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PORTAL
1. MI EQUIPO DE TRABAJO

En Gestion de Personas podras gestionar a
tu equipo de trabajo

1.1. DATOS DE MI EQUIPO

En este apartado podras consultar las
personas que estan a tu cargoy a las que
validas permisos y vacaciones.

Para verlo en modo arbol tendras que
hacer clic en “Estructura”

Gestion de Personas

2Mi Equipo de Trabajo
Datos de Mi Equipo
Solicitudes

Ausencias y Vacaciones
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1° Apellido & e @ Sslo altas
Empleado Prueba 2 Empleado Tutoria
460000000 450000000
& Empleado Alex Alex
Grupo Tutoria ~
Empleado Alex
%W No Definido
9 Empleado Prueba 2
L Mo Definide
9 Empleado Tutoria
L Mo Definido



1.2. ¢:COMO ME LLEGAN LAS SOLICITUDES DE MI EQUIPO?

En caso de tener habilitadas las notificaciones, recibiras un email conforme tienes una peticion

pendiente de gestionar. Para gestionar esa peticion te has de dirigir a Gestion de Personas — Mi
Equipo de Trabajo — Solicitudes.

GESTION DE SOLICITUDES

Buscar ‘

Tipo: Todos Usuario:

Estado:  Pendientes

4 P Pendiente
3 Solcitud de ausencia 5000000D 07/09/2022

Empleado Tutoria R.: Pendiente 44000000D-1-A
} ) 450000000 P: 07/09/2022 Pendiente
23 Solicitud de ausencia Empleado Tutoria R: Pendiente 44000000D-1-P
45000000D P.: 07/09/2022 Pendiente
licitud de i
[Ver 5 ausencia Empleado Tutoria R: Pendiente 44000000D-1-P
45000000D P 07/09/2022 Pendiente
Solicitud de i
[Ver| ausencia Empleado Tutoria R.: Pendiente 44000000D-1-P
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Para gestionar la solicitud, haz clic a “Ver”.
- En caso de una solicitud de Vacaciones: consulta en el calendario la peticion del trabajador.

Para aprobar o rechazar te has de situar en el dia solicitado y hacer clic (los dias se pondran
de color verde). Posteriormente dirigete a la parte superior de la pantallay haz clic en Aceptar

AGOSTO 2021

L M x J v Sﬁ
o 10 1 12 13 [ELEEEN

EH +« ¢« 1 2 |[EEES
5 o ERCIEEEE
0 21

O bien, aprobar todos los dias solicitados, haciendo clic a “Aprobar todos los dias
pendientes”

PLANIFICACION DE VACACIONES: 2022 CALENDARIO TUTORIA (01/01/2022 31/12/2022)
Empleado Tutoria

22/09/2022, 08:40.

En esta solicitud se marcaron los dias:

29/11/2022

30/11/2022

Aprobar todos los dias pendiente
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En caso de una solicitud de ausencia: haz clic en para aprobar o rechazar para realizar la
gestion.

INFORMACION SUPERVISION

1 N1 (Grupo Tutoria)
Empleado Alex Alex
Aceptada 07/09/2022, 15:38

Sin comentario

INFORMACION SOBRE EL SOLICITANTE: 45000000D

NIF:45000000D
Nombre:Empleado, Tutoria

Correo electrénico:

GESTION DE SOLICITUD DE NUEVA AUSENCIA

i
volver

Ademds notificar estos cambios a: (separador ;):

Usuario: 450000000 Ejercicio y Mes imputacion: 2022 Septiembre
Tipo: Asistencia consulta médica propia Valor: 1 Hora
Fecha Inicio: 30/09/2022 Fecha Fin: 30/09/2022

Fecha solicitud: 07/09/2022, 15:27
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1.3. AUSENCIAS Y VACACIONES
En este apartado podras consultar en formato calendario (en formato grupal o individual) las
ausencias y vacaciones de tu equipo de trabajo. Selecciona mes/meses vy ejercicio. Haz clic

en Aplicar Filtros

X
Mes: Selecciona uno o varios meses
Ejercicio: 2021
& ’ |
W Diclembre 2021
2 3 4 5 & 7 B 9 10 11 12 13 4 15 16 17 18 19 N 2 22 23 24 5 6 2T W 29 I 0N

X J ¥ 5 D L M X 1 L 5 D L M X L L 5 1] L M X 1 L 5 o L M X 1 v

] B . Lo L
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Para mas informacion,

contacta con nosotros
comunicacion@securextechnology.es




