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Introduccidon

Este manual ayudard a gestionar a cada empleado, sus datos dentro del portal de usuario de su empresa.
Se explica como visualizar la informacidn personal: Datos personales, contratos, ndminas...

Asi mismo, se podrd gestionar de forma sencilla las vacaciones, bajas, permisos y/o ausencias, incluyendo la
subida de documentos o certificados que acrediten cualquiera de estas opciones.

De la misma forma, se explica la gestion de la documentacién necesaria de la empresa y que dependa de
cada empleado: entregables asignados, gastos, desplazamientos...etc.

Acceso a la aplicacién

Para acceder al portal del empleado, desde el navegador, Google Chrome o Moizilla Firefox, se infroduce
la direccion del portal del empleado (esta direccidn serd facilitada al recibir las credenciales de acceso).

Aparecerd la pantalla inicial:

=

HERA

* |cédigo

® Usuario

&4 Contrasefia

Iniciar sesion

Olvidaste la contrasefia

% 902 934 GOSEE

Hay tres campos a rellenar:

Cédigo: El cédigo de 9 digitos de la empresa (este dato serd facilitado al recibir las
credenciales de acceso).

Usuario: El NIF del empleado, letra incluida.

Contrasena: La clave inicial serd suministrada por la empresa, aungque la aplicaciéon, por
motivos de seguridad, obligard al usuario a modificarla en el primer acceso.




Si es la primera vez que se accede con este usuario, se facilitard una clave temporal que la aplicacion
obligard a actudlizar en el primer acceso.

La contrasefia actual no es valida. Por favar, cambiela por otra mas segura

La nueva contraseia deberd estar formada por nUmeros, letras y, al menos, un cardcter especial $%#*.-,
Se infroduce la contrasena actual, la nueva contrasena y se repite la nueva contrasena. Guardar.
El usuario podrd modificar la clave en cualquier momento desde la seccién “Personal” del portal.

Ademds, en caso de olvido, podrd ser recuperada desde la opcidon “Olvidaste tu contrasefa” situada en la
pdgina de inicio.

PORTAL DEL EMPLEADO

* [Cédigo

® Usuario

& Contrasefa

Iniciar sesion

Olvidaste la contraseria

% 902 934 GOBEE




Solicitard introducir el Cédigo de Empresa y el Nif del empleado.

T

HERA

PORTAL DEL EMPLEADD

* Codigo

® NIF

Enviar

Volver al inicio de sesion

Al pulsar en enviar, si los dafos son cormrectos, el usuario recibird en el correo electronico que tenga
configurado en los datos personales, un enlace para resetear la clave, y posteriormente introducir una
nueva.

HERA

PORTAL DEL EMPLEADO

Hola Empleado,
Su contrasefia acaba de ser reestablecida.

Le recordamos que para acceder a
https://URLempresa.heraempleados.es su cddigo es XXXXXX, su usuario
corresponde con su NIF y la contrasefia XXXX.

Puede modificar la contrasefia desde la pagina del empleado.

IMPORTANTE: Siempre que el portal solicite cambiar la contrasena habrd que proceder en consecuencia,
de lo contrario el acceso se bloguea y no permitird acceder a ningun apartado.




Uso de la aplicacién

(<] A = ) enrLEADD @ -
Bienvenido al Portal del Empleado

Accesos Directos

e HEhEmere= \eescenss m m

Vacaciones de 2022 Permisos de 2022 Documentos de Empresa

Fallesimiante "Grade |

Gastos de septiembre de 2022 Alertas Turnos de los proximos 7 dias

~ Martex 06

Al acceder ala aplicacion, se pueden visualizar varios apartados:

ACCESOS DIRECTOS: Atajos a las secciones favoritas del portal y accesos rdpidos a welbs externas.
MENU PRINCIPAL: Desde donde se accede a las distintas secciones del portall.

VACACIONES: Acceso directo a la seccidn donde el usuario podrd solicitar, anular y gestionar sus dias de
vacaciones.

PERMISOS: Acceso directo a la seccién donde el empleado podrd solicitar y gestionar permisos de diversos
fipos.

DOCUMENTOS DE EMPRESA: Seccién desde la cual el usuario podrd visualizar y descargar los documentos
que la empresa ponga a disposiciéon de los empleados.

GASTOS: Acceso directo a la seccidon donde el empleado podrd enviar los gastos del mes en curso.
ALERTAS: Avisos del portal.

TURNOS PROXIMOS 7 DIAS: Acceso directo a la seccidn donde el empleado podrd visualizar los horarios y
turnos de frabajo.




MENU PRINCIPAL

En la parte superior estd el menu desde el cual se accede a cualquiera de las secciones del portal.

Consta de fres bloques principales:
PERSONAL: Se despliegan en el lateral de la pantalla todas las opciones de gestién del perfil del usuario.

RR.HH.: Se despliegan en el lateral de la pantalla todas las opciones donde podrdn gestionarse los frdmites
por parte del usuario que requieran de intervenciéon por parte del departamento de recursos humanos de la
empresa.

PERFIL: Haciendo clic en el icono del usuario se despliegan varias opciones

e  MI PERFIL: Acceso directo a los datos personales del empleado.

e FAQS: Preguntas Frecuentes y Manual del usuario.

o ACTUALIZACIONES: Con el fin de mejorar los servicios que ofrecemos desde Netkia, nuestros
equipos publican regularmente actualizaciones para proporcionar nuevas funcionalidades,
correctivos y mejoras de seguridad en la aplicacion. En este apartado el usuario podrd estar
informado de estas actualizaciones y en que consiste cada una de ellas.

A. PERSONAL

Estado de plantilla de Entregables:

Este panel presenta un histérico de los entregables que el empleado ha recibido y devuelto, pudiendo
visualizar si tiene cualquier trdmite pendiente y las fechas en las que se realizd cada accion.

PERSONAL > ESTADO DE PLANTILLAS DE ENTREGABLES

B Estados de las plantillas del empleado

Mostrar resultados por pagina Buscar l—
TIPO DE PLANTILLA FECHA DE ENVIO FECHA DE SUBIDA ESTADO
Devolucién 261122019 Plantilla firmada y subida
Devolucion 02/09/2020 Plantilla firmada y subida
Entrega 25/06/2019 22/01/2020 Plantilla firmada y subida
Entrega 02/09/2020 Plantilla firmada y subida
Entrega 02/09/2020 Plantilla firmada y subida

Entrega 02/09/2020 Plantilla firmada y subida




Datos Personales:

En esta seccidn, el usuario rellenard su ficha de empleado con todos sus datos personales.
Es importante que los datos siempre estén actualizados, en especial, teléfono y correo electrénico.

Asi mismo, en la pestafia Informacién laboral, se incluirdn los estudios, idiomas y experiencia laboral del
usuario.

PERSONAL > DATOS PERSOMNALES

@ Datos personales del empleado

& Informacion Personal () Informacion Laboral

Nombre Apellido 1° Apellido 2° Tipo Documento Numero
EMPLEADO PRUEBA TEST NIF E| 72222222A

Fecha Nacimiento P: 6nimo Estado Civil Lugar Nacimiento Permiso Conducir
B 18/12/1978 PLM Soltero Santander | B - Coches x|

DATOS DE CONTACTO

Direccion Localidad CP Provincia
Calle Avenida del Parque Santander 39314 Cantabria E‘
Teléfono Fijo Teléfono Fijo 2 Movil Personal Movil Empresa E-mail Laboral E-mail Personal
942000000 666000000 777000000 empleado@netkia.es empleado@netkia.es

OTROS DATOS

Datos Banco Niumero Seguridad Social

ESO1 3456 7890 12 3456789012

* 8i cambia su nimero de cuenta, debe mandar fotocopia de la misma al Dpto. de Persanal

FOTO PERFIL

ANADE TU
FOTOGRAFIA

Guardar datos




En la informacién laboral, el empleado podrd incluir su experiencia en estudios, idiomas, cursos, y trabajos
anteriores

PERSONAL > DATOS PERSONALES

® Datos personales del empleado

& Informacion Personal (@ Informacion Laboral

Estudios

Titulo Centro
[
Fecha Inicio Fecha fin
@ Ver listado
Idiomas
Idioma Nivel Hablado Nivel Leido Nivel Escrito

g g g [
@ Ver listado

Experiencia Laboral

Puesto Nivel Empresa

Becario / Practicas E‘

Fecha Inicio Fecha Fin Descripcion del empleo

@ Ver listado Guardar experiencia

Gastos:

El empleado podrd insertar los gastos correspondientes al mes en curso.

La fecha limite para ingresar los gastos de un mes es el dia 5 del mes siguiente, después del cual, ya no serd
posible esta accién. Durante ese periodo tendrd la posibilidad de ingresar los gastos del mes anterior y del
mes en Curso.

Situdndose en la celda correspondiente, segun el dia, y segun el tipo de gasto, se introduce directamente
la cantidad.

Una vez insertados, con la opcidn ENVIAR serd el responsable quien reciba la hoja de gastos y la revise para
ser validada.




Si su empresa asi lo solicita, el empleado tendrd la opcidén de descargar la PLANTILLA DE ENTREGA y asi
presentar de forma fisica la hoja de gastos firmada.

PERSONAL > GASTOS
& Gastos del empleado

Para registrar los datos escribe directamente sobre la hoja de gastos que se muestra a continuacion
Pulsa sobre el dia que quieras editar y escribe los datos. Recueda que una vez finalizado, tienes que enviar la hoja de gastos a tu responsable para que pueda ser validada

Mes 3 No validado

Diciembre 2020 @

FECHA GASOLINA TRANSPORTE PARKING HOTEL COMIDAS VARIOS PEAJE OBSERVACIONES

EFEC TARI EFEC TARI EFEC TARY EFEC TARI EFEC TARI EFEC TARY EFEC TARI

01/12/2020

02/12/2020 44

03/12/2020

04/12/2020 4

05/12/2020

EFECTIVO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TARJETA 44,00 0,00 0,00 4,00 0,00 0,00 0,00
TOT. GPTO 44,00 0,00 0,00 4,00 0,00 0,00 0,00
TOT EFEC. 0,00 TOT. TARJ. 48,00

TOTAL 48,00

B Plantilla Entrega

Entregables:

Cuando a un empleado se le asigna un entregable, recibird una notificacién por correo electronico, para
informarle que debe aceptar la entrega.

HERA

PORTAL DEL EMPLEADO

Hola "Empleado
Se le han asignado los siguientes entregables en el portal Hera
Entregable 1

« Tipo: EPI - Mascarilla

« Modelo: FFP2

« Cantidad: 5

« Fecha de entrega: 25/05/2020

Debe acceder con su usuario al portal para gestionar la recepcion de
os entregables que le han sido asignados

Acceso al portal




Al acceder al portal, aparecerd el listado de los entregables asignados. Para aceptar los pendientes debe
hacerse en el botdn “Confirmar entrega”.

8 Entregables del empleado

TIPO

EPI

EPI

Vehiculo

Dispositivo
electronico

Dispositivo
electronico

TOTAL

ARTICULO

Mascarilla

Mascarilla

Coche

Movil

Ordenador

MODELO CANTIDAD VALOR UNIT.
FFP2 5 02€

FFP2 5 02€

VW POLO 1 8500 €
Huawei P30 Lite 1 180¢€

Dell Vostro 15 1 700€

3000

VALOR TOTAL

1€

1€

8500 €

180 €

700 €

9382 €

FECHA
ENTREGA

31/08/2020

31/08/2020

18/01/2021

18/01/2021

20/01/2021

ESTADOC

Confirmado

Confirmado

Pendiente

Pendiente CONFIRMAR ENTREGA

Pendiente CONFIRMAR ENTREGA

IMPORTANTE: No se podrd acceder a ninguna de las secciones del
portal si se tiene algin entregable pendiente de confirmar.

AActualmente tienes entregables pendientes de confirmar su entrega. Hasta que no estén confirmados no podras realizar niguna gestion en tu portal.

Si se ha sobrepasado la fecha de entrega, no se podrd acceder a ningun otro menu del portal hasta que se
confirme, ya que este, quedard bloqueado.

El fichaje web también quedard blogqueado.

Cuando se solicita la devolucién de un entregable, se enviard al empleado una notificacién por correo
electrénico, indicdndole, que debe acceder al portal para gestionar la devolucion.

HERA

PORTAL DEL EMPLEADO

Hola "Empleado”,

Es necesario que proceda a la devolucion a su responsable del
entregable con las siguientes caracteristicas:

« Tipo: EPI - Mascarilla

« Modelo: FFP2

» Cantidad: 5

« Fecha de entrega: 25/05/2020

Debe acceder con su usuario al portal para gestionar la devolucion

del entregable solicitado

Acceso al portal




En el listado aparecerd un nuevo botdn “Devolver” en el articulo solicitado, para confirmar la devolucidn de
dicho entregable.

O Entregables del empleado

TIPO ARTICULO MODELO CANTIDAD VALOR UNIT. VALOR TOTAL EES:?G A ESTADO

EPI Mascarilla FFP2 5 02€ 1€ 31/08/2020 Confirmado

EPI Mascarilla FFP2 5 02€ 1€ 31/08/2020 Confirmado

Vehiculo Coche VW POLO 1 8500 € 8500 € 18/01/2021 Pendiente

Dispositivo Mavil Huawei P30 Lite 1 180 € 180 € 18/01/2021 Devolucién DEVOLVER
electronico solicitada

Dispositivo Ordenador Dell Vostro 15 1 700 € 700 € 20/01/2021 Pendiente CONFIRMAR ENTREGA
electronico 3000

TOTAL 9382 €

A la hora de confirmar la entrega o devolucién de un entregable, se genera automdticamente una plantilla,
con la firma de la accién realizada, entregable que se ha confirmado, usuario y fecha de confirmacion.

Esta plantilla podrd ser descargada en cualquier momento por si fuese necesario entregarlo de forma fisica
como justificante.

PLANTILLAS FIRMADAS

Mostrar resultados por pagina Buscar

PLANTILLA ACCION

Plantilla de devolucién creada el 04/12/2019 a las 08:24 3 Descargar

Plantilla de devolucion de Mascarilla(FFP2) creada el 02/09/2020 a las 19:57 3 Descargar

Plantilla de entrega de Coche(VW POLO) creada el 20/01/2021 a las 12:27 3 Descargar

Plantilla de entrega creada el 03/01/2020 a las 10:26

& Descargar




o) Nombre N.LF.
I

a
_

net

Suances, 20 de Enero de 2021

El/la trabajador/a anteriormente citado recibe en este acto de la empresa el material de trabajo que seguidamente se
detalla, con expresion de su cantidad y valor,

EL MATERIAL QUE SE LE ENTREGA ES

Dispositivo Modelo Imei Num tfno Cdad | Valor Valor Total | Fecha de Entrega | Estado

Mascarilla FFP2 5 02 1 31/08/2020 Recepcidn confirmada
Mascarilla FFP2 5 02 1 31/08/2020 Recepcidn confirmada
Mascarilla FFP2 5 02 1 31/08/2020 Recepcidn confirmada
Mascarilla FFP2 5 02 1 31/08/2020 Recepcidn confirmada
Mascarilla FFP2 5 02 1 31/08/2020 Recepcidn confirmada
Mascarilla 3 0 0 19/01/2021 Recepcion confirmada
Ordenador e 1 700|700 20/01/2021 Recepcidn pendiente

El trabajador que cause baja, se compromete a devolver el matenal entregado por la misma. Dicha entrega se efectuara en
perfecto estado de conservacién, pudiendo la empresa descontar de |a liquidacion de haberes en el momento de la baja el
coste de adecuacién de dicho material. En el caso de no efectuarse la devolucion, queda la empresa autorizada a descontar
su importe en la liguidacion de haberes del empleado.

Por la empresa Recibi conforme:

- 22222222 com
identificador del portal
ha confirmado la recepcidn del
Gltimo entregable (Coche-VW POLO)
el dia 20/01/2021 a las 12:37
desde la IP

Nombre y Apellidos
El trabajador NLE - y Ape

El Gltimo documento firmado prevalece sobre el anterior.

Desplazamientos:

Desde esta seccidn, el usuario podrd registrar todos los desplazamientos

Para afadir un nuevo desplazamiento, basta con rellenar las casillas y hacer clic en ANADIR, e indicar la
fecha, el origen y destino, asi como los kilbmetros totales y el motivo de dicho desplazamiento.




PERSONAL > DESPLAZAMIENTOS
& Registro de desplazamientos
Aqui tienes los desplazamientos registrados. Afiade un nuevo desplazamiento rellenando el formulario inferior.

Mes Afio

Diciembre E| 2020 E‘

Mostrar elementos por pagina Bus:ar|

FECHA “+  ORIGEN DESTINO MOTIVO KILOMETROS

01/12/2020 Santander Torrelavega Reunion 20 BORRAR

Afiadir

Cambiar Clave:

Como en toda aplicacion que contenga datos privados y sensibles, se recomienda cada cierto tiempo
cambiar la clave de acceso por motivos de seguridad.

El proceso es muy sencillo, solamente deben cumplirse las normas que se indican en pantalla para crear
una contfrasena segura que sustituya a la anterior.

PERSONAL > CAMBIAR CLAVE

& Cambio de contrasena

@ La confrasefia no puede ser la clave © La contrasefia debe tener al menos 6 @ La contrasefa no puede ser la misma @ La contrasefia debe tener al menos
genérica caracteres que tenias un caracter especial $ % #~ ., -
Contraseiia Antigua Nueva contrasefia Repetir nueva contrasefia

[2) Guardar

Informes:

Desde este apartado, el usuario podrd subir informes laborales en atencién a su responsable.

Solamente podrdn subirse los informes del dia actual o el anterior.




PERSONAL > INFORMES DE TRABAIO

B Informes laborales

Siguiente $

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

1/01/2021 12/01/2021 13/01/2021 14/01/2021 15/01/2021 16/01/2021 17/01/2021

UNES MARTES MIERCOLES J ES VIERNES SABADO DOMINGO

18'701"2021 19/31 2021 20/01/2021 21%)1 021 22/%1/5‘021 23701/2021 24, 01/3021
[ ;SUBIR INFORME } [ .?. SUBIR INFORME }

Ver turnos:

Desde este apartado, el usuario podrd visualizar sus turnos de trabajo, asi como los de sus companeros, en
previsibn de una mejor organizacion.

ERSOMAL > VER TURNOS

B Turnos cada mes

NOTA: Si el dia esta en rojo significa que es festivo, si pasas el ratdn sobre &l te mostrard qué festivo es.

Guardia Baja Permiso Vacaciones

Filtros

Tumo Empresa Departamento Ubicacién Empleado

Filtrar por Guardia

« ENERO 2021 »

GRUPO EMPRESARIAL: NETKIA

DEPARTAMENTO: DESARROLLO - UBICACION: TORRELAVEGA J

N°Dias VOl SO2 DO3 LO4 MOS XO6 107 VOB S08 DI0 LI M2 X13 J14 VIS SI6 DI7 L8 M9 X20 3121 V22 S23 D24 L25 M26 X27 128 V23 S30 D31

Empleado | NGB NI08 Lib LIb  MB33T210 P96 NIo8 N108 Lib Lib messT2i0 pes nosniosib b Irr i T D T U P T T P T P e

EmpleadoZ N108 N108 Lib Lib M833T210 P36 NIOB N108 Lib Lib M833T210 P96 NIO8 NI08 Lib Lib M833T210 P36 NIOS NI08 Lib Lib M833T210 P96 NIO8 NIOS Lib

En pantalla podrd visualizarse el mes completo, y deslizando el cursor sobre cualquier fecha se puede ver el
detalle del horario de ese dia.




Horario:

Mafiana:
08:00 - 15:30

> M833T210 MB331

r e P P Ve Ve P Pe Vi |

Estos turnos son asignados por el dpto de RRHH y cualquier modificacién deberd ser fratada directamente
con dicho departamento.

B. RR.HH

Cursos:

En este apartado el empleado podrd inscribirse en los cursos especificos que hayan sido publicados por
parte de la empresa, desde la opcidn INSCRIBIRSE.

© Mis cursos

SEE =

| =

=5 o Ings E@ 0g]-2

Riesgos
laborales = | =
4 | =
=3 D | = ()
Prevencion Riesgos Laborales Inglés Nivel basico Curso Office 2013 Basico
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Vacaciones:

Desde esta opcidn el empleado podrd solicitar los dias de vacaciones.

Para seleccionar el dia deseado, con un clic se solicita el dia completo, dos o tres clics permiten seleccionar
Unicamente medio dia, manana o tarde respectivamente.

IMPORTANTE: La confirmaciéon de las vacaciones dependerd de cémo haya sido configurado el flujo de
nofificaciones del departamento.

En la parte superior de la pantalla se mostrard un aviso que indicard quien o quienes han de validar los dias.

€ Para seleccionar uno o varios dias._haga clic sobre ellos v se colorearén en morado. A continuacion. pulse sobre el botén Enviar.

Iﬂ Una vez solicitadas, quedaran a la espera de la validacion por parte de su responsable para su postenor confirmacion por parte de Recursos Humanos. I

RR. HH. > VACACIONES

% Vacaciones del empleado Periodo laboral: 2020 E‘ Libranzas

@ Para seleccionar uno o varios dias, haga clic sobre ellos y se colorearan en morado. A continuacién, pulse sobre el botén Enviar.
@ Una vez solicitadas, quedaran a la espera de la validacion por parte de su responsable para su posterior confirmacion por parte de Recursos Humanos.

DIAS A DISFRUTAR: DIAS CONCEDIDOS: DIAS PENDIENTES: DIAS RESTANTES:

18 2 14 0o

Solicitado Autorizado Denegado Concedido Anulado
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Los distintos estados de los dias solicitados se reflejardin segun los colores que indica la leyenda.




¢ Solicitado: Aquellos dias pedidos por el empleado pendientes de validacion.

Autorizado: Aguellos dias que han pasado el primer filtro de validacién, a falta de la confirmacion.
¢ Denegado: Aquellos dias que directamente no son autorizados.

¢ Concedido: Aguellos dias que han sido autorizados y confirmados.

e Anulado: Aguellos dias autorizados que son rechazados.

En la parte superior, se muestra un resumen del total de los dias a disfrutar, concedidos, pendientes y
restantes.

Permisos/Ausencias:

Desde esta opcidon el usuario podrd solicitar permisos o ausencias que deberdn ir acompanadas de la
documentacién que corresponda.

RR. HH. > PERMISOS/AUSENCIAS

= Permisos del empleado Periodo laboral: 2021 E‘
- - - . DOCUMENTACION - ESTADO
PERMISO ¥ PERIODO DE FECHAS ¥ HORAS ¥ DOCUMENTACION ESTADO PERMISO ¥ .
RRHH DOCUMENTACION ¥
1 dia por traslado de domicilio 10/03/2021 - 10/03/2021 08:30:00 - 16:30:00

AUTORIZADO SIN DOCUMENTAR

@ A continuacién se muestra el calendario de permisos. Para solicitar dias de permisos pulse sobre el primer dia a solicitar.
@ Para documentar o editar un permiso, pulsa sobre el dia previamente solicitado.

© Una vez solicitado, quedara a |a espera de la confirmacion por parte de Recursos Humanos

Solicitado Autorizado Denegado Concedido

Anulado
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El usuario deberd seleccionar el dia y al hacer clic se abrird un apartado donde indicar:

Tipo de Permiso: Se seleccionard en el desplegable el que corresponda.
- Fecha de Inicio y Fecha de Fin.

- Hora Desde y Hora Hasta, si se trata de un ausencia breve en el mismo dia.
Motivo / Aclaracién del permiso: cualquier observacion adicional que se necesite indicar.
Documento: Desde la opcién Examinar se adjuntard la documentacion necesaria.




RR. HH. > PERMISOS/AUSENCIAS > DOCUMENTAR PERMISO

= Peticion de Permisos

Selecciona tipo de permiso Motivo / Aclaracion del permiso

Fecha de Inicio Fecha de Fin

07/12/2021

Hora desde Hora Hasta

& Subir Documento
Guardar [ERaA%I7Y

IMPORTANTE: La confirmacion de los permisos dependerd de cémo haya sido configurado el flujo de
nofificaciones del departamento.

Los distintos estados de los dias solicitados se reflejardn seguin los colores que indica la leyenda.

¢ Solicitado: Aquellos dias pedidos por el empleado pendientes de validacion.

e Autorizado: Aquellos dias que han pasado el primer filtro de validacién, a falta de la confirmacion.
¢ Denegado: Aguellos dias que directamente no son autorizados.

¢ Concedido: Aguellos dias que han sido autorizados y confirmados.

e Anulado: Aguellos dias autorizados que son rechazados.

Encima del calendario aparecerd un aviso donde indicard quien o quienes validardn los permisos solicitados.

O A continuacién se muestra el calendario de permisos. Para solicitar dias de permisos pulse sobre el primer dia a solicitar
@ Para documentar o editar un permiso, pulsa sobre el dia previamente solicitado.
6 Una vez solicitado, quedara a la espera de la confirmacion por parte de Recursos Humanos.

Libranzas:

El empleado podrd solicitar dias de libranza del mismo modo que las vacaciones, a través del calendario.

Importante resaltar que debe tener saldo, procedente de dias festivos trabajados.




RR. HH. > LIBRANZAS

Libranzas del empleado Periodo laboral: 2020 E‘

® Para seleccionar uno o varios dias, haga clic sobre ellos y se colorearan en amarillo. A continuacion, pulse sobre el botén Enviar
© Una vez solicitadas, quedaran a la espera de la confirmacion por parte de Recursos Humanos

DIAS A DISFRUTAR: DIAS CONCEDIDOS: DIAS PENDIENTES: DIAS RESTANTES:
I
Solicitado Autorizado Denegado Concedido Anulado Vacaciones
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IMPORTANTE: La confirmacion de las libranzas dependerd de cémo haya sido configurado el flujo de
nofificaciones del departamento

Los distintos estados de los dias solicitados se reflejardn segin los colores que indica la leyenda.

e Solicitado: Aquellos dias pedidos por el empleado pendientes de validacion.

e Autorizado: Aquellos dias que han pasado el primer filtro de validacién, a falta de la confirmacion.
e Denegado: Aguellos dias que directamente no son autorizados.

e Concedido: Aguellos dias que han sido autorizados y confirmados.

e Anulado: Aguellos dias autorizados que son rechazados.

En la parte superior de la pantalla, aparece un aviso donde indica quien o quienes han de validar los dias
solicitados.

@ Para seleccionar uno o varios dias, haga clic sobre ellos y se colorearan en amarillo. A continuacion, pulse sobre el botén Enviar
S 3 3 —
rﬂ Una vez solicitadas, quedaran a la espera de la confirmacion por parte de Recursos Humanos ||

Bajas:

En este apartado el empleado que se encuentre de baja podrd registrar los partes de bagja, alta o
confirmacién.




RR. HH. > BAJAS

+ Bajas del empleado £ Subir Documento

Seleccione un tipo de baja para visualizar los dias correspondientes a dicha baja.

Si desea registrar un parte de baja, alta o confirmacién pulse en el botén Subir documento.

Tipo baja

Todos
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Serd el departamento de Recursos Humanos, quién en base a la documentacién aportada, marcard en el
calendario las fechas que correspondan a dicha baja.

Desde la opcidon Subir Documento se abre una ventana en la que habrd que rellenar los campos:

- Tipo Documento: en este caso Baja.
- Descripcioén: el usuario debe indicar de forma breve el motivo de la baja.
- Archivo: el usuario debe adjuntar el documento correspondiente a la baja.

Subir Parte

Tipo Documento
Bajas R

Descripcion

Archivo Selecciona el documento

BExaminar... | No se han seleccionado archivos.




Noéminas/Finiquitos:

En este apartado el usuario puede descargar en formato PDF todas las ndminas mensuales, seleccionando
en el desplegable el ano, asi como el finiquito en caso de cese de actividad en la empresa.

RR. HH. > NC-MINAS,/F\N\QU\TOS

B Néminas / Finiquitos

Ndéminas Finiquitos
Néminas del afio:
2020 E‘
MES ANO NOMINA JORNADAS LABORALES
Febrero 2020

También se podrd descargar el informe mensual de jornadas laborales, donde muestra los horarios, los
fichajes y las horas extra.

net__"{% LISTADO RESUMEN MENSUAL DEL REGISTRO DE JORNADA
TRABAJADOR: EMPRESA: NETKIA
N.LF.: PERIODO: Enero de 2020

N2 DE AFILIACION:

HORAS HORAS

DIA HORARIO ORDINARIO FICHA JES ORDINARIAS EXTRAORDINARIAS OBSERV A CIONES
il Festivo Festivo 00:00 00:00
2
=
4
5
6 Festivo 09:01 - 14:02 / 14:58 - 17:55 07:58 00:00
7




Peticiones Genéricas:

En este apartado el empleado podrd realizar peticiones de distintos tipos, que directamente serdn
evaluadas por el departamento responsable.

Seleccionando el fipo de peticidén en el desplegable y rellenando la descripcién de la misma.

Ademds, se podrd adjuntar cualquier archivo o documento que aporte mds informacion a la solicitud.

RR. HH. > PETICIONES GENERICAS
0 Peticidén Genérica

Tipo de la peticion Descripcion de la peticion

Peticién Fiesta Aniversario
Actividad

Curso

Material

Otros

X Subir fichero

Sustituciones:

El empleado seleccionado en la sustitucion recibird un correo electronico avisdndole que tiene una
sustitucion pendiente de confirmar, que podrd gestionar en el menu “Sustituciones” del portal.

En el apartado de “Notificaciones pendientes”, se podrd confirmar o denegar la sustituciéon.

RR. HH. > SUSTITUCIONES

2 Mis sustituciones

Notificaciones pendientes Proximas Realizadas Rechazadas

Sustituciones pendientes

EMPLEADO A SUSTITUIR FECHA INICIC FECHA FIN MOTIVO ACCION

EMPLEADO 2 22/01/2021 24/01/2021 a

En el caso de aceptar la sustitucion, aparecerd en el apartado PROXIMAS.




En el caso de denegar la sustitucidon, habrd que indicar un motivo y aparecerd en la pestania RECHAZADAS.

El histérico de las sustituciones ya pasadas, aparecerd en la pestana REALIZADAS.

C. DOCUMENTACION

Documentacion disponible:

Desde este apartado el empleado tendrd acceso a toda la documentacién subida en su portal, dicha
documentacion se clasifica en tres apartados

e PERSONAL: Desde esta seccidén el empleado puede subir, descargar editar y eliminar su propia
documentacion.

® Documentacién disponible

PERSONAL = LABORAL  EMPRESARIAL

8 Los documentos con un 4k comesponden 2 los que no han sido ain visuslizados
Tipo de documento.

Todos -
Mostrar [10_+| resultados por pagina Buscar |

TIPO DOCUMENTO DESCRIPCION FECHA DE SUBIDA ACCION

e 1 08:53:30 18102022
Curso, titulo o certificade Curzo Ofimatica & 03422 AT h0 22 E
——— F— 09:53:14 17110/2022
Otros Documento A& 08:52:27 1TA0/2022
N° Seguridad Social NSS & 09:49:43 17/10/2022
Cartilla Banco Cartila 10:24:01 13110/2022

Mostrando 1 3 10 de 84 registros.

Los documentos predeterminados que se pueden adjuntar son:

Cartilla del Banco Libro de Familia
Cartilla del Paro NUmero de la Seguridad Social
Curriculum Pasaporte
DNI/NIE Tarjeta Sanitaria
Fotografia Curso, titulo o certificado

La opcidn “Otros” servird para adjuntar cualquier otro documento que no aparezca en dicha lista.

El nombre del archivo no puede llevar tildes ni caracteres especiales.




Subir documento

© La extension de los documentos subidos debe ser PDF, JPG o PNG

Descripcion: Tipo de documento:

Otros v

Archivo

SELECCIONA EL DOCUMENTO

ﬁ —
| Examinar... | No se ha...chivos.

e LABORAL: Documentos del empleado subidos por la empresa como partes de baja, certificados IRPF,
etc....

Estos documentos solamente podrdn ser descargados, el empleado no podrd ni editarlos ni
eliminarlos

DOCUMENTACIGN

@ Documentacion disponible
PERSONAL | LABORAL | EMPRESARIAL

oL conun & Ios que no han sido i

Tipo de documento:
Todos

Mostrar (10| resultados por pagina Buscar |

TIPO DOCUMENTO DESCRIPCION FECHA DE SUBIDA ACCION

Informacion Prevencidn Riegos Laborales PRL 14:01:27 2000672022
EBajas. FARTE 1 10:38:58 17/06/2022
Bajas FARTE 2 10:38:59 17/06/2022
Bajas FARTE 28 09:45.32 2710172022
Mostrando 13 10 de 24 registros
€ '. 2 3 ks

e EMPRESARIAL: Documentacién informativa subida por la empresa como actas, protocolos y
comunicados.

Estos documentos solamente podrdn ser descargados, el empleado no podrd ni editarlos ni
eliminarlos




® Documentacion disponible
PERSONAL  LABORAL | EMPRESARIAL
@ Los documentos con un ficomesponden a kos gue no han sido ain visualzados

Mostrar [10_+| resultados por pagina

Buscar
DESCRIPCION FECHA DE SUBIDA accion
MANUAL DE ACOGIDA 2Bi02/2020
Acta Flesxibiidad Horaria 28/02/2020
MANUAL DE ACOGIDA 100372020
FROTOCOLO CORONAVIRUS 100372020
FROCEDIMIENTG CORONAVIRUS 1310372020
COMUNICAGION ERTE 2020 03404/2020

Mostrando 12 8 de 6 ragistros

FAQ

Preguntas Frecuentes:

Desde este apartado, el usuario puede encontrar respuesta a las principales dudas de uso del portal.

FAQS > PRECUNTAS FRECUENTES

@ Preguntas mas frecuentes

¢{COMO PUEDO SOLICITAR VACACIONES A M| RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO?

¢ DONDE PUEDO CAMBIAR MI CONTRASERA?

¢EN QUE LUGAR PUEDOQ ADJUNTAR MIS DOCUMENTOS?

¢QUE PROCEDIMIENTO DEBO SEGUIR CUANDO ME ASIGNAN UN DISPOSITIVO?




Manual del usuario:

Desde este apartado, el usuario podrd visualizar o descargar en formato PDF el manual completo de uso
del portal.
O Consulta los manuales de usuario

Mostrar resultados por pagina Buscar

DESCRIPCION ACCION

Manual del empleado

& Descargar

ACTUALIZACIONES

Actualizaciones:

Con el fin de mejorar los servicios que ofrecemos desde Netkia, nuestros equipos publican regularmente
actualizaciones para proporcionar nuevas funcionalidades, correctivos y mejoras de seguridad en la
aplicacion. En este apartado el usuario podrd estar informado de estas actualizaciones y en que consiste
cada una de ellos.

ACTUALIZACIONES PORTAL

Actualizaciones del portal

A Se ruega leer atentamente cada uno de estas actualizaciones. Gracias

Mostrar elementos por pagina Viendo 1 a 2 de 2 regisiros Buscarl

29/12/2020 12:33:00
Actualizar Saldo Vacaciones Masivo

10/12/2020 11:26:50
Nuevo sistema de comunicados Netkia - Cliente

Anterior n Siguiente




FICHAJES

Fichaje Web

Para que un empleado fiche desde el pc, deberd acceder a fravés de la misma url que le haya
suministrado la empresa seguido de /acceso/

En pantalla deberd indicar si se frata de un fichaje de entrada o salida, asi como el nif y clave de acceso
al portal.

19 247 2449

CONTROL DE ACCESOS

@)

12 &0 NETKIA

® NIF

6 Contrasena Acceso HERA
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