¢NO SABES USAR EL PORTAL DEL EMPLEAD
iTE LO EXPLICAMOS!

MANUAL RECURSOSSHUMANOS
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Antes de empezar es importante saber que...
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...desde momento que un empleado ha creado/enviado una solicitud (por ejemplo un cambio de direccion) se
vuelca directamente en SAP (como se puede ver a continuacion) hasta que desde RRHH se apruebe:

N@ personal » Nombre '
& |
Grupo pers. LABORALES Div.pers. ]
Area pers. Centro coste _
= YRRy o1 -~ acaal 1
Selec. 0l1.01.1800 a 31.12.9999 Cl.
Dir. Denominacion Desde Calle y nimero Cod.postal  Poblacion 1.8 3

1 - -
JResitient:la habitual 01.03.2019 DE LA LEY 28931 MOSTOLES e.

Si nos queremos descargar un AdHoc Query con la informacion de las personas que estdn pendientes de gestionar:

——————
(%2 L@J 120 | R t=| Periodo de evaluaciin |
Grupo d Toco v 101,01,1800/A 31.12,9999
v -
RN BNESor C8 FN B S ” g Cantidad de evaluacién: No deimitado

* #* Regidn (Estado federal, "and”, pr{
* (2 Inico de b valiidez e
* (& Fin de b vaidez Opcin Valor
+ @ Clase de regstro de drecciones
* [2 Mombre de contacto

* G Sih de v@ piblca % Indcador de bloqueo para regstro d

* (& Gile y ndmero v v ~
* & Cpo.adiconal drec. -

¥ o FL

b
X

Debéis recordar no dejar el registro de gestion bloqueado tras hacer las gestiones perfinentes.
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Y AHORA...iCOMENZAMOS!



1. GESTION DE APROBACIONES

Mis aprobaciones

Gestién Aprobacién gastos Ausencias de
aprobaciones de viaje mi equipo
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Gestion

aprobaciones

o TRAS VISUALIZAR LA SOLICITUD EN Si, PULSAMOS SOBRE “APROBAR", “RECHAZAR" o “REVISAR EN CUADRANTE". ESTA
ULTIMA OPCION LA EXPLICAMOS A CONTINUACION

Todas las posiciones (6) iz
Buscar Q o

Aprobacion solicitud modificacion
datos familiares: EMPLEADO PRUEBA

Sistema workflow Media

Autorizacion de ENFERMEDAD
COMUN

Sistema workflow Media

Autorizacién de ASIS/ACOMP.
MEDICO RETRII

Sistema workflow Media

Autorizacién de ASIS/ACOMP.
MEDICO RETRIE

Sistema workflow Media

Autorizacién de ASIS/ACOMP.
MEDICO RETRIE

Sistema workflow Media

Aprobacion solicitud modificacién
datos familiares

Sistema workflow Media

Aprobacion solicitud modificacion datos familiares: &1

Aprobacion solicitud modificacion datos familiares: EMPLEADO PRUEBA

Sistema workflow Lista
Media
Creado el 9 ene. 2020 15:36:12

e =[2]o

Solicitud modificacion datos familiares: EMPLEADO PRUEBA
Fecha Inicio: 01.02.2020

Fecha Fin: 31.12.9999

Tipo Familiar: Hijo

NOMBRE:

APELLIDO:

GENERO:

SI PULSAMOS SOBRE ESTE BOTON , PODEMOS VISUALIZAR LOS ARCHIVOS/DOCUMENTOS

ADJUNTOS.

@quironsalud

La salud persona a persona



Gestién Vquironsalud
aprobaciones

La salud persona a persona

SIHEMOS PULSADO SOBRE =@ , PODEMOS VER LAS PETICIONES EN CON LAS SIGUIENTES VISTAS
PARA PODER VISUALIZARLO DE FORMA MAS ESQUEMATICA Y FACIL PARA PODER CUADRAR TURNOS.

Peticiones y Cambios @

01/01/2020 ‘ hasta | 31/01/2020 |Y |

Peticiones pendientes n Historial de peticiones Cambios pendientes Historial de cambios Oferta de tumo Historial ofertas de turmo

Trabajador Peticion hasta Tipo de turno Localizacion Cuadrante Comentario Adjunto
EMPLEADO PRUEBA 1 20/01/2020 12:30 29/01/2020 29/01/2020 VANT Sin localizacién INV =] n
EMPLEADO PRUEBA 2 20/01/2020 11:54 21/01/2020 22/01/2020 v Sin localizacion INV INV =] n
Cuadrante @
It — “ Febrero
.z’j 15 -3 J23 L27 J30 Lo3 JOG Vo7 508 L10
Cuadrante
Ay v 1INV NV 1NV INV INV INV MY 1INV NV MV MV INVY NV NV MYV NV INVV
Cuadrante Borrador EMPLEADO PRUEBA 1
INV 1NV 1INV NV NV INV NV INV NV 1INV NV NV MV NV NV NV MV NV INVV
EMPLEADO PRUEBA 2
[+]
EMPLEADO PRUEBA 3 INV INV INV NV INV INV INV INV NV INV NV NV MV INVY NV NV NV NV INVV




Gestion @ quironsalud
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5COMO HACER UNA APROBACION MASIVAZ2

4]

4]
4]
4]
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Todas las posiciones (6) o Aprobacion solicitud modificacion datos familiares: &1
QT

P i Nl e i Aprobacién solicitud modificacién datos familiares: EMPLEADO PRUEBA

datos familiares EMPLEADO PRUEBA Lista
) ; Seleccionar tipo de tarea st
Sistemna workflow Media Media

Buscar

Aprobacidn solicitud modificacion datos familiares: &1

Solicitud EnffAcc./Maternidad

Solicitud absentismo

n==—|1111

APROBAR | | RECHAZAR

PULSAMOS SOBRE =

PULSAMOS SOBRE EL TIPO DE TAREA QUE QUEREMOS SELECCIONAR




Todas las posiciones (2) @ Resumen de tarea . .q u i ronsa I u d

Filtracln nor: Tino de tarea (Anrobacion solici... La salud persona a persona
Titulo de tarea

Seleccionar todo

Sin datos
Aprobacign solicitud Todas las posiciones (2) ] Resumen de tarea
modificg€ion datos familiares:... _, w
Filtrado por: Tipo de tarea (Aprobacion solici...
Siste orkflow Media -
Titulo de tarea
{~] Desmarcar todg
~ Aprobacion solicitud modificacion datos familiares: EMPLEADO PRUEBA 1
Afllbacion solicitud Aprobacion solicitud e . L
- acion datos familiares: e e e — v Aprobacion solicitud modificacion datos familiares: EMPLEADO PRUEBA 2
<
si 2 workflow Media Sistema workflow Media
Aprobacion solicitud

maodificacion datos familiares:...
Sistema workflow Media

©

\ APROBAR \

PULSAMOS SOBRE “SELECCIONAR TODO™

TRAS VER QUE ESTA TODO MARCADO PULSAMOS SOBRE “APROBAR” O “RECHAZAR”



RESETEO CLAVES DE ACCESO A LOS EMPLEADOS
DESDE EL PERFIL DE ADMINISTRADOR DE RRHH
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Lista de tareas

Finalizar su pe Realizar encuesta

Por hacer en cualqui

Mis aprobaciones

Gestién Aprobacién gastos
aprobaciones de viaje

N

Accesos directos

Solicitud
Vacaciones

Mi Nomina o

+
X

Ausencias de

enfermedad

mi equipo

municacién de Otros absentiq

Néminas anter|
al portal SA|

Retribucién
flexible

Centro de administracién

(o P—

Regresar al Centro de administracion de nueva generacion

Procesos y ciclos de la empresa

Iniciar sustitucion
Sugerencias

Configuracion

Centro de administracion

Personalizar pagina de inicio
Mostrar informacién de version

Cerrar sesion
|

@ w7 . 2
: Bl = v
Gestion de objetivos Gestion del Revisiones 360 Compensacion Remuneracion
desemperfio variable
pttg o -
e w -
-
Calibracion Formacian Desarrollo Sucesion Presentaciones
) " = e2 &
- o, l Q) 3 I -.
N — oy
Reclutamiento Incorporacion/Salida Archivos de Remuneracion Informes y analisis
del personal empleado basada en convenio
-~ - iy [
ro¥ A 0 ot 3
(7 : : K] ]
Momina Configuracion de la Mavil Andlisis de uso Gestion de tiempo

empresa

Obtenga las
actualizaciones mas
recientes

para SuccessFactors

- Mis favoritos

Haga clic en el ioonof:f situado junto a los
enlaces que desee afiadir a esta lista de accesos
directos a favoritos

“7 Noticias y actualizaciones

Register for Best Practices VIP Webinars

Gestionar empleados

Restablecer cuenta de usuario % 3
Restablecer contrasefias de
usuarios Gestionar Actualizar

Enviar correo electron
bienvenida a usuarios

Gestion de sustituto

formularios por informacion de

i N .
ico de ;’g) usuario usuario

&

Establecer
autorizaciones de
usuario

Learn How to Use the Upgrade Center

Review SuccessFactors Latest Product Updates!

“Y  Recursos y materiales

Ayuda y Tutoriales

Administracion de autorizaciones basadas en la
funcian

Comunidad de clientes

Constructor del impreso

@quironsalud
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.'quirOnsaIud Centro de administracién

Centro de administracién

Regresar a Centro de administracian

= Restablecer contrasefia de un usuario
= Restablecer contrasefias de grupos de usuarios.

Se restablecen las contrasenas de usuarios

= Restablecer la contrasefia de un usuario (con contrasefia proporcionada)

Ir a Comunidad de clientes Recursos de admin Constructor del impresa

Utilice esta pagina para restablecer la contraseria de usuario. Las contrasefias introducidas se compararan con las politicas de contrasefias y se enviaran notificaciones de contrasefia por correo electranico.

Buscar: |Todos los empleados y calificadores 360 externos v

Todas las divisiones ¥

Filtrado per: | Todos los departamentos

Seleccién personalizada == | Todas las ubicaciones

|Todos los grupos

vl

Codigo de puesto

Nombre y
Apellidos
Con:
Mombre de Usuario ¥ o

Utilizar: Comienza con v I Buscar usuarios e

Seleccidn personalizada =

Q Buscar acciones o personas ~ @ (_9 .' Recursos Humanos . .q u i rO n Sa I u d

La salud persona a persona

Vea un tutorial de 2 minutos de duracion ~

BUSCAMOS A LA PERSONA ESCRIBIENDO SU
DNI CON LETRA EN MAYUSCULA, SIN CEROS
NI ESPACIOS AL COMIENZO.

9 PULSAMOS SOBRE “BUSCAR USUARIOS”

Nombre de Usuario

Nombre de inicio de sesion

Nombre ‘ Apellidos

Division

Departamento

Ubicacion Codigo de puesto

o EMPLEADO PRUEBA

EMPLEADO PRUEBA

EMPLEADO PRUEBA

MIA

SAP (00000370)

ORG. ¥ PERSONAS (COR1R005) |KEY USSER

Nueva contrasefna:

Confirmar contrasefia:

 Restablecer contrasefia de usuario |€)

©

s

o PULSAMOS SOBRE EL CIRCULO QUE HAY A LA IZQUIERDA DEL NOMBRE DE USUARIO, PARA SELECCIONAR A LA PERSONA TRAS HABER HECHO LA BUSQUEDA DEL EMPLEADO.

e ESCRIBIMOS LA CONTRASENA, POR EJEMPLO: Quiron_2020 (QUE CONTENGA MAYUSCULAS, MINUSCULAS, GUIONES BAJOS Y NUMEROS). HAY QUE ESCRIBIRLA DOS VECES COMO SE PUEDE APRECIAR.

e PULSAMOS SOBRE EL BOTON  |Restablecer contrasefia de usuario|
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ANTES DE ENVIAR LAS NUEVAS CLAVES
VERIFICA QUE SE PUEDE ACCEDER SIN PROBLEMAS
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COMO ADJUNTAR UN CERTIFICADO A UN EMPLEADO

Qquironsalud iricio o IQ Buscar acciones o personas J e 9 .. Recursos Humanos ~
< NOMINA SOLICITUD DE ANTICIPOS NOTAS CERTIFICADOS MI CURRICULUM INSIGNIAS INFORMACION DE COMPENSACION
Lista de tareas o
Finalizar su perfil Realizar encuesta Solicitud Solicitud de certificados # =
&
g
- 3
a
6 1 No hay datos g
Completado Encuesta
Por hacer en cualquier Vencida z e

@

3

3

Mis aprobaciones \ SN : g |-

i 7 = ! VIR ( Certificado de Paternidad / Certificado de paternidad / maternidad ®
Gestion Aprobacién gastos Ausencias de f
: o, : : o 5 Maternidad
aprobaciones de viaje mi equipo "
o : No hay datos

UNA VEZ DENTRO DEL PERFIL DE LA PERSONA, DEBEMOS IRNOS AL APARTADO CERTIFICADO,
o BUSCAMOS A LA PERSONA A LA QUE LE TENEMOS QUE ADJUNTAR EL CERTIFICADO. PULSANDO SOBRE LAS FLECHAS QUE APARECEN EN LOS LATERALES.

e BUSCAMOS EL CERTIICADO QUE TENEMOS QUE SUBIR, EN ESTE CASO CERTIFICADO
PATERNIDAD/MATERNIDAD, Y PULSAMOS SOBRE EL BOTON EDITAR (LAPIZ) PARA PODER INICIAR LA

CARGA.
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COMO ADJUNTAR UN CERTIFICADO A UN EMPLEADO

Certificado de paternidad / maternidad

Nombre del documento Archivo adjunto
t;z Afadir I

Afiadir Cancelar m

@ PULSAREMOS SOBRE EL BOTON “ANADIR"

Certificado de paternidad / maternidad

Nombre del documento Archivo adjunto
I @ o I (1] N ]
| | @o 0 I
@ Afiadir
Afadir Cancelar arda

o DEBEMOS INDICAR EL NOMBRE DEL DOCUMENTO Y DESPUESPULSAMOS SOBRE EL BOTON
ADJUNTAR PARA SELECCIONAR EL FICHERO CORRESPONDIENTE. ESTE FICHERO SERA EL QUE SE LE
CARGARA AL EMPLEADO UNA VEZ FINALICEMOS ESTE PROCESO.

©) PULSAREMOS SOBRE GUARDAR.
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COMO SUBIR FOTO PERFIL EMPLEADO

Q Buscar acciones o personas v @ @ .. Recursos Humanos ~
3 Acciones | / Encabazado [ A fecha de(l) Hoy
-~

Editar foto de perfil

quironsalud

Lista de tareas

Finalizar su perfil Realizar encuesta ELENA ER'CA NlCOLAE N
| > RESTAURACION (00007114)
RESTAURACION (TEKGRO53)
Supervisor: GERMAN BARRAQUETA BERNAD
Mail: ERICAELENANICOLAE@GMAIL.COM

-

6

Completado Encuesta
Por hacer en cualquier Vencida

>
&
a
@
-]
2
o

Mis aprobaciones

Gestion Aprobacién gastos Ausencias de \
aprobaciones de viaje mi equipo S Acciones \ / Encabezado [ Afecha de(l) Hoy

ELENA ERICA NICOLAE
RESTAURACION (00007114)
RESTAURACION (TEKGRO53)

Supervisor: GERMAN BARRAQUETA BERNAD
Mail: ERICAELENANICOLAE@GMAIL.COM

E£ditar foto de perfif

o BUSCAMOS A LA PERSONA A LA QUE QUEREMOS CAMBIARLE LA FOTO DE PERFIL Pulsamos “Encabezado” y “Editar foto de perfil”, ofra opcidn es posicionarse encima de la foto en
blanco y nos volverd a dar la opcidén de editar.



@ quironsalud

La salud persona a persona

Editar foto de perfil

Cargue su foto en formate JPGIJPEG/PNG. El tamario del archive no debe ser superior a 2 MB y se
recomienda una relacion de aspecto de 3:4.

Arrastre aqui el archivo de imagen

o

I Seleccione el archive de imagen I
(£ ME como maximo)

Cancelar

Pulsamos “Seleccione el archivo de imagen” y buscamos la carpeta donde tengamos la foto para
adjuntar, una vez seleccionada debemos ajustarla y por Ultimo “Guardar”.
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Y SI AUN NO TE HAS DESCARGADO LA APP

PEOPLE

FIRST

ES EL MOMENTO!
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PEOPLE

F | RST ESCANEA EL CODIGO QR

by Cuyirdnaalud

Descargate la APP

e — - %
SITU MOVILES SITU MOVIL ES
IPHONE ANDROID

GETITON

." Eﬁhé}(};ﬁe ’ " Google Play

TRAS LA DESCARGA, INTRODUCE TU USUARIO Y
CONTRASENA DEL PORTAL DEL EMPLEADO

o QS People First
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