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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 . o
Selecciona el certificado

Introduce el usuario

Password

Introduce la contrasefia

llustracion 1: Pagina de acceso al Portal del Empleado

Usuario y contrasena

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 electrénico 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

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

Organizacion: "= — ="
| Emitido bajo: “T== m

Elija un certificado para presentarlo como identificacion:

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 menu “Cambiar contrasefia”.

Inicio

Descarga de némina
Mis datos personales
Peticion de permisos

Control de asistencias -

Cambiar contrasefia

llustracion 4: Punto de menu: Cambiar contrasenia

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

Peticidn de permisos
Control de asistencias -

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

Codigo personal =

Mombre

Datos personales

~ Direccién

Tipo de via

Nombre via publica L
Nomero

Planta

Puerta

Km

Duplicado

NIF T

B

Primer apellido "W@®ETZ  Segundo apelido ST

 Informacién contacto

Blogue Teléfono 1 e Teléfono 2
—== Portal Telefono movil TN Correo eleCtronico: i ——
Escalera Fax
Provincia —
Municipio R
‘Caodigo postal [

= Informaci6n de nacimiento

Nombre del padre

Fecha de nacimiento

Provincia de nacimiento [

Macionalidad

Mombre de la madre
Sexo

Municipio de nacimiento /8

llustracion 6: Pantalla de datos personales de usuario

Descarga de ndmina

Inicio

Descarga de némina

Mis datos personales
Peticion de permisos
Control de asistencias

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 afo deseados y si esta accesible para su descarga
descargara la nomina indicada.

Siver
Business Partner
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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

[lustracion 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 - PERMISOSILICENCIAS

4 Ano anterior  #l Siguiente ano (7]
fi 2020
Afio
Identificador =
Nombre SIS Primer apellido S Segundo apellido =i
~ 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)

Pe

¢ (] F.Solicitud - Descripcidn Tipo Causa Siguiente validador { Dias

= j contiene j
> o ] 3
o}
No hay
registros
1 10 :I filas por pagina Hay 0 registros en la lista

Solicitar permisosilicencias

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
afios dentro del contrato del usuario mediante las flechas encontradas en la parte superior de la pantalla.

Portal empleado - |

I4 Afo anterior  » Siguiente afo

Afo EDE[] 4 Ano actual de permisos
Identificador ——
Nombre — = = Primer apellido M Segundo apellido =215

llustracion 11: Flechas de navegacion entre arios 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 mostrara 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

Wacaciones Dias Propios Bon. Verano Bon. Locales Bon. Festivo Bon. Exceso
Comesponden (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)

llustracion 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 validacion 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 4rea empezase el proceso de validacion.
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Si el tipo de permiso solicitado requiere que se le adjunte un justificante, aparecera otra pestafia 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 i

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)  Di (0) Di (0) D (0) D (0)

Tipo permiso | - ‘ Afadir dias [F] Afiadir rango
o i

[ 1 Quitar seleccionados

£+ [ Inicio Fin Tipo permiso Causa Dias i Tipo bonificacién Horas
= i E B =3
> o 1 3 1
o) ]
No hay
registros
1 10 :I filas por pagina Hay 0 registros en la lista

Nombre adjunto

S o _ .

Mlustracion 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 Anadir dias @ Afiadir rango

* Periodos en lote
llustracion 16: Desplegable indicar tipo permiso
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El caso de los permisos de tipo Otros, permisos personalizables por el personal R.R.H.H., se habilitara
un segundo desplegable para seleccionar el subtipo del permiso. Estos permisos acostumbran a ser
permisos como las visitas al médico, los permisos por matrimonio, sepelio, mudanza,...

Tipo permiso | Otros - Causa || i+l Anadir dias 53

* 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 “Afiadir dias”

- Afiadir dias [§3] Afadir rango

llustracion 18: Boton solicitar "Dia a dia"

Al realizar esto, se abrira 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.

7 Febrero, 2020 x

« S Hoy - »
Lun Mar Mig Jue Vie Sab Dom
1 2
3 - 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29
Seleccionar fecha

llustracion 19: Calendario seleccionar dias

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

- Anadir dias Anadir rango

llustracion 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 || E'I| Fecha fin =

Cancelar

- 13/21 AENOR
Silvar i Avda Oeste 48 12-e 46001 VALENCIA TIf: 963039400 / 963039402 EQ
Business Partner Mail: contacto@gestion400.com

Madurez
Software

IS0 33000




CERTIFICACION DE
CONFORMIDAD CON EL

A

gestion cuatrocientos HPo

1S0 9001
www ° geStion4OO . Com Categoris MEDIA

RD 3/2010

Systems
Certification

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

Tipo permiso  Vacaciones - Anadir dias [£7] Anadir rango
~ Periodos en lote

] Quitar seleccionados

& || Inicio Y Fin ' Tipo permiso i Causa i Dias i Tipo

= = ] ]

07/02/2020  07/02/2020 fasasionos=———j- Dia a dia 1
10/02/2020  12/02/2020 ddaeaemes—’ Por rango 3

1 10 :Iﬁlas por pagina

v
@
"
|
"
|

#1
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).

L LU ) s por pegina

4

Nombre agjunto

~ 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 periodd 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 [ | FsSolicitud {  Descripcion ¢ Tipo ¢ causa i
= :I contiene :I
> s 1 1
|
@ Adjuntar Cancelar [ 13/01/2020 19/01, 26/01, 02/02, ¢ 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 %
Nombre trabajador Vi —
Descripcion 28103
F.Solicitud ,B"{'—.-; Estado Pendiente
Documento adjunto =
} Observaciones _
™ Periodos lote “
o [ 1 Inicie © Fin i Tipo i Descripcion causa il Dias :i Horas permiso
> & :I :I :I
) =]
© Descargar justificante [T 28/03/2018  28/03/2018  Otros PERMISO POR VISIT/ 1,00
1 10 :I filas por pagina Hay 1 registros en la lista
~ Prevision intervinientes il il
1 Namero i Havalidai NIF i Nombre i Primer apellido i Segundo apellido i Observaciones tf Actuacion i Fecha actuacion 3
01 g TE— i — i COMNFIRMAR 04/02/2020
| 2 = . _—— =
0O 3 el 11 = =
|1 e = —— i g

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

llustracion 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 descripcién de la tarea pendiente abrird
directamente la pantalla donde se gestionan estas.
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Administracion de Permisos como Responsable de
Unidad

Un responsable de unidad administrativa, visualizara desde el Portal del Empleado su Administracion de
Permisos.

Para poder Gestionar solicitudes, entramos en Gestionar permisos, escogeriamos el permiso que

queremos confirmar v accionariamos Confirmar Seleccionados, en caso de querer Denegar

accionariamos Denegar Seleccionados.

Hay un campo de observaciones por si quiero indicar algo.

Tareas Lo g ey

; Portal emp - Vi lenes
Uiima vez actualizato: 05022020
= ﬁ Generar POF ﬂ Generar Exced Iv’ Confirmar seleccionados I X Denegar seleccionados Daiale Ligta Ambos ﬂ
Inic i
T - Sin aprupar -
Descarga de némina it W
Mis dates personales e F.Solicitud Descripoion Tipe Causs NIF rabajade  Trabajadorde G F
Petickin de permisos % » = v contiens L = = contier v contiene ¥
=
Control de asistencia ot b
Ho hay
Administracién de hd ragistros
Gestionar penmisos. 1
Permisos confirmadas 1 10 v flay par péging Hay 0 regisires en ladsta | }

Permis.os genegados
Mis trabajadares

Todos kos permisos

Para visualizar los trabajadores de mi unidad administrativa, accedo a Mis trabajadores.

El boton de Solicitar periodo, son para casos de solicitud de permisos a posteriori, por ejemplo no viene
un trabajador por estar enfermo y como responsable de unidad puedo solicitar ese tipo de permiso para
un dia, con ese boton indicando el DNI.

. Partal empleado 1% TRABAJADORES
Utima vez actualizada: 0S0R2000

1308 BH Cusdrante vacacionas Dienalle Lists  Ambos [*]
Tnicio
Descarga de namina B o - Sin agrpes
Mis dotos personales o NIF Cidigo perseral Mombie Primes egeelido Segundo spelido
; conbEne o = L COnbEne v conbiens r cONBan: v
Paticidn de permisos 3 -
Coniral do asistencia x
Adminsstraciin de pemrescs - # 241503562 17 EDUARDD FURITA POVEDAND
Gestionar peamisos ” TATH223L 18 OSCAR PALLING FERMAMDEZ MEDIMNA
P firmados -
ekl s S313548M 21 AGaTA PARCS CANG
Parmiscs denagados
- # ZITTE228 33 FRANCISCO CALLEJAS ALBALA
GG 20 A A = B E =
T ks i dte s D20FTa0ax 0 MARLA MAGDALEMN WORALES PEREZ
Cambiar contrasefia 2
1 10 * mws por pigine Hiry § eegHto &6 18 I8

Carrar sasidn
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Certification

Para poder visualizar permisos confirmados por mi.

L I empleado § Permisos confirmadoes por mi
Ultima ez achualizado: 050272020
1302 B Genersr POF B Generar Excel Detalle  Linta  Ambos @
It
Descarga de némina BRd . Sin sgrpe -
o F.Sokcitud Descaipeidn Tipo: Causa MIF trabagace  Trabajesor de Cn  Primer Apellido
= . onbiens v * - contier ¥ contiena ¥ contiena b
3 e d 5
& 10002020 17 WBLACIONES 241903562 EDUARDC FURITA
i "
1 10 * sisa por plgira Hary 1 resgistros en b sta | Ocularion)

Para poder visualizar permisos denegados por mi.

B T Fortal empleads - [Permisos denegados
Uitima vez actualizado: DEA022020
B B Generar POF [l Genevar Excel Chertalie Lista A=k P
Inicio
Descarga de ndmna B Toses - g
s datos personales ] F Sohotud Chrncripesdn Tips Caunn WEF trabajsdn Trabujador de Ca Primer Apelids
Peticidn &2 permisas i = " conbeng v - = contier ¥ conbene coribiane "
Conirol de asistencia - @
| Admiristracién de permisos. v s 10012020 130 Wazat=mnes 21803862 EDUARDO ZURITA
Gasbanar permises ;
FParmisos confimados 1 10 v nosporpigne ey 1 registos 6 ba Bt | Coutanod)
|_Permisos denegados |
Mis rabajadores

Tados les parmisos

Para poder visualizar los permisos de mis trabajadores, accedo a todos los permisos, ahi puedo ver el
estado de todos los permisos de mis trabajadores, en el caso de pendiente, en que nivel no esta firmado y
por quien.

b  Tareas Portal empleado - TODOS LOS FERMISOS
Uriers vez achuslizado DR02/2020
1318 @ oesare POF ) Carirar Eucal Deisls  Lign Awbes @
ey
Cescarga de némns %o _—
F odicitusd Daseripesin Tiges Cawin W rabajede  Trabaador de G0 Priswie Apeiiada Sagundda splede Ealada
» - ¥ COndere L s = oonia ¥ consere ¥ OOnBene ¥ LOmsne L) -
WD 131 50] 4 RGRIAT EfraRDd DRTa POVEDAND o
OO0 130 AR MIM0NEZ  EDUARDO ZURITA POVEDAND Creregads
o1l B ] Ve as iones 24 vR0AT EDUSRD DURTA POVEDAND (=
0SB0 1002 Vazsciones MAMMSEZ  EDIMARDO ZURITA POVEDANG Pemieene
I T .I i ¥
1 10 % | por pigea UL T L L TR
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Tengo la posibilidad de visualizar un cuadrante de vacaciones de los trabajadores de mi area tanto pre-
validacion como post-validacion, lo cual facilita la gestion de permisos en periodos vacacionales,
puentes, etc.

En la leyenda de la izquierda, salen clasificados por colores, permisos pendientes, confirmados,
denegados, situaciones de bajas, Festivos y Trabajo.

El cuadrante se puede exportar a pdf.

Portal empleado - Cuadrante visualizackon vacaciones

Cotionas peverascs. (1)
;‘;--"m N0 Cuadrante vacaciones EXPORTAR A POF
L4
oot g e nedmana
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Administracion de Asistencias como Responsable
de Unidad

Un responsable de unidad administrativa, visualizara desde el Portal del Empleado su Administracion de
Asistencias.

Para poder Gestionar Asistencias, entramos en Administracion control Asistencia, y ahi tendremos varias
opciones para poderlas gestionar:

Administracion control asistencia ¥

Consulta de asistencias (area)
Partes de incidencia (area)

Disp. Usuarios (area)
En consulta de asistencia (drea) y podriamos consultar los fichajes del personal del cual seamos
responsables de unidad (area). Nos saldran los trabajadores en modo lista.

Portal del Empleado - CONSULTAR ASISTENCIAS REP. PERSONAL

Detalle Lista

A Todos ~
¢ ] Namero d NIF de Trabaj Trabajador Primer apellido de Traba Segundo apellido de Trabajador Desc
con v contien v contiene v contiene v contiene v
L 4
\
/s [ 0144 20481426H JOSE GUERRERO INFANTE 0014
/s [ 202 18965899F NURIA MARTINEZ MARTINEZ 0014
s [ 37 18999114X PENELOPE MARTINEZ MARTINEZ 0014
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Si quisiéramos consultar algo de alguno de ellos nos situamos encima de ¢l con el raton sale una manita
blanca y la accionamos, asi se entra a modo detalle. Ahi ya podemos indicar una fecha y dar al boton de
consultar fecha, abajo en pestafia fichajes podremos visualizar los fichajes del trabajador en la fecha
indicada, asi como, en resultado de su consulta un resumen, visualizar permisos, bajas, calendario
asignado y dias sin justificar.

¥ Seleccione las fechas de inicio y fin de su consulta
Fecha inicio 04/11/20200 [ = Fechafin 04/11/2020 ¥ 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

B Generar Excel

o 3 | Fecha : Hora : Minuto Causa ] Movimiento
= v contiene v contiene v contiene v contiene
L 4
i
No hay
registros
1 10 v filas por pagina

En Partes de incidencia (area) podemos gestionar los partes de incidencias de nuestros trabajadores con
respecto a anomalias en los fichajes por las causas admitidas por la entidad.

3

Ahi encontraremos los partes de incidencia que nos han remitido “nuestros trabajadores “ para dar

validacion al parte y que llegue a RRHH.
El proceso a realizar es simplemente una validacion como la que se tiene en la solicitud de permisos.

Visualizacion del parte de incidencia del usuario, y pueden aceptar o denegar la solicitud del parte de
incidencia. Una vez aceptada por el circuito de validacion del area, llega a personal que serian los que
deberian realizar las modificaciones en Control Asistencia, y dar la Gltima aceptacion o denegacion al
parte.

En Disponibilidad Usuarios (4rea), encontraremos un listado visual de trabajadores de mi unidad
administrativa de la cual soy responsable en que situacion estan, si han fichado y estan fisicamente en el
ayuntamiento figuraran en verde, si no en rojo y se indicard en que situacion se encuentra, permiso, baja,
etc.
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