleados  podremos entrar en 
cualquiera de los empleados, así como modificaciones de la bolsa de 
calendarios que tengan. Podremos añadir o restar días u horas a la 
bolsa.  

 
Por otro lado,  Asignación de Vacaciones los responsables de RRHH 
podrán asignar vacaciones directamente a los empleados. Para ello, 
debemos de entrar en el perfil del empleado pulsar en Acciones y 
luego en Vacaciones.  
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Una vez que entramos en el calendario podremos asignar las 
vacaciones haciendo click directamente en algún día del calendario 
laboral. Una vez pulsamos sobre el día se volverá de color verde 
(aceptado), en caso queramos rechazar el día, volvemos a pulsar sobre 
el día qu se ha aceptado y se volverá negro (rechazado). Si volvemos a 
pulsar sobre el negro, aparecerá limpio.  
Es importante consultar las etiquetas y sus colores encima del 
calendario.  
En la pestaña Histórico  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 años anteriores esa persona.  
En la pestaña  Resumen , vamos a poder ver todos los calendarios 
visibles que se han creado y si son visibles o no.  
Mɾ ȡɃɳɐɶʌǍɅʌǸ ɾǸɏǍȺǍɶ ɵʔǸṞ ɾȡ ǸȺ ȡǪɐɅɐ ẎẏɐȲɐẏẏ ǸɾʌǍ Ǹɾʌǎ ʌǍǪțǍǱɐ ɳɐɶ ȺǍ 
mitad, significa que el calendario laboral no es visible por los 
empleados, está desactivado.  Mientras que si no existe ningún 
tachado significa que está activo  y que el empelado puede ver el 
calendario laboral.  Si pulsamos sobre el ẎẏɐȲɐẏẏ podremos ver quien 
tiene asignado ese calendario.  

Podemos ver el NIF de la persona, el Nombre de la persona (NOMBRE), 
el Alta contractual (Alta) , La antigüedad del empleado, la Relación  de 
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persona, empresa o grupo, cuantos días de vacaciones tiene 
disponible ( DISP),  cuantos días tienen solicitados (SOL) y cuantos días 
tienen aceptado. (ACEPTADOS).  
Se puede descargar en excel en el cuadro azul abajo.  
Y, por último, en Inf. Relación Calendario , o que vamos a poder hacer 
es buscar un ejercicio, por ejemplo 2022.  Y vamos a ver cada persona 
que vacaciones tiene asignado, y cómo es la situación de relación si es 
por empresa, por grupo de trabajo o individual.  
 
7.2. Configuración de vacaciones  
En este apartado podemos ver las diferentes configuraciones que hay 
disponibles para los calendarios de vacaciones.  

Gestión de Personas > Planifica Vacaciones > Config. Calendario> 
Configuración  

 

 
 
7.3. Gestión tipos de eventos  
Aquí 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, autonómicos y estatales al 
calendario laboral, así como los fines de semana.  
 

 
En la columna  solicitable está definida por un SI/NO , esto quiere decir 
que, si en solicitable es un SI el empleado puede proponer vacaciones 
cuando es festivo y fin de semana, en caso contrario, si en la columna 
solicitable está 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  y en pulsamos en los 
tres puntitos. Y en Permitir solicitar vacaciones podemos editar  SI/NO  

 
En la opción 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 
queremos añadir un nuevo evento festivo, nos vamos a Gestión de 
Personas > Planifica Vacaciones > Config. Calendario> Configuración> 
Nuevo y rellenamos campos explicados anteriormente.  
 
7.4.  Creación de calendario de vacaciones  
Para la creación de un calendario de vacaciones nos vamos a Menú 
Lateral Izquierdo> Gestión de Personas>Planifica Calendario> Config. 
Calendario  
Tendremos disponible todos los calendarios que hemos creado, así 
como el ejercicio. Para crear un calendario, seleccionaremos en  
NUEVO.  
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Título:  Para crear un Calendario Laboral hay que definir el título. Para 
ello tenemos que rellenar el campo título. Por ejemplo, Calendario 
Laboral Zaragoza 2023  
Ejercicio: Pondremos el año en curso  
Fecha Inicio y Fecha fin: La fecha de inicio del cálculo y la fecha de fin 
del cálculo hace referencia al periodo que vamos a utilizar para 
calcular las vacaciones en este calendario.  
Inicio del Cálculo:  Por otro lado, tenemos la opción de que se nos 
hagan las vacaciones en función de nuestra antigüedad edad o la 
fecha inicio de contrato. Por ejemplo, si yo llevo trabajando dos años 
en la empresa, y el día 15 de Junio se me acabó el contrato y el de 16d 
e junio tengo un nuevo contrato, si tengo puesta la F echa de 
Antigüedad, me contará desde la fecha inicio  que habremos colocado 
anteriormente.  
Sin embargo, si lo que me computa es la fecha de I 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 edición del calendario, me 
contará desde la fecha de inicio de contrato, es decir el 15 de Junio.  
En la Cabecera  podremos poner una breve explicación o requisitos 
sobre las vacaciones  
Y en el Pie  podemos crear un texto que queramos, añadir una 
imagen...etc.  
Y grabamos.  
Es importante señalar que hay dos tipos de Estados del calendario:  
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- Cuando está el candado  abierto o cerrado: En color verde 
(Abierto ) quiere decir que se puede modificar el calendario. En 
color naranja ( Cerrado ) no está permitido modificaciones.  

- Cuando está el ojo  abierto o cerrado: Aparecerá el icono del ojo 
tachado no será visible, si aparece el ojo colorido y sin tachar el 
calendario está visible.  

                                                                  
 
7.5. Agregar eventos a un calendario de vacaciones  
En esta sección añadiremos y definir los eventos del calendario. Nos 
iremos a Menú Lateral Izquierdo> Gestión 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 
ǪɐȺɐɶ ǩȺǍɅǪɐṞ ɳɐɶ Ⱥɐ ʌǍɅʌɐṞ ȺǍ ȒɐɶɃǍ ǱǸ ǪɶǸǍɶ ǸʬǸɅʌɐɾ Ǹɾ ẎẏɳȡɅʌǍɅǱɐẏẏ Ⱥɐɾ 
días que queramos que sea festivo, es decir, pulsando sobre los días. 
Pero antes debemos de rellenar los campos.  
Eventos a definir: Tenemos dos opciones Festivos y Fines de Semana y 
Vacaciones. Pulsamos en Festivos y Fines de semana.  
En Acción pulsamos para marcar los días.  
Días:  Seleccionamos el día que queremos que se pinte en el calendario. 
Por ejemplo, seleccionamos Domingo, se pintarán automáticamente 
todos los domingos del año.   
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En el caso de Festivos Estatales, Autonómicos y Locales.  
Festivos Estatales:  Open HR te selecciona automáticamente los 
festivos Estatales. Hay que seleccionar en Días: Calendario Nacional. 
Una vez pulsado se pintarán los días festivos.  
Festivos Autonómicos : Open HR te calcula automáticamente los 
festivos autonómicos. Hay que seleccionar en Días: Calendario festivos 
de la comunidad autónoma.  Por ejemplo, Calendario Festivo 2023 
Murcia.  
Festivos Locales: En este caso, Open HR no calcula los festivos locales, 
por tanto, el usuario deberá de presionar el día que sea festivo local de 
su zona.  
 
7.6.  Agregar personas a un calendario de vacaciones.  
Hasta ahora hemos creado un calendario y hemos definido sus 
eventos. En este apartado añadiremos los empleados al calendario de 
vacaciones.  

 Gestión de Personas > Planifica Vacaciones > Config. 
Calendario>Acciones  
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Tendremos diferentes opciones para añadir empleados al calendario:  

1. Añadir empleado: En esta sección sirve para asignarle un 
calendario solamente a un empleado. Por lo tanto, si pulsamos 
en añadir empleado se nos desplegará un buscador. Tendremos 
que buscar el nombre del empleado en el buscador. 
Seleccionamos.  

                   
2. Añadir grupo: En esta sección añadiremos 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. Añadir grupo de trabajo: Añadiremos 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 está en el calendario 
vamos a acciones y pulsamos en  Ver Relaciones.   
 
7.7.  Visualización de bolsa de días de vacaciones  
Gestión de personas > Planificación de Vacaciones> Config. Calendario  
Como hemos comentado anteriormente hay dos formas de calcular 
las vacaciones a través de Fecha Antigüedad y Fecha Inicio de 
Contrato en la sección  Creación de calendario de vacaciones.  
Para visualizar la bolsa de dias de vacaciones que le queda al 
empleado.  Debemos de irnos al calendario en cuestión y en la 
columna Acciones pulsamos Ver Relaciones y buscamos la persona 
que queremos analizar las bolsas de vacaciones, en este caso, por 
ejemplo, cogemos de referencia Joaquín costa  
Cuando tenemos el nombre, nos dirigamos a  Gestión de personas > 
Planificación de Vacaciones> Ficha de Vacaciones  

 
Podemos ver que tiene disponible 21 días de vacaciones  
Otra forma de visualizar la bolsa de días de vacaciones, es a través de 
la bolsa de días de empleados. Gestión de personas > Planificación de 
Vacaciones> Bolsa de días de Empleado  

Tenemos la posibilidad de ver el resumen de la bolsa de días que tiene 
disponible Joaquín Costa. Así como los días que se ha asignado.  
 
7.8.  Regularizar la bolsa de vacaciones  
En esta sección veremos como modificar la bolsa de días de 
vacaciones de un empleado.  
Para hacerlo veremos de ir Menú Lateral Izquierdo> Gestión de 
Personas>Planifica Vacaciones>Bolsa de días Empleados   
Una vez aquí buscaremos el empleado que queremos modificarle la 
bolsa de empleado y entraremos en su perfil.  
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Seleccionamos el Calendario de Vacaciones  que queremos programar 
y tras pulsar podremos ver los diferentes días disponibles que tiene ese 
empleado.  
A través del botón Nuevo, podremos asignarle días a la bolsa de 
vacaciones. En valor añadiremos o reduciremos la bolsa.  
Importante:  Para aumentar  días a la bolsa debemos de poner un Ẏẏọẏẏ 
delante del número y si queremos reducir  la bolsa debemos de colocar 
delante un Ẏẏ-ẏẏṣ 
Es obligatorio poner un Comentario. Y grabamos.  
 

 
Nos aparecerá un listado de aquellas modificaciones que nos aparece 
en la bolsa:  
¶ Hora y fecha que se ha realizado esta modificación  
¶ Autor: Quien ha realizado esta modificación.  
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¶ Comentario: El comentario que hemos descrito  
¶ Valor: Tanto el aumento y o la reducción de la bolsa de empleado  

En la columna acciones podremos Editar  o Eliminar la modificación 
realizada  
Y el resumen de la bolsa se verá afectada.  
 
7.9.  Planificar vacaciones: como aceptarlas o rechazarlas  
En esta sección aprenderemos como un empleado solicita vacaciones 
y como Recursos Humanos se la acepta.  
Para la solicitud de las vacaciones por parte del empleado: Menú 
Lateral Izquierdo> Mi información> Planificar mis Vacaciones  

 
El empleado podrá pulsar sobre los días que quiera realizar las 
vacaciones y el responsable de recursos humanos les llegará una 
notificación.  
Si queremos Anular  algún día de vacaciones, pulsamos sobre el día 
que previamente hemos aceptado, y se convertirá en anulado (en 
color morado). Y pulsamos nuevamente en solicitar.  
Una vez que tengamos las vacaciones pulsadas se solicitarán a través 
del botón solicitar. El empleado podrá ver las solitudes el estado de la 
solicitud en Mis solicitudes.  
Para poder aceptar o rechazar de parte del Rol de Recursos Humanos 
deberíamos entrar al Menú Lateral Izquierdo> Gestión de Personas> 
Solicitudes  
Buscamos la solicitud Planificación de Vacaciones y el nombre de la 
persona y pulsamos sobre el ojo para ver la solicitud.  
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En este caso, el responsable de Recursos Humanos podrá aceptar las 
solicitudes de forma masiva en Aceptar . Y en caso de que el 
responsable solo acepte algunos días, simplemente hay que pulsar 
sobre los días que queremos que el empleado tenga vacaciones.  
En caso de que queramos rechazar , pulsamos sobre los días de 
vacaciones que previamente han sido aceptados.  Podemos poner 
comentario por el motivo de rechazo.  
Y le notificará al empleado vía email.  
 
7.10. Traspaso de bolsa de vacaciones entre calendarios  
En esta sección aprenderemos a realizar un traspaso de vacaciones de 
un año hacia el calendario de vacaciones de otro año de forma manual 
y forma masiva.  Para realizarlo de forma manual e individual nos 
vamos a Gestión de Personas> Planifica Vacaciones> Configuración 
Calendario.  
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En esta sección se desplegará todos los calendarios laborales. 
Elegimos el calendario del año pasado y vemos las personas que hay 
en el calendario. Ahí debemos de elegir la persona que queremos 
hacer el traspaso. Como ejemplo, yo voy a escoger el nombre de  
Joaquín Acosta.  
Para ello nos vamos a Menú Lateral Izquierdo> Gestión de Personas> 
Ficha de Vacaciones> Buscamos el nombre del empleado> Entramos 
al perfil> Vacaciones  
Paso 1. Seleccionamos el Calendario del Año Anterior, por ejemplo 
2022. 
En el caso de Joaquin Costa tiene un día disponible del año 2022 y 
quiero que se le sume al año 2023.  
Paso 2. Nos vamos a Gestión de Personas> Planifica Vacaciones> Bolsa 
de días Empleados y buscamos el nombre del empleado  
Seleccionamos nuevamente el calendario del año anterior 2022 y 
vemos que tiene disponible solo 1 día. En este caso queremos quitarle 
este día del calendario.  
Para ello nos vamos a Nuevo y le quitamos ese día del calendario. 
ñȡǸɃɳɶǸ țǍʳ ɵʔǸ ɳɐɅǸɶȺǸ Ẏẏ-ẏẏ ǸɅ ǪǍɾɐ ǱǸ ɵʔǸ ɵʔǸɶǍɃɐɾ ǸȺȡɃȡɅǍɶȺɐṣ 
Siempre hay que poner comentario. Y Grabamos y queda a 0.  

 
 
Paso 3. Seleccionamos calendario 2023 y le añadimos ese día sobrante 
del año pasado.  
Para ello nos vamos a Nuevo y le quitamos ese día del calendario. 
ñȡǸɃɳɶǸ țǍʳ ɵʔǸ ɳɐɅǸɶȺǸ Ẏẏọẏẏ ǸɅ ǪǍɾɐ ǱǸ ɵʔǸ ɵʔǸɶǍɃɐɾ ɾʔɃǍɶȺɐṣ 
Siempre hay que poner comentario.  Y Grabamos y la bolsa aumentará 
a uno.  
 
 

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

NOTA: Es importante señalar 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 Gestión de Personas>Planifica 
Vacaciones>   Configuración Calendario  y en la columna 
Estado debemos de ocultar el Calendario        tachando el ojo  

 
Volvemos al traspaso de bolsa, recargamos la página y aparecerá el 
calendario  

 
Aparecerá el Calendario y pulsamos en Traspasar  

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

 
Aparecen los miembros que está en calendario y todos los días 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.  
 

8. COMUNICACIÓN INTERNA  
OPEN HR facilita la difusión de contenido e información de interés 
para los empleados, fomenta su participación y permite compartir el 
conocimiento de forma ágil y sencilla.  
En esta sección se mostrarán las diferentes funcionalidades que tiene 
la comunicación Interna. Para ello, nos vamos al Menú Lateral 
Izquierdo> Comunicación Interna  






























































