
¿NO SABES USAR EL PORTAL DEL EMPLEADO?

¡TE LO EXPLICAMOS!

MANUAL RECURSOS HUMANOS



Antes de empezar es importante saber que…



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

…desde momento que un empleado ha creado/enviado una solicitud (por ejemplo un cambio de dirección) se 
vuelca directamente en SAP (como se puede ver a continuación) hasta que desde RRHH se apruebe:

Debéis recordar no dejar el registro de gestión bloqueado tras hacer las gestiones pertinentes.



Y AHORA…¡COMENZAMOS!



1. GESTIÓN DE APROBACIONES



TRAS VISUALIZAR LA SOLICITUD EN SÍ, PULSAMOS SOBRE “APROBAR”, “RECHAZAR” o “REVISAR EN CUADRANTE”. ESTA 
ÚLTIMA OPCIÓN LA EXPLICAMOS A CONTINUACIÓN
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SI PULSAMOS SOBRE ESTE BOTÓN       , PODEMOS VISUALIZAR LOS ARCHIVOS/DOCUMENTOS 
ADJUNTOS.
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EMPLEADO PRUEBA 3

SI HEMOS PULSADO SOBRE                    , PODEMOS VER LAS PETICIONES EN CON LAS SIGUIENTES VISTAS
PARA PODER VISUALIZARLO DE FORMA MAS ESQUEMÁTICA Y FACIL PARA PODER CUADRAR TURNOS.



¿CÓMO HACER UNA APROBACIÓN MASIVA?



PULSAMOS SOBRE 

EMPLEADO PRUEBA
EMPLEADO PRUEBA

PULSAMOS SOBRE EL TIPO DE TAREA QUE QUEREMOS SELECCIONAR 



PULSAMOS SOBRE “SELECCIONAR TODO”

EMPLEADO PRUEBA 1

EMPLEADO PRUEBA 2

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



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





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

PULSAMOS SOBRE “BUSCAR USUARIOS”

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.

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

PULSAMOS SOBRE EL BOTÓN



ANTES DE ENVIAR LAS NUEVAS CLAVES

VERIFICA QUE SE PUEDE ACCEDER SIN PROBLEMAS



CÓMO ADJUNTAR UN CERTIFICADO A UN EMPLEADO

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

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



CÓMO ADJUNTAR UN CERTIFICADO A UN EMPLEADO

PULSAREMOS SOBRE EL BOTÓN “AÑADIR” DEBEMOS INDICAR EL NOMBRE DEL DOCUMENTO Y DESPUÉSPULSAMOS SOBRE EL BOTÓN
ADJUNTAR PARA SELECCIONAR EL FICHERO CORRESPONDIENTE. ESTE FICHERO SERÁ EL QUE SE LE
CARGARÁ AL EMPLEADO UNA VEZ FINALICEMOS ESTE PROCESO.

PULSAREMOS SOBRE GUARDAR.



CÓMO SUBIR FOTO PERFIL EMPLEADO 

BUSCAMOS A LA PERSONA A LA QUE QUEREMOS CAMBIARLE LA FOTO DE PERFIL Pulsamos “Encabezado” y “Editar foto de perfil”, otra opción es posicionarse encima de la foto en 

blanco y nos volverá a dar la opción de editar.



Pulsamos “Seleccione el archivo de imagen” y buscamos la carpeta donde tengamos la foto para 
adjuntar, una vez seleccionada debemos ajustarla y por último “Guardar”.



Y SI AÚN NO TE HAS DESCARGADO LA APP

¡ES EL MOMENTO!



Descárgate la APP

ESCANEA EL CÓDIGO QR

SI TU MÓVIL ES 

IPHONE
SI TU MÓVIL ES 

ANDROID

TRAS LA DESCARGA, INTRODUCE TU USUARIO Y 

CONTRASEÑA DEL PORTAL DEL EMPLEADO 

QS People First




