CERTIFICACION DE
CONFORMIDAD CON EL

A
gestion cuatrocientos

1SO 9001

www.gestion400.com

Portal del Empleado

Manual del Usuario

1/21 AENOR
Silver i Avda Oeste 48 12-e 46001 VALENCIA TIf: 963039400 / 963039402 EQ
Business Partner Mail: contacto@gestion400.com

Madurez
Software

150 33000




CERTIFICACION DE
CONFORMIDAD CON EL

A

gestion cuatrocientos &Po

IS0 9001
www.gestion400.com T

RD 3/2010

Systems
Certification

Indice
ACCESO @ 18 APIICACION. .....uiieiiiie ettt et te et e et eeesteeetaeeensaaeeesnssbaaeesennnssaeeeeannnes 3
USUATIO Y CONTASETIA. ..e.uveeeivieiieeiiieieeeiteeieeeeteeiteeteenteesebeesseessbeeseesnseenseessseeseesnseenseesssseens 3
Certificad0 ElECIIONICO. ... .eeeutieiiieiieit ettt ettt st sb e s e ee e 4
CamMDIAT CONTIASEIIA. ... eevieeiiieiieeiieiie et ertte et et e ete e teeeate e teeesbeeseesnseesseesssaeesanseeesansaeesassaeennes 5
MiS dAtOS PEISONAL.....uiieeiiieeiiieeie ettt ettt e et e e st eeesateeesaeeesaeeensaaeeennnnsaaeeeannnes 5
DesScarga de NOMINA........cc.eeciieriieeieetieeie ettt e te et e eeteeteesaeeebeessbeenbeesseeenseensaesnseeseesnneeas 6
PEtiCiON A€ POIINISOS. ... ueiiiiiiiieiiieeeiieceiee ettt e et et e e st eeseaeeeaaeeesbeessseeeessaeesnseeesnssaeaesannnes 7
LD I T T PSPPI 12
POT TANZOS. ...ttt e e e e e e sttt e e e et e e e e e e e e e e nnataraaeeeeeas 12
TarEaS PENAICILES. ... .veeiieeiiieiieeieeite ettt te ettt et estteebeestee e bt esseeenbeessaeenseesseeenseessseenseansseanes 16
CONLIOl e @SISTENICIAS. ....eiuteeiiieitieitie ettt ettt ettt ettt e et e bt e et et ee e eabteesaabeeeeaneeeas 17
CoNSUIAT FICRAJES.....eeuvieeiieeiieeie et ettt et et e ae e enneas 17
COMPULO MENSUAL ....eviiiiiiieciie ettt e e et e e e e e beeesaaeeeeeesnssaaeeesennssnes 20
Parte de INCIACNCIAS. ......eeiiieiiecii ettt ettt et e s b e e saeeeabeebeessseesaesnsaennns 20

2/21 AENOR
Silver Avda Oeste 48 12-e 46001 VALENCIA TIf: 963039400 / 963039402 EQ
Business Partner Mail: contacto@gestion400.com
Madurez
Software

150 33000




A

gestion cuatrocientos

1SO 9001 .
www.gestion400.com

Systems
Certification

Acceso a la aplicacion

Para acceder a la aplicacion, actualmente hay dos métodos disponibles: Por usuario y
contrasefia o por certificado electronico.

Portal del Empleado
Open:

Ayuntamiento de Ejemplo

Login con usuario/contrasefia Login con certificado

Usuario . -
Selecciona el certificado

Introduce el usuario

Password

Introduce la contrasefia

Ilustracion 1: Pagina de acceso al Portal del Empleado

Usuario y contrasefa

Para acceder de esta forma, tienes que introducir en el campo “Usuario” el NIF/DNI y en
“Password” tu contrasefia del portal.

Login con usuario/contrasefia

Usuario

Password

llustracion 2: Acceso mediante usuario y contrasena

Si es la primera vez que accedes al Portal o te has olvidado de la contrasefia, puedes
contactar con el administrador del Portal del Empleado para que te asigne una nueva.
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Certificado electronico

Con esta modalidad necesitas tener importado tu certificado electronico en el navegador web
con el que quieras acceder.

El importar el certificado electronico depende del navegador, pero en la pagina Preguntas
frecuentes de la Sede Electronica se pueden encontrar instrucciones para importarlo para
distintos dispositivos.

Una vez importado el certificado en el navegador web elegido tan solo tendremos que
seleccionar el certificado con el que queramos registrarnos en la aplicacion para poder
acceder.

Peticion de identificacién de usuario

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:

Organizacion: "= Z e
| Emitido bajo: “T== B
N Elija un certificado para presentarlo como identificacién:

Detalles del certificado seleccionado:

Recordar esta decision

Cancelar Aceptar

llustracion 3: Acceso mediante certificado electronico
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Cambiar contrasena

Una vez estemos registrados en la aplicacion, como usuarios podremos modificar nuestra
contrasefia desde el ment “Cambiar contrasefa”.

Inicio

Descarga de némina
Mis datos personales
Peticion de permisos

Control de asistencias -

Cambiar contrasefia

lustracion 4: Punto de menu: Cambiar contrasena

Desde aqui deberemos introducir nuestra contrasefia actual y la contrasefia nueva (dos
veces) para cambiar nuestra contrasefia.

Mis datos personal

Inicio

Descarga de nomina

Mis datos personales

Peticion de permisos
Control de asistencias v

Cambiar contrasefia

llustracion 5: Punto de menu: Mis datos personales

Desde este sitio, el usuario puede acceder a la informacion personal que esta registrada en el
sistema, para poder comprobar que la informacion esté correcta.
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Portal empleado - MIS DATOS PERSONALES

Céodigo personal = NIF T—

Nombre ===  Primer apelidc "SI  Segundo apelido ===

Datos personales | Hsm Formacién .

= Direccién - Informacién contacto

Tipo de via Bloque Teléfono 1 —  Teléfono 2

Nombre via publica L% Portal Teléfono movil TN  Corre0 electronico i —————
Numero & Escalera Z Fax

Planta Provincia —

Puerta Municipio O

Km B Coadigo postal 000

Duplicado

= Informacién de nacimiento

Nombre del padre Nombre de la madre

Fecha de nacimiento == Sexo

Provincia de nacimiento IIRSSEs Municipio de nacimiento

Macionalidad ———

Ilustracion 6. Pantalla de datos personales de usuario

Descarga de ndmina

Inicio

Descarga de némina

Mis datos personales
Peticion de permisos
Control de asistencias hd

Cambiar contrasefia

llustracion 7: Punto de menu: Descarga de nomina

Esta pantalla permite al usuario descargar, en formato PDF, sus nominas generadas por el
sistema. Se dispone de un campo para seleccionar el mes y afio deseados y si estd accesible
para su descarga descargara la nomina indicada.
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Mes j

Afio 2020

Descargar recibo

llustracion 8: Pantalla de descarga de nomina

Peticion de permisos

Inicio
Descarga de nomina

Mis datos personales

Peticion de permisos

Control de asistencias v

Cambiar contrasena

llustracion 9: Punto de menu.: Peticion de permisos

En esta seccion es desde donde el usuario puede solicitar permisos a sus respectivos
responsables de area para que estos las acepten o las denieguen.
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Portal empleado - PERMISOSI/LICENCIAS

I4 Ano anterior | Siguiente ano (7]
fi 2020
Afio
Identificador 1=
Nombre IS Primer apellido TR Segundo apelido ==

~ Resumen

Vacaciones Dias Propios Bon. Verano Bon. Locales Bon. Festivo Bon. Exceso
Corresponden (22) Corresponden (7) Corresponden (0) Corresponden (0) Corresponden (0) Corresponden (0)
Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0)

Disponibles (22) Disponibles (7) Disponibles (0) Disponibles (0) Disponibles (0) Disponibles (0)

Pendientes
¢ " ESolicitud Descripcion Tipo Causa Siguiente validador i Dias
= j contiene j
> o ] 3
o}
No hay
registros
1 10 :I filas por pagina Hay 0 registros en la lista

Solicitar permisos/licencias

llustracion 10: Pantalla de permiso del usuario

Los permisos/vacaciones se agrupan para los distintos afios del contrato actual del usuario.
Por defecto la aplicacion abrira el gestor de vacaciones para el afio actual, pero se puede
navegar entre los distintos afos dentro del contrato del usuario mediante las flechas
encontradas en la parte superior de la pantalla.

Portal empleado - |
I4 Ano anterior  »l Siguiente ano
Afio 'EDZD < Ao actual de permisos
Identificador
Nombre W= Primer apellido WSS Segundo apelido B

llustracion 11: Flechas de navegacion entre anios de vacaciones y ano actual de las mismas
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Desde esta pantalla también podemos visualizar un resumen de la cantidad de dias que
tenemos disponibles en el afio de vacaciones que tengamos seleccionado. El resumen nos
mostrard los dias totales, solicitados y restantes de las siguientes categorias:

* Vacaciones
* Dias propios
* Dias de bonificacion
°o Verano
o Locales
o Festivos
o Exceso jornada

~ Resumen

Vacaciones Dias Propios Bon. Verano Bon. Locales Bon. Festivo Bon. Exceso
Corresponden (22) Corresponden (7) Corresponden (0) Corresponden (0) Corresponden (0) Corresponden (0)
Utilizadaos (0) Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0)

Dispaonibles (22) Disponibles (7) Disponibles (0) Disponibles (0) Disponibles (0) Disponibles (0)

Ilustracion 12: Resumen de dias de vacaciones disponibles

Abajo del todo tendremos la seccion donde se mostraran los permisos que hayamos
solicitado desde el Portal del Empleado. Estos apareceran en las distintas pestafias
dependiendo del estado en el que se encuentren:

* Pendientes:
Los permisos que aun no han sido validados por los responsables de area.

* Confirmados:
Los permisos que han finalizado todo el circuito de validacion y que ha recibido la
confirmacion de todos los responsables del area.

* Denegados:
Los permisos que han finalizado todo el circuito de validacioén pero no ha recibido la

confirmacion de todos los responsables del area.

* Cancelados:
Los permisos que solicito el usuario pero que cancelo después de haberlo solicitado.
Esto se puede hacer siempre y cuando ningun responsable de area empezase el
proceso de validacion.
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Si el tipo de permiso solicitado requiere que se le adjunte un justificante, aparecera otra
pestaia para los permisos que requieran uno y no lo tengan adjunto.

Al final de la pantalla se encuentra el boton “Solicitar permisos/licencias”, es mediante este
que realizamos las solicitudes de los permisos.
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Solicitar permisosllicencias

llustracion 14: Boton solicitar permisos

Portal empleado - PERMISOSILICENCIAS ‘

e -

Vacaciones Dias Propios Bon. Verano Bon. Locales Bon. Festivo Bon. Exceso

Corresponden (22) Corresponden (7) Caorresponden (0) Corresponden (0) Corresponden (0) Corresponden (0)

Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0) Utilizados (0)
Disponibles (22)  Disponibles 7)  Disponibles (0)  Disponibles (0) D 0 D ©
Tipo permiso |‘ - Aadir dias [3] Afiadir rango
- s .
[ 1 Quitar seleccionados
o [ Inicio Fin Tipo permiso Causa Dias i Tipo bonificacién Hora&
= 0= 3 =g
> o 3 3 3
o) o)
No hay
registros
1 10 :I filas por pagina Hay 0 registros en la lista
Nombre adjunto
~ Observaciones trabajador H-

[lustracion 15: Pantalla solicitud de permisos

Una vez pulsado, nos trasladara a otra pantalla similar a la anterior, donde seguiremos
teniendo un resumen de nuestros dias de permisos disponibles. Pero aqui ya tendremos un
desplegable donde podremos seleccionar el tipo de permiso que se quiere solicitar.

Tipo permiso || d Afadir dias @ Afadir rango

~ Periodos en lote
llustracion 16: Desplegable indicar tipo permiso

El caso de los permisos de tipo Otros, permisos personalizables por el personal R.R.H.H., se
habilitard un segundo desplegable para seleccionar el subtipo del permiso. Estos permisos
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acostumbran a ser permisos como las visitas al médico, los permisos por matrimonio,
sepelio, mudanza,...

Tipo permiso - Otros - Causa | :I Afadir dias [£5]

~ Periodos en lote

llustracion 17: Desplegable permisos personalizados entidad

Hay dos formas para solicitar los dias:
Dia a dia

Mediante esta forma se tiene que pulsar la opcion de “Afadir dias”

- Afadir dias £3] Afadir rango

llustracion 18: Boton solicitar "Dia a dia"

Al realizar esto, se abrird un calendario donde pulsando el dia en cuestion nos seleccionara
dichos dias para el permiso. Se pueden pulsar tantos dias como se quiera/necesite, siempre y
cuando no sean superiores a la cantidad de dias disponibles.

? Febrero, 2020 x

L L Hoy P . L=
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
I -
3 - 5 L 7 a 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29
Seleccionar fecha

Hustracion 19: Calendario seleccionar dias

Por rangos
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Mediante esta opcion, se utiliza la opcion “Afadir rango”

- Afiadir dias Afadir rango

{lustracion 20: Boton solicitar "Por rango”

Esto abrira un dialogo donde deberemos indicar una fecha de inicio y una fecha de fin. La
aplicacion seleccionara los dias dentro de este rango como dias solicitados.

Anadir rango - Seleccion rango permiso

Tipo permiso Vacaciones

Fecha inicio || m| Fecha fin 3

Cancelar
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Segun vayamos seleccionando los dias deseados para el permiso, estos iran apareciendo en
la lista “Periodos en lote”, ya sea “Dia a dia” o “Por rango™.

Tipo permiso | Vacaciones d Anadir dias 7] Anadir rango
~ Periodos en lote

] Quitar seleccionados

&2 || Inicio ' Fin ' Tipo permiso i Causa i Dias i Tipo
V0 Gl Sl ] ]
o] )
B [ |07/02/2020  07/02/2020 fiasasionssm——i- Dia a dia 1
[ [1002/2020  12/02/2020 f==vaceciones——=J Por rango 3
1 10 :Iﬁlas por pagina

rrl
llustracion 21: Dia seleccionado "Dia a dia" y "Por rango"”

Una vez que tengamos todos los dias que queramos, lo Uinico que nos quedara es o adjuntar
un documento y/o escribir unas observaciones para el mismo (en caso de que sea necesario).

1 LU ) s por paging

&

Nombre adjunto

~ Observaciones trabajador

Solicitar periodo Volver

llustracion 22: Boton adjuntar documento y campo observaciones

Cuando los datos del permiso estén correctos, podremos solicitarlo mediante el boton

“Solicitar periodo”.
Solicitar periodo I Volver

llustracion 23: Boton solicitar periodo
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Cuando hayamos solicitado el periodo de permiso, nos aparecera en la pestafia de permiso
solicitado.

o [ | FEsSolicitud |  Descripci6n § Tipo i Ccausa i
= :I contiene :I
> o ] 3
]
@ Adjuntar Cancelar [Tl 13/01/2020 19/01, 26/01, 02/02, 0% Otros PERMISO POR VISIT:
1 10 :lﬁlas por pagina

Si nos introducimos en el permiso solicitado, haciendo clic sobre este, podremos ver, junto
con los datos del propio permiso, el estado del circuito de validacion.

Ver - Lote periodos x
Nombre trabajador “WiE=S=— =
Descripcion 28/03
F.Solicitud Bmg?—k Estado Pendiente
Documento adjunto 2
 Periodos lote J
fe "1 Inicio “ Fin i Tipo i Descripcion causa il Dias i Horas permiso
o o Y C
g o] o] :I
@ Descargar justificante (7] 28/03/2018 28/03/2018 Otros PERMISO POR VISIT} 1,00
1 10 :Imﬁspurpagma Hay 1 registros en la lista
 Prevision infervinientes i Hl
] Namero i Havalida NIF i Nombre i Primer apellido i Segundo apellido i Obser tH i Fecha
01 7 e = = e CONFIRMAR  04/02/2020
02 = = e
0O 3 T s m— 2
@ = e —— ——
llustracion 24: Estado del circuito de validacion del permiso
Cuando todos los responsables acepten la solicitud, o la denieguen, se mandara un correo
electronico al solicitante indicando el nuevo estado del permiso.
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Tareas pendientes

Esta seccion que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla muestra un
resumen sobre las tareas que tiene pendientes por realizar el usuario actual.

Tareas

' Adjuntar justificantes (3)
Gestionar partes (personal) (4)
Solicitudes cambio de turno (1)

Ultima vez actualizado: 05/02/2020
10:28

lustracion 25: Cuadro de tareas
pendientes

Estas tareas tienen una breve descripcion y un numero indicando cuantas tareas pendientes
tiene de cada tipo. La funcionalidad de este cuadro, a parte de notificar al usuario de sus
tareas pendientes, es la de facilitar la navegacion entre estas, ya que al pulsar sobre la
descripcion de la tarea pendiente abrird directamente la pantalla donde se gestionan estas.

16 /21 AENOR
Silver ; Avda Oeste 48 12-e 46001 VALENCIA TIf: 963039400 / 963039402 EQ
Business Partner Mail: contacto@gestion400.com

Madurez
Software

150 33000




A

gestion cuatrocientos

1SO 9001
www.gestion400.com

Systems
Certification

Control de asistencias

Desde el Portal del Empleado, también se puede acceder a funcionalidades relacionadas con
la visualizacion de los fichajes de cada usuario, ya que se pueden tanto visualizar como
notificar una funcionalidad para notificar incidencias que encuentres en tus fichajes diarios.

Inicio
Descarga de nomina
Mis datos personales

Peticion de permisos

Control de asistencias v

Cambiar contrasefia

Hustracion 26: Punto de menu: Control de asistencias

Consultar fichajes

Inicio

Descarga de némina
Mis datos personales
Peticidn de permisos

Control de asistencias v

Consulta fichajes

Parte de incidencia

Cambiar contrasefia

llustracion 27: Punto de menu: Consulta fichajes

Esta funcionalidad permite consultar los fichajes para cualquier dia perteneciente al contrato
del empleado.
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~ Seleccione las fechas de inicio y fin de su consulta

Fecha inicio f3  Fechafin {3 | Consultarfecha Exportar a PDF

Ver dias sin justificar

* Resultado de su consulta

Total Horas justificadas Horas exigibles Horas permiso Horas baja

Fichajes Permisos Bajas Calendario Dias sin justificar

Generar Excel

¢ Fecha Hora Minuto £ Causa i Movimiento
= 7 contiene 7 contiene ‘ contiene Y contiene Y
L 4
No hay
registros

1 10 | filas por pagina Hay 0 registros en la lista

[lustracion 28: Pantalla consulta fichajes desde el Portal del Empleado

Para esto debemos indicar el rango de fechas que queremos consultar y utilizar una de las
dos modalidades que hay disponibles para consultar los fichajes:
* Consultar fecha:
Esta modalidad rellenara la pantalla actual con la informacion solicitada, mostrando
el computo total del tiempo para dicho dia, mostrando los fichajes comprendidos
entre el mismo, etc.

* Exportar a PDF:
Esta modalidad generard un PDF con un formato distinto, en este también nos
mostrard el computo total de tiempo para el rango especificado pero los fichajes los
mostrara dentro de una tabla, en la cual saldra el tiempo comprendido entre el fichaje
de entrada y salida junto con la incidencia del fichaje utilizada.
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Nombre

= Primer apelido 7% Segundo apellido TS Namero de tarjeta

~ Seleccione las fechas de inicio y fin de su consulta

Fecha inicio 24/09/2019 (3| Fechan |P4I09/2019 (3 | Consultarfecha Exportar a PDF

Ver dias sin justificar

~ Resultade de su consulta

Total -01:00  Horas justificadas 06:30  Horas exigibles 07:30  Horas permiso 00:00  Horas baja  00:00

Fichajes Permisos Bajas ‘Calendario Dias sin justificar

Generar Excel
e | Fecha Hora Minuto Causa Movimiento
, @ = N contiene N contiene N contiene N contiene N
]

(o] | 24109/2019 o8 00 ENTRADA NORMAL Entrada

© | 24109/2019 10 00 SALIDA CAFE Salida

@ [ 24002019 10 15 REGRESO CAFE Entrada

(o] | 24109/2019 11 00 SALIDA NORMAL Salida

© T 24109/2019 1 00 SALIDA VISITA MEDICA Salida

(o] | 24109/2019 12 00 REGRESO DE VISITA MEDICA Entrada

© T 24109/2019 12 00 ENTRADA NORMAL Entrada

(o] | 24109/2019 15 30 SALIDA NORMAL Salida

1 10 ~|filas por pagina Hay 8 registros en la lista

Mlustracion 29: Consulta de fichajes desde la propia pantalla

G400 Pruebas
Listado de Fichajes

Numero de tarjeta: == Total horas trabajadas: ~ 06:30 Horas

Nombre: =" S Total de horas previstas: 07:30 Horas

Inicio:  24/09/2019 Fin: 24/09/2019 Ajuste de saldo: 00:00 Horas

Falta: 01:00 Horas

Dia fichaje H.entrada | H.salida | Trabajadas | Inilncid. | FinIncid. | Diferencia Incidencia Horas previstas
24/09/2019 08:00 11:00 03:00 00 ENTRADA NORMAL 07:30
10:00 10:15 00:15 03 SALIDA CAFE
11:00 12:00 01:00 05 SALIDA VISITA MEDICA
12:00 15:30 03:30 00 ENTRADA NORMAL
Total: 06:30

llustracion 30: Consulta de fichajes desde el PDF
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Computo mensual

También se dispone de un recuadro en la parte superior izquierda, debajo del cuadro de
tareas pendientes, para mostrar un resumen del computo mensual y diario del usuario,
utilizando la informacion del los fichajes contenidos en el sistema.

Coémputo Mensual

MES ACTUAL(FEBRERO 2020)

Exigibles hasta hoy 22:30
Justificadas hasta hoy 22:36
Total hasta hoy 00:06
DiA ACTUAL(D5/02/20)

Exigibles hoy 07:30
Justificadas hoy 07:30
Total hoy 00:00

Ultima vez actualizado: 05/02/2020
Il 1:09

llustracion 31: Cuadro de computo mensual de usuario

Esta informacion se va actualizando segun pase el tiempo y facilita la gestion del tiempo
actual del usuario.

Parte de incidencias
Inicio
Descarga de nomina
Mis datos personales
Peticion de permisos

Control de asistencias v

Consulta fichajes

Parte de incidencia

Cambiar contrasefia

lustracion 32: Punto de menu: Parte de incidencia

Esta funcionalidad esta planteada para que el propio usuario informe a sus responsables de
area y/o a la seccion de personal/R.R.H.H., area usualmente encargada de gestionar los
fichajes de los usuarios, para notificar de errores que cometiesen a la hora de realizar los

fichajes.
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Desde esta pantalla podremos ver un historial de nuestras solicitudes y podremos solicitar
nuevas también utilizando el boton habilitado en la parte inferior de la pantalla.

Crear nuevo parte de incidencia

Ilustracion 33: Boton generar nuevo parte incidencia

 Instrucciones

Introduzca la fecha de la incidencia y la hora a la que se produjo.

Si se produjo al salir, indique |a hora de salida.

Si se produjo al entrar, indique la hora de entrada.

Indique hora de entrada y hora de salida si no ha podido realizar el fichaje en todo el dia.
A continuacion, describanos el motivo de la incidencia (p.e. Se me ha olvidado |a tarjeta).

 Parte de incidencia
Fecha incidencia (o] Hora salida Hora entrada

~ Motivo

~ Documentos adjuntos

B Quitar seleccionados & Descargar ymljunrar archivo

e "I Documento Nombre Tipo Observaciones trabajad:
contiene - contiene - contiene i contiene i
>
No hay registros
1 10 = filas por pagina Hay 0 registros en la lista

Mlustracion 34: Pantalla generar parte de incidencia

El parte de incidencia puede formarse indicando la fecha de la incidencia, y la hora de inicio
y fin de esta, para poder matizar mejor la naturaleza de la incidencia que se esta enviando se
dispone de un campo de descripcion para poder exponer el caso y la posibilidad de adjuntar
documento, en caso que sea necesario.

Al enviar el parte, este podra ser dirigido al responsable directo del area de personal al que
pertenece el usuario o bien directamente al personal de R.R.H.H. encargados de gestionar las
incidencias de fichajes, esto dependera de la configuracion preestablecida del portal.
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