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Iniciar sesion

10/23/2020

Los usuarios accederan con su direccidn de correo electrénico (previamente validado) y la contrasefia que
hayan puesto durante la validacién de la direccion de correo electronico (Ver mas)

®© erecAl

tu portal d

Correo electrénico *

Contrasefia *

¢Has olvidado tu contrasefia?

Recuperar contrasena

En caso de que olvidarnos de nuestra contrasefia, en la pantalla de Acceso tenemos un enlace llamado ¢Se te
ha olvidado la contraseiia? debajo del botén Acceder. Este enlace nos llevara a otra pantalla.

© erecAl

tu portal de

¢ Olvidaste tu contrasefia?

Te enviaremos un enlace al correo electronico que
indiques con las instrucciones para cambiarla.

Correo electronico *

Acceder

Aqui deberemos introducir la direccion de correo electrénico con el cual queriamos acceder y pulsar Enviar
solicitud.

Una vez solicitada la recuperacién de la contrasefia se enviara un correo electrénico a la direccién indicada
con un enlace que nos llevara a otra pantalla.

1/25



index.md 10/23/2020

@ ocrecAL

tu portal del empleado
Cambiar tu contrasefia

Cambia tu contrasefia para acceder a Tu Portal del
Empleado

Nueva contrasefia * l

Confirmar nueva contrasefia *

Cambiar mi contrasefia

Acceder

En la pantalla Reestablecer contraseiia deberemos introducir 2 veces la nueva contrasefa. La contrasefia
debe ser igual o mayor a 6 letras y no se permiten contrasefias débiles/comunes como o]

Solicitar vacaciones
Para tramitar unas vacaciones necesitas:

1. Iniciar sesién con tu cuenta de Tu Portal del Empleado.
2. Acceder al apartado de Calendario.
3. En la parte superior derecha encontraras el boton Solicitar vacaciones.

@ GreGAL Calendario
mm
2 Mi perfil
D Calendario ! - . ' ; .
ciones V. solicitadas [l Permiso il P solicitado Jli] Festivo Medio dia
B8 Noticias ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
. Solicitar vacaciones M a2 98N 8D LMX JVSD LMX JV SD LM X I M8 D
T 2:3 43 152 1 15:2 3 4 8
W Solicitar permiso

rﬁ Mis documentos

[>]

Administracion

> Solicitudes

r'= Lol
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4. Al hacer click aparecera un pop-up. Selecciona el inicio y final de tus vacaciones y haz click en el botén

de solicitar.
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Solicitar vacaciones %

Esta solicitud sera notificada tanto a los administradores como a tus responsables de departamento.

30 15 10

DIAS TOTALES DIAS USADOS DISPONIBLES

Medio dia Varios dias

Fecha

12/6/2020 o

Cancelar Solicitar 1 dia(s)

Ten en cuenta que podras pedir tantas vacaciones como dias tengas disponibles dependiendo de los dias que
se hayan asignado y que ya hayas utilizado. Esta solicitud necesita ser aprobada por un administrador o
responsable. La aplicacion se encargara de notificarselo al responsable para que revise tu solicitud en la
mayor brevedad posible.

Veras que en el pop-up tienes un tablén de dias totales, dias usados y dias disponibles.

* Dias totales: Son los dias que te han sido asignado para este afio.

* Dias usados: Son los dias que has solicitudo durante el transcurso del afio y que se te han aprobado.

* Dias disponibles: Son aquellos dias que te quedan por consumir. Sera la resta de Dias totales - Dias
usados - Dias pendientes de aprobacion.

Para un acceso mas rapido, también hay un apartado Solicitar vacaciones que te redigira a
Calendario y levantara el pop-up.

I Si eres administrador o tu propio responsable, el funcionamiento sera como si asignaras vacaciones.

Cancelar solicitud de vacaciones

Como empleado puedes cancelar solicitudes que no han sido aprobadas por un administrador o
responsable o son vacaciones futuras.

Si todavia no han sido aprobadas o son vacaciones futuras:

1. Entra en el apartado Calendario.

2. Haz click en alguna fecha donde haya vacaciones solicitadas (los dias marcados en color azul).
3. Haz click sobre el boton Cancelar solicitud y todo quedard como antes de pedirlas.

4. El administrador/responsable recibira la notificacién de la cancelacién via e-mail.
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Ver vacaciones

Varios dias

Fecha inicio Fecha fin

10/8/2020 23/8/2020 =

Cancelar solicitud Cerrar

Si el administrador o responsable ya ha aprobado las vacaciones pasadas y necesitas cancelarlas, ponte en
contacto con el responsable de Recursos Humanos de tu empresa.

Organizacion
Como administrador puedes organizar la aplicacién a 3 niveles:

1. Empresas
2. Centros
3. Departamentos

Cémo hacerlo

Acceder con una cuenta de administrador e ir a Gestion->Organizacion.

Todas las pestafias tendran un boton Crear para afiadir un nuevo elemento a la lista correspondiente.
Empresas

En la aplicacién puedes gestionar varias empresas. Por defecto habra una llamada Empresa principal.

Todos lo empleados necesitan estar en una empresa y no se podra eliminar una empresa que tenga
empleados asignados a ésta.
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> Solicitudes

Organizacion

v Empleados

an Lista empleados Empresas Centros Departamentos

== (Calendario general Nombre

v Gestion Empresa principal V4

. Dias festivos

B Organizacion @

‘ Tipos de
documentos

W Tipos de permisos

A Noticias

Editar empresa

Al editar una empresa, podras modificar el nombre de la empresa y también configurar un logo.

Este logo solo aparecerd para aquellos empleados que tengan asignada esta empresa y tiene prioridad sobre
el logo configurado a nivel de aplcicacién (ver seccién personalizacion).

tu portal del it
i B s Itar empresa

empleado &
BE Inicio

Editar empresa
; Mi perfll Nombre

Empresa principal
D Calendario ? N
B3 Noticias Logo o
- _ Sube el logo de la empresa (méx. TMB).

& Solicitar vacaciones Te recomendamos que utilices una imagen en

formato PNG con fondo transparente y de tu portal del
W Solicitar permiso 200x64pX em |) leado

Subir imagen Borrar imagen
rﬁ Mis documentos ’

Cancelar Actualizar empresa
Administracién

> Solicitudes hd S

Centros
Una empresa puede tener varios centros, por ejemplo, en varias ciudades.

Los dias festivos se gestionan a nivel de centro.
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Empresas Ccentros Departamentos
Nombre Empresa
Murcia Empresa principal P |
Valencia Empresa principal P |
Departamentos

Los centros a su vez pueden estar divididos en departamentos.

Los responsables de departamento se gestionan a este nivel, como su nombre indica.

Empresas Centros Departamentos

Nombre Centro

Hardware y Sistemas Valencia I‘ i
Consultores Valencia VA |
Comercial Murcia VA |
Web-APPs Valencia VA |
Comercial Valencia ,‘ i
Marketing Valencia VA |
RRHH Valencia VA |

Crear un nuevo empleado
Los administradores pueden crear tantos empleados como licencias hayan contratado.

En caso de que haya llegado al limite de licencias, el administrador podra eliminar uno de los empleados ya
existentes para liberar una licencia o puede contratar mas licencias.

Coémo hacerlo

Acceder con una cuenta de administrador e ir a Empleados->Lista empleados->Ilcono de abajo a la
derecha->Nuevo empleado.
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© GrecAt

Lista empleados

B3 Inicio 3
Filtrar
2 Miperfil
D Calendario
Nombre
B Noticias Esther Durban ® 8
976853440 .
& Solicitar vacaciones Jose Manuel Caballer ® i
96875324Q -
W solicitar permiso Maria Jose Lleonart Terol ® 8§
968753428 -
B Mis documentos Susana Arderiu PoN |
968753241Q s
Administracion Jairo Hernandez Salvador ® 8
74815926Q .
> Solicitudes Kevin Lozoya ® i
987654322 -
v Empleados Jose Sanz Cubel ® i

123456782
= Listaempleados
Elementos por pagina 10 - 1-7de7

B Documentos o

Esto nos llevara a otra pantalla donde introduciremos los datos basicos de un nuevo empleado:

@orecal |

Foto (opcional)

Tipo NIFs

NIF

Nombre

Apellidos

Direccidn de correo electrénico (no puede haber 2 empleados con el mismo correo)
Si serd administrador (opcional)
Dias de vacaciones

Empresa

Centro (opcional)
Departamento (opcional)

Nuevo empleado

B3 Inicio
2 Miperfil
U Calendario
B Noticias
& Solicitar vacaciones
W Solicitar permiso
rﬁ Mis documentos
Administracién
> Solicitudes
v Empleados

.o

= Lista empleados

B Documentos

Seleccionar

imagen

Datos personales

Tipo NIF - NIF
Nombre Apellido 1
Apellido 2 E-mail

B Administrador

Otros datos

Dias de vacaciones

22 Empresa g

Centro - Departamentos >

Crear persona
L

Al crear el nuevo empleado, se enviara un correo electrénico a la direccion introducida para verificar el

registro por parte del empleado (Ver mas).
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Puede dar el caso de que el empleado ya exista en otra empresa (usuarios multiempresa). En estos casos, no
se enviara ningun correo y tendra acceso instantaneo a su cuenta si ya lo tenia verificado por la otra.

Verificar correo electronico
Al crear un nuevo empleado se enviara un correo electronico de verificacién a la direccidén dada.

Esta verificacion es necesaria para saber si el correo al cual se enviaran las notificaciones es valido y/o el
empleado tiene acceso a ella. Esta direccién se utilizara para la recuperacion de la contraseiia, por ejemplo.

1. Haz click sobre el enlace que haya en el correo.

2. En la pantalla donde te llevara deberas introducir 2 veces la contrasefia.

3. Haz click en el boton Activar cuenta.

4. Ya estas verificado, ahora puedes iniciar sesién en Tu Portal del Empleado.

® erecAl

tu portal de

Activar cuenta

Introduce la contrasefia que utilizaras a partir de
ahora para acceder a tu cuenta.

o electronico

usuariol @email.com
Contrasefia *
Confirmar contrasefia *

Acceder

Responsables de departamento

Los empleados que estén asignados como responsables de departamento, podran gestionar las vacaciones y
permisos de los empleados asignados al departamento a su cargo. También podran ver el calendario general,

pero solo de los departamentos a su cargo.

Los responsables recibiran notificaciones via email cuando un empleado a su cargo solicite algun permiso o

vacaciones.
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Editar departamento

MNombre Empresa

Web-APPs Empresa principal i
Centro

Valencia -

Actualizar departamento

Responsables|+2 | Aradir responsable

Sanz Cubel, Jose Eliminar responsable

Coémo hacerlo

Acceder con una cuenta de administrador e ir a Gestién->0rganizacion->Pestafia Departamentos- > Editar
departamento (Icono lapiz).

En esta pantalla esta la seccion Responsables. Aqui se lista aquellos empleados que son responsables de este
departamento (pueden haber varios).

Si clicamos en el icono de afiadir persona saltara un pop-up para seleccionar aquellos empleados que
queremos afiadir a la lista de responsables.

Anadir responsables

Personas

Caballer, Jose Manuel, Herna... ™

Personas seleccionadas:

Caballer, Jose Manuel

Hernandez Salvador, Jairo

Cancelar

Gestionar vacaciones

Si eres administrador o responsable tendras la posibilidad de gestionar las vacaciones de los empleados a tu
cargo.
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Cuando un empleado solicite vacaciones, recibiras una notificacion via e-mail. Estas solicitudes requieren de
aprobacién por tu parte.

Aprobar vacaciones
Para aprobar las vacaciones de los empleado sélo debes:

1. Iniciar sesién con una cuenta de administrador o responsable.
2. Ir al apartado Solicitudes->Vacaciones.

@ GreGAL Admin. solicitudes vacaciones
B2 inicio Total dias solicitados: 15 -
& Miperfil
ANTONIO JAVIER BURGOS AYALA
m Calendario Dias asignados 30 / Usados 1/ Pendientes 29
B Noticias Inicio - Fin
Rechazar
i 07/04/2020
& Solicitar vacaciones f, / v X 0 Ver calendario del
1 dias) empleado
W Solicitar permiso Total dias solicitados: 1 Aceptar

I’n Mis documentos
MARIA CRISTINA PARDO MARRERO

Dias asignados 30 / Usados 0 / Pendientes 30

Administracién

v Solicitudes
Inicio - Fin

& Vacaciones <: 09/04/2020 - 10/04/2020
2 dia(s) v n

o
= Datos personales 03/08/2020 - 30/08/2020
v X I:'l

28 dia(s)
W Permisos . o
Total dias solicitados: 30

> Empleados

3. En esta pantalla veras un listado de solicitudes agrupados por empleado.
4. Aprueba o Rechaza la solicitud. El empleado sera notificado via e-mail.

El botdn del calendario lleva al calendario del empleado.

Rechazar una solicitud aceptada
Si necesitar cancelar o rechazar una solicitud ya aceptada debes:

1. Iniciar sesién con una cuenta de administrador o responsable.

2. Accede al apartado Empleados->Lista empleados.

3. Haz click en el empleado en el quieres realizar el cambio.

4. Entra en la pestaiia Calendario del empleado.

5. Haz click en la fecha del calendario donde esté las vacaciones que quieres cancelar (marcados de color
azul).
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Ver vacaciones

Varios dias

Fecha inicio Fecha fin

9/5/2020 17/5/2020 |

Rechazar Cerrar

6. Haz click en el boton Rechazar.
Asignar vacaciones

Como administrador o responsable tendras la posibilidad de asignar vacaciones a los empleados a tu cargo.

Para asignar vacaciones debes:

1. Iniciar sesién con una cuenta de administrador o responsable.

2. Accede al apartado Empleados- >Lista empleados.

3. Haz click en el empleado en el quieres asignar vacaciones.

4. Entra en la pestana Calendario del empleado.

5. Haz click en el boton Asignar vacaciones.

6. Aqui el funcionamiento es igual que cuando solicitas vacaciones, con la diferencia de que estas
vacaciones son automaticamente Aceptadas.

7. El empleado afectado recibird una notificacion via e-mail.

I Puedes asignar vacaciones para cualquier fecha del afio en curso o posterior.
Tipos de permiso

Como administrador tienes el poder de crear mas tipos, modificar y borrar. Para gestionarlos tienes que ir a
Gestion->Tipos de permisos.
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E5 Noficias

Admin. Permisos
®  Solicitar vacaciones
L3

Solicitar permiso

Tipos de permisos

rﬁ Mis documentos

Descripcion Dias

Editar
Administracién
Cumplimiento de un deber inexcusable VA | Eliminar
> Solicitudes
Enfermedad de un familiar hasta 2° grado 4 V. |
> Empleados
Examenes prenatales o preparacion adopcion/acogida ,‘ i
v Gestion
Fallecimiento de un familiar hasta 2° grado 4 V. |
® Dias festivos
Funciones sindicales o representacion del personal ,‘ i
Ba Organizacion
Matrimonio 15 V. |
n Tipos de
documentos Nacimiento de hijo/a 4 VA |

W Tipos de permisos @
Traslado domicilio habitual 1 Vd
- Crea_r
B Noticias permiso

v

Crear tipo de permiso

En esta pantalla de arriba, si clicamos en el icono de la parte inferior derecha, podremos crear un nuevo
permiso e introduciremos 3 valores:

* Nombre: nombre del permiso.

* Dias de permiso: el nimero maximo de dias consecutivos que se pueden solicitar para este permiso. Si
se deja en blanco no hay limite.

* Inactividad: este permiso cuenta como inactividad, es decir, un permiso no retribuido y por tanto no

hace falta justificante.

Gestionar permisos

Tanto los administradores y como los responsables de departamento recibiran una notificacion via email
cuando un empleado solicite un permiso.

Los responsables de departamento sélo podran gestionar los permisos y recibir notificaciones de las
solicitudes de los empleados a su cargo.

Estas solicitudes requiren de aprobacion por parte de los encargados y pasar por diferentes estados segun el
tipo de permiso.

Cémo hacerlo

En Solicitudes->Permisos hay un listado de los permisos que estan pendientes de gestionar (sin aceptar o
pendientes de justificacién) y agrupados por empleado.
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@ GreGAL Admin. solicitudes permisos
B3 Inicio
VICENTE LOBATO SILVA
& Miperfil
Tipe
D Calendario . 3
Exdmenes prenatales o preparacién adopcidn/acogida Tipo de permiso ®
B Noticias 03/03/2020

Gestionar permiso

& Solicitar vacaciones
ENEKO BALLESTEROS SEVILLA
WP Solicitar permiso
Tipo
Fn Mis documentos
Cumplimiento de un deber inexcusable

— 01/05/2020 - 04/05/2020 _ . ]
Administracién Dias de permiso

~ Solicitudes
DANIELA SUAREZ LEAL
® Vacaciones
Tipo
2 Datos personales
cumplimiento de un deber inexcusable

® Permisos <: 09/05/2020 ©

> Empleados

NFIIS SASTRF PLIIG
Una pantalla parecido de en cuentra en la pestafia Permisos del perfil de un empleado.

Al clicar sobre icono del ojo iremos a otra pantalla para gestionar el permiso.

Gestion de solicitud

Examenes prenatales o preparacion adopcidn/acogida

Fecha inicio Fecha fin
14/04 /2020 14704 /2020
Descripcion

Solicito permiso para ir a la Ecografia del embarazo a las 9:00 en la plana. Supongo que 30-45 min.

Documento adjunto
Rechazar

Cuando se gestiona un permiso en estado pendiente, se puede rechazar o aceptar la solicitud. Como
informacién entra el empleado habra podido afladir una descripcién y en el caso de verlo necesario, puede
adjuntar un documento.

Si el permiso tiene marcado que es de Inactividad, entonces una vez se acepte la solicitud habra finalizado el
proceso (estado Finalizado), si no pasara a estado Aceptado y a la espera de que el empleado suba un
justificante.

En cuando el empleado suba el justificante requerido, el administrador/responsable recibiran una notificacion
via email. Mientras el permiso no tenga justifica s6lo estara disponible opcion de rechazar la solicitud.

13/25



index.

md

Gestion de solicitud

Exdamenes prenatales o preparacion adopcion/acogida

Fecha inicio Fecha fin
14,/04 /2020 1470472020
Descripcion

Solicito permiso para ir a la Ecografia del embarazo a las 9:00 en la plana. Supongo que 30-45 min.

Documento adjunto

10/23/2020

Finalizar

Rechazar m

Cuando la solicitud aceptada tenga un justificante, se podra descargar tanto el documento adjunto (si habia

alguno) como el justificante, y aparecera la nueva opcion Finalizar.

Calendario general

Como administrador o responsable puedes ver una vista general de las vacaciones y permisos que tienen los

empleados a tu cargo, siendo posible ver de un vistazo qué empleados coinciden

Siempre se tiene que seleccionar una empresa, con la posibilidad de filtrar también por centro y

departamento.

Al seleccionar el centro, también apareceran los dias festivos que tiene asociado.

~ B9 Noficias
Calendario general
% Solicitar vacaciones
W Solicitar permiso .
= Filtros
B Mis documentos Ereorese Ceity.
Empresa 1 = Centro 1 5 Departamento b
Administracion
> Solicitudes
v Empleados < AGOSTO 2020 >
[l Vacaciones ] V. solicitadas [l Permiso [l P solicitado ] Festivo Fin de semana
= Lista empleados $s D LMX JVSDLMZXUJV S DLMIXJV S I

B Documentos ABAD PORTALES, ..]
ADIACONITEI -, L.

= (Calendario general

W

1T 2 3 4 5 6 7 8 9 10N

12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

22 3

AGREDO GUTIER...

AGUILELLA MON...

. AIBOUT , CHAAB...
Gestion

ALBALAT ROIG, M...

Tipos de documento

Como administrador tienes el poder de crear mas tipos, modificar y borrar. Para gestionarlos tienes que ir a

Gestion->Tipos de documento.
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W Solicitar permiso

Admin. documentos ® .

rﬁ Mis documentos

st Tipos de documentos

i Descripcion
> Solicitudes St

Editar
> Empleados Baja médica /
v Gestién certificado retenciones 2019 /8 Eliminar
% Dias festivos Contrato /
B5 Organizacion Formacién /S B
. Thps da Némina 7
documentos
W Tipos de permisos Otros P Crear tipo
5
Il Noticias

Veras que ya existen algunos tipo creados, los que vienen por defecto no se podran eliminar ni modificar su
nombre (Noémina, Contrato, Baja médica, Otros).

Crear tipo de documento

En la pantalla de arriba, si clicamos en el icono de la parte inferior derecha, podremos crear un nuevo tipo de
documento e introduciremos 2 valores:

* Nombre: nombre del tipo de documento.
* Los trabajadores pueden subir documentos: permite a los empleados subir documentos de este tipo.
Cuando sucede se envia una notificacién via email a los administradores. Por defecto esta desactivado.

Gestionar empleado

Los administradores y responsables de departamento podran entrar en a ver esta seccidn, pero cada uno
vera y podréa hacer cosas diferentes. Esta pantalla se encuentra en Lista empleados->Ver perfil (icono ojo) y
esta dividido en 4 pestafias: perfil, calendario, permisos y documentos.

Perfil empleado

En esta pestafia se podra modificar todos los datos relacionados con el empleado y esta dividido en 4
secciones:

* Datos personales: se podra modificar los datos personales como el NIF, nombre, foto y si es
administrador.

* Datos empleado: modificar los dias de vacaciones que puede disfrutar el empleado este afio y asignar
empresa/centro/departamento.

¢ Direccidn: datos sobre el domicilio.

* Cuenta bancaria: datos bancarios del empleado.

Al final del todo, esta el botén Eliminar empleado.

Los responsables de departamento solo podran ver el nombre, foto y los datos de empleado, pero no
modificarlos.
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Calendario empleado

10/23/2020

En esta pestafia se podra ver aquellas vacaciones, permisos y festivos (si este empleado tiene asignado un

centro).

También podras asignar vacaciones.

Antonio Jose Wang

Perfil Calendario Permisos

[l vacaciones [li] V. solicitadas [Jl] Permiso [l P solicitado ] Festivo == Medio dia

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
LMX JVSD LMX JVSD LMX JVSD LMX JVSD

H::3 45 g 1 12 3 45
B7589m0m1112 345672879 3.4 5% 14 6 7 8 o [ 12
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 16 17 1820 21 22 20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30

30 3

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMX JVSD

12 3 45 1. 2 123 45 6 12 3 4
6 7 8 9 101112 3456789 7 8 910111213 5678“1011
12 14 18 1A 17 18 10 1n 11 12 12 14 M ae 14 18 1A 17 12 10 9N EBY12 14 15 14 17 12

Permisos empleado

Documentos

MAYO

LMX JVSD

H::

4 56 78 910
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

NOVIEMBRE

LMX JVSD

H
2 3 456 7 8

a 1n 11 12 12 14 18

Asignar vacaciones

JUNIO
LMXJVSD
1234567
8 9 10111213 14
15 16[17]18 19 20 21
22 23 ] 25 26 27 28
29 30

DICIEMBRE

LMX JVSD

123 45|
7H 9 10111213

14 18 1A 17 12 14 2n

Es un listado de los permisos que ha solicitado el empleado. Desde aqui se dan por finalizado los permisos

cuando se ha recibido un justificante o se anulan.

VICENTE LOBATO

Filtrar

Nombre

Perfil

Calendario

Examenes prenatales o preparacion adopcion/acogida
03/03/2020

Permisos

Elementos por pagina 10

Documentos

Estado

Pendiente

- 1-1de

No tiene acceso los responsables de departamneto

Documentos empleado
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Lista de los documentos que tiene asignado el empleado. Desde aqui se puede ver si el empleado ha
descargado el documento (sobre abierto/cerrado), descargar, editar el nombre o borrarlo.

VICENTE LOBATO

Perfil Calendario Permisos Documentos

Filtrar

Nombre

NOMINA FEBRERO 2020 (Contr.:1)

O

Ndmina ¥ / i

ﬁg::;:: ENERO 2020 (Contr.:1) i I, .i.

ﬁg::il:: PAGA DICIEMBRE 2019 (Contr..1) 3 , i

ﬁg::;:: DICIEMBRE 2019 (Contr.:1) i I, .i.

ﬁg::ilrlld: NOVIEMBRE 2019 (Contr.:1) 3 ’, .i.
Elementos por pagina 10 - 1-5de5 1< 4 > >l

Con el icono de un documento con un + de la parte inferior derecha se levantara un pop-up para afadir un
nuevo documento. Ahi ponemos el nombre, seleccionamos tipo de documento y fichero.

Anadir documento

Nombre del documento

DocVenta_PV19-00933

b

Adjuntar archivo

Nombre

DocVenta_PV19-00933.pdf s
0.023 MB =

I No tiene acceso los responsables de departamneto

Usuarios multiempresa

Al tratarse de una Unica aplicacion para todos nuestros clientes (entenderse como cliente de Gregal, al cual se
ha vendido la aplicacién), puede darse el caso de que un empleado esté en varios clientes. En estos casos el
empleado tendra acceso a ambas empresas con una sola cuenta.

17125



index.md 10/23/2020

Lista empleados

Perfil

Mis mensajes

Cambiar empresa

3] Cerrar sesion

© i h
© i
© i
~ =

La particularidad para estos usuarios es que en el menu despegable del icono de perfil (parte superior
derecha de la pantalla), les aparecera una nueva opcion llamada Cambiar empresa. Esto levantara un pop-up
que le permitira cambiar de cliente en cualquier momento.

Cambiar de empresa

Glyphaca SI —

Cansaca Si

Usuarios pluriempleados
I Este caso solo aparece con los clientes que lo tienen enlazado con VisionFruit/VisionLabor.

Siguiendo con lo dicho en la seccién Usuarios multiempresa, a nivel de cliente, puede que ese cliente tenga a
un empleado contratado en varias empresas.

Como usuario pluriempleado
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Si eres pluriempleado, en el menu despegable del icono de perfil (parte superior derecha de la pantalla),
aparecera una nueva opcion llamada Cambiar empleado. Esto levantara un pop-up que mostrara en qué

empresas esta contratado y podras cambiar entre ellas en cualquier momento.

2 perfil
MAYO

' 252 Cambiar empleado
L M X J v S I

1 2 3] Cerrar sesion
4 5 6 7 8 9 1
11 12 13 14 15 16 17
- 18 19 20 21 22 23 24
75 26 27 78 20 2n 21

Los datos que afecta al cambiar de empleado son:

® Vacaciones

® Permisos

* Cuentas bancarias

* Parte de las noticias (por ejemplo, habra noticias que podras ver solo como uno u otro debido a tu
empresa/centro/departamento asociado a cada empleado).

Cambiar de empleado

Empresa 1 >
Empresa 2 >

Empresa 3 =

Cancelar

Como administrador/responsable

Al administrar un empleado pluriempleado (Empleados->Lista empleados->Ver perfil (icono del ojo)), en
las partes donde pueda la informacion variar seguin qué empleado, aparecera un desplegable con las
empresas donde esta ese empleado.
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Empleado r Empleado ———
Datos Empleado
Empresa 1 - Empresa 1
Vacaciones Empresa Empresa 2
0 Empresa 1
Empresa 3
Centro v Departamentos v

Actualizar empleado

Al seleccionar otro empleado, se cargara la informacion asociada a ese empleado en la pantalla actual.

Empleado

Datos Empleado
Empresa 2

Vacaciones Empresa

30 Empresa 2 b
Centro Departamentos

Valencia h EXPEDICIONES Y CARGAS -

Actualizar empleado

Sitios donde puede aparecer:

* Datos empleado
® Cuenta bancaria
¢ Calendario

® Permisos

Informes

Los administradores y responsables pueden descargar diferentes informes sobre los empleados.
Los responsables solo obtendra datos de los empleados a su cargo.

Puedes extraer toda esta informacion actualizada, en cualquier momento, en formato Excel (.xIsx). De esta

forma es mucho mas facil de manipular.

Cémo hacerlo

Acceder con una cuenta de administrador/responsable e ir a Empleados->Lista empleados->Icono de

descarga arriba a la derecha- >Exportar a Excel.
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©GresAl

B3 Inicio

Filtrar
Mi perfil

D Calendario

Nombre
B Noticias Esther Durban
976853440

& Solicitar vacaciones Jose Manuel Caballer

96875324Q

Maria Jose Lleonart Terol
968753428

W Solicitar permiso

B Mis documentos Susana Arderiu

968753241Q

Jairo Hernandez Salvador
74815926Q

Administracién

> Solicitudes Kevin Lozoya

987654322
v Empleados

= Listaempleados @

B Documentos o

Jose Sanz Cubel
123456782

Saldré un pop-up que dara la opcion de seleccionar que tipo de informe queremos:

® Vacaciones: Dado un periodo, muestra los empleados que se encuentran de vacaciones en ese

Lista empleados

Elementos por pagina 10

momento y lista las solicitudes aceptadas para ese periodo.

-

1-7de?7

¢ ¢ 0 0 0 0 O

le

10/23/2020

Hv

* Vacaciones disponibles: Dado un afio, devuelve el estado general de vacaciones de cada empleado

(dias asignados, concedidos, etc).

Ambos informes se pueden filtrar por empresa, centro y departamento.

Los responsables solo podran seleccionar empresas, centros o departamento donde tenga empleados

a su cargo.

Informes
Descarga los datos de tus empleados en formato Excel.
Informe -

Vacaciones

Fecha inicio

1/2/2020

Empresa Centro

Empresa principal

Valencia

Descargar

Personalizacion

Podras cambiar el logo que aparece en menu por el logo de tu empresa para todos los usuarios.

I Este logo solo se muestra una vez el usuario accede con sus credenciales a la aplicacion.

Fecha fin

29/2/2020

21/25

Departamento

Web-APPs




index.md 10/23/2020

También se puede poner un logo a nivel de empresa (mas informacion en la seccion Organizacion-

>Empresas).

Si el usuario tiene configurado un logo en la empresa que tiene asignada, se mostrara preferentemente

ese en vez de éste.

Cémo hacerlo

Acceder con una cuenta de administrador e ir a Gestion->Personalizacion.

> Empleados Personalizacion

v Gestion

Logo

% Dias festivos
Sube el logo de tu empresa (méx. 1MB).

By Organizacién Te recomendamos que utilices una
imagen en formato PNG con fondo
Tipos de transparente y de 200x64px

documentos

W Tipos de permisos

B Noticias

o7 Personalizacion @
hd

Si pulsas sobre Subir imagen, podras seleccionar una imagen que se encuentre en tu equipo y
automaticamente ya tendras cambiado el logo en la aplicacion para todos los usuarios.

tu portal del o
- R Personalizacion
empleado
BE Inicio
Logo

2 Mi perfil

Sube el logo de tu empresa (méx. 1TMB).
D T Te recomendamos que utilices una

imagen en formato PNG con fondo tu portal del

rans = el e =
transparente y de 200x64px em l'} I eado

E Noticias

™ Solicitar vacaciones

W Solicitar permiso

rﬁ Mis documentos

v

Si quieres eliminar la imagen, bastara con pulsar sobre Borrar imagen o si lo prefieres, puedes cambiara

pulsando sobre Subir imagen.

Firmar documentos electréonicamente

Podras firmar documentos a través de Tu Portal del Empleado como contratos, ndénicas, bajas médica, de

forma electronica.

Como administrador
1. Iniciar sesidon con una cuenta de administrador.
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2. Dirigirte a la seccion de Empleados->Lista empleados.

3. Seleccionar el empleado en cuestion, y acceder a la pestafia "Documentos”.

4. Veremos que el empleado dispone de diferentes documentos. Hacemos click en "Editar" en cualquiera
de ellos y aparecera los detalles del documentos.

@ GrecAL = Documentos ® .
B3 Inicio
Editar documento
& Miperfil Rellena los detalles del documento
Nombre Tipo de documento
D Calendario -
Documento Firma Contratos X
B Noticias

Atras Actualizar documento

& Solicitar vacaciones
Firma electrénica

W Solicitar permiso
P Este documento puede ser firmado electrénicamente

B Mis documentos solicitar firma electrénica

Administracién
> Solicitudes
> Empleados

> Gestion

5. Hacemos click en el botén "Solicitar firma electrénica”.
6. Al empleado le llegara un correo para poder firmar el documento.
7. En el detalle del documento, podras consultar el estado de la solicitud o volver a enviar la solicitud.

Firma electréonica

Este documento esta siendo firmado electronicamente

Reenviar solicitud

Firma electronica

Este documento ha sido firmado electréonicamente.

8. Cuando el empleado haya firmado el documento, los administradores recibirdn una notificacion por

correo.

Por parte del empleado

1. Recibiras un correo electronico de Tu Portal del Empleado en que se pedird que firme un documento.
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2. Debes hacer click en | botén "Firmar documento”.

tu portal del empleado

Hola Kevin,

Se ha solicitado que firmes el siguiente documento:

Documento Firma

Firmar documento

Si tienes problemas o dudas al respecto, por favor, contacta con el responsable
de recursos humanos de tu empresa.

3. Te llevara a una pagina y pulsas en "Firmar documento”.

4. A continuacién se muestra la pantalla de firma, que nos permite seleccionar el tipo de firmay la
posicion de la misma. Arrastra el cuadro de firma (recuadro naranja) y sitdalo en la posicién que desees.
i Firma de documentos PDF ?

Pag. de 1

0 Al hacer click sobre el botén
“Firmar” usted reconoce haber
revisado el documento y confirma el
inicia del proceso de firma.

FIRMAR CON CERTIFICADO
ELECTRONICO

+
el

Opciones

oFirmarsm marca de firma O
visible

Posicidn libre ~

FIRMA MANUSCRITA SELLADA

5. Pulsamos sobre el boton "Firma manuscrita sellada®.
6. En la ventana que nos abre, dibujamos nuestra firma manuscrita con el ratdn, con el touchpad del
portatil o con el dedo si lo haces via Smartphone y pulsamos el botén "Confirmar" para finalizar la
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operacion de firma.

.
(@j Firma manuscrita sellada

<3

Dibujar firma Subir imagen de
firma

Borrar

Confirmar Cancelar

7. Esperamos unos segundos a que finalice el proceso de firma y pulsamos en "Aceptar".

o
kj%) Firmar

pruebaFirma.pdf

Firma completada.

8. El documento firmado automaticamente se guardara en "Mis documentos" y los administradores
recibiran una notificacién por correo de que el documento ha sido firmado.

I Solo los documentos PDF pueden firmarse electronicamente.

I Video tutorial del proceso de firma: https://www.youtube.com/watch?v=JWH44If-5mU
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