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1. Introduccién

El Manager Self Service es una aplicacion via Portal que permite gestionar de una
manera rapida y sencilla las solicitudes de los empleados asi como visualizar

aguellos datos organizativos de los mismos.

A través de esta guia se intentaran explicar los servicios disponibles que ofrece el
Portal en esta primera version de la herramienta.
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2. Estructura y arquitectura de navegacion

La estructura del portal estd formada por Cabecera, Nivel superior de navegacion,
Historial de navegacién, y Marco de trabajo principal o area de contenidos. En la
pagina principal se visualiza por defecto la Agenda de Solicitudes.

A nivel de navegacion por el portal se recomienda no utilizar los iconos del
navegador Web, ya que es aconsejable utilizar los iconos y utlidades que se
explicaran en este documento.

[ Cabecera |
N AN S

Incorpora b s

»
e
i i

| Nivel superior de navegacion |

| EEE RS e Portal del Manager
Agenda de Solicitudes | Aprchacdnmasiva | Seguimiento de solictudes | Histdrico de Aprobadones | Suplendas para soiiitudes | Calendarioequipa | Miequipo | Estructuras

| Historial de navegacion |

|__Agenda de solicitudes | Historial, Atrds Hacis adeiont= [=)

Torss 581109 nos
Visusizar, [Tareas - Nuevasy en tratamiento (88/108) [ %] [Tod = Visualzar fitro Suprimir ién preliminar ]
Asunto I De Enviado Prioridad = . Vencido Status Solicitante
Solielud Gastos de Locomocién v Dielas (Empleado 00021121} PUENTES BARAMBIO, MARTA 07-mar-2014 Normal HNuevo
Solichud Liouidacién oastos v dias de exenclon(Empleado 00021121} PUENTES BARAMBIO, MARTA 05-1eb-2014 Normal 2 Nuevo OLAYA LOPEZ BLANCO
| Solitud Gastos de Locomocién v Dietas (Empleado 00021121) PUENTES BARAMBIO, MARTA 05-feb-2014 Normal Nuevo
| Solietud Gastos de Locomocién v Dietas (Empleado 00021121} PUENTES BARAMBIO, MARTA 05-feb-2014 Normal Nuevo
| sofictud Subida RPF (Empisadn 00004205 Balaguer Guivarch, Miguel 30-sne 2014 Normal Nuevo
| Solictud Subids RPF Empleado 00018787} Balaguer Guivarch, Miguel 28-ene-2014 Normal Nuevo
Solichud Subida RPF (Empleado 10015734) Balaguer Guivarch, Miguel 28-ene-2014 Normal Huevo
Solichud Subida RPF (Empleado 10019655) Balaguer Guivarch, Miguel 28-ene 2014 Normal Nuevo
| Solictud Subids RPF (Emoleado 00003885) Ba - —— Nuevo
| sotictud Subida REF (Emplesds 90007710 Pel:] Marco de trabajo prlnCIpal Nuevo
L J=) - | cinea[—rlpor 18 [~][=][=]

2.1.  Organizacion de los contenidos.

El portal consta de un conjunto de aplicaciones intuitivas que permiten a los usuarios
gestionar los Procesos de aprobacion a través de una Agenda de solicitudes y
Aprobacién masiva, ver el Historico de sus aprobaciones, consultar el Calendario de
Su equipo, y visualizar los datos de los empleados que forman parte de su equipo o
se encuentran a su cargo dentro de la estructura organizativa.

El contenido se estructura en areas y subareas en las que se incluyen servicios y
funcionalidades disponibles para un usuario Manager. Esta organizacion proporciona
un entorno de trabajo optimizado que permite reconocer facilmente las aplicaciones y
acceder a ellas de forma &agil.
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2.2. Barra de herramientas y utilidades.

2.2.1. Nivel superior de navegacion (Menu principal )

En esta area se visualiza el primer nivel de navegacién o Menu principal. A través de
las opciones de este menu se puede acceder directamente a las aplicaciones,
teniendo acceso directo al marco de navegacion detallada de cada aplicacion con
sus correspondientes opciones.

Doy »
Incolpo rq Salir del sistema F‘cc

Fortal del Empleado Portal del Manager
Agenda de Solicitudes | Aprobaddnmasiva ' Seguimiento de solictudes

| Calendario equipe | Mieguipe | Estructuras

Mend principal

2.2.2. Historial y Menu de navegacion.

El Historial de navegacion SAP funciona de forma similar al historial de un explorador
web (p.e.: Internet Explorer). Esta utilidad permite desplazarse por el historico de
paginas y aplicaciones visitadas dentro del portal.

Se debe utilizar el Menu de navegacion SAP para desplazarse por las paginas del
portal del manager. El uso de los botones del menu del navegador web puede
ofrecer resultados inesperados.

r{ L 2y U

B3
Incorpo rg: Salir del sistema Fcc

Fortal del Empleado Paortal del Manager

Agenda de Solicitudes | Aprobaddnmasiva | Seguimiento de solidtudes | Calendario equipn | Mieguipo | Estructuras
| Historial, Atrds Hacia-adelants @1
I Agenda de Solicitudes I
Aprobacion masiva
Agenda de Solictudes
I Inicio I

I_/ﬂ_______l

Historial de navegacién

2.2.3. Salir del sistema

Para salir del sistema se debe utilizar el enlace “Salir del sistema” que se encuentra
disponible en la zona superior derecha.

—_— —_— —_— —_— —_— q
A2y |

Incorpora

Salir del sistema H .

Portal del Empleado - s s s =l

Agenda de Solicitudes | Aprobacdnmasiva . | - Seguimiento de solictudes

| Calendario equipo | Mieguipo | Estructuras

Agengfa de Solicitudes

Finalizar sesion y salir del sistema
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3. Acceso al Portal del Manager

3.1. Acceso.

El acceso al Portal del Manager se puede realizar a través de la propia direccion web
del portal (https://incorpora.fcc.es ) o desde las opciones que se encuentran
disponibles en la Intranet corporativa ONE.

Para acceder desde ONE:

1. Hacer doble clic en el enlace web Portal del manager,
2. Aparece la pantalla de inicio de sesion en el Portal para introducir los datos
de usuario y contrasefia.

Durante el proceso de acceso al portal, y por razones de seguridad, el sistema
solicitara que se informe la cuenta de usuario y la clave de acceso.

Fo Expatial (W)

Areat de FOCO Area Personal

1 millon

k/nor al clima

el adhesion a1 Codigo Etieo

Carlos M, Jargue aproeba una nisesa

p > 3 organizacién de FCC Aquatia (4] Temologias de L informacion
=i 15/10/2015 {] portaldel s
1 % squan c arue cuthvo de FOC N Misede

i Ml Calendario
drea, Fell farma. La nueva evtructisa po

Maticlas anteriores

- FOC finaliza la porfocaciin del primer tramo de tanel de La linea
3 del metro de Riad
» &NErins
" : La tunelsdora, oporada pdr FCC, o5 L primera o0 Begad 3 una

Siacks & 8 5 dal frtre de Riad, B farche FAS

liderade por ol Grupo de Servicios Cludadanes, o3 o equips que mis kilimetros (1,8 de
viajes para

Espaiia

FCC se suma a la campaiia contra la viclencla de pénero del I GLOBAL
¥ Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales ¢ igualdad F“‘ hﬂ BUSINESS TRAVEL
SN 1%/00S '&_ ira o= Dwa
Wiy e ersdd, FOG = Falimeie

s sma & b campata de sengibilizacion contra La
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Identificacién usuario *
,, Clave de acceso *
"F‘ [ Accederalsistema |

Servicios Ciudadanos

La primera vez que un usuario accede al portal del Manager con la contrasefia
facilitada, el sistema solicita que se cambie dicha contrasefia por una nueva.

También se puede modificar la contrasefia de usuario a través de la opcion “Cambio
de Contrasefia ”, en el area Mis datos del Portal del Empleado.

Si durante el proceso de validacién se producen tres intentos fallidos (contrasefia
incorrecta), el Portal bloquea por seguridad la cuenta del usuario durante un intervalo
aproximado de 10-15 minutos. Posteriormente, el sistema desbloquea
automaticamente la cuenta informando al propio usuario via e-Mail del desbloqueo, si
pasado este tiempo no recibe el correo informandole de la nueva contrasefia, puede
ponerse en contacto con el Centro de Soporte al Usuario de Incorpora.
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4. Servicios Manager MSS

Para acceder a la funcionalidad propia del Manager debemos situarnos en la pestana
superior “Portal del Manager” junto a la del Portal del Empleado.

Es preciso resaltar que el manager dispondra de todos los servicios propios del portal
del Empleado y adicionalmente como manager a estos servicios.

Dentro del Portal del Manager disponemos seis servicios:

* Agenda de Solicitudes : El manager a través de este servicio podra
aprobar o rechazar todas las solicitudes de los empleados a su cargo.(
reducciones de jornada, bajas, traslados, vacaciones) Asi como aprobar o
rechazar de manera individual las solicitudes de los pagos puntuales y
periédicos.

» Aprobaciéon masiva : A través de este servicio, el manager podra aprobar
masivamente las solicitudes, de pagos y de kilbmetros y dietas, que
realicen los empleados bajo su ambito de responsabilidad.

» Seguimiento de solicitudes : El manager podra visualizar todos aquellos
procesos de aprobacion en los que interviene, de manera que podra
visualizar si el proceso, quién lo solicitd, el responsable actual de
aprobacioén y si ya ha sido tratado por el mismo.

» Historico de aprobaciones : A travées de este servicio se pueden
consultar las tareas tratadas y/o aprobadas del responsable que realice la
consulta.

» Calendario equipo : A través de este servicio el manager podra consultar
las ausencias de los empleados a su cargo, esto es, enfermedades
comunes, accidentes, maternidades, incluso el estado de las vacaciones
gue solicitan los empleados.

* Miequipo: A través de este servicio el manager podra consultar tanto los
empleados que tiene a su cargo como a los responsables a su cargo
dentro de la estructura organizativa. Adicionalmente podra acceder a la
ficha del empleado.

o Estructuras: Este servicio ofrece la posibilidad de realizar el
mantenimiento de la estructura a nivel de obra o contrata. Se podran
realizar solicitudes para crear, dar de baja o modificar una obra o contrata.

Portal del Empleado
Agenda de Solicitudes | Aprobacidn masiva | Seguimiento de solidtudes | Histdrico de Aprobadones | Calendario equipo | Miequipo | Estructuras

GUIA_NOM_MSS V.7.0 Pag 9 of 47



Incorporq Cédigo Area:  NOM

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014

Cdédigo Documento:  GUIA

Descripcion:

Guia usuario MSS

HR-RH

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE NOMINA

Estado: Definitivo

Version: 7

4.1.

Agenda de solicitudes

Este servicio permite al manager visualizar las solicitudes que realicen los empleados
bajo su ambito de responsabilidad y poder aprobar o rechazar
solicitudes son:

Solicitudes de excedencias

Solicitudes de baja voluntaria
Solicitudes de reduccion de jornada
Solicitudes de Baja

Solicitudes de cambio Seguridad Social
Cambio de Contrato

Contrataciones

Solicitud de Pagos

Solicitud de km y Dietas

Solicitud de liquidacion de gastos

Solicitud de vacaciones del personal DTAS

las mismas. Estas

Este servicio permite al Manager poder gestionar todas las solicitudes de los
empleados a su cargo de una manera rapida y sencilla.

Las solicitudes en general las origina el empleado a travées del ESS o el
administrativo del centro de trabajo en nombre del empleado (para aquellos casos en
los que el empleado no tenga acceso al Portal o sean operaciones de gestion de
RRHH como Bajas o traslados), y necesitan una aprobacion de uno o varios
responsables antes de que se procesen en el sistema.

La operativa del manager para acceder a estas solicitudes es la siguiente:

1.
2.

El usuario pulsa la pestafia “Agenda de solicitudes”.

Accedera por defecto al listado de todas las solicitudes pendientes de los

empleados a su cargo.

Se podra visualizar el nUmero de tareas pendientes.

En el asunto se podré visualizar el tipo de la solicitud (si es de vacaciones, si
es por Excedencia, si es por pago individual...).

En la columna “De” nos informa del usuario que ha solicitado y en “Enviado”

la fecha de envio de los mismos.

GUIA_NOM_MSS V.7.0
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Incorpora

Visuakzar: [Tarsas - Nuevas y en tratamsenty (157 15) | [Tod [~
ﬁ £sunto 4 \ I / De \ 5 / Envado \
[ Soictud Exzedunicia Demo Managert, 01-3ep-2011
B Sobckud Reduccién de lomadn Demo Managert, 01-sep-2011
] Sobciud bais volmtars Demo Managert, 01-sep-2011
2 Bl Soketud Anteion de cnin Demo Empleadod, 20-ag0-2011
i #ud Anficioo de Dema Empleadad, 05-ago-2011
ﬂ Splictud Anticiog fuers Conveno Demo Managerd, 20-jul-2011
B Sonce wohuntar Deme Empleadot, 13jul-2014
] Sgectud baig volumtaria Demo Empleadod, 12-jul-2011
Bis Regucsian de Jorn Demo Empleadod, 124ul-2011
) Solctug Anticoo fuers Convento / Demo Empleadof, 124ul-2011

B :\LI

En algunos casos aparecera cubierta, a la derecha, la columna “Solicitante”, que indicara el
nombre de la persona que solicita, siendo la persona de la columna “De” la persona que lanza
la solicitud a nombre del solicitante

Solicitante

OLAYA LOPEZ BLANCO

Aprobacion o rechazo de solicitudes

1. Para aprobar una solicitud, el Manager podré acceder al detalle de la solicitud
haciendo “click” sobre la solicitud.

2. Inmediatamente aparecera el detalle de la solicitud con toda la informacion
necesaria para tomar la decision.

3. El usuario pulsara el botén de aprobada. La solicitud desaparecera de su
bandeja de pendientes.

4. Si el usuario decide rechazarla pulsara el botén de rechazada.
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Bienvenido Demo Manager1,

Portal del Empleado Portal del Manager
Agenda de Solicitudes | Calendario equipo
Agenda de Solicitudes

Tareas (15/15)

N Ry

& hitp:/festhpal d.foces50000/?Navigation Target= RULEzﬂA%lF%ZFpurtaI_content‘?f'nEFE\rery_user“?’nZFgene e E

Visualizar: |Tareas - Nugvas y &n tratamisnto (15

Asunto
Solictud Excedencia
Solicitud Reduccion de Jornada

Solicitud baja voluntaria

Solicitud Anticipe de caja

Solicitud Anticipe de caja

Solicitud Anficipo fuera Convenio
Solicitud baja voluntaria
Solicitud bafa voluntaris

Solicitud Reduccion de Jornada

Solicitud Anticipo fuers Convenic

~| tinea|  1]Por15 [*][x][x]

Solicitud baja voluntaria

0 0 0 o o

Enviado:  01-sep-2011 De Demo Managert,

El empleado 00012290 - Demo Kanager Prueba con
la
siguiente solicitud:

Tipo de zolicitud: Baja voluntaria
Fecha Solicitud: 01.09.2011
Motive Baja Veluntaria: Voluntaria

Otras funcionalidades de la agenda de solicitudes

Tarea

p
Solicitud baja voluntaria

01-sep-2011 De Demo
Wanager1,
Nuevo

Enviado:

Status:

la
siguiente solicitud:

Tipo de salicitud: Baja voluntaria
Fecha Solicitud: 01.09.2011

Motivo Baja Voluntaria: Veluntaria

iDesea aprobarla?

Solicitud baja voluntaria:

Prioridad: Mormal

El empleado 00012250 - Demo Manager Prueba con DNI TO0234234 ha realizado

4

[_| Aprobada |I Rechazada | ]
Funcion doc.pend. || Reenviar || Asignarme |
e

El manager podré filtrar que solicitudes quiere ver:

1. Tareas en tratamiento (son las tareas pendientes y son las que de manera

automatica se muestran en una primera pagina).

2. O también puede consultar las tareas concluidas.( las que va rechazando o

aprobando)

Tareas (21/21)

Visualizar:

Tareas - Nuevas v en tratamiento (21/21) | -

|Tod.

d

OREY

Tareas - Nuevas vy en tratamiento (21 /21)
Tareas para la revision
Tareas concluidas

[Z] Solictud de vacaciones de Maria, Martin

Adicionalmente podra utilizar la funcionalidad de boton superior derecha para
refrescar la informacién que aparece en la agenda de solicitudes.

| Historial, Atrds Hac

También puede:

Visualizar detalles en SAP GL
Gestionar anexos

Crear consulta ad hoc
Visualizar historial
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Suprimir fitro Suprimir presentacian prelimin a@

|[ Tomar || Reinicializar | m
a

De Enviado Pricridad = Vencido Gestionar reglas de suplencia

Jarne Pardo, Daniel go-2011 Hormal Vizualizar status de conexion

N | R . L T ¥ 7 P

También podra personalizar la vista para elegir la disposicion de agenda que quiere
ver.

Vigualizar fitro Suprimir presentacian pr&liminﬂf@ l

Actualizar
Enviado Prioridad = Vencido Perzonalizar vigta
01-zep-2011 Hormal Gestionar reglas de suplencia
M-zep-2011 Normal o .
Vizualizar status de conexion
M-zep-2011 Hormal NUEVD
29-ago-2011 Hormal Huevo

Por dltimo podré y gestionar el suplente. El manager puede configurar su bandeja de
entrada para crear un sustituto. A este empleado le llegaran en el tiempo que
dictamine el manager todas sus solicitudes. De esta manera el Manager delega esta
responsabilidad durante un periodo de tiempo concreto, por ejemplo unas

vacaciones.
Vigualizar fitro Suprimir presentacion prn:—
Actualizar
Enviado Priordad = Vencido Perzonalizar vista
01-zep-2011 Hormal [ Gestionar reglas de suplencia ]
01-zep-2011 Hormal o .
Vigualizar status de conexion
01-zep-2011 Hormal WUEVD

Se accedera a las reglas de suplencia donde se podra elegir el sustituto pertinente.

Accederemos a la pantalla de gestionar reglas de suplencia.

1. Para crear un sustituto se debe pulsar el boton de Crear regla
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Gestionar reglas de suplencia

El usuario puede visualizar y gestionar sus reglas de suplencia de tareas. También puede disponer gue un destinatario reciba sus tareas o especificar gue un
destinatario le sustituya (p. e}, cuando se ausenta de forma imprevista). Se pueden crear diferentes reglas de suplencia para todas las situaciones. El
usuario también puede visualizar las reglas de suplencia gue le afecten de otros usuarios v aceptar las tareas de otro usuario (si el usuario le ha dado el
permiso de representarle).

Mis reglas de suplencia

1 Tear regi... Eh:lrrﬂr|| Actualizar

Destinatario Qué hacer Status Activacion de regla

Linea El Por 0

Reglas de suplencia de otros usuarios

Propietario de tarea Tareas Qué hacer Status

Linea El Por 0

Nos aparecerd una pantalla para seleccionar el empleado que queremos asignarle
como sustituto.

1. Para ello pulsamos el botdn de seleccionar.

2. Una vez en la pantalla de seleccionar podremos buscar por nombre, el
sistema nos dard un listado de aciertos y seleccionaremos el empleado
concreto.

3. Pulsamos OK.

4. Aparecerd en la lista de seleccion el empleado elegido. Simplemente
pulsamos continuar.

5. El dltimo paso es fijar el tiempo. Es decir desde cuando queremos que esta
persona sea sustituto mio. Por defecto el sistema propone inmediatamente,
pero también posibilita poner a partir de una fecha.

6. Una vez que se haya decidido este punto simplemente quedara grabar esta
regla.

7. EIl sistema una vez pulsado grabar nos ofrece el resultado de la regla. El
usuario si quiere desactivar la regla de suplencia simplemente el dia deseado
pulsard el botén de desactivar.
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HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

Crear regla de suplencia

Puede especificar qué tareas desea asignar a un destinatario. Puede disponer que el destinatario reciba sus tareas (p. gj.,
cuando 2 vaya de vacaciones) u otorgarle el permiso para sustituirle (p. ej., cuando se ausenta de forma imprevista).

I» 1 2 -

Fijar regla Fijar activacion de regla

| SleCcionar... I 1

Destinatario:

Asignar estas tareas: |T|:u:I. |1r |

El destinatario s &l suplents para
todas las tareas

El destinatario ha de: ¢« Recibir mis tareas

El usuario puede también transferir tareas al destinatario para el periodo de su ausencia
planificada. En el siguiente paso puede especificar la fecha de inicic para esta regla.
(" Sustituirme

Sise ausenta de forma imprevista, el destinatario podra aceptar completamente sus tareas.

| Continuar #|| Cancelar |

] ™ |
Buscar personas

Buscar nombres: l 2

m‘asultados del proceso de cel i5n actual
busqueda

ﬁ Morell Planas, Batasar

3 oyl Canceiar
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Cddigo Documento:  GUIA Descripcion:

Guia usuario MSS

IW Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo

Version: 7

Crear regla de suplencia

Puede especificar gqué tareas desea asignar a un destinatario. Puede dizponer gue el destinatario reciba sus tareas (p. €],
cuando =e vaya de vacaciones) u otorgarle el permiso para sustituirle (p. ej., cuande 2e ausenta de forma imprevista).

»— 1 2 -

Fijar regla Fijar activacion de regla

A |
[ Morell Planas, Bakasar |  |i Seleccionar... |

Destinatario:

Asignar estas tareas: |Tod. [+]

El destinataric ez &l suplente para
todas las tareas

El destinataric ha de: (¥ Recibir mis tareas

El usuario puede también transferir tareas al destinatario para el perindo de su ausencia
planificada. En el siguiente paso puede especificar la fecha de inicio para esta regla.

(" Sustituirme

Sise ausenta de forma imprevista, el destinatario podra aceptar completamente sus tareas.

| Continuar k|| Cancelar |

Crear regla de suplencia

Puede especificar gué tareas desea asignar a un destinatario. Puede disponer que el destinatario reciba sus tareas (p. &, cuando se vaya de vacaciones) u

otorgarle el permizo para sustituirle (p. &j., cuando =& ausenta de forma imprevista).

»— 1 2 -

Fijar regla Fijar activacion de regla

Al grabar 2e ha de activar la regla de la siguiente manera:: & On - Se activa la regla

(" Off - No se activa la regla

La reglas =& puéen activar o desactivar en todo momento en la imagen para la gestion de reglas de suplencia.

[——
|<. Back || Grabar || Cancelar
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IW Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

Gestionar reglas de suplencia

El usuario puede visualizar y gestionar sus reglas de suplencia de tareas. También puede disponer que un destinatario reciba sus tareas o especificar que un
destinatario le sustituya (p. ej., cuando s€ ausenta de forma imprevista). Se pueden crear diferentes reglas de suplencia para todas las situaciones. El
usuario también puede visualizar las reglas de suplencia gue le afecten de otros usuarios y aceptar las tareas de otro usuario (si el usuario le ha dado el
permiso de representarle).

Mis reglas de suplencia

| Crear regla... || Borrar || Adualizar| 7

Tareas Destinatario Clue harer Siatus Actiracidn de regla

L Tod. Morell Planas, Battasar Recibe mis tareas Actual Con éxito ]

|:||:||:| Linea Por 1 |:||:||:|
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Cddigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

Incorporq Cédigo Area:  NOM

HR-RH

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014

Estado: Definitivo

Version: 7

4.1.1. Aprobacion masiva

Este servicio permite al manager aprobar masivamente las solicitudes tanto de pagos
como de kilbmetros y dietas que realicen los empleados bajo su ambito de

responsabilidad.

Podremos ver en la pantalla los importes desglosados de las solicitudes, los
subtotales y el importe total de las solicitudes, tanto como para pagos como para km

y dietas.

Por otra parte, las solicitudes se podran ordenar por el campo que se desee
haciendo click con el raton en la parte superior de la columna a ordenar, por ejemplo
se quiere ordenar por el Tipo de pago:

503 SOLICITUD DE PAGOS DE CONVENIO | MA GALICLA
SOLICITUD DE PAGOS DE CONVENIO
SOLICITUD DE PAGOS DE CONVENIO

SOLICITUD DE PAGOS DE CONVENIO

Subtotal Cantidad Motive Area nomina

- -

675 1 cATALURA O.C. |
1
1

624 0 PAGO PUNTUAL DE EMPLEADO MA GALICIA
0 PAGO PUNTUAL DE EMPLEADO
0 PAGO PUNTUAL DE EMPLEADO

B00 0 CATALUNA O.C.1
0
0
0
0

personal  Divisidn personal

- -

FCC, 5.A.

FCC CONSTRUCCION S.A.
FCC CONSTRUCCION S.A.

FCC, 5.A.

FCC CONSTRUCCION S.A.
FCC CONSTRUCCION S.A.
FCC CONSTRUCCION S.A.

Division personal Division personal

- - -

C909 FCC CONSTRUCCION S.A.
F849 FCC, S5A
C909 FCC CONSTRUCCION S.A.
F849 FCC, S.A

Division financiera [ Tipe pago

]Inlcm solicitud

-

CONS.CALLES BARNA Pagos Puntuales de convenio

TALLER VIGO Pagos Peribdicos de convenio

DIS.REG.DEL SECTOR 4.2 Pagos Periddicos de convenio
TALLER VIGO Pagos Puntuales de convenio

Divizidn financiera @pagu }

TALLER WIGC Pagos Periodicos de convenio

[S.REG.DEL SECTOR 4.2 | Pagos Periodicos de convenio
CONS.CALLES BARNA Pagos Puntuales de convenio

TALLER WIGO Pagos Puntuales de convenio

DS REG.DEL SECTOR 4.2 | Pagos Puntuales de convenio
DS REG.DEL SECTOR 4.2 | Pagos Puntuales de convenio
DIS. REG.DEL SECTCOR 4.2 %ﬂs Puntuales de convenio /

-

-

251112012

140372013

2511212
4/03/2013

Nos aparecera una pantalla para seleccionar cada una de las solicitudes pendientes

de aprobacion.

1. Marcamos un ‘check’ en cada una de las aprobaciones que queremos

aprobar.
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Cddigo Documento:  GUIA

Descripcion:  Guia usuario MSS

Cédigo Area: NOM

PaloU P avas SN
Incorpora

HR-RH

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014

Estado: Definitivo Version: 7

~ ™ n )
Jlmd ey 1~

Incorpora

Portal del Manager
Agenda de Solictudes

| Aprobacion masiva | Seguimiento de solictudes

Aprobacion masiva

Aprobacion masiva

_ Pagos | Kibmetros y distas
[ [=][ Actuaiizar | Exportar |[ » |

I Empleado  Nombre Importe
B ——
| [] | 000000130110 00003518 600
50
5 25
W [] | 000000196779 00039480 387
N 200
B 57
W [] | 000000130052 00017964 &00
i [] | 000000196773 00035480 200
150
100
B 53
T [] | 000000196786 00038371 200
N 100
= 57
T E (00000130038 00016791 100
3.209

[ =[] - | tinea[ 1]por19 [~ [ =] =]

| Calendario equipe

g
fir

| Miequipa | Estructuras

Mon. Subtotal Cantidad Motivo

- -
EUR 675 1
EUR 1
EUR 1
EUR 624 0 PAGO PUNTUAL DE EMPLEADO
EUR 0 PAGO PUNTUAL DE EMPLEADO
EUR 0 PAGO PUNTUAL DE EMPLEADO
EUR 600 (]
EUR 503 0 SOLICITUD DE PAGOS DE CONVENIO
EUR 0 SOLICTUD DE PAGOS DE CONVENIO
EUR 0 SOLICTUD DE PAGOS DE CONVENIO
EUR 0 SOLICTUD DE PAGOS DE CONVENIO
EUR 357 0 PAGOS PUNTUALES DE 38371 AQUA
EUR 0 PAGOS PUNTUALES DE 38371 AQUA
EUR 0 PAGOS PUNTUALES DE 38371 AQUA
EUR 100 (]

3.209

Area nar

CATALU

MA GALI

CATALU
MA GALI

FEDERICI

CATALU

2. Una vez seleccionadas todas aquellas
pulsamos el botén de ‘aprobar’.

solicitudes que queremos aprobar,

| Historial, Atrds Hacia adelants |=]
ElE
3 EE=]
licitud ~ Fin solictud Concepto de Pago Unidad Motivo
- - - - -

nz 25M1/2012  PLUS DISPONIBILIDAD Unidades MNo Absorbible

PLUS PENOSIDAD Unidades  No Absorbible

PLUS DE LOGISTICA Unidades  No Absorbible

13 30/04/2013  PLUS SABADOS
AYUDA ESCOLAR

HORAS FXTRAS SARADNS

3. Se puede seleccionar una solicitud haciendo doble click o marcando la

No Absorbible, No Alicuotable
No Absorbible, No Alicuotable
Nn &hsnrhible Mo Alicuntable

solicitud, y haciendo click en el ‘Detalle’ se visualizara una nueva pantalla con

GUIA_NOM_MSS V.7.0

Pag 19 of 47



Cddigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

el detalle de la solicitud con la posibilidad de aprobar o rechazar dicha

solicitud.
Dietalle de la solicitud
Detalle de la Solicitud
Solicitud IE‘
Id. solicitud (OO0 2 122 1
Tipo pago 02 Fagos Perddicos de convenio
Inicio solicibud 20102011 Fin solicitud
Empleado El
Id. empleado 00100185 Momibire: DTAS OPERARID 3 PRUEBA
Area nomina F4 INVERSIOMES FIN.TEMP
Divisicn personal ciiz JAQUE
Divicign financiera 00602 COST.ESTRUCT.IFT
Conceptos Ij
Concepto de Pago  Motivo Imiporte Mon.  Cantidad  Unidad
FLUS DISTAMCIA Mo Absorbible, Mo Alicuotable 5  EUR /]

Si rechazo la solicitud aparecera autométicamente una nueva pestafia donde
especificar el motivo de rechazo.

Detalle de la solicitud
Detalle de la Solicitud

Solicitud IE'
Id. solicitud D000DHD21.221
Tipe page 2 Pagos Penodicos de convenio
Inicie solicitud 261072011 Fin solicitud

Empleado El
Id. empleado Dizlogo de confirmacion 1 FRUEBA

Area ndmina
Diivision personal
Division financiera

Indigue un motivoe de rechazo

Conceptos El
Concepte de Page  Motiveo Importe  Mon. Cantidad Unidad
PLUS DISTAMCIA No Absorbible, No Alicuctable 54 EUR /]

Meotivo:
| Carmrar | | Aprobar | Rechazar |

En caso de que se desee exportar a Excel se podra pulsando. Aparecera un
link justo debajo del botén:
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PaloU P avas SN
Incorpora

HR-RH

Proyecto : INCORPORA

Cddigo Documento:  GUIA

Descripcion:

Guia usuario MSS

Cédigo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE NOMINA

Fecha: 11/03/2014

Estado: Definitivo

Version: 7

Y se descargara el archivo en el ordenador previa autorizacion del usuario:

| |v|| Actualizar ﬂ Exportar ElIl

| Pagos Pendientes 20140311163448.xls |

]

Empleado HMom

Do you want to open or save Pagos_Pendientes_20140311163448.xls (1,52 KB) from esrhpalt.foc.es?

Open Save

= Cancel
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Cddigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

4.2.  Seguimiento de solicitudes

Este servicio permite al manager visualizar todos aquellos procesos de aprobacion
en los que interviene. Pudiendo visualizar si el proceso esta en tratamiento, quien lo
solicitd, responsable actual de aprobacién y si ya ha sido tratado por mi.

La informacién que nos muestra es:
1. Datos, fechay estado de la solicitud.

2. Datos del solicitante

NV \,,t

Py, [_\-___ F, ’ Y
Ei id . !
ienvenido Inco.rpo'.c'
Portal del Manager
Agends de Solicitudes | Aprobacidn masiva de peoos | Seguimiento de solicitudes | Calendario equipo

| Mi equipo
Sequimiento de solicitudes

Seguimiento de solicitudes

Actuslizar || Exportar 1 2

I Texte Selicitud Estade Fecha Selicitants M.Personal Mombre

Hora
fﬁnmmﬂ Solicitud Pagos En tratamiznto 3102011 |7:%,ﬁr{wm 00100181 mm.uBRAPRLE\

OD0DD00Z1154 | Selicitud Pages fuera convenic | En tratamiente | 311002011 | 17:45:38 | MFERNANDEZD | 00100181 | ADTVO.OBRA PRUEBA

000000021134 | Solicitud Pagas finalizado 2011 | 17:359:03 | MFERNANDEZD | (0100181 = ADTVO.OBRA PRUEBA
o 000000021121 | Selicitud de Kilometraje y Dietas | finalizado IM2011 | 17:29:45 | ESS_PRU 00100184 | OPERARIO 2 PRUEBA
o O0DDO0DZ10ET | Selicitud de Kilometraje y Dietas | finalizade W21 12:47:42 | MFERNANDEZD 00100121 | ADTVO.CBRA PRUEBA
o OD0DD00Z21041 | Selicitud Pages En tratamiente | 10/2011 | 10:25:23 | MFERNANDEZD | 00100181 = ADTVO.OBRA PRUEBA

Q00000021038 | Solicitud de Kilkbmetraje y Dietas | En tratamients | 31002011 | 10:22:14 | MFERNANDEZD | 00100181 | ADTVO.OBRA PRUEBA
000000021028 | Selicitud Pages fuera convenio | En tratamients | 34002011 | 10:10:46 | MFERNANDEZD | 00100181 | ADTVO.OBRA PRUEBA
Solicitud Pagos En tratamiento 10:10:02 AMFERNANDEZD = 00100181 | ADTVO.OBRA PRUE

3. Datos del representante actual de quien depende la préxima aprobacion.

4. Sila solicitud ya ha sido tramitada por mi aparece un check.
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PaloU P avas SN
Incorpora

HR-RH

Proyecto : INCORPORA

Cadigo Documento:

GUIA

Descripcion:

Guia usuario MSS

Cédigo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE NOMINA

Fecha: 11/03/2014

Estado: Definitivo

Version: 7

LI 1=

3

actual  N.Personal  Mombre (I'ra'tadn por m)
USEHIGUEROC 00100180  JEFE OBRA PFQ (]
USGNAVARROC 00100176  BP PRUEBA [+
USEHIGUEROC 00100180  JEFE OBRA PRUEBA ]
USEHIGUEROGC 00100180  JEFE OBRA PRUEBA ]
USEHIGUEROGC 00100180 | JEFE OBRA PRUEBA ]
USEHIGUERDC 00100180 = JEFE OBRA FRUEBA (|
EHIGUERQC 00100180 | JEFE OBRA PRUEBA ]
USGMNAVARROC 00100176 BP PRUEBA [+
USEHIGUEROC 00100180 = JEFE OBRA PRUEBA H|
USEHIGUEROC 00100180  JEFE OBRA PRUEBA |

%EHIGLI EROC 00100180 | JEFE OBRA PR%J\ [] Yy,

Diariamente se enviard un mail

a cada validador

indicando el

ere
Szlir del sistema Ht

| Historial, Atrds Hscis sdslantz [E]

nimero de

aprobaciones pendientes por aprobar, para que acceda al portal del manager y
apruebe dichas solicitudes.
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IW Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR- RH EQUIPO DE NOMINA
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4.3.  Histérico de aprobaciones

A nivel de responsable se habilita un nuevo informe, en el que se recogen las tareas
tratadas y/o aprobadas del responsable que realice la consulta.

En la parte superior, existe un filtro mediante el cual se puede seleccionar tareas
tratadas o pendientes y por tipo de solicitud.

Historico de Aprobaciones

Filtros

=) Todo (" Tareas tratadas (" Tareas pendientes

Tipos de solicitudes

Tipos de solictudes Tipos de solicitudes seleccionadas

[]  ANTICIPO DE CAJA

N MODIFICACION DE JORNADA, -
R

[]  BAJAWOLUNTARLA

[7]  EXCEDENCLA

Linea| 1|Por 25 E"E“El
| = Sp—

-Cuando solicitas las tareas pendientes

* Se visualizaran las tareas que el usuario tiene pendientes en su bandeja de
entrada, no se visualizan los aprobadores anteriores, pero si se visualizaran
los posteriores al usuario que esta realizando la consulta en caso de que
existan.

» Se visualizaran las tareas que aun no le han llegado pero le llegaran.
-Cuando se solicitan las tareas tratadas:
» Solo apareceran las tareas de los ultimos 30 dias que el usuario haya tratado.

* Se veratoda la cadena de aprobadores, tanto los que han aprobado antes
como después.

» Si el WF no ha terminado porgue esté pendiente de aprobacion de una
persona que va después del usuario que realiza la consulta, aparecera en la
cadena pero como pendiente.

* Tiene un limite de registros, si son demasiados se mostrara un mensaje para
gue contacte con el CSC
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Cddigo Documento:  GUIA

Descripcion:

Guia usuario MSS

HR-RH

Cédigo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7
Solictudes pendientes y tratadas
(] Tipo Solicitante Empleado Fecha S Responsable Status Fecha
000000095400 = Solicitud de Kilometraje y Dietas ALVARD SANTOS MARTIN =~ GOSIA MARTIN ALBALA 4/08/2012 PENDIENTE
000000095411 | Solicitud de Kiometraje y Dietas ALVARD SANTOS MARTIN 4/08/2012 PENDIENTE
000000095424  Solicitud de Kilometraje y Dietas ALVARO SANTOS MARTIN 4/08/2012 PENDIENTE
000000095437 | Solicitud de Kilometraje y Dietas ALVARD SANTOS MARTIN 4/08/2012 PEMDIENTE
000000113153 Solicitud Pagos fuera convenio ALVARO SANTOS MARTIN 6112012 PEMDIENTE
RICARDO CARRASCO PEREZ | PENDIENTE
000000176263 = Solicitud Anticipo fuera de convenio 00039480 ALVARD SANTOS MARTIN 28/05/2013 PENDIENTE
000000204269 | Liguidacion gastos y Dias exentos ALVARD SANTOS MARTIN |- OLAYA PARRA MATADOR  1W07/2013 PENDIEENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
Lin ea Por 57 E"E"El

En caso de que se desee exportar a Excel se podra puIsando.Funcionaré
exactamente igual que en el apartado 4.1.1. Aprobaciones masivas.
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IW Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR- RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

4.4,  Calendario equipo

Con este servicio el manager podra visualizar el calendario de ausencias de todos
los empleados a su cargo.

Este servicio muestra toda la informacion sobre el motivo de la ausencia de los
empleados bajo su ambito de responsabilidad, y especialmente las solicitudes de
vacaciones pendientes de aprobacion por su parte.

En este calendario el manager podra consultar:
» Solicitudes enviadas de vacaciones
* Vacaciones aprobadas
» Enfermedad no laboral
* Accidente no laboral
* IT Prolongada
* Accidente laboral
* Accidente lab. In Itinere
» Enfermedad profesional
* Maternidad
» Paternidad
* Proteccién embarazo
» Descanso Paternal
* Adopcién o acogimiento
* Traslado del domicilio
* Realizacion Examenes
» Sufragio Activo
» Desempefio Cargo Publico
* Exé@menes Prenatales
* Lactancia
* Hijos Prematuros
* Hosp. Hijos Post-parto
* Guarda Legal
* Victima Violencia Genero
* Bautizo
» Asist. / Consulta Medica
» Cirugia Ambulatoria

* Reconocimiento Medico
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» Ausencia injustificada
* Boda Familiar

e Horas Sindicales

1. Para acceder a este servicio, se deberd pulsar sobre la pestafia calendario
Equipo dentro del portal del empleado.

2. Por defecto se veran los empleados directamente dependientes del
responsable. Aunque el sistema permite pulsando el matchcode seleccionar
todos los empleados a su cargo.

3. Se visualizan por empleado diferentes iconos.

» Ausentes. Todas las ausencias reales para los dias concretos (ya sean
vacaciones aprobadas o ausencias por maternidad, o enfermedad
comun).

* Varias entradas. Cuando se solapan varios tipos de ausencias.

» Enviados. Son las vacaciones enviadas por el empleado, pendientes de
aprobacién.

* Borrado solicitado. Aquellas solicitudes de vacaciones que el empleado
antes de ser validadas por el responsable ha pedido borrarlas.

Portal del Empleado Portal del Hanager 1 1
Agenda de Sobctudes | Aprobaodn mamva | Sepamento de sobobades | Calendanoequpo | Moegupo | Estuctoras

Calendario equipo
Calendario equipo 2
ﬂsu&i:ardu!ns para Emmsuu@&ammnﬁ:éauu_f para Eeﬁem: T &n 21]11-' [nice | \

2011 Septiembre
Joa' Vie Sab Dom Lun Mar Mié Joe Vie Sab Do Lun Mar M Jos Ve 93:71 Lun Maf Wb Jus Ve Sab Com Len Mad Mk Jus Vi
1

0 02 03 04 0506 07 08 09 10 1112 13 14 15 18 18 19 20 2122 23 24 25 26 27 28 29 3

ANTIGAGLAS DTAS, PRUEBA
PRUEBA RECIBO, CONCEFTOS

PRUEBAS DEMO, ELEMA SOFLA

PRUEBAS PORTAL, MIGLUEL

\ Sladisd virias eftadad #ftvasdad . Barado ssliciads j

Haciendo “doble click” en cada uno de los dias sefialados podemos obtener el detalle
de la ausencia:
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Calendario equipo

Visualizar datos para: |Emp|&adus dir&ctam.suburdinadus|7| para: |septien1bre |v| en: |2011 |v|| Inicio |

2011 Septiembre
Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mig Jue Vie Sab Dom lun Mar Mié Jue Vie S3b Dom Lun Mar Mié Jus Vie

01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2§ 29 30
ANTIGAGUAS DTAS, PRUEBA
PRUEBA RECIBO, CONCEPTOS
PRUEBAS DEMO, ELENA SOFIA
PRUEBAS PORTAL, MIGUEL

susentes  varias entradas [ enviados [JJ] Borade solicitado

Datos de 1/09/2011 17:16:24 Actualizar

Ha seleccionado el absentismao siguiente:

Clase de vacaciones. |Enfermedad no laboral

Fecha: 1092011 A 21092011 7]
Duracion: 17,5/ Horas
NG

Adicionalmente a esta funcionalidad en el servicio se puede seleccionar qué mes
gueremos consultar desplegando el campo para: (Apuntando el mes que queremos
consultar) y acto seguido el botén Inicio.

Calendario equipo

Visualizar datos para: |Empleados directam.subordinados |+ | para:||septi&mbr& [« en: [2011]+] inicio |)
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Cddigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

4.5.  Miequipo

Adicionalmente al servicio anterior, los managers podran consultar mas informacion
de los empleados bajo su responsabilidad.

Este servicio contiene 3 posibilidades de seleccibn de datos, con informacion
diferente en cada una de ellas. De menor a mayor informacion:

* Responsables directamente a mi cargo. Muestra los responsables que estan
directamente bajo mi responsabilidad.

* Responsables a mi cargo. Muestra todos los responsables que estan en
todas las unidades organizativas bajo mi gestion

* Todos los empleados a mi cargo. Muestra todos los empleados no solo los
responsables debajo de mi posicion. Es la busqueda més amplia.

Si necesita cambiar la busqueda tan solo cambie el valor en elegir el valor en el
matchcode.

1. Para acceder a este servicio, pulsarias la pestafia Mi equipo, dentro del portal
del manager.

2. Seleccionariamos la busqueda que deseamos hacer y pulsamos el botén de
buscar.

3. Esta busqueda nos extrae un listado en la parte inferior de los empleados
bajo mi responsabilidad.

s Lol Portal ded Manager 1
Agenda de Solictudes . | Agrobacdinmasva | Seguemenio de sobotudes | Calendeno equipo | Miegupe | Esbuchras

Mi equipo
Mi equipo
Biisqueda 2
[ 70 e Busqueda: [Todos ios empleados amicarge %] |
Nombre

Buscar

Empleados 3
Him Empleado  Nombre Socedad Unidad Centro de Trabajo
ooocoa14 Batasar Femandex Marsl 128 CONSERVIAL 10001203 CONSER. JAEN
00000016 Rafael Sorla Guzman C112 JAQUE 10001307 SAM CHI UTE
00000018 Ricarda Lares C112 JAQUE 10001208 CONSER. JAEM
nooDTeRS Garcia Dema 1 CA450 MATHSA DELEG- FCOCO 10000804 MAQUNARA
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PaloU P avas SN
Incorpora

Proyecto : INCORPORA

Cadigo Documento:

GUIA

Descripcion:

Guia usuario MSS

HR-RH

Cédigo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE NOMINA

Fecha: 11/03/2014

Estado: Definitivo

Version: 7

Empleados

Nim. Empleado  Nombre

O 00000014

(ooooo1e
Gooooo1g
00007585
00007586
(0008028
(ooos0sz
00008063
(0008064
(oo0s0s7
(oo0g072
00008073
(ooogo7s
00008076
(oo0g07s
(oo0g0Te

Baltazar Fernandez Morell
Rafael Soria Guzman
Ricardo Lares.

Garcia Demo 1

Santiago Demo 2

Wiguel Demo delegacion
Gonzalo Galilea D bustos
Juan Manuel Fernandez Pruebas
Alejandro rodriguez martin
DTAS Prueba Baja
nombre apelido! apelido2
nombre apelido! apelido2
nombore apelidol apelido2
nombre apeliido1 apelidoZ
nombre apelido

Prueba Aprobador Negocio

Sociedad

C128 CONSERVIAL

C112 JAQUE

C112 JAQUE

C450 MATINSA DELEG- FCCCO
C450 MATINSA DELEG- FCCCO
C112 JAQUE

C112 JAQUE

C112 JAQUE

C112 JAQUE

C112 JAQUE

C450 MATINSA DELEG- FCCCO
C450 MATINSA DELEG- FCCCO
C450 MATINSA DELEG- FCCCO
C450 MATINSA DELEG- FCCCO
C450 MATINSA DELEG- FCCCO
C450 MATINSA DELEG- FCCCO

» Datos organizativos

« Datos de contacto

« Datos de fechas

« Datos de contrato

* Horario de trabajo

« Formacion

« Empresas anteriores

e Cualificaciones

* Pagos

* Ausencias

Unidad

10001308 CONSER. JAEN
10001307 SAH CHJ UTE
10001308 CONSER. JAEN
10000804 MAQUINARIA
10000804 MAQUINARIA
10000799 DIRECCION
10001332 MATINSA ASTURIAS
10000804 MAQUINARIA
10001332 MATINSA ASTURIAS
10000804 MAQUINARIA
10001319 INCENDIOS ESTE
10001319 INCENDIOS ESTE
10001319 INCENDIOS ESTE
10001319 INCENDIOS ESTE
10001319 INCENDIOS ESTE

10001346 NADRID-GUADARRAMA

Centro de Trabajo

20010028 34, PG. EL BONY

20010022 AER.JEREZ HALL SALIDAS LOCAL 8

20010023 MATORRAL, AER. FUERTEVEN. s/n

20010011 ULISES 18

20011003 CR NACIONAL | KM. 72 SN
20011003 CR NACIONAL | KM. 72 SN
20011003 CR NACIONAL | KM. 72 SiN
20011003 CR NACIONAL | KN. 72 SiN
20011003 CR NACIONAL | KN. 72 SiN

20011013 LAS ROZAS- MAJADAHONDA K 0

Se accederd a la ficha del empleado que tendra estos datos:

Funcion
OPERARIOS
JEFE DE PRODUCCION
ESPECIALISTAS
JEFES
OPERARIOS
DIRECTOR 3
TECNICO SENIOR
TECNICO SENIOR
TECNICO SENIOR
OTROS WANDOS
ESPECIALISTAS
ESPECIALISTAS
OPERARIOS
OPERARIOS
OPERARIOS
ESPECIALISTAS

Si hacemos click en el cuadro de la izquierda (al lado del nimero de empleado)
accederemos a la ficha del empleado.

Tipo
PRODUCCION
PRODUCCION
PRODUCCION
SOPORTE
PRODUCCION
SOPORTE
PRODUCCION
SOPORTE
PRODUCCION
SOPORTE
PRODUCCION
PRODUCCION
PRODUCCION
PRODUCCION
PRODUCCION
PRODUCCION

Division Financiera
2872 UTE ALMENDRALEJO I

2487 MATINSA

2487 MATINSA

2487 MATINSA

3560 MAQUINARIA JAQUE
3408 INCENDIOS ESTE
3408 INCENDIOS ESTE
3408 INCENDIOS ESTE
3408 INCENDIOS ESTE
3408 INCENDIOS ESTE
2M01 ZZtest
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Cddigo Documento:  GUIA

Descripcion:  Guia usuario MSS

HR-RH

Incorpora Cédigo Area:  NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7
Mi equipo
Datos organizativos
ID empleado 00012892
Nombre iguel Angel Fernandez Diaz
Sociedad C122 NORSENAL SL

Subdivision de personal | CCC
Grupo de personal
Area de personal
Area de nomina
Relacion laboral
Unidad Organizativa
Funcion

Posicidn

Porcentaje ocupacion
Division financiera
Centro de coste
Centro de trabajo

4711 47103711571 CON
L PERSONAL LABORAL
02 DTAS COTEZ. MENSUAL

DF MATHEA

CO Adscr. Contrata
10001310 CONS. PALENCIA N
20000019 ESPECIALISTAS
65000781 ESPECIALISTAS

100

3351 SANTANDER B

20010075 ULISES 18 4°

Inicio 1082011
Fin 31129599
EIEREETY
Datos de contacto
Usuario DEMPLEADO1
Correo electronico MAILPRUEBAG@FCC.ES
Teléfono fijo trabajo 591 3453456
Extension 7875
Teléfono movil trabajo G06709887
Fax 349876785
Teléfono fijo personal
Teléfono mavil personal
Teléfono de Emergencia 516877876
Datos de Fechas
Fecha de alta 10172001
Fecha especial antiguedad 3051993

Datos del Contrato

ID de contrato

Tipo de contrato

Inicio

Fin

Dias que restan hasta fin del contrato
Modalidad

Jornada

00100 Indef. T. comp. Ordinario
Fijo
10172011

oooooo

Completa

GUIA_NOM_MSS V.7.0

Pag 31 of 47




Cddigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA
Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7
Horario de trabajo
Regla plan horario trabajo 47202501 RenedoEsgueva 17324085
Indicador empleado a tiempo parcial Mo
Porcentaje del horario de trabajo 100
Horas de trabajo diarias 8
Horas semanales 40
Horas mensuales 178
Horas de trabajo anuales 1.738
Dias laborables semanales 3
Horas Trabajo Ano Global 1738
Porcentaje Parcialidad diario 100
Porcentaje Parcialidad anual 100
Formacion
Inicio Fin Nivel de estudios Centro académico Titulo Especialidad Descripcion para la titulacion
1/01/2000  1/01/2005  Universidad-grado Arguitectura Ingenieria y Arguitectura  UNWVERSIDAD CARLOS Il MADRID
100772008  3112/9999  Universidad-grado Universidad complutense de MAdrid ~ Edificacion Ingenieria y Arquitectura  INGEMIERO DE PUERTOS ¥ CAMINOS
110772011 3112/9989  Universidad-grado Universidad Autonoma de Madrid Geografia / Historia Ares y Humanidades LICENCIADO
1400772011 311 2/9999  Universidad-grado Universidad de La Laguna Ciencias del Mar Ciencias CENCIAS DEL MAR
15/06/2011  3112/9999  Universidad-master Universidad Pompeu Fabra Geodesia / Topografia  Ingenieria y Arquitectura  MASTER EN TOPOGRAFIA RURAL Y TECNICAS DE HIDROCONFORMADO
TI092011  31M2/9999  Universidad-doctorad Arguitectura Ingenieria y Arquitectura 11222
Cualificaciones
Inicio Fin Cualificacion Nivel Certificado
111071959 Carnet de conducir C No
1072011 Aleman AZ Elemental  No
1300772011 Ingles C1 Avanzado No
20082011 Carnet de conducir A No
7092011 Aleman C1 Avanzado Mo
TI092011 Aleman C1 Avanzado No
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Cddigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

Im Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

Empresas anteriores

Inicio Fin Empre=a Paiz Ramo Actividad
1/06/2005  2/03/2009 Dragardos y Construcciones Espafia ACTNVIDADES DE APOYO  OTROS MANDOS-S
10172005 INM22010  Accenture S.L Bélgica ACT PROGRAN. RAD TV JEFES-S
1072011 31M12/5999 eeeswewe Andorra OTROS DIRECTOR 2-5
13072011 3112/9999  Ferrovial Espaiia CONSTRUCCION DE EDIF | JEFE DE OBRAJCONTRATA-P
140772011 31/12/9999  Manolo ¥ Ascciadls Antartida ACT VETERINARLAS ADMINISTRATVOS-P
2082011 31/M12/9559 Angola ACT. INMOBILIARIAS ADMINISTRATVOS-P
TAOE2011 31125999  FOCSA, SA Marruecos  ACT. INMOBILIARIAS DIRECTOR 1-P

Pagos

Pagos puntuales

Fecha pago CC-nomina Mombre de CC-ndmina Importe Motivo

Pagos periodicos

Inicio Fin CC-némina Mombre de CC-nomina Importe  Motivo

Ausencias
Inicio Fin Clas de augencia Dias de ausencia
23/08/2011  1/082011  Urlaub 3
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Cddigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW Cédigo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

4.6. Estructura

Este servicio ofrece la posibilidad de realizar el mantenimiento de la estructura a nivel
de obra o contrata. Se podran realizar solicitudes para crear, dar de baja o modificar
una obra o contrata

* Creacion de una nueva obra o contrata
» Baja de una obra o contrata

* Modificacién de elementos de una obra o contrata existente.

' B aLE
JEA e

Incorpora

Portal del Empleado
Agenda de Soligtudes

Portal del Manager
|

Aprobacan maziva Seguimiento de solidtudes Calendario equipo i equipo

| | Estructuras
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A continuacioén aparecera una pantalla donde se podra selecciona una de las tres opciones de solicitud: Creacién, Baja y Modificacion.

NS =
Iﬁcorpo r_g Salir del sistema ch

Portal del Empleado Portal del Manager

Solicitud de alta de obra o contrata | Historial, Atrés Hacls adelsnis
Navegacién detallada Solicitud de alta de obra o contrata

= Solicitud de alta de obra o contrat

« Solicitud de baja de obra o contrata Solicitud de creacion de obra o contrata

= Solicitud de modificadidn de obra o contr
Fecha inicio
I Favoritos de portal Fecha inicio: (131

o |& [ Ccambiar fecha |

Mo existen objetos a visualizar

Datos de la unidad organizativa

Abreviatura obra o contrata: I:l Division financiera: I:l

Nombre de la obra o contrata: [ Unidad organizativa superior: [ [=]

Datos de las posiciones

Posicion responsable: | =] r de otra unidad: | =]
Nueva inacion: |

Posicion 1: [ =] Posicidn 6: [ =l

Posicion 2: [ = Posicién 7: [ =

Posicion 3: [ = Posicidn 8: [ =l

Posicion 4: [ = Posicién 9: [ =

Posicién 5: [ =] Posicidn 10: [ =]




Cadigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

4.1.2. Solicitud creacién de unidades organizativas de ultimo nivel (obra o contrata)

Con esta solicitud, el usuario podré dar de alta obras o contratas con toda la informacion pertinente tanto de la unidad organizativa (Nombre,
division financiera, fechas de validez) como de las posiciones que contiene y su responsable.

Desde el Portal del Manager el usuario accedera al siguiente formulario:
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Cédigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA
Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Versién: 7
EplaPoievy S

Incorpora

Portal del Empleado Portal del Manager

Agenda de Selictudes | Aprobaddn masiva | Seguimiento de solidtudes | Calendario equips | Miegqupo | Estructuras

Solicitud de alta de obra o contrata

Solicitud de alta de obra o contrata

Solicitud de creacion de obra o contrata

Fecha inicio

- || [Cambiar fecha

Datos de la unidad organizativa

Abreviatura obra o contrata: I:l Divisidn financiera: I:l

Nombre de |a obra o contrata: | Unidad organizativa superior: | | V|

Datos de las posiciones

Posicién responsable: | -'I Responsable de otra unidad: | '-|
Nugva denominacion: |

Posicién 1: | ['l Fosicion 6. l | v.l
Posicitn 2: [ [=] Posicion 7: [ =l
Posicitn 3. [ [~] Posicidn & l =
Posicitn 4: [ =] Pogicion 9: [ =l
Posicién & [ [~ Posicion 10: [ =

Los campos a rellenar seran:
* Fechainicio: Indica la fecha de inicio que se desea para la nueva obra.

» Datos de la unidad organizativa : Estos campos son obligatorios para lanzar la solicitud
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2NN
Incorpora

HR-RH

Proyecto : INCORPORA

Cadigo Documento:  GUIA

Descripcion:  Guia usuario MSS

Cédlgo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE NOMINA

Fecha: 11/03/2014

Estado: Definitivo Version: 7

Nombre de |la obra o contrata

o O O O o

Datos de la unidad organizativa

Abreviatura obra o contrata: I:l

Hombre de la obra o contrata: [

Datos de las posiciones

Posicion responsable: | [=]

Mueva denominacion: |

Posicion 1:
Posicion 2:
Posicién 3:
Posicion 4:

Posicién 5:

» Datos de las posiciones:

Abreviatura Obra o contrata: Abreviatura que se le desea poner a la obra o contrata. No pueden existir dos nombres iguales.

Division Financiera: La division financiera se tendra que solicitar previamente al departamento financiero.

Unidad organizativa superior: Se mostrara un campo desplegable donde elegir las unidades ya existentes.

Divisién financiera: I:l

Unidad organizativa superior:

Responsable de otra unidad:

Posicion 6:

Pogicion 7:

Posicidn 8

15001325-REF SEAT. 16/01/201 2 to 31/12/9955
15001055-PRODUCCION. 01/09/2011 to 31/12/9999
15000408-NORTE DE AFRICA. 01/08/2011 to 31/12/555%
10010231-FCC CONSTRUCCION SUCURSAL ARGELLA. 01/01/2012 to 31/12/5999
10001300-PRODUCCION. 01/01/1900 to 31/12/5999
10001287-PRODUCCION. 01/01/1800 to 31/12/5598
10001273-PRODUCCION. 01/01/1800 to 31/12/5999
10001270-PRODUCCION. 01/01/1900 to 31/12/8999
1DDDU‘?|81—CATALU fiA OBRA CIVIL Il 01/01/1900 to 31/12/9999

Pogicion &

Posicidn 10:

nueva creacion o seleccionando otra ya existente.

|l
| =l
| =

Existe la obligacion de asignar al menos un responsable a la Obra o contrata que se esta creando, ya sea de

o Posicién responsable: Nueva posicion para un responsable todavia no creado.
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Cadigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Versién: 7

Datos de las posiciones

Posicion responsable: -

Mueva denominacion: —
20000011-DIRECTOR 1

20000012-DIRECTCR 2

20000013-DIRECTCR 3

20000014-JEFE DE OPTO. PRODUCCION O JEFE PRODUCC.
20000015-JEFE DE OBRA O SERVICIO

20000018-TECHICO SENIOR

20000017-TECHICC JUNIOR

20000018-RESPONSABLES DE GRUPOD
20000019-ESPECIALISTAS -

o Nueva denominacion: Nombre que se le va a dar a la nueva posicion responsable. Solamente se informa si se crea una posicion
responsable.

0 Responsable de otra unidad: Este campo muestra un desplegable donde se visualizaran todas las posiciones responsables de
la zona a la que pertenece el solicitante. En este campo aparecerd por orden la posicion del responsable, el nombre de la
posicién responsable, la id y el nombre de la unidad organizativa a la que pertece y las fechas de inicio y fin.

Responsable de otra unidad: || [«

-

65053104-DIRECTOR 2-15000384-0BRA CREADA POR SOLICTUD MODIFICADA. 16/05/2012 to 290572012

65053103-DIRECTOR NIWEL 2-15000384-0BRA CREADA POR SOLICTUD MODIFICADA. 17/05/2012 to 290052012

65053132-JEFE OBRA 4 NORTE AFRICA-15000431-PRUEBADBRAS. 25/05/2012 to 31M2/995%

65053140-NUEVO JEFE ESPECIALISTA OBRAT NORTE AFRI15000395-0BRAT NORTE AFRICA. 24/05/2012 to 30/06/2012
65053124-RESPONSABLE OBRA & NORTE AFRICA-15000394-0BRA 6 230512 NORTE DE AFRICA. 17/05/2012 to 31/12/9959
65053132-JEFE OBRA 4 NORTE AFRICA-15000352-0BRA 4 NORTE DE AFRICA. 10V05/2012 to 31/12/9959

65053171-JEFE DE OBRA-15000440-08RA3. 29/05/2012 to 31/12/9959

65053186-JEFE ESPEC-15000438-0BRA 5. 28/05/2012 to 30/05/2012

65053203-JEFE ESPECIALISTA 2-15000438-0BRA 5. 31/05/2012 to 31/12/8959 -
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Cadigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW& Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR- RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Version: 7

» Posicidon 1-10: Estos campos no son obligatorios, se informarén en el caso de que se sepa con antelacién las posiciones que van a ser
utilizadas. El desplegable que se muestra es igual que el de la posicion responsable.

Una vez hechos los campos se validara con el boton . Se habréa lanzado la solicitud cuando se vea ¥ Solictud creada correctamente

Aspectos a tener en cuenta

* No se pueden crear obras o contratas desde una unidad organizativa que ya tenga posiciones, ya que estas unidades organizativas
deben ser de ultimo nivel.

* No se podran crear dos posiciones iguales, salvo que una de las posiciones sea la responsable.
» Lafecha de inicio de la unidad debe ser igual 0 mayor que la fecha de la unidad organizativa de la que depende.

» Se validara que se asigne un Unico responsable a la unidad organizativa de ultimo nivel.
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Cadigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

I&ajtz'\p/\/o\{j\a Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Versién: 7

4.1.3. Solicitud de baja de unidades organizativas  de ultimo nivel (obra o contrata)

Desde el Portal del Manager el usuario accedera al siguiente formulario, donde el inico campo editable es la fecha fin o de baja de la obra o
contrata:

02NN
Incorpora

Partal del Empleado Portal del Manager

Agenda de Solidtudes | Aprobadén masiva | Seguimiento de solidtudes | Calendario equipo | Mieguipo | Estructuras

Solicitud de baja de obra o contrata

Solicitud de baja de obra o contrata

Solicitud de baja de obra o contrata

Datos de la unidad organizativa

Wombre de la obra o contrata: | |v |
Abreviatura obra o contrata: |:| Codigo obra o contrata: :l
C Focha i N

Campos que aparecen en la solicitud

 Nombre de la obra o contrata: Aparecerd un desplegable donde se seleccionara la unidad organizativa de ultimo nivel que se desea
dar de baja. Solamente apareceran obras de Gltimo nivel que no contengan empleados.
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Cadigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

I&ajtz'\p/\/o\{j\a Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA
Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Versién: 7
NSV

Incorpora

Portal del Empleado Portal del Manager

Agenda d = i | Calendario equipe | Mieguipe | Estructuras

Solicitud de baja de obra o contrata

Solicitud de baja de obra o contrata

Solicitud de baja de obra o contrata

Datos de la unidad organizativa

Nombre de la obra o coentrata:

I
o
[
=
w
o
w
=}
[¥]
=1

]
o
o

DIS.REG.DEL SECTOR 4.2
EENE IMED: 100 VIV, PLAZA EUROPA, I -

uniad organizaina a |a que perienece: l:l 130 HABITATGES SANTA COLOMA GR

55V LEVEL VILAFRANCA

AMPLEDAR TERRASSA

ANTIGUAS SERVIA

ANTINCEND AEROP.BCN

APARC.C/BUENOS AIRES

ARXI SANT FELI [=]

Una vez seleccionada la obra o contrata, el sistema automaticamente recuperara los siguientes campos:
» Abreviatura obra o contrata

* Fechainicio
» Codigo obra

» Unidad organizativa a la que pertenece
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Cadigo Documento:  GUIA Descripcion:  Guia usuario MSS

IW Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

HR-RH EQUIPO DE NOMINA

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado: Definitivo Versién: 7

Y por otra parte se seleccionara la fecha fin
S0V
Incorpora

Portal del Empleado Portal del Manager

Agenda de Solicdtudes | Aprobaddn masiva | Seguimiento de solidtudes | Calendario equipo | Miequipo | Estructuras

Solicitud de baja de obra o contrata

Solicitud de baja de obra o contrata

Solicitud de baja de obra o contrata

Datos de la unidad organizativa

Mombre de la obra o contrata: [+]

Abrewviatura obra o contrata: Codigo obra o contrata:

a

Fecha fin: l{7]
4 Diciembre 2012 4
Lun Mar Mi& Jue Vie Sab Dom:
A8 26 |27 |28 (28|30 |1 | 2
— 43 2 4 /5 6 T &8 @9
50 10 11 12 14 15 | 16
5 17 |18 (19 20 |21 |22 | 23
52 24 2526 27 28 29 30
431 1 2| 3|4|5 i

Una vez hechos los campos se validara con el boton . Se habréa lanzado la solicitud cuando se vea ¥ Solictud creada correctaments
Aspectos a tener en cuenta
No se podran dar de baja obras o contrata

» Con fecha fin designada.

e Con empleados a su cargo.

* Con unidades dependientes.
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4.1.4. Solicitud de modificacion de unidades organi  zativas de ultimo nivel (obra o contrata)
Desde el Portal del Manager se podra acceder al siguiente formulario:

') o lw-\uf\;‘ i
Pelb. \
I ncorpo rg Salir del sistema FCC

Portal del Empleada Portal del Manager

Agenda de Solidtudes | Aprobaddn masiva | Seguimiento de solidtudes Calendario equipo | Miequipo | Estructuras

Solicitud de modificacion de obra o contrata | Historial, Afrds Hacis adelante [=]

Solicitud de modificacion de obra o contrata ElIE
Solicitud de modificacion de obra o contrata il
Fecha modificacion E

Fecha modificacion: 131212012 | [ Cambiar fecha |

Datos de la unidad organizativa

Obra o contrata: [ [=] Nombre de la obra o contrata: [

Cadigo obra o contrata: I:l Fecha inicio: [ =
Unidad organizativa a la que pertenece: I:l

Division financiera: I:l

Motivo

Motivo de la modificacion:

Datos de las posiciones

Posicion responsable: | |V\ Responsable de otra unidad: ‘ v|
Nueva inacion: [

Posicitn 1 [ [=]

Posicin 2 I [=]

Posicion 3 I [~]

Posicitn 4 [ [=]

Posicién 5 I [=]
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Con esta solicitud se podra modificar:
* Nombre de la obra o contrata

» Divisioén financiera
» Posicién responsable
e Posiciones

Para modificar, por ejemplo, el nombre de la obra o contrata, se procedera de la siguiente manera:

Datos de la unidad organizativa

Obra o contrata: [PARKING [=] Nombre de la obra o contrata: IPARKING -raﬂ LA

-

Divizidn financiera: 2A69

Se introduciran los campos que se quieren modificar y un motivo de modificacién, de manera que quedara de la siguiente manera:
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Solicitud de modificacion de obra o contrata

Fecha modificacion

-l

Cambiar fecha

Datos de la unidad organizativa

Obra o contrata: [PARKING

[=] Nombre de la obra o contrata: [PARKING SEVILLA

[E7]

Division financiera: 2489

Motivo

Motive de la modificacion; |Numbre, posicion responsable y afiadic posicion

Datos de las posiciones

Posicion responsable: 2000001 1-DIRECTOR 1 [=]

Responsable de otra unidad: |

Nueva denominacion: |JEFE OBRA |

Posicion 1: [20000018-ESPECIALISTAS

Posicion 2: [

1

Posicion 3:

Posicion 5:

M EE E M

|
Posicion 4: [
|

Una vez hechos los campos se validara con el boton . Se habra lanzado la solicitud cuando se vea & Selicitud creada correctaments
Aspectos a tener en cuenta

* No se pueden modificar obras o contratas que tenga fecha fin asignada.

No se podran crear dos posiciones iguales, salvo que una de las posiciones sea la responsable.

» Se validara que se asigne un Unico responsable a la obra o contrata
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* No se pueden eliminar posiciones.
+ Cuando se designa una posicion responsable nueva a una obra o contrata, la posicion anterior pasaré a ser posicion bolsa.

* No se podran solicitar modificaciones de una obra o contrata que todavia no esté dada de alta en el sistema.
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