MVD Gestiona - Empleados y Ausencias

Introducciéon

En este documento, se detallan las funcionalidades disponibles al utilizar los médulos Empleados y
Ausencias.

Empleados

Al configurar el médulo Empleados, es posible definir cual de sus contactos son parte del equipo de
su empresa.

Desde el menu Empleados se puede visualizar el registro asociado a cada empleado:

Empleados Empleados  Gonfratos  Departamentos

B oo

[EEETE  Importar TFiros - =Agruparpor = ¥ Favoritos - 1414 € > B o=

Montevideo COMM ]

] Vendedor
Vendedor

Imagen 1 -Registro de empleados

Definicion de empleado:

Ademas de los datos personales del empleado, se pueden ingresar datos propios de la empresay del
cargo:

Montevideo COMM @ rsistoncas &)

informacion del trabajo Informacion Privada Configuracion RRHH

Informacién de contacto Cargo

Direccion de trabajo Montevideo COMM Departamento Administration

Ubicacion de trabajo Bv. Artigas Puesto de trabajo Administrativo

Correo-e del trabajo admin@example.com Titulo del trabajo Administrativo

Movil del trabajo Responsable

Teléfono trabajo Monitor
Horas laborales Standard 40 Hours/Week
Zona horaria America/Montevideo

Imagen 2 -Definicién del empleado
Departamento: Area a la que pertenece dentro de la empresa, por ejemplo: Administracién.

Puesto de trabajo: Cargo que desempena, por ejemplo: Administrativo.
Titulo del trabajo: Se carga por defecto el puesto de trabajo, pero puede ser modificado.
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Para que un empleado pueda marcar su hora de ingreso/salida en el sistema es necesario
configurar la solapa “Configuracion RRHH”:

Montevideo COMM
|
w
informacicn del trabajo Informacion Privada Configuraciéon RRHH

Estado
Usuario OpenERP Montevideo COMM
Asistencia
ID de credencial 69577290
Asistencia manual v

Imagen 3- Configuracién RRHH

Usuario OpenERP: Se debe asociar el usuario en MVD Gestiona del empleado.
Asistencia manual: Marcando esta opcion se le da acceso al empleado al mentu de Asistencias para que
pueda registrar su entrada y salida desde su sesion.

Registro de Entrada/Salida

Para registrar la entrada y salida el empleado tiene que ingresar a MVD Gestiona con el usuario
configurado en su ficha de empleado. Una vez dentro de MVD Gestiona podra registrar su entrada desde
el menu Asistencias:

Asistencias Entrada / Salida

Conversaciones
Calendario
Ventas

Sitio web

Punto de Venta
Compra
Inventario
Facturacion / Contabilidad
Eventos

Empleados

Asistencias

Ausencias
Aplicaciones

Ajustes

Imagen 4- Menu asistencias

Tel. (598) 24022516 - Br. Artigas 1129 - CP 11200 - Montevideo-Uruguay

MONTEVIDEOCOMM:-



Registro de entrada:

usuario

iBienvenido!

Pulse para registrar entrada

Imagen 5- Interfaz de ingreso del usuario

Confirmacion de entrada por parte del sistema:

Bienvenido usuario!
Buen dia

Entrada registrada a las 11:30:03

Imagen 6- Confirmacion de ingreso del usuario
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Una vez marcada la entrada, se puede visualizar que el empleado esta activo por el color verde:

Emp|ead05 Empleados Contratos De
Empleados
Importar
usuario i
Soporte Tecnico
Bv. Artigas

Imagen 7- Registro de empleado activo

Registro de salida:

usuario

¢Quiere registrar su salida?

Imagen 8- Interfaz de salida del usuario
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Confirmacion de salida por parte del sistema:

Adiés usuario!
Que tenga una buena tarde

Salida registrada a las 15:03:23

Imagen 9- Confirmacion de salida del usuario

Una vez marcada la salida, se puede visualizar que el empleado esta inactivo por el color rojo:

usuario @
Soporte Tecnico
Bv. Artigas

Imagen 10- Registro de empleado inactivo

Todas las asistencias de un empleado se pueden visualizar desde la propia ficha del empleado:

. : 1 7,00
usuario . Asistencias g Contratos Ausencias re

B Acivo
informacidn del trabajo Informacion Privada Configuracion RRHH
Imagen 11- Perfil de asistencias del empleado
Segun corresponda se visualiza el registro de asistencias del empleado:

Empleados / usuario / Asistencias EEEE usuario x| Buscar...

Importar Y Filtros ~ = Agrupar por ~ % Favoritos ~
(O Empleado Entrada Salida
O usuario 26/10/2023 11:30:03
(O usuario 24/10/2023 13:34:01 26/10/2023 11:18:30
O usuario 20/10/2023 11:56:53 24/10/2023 13:33:57
(O usuario 20/10/2023 11:56:11 20/10/2023 11:56:49
O usuario 20/10/2023 11:13:39 20/10/2023 11:27:03

Imagen 12- Panel de registro de asistencias

Nota: Para visualizar las asistencias de todos los empleados se debe ingresar desde el menu Asistencias

> Administrar asistencias > Asistencias.
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Ausencias
Al configurar el mdédulo Ausencias, es posible llevar un registro de las ausencias de los empleados.

La creacion y administracion de los tipos de ausencias se realizan desde el menu de Ausencias >
Configuracién > Tipos de ausencias:

Ausencias Informacion general  Mis ausencias Responsables Informes  Configuracion
TipDS de ausencias [ Tipos de ausencias ]
Importar

(J Nombre a mostrar Modo

(J Ausencias Legales Fijada por RRHH

(O Licencia por estudio Fijada por RRHH

O Impagada Fijada por RRHH + Solicitud de asignacion
(O Ausencias por enfermedad Sin asignacion

(O Licencia convencional Sin asignacion

(O Dia libre por cumpleafios Sin asignacion

(1) Dias compensatorios Fijada por RRHH + Solicitud de asignacion

Imagen 13- Panel de registro de tipos de ausencias

Definicion de ausencia:

Tipos de ausencias / Licencia por estudio

Crear Accién ~

- - - = (00
Licencia por estudio B [las asignado
Opciones Validacién
Es no Pagada? Aplicar doble 2
Tomar ausencias en Dia validacion
Asignacién Validez
Modo Fijada por RRHH + Soclicitud de asignacion Fecha de inicio 20/10/2023
Fecha finalizacion

Imagen 14- Definicién de ausencia

Modo: Este atributo indica el tipo de asignacion. “Fijado por RRHH” indica que s6lo puede ser asignada
por alguien de RRHH. “Fijado por RRHH + Solicitud de asignacién” indica que se asigna por RRHH y los
empleados puede solicitar ausencias y asignaciones. “Sin asignacion” indica que no hay una asignacion
por defecto y los empleados puede solicitar ausencias libremente.

Aplicar doble validaciéon: Marcando esta opcion cada vez que se solicite la peticién/asignacién de
ausencia necesitara una segunda validacién para ser aprobada.
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Asignaciones de ausencia:

La creacion y administracién de las asignaciones se realizan desde el menud de Ausencias >
Responsables > Asignaciones (se puede ingresar a las pendientes de aprobar o a todas):

Ausencias Informacién general Mis ausencias Responsables  Informes
Todas las asignaciones e sprobar
Ausencias
Importar Asignaciones
Todos
Ausencias

Asignaciones

Naémina

Ausencias a reportar

Imagen 15- Ingreso a registro de asignaciones

Definicién de asignacidn:

Asignacion de Licencia por estudio : 6.00 dias para Soporte Tecnico

Descripcion Licencia por estudio depto. Soporte Técnico Modo Por departamento 2

Tipo de ausencia Licencia por estudio (0 restante de Odias) . Departamento Montevideo / Soporte Tecnico -~ &
Duracién 6 Dias

Recurrente? O

Anadir una razon

Imagen 16- Definicion de asignacion

Tipo de ausencia: Toda asignacién se asocia a una ausencia previamente definida.

Duracién: Cantidad total de dias que se pueden ausentar utilizando esta asignacién.

Modo: Define a quién o quiénes se les podra asignar, pudiendo ser por departamento, compaiiia,
empleado o etiqueta de empleado.

Departamento: Muestra al grupo correspondiente segtin el modo definido.
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Solicitud de ausencia:

Las solicitudes de ausencias se realizan desde el menu de Ausencias > Mis ausencias > Nueva
solicitud:

2  Ausencias Informacién general ~ Mis ausencias  Responsables

Nueva solicitud (octubre 2023) | Nueva solicitud |
Ausencias solicitadas
n Dia Semana Mes = . .
Solicitud de asignaciones
w

Resumen

lun. mar.
39
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40 2 3

4 9 10

Imagen 17- Ingreso de solicitud de ausencia

Definicion de solicitud de ausencia:

Tipo de ausencia Licencia por estudio (6 restante de 6dias) =

Duracion 2.00 Dias

Desde 02/11/2023 - Hasta 03/11/2023 -
Medio dia ()

Descripcion

Imagen 18- Definicion de solicitud de ausencia
Tipo de ausencia: Cuando se selecciona el tipo de ausencia a solicitar entre paréntesis se visualizan los
dias disponibles del total de los dias que se permiten para dicha ausencia.

Duracién: Se carga automaticamente cuando se ingresan los valores para “Desde” y “Hasta”.

Nota: A medida que se vayan registrando ausencias eventualmente se iran descontando del restante de
dias.
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Aprobacion de ausencias:

La administracion de ausencias se realiza desde el menu de Ausencias > Para aprobar > Ausencias:

= Ausencias

Ausencias del departamento Pw aprobar % | R Ausencias de mi departamento % |5 Q
m Importas YFittos ~  =Agrupar por ~  # Favorilos = 1101 € ) = oM oM
O Empleado Tipo de ausencia Descripcion Fecha finalizacion Solicitado (Dias/Horas) Estado Reportadas en la ultima nomina
O usuario Licencia por estudio 0371172023 17.00.00 2 diais) Para aprobar

Imagen 19- Ingreso a registro de ausencias pendientes de aprobacién

Visualizando el listado correspondiente a las ausencias pendientes de aprobacion éstas se pueden
aprobar o rechazar desde el panel de registros o ingresando al registro e indicando “Validar”.
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