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1.- ACCESO AL PORTAL DEL EMPLEADO

Los empleados acceden al portal con su DNI o usuario, y la contrasefia que establezcan
la primera vez que accedan.

a) Primer acceso

La primera vez que se acceda al portal, el usuario debera ir desde la pantalla web de
Login a la opcidn “Olvidé mi contraseifia / No tengo contraseia”.

Desde esta opcidn se solicitara el Usuario (DNI) y una vez informado, el usuario recibira
en su email un enlace temporal para informar la contraseiia deseada.

a) Iralaopcion “Olvidé mi contrasefia / No tengo contrasefia”:

sxp

Portal del empleado

Olvidé mi contraseia / No

Usuario ‘J ‘ tengo contrasena

Contrasefia \ ‘

ENTRAR

b) Informar el Usuario (DNI) y Aceptar:
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c) Aparecerd un mensaje informandonos que hemos recibido un email para
recuperar/informar la contrasefia:

£ portal del Empleado= - Internet Explorer

)

En breve recibird un email con i para

=] % Portal del empleado - Cambiar Contrasefia - Mensaje (HTML)

Archivo VRSN Ayuda  Q ;Qué desea hacer?

= Ny S OB Y Vam- | T ( ™M > b o <
& x E & O QR _LEGAL (S Aljefe B | & AJ Q @ o
x = =
I d G5+ [ Correo electroni.. ¥/ Listo ] =) i ax o < Q
& - Eliminar Archivo  Responder Responder Reenviar & pesponderivell.. " Crar UG Mover " Asignar Marcar como Categorizar Seguimiento Traducir Leeren Zoom Report Reply with
atodos Gl || Respondery el || EP~ | directiva~ o leido - - - R+ lvozata Phishing Meeting Poll
Eliminar Responder Pasos rapidos 5 Mover Etiquetas 5 Edicén Voz  Zoom PhishMe  FindTime
lu. 29/04/2019 12:03
B
Portal del empleado - Cambiar Contrasena
Para
Report Phishing Elementos de accion

Siga el siguiente enlace para recuperar su contrasefia.

Attention:

This email has arrived from the internet.

Please use caution when opening attachments. Please follow all appropriate security policies when opening any email from a non-trusted source. If you feel this message is suspect please contact your local security representative or
Help Desk for review.

e) Informar la contraseia a utilizar:

RESTABLECER CONTRASENA

MNueva contrasefia | |

Repita nueva contrazena | |

ACEPTAR
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f) Una vez Aceptado, ya dispondremos de la contrasefia para acceder al Portal
del Empleado:

El password ha cambiado correctamente

WOLWVER

¢Como acceder al Portal si no recuerdo o he olvidado la contrasefia?

En caso de que el usuario olvide en algin momento las contrasefias, tendran visible en
la pantalla web de Login la opcién “Olvidé mi contraseiia / No tengo contrasefia” por
si olvidan la contrasefia de acceso. Desde esta opcion se solicitard el Usuario (DNI) y
una vez informado, el usuario recibird en su email un enlace temporal para informar la
contrasefia deseada.

Ver pasos a seguir

2.- PERFIL DE ACCESO

El perfil de acceso al portal podrd ser de 2 tipos, en funcién de la asignacion que haya
efectuado el administrador del portal.

1.- Gestor de personas. Si se accede con este perfil se visualizara no solo la
informacién del usuario (empleado) que accede, sino que ademas podremos visualizar
la informacion de todos los empleados a los que el administrador haya dado acceso al
gestor.

\ —
Reyes Soldevila, Ines (Gestor de personas)
= = = : Salir
Cambiar Contrasefia @ Manual del usuario | Sugerencias -

Para =alir del Portal utilice la opcion “Salir”, No cierre la ventana del navegador con la "X de la ventana,

Portal del Empleado
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Por lo tanto, el usuario podrd visualizar y/modificar los datos de todos los empleados
que tenga asignados por el administrador. Si el gestor tiene acceso a empleados de
diferentes empresas en el portal podrd visualizar diferentes pestafias, una por cada
empresa.

Empleados de la empresa 9998:

Reves Soldevila. Ines (Gestor de personas)
Cambiar Contraseiia @ Manual del usuario | Sugerencias

Para =alir del Portal utilice la opcion “3alir”. No cierre la ventana del navegador con la "X de la ventana.
Portal del Empleado -

SAGE NOMINA == Datos del empleado == Datos personales

HOMINA | 999& INSA 1000 FORMACION DESPA .J
[

Datos del empleado
Datos personales i
~

Direcciones
Datos bancarios

Hisloden de-confratatian DNI Empleado Fecha de Nacimiento
Historial de situaciones laborales T 7 7
. e L Ver detalle 3654736TE Portales Marimon, Jose 18101963
Comunicacion de datos al pagador

 Datos econémicos Ver detalle 37998665C Puig Garcia, Antonia 1511011937

G N
Selenganuiion] 25986256M Reyes Soldevila, Inés 1310711950
ACCIONES | [r—— 23546256Y Sénchez Grané, Isabel 03/03/1959

% Tareas laborales

Empleados de la empresa 1000:

Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)
Cambiar Contraseia @ Manual del usuario | Sugerencias

Para salir del Portal utilice la opcion "Salir”, Mo cierre la ventana del navegador con la "X" de la ventana.
Portal del Empleado

SAGE NOMIMNA == Datos del empleado == Datos personales
= .. ™
HORBNA | soseinsa .J 1000 FORMACION DESPA _
“ Datos del empleado
Datos personales
Direcciones

Datos bancarios
Histarico de contratacion

DN Empleado Fecha de Nacimiento
Historial de situaciones laborales
- e - Verd 25386226E Molina Gutierrez, Pedro 07/08/1973
Comunicacion de datos al pagador
4 Datos econdémicos 26547367E Portalés Marimdn, José 18/10/1983
[ i -
Ealendangtasor 25086256M Reyes Soldevila, Inés 18/071950
| ACCIONES | 308876541 Salvans Ruiz, Emesto 1211011958
4 Tareas laborales
23546256Y Sanchez Grang, |sabel 03/03/1969
[ RRHH |
124578780 Sanchez Sanchez, Maria 01/031975

“ Formacién
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2.- Usuario base. Este perfil, sera el mas comun para los usuarios del portal.
Unicamente da acceso a la informacién del usuario/empleado que accede.

sage

Portal del Empleado

Portalés Marimon, José (Usuario base)

Har Loitrasena

.

Este perfil indica que Unicamente podrd visualizar y/o modificar la informacién
correspondiente a él mismo.

m 'ﬁ Portalés Marimon, José (Usuario base)
Salir

Cambiar Contraseiia @ Manual deltisuario
Portal del Empleado %
NOMINA ‘ MOMINA == Datos del empleade => Datos personales
% Datos del lead
sk 9999 Empresa de
Datos personales O
Direcciones

Datos personales

sigla nacion: DNI [36547367E

Sstos Stano st Primer apellido Segundo apellido [Marimén | Nombre [José |
‘. Calendario laboral
Fecha de nacimiento [18/10/1963 0-00-00 Estado civil [casado | sexo  [Hombre |
RRHH Nimerodehijos 2| Nimero S. Social (083986325636
% Datos de RRHH B "
A Fecha 35 afios cotiz Profesién Conductor
4 Seleccidn Mivel estudios Ensefianza general basica
“ Evaluacidn Mombre padre Jorge Nombre madre  Rosa

L Informes de gestidn

IMPORTANTE: Ademas del perfil genérico (gestor de personas o usuario base), el
administrador podra determinar qué opciones de menu podran visualizar y/o
modificar los usuarios, por lo tanto, es posible que NO se visualicen todas las opciones
que se muestran en este manual.

3.- MANUAL DE USUARIO

Desde la pantalla principal, tendremos acceso al manual de usuario, en formato pdf,
qgue debe servir al usuario como herramienta de ayuda y consulta del portal.
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m Reyes Soldevila, Iné atorde netannas)
Cambiar Contraseij o Manual del usuario
Portal del Empleado

HOMINA
L Datos del empleado
Datos personales

Bienvenido al Portal del Empleado

Direcciones

4.- CAMBIO DE CONTRASENA

En caso de que fuera necesario efectuar un cambio de contrasefia, ésta se podra
efectuar desde la opcién cambiar contraseia desde la pantalla principal del portal.

(Gestorde personas)

Cambiar Contrasena @ Manual del usuario

Portal del Empleado

NOMINA | NOMIMA == Datos del empleado == Direcciones
- Datos del empleado
9099 ANAGRAMA 9 9995 *CONSTRUCC J
Datos personales O -
Direcciones —
Datis Harcars DHI Empleado Fecha de Nacimiento
Historice de contratacion Ver detalle 45654345M Benavente Torres, Enrique 01011930
Historial de situaciones laborale
ftonel Ce:SUaconentaboiaies R 87898765 Fernandez Royes, Rafael 151061980
Comunicacion de datos al pagador
. Datos econdmicos Ver detalle 45523234R Garcilaso Ribera, Felipe 01/01/1980
S Eatendancfahors) Ver detalle 556677882 Gomez Gomez, David 0100111954
| ACCIONES | 666996668 Jiménez Mora, Maria Mar 01/01/1330
% Tareas laborales . .
Ver detalle 44598543V Lopez Casillas, Monise 01/01/11880
| it | Ver detalle 345985438 Martinez Perez, José 01/011975
“ Datos de RRHH
G Formation Ver detalle 33456765E Mufiiz Alonso, Mercedes 10M0M870
4 Seleccidn Ver detalle 36547367E Portalés Marimon, José 181101963
4. Evaluacidn I :
~ Ver detalie 25986256M Reyes Soldevila, Inés 18/071960
L Informes de gestion
12

A continuacion deberemos indicar la contrasena actual, asi como la nueva contrasena
que se desee determinar.
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Cambiar Comrasena 2] Manual del usuario
Portal del Empleado

m Reyes Soldevila, Inés (Gestorde personas)

NOMINA |
L. Datos del empleado

Balpspersonaes CAMEIAR CONTRASERA

Direcciones

Datos bancarios
Histarica de contratacion

Histarial de situaciones Iaborales .
- R . Contrazefia actual
Comunicacién de datos al pagador
‘- Datos econdmicos i
Mueva contrasefia
. Calendario laboral

‘ ACCIONES | Repita nueva contrasefia

‘. Tareas laborales

[ RRHH |
4 Datos de RRHH
4 Formacidn

L Selacridn

5.- NOMINA - DATOS EMPLEADOS
5.1.- Datos personales del empleado
Desde el Grupo Némina / Datos personales el usuario (gestor de personas o usuario

base) podrd acceder a la informacidn personal del empleado (Uno o varios, en funcién
del perfil asignado)

Cambiar Comtraseiia e Manual del usuario
Portal del Empleado

m z Reyes Soldevila, Inés  (Gestorde personas)

‘ HOMINA | MOMINA == Datos del empleado == Datos personales
o
Liatae zel emalzed 9999 ANAGRAMA 9 9995 *CONETRUCC J
Datos personales O] -
Direcciones
DHIE Empleado Fecha de Nacimiento

Datos bancarios
Histarice de contratacion

45654345N Benavente Torres, Enrique 01/01/1980
Historial de situaciones laboral

R CE SR St el 87898765X Femandez Royes. Rafasl 15/06/1980

Comunicacién de datos al pagader

. Datos econémicos Ver detalle 45523234R Garcilaso Ribera, Felipe 01/01/1980

% Calendario laboral

B55667788Z Gomez Gomez, David 04/04/1954
\ ACCIONES 566096668 Jiménez Mora, Maria Mar 010111980
. Tareas laborales .

44598543W Lépez Casillas, Montse 01/01/1980
‘ MR 345985438 Martinez Perez José 01/01/1975
4 Datos de RRHH
& Formaiion 33456765E Mufiiz Alonso, Mercedes 1011011970
. Seleccion 36547367E Portalés Marimén, José 18/10/1963
4. Evaluacion =

259862560 Reyes Soldevila, Inés 18/07/1960

L Informes de gestion

10
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sage

En este caso, como se accede con perfil “Gestor de personas”, el usuario visualiza los
datos personales de todos los empleados que le han sido asignados por el
administrador. Si los empleados a los que tiene acceso el gestor estdn dados de alta en

diferentes empresas se visualiza la informacién por empresas.

sage

Portal del Empleado

% Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)
“Fl Cambiar Contraseiin @ Manual del usuario

NOMINA | NOMINA >> Datos del empleade >> Datos personales

. Datos del empleado

Datos personales

9999 ANAGRAMA 9 ~

|

9995 *CONSTRUCC .J

Direcciones -
N DHI Empleado Fecha de Nacimienio
contratacion Ver detalle 45654345N Benavente Torres, Enrique 071/01/1980
situaciones e

Ver detalle 87893765X Fernandez Royes, Rafael 15/06/1980

Comunicacion de datos al pagador
. Datos econdmicos Ver detalle A45523234R Garcilaso Ribera, Felipe 01/01/1980
% Ealentlany faboral Ver detalle 556677882 Gomez Gomez, David 0110111954

Desde la opcion Ver detalle accedemos a toda la informacion detallada del empleado

seleccionado, que se visualizan en la parte inferior de la pantalla.

. Tareas laborales B 2
Ver detalle A4598543W Lopez Casillas, Montse

RRHH |
“ Datos de RRHH

4 Formacién

Wer detalle 345985438 Martinez Perez, José

Ver detalle 33456765 Mufiiz Alonso, Mercedes

4. Seleccion Wer detalle 36547367E Portalés Marimdn, José
4 Evaluacidn

o Wer detalle 26986256M Reyes Soldevila, Inés
“ Informes de gestion

T2

ENVIOS |

01/01/1980

01/011975

10101970

18/10/1963

18/07/1960

. Gestidn de envios
Datos personales

Sigla nacion DI [45654345N

Primer apellido Seqgundo apellido |Tones

| Nombre [Ennque |

Fecha de nacimiento 04/01/1980 0:00-00 Estado civil |Soltem

Nimera de hijos El
Fecha 35 afios cotiz I:l Profesidn

Mivel estudios

Mombre padre Mombre madre

Contacto

1* direcc. correo electrénico  EBT@comeo_empresa.es

2* direcc. correo electrinico

En esta pantalla podran efectuarse, en caso que fuera necesario, las modificaciones

correspondientes.

En relacién a la modificacién de datos, deberemos tener en cuenta, que existen
determinados datos, que NO son modificables desde el portal (por ejemplo, DNI o N2

Seguridad social).

Documento propiedad de SAGE
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Los campos que no se podran modificar desde el portal se visualizaran en color gris (lo
cual significa que estan inhabilitados para su modificacion).

: s
‘- Tareas laborales 5 ?
Ver detalle 44598543W Lopez Casillas, Montse 04/04/1980
HREH | Ver detalle 345985438 Martinez Perez, José 01011975
‘. Datos de RRHH
AR e Ver detalle 33456765E Mufiiz Alonso, Mercedes 101011970
 Seleccidn Ver detalle 36547367E Portalés Mariman, José 18/10/1963
4 Evaluacidn - =
o Ver detalle 26986256M Reyes Soldevila, Inés 18/07/1960
% Informes de gestion

-

2

ENVIOS |
“ Gestidn de envios

Datos personales

Sigla nacion: | DI
Primer apellida Benavente Segundo apellido Tores | Nomore [Enrique |
Fecha de nacimiento [01/01/1980 0-00:00 Estada civil [Soltero | Sexo ‘ |
Nidmero de hijos El | MNumero 5. Social |

Fechadsafioscotiz [ | Profesién

Mivel estudios

Mombre padre Mombre madre

Contacto

1* direcc. correo electrinico  EBT@cormeo empresa.es

2% direce. correo electrénico

En cambio si es posible modificar la profesidn o el nivel de estudios del empleado.

;
% Tareas laborales

Ver detalle 44598543W Ldpez Casillas, Montse 01/011980
RRHH ‘ Ver defalle 345985438 Martinez Perez, José 010111975
‘. Datos de RRHH
¢ Formacién Ver detalle 33456765E Mufiiz Alonso, Mercedes 10i10/1970
. Seleccidn Ver detalle 36547367E Portalés Marimdn, José 18/10/1963
L. Evaluacidn g =
i Ver detalle 259862560 Reyes Soldevila, Ings 18071960
% Informes de gestion
s

ENVIOS |
4 Gestidn de envios

Datos personales

Sigla nacion: DNI

Primer apellido Segundao apellido |an95 | Nombre |Em'ique |
Fecha de nacimiento Estado civil |So|teru | Sexo | |
Namero de hijos D Mamero 3. Social W

Fecha 35 afios cotiz |:||F‘rofeaidn |

Nivel estudios |

MNombre padre Nombre madre

Contacto

Una vez efectuadas las modificaciones correspondientes seleccionaremos la opcién
“Guardar cambios”, situada en la parte inferior derecha de la pantalla.

12
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Contacto

1* direcc. correo electronico  EBT(@correo empresa.es

2% direcc. correo electronico

Representante

DI |

Mombre |
En calidad de

Guardar cambios

A continuacién se mostrara el siguiente aviso, conforme la solicitud ha sido enviada al
administrador del portal.

m @ Reyes Soldevila, Inés (Gestor de persanas)

Cambiar Confraseiia @ Manual detusuario
Portal del Empleado

NOMINA | NOMINA == Datos del empleado => Datos personalss

. Datos del emplead
G an 9993 LOGIC CLASS DEM 9905 CONSTRUCCIONES J
Datos personales O .

Direcciones Mﬁkﬁeﬁ jina web ==

. pleado
Datos bancarios
Histdrico de contratacidn Y - . : .
ig‘ Su solicitud ha side enviada al administrador del portal

Histerial de situaciones |abor . S

Comunicacidn de datos al pag|
& Datos econdmicos

L Calendaric laboral
| Acciones [ Ver cetaite

36547367E Portalés Marimon, José

“ Tareas laborales Ver detalle 259862561 Reyes Soldevila, Inés
| RRHH | GAE00GGEE Ruiz Garcia, Alberto

& Datos de RRHH
I e Ver detalle

30887654L Salvans Ruiz, Ernesto

13
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Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento,
el estado de las solicitudes enviadas:

e

Portal del Empleado

Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

Cambiar Contraseiia @ Manual delusuario

HOMINA | EMVIOS == Gestion de envios == Seguimiento de Solicitudes
& Datos del lead

Sir emp S 9995 | OGIC CLASS DEM 9985 CONSTRUCCIONES J
& Datos econdmicos -0 -
£ Calendario labaral Seguimiento de solicitudes
| Acciones |

& Tareas laborales

| RRHH | 224 9999 DCatos personales 13/0412010 1252 .

. Datos de RRHH 223 0999 Incidencias - IT (Alta) 12/04/2010 1615  Enviado

Seboripaton 222 9999 Incidencias - IT 120412010 1612 Enviado

L Seleccidn o . : :

& Evaliaciin 221 9999  Solicitud de ausencias laborales  12/04/2010 13011 Enviada

220 9999 Incidencias - IT {Alta) 121042010 1219 Enviado

| Envios |

G Gestondo ivios 219 9993 Incidencias - IT 09/04/2010  14:31 Enviada
Seguimiento de solicitudes 218 2999 Alta empleado 090412010 14:28 Enviado

| DOCUMENTOS | 217 9999 Gestidn de vacaciones 08/04/2010 1210 Enviade

£ Gestion documental 216 0999 Gastidn da vacacionas ORM4POAN 1210 Fnvada

Cuando el administrador del portal lea la solicitud se visualizara como estado Leido. El
siguiente estado posible sera aceptado o rechazado.

5.2.- Direcciones

Desde el Grupo Némina / Direcciones (gestor o empleado base) se podra visualizar y
modificar los datos referentes a la direccidon del empleado. (Uno o varios, en funcién
del perfil asignado)
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Documento propiedad de SAGE
Queda prohibida su utilizacién, divulgacién y/o copia, sin la correspondiente autorizacién



Portal del Empleado
Manual de Usuario — 5.0.0.0

sage

Portal del Empleado

|Reyes Soldevila, Inés  (Gestorde personas)
&

Cambiar Contrasena @ Manual del usuario

[ nOmINA
. Datos del empleado

| NOMINA >> Datos del empleado == Direcciones

9995 *CONSTRUCE .J

9999 ANAGRAMA 9 -
DHI

0 personales
Direcciones

Datos bancarios Empleado

Fecha de Nacimiento

Histdrice de contratacion Ver detalle 45654345N Benavente Torres, Enrique
s labarales
Ver detalie 87898765X Fernandez Royes, Rafael
Comunic tos al pagador
4 Datos econdmicos Ver detalle 45523034R Garcilaso Ribera, Felipe
& et {abora) Ver detalle 556677882 Gomez Gomez, David
\ ACCIONES | r detalle 666996668 Jiménez Mora, Maria Mar
. Tareas laborales . .
Wer detalle 44598543W Ldopez Casillas, Monise
‘ Ll | Ver detalle 345935438 Martinez Perez, José
4 Datos de RRHH
4 Formacién Wer detalle 33456765E Mufiiz Alonso, Mercedes
4 Seleccidn Ver detalle 36547367E Portalés Marimdn, José
. Evaluacidén =
e Wer detalle 25986256M Reyes Soldevila, Inés
“ Informes de gestidn

12

[ rannne 1

01/0111980

15/06/1980

01/01/1980

01/01/1954

01/01/1980

01/01/1880

01011975

10101970

181018963

18/07H1960

Para acceder al detalle de la informacidn pulsaremos la opcién “Ver detalle”

| Qi | Ver detalle 345985438 Martinez Perez, José 01/01/1975
& Datos de RRHH
& Formacién Ver detalle 33456765 Mufiiz Alonso, Mercedes 101011970
. Seleccién Ver detalle 36547367E Portalés Marimdn, José 18/10/1963
. Evaluacidn =
. L e 259862560 Reyes Soldevila, Ineés 181071960

L Informes de gestian

2

ENVIOS |
L Gestion de envios = =
Direcciones

sigla nacién DNI (456543450 | [Enrique

Direccién |PAR |

Sigla cL Via piblica Gran Via

Mumero 1 100 T Mumero2 1 Escalera 2 Piso 3 Puerta 4 Letra g

Cddigo Postal (0880

Municipio  [01001 | |ALEGRIA-DULANTZI | Nuevo Municipio

Provincia |28 | |MADRID |

Nacidn [108 | [EsPaiia |

Teléfona 654 [ Mavil 485968 Fax 654654

Guardar cambi

Desde esta opcidn tendremos la posibilidad de modificar la direccién del empleado. De

la misma forma, existen determinados campos que no podran modificarse desde el

portal. Estos datos se encontrardn inhabilitados.

En este caso, Unicamente se podrd modificar la sigla o la via publica, pero no podremos

modificar, por ejemplo, el municipio o la provincia.

Documento propiedad de SAGE
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Una vez efectuadas las modificaciones correspondientes seleccionaremos la opcion
“Guardar cambios”, situada en la parte inferior derecha de la pantalla.

‘Mensaje de pagina web [

i I‘~ Su sclicitud ha sido enviada al administrader del portal

Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento,
el estado de las solicitudes enviadas:

\

9 Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

H i

P : Salir
‘*EJ Cambiar Contrasefia @ Manual delusuario -

N
AN B
Portal del Empleado h \..\
NOM”‘M | EMNVIDS == Gestidn de envios == Seqguimienta de Solicitudes
v Calos e e 9999 LOGIC CLASS DEM 9995 CONSTRUCCIONES J
‘. Datos econdmicos i .
 Calendario labaral
Seguimiento de solicitudes
[ Acciones | ! 2 . - ! . I
. Tareas laborales _NeEnvio Empresa | L Ww-_ ‘HoraEnvio  Estado J . : |
| RRHH | | 231 2999 Direccionss 14/04/2010 1246 | Enviado |
4 Datos de RRHH 230 9999 Incidencias - Conceptos (Alta)  14/04/2010 1141 Enviadao
% Formacidn 229 9999 Ofertas de empleo 13/04i2010 1849 Enviado |
“ Seleccion 208 9999 Mecesidades formativas 131042010 1748 Enviada |
4 Evaluacién 5 |
S 227 9993 Relacién de cursos formatives  13/04/2010  17:47 Enviada |
[ envios | 226 9999  Solicitud de ausencias laborales  13/0412010  16:80 Enviade
—
g eciondeenngg 225 9999 Gestidn devacaciones 13004/2010 1398  Procesade |
Seguimiento de solicitudes
224 9999 Datos personales 13/04/2010 1252 Enviado
DOCUMENTOS | 23 aoes Incidencias - IT (Alta) 120412010 1615  Enviada |
L Gestidn documental
222 9992 Incidencias - 1T 120042010 1612 Enviade

221 9999 Solicitud de ausencias laborales  12/04/2010 13711 Enviado |
220 9999 Incidgencias - IT (Alta} 12/04/2010 1218 Enviado |

210 oo Inridanniae _ i AoMnAEnAn 4424 Eruiadn |

Cuando el administrador del portal lea la solicitud se visualizard como estado Leido. El
siguiente estado posible sera aceptado o rechazado.
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5.3.- Datos bancarios

La modificacién de cuentas bancarias del empleado se efectia desde la opcién Datos
bancarios.

Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

Cambiar Contrasefia @ Manual del usuario -

Portal del Empleado

mn

| HOMINA | NOMINA == Datos del empleado >> Datos Bancarios

&
LD EH 9999 ANAGRANA 9 9995 "CONSTRUCE J
Datos personales O] -

Dirgcciones

Datos bancarios
Histarico de contratacion 12 45654345  Benavente Torres, Enrique 01/01/2007 01/01/2007
Historial de situaciones laborales

Codigo DHI Empleado Fh. Alta/Periodo Fh. Baja Fh. Antigiiedad

de 13 87898765X Fernandez Royes, Rafael 010112007 01/01/2007
Comunicacién 6e datos al pagador

¢ Datos econémicos 45523234R  Garcilaso Ribera, Felipe 0140112009 01/01/2009
& Calendario [aboral 556677882  Gomez Gomez, David 01/01/2006 01/01/2008
| ACCIONES 666996668  Jiménez Mora, Maria Mar 01i01/2009 01/0112008
. Tareas laborales . i

44598543W  Ldpez Casillas, Montse 01/04/2008 01/04/2008
| il 345085438 Martinez Perez, José 0140312008 01/03/2008
L Datos de RRHH
& Foiiaton J3456765E  Mufiiz Alonso, Mercedes 0110112008 01/01/2008
% Seleccion 3R547367E  Poralés Marimén, José 15/04/2005 15/04/2005
% Evaluacidn =

250862560  Reyes Soldevila, Inés 01/05/2008 10/01/1992

L Informes de gestidn

[ rwnne

Desde la opcidon “Ver detalle” accedemos al detalle de la informacidon de cuentas
bancarias del empleado.

Histdrice de contratacidn

Historial de situaciones laborales

13 87898765X Femandez Royes, Rafael 01012007 01/01/2007
Comunicacidn de dates al pagador

G Dais Eonbrie Ver detalle S 45523234R  Garcilaso Ribera, Felipe 01/01/2009 01/01/2009
“ Calendario laboral 10001  55667788Z  Gomez Gomez, David 01/01/2005 01/0112005
\ ACCIONES 10002 666996668  Jiménez Mora, Maria Mar 0110112009 01/01/2009
4 Tareas laborales ,

15 44598543W  Lopez Casillas, Montse 010172008 01/01/2008
| RRHH 10 345085438 Martinez Perez, José 01/03/2008 010372008
4 Datos de RRHH
Coramacin a 33456765E  Mufiiz Alonso, Mercedes 01/01/2008 01012008
4 Seleccidn 1 T 36547367E  Poralés Marimdn, José 15/04/2005 18/04/2005
. Evaluacidn - "

o 2 259862560 Reyes Soldevila, Inés 01/05/2008 10/011992

“ Informes de gestign

12

ENVIOS |
L Gesfion de envios

Datos Bancarios

N® de cuenta hancaria() {Dispone de 0" cuentas bancarias)

Entidad  Oficina  DC N° cuenta Nombre de la entidad
2100 M1 a0 RRRRRARRNE |C.A.YF'ENS}ONESDEB.ARCELONA

Porcentaje 100,000 Importe fijo 0,0000000000

En este caso, el n2 de cuenta bancaria y el nombre de la entidad no son modificables
por parte del usuario.
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Unicamente se podra modificar entidad, oficina, DC y nimero de cuenta, asi como el
porcentaje de cobro.

En este caso, el 100% del importe de ndmina se abona en el nimero de cuenta
informado. De la misma forma, se podria particularizar un importe fijo a un numero de
cuenta y un porcentaje a otro.

Una vez efectuadas las modificaciones correspondientes seleccionaremos la opcion
“Guardar cambios”, situada en la parte inferior derecha de la pantalla. Se mostrara el
siguiente aviso:

-Ménsaﬁe de pagina web

[eESa]

j I . Suselicitud ha sido enviada al administrader del portal

epter]

Aceptar

Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento,
el estado de las solicitudes enviadas:

sage

ﬂ Reyes Soldevila, Inés (Gesiorde personas)

\

\\.

=t
“# | Cambiar Contrasefia @ Manual del usuario
\
Portal del Empleado \\‘
NOMNA ‘ ENVIOS >> Gestidnde envios »» Sequimienta de Solicitudes
& Delos dsempleado 9999 L OGIC CLASS DEM sa95 congTRUCCIONES _ )
L Datos econdmicos = -
. Calendario laboral
Seguimiento de solicitudes
[ acciones . i
G Tooss b NPEnvio Empresa Tipo Envio- | Fh.Envio Estado  Fh.
| RRHH ‘ | 232 9999 Datos bancarios |‘I41U4"ZU‘IU 12:46 Enviado
. Dates de RRHH 231 9999 Direcciones 14/04{2040  12:46 Enviado
% Formacién 230 9999 Incidencias - Conceptas (Alia} 14/04/2010 41 Enviado
& Seleccidn 229 9999 Ofertas de empleo 13/04/2010  18:49 Enviada
. Evaluacidn
228 9999 Mecesidades formativas 13/04i2010 17:49 Enviado
! ENVIQ 227 9993 Relacién de cursos formatives 13/04/2010 1747 Enviado
o CESON 0 e, 226 9999 Solicitud de ausencias laborales 130412010 1880 Enviado
Seguimiento de solicitudes
225 9999 Gestidn de vacaciones 13i04/2010 4389 Procesado
DOCUMENTOS 224 9909 Datos personales 130412010 1252  Enviado
Gestidn documental
3 ' 223 9999 Incidencias - IT (Alta) 12/04/2010 1615 Enviado
222 9999 Incidencias - IT 12/04/2010 16:12 Enviado
221 9999 Solicitud de ausencias laborales  12/04/2010 i 5 Enviado
290 anao Inridanriac _ IT fAlkat ATINAINAN 49310 Enviadn

Cuando el administrador del portal lea la solicitud se visualizard como estado Leido. El
siguiente estado posible serd aceptado o rechazado.

Documento propiedad de SAGE
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5.4.- Historico de contratacion

Desde el histérico de contratacién, el empleado puede visualizar el histérico de
contratos que ha tenido asignados.

De esta forma, si el usuario ha tenido varios contratos de trabajo, podran visualizarse
desde esta opcién.

$ @ Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

Cambiar Comrasefia @ Manual del usuario

Portal del Empleado

NOMINA ‘ MOMINA >> Datos del empleade >> Histdricos de contratacién

“
Datos del empleado 9999 AN

1 9995 *CONSTRUCC J
Datos personales — -

Direcciones
Datos bancarios

Codigo DHI Empleado Fh. Alta/Periodo Fh. Baja Fh. Antigiiedad

Histdrico de contratacion 12 45654345N  Benavente Torres, Enrique 01/01/2007 0101/2007
Historial de situaciones laboral
A N 13 87808765X FemandezRoyes, Rafael 01/0/2007 01i01/2007
Comunicacion de datos al pagador
& Datos econdmicos 11 45523234R  Garcilaso Ribera, Felipe 0140112009 01/01/2009
& Calendario [aboral 10001 556677882 Gomez Gomez, David 01/01/2006 01/01/2006
\ ACCIONES \ 10002 666996668  Jiménez Mora, Maria Mar 01/01/2009 01/01/2009
& Tareas laborales
15 44593543W  Lopez Casillas, Montse 01/01/2008 0140112008
‘ P ) ‘ 10 345085438 Martinez Perez, José 01/03/2008 0110312008
4 Datos de RRHH :
& Foration 9 33456765 Mufiiz Alonso, Mercedes 0110412008 0140712008
& Seleccidn 7 36547367E  Portalés Marimaén, José 15/04(2005 15/04/2005
4 Evaluacidn
2 25086256M  Reyes Soldevila, Inés 01/05/2008 10i07/1992

L Informes de gestidn

[ rannne |

Para acceder al detalle del histérico pulsaremos la opcién “Ver detalle”

* Datos del emplead
2 osTSeTneacs 9009 AMAGRAMA 9 9995 *CONSTRUCC J
Datos personales O] -

Direcciones

FikeE e Cadigo DHI Empleado Fh. Alta/Periodo Fh. Baja Fh. Antigiiedad
Historico de contratacion Ver detalle 14 45698245)  Rosales Albor, Marisa 01/01/2009 01/01/2009
Historial de situaciones laborales
Comunicacion de datos al pagador
. Datos econémicos r detalle i} 23546256  Sanchez Grang, Isabel 02/01/1993 02/01/1994
{ Calendario |aboral (ZEEETEN 10000 33445566R  Sanchez Perez Juan 01/01/2000 01/01/2000
[ AccionEs | 42

. Tareas laborales

‘ RRHH | Historico de contratacion

“ Datos de RRHH

& Seleccitn 108122 0 01/07/2008 01/07/2008 010772011 0 ES  39887654L

“ Evaluacién

150123 (] 01/02/1990 01/08/2000 0 ES 398876541

L

% Informes de gestion

ENVIOS
. Gestidn de envios

En el detalle del histérico, podremos visualizar informacién como el cédigo de
contrato, el n2 de prorroga si corresponde, la fecha inicio del contrato, etc.
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Si el empleado ha tenido cambios de contrato lo visualizaremos desde esta misma
opcioén.

NOTA: El histérico de contrataciéon es una herramienta de consulta, por tanto, en
ningun caso, se podran efectuar modificaciones.

5.5.- Historial de situaciones laborales

Desde la opcidn “Historial de situaciones laborales” podremos consultar los cambios
laborales del empleado en cuanto a categorias, centros de cotizacidon, empresa, etc.

Reyes Soldevila, Inés (Gestorde personas)
R Cambiar Contraseia ] Manual del usuario
Portal del Empleado

NOMINA | NOMIMNA == Datos del empleado == Historial de situaciones laborales
« Datos del emplead
Lashiei s 9999 ANAGRANA 9 9995 *CONSTRUCE J
Datos personales O] -
Direcciones = %
e Cédigo DHI Empleado Fh. Alta/Periodo Fh. Baja Fh. Antigiiedad
Historico de confratacion Ver detalle 14 45698345  Rosales Albor, Marisa 01/01:2009 01/0142009
Historial de situaciones laborale:
istorial de situaciones laborales | ver detalle [ 30887654L  Salvans Ruiz, Emesto 0140712008 01/0211990
Comunicacion de datos al pagador
< Datos econdmicos Ver detalle il 23546256Y  Sanchez Grang, Isabel 02/011993 02/01/1994
& Calendario laboral (RN 10000 33445566R  SanchezPerez, Juan 0140142000 01/01/2000
ACCIONES | 12

. Tareas laborales

Para visualizar el detalle de la informacién pulsaremos la opcion “Ver detalle”

Historico de contratacion Ver detalle 14 45698345)  Rosales Albor, Marisa 010172008 01/01/2009
Historial de situaciones laborales [
Ver detalle
Comunicacion de datos al pagador
G Ver detalle & 23546256Y  Sanchez Grand, Isabel 02/0111993 0210141994
frCipndaiiofabos) UERECEN 10000 33445566R  SanchezPerez Juan 01/01/2000 01/01/2000
[ ACCiONES | 12

& Tareas laborales

[ RRHH

| Historial de situaciones laborales

‘. Datos de RRHH

[T obtener historial multi empresa

‘. Formacidn
. Seleccién

4 Evaluacidn

Empresa de

demaostracidn A
9809 Loaic 01/07/2008 Oficinas B

ENVIOS | R

% Informes de gestidn

1081122 100,00 BAR FRES ADM

. Gestidn de envios Empresa de

27 1-
demostracion 1=
9999 Locic 01/021990 30/06/2008 150/23 100,00 Oficinas B C;{:rm BAR 100 ADM

CLASS

En este caso, el empleado tiene varios periodos de trabajo la empresa 9999. Con fecha
1/07/2008 cambia de seccion y de contrato.

Si marcamos la opcién Obtener historial multiempresa, podremos visualizar el
histérico de situaciones laborales de los periodos de trabajo que haya tenido el
empleado en todas las empresas en las que haya estado dado de alta.
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Datos personales i "
Direcciones
Codigo DHI Empleado Fh. AltaiPeriodo Fh. Baja Fh. Antigtiedad

Datos bancarios

Histérico de contratacian 14 45698345)  Rosales Albar, Marisa 01/01/2009 01/01/2009
Historial de situaciones laborale:
e e stinoane r e 1 39887654L  Salvans Ruiz Ernesto 010712008 01/0211990
Comunicacion de datos al pagador
. Datos econémicos 6 23546256Y  Sanchez Grang, Isabel 02/0111993 02/01/1994
& Calendario [aboral 10000  3344558BR  SanchezPerez Juan 01/01/2000 011012000

[ Acciones
& Tareas laborales

‘ RRHH | Historial de situaciones laberales

“ Datos de RRHH
“ Formacidn

o o Ly i Cone g ot oty e S
“ Evaluacidn ¥

EMPRESA REGIMEN

| [¥] Obtener historial multi empresa

. Informes de gestion 9992 ESPECIAL AGRARIO 01/01/2000 100/21 100,00 Emplgzitos
ENVIOS | e002 Mw 01/08/2008 109/21 100,00
e ggo3 EMPRESALABORAL 4404000 3110772008 100121 100,00
BASICA
9995 ’OG““L%PTR;%??FES 01/03/2008 31/1212008 40221 100,00 BAR  FAB
9905 ’CO’;‘_SGLRE%CSENES 1510812007 28/0212008 402021 100,00
9996 ELE%?:&%‘:;SL 01/0112000 10021 100,00
9009 demlgggceiz: fzclc 01/07/2008 1081122 100,00 1'01;‘””35 BAR  FRES
CLASS

NOTA: Esta opcidn es una herramienta de consulta, por tanto, en ningln caso, se
podran efectuar modificaciones.

5.6.- Comunicacién de datos al pagador

Desde esta opcién podremos acceder al modelo 145, (Comunicacion de datos al
pagador).

Para ello serad necesario filtrar para que ejercicio queremos visualizar el modelo 145.

m ‘@ Reyes Soldevila, Inés (Cestorde personas)

Cambiar Contrasena e Manual del usuario

Portal del Empleado

Nf_)M[NA | NC’}M\NA == Datos del empleado. >> Comunicacién de datos al pagadoriModelo145)

% Datos del empleado =
9895 *CONSTRUCC .J

Datos personales

Direcciones ——
Datos bancarios Ejercicio 2009 G

Histdrice de contratacion R il
3 2 - Comunicacion de datos al pagador

G icacion de datos al

% Calendario laboral

2009 5, * Alonso Martinez, Alberto 12345689W 01/06/2009 01/06/2009 01/06/2009 A
[ AccionEs | =

: o St -
& Tatessiaborates 2009 & Sanchez Grang, Isabel 23546256Y 0210111994 02/01/1993 02/011994 Pl
‘ RRHH | 2009 2 Reyes Soldevila, Inés 25986256M 10/01/1992 10/01/1992 10/01/1992 =
& Datos de RRHH 2009 7 Portalés Marimén, José 36547367E 150412005  15/04/2005 15/04/2005 i
“ Formacion 2009 3 Puig Garcia, Antanio 37998665C  10/05(1992  10/05/1992 10051992 L
4 Seleccidn
- 2009 | Salvans Ruiz, Ermesto 398876541 010211980 01/0712008 01/02/1990.

“ Evaluacidn S e

L Infarmes ds nastidn
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Para visualizar el documento deberemos seleccionar el documento PDF del empleado
a consultar:

datos al pagador

* Alonso Martinez, Alberto 12345689W 01/06/2009 01/06£2009 014062009

Sanchez Grang, |sabel 23546256Y 02/01/1994 02/01M1993 021011994
Reyes Soldevila, Inés 25986256M 10/01/1892 104011992 104011992
Portalés Marimdn, Jose A654736TE 151042005 15/04/2005 15/04/2005

Puig Garcia, Antonio A7998665C 10/05/1892 104051992 104051992

=
-
s
-
o
.'A:'

Salvans Ruiz, Emesto 398876541 01/02/1990 014072008 01/02M1990

A continuacion se mostrara el modelo del empleado seleccionado en formato PDF.

W ‘ghi'tp:f.fwebne’tsagﬂugicconiro[.comfportafﬁnpf.., | | i @ * - E;q - |_-:‘°Pag.ma - @ Herrarientas

i Buscar 4

08888-0005 1

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Retenciones sobre rendimientos del trabajo. Modelo
Comunicacion de datos al pagador (art.88 del Reglamento del LR.P.F.) 145

&1 prafiars no somunioar 3 1s smprecs o sabidad pagadora siguro de los datoc a qus ca reflers acte modaic, 1 retenolon qus ca be praobiqus podria recuitar cupsriar a [a prooscenbs. En tal oacs,
Dodra resuperar ia difsrenola, ¢l procecs, al pracantar cu deciaracion del IRFF oorrscpondisnte al ajsrololc de que os irabe

D= centormidad con i dspussio =0 of arfloun S de ia Ley Orgdrica 1511999, de 93 de didemire, de Profecchn de Dales de Cardcter Persanal, 2 peroepior tendrd derechia a ser infommasds previamentz de i
xigtemcin 4= un fickarn o irstsmyerss ce dator Se capscter personal, de a fraiasd d= | recogics ds 41ioz y 0 jon cezinatarion de i informacian, o |8 iSentoac  dinscricn def responsanis Se Tatamisnta g,
&n 20 s, me TU rasnesentants, a3l Coma o# [ poskbilivan de sl ts terschar ce sToeso, TechHCACEn @ canceisin de oz mismos.

1.- ratos del parceptor que efactla la comunlcaclin

ediquota idandifostl ML 12345883W

E no gispone de eficusta %2 Ios datos Que fguran 3 @ cerachs de aste Pa—— + Alonso
recuadres K1F., primer apelida, sagundc apeifde y rombre,

impartante: og erosptorss qus acoedan a gu primer pussio de frabajo dsberan acheris

2% apeiida Martinez
Nombre: Alberto

Er tal caza, 3/ ne dispone de eligustaz. péngaze en contaclo con su Delegacion o Adminsinckndes

Agencia Trivutarts, donde |2 2arn facitacss. Aflc de naoimisnto iconsigness en foda cano) 1.969

1. ckeroe, viuda's, dherciadaia o separadals legaimente con hijos sofieros menares de 12 afioz o rcapactaces Judiclimerts que comdven
‘e, 2In tomhvir tamiian con =l ir progeriter, slempre e proceds corsignar al menos o Rjo o deezendlenis =n & snarna 2 e

sty comunicacicn

3. Casadeia y ne s=parsda’s kgaiments cuya conyuge fo oofene renias suosores 3 500 Suros arwses, snciuldes las sxenins |Z|I:|
M.LF. 2=lcenyugs [zl s manada |s caziia 2, consigne en asta cazia ol KOF, de su ssmyuge) I:I
3. huacicn tamilar distinta ce a3 dos antericres (soiberos 3in hijos; casados Cwyn Conyugs cbbene rentys supericres & 1.500 Sums anuses, . etc.) Izuzl
(Nimrqus iambMn =rts raria o no gsres manMertr s sNUSCién famivar
I . Ademaz fengs seresitada
iprazy de igusin upericr 8l 33% & inferor 8125 |:| Igusi = suparicr 3l §5% o A A A I:l

personas o mosiidad redusida

Z: antercrments astana Vo en SlUACEn Ce desampien | i aceptacio Cel pUsstD de tranan aciual na engiso &l TazEo oe Sy
Mavilidad o2poration reskcencia iabRs 3 un nueva MUKk, Indigus i fecha de dichc trasiada
Frosanganion de i sotivicad labaral L una ver cumpides (05 55 3405 ce &0, CONTNOA O ORYENGA KD, |2 Actidad 1XDATAI, MAMCLS COR Una X S35 casiia

2.- Hijog y ofros descendlentss solteros menores da 25 ahos . 0 mayores sl 800 . QU convlven con &l percepion

{HIs & gescendlentes salisros menores de 25 abor. o mayores 9= dicha edad 3l son discazaciados, GUE CONVIREN Con Vi, ¥ Jus na Benen renias anuales superiores 8 5.000 swrasl,
o fgrado s Gemputo por enters

Hecho Zona desconocida | Modo protegido: desactivado
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6.- NOMINA — DATOS ECONOMICOS

6.1.- Consultas de Nédmina

Desde Consultas de Nomina, podremos acceder al detalle de la némina por ejercicio y
mes.

Como paso previo deberemos indicar el mes y ejercicio que se desea consultar. En
funcion del filtro indicado apareceran los usuarios que tienen nédmina calculada en el
periodo seleccionado.

En modo lista podremos visualizar la informacion bdsica del documento de pago: tipo
de proceso, fecha de alta del empleado, dias, importe bruto e importe liquido de la
nomina, etc.

® Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)
§ Cambiar Contraseiia @ Manual del usuario
Portal del Empleado

‘ NOMINA | NOMINA => Datos Econdmicos »= Consultas de némina
“ Datos del lead:

e er‘ﬂp £450 9999 ANAGRAMA 9 9995 *CONSTRUCC J
“ Datos econdmicos O] -
I—Ic‘ms"n“de i Consultas nomina

Resumen economico anual
Cerificados de retenciones IRPF

Solicitud de anticipos

Mes Enero - Ejercicio 2009 =

=
e
=

“ Calendario laboral @

20091 MES 2 Reyes Soldevila, Inés  10/01/1992 01/05/2008 30 209612 1.617,22 17/07/2009

[ AccionEs
L Tareas laborales

20091 MES 3 Puig Garcia, Antonio 10/05/1992 10/05/1992 30 189651 134266  17/07/2009

[ RRHH
“ Datos de RRHH
“ Formacion

20091 MES 1 Salvans Ruiz, Ernesto  01/02/1990 01/07/2008 30 208367 156789  17/07/2009

. Seleccidn
. Evaluacion
‘. Informes de gestidn

ENVIOS
4 Gestion de envios

Para visualizar el documento de pago, deberemos seleccionar el PDF del empleado a
consultar.
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Sdge

Mes Enero * Ejercicio 2009 =

2 Reyes Soldevila, Inés  10/01/1992 01/05/2008 30 209612 161722  17/07/2009
3 Puig Garcia, Antonio 10/0511992 10/05/1992 30 189651 134266  17/07/2009
1 Salans Ruiz, Emesto  01/021990 01/07/2008 30 208867 156780  17/07/2009

|§.‘i | @ hitpy/webnet sagelogiccontrel.com/portattmp... | fi ~ E) = # = i Pégina > (f Heramientas =

gI% - ﬂ

fl Butrar -

|-

= N= 0k ®e

Soge .

:‘Jqll' Logic Lonpres

f - £
EMPRESA TRABAJADOR
Empiesa ds doemastracdn LIRS CL Reyes Soldevila, ints
Damckis WLF FEUREISEN Vo L L.
R Cataa 21 E13 Pl s S, DEEAREIRTD
CiF ADDON0E B8 T TR Analice
Com ot o coaramo 5L g S QB143BETEG Cpaomotracin 4 Fasrasng L ke
Fars e QPEFAR céegom 1
e pe—— 0 == Erafa @3 &= Enafg P [ — X
(1. DEVENGOS
¥ Paraprus=at pHEny. 7 Prrpaprsmwy o v iy
Tasrclms 140000 T T
SRt ariea o 2500
B L e T — i Sy S s
N —x g —

6.2.- Resumen econdmico anual

El resumen econdmico anual muestra todas las percepciones del empleado, asi como

las deducciones practicadas, prestaciones de IT, accidente, etc.

Ademas permite filtrar la informacidn por tipo de proceso y ejercicio.
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Portal del Empleado

Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)
Cambiar Contrasefia @ Manual del usuario

\
Se

[ nOMINA

| NOMINA == Datos Econdmices => Resumen econdmico anual

4 Datos del empleado
“ Datos econdmicos
Consultas de ndmina

Resumen economico anual
Certificados de retenciones IRPF
Solicitud de anticipos

“ Calendario laboral

9895 *CONSTRUCC .J

GRAMA S -

Codigo DHI Empleado Fh. Alta/Periodo Fh. Baja

Fernandez Royes, Rafael

[ Acciones

% Tareas laborales

[ RRHH

“ Datos de RRHH

“ Formacidn

. Seleccidn

4 Evaluacidn

L Informes de gestion

ENVIOS

e 13 87398765 01/01/2007 01/01/2007

Wi 1 45523234R  Garcilaso Ribera, Felipe 01/01/2009 01i01/2009
LN 10001 556677882 Gomez Gomez, David 01/01/2006 01/01/2006

el LN 10002 666996668  Jiménez Mora, Maria Mar 01/01/2009 01/01/2009
15 44598543W  Ldpez Casillas, Montse 010172008 01/01/2008

detalle 10 345085438 Martinez Perez, José 01/0312008 0140342008

g 33456765 MufiizAlonso, Mercedes 01/01/2008 01/01/2008

f: 3B547367E  Portalés Marimdn, José 15i04/2005 151042005

2 25986256M Reyes Soldevila, Inés 01/05/2008 10011992

. Gestidn de envios

Fh. Antigiiedad

Para acceder al detalle de la informacién, pulsaremos “Ver detalle”. A continuacién
deberemos seleccionar el tipo de proceso y ejercicio que se desea consultar.

Certificados de retencionas IRPF
Solicitud de anticipos
“ Calendario laboral

14 456982345) 01/01/2009 0170112009

Rosales Albor, Marisa

02/01/1993 0210111994

[ AccionEs

B 23546256Y  Sanchez Grané, [sabel

& Tareas laborales

10000 33445566R  Sanchez Perez, Juan 0110112000 01/01/2000

[ RReH

4 Datos de RRHH

“ Formacidn

% Seleccidn

% Evaluacién

L Informes de gestidn

Resumen Economico Anual

Tipo proceso: MES | Hjercicio: 2009 -

ENVIOS

% Gestion de envios

132272 14172 14172 14172 1417,2 136463 0 O 0 0 0 (

-_ 238,00 2551 2551 2551 2551 24563 0 0O 0 o 0 {
-_ 36,85 3845 4166 3845 40068 3827 O 0 o 0 a L
5 iiesT] = 30 30 30 30 289 0 0 0 o o (
3877 4307 4738 4307 4307 4283 0 0 0 0 '] {
0 o o o o o |4 ©° 0 0 ] (
o 0 0 0 0 0 0 0 a 0 ii] L
-_ o ) N N e e T 0 o 0 ¢
-_ 121,28 121,28 12128 12128 12128 12128 0 0 0 0 1] (
lao | anmoln. 30286 3745 3045 3248 3245 31256 0 0 0 o 0 (

En funciéon del filtro establecido veremos

concepto salarial y mes del ejercicio.

el detalle econémico del empleado, por
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6.3.- Certificado de retenciones IRPF

Para visualizar el certificado de retenciones de los empleados accederemos a la opcién

“Certificados de retenciones IRPF”.

Deberemos filtrar el ejercicio para el que se quiere efectuar la consulta.

Reyes Soldevila, nés (Gestorde personag)

jiar Contraseiia @ Manual del usuario

Portal del Empleado

“ Gestién de envios

En modo lista visualizaremos los datos basicos del empleado.

NOMINA ‘ NOMINA == Datos econémicos == Certificados de retenciones IRPE 1332
%
DA deleani o 9999 ANAGRANA 9995 "CONSTRUCC J e
L Datos econdmicos O » 1993
Consultas de ndmina . s 1992
S Certificados retencion IRPF 1991
Resumen econdmico anual 1990
Certificados de retenciones IRPF Ejercicio 2009 |L
Solicitud de anticipos
BT —
| Acciones N == 1 Salvans Ruiz, Emesto 39887654L  01/02/990  01/07/2008 1772009
. Tareas laborales . - - .
2009 2 Reyes Soldevila, Inés 25086256M 10014992 10/01A1992 1070
RRHH .
‘ | 2009 3 PLig Garcla, Antonio 37998665C 10051992  10/05(1992 170700
“ Datos de RRHH - —
Gt 2009 3 Puig Garcia, Antonio 37998665C 10051992 100511992 1707000
< seleceidn 2009 5 * Alonso Martinez, Alberto 12345689W  01/06/2009  01/06/2009 17072000
(= 6 ; ;
EYcn 2009 6 Sanchez Grang, Isabel 23546256Y 02011994 020111993 177008
L Informes de gestidn -
2009 7 Portalés Marimén, José 36547367E 150412005 150412005 170700 L
ENVIOS
2009 9 Mufiiz Alons o, Mercedes 33456785E 01012008 01/01/2008 177008

Para visualizar el Certificado de retenciones seleccionaremos el PDF del empleado que

se desea consultar

hl R R

L N S S R

| ACCIONES |~ 000 Salvans Ruiz, Ernesto 30887654L 01021990  01/07/2008 1710712009
L. Tareas laborales
2009 2 Reyes Saldevila, Inés 259862560 10/01/1992  10/01/1992 1710712009
RRHH
‘ | 2000 3 Puig Garcfa, Antonio 37098665C  10/051992  10/05/1932 1710712009
. Datos de RRHH
Ciamatia 2000 3 Puig Garcia, Antonio 37098665C  10/051992  10/05/1992 1710712009
< Selecclén 2000 5 * Alonsa Martinez, Alberto 12345680W  01/06/2009  01/06/2009 1710712009
 Evaluacidn . .
. 2009 & Sénchez Grang, Isabel 23546256Y 02011994  02/01/1993 1710712009
4 Informes de gestidn
2000 7 Portalés Marimén, José 36547367E  15004/2005  15/04/2005 1710712009
ENVIOS
= - 2008 3 Mufiiz Alonso, Mercedes 334567655 01/01/2008  01/01/2008 1710712009
4 Gestion de envios 2
2009 10 Martinez Perez, José 345085438 01/03/2008  01/03/2008 1710712009

Documento propiedad de SAGE

Queda prohibida su utilizacién, divulgacién y/o copia, sin la correspondiente autorizacién

26



Portal del Empleado sage

Manual de Usuario — 5.0.0.0

A continuacion se mostrara el Certificado del empleado seleccionado, en formato PDF.

v b |@http'.ffwebnetsagelogiccontrol.cnr‘n.."pmtaltmpf... | | o ~ e v |- Pagina v ()} Herramientas +

1 /71 @& ® 8% -~ (W (¢ Busce .

00808-0001
Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas €

Fisicas {Articulo 106.3 del Reglamento del .R.P.F.)

Rendimientos del trabajo, premios y rentas exentas | | Datos correspondientes al ejercicio 2009 |
Diatos del perceptor

M.LF. Apellidos y nombre

398876541 Salvans Ruiz, Ernesto ‘
Datos del pagador [

M.LF. Apellides y nombre o razon social

A10000008 Empresa de demostracion LOGIC CLASS

Viapibiea Catalufia Num. 24 Esz. E Piso 4 Pra 3 Taléfono. 932451111

Municipe  BARCELONA Provincia BARCELONA C.Fostal 08080

Detalles de las percepoiones y de las retenciones & ingresos 3 cuenta |

Rendmientos del trabajo |

Rendmientos comespondientas al ejercicio Retencones Img.integrosatisfecho

Retribucionss dinerarias [ 2748,29] | 15.359,20 |
Valoracion Ingr. a cusnta efectuados ng.A Clarepercul.

Retrib. en especie | | | | |

imp.imput.al perceplor
Confribuciones de la empresa o entidad pagadora a Planes de Pensiones o a Mulualidades de Prevision Social
Ireporte
Imparts g2 35 reduccionss 3 que se refiere el articwis 17.2.3 y B4 g2 13 Ley | R PF. (ROLep.2/2004)
Imporie

Importz g los gastos fiscaiments deducibles a que s= refiere e articulo 15.2 de la Ley L R.FF. 945,34

(eatizaciones & i Saguridas Soclal o 8 mulualinases gansrales cbdgaianas de funcionarios, Sefraccionss por sarschos pashes y cotizaciones 8 Casglos
de Husrianos o entgades smiaes)

Zona desconocida | Modo protegido: desactivado

6.4.- Solicitud de anticipos

En caso de querer efectuar un anticipo deberemos acceder a la opcién “Solicitud de
anticipos”

27

Documento propiedad de SAGE
Queda prohibida su utilizacién, divulgacién y/o copia, sin la correspondiente autorizacién



Portal del Empleado
Manual de Usuario — 5.0.0.0

m ‘@ Reyes Soldevila, Inés (Gestorde peraonas)
-

Cambiar Contraseiia @ Manual del usuario
Portal del Empleado

HOMINA | NOMIMA == Datos econdémicos == Solicitud de anticipos

[
Datos el empleadg 9999 ANAGRAMA 9 9995 *CONSTRUCE J
4 Datos econdmicos O] .

Consultas de ndmina

Codigo DHI Empleado Fh. Alta/Periodo Fh. Baja Fh. Antigiiedad
Resumen econgmica anual

Cerificados de retenciones IRPF Ver detalle 12 45654345N  Benavente Torres, Enrique 01/0142007 010172007

SORCIRIL 0 anlicpos Verdetalle [IEE! 87898765X Femandez Royes, Rafael 0110172007 0110112007

“ Calendario Iaboral

45523234R  Garcilaso Ribera, Felipe 010412009 0110112009
[ ACCIONES
55667788Z Gomez Gomez, David 01/01/2006 01/01/2006
& Tareas laborales
‘ i 666996668  Jiménez Mora, Maria Mar 010112009 0110112009
< Datos de RRHH 44598543W  Lopez Casillas, Montse 01/0112008 01/01/2008
“ Formacion 345985438  Martinez Persz José 01/03i2008 01/03/2008
% Seleccion
= 33456765E  Mufiiz Alonso, Mercedes 01/01/2008 01/01/2008
4 Evaluacion
L Informes de gestidn 36547367E  Portalés Marimdn, José 15/04/2005 15/04/2005
ENVIOS 25986256M  Reyes Soldevila, Inés 01/05/2008 101011992

. Gestidn de envios

Para introducir una solicitud anticipo accederemos a la opcién “Ver detalle”

[ TIOTTTY |

o
Datos del erj'mleado R AR e, J
4. Datos econdmicos - 55 =

Consultas de nomina

N P Cddigo DHI Empleado Fh. Alta/Periodo Fh. Baja Fh. Antigiiedad
Resumen econdmico anual

14 456098345 Rosales Albor, Marisa 01/01/2009 01/01/2009

Certificados de retenciones IRPF
Solicitud de anticipos
% Calendario laboral

g 23546256Y  Sanchez Grang, Isabel 021011983 021011994

[ Acciones |
4 Tareas laborales

10000 33445566R.  Sanchez Perez, Juan 0110172000 01/01/2000

[ RRHH |
4 Datos de RRHH
“ Formacién

Solicitud de anticipos

. Seleccidn
4 Evaluacién Fecha: 16/02/2010 .

“ Informes de gestidn Motivo del Anticipo -

ENVIOS Motivo
4 Gestion de envios

Importe 300

Mes y afio de aplicacién 02 1 2010

Enviar

Una vez introducida la solicitud de anticipo, pulsaremos enviar. La aplicacién mostrara
el siguiente aviso: “Su solicitud de cambio ha sido enviada al administrador del portal”,
lo cual indica que el administrador deberd aceptar o rechazar esta solicitud.
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Portal del Empleado

NOMINA

Reyes Soldevila, Inés (Gestorde personas)

Cambiar Comraseiia 9 Manual del usuario

Wind,

L Datos del empleado

“ Datos econdmicos
Consultas de ndmina
Resumen econdmice anual
Certificados de retenciones IRPF
Solicitud de anticipos

% Calendario laboral

Internet Explorer

[ ACCIONES

. Tareas laborales

[ RRHH

| Ver detalle g}

33445566R  Sanchez Perez, Juan

i !! Su solicitud de cambio ha sido enviada al administrador del portal

01/01/2000

Fh. Baja Fh. Antigiiedad

01/01/200%

02/01/1994

01/01/2000

4 Datos de RRHH

Desde Envios / Seguimiento de solicitudes el usuario podra controlar, en todo

momento, el estado de sus solicitudes.

Portal del Empleado

NOMINA

L. Datos del empleado
% Datos econdmicos
L Calendario laboral

A Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

Cambiar Comtraseia 0 Manual del usuario

| ENVIOS == Gestion de envios => Seguimiento de Solicitudes

9999 ANAGRAMA 9

9995 *CONSTRUCC .J

Seguimiento de solicitudes

[ AccionEs

. Tareas laborales

[ RRHH

Solicitud de anticipos

15/02/2010

Enviado

4 Datos de RRHH 276
4 Formacidn
- 275
4 Seleccicn
4 Evaluacidn 274
L Informes de gestion 273
ENVIOS 272
- Gestidn de envios 271
Seguimiento de solicitudes
270
269
268

9999

9999

99499

9999

9999

9999

9989

9999

Incidencias - Conceptos {Alta)
Solicitud de anticipos
Datos personales
Incidencias - Conceplos (Alta)
Solicitud de anticipos
Datos personales
Incidencias - Conceptos (Alta)
Incidencias - Conceptos (Alta)

Datos personales

7.- NOMINA - CALENDARIO LABORAL

7.1.- Resumen de vacaciones

1110212010
11/02/2010
1110212010
10/02/2010
10/02/2010
10/02/2010
10/02/2010
10/02/2010

1010212010

11:26
11:20
11:50
17:50
16:21
16:69
12:49
11:52

11:52

Enviado
Enviado
Enviado
Enviado
Enviado
Enviado
Enviado
Enviado

Enviado

Desde el resumen de vacaciones el usuario podra visualizar, las vacaciones realizadas y
las vacaciones que han sido solicitadas y aceptadas por el administrador del portal.
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& Datos del empleada
4. Datos econdmicos
L Calendario labaral
Resumen de vacaciones realizadas

Gestidn devacaciones

4 Gestidn de envios

| pocumentos

4 Gestidn documental

9999 | OGIC CLASS DEM

3 989
©

5 CONSTRUCCIONES .J

Codigo DHl

Ver detalle

Empleado Fh. Alta/Periodo Fh. Baja Fi

Resumen del absentismo laboral VEGEEIEN 10001 556677882 Gomez Gomez, David 01/01/2008
Solicitud de ausencias laborales
Ver detalle 7 36547367E  Portalés Marimdn, José 15/04/2005
[ Acciones | -
Ver detalle 2 25986256  Reyes Soldevila, Inés 01/05/2008
4 Tareas laborales
| | Ver detalle [EgiuiiiPe 656996668  Ruiz Garcia, Aloerto 01/01/2008
RRHH
& Datos de RRHH Ver detalle 1 398876541 Salvans Ruiz. Ermesto 01/07/2008
4 Formacidn Ver detalle g 23546256Y Sanchez Grang, Isabel 02/01/1993
4 Seleccicn
: Ver detalle Salvlii] 33445566R  Sanchez Perez Juan 0140172000
. Evaluacion
[ Envios |

Resumen de vacaciones realizadas

= ger|2010

Desde | Abril

¥ Vacaciones zadas
¥ vacaciones solicitadas

‘Yacaciones realizadas i}

?aeacjones solicitadas kil

P

-| Actualizar

| - Hasta | Abril = gel|2010

Para visualizar el detalle de la informacion deberemos seleccionar la opcion “Ver
detalle” y a continuacién en la parte inferior de la pantalla podremos determinar la
informacidn que se quiere visualizar.

- Vacaciones efectivamente realizadas

- Vacaciones que han sido solicitadas y aceptadas por el administrador del

portal.

7.2.- Gestion de vacaciones

Desde la gestiéon de vacaciones podremos introducir vacaciones y solicitudes de

vacaciones.
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sage

| T

~

« Gestidn de envios

@ solicitudes © Vacaciones

| pocumentos
- Gestidn documental

P

Dias sueltos

& Datos de RRHH Ver detalle 1 308376541 Salvans Ruiz, Emesto 01/07/2008 01/02/1880

4 Formacion Ver detalle g 23546258Y  Sanchez Grané. Isabel 0210111993 02/01/1994
Selacis

= eecclcr'w VEGEEIEN 10000 33445566R  Sanchez Perez, Juan 01/01/2000 01/01/2000

. Evaluacion

| FWvios ‘ Gestion de vacaciones

Dia 21042010 [_] oia [o7/07/2010

__IDl’a] _JDl’al JDia] _J P

Dia ]‘—. ____] Dia |

Periodos de tiempo

Desde [ozoaizotn |
Desde |
Desde I— _J
Desde r— __J
Desde I— _J

SAGE - Portal del Empleado Aviso Legal

Hasta
Hasta
Hasta
Hasta

Hasta

Total dias: |26

Politica de uso

_;_j Dia ] __J Dia I _J Dia ] A...J

e
o Jees
e
IS | =

m

Enviar

Privacidad de datos Acerca de =

Se permite la introduccion de las vacaciones en dias sueltos o en periodos completos.

Una vez introducidos, seleccionaremos la opcidn Enviar.

Se mostrara el siguiente aviso:

'Mensaje de pagina web

h Su selicitud ha sido enviada al administrader del portal

Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento,

el estado de las solicitudes enviadas:
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E'? Reyes Soldevila, Inés  (Gestor de personas)
4
“¥al Cambiar Contraseiia @ Manualdelusuario

Portal del Empleado

HOMINA ‘ ENVIOS == Gestidn de envios == Seguimiento de Solicitudes

S lon oot Bl pa 9999 L OGIC CLASS DEM 9995 CONSTRUCCIONES J
. Datos econdmicos o ®

s Calenadario labaoral

Seguimiento de solicitudes

[ acciones
& Tareas laborales

Enviado

| Remd |
. Datos de RRHH Enviado
 Formacion 231 9993 Direcciones 14i04/2010 12:46 Enviado
& Seleceidn 230 2999 Incidencias - Conceptos (Alta) 140412010 11:41 Enviada
. Evaluacidn
229 9999 Ofertas de empleo 13i04/2010  18:49 Enviads
ENVIOS | 228 9999 Mecesidades formativas 1304/2010 1749 Enviado

S Geatnde ey 227 9999  Relaciondecursosformalivos  13/0412010  17:47  Enviado

Seguimiento de solicitudes

228 9949 Solicitud de ausencias laborales  13/04/2010 16:80 Enviado

DOCUMENTOS

295 9900 Gestién de vacaciones 130412010 1399 Procesado
Scfzstion doctimental 224 9999 Datos personales 130412010 1252 Enviado
223 9999 Incidencias - IT (Alta} 1210412010 16:15 Enviado
222 9999 Incidencias - IT 1200412010 1642 Enviado
224 jafutele} Saolicitud da aucanciac laharalac AZMNAINAN 4344 Enviadn

Cuando el administrador del portal lea la solicitud se visualizard como estado Leido. El
siguiente estado posible sera aceptado o rechazado.

7.3.- Resumen de absentismo laboral

Desde resumen de absentismo laboral, los usuarios podran consultar el resumen de
inasistencias. Unicamente deberemos indicar entre que fechas se desea consultar, y a
continuacion seleccionaremos Actualizar.

32

Documento propiedad de SAGE
Queda prohibida su utilizacién, divulgacién y/o copia, sin la correspondiente autorizacién



Portal del Empleado
Manual de Usuario — 5.0.0.0

| NOMINA ‘ MNOMIMNA >= Calendario laboral == Resumen del absentismo laboral

& Daig delicmpleade 5999 LOGIC CLASS DEM 9995 CONSTRUCCIONES J
« Datos econdmicos b

i sHH e, Hhor) Codigo DHI Empleado Fn.AltaPeriodo  Fh.Baja  Fh. Antigiedad

Resumen de vacaciones realizadas
Bt deveianianis Ver detalle [T 45654345N  Benavents Tomes, Enrique 0110112007 011012007

| Resumen del absentismo laboral | UESECTN 10001 556677882 Gomez Gomez David 0110112006 01/01/2006

Solicititd de ausencias Iaborales
Ver detalle

alle i 36547367E  Portalés Marimdn, Jogé 15i04/2005 1510412005
[ acciones | o
Ver detalle 2 259862560 Reves Soldevila, Inés 01/05/2008 10/01/1992
4 Tareas laborales
Ver d 10002 GEGO0G66E  RuizGarcia, Alberto 01/01/2009 01/01/2009

[ RREH |
% Datos de RRHH
“ Formacidn
[
<

23546256Y  Sanchez Grang, lsabel 02/01/1993 02/01/1994

Selectis
sl 33445566R  Sanchez Perez, Juan 010472000 010472000
Evaluacién

[ ewvios |, Resimen de absentsmaabora)
. Gestidn de envios
[ BocuEnTos ‘ Desde | Abril ~lderf2009  ~| - Hasta] A | gelf2010 ]

4 Gestidn documental

_ i} 1 135 1} 0 0 0 ] 0 a 0 0 a
4

o o 0 o 0 0 0 o o 1 0 (i) 0

7.4.- Solicitud de ausencias laborales

m

Desde la solicitud de ausencias laborales, los empleados podran solicitar inasistencias,

disponiendo de 2 posibilidades: Efectuar la solicitud en dias o en horas.

9985 CONSTRUCCIONE .‘

L Datos ecandmicos

& Catendarioiaboral oml Empleado Fh.AltalPeriodo  Fh.Baja  Fh. Antigiedad
Resumen de vacaciones realizadas

Ver detalle

Gestidn de vacaciones

Resumen del absentisme laboral Ver detalle [EETRIE] 556677682 Gomez Gomez David 01401/2006 01/01/2006
| Solicitud de ausencias laborales

‘ver detalle 7 36547367E  Portalés Marimén, José 15i0412005 15i04/2005
[ Acciones | ——
i 25086256  Reyas Soldevila, Inés 01/05/2008 10/01/1992
L. Tareas laborales
| | VEREET 10002 666996668 Ruiz Garcia, Alberto 01/01/2009 0110142008
RRHH
U Ver detaiie [ 398876541 Balvans Ruiz Emesto 0110712008 0110211990
“ Formacidn Ver detalle 8 2354B288Y Sanchez Grang, Isabel 021011993 02/011994
S Sel g
eSO VRSN 10000  33445566R  SanchezPerez, Juan 04/01/2000 01/04/2000
& Evaluacion
[ ewvios | Solititud de ausencias aborales

% Gestidn de envios

| pocumentos | | g |13fn=u201n (=1

4 Gestidn documental

[ativa

—

© Horas Ausencia ¥ Dias Ausencia

m

Enviar

A continuacidon pulsaremos “Enviar” y se efectuara el envio de la solicitud al

administrador del portal.
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[ Mensaje de pagina web =]

Y. I Su selicitud ha sido enviada al administrader del portal

Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento,
el estado de las solicitudes enviadas:

IMPORTANTE: Las ausencias no se visualizaran desde el resumen de absentismo
laboral, hasta que la inasistencia haya sido aceptada por el administrador del portal.

Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

Cambiar Contraseiia @ Manual del usuario

Portal del Empleado

HOMINA | ENVIOZ == Gestidn de envios == Seauimiento de Solicitudes
. Datos del empleada
_ b 09098 | OGIC CLASS DEM 9985 CONSTRUCCIONES J
% Datos econdmicos e -
 Calendarig laboral Seguimiento de solicitudes
| ACCIONES |

% Tareas laborales

| RRHH | 226 9999  Solicitud de ausencias laborales 13/04/2010 1680 Enviado

L Datos de RRHH 225 9999 Gestion de vacaciones 131042010 13989  Procesado

“ Formacién 294 9009 Datos personales 12/04/2010 1252  Enviado

L Seleccidn — . ; .

& Biaiiadisn 223 49499 Incidencias - IT (Alta} 12/04/2010 1618 Enviadao
222 9999 Incidencias - 1T 12104i2010 1612 Enviado

| EnviOs |

L Cestién de envios 221 9999  Solicitud de ausencias laborales 1210412010 13111 Enviada

Seguimiento de solicitudes 220 9999 Incidencias - IT fAlta} 1210412010 1219 Enviado

| DOCUMENTOS | 219 94999 Incidencias - IT 09042010 14:31 Enviado

& Gestidn documental 218 9999 4ita empleado 09/0412010  14:28  Enviado
217 9999 Gestidn de vacaciones 0gm42010 1210 Enviado
216 9999 Gestion de vacaciones 08042010 1210 Enviado
215 9999 Gestidn de vacaciones 0842010 1210 Enviado
214 994949 Alta empleado 08042010 1153 Enviado
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8.- ACCIONES — TAREAS LABORALES

8.1.- Alta de empleado

sage

Desde el médulo de acciones/tareas laborales se podran gestionar altas de empleados
desde el portal. En este caso se deberad indicar la siguiente informacion:

Como informacién obligatoria se debera indicar:

- DNI

- Primer apellido, Segundo apellido y Nombre
- Fecha nacimiento

- Fechade alta

Adicionalmente podremos informar N2 de Seguridad Social, ubicacién y Datos

Laborales.

[ Tvomm r1 T

L Datos del lead
At gt erlnp REE 9989 LOGIC CLASS DEM 9895 CONSTRUCCIONES J
. Datos economicos O -

. Calendario labaoral
Alta empleado

ACCIONES |

=

Alta empleado

DHl
Primer apellida I Segundo apellida
Fecha nacimiento [3 ® Mumero 5.Social
Fecha alta D " Baja M Baja
RRHH :
4 Dates de RRHH Macionalidad Estado civil | Suoltero
& Formacidn
“ Seleccidn Ubicacidn
Lo i .
Excliacion Domicilio Foblacion
‘ ENVIOS | Provincia Cod Postal
. Gestidn de envios Pais
DOCUMENTOS |
< Gestién documental Contacto
Teléfona Mawil

Correo elsctronice

Datos Laborales

Categoria laboral

Contrato labaral

Condiciones econdmicas

* Mombre

Sexo Hombre E|

Una vez informados los datos, pulsaremos la opcidn Enviar, la aplicacidon, mostrara el

siguiente aviso, conforme se ha generado la solicitud.

Documento propiedad de SAGE
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F

g h Su selicitud ha sido enviada al administrader del portal

Desde la gestion de envios del portal podremos controlar, en todo momento, el estado
de las solicitudes enviadas:

ﬁ Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)
i
e

Cambiar Cortraseiin @ Manual del usuario

Portal del Empleado

HOMINA | ENVIOS == Gestion de envios == Seguimiento de Solicitudes
& Datos del empleado
2 p 9999 L OGIC CLASS DEM 9295 CONSTRUCCIONES J
& Datos economicos O, .
 Calendarig laboral Seguimiento de solicitudes
| ACCIONES |

& Tareas laborales

| 226 9999  Solicitud de ausencias laborales 13/04/2010 1680 Enviado

| RRHH

« Datos de RRHH 228 99499 Gestidn de vacaciones 1304/2010 1399  Procesado

& Farmacidn 224 9999 Datos personales 12042010 12:52  Enviado

& Seleccion —— . . -

& Bidivacien 223 94999 Incidencias - IT (Alta} 121042010 1618 Enviado
222 9999 Incidencias - IT 121042010 1612 Enviado

| EnviOs |

L Gestién de envios 221 9999  Solicitud de ausencias laborales  12/04/2010 1311 Enviado

Seguimiento de solicitudes 220 9999 Incidencias - IT {Alta} 1210412010 1219 Enviado

| DOCUMENTOS | 219 9999 Incidencias - IT 09042010 1431 Enviado

& Gestion documental 218 9999 Alta empleado 09042010 14:28  Enviado
217 9999 Gestidn de vacaciones 08/04/2010  12:10 Enviado
216 9999 Gestion de vacaciones 08042010 1210 Enviado
215 9999 Gestidn de vacaciones 08/04/2010  12:10 Enviado
214 994949 Alta empleado 08042010 1153 Enviado

8.2.- Baja de empleado (de empresa)

Para dar de baja a un empleado, deberemos seleccionar la opcidon baja empleado (de
empresa)
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| ACCTONE Ver getaie | J
g Tireai'?mra'es 10001 555677882 Gome:z Gomez Dauid 04/04/2006 010112006
| Baja empleado (de empresa) | 7 36547367E  Partalés Marimen, José 1510412005 1510412005
s G A 3 220862561 Reves Soldevila, Ings 011052008 10/0111992
10002 G36995668  RuizGarcia, Alberto 01/01/2009 010112009
T | 1 39887654 Salans Ruiz, Emesto 01/07/2008 01021890
£ Dalos de RRHH 5 23545256Y  Sénchez Grané, lsadel 021011993 02011994
:;Z:;C;T 10000  33445566R  Sanchez Perez, Juan 01/01/2000 01/01/2000
“ Evaluacidn
[ envios Baja empleado
4 Gestion de envios Fecha de baja Q
| pocumenTos

= Imparte indemnizacidn
“ Gestidn documental

Motive

Guardar cambios

En este caso, deberemos indicar la fecha de Baja, importe de indemnizacién y motivo
de la baja.

Una vez informados los datos, pulsaremos la opcidn Guardar cambios, la aplicacion,
mostrara el siguiente aviso, conforme se ha generado la solicitud.

i =
Mensaje de pagina web

§ l% Su scolicitud ha sido-enviada al administrader del portal

Desde la gestion de envios del portal podremos controlar, en todo momento, el estado
de las solicitudes enviadas:
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m @ Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

Cambiar Comtraseiin @ Manual delusuario
Portal del Empleado

HOMINA | ENVIOZ == Gestidn de envios == Seauimiento de Solicitudes
& Datos del empleado
D 9999 L OGIC CLASS DEM 9995 CONSTRUCCIONES J
. Datos econdmicos © &
 Calendarig laboral Seguimiento de solicitudes
| ACCIONES |

% Tareas laborales

| RRHH | 226 9999  Solicitud de ausencias laborales 13042010 1680 Enviado

4 Datos de RRHH 225 9999 Gestion de vacaciones 1304/2010  13:99  Procesado

“ Formacién 224 9999 Datas persanales 130412010 1282 Enviado

L Seleccidn — . . ; =

& S 223 9999 Incidencias - IT (Alta} 12/04/2010 1815  Enviado
222 9999 Incidencias - 1T 120042010 1612 Enviado

| EnviOs |

R T R 221 9999  Solicitud de ausencias laborales  12/04/2010 1311 Enviado

Seguimiento de solicitudes 220 fefuele] Incidencias - IT {Alta) 1210412010 1219 Emviado

| DOCUMENTOS | 219 9999 Incidencias - 1T 09/04/2010  14:31  Enviado

. Gestidn documental 218 9999 Afta empleado 09/04/2010 1428 Enviado
217 9999 Gestidn de vacaciones 08/04/2010 1210  Enviado
216 9999 Gestion de vacaciones 0842010 1210 Enviado
215 9999 Gestidn de vacaciones 08/04/2010 1210  Enviado
214 994949 Alta empleado 08042010 1153 Enviado

8.3.- Incidencias conceptos (alta)

La gestién de incidencias de conceptos se efectuara desde el Mddulo acciones
/Incidencias Conceptos (alta)
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sage

Portal del Empleado

)

\7 o

Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

2

Cambiar Contrasefin @ Manual del usuario

[ NOmINA

| ACCIONES == Tareas Laborales >= [ncidencias-Conceptos(Alita)

‘. Datos del empleado
“ Datos econdmicos
“ Calendario laboral

9989 ANAGRAMA 9 -

Incidencias mensuales(Alta)

99985 *CONSTRUCE .J

[ Acciones

| Actualizar

Numero de Lineas QU Periodo: 7FEBRERO

“ Tareas laborales

Alta empleado

Daia emplaadn (de empreca)
Incidencias - Conceptos (Alta) |
Conceptos (Consulta)

Incidencias -

Incidencias - IT

Incidencias - Absentismo

> 2010 -

Enviar Cambios

RRHH

. Datos de RRHH

‘- Formacidn

“ Seleccidn

“ Evaluacién

. Informes de gestidn

Seleccionaremos el
incidencia.

20000060

periodo (mes y ejercicio), para el que se quiere introducir la

El campo N2 de lineas, tiene principalmente 2 funcionalidades:

1.- Limita la visualizacion de incidencias, en este caso a 20 lineas.

2.- En caso de que se tengan que introducir un amplio volumen de incidencias, en este

caso, cuando se sup

eren las 20 lineas, se propone enviar las incidencias de 20 en 20

por ejemplo. De este modo se controla qué incidencias se envian y cuantas se han

enviado.

sage

Portal del Empleado

A Reyes Soldevila, Inés (Geslorde personas)

Cambiar Confrasaiin @ Manual delusuario

NOMINA

| ACCIONES == Tareas Laborales == |ncidencias-Conceptos(Alta)

. Datos del empleada
. Datos econdmicos
. Calendario laboral

9985 *CONSTRUCC .J

9999 ANAGRAMA 9 o

Incidencias mensuales(Alta)

ACCIONES |
, . Reteaiie ; - -
£ Tareas laborales Rmering Lineas 20 Periodo:| FEBRERO 2010
Alta empleado ENERO
Alta empleado FEBRERO
Baja empleado (de empresa) MARZOD Cambios
Incidencias - Conceptos (Alta) ABRIL
Incidencias - Conceptos (Consulta) MAYO “
S JUNIO
Incidencias - T
JULIO
Incidencias - Absenfisma (o] AGOSTO
(o] SEPTIMEBRE
Rz | (o) OCTUBRE
“ Datos de RRHH o NOVIEMBRE
“ Formacidn 0 DICIEMBRE
o =
Seleccion o

Para introducir la incidencia por empleado tendremos 2 posibilidades:
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1.- Introducir manualmente el cddigo de empleado en la columna cédigo .

2.- Seleccionar el icono o para acceder a la lista completa de empleados para
efectuar la bdsqueda.

Al acceder a la relacién de empleados podremos seleccionar los empleados desde el

Icono
m Reyes Soldevila, Inés  (Gestorde personas)
Cambiar Corraseiin @ Manual del usuario
Portal del Empleado ’
Q http://webnet.sagelogiccontrol.com/7TIDZ2=tadfl1&ID=tx... E@lﬂ \
St
HOMINA | ACCIONES == -
L Datos del empleado Filirar por nombre
= 9999 ANAC
- Datos econdmicos
< casndato avra renenonenl | HIE S o) -
ACCIONES o 12 Hastayaiug Jores, 0440412007 S
. Tareas laborales Nimero-de:Lineg GHIHIE odo: FEBRERO - 2010 -
Femandez Royes
13 ! 010112007
Alta empleado @ Rafael
Baja empleado (de empresa) o 1 E;T:\Lasombera 01012009 E Enviar Cambios
Incidencias - Conceptos (Alta)
Incidencias - Conceptos (Censulta) -.I 2 10001 Gomez Gomez, David 01/01/2006 4y
Incidencias - IT Jiménez Wora, Maria
10002 3 01/04/2009
Incidencias - Absentismo Q ° Mar R
3 Lépez Casillas,
RRHH | g /] 15 Wores 01/01/2008
 Datos de RRHH (o) (] 10 Martinez Perez, José 01/03/2008
4 Formacidn o :
L Seleccidn @ o = mg:éidme?so‘ bl
G B o o 7 Portalés Marimén, 1510412005 =
L Informes de gestion 0 A ¥
(e ] =

O efectuar busquedas de empleados a través del filtro.

@ httpy/fwebnet sagelagiccontrol.com/ZID2=batdfL&ID=tc... = ) IS

Filtrar por nombre gomez Buscar

10001 Gomez Gomez, David 01012006

Una vez seleccionado el empleado deberemos indicar las incidencias correspondientes.
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sage

Portal del Empleado

NOMINA |
L Datos del empleado

. Datos econdmicos
. Calendario laboral

ACCIONES

. Tareas laborales

Alta empleado

Baja empleado (de empresa)
Incidencias - Conceptos (Alta)
Incidencias - Conceptos (Censulta)
Incidencias - IT

Incidencias - Absentisma

RRHH |
. Datos de RRHH

Reyes Soldevila, Inés (Geslorde personas)
Cambiar Contraseiia @ Manual delusuario

ACCIOMES == Tareas Laborales »= Incidencias-Conceptos(Alta

9995 *CONSTRUCC .J

Incidencias mensuales(Alta)

Nimera de Lineas 20

0 10001 Benavente Torres, Enrigue
o)
(o)
-~

Periodo: FEBRERO = 2010 +

Enviar Cambi

Una vez introducidas las incidencias, seleccionaremos la opcién “Enviar cambios”

sage

Portal del Empleado

NOMINA |
4 Datos del empleado

“ Datos econdmicos
‘% Calendario laboral

ACCIONES

‘. Tareas laborales
Alta empleado
Baja empleado (de empresa)
Incidencias - Conceptos (Alta)
Incidencias - Conceptos (Consulta)
Incidencias - IT

Incidencias - Absentismo

RRHH |
. Datos de RRHH

A continuacién se mostrard el siguiente aviso: ¢ Desea guardar las incidencias para este

Reyes Soldevila, Inés  (Gestor de personas)
Cambiar Contiaseiia @ Manual del usuario

ACCIONES =»= Tareas Laborales »= |ncidencias-Conceptos(Alta’

9995 *CONSTRUCC .J

Incidencias mensuales(Alta)

| Nimero de Lineas _20 _

0 10001  Benavente Torres, Enrique
@
(o]

~

Periodo: FEBRERO v 200 v

periodo? Si seleccionamos Aceptar, se envia la solicitud al administrador del portal.

sa08

Portal del Emplasdo

Reyes Soldevila, Inés (Gestorde personas)
Cambiar Contraseiia @ Manual del usuario

HOMINA

‘ ACCIONES

L Datos del empleado
“ Datos econdmicos
% Calendario laboral

Window: et Eoore TS ==

@ (Deseas guardar las incidencias para este periodo?

Incidenci

ACCIONES

% Tareas laborales
Alta empleado
EBaja empleado {de empresa)
Incidencias - Conceptos (Alta)
Incidencias - Conceptos (Consulta)
Incidencias - IT
Incidencias - Absentismo

MNimero de

@ 10001  Benavente Torres, Enrique

[ ooun

‘ e

Perioda: FEBRERO = 2010 -
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Igual que para cualquier otra solicitud, el seguimiento del estado del envio podra

controlarse desde la Gestion de envios / Seguimiento de solicitudes.

Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

Cambiar Comiaseiia @ Manual del usuario

Portal del Empleado

NOMINA | ENVIOS == Gestidn de envios => Seguimiento de Solicitudes

o
e er:npleado 9009 ANAGRAMA 9 9995 *CONSTRUCC J
‘. Datos econdmices O} .

S Ealenidatu jaboral Seguimiento de solicitudes

[ Acciones |
. Tareas laborales

‘ RRHH | 279 9999 Incidencias - Conceptos (Alta)  15/02/2010 1342  Enviado

. Datos de RRHH 278 9999  Solicitud de ausencias laborales  15/02/2010 1326  Enviado
“ Formacidn

e 277 9999 Solicitud de anticipos 15/02/2010 1311 Enviado
8.4.- Incidencias concepto (consulta)

Desde la consulta de incidencias tendremos varias posibilidades:

1.- Podremos consultar las incidencias entradas, filtrando por ejercicio y mes.

2.- Podremos editar las incidencias entradas, siempre y cuando no se encuentren
procesadas. La modificacion de una incidencia no genera un nuevo envio, por lo tanto,
en el seguimiento de solicitudes se visualizard el envio inicial, aunque el administrador

del portal recibe la ultima incidencia entrada.

Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

Cambiar Contraseiia @ Manual del usuario

Portal del Empleado

ACCIONES == Tareas Laborales >> [ncidencias-ConceptosiConsulta)

HOMINA

DRt delempleado 9999 L OGIC CLASS DEM 9995 CONSTRUCCIONES J
Datas econdmicos O -

e

r

Calendario laboral

ACCIONES | Incidencias mensuales (Consulta)

“ Tareas laborales "
Alta empleadso

leado (de

Periodo ._Abn\

Incidencias - Co |
Incidencias - Conceptos (Consulta)
Incidencias - IT

10,00 110,00

RRHH 1 Salvans Ruiz, Ernesto
& Datos de RRHH (5} Sanchez Grang, Isabel 2,00 100,00
& Formacign i Portalés Mariman, José 25,00 20,00
& Seleccidn a Mufiiz Alonso, Mercedes 4,00 25,00
4 Evaluacion
12 Benavente Torres, Enrique 12,00 120,00 12,00 =
[ envios | '
% Gestion de envios
[ oocumenTos |
L& Gesfién documental

[=][200[=]

Para editar las incidencias seleccionaremos el periodo a modificar:
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Reyes Soldevila, Inés  (Sestor de personas)

& ;s lir
Cambiar Contrasefia @ Manual delusuario -

Portal del Empleado

HOMINA ACCIONES == Tareas Laborales == |ncidencias-Conceptos(Consulta)

& Datos del empleado 9 LOGIC CLASS DEM 9995 CONSTRUCCIONES J
& Datos econdmicos . >

“ Calendario laboral

ACCIONES Incidencias mensuales (Consulta)
‘o Tareas laborales

Alta empleada
Baja empleado {(de empresa) Periodo: [ Abril
Incldencias - Conceptos (Alta)

Incidencias - Conceptos (Consulta)

ligedentiastN -_-

RRHH | % Salvans Ruiz, Ernesta Editar
& Datos de RRHH B -Sénmezarané,lsabe} Editar
& Formacidn i Portalés Marimdn, José Editar
 Seleccidn g Mufiiz Alonso, Mercedes Editar 400 25.00|Octubre
4 Evaluacion = Moviembre
12 Benavente Torres, Enrique Editar 12,00 120, 005
[ Eenvios | . s

Y a continuacion seleccionaremos “Editar”:

Reyes Soldevila, Inés  (Gestorde personas)

Cambiar Contrasefia @ Manual del usuario

Portal del Empleado

HOMINA ACCIONES =>>= Tareas Laborales == Incidencias-Conceptos(Consulta}

. Datos del empleado 9995 CONSTRUCCIONES .J

. Datos economicos

“ Calendaria laboral

ACCIONES Incidencias mensuales (Consulta)
“ Tareas laborales

Alta empleado

Incidencias - Conceptas (Alta)
Incidencias - Conceptos (Consulta)

Incidencias - [T -

RRHH | 1 Salvans Ruiz, Emesto i 110,00
L Datos de RRHH & Sanchez Grané, Isabel ar . 2,00 100,00
& Formacicn 7 Portalés Marimdn, José Editar 25.00 20,00
& Seleceidn 9 Wufiiz Alonso, Mercedes Editar 400 2500
£ Evaluacion
92 Benavente Torres, Enrigue Ediitar 12,00 120,00 12,00
[ Envios | « 8

Baja empleado (de empresa) . : I
FlEacnies =R Perioda: | Abril =] 2010[+]

Una vez modificada la incidencia pulsaremos la opcién “Actualizar”

Documento propiedad de SAGE
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Portal del Empleado

HOMINA

ACCIOMNES >= Tareaslaborales >> Incidencias-Conceptos{Consultal

. Datos del empleado

r

Datos econdmicos
. Calendario laboral

9885 CONSTRUCCIONES .J

ACCIONES

| Incidencias mensuales (Consulta)

& Tareas laborales
Alta empleado
EBaja empleado
Incidencias - Canceptos (Alta)

g empresa)

Incidencias - Conceptos (Consulta)

=

Periodo: | Abril [=] 2010]+]

a

Incidencias - IT
RRHH | 1 Salvans Ruiz, Emnesto Actualizar Cancelaf| 10,00 110,00
L Datos de RRHH 6 Sanchez Grang, Isabel — J 2,00 100,00
% Formacion 7 Portalés Marimén, Josg Editar 25.00 20,00
D 9 ufiiz Alonso, Mercedes Editar 4,00 25,00
. Evaluacidn
o Benavente Torres, Enrique Editar 12,00 120,00 -
ENVIOS el i | v

L Gestidn de emvios

NOTA: Recordemos
hayan procesado.

gue Unicamente se podran modificar las incidencias que NO se

La consulta de incidencias podrd listarse en formato Excel o visualizar por pantalla,
desde los iconos correspondientes.

S

Portal del Empleado

Reyes Soldevila, Inés (Gector de personas)

2

Cambiar Contraseiia @ Manual del usuario
—

R

\
N

NOMINA

ACCIONES == TareaslLaborales == |ncidencias-Conceptos{Consulta)

& Datos del empleado
& Datos econdmicos
s Calendaric laboral

9995 CONSTRUGCIONES .J

ACCIONES

| Incidencias mensuales (Consulta)

L Tareas laborales

Alta empleado

(de empresa)

=

Baja emplead
Incidencias - Conceptos (Alta)

Incidencias - Conceptos (Consulta)

Periodao: Abril

7
RRHH | 1 Salvans Ruiz, Emesto Actualizar Cancelar 10,00 110,00
& Datos de RRHH 8 Sdnchez Grang, Isabel Editar 200 100,00
 Formacidn T Partalés Marimdn, José Editar 25,00 20,00
& Seleccidn g ufiiz Alonso, Mercedes Editar 4,00 25,00
& Evaluaciin
12 Benavente Torres, Enrigue Editar 12,00 120,00 -
[ envios | O m ] ¥
i tidn o

Si listamos en Excel:
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Descarya de archivas

iDezea abrr o guardar este archivo?

Mombre: . dataxls
Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003, 1,67 KB
[e: webnet.sagelogiccontrol.com

Abrir ] [ Guardar I[ Cancelar ]

algunos archives pueden llegar a dafiar el equipe. 5i no corfia en

@ Aungue los archivos procedentes de Imtemet pueden ser (tiles,
&l orgen. no abra ni guarde este archivo. ;Cual ez el esgo?

B C D E E G
Codigo Empleado IDEnvio Horas extras Dietas Plus Prod.
1|salvans Ruiz, Ernesto 234 10 110
B|Sanchez Grang, lsabel 234 2 100
7|Portalés Marimén, José 234 25 20
9{Mudiiz Alonso, Mercedes 234 4 25
7 12|Benavente Torres, Enrigue 234 12 120 12

Si listamos por pantalla o por impresora:

Portal del Empleade

Incidencias mensuales (Consulta)

Perioda: }\brll [Zi ' 201 UB

Salvans Ruiz, Emesto Actualizar Cancelar 10,00

1

i} Sanchez Grang, lsabel Editar 2,00 100,00

7 Portalés Mariman, Jose Editar 25,00 20,00

i Mufiiz Alonseo, Mercedes Editar 4,00 25,00

12 Benavente Torres, Enrigue Editar 12,00 120,00 >
il 1 | b
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8.5.- Incidencias de IT
a)Bajade T

Desde el portal se introduce la informacidn de la Baja de IT desde el Menu Acciones /
tareas Laborales/ Incidencias IT.

A continuacién seleccionaremos el empleado (en caso de tratarse de Gestor de
personas) para el que se quiere introducir la incidencia de IT.

NOTA: La opcién Buscar nos permitird efectuar busquedas de IT's (sera imprescindible
efectuar busquedas cuando se tenga que introducir el alta de IT del empleado)

Seleccionaremos la opcién Nueva Baja IT, e indicaremos la fecha de la baja y un
comentario si corresponde.

TroTTTTT T

9999 LOGIC CLASS DEM - 8995 CONSTRUCCIONES .J -

4 Datos econdmicos

 Calendario labaral

Cadigo DHl Empleado

/Periodo Fh. Baja Fh. Antigiiedad
ACCIONES W ver detatie
4 Tareas laborales

fi : Ver detalle Eeiiv] 556677882 Gomez Gomez, David 01/01/2006 01/01/2008
Alta emple
Baja en mpresa Ver detalle T 36547367E  Portalés Marimdn, José 15/04/2005 150412005 F
e A
Irech Ver detalle 2 259862560  Reyes Soldevila, Inés 01/05/2008 10/01/1892
e onsulta)
Incidencias - IT UEEERT 10002 GGG99GGGB  RulzGarcia, Alberto 0110412008 010112008
| RRHH ‘ Ver detalle 1 39887654L Salvans Ruiz, Ernesto 0110712008 01/02/1990
& Datos de RRHH Ver detalle g 23546258Y Sanchez Grang, Isabel 02/101/1993 02/01/1994
% Formacidn
= Ver detalle [Rufueli] 33445566R  Sanchez Perez, Juan 01/01/2000 01/01/2000
 Seleccidn
« Evaluscidn =
Incidencias mensuales - IT
[ envios |
“ Gestion de envios Desde '— i} I finiia ,_' 3
[ pocumentos |
4 Gestidn doclimental MNueva Baja T

En la pantalla que se visualiza a continuacién deberemos indicar la fecha de la IT, y en
caso de que corresponda un comentario.
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12 45654345N Benavente Tarres, Enrigue

Nueva Baja IT

FechaBajalT | ]

Comentario =

Enviar

A continuacién seleccionaremos la opcidn Enviar. La aplicacién mostrara el siguiente
aviso: “Su solicitud ha sido enviada al administrador del portal”.

12 45654345h Benavente Torres, Enrique

Nueva Baja T

FechaBaja T |24/03/2010 =

Comentaric

E’E Su selicitud ha sido enviada al administrador del portal

Cerrar

Aceptar

Desde la Gestidn de envios / seguimiento de solicitudes podremos visualizar el estado
del envio.

Documento propiedad de SAGE
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“ Tareas laborales -
| RRHH ‘ 228 9999 Solicitud de ausencias laborales  13/042010 1680 Enviado
“ Datos de RRHH 225 9993 Gestion de vacaciones 13/04/2010  13:99  Procesado
s F”’““‘F” 224 9909 Datos persanales 12042010 1252 Enviado
4 Seleccidn -
G Dohniadien 223 9999 Incidencias - 1T (Alta) 12i04/2010  16:15 Enviado
| P ‘ | 222 G005 Incidencias - 1T 121{]4.!'201.0 16812 Enviado
«_zestién de envios 221 9998 Solid : ausencias lanorales 1200412010 1341 Enviade =
220 9999 Incidencias - IT (Alta) 12/04/2010 1212 Enviado
| DOCUMENTOS ‘ 219 9999 Incidencias - 1T 09/04/2010 1431 Enviado
Sieotion ducime) 216 9999 Alta empleado 09042010 1428 Enviado
217 9989 Gestién de vacaciones 08042010 12:10 Enviado
218 9098 Gestidn de vacaciones 0g/04i2010 1210 Enviado
215 9999 Gestion de vacaciones 08/04/2010 1210 Enviado
214 felele]e] Alta empleado 08042010 1153 Enviado
213 elejel Alta empleado 08/04/2010 1150 Enviado A
212 9999 Alta empleado 080452010 919 Enviado i
211 9993 Incidencias - Conceptos (Alta) 07042010 1546 Enviado
210 Q005 Alta empleado 07042010 1260 Enviada
209 8939 Gestidn de vacaciones 07/04/2010  12:30 Enviado
208 9999  Solicitud de ausencias laborales  07/04i2010 1110 Procesado 07/04/2010  Administrador
206 9998 Incidencias - IT (Alta) 07/04/2010  10:39 Enviado
123
SAGE - Portal del Empleado Aviso Legal Politica de uso Privacidad de datos Acerca de =

b) Altade IT

Desde el portal se introduce la informacién de la Baja de IT desde el Menu Acciones /
tareas Laborales/ Incidencias IT. Para introducir el Alta de IT, deberemos seleccionar al
empleado (en caso de tratarse de Gestor de personas) para el que se quiere introducir
el alta de IT.

Seleccionaremos la opcidn Ver Detalle e introduciremos las fechas de busquedas de la
IT.

< Datos scondmicss S =

& Calendaric labaral

Cadigo DI Empleado Fh. AltaiPeriodo Fh. Baja

ACCIONES [ ver detatie
& Tareas laborales

i = Ver detalle JSTVIIS! 556677882 Gomez Gomez David 01/01/2006
Alta empleado
Baja empleado (de empresa) Ver detalle 7 36547367E  Portalés Marimdn, José 15/04/2005
Incideniclas:- Sanceptys (i) Ver detaiie [ 259862560 Reyves Soloevila, Inés 01/05/2008
— Lomqeptos (Consulia)
Incidencias - IT Ver detalle [ERuvps BG6996668  Ruiz Garciz, Alberto 01012009
| RRHH | Ver detalle i 39887654L  Salvans Ruiz, Ernesto 01/07/2008
 Datos de RRHH Ver detalle i) 2354G256Y  Sanchez Grang, Isabel 0200171993
& Formacidn
; Ver detalle EsRulili] 33445566R  Sanchez Perez Juan 01/01/2000
& Seleccidn

& Evaluacidn
Incidencias mensuales - IT

| Envios |
G Goshigits sats Desde[01/01/2010 || Hasta[317122010 | FSE
| pocumentos |

& Gestién documental Nueva Baja IT

Para introducir el Alta de IT, seleccionaremos la opcidn Procesar Envio:
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N .

. Datos econdmicos

S denda o abors] Cadigo DNl Empleado Fh.AltalPeriode  Fh.Baja  Fh. Antigiedad

ACCIONES ‘ Ver detalle
“ Tareas laborales

Ver detalle RSNl 556677882 Gomez Gomez David 01/01/2008 01/01/20086

Alta empleado
Baja empleado (de empresa) Ver detalle ¥ 36547367E  Portalés Marimén, José 15/04/2005 15/04/2005
l -Cone (Alta) : z = M
e Ver detalie [ 25986256H  Reyes Soldevila, Inés 01/05/2008 10/01/1992
Incidencias - Conceptas (Consulia)
VERECITN 10002 BAGO9GGGE  Ruiz Garcs, Aloero 01/01/2009 01/01/2009
[ Rrrun [ veroeie 30887654L  Salvans Ruiz Emesto 01/07/2008 01/0211990
< Datos de RRHH Ver detalle [ 23548058Y  Sanchez Grané, Isabel 02/0111993 02/01/1994
% Formacion
B Ver detalle Sl 33445566R  Sanchez Perez, Juan 01401/2000 071/07/2000
4 Seleccidn
% Evaluacién
Incidencias mensuales - IT
[ Eewvios | =|
S Gh st de s Desae 01012000 .. Hesta 31122010
[ pocumentos |
. Gestidn documental MNueva Baja IT
0610412010 } Procesar Envio | Enfermedad Libre 1

A continuacién, indicaremos la fecha de alta de IT del empleado, y pulsaremos Enviar.

La aplicaciéon mostrara el siguiente aviso, confirmando el envio de la solicitud al
administrador del portal.

Logic Class advanced - Administrador - 9998 Despacho Demostracian Profesional Class. S.A

Fecha Alta IT

642010 Enfermedad Libre 1

Enviar

E Su solicitud ha sido-enviada al administrader del portal

Aceptar

Desde el seguimiento de envios de Class podremos visualizar el estado de las
solicitudes enviadas.

NOTA: No se podra procesar el Alta de IT mientras la solicitud de baja no haya sido
aceptada por el administrador del portal.
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FCTTOTE

4 Tareas laborales

228 9999 Solicitud de ausencias laborales  13/042010 1680 Enviado

[ RREH |
“ Datos de RRHH 225 9999 Gestion de vacaciones 13/04/2010  13:.99  Procesado
“ Formacion 224 9909 Datos personales 13042010 1252 Enviado
“ Seleccidn - .
i 223 9999 Incidencias - IT (Alta) 12042010 16115 Enviado
222 9939 Incidencias - 1T 12/04/2010 1612 Enviado
[ Eenvios | :
L Gestion de snvios 221 9999 Solicitud de ausencias laborales 12/0412010 1341 Enviado .
| Seguimienta de solicitudes | 9999 Incidencias - IT (Alta) 120412010 1219 Enviada
[ pocumentos | |‘ 213 ggoa Incidencias -IT 09042010 1431 Enviado r
 Gestion documental 218 9999 Alta empleado 090412010 1428 Enviado
217 9999 Gestién de vacaciones 08/04/2010 4210 Enviado
216 felele]e] Gestion de vacaciones 0g/04/2010 1210 Enviado
215 9999 Gestién de vacaciones 08/04/2010 4210 Enviado
214 feeiefe} Alta empleado 08042010 1153 Enviado
213 0999 Alta empleada 08/04/2010  11:50  Enviada |
212 9999 Alta empleado 080452010 919 Enviado

211 9999  Incidencias - Conceptos (Alta) 07/04/2010 1548  Enviado
210 9939 Alta empleado 07/04/2010  12:60  Enviado
208 9999 Gestidn de vacaciones 07/04/2010 1230  Enviado

208 89999  Solicitud de ausencias laborales  07/04/2010  11:10  Procesado 07/04/2010 Administrador

206 9998 Incidencias - IT (Alta) 07/04/2010  10:39  Enviado
1.23
SAGE - Portal del Empleado Aviso Legal Politica de uso Privacidad de datos Acerca de =

9.- RRHH - DATOS DE RRHH
9.1.- Historial de puestos de trabajo.

Desde el historial de puestos podremos visualizar los diferentes puestos en los que se
ha encontrado ubicado el empleado a lo largo de su vida laboral en la empresa/s.

4 Datos econsmicos [ ol *
Seitiledanoiation Cédigo DHI Empleado Fh.AltaPerioda  Fh.Baja  Fh. Anfigiedad
| ACCIONES \ Ver detalle [IRF 45654345N  Benavente Torres, Enrigue 01/01/2007 0110142007
& Tareas laborales
Ver de 10001 556677882 Gomez Gomez David 01/01/2008 0110412006
[ rein | Ver detalle [ 36547367 Portalés Marimén, José 15/04/2005 15/04/2005
_Datos de RRHH -
T T Verde 2 2598625611 Reyes Soldevila, Inés 01/05/2008 10011992
 Formacion VELECTEN 10002 G66996G6B  Ruiz Garcia, Albertn 01/01/2009 01/01/2009
4 Seleccidn E
4 Evaluacién
[ Ewios ‘ Ver detal 8 23546256Y Sanchez Grané, Isabel 0210111993 0210111994
& Gestién de envios Ver detalle Sl 33445566R  Sanchez Perez Juan 01/01/2000 01/01:2000
[ pocumentos |

Historial de puestos de trabajo

OPEFAB3 * Operario de fabrica 01/01/2000 01/02/2010 TECHNICOS INDUS CENTRAL

L Gestién documental

.

OPEFAB *Operario de fabrica 01/01/2000 01/07/2008 TECNICOS INDUS CENTRAL

. [

50

Documento propiedad de SAGE
Queda prohibida su utilizacién, divulgacién y/o copia, sin la correspondiente autorizacién



Portal del Empleado Sa e

Manual de Usuario — 5.0.0.0

9.2.- Formacién / Acciones Formativas del empleado

Desde el mantenimiento de acciones formativas del portal se podra visualizar las

acciones formativas que se le han impartido al empleado.

Ademas se podra visualizar el tipo de accién formativa, el estado de la misma
(pendiente, en curso o finalizada), la valoracién obtenida por el usuario a la finalizacién

de la misma y el coste invertido en cada una de las formaciones.

4 Gestidn de envios

[ bocumenTos |

Acciones formativas del empleado
& Gestidn documental

ACCIONFORMA Formacidn en Marketing y Ventas - Comerciales 01/01/2008 AFVENTAS Encurso Interna 0 53000

ACCDIR Accidn formartiva para direccidn general 01/06/2009 AFIDINGOZ En curso Interna 0 6500.0

4 m I

AT ASEIT i L m— e T
Portal del Empleado \ o - \\
HOMINA | RRHH == Formacion => Acciones formativas del empleado —
£ Datos del emplead
el 9999 L OGIC CLASS DEM 4995 CONSTRUCCIONES J
L Datos econdmicos O b
PO R a0 okl Cedigo DHI Empleado Fh.Alta/Periodo  Fh.Baja  Fh. Antigiedad
\ ACCIONES | Ver detalle [ 45654345N  Benavente Tomes, Enrigue 04/04/2007 01/01:2007
4 Tareas laborales
VEEEEIEN 10001 556677882 Gomez Gomez David 01/01/2008 01/01/2008
[ rei | 7 3654TI6TE  Portalés Warimén, José 15/04/2008 15/04/2005
£ Datos de RRHH
G EEe 2 259882561  Reyes Soldevila, Inds 01/08/2008 10/01/1992 L
Acciones formativas delempleado | WWEREETEN 10002 666006658 Ruiz Garcia, Aloerto 01/01/2009 01/01/2008
elacion ae cursos Tormalvos
= Ver detalle 1 Ll 5 ik 108 i
4 Seleccidn A sy 3 4 = s
“ Evaluacidn Ver detalle (] 23546256Y  Sdnchez Grané, |sabel 0210111993 02/011994
[ envios | BEGEELY 10000  33445565R  SanchezPerez Juan 01/01/2000 01/01/2000

9.3.- Formacién / Relacién de cursos formativos

Desde la relacién de cursos formativos, los usuarios podrdn acceder al catdlogo de

formaciones disponibles.

Documento propiedad de SAGE
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En caso de querer realizar la solicitud, seleccionardn la opcidon Realizar Solicitud. Se
indicard el comentario y a continuacion se seleccionard la opcién Enviar.

sage

Portal del Empleado

>

Reyes Soldevila, Inés  {Gestor de personas)

Cambiar Contraseiia @ Manual delusuario

HOMINA ‘ RRHH == Formacién == Relacidn de cursos formativos
“ Datos del empleado
5 9999 LOGIC CLASS DEM 9985 CONSTRUCCIONES J
“ Datos economicos S i
. Calendario laboral Relacion de Cursos formatives
[ acciones |

% Tareas laborales

= [

mn

“ Datos de RRHH ‘Realizar Accidn formartiva Formacién en
O | Accom para direccién  01/05/2003 AFIDINGOZ idiomas - Inglés En curso Interna ]
general nivel 02
Accilones farmativas del e:ﬂpl-:-a-:-:- Formadén en .
[ Relacion de cursos tormativos | ReAlzZar oo | oNFORMA Marketing y Ventas - 01/01/2000 AFVENTAS Fmﬂan?:; ®" Encurso Interna Barcelona 800
4. Seleccién Comerciales
= 5 Formacién en
“ Evaluacion L - i
Realizar c ClONINGLES me?;'g[”ﬂ;”;em 01/01/2009 AFIDIINGD2 idiomas - Inglés Creada Interna Barcelana 80
| ENVIOS ‘ nivel 02

L Gestidn de envios

Necesidades formativas

[ pocumentos |
“ Gestion documental

Cementaric Me gustaria inscribirme en esta Formacidn.... -

La aplicacién mostrard el siguiente aviso:

nsaje de pagina web

F

JI Su solicitud ha sido-enviada al administrader del portal

Desde el seguimiento de solicitudes podremos visualizar el estado de los envios.
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m Q Reyes Soldevila, Inés (Gestor de personas)

Cambiar Contraseia @ Manual del usuario
\\‘_7__ /

Portal del Empleado

NOMINA ‘ ENVIOS == Gestion de envios =»> Secguimiento de Solicitudes

4 Datos del empleado

9939 | OGIC CLASS DEM 9985 CONSTRUCCIONES J
“ Datos econdmicos O b

% Calendario laboral Seguimiento de solicitudes

[ acciones |
4 Tareas laborales

‘ 227 8099 Relacidn de cursos formativos  13/04/2010 1747 Enviado

[ RREH |
« Datos de RRHH 225 9999 Solicitud de ausencias laborales 130412010 16:80  Enviado
& Formacidn 205 9399 Gestion de vacaciones 13042010 1399 Procesado
4 Seleccidn = .

224 9999 Datos persanales 12042010 1252 Endado

L Evaluacidn

En caso de que el usuario quiera comunicar una necesidad formativa al administrador,
puesto que no se encuentre disponible como acciones formativas disponibles,
seleccionara la opcién Necesidades formativas.

Se indicard la necesidad de formacién correspondiente y finalmente seleccionaremos
la opcidn Enviar.

Necesidades Formativas

Fecha  [06/04/2010 | Prioridad[Alta ]

Comentaro comentarin ascciado 2 1z necesidad de formacidn -

Motas Hecesidad de formacidn en ingles.... -~

Enviar
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‘Mensaje de pagina web

r I"k Su selicitud ha sido enviada al administrader del portal

sage

Desde el seguimiento de solicitudes podremos visualizar el estado de los envios.

sage

Portal del Empleado

@ Reyes Soldevila, Inés  {Gestor de personas)
&

Cambiar Contraseiia @ Manual delusuario

HOMINA

‘ ENVIOS == Gestion de envios == Seguimiento de Solicitudes

4 Datos del empleado

. Datos econdmicos

~

-~ Calendario laboral

9999 LOGIC CLASS DEM - 9985 CONSTRUCCIONES ‘J

Seguimiento de solicitudes

| acciones

~

+ Tareas laborales

12/04/2010

| RRH 9999 Necesidades formativas 17:49  Enviado
4 Datos de RRHH 2999 Relacidn de cursos formativos 130412010 1747 Enviado
e Foipaunn 226 9999  Solicitud de ausencias laborales 130412010 16:80  Enviado
4 Seleccidn
= 225 2999 Gestidn de vacaciones 13i04/2010 1399  Procesado
“ Evaluacion
224 9889 Datos personales 13042010 1252 Enviado

ENVIOS ;
G e i e s 223 998 Incidencias - IT (Alta) 1200412010 1615 Enviado

Seguimiento de solicitudes 222 felelele] Incidencias - [T 12042010 1612 Enviada

m

9.4.- Seleccién / Ofertas de empleo

Desde el mantenimiento de ofertas de empleo, los usuarios podran acceder a las
ofertas de empleo disponibles.

Se podra visualizar el detalle de la oferta para una empresa, o para varias (si es que se
trata de un grupo de empresas).

En este caso, se podra obtener la informacidén relativa a la vigencia de la oferta, la
descripcidn, la posible fecha de incorporacion y el puesto que se pretende cubrir.

En caso de que los usuarios quieran acceder al proceso de seleccion, deberan realizar

la Solicitud.
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Reyes Soldevila. nés (Gestor de personas)

Cambiar Contraseiia @ Manual del usuario

SE

Portal del Empleado

NOMINA ‘ RRHH == Seleccién >= Ofertas de empleo

“ Datos del empleado

ot LOGIC CLASS DEM 9995 CONSTRUCCIONES J
& Datos econdmicos O -

\
N

“ Calendaric laboral Ofertas de empleo

[ acciones |
% Tareas laborales

¥ Wostrar procesos multiempresa

[ Remm
% Datos de RRHH
L Formacion Realizar i .. Mecesidad de personal -
: Solicitug 0099 Administacion Ll acidn General
4 Seleccidn
Realizar as 4 Meceasidad de personal
- Salicitud i Gombte! comercial
 Evaluacidn
Realizar- = MNecesidad de persona-
| ENVIOS ‘ Solicitud HEETS ATt Gl Direccién general

01/07/2009 01/07/2009
09/02/2010 20/02/2010

01/01/2009 30/09/2009

ADMIN - Administracion
general

ADMCLI - Responsable
administracicén clientes

DIRGEN - * Direccidn
general

Anual aprox.
35.000 €

Anual aprox
25.000

Anual aprox.
100.000

& Gestidn de envios

[ pocumentos |

£ Gestidn documental

>

m

Una vez realizada la solicitud, seleccionaremos la opcién Enviar.

-;E Su solicitud ha sido-enviada al administrader del portal

Aceptar

Desde el seguimiento de solicitudes, podremos visualizar el estado de los envios.

m Q Reyes Soldevila, Inés (Gestor de persanas)

Portal del Empleado

ar Confiasefia @ Manual del usuario

Cam

ENVIOS == Gestion de envios == Secuimiento de Solicitudes

NOMINA |
4 Datos del empleado

LOGIC CLASS DEM o 9995 CONSTRUCCIONES -J
=

“ Datos econdmicos

. Calendario labaral Seguimiento de solicitudes

[ acciones |
4 Tareas laborales

| RRHH ‘ Oferas de empleo t
< Datos de RRHH T 238 9999 Mecesidades formatvas 130412010
& Fopation 227 9999 Relacion de cursos formativos 1310472010
4 Seleccidn e . .
& Binda 226 9999  Solicitud de ausencias laborales 13/04/2010
225 9999 Gestion de vacaciones 1310412010
ENVIOS :
L Gestidn de envios 224 9999 Datos personalzs 13042010
Seguimiento de solicitudes 223 9999 Incidencias - IT (Alta) 1210412010

18:48 Enviado
1748 Enviado
ATA4T Enviado
18:80  Enviado
13:99 Procesado
12:52 Enviada
16:15 Enviada
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9.5.- Evaluacion / Historial de evaluaciones

Desde historial de evaluaciones podremos visualizar las evaluaciones de desempefio

en los que se encuentra incluido el usuario.

Ademas se podra visualizar la valoracion final obtenida por el usuario respecto al

objetivo marcado.

Desde la opcidn evaluar se podra efectuar la evaluacién del usuario:

HOMINA ‘ NOWINA == RRHH »» Relacidn de evaluaciones por empleade

S PRt ARl bmblend 9998 | OGIC CLASS DEM 9985 CONSTRUCCIONES J
4 Datos economicos O =~

Partal del Empleado —_— e \_ ///7_7 ———‘,\

& Calendario laboral

[ Accions [ ver etane

& Tareas laborales

[ Envios |

Caodigo DHI Empleado Fh. Alta/Perniodo Fh. Baja Fh. Antiguedad

Ver detalle I 556677882 Gomez Gomez, David 01/01/2008 01/01/2008
‘ i ‘ Ver detalle T 36547367E  Portalés Marimdn, José 15/04/2005 15/04i2005
4 Datos de RRHH
& Formacién Ver d e 2 259862561 Reyes Soldevila, Ingés 01/05/2008 10/0111882
% Seleccidn Ver d N 10002 66699666  Ruiz Garcia, Alserto 01/01/2009 01/071/2009

" " Ver detalle 1 398876541 Salvans Ruiz, Ernesto 01/07/2008 01/02/1930
Historial de evaluaciones
er detalle 6 23546256Y  Sanchez Grané, Isabel 02/01/1993 02/01/1994

G Geslion doamios 10000 33445586R  SanchezPerez, Juan 01/01/2000 01/01/2000

[ pocumenTos |
& Gestidn documental

Relacién de evaluaciones por empleado

Evaluar  COMP-INDUSTRIAL Evaluciin competencias Industria y Produccian 18/07/2009 29,00

Evaluar  COMP-INDUSTRIAL * Evalugidn ndustria y Produceid 18/07/2009 24,00

35,00

35,00

il

"

Evaluar
COMP-INDUSTRIAL Evalucién competencias Industria y Produccidn 18/07/2009 29.00 35.00
Puntos fuertes a destacar

Puntos débiles a mejorar

Propuesta de mejora

Cerrar
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10.- ENVIiOS — GESTION DE ENVIOS

10.1.- Seguimiento de solicitudes.

Sdage

Desde Envios / Seguimiento de solicitudes el usuario podra controlar, en todo

momento, el estado de sus solicitudes.

SR

Portal del Empleado

L Datos del empleado

~

+ Datos econdmicos
‘. Calendario laboral

j} Reyes Soldevila, nés (Gestor de personas)

A J
v i 3 e
“Bi8  Cambiar Contrasena @ Manual del usuario

NOMINA | ENVIOS »= Gestion de envios >=

Seguimiento de solicitudes

Seguimiento de Solicitudes

9995 "CONSTRUCC _ J

10.2.- Seguimiento WorkFlow

Concepto de WorkFlow.

[ Acciones | i i
. Tareas laborales L ress Tipo Envio ~ Fn.Emvio HoraEnvio Esta
‘ RRHH | | 2r7.  EEER Solicitud de anticipos 15/02/2010 1311 Enviado
“ Datos de RRHH 276 9999 Incidencias - Conceplos (Alta) 11/02/2010 1126 Enviade
4. Formacidn : . i
2 275 9999 Solicitud de anticipos 11/02/2010 11:20  Enviado
% Seleccion
G Bk 274 9999 Datos personales 11/02/2010 1150  Enviado
 Informes de gestidn 273 9999 Incidencias - Conceptos (Alta)  10/02/2010  17:50  Enviado
ENVIOS 272 9099 Solicitud de anticipos 1010272010 16:21 Enviado
(- Gestian de envios 574 9999 Datos personales 10022010 1660  Enviado
Seguimiento de solicitudes
270 9009 Incidencias - Conceptos (Alta)  10/02/2010 12:49  Enviado
269 9999 Incidencias - Conceptos (Alta)  10/02/2010 1152 Enviado
268 9999 Datos personales 10/02/2010 1152  Enviado

El Workflow permite asociar a un determinado grupo de acciones o solicitudes del
Portal, una validacion o autorizacién previa por parte de un supervisor jerarquico (para
aprobarla o rechazarla), antes de que sea enviada al “Class” para su realizacion final.

El circuito que se establece es: el usuario del Portal solicita algun tramite o accion; esta
llega al supervisor que via Portal la autoriza o no; y finalmente llega autorizada al

departamento laboral del Despacho Profesional para la gestion final.

Las acciones que pueden usar este sistema de WorkFlow son: solicitudes de anticipos,
vacaciones y ausencias, altas y bajas de empleado, y solicitudes de formacidn y acceso

a vacantes internas.

GENERALIDADES
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Cuando un usuario del Portal solicita o introduce un cambio de datos (personales,
anticipos, variables mensuales, ...); se produce un envio a Class de esta solicitud, y los
usuarios de departamento Laboral de Class podran gestionarla. Al aceptarla o
cancelarla, queda grabado el flujo de informacion desde el origen, y por tanto, los
usuarios del Portal podran conocer el estado de sus envios.

En este caso, desde el portal web se visualizaran los envios en estado Workflow para
los usuarios, mientras que el supervisor tendra disponible un nuevo mantenimiento en
el portal: Seguimiento Workflow.

Ejemplos:

1. Empleado “Usa WorkFlow” y accidon con “Workflow”.

Cuando un usuario que usa Workflow efectie una modificacion en alguna accién con
Workflow, en el portal se visualizara lo siguiente;

HOMINA | ENVIOS => Gestidn de envios => Seguimiento de Solicitudes
« Datos del lead
S Lan A SeearD 8999 Empresa de demo
‘. Datos econdmicos oSS

“ Calendario laboral

Seguimiento de solicitudes

RRHH [l -
4 Datos de RRHH r
febomadios 9999  Geslién devacaciones 0B/OT/2010 1423 WorkFlow
4 Seleccidn
- = - ACeptado Como responsablo
o 467 0999  Gestién devacaciones D0507/2010 14:49 WE | 06107/2010 et

Esta imagen, indica que el usuario usa Workflow y la accién que esta efectuando se
controla directamente por su supervisor.

En este caso, al supervisor, le llegard un email, avisando de la accion que esta
efectuando su subordinado:

o) i TS e Portal del empleado - Aviso Seguimiento WarkFlow - Mensaje (HTML) - = x
i) _
—) Mensaje 7]
SOl X (B 5P| B twman | W @ boue
i d e B el b (3 Relacionado -
Responder Responder Reenviar | Eliminar Moverauna Crear  Otras | Bloguear 0 que desea recin | Clasificar Seguimiento Marcar como
carpeta~  regla acciones” || remitente z T na leido 4 ElEraonanE
Responder Acciones Correo electronica no deseada (= Opiones ] Buscar
De: Enviado el: martes 06/07/2010 10:20
Para: Jimenez Rodriguez M2 Del Mar
@
Asunto: Portal del empleada - Aviso WorkFlow

I» i

El usuario con Sigla Nacién: ES v DNI: EMPLEADODEMO ha generado un envio de "Gestion de vacaciones' con Seguimiento WorkFlow del cual usted es Supervisor.

2. Supervisor.
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El usuario supervisor recibe un email donde se le comunica que uno de sus
subordinados esta efectuando una modificacidn en alguna de las acciones que usan
workflow.

Sdge

T X

On)\\id 2 8+ % )+ Portal del empleado - Aviso Seguimienta WarkFlow - Mensaje (HTML)

; = = Lt 23 = = 3
i f % - a x Lﬁ 1k Seg e & Listas seguras - v I "’].
| Responder Responder Reenviar || Eliminar Moverauna Crear  Otras | Bloquear || cugreo que desea seclbiy | Clasificar Seguimiento Marcer como

carpetat  regla acdones || remitente no leido
Aceiones

&3 Buscar
|2y Relacianado -

atodos L Seleccionar ©

| Responder Correo electrénica no deseada (& Optiones Fi Buscar

&) >
Mensaje @

De: Enviado el martes 06/07/2010 10:20
Para:
cc

Asunta:

Jmenez Rodriguez M2 Del Mar

Partal del empleada - Aviso Seguimiento WorkFlow

&

El usuario con Sigla Nacién: ES v DNI: EMPLEADODEMO ha generado un envio de "Gestién de vacaciones' con Seguimiento WorkFlow del cual usted es Supervisor.

Cuando el supervisor acceder al portal web, visualizara adema3s, el seguimiento de
solicitudes con workflow:

Pérez Lapez, Alberto  (Gestor de pers

Cambiar Contrasena @ Manualdelu

Portal del Empleado

NOMINA | ENVIOS == Gestidn de envios == Sequimie
‘. Datos del empleado
i e 0699 Empresa de demo 8995 *CONS]
L Datos econdmicos O
L Calendarioc laboral
Seguimiento WorkFlow
| ACCIONES |
4 Tareas laborales "
Garciz
| RRHH e ES  EMPLEADODEMO Garcig
L Datos de RRHH Laurg
< Formacisn Garciz
. 471 ES EMPLEADODEMD Garcia
4. Seleccion E
. Evaluacidn Garcid
467 ES EMPLEADODEMD Garcia
ENVIOS Laura
L Gestion de envios Garciz
LY 10 Fies (= Tat gl f=Sh =T adh Tuh s B 0 =) 462 ES EMPLEADDDEMD Garda
= Laura
Seguimiento WorkFiow o]

| DO URMEN TS

L Gestion Nocumental

En este mantenimiento podra visualizar, todas las solicitudes de sus subordinados, que

estan marcados con workflow.
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Para visualizar el detalle del envio debera seleccionar la opcién correspondiente:

Seguimiento WorkFlow

Garcia -
ES  EMPLEADODEMO Garcia, C0/07/2010 Solicitud om0y Ver detalle i
L 14:27:15 vacaciones
aura
Garcia ; e
471 ES  EMPLEADODEMO Gargia, U0/07/2010 Solictud . opyo, Ver datalle Acep
[urs 142333 vacaciones
Garcia e Como
467  ES  EMPLEADODEMO Garcia, 0072010 Solictud — Aceptado \.oponcapio 06107/2010 10:27 Ver detalle @
L 14:49:08 vacaciones WF
aura acepto
: ; Garcia  o1070010 Solicitud  Aceptado oK : :
462 ES  EMPLEADODEMO ﬁﬁ? 134607 anticpos W supensor 0510712010 13:46 Ver detaile [
o I | r

Vacaciones Solicitadas

Dias sueltos
« (89072010

Total dias: 1

Una vez visualizado el detalle del envio debera Aceptar o Rechazar el envio.

Seguimiento WorkFlow

- EMPLEADODEMO Gargia, Do/07/2010 Soliditud 0 ey
14:27:15 wvacaciones

Laura
Garcia . e
= ~% DBI07/2010 Solicitud ’
S EMPLEADODEMO Gards, *iorn® o diones WorkFlow
ﬂ.l]i'_a &
Garcia Lk o Como
55 EMPLEADODEMO Gargia, C2/07/2010 Solictud  Aceptado ..o onconio 06/07/2010 10:27 Ver detalle (/]
144908 wvacaciones WF
Laura acepto
Garda 0710010 Solicitud  Aceptado OK ;
B EMPLEADCDEMO l';];;aa!uc:: 13:46:07 mrﬂdbcs WE st‘-'pé_m'sor 05/07/2010 13:46 Ver detalle °
< | . . b

A continuacion, tendremos la posibilidad de indicar un comentario:
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Aceptar
Comentari®. aceptador Supervisor .
Aviso legal Privacidad de datos Politica de uso Acerca de

Al seleccionar la opcidn Enviar, se mostrara el siguiente didlogo:

de pagina web

@ iSeguro que desea Aceptar este envia?

’ Aceptar l’ Cancelar

SEngil'I‘IiEI'ITO WorkFlow
Gardia 00712010 Solictud  Aceptado| Aceptador
472 ES  EMPLEADODEMO Garcia, hie : P PIROOT h6i07/2010 14:37 Ver detate @
Laura 142715 vacaciones WF Supervisor
Eirpia I o e v
. . "% DRID7/2010 Solicitud '
471 ES EM 20D Barcia, 142333 vacaciones WaorkFlow Verdetalle Acep
Laura
Garcia o Como
467 ES  EMPLEADODEMO Garcia, °C007/2010 Soliciud — Aceptado  ..oonconi6 06/07/2010 10:27 Ver detalle [
144908 vacaciones WF
Laura acepto
- Garda cn719010 Solicitud  Aceptado oK
452 ES EM 0D :;L.ic:z 134607  anticpos i e 05/07/2010 13:48 Verdetatie @
4| I | 3

De la misma forma el empleado, desde el seguimiento de solicitudes, podrd controlar
en todo momento el estado de las solicitudes.

Seguimiento de solicitudes

Aceptado

9999 Gestidn de vacaciones  08/OT7/2010  14:26 WE 06072010 Aceptador Supervisor
471 9999 Gestién devacaciones 06/07/2010 14:23  WorkFlow
467 0000  Gestion devacaciones 05/07/2010 14:49 Ac‘fﬁfd" 0BI07/2010 C°m°£§:gt°.fsam°
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11.- DOCUMENTOS / GESTION DOCUMENTAL

sage

11.1.- Visor de documentos.

Siempre que el usuario disponga de permisos, desde el visor de documentos podra
acceder a todos los documentos en formato pdf para los que se le hayan otorgado
permisos.

Este mantenimiento debe servir para “colgar” cualquier documento que deba estar a
disposicidon de los usuarios del portal, generados o no desde la aplicacién de Class
correspondiente.

Se deberd indicar entre que fechas se quiere efectuar la busqueda de documentos.

Se podra acotar mas la busqueda indicando el Archivador y Carpeta en la que se quiere
efectuar la busqueda.

sage

Portal del Empleado

>

Reves Soldevila, nés (Gestor de personas)

Visor de Documentos

Cambiar Contrasefia @ Manualdel usuario

NOMINA |
4 Datos del empleado

 Datos economicos

“ Calendario Iaboral
Fecha hasta

Az |

‘ Fecha desde 01/01/2000 D

[ acciones

. Tareas laborales Archivador I Carpeta J

| HHHE ‘ Recuperar documentos

« Datos de RRHH

. Formacidn - . .

4 Seleccidn Carpeta Fecha  Leida

& Bvalizacion 9999 LOGIC CLASS DEMO  GESTIONLABORAL  O1-NOMINAMENSUAL  *Alonso Martinez, Aloerte 17/07/2008 % *%

[ envios | 99990L0GIC CLASSDEMO  GESTIONLABORAL O4-NOMINAMENSUAL  *AlonsoMatinez Albeto 170072008 @ .

4 Gestidn de envios -
9999 LOGIC CLASS DEMO  GESTIONLABORAL  OH-NOMINAMENSUAL  Salvans Ruiz Emeste  17/07/2008 [ *0

[ pocumenTos | 9999106IC CLASSDEMO  GESTIONLAEORAL  01-HOMINA MENSUAL Puig Garcia, Antonio 17/07/2009 % =

“ Gestidn documental = =

T e 9999 LOGIC CLASS DEMO  GESTIONLABORAL  O1-NOMINAMENSUAL  *Alonso Martinez, Alnerta 17/07/2000 ¢ *%0

9999 LOGIC CLASS DEMO  GESTION LABORAL  O1-NOMINAMENSUAL  Reyes Soldevila,Inés  17/07/2000 [+ 5.
9999 LOGIC CLASS DEMO  GESTIONLABORAL  01-NOMINAMENSUAL  *Alonso Martinez, Aloerta 17/07/2000 % "5
9999 LOGIC CLASSDEMO  GESTIONLABORAL ~ O1-MOMINAMEMSUAL = Alonse Martinez, Alberta  17/07/2000 @ L | —
9999 LOGIC CLASS DEMO  GESTION LABORAL  01-NOMINAMENSUAL  *Alonso Martinez, Aloerta 17/07/2008 [~ "%

En funcion de los parametros indicados, accederemos a los documentos.

Estos se podran visualizar seleccionando el icono del pdf correspondiente.
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Sdage

S T )

()

PLUS CONVENIOC
IDICMAS
TITULOS
ACTIVIDAD
ASISTENCIA Y
HORA3 EXTEZLS
BENEFICIOS

A CUENTA CONVENIC

FUNTULALIDAD
NOFMATES

0DTC. CONT. COMUNMES 4,70
DTC. HORAS EXT. NO 4,70%
DTC.BASE NTE 1,70
EETENCION IERPF 13,24%

EMPRESA (razdm social) C.I.F. N*CTA.COTIZ.5.5 |
Empresa de democstracicon LOGIC CLASS 210000008 08 143657536
DOMICILIO POBLACION
RBE\Catalufia 21 E 1 3 BARCELONA
TRABAJLDOR (nombre) D. N°AFILIACION S5.5.
* Blonso Martinez, Alberto 12345635W [ul=3 3333333333
F.ALTR ANTIGU. CATEGCRIA PTO. TRABLJD N°MATR. | SECCION CONT.
01-01-0%9 21-01-09 T. T.5up. 0 402
DERIODO DEVENGLDO F.COBRC OIRS
Del 01 de 01 al 31 de 01 de 200% | 31-01-200%9 28

1 FPERCEPCIOHES SUJEIAS A COTIZ.AL R.G.3.5.
CUANTIA PRECIO 2z FPERCEPCICNES EXCLUIDAS DE COT.AL R.G.5.8. DEVENGO DEDUCCIO

CONCEFTO
Pago por transferencia
ak SATARIC BASE 1.
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