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Alcance

El mdédulo estd integrado por las aplicaciones HR Portal, Recibo Digital y Evaluacién de Desempefio.

HR Portal, brinda la posibilidad de solicitar las vacaciones a los empleados, adelantos de sueldo,
ausencias, y modificaciones en datos personales.

En HR Portal el Manager y los aprobadores podran aceptar o rechazar las solicitudes y generar nuevas
solicitudes para sus empleados, lo que disparara las notificaciones correspondientes a empleados y
aprobadores.

Mientras que la aplicacion Recibo Digital brinda la posibilidad a los empleados de visualizar y/o firmar
los Recibos de sueldo y los comprobantes de Ganancias para cada uno de los Periodos de liquidacién
en el cual participaron.

En Evaluacién de desempefio se podra establecer los objetivos anuales o por periodos menores, su
seguimiento, feedback, y su posterior cierre y evaluacién propiamente dicha.

Las aplicaciones funcionan en la Plataforma OnBalance y de ser necesario articulando con el Sistema
e-Flexware OnPremise.

OnPremise - Implementacion de la empresa vy legajos

Requerimientos

- Habilitacién de un médulo adicional — solo para HR Portal - (vmenusic)

- Laempresa debe estar registrada en OnBalance

- Habilitar en Empresas del Administrador General como empresa para la conexién con
OnBalance
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Empresas = || =] 8
Actualizacion v Consulta

Cidigo | Razén Social CuIT =
MODC Empreza Modelo Clazsic 20111111112
MODE Empreza Modelo 20-11111111-2
MODP Empresa Modelo Premium 2011111111 -2 J
MS0C Modelo Gananciaz Sociedades A0-60356363-6

Hueva de 5.J 27 2

Empre=sa
Datos de la Empresa D atos Adicionales Creacion de Bages Creacion de Bases por Actividad b
Codign:  |MWVE Razdn Social Mueva de SJ
Direccitn: |1 Nro: |1 piso: |1 Depta.; |1
C. Postal: |1 Localidad: |1 Provincia: Capital Federal E|
Pais: [-] Teléfong: | 54654654
Fax: 55485 CUIT: [27-21808277-2 r ¥ Habiitads
E-mail: [ E= Empreza de eFlex Wet

[+ Conexion con OnBalance

Configuracion de legajos
- E-Mails en Legajos

Ingresar a Recursos Humanos / Liquidacion de Remuneraciones / Personal / Consulta de
Personal / Ver legajo / Datos Personales / Domicilio / E-Mail.

Es necesario que en cada legajo se indique la direccién de e-mail correspondiente, para que
el empleado pueda registrarse y reciba las notificaciones.

- Indicar en los Legajos el manager.
Ingresar a Recursos Humanos / Liguidacion de Remuneraciones / Personal / Consulta de
Personal / Ver Legajo / Datos Laborales / Manager para asignar un manager a cada legajo.
Cada empleado puede tener un Ginico manager.

- Publicacién de Legajos

Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Publicacién de legajos.
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Desde esta opcion se pueden publicar nuevos legajos o cambios que hubiere en legajos

publicados anteriormente

- Habilitacién de Legajos

a_

b-

Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Habilitacion de legajos.

Desde esta opcion se habilita a los empleados a autogestionar sus vacaciones, adelantos de
sueldo, ausencias y modificaciones de datos personales

También se configura cuéles son los Aprobadores, es decir, se podra definir para cada legajo
quienes seran los encargados de aceptar o rechazar las vacaciones, adelantos de sueldo,
ausencias y modificaciones en datos personales solicitadas.

Importante: El manager es un aprobador.

Habilitacién de Legajos - HR Portal =R ==
L%aiu:us

Leqajo .-'-‘-.Dellldcu Nu:uml:ures Earqu:u Seu:u:u:un -
2 EITFE.-'-‘-.NTEI .JLI.-’-'-.N.-‘-“-. M.-i'-.NLIEL.-'l'-.GENTE DE VENT.-‘-‘-.S M.ﬁ.HKETINGYVENT#
3 FELLER DE LOS RUBEM OSCAR JEFE ADMIMNISTRATWO/AC ADMIMISTRACION
4 CaRRIZ0 AMADD HECTOF ADMINISTRAT WO COMTA ADMIMISTRACIOM
] LOPEZ ITURBE MARIAHA HOEM PROYVECTISTA IMGEMIERIA Y PRODI—
G AL FalM ZULERA, OFERARIO 3 IMGEMIERIA Y PRODI
7 ESFPECHE JOSE LUIS QOFERARIO 1 IMGEMIERIA Y PRODI
3 LOPEZ AMICUCT  MAR AL QOFERARIO 1 IMGEMIERIA Y PRODI
FEiltrar Leqgajos b odificar b asivo Modificar
v L eqajo Apellido I ombres -
10 kA DAk A, CARLOS ALEERTO
-
-
-

| | Public:ar | Cerar

En la grilla Legajos seleccionar el legajo y presionar el boton Modificar,
Si se desea realizar este proceso para varios legajos a la vez, presionar el botén Filtrar Legajos,
luego de indicar los legajos a modificar, presionar Modificacion Masivo.

Seleccionar los Aprobadores (responsables de crear, rechazar o aceptar las solicitudes) de los
empleados seleccionados.
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En el recuadro Autogestion marcar las casillas, las cuales indica que médulos podra
Autogestionar el empleado via web desde OnBalance.

Presionar Aceptar.

Es necesario Publicar los cambios realizados para que estos se vean reflejados en OnBalance.
Se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contrasefia).

Al Empleado y a los Aprobadores (que también son empleados) les llegara un e- mail para la
registracion en OnBalance. Luego estaran habilitados para gestionar los modulos
seleccionados.

Si se presiona el botén Cerrar, sin Publicar los cambios, se muestra un mensaje de
advertencia:

Se realizaron modificaciones que no fueron publicadas. ¢ Desea salir sin publicar?

Hasta que no se publique no se visualizaran los cambios en OnBalance.

Publicacion de Datos de legajos en OnBalance.

1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Datos personales > Publicacién de legajos en

OnBalance.

Importante

Para ingresar a esta opcion, los usuarios del sistema deben tener un Unico legajo relacionado (ABM
de Legajos, solapa de RRHH) y ademas debe ser un legajo “Aprobador”.

Publicacion de legajos en OnBalance @
Legajos
Leqajo Apelido MNaombre Cargo Seccion -~ Buscar Legajo
3 JEFE ADMIMIS Ol GEREMClA GEMERAL - -
Eiltrar Legajos
= Solo legajos
v con diferencias
Diferencias
Dato Legajo | OnBalance &

Apelido Calvo hCaIvo

MHambre Carloz Carloz

Fecha de Macimiento 02/03/1952 02/03/1982

CUIL 20-04513231-6 20-04513231-6

Macionalidad Argentina Argentina

Sexo t azculing Mazculing )
Estado civil CDIVORCIADO A DIVORCIAD D4

Mivel de Estudio General basico incompleto Gereral bazico incompleto

Obra Sacial OSPROTURA OSPROTURA

Flan Médico FLAM 310 PLAM 310

D amicilia Sala Salto

Puerta 12 12 -
1 v[]

Fublicar Sali |
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2) Seleccionar el Legajo o los Legajos a los cuales se le desea publicar el cambio en sus datos
personales.

Para que los empleados lo vean en Onbalance hay que presionar el botén Publicar, en el caso de que
no se haya logueado se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contrasefia)
El empleado recibe un mail de notificacién.

Si se presiona el botdn Salir, sin Publicar los cambios, se muestra un mensaje de advertencia:
Se registraron cambios en legajos que no fueron publicados. ¢ Desea salir sin publicar?

Hasta que no se publique no se visualizaran los cambios en OnBalance.

Actualizacién de datos desde OnBalance.

1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Datos personales > Actualizacién de datos desde
OnBalance.

Importante

Para ingresar a esta opcion, los usuarios del sistema deben tener un Unico legajo relacionado y
ademas debe ser un legajo “Aprobador” que podra ver los datos personales sélo de los legajos que
aprueba.

Al ingresar se mostrard un mensaje preguntando si se desea realizar la actualizacién de datos
personales desde OnBalance a HR Portal. En caso de Aceptar se replicara todo lo nuevo que los
empleados hayan ingresado en el portal. Se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa
(E-mail y contrasefia)

Actualizacign de Datos desde OnBalance @
Legajos
| egajo Apellido I ambre Cargo Seccidh Frocezado Buszcar Legajo

Rabert GEREMTE GEMERAL ADMIMI = :
Eiltrar Legajos
LConsultar Legajo
Solo legajos
con diferencias
Diferencias
Diato | Leqgaio OrBalance o
Apellido De Miro De Mira
Wombre Robert Robert
Fecha de Macimienta 294121969 29121959
CuiL 201212112412 121211212
Macionalidad Argenting Argenting 1
Sexo Mazculing Mazculing
Estada ciwil SERPARADD /A DE HECHO WILIDO A4
Mivel de Estudio Terciario Terciario
Obra Social 05 PERS EST 5ER. GARAGES CHACO 05 PERS EST SER. GaR&GES CHaCO
Plan Médico PLAM 310 FLAN 310
Domicilio colon colon
Puerta 12345 12345 -
1| o[
Aceptar Rechazar Aceptar Masivo | Publicar Salir

10
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2) Seleccionar el Legajo o los Legajos a los cuales se le desea aceptar o rechazar el cambio en sus
datos personales.

3) Se puede presionar el botén Aceptar Masiva, para aceptar los datos modificados por todos los
legajos seleccionados. O presionar Aceptar o Rechazar para Aceptar 6 Rechazar los datos
modificados por cada legajo, respectivamente.

En el caso de Rechazar los cambios el Aprobador (Empleador) puede agregar Notas que le llegara al

empleado.

4) Presionar Aceptar.

Para que los empleados lo vean en Onbalance hay que presionar el boton Publicar, en el caso de que
no se haya logueado se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contrasefia)
El empleado recibe un mail de naotificacion.

Si se presiona el botdn Salir, sin Publicar los cambios, se muestra un mensaje de advertencia:
Se registraron cambios en adelantos de sueldo que no fueron publicados. ¢Desea salir sin
publicar?

Hasta que no se publique no se visualizaran los cambios en OnBalance.

Mi cuenta - desde Portal HR - OnBalance

Ingresando a través del icono de Mi perfil (arriba a la derecha), se puede cambiar
la imagen del perfil, visualizar y cambiar la informacién de su direccidn de correo
electrénico, contrasefia y cuentas vinculadas.

X
JU=N RN CER

PEREZ MAMNAGER

cuenta.cn.balance+manager@gmail com

Imagen de perfil o peril

Cambiar la imagen del Perfil

Para cambiar la imagen del Perfil, se realiza ingresando a través de la opcion
“Imagen de perfil” y seguir los pasos que se indican.

11
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>
JUAN MANAGER

PEREZ MAMNAGER

cuenta.on.balance+manager@gmail.com

I Imagen de perfil I'-Ier Perfil.

Seleccione una imagen X

AN N

Arrastrar una imagen aqui

-0-

21 & 21

|

Cambiar su direccion de correo electronico e inicio de sesion

Cuando cambia la direccidon de correo electronico, la aplicacion también modifica
su direccidn de inicio de sesion.

Para modificar la direccién de correo electrénico de inicio de sesién haga lo
siguiente.

1. Ingresar desde la opcion “Ver Perfil”, seleccione la seccion “Informacion de
la cuenta” e ingrese su nueva direccion de correo electrénico en el campo
Direccion de correo.
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*
JU=M A= CER

PEREZ MANAGER

cuenta.on. balancetmanager@gmail.com

Imagen de perfil o peril

Direccion de comeo (Cuenta de Thomson Reuters) *
Perfil
cuenta.on.balance+manager@gmail.com
I Informacion de la Cuenta
- Mombre * Segundo Nombre Apeliidos *
Contrasefia B
JUAN MANAGER AGUSTIN PEREZ MANAGER
Cuentas Vinculadas N
Idioma * =
H
Espafiol (Argentina) -

= Campo requeride

GUARDAR CANCELAR ]
T

2. Haga clic en “Guardar”.

Cambiar su contrasefia

Para cambiar su contrasefa, haga clic en el icono de su perfil en la esquina superior
derecha de la pantalla, haga clic en Ver perfil e ingrese a la seccion “Contrasena”,
complete su Contrasefia Actual, Contraseina Nueva y Confirmar contraseiia.
Finalice presionando el botdn “Guardar”.

X
JUAN MANAGER

PEREZ MANAGER

cuenta.on. balancetmanager@gmail.com

Imagen de perfil § o perfil

13



TR Product

THOMSON REUTERS

Perfil Contrasefia Actual * Maostrar caracteres L= contrasefia debe tener como minima:
erfi b

Informacién de la Cuenta

| I Contrasefia Contrasefia Nueva *

Cuentas Vinculadas

XX XXX

Confirmar Confrassfia *

_<
X
| |

* Campo requerido

GUARDAR CANCELAR

e | [ P — e

plaTal el lalal 0

Si olvida su contrasefa, al ingresar al portal, puede restablecerla por correo
electrénico haciendo clic en el vinculo éOlvidé su contrasefia? en la pantalla de
inicio de sesion.

Nota: Si no puede recordar su contrasefia mientras su sesion esta activa, haga clic
en el icono de su perfil y luego en "Cerrar sesidn". Con esto regresara a la pantalla
de inicio de sesidén, donde podra hacer clic en el vinculo ¢Olvido su contrasena?

Cuentas vinculadas

Una cuenta de mail puede estar asociada a varias empresas. Cuando se ingresa a
OnBalance HR Portal, se ingresa a la cuenta marcada por defecto. Luego si ese mail
esta asociado a otras empresas, el sistema da la opcidon de conectarse a las otras.
Esta funcionalidad es brindada por la configuracidon de “Cuentas Vinculadas”.

Para establecer cuentas vinculadas, haga clic en el icono de su perfil en la esquina
superior derecha de la pantalla, haga clic en Ver perfil, seleccione la seccidn
“Cuentas vinculadas” y active o no una cuenta vinculada.

*
JU=M A= CER

PEREZ MANAGER

cuenta.on. balancetmanager@gmail.com

Imagen de perfil o peril
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Perfil Estas son las cuentas a las que puede acceder con la direccion de cormeo electronice de inicio de sesion (Thomson Reuters
|0} cuenta.on.balance+managen@gmail.com
Informacién de la Cuenta

JUAN MANAGER PEREZ MANAGER /'

Contrasena Leonarmo Carrega -DEMO B
| I Cuentas Vinculadas Activo B
g Esta cuenis leenelmend

Cuentas Vinculad

Cuenta Predeferminada @

Para ver sus cuentas acfivas mientras frabaja en Onvio, haga clic en su nombre cerca de la parte superior derecha de la
mayoria de las pantallas

m CANCELAR N

T 0 0 0 Y I L |
L

Su cuenta predeterminada se abre cuando inicia sesién y puede cambiar a una cuenta vinculada
activa en cualquier momento.

/
Podra crear un apodo de una cuenta vinculada haciendo click en el . y siga los pasos seialados:

Perfil Estas son las cuentas a las que puede acceder con la direccion de cormeo eleciranico de inicio de sesion (Thomson Reuters
|D) cuenta.on.balance+manager@gmail.com
Informacion de la Cuenta

JUAM MANAGER PEREZ MAMAGER | #

Contrasefia Lenanto Carrega -DEMO

I Cuentas Vinculadas Activo

cuenta 25 visible en el mend

Cuentas Vinculadas.

Cuenta Predsterminada @

Para ver sus cuentas activas mientras trabaja en Onvio, haga clic en su nombre cerca de la parte superior derecha dela
mayoria de las pantallas.

m CANCELAR

T B B B |
@ |

g
g

Perfil Estas son las cuentas a las que puede acceder con la direccidn de correo electronico de inicio de sesion (Thomson Reuters

D) cuenta.on. com
Informacidn de la Cuenta
Contrasefia

I Cuentas Vinculadas D Activo

Ezt= cusrtz sz vishlz enel mend

Editar Cuenta Vinculada X

Ingrese un apodo opcional para la cuenta para que sea mas facil de idenfificar

Apodo para la Cuenta iarte superior derecha de la

Vista Preliminar.

Leonarda Carmege - DEM:

m CANCELAR
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OnBalance - Configuracion (Empresa)

Mi empresa

En la pantalla Mi empresa, puede completar los datos de su empresa. Debe ingresar
la informacidén que sea necesaria para permitir que sus empleados completen el
proceso de firma de recibos de sueldo.

Para abrir la pantalla “Mi empresa”, abra el menu de configuracién de su empresa
y elija “Mi empresa”.

THOMSOMN REU

Evaluacion de desempeno

El sistema desplegara los datos particulares de la Empresa que se muestran a
continuacion. Desde ésta misma pantalla se podra cargar el logo de la empresa.

OMNBALANCE™

Miempresa
Ceneral Direccidn
Razén social * Callz

Leonardo Carrea - DEMO

20-50000881-3

cuznta.on balance: dzma@gmail.com

Trabajo

cion de acuerdo al formato de su logotipo

Formato cuad Formato circular

ULLECE [ canceLar

Opciones de empleado

En la pantalla Opciones de empleado, puede cambiar las siguientes
configuraciones:
16
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v’ Permitir cambiar la direccion de correo electrénico a empleados.
v’ Trabajar con distintos tipos de vacaciones:
o Legales (siempre)
o Compensatorias (opcional)
o Premios (opcional)
v Permitir el uso del médulo de Firma digital con las siguientes opciones:
o Permitir la firma digital sin hacer uso de un certificado.
o Permitir la visualizacidon de recibos sin validacién de firma

Para abrir la pantalla Opciones de empleado, abra el menu de configuracidn de su
empresa y seleccione Opciones de empleado.

Empleados Recibos Evaluacion de desempefio Configuraciones

Mi empresa

Opciones de empleados

Cpciones de empleados

General

Permitir cambiar el mail

@@

HR Portal: Trabaja con fipos de vacaciones

@

Firma digital

Firrna digital

Permite firma electranica (sin certificado)

@

Vizgualiza recibos =in validacion de firma

L @)

17
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OnBalance - Configuracién (Empleado y Manager)

Datos Personales

Brinda la posibilidad a los empleados de solicitar cambios en sus Datos personales via web desde
OnBalance. Estas solicitudes de cambios son replicadas en el Sistema RRHH y desde alli el empleador
podra aceptarlos o rechazarlos. Finalmente, podrd publicar esas aprobaciones o rechazos, lo que
disparara las notificaciones correspondientes a empleados y aprobadores.

También el empleador podra realizar cambios en los datos personales del empleado, y este podra
verlos en OnBalance, llegandole al empleado una notificacién de cambio.

Modificar los datos personales desde OnBalance

Pueden ingresar los empleados que tienen permisos, es decir, los legajos que en el médulo de HR
Portal tienen habilitada la opcién para gestionar sus Datos personales.

1) Desde el menu de navegacion, ingresar a “OnBalance > Configuraciones > Datos
personales”

— HRPORTAL

Configuracion

Mis datos personales

Certificado
Perfil
Pueslo Manager
GERENTE GEMERAL  JUAN MANAGER PEREZMAN

General
Nombre Apelido
‘JUAN MANAGER ‘ |PEREZ MANAGER

Fecha de nacimienta *
MMWDDYYYY Genero ™ Himero de CUIL* Nacionalidad *

(@] | tHomere - 20-17363781-1 frgentina

Estado civil Mivel de esiudios

J=Ir=T

Casadola

Los datos que pueden modificar son el Nombre, Apellido, Fecha de nacimiento, Género, NUmero
de CUIL, Nacionalidad, Estado Civil, Nivel de Estudios. Obra Social y Plan Médico se muestra a
nivel informativos.

En la seccion Direccion:
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= HRPORTAL

Configuracion

|1t datos persanaies Feoha de nacmiento *
MMDDIYYY Género * Nimeo de CUIL * Nacionaiidad *
Certiicado
] (&) [ romre v | [20173637811 Argentina
Estada cii Nivel de estudios
Casadola
Obra social Plan médico
osDE PLAN 410
B Calle* Nimero® Dot Piso Tore Escalera  Seclor  Enfrecalles
|oeLProGRESO DELOS PL| 1245 |12 |12 Il Il Il [
B Bario* Cédigo postal * Giudad * Provincia *
B [ | [1z | [oenEraLsanmar] [ Ciuoad Auténoms e Bue
Contacto
God de drea* Niimero de teléfono = Tipo de teléfono *
[n | [emrez | [ Paricuar
God de drea* Niimero de teléfono * Tipo de teléfono *

Los datos que pueden modificar son la Calle, Calle #, Depto, Piso, Torre, Escalera, Sector, Entre
Calles, Barrio, Codigo Postal, Ciudad, Provincia y los datos de Contacto: Cod. de Area, Nimero de
teléfono y Nimero de teléfono secundario.

2) Ingresar los datos a modificar.

3) Presionar “Guardar”.

Nota: Los cambios de mails en el legajo por parte del empleador no se veran reflejados en OnBalance.
Al Empleado y a los Aprobadores les llegard un e-mail de notificacion de Modificacién de Datos

Personales.
El Aprobador podra Confirmar o Cancelar la solicitud desde HR Portal.

Cancelar cambios en datos personales desde OnBalance

1) Desde el menu de navegacion, ingresar a “OnBalance > Configuraciones > Mis Datos
personales”

2) Ingresar los datos a modificar.

3) Presionar “Cancelar”.

Seleccion del tipo de certificado para firmar recibos desde OnBalance

Para configurar el tipo de certificado a utilizar en la firma digital de los recibos, cada empleado debera
Ingresar desde el menu de navegacién a “OnBalance > Configuraciones”, seleccionar la seccidn
“Certificado”, donde se visualizan las diferentes opciones para realizar la firma digital. La opcidén “Sin
certificado” serd la propuesta por el sistema como default.
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— A

Recibos Vamdones Ausencias Adelantos Evaluacion de desempefio Configuracion

Configuracion

Mis datos personales (: el‘tificado
| I Cerlificadn
Elija el tipo de certificado que desea usar.

® Zin cerfificado Firma digital remocta PFX Token

O Recuerde que para generar un cerificado si opera con PFX o Token necesita
descargar e instalar Samba Link. Una vez instalade su cerlificado serd valido

[l

IMPORTANTE: |la empresa debe permitir firma electrénica, caso contrario ésta seccién no estara
disponible. Para saber si la empresa utiliza la firma electrdnica, en la grilla de Recibos se visualizard el
siguiente icono para proceder con la firma de recibos que estén en estado “Pendiente”.

— HRPORTAL

Recibos \acaciones Auszencias Adslantoz i s afio Configuracién

Recibos
Pericds de liquidscin 2006 v | % Descargar
+ Tipo [0 Acciones Periodo De Liquidacion Estado
+ Estado O [£ 204 QUING ¥ MES SETIEMBRE 2008 .
1+ Fecha O [ 2DA QUING ¥ MES AGOSTO 2006 .
[ [# Julio 2006 deme manager L]
O | { Firmar [ 204 QUING ¥ MES JUNIO 2006 .
O D [& Mayo .
o |&E [B Abril ]

I

En caso que la empresa permita firma electrdnica se requerird tener instalado “Recibos link” y haber
generado un certificado, para lo cual se procedera con los pasos que se indican a continuacion:

1. Sise escoge la opcién PFX, el sistema muestra el siguiente mensaje:

HR PORTAL

Configuraciones

Configuracion
Datos Personales Certificado
Certificado Elija el tipo de cerfificado que desea usar.

O Sin certificado O Firma digital remota ® PFX. O Token

© Recuerde que para generar un cerlificado si opera con PFX o foken necesita
descargar e instalar Samba Link. Una vez instalade su cedificade sera valido.

A\ Se debe generar un nuevo certificado si

el tipo cambia. ;Confirma la accién?

[Em e
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2. Al presionar “Si”, tanto para el tipo de certificado PBX o Token, se debera Generar el certificado,
presionando en el boton “Generar certificado”, como se muestra en la siguiente imagen:

— HRPORTAL

Recibos Wacaciones Ausencias Adelantos Evaluacién de desampefic Configuraciones

Configuracion

Datos Personales Certificado
I Cerificado Elija el tipo de certificado que desea usar
Sin cerificade Firma digital remota ® PFX Token

A pPendiente Generar certificado

O Recuerde que para generar un certificadoe =i opera conm PFX o token necesita
descargar ¢ instalar Samba Link. Una vez instalado su cerlificado sera valido.

m | Cancelar .

3. El sistema validara que tenga instalado Recibos Link, en el caso que no lo tenga, el sistema se
lo indicara a través del siguiente mensaje y solicitara proceder con la descarga e instalaciéon de

“‘Recibos link”. En el caso que ya lo tenga, proceder con los pasos 4 en adelante.
[ ]

A iEs su primera vez con firma digital!
Instale por unica vez Recibos Link en
este equipo para continuar.

v

Presionando en el botdn “Instalar”, se abrira un navegador para la descarga y debera presionar el
boton “Descargar recibos link”, como se muestra en la siguiente imagen y siga los pasos.
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ONBALANCE™ AYUDA 'Y CENTRO DE ASISTENCIA

En este tema Recibos Link

I Descargar el archivo de instalacion Debe instalar Recibos Link para firmar recibos de sueldo diguales de su empleador.
Notas

« Para Iniciar sesién en Recibos link utilice sus credenciales de OnBalance.

« Através de Recibos Link usted podra descargar su certificado de firma digital,
crear su contrasefia de firma y firmar sus recibos de sueldo.

« La contrasefa de firma es personal, por lo que no debe compartirla, y serd
requerida cada vez que quiera firmar sus recibos de sueldo en OnBalance.

Descargar el archivo de instalacién

DESCARGUE RECIBOS LINK

Luego, localice el archivo recibos_link_installer.es_ar.msi en su computadora, abra
el archivo y siga los pasos del asistente de instalacién para instalar Recibos Link.

Recibos Link le pedirad que descargue y aplique actualizaciones cuando estén
disponibles.

@ La disponibilidad de alguna o todas estas funcionalidades depende del contrato
de OnBalance de su empleador, y/o configuracién.

Al terminar la descarga, hacer click sobre el archivo descargado, y contindie con los pasos
indicados a continuacion.

ﬁ‘ recibos_link_install...msi

Presionar el boton “Ejecutar”

Advertencia de seguridad de Abrir archivo *

;Desea ejecutar este archivo?

Nombre: ..ainstein\Downloads\recibos link installer.es ar (11.msi

Editor: THOMSON REUTERS (TAX & ACCOUNTING) INC.
Tipo:  Paquete de Windows Installer

De:  ChUsers\evainstein\Downloads\recibos_link_installer.e...

Preguntar siempre antes de abrir este archivo

T Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este
l@ tipo de archive puede llegar a dafiar el equipo. Sole gjecute software de
los editores en los que confia. ;Cual es el riesgo?

Presionar el boton “Siguiente”
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12 Recibos Link

Este es el Asistente para instalacion de Recibos
Link

Elinstaladar le guiard a través de los pasos necesarnios para instalar Recibos Link en el equipa.

Advertencia; este programa esta protegido por laz leves de derechos de aukor v obros tratados
internacionalez, La reproduccion o distribucian ilicitaz de este programa, o de cualquier parte del

rmigmo, estd penada por la ley con severas zanciones civiles v penales, v zeré objeto de todas laz
acciones judiciales que comespondan.

< Alraz Cancelar

Presionar el botén “Siguiente”

15 Recibos Link

Seleccionar carpeta de instalacion

Elinztalador instalard Recibos Link en la siguiente carpeta,

Para instalarlo en esta carpeta haga clic en "Siguiente”’. Para instalarlo en una carpeta distinta haga
clic en "Examinar’’.

Larpeta:

C:AProgram Files [#8614Thomson ReutershRecibos Link' Examinar...

Ezpacio en dizco. .

< Abras Cancelar

Presionar el botdén “Siguiente”
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#5 Recibos Link -

Confirmar instalacion

Elinztaladaor esta listo para instalar Reciboz Link en el equipo.

Hana clic en "Siguiente' para iniciar la instalacion.

< Ailras Cancelar

Finalizar la instalacién presionando el botdn “Cerrar”.

15 Recibos Link -

Instalacion completada

Recibos Link ze ha inztalado corectamente.

Haga clic en "Cerrar” para zalir.

Utilice wWindmws Update para comprobar cualquier actualizacion importante de WET Framework.

< Alrés Cancelar

4. Teniendo instalado Recibos Link, debera abrir la aplicacion desde Windows
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Todo  Aplicaciones Documentos Web Mds ¥

Mejor coincidencia

&5 Recibos Link

Aplicacién

Buscar en Internet . .
Recibos Link

£ recibo - Ver resultados web > Aplicacion

2 recibo de sueldo >

L recibos electronicos > O Abrir

5. Ingresar a Recibos Link con el correo electronico y contrasefia de Thomson Reuters.

THOMSON REUTERS

ONBALANCE"

Ingrese con correo electronico

Correo electrénico®
cungaretti+SIDLFO-T005q@gmail.com

Contrasefia™

6. Unavezingresado a Recibos Link, se deberéa proceder con la validacién del certificado
seleccionado.
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% Recibos Link -
Cecilia

Comeo electranico

cungaretti+ 6@ gmail.com

Legajo
&0

CuIL
231

Estado del Certificado

Fendiente Pendiente de Aprobacidn Valido Expirado

7. Seleccionar el tipo de firma PFX, ingresar la ubicacién del certificado y contrasefia:

‘ Recibos Link 4

Esguema de cerfificado
Certificado personal PFX .

Cargar Ceriiicado

Contrasefia de irma
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8. Unavez validado se va a mostrar el estado del certificado como valido:

i} Recibos Link -
@ Cerrar Sesion
Cecilia
Comreo electrdnico

cungaretti+&l@gmail.com

Legajo
]

CuIL
231

Estado del Certificado

&

Pendiente Pendiente de Aprobacidn Valido Expirado

9. Ya se podra realizar la firma de los recibos, ingresando desde el menu de navegacion a
‘OnBalance > Recibos”.

Importante: si el certificado se encuentra expirado, como se ve en la imagen a continuacion,
se debera actualizar el mismo partiendo desde el paso 4 en adelante.
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.7 Recibos Link >
@) Cerrar Sesi6n

Gomez, Paola
Cormeo electronico
alejandro.guevara@thomsonreuters.com

Legajo
K00

CUIL
27-35698698-4

Estado del Certificado Certificado personal PFX

Pendiente Pendiente de Aprobacion Valido Expirado

Empleados
En la pantalla “Empleados”, el usuario con perfil “Empresa”, puede gestionar los
recibos de sueldo de sus empleados y otros documentos.

Ill

Para abrir la pantalla Empleados, haga clic en Empleados desde el panel de
navegacion.

— ONBALANCE™

Empleados

Altros [ usriar riurros | )

-+ Activo / Inactivo

Acciones Empleade ~ cun Legajo Email Estago Actva

A CARRIZO EMPLEADOS, AMADO HECTOR | 20-30108128-0 4 8 Nonsygoumens | (@Y

A ESPECHE, JOSELUIS 20-15782772-4 7 ® Mo hay documentos. ()

KELLER EMPLEADOZ, RUBEN EMPLEADO2 20-03444515-0 3 Pendiente (12} D

A LOPEZ AMICUCI, MARIANA 27-26033820-4 ] ® No hay dosumentos D

A LOPEZ [TURBE EMPLOYER, MARIANA NO§ 27-24455262-3 5 8 Nonsygoumens | (@Y

OTRANTO EMFLEADO1. JUANAEMPLEADO1 | 27-12345672-0 2 Fendiente (37} ()

l PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER 20472837811 1 Pendients (5) [ @)
[T]
Pgina 1 de 1 1a7deT

v’ Vea qué recibos de sueldo estan firmados y sin firmar.

v’ Ver el estado de la solicitud de certificado de cada empleado.

v’ Si desea que el certificado de firma digital de su empleado sea vélido, debe
ingresar la informacidn para verificar y aprobar las solicitudes de certificado
de firma digital de su empleado.
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v Enviar mensajes de correo electrénico a empleados que no han registrado
su cuenta o firmado sus recibos de sueldo.

Descargar recibos de sueldo y otros documentos.

Ver el estado de firmas y mensajes de disconformidad.

Nota: Para ver los mensajes de disconformidad de un empleado, haga clic en
el empleado en la lista y luego haga clic en un periodo.
Hacer empleados inactivos.

Mostrar u ocultar empleados inactivos.

Eliminar recibos de sueldo sin firmar y otros documentos.

Nota: Si elimina un recibo de sueldo digital u otro documento, no podra
recuperarlo.

<

ANERN

ASANIENEN

Hacer un empleado inactivo

Si ya no proporciona los recibos de sueldo u otros documentos a un empleado o un
empleado ya no estd activo en su empresa, puede hacer que el registro del
empleado esté inactivo en lugar de eliminar el registro.

Haga clic en Empleados en el panel de navegacion y desactive el interruptor Activo
para el empleado que desea desactivar.

— ONBALANCE™

Emplesdos  Recibos  Evaluacién dedesempefio  Coni

Empleados

Filtros  [(Liueiar piires | ¥ |

—  Activo/ Inactive

»

JLLLLE I

Acciones Empleado ~ cu Legajo Email Estado

[ Incluir empleados inactivos
A AUTOEMPLEADO, ZULEMA 723137 | 8

A CARRIZO EMPLEADOZ, AMADO HECTGR | 20-20102128-0 4
A EsPECHE, JOSE LUIS 20-15732772-4
KELLER EMPLEADO2, RUSEN EMPLEADD2 | 20-03444515-0

A LOPEZAMICUCI, MARIANA

A LOPEZ ITURBE EMPLOYER, MARIANA NOt

l OTRANTO EMPLEADO1, JUANA EMPLEADOT

PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER

(<[]

Pagina 1de 1 latGde

e Cuando desactiva un registro de empleado, ese empleado ya no aparecera
en la lista de empleados en la pantalla Empleado de forma predeterminada.

e Para ver los registros de empleados inactivos, marque la casilla de
verificacion Incluir inactivos en la pantalla Empleados. Los empleados
inactivos aparecen en texto en cursiva en la lista.
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—  THOMSOM REUTERS

—  ONBALANCE™

Empleados

Filtros [L MPIAR FILTROS I i ]

—  Activo / Inactivo

[ Incluirempleadeos inactives

e Parareactivar un registro de empleado, haga clic en el registro de empleado
en la pantalla Empleados y active el interruptor Activo para el empleado.

—  Adtivo f Inactivo

Acciones Empleado ~ cuiL Legajo Email Estado Activo
[ incluir emplsads inactive
A AUTO EMRLEADO, ZULEWA sz |8 crvtestiZsasaTERHRP o6 e regierade @I
A CARRIZO EMPLE AMADO HECTOR | 20201081280 | & cusnts on baisnees emplezsa3@am o ronmyocemess | (@)
A ESPECHE , JOSE 201 7724 7 cuenta_on balance+manager2@gmai. ®  No hay documentos (\
KELLER EMPLEADO?, RUSENEMPLEADOZ | 20034445150 | 3 cusnts o panee@amsi com Fendient (14 [ o)
A LOPEZ AMICUCI, MARIANA H cuenta.on balance+empleado@gm. @ No hay documentos ()
A LOPEZ ITURBE EMPLOYER, MARIANA M 5 cuenta.on balance+employer@gmail... @ Mo hay decumentos (\
OTRANTO EMPLEADGH, JUANA EMPLEADO1 2 cugnta on balance+emplesdal @am Pendients (28) [ @)
H =41 GER. JUAN MANAGER 20-17382781-1 1 cuenta.on balance+manager@gmail... Pendiente (5) ()
E
Pigina 1de 1 1a8ded

Vacaciones

El mdédulo de Vacaciones brinda, la posibilidad a los empleados de solicitar sus vacaciones via web
desde OnBalance y al manager o aprobador poder gestionar dichas solicitudes.

Las solicitudes de vacaciones estaran dentro de un flujo de aprobacién o rechazo por parte del
manager, lo que disparard las notificaciones correspondientes entre empleados, manager o
aprobadores.

Si se desea dejar de utilizar el mddulo estandar de vacaciones de OnPremise para implementar HR
Portal, se deberd registrar en el nuevo médulo el saldo de vacaciones pendientes que tuvieren los
legajos. Ese saldo se debera acreditar desde HR Portal, de esta manera cada legajo tendra su saldo
inicial que serd publicado en OnBalance. En el médulo estandar de vacaciones, ese saldo pendiente
gue se acreditd en HR Portal se debera registrar como Perdidas.

Importante:
No se debe realizar la registracion de vacaciones por ambos médulos para un mismo empleado.
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OnPremise - Implementacion

Generacion de Vacaciones Acreditadas desde HR Portal

La registracidon de vacaciones acreditadas podria realizarse cargando los dias correspondientes en
cada legajo para cada afio, pero el sistema brinda la posibilidad de realizar este proceso
automaticamente, para ello, es necesario realizar previamente ciertas definiciones.

Vacaciones - Definiciones

Actualizacion y Consulta de Matrices

Se debe definir la Matriz de vacaciones, que corresponderd aplicar segun la normativa legal que rija la
actividad, definiendo la escala respectiva en donde se detallara la cantidad de dias de licencia segun
la antigliedad del empleado.

Ejemplo: En el caso de la actividad de Comercio, se aplica la LCT, la cual establece que para una
antigliedad de 0 a 5 afios corresponden asignar 14 dias de licencia.

Se pueden indicar mas de una matriz, si es necesario, segin los convenios laborales de los
trabajadores.

Actualizacion y Consulta de Matrices Q\E\@
Matrices
0.00
LEY  Ley 20744 5.00 21.0C
LEY Ley 20744 10.00 28.0C
LEY  Ley 20744 20.00 35.0C
LEY  Ley 20744 99.00 35.0C
~|
Agregar | Modificar I Eliminar Salir
- Matriz

LCédigo:

Descripcién: I 4
Antigliedad en

Afos (desde]:

Dias:

Definicion para el Calculo de Vacaciones
Se definen los distintos sistemas de cdlculo de vacaciones acreditadas en la empresa.
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E Definicion para el Cadlculo de Vacaciones

Ley 20744

<« | >

| |
Cédigo [z07aa

Descripcién | Ley 20744

Fecha para Calculo Antigliedad Mayor a B meses

® Fecha Reconocida Matiz [(E¥ Ley 20744
) Fecha Ingreso = = u

Antiguedad Menor a B meses
Dias Laborales
Incluido N Dias Coresponde 1 dia cada 20 dias trabajados
unes
Martes Dias de Tolerancia 1
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

RN

Aceptar I LCancelar

Se indica si el calculo se realiza segun la fecha de ingreso o reconocida.

Para los casos con antigliedad mayor a 6 meses se hace referencia a la matriz definida en la opcién
anterior.

Para antigliedad menor a seis meses se define la semana laboral tildando los dias correspondientes y
la cantidad de dias trabajados que dan derecho a 1 dia de vacaciones.

El dato Dias de Tolerancia permite informar el nimero de dias que se autorizan como faltantes para
completar un periodo de dias laborables (en nuestro caso un periodo corresponde a 20 dias). Por
ejemplo, si la antigliedad de un legajo es equivalente a 39 dias laborables, y consideramos 0 dias de
tolerancia, se asignardn a este 1 dia de vacaciones. En caso de considerar una tolerancia de 1 dia
faltante, le corresponderdn 2 dias de licencia.

Asignacion de la “Definicién de Vacaciones” a cada legajo

Por ultimo, se debe asignar a cada legajo la definicion de vacaciones que le corresponde, segun su
convenio. Para realizar esto, se debe ingresar a los datos del legajo, al item

Liquidaciones de Remuneraciones - Sueldos y Jornales
Ingreso de Personal - Consultar — Ver Legajo
Modificar

Datos de Liquidaciones / Vacaciones.
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] Sueldos y Jornales - [Actualizacion de Legajos]

[¥] Archivo Ver Configuracion Acciones Consultas Ventanas Ayuda
mlu|S 5|95 B /6 o =
Aceptar | Cancelar l

Datos Legajo

Ndmero de Legajo: ACTIVO

Apelido: [KELLER DE LOS SANTOS Nombre: [ RIJBEN DSCAR

b Datos Personales

<+ Datos Generales

<+ Domicilio

+ Familiares

{21 Datos Laborales

¥, Datos de la Liquidacién Vacaciones

: fl:g:ciones Inicio [l Finalizacion | 5]

< Seguridad Social Definicién para calcular Ii

+ Modalidad de Contratacicn vacaciones acreditadas:
Ley 20744 2074:
“ T | »

+ Otos

21 Datos AFIP-SICOSS

21 Datos Adicionales

21 Otros Datos Adicionales
21 Datos RRHH

Nota

Esta asignacion se puede realizar masivamente en la opcion:
Ingreso de Personal - Consultar —Modificacion Masiva

Generacion de Vacaciones Acreditadas

Cumplidos los pasos anteriores estamos en condiciones de Calcular automaticamente la cantidad de
dias de vacaciones acreditadas de cada legajo segun un afio determinado.

Este proceso debe ser ejecutado una Unica vez en el afo, y el momento de su ejecucién es establecido

por la empresa (por ejemplo, al comenzar el periodo vacacional establecido por la ley: Octubre de
cada afio).

1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Vacaciones > Generacion de vacaciones
acreditadas.

© Generacign de Vacaciones ... @
Afin de Calouln | ’
— Fecha _ | I,
Referencia
[ Caducidad | )

| Filtrar Legajoz |

LCalcular | Salir |

Afio de Cdlculo: es el periodo trabajado al que corresponden dichas vacaciones, por ejemplo 2017.
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Fecha Referencia: es lafecha hasta la cual se considerard la antigliedad de los empleados, por ejemplo
31/12/2017.

Caducidad: en caso de que se aplique la pérdida de vacaciones no gozadas, indicar en este campo la
fecha de caducidad del saldo de vacaciones, por ejemplo 30/04/2018

2) Se pueden filtrar los legajos a los que se les desea acreditar vacaciones, presionando Filtrar
Legajos.

3) Presionar Calcular, se puede ingresar una Nota para que la vea el empleado en OnBalance.

4) Presionar Aceptar.

Para que los empleados lo vean en Onbalance hay que presionar el botén Publicar, en el caso de que
no se haya logueado se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contrasefia)
El empleado recibe un mail de notificacion.

Si se presiona el boton Salir, sin Publicar los cambios, se muestra un mensaje de advertencia:
Se registraron cambios en vacaciones que no fueron publicados. ¢ Desea salir sin publicar?

Hasta que no se publique no se visualizaran los cambios en OnBalance.

Para visualizar el resultado de este proceso se debe ingresar en la pantalla de “Registracion de
Vacaciones”.

{_ Registracion de Vacadiones - HR Portal =10 x|

rﬂ%ﬁl Buscar Legajo | Eiltrar Legajos | Consultar Legajo |

Leqgajo | Apellido | MNombre | Cargo | Seccion o
7005 Quempa Faul ADMINISTRATIVO CONTAELE CADETERIA
7006 Quiros Franco ADMINISTRATIVO CONTAELE CADETERIA
5201 Pereyra Faul ADMINISTRATIVO CONTAELE | AEREOS
8202 Perrane Carlos ADMINISTRATIVG CONTABLE | AEREOS
8203 Perrota. Julian ADMINISTRATIVG CONTAELE | AEREOE
8204 Ruiz Fahlo ADMIMISTRATIVG CONTAELE | AEREOE J
8205 Clariyo Martin ADMINISTRATIVO CONTABLE | AEREOS =
«| | »
Tipo Afio Fecha Desde Fecha Hasta Cantidad de Dias Publicado —
5 0 1t 9, ) 1 |
Flanificadas/Solicitadas 0 18/03/2020 18/03/2020 1 M
Flanificadas/Solicitadas 0 16/03/2020 172/03/2020 2 M
Canceladas 0 01/03/2020 04/03/2020 4 I -
< B
‘ Agregar I Modificar | kodificar Masivo | Eliminar | Saldo | Yer Formulario Asoc | Fublicar | Salir |
Observaciones ]
Tipo IPIan|f|cadas,-’SoI|C|tat vl Clase IPremm vl

Afio N
Fecha Desde W
Fecha Hasta W
Cantidad de Dias Hahiles |17

Fec Naotificacian I

Aceptar Cancelar
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Nota

Si al implementar este mdédulo hay legajos con saldo de vacaciones de afios anteriores, ese saldo se
puede cargar ahi como Perdidas y luego registrarlo manualmente en la Opcién > HR Portal >
Vacaciones > Registracion de Vacaciones como Acreditadas

Registrar vacaciones en HR Portal.
Las Vacaciones Tomadas/Confirmadas afectan el saldo, y permiten generar novedades para la
liqguidacion de vacaciones en el sistema de Sueldos y Jornales:

1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Vacaciones > Registracion de vacaciones.

Importante

Para ingresar a esta opcion, los usuarios del sistema deben tener un Unico legajo relacionado y

ademés debe ser un legajo “Aprobador” que podra ver las vacaciones soélo de los legajos que
aprueba.

Al ingresar se mostrara un mensaje preguntando si se desea realizar la actualizaciéon de vacaciones
desde OnBalance a HR Portal. En caso de Aceptar se replicara todo lo nuevo que los empleados y

managers hayan ingresado en el portal. Se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa
(E-mail y contrasefia)

‘- Registracién de Vacaciones - HR Portal =1of %]

:B'E'ﬁl EuscarLegajol Filtrar Legajos | Consultar Legajo |

| Legajo | Apellido | MNombre | Cargo | Seccion —
7005 Quempa Faul ADMINISTRATIVO CONTAELE CADETERIA
7006 Cluiros Franco ADMINISTRATNVG CONTABLE | CADETERIA
8201 Pereyra Faul ADMINISTRATIVG CONTAELE AEREOS
8202 Perrone Carlos ADMINISTRATIVG CONTAELE AEREOS
8203 Perrota. Julian ADMINISTRATIVG CONTABLE AEREOS
8204 Ruiz Fahlo ADMINISTRATIVG CONTABLE AEREOS J
8205 Clariyo kartin ADMINISTRATIVG CONTAELE AEREOS —
4 »
Tipo Afig Fecha Desde Fecha Hasta Canticlad de Dias Fublicado 1=
Acreditadas 210172019 2
Acreditadas 2019 010172019 05/01/2019 5 I
Acreditadas 2018 01/01/2018 31122018 5 I o
Acreditadas 2018 01/01/2018 3122018 10 o -
| | »
Agregar | tdodificar | kodificar Masivo | Eliminar | Saldo | Yer Formulario Asoc. || Fublizar Salir |
Generﬁll Observaciones ]
Tipo IAcreditadas vl Clase ICompensadas vl
Ao |2019
Fecha Desde |21.-"U1.-"2919
Fecha Hasta |3U.-"U1.-"2019
Cantidad de Dias Hahiles |1U
Fec Natificacion IU?.” 2/2018
Aceptar Cancelar
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2) Seleccionar el Legajo al cual se le desea agregar vacaciones.

3) Presionar el botdn Agregar,
Se permite agregar vacaciones del tipo Acreditada que pueden ser de clase Por Ley, Premio
o Compensadas y Perdidas.
En la Solapa 2 el Aprobador puede agregar Notas y ver las notas del empleado.
Las Solicitudes de vacaciones y las Solicitudes de cancelacién de vacaciones las realiza el
empleado desde OnBalance. También el manager puede cargar solicitudes en nombre de
algun integrante de su equipo.
El manager y los aprobadores podran administrar todas las solicitudes desde OnBalance,

4) Presionar Aceptar.

Al terminar la carga, el sistema solicitara la confirmacion para actualizar los datos del legajo (Datos de
liquidacion / Vacaciones / Fecha Desde y Fecha Hasta), estos datos son utilizados por los conceptos de
liguidacion que en su férmula contienen los operandos “Dias de Licencia” y “Dias de Licencia en el
Periodo”

Boton Saldo

Con el botén “Saldo” se puede consultar las vacaciones pendientes de gozar de cada legajo, donde las
vacaciones Acreditadas suman y las vacaciones Tomadas y Perdidas restan.

Para que los empleados lo vean en Onbalance hay que presionar el botdn Publicar, en el caso de que
no se haya logueado se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contrasefia)
El empleado recibe un mail de notificacion.

Si se presiona el botén Salir, sin Publicar los cambios, se muestra un mensaje de advertencia:
Se registraron cambios en vacaciones que no fueron publicados. ¢ Desea salir sin publicar?

Hasta que no se publique no se visualizaran los cambios en OnBalance.
Importante: Las Unicas vacaciones que se publican desde el sistema son las Acreditadas y Perdidas.
El resto se bajan desde OnBalance

Modificacion de Vacaciones registradas en HR Portal
1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Vacaciones > Registracion de vacaciones.
2) Enla grilla Legajos seleccionar el legajo y presionar el botén Modificar,
Si se desea realizar este proceso para varios legajos a la vez, presionar el botén Filtrar Legajos,

luego de indicar los legajos a modificar, presionar Modificacion Masivo.

¢ No se puede modificar el estado de las vacaciones.

3) Presionar Aceptar.
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Para que los empleados lo vean en Onbalance hay que presionar el botdn Publicar, en el caso de que
no se haya logueado se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contrasefia)
El empleado recibe un mail de notificacion.

Si se presiona el botén Salir, sin Publicar los cambios, se muestra un mensaje de advertencia:
Se registraron cambios en vacaciones que no fueron publicados. ¢ Desea salir sin publicar?

Hasta que no se publique no se visualizaran los cambios en OnBalance.

Eliminacidon de Vacaciones registradas en HR Portal

Se podrdan eliminar vacaciones. Si éstas fueron previamente publicadas en OnBalance se indica que
también serdn eliminadas en el portal. Se solicita confirmacion.
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Calendario de Vacaciones

Es un diagrama de GANTT que permite visualizar la superposicidon de vacaciones solicitadas por los
empleados (en color Verde).

Las vacaciones tomadas también pueden visualizarse en el Calendario de vacaciones, en color Azul,
esto permitiria analizar el historial de coincidencias entre las fechas solicitadas y finalmente tomadas
por cada empleado.

Muestra la informacién del médulo estandar de Vacaciones y el médulo HR Portal.

Se puede indicar un intervalo de tiempo y aplicar un filtro en los legajos.

EJ Calendario de Vacaciones

Filtros del Calendario
Legajos Intervalo de Tiempo

v Todos Fecha Desde: |01/11/2012
Fecha Hasta: |30/04/2013 Freme

=
2012 Dic | 2013 Ene | 2013 Feb 2013 Mar
Legajo  |Apeliido y Nombre 26-Nov 03-Dic 10-Dic 17-Dic 24-Dic 31-Dic | 07-Ene 14-Ene W 21-Ene ‘ 28-Ene 04-Feb 11-Feb 18-Feb 25-Feb 04-Mar 11-Mar 1

1 GARCIA LLERENA, JUAI
OTRANTO, JUANA MAN
KELLER DE LOS SANTO
CARRIZO, AMADO HEC
LOPEZ ITURBE, MARIAN
AL FAIN, ZULEMA,
ESPECHE , JOSE LUIS
LOPEZ AMICUCI, MARIA

@ N M EB W N

Listado de Vacaciones
Con este informe, se puede consultar los movimientos de vacaciones en un periodo determinado,
registradas en el médulo estandar de Vacaciones y el médulo HR Portal.

Listado de Vacaciones

Nro. Legajo: 1
Nombre:  JUAN AGUSTIN
Apellido:  GARCIA LLERENA

Tipo Aiio Fecha Desde Fecha Hasta Cantidad de Dias
|Acreditadas 2012|31/12/2012 21
Tomadas |2012|01/12/2012 |21/12/2012 21
Planificadas |2012/01/12/2012 |21/12/2012 21

Este Legajo no posee Dias pendientes.

Nro. Legajo: 2
Nombre:  JUANA MANUELA
Apellido:  OTRANTO

Tipo Aiio Fecha Desde Fecha Hasta Cantidad de Dias
Acreditadas|2012/31/12/2012 21
Tomadas |2012|24/12/2012 |06/01/2013 14
Planificadas |2012/07/01/2013  |27/01/2013 21

La cantidad de Dias pendientes del legajo es: 7

Analisis Dindmico de Vacaciones

Esta herramienta permite genera un Cubo con la informacién del médulo estandar de Vacaciones y
el médulo HR Portal.
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@ Analisis Dinamico de Vacaciones

Tablas Adicionales
- Tabla Adicional

acaciones

Ordenamientos Disponibles: Ordenamientos Elegidos:
Cantidad de Dias Tipo

Cédigo de Cargo Agregar -> Afio

Fecha de Notificacién 3

Fecha Desde <- Quitar

Fecha Hasta e

Quitar Todos

Legajos
Ordenamientos Disponibles: Ordenamientos Elegidos:
AFJ P 5 Nro. Legajo

Actividad [ acregar P I Aetico

Banco Cargo

Basico Seccidn

CU.IL

Categoria b

[}

<- Quitar

Quitar Todos

Datos a Presentar
Afo

Cantidad de Dias

Basico

Cant. Rea.

Cubo Abrir Conf. Guardar Conf. Salir

Generacion de Vacaciones Perdidas en HR Portal

Ademas de poder registrarlas individualmente, existe un proceso para generarlas masivamente.

1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Vacaciones > Generacion de vacaciones perdidas.

. Generacion de Vacacio... @

Ao de Caloula: |0

| Filtrar Legajoz |

Sali |

Se debe indicar el afio de las vacaciones sobre el cual se generardn las perdidas, el sistema tendra en
cuenta la fecha de caducidad indicada cuando se acreditaron y la fecha en que se esta ejecutando el
proceso.

2) Se pueden filtrar los legajos a los que se les desea agregar vacaciones perdidas, presionando
Filtrar Legajos.

3) Presionar Calcular, se puede ingresar una Nota para que la vea el empleado en OnBalance.

4) Presionar Aceptar.

Para que los empleados lo vean en Onbalance hay que presionar el botdn Publicar, en el caso de que
no se haya logueado se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contrasefia)

El empleado recibe un mail de notificacion.

Si se presiona el botén Salir, sin Publicar los cambios, se muestra un mensaje de advertencia:
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Se registraron cambios en vacaciones que no fueron publicados. ¢ Desea salir sin publicar?
Hasta que no se publique no se visualizaran los cambios en OnBalance.

Configurar el uso de los distintos Tipos de vacaciones

Pueden ingresar los empleados que tienen permisos, es decir, los legajos que en el mdédulo de HR
Portal tienen habilitada la opcidn para gestionar sus Vacaciones.

Desde éste modulo se podra visualizar y gestionar las solicitudes de vacaciones, consumiendo los dias
disponibles para cada Tipo de vacaciones (Legales, Compensadas y Premiadas). El uso de éstas ultimas
dos, se utilizaran siempre y cuando la Empresa haya activado el uso de la misma como se indica a

continuacién.
La empresa, ingresando desde el menu de navegacién “Configuraciones > Opciones de empleado”

—— ONBALA

Er|1|:-l==- =

Puede optar por trabajar con Tipo de vacaciones, en ese caso tendrd que marcar la opcion “HR Portal:
Trabaja con tipos de vacaciones”, asi podra diferenciar las vacaciones legales de las vacaciones
premiadas y compensadas.

Opciones de empleados
General

Pemitir cambiar el mail

o

HR: Portal: Trabaja con fipos de vacacienes

8

Firma digital

Firma digital

ite firma electronica (sin certificado)

@
g

o

Visualiza recibos sin validacion de firma

CAMNCELAR

EB
i

Ademas permitira ver al Empleado, el saldo de dias disponibles para cada una de ellas cuando se
ingresa al mddulo de vacaciones.
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— e T

Rechos  Vacadones

Vacaciones
Legal: 5 Dias  Compensadas: i3Dias  Premio: 2Dias  TOTAL DE DIAS:21 @
) Nueva solicitud Enviat recordatori ancelar solicitud
—  Fecna [ | Acciones Perioda Dz Liquidaciones Cantidad De Dias Estado 2
Limpiar filtras ] @ | 050412022 - 071042022 3 | @ Cancsladss
O 1042022 - 03042022 2 | ®Rechazadas
] 212022 - 30032022 1| ® Canceladas
a 019012022 - 06/01/2022 5 | @ Canceladas
] 011212021 - 037122021 2 | ® Canceladas
] 1011072021 - 10112:2021 a2 | @ Acretimess
O 802021 - 107102021 2 | @ Rechazzass
O 802021 - 077102021 2 | @canceizass
O /6812021 - 1110072021 1| ®Rechazass
] 1010872021 - 18082021 5 | ®Rechazadas
] 10:00/2021 - 10092021 1| @ Rechazsdss
] 100072021 - 1011172021 a2 | ® Acreditadas
r
T [T
1 Féginalde2 12100 de 138

Si no se marca dicha opcidn, todas las vacaciones que vea el empleado seran de tipo legales y el
detalle de dias disponible por tipo de vacaciones no sera visible. Solo se vera el saldo de dias
disponibles del tipo legal al momento de crear una nueva solicitud.

Opciones de empleados

General

Permitir carmbiar el mail

o

HR Portal: Trabaja con lipos de vacaciones

W

Firma digital

Firma digital

8

Permite firma electronica (sin certificado)

8

Vizualiza recibos =in validacion de firma

EB

CANCELAR

OnBalance - Mis Vacaciones

Ingresando desde el mend de navegacién a OnBalance > Vacaciones se podra visualizar las
solicitudes de vacaciones realizadas y el estado en que se encuentra cada una de ellas, como asi
también realizar las acciones permitidas para cada una de las mismas.
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— HRPORTAL

Legal: 5Dias  Compensadas: 13Dias  Premio: 2 Dias  TOTAL DE DIAS:21 @

(® Nueva solicitud

[0 Acciones Periodo De Liquidacienes Cantidzd De Dias Estado
O 01/01/2041 - 0301/2041 3 @ Solicitud de cancelacién
O 0110172041 - 0200112041 3 @5
[m] D1/01/2041 - 020172041 3 @ Seiciadas
O 01/01/2041 - 020112041 3 | @ Soictadas
] 010172041 - 1410112041 14 @ Peridas
&= -
H [m] 0110812025 - 010912028 1 @ Soiciades
O 18032027 1 @so
=gy
B [m] 1 @Sl
[m] 7 - 070012027 1
(] 1 | @ Solicitud de cancelscién
[m] 13042022 - 14042022 1 @ Canceladas
O 051042022 - OTID412022 2 | @ Canceladas -
»
) 1| 100

Paginalde2 12100 de128

Filtros
El Empleado, puede filtrar el listado de Vacaciones mediante la utilizacion del panel de filtros
ubicado sobre el sector izquierdo de la pantalla.

— HRPORTAL

tecibos  Vacadonas  Ausencias  Adelantos mpenioc  Configuracisn

Vacaciones

Legal: 6 Diss  Compensadas: 13Dias  Premio:2Dias  TOTAL DE DIAS:21 @

() Nuevs solicitud

— Fecha [0 Acciones Perioda De Liquidaciones Cantidad De Dias Estado
Lim O 0110172041 - 020172041 3 | @ Soficitud de cancelacién
O 0110172041 - 020112041 3 @ Sofciadas
O 0110172041 - 020172041 El
O 011012041 - 0210112041 3
O 0110172041 - 140112041 14
&= 5
H [m] o110 10012028 1 @ Sei
O 610272027 - 1600312027 1 @ Soiciadas
- =11
O 02032027 1 @ Soiciades
[m] oTin112027 1 ® S
[m] 011082023 - 02082023 1 @ Soiciud de cancelacién
[m] 1310412022 - 1410412022 1 ®GCanceisass
O 0510412022 - OTI04/2022 2 | ® Cancelsdas .
»
? 1 Ir 100

Figinalde2 15100 de 128

Los filtros predefinidos permiten al empleado filtrar de acuerdo a los siguientes criterios:

e Ultimos 10 dias: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el dia actual y
los inmediatos 10 dias naturales anteriores

e Mes actual: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el primero y ultimo
dia del mes en curso

e Mes anterior: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el primeroy
ultimo dia del mes inmediatamente anterior al mes en curso

e Afo actual: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el primero y ultimo
dia del afio en curso

e Fecha personalizada: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el primero
y ultimo dia de las fechas seleccionadas
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En el caso que no haya solicitudes de vacaciones para los filtros seleccionados, el sistema desplegara
un mensaje indicando dicha situacion.

TAX PRODUCT

Vacaciones

Vacaciones
Legal: 20 dias ~ Compensados: 4 dias  Premio: Odias  TOTAL DE DIAS: 24 @

Filtros Borrar filtros | @ Nueva selicitud

- Fecha

O

No hay solicitudes de vacaciones cargadas

Cree una nueva solicitud desde el siguiente botén

El “Envio de recordatorio” masivo hacia el Manager, estara disponible siempre y cuando se haya
seleccionado al menos una solicitud y el estado de las mismas se encuentren en “Solicitada” o
“Solicitud de cancelacién”. Esta funcionalidad enviara, por cada solicitud seleccionada, un mail al
manager recordando que tiene solicitudes que aun estén pendientes de aprobar o rechazar.

Vacaciones

Legal: 6Dias  Compensadas: 13Dias  Premio: 2 Dias  TOTAL DE DIAS:21 @

Periodo De Liquidaciones Cantidad De Dias Estado

5]
O |® 01012081 - 03012041
m]

010172041 - 030172041

= o] 011012041 - 020172041
ha persnalizads

= ® | 0012041 - 030172041
Fecha dinicio ™

Paginacion:

La grilla provee de un navegador que permitira paginar el contenido de la grilla

Paginalde 2
en base a la cantidad de filas indicadas que podran ser 10, 25, 50 0 100

100 -

15100 d=138

También se podra ir directamente a una pagina haciendo uso de la paginacidn directa.
Ordenamiento:

Se podra ordenar por las columnas “Periodo de liquidacion”, “Cantidad de dias” y “Estado”.
Columna Acciones:

Dentro de dicha columna se encontraran las siguientes acciones:

A. Visualizar: con esta opcidn el sistema permite ver el detalle de la solicitud de vacaciones en
cualquier estado en que se encuentre.
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() Nueva soliciud

Acciones Periodo De Liquidaciones

21082021 - 271082021

ar enkimitgd OB2021 - 2700872021

WisUalZar soucitug

D 2002021 - 2710852021

O
|
|
O

B. Enviar recordatorio: el sistema envia un mail al Manager con la solicitud seleccionada en
estado “Solicitada” o “Solicitud de cancelacion”. Este botdn se habilita cuando la solicitud esta
en estado “Solicitada” o “Solicitud de cancelaciéon”

(1) Nueva solicriud

| Acciones Periodo De Liquidaciones

O =3&e OHV01/2041 - 020172041
‘ Enviar recordatario 01/01/2041 - 020172041

O D OHD1/2041 - 020172041

C. Cancelar solicitud: el sistema cancela la solicitud seleccionada, Unicamente cuando ésta se
encuentra en estado “Confirmada” y envia un mail al Manager indicando dicha situacién. Este
botdn se visualiza y habilita cuando la solicitud esté en estado “confirmada”

(1) Mueva solicriud

| Acciones Pericdo De Liguidaciones

O cancelar soiicied | 2170812021 - 2710872021

O D 21082021 - 270872021
Estados:

Los estados disponibles de las solicitudes de vacaciones son:

P Acreditadas # Soficitadas @ Perdidas @ Confirmadas @ Rechazadas ® Canceladas @ Sofictud de cancelacion

Acreditadas: son los dias de vacaciones acreditadas para ser usadas por el empleado y no tiene
accion sobre la misma.

Solicitadas: es el primer estado en que se encuentra una solicitud al momento de ser creada.
Perdidas: son los dias de vacaciones que fueron identificadas como perdidas porque se
encuentran vencidas para hacer uso de las mismas.

Confirmadas: es el estado que toma una solicitud cuando el Manager la confirma. Podra ser
cancelada a posteriori por el Empleado, generando una solicitud de cancelacion.
Rechazadas: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager la rechaza.
Canceladas: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager confirma la solicitud
de cancelacion.

Solicitud de cancelacion: es el estado en que se encuentra una solicitud cuando el Empleado
Canceld una solicitud que le fuera confirmada previamente. Dicha solicitud estd a la espera de
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ser Confirmada o Rechazada por el Manager. Si la confirma el estado queda Canceladas y si la
Rechaza vuelve al estado Confirmadas.

Crear una nueva solicitud de vacaciones

1) Ingresar a la opcién “Nueva solicitud” desde la barra de herramientas de la grilla de solicitudes,

— HRPORTAL

Recibos  Vacaciones

Vacaciones

Legal: 6Dias  Compensadas: 13 Dias  Premio: 2 Dias  TOTAL DE DIAS:21 @

—  Facha

Cantidad De Diss Estado 2

(m] @ | 05/042022- 071042022 2 ®Canceiadas

se abrira el siguiente formulario de solicitud de vacaciones:

al: -58
I Nueva solicitud de vacaciones >
"eco
Aqui Dias Fecha de inicio * Fecha de finalizacion * Cam
— disponibles:-52 DD/MM/AA DO/MMAL
E L] Seleccionar Seleccionar T
- 031
| oo Cantidad de dias ipo de vacaciones

-

- 103
=144 Motas
- 021
14 L
- O7A
- 03 Cancelar
- 30/

2) Ingresar la Fecha de inicio y Fecha de finalizacidn, la Cantidad de dias se autocompleta, pero se
puede modificar por menor cantidad de dias. No se podran solicitar mas dias de los disponibles.
Y en caso que la Empresa haya habilitado la opcidn Tipos de Vacaciones, se debera seleccionar
Tipo de vacaciones, que puede ser ley, compensadas o premio.

Tipo de vacaciones®

A la solicitud se le asigna el afio del cual se toman los dias de vacaciones. En el caso de que en un
afio no alcancen los dias y se tenga dias acreditados en otro afo, se particionara la solicitud.
No se podra ingresar una solicitud si los dias solicitados de un tipo supera la cantidad de dias
acreditados del tipo de vacaciones seleccionado.

Se puede ingresar una Nota para que la vean los aprobadores.
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3) Presionar Enviar.

Luego de ser enviada, la solicitud quedara en estado “Solicitadas” pendiente de ser Aprobada o
Rechazada por su Manager.

Al Manager y a los Aprobadores les llegara un e-mail de notificacion de Solicitud de vacaciones.

El Mdanager 6 Aprobador podra Aprobar o Rechazar la solicitud desde HR Portal.

Si la solicitud es Aprobada, la misma quedara en estado “Confirmadas”, en cambio si es Rechazada,
guedard en estado “Rechazadas”.

cancelar una solicitud de vacaciones

El sistema permite cancelar una solicitud de vacaciones seleccionada previamente, utilizando la
opcion “Cancelar solicitud” de la barra de herramientas de la grilla de solicitudes de vacaciones.

Legal: 6 Dias  Compensadas: 13Dias  Premio: 2Dias  TOTAL DE DIAS21@

z
g4

Feriodo Ds Liquidaciones Cantidad De Diss Estado

25082021 1

25082021 1

2802021 3

28052021

260872021

[El3

25092021 3

Ooo0o0o0oooig e

27oszom

il
= J=]
E

210872021 - 270052021

O presionando el botén de la columna acciones “Cancelar solicitud”.

E| ] £ 15/08/2021 - 18/08/2021
E| [ cancetar soliciud | 18/082021 - 26/08/2021
E| o 14/08/2021 - 25082021

Esta operacidn estara disponible para aquellas solicitudes que se encuentren en estado
“Confirmada”.

1) Presionando el botén “Cancelar Solicitud”, sobre una solicitud seleccionada y en estado

Confirmada, el sistema abre el siguiente formulario de previsualizacién de la misma, posibilitando
ingresar una nota aclarando el motivo de dicha cancelacion.
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Solicitud de cancelacion de vacaciones X

Dias disponibles Fecha de inicio Fecha de finalizacion I
218 14/08/2021 20/08/2021 -

Cantidad de dias* Tipo de vacaciones® —
T Compensadas I

Motas N

Historial de la solicitud

Estado Responsable Motas |
B Solicitadas .
® Confirmadas oK —

— U :
il Bl Il I 0 L

Co- =T -

J
b

2) Se puede ingresar una Nota para que la vean los Aprobadores.

3) Presionar Enviar.

Luego de ser enviada, la solicitud quedard en estado “Solicitud de cancelaciéon” pendiente de ser
Aprobada o Rechazada por su Manager.

Al Empleado y a los Aprobadores les llegara un e- mail de notificacion de Solicitud de Cancelacion de
vacaciones.

El Aprobador podra Confirmar o Rechazar la solicitud desde HR Portal.

Si dicha solicitud es aprobada, la misma quedara en estado “Canceladas”, si es Rechazada, dicha
solicitud regresara al estado de “Confirmadas”.

Visualizar el historial de una solicitud

Se podra visualizar el detalle de una solicitud a través de la siguiente opcidn de la columna acciones.

(1) Nueva solicriud Enviar recordatorio Cancelar solicibud

| Acciones Periodo De Liguidaciones

210872021 - ZT0872021

{5
[ O8]

O
O \fieualizar coficitug DS2021 - ZTI0&2021
| D 2000812021 -

Al presionar el botdn “Visualizar solicitud” de una solicitud de vacaciones, se muestra el detalle de la

(e8]

1
=)
I
5]
=1
Fa

misma vy el Historial:
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Detalle de la solicitud de vacaciones =

Fecha de inicio Fecha de finalizacion Cantidad de dias*  Tipo de vacaciones®

20002021 26082021 g

Historial de la solicitud

Status Responsable Notes
® Solicitadas OTRANTO EMPLEADO. ..

I @ Confimadas OTRANTO EMPLEADO. .. | dad I
® Canceladas OTRANTO EMPLEADC. .. | cancelo

Cerrar

Visualizar el saldo de dias disponibles

En caso de que la Empresa haya activado el uso de Tipos de Vacaciones, se mostrara el saldo de los
dias disponibles de cada Tipo de vacaciones, que puede ser ley, compensadas o premiadas,
separadas por afo.

Para ver dicho detalle se debera hacer click sobre o

2018: 2
2020: 4

Compensadas:
i ]

Legal: G Dia= Compensadas: 13 Diaz  Premio: 2 Diaz  TC 2090: 13

Premio:
2020: 2

Estado .
TOTAL 21 dias

- [ [T P

OnBalance - Vacaciones de mi equipo

Desde éste mddulo se podra visualizar y gestionar las solicitudes de vacaciones de los empleados del
Manager.

Pueden ingresar los empleados que tienen permisos, es decir, los legajos que en el médulo de HR
Portal tienen habilitada la opcidn para gestionar sus Vacaciones y son managers o aprobadores.
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Ingresar desde el menu de navegacion a OnBalance > Vacaciones y seleccionar la solapa Vacaciones
de mi equipo, donde se visualizan las vacaciones de todos los empleados que posee el manager o
aprobador:

HR PORTAL

Vacaciones

Vacaciones Mis Vacaciones
Period: 2021 v (D Nueva solicitua
+  Estade [ Acciones Empleada Cantidad De Dias | Periodo De Liquidacionss Estado Categoria Fasicion
+ Categoria (] OTRANTO EMPLEADO1, JU. 1| 13042022 - 14042022 ® Canceladas AGENTE DE VENTAS
+  Fechs O OTRANTO EMPLEADOT, JU. 2 | osoaz0zz.- oTioazez2 ® Canceladas AGENTE DY
+  Empleado O STRANTG EMELEADO 1 JU 2 @ Rechazsass AGENTE D
+  Pussts
[m] GTRANTO EMPLEADO, JU. 1 28032022 - 0032022 ® Cancaladas AGENTE D
[m] OTRANTGO EMPLEADO1, JU. 5 | 01/01/2022 - 08/01/2022 ® Cancalsdas
B O GTRANTO EMPLEADOY, JU. 2 | 0122021 - ganzze21 ® Canceladas AGENTE D
H [m] GTRANTO EMPLEADO, JU 62 | 10102021 - 10122021 ® Acreditadas AGENTE D
H [m] GTRANTO EMPLEADO, JU 2 | 0802021 - 107102021 @ Rechazaiass AGENTE D
=] GTRANTO EMPLEADO, JU. 2 | 0502021 - 0702021 ® Canesiadas AGENTE DI
O @ GER, JUAN M. 2 | 2a _ 24paiz021 ® Solicitadas [ Superpuesio | GERENTE GEM
o GER. JUAN I 2| 22002021 - 23002021 @ Confirmadas GERENTE GENERAL
] CTRANTO EMPLEADO, JU... 1| 1110002021 - 1110972021 @ Rechazaiass AGENTE DE VENTAS -
3
H 1 Ir 100
Paginade 2 1510042131 o

Filtros

El Manager, puede filtrar el listado de solicitudes de Vacaciones de sus empleados mediante la
utilizacion del panel de filtros ubicado sobre el sector izquierdo de la pantalla.

— HRPORTAL

Re Vacaciones

Vacaciones Mis acaciones

Periodo: 2021 v (@ Nueva solicitud
— Estado [ | Acciones Empleado Cantidad De Dias | Periodo De Liquidacionss Estado Categoria Fosician
O OTRANTO EMPLEADOT, JU 1 | 12042022 140472022 ® Cancalaces AGENTE DE VENTAS ‘
[m] OTRANTO EMPLEADOT, JU... 2 | 050472022 - 0TI042022 @ Cancelsdzs
—  Categeria O GTRANTG EMPLEADO1, JU 2 | 01042022 - 02042022 ® Rachazsass
] GTRANTG EMPLEADO1, JU 1| 28022022 - 30032022 ® Cancelscias
O OTRANTO EMPLEADO1, JU 5 | 01012022 - 08012022 ® Cancelscas
] O OTRANTO EMPLEADOT, JU 2 | owrzi021 - 0122021 ® Cancelades
} O GTRANTG EMPLEADO1, JU 62 | 10102021 - 107122021 ® Acreditssas
} O GTRANTG EMPLEADO1, JU 2 | 081072021 - 101102021 ® Rachazsass
Fechs persenalizace ] CTRANTO EMPLEADO1, JU 2 | 05102021 - 071102021 ® Cancsizdas
Fecha ge inicia * [m} PEREZ MANAGER, JUAN M 2 | 230872021 - 240812021 ® Seictzdas =
=) | FEREZ MANAGER. JUAN M 2| zzoerzoet - 2ubazozt ® Confimadas
O GTRANTG EMPLEADO1, JU 1| 11002021 - 110872021 ® Rachazsass .
iorar = »
—  Empleado - > | 1 Ir o
b Piginalas2 1210082131 o

Los filtros predefinidos permiten al manager filtrar de acuerdo a los siguientes criterios:
Estado

e Acreditadas: son los dias de vacaciones acreditadas para ser usadas por el empleado y no tiene
accion sobre la misma.
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Perdidas: son los dias de vacaciones que fueron identificadas como perdidas porque se
encuentran vencidas para hacer uso de las mismas.

Solicitadas: es el primer estado en que se encuentra una solicitud al momento de ser creada.
Confirmadas: es el estado que toma una solicitud cuando el Manager la confirma.
Rechazadas: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager la rechaza.
Canceladas: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager confirma la solicitud
de cancelacion.

Solicitud de cancelacidn: es el estado en que se encuentra una solicitud cuando el Empleado
Canceld una solicitud que le fuera confirmada previamente.

Categoria

Aprobado: son las solicitudes de vacaciones que fueron confirmadas por el Manager

No superpuesto: son las solicitudes de vacaciones que estan pendientes de aprobar o
rechazar y que no se superponen con otras.

Superpuesto: son las solicitudes de vacaciones que estan pendientes de aprobar o rechazar y
que se superponen con otras.

Fecha
e Ultimos 10 dias: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el dia actual y
los inmediatos 10 dias naturales anteriores
e Mes actual: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el primero y ultimo
dia del mes en curso
e Mes anterior: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el primero y
ultimo dia del mes inmediatamente anterior al mes en curso
e Afo actual: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el primero y ultimo
dia del afio en curso
e Fecha personalizada: Se muestran todas aquellas Vacaciones comprendidas entre el primero
y ultimo dia de las fechas seleccionadas
Empleado
e Despliega una lista de empleados que pertenecen al equipo del Manager.
Puesto
e Despliega una lista de puestos de la Empresa.
Periodo

Perioda: 2021 -

Sobre la barra de herramientas de la grilla se encuentra el filtro de periodo
Dentro del mismo, se desplegaran en forma ordenada de mayor a menor los periodos en los
cuales haya solicitudes de vacaciones.

En el caso que no haya solicitudes de vacaciones para los filtros seleccionados, el sistema desplegara
un mensaje indicando dicha situacion.
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Vacaciones Mis vacaciones

Filtros | Borrarfittros | ~ Perioda de vacaciones: 2021 (&) Nueva salicitud

t Estado

+ Categorfa

+ Fecha -

+  Empleado @

- Puesto No hay solicitudes de vacaciones cargadas
“ Cree una nueva solicitud desde el siguiente botdn
~
»

Paginacion:

La grilla provee de un navegador que permitird paginar el contenido de la grilla

Paginz 1de 2
en base a la cantidad de filas indicadas que podran ser 10, 25, 50 o 100

100 -

15100 de28

También se podrad ir directamente a una pagina haciendo uso de la paginacién directa.
Ordenamiento:

Se podra ordenar por las columnas “Empleado”, “Periodo”, “Estado”, “Categoria” y “Puesto”.
Columna Acciones:

Dentro de dicha columna se encontraran las siguientes acciones:

A.

Confirmar solicitud: el sistema confirma la solicitud seleccionada que fue enviada por el
empleado. Se habilita dicha funcionalidad siempre y cuando el estado de la solicitud sea
“Solicitadas”.

Periodo: 2021 L Nueva solicitud

[0 Acciones Empleado Canfidad De Dias | Periodo De Liquidaciones Estado

O 9 & [[Masw | PEREZ MAMAGER. JUAN M 2 | ZI0SE0Z1 - 24082021 ® Sclicitadas
C ¢ ; [(Mas~ ") 1, JU 1 | 0BOL2021 - 08002021 ® Sclcitacas
| D [(Mas= ) O502021 - 05002021 @ Solcitacas

Rechazar solicitud: el sistema rechaza la solicitud seleccionada que fue enviada por el
empleado. Se habilita dicha funcionalidad siempre y cuando el estado de la solicitud sea
“Solicitadas”.

Pericdo: 2021 - =) Nueva solictud

0O Acciones Empleado Cantidad De Dias Perndo De Ligudaciones Estado

O ‘ (Masv | PEREZ MANAGER. JUAN M 2 | 23002021 - 241092021 @ Scicitacss
0O Rechazar | Masw ]V OTRANTO EMPLEADO1 1 920 g 2 ® Sohcitacas

O ¢ D (Masw | OTRANTOEMPLEADO1, 1 | 08002021 - 05/092021 @ Soiicitacaz
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C. Cancelar Solicitud: el sistema cancela la solicitud seleccionada que fue enviada por el
empleado a través de una “Solicitud de cancelaciéon” o que la misma esté en estado
“Confirmadas”. Se habilita dicha funcionalidad siempre y cuando la solicitud se encuentre en
los estados anteriormente mencionado.

Perioger 2021 - Nueva solicitud

:| Acciones Empleado Cantidsd De Dias Periodo De Liguidaciones Estado

O Miz~ | OTHANTO EMPLEADO1, JUA 2 | 2510872021 - 26/082021 ® Solicituc oe cancelEsion
| i - RANTO EMPLEADC, JUA 21082021 - 24082021 ® Solicitud ce cancalacién
O D-W] OTRANTO EMPLEADO1, JUA 7 | 21082021 - ZT0&2021 @ Sciicituc ce cancalacion
O Miz~ | OTRANTO EMPLEADO1, JUA 18 | V072021 - 18072021 ® Solicitus oe cancelEcion

D. Revisar solicitud: el sistema revisa una solicitud que fue enviada por un empleado. Se habilita
dicha funcionalidad siempre y cuando el estado de la solicitud sea “Solicitadas” o “Solicitud
de cancelacion”.

Periodo: 2021 »  [T) Nueva solicitud

O Acciones Empleado Cantidad De Dias Periodo De Liguidaciones Estado

O @ CTRANTO EMPLEADOM, JUA 2 | 25082021 - 260872021 @ Solicitud de cancelacidn
O @ OTRANTO EMPLEADO1, JUA.. 3| 22008/2021 - 250E2021 ® Solicitud de cancelacidn
O @ CTRANTO EMPLEADO1, JUA... T | 21/0872021 - 27/082021 @ Sclicitud de cancelacidn
O ) | Revisarsaiciiud  =MPLEADO1, JUA.. 16 | 01072021 - 1800772021 ® Solicitud da cancelacién
O R 1 IO e e

Estados:

Los estados disponibles de las solicitudes de vacaciones son:

‘7 B Acreditadas ® Scolicitadas @ Perdidas @ Confirmadas —‘7 @ Rechazadas —‘7 @ Canceladas @ Soficitud de cancelacion

e Acreditadas: son los dias de vacaciones acreditadas para ser usadas por el empleado y no tiene
accion sobre la misma.

e Solicitadas: es el primer estado en que se encuentra una solicitud al momento de ser creada.

e Perdidas: son los dias de vacaciones que fueron identificadas como perdidas porque se
encuentran vencidas para hacer uso de las mismas.

e Confirmadas: es el estado que toma una solicitud cuando el Manager la confirma. Podra ser
cancelada a posteriori por el Empleado, generando una solicitud de cancelacion.

e Rechazadas: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager la rechaza.

e (Canceladas: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager confirma la solicitud
de cancelacion.

e Solicitud de cancelacion: es el estado en que se encuentra una solicitud cuando el Empleado
Canceld una solicitud que le fuera confirmada previamente. Dicha solicitud estd a la espera de
ser Confirmada o Rechazada por el Manager. Si la confirma el estado queda Canceladas y si la
Rechaza vuelve al estado Confirmadas.

Categorias:

La Categoria es indicada con los siguientes colores:

Rojo si hay superposicidon de vacaciones pendientes de aprobar entre los empleados

Gris si hay pendientes de aprobar no superpuestas.
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e Verde las vacaciones aprobadas.

Crear solicitud de vacaciones de un empleado

Desde la opcion “Nueva solicitud” de la barra de herramientas de la grilla de solicitud de vacaciones,
se podra crear una solicitud de vacaciones para un empleado.

Periodo: 2021 - (1) Mueva solicitud <) Confirmar

Cancelar solicitud |

= Acci Cantidad De Dias | Periodo De Liguidaciones Estado

) FEREZ MAMAGER, JUAN M. 1 | 230002021 - 23082021 ® Confirmadas
@ PEREZ MANAGER, JUAM M... 2 | 22082021 - 237082021 ® Confirmadas
O @ CARRIZO EMPLEADOS, AM... 9 | 20/08/2021 - 28/08/2021 @ Confirmadas

1. El aprobador o el manager podra crear solicitudes de vacaciones para empleados de su equipo.
Pudiendo cargarlas como solicitud o directamente como confirmadas. Al presionar “Nueva
solicitud”, el sistema abre el siguiente formulario para crear la solicitud:

T Nueva solicitud de vacaciones

ueva s
| Hombre del empleado® TOTAL DE DIAS
Smplear P
B | | e .
JTRAM ud de
== Fecha de inicio * Fecha de finalizacion * RS
DO/MM/AR DD/MM AR
Seleccionar | | Seleccionar |
Cantidad de dias Tipo de vacaciones

Motas

2. Ingresar el empleado, la Fecha de inicio y Fecha de finalizacion. La Cantidad de dias se
autocompleta, pero se puede modificar por menor cantidad de dias y no podra ser superior a los
dias disponibles. En caso que la Empresa haya habilitado la opcion Tipos de Vacaciones, se debera
seleccionar Tipo de vacaciones, que puede ser ley, compensadas o premiadas.

A la solicitud se le asigna el afio del cual se toman los dias de vacaciones. En el caso de que en un
afio no alcancen los dias y se tenga dias acreditados en otro afo, se particionara la solicitud.
No se podra ingresar una solicitud si los dias solicitados de un tipo supera la cantidad de dias
acreditados del tipo de vacaciones seleccionado.
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Se puede ingresar una Nota para que la vean los aprobadores.
3. Presionar “Guardar y confirmar” o “Guardar”.
Si se presiond “Guardar”, se creara una nueva solicitud para el empleado indicado y quedard en estado
“Solicitadas”
Si se presiond “Guardar y confirmar”, se creard una nueva solicitud para el empleado indicado y

guedara en estado “Confirmadas”

Al Empleado, le llegara un e-mail de notificacidn de Solicitud de vacaciones.

Confirmar solicitud

El Manager o aprobador podrd confirmar una o varias solicitudes seleccionadas y cuyo estado se
encuentren en “Solicitadas” a través del botén “Confirmar”. Esta funcionalidad se habilita siempre y
cuando se hayan seleccionado previamente al menos una solicitud.

Feriodo: 2021 ~ () Nueva solicitud I (%) Confirmar I (%) Rechazar Cancelar solicitud

= Acciones Empleada Cantidad De Dias |~ Periodo De Liguidaciones Estado

IC & PEREZ MANAGER, JUAN M.. 2 | 200021 - 240012021 ® Soiicitadas
@ ® PEREZ MANAGER, JUAN M.. 1 | 20072021 - 230012021 ® Sclicitadas
O @@ COTRANTC EMPLEADO1, JU... 1| DE09E021- 08082021 ® Solicitadas
[} OTRANTO EMPLEADO1, JU... 1 | 05082021 - 05092021 @ Solicitadas

También, se podra confirmar la misma a través del botdn de la columna acciones “Confirmar”

Perioda: 2021 L4 MNueva solicitud
CCIONe 5 mpiganc -antidad De Dhas encdo Liqudacione s stado
Y E ol G De D P De Liquid; E
A E Mas v | PEREZ MANAGER. JUAN N 2002021 - 2408202 Soioit
| IAMAGER M 2 De2021 - 2406 q @ Solioitadas
[ [ — ((Mas~ | Ju 1 ® Solicitsdss
O D % | Mas+ | @ Soleoitadas

Para ambos casos, el sistema abre un formulario para confirmar y optativamente ingresar una nota,
como se muestra en la siguiente imagen.

54



TR Product

THOMSON REUTERS

Confirmar

Enviar |[ Cancelar l

Luego de presionar el botén “Enviar”, la solicitud quedara en estado “Confirmadas”.

Al Empleado, le llegara un e-mail de notificacidon de Confirmacién de Solicitud de vacaciones.
Rechazar solicitud
El Manager o aprobador podra rechazar una o varias solicitudes seleccionadas y cuyo estado se

encuentren “Solicitadas” a través del botdn “Rechazar”. Se habilita dicha funcionalidad siempre y
cuando se haya seleccionado al menos una solicitud.

Periodo: 2021 » (%) Nueva solicitud (%) Confirmar I (%) Rechazar I () Cancelar solicitud

= Accicnes Cantidad De Dias = Periodo De Liguidaciones Estado

|® ® 2 PEREZ MANAGER, JUAN M... 2 | 2310072021 - 24/0912021 ® Soiicitadss
@ e PEREZ MANAGER, JUAN M... 1 | 2apem021 - 23082021 ® Soiicitadas
O @® OTRANTC EMPLEADO1, JU... 1 | 06082021 - DB/09I2021 @ Sciicitadas
O @® OTRANTO EMPLEADCH, JU... 1 | 05082021 - 051082021 @ Solicitadas

También, se podra rechazar la misma a través del botén de la columna acciones “Rechazar”

Perioda: 2021 » (1) Nuowa solicitud <) Corfirmar = Rechazsr 71 Cancelar solicitud

[0  Accsones Empleado Cantidad De Dizs ~ Perode De Liguidaciones Estado

O I SR PEREZ MANAGER, JUAN M. 2 | 23062021 - 240872021 @ Solicitacas
O Rachazar |[(Mis~ | OTRANTOEMPLEADO1, JU 1 | 061082021 - DBOW2021 @ Solicitacas
o @ D OTRANTO EMPLEMOM. AL 1| 08062021 - 0802021 @ Soiicitadas

Para ambos casos, el sistema abre el siguiente formulario en el cual se podra rechazar y
optativamente ingresar una nota, como se muestra en la siguiente imagen.

55



Rechazar

TR Product

THOMSON REUTERS

Enviar | [

Cancelar ]

Luego de presionar el botén “Enviar”, la solicitud quedara en estado “Rechazadas”.

Al Empleado, le llegara un e-mail de notificacidon de Rechazo de Solicitud de vacaciones.

Cancelar solicitud

El Manager o aprobador podra cancelar una o varias solicitudes seleccionadas y cuyo estado se
encuentren “Solicitud de cancelacion” o “Confirmadas” a través del boton “Cancelar solicitud”. Se

habilita dicha funcionalidad siempre y cuando se haya seleccionado al menos una solicitud.

Periodo: 2021 w» (1) Nueva solicitud () Confirmar (%) Rechazar I (7 Cancelar solicitud I

= Accicnes Empleade Cant;dad DeDias = Periodo De Liquidaciones Estado

| 9 ® @ FEREZ MANAGER, JUAN ... 1 | 20052021 - 237092021 ® Confirmadas
9 @@ PEREZ MANAGER, JUAN M... 2 | 22082021 - 231092021 @ Confirmadas
O <@ CARRIZO EMPLEADOS, AM... 9 | 20/08/2021 - 28082021 ® Confirmadas

También se podra realizar dicha accidn a través del botdn

Perlodo: 2021 -

[0 Acciones

(3) Nueva solicitud

Empleado

Confirmar

Rechazar

Cancelar

Cantidad De Dias

£

‘Cancelar” de la columna Acciones.

solicitud

Periodo De Liquidaciones

Estado

OTRANTO EMPLEADO, JUA,

25082021 - 285082021

@ Solicitug o cancelacion

o | @ |m]
0 Cancelar solicitud D
o TTEGED
o D [(Masw )

Para ambas opciones, el sistema abre el formulario de cancelacién en donde, se podra cancelary

OTRANTO EMPLEADCH, JUA
OTRANTO EMPLEADO1, JUA..

OTRANTO EMPLEADO1, JUA,

220872021 - 2508202
217082021 - Z7I0&Z021

D1VO72021 - 180772021

@ Solicitud de cancalacidn
® Sclicitud de cancelacion

® Solicitud de cancelacian

optativamente ingresar una nota, como se muestra en la siguiente imagen.
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Cancelar solicitud

Enviar | [ Cancelar

Luego de presionar el botén “Enviar”, la solicitud quedara en estado “Canceladas”.

Al Empleado, le llegara un e-mail de notificacidn de Cancelacién de Solicitud de vacaciones

Revisar solicitud

Al presionar Revisar sobre una solicitud de vacaciones en estado “Solicitadas”, el manager o
aprobador podran confirmar o rechazar la solicitud.

Periodo: 2021 w» (%) Nueva solicitud (%) Confirmar () Rechazar 7) Cancelar solicitud

O Acciones Empleado Cantidad De Dias | Periodo De Liguidacionas Estado

O 2@ OTRANTO EMPLEADO, JUA. .. 2 | 25/08/2021- 2800872021 ® Solicitud de cancelacion
O 5@ OTRANTO EMPLEADO, JUA. .. 3 | 22/08/2021- 250872021 @ Sclicitud de cancalacidn
O O @ E OTRANTO EMPLEADO1, JUA. .. 7 | 2108/2021 - 271082021 @ Solicitud de cancslacion
| o (7| Revisar solicitud iEMF'LEADGL JUA... 16 | o1OT2021- 18072021 @ Solicitud de cancelacisn
0 e I — - iz

El sistema abre el formulario de detalle de solicitud de vacaciones con las opciones “Confirmar” o
“Rechazar”
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Detalle de la solicitud de vacaciones

Empleado TOTALDE DIAS Ao de acreditacion
PER ANAGER AN
EREZM GER, JU 550
MANAGER
Fecha de inicio Fecha de finalizacion Cantlidad de dias Tipo de vacaciones
03/09/2021 04/09/2021 2 Legal

Respuesta a la solicitud

® Confirmar O Rechazar

Historial de la solicitud

Status Responsable Motes

m | Cancelar

el

Luego de presionar el botén “Enviar”, la solicitud que fuera confirmada queda en estado “Confirmadas”,
y aquella que fuera rechazada, queda en estado “Rechazadas”.
Al Empleado, le llegara un e-mail de notificacién con la Confirmacidon o Rechazo de Solicitud de

vacaciones.

Vista de vacaciones por calendario

Sobre ésta vista, un calendario representara las solicitudes de vacaciones generadas por los
empleados, visualizando las confirmadas, superpuestas y no superpuestas. Este calendario responde
al filtro utilizado por el usuario.

Sobre el calendario se muestran los dias con la categoria detallada anteriormente, y al posicionarse
sobre cada dia, se podra ver el nombre de el o los empleados que solicitaron vacaciones.

Para acceder a la vista de calendario, deberd presionar, desde la barra de herramientas de la grilla
de vacaciones, el botén indicado a continuacion.
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— HRPORTAL

Vacadones

Vacaciones Mis Vacaciones _
Paiodo 2071w () Nuewa solicitud - R T Ve ].

4 estace [ ceiones Empizade. Cantigs De Diss  Periods Ds Liguidscionss Estado Categoria Posicion
2021 - 101272021 ® Acreditadas AGENTE DE VENTAS ‘

—  Categoria O l 3=~ || oTRaNTOEMPLEADD1, JU &2

I [m] =+ || OTRANTOEMPLEADO1. JU... z | os 101102021 ® Rechazadas
4+ Fecha
pr - @ 1|o JUAN M 30 | 01/10:2021 - 0711002021 @ Sclictadas ‘Superpuesio
-+ Empleado
_ (] JUAN M. 40 ® Sciicitadas ‘Superpuesio
+  Pussto
—H [m) JUAN M 13 ® Sclicitacas [~ Superpuesio |
B [m) JUAN M. 62 | 3 30112021 @ Solicitadas
B O JuAN 1 12 21- 2500872021 ® Soicitzces
[m] JUAN M. 1| 24/08/2021- 2410802021 @ Solicitadas Superpuesio
(] GER, JUAN M 1| 24/082021- 240872021 ® Sclicitacas [ Superpuesn ]
O Juan 7 | 2em 30082021 ® Soiciizizs ‘Superpuesio
O JUAN M. 2 24082021 - 25062021 ® Soiicitzgss Superpuesio o

[Pagina1de1 1284 ds o4

El sistema presentard el siguiente calendario representando las solicitudes que responden al filtro
seleccionado.

— HRPORTAL

Eualuacién de desempeno  Configuracin

= =1C=]
Vista de vacaciones por calendario
[l Aprobado [l NOSUPERPUESTO B SUPERPUESTO
Pendiente de aprobacién Pendiente de aprobacién
< septiembre 2021 octubre 2021 noviembre 2021 y

Vista de vacaciones por empleado

Sobre ésta vista, un diagrama de linea de tiempo representara las solicitudes de vacaciones generadas
por los empleados, visualizando las confirmadas, superpuestas y no superpuestas. Este calendario
responde al filtro utilizado por el usuario.

Sobre el grafico se muestran los dias con la categoria detallada anteriormente, y al posicionarse sobre
cada dia, se podra ver el nombre de el o los empleados que solicitaron vacaciones.

Para acceder a la vista de linea de tiempo, debera presionar, desde la barra de herramientas de la
grilla de vacaciones, el botdn indicado a continuacion.
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Vacaciones Mis Vacaciones Vacaciones de mi equipa
T o E®
4+ Estado [ Acciones Emplesdo Cantidad De Dias | Periodo De Liquidacionss Estago Categoria Pasicién
—  Categoria O OTRANTO EMPLEADO1, JU... 62 | 10/10/2021- 101122021 ® Acreditadas AGENTE DE VENTAS |

o OTRANTO EMPLI 2 | 08/10/2021- 10102021 @ Rechazsdas
O OTRANTO EMPLEADO, JU. 2 | oS/10r021 - 0TO2024 @ Canceladas
4 Fecha
O @ PEREZ MANAGER, JUAN M. 20| V10021 - 0702024 @ Soiicitauss Suparpuesin
4 Empleado
O @ PEREZ MANAGER, JUAN M. 40| V10021 - 18402020 ® soicisozs Superpuesio
4 Puesto
H [m] @ PEREZ MANAGER, JUAN M. 1| 30082021 - 3002021 ® Soliitadas [ Superpuesio ] GERENTE GENERAL
B ] ® EZ MANAGER, JUAN M 62 | 2009/2021- 30172021 ® Soiciiadas GERENTE G
B O ® FEREZ MANAGER. JUAN M 1 | 25002021 - 2509/2021 @ Soicitadas Superpuesio GERENTE G
O PEREZ MANAGER. JUAN M. 1 | 24082021 - 24082021 @ Solicitadas Supe puesio GERENTE G
[m] EZ MANAGER, JUAN M. 1| 24108/2021- 24092021 @ Scicitadss [_Superpuesio ] GERENTE Gf
O ® PEREZ MANAGER, JUAN M. 7 | 241082021 - 3010812021 @ soicisozs Superpuesio GERENTE GENERAL
O @ PEREZ MANAGER, JUAN M. 2 | 24082021 - 260082021 @ Soiicitauss Suparpuesin GERENTE GENERAL -
»
100 ¥
Pagina1de1 1284 de 24

El sistema presentard la siguiente linea de tiempo representando las solicitudes que responden al

filtro seleccionado.

— HRPORTAL

Recibos  Vacacones

Configuracién

O =1=a
Vista de vacaciones por empleado
Trimestre
Il Aprobada Il NOSUPERPUESTO SUPERPUESTO
-
Pendiente de aprobacién Pendiente de aprobacién
CARRIZD EMPLEADT3, AMADO HECTOR

CTRANIOSHELERDOL s BHmLEn0l _

Ausencias

Brinda, la posibilidad a los empleados de solicitar sus Ausencias via web desde OnBalance. Estas
solicitudes son replicadas en el Sistema RRHH y desde alli el empleador podrd cambiarles el motivo de
ausencia, adjuntar documentacién, aceptarlas o rechazarlas. Finalmente, podra publicar esos
cambios, lo que disparara las notificaciones correspondientes a empleados y aprobadores.

Generacion de Motivos en HR Portal

Permite generar los Motivos de Ausencias y asociarlos a conceptos que en su cdlculo informan
Cantidad.

1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Ausencias > Definicion de motivos.
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Definicion de Mativos - HR Portal

bl ativos

=

Cadigo
0234
Cant
Deci
Dech!
[rmpDr

maAatl
<

b ctiv

prueha
CU tiene un concepto de cantidad con texto extens 3874

Cant con decimales
Wllzon decimales
Importe con decimales
batr 1

Concept

9574
9576
9875
A3 hul

Modificar | |

Cadiga:

Salir

0234 Descripoion; | prueba

Concepto; |9974 |
Cantidad: |5 57

1) Ingresar Cédigo y Descripcion.

2) Seleccionar el Concepto, que en el célculo del concepto debe informar Cantidad, en el caso que
se seleccione un concepto que no cumple con el requisito, se mostrara un cartel de advertencia.
3) Completar el campo Cantidad.

5) Presionar Aceptar.

Para que los empleados lo vean en OnBalance hay que presionar el botdn Publicar, en el caso de que
no se haya logueado se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contrasefia)
El empleado recibe un mail de notificacion.

Si se presiona el botén Salir, sin Publicar los cambios, se muestra un mensaje de advertencia:

Se registraron cambios en ausencias que no fueron publicados. ¢ Desea salir sin publicar?

Hasta que no se publique no se visualizaran los cambios en OnBalance.

Registrar ausencias en HR Portal.

Las Ausencias Tomadas/Confirmadas y permiten generar novedades para la liquidacion en el sistema
de Sueldos y Jornales. Estas se cargan desde OnBalance y luego se pueden bajar a HR Portal

1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Ausencias > Registracion de ausencias.
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Importante
Paraingresar a esta opcion, los usuarios del sistema deben tener un Unico legajo relacionado y ademas
debe ser un legajo “Aprobador” que podra ver las ausencias sélo de los legajos que aprueba.

Al ingresar se mostrard un mensaje preguntando si se desea realizar la actualizaciéon de ausencias
desde OnBalance a HR Portal. En caso de Aceptar se replicara todo lo nuevo que los empleados hayan
ingresado en el portal. Se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contrasefia)

Registracign de Ausencias @

Buzcar Legajo | Filrar Legajos | Consultar Legain‘

Legajo Apellido Mombre
500 Juarez Fomina J
B01| Aguine Juan ADMIMISTRATID COMTs ADMIMISTRACION
A02 | Villate Luciana ADKMIMISTRATIG COMT, ADMINISTRACION

Tipo tdotivo Fecha Desde | FechaHasta | Cantidad de Diaz | Publicado

E studio

Modificar | Modificar Masivo Eliminar | Sali

E stado: |F'Ianificac|asx'8ulicitadas E Obzervacion del empleador:

M ativa: |Estudio E %

Fecha desde: Ze/02:2010 Obzervacion del empleado:

Fecha hasta: 2240742019 Parcial Analisis I =

Cantidad dias: |_1 T
Certificados |

2) Se permite modificar Observacién de Empleador en forma particular o masiva.
Las Solicitudes de ausencias y las Solicitudes de cancelacion de ausencias las realiza el
empleado desde OnBalance.
La administracién de esas solicitudes las podra realizar el manager o los aprobadores desde
OnBalance
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Liquidacién de Novedades

Liquidar novedades de ausencias.

Las Ausencias Tomadas/Confirmadas y permiten generar novedades para la liquidacion en el sistema
de Sueldos y Jornales.

Para actualizar las novedades de las ausencias, se debe ingresar a “Actualizacién Masiva de
Novedades desde RRHH” y seleccionar la opcién “HR Ausencias”. Luego liquidar como se hace
habitualmente.

Importante

En las liquidaciones los dias de ausencias se cuentan cémo dias corridos.

OnBalance - Mis ausencias

Pasos para registrar ausencias desde OnBalance

Pueden ingresar los empleados que tienen permisos, es decir, los legajos que en el médulo de HR
Portal tienen habilitada la opcién para gestionar sus Ausencias.

1) Ingresar a OnBalance > Ausencias

HR PORTAL

Ausencias Mis Ausencias Ausencias de mi equipo

| ——
@ Nueva Solicitud
L Fecha [0  Acciones Periodo Cantidad De Dias Motivo Estado
] | @ 010372022 - 0310312022 3 | Horas Extras @ Cancelado |
O ® 03/02/2022 - 0210212022 3 | Mudanza ® Cancelado
O ® 1211212021 - 03/01/2022 3 | Mudanza ® Rechazado
H ] @ 10/1012021 - 101072021 1| ausencia ® Cancelado
‘f‘ O ® 091072021 - 09/10/2021 1 | Horas Extras ® Cancelado
‘f‘ O ® 08/10/2021 - 08/10/2021 1| Matimonio ® Cancelado
| O @ Q71072021 - 07/10/2021 1| Nacimiento ® Cancelado
O ® 061072021 - 06/10/2021 1| Nacimiento ® Cancelado
O ® 051072021 - 05/10/2021 1| TestPurpose ® Cancelado
] @ 0411072021 - 04/10/2021 1| Horas Extras ® Cancelado
> | 1 I 0~

2) Al presionar “Nueva solicitud”, se muestra:
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Nueva solicitud de ausencia

Fecha de inicio * Fecha de finalizacion *

Seleccionar Seleccionar
© Nueva soticitud
Cantidad de dias Motivo
Nota
PyR—
+ Fecha O Acciones Estado
4
O ® [ ‘ ® Cancelado
O ® [ ® Cancelado
[m] e Arrastrar archivo aqui O ReEr=ms
B [m} ® ° ® Cancelado
B O ® [ ® Cancelado
B O @ (| ® Cancelado
O @ (| ® Cancelado
O ® [ ® Cancelado
O @ (| ® Cancelado
(] B [ masv U4/1072021 - 0411072021 1 Horas Extras ® Cancelado

3) Ingresar la Fecha Desde y Fecha Hasta.
El campo Cantidad de dias se autocompleta, pero se puede modificar por menor cantidad de dias.
Seleccionar el Motivo de ausencia.
Se puede ingresar una Nota y Certificados para que la vean los aprobadores.

4) Presionar Enviar.

Al Empleado, Manager y a los Aprobadores les llegard un e- mail de notificacién de Solicitud de
ausencias.

El Aprobador podra cambiar el Motivo de ausencia, adjuntar Certificados, Confirmar o Cancelar la
solicitud desde HR Portal.

En las Ausencias en estado Solicitadas se podra presionar Enviar recordatorio de solicitud, con lo cual
le llegara un mail recordatorio al manager y a los Aprobadores, indicindoles que se encuentra esa
solicitud pendiente de una respuesta.

| | ACClones

M

r‘ Mic v

Todas las Ausencias tienen la posibilidad de agregar archivos adjuntos sin importar su estado.
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Acchones Periodo

O 0o a

011072021 - 01

10/09/2021 - 10

[ ]
I

Mic v | 08092021 - 09

D 7 Adjuntar certificado

i . NTALC AT A

Asimismo, todas las ausencias pueden ser visualizadas individualmente mediante su botén
correspondiente en la columna Acciones

ACCIONES

Mac v

feualizar Pedido |

Mas =

Pasos para cancelar ausencias desde OnBalance

1) Ingresar a OnBalance > Ausencias

HR PORTAL

Ausenclas  Adelantos

Ausencias 1 w Ausencias de mi equipo

@ Nueva Solicitud
L Fecha []  Acciones Periodo. Cantidad De Dias Motivo Estado
] | © (masv 01/03/2022 - 0310312022 3 | Horas Extras ® Cancelado |
] © (masv 0310212022 - 0210272022 3 Mudanza ® Cancelado
] @ (masv 124212021 - 031042022 3 Mudanza ® Rechazado
H ] © (masv 101102021 - 1010/2021 1 ausencia ® Cancelado
‘f‘ ] © (m 091012021 - 091102021 1| Horas Extras ® Cancelado
‘f‘ m} @ [ masv 08/10/2021 - 08/10/2021 1 Matrimonio ® Cancelado
O © (masv 071012021 - 0711012021 1 Nacimiento ® Cancelado
] © (masv 061012021 - 06/10/2021 1 Nacimiento ® Cancelado
O @ (masv 0511072021 - 051012021 1 TestPurpose ® Cancelado
] © (masv 0471012021 - 0411012021 1 Horas Extras ® Cancelado
[kTeTa] [o o] o -]
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2) Presionar Cancelar sobre una solicitud Confirmada que fue creada como Solicitud de ausencia,
se muestra:

| | Acchones.

O

| | Maz

D Mt w

HR PORTAL

Ausencias

Ause ncias MISAuSel\clas Ausnnclas demi eqlllpu
Cancelar solicitud de ausencia
Pye—
Fecha de inicio Fecha de finalizacion Cantidad de dias  Motivo
—+  Fecha [0  Acciones. etato
0710912021 08/109/2021 2 Test Purpose
(] | ® Cancelado
Nota
m] o (| ® Cancelado
m] @ (| ® Cancelado
B O @ (| P ® Cancelado
B m] | ® Solicitado
Hol-ce e
O @ (lmesv vivever vwrvwizves PN @ Rechazado
O | Qe 07/0912021 - 0810972021 2 | TestPurpose ® Confirmado
O ® 3110812021 - 31/08/2021 1 | Matrimonio ® Cancelado
O @ 30/08/2021 - 30/08/2021 1 | TestPurpose @ Cancelado

3) Se puede ingresar una Nota para que la vean los Aprobadores.

4) Presionar Guardar.
Al Empleado, al Mdnager y a los Aprobadores les llegara un e- mail de notificacidon de Solicitud de
Cancelacion de ausencias.

El Aprobador podra Confirmar o Cancelar la solicitud desde HR Portal.

Pasos para visualizar el historial desde OnBalance

1) Ingresar a OnBalance > Ausencias.
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HR PORTAL

Ausenclas | Adelantos  Evaluacion de desemp

Ausencias 1 w Ausencias de m
® Nueva sollcitua

1L Fecha []  Acciones Periodo Cantidad De Dias Motivo Estado
a | ® 01/03/2022 - 03/03/2022 3 Horas Extras ® Cancelado |
a @ 0310212022 - 0210212022 3 Mudanza ® Cancelado
a ® 12122021 - 03/01/2022 3 Mudanza ® Rechazado
H a ® 1011012021 - 10/10/2021 1 ausencia ® Cancelado
‘f‘ a @ 09/10/2021 - 09/10/2021 1 | Horas Extras ® Cancelado
‘f‘ m] ® 08/10/2021 - 08/10/2021 1 Matrimonio ® Cancelado
O ® 07/10/2021 - 07/10/2021 1 Nacimiento ® Cancelado
a @ - 06/1012021 1| Nacimiento ® Cancelado
m] ® - 05/10/2021 1 TestPurpose ® Cancelado
a ® 04/10/2021 - 04/10/2021 1 Horas Extras ® Cancelado
> | ) 1 Ir 10 v

2) Presionar el botdn visualizar sobre una Ausencia, se muestra el Historial:

HR PORTAL

Ausenclas

Ausencias Estado de solicitud de ausencia e

@ Fecha de inicio Fecha de finalizacion Cantidad de dias Motivo
10110/2021 101012021 1 ausencia
+ Fecha m] [EExin
[] Historial dea solicitud O Gty
o Estado Responsable Notas s Jad
ancelado
® Confimado
] ® Rechazado
® Solicitud de Cancelacion
H ] ® Cancelado
® Cancelado
B ] ® Cancelado
H ] ® Cancelado
o EX © Concelno
O [} 0611072021 - 061072021 1| Nacimiento ® Cancelado
O © 0511072021 - 051012021 1 TestPurpose ® Cancelado
a @ 04/10/2021 - 04/10/2021 1 | Horas Extras ® Cancelado

Pasos para filtrar ausencias desde OnBalance
El Empleado, puede filtrar el listado de Ausencias mediante la utilizacién del panel de filtros ubicado
sobre el sector izquierdo de la pantalla.

HR PORTAL

Adelantos  Evaluacion de desempefio  Configu

Ausencias m Ausencias dem
More - @ Nueva Solicitud
—  Fecha [] Acciones Periodo Cantidad De Dias Motivo Estado
] ® 01/03/2022 - 0310312022 3 Horas Extras ® Cancelado
OUltimes 10 diss
OMes actua ] ® 03/02/2022 - 02/02/2022 3 Mudanza ® Cancelado
OMes anterior
actual ] ® 121122021 - 03/01/2022 3 Mudanza ® Rechazado
OFecha persanalizada
H ] | ® 1011012021 - 10/10/2021 1 ausencia ® Cancelado
Fecha de inicio *
‘ ‘ [m] @ -09/0/2021 1| Horas Extras @ Cancelado
Seleccionar
- ] ® 081102021 - 0810/2021 1 Matimonio ® Cancelado
Facha de finalizacién = >
] ® 071072021 - 07/10/2021 1 Nacimiento ® Cancelado
Selecclonar
[m] @ 061072024 - 060/2021 1| Nacimiento ® Cancelado
] ® 051102021 - 0510/2021 1 TestPurpose ® Cancelado
] ® 0411072021 - 0471012021 1 Horas Extras ® Cancelado
> | 1 Ir 0 ¥
» ~

Los filtros predefinidos permiten al empleado filtrar de acuerdo a los siguientes criterios:
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e Ultimos 10 dias: Se muestran todas aquellas Ausencias comprendidas entre el dia actual y los
inmediatos 10 dias naturales anteriores

e Mes actual: Se muestran todas aquellas Ausencias comprendidas entre el primero y ultimo
dia del mes en curso

e Mes anterior: Se muestran todas aquellas Ausencias comprendidas entre el primero y ultimo
dia del mes inmediatamente anterior al mes en curso

e Afo actual: Se muestran todas aquellas Ausencias comprendidas entre el primero y ultimo
dia del afio en curso

e fecha personalizada: Se muestran todas aquellas Ausencias comprendidas entre el primero y
ultimo dia de las fechas seleccionadas

Estados:

Los estados disponibles de las solicitudes de ausencias son:

& Solicitaca ® Confirmada ® Rechazadz ® Cancelada @ Soficitud de cancelacion

e Solicitada: es el primer estado en que se encuentra una solicitud al momento de ser creada.

e Confirmada: es el estado que toma una solicitud cuando el Manager la confirma. Podra ser
cancelada a posteriori por el Empleado, generando una solicitud de cancelacion.

e Rechazada: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager la rechaza.

e (Cancelada: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager confirma la solicitud
de cancelacion.

e Solicitud de cancelacion: es el estado en que se encuentra una solicitud cuando el Empleado
Canceld una solicitud que le fuera confirmada previamente. Dicha solicitud estd a la espera de
ser Confirmada o Rechazada por el Manager. Si la confirma el estado queda Canceladas y si la
Rechaza vuelve al estado Confirmadas.

OnBalance - Ausencias de mi equipo

Pueden ingresar los empleados que tienen permisos, es decir, los legajos que en el médulo de HR
Portal tienen habilitada la opcidn para gestionar sus Ausencias y sean managers o aprobadores.

Ingresar a OnBalance > Ausencias y seleccionar la solapa Ausencias de mi equipo, donde se visualizan
las ausencias de todos los empleados que posee el manager o aprobador.
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HR PORTAL

Ausencias ]
Perlodo 2021 « | ® Nueva sollcitua
1 Estado []  Acciones Empleado Legaio Puesto Periodo Cantidad De Dias Categoria Estado
+ Categoria 0 | @ (wary ) Kellor Empleado 3 | JEFEADMINIST... | 03110/2022 - 04/10/2( 2 ® Confimado |
+ Fecha (] Otranto Emplead... 2 AGENTEDEVE..  02/10/2022-03/10/2( 2 ® Cancelado
T Emeleade ] @ (Wi~ )| Keller Empleado 3| JEFEADMINIST.. | 01/10/2022-03/1022( 3 ® Confirmado
T Puew H 0 (Wiy ) Otanto Emplead 2 AGENTEDEVE. | 120092022 - 14/09/2( 3 ® Cancalado
‘f‘ ] Otranto Emplea... 2 AGENTEDEVE.. | 02008/2022-05/08:2( 4 @ Cancelado
‘f‘ ] (Wi~ ) Keller Empleado 3 JEFEADMINIST.. 0110412022 - 01/0512( 31 ® Cancelado
O (e ) Perez Manager, 1 GERENTEGEN.. | 01/03/2022-03/03/2( 3 ® Cancalado
] Perez Manager, 1 GERENTEGEN.. | 030212022 -02/02/2( 3 @ Cancelado
] (Wiv ) Otranto Emplead 2 AGENTEDEVE.. | 01/02/2022-02/02:2( 2 ® Cancelado
0 (e ) Perez Manager, 1 GERENTEGEN.. | 1211212021-03/01/2( 3 ® Rechazado
> | ) 1 Ir 10 -

Se pueden ver las ausencias por afio, y también se pueden filtrar por estado, categoria, fecha,
empleado y puesto.

Los filtros predefinidos permiten al empleado filtrar de acuerdo a los siguientes criterios:

e fecha: ldem a Ausencias empleado

e FEstado: Muestra las Ausencias que se encuentren bajo el estado seleccionado (Solicitadas —
Solicitud de cancelacién - Confirmadas — Canceladas — Rechazadas)

e Categoria: Muestra las Ausencias que se encuentren bajo la categoria seleccionada
(Aprobadas - Superpuestas — No Superpuestas)

e Empleado: Muestra las Ausencias que se encuentren bajo el empleado seleccionado

e Puesto: Muestra las Ausencias que se encuentren bajo empleados con el puesto seleccionado

La Categoria se indica con color. Rojo si hay superposicién de ausencias entre los empleados
pendientes de aprobar. Gris si hay pendientes de aprobar no superpuestas. Verde las ausencias
confirmadas.

E
Al abrir el calendario, desde el botén de la barra de herramientas de la grilla — |, se muestran
los dias con la categoria detallada anteriormente, y al posicionarse sobre cada dia, se podra ver el

nombre de el o los empleados que solicitaron Ausencias.

HR PORTAL

[ ]
Vista de ausencias por Calendario
u Aprobado L] MO SUPERPUESTO Pendients de L] SUPERPUESTO Pendiente de
aprobacion aprobacion
< septiembre 2021 octubre 2021 noviembre 2021 b

Lo mae . e Ve sib. dom
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En la grilla al presionar sobre el botdn Visualizar se puede ver el historial de la solicitud de ausencia
de dicho empleado.

— HRPORTAL

Reclbos

Periodo 2021 v © Nueva Solicitud Confirmar Rechazai Cancelar solicitud
— Estado [  Acciones Empleado Legajo Puesto Periodo. Cantidad De Dias Categoria Estado
Limpia [m} @ ((wi=w ) | Keller Empleado 3 | JEFEADMINIST... | 03110/2022-04/10/2C 2 ® Confirmado |
:l O Visualizar solicitud a4 2 AGENTE DE VE 02/10/2022 - 03110/2C 2 @ Cancelado
— Categoria Adjuntar certificado
m} S —— ) 3 JEFEADMINIST.. | 01/10/2022-03/10/2C 3 ® Confirmado
|:| H [m} ((wi=v ) | Otranto Emplead 2 AGENTE DEVE 12/09/2022 - 14/09/2C 3 @ Cancelado
j‘ O E] Otranto Emplead 2 AGENTE DE VE 02/08/2022 - 05/08/2C 4 @ Cancelado
-+ Fecha -
N Keller Empleado, 3 JEFEADMINIST.. = 011042022 -0 3 ® Cancelado
B P
-+ Empleado L]
[m} Perez Manager, 1 GERENTE GEN 01/03/2022 - 03103/20 3 @ Cancelado
PR ==
O E] Perez Manager, 1 GERENTE GEN 03/02/2022 - 02/02/2C 3 @ Cancelado
[m} ((wi=v | | Otranto Emplead 2 AGENTEDEVE.. = 0102/2022-02/02 2 ® Cancelado
[m} ((Wisv ) | Perez Nanager, 1 GERENTE GEN 12112/2021-03/01/2C 3 @ Rechazado
<] [ n]

HR PORTAL

i Estado de solicitud de ausencia
Ausencias
Empleado =
Keller Empleado2, Ruben Empleado?
—  Estado [J  Acciones De Dias Categoria Estado
Fecha de inicio Fecha de finalizacion Cantidad de dias  Motivo
Limpiar filtro © RN Aprobado ® Confirmado
ogee 031012022 04/10/2022 2 Nacimiento
O ©ee®o 2 ® Cancelado
- Respuesta a la solicitud™
Categoria Oleeo ® Cancelar O No cancelar RN Aprobado ) @ Confirmado
Limpiar filtro , -
JO|oe0 Historial de a solicitud 3 ® Cancelado
| O |©®0 Estado Responsable Notas. 4 ® Cancelado
-+ Fecha
| O |©® @ 31 ® Cancelads
-+ Empleado
ra— Oleeo m 3 ® Cancelado
O ee®o ] ® Cancelado
O ©eo Otranto Emplead 2 | AGENTEDEVE.. | 01/02/2022 - 02/0212! 2 ® Cancelado
O|eeo Perez Manager, .. 1| GERENTEGEN.. | 12112/2021-03/01/21 3 ® Rechazado

Al presionar Visualizar, el manager o aprobador podran aprobar o rechazar la solicitud, basados en el
estado de la misma.

Junto al botdn Visualizar el manager puede Confirmar, rechazar y cancelar de manera individual cada
una de las ausencias del equipo

Periodo 2021 Periodo 2021 Periodo 2021

Acciones

|:| Acciones

m =
==

Acciones

O O o o o o

[ confirmar

O o doooddd
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El aprobador 6 el manager podrd crear solicitudes de ausencias para empleados de su equipo.
Pudiendo cargarlas como solicitud o directamente como confirmadas. Podran cancelar solicitudes
confirmadas.

Para ello, debera presionar el botdn “Nueva solicitud” desde la barra de herramientas de la grilla de
solicitudes de ausencias.

HR PORTAL

Ausencias [rap—

Perisds 2021 v | Nueva Solicitud | Confirmar Rechazal Cancelar solicitud =)
b Estede [ Acciones Empleada Legajo  Fuesto Periods ~ Cantidad | Categoria Estado
De Dizs

|- Cotegoria o Peratts NEfiov, Pablo Agustin 2 | AGENTEDEVEN. | 191122022 - 200122022 s ® Cancelada ]
f Fecha m} [(Wse~ ) | Soteras. Jozaun 1 GERENTE GENE 01/12/2022 - 07/12/2022 7 ® Cancelada
- Empleads .

] Paratta NEfoy, Pabio Agustin 2 AGENTE DEVEN 231172022 - 23/11/2022 1 ® Cancelada
 Puesto

[m] Soteras, Joaquin 1 | GERENTE GENE 01/11/2022 - 01/11/2022 1 ® Rechazada

El siguiente formulario de solicitud de ausencia serd presentado por el sistema.

Nueva solicitud de ausencia

Mombre del empleado *

| w

| Fechades inicio * Fecha de finalizacion * :
"

B Seleccionar | | Seleccionar | E N
u Cantidad de diasg * Motivo * :
H || "] 8
I E
v Moia M

=
m |

T
m |

= =
m om

m |

Ch Arrastrar archivo aqui |

H -] - |
I . E
W M
W, ]

Cuarda Confirma Guarda

En dicho formulario serd requisito ingresar:

o Nombre del empleado
e Fecha de inicio

e Fecha de finalizacién
e (Cantidad de dias

71



TR Product

THOMSON REUTERS

e Motivo
La nota y subir un documento respaldatorio, no serdn obligatorios.
Para finalizar se podra optar por las siguientes alternativas:

e Botodn Guardar y Confirmar: guarda y confirma la solicitud de ausentismo.
e Botdn Guardar: guarda la solicitud de ausentismo y en un paso posterior, podrd ser
confirmado o rechazado por el manager o aprobador.

Para cancelar, se presionard el botén Cancelar y el sistema cerrara el formulario sin guardar los
datos.

Tanto el aprobador como el manager, podran confirmar solicitudes en forma masiva como se indica
en la siguiente imagen.

HR PORTAL

Russncias  Adelzntos

Ausencias Mis Ausencias Ausencias de mi equipo
‘ Fittros + ‘ Parisds 2021 %) Nueva Solicitud @ Rechazar () Cancalar solicitua (@)
Estado [ | Acsiones Empleado Legsjo  Puesto Periodo Cantidad | Categoria Estado
De Dias
Categoria (Was~ | | Peraita NEfiov, Pablo Agustin 2 | AGENTE DE VEN 19/12/2022 - 20/12/2022 ® Canceladz
Fecha P = T — =
[Twss~ | | Seterss. Josquin 1 | GERENTE GENE. 0111212022 - 071212022 ® Cancelads
Empleade =
(Mae~ ) | Peraits iEfow, Pabla Agustin 2 | AGENTE DEVEN 2311112022 - 230112022 1 ® Cancelaaz
Puests
O [mesw | | Soterss, Josquin 1 | GERENTE GENE 0171112022 - 0111112022 ® Rechazads

Un cartel informativo serd presentado por el sistema para que optativamente se coloque una nota al
aceptar dicha accién.

HR PORTAL

Ausencias

Ausencias

Periodo 2021 Sélo las solicitudes en estado Solicitadas o Solicitud 0 2
¥ estoo J— de cancelacién seran confirmadas [ e Eetado
-+ Categoria ©e0( 1 ® Cancelado
Notas
+  Fecha ©® 0 3 @ Solicitud de Cancel
IF ERIEED 200 1 ® Cancelado
-+ Puesto =
" ©® 0 1 ® Cancelado
QB0 2 ® Solicitado
b | )
B ©eao( 2 @ Rechazado
[ONcX%) Perez Manager, ... 1 GERENTE GEN.. | 07/09/2021 - 08/09/21 2 @ Rechazado
©®0 Perez Manager, .. 1| GERENTEGEN.. | 07/09/2021-08/09/2f 2 ® Confirmado
© 00 Otranto Emplead. 2 AGENTEDEVE.. | 02008/2021-02/092 1 ® Rechazado
@O0 Carrizo Emplead 4 ADMINISTRATIV... | 01/09/2021 - 02/09/2( 2 @ Cancelado

Tanto el aprobador como el manager, podrdn rechazar solicitudes en forma masiva como se indica
en la siguiente imagen

HR PORTAL

Ausencias

Ausencias Mis Ausencias Ausencias de mi equipa
| Fitros - Periodo 2021 © Nueva Solicitud ~ (2) Confirmar @ Cancelar solicitud E)
Estado O Acsiones Empleats Legaio  Puesto Periodo Canticad  Categoria Estadc
D Diss
Categoria (e ]| Persta fifoy Paoio Aqustin 2 1911212022 - 201212022 s ® Canceisda ]
Fecha (e ] | Seterss, Jesaun 1 | GERENTE GENE.. | 011212022 - 071212022 [ ® Carceisca
Emplesdo .
[Wav ] | Persita fiEfiov, Pablo Aqustin 2 | asEnTE 23112022 - 28102022 1 ® Cancelada
Pussto
O (e~ ) Soteras. Joaquin 1 GERENTEGEWE.. | 011112022 07/11:2022 ® Rechazada
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Un cartel informativo sera presentado por el sistema para que optativamente se coloque una nota
al aceptar dicha accién

HR PORTAL

Ausencias

Ausencias
Periodo 2021 Sélo las solicitudes en estado Solicitadas o Solicitud i ‘
4 Estado — de cancelacién seran rechazadas IDeDias | Categoria -

-+ categoria 00 [ 1 ® Cancelado
Notas
-+ Fecha [CR=N%) [ 3 @ Solicitud de Cancel
< Empleado ©® o ( 1 @ Cancelado
-+ Puesto -t
i e 0o( 1 ® Cancelado
o®0 — 2 ® Soliciado
I |
B o 0( ) i H @ Rechazado
[OR<R%] Perez Manager, ... 1 GERENTE GEN.._ 07/09/2021 - 08/09/2( 2 ® Rechazado
@0 Perez Manager, ... 1 | GERENTEGEN.. | 07/09/2021-08/09/2( 2 ® Confirmado
@ ® 0 Otranto Emplead. 2 AGENTE DE VE... 02/09/2021 - 02/09/2( 1 @ Rechazado
[CRCR%] Carrizo Emplead. 4 ADMINISTRATIV... 01/09/2021 - 02/09/2( 2 ® Cancelado

Tanto el aprobador como el manager, podran cancelar solicitudes de cancelacién en forma masiva
como se indica en la siguiente imagen

HR PORTAL

Vacadones  Ausencias  Adelantes  Evaluacis Configuracién

Ausencias Mis Ausencias Ausencias de mi equipo
‘ Filtros ~ ‘ Periodo 2021 v | @ MuevaSclicitud @ Confirmar @ Rechazar (=]
Estade Acciones Empleado Legaio | Puesto Periodo Cantidad | Categoria Estado
De biss

Categoria [wasw ) | Peraita fiEfioy, Pablo Agusiin 2 | AGENTE DE VEN 19112/2022 - 20/1212022 5 ® Cancelada ]
Fechs [Mas v | | Soteras, Josquin 1 | GERENTE GENE. 01/12/2022 - 07/12/2022 7 ® Cancelads
Empleado -

[asw ) | Peraita fiEfiov. Pablo Agustin 2 | AGEMTE DE VEN 231172022 - 23/11/2022 1 ® Canceiada
Puesto

(Masv ) | Soterss, Jozquin 1 | GERENTE GEME.. | oum2022-0W11/2022 1 ® Rechazais

Un cartel informativo serd presentado por el sistema para que optativamente se coloque una nota
al aceptar dicha accidn

HR PORTAL

Ausenclas

Ausendias
eI Sélo las solicitudes en estado Confirmadas serén E 2
1 Estado Acciones canceladas IDeDias | Gategoria Estado
-+ Categoria ©®0( 1 ® Cancelade

|: Notas
+ Fecha 20 3 ® Solicitud de Cancel
3F ERIED 900 1 ® Cancelado
L Puesto =
n @O0 [ 1 @ Cancelado
@ea( Sr— 2 ® Solicitado
B ©@®0( ) i 2 ® Rechazado
©®0 Perez Manager, .. 1| GERENTEGEN.. | 07/09/2021-08/09/2 2 ® Rechazado
©®0 Perez Manager, .. 1 | GERENTEGEN.. | 07/09/2021- 08108/ PR Aprobado ® Confirmado
o0 Otranto Emplead 2 | AGENTEDEVE.. | 02/09/2021-02/09/2 1 ® Rechazado
©®0 Carrizo Emplead 4 | ADMINISTRATIV... | 01/09/2021 - 0210972 2 ® Cancelado

Cada una de estas acciones se realizara en base a las reglas de negocio existentes.

Por cada cambio realizado le llegara al empleado, al manager y a los aprobadores un e- mail de
notificacién.
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. Bejerman RRHH - Carla Daguerre - QED2 <no-reply@onvio.com> M Guevaro, Alejandro

[EXT] Notificacion Maria Luisa Salerno

with links and

THOMSON REUTERS

Notificacion
Hola Romina L Juarez,

Elmanager Romina L Juarez ha registrado Ausencias desde 08/09/2021 hasta 08/09/2021 que se encuentran Solicitadas para el empleado Maria Luisa Salemo.

Ingrese a OnBalance

{Muchas gracias!

BEJERMAN RRHH

Estados:

Los estados disponibles de las solicitudes de ausencias son:

@ Solicitada

® Confirmada ® Rechazadz ® Sofcitud de cancelacion

@ Cancelada

Solicitada: es el primer estado en que se encuentra una solicitud al momento de ser creada.
Confirmada: es el estado que toma una solicitud cuando el Manager la confirma. Podra ser
cancelada a posteriori por el Empleado, generando una solicitud de cancelacion.

Rechazada: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager la rechaza.
Cancelada: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager confirma la solicitud
de cancelacion.

Solicitud de cancelacidn: es el estado en que se encuentra una solicitud cuando el Empleado
Canceld una solicitud que le fuera confirmada previamente. Dicha solicitud estd a la espera de
ser Confirmada o Rechazada por el Manager. Si la confirma el estado queda Canceladas y si la
Rechaza vuelve al estado Confirmadas.

Categoria

Aprobado: son las solicitudes de ausencias que fueron confirmadas por el Manager y se

. . Aprobado
identifican en color Verde

No superpuesto: son las solicitudes de ausencias que estan pendientes de aprobar o
rechazar y que no se superponen con otras y se identifican en color Gris

No superpuesto

Superpuesto: son las solicitudes de ausencias que estan pendientes de aprobar o rechazary

Superpuesto ]

gue se superponen con otras, se identifican en color Rojo [

Adelantos de sueldo

Brinda, la posibilidad a los empleados de solicitar Adelantos de sueldo via web desde OnBalance. Estas
solicitudes son replicadas en el Sistema RRHH y desde alli el empleador podra cambiarles el Importe,
el Concepto, aceptarlas o rechazarlas. Finalmente, podra publicar esos cambios, lo que disparara las

notificaciones correspondientes a empleados y aprobadores.
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Seleccion de Concepto por defecto.

Permite la seleccion de un concepto, que en su calculo informe Importe, que se visualizara por
defecto cuando se agregué un Adelanto de sueldo.

1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Adelantos de Sueldo > Seleccidn de concepto por
defecto.

Seleccicn de Concepte por defecto - HR Portal @

Seleccione el concepto que luego serd utilizado
para los Adelantaz de Suelda

Concepto: [ga75 |

Cancelar

2) Seleccionar el Concepto, que en el calculo del concepto debe informar Importe, en el caso que se
seleccione un concepto que no cumple con el requisito, se mostrara un cartel de advertencia.
3) Presionar Aceptar.

Registrar adelantos de sueldo en HR Portal.

1) Ingresar a Recursos humanos > HR Portal > Adelantos de sueldo > Registracion de adelantos de
sueldo.

Importante
Paraingresar a esta opcion, los usuarios del sistema deben tener un Unico legajo relacionado y ademas
debe ser un legajo “Aprobador” que podra ver los adelantos de sueldo sélo de los legajos que aprueba.

Al ingresar se mostrara un mensaje preguntando si se desea realizar la actualizacidon de adelantos de
sueldo desde OnBalance a HR Portal. En caso de Aceptar se replicara todo lo nuevo que los empleados
hayan ingresado en el portal. Se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y
contrasefia) y se cargaran en la grilla todas las solicitudes que provienen de OnBalance
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Registracion de Adelantos de Sueldo @

Buscar Legai0| Filtrar Legajos | LConsultar Legajo |

Leqaio Apellido Hombre Cargo Seccion
500 | Juarez Homina ADMINISTRATIVD CONT: GERENCIA GENERAL
501 | Aguirre Juan ADMINISTRATIVO CONT: ADMINISTRACION
502 Villate Luciana ADMINISTRATIVD CONT. ADMINISTRACION
4 3
Tipo Fecha Importe Publicado
Planificadas/Solicitadas 2608520 $10.00 v

Moadficar | Modficar Masiva | Eliminar | Sali
Adelanto de Sueldo
Obzervacion del empleador:;
Estada: [4 Planiicadas/Solic[~] P —— =
Fecha: Im Concepto; M —=
Importe: lmi Obzervacion del empleado:
Prueba =

2) Seleccionar el Legajo al cual desea ver los Adelantos de Sueldo.
Se permite modificar las Observaciones del Empleador.
Las Solicitudes de adelantos de sueldo y las Solicitudes de cancelacion de adelantos de sueldo las realiza
el empleado desde OnBalance.
La administracion de esas solicitudes las realiza el manager o los aprobadores desde OnBalance.

OnBalance - Mis adelantos

Pasos para registrar adelantos de sueldo desde OnBalance

Pueden ingresar los empleados que tienen permisos, es decir, los legajos que en el médulo de HR
Portal tienen habilitada la opcidn para gestionar sus Adelantos de sueldo.

1) Ingresar desde el menu de navegacion a “OnBalance > Adelantos de sueldo”
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@ (»

Adelantos  Eval

Adelantos _ Adelantos Adelantos de mi equipo
@ Nueva Solicitud

-~ Fecha D Acciones Periodo Monto Estado
O © | 14102021 $1400.00 @ Cancelado |
[} @ 04/10/2021 $12,400 ® Rechazado
O ® | 30092021 55000 @ Rechazado
O © | 23092021 $232.32323  ® Cancelado
[} 22/09/2021 $22500 @ Confirmado
O ® | 16092021 5569044 @ Solicitado
W o © | 15092021 52121300 @ Solicitado
‘?‘ O @ 1410942021 $0.00 @ Solicitado
m ] ® | 040972021 450000 @ Cancelado
] m] > | 0300912021 5500000 @ Soliciud de Cancslacién
O > 01/09/2021 $23400 @ Solicitado
u] > | 01092021 5001 @ Solictado
O > | 08i052021 $45,888.95 @ Solicitado
m] > 03/03/2021 $12,34500 @ Solicitado
u] > | 121172020 $345,655.00 @ Solictado
O ® | 160912020 $34569.00 @ Solicitado
m] > 02/08/2020 $1,000.00 @ Solicitado
u] > | 020082020 $1,000.00 | @ Salicitado
u] > 040912019 5900099 @ Solicitado
m] > 05/06/2019 $4595.00 @ Solicitado
100 ~
Paginaldel T1a20 de 20|

2) Al presionar “Nueva solicitud”, se muestra:

HR PORTAL

Adelantos
Filtras | @ Nueva Solicitud |
+ rem O Acciones S Nueva solicitud de adelanto o
[m] Q® 01/02/2030 30000000000 @ Salicitado
Fecha de adelanto
O 2@® |osinoze Monto $* . 528,10 | ® Canealado
0O =2ee 10/0512022 . - : 52800 | ® Cancalado
O =2¢0e 21/10/2021 Notas '$250.000.00 = @ Cancelado
O =2aoe 3011012021 $1.000.000.00 | @ Rechazado
B O @ & | aonozo21 }060.000.000.00 | @ Soliitado
[0 2oe [wow D sromno @ semse
B O e 2711012021 51800321 @ Solicitado
(] @ e 24/10/2021 | Coneetar | 3280.080.000.00 | @ Solicitado
O saee 20110120621 $322235.00 | @ Reshazade
K] [ o]
Figina 1de 5 1310 de 4

3) Ingresar la Fecha y Monto.
Se puede ingresar una Nota para que la vean los aprobadores.
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4) Presionar Enviar.

Al Empleado, al Mdnager y a los Aprobadores les llegard un e- mail de notificacion de Solicitud de
adelanto de sueldo.
El Mdanager 6 Aprobador podra Confirmar o Cancelar la solicitud desde HR Portal.

with links and

THOMSON REUTERS

Notificacion
Hola Paola Gomez,

El manager Paola Gomez ha registrado Anticipos de $ 12.400,00 la fecha 01/06/2019 que se encuentran Solicitados para el empleado Maria Julia Lopez.

Ingrese a OnBalance

iMuchas gracias!

BEJERMAN RRHH

Pasos para cancelar adelantos de sueldo desde OnBalance

1) Ingresar desde el menu de navegacion a “OnBalance > Adelantos de sueldo”

— HRPORTAL

Adelantos  Ev

Adelantos Mis Adelantos. Adelantos de mi equipo

@ Nueva Solicitud
1 Fecha [  Acciones Periodo Monto Estado

[} @ 14/10/2021 £1,40000 ® Cancelado
O ® | 0402021 $12.40000 @ Rechazado
O ® | 30082021 55000 @ Rechazado
[} @ 23/09/2021 $23232323 @ Cancelado
O ©® | 22082021 $22500 @ Confirmado
O ® | 160032021 5569044 @ Solicitado

: [} & @ 15/09/2021 $21213.00 @ Solicitado

‘f‘ O ® 14082021 5000 ® Solictado

‘f‘ m} © 041092021 5450000 @ Cancelado

B m] @ 03/09/2021 £5,000.00 @ Solicitud de Cancelacion
O ® 01082021 $23400 @ Solictado
O ® | 0108021 5001 ® Solictado
m] @ 06/05/2021 $4588895 @ Solicitado
O © 03032021 $1234500 @ Solictado
O ® 12112020 534565500 @ Soliciado
m] @ 16/09/2020 $34569.00 @ Solicitado
O ® | 02082020 100000 @ Salicitado
O ® | 02082020 100000  ® Solicado
m] @ 04/09/2019 $9,00099 @ Solicitado
O ® 050812019 $4509.00 @ Salicitado

[ <[> o]

Paginaldel 1220 de 20)

2) Presionar Cancelar sobre una solicitud Confirmada, se muestra:
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Acciones

®

@

®

3) Se puede ingresar una Nota para que la vean los Aprobadores.
4) Presionar Guardar.
Importante: para poder cancelar una solicitud, la misma debe estar en estado “Confirmada”
Al Empleado, al mdnager y a los Aprobadores les llegard un e- mail de notificacion de Solicitud de

Cancelacion de adelanto de sueldo.
El Mdanager 6 Aprobador podra Confirmar o Cancelar la solicitud desde HR Portal.

Pasos para visualizar el historial desde OnBalance

1) Ingresar desde el menu de navegacién a “OnBalance > Adelantos de sueldo”.

2) Presionar sobre el botdn visualizar de un adelanto de sueldo, se muestra el Historial:

Acciones
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Adelantos
@ Nueva Solicitud
4 Fecha [] Acciones Periodo Monto Estado -
Oy wvzve s wwws | w uneus
a Nueva solicitud de adelanto D || O =D
O 20 | @ Solicitud de Cancelacion
Fecha Monto
O 20 | @ Solicitado
1411012021 $1,400.00
[m} 21 @ Solicitado
Historial de Ia solicitud
O % | @ Solictado
Estado Responsable Notas

O 20 | @ Solicitado

H @ Confirmado PEREZ MANAGER,
[m} 20 @ Solicitado

B ® Cancelado PEREZ MANAGER
O 20 | @ solictado

H O 20 | @ Solicitado
O 20 | @ Solicitado
O © | 0410912019 $9,000.99 | @ Solicitado
O © | 050612019 54599.00 | @ Solicitado

Pagina Tde1 1220 de 20|

Pasos para Enviar recordatorio de adelantos de sueldo desde OnBalance

1) Ingresar desde el menu de navegacion a “OnBalance > Adelantos de sueldo”

Adelantos  Evaluacion de desempefio  Configuracién

Adelantos Mis Adelantos. Adelantos de mi equipo

@ Nueva Solicitud

+ Fecha [ Acciones periodo Monto Estado
0 ® | 14102021 5140000 @ Cancelado |
O ® 04102021 $12.400.00 | @ Rechazado
O ® | 30082021 $5000 @ Rechazado
O ® | 23082021 523232323 ® Cancelado
0 2210912021 $22500 @ Confirmado
O 16/108/2021 $5690.44 @ Solicitado
| o 15108/2021 52121300 @ Solicitado
‘f‘ O ® 14/09/2021 $000 @ Solictado
‘f‘ ] ® 04082021 5450000 @ Cancelado
i m] ® 03082021 5500000 @ Solicitud ds Cancelacién
0 @ 01082021 $23400 @ Solicitado
m] ® 01082021 S001 @ Solicitado
O ® 06052021 54583695 @ Solicitado
] @ 03032021 ® Solicitado
O ®  12m2020 $345.655.00 @ Solictado
O ®  16009/2020 $3456900 @ Solicitado
] @ | 02082020 $1,00000 @ Solicitado
O © | 02082020 $1,000.00 @ Soliciado
m] ® 04092019 59,00099 @ Soliciado
] ® | 05062018 $4599.00 @ Solicitado
100 ¥
Paginaldel 132 20 de 20|

2) Presionar el botén “Enviar recordatorio”.
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Adelantos
(1) Nueva Solicitud
-+ Fecha O Acciones
O @
O @
O s
O s
O @
E| Enwviar Recordatario
N O D L
i

Importante: para poder enviar un recordatorio, la solicitud debe estar en estado “Solicitada” o
“Solicitud de cancelacion”

Al Empleado, al Mdnager y a los Aprobadores les llegard un e- mail de notificacion de Solicitud de
adelanto de sueldo.

El Mdanager 6 Aprobador podra Confirmar o Cancelar la solicitud desde HR Portal.

with links and

THOMSON REUTERS

Notificacion
Hola Paola Gomez,

El manager Pacla Gomez ha registrade Anticipos de § 12.400,00 |a fecha 01/05/2019 que se encuentran Solicitados para el empleado Maria Julia Lopez.

Ingrese a OnBalance

iMuchas gracias!

BEJERMAN RRHH

Estados:

Los estados disponibles de las solicitudes de adelantos son:

@ Solicitado ® Confirmado @ Rechazado @ Cancelado ® Sofictud de cancelacién

e Solicitado: es el primer estado en que se encuentra una solicitud al momento de ser creada.

e Confirmado: es el estado que toma una solicitud cuando el Manager la confirma. Podra ser
cancelada a posteriori por el Empleado, generando una solicitud de cancelacion.

e Rechazado: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager la rechaza.

e (Cancelada: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager confirma la solicitud
de cancelacion.

e Solicitud de cancelacion: es el estado en que se encuentra una solicitud cuando el Empleado
Canceld una solicitud que le fuera confirmada previamente. Dicha solicitud estd a la espera de
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ser Confirmada o Rechazada por el Manager. Si la confirma el estado queda Canceladas y si la
Rechaza vuelve al estado Confirmadas.

82



TR Product

THOMSON REUTERS

OnBalance - Adelantos de mi equipo

Pueden ingresar los empleados que tienen permisos, es decir, los legajos que en el mdédulo de HR
Portal tienen habilitada la opcidn para gestionar sus Adelantos de sueldo y sean managers o
aprobadores.

Ingresar desde el menu de navegacion a “OnBalance > Adelantos de sueldo” y seleccionar la solapa
Solicitudes de mi equipo, donde se visualizan los adelantos de sueldo de todos los empleados que
posee el manager o aprobador.

— HRPORTAL

Recibos A 5 Configuracién
Adelantos T -
Filtros ~ Periodo 2021 + (@ Nueva Solicitud
-+ Estado O Acsiones Empleado Legso | Puesto Periodo Monto Estado
+ Fecha [m] I Carmizo Empieado3, Amado Hector 4 | ADMINISTRATIVO CONTABLE 1671212021 - 16/12/2021 $0.00 | ® Cancelade ‘
+  Empleado [n] Otranto Empleadot, Juana Empleado 20/10/2021 - 01/04/0001 $1.400.00
+ Puesto O ((Winw ) | Ovanto Empieadon. dusna Empiesdor 21192021 - 01010001 $1.400.00
O (W= ) | Otranto Empieadot. Juans Emplesdot 20/10/2021 - 01/01/0001 $1.400.00
u] Paraz Manager, Juzn Mansger 1471012021 - D101/D001 $1.400.00
[m} Perez Manager, Juan Manager 041012021 - 01/01/0001 S12.400.00 @ Rechazade
B O [(Wsw ] Perez Manager, Juzn Manager 300812021 - 3 55000 | @ Rechazado
H O @ Otranto Empleade, Juana Empleadal 250022021 - > @ Confimaso
B O (W= ) | Camzo Empieadd. Amads Hector 240812021 - 241087202
[n] Otranto Em Juans Empiesdot 240072021 -
[m} Parez Managar, Juzn Manzger 2310972021 - 2
O @ Otranto Empleadot, Juana Empleadal 220072021 - 2 566.00 @ Confrmado -
»
100 ¥
Pagina 1de1 Ta2ddeas

Filtros
El Manager, puede filtrar el listado de Adelantos mediante la utilizacién del panel de filtros ubicado
sobre el sector izquierdo de la pantalla.

— HRPORTAL

Recibos V2 = Ausencias = empefio  Configuracién

Adelantos i Adetanton
Fittros = Perisda 2021 v | () Nueva Solicitud
-+ Estado O Acciones Empleado Legaio | Puesto Periodo Monto Estado
~+  Fecha (] [ ((Wes~ ) | Ganizo Empieado3. Amado Hector 4 | ADMINISTRA AELE 18/1212021 - 181122021 5000 @ Cancelado
- Empleado O Otranto Empleadot, Juana Empleadal 2 | s 201012021 - 01,09/0901 $1.400.00 | ® Cancelado
+ Puesto O [(Winw ) | Otrantc Empleado!. Juana Emplesdot 2| AcE 24102021 - ot BI01 $140000 | @ Cancelade
u] (Wi ) | Otranto Emplesdot, Juana Empiesdol 201102021 - 01010001 5140000 | ® Ganeslado
O Peraz Manager, Juan Managar 14/1012021 - 01010001 $1.400.00 | @ Cancelada
[n] /an Manager 041072021 - 011010001 $12.400.00 | @ Rechazado
B O (v ) 300812021 - 30082021 350.00 | @ Rechazado
B O @ (MEsy ) | Otranto Empleadet, Juana Empieadot 250012021 - 25082021 777700 | @ Confrmado
B [m] Carmizo Empieado3, Amado Hector 4 2410012021 - 2410912021 $1,111.00 | @ Cancelado
O Otranto Emplasdot, Juana Empieadot 241002021 - 2410972021 s4567.08 | @ Cancelado
O Perez Manager, Juan Manager 230012021 - 23092021 $232223.22 @ Cancelado
O 2 ((MEv ) | Otranto Empleadet. Juana Empieadot 2200012021 - 22082021 583500 @ Confrmado o
»
00 ¥
[Pagina1dz1 Tad4gead

Los filtros predefinidos permiten al manager filtrar de acuerdo a los siguientes criterios:
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Estado

e Solicitado: es el primer estado en que se encuentra una solicitud al momento de ser creada.

e Confirmado: es el estado que toma una solicitud cuando el Manager la confirma.

e Rechazado: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager la rechaza.

e (Cancelado: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager confirma la solicitud
de cancelacién.

e Solicitud de cancelacion: es el estado en que se encuentra una solicitud cuando el Empleado
Canceld una solicitud que le fuera confirmada previamente.

Fecha

e Ultimos 10 dias: Se muestran todas aquellos Adelantos comprendidos entre el dia actual y
los inmediatos 10 dias naturales anteriores

e Mes actual: Se muestran todas aquellos Adelantos comprendidos entre el primero y ultimo
dia del mes en curso

e Mes anterior: Se muestran todas aquellos Adelantos comprendidos entre el primero y ultimo
dia del mes inmediatamente anterior al mes en curso

e Afo actual: Se muestran todas aquellos Adelantos comprendidos entre el primero y Ultimo
dia del afio en curso

e Fecha personalizada: Se muestran todos aquellos Adelantos comprendidos entre el primero
y ultimo dia de las fechas seleccionadas

Empleado

e Despliega una lista de empleados que pertenecen al equipo del Manager.
Puesto

e Despliega una lista de puestos de la Empresa.

Periodo

e Sobre la barra de herramientas de la grilla se encuentra el filtro de periodo

Periodo 2021 * . i
Dentro del mismo, se desplegaran en forma

ordenada de mayor a menor los periodos en los cuales haya solicitudes de adelantos.

En el caso que no haya solicitudes de adelantos para los filtros seleccionados, el sistema desplegara
un mensaje indicando dicha situacion.

TAX PRODUCT

Adelantos

Filtros Borrar filtros | ¥ Pariodo de liguidacidn: 2021 * () Nueva salicitud

Estado
-+ Categoria

t Fecha m @

+  Empleado

No existen solicitudes de adelantos
cargadas

T Sector

Cree una nueva solicitud desde el siguiente botén
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Paginacion:

La grilla provee de un navegador que permitird paginar el contenido de la grilla

Paginalde 2

en base a la cantidad de filas indicadas que podrdn ser 10, 25, 50 o 100

100

12100 de128

También se podra ir directamente a una pagina haciendo uso de la paginacidn directa.

Ordenamiento:

Se podra ordenar por las columnas “Legajo”, “Periodo”, “Estado” y “Monto”.

Columna Acciones:

Dentro de dicha columna se encontrardn las siguientes acciones:

a.

Confirmar solicitud: el sistema confirma la solicitud seleccionada que fue enviada por el
empleado. Se habilita dicha funcionalidad siempre y cuando el estado de la solicitud sea
“Solicitado”.

Ferioda 2021 - () Nueva Solicitud

O  Acciones Empleado Legajo Puesto Perioda Monto Estado

o

d Camzo Empleado3, Amado Hector 4 | ADMINISTRATIVO CONTABLE 14/08/2021 - 14/08/2021 S52.00 | @ Solicitado

Keller EmpleadoZ, Ruben EmpleadoZ 2 | JEFE ADMINISTRATIVO/CONTABLE 02/08/2020 - 021092021 $1,000.00 @ Solicitado

O @® Heller Emplesda?, Ruben Empleada? 3 | JEFE ADMINISTRATIVO/CONTABLE 02/08/2020 - 02/02/2021 $1.000.00 | @ Solicitado

Rechazar solicitud: el sistema rechaza la solicitud seleccionada que fue enviada por el
empleado. Se habilita dicha funcionalidad siempre y cuando el estado de la solicitud sea

“Solicitado”.
Periodo 2021 - ) Nueva Solicitud
[0 | Acciones Empleado Legsio Fuesto Periodo Mento Estado
0 Carmzo Empleado3, Amade Hector 4 | ADMINISTRATIVO CONTABLE 1410812021 - 1410872021 $52.00 | @ Solicitado
Or soicitug (2w | | Keller Empleado2, Ruben Smpleado? 3 | JEFEADMINISTRATIVOIGONTABLE | 020812020 - 0200872021 $1.000.00 | ® Solicitado
Oofe D Kasar Empleado?, Rubsn Empleado? 3 | JEFEADMINISTRATIVOICONTABLE | 02/08/2020 - 0210872021 $1,000.00 | @ Solicitado

Cancelar Solicitud: el sistema cancela la solicitud seleccionada que fue enviada por el
empleado a través de una “Solicitud de cancelacién” o que la misma esté en estado
“Confirmado”. Se habilita dicha funcionalidad siempre y cuando la solicitud se encuentre en
los estados anteriormente mencionado.

Perioda 2021 v | (D Nueva Solicitud

O || cane Empleado Legsio  Puesto Periodo Manto Estsdo

[m] [ D Peraz Manager, Juzn Mansger 1 | GERENTE GENERAL 0309/2021 - 01401/0001 $5,000.00 | @ Solicitud da Cancelacién

Visualizar solicitud: el sistema revisa una solicitud que fue enviada por un empleado. Se
habilita dicha funcionalidad siempre y cuando el estado de la solicitud sea “Solicitadas” o
“Solicitud de cancelacion”.
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Periodo 2021 - () Nueva Soficitud
[ | Acciones Empleado Legsjo Puesto Periodo Monto Estado
] @ Kater Emplesco2, Rubsn Emplasco? JEFE ADMINISTRATIY 16/08/2021 - 1670872021 59330 | @ Confirmade
O @ Keder Empleado2. Ruben Empleado2 E 16082021 - 16/082021 519.00 | @ Confirmado
O @ (Mesv ) Otranto Emplesdet, Juzna Empleadot 2 | AGENTE DEVENTAS 22/0812021 - 2210872021 3666.00 | @ Confirmado
] @ :ado1, Juana Empleadol 2 | AGENTE DEVENTAS 26/08/2021 - 2610812021 ETTTT.00 @ Confrmade
] @ [Wesw ) | Perez Manager Jusn Manager 1 | GERENTE GENERAL 1602021 - 16/072021 3$5.620.44 | @ Confrmado

Estados:

Los estados disponibles de las solicitudes de adelanto son:

@ Solicitado @ Confirmado @ Rechazado @ Cancelado @ Soficitud de cancelacion

e Solicitado: es el primer estado en que se encuentra una solicitud al momento de ser creada.

e Confirmado: es el estado que toma una solicitud cuando el Manager la confirma.

e Rechazado: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager la rechaza.

e Cancelado: es el estado final que toma una solicitud cuando el Manager confirma la solicitud
de cancelacion.

e Solicitud de cancelacion: es el estado en que se encuentra una solicitud cuando el Empleado
Canceld una solicitud que le fuera confirmada previamente.

Crear una solicitud de adelanto para un empleado

El manager podra crear una solicitud de adelanto para un empleado ingresando desde el menu de
navegacion a “OnBalance > Adelantos”, click sobre “Solicitudes de mi equipo” y presionar el botdn
“Nueva solicitud”

— HRPORTAL
e
Ad ¢ La ntDS i
Filtros~ Periodo 2021 ¥ | @ Nueva Solicitud
_ Estado O | Acciones Emplezdo Legsjo Puesto Periodo Monto Estado
Limgiar filire [m] D (W= ) | Keter Empieado?. Ruben Empieada 3 | JEFE ADMINIZTRAT! 16/08/2021 - 1610872021 52330 @ Confrmado
Confirmado A
O D E} Keller EmpleadoZ2. Ruben Empleado2 3 2 16/08/2021 - 18/08/2021 $18.00 @ Confirmado
—+  Fech .
e O @ (Wrw ) Otarts Empleadot, Jusna Emplesdot 2 | AGENTE DEVENTAS 2210012021 - 2200872021 353500 @ Comfrmsdo
- Empleado —
[m] 2 | Visualizar solicitud  :ado1. Juana Empleadot z M 2600812021 - 250082021 $7.777.00 | @ Confirmado
—+  Puesto
[} @ @ Perez Manager, Juan Manager 16/00/2021 - 18/00/2021 $580044 @ Confirmado
s
100 ~
ElFé;nél:lel 1aSdes

El sistema presentara el siguiente formulario en donde se debera ingresar el nombre del empleado,
la fecha para la cual requiere del adelanto, el monto y optativamente puede ingresar una nota a la
solicitud.
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Nueva solicitud de adelanto x

Mombre del empleado

Fecha de adelanto *
Monto 5*

| 3 0,00 | | Seleccionar

MHotas

Para finalizar, presionar el botén “Guardar y confirmar”.

Confirmar una solicitud de adelanto

El manager podra confirmar una solicitud de adelanto enviada por el empleado ingresando desde el
menu de navegacion a “OnBalance > Adelantos”, click en “Solicitudes de mi equipo” y presionar el
botdn “Confirmar solicitud” de la columna Acciones o desde la barra de herramientas de la grilla. Se
podran confirmar masivamente varias solicitudes seleccionadas y solo aquellas cuyo estado se
encuentren en Solicitadas o en Solicitud de cancelacion.

— HRPORTAL
Recibes
Adelantos Fa— |
Filtros = Periodo 2021 * | (D Nueva Solicitud I @ (cnfirmarl @ Rechazar () Cancelar solicitud
—  Estado O Acciones Empleado Legsio | Puesto Perioda Monta Estado
Limpiar fittrs [m] Keller EmpleadoZ, Ruben EmpleadeZ 3 | JEFEADMINISTRATIVOICONTABLE | 020812020 - 0210912021 $1.000.00 | @ Solicitado
+ Facha O (W= ] | Keter Empleado2, Rusen Empisado 3 | JEFEADMINISTRATIVOICONTABLE | 0ZI08/2020 - 0210812021 $1.000.00 | @ Solictado
T Emetesde =2 (v )| Helir Empleaic?. Ruben Emplzso? 3 | JEFEADMINISTRATIVOICONTABLE | D2I08/2020 - 0210872024 $1.000.00 | @ Solicitado
4 Pussto
O [(Was+ ) | Otranto Empleadot. Juana Empleadat 02108/2020 - 020912021 $1.000.00 | @ Salicitado
[n] Otranto Empleado?, Juana Empleado! 021082020 - 0210212021 $1.000.00 | @ Solicitada
H O [Masw ) | Oranto Emplesdot. Jusns Empleadot 02108/2020 - 0270812021 $1.000.00 | @ Solicitado
B u] Persz Manager, Jusn Managar 1 $1.000.00 | @ Salicitads
H O (W8~ | Perez Manager. Juan Manager 1 31.000.00 | @ Solicitada
[m} [(Was~ ] | Perez Manager, Juan Manager 1 $12.245.00 | @ Soicitado
[n] Perez Manager, Juan Manager 1 s45.335.05 | @ Salcitado
[m] ) Perez Manager, Juan Manager 1 $234.00 | @ Solicitado -
3
(KT <> o]
Sginalde Tazldez]
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El sistema presentara el siguiente formulario para confirmar la aprobacidn de la solicitud con la
opcién de ingresar una nota.

||_ega]o |r'm_-9nu |renmu

Sdlo las solicitudes en estado Solicitadas o Solicitud |
de cancelacién seran confirmadas =

Motas

b
[ ]

=8

Para finalizar, presionar el botén “Enviar”. El sistema confirmara la solicitud y enviara un mail al
empleado informando el estado de su solicitud.

Rechazar una solicitud de adelanto

El manager podra rechazar una solicitud de adelanto enviada por el empleado ingresando desde el
menu de navegacion a “OnBalance > Adelantos”, click en “Solicitudes de mi equipo” y presionar el
botdn “Rechazar solicitud” de la columna Acciones o desde la barra de herramientas de la grilla. Se
podran rechazar masivamente varias solicitudes seleccionadas y solo aquellas cuyo estado se
encuentren en Solicitadas o en Solicitud de cancelacién.

— HRPORTAL

Adelantos Mis Adelantos Adelantos ipo

Fittros = Perisda 2021 v | (D) NuevaSolicitud () Confirmar IQ: Rechazar I (7 Cancelar solicitud
—  Estado [ Acciones Empleado Legajo | Fuesto Feriodo Honta Estado
Limgiar e O © @ © [y )| Keler Empleado2, Ruben Empieado2 3 JEFEADMINISTRATIVOICONTABLE | 01082020 - 021082021 31.000.00 | @ Solicitada
— . [m} Keller EmpleadoZ, Ruben EmpleadeZ 3 | JEFEADMINISTRATIVOICONTABLE | 020812020 - 0210912021 $1.000.00 | @ Solicitado
+ Fecha O Keler Empleada?, Ruben EmplaadoZ 3 | JEFE ADMINISTRATIVOICONTABLE | 021082020 - 021082021 $1.000.00 | @ Salicitado
: ::iadu = Heter Empleada?, Ruben EmpleadoZ 2 | JEFEADMINISTRATIVOICONTABLE | 02108/2020 - 021092021 $1.000.00 | ® Salicitado
u] (Wi~ ) | Orants Empiesdot, Juana Empleado 021082020 - 0270812021 $1.000.00 | @ Solictado
O [E] Otranto Empleade, Juana Empleadat 02/08/2020 - 02 $1.000.00 | @ Solicitado
[m} Otranio Empleado!, Juana Empleada 02/08/2020 - 021082 $1.000.00 | @ Salicitado
B O [(Wa5+ ) | Ferez Manager Juan Mansgar 1 02108/2020 - 02 $1.000.00 | ® Salicitado
B u] Juan Managar 1 021082020 - 0210912 $1.000.00 | @ Solicitado
O [(Wasw || Persz Manager Jusn Mansger 1 0303/2021 - 03202 $1224500 | @ Solistada
O [E] Perez Manager. Juan Manager 1 08/05/2021 - 08/ $45.222.05 @ Salicitado
[m} @ () ((Wasw ] | Perez Manager. Jusn Manager 1 01082021 - 017082021 323400 | @ Soliciado o
»
(KT <>
Pagina 1dz TaZldez)

El sistema presentara el siguiente formulario para confirmar el rechazo de la solicitud con la opcién
de ingresar una nota.
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| LEHdu | FuEEL | CEn

Sélo las solicitudes en estado Solicitadas o Solicitud < .-
de cancelacion seran rechazadas B

e Mofas

=

Para finalizar, presionar el botén “Enviar”. El sistema rechazari la solicitud y enviara un mail al
empleado informando el estado de su solicitud.

Cancelar una solicitud de adelanto

El manager podra cancelar una solicitud de adelanto enviada por el empleado ingresando desde el
menu de navegacidn a “OnBalance > Adelantos”, click en “Solicitudes de mi equipo” y presionar el
botdn “Cancelar solicitud” de la columna Acciones o desde la barra de herramientas de la grilla. Se
podran cancelar masivamente varias solicitudes seleccionadas y solo aquellas cuyo estado se
encuentren en Confirmadas.

— HRPORTAL

Adelantos Mis Adelantas Adelantos de mi equipo |
Filtros ~ Periodo 2021 v @ NuwaSolicitud () Confirmar () Rechazar | () Cancelar solicitud
— Estado [ | Acciones Emplzao Legsio | Pussts Periada monts Estada
Limpiar itro u] asar Emplessa2, Ruban Emplasso2 3 | JEFE ADMINISTRATIVOICONTABLE | 16/D@2021 - 16/08/2021 52230 | ® Contrmado
i
] @ (Wesw ] | Heler Emplesdo2. Ruben Emplease? 3 | JEFEADMINISTRATIVO/CONTABLE | 18/D@2021 - 18/08/2021 $10.00 | @ Confrmado
~+  Fech
= @A [ E Perez Managar, Juan Manager 1 | GERENTE GENERAL 16/D8/2021 - 161082021 $5.800.44 | @ Confrmade
-+ Empleado =
] @ ((Wesw ) | Giranio Empleadot. Juana Empleadot 2| AGENTE DE VENTAS 22002021 - 2210802021 3660.00 | @ Confrmada
4 Pussto -
o v
| CARNENEN
BFE’gma|dE| 1a5de]

El sistema presentara el siguiente formulario para confirmar la cancelacién de la solicitud con la
opcion de ingresar una nota.

89



TR Product

THOMSON REUTERS

| l.l.'“ﬂjl.ll 1 ueIww LRI TV
Solo las solicitudes en estado Confirmadas seran O |
canceladas =

B  Molas

=8 ()

Para finalizar, presionar el botén “Enviar”. El sistema cancelara la solicitud y enviarad un mail al
empleado informando el estado de su solicitud.

Visualizar una solicitud de adelanto

Desde ésta opcidn el manager podra visualizar el detalle de una solicitud en cualquier estado en que
se encuentre. Desde el menu de navegacién a “OnBalance > Adelantos”, click en “Solicitudes de mi
equipo” y presionar el botdon “Visualizar solicitud” de la columna Acciones.

— HRPORTAL
o ——
Adelantos Mis Adelantos [ E——— |
Filtros + Periodo 2021 ~ | ® Mueva Solicitua Confirma Rechaza Cancelar solicitud
— Ectado O | Acciones Empleado Legaio | Puesto Periodo Monto Estado
Limpiar itra u} @ (Waww) | Heter Emplead?, Rusen Empleaco? 3 | JEFEADMINISTRATIVOICONTABLE | 1600812021 - 1810872021 52330 | ® Confrmado
:
O [0 o @) ememesct RuenEnsisscoz 3 | JEFEADUINSTRATVOICONTABLE. | 1810812021 - 181082021 5900 @ Contmaso
+ Fech - -
e ] %) | Visualizar solicitud Fr..l.;wlﬂa'vsgzr 160012021 - 181082021 3560044 @ Confrmado
+ Empleads -
u] @ (v ) Ovanto Empleadot, Juana Empleads 2210012021 - 2200612021 583500 @ Confrmado
+ Pussto -
= N — ,
T ] 100

Se presentaran dos alternativas:

A. Cuando la solicitud se encuentra en estado Solicitado o Solicitud de cancelacion, el sistema
presentard el siguiente formulario mostrando el detalle de la misma con las opciones de”
Confirmar” o “Rechazar” la misma.
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Detalle de solicitud de adelanto

Empleado Fecha*

Keller Empleado2, Ruben 02/08/2020
Empleado2
Respuesia a la solicitud®

& Confirmar O Rechazar

Historial de la soficitud

Estado Responsable Notas

Soficitade | PEREZ MANAGER. JUAN MANAGER soficito Sk pesos

Para finalizar, presionar el botén “Enviar”. El sistema confirmara o rechazara la solicitud y enviara un
mail al empleado informando el estado de su solicitud.

B. Paraaquella solicitud que se encuentra en estado Confirmado, el sistema presentara el
siguiente formulario mostrando el detalle de la misma con las opciones de” Cancelar” o “No
cancelar” la misma.

Detalle de solicitud de adelanto

Empleado Fecha*
Perez Manager, Juan Manager 16/09/2021

Respuesta a la solicitud®

® Cancelar © Mo cancelar

Historial de la solicitud

Estado Responsable

‘Saolicttado PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER

PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER

PEREZ JUAN

PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER

Para finalizar, presionar el botén “Enviar”. El sistema cancelara o no la solicitud y enviara un mail al
empleado informando el estado de su solicitud. Al seleccionar la opcidn cancelar dicha solicitud
guedard en estado “Cancelada” y si se selecciond no cancelar, dicha solicitud queda en estado
“Confirmada”

Las solicitudes que quedaron en estado “Rechazado” o “Cancelado”, la visualizacién de la misma no
contiene ninguna accién como las dos anteriores. Solo se podra ver el detalle de la solicitud, como se
observa a continuacion.
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Detalle de solicitud de adelanto

Empleado

Perez Manager, Juan Manager

Historial de la solicitud

Responsable

Solicitado PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER

Confirmado PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER

Sobicitud de Cancalacion PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER

Confirmado PEREZ MANAGER, JUAMN MANAGER

Solicitud de Cancelacidn PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER

Cancelado PEREZ MANAGER, JUAN MANAGER

Enviar | [ Cancelar

Recibos

Brinda la posibilidad de visualizar los recibos en OnBalance. Y si tiene la opcion habilitada en la
configuracion de la empresa, se podran firmar digitalmente.

OnPremise - Implementacion

Pasos para configurar Recibo Digital

1) Ingrese a Administrador General > Empresa > Empresas y en la solapa Datos de la Empresa marque
la casilla Conexién OnBalance.
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Empresas E\ = @
Actualizacion y Consulta

Cidige | Razén Sosisl cuIT =
GUlA Empreza Guia 20-11111111-2
HRWE Hr web Prod 27-21808277-2 J

MODC Empreza Modelo Clazsic 20-11111111-2
MODE Empreza Modelo 20-11111111-2 v|
Empresa
Datos de la Empresa Datoz Adicionales Creacidn de Bazes Creacidn de Bazes por Actividad =
Codigo: (AN Razén Social kant
Direccion: |’ Nro: |1 Piso: |1 Depto.: |’
. Postal |1 Localigad: |1 Provincia: [Capital Federal |E|
Pais: -] Telsfono: 1222367555858
Fam: C.UIT: [E7-21808277-2 I [ Habilitada
E-mail: maria.daguerre@onvio.com [~ Es 23 e Yieh

[V Conexion con OnBalance

Se le solicitaran las credenciales de ingreso del usuario de Recursos Humanos para Recibo Digital
(Usuario/e-mail y contrasefia). Es necesario que el CUIT coincida con el de empresa de OnBalance

2) Ingrese a Recursos Humanos > Liquidaciéon de Remuneraciones > Administrador de Sueldos >
Pardametros > Solapa Recibos

Acd podrd elegir una de las 3 formas de publicar los recibos
e  Firma certificada

e  Firma sin certificado

e Sin firma

Para la firma certificada, es necesario indicar el certificado. Dentro de la solapa Recibos.

Si Ud. cuenta con un archivo pfx asociado a su certificado de firma digital, indique la ruta en donde
se encuentra el mismo.
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REIET

— Parametros

]Generacién Asienta

Base de Datos Conceptos Autarnatizacion tail
Contable

—Matriz de Puntos

[~ Incluye un salta de linea al inicio de laimpresian

[ Reemplazar Seccion por Centro de Costa Asignada

—General

[~ Ordenar por orden de concepto
[~ Hakilitar control de recibos

[~ Firma entodas las hojas

— Firma Digital
® Firma Certificada " Firma sin Cerificado " Sin Firma
MNombre del Ceritificado para eToken/Ruta al archivo pix:
ChlJsersiwWin?xBN\Desktop\echserer_pkos12.pfx |
Aceptar | Cancelar |

Si en cambio, Ud. cuenta con un certificado asociado a un token fisico, debe indicar en “Nombre
del Certificado para eToken/Ruta al archivo pfx” una clave asociada a la propiedad Asunto
(Subject. en Inglés).

Las propiedades del certificado se pueden ver en Panel de Control\Propiedades de
Internet\Contenido\Certificados\Detalles
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Certificate @

Details | Certification Path

Show: ['I.u'ersiun 1 Fields Cnly T]
Field Value i
BSeriaI number 12072247 1ab2 86 16
DSignature algorithm shalRSA

DSignature hash algorithm shal
Dlssuer AR, AFIP, AFIP Testing Comp...
D'I.-'alid from migrcoles, 07 de enero de 201..,

Subject AR, Bejerman, CUIT 3060956...

-

C = AR

(O = Bejerman

SERIALMUMEER. = CUIT 30609563636
CM = Bejerman

Edit Properties... [ Copy to File... ]

Learn mare about certificate details

Para el ejemplo mostrado en la imagen, deberiamos poner en parametros en la opcién Nombre del
Certificado para eToken/Ruta al archivo pfx el valor: 30609563636

Los empleados podran firmar aquellos Recibos que el empleador firmd, ya sea con o sin certificado.

Ingreso de Personal y Consulta

Las altas de los legajos en el Sitio de Recibo Digital deberan efectuarse antes de la primera publicacién
de un RC u otro documento asociado al legajo.

Publicacién de los legajos

Desde esta opcidn se pueden publicar nuevos legajos o cambios que hubiere en legajos publigados
anteriormente

1) Ingrese a Recursos Humanos > Liquidacion de Remuneraciones > Administrador de Sueldo >
Procesos > Publicacion de Legajos en OnBalance

No se desactivaran en OnBalance los legajos en desactivados en el Sistema de Sueldos y Jornales. Se
podran desactivar en forma manual desde OnBalance.
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Cédmo publicar en Recibo Digital y Certificado de ganancias

Publicacion de recibos de sueldo
2) Ingrese a Recursos Humanos > Liquidacion de Remuneraciones > Agenda de Novedades y
Liquidaciones > Liquidacion y pago de haberes.

3) Enla solapa Recibos se encontrara con el botdn Recibo digital en el margen inferior. Pulsando el
mismo se procedera a publicar la liquidacién seleccionada en el sitio.

i Liguidacion x|
Liquidacian T Recibos T Planilla de Pagos T Cambio ]
Liquidacién: E7] Fecha 01020201
Orden de N":'-",Cée legajo s Moneda: I |LI
impresidi LEgEalr dDe Cago =l Formato: |F.;.m-.at.;. Standard ILI

[ Fapel en blanco

Per. Pago Mensuales:l Fecha pag,:,:l
Fer. Pago Jornales: I Clltimo nio. de recibo im|:|.:|

Imprimir Obs. Actuales del Legajo Immp. Domic. del Empleada [ Banco:

r
Imprimir Modalidad de Contratacion W Imprimir &ntigliedad - i ;
Imprezora de Matriz de Puntos [ Imprimir AC c/lmporte 0 v Periodo Depositade: I

-

-

-

Wer Bazico Detallado Irnprimir Obra S ocial - Fecha Depdsito: I
Primer Pagina en Blanco Irnpririr Lug. Pago "
Irprimir Fec. de lngreso Reconocida |rrinnin S ector ~
Leyenda: | ~ RE Digtal
Firrna: I C:\zers W ariosh D eskiop PALILANY arios\fima Laura ¢ $|_| Wer | Loge: I |_| Wer |

Generar F'QFl Ervviar b ail Recibo Digital | Previaualizarl Filtrar Legajos | Irnprirnir I Cerrar |

Si no se encuentra logueado seran requeridas las correspondientes credenciales de ingreso de
usuario de recursos humanos para Recibo Digital (Usuario/e-mail y contrasefia).

Si en el lote de RC a publicar existieran legajos no publicados, se mostrara un cartel indicando la
situacidn y ofreciendo acceder al médulo de Publicacién de Legajos.

No se publicaran los Recibos de los legajos no publicados.

Si la empresa de OnBalance tiene el mdédulo de firma digital, y en el caso de contar ya con el
certificado configurado se solicitardn las credenciales de este, y se podrd ingresar nombre y
motivo. Si no cuenta aun con certificado, se da la posibilidad de publicar los recibos sin firma
digital.

Luego de publicados los recibos en el sitio, se mostrara un cartel indicando que la publicacién fue
exitosa. En caso de producirse errores se mostrara un informe con el detalle de los mismos.

Logo: Ingresar la ubicacidn del archivo con el logo de la empresa para incorporarlo al Recibo
Digital. Esta opcién sdélo esta disponible si se cuenta con el médulo adicional: Logo en Recibo
Digital
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Publicacién de los formularios de Impuesto a las ganancias (F649 y RG3839)
1) Ingrese a RRHH > Liquidacion de Remuneraciones > Generacion de informes de Legales y de
Control.

2) Seleccione el formulario que desea emitir.

 Sisternas Bejerman
Archive Configuracion  Ver  Ayuda
Elo6% DAL B anii

Todas las Opciones Generacion de Informes de Legales y de Control
: R R - 1 Generacion de Informes Legales y de Contro
----- @ Comercio Exterior =] e ——— - -
Emisidn del Formulario 649 - Impuesto a las Ganancias

@ Contshilidad mision del formulario de la RG 3839 - Impuesto a las Ganancias

.',.1.', Confeccion de Balances

Definicign de Tablas

Tablas Generales

Descripcion de puestos y estructura
Registracicn de Persona
Administracicn de Persocna

Gestion de Recursos Humanos

Liquidacion de Remuneraciones

D Administrador de Sueldos
D Persona

D Agenda Novedades y Liquidaciones

D Generacion de Informes de Legales y de Contro

3) Seleccione la liquidacion que desea publicar y presione el botdn Recibo digital.

Si no se encuentra logueado seran requeridas las correspondientes credenciales de OnBalance
(Usuario/e-mail y contrasefia).

Luego de publicados en el sitio, se mostrara un cartel indicando que la publicacién fue exitosa. En
caso de producirse errores se mostrara un informe con el detalle de los mismos.

OnBalance - Empresa

Visualizar recibos de los empleados

Teniendo el rol de “Empresa”, se podra visualizar y administrar los Recibos de los empleados. Desde
el mend de navegacion ingresar a “OnBalance > Recibos”, se visualizan los recibos y documentos
de ganancias de todos los empleados de la empresa.
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Recibos

Fitros [wmrasruimos [+ )
4 Tipo
- Estado

+ Liquidacisn/Periodo

-+ Publicade
[E—

4 Sector

OO0O0O00o0O0o0o0ooooao

Filtros

Acsiones

%, Descargar [ Eliminar
Liquidacign/Periodo

21 Dic parte 1 DEMO EMP1
21 Dic parte 2 DEMO EMP1
21 Dic parte 3 DEMO EMP1
22021 Dic parte 4 DEMO EMP1
(2 Di

c - 2021 Demo
[2 Dic - 2021 Demo

(2021 Mov parte 1 DEMO EMP1

)
13

021 Nov parte 2 DEMO EMP1
(22021 Hov parte 3 DEMO EMP1
[£2021 Mov parte 4 DEMO EMP1
(12021 Oct parte 1 5C DEMO EMP1

[ 2021 Oct parte 2 DEMO EMP1

2021 Oct parte 3 SC DEMO EMP1

TR Product
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Empleado

GTRANTO EMFLEADOA, JUANA EMPLEADCH

OTRANTO EMPLEADO1, JUANA EMPL

CTRANTO EMFLEADO1, JUAN

EMFLEADCT

GTRANTO EMPLEADOA, JUANA EMPLEADOT

HELLER EMPLEADOZ, RUS!

CTRANTO EMPLEADOA, JUAN

EMFLEADOT

GTRANTO EMPLEADO1, JUANA EMPLEADGT

CTRANTO EMPLEADO1, JUANA EMPLEADO1

GTRANTO EMFLEADOA, JUANA EMPLEADCH

OTRANTO EMPLEADO1, JUANA EMPLEADO1

CTRANTO EMFLEADO1, JUANA EMFLEADO1

GTRANTO EMPLEADOA, JUANA EMPLEADOT

GTRANTO EMPLEADO!, JUANA EMPLEADO1

Legajo

cuiL

27-12345675-0

271224567580

27123456780

20-03444515.0

27123456750

27123456780

27-12345678-0

27-12345675-0

27-12345678-0

271224567580

27123456780

27123456780

Sector

MARKETING ¥/

ENTAS

MARKETING ¥

MARKETING

MARKETING ¥ ¥

ADMINIST?

MARKETING

MARKETING ¥

MARKETING

MARKETING ¥/

MARKETING ¥

MARKETING ¥

MARKETING ¥ ¥

MARKETING

ENTAS

NTAS

VENTAS

{ VENTAS

ENTAS

VENTAS

VENTAS

ENTAS

£ VENTES

Feriodo de

2021

Estado

liquidacion

Publicado

231002021 - 15

230012021 - 15

230072021 -

23/00/2021 -

230012021

23/00/2021 -

2312021 -

23092021 - 1

230012021 -

230012021 - 15

2300202

23/00/2021 -

23001202

158 M

50 PM

-200PM

200N

49 P1

49 FM

2:50PM

1-1227FM

220PM

1. 1231 B

El usuario con el rol “Empresa”, puede filtrar el listado de Recibos y Documentos de sus empleados
mediante la utilizacidn del panel de filtros ubicado sobre el sector izquierdo de la pantalla.

— ONBALANCE™

Recibos

Poros [ crees [ )

Tipo

[m]

+ Estado
-+ Liguidacién/Periodo
+  Publicado
+  Empleado

4+ sector

Ooooooooooooao

Tipo

e Recibos

Acciones

>

Los filtros predefinidos permiten a la Empresa filtrar de acuerdo a los siguientes criterios:

5, Descargar [ Eliminar
LiquidaciéniPeriodo
[% 2021 Dic parte 1 DEMO EMP1

021 Dic parte 2 DEMC EMP1

021 Dic parte 3 DEMC EMP1
32021 Dic parte 4 DEMO EMP1
(2 Dic - 2021 Demo
(2 Dic - 2021 Demo
[ 2021 Nov parte 1 DEMO EMP1

(22021 Nov parte 2 DEMO EMP1

)

2021 Nov parte 3 DEMO EMP1

s

2021 Nov parte 4 DEMO EMP1

)

2021 Oct parte 1 SC DEMO EMP1

)

2021 Oct parte 2 DEMO EMP1

(22021 Oct parte 3 SC DEMO EMP1

Empleado

GTRANTO EMPLEADCA, JUANA EMPLEADC!
GTRANTO EMPLEADCA, JUANA EMPLEADC!
GTRANTO EMPLEADCA, JUANA EMPLEADC!

OTRANTO EMPLEADC1, JUANA EMPLEADO1

EMPLEADO1, JUANA EWP!

OTRANTO EMPLEADC!, JUANA EMP!

IPLEADC, JUANA EMPL

IPLEADC, JUANA EMPL

IPLEADC, JUANA EMPL

IPLEADC, JUANA EMPL

PLEADOT, JUANA EMPLEADO1

OTRANTO EMPLEADC!, JUANA EMPLEADO1

e Formularios de Ganancias / Recibos sin firma

Estado

e \isto
e Novisto

e Pendiente

Firmado
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Legaio

2

cuiL

27-12345678-0

27-12345678-0

27-12345678-0

27-12345678-0

20-03444515-0

3456780

3456780

27-12345678-0

27-12345678-0

27-12345678-0

27-12345678-0

27-12345678-0

27-12345678-0

Sector

MARKETING

WARKETING ¥

WARKETING ¥

MARKETING

ADMINISTR,

MARKETING ¥ V

MARKETING

MARKETING ¥ V

MARKETING ¥ V

MARKETING

MARKETING ¥ V

MARKETING ¥ V

MARKETING

¢ VENTAS

ENTAS

ENTAS

¢ VENTAS

ENTAS

¢ VENTAS

ENTAS

ENTAS

¢ VENTAS

ENTAS

ENTAS

¢ VENTAS

Periodo de liquidacior

2021

Estado

Publicado

23/00/2021 - 1

230012021 -

230012021 -

23/0012021

230012021 -

220812021 -

220812021

220812021 -

220812021 -

54 PM

158 PM

158 PM

- 15aPM

200PM

- 1Z50PM

146 PM

1242 PN

220812021 - 155

220812021 -

220812021 -

22/08/2021 -

1227PM

1220PM

1231PM
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e Conforme
e No conforme
e Sin certificado

Liquidacion / Periodo

e Ultimos 10 dias: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacién
comprendidos entre el dia actual y los inmediatos 10 dias naturales anteriores

e Mes actual: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacién comprendidas
entre el primero y ultimo dia del mes en curso

e Periodo anterior: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacién
comprendidas entre el primero y ultimo dia del mes inmediatamente anterior al mes en curso

e Afo actual: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacion comprendidas
entre el primero y ultimo dia del afio en curso

e Fecha personalizada: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacion
comprendidas entre el primero y ultimo dia de las fechas seleccionadas

Publicado

e Ultimos 10 dias: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de publicacién
comprendidos entre el dia actual y los inmediatos 10 dias naturales anteriores

e Mes actual: Se muestran todas aquellos Documentos fecha de publicacién comprendidas
entre el primero y ultimo dia del mes en curso

e Periodo anterior: Se muestran todas aquellos Documentos fecha de publicacion comprendidas
entre el primero y ultimo dia del mes inmediatamente anterior al mes en curso

e Afo actual: Se muestran todas aquellos Documentos fecha de publicacion comprendidas
entre el primero y ultimo dia del afio en curso

e Fecha personalizada: Se muestran todas aquellos Documentos fecha de publicacion
comprendidas entre el primero y ultimo dia de las fechas seleccionadas

Empleado

e Despliega una lista de empleados que pertenecen a la Empresa.
Sector

e Despliega una lista de sectores de la Empresa.

Periodo

e Sobre la barra de herramientas de la grilla se encuentra el filtro de periodo

Pericdo de liquidacion

2021 b
Dentro del mismo, se desplegaran en forma ordenada
de mayor a menor los periodos en los cuales haya documentos.

En el caso que no haya documentos para los filtros seleccionados, el sistema desplegara un mensaje
indicando dicha situacion.

Paginacion:

La grilla provee de un navegador que permitira paginar el contenido de la grilla
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(K] ¢f> ][]

Piginalde 2

en base a la cantidad de filas indicadas que podran ser 10, 25, 50 o 100

15100 d=138

También se podrd ir directamente a una pagina haciendo uso de la paginacién directa.

Ordenamiento:

Se podra ordenar por las columnas seleccionadas “Liquidacion / Periodo”, “Empleado”, “Legajo”,
“Publicado”.

Columna Acciones:
Dentro de dicha columna se encontrardn las siguientes acciones:

A. Enviar recordatorio: se enviara un mail al empleado recordando que tiene un recibo
pendiente de firma.

| Enwiar Recordatorio %, Descargar = Eliminar

[0  Acciones Liquidacion/Pericdo Empleada

O =5 w (% 2021 Dic parte 1 DEMO EMP1 OTRAMTD EMPLEADCH, JUAMA EMPLEADIO1
Enviar Recordatario (% 2021 Dic parte 2 DEMC EMP1 OTRANTO EMFLEADO, JUANA EMPLEADO1
O D&. ] (% 2021 Dic parte 3 DEMO EMP1 OTRAMTD EMPLEADCH, JUAMA EMPLEADCT
O =85 w [£ 2021 Dic parte 4 DEMO EMP1 CTRAMTO EMPLEADCH, JUAMA EMPLEADO

B. Descargar: sera una opcién siempre visible que permitird descargar el documento
seleccionado en formato PDF.

- Emwiar Recordatorio %, Descargar =0 Eliminar

O HAccionas Liquidacion/Pericdo Empleado

O || pescargar [ 2021 Dic parte 1 DEMO EMP1 OTRANTC EMPLEADOA, JUANA EMPLEADOA
O IVIDE [£ 2021 Dic parte 2 DEMC EMP1 OTRANTO EMPLEADC, JUANA EMPLEADCH
O =& w (£ 2021 Dic parte 3 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADC1, JUANA EMPLEADO1

C. Eliminar: Se pueden eliminar, sélo los recibos pendientes de lectura, en el caso de ser una
empresa sin firma, y en caso de ser una empresa con firma los pendientes de firma.

- Enviar Recordatorio %, Descargar 7 Eliminar
[0  Acciones Liquidacion/Pericde Empleado
O & ciminer | #2021 Dic parte 1 DEMO EMP1 OTRANTD EMPLEADCA, JUAMA EMPLEADCN

O (|= & E (& 2021 Dic parte 2 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADO1, JUANA EMPLEADOH

Visualizacion de documentos:
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Haciendo un click sobre el nombre del documento que figura en la columna “Liquidacién / Periodo”,
el sistema abrira en un navegador aparte el documento seleccionado para poder visualizarlo.

Estados:

Los estados disponibles por default son “Visto” y “No visto”.

(VSR Novisto |

Si la empresa tiene configurado el uso de Firma digital, se visualizaran, ademas, los estados
“Firmado”, “Conforme”, “No Conforme”, “Pendiente”

No visto Firmado Pendiente Firmado sin
Conforme certificado

OnBalance - Mis recibos

Visualizar documentos
Para abrir la pantalla de documentos, ingresar desde el menu de navegacion a “OnBalance >
Recibos”, se visualizan los recibos y documentos de ganancias del empleado que ingresé:

— HRPORTAL

Recbos ~ Vacadones A

Recibos
Pericda de liquidacién 2021 v | % Descargar
-+ Tipo O Acciones Periodo De Liquidacion Estado Publicado
+ Estado o %2021 Dic parte 1 DEMO EMP1 (] 2310812021 - 1:54 P
+ Fehe m] [£12021 Dic parts 2 DEMO EMF1 oo 2310872021 - 1:56 PN
O [%2021 Dic parte 3 DEMO EMP1 L) 23/0812021- 1:58 FM
O %1 2021 Dic parts 4 DEMO EMP1 (X ] 21- 1:50 PM
o & [2 Dic - 2021 Demo e 231092021 - 208 PM
O [22021 Hov parte 1 DEMO EMP1 L) 2:50 PM
B O £ [%2021 Nov parte 2 DEMO EMP1 21- 146 B
B 0O &@ [%2021 Hov parte 3 DEMO EMP1 23082021~ 1:48 PM
H O && [22021 Hov parte 4 DEMO EMP1 21- 1:51 FM
O A} [22021 Oct parte 1 SC DEMO EMP1 2310812021 - 1227 FM
»
[T [ o
Pigins1de’S 12710 de 44
Filtros

El Empleado, puede filtrar el listado de sus Recibos y Documentos mediante la utilizacidn del panel
de filtros ubicado sobre el sector izquierdo de la pantalla.
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— HRPORTAL

Recibes
Recibos
Pericdo de liquidacisn 2021 w | . Descargar
- Tipo D Acciones Periodo De Liquidacion Estado Publicade
—+ Estado O &@ [£ Oct 2021 DEMO 23/08/2021 - 2:14 FM
—  Fecha O 5 :)._. Dic - 2021 Dema e 23/08/2021 - 2:08 PM
o &2 [£ 2021 Dic parte 4 DEMS EMFH 2HOQ2021 - 2:06 PM
o r — — o THOQZ021 - 1:50 PM
a | & [ 2021 Dic parte 3 DEMO EMP1 [N ) 23/08/2021 - 1:58 FM
mn & [& 2071 Mic narke 2 NFM0 FLAPA LN ] 23/08/2021 - 1:56 PM
Los filtros predefinidos permiten al Empleado filtrar de acuerdo a los siguientes criterios:
Tipo
e Recibos

e Formularios de Ganancias / Recibos sin firma

Estado
e Leido
e No leido

e Pendiente

e Firmado

e Conforme

e No conforme

Fecha

e Ultimos 10 dias: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacién
comprendidos entre el dia actual y los inmediatos 10 dias naturales anteriores

e Mes actual: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacién comprendidas
entre el primero y ultimo dia del mes en curso

e Periodo anterior: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacion
comprendidas entre el primero y ultimo dia del mes inmediatamente anterior al mes en
curso

e Afo actual: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacién comprendidas
entre el primero y ultimo dia del afio en curso

e Fecha personalizada: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacion
comprendidas entre el primero y ultimo dia de las fechas seleccionadas

Periodo

e Sobre la barra de herramientas de la grilla se encuentra el filtro de periodo

Pericdo de liquidacion

2021 -
Dentro del mismo, se desplegaran en forma ordenada

de mayor a menor los periodos en los cuales haya documentos.

En el caso que no haya documentos para los filtros seleccionados, el sistema desplegard un mensaje
indicando dicha situacién.
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HR PORTAL

Redibos
Recibos
Pericde de liquidacién 2020 - O, Buscar Liquidacic,
+ Tipo
—  Estado
Firmados v
-+ Fecha
H No hay recibos para mostrar
B Seleccione un periodo de liguidacion diferente o borre los filtros aplicados
Paginacion:

La grilla provee de un navegador que permitird paginar el contenido de la grilla

Paginz 1de 2
en base a la cantidad de filas indicadas que podran ser 10, 25, 50 o 100

100 -

15100 d=138

1 Ir
También se podra ir directamente a una pagina haciendo uso de la paginacidn directa.
Ordenamiento:
Se podra ordenar por las columnas “Periodo de liquidacion” y “Publicado”.
Columna Acciones:
Dentro de dicha columna se encontraran las siguientes acciones:
A. Descargar: sera una opcion siempre visible que permitira descargar el documento
seleccionado en formato PDF.
Pericdo da liquidacién 2021 - | %, Descargar
O Acciones Periodo De Liquidacion Estado Publicado
O ’ IEif [£ Oct 2021 DEMO 2310802021 - 2:14 PM
o = [£) Dic - 2021 Demao e F0F0Z1 - 2:08 FM
C pescagar [2021 Enero demo 2310202021 - 2:06 PM
O D [£12021 Dic parte 4 DEMC EMP1 o e 2310202021 - 1:50 FM

B. Firmar: la firma digital estara disponible siempre y cuando la empresa haya activado el uso
de la firma digital y el recibo se encuentre en estado Pendiente. Es necesario también tener
configurado previamente el tipo de certificado a utilizar en el momento de la firma y se
realiza ingresando a la opcion del menu general “Configuraciones”
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Pericdo de liguidacian 2021 - %, Descargar

O Acciones Periodo De Liguidacion Estado Publicado

O l Ar Oct 2021 DEMO [ ] 2300072021 - 2:14 PM
O . Firmar [# Dic - 2021 Demo e e 230802021 - 2:08 PM
O ED [£ 2021 Enero demo [] 23092021 - 2:06 PM

Visualizacion de documentos:

Haciendo un click sobre el nombre del documento que figura en la columna “Periodo de liquidacién”,
el sistema abrira en un navegador aparte, el documento seleccionado para poder visualizarlo.

Pericdo de liquidacidn 2021 - | x_ Descargar

O Acciones Periodo De Liquidacion Estado Publicado

O =& [£ Oct 2021 DEMO [ ] 231092021 - 2:14 PM

o = [# Dic: - 2021 Demo LI ] 23092021 - 2:08 PM

o =& B 2021 Dic parte 4 DEMO EMP1 . 2310912021 - 2:06 PM

O l.‘_ [ 2021 Dic parle 4 DEMO EMP1 I o 23/09/2021 - 1:58 PM
Estados:

Los estados disponibles por default son “Leido” y “No leido”.

[RESTdORT No leido

Si la empresa tiene configurado el uso de Firma digital, se visualizardn, ademas, los estados

”ou

“Firmado”, “Conforme”, “No Conforme”, “Pendiente”
No leido Firmado Pendiente Firmado sin
Conforme certificado

Importante: sélo se podran descargar los recibos firmados, o documentos que no requieren firma.

e Firma digital remota: Ente certificador del estado. Es necesario que cada empleado que
elija esta forma de certificacion realice el tramite de forma personal.

Mas informacién en https://www.argentina.gob.ar/modernizacion/firmadigital

e PFX

e Token Fisico

Si la empresa lo permite se puede realizar la Firma electrdnica, sin certificado.

Si la empresa permite visualizar recibos sin validacion de firma, se podran ver y descargar todos los
recibos sin restriccion, caso contrario sdlo se podra ver y descargar sélo el recibo préximo al firmado.

Proceso para firmar recibos desde OnBalance con Firma Digital Remota

Primero es necesario que la empresa habilite la firma electronica (con certificado) a sus empleados.
Ingresar a OnBalance con la cuenta de Administrador y en Opciones de empleado del menu
desplegable de la derecha, se deshabilita la opcién para que los empleados puedan firmar
electronicamente (con certificado) los recibos:
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ONBALANCE™

Cpciones de empleados

Ceneral

Permitir cambiar el mail

o

HR Poral: Trabaja con lipos de vacaciones

8

Firma digital

Firmna digital

8

Permite firma electronica (sin cerificada)

@

Vigualiza recibos sin validacion de firma

L @)

1) Se recuerda que debera tener seleccionado la opcién “Firma digital remota” en el mdédulo de
configuraciones. Para lo cual, desde el men( de navegacion ingresar a “OnBalance >
Configuraciones”, seccion Certificado.
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HR PORTAL

Adelantos Evaluacién de desempefio Configuracién

Configuracion
Lt 2 Certificado
| Cerificado

Elija el tipo de certificado que desea usar.

Sin cerificado irma digital remota PFX Token

@ vaiido
O Recuerde que la firma deberd estar previamente validada a fravés de |3 plataforma
de firma digital remota firmar.gob.ar

[Tz ]0=]

2) Desde el menu de navegacidn, ingresar a “OnBalance > Recibos”, seleccionar en el filtro para
visualizar sélo recibos, se muestran los recibos del empleado que ingreso:

HR PORTAL

Recibos
| Fitros - | Period de liquidacion 2021 v | & Descargar o e
Tipo [  Acsiones Periodo De Liquidacién Estado Fublicado
Limpiar filtro O|&e [2 2021 L] 05/07/2021 - 12:22 PM

®Racibos

Formulario de ganancias /
recibos sin firma
Estado Pagina1de1 Talde]

Fecha

3) Para firmar un recibo, presionar Firmar desde la grilla y se visualizara un asistente para la firma.

Pericde de liquidacién 2021 - | %, Descargar

O Acciones Periodo De Liquidacion Estado Fublicado

O l & & 2021 Nov parte 2 DEMO EMP1 23082021 - 1:48 PM
O Firmar [£ 2021 Mov parte 3 DEMO EMP1 230002021 - 1:40 PM
O D [£ 2021 Mov parts 4 DEMO EMP1 L] 230002021 - 1:51 M

4) Se muestra la siguiente pantalla, donde se debe confirmar que se ha revisado el documento y optar
por firma Conforme (por defecto) y No Conforme. En caso de seleccionar No Conforme el sistema
solicitara ingresar el motivo de la disconformidad. Luego presionar siguiente:

106



TR Product

THOMSON REUTERS

HR PORTAL

3 Firma exitosa

Su documento ha side firmado

lI Bienvenido Firma
Firme su documento

Revison previa ala firma

Revisén

Por favor, revise el siguiente documento. En el paso siguiente podra firmarlo.

N
RC GUIAZ202101Ene21 Tebil (182). pdif

Q He revisado el documento requerido

() Estoy conforme

5) Para comenzar el proceso de firma, debe hacerse click en “Haga click para empezar el proceso de

. ”
firma”.
— HRPORTAL
Recibos Vacaclones Ausenclas Adelantos Evaluacion de desempefio Conflguracién
Bienvenido Firma Firma exitosa
Revison previa a la firma Firme su documento Su documento ha sido firmado
Firma

Descargue el certificado y firme su recibo a través de Recibos Link una vez iniciada la sesidn.

Haga click aqui para comenzar el proceso de firma. En el caso que no tenga Recibos link y éste sea requerido, deberd ser instalado por (inica vez

6) El sistema invocara la pagina “https://firmar.gob.ar/firmador/#/ “ para proceder con la
autenticacién de usuario y contrasefia del empleado que desea firmar el recibo digitalmente.
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Q Argentina.gob.ar

Bienvenido

Ingrese los siguientes datos:

CUIL

20-22026626-6
Contraseia

a

7) Al finalizar, indicara que el proceso de firma fue exitoso y se podra descargar el recibo firmado por
la empresa y por el empleado.

TAX PRODUCT

Recibos

Bienvenido

Y " " "

A Firma \ Firma exitosa
Revision previa a la firma )i 2 Firme su documento / 3 Su documento ha side firmado )
/

;

Firma exitosa

{Gracias! El documento ha sido firmado

%, Si quiere descargar una copia firmada, haga aqui para descargar el documento

Proceso para firmar recibos desde OnBalance con PFX

Primero es necesario que la empresa habilite la firma electronica (con certificado) a sus empleados.
Ingresar a OnBalance con la cuenta de Administrador y en Opciones de empleado del menu
desplegable de la derecha, se deshabilita la opcién para que los empleados puedan firmar
electrénicamente (sin certificado) los recibos:
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Empleados

1) Se recuerda que debera tener seleccionado la opcion “PFX” en el médulo de configuraciones y el
mismo debera estar en estado “Valido”. Para lo cual, desde el menu de navegacion ingresar a
“‘OnBalance > Configuraciones”, seccion Certificado y generar dicho certificado.

Para més informacién vea la ayuda “Seleccién del tipo de certificado para firmar recibos desde

OnBalance”

HR PORTAL

Redibos.

Configuracidn

I I Cerfificado

TR Product

THOMSON REUTERS

Cpciones de empleados

Ceneral

Permitir cambiar el mail

A

HR Poral: Trabaja con lipos de vacaciones

8

Firma digital

Firmna digital

o

Permits firma electronica (sin cerificada)

@

Vizualiza recibos sin validacion de firma

| @)

Configuracidn

Certificado

Elija el tipo de cerlificado que desea usar.

Sin cerlificado Firma digital remota

@ vilido

=3 o)
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IMPORTANTE:

Si Ud. no cuenta con archivo pfx, sino con el certificado instalado en su maquina, deberd primero
exportar el archivo pfx de la siguiente manera:

Ir Panel de Control\Propiedades de Internet\Contenido\Certificados\

& Internet Properties ? e

General Security Privacy Content Connections Programs Advanced

Certificates

Use certificates for encrypted connections and identification.

Clear SSL state Certificates Publishers

AutoComplete

AutoComplete stores previous entries Settings
;? on webpages and suggests matches
Lvs]

for you.

Feeds and Web Slices

Feeds and Web Slices provide Settings
- updated content from websites that

can be read in Internet Explorer and

other programs.

L4

oK Cancel Apply

Seleccionar Certificados. Buscar el certificado correspondiente y elegir Exportar.

110



TR Product

THOMSON REUTERS

" Certificates X

Intended purpose: <All= e

Personal Qther People Intermediate Certification Authorities Trusted Root Certification * | *

Issued To Issued By Expirati...  Friendly Name
S maria.daguerre Thomson Reuters ... 22/12/2... C99B240A-8E...

Import... Export... Remove Advanced

Certificate intended purposes
Client Authentication

View

Close

& L# Certificate Export Wizard

Export Private Key
You can choose to export the private key with the certificate.

Private keys are password protected. If you want to export the private key with the
certificate, you must type a password on a later page.

Do you want to export the private key with the certificate?
(@) Yes, export the private key

(O Mo, do not export the private key

Next Cancel

Seleccionar Si, exporto la clave privada y continuar
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€ ¥ Certificate Export Wizard

Export File Format
Certificates can be exported in a variety of file formats.

Select the format you want to use:
DER encoded binary X.509 (.CER)
Base-64 encoded X.509 (.CER)

Cryptographic Message Syntax Standard - PKCS #7 Certificates (.P7B)

Include all certificates in the certification path if possible

(®) Personal Information Exchange - PKCS #12 [.PFX)
Include all certificates in the certification path if possible

[ Delete the private key if the export is successful
[JExport all extended properties
Enable certificate privacy

Microsoft Serialized Certificate Store (.SST)

Next Cancel

Seleccionar pfx y continuar

“  4* Certificate Export Wizard

Security
To maintain security, you must protect the private key to a security principal or by
using a password.

[]Group or user names (recommended)

Add
Remove

Password:

LLLL LI L]] |

Confirm password:

.........| |
Encryption: | TripleDES-SHAL e

Next Cancel
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Ingresar password y confirmacién. Continuar.

«— ~* Certificate Export Wizard

File to Export
Specify the name of the file you want to export

File name:

C:\Numbrecertiﬂcadu.pﬁd Browse...

Next Cancel

Elegir path y nombre del pfx a generar y finalizar.
Una vez obtenido el pfx, podra avanzar con los siguientes pasos para instarlo en OnBalance.

Para mds informacion vea la ayuda “Seleccion del tipo de certificado para firmar recibos desde
OnBalance”

Teniendo el PFX instalado y validado, se podra realizar la firma de los recibos, ingresando desde el
menu de navegacion a “OnBalance > Recibos”, seleccionar en el filtro para visualizar solo recibos,
se muestran los recibos del empleado:

HR PORTAL

Recibos

Recibos

| Ftros~ | Pericdo d liguidacién 2021 v | 2 Descargar

Tipo [0  Acciones Periado De Liquidacisn Estado Publicada

Limpiar filtro Ole® 2021 (] 05/07/2021 - 12:22 PM

®Recibos
Formulario de ganancias /

ibos sin fi
recibos sin firma P

Estado Pigina1del 1a1de]

Fecha

1) Para firmar un recibo, presionar Firmar desde la grilla y se visualizara un asistente para la firma.
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Pericdo de liquidacidn 2021 - %, Descargar

O Acciones Periodo De Liquidacion Estade Publicado

Od [ = & 2021 Mov parte 2 DEMO EMP1 [ ] 23/0872021 - 1:46 PM
O | d Fimar 2021 Nov parte 3 DEMO EMP1 [ ] 23/08/2021 - 1:48 PN
a | & D 2021 Mov parte 4 DEMO EMP1 [ X} 23082021 - 1:51 PM

2 | ot st s 03 e

Bienvenido,

Cecilia Ungaretti le ha enviado un documento que requiere su firma

[ eoLrosczomotenen 201 ot 02sct

2) Sies correcto, presionar Siguiente, se muestra la siguiente pantalla, donde se debe confirmar que
se ha revisado el documento y optar por firma Conforme (por defecto) y No Conforme. En caso de
seleccionar No Conforme se debe ingresar el motivo de la disconformidad. Luego presionar
siguiente:

ETTI pomeseaey omson reuress ® (P~
Blenvenido Revisién Firma Firma exitosa
T | veic e 2 Fevsopensaistm 3 | e e 4 | s s frmae

Revision

Por favor, revise los sigulentes documentos. En el pase sigulente podré firmarios.

RC DLFOGG20T01Enero 2017 - 60 2l 103.pdf

Mo estay contorme

[:}..,.n.ﬂm.—. ooumenta requerdo

3) Para comenzar el proceso de firma, debe presionar en “Haga click para empezar el proceso de
firma”.

ETTI powermaine vhomsos

Blenvenido Revision Firma Firma exitosa
T | ve i documama 2 | foveinprovaamoma 3 | frme rusocumens 4 | siccmianasuotma

Firma

Descargue el certificado y firme su recibo a traves de Recibos Link una vez iniciada La sesidn.

Mg cick aqus g comenzar el procesn de fma

ANTERIGE - m

4) Se abre Recibo Link y se solicita la contrasefia de la firma:
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! Recibos Link st

Contraseiia de Tima

wnny

e

5) Una vez validado, indicara que el proceso de firma fue exitoso.

Importante: en el caso que otro usuario desea firmar un recibo en la misma maquina, se debe cerrar
la sesion, presionando “Cerrar sesion” existente en recibos link y loguearse con el nuevo usuario que
desea firmar antes de iniciar el proceso de firma desde OnBalance.

® Cerrar Sesién

Correo electrdnico

Legajo

CuIL

Estado del Certificado

V)

Pendiente Pendiente de Aprobacion Valido Expirado

Proceso para firmar recibos desde OnBalance con Firma electrénica (sin certificado)

Para firmar digitalmente un recibo sin hacer uso de un certificado, primero es necesario que la empresa
habilite la firma electrénica (sin certificado) a sus empleados.

Ingresar a OnBalance con la cuenta de Administrador y en Opciones de empleado del menu
desplegable de la derecha, se habilita la opcion para que los empleados puedan firmar
electrénicamente (sin certificado) los recibos:
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— ONBALANCE™

Empleados

Opciones de empleados

General

Permitir cambiar el mail

o

HR Portal: Trabaja con fipog de vacaciones

o

Firma digital

Firma digital

o

Permite firma electronica (sin cerificado)

o

Visualiza recibos sin validacion de firma

'
o
CUARDAR CANCELAR

Desde el menu de navegacion, ingresar a “OnBalance > Recibos”, seleccionar en el filtro para
visualizar sélo recibos, se muestran los recibos del empleado que ingreso:

— HRPORTAI

Recibos

‘ Filtros ~ Pericde de liquidacién 2021 v | % Descargar Q, Busc

Tipo [0  Acciones Periado De Liquidacién Estado Publicado

Limpizr fitro O |& = 2021 . 050772021 - 12:22 PM
@Recivos

O Formulario de ganancias |
racizos sin firma o -

Estado Pagina 1de1 Talde]

Facha

Para firmar un recibo, presionar Firmar desde la grilla y se visualizara un asistente para la firma.
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Pericdo de liquidacian 2021 - %, Descargar
O Acciones Periodo De Liquidacion Estado Publicade
O ’ R ] 2021 Mov parte 2 DEMO EMP1 [ ] 230872021 - 1:48 PM
O | d Fimar 2021 Mov parte 3 DEMO EMP1 [ ] 2310852021 - 1:48 PM
o | & 2021 Nov parte 4 DEMO EMP1 [ X} 23092021 - 1:51 PM
'I Bienvenido > 2 Firma 3 Firma exitosa
Revison previa 3 |a firma Firme su documento Su documento ha sido firmado

Bienvenido, JUANA EMPLEADO1 OTRANTO EMPLEADO1

Leonardo Carrega - DEMO le ha enviado un documenta que requiere su firma

3) Sies correcto, presionar Siguiente, se muestra la siguiente pantalla, donde se debe confirmar que
se ha revisado el documento y optar por firma Conforme (por defecto) y No Conforme. Podrd
descargar el recibo con la firma del empleador.

1 Bienvenido 2 Firma Firma exitosa
Rewizon previa a la fima Firme su decumento Su decumento ha side firmado

Revison

Por favor revise el siguiente documento.

U_PC GUIAZ202TM2021 Mov parte 2 DEMO EMPT (T10).pdf

‘::1 He revisadoe el documento requerido

C’ Mo estoy conforme

En caso de seleccionar No Conforme se debe ingresar el motivo de la disconformidad. Luego presionar
siguiente:

117



TR Product

THOMSON REUTERS

1 Bienvenido 2 Firma 3 Firma exitosa
Revison previa a la firma Firme su documents Su decumento ha sido firmado

Revisan

Por favor revise el siguients documento.

U_RC GUIAZ2021M2021 Mov parte 3 DEMO EMPT (T10). pdf

() He revisado el documento requerido

() Mo estoy conforme:

Escriba un mensaje detallande |a razon por |3 cual desea firmar en desacuerdo®

Mo estoy conforme con la liquidacion de éste mes)|

[ Anterior ] | Siguiente | [ Firmar l

4) Para firmar presionar el botén “Firmar”, confirmando dicha operacion.

A ¢Desea firmar el recibo?

5) Al firmar, se habilitara el botén “Siguiente” para finalizar el proceso, indicara que el proceso de
firma fue exitoso y podra descargar el recibo digital con la firma del empleado y del empleador.
Si se firmo con disconformidad, el sistema enviara un mail a la empresa informando de tal
situacion.

Bienvenido Firma Firma exitosa
Revisan previa 3 Ia firma Firme su documenta Su decumento ha side fiomado

Firma exitosa

|Gracias! EL documento ha sido firmado.

Si quiere descargar una copis firmads, haga dick squi para descargar el decumento.

6) Presionar el botdn Finalizar para regresar a la grilla de documentos.
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OnBalance - Recibos de mi equipo

Visualizar recibos

En el caso que el usuario sea manager puede visualizar los recibos y documentos de ganancias de
todos los empleados de su equipo.

Desde el menu de navegacion, ingresar a “OnBalance > Recibos”y seleccionar la solapa Recibos
de mi equipo.

Recibos Mis Recibos
Paricdo de liquidacién 2021 v | 2 pescargar ) Eiminar
+ Tipo []  Acciones  Feriodo De Liguidacion Empleado Legjo | culL Sector Estado | Fublicado
- Estado a|&a [£2021 Dic parte 1 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADO1, JUANAEMPL... 2 27-12345678-0 | MARKETING Y VENTAS .e 23/00/2021 - 1:54 PM
T Fecha I [ 2021 Dic parte 2 DEMO EMP1 OTRANTO EMPI JUANAEMPL 2 27123456750 | MARKETING ¥ VENTAS o e | 2300m021-156°M
T Emelese u] [£1 2021 Dic parte 2 DEMO EMP1 OTRANTO EMPI 1, JUANAEMPL. 2 27123458780 | MARKETING ¥ VENTAS o e | z3oozozi-1saewM
+  Sector
u] 1 Dic parte 4 DEMO EMP1 OTRANTO EVFI JUANAEMPL 2 27123455750 | MARKETING ¥ VENTAZ o 23002021 150FM
a 5 Dic - 2021 Demo OTRANTO EMPI JUANAEMPL 2 27-1234%678-0 | MARKETING ¥ VENTAS oo 230812021 - 2:00 P
H O I3 Dic - 2021 Dema KELLER EMPLE RUBEN EMPLE 3 20034445150 | ADMINISTRACIO! 231082021 - 208 M
B O [2) 2021 Nov parte 1 DEMO EMP1 OTRAN JUANAEMPL. 2 27123456780 | MARKETING ¥\ ®® 23002021 1250PM
B u] [£12021 Nov parte 2 DEMO EMP1 OTRAN JUANAEMPL. 2 27-123456780 | MARKETING ¥\ 2370 146 PM
a [22021 Nov parte 3 DEMO EMP1 OTRANTO EN 01, JUANAEMPL. 2 27-12345078-0 | MARKETING ¥ VENTAS 23/00/2021 - 1:40 PM
m] (212021 Mov parte 4 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADO1, JUANAEMPL 2 27123458750 | MARKETING ¥ VENTAS . 22082021 - 151 M
»
y [ 1 | .
Faginaldes 1210 d=4s

Filtros

El manager, puede filtrar el listado de Recibos y Documentos de sus empleados mediante la
utilizacidn del panel de filtros ubicado sobre el sector izquierdo de la pantalla.

HR PORTAL

Recibos

Periodo de liquidacién 2021 v | & Descargar @ Etiminar

~ Tipo [1  Acciones  Periodo De Liguidacién Empleado Legio | culL sector Estsdo | Pubiicato

+ Estado o |2 [22021 Dic parte 1 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADO, JUANAEMPL... 2 27123456750 | MARKETING ¥ VENTAS . - 154PM ‘
+ Fecha u} 22021 Dic parte 2 DEMO EMP1 OTRANTO EMP JUANAEMPL 2 271258780 | MARKETING ¥ VENTAS o8 | za0oz02i-158PM
-+ Empleade N
O [£ 2021 Dic parte 3 DEMO EMP1 OTRANTO EMP! JUANAEMPL 2 27123488780 | MARKETING ¥ VENTAS ® 8 | 23007021- 156 PN
+ Sector
o [£12021 Dic parte 4 DEMO EMP1 OTRANTO EM JUANAEMPL 2 27-12345875-0 | MARKETING ¥ VENTAS oe 2300802021 - 1:59 PN
o [ Dic - 2021 Demo OTRANTO EM JUANAEMPL 2 27123456750 | MARKETING Y VENTAS se 2310072021 - 2:08 PM
B o 2 Dic - 2021 Demo EMPLE UBEN EMPLE. 3 20024445150 | ADMINISTF N 23/00/2021- 2.00 PM
B ] 22021 Nov parte 1 DEMO EMP1 OTRANTO EMP) JUANAEMPL 2 27-12348878-0 | MARKETING ¥ VENTAS o8 | 23002021-1250°M
B O 22021 Nov parte 2 DEMO EMP1 OTRANTG EM JUANAEMPL 2 2T2MBATED | MARKETING ¥ VENTAS 23002021 - 146 FM
o [£12021 Nov parte 3 DEMO EMP1 OTRANTO EM JUANAEMPL 2 27-12345675-0 | MARKETING ¥ VENTAS 2310872021 - 1:49 BN
o [22021 Nov parte 4 DEMO EMP1 OTRANTO EMI JUANA EMPL. 2 27-12345978-0 | MARKETING Y VENTAS L] 23/08/2021- 1:51PM
3
> [ Ir 0 -
Piginaldes 12104249

Los filtros predefinidos permiten al Empleado filtrar de acuerdo a los siguientes criterios:
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e Recibos
e Formularios de Ganancias / Recibos sin firma

Estado
e |eido
e No leido
e Pendiente
e Firmado

e Conforme
e No conforme

Fecha

e Ultimos 10 dias: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacién
comprendidos entre el dia actual y los inmediatos 10 dias naturales anteriores

e Mes actual: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacién comprendidas
entre el primero y ultimo dia del mes en curso

e Periodo anterior: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacion
comprendidas entre el primero y ultimo dia del mes inmediatamente anterior al mes en
curso

e Afo actual: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacién comprendidas
entre el primero y ultimo dia del afio en curso

e Fecha personalizada: Se muestran todas aquellos Documentos con fecha de liquidacion
comprendidas entre el primero y ultimo dia de las fechas seleccionadas

Empleado

e Lista desplegable con los empleados del equipo del manager.
Sector

e Lista desplegable con los sectores de la empresa.
Periodo

e Sobre la barra de herramientas de la grilla se encuentra el filtro de periodo

Pericdo de liquidacion

2021 i
Dentro del mismo, se desplegaran en forma ordenada

de mayor a menor los periodos en los cuales haya documentos.

En el caso que no haya documentos para los filtros seleccionados, el sistema desplegara un mensaje
indicando dicha situacién.
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— HRPORTAL

Recbos Vi

e
Perisclsd liauidaciin 2005 - © Etiminar . fuscartia
+ Tiso
—  Estado
Limpiar fitro
Mo sido -
Facha
-+ Empleads
Sector
] No hay recibos para mostrar
Seleccione un periodo de liquidacion diferente o borre los filtros aplicados
. ez .
Paginacion:

La grilla provee de un navegador que permitird paginar el contenido de la grilla

Paginalde 2
en base a la cantidad de filas indicadas que podran ser 10, 25, 50 0 100

100 -

15100 de128

También se podra ir directamente a una pagina haciendo uso de la paginacidn directa.

Ordenamiento:

Se podra ordenar por las columnas “Periodo de liquidacion”, “Empleado”, “Legajo” y “Publicado”.
Columna Acciones:

Dentro de dicha columna se encontraran las siguientes acciones:

A. Descargar: sera una opcidn siempre visible que permitird descargar el documento
seleccionado en formato PDF.

Periodo da liquidacicn 2021 - *r, Descargar (%) Eliminar

O Acciones Periodo De Liquidacion Empleado

O (& @ 2021 Dic parte 1 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADCH, JUANA EM
U Descargar [£ 2021 Dic parle 2 DEMO EMP1 OTRANTOD EMPLEADO, JUANA EM
O D [£1 2021 Dic parte 3 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADO1, JUANAEM

B. Eliminar: se podra eliminar documentos cuyo estado se encuentre en “Pendiente” (cuando la
empresa tenga activado el médulo de firma digital) o “Leido” y “No Leido” (para el caso que
la empresa no use el médulo de Firma digital).
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Periode de liquidacidn 2021 - ., Descargar

O Acciones Periodo De Liquidacion Empleado

O |& @ 2021 Dic parie 1 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADCH, JUANAEM...
O | & & 2021 Dic parte 2 DEMOC EMPA OTRANTO EMPLEADD, JUANAEM..
O Eliminar 2021 Dic parte 3 DEMO EMP1 OTRAMTO EMPLEADC, JUANAEM...
| ed [ 2021 Dic parte 4 DEMO EMP1 CTRAMNTO EMPLEADCA, JUANAEM. ..

Visualizacion de documentos:

Haciendo un click sobre el nombre del documento que figura en la columna “Periodo de liquidacion”,
el sistema abrird en un navegador aparte, el documento seleccionado para poder visualizarlo.

Pericdo de liquidacidn 2021 » | %, Descargar () Eliminar

O Acciones Periodo De Liguidacion Empleada L

O |&@ 2021 Dic parte 1 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADO1, JUANAEM. .

O | & @ 2021 Dic parte 2 DEMO EMP1 OTRANTO EMPLEADO, JUANAEM..
Estados:

Los estados disponibles por default son “Leido” y “No leido”.

MG o cido |

Si la empresa tiene configurado el uso de Firma digital, se visualizardn, ademas, los estados
“Firmado”, “Conforme”, “No Conforme”, “Pendiente”

No leido Firmado Pendiente
Conforme

Evaluacion de desempefio y Feedback

Evaluacion de desempefio brinda la posibilidad que el manager pueda evaluar a sus empleados en un
periodo de tiempo establecido por la Empresa. Se podran ver graficos y descargar reportes
pudiéndolos comparar con anos anteriores.

Tanto los managers como los empleados podran solicitar y dar feedback entre si y entre distintos
colaboradores.

El empleado podra cargar sus objetivos, también el manager podra cargarle objetivos o la empresa
puede asignarle competencias (objetivos) para luego ser evaluados por sus respectivos managers.
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Tanto el proceso de desempeio y de feedback participaran bajo flujos de distintas acciones entre
empleados y su manager.

Proceso general de la Evaluacion de desempefio
El proceso general se lo puede representar y detallar en 4 grandes pasos en el siguiente grafico:

o : — - > B \/—'é
OnPremise - ; !
RRHH Evaluacién de Mi desempeiio Desempeiio de
Desempefio mi equipo
Asignar mail Creaun ciclo Crea
acada o ol de v Recibe objetivas | e
empleado desempefio D = | objetivos del para e
¥ L h Manager empleado
Asignar v ) ©-
o_. manager a ° o | cron etapss Recibe [T impora
cada - B - objetivos objetivos
empleado generales para & -—
l g empleado
v
Asignar . —T
° »| | sprobadora Crea Aorueba
catia Q - hpiee 4 Creal Emia Sy '
empleada b, (-] » | obiivos | | - - ©
personales ol
| L (personales)
-~ e / — - - —
o »| | Publicar v ‘ putoevaliz / ‘ Evaliia / z
legajos ° Galifica Calffca todos o
Todos " obictive:
‘_l_ Objetivos objetivos
/ ] v
Cerrar Cerar
revisidn evaiacion
Cierre de “ v
| | @ ® @
x

Proceso 1 (Asignacion de managers y aprobadores a legajos):
Para comenzar a utilizar el médulo de Evaluacion de desempefio, es requisito:

1. Tener legajos cargados y con su correspondiente mail para que le lleguen las notificaciones.

2. Asignar legajos a cada Manager, conformando asi un equipo que sera evaluado.

3. Asignar legajos a aprobadores, quienes seran los encargados de aprobar, devolver o
rechazar objetivos cuando el manager no se encuentre disponible.

4. Al terminar con los pasos anteriores, se deberan publicar los cambios para que éstos se vean
reflejados en el Portal del Empleado.

Nota: cada uno de los subprocesos mencionados, serdn explicados en el presente manual en la seccidn
“Configuracion desde OnPremise”

Proceso 2 (Creacion de ciclo, etapas y objetivos generales):

Una vez que se configuran los mails de los empleados y se le asignan Manager o Aprobadores desde
OnPremise, desde el portal, el usuario con perfil Empresa crea un ciclo de evaluacion y debera
cumplimentar los siguientes subprocesos:

1. Crear el ciclo (periodo), en el cual va a evaluarse el desempeiio de los empleados.

2. Crear las etapas que componen el ciclo creado en el punto 1. Cada etapa del ciclo, tendrad un
periodo de duracién en el cual se podra hacer la accion que le corresponda. En el caso que se
quiera realizar dichas acciones pasada la fecha de finalizacién de la etapa, se podra llevar a
cabo, siempre y cuando, la etapa tenga activado el toogle “Cambios fuera de periodo”. Siendo
asi, el sistema permitira ejercer la accidn hasta la fecha de finalizacion del ciclo.
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Las etapas que se deben definir en un ciclo son:

e Definicidn de objetivos
e Aprobacion de objetivos
e Revision de objetivos
e Autoevaluacion
e Evaluacién
e Feedback
e (Cierre
3. Optativamente se podran crear las competencias (objetivos generales) que seran asignados a
los empleados para el ciclo que se ha creado en el punto 1.

Una vez que se definieron las etapas, se debera colocar el Ciclo en estado “En Progreso”.

Nota: cada uno de los subprocesos mencionados, serdn explicados en el presente manual en la seccidn
“OnBalance - Evaluacion de desemperio (Empresa)”

Proceso 3 (creacion y autoevaluacion de objetivos por parte del empleado):

Una vez que el ciclo fue creado y puesto en estado “En Progreso” por la Empresa, los usuarios con
perfil Empleado, podran ver los objetivos creados por la empresa y por los managers (flujo rojo del
grafico) como asi también podran crear sus propios objetivos para el periodo actual. Los subprocesos
que acompaian y deben ser cumplimentados son:

1. El empleado visualizara los objetivos impuestos por la empresa y por el manager.

2. Crear o importar de periodos previos, objetivos para el ciclo actual. Cada objetivo creado
debera ser comunicado hacia el manager y aprobado por éste Ultimo. La creacion de objetivos
estd condicionada al periodo de dicha etapa definida por la empresa.

3. Autoevaluar objetivos, cuando la etapa configurada por la empresa para dicho subproceso,
esté habilitada. La autoevaluacion, por parte del empleado, de todos los objetivos habilitara
la calificacidn final de la misma y comunicacién de ésta hacia el manager.

4. Finalmente, obtenida la calificacion final del manager, y habilitada la etapa de cierre por la
empresa, se podrd realizar el cierre de evaluacidn de los objetivos.

Nota: cada uno de los subprocesos mencionados, serdn explicados en el presente manual en la seccion
“OnBalance - Evaluacién de desempeiio (Empleado)”

Proceso 4 (creacidn y evaluacion de objetivos por parte del Manager):

Una vez que el ciclo fue creado por la Empresa y puesto en estado “En Progreso”, los usuarios con
perfil Manager, podran ver los objetivos de cada uno de los empleados de su equipo para el periodo
actual. Los subprocesos que acompafian y deben ser cumplimentados son:

1. Crear o importar de periodos previos, objetivos para los empleados del equipo que seran
evaluados en el ciclo actual. Cada objetivo creado serd confirmado y automaticamente puesto
a disposiciéon de cada empleado. La creacién de objetivos estd condicionada al periodo de
dicha etapa definida por la empresa.

2. Aprobar, Devolver o Rechazar los objetivos creados por cada empleado del equipo, funciones
qgue deberd ser llevada a cabo por el manager. Estas acciones estaran condicionadas al periodo
de la etapa de Revisidn de objetivos definida por la empresa.
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3. Evaluar objetivos, cuando la etapa configurada por la empresa para dicho subproceso, esté
habilitada. La evaluacién de todos los objetivos habilitara la calificacion final de la misma y
comunicacion de ésta hacia el empleado.

4. Finalmente, obtenida la calificacion final del manager, y habilitada la etapa de cierre de por la
empresa, se podra realizar el cierre de evaluacion de los objetivos.

Proceso 2 (cierre de ciclo):

Punto 4. Finalmente, cuando las evaluaciones fueron cerradas por los Empleados o por los Managers,
se podra realizar el cierre de ciclo. En el caso que no se haya realizado el cierre de evaluaciones por
parte del empleado o manager, el usuario con perfil empresa, podra forzar dicho cierre desde el
mismo subproceso.

Nota: cada uno de los subprocesos mencionados, serdn explicados en el presente manual en la seccidn
“OnBalance - Evaluacién de desempeiio (Manager)”

Transicion de estados de los objetivos

El siguiente diagrama expone la transicidén de estados desde la creacion de un objetivo hasta su
evaluacion:

Enviar

Enviar Manager _
| Enviar Manage Empleado

Empleado - Manager g Empleado
{ { A Confirmar { Confirmado
t + e ‘ + - | - \
o ™ Nuevo Objetivo “'o " acobar ®o—
Personal proba |
Confirmade / \ — —_—
Rechazado / Devuslio . (A Confirmar (  Rechazado
O . - - - - -@®
Eliminar
| Rechazar
" Dewslto — S
o - [ A Confirmar { Dewuelto
| =
cditar S t - l"‘\,_.-l
Devalver
© Confirmado ! Autoevaluado [ Evaluado
Qo - -Q - .
-- - - -®
Autoevaluar Evaluar Cerrar Revisian

Transicion 1:

Ocurre cuando el Empleado crea o importa objetivos nuevos. En ésta instancia los objetivos quedan
en estado “A confirmar” y deben ser notificados al manager para su aprobacién, devolucion o
rechazo. Los objetivos creados por la empresa o por el manager directamente se crean en estado
“Confirmado”

Transicion 2:
Esta instancia ocurre cuando el manager debe aprobar, devolver o rechazar un objetivo.

e Silo aprueba, el objetivo queda en estado “Confirmado”

e Silorechaza, el objetivo queda en estado “Rechazado”

e Silo devuelve, el objetivo vuelve al circuito de aprobacidn Transicidn 3, podra ser editado
por el empleado y vuelto a enviar al manager para su aprobacion. (Flujo amarillo)
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Transicion 4:

En esta instancia no se cambia de estado, consiste en poder eliminar un objetivo cuyo estado se
encuentra en “Confirmado”, “Rechazado” o “Devuelto”.

Transicion 5:

Ocurre cuando el Empleado autoevalla todos los objetivos en estado “Confirmados” (flujo verde)
gue tiene asignados y haya ingresado una calificacidn final a la autoevaluacién. Terminando el
proceso informando al manager.

Transicion 6:

Ocurre cuando el Manager evalla todos los objetivos en estado “Autoevaluado” que tiene asignado
un empleado del equipo y haya ingresado una calificacidn final a la evaluacién. Terminando el
proceso informando al empleado.

Con ésta ultima transicion el manager o el empleado puede cerrar su evaluacion.
Excepciones:

e El manager puede cerrar la evaluacion de un empleado y éste no haber autoevaluado.
e El manager puede cerrar la evaluacion de un empleado sin haberlo evaluado.

Configuracion desde OnPremise

Se deberd seleccionar al manager, que también debe ser aprobador.

1) Ingresar a:
Recursos Humanos / Liquidacion de Remuneraciones / Sueldos y Jornales / Consulta
de Personal / Datos Personales / Domicilio / E-Mail

Es necesario que en cada legajo se registre la direccion de email correspondiente, para que el
empleado reciba las notificaciones.

2) Luego ingresar a la opcion:
Recursos Humanos / Liquidacion de Remuneraciones / Personal / Consulta de Personal
/Datos Laborales y seleccionar el Manager.
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{.} Actualizacion de Legajos _ o] x|
<< | < | > | > | Modificarl Eliminarl Irnprirnir | Fenum. | Agendal Ngvedadl Recibo | Liguidar | FR.HH. | Cerrar |
—Datos Legajo
Mo hay foto
Mimero de Legajo: 1142 ACTIOD asighada
Apellido: IFiras MNombra: ILucas
|2 Datos Personales [Datos de Cantratacian
+ Datos Generalas Categoria DMINISTRATMNO SENIOR -
* Darnicilio d M ug Clase [Mensua [+]
» Familiaras Seccion [GERENCIA GENERAL L] | somaysssico 230000
®lDatos Laborales :

{21 Datos de la Liquidacion
1 Datos AFIP-SICOSS
{21 Datos Adicionales

Puesto de Trabsjo [JEFE ADMINISTRAT\VO;CONT;HD T

Ermpleadoen

Calif Profesional  [JEFE ADMINISTRAT\\/OJCONT/HEI

EBegimen
Simplificada

bManager: IFIDreS, Juan E

23 Otros Datos Adicionales
21 Datos RRHH

Lugar de Pago IPLANTA WLLA MARIA,

=
=
O

Lugar de Trabajo ICapitaI Federal

Distribucian por Centros de Costos

— Daios para i Simplificacion

Dormicilio de Explotacian I

Aciividad del Empleada f

FPuesto: I

[T Aplica Tope Imp. 2las Geias 35 % en (& liguidacion Anual @ Fins

3) Pararegistrar los aprobadores ingresar a:

Recursos humanos > HR Portal > Habilitacion de legajos.

{- i Habilitacién de Legajos

—Legajos
Legajo I Apellido I Mombres | Cargo I Seccian -
111 Flores Juan JEFE ADMINISTRATIVOYC GERENCIA GEMERAL
47 JEFE ADMIMNISTEATIN GEBEMNCIA GEMERBAL
1143 Frucs Gerardo JEFE ADMIMISTRATMNG/C GEREMCIA GEMERAL
1144 Francis Fedro JEFE ADMIMNISTRATINGYC GEREMNCIA GEMERAL
=
Filtrar Legajos kodificar kMasivo Modificar
mAutogestion—— - Aprobadores
ry
[¥ Datos Personales Claudi RSHIsS =
L_| L
[¥ “acaciones 1145 Fernan Carlos
[ Asusencias
¥ Adelantos de Bueldo
w
[~ Horas Extras
Eiltrar Aprabadores | Buscar | Elitminar |
Aceptar Cancelar | Euklizar | Cerrar |
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En la grilla Legajos seleccionar el legajo y presionar el botén Modificar,
Si se desea realizar este proceso para varios legajos a la vez, presionar el botdn Filtrar Legajos,
luego de indicar los legajos a modificar, presionar Modificacién Masivo.

Seleccionar los Aprobadores (responsables de rechazar o aceptar las solicitudes) de los
empleados seleccionados.

En el recuadro Autogestion marcar las casillas, las cuales indica que mddulos podra
Autogestionar el empleado via web desde OnBalance.

Presionar Aceptar.

Es necesario Publicar los cambios realizados para que estos se vean reflejados en OnBalance.
Se le solicitardn las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y contraseiia).

Al Empleado y a los Aprobadores (que también son empleados) les llegard un e- mail para la
registracion en OnBalance. Luego estardn habilitados para gestionar los mddulos

seleccionados.

Si se presiona el botdn Cerrar, sin Publicar los cambios, se muestra un mensaje de advertencia:
Se realizaron modificaciones que no fueron publicadas. ¢ Desea salir sin publicar?

Hasta que no se publique no se visualizaran los cambios en OnBalance.

Para registrar el Manager ir a:
Recursos humanos > HR Portal > Publicacion de legajos.
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-} publicacion de Legajos (=1
—Legajos
[~ Salo Legajos que no han sido publicados
Legajo Apellido Hombres Cargo Seccion Manager Publicaco [ |
Femandez Claudio JEFE ADMIMNISTR F GERENCIA GEMERAL
1141 Flores Juan JEFE ADMINISTRATMNO/CON GERENCIA GENERAL Fernandez, Claudio I
1142 Firas Lucas JEFE ADMINISTRATMO/CON GERENCIA GENERAL Flores, Juan I
1143 Frucs Gerardo JEFE ADMINISTRATMO/CON GEREMNCIA GENERAL I
1144 Francis Fedro JEFE ADMINISTRATMO/CON GERENCIA GENERAL o
1145 Fernan Carlos JEFE ADMINISTRATMNOYCON GERENCIA GENERAL I
1146 Furman Jawier JEFE ADMINISTRATMNOYCON GERENCIA GENERAL o
1147 Fultic"* "Lauro"P JEFE ADMINISTRATWO/CON GERENCIA GENERAL Furman, Jawier I
-
EBublicar | Cerrar

a- Enlagrilla se muestran Legajos que agregaron Manager y aun no fueron publicados.
b- Se pueden seleccionar los legajos a publicar presionando Filtrar legajos.

c- Luego presionar Publicar, es necesario Publicar los cambios realizados para que estos se vean
reflejados en OnBalance. Se le solicitaran las credenciales de ingreso de la empresa (E-mail y
contrasefia).

d- Por ultimo, presiona Cerrar.
OnBalance - Evaluacion de desempefio (Empresa)

Es el encargado de crear el ciclo, las etapas que lo contienen y las competencias generales de la
evaluacidn de desempefio ingresando la duracién a cada una de las mencionadas.

El ciclo se divide en etapas, donde cada una tiene una fecha de fin y comienzo. Siempre le va a llegar
al empleado las notificaciones correspondientes a cada cambio.

Puede crear competencias, que seran dadas de alta automaticamente, como objetivos a cada
empleado.

Se puede agregar un documento de ayuda que podra ser consultado por el Empleado como guia para
cumplir dicha competencia.

Desde el menu de navegacidn, ingresar a la opcidn “Evaluacion de desempeiio > Tablero”, se muestra
un tablero con graficos que indican el porcentaje de empleados con objetivos cargados, con objetivos
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evaluados y autoevaluados, las calificaciones de la autoevaluacion y de la evaluacion del manager, y
la calificacién promedio de los ultimos 6 ciclos.

Tablero

e — ree—— — v e vt i sesempeto

ot empiests: 357 o mpieason: 257 ot empiestes: 357 e g 57 o e 257

Crear competencias (objetivos generales)

Para asignar competencias (objetivos) a un ciclo, se pueden crear, ingresando desde el menu de
navegacion a “Evaluacion de desempeio > Competencias”.

OM REUTERS

—— ONBALANCE™

Empleados ! z Evaluacien de desempefio Configuraciones

Competencias

Reportes

Al presionar “Nueva competencia”, se accedera al formulario para crear una nueva competencia que
podra ser utilizada en futuros ciclos. Se deberd ingresar un titulo, descripcidn, puesto a los cuales
aplica y a quien aplica, que puede ser a todos los empleados o sdlo a managers.

= ONBALANGE

Empl Evaluacion de desempeio

Competencias

Accianes Titulo De Competencia Aplicable A Puesto
Mejorar idioma Ingles Todos las empleados Todos los puesios.
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Competencia 4

Competencia®

Aplicable a* Puesto®
Solo managers W Todos los puestos '
Descripcian™

ACREGAR CANCELAR

Crear ciclos, etapas y competencias

Para agregar un ciclo con etapas se debe ingresar desde el menu de navegacion a “Evaluacion de
desempeio > Ciclos”, donde se muestra primero el ciclo en progreso con sus etapas, luego los ciclos
en disefio y por ultimo los ciclos cerrados.

= THOMSON REUTERS

— OMNBALANCE™

Emple = ; Evaluacicén de desempefio Configuraci
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Evaluacion dedesempefio  e-Sales  Configuraciones

Ciclos

NUEVO CICLO

Ciclo en progreso

—  Agostol Fecha de inicio: 01/08/2020 Fecha de clerre: 31/08/2020 & EDITAR CICLO

Acciones Etapa Fecha De Inicio Fecha De Cierre  Archivo Estado
Autoevaluacion 01/08/2020 31/08/2020 Abierto 51

z Evaluacién 01/08/2020 31/08/2020 Cerrado &

V4 Cierre 31/08/2020 31/08/2020 Cerrado &

@ Agregar etapa

Acciones Competencia Fecha De Inicio Fecha De Cierre  Aplicable A Puesto

l:l Agosto 01/08/2020 31/08/2020 Todos les empleados Todos los puestos

Ciclos en disefio

Bl Set2010 Fecha de inicio: 01/09/2020  Fecha de cierre: 30/09/2020 & EDITAR CICLO

+ R Fecha de inicio: 01/09/2020  Fecha de cierre: 18/09/2020 & EDITAR CICLO

Se Set2020 Fecha de inicio: 01/09/2020  Fecha de cierre: 30/09/2020 £ EDITAR CICLO

Ciclos Cerrados

Julio 2020 Fecha de inicio: 02/09/2020  Fecha de cierre: 30/09/2020 & EDITAR CICLO

Prueba cyclel Fecha de inicio: 23/05/2021  Fecha de cierre: 23/05/2021  1archivo subido’ © VER CICLO

Se debera presionar el boton “Nuevo ciclo” para ingresar al formulario que permitird ingresar el
detalle del nuevo Ciclo a crear. En el mismo se debera detallar el Nombre, el estado, la fecha de inicio
y cierre del ciclo. En forma optativa se podrd adjuntar un documento que podra ser accedido por el
Empleado.

= ONBALANCE™

Evaluacion de desempefio  Conf)

Ciclos

NUEVO cIcLO

Ciclo en progresc

B Fecha delnidor 01/09/2021  Fecha de deme: 30/09/2021
Acciones Etapa Fecha De Inicio. Fecha De Cierre Archiva Estado
Definicion de objefivos. 0110812021 1010812021 Apierta (5
Agrobacidn de abjetivos 01/00/2021 3010072021 Abierto &
2 | Revision de objetivos. 0110812021 3010072021 Apierta &
s Autoevaluacion 01/08/2021 Abierto &
Z Ewvaluacidn 01/00/2021 Abierto &
&2 b Feedback 01/08/2021
Z Cierre 21

@ Agregar elapa

Acciones Competencia FechaDelnicio  FechaDeCieme  Aplicable A Puest

[ ] veemsom e OUBRO21  0OBZOZ1  Todosios emplasdos Todaslos paesios

Los estados permitidos y en el orden de secuencia seran:

e Disefno
e En Progreso
e Cerrado

Por defecto se muestra estado en Disefio.
Importante: Siempre se podra tener un solo ciclo en estado En Progreso
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Muevo ciclo

Mombre * Estado *

| | ‘ Dizefio V|

E

Fecha de inicio Fecha de ciere ©

| MMD DAY | ‘ MM/DDMA Y'Y ‘

Arrastrar un archivo aqui 6

BUSCAR UM ARCHIVO }

GUARDAR CANCELAR

Una vez que el ciclo fuese creado y éste se encuentre en estado de disefio, se podra crear etapas y
competencias para dicho ciclo.

Agregar etapas al ciclo:
Al presionar el botdn “Agregar etapa” el sistema abre el siguiente formulario para la creacién de una
nueva etapa para el ciclo seleccionado previamente.

ONBALANCE™

Eveluacion de desemperio

NUEVO cicLo

Ciclo en progreso

~ Fecha deinicier 01/03/2021  Fecha de clerre: 30/03/2021
Acciones Etapa Fecha De Inicio Fecha De Cierre Archivo Estado
Definicion de objefivos. 01/00:2021 10000/2021 Abierto 5
s B Agrobacion de objetivos 01/00:2021 2000072021 Abierto 5
/B Revisién de bjetivos oterzazt 0082021 Abierto &
g B Autoevaluacion 0140872021 3000972021 Abierto 5
¢ B Evaluacion 011082021 3010072021 Abierto &
¢ B Feedback 011082021 3010072021 Abierto &
e 201092021 201092021 Apiert 5
Competencia Fecha De Inicio Fecha De Cierre Aplicable A Puesto

[ ] v e oo OWBEOD1 0002 Todosiosempleados  Todoslos puesios
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Agregar etapa

E

Etapa

I | V| H
Fecha de inicio © Fecha de ciemre *

| 01/08/2021 | E | 30/09/2021 | E

Cambios fuera de periodo

Arrastrar un archive aqui o

BUSCAR UN ARCHIVD }

AGREGAR CANCELAR

1) Seleccionar una etapa provista por el sistema, las cuales son:
i. Definicion de objetivos
ii. Aprobacion de objetivos
jii. Revision de objetivos
iv. Autoevaluacion
v. Evaluacion
vi. Feedback
vii. Cierre
2) Seleccionar fecha de inicio y fin de la etapa.
Importante: Se podra duplicar la etapa de Revision de objetivos y Feedback.
3) En caso de ser necesario deshabilitar la opcidn: “Cambios fuera del Periodo” indicando que no se
pueden realizar cambios fuera de la fecha seleccionada en la etapa.
Importante: La etapa Cierre siempre tiene habilitar la opcién: “Cambios fuera del Periodo”
indicando que se pueden realizar cambios fuera de la fecha seleccionada en la etapa.
4) También se puede agregar documentos de ayuda para cada etapa o general al ciclo, que lo podran
ver y descargar los empleados.

Agregar competencias al ciclo:
A través de la siguiente funcionalidad, se podra agregar competencias al ciclo, seleccionando una

competencia ya existente o crear una nueva para el ciclo previamente seleccionado.
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ONBALANCE™

Evaluacion de desempeio

Ciclos

Ciclos en disefio
.
Agregar nueva competencia X
Competencia®
ch
Aplicable a* Puesto®
- 0y
| Solo managers V| | Todos los puestos V| N
Desde” Hasta™
| 01/08/2021 | | 30/08/2021 |
Descripcion®
o
AGRECAR CANCELAR

1) Presionar Agregar una competencia

2) Seleccionar una competencia existente o crear una nueva, en este caso se debe ingresar un titulo,
descripcidn, puesto y a quien aplica que puede ser a todos los empleados 6 sélo a managers. En
el caso en que se elija una ya existente, solo se podrd modificar la fecha de inicio y fin.

3) Seleccionar fecha de inicio y fin de la competencia.

4) Luego Guardar.

Importante: cuando las etapas y competencias de un ciclo hayan sido establecidas, se deberd colocar
el estado del ciclo “En progreso” para que los objetivos estén disponibles a los empleados y poder
comenzar con su desarrollo. Para colocar dicho estado, el ciclo debe tener las etapas de
Autoevaluacion, Evaluacion y Cierre configurados.
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Reportes

Finalmente se pueden ver y descargar los reportes, ingresando desde el menld de navegacién a
“Evaluacion de desempeiio > Reportes”

Configuraciones

Tablerc

petencias

Reportes

THOMSON REUTERS
ONBALANCE™

Acciones Reportes

Empleados con carga de objetivos pendiente

Empleados con objetivos pendientes de aprobacion del manager

& Empleados con autoevaluacian pendients

& Empleados con evaluacion del manager pendients

& Emplesdos con cierrs de evaluacién de desempefio pendients
& Calificacionas de empleados agrupadsas por manager

& Calificacionas de empleados agrupadas por cargo

Al presionar descargar, el sistema presenta el siguiente formulario en donde se podra seleccionar si el reporte
aplica para Todos los empleados o alguno en particular, todos los manager o alguno en especial y el tipo de
archivo (PDF, Excel o texto enriquecido). Por defecto incluye a los empleados activos, en caso de querer incluir
los inactivos, se debera activar la opcidn “Incluir inactivos”.
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Empleados con carga de objetivos pendients

Empleados Equipo
| Todos los empleados ~ Todos los managers ~
Incluir inactives Tipo de archivo

A PDF v

DESCARCAR | CAMCELAR

OnBalance - Evaluacion de Desempefio (Empleado)

Para utilizar el mddulo de Evaluacion de desempefio, es necesario que el empleado tenga un manager.
Con lo cual se debera corroborar tal situacion ingresando desde el menu de navegacion a la opcidn,
“Configuraciones > Datos personales”.

— HRPORTAL

Configuracién

Wi daos personales Mis datos personales
Cerficado
Perfil
Fuesto Manager
GERENTEGEMERAL  JUANMANAGER PEREZMAN
General
Hombre Apelida
[uanmanacen | [pEREZMANAGER
Fecha de nacimiento *
El MMDDAYYY Género* Himero de CUIL * Nacionalidad *
El (@) [Homre - 20173637811 Argeniina
El Eslado civil Nivel de estudios

Casado/a - -

Objetivos actuales

Desde el menu de navegacion “Evaluacion de desempeiio”, dentro de la seccién “Objetivos” e
ingresando a la solapa “Objetivos actuales” el empleado visualiza el ciclo que se encuentra en
progreso con las competencias asignadas y objetivos cargados por el manager, sila etapa de Definicion
de objetivos estd habilitada, el empleado podra cargar sus objetivos para luego enviarselos al manager.
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HR PORTAL

Evaluacién de desempeiio

I Objefivos

Fecgoes 2021/11/29

Cierre de ciclo
CICLO PARA JULI 2

Objetivos Actuales | Ciclos Previos  Documentos

| 0 Actualizaciones pendientes de enviar & su manager

(D Nuevoobjetive  \® Cerarrevision [ Enviaralmanager & Descargar

[ Acciones Vencimiento | Objetive Progreso Estado Evaluacion Autoevaluacién

[Em]ere] ]

Origen: Company (1 items)

O I ® D7 20/11/2021 | Mejorar idioma Ingles En Prograso Autoavaluado Pendiante Superado

Origen: Employee (8 itams)

a © W & [(wsv ) 2011112021 | Titulo para nueva objetivo de e No empezado Canfimade Pendiente Pendiente
[m] W& [(mer ) 201172021 Feature/UI-2 documentacion No empezado Confirmade Fendiente Fendieniz
O @ & (Masw ) | 29112021 | Titulo con 50 caracteres maxm... | Mo finalizade Canfirmado Pendiante Pendiente

Importante: Las competencias y objetivos grupales se encuentran en estado aprobada, el manager
sblo debe aprobar los objetivos creados, por cada empleado.

Crear un objetivo

El empleado podrd crear un nuevo objetivo para el periodo actual, siempre y cuando éste se encuentre
en estado “En progreso”. Para saber esto, se observara en el siguiente indicador el nombre del ciclo y
fecha de vencimiento del mismo. En caso contrario, se visualizara en dicho indicador “No hay ciclo en
progreso”

Indicador que el ciclo se encuentra en progreso:

2021/11/29

Cierre de ciclo
CICLO PARA JULI 2

Indicador que el ciclo no se encuentra en progreso:

Mo hiay cclo en progress

Desde la barra de herramientas de la grilla presionar el botén Nuevo objetivo.

() Nuevo objetivo * Cerrar revision [~1 Enviar al manager =, Descargar

El sistema abrira el siguiente formulario para crear un nuevo objetivo personal.
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HR PORTAL

Evaluacién ds dessmpeni

Evaluacién de desempefo

I Objetivos [ ¢ 1raobjetivas actuates |

Feedback

Nuevo objetivo

Titulo =

Progreso
El Descripeién *

Observaciones

[ ———— [

“uxn

Los campos que tienen un son obligatorios y deberdn ser completados. El sistema propone como
fecha de comienzo del objetivo y vencimiento, las fechas de inicio y cierre del ciclo definido por la
empresa. Las fechas deben estar comprendidas dentro de esas fechas.

Cuando los campos obligatorios hayan sido completados, el sistema habilitara el botdn m y
se podra proceder a grabar dicho objetivo el cual deberd ser informando en un paso posterior al
Manager para su aprobacidn presionando el botdn de la barra de herramientas de la grilla

[~] Enviar al manager

Para retornar a la grilla de Objetivos actuales sin grabar, se realizara a través de los botones

|. { Ir a objetivos actuales | | Cancelar |
| ol J

También se pueden importar objetivos de periodos previos desde el mismo formulario presionando

| Importar desde otro periodo
el botén * "y el sistema abrird el formulario de importacién siguiente en el

cual se debera indicar ciclo y objetivo a ser importado.

Importar objetivo desde otro periodo

Seleccione un periodo

Seleccione un objetivo

o =

139



TR Product

THOMSON REUTERS

Para finalizar se debe presionar el botdn “Confirmar” y el sistema desplegara en los campos del
formulario “Nuevo objetivo” los datos pertenecientes al objetivo seleccionado y se finalizara

Una vez que el mdnager aprueba los objetivos y se encuentra la etapa de Autoevaluacidn habilitada,
el empleado se podrd autoevaluar, ingresando una calificacién en cada objetivo y una calificacion
general, que luego debe ser enviado al manager.

presionando el botén

Visualizar un objetivo
Para visualizar un objetivo desde la columna acciones de la grilla de Objetivos actuales, el sistema
abrird el formulario mostrando todos los detalles del objetivo seleccionado.

() Nuewvo objetivo ™ Cerrar revision [*] Enwiar al manager %, Descargar

| Acciones Wencimiento Oibjetivo Progreso

Crigan: Company (1 items)

Il & & 20/11/2021 Meijorar idioma Ingles En Progreso

Evaluacion de desempeno

Objefives { Ir 3 objetivos actuales

Feedback

Visualizacion de objetivo
Titulo Fecha de inicio Fecha de finalizacian

Mejorar idioma Ingles 25/1172021 291172021

Progreso

Finalizado

Descripcion

(-] Observaciones

Considero que he superado los objetivos ampliamente

Infermacion adicional

[ *test - copia (31.pdf | [ “test - copin (Skpdf" | [ “test - copia.pdf” |

Evaluacién
IMi calificacian

Ampliamente superado

Para retornar a la grilla de Objetivos actuales sin grabar, se realizara a través de los botones

{ Ir a objetivos actuales

Eliminar un objetivo
Para eliminar un objetivo, éste debera ser seleccionado previamente desde la grilla de Objetivos

actuales. Presionar el botdon — y el sistema presentard un cartel de confirmacién para dicha accidn.
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A ;Esta sequro que quiere eliminar este
objetivo?

Importante: no se podra eliminar objetivos creados por la Empresa o el Manager y aquellos que
hayan sido autoevaluados.

Editar un objetivo

Los objetivos que se pueden editar son aquellos que aln pertenecen a los Objetivos actuales del
ciclo cuyo estado se encuentra en progreso. Para editar un objetivo se deberd ingresar desde el
menu de navegacion a “Evaluacion de desempefio”, seccion “Objetivos”.

= HRPORTAL

Evaluacion de desempefio

— 2021/1/29

Cierre de ciclo
CICLO PARAJULI 2

Objetivos Actuales | Ciclos Previos  Documentos

(D Nuevoobjeivo  * Cerrarrevision  [] Enviaralmanager %, Descargar

[0  Acciones Vencimients | Objetive Prograso Estado Evaluzcién Autosvaluacisn |+

m) | [ 7 291172021 ‘ Meijcrar idioms Ingles Nofinalizade | Autosvaluade

Fendiente | Amplizments suli

COEIE]

Origen: Manager (1 items)

a @ Z 20/M0/2021 Para Fabi Mo finalizade Autosvaluzsde Pendients Amglizmente sug

Una vez identificado el objetivo a editar, presionando el siguiente botdn de la columna acciones, se
podra editar el mismo.

O @ T cgiter M2 | 20110/2021 Musvo objetive de empleada

O & f|-_h 29/10/2021 Mi Objetivo persanal

El sistema abrira el siguiente formulario para editar el objetivo seleccionado previamente.
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[ { I!aobjeti\msactualesl

Editar objetivo

Titulo *

| Mi Objetivo personal

Comienzo del objetive * Vencimiento *
DD/MMAAAA DOVMAMIAAAA
25/10/2021 | = | 29/10/2021 | i
Progreso *
| En Progreso -

Descripcion *

Mi objetivo personal es transmitir conocimiento a roles de menor sefiority

[*] Observaciones

Para confirmar la actualizacién de los datos, se debera presionar el botén “Guardar”, caso contario
se podra salir del formulario sin realizar la grabacién de los mismos presionando el botén “Cancelar”
o “Ir a objetivos actuales”

Importante: los objetivos que se encuentran en estado “Rechazado” no podran ser editados. Se podra
editar un objetivo, fuera del rango de fechas de comienzo y vencimiento, si asi fuera permitido por la
empresa en la definicion de la etapa de “Definicion de objetivos”. Los objetivos provistos por la
empresa y por el manager no podrdn editar ciertos campos como ser las fechas y el titulo.

Enviar al manager

Ante cada cambio sobre un objetivo o la creacién de uno nuevo, el sistema indicara a través de un
mensaje que existen cambios pendientes de informar al manager.

Objetivos Actuales  Ciclos Previos  Documentos

‘ o Actualizacicnes pendienies de enviar a su manager

(E) Nuevo objetivo ™ Cerrar revisin [~/] Erwiar al manager %, Descargar
[0  Acciones Vencimiento | Objetivo Progreso Estado Evaluzcion Autoevaluzcién

Origan: Empresa (1 tams)

m| > B & 201112021 | Msjorar idioma Ingles No finglizado | Autoevaluade | Pendiente Ampliamente su4

Origen: Manager (1 items)

O D B & 20102021 | ParaFab Noempezado | Gonfirmade Pendiante Pendienta
Origen: Empleado (2 iems)

O > W & [y 201102021 | Thulo con 50 caracteres méximo. No s debe exced No finzlizade | Confimade Pendiante Pendienta

O D W 20102021 objetvo nuevo No empezado Confirmado Pendiente Pendiente

Estos cambios serdn informados al manager presionando el botén “Enviar al manager” desde la
barra de herramientas de la grilla de objetivos actuales. Una vez que son enviados, el mensaje
desaparecera.

Autoevaluar objetivos
La autoevaluacién es el proceso en el cual el Empleado podra autoevaluar un objetivo personal, del
manager o de la empresa. Para llevar a cabo dicho proceso, el objetivo debe estar en estado

142



TR Product

THOMSON REUTERS

“Aprobado” y se podra realizar desde la grilla de “Objetivos actuales”, en la columna “Acciones”,

presionando el botén “Autoevaluar”

El sistema abrira el siguiente formulario en el cual se podrd, cambiar el progreso del objetivo e ingresar
la Calificacién, una observacion y adjuntar documentos. Para finalizar se deberd presionar el botén
“Guardar”, en el caso de no confirmar dicha operacién, se podrd Cancelar o retornar a la grilla de

{ Iraobjetivos actuales

Objetivos actuales presionando el botdn

— HRPORTAL

Adelantos Evsluacién de desempefio

{ Ir & objetivos actusles

Autoevaluacion de objetivos

Titulo Fecha de inicio Fecha de finalizacion

Mejorar idioma Ingles 25M1172021 201142021

Frogreso

Finalizado -

Descripcién

Observacionas

[ | v |

Informacian adicional

Subir documentos.

Documentos subides

[[test - copim(z).por > | [ “test-copia (shpar ¢ | [ "test- copiepar x|

Evaluacion
Mi calificacion

Superado -

... J=m

Resultado de la autoevaluacion

Cuando todos los objetivos fueron autoevaluados por el Empleado, el sistema habilitara la seccién
Resumen de la grilla de Objetivos actuales, con el fin de incorporar la observacion final (obligatoria)
y/o cambiar el estado de la calificacidon. Una vez realizado esto, se podra enviar al manager la

[~1 Enviar al manager

autoevaluacién presionando el botdn de la barra de herramientas.

Resumen

Descripcién Estado Premedioc = Observacien
Resultado de la sutoevaluacion Pendiente 0

Evaluacion Pendiente 0
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Cierre de revision

Realizada la evaluacidn de los objetivos por parte del manager, el empleado puede realizar el cierre
de revisién. Para ello, desde el menu de navegacion ingresar a “Evaluacion de desempeno”, seccidon
“Objetivos” y desde la barra de herramientas de la grilla de Objetivos actuales presionar el botdn
“Cerrar revisiéon”

Evaluacion de desempefio

Evaluacion de desempeno

Chbjetives

Feedback

Objetives Actuales Ciclos Previos Documentos
() Nuewo objetive [~] Enviar al manager =, Descargar
O Acciones Wencimiznto Ohjetivo

Crigen: Empresa (1 items)

] | [N -4 28172021 Mejorar idioma Ingles.

Crigen: Manager (1 items)

=1z

d @ A & 28M02021 Para Fabi

Crigen: Empleado (2 items)

| @ 28MQi2021 Titulo con 50 carasteres maximo. No se dabs exced

Un mensaje de confirmacion de dicho cierre sera emitido por el sistema.

A Confirma que ha mantenido la
reunion de fin de evaluacién con su
manager y finalizar el proceso?

La aceptacién de dicho proceso generara el cierre de objetivos y una vez realizado éste, solo se
podra visualizar los objetivos o descargar los mismos a un excel.

El siguiente mensaje sera desplegado en la grilla indicando que los objetivos del ciclo actual se
encuentran cerrados.

144



TR Product

THOMSON REUTERS

Evaluacion de desempefio

Mi desempeiio

Ciorre de ciclo

I Chiativos
GOUDEN YEAR 4

Feedback
Dbjetives actuales Ciclos previos Documentos

o La revisidn de los objetivos se encuenira cerrada

&, Descargar &
Acciones Woncemianto Cibjutivo Progreso Estado Cvaluackin Autoevaluacion
[ [=] Crigen: Manager
[ ai2iz021 Aprander coaching Finadzad Evahiads Superado Lograds
I F | Evaluado P Lograd
- [ Finallzado Evaluadg Superado Lograde
O Evalusds i B Lisgrad
- O
0 BM22021 F 4 Evak S Lograd
r 1 Fir Evaluade o, Loorac
Ir -
Pag 4 de 50 1a 10 de 1000
Resumen
Dascripoian Estado Fromadic Onsarvacian
Rosultado e |a autosvaluacion Suparaco 45  CONSKIOND que he SUDErBdo Bmplame e mis objethos
Evaluscion Logrado 0 Lolograse

%, Descargar

Los objetivos se podran descargar y ver en una planilla Excel presionando el botdn de

la barra de herramientas de la grilla de Objetivos actuales.

Ciclos Previos

Desde el menu de navegacion “Evaluacion de desempefo”, dentro de la seccidon “Objetivos” e
ingresando a la solapa “Ciclos previos”, se visualizan los ciclos cerrados con las calificaciones
generales de la evaluacion y autoevaluacion.

%, Descargar

A través del boton se podra descargar el contenido de la grilla en un excel.

HR PORTAL

Evalusciin de desempeiio

Evaluacién de desempefio

Clerre de ciclo

Objetivas Actuales

Descargan
] Aceiones Foena 0o inicio Focha De Finanzacién Pericdo Aumsealsacien Evatuacién

g ] ou2021 201202 Cicie de prusta Ju Perdiente Fendente l

| #iginatds
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También se pueden ver los objetivos cargados en cada uno de los ciclos presionando el botdon

o
L

visualizar ~
siguiente.

y el sistema abrira la evaluacion de dicho ciclo como se observa en la imagen

HR PORTAL

Evaluacidn de desempefic

Evaluacion de desempefio

I Objetivos [ ¢iraperiodas previos |

Feedback

Ciclo de prueba Juli

Comienzo de periodo Cierre del periodo
017112021 | = | 30/11/2021 | =3
Objetives Autoevaluacion Evaluacion
Mejorar el nivel de ingles personal de cada empleado, buscando la supera. Pendiente Pendiente

Resumen

El Descripeion Estado Promedio | Observacion
Resultado de la auteevaluacion Pendiente o
Evaluacién Pendiente o

| { Ir a periodos previos

Se podra regresar a la grilla de “Ciclos previos” presionando el botdn

Documentos
Desde el menu de navegacion “Evaluacion de desempefio”, dentro de la seccién “Objetivos” e
ingresando a la solapa “Documentos”, se pueden descargar los documentos generales o particular de

e

cada etapa presionando el botén descargar.

HR FORTAL

Evaluacibn i essmpanc

Evaluacion de desempefio

Cbjetvos

[

Cierre de ciclo

» o sese
| Jocumantos por etapas
Acones Daseripeion
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OnBalance - Evaluacion de desempefio (Manager)

Ingresando como manager, desde el menu de navegacion ingresar a “Evaluaciéon de desempefio”,
seccion “Objetivos” y dentro de la opcidon “Desempeio de mi equipo”, se muestra el tablero con
graficos que indican el porcentaje de empleados con objetivos cargados, objetivos pendientes de
aprobacién, con objetivos evaluados y empleados autoevaluados, las calificaciones de Ia
autoevaluacién y el estado de las evaluaciones.

Clerre de cicio

i s B

Empleados con objetivos cargados Empleados pendientes de aprobacion

[
f ‘

Total empleacon: 9

Empleados autoevaluados Empleados evaluados

Total emplesdos: 3

Estado de las evaluaciones de desempefio

Total empleados: 9

Caticaciones de autoevalsacicn Caliicaciones

En la solapa “Mi equipo”, el manager puede ver los objetivos pendientes de aprobacidn enviados por
cada empleado, donde podrd ingresar a cada uno e ir rechazando, devolviendo o aprobando.
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— HRPORTAL

R Evaluacion de desempeiio

Evaluacion de desempefio Mi Desempefio I

Fesdback

(T} Nuevo objetive de equipo %, Descargar 3

Solicitudes de actuaizacion [l

[ Acciones Nombre Dl Empleado. Legsio Actuslizaciones | Objstives Autosvaluscién Evaluacién

[Em] ]

l @k CARRIZO EMPLEADDS, AMADOD HECTOR 4 [ Pendients Pendiente

HELLER EMPLEADCZ. RUBEN EMPLEADOZ 2 [ Pandiente Pendiznts

Peraita Nafiov, Lucas D-Angelovd 2 o Pandients Pengients

oo oo
i

@k SOTERAS, FERNAN 1 [ Pendients Fengients

100 v

Pégina1del 1addes

Desde ésta grilla se podrd acceder a las siguientes acciones, mientras el ciclo se encuentre en progreso:

e Visualizar las solicitudes de actualizacion de objetivos recibidas por los empleados,

. . - s Solicitudes de aclualizacion [
presionando sobre el link “Solicitudes de actualizaciéon” H

i
L

e Visualizar los objetivos del empleado, a través del botén “Ver empleado” ~
e Revisar los objetivos enviado por el empleado seleccionado, a través del botén “Revisar

actualizacion”

La columna “Actualizaciones” indicara la cantidad de solicitudes enviadas por cada empleado.

Una vez que el empleado realizé la autoevaluacién y la etapa de evaluacion esta habilitada, el
manager podra evaluar los objetivos del empleado. En caso excepcionales el manager podra evaluar
al empleado sin que este haya realizado la autoevaluacion.

Crear un objetivo del equipo

El Manager podrd crear un nuevo objetivo para uno o varios empleados sobre el periodo actual,
siempre y cuando éste se encuentre en estado “En progreso”. Para saber esto, se observara en el
siguiente indicador el nombre del ciclo y fecha de vencimiento del mismo. En caso contrario, se
visualizara en dicho indicador “No hay ciclo en progreso”

r, [ [ A |
L 'x_:).’; I ! l I |

Cierre de ciclo
CICLD PARA JULI 2

Desde la barra de herramientas de la grilla presionar el botdn “Nuevo objetivo de equipo”.
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Cerrar revision ., Descargar

El sistema abrird el siguiente formulario para crear un nuevo objetivo personal.

— HRPORTAL

Recibos Vi e Ausenciaz Adelantos Evaluacion de desempafio Configuracion

Evaluacion de desempeno

Objetivos { Iraobjetivos actuales

Feedback

Objetivo de equipo
Titulo *

Comienzao del objetivo * ‘Vencimiento *
DDMMWAAAA DDMMAAAA

‘ 01110/2021 | =) | 317102021 | =)

Estado *
| -

Descripcion *

=]

Aplica a empleados

[]  HNombre
CARRIZO EMPLEADC3. AMADO HECTOR
KELLER EMPLEADOZ, RUBEN EMPLEADOZ

Peralia Mefiov, Lucas D'Angelovd

O 0O oo

SOTERAS. FERNANDO

Observaciones

Nugva observacian

[ Importar abjetivo desde otro periodo ]

“uxn

Los campos que tienen un son obligatorios y deberdn ser completados. El sistema propone como
fecha de comienzo del objetivo y vencimiento, las fechas de inicio y cierre del ciclo definido por la
empresa. Las fechas deben estar comprendidas dentro de esas fechas.

Cuando los campos obligatorios hayan sido completados, el sistema habilitara el botdn
presionando el mismo, se grabara e informara dicho objetivo al Empleado.

y

Para retornar a la grilla de Objetivos actuales sin grabar, se realizara a través de los botones

Cancelar

[ { Ir a objetivos actuales

[0}

También se pueden importar objetivos de periodos previos desde el mismo formulario presionando

[ Importar desde otro periodo

el boton y el sistema abrira el formulario de importacidn siguiente en el

cual se debera indicar ciclo y objetivo a ser importado.
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Importar objetivo desde otro periodo

Selecciong un periodo
| v
Seleccione un objetivo

| v
of - =

Para finalizar se debe presionar el botén “Confirmar” y el sistema desplegara en los campos del
formulario Nuevo objetivo los datos pertenecientes al objetivo seleccionado y se finalizara

presionando el botdn

Ver empleado

Al hacer click en el botén “Ver empleado” de la grilla de “Mi equipo”, el manager podra Visualizar los
objetivos, como también editar y evaluar los mismos de manera de poder cerrar correctamente la
evaluacidn de desempeiio por ciclo de sus empleados.

—— HRPORTAL
Recibos
Evaluacién de desempeio Mi Desempefio |
Objeti
et | 31/10/2021
Fesdback ol A

Cierre de ciclo

(D) Nusvo objetive de equipe Cerrar revisid L, Descargar

H Solicitudes de actualizacion [

H [0 | Acciones Hombre Del Empleade. Legzie Actualizaciones | Objetives Autosvaluzein Evaluacion

O [ )= CARRIZO EMPLEADO3, AMADO HECTOR 4 o Pendients Pangients |
0O ox KELLER EMPLEADO2, RUBEN EMPLEADO2 3 o Pendienta Pansiants
[m] o] Peralta Nedoy, Lusas D'Angslove 2 o Pendienta Panciente
[} a SOTERAS, FERNAN 1 o Pandients Penciente

Pigina1dz1 1sd0e4

Para ello se abrird en una nueva pantalla, el detalle de cada una de los objetivos que el empleado tiene
asignados para el ciclo en curso. También podra visualizar el resumen de calificaciones de dicho empleado
respecto a la evaluacién y autoevaluacién de sus objetivos.
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HR PORTAL

Evaluacién de desempefio

Evaluacién de desempefio i Desempefio
| coseivos [ oromic |

Feedback

CARRIZO EMPLEADO3, AMADO HECTOR

Objetivos
Inicio del periodo Inicio del periodo
011012021 311072021
H \* Cerrar evaluacién Enviar al empleado
B O Acciones Vencimiento Objetivo Progreso Estado Autoevaluacion Evaluacion

Origen” Company (1 items)

2021-10-3... | Mejorarigioma Ingias Na finalizads Autoevaiuads Pandienta
Origan: Employes (1 items)
O @ [ & 2021-10-3... | Nueve Objetivo empleado En Frogrese Autoevaluado Pendients
Ll
100 ¥
Pagina1de1 la2de2
Resumen
Descripcién Estado Promedic  Observacién
Resultado da l2 autoevaluacién Pandienta 0
Evaluacién Pancients g

Las acciones disponibles dentro de la grilla mencionada son:
Ver objetivo:

Presionando el botdn “Ver objetivo” “ se podra ingresar al siguiente formulario en el cual se podra
visualizar el detalle del objetivo seleccionado.

— HRPORTAL

Evaluacién de desempenio

Evaluacién de desempefio Mi Dessrnpefio

Fesdback

Visualizacién de objetivo

Titulo Fecha de inicio Fecha de finalizacion
Dar dias de ausencias para todos pq si 011102021 31102021
Progreso
En Progreso
Descripcion

Dar dias de ausencias para todos pq si

Observaciones

Informacion adicional

Evaluacion
Mi calificacion

Pendients

Evaluar objetivo:

La evaluacidn del objetivo por parte del Manager, no es necesario que éste haya sido autoevaluado
previamente por el empleado, pero si debe estar el ciclo en progreso. Para ingresar a la evaluacién del

objetivo se debera presionar el botédn “Evaluar objetivo” “~ . El sistema presentard el siguiente
formulario para ingresar la calificacién final del objetivo.
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Adelsntos Ewaluacicn de desempeiio

I Objetves 4 Ir = objetivas

Evaluacion de objetivos de empleado

Titulo Fecha de comienzo Vencimiento

Pruebas 234587 2021-10-01T03:00:00 2021-10-21T03:00:00
Progresa

MNo comenzado -

Descripidn

Pruebas 234587

Observaciones
SOTERAS, FERMAN

==

Autoevaluscion

Evaluacican

Agregar observacion

Se deberd seleccionar la calificacion desde la lista desplegable “Evaluacion” y optativamente se podrd
ingresar una observacién a la misma. Para finalizar se debera presionar el botdn “Guardar”. Una vez
evaluados todos los objetivos, se podra proceder a realizar la calificacion final de los objetivos, para la
cual se habilitara la seccién Resumen.

Editar objetivo:

El Manager podra editar un objetivo del ciclo actual, mientras éste no haya sido cerrado ni evaluado,

presionando el botéon “Editar objetivo”

El sistema presentara el siguiente formulario de edicidn y se guardaran los cambios presionando el
botdén “Guardar”
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= HRPORTAL

Venimiento *

|

Enviar al empleado

Ante cada cambio de un objetivo, el sistema indicard a través del siguiente mensaje que hay
actualizaciones pendientes de informar al empleado, con lo cual se debera presionar el botédn “Enviar
al empleado”. El sistema enviard un mail al empleado notificando dichos cambios.

Una vez que haya sido informado al empleado, el mensaje desaparecera hasta que se produzca otro
cambio a algln objetivo.

} Actualizacionss pendientes de revision

D Lcclanes ancimianto Objetivo

Cerrar evaluacién
El manager podra realizar el cierre de evaluacién de los objetivos del Ciclo actual, de un empleado en
particular o en forma masiva.

Para realizarlo en forma masiva, desde la grilla de Mi equipo y con el ciclo actual en progreso, se
debera presionar el botén “Cerrar revisién”.

Evaluacion de desempefio Mi desempeio

I Objetivos 21/12 /202 |
/ { & \Jr¢

Feedback / -
Cierre de ciclo
GOLDEN YEAR 4

Tablero Mi equipo Reportes Ciclos previos

Soliciludes de actualizacion ()

G) Nuevo objetivo de equipo D &, Descargar

O  Acciones Nombre de empleado Legajo Actualizaciones Objetivos Autoevaluacion Evaluacién

0O @ @& Juarez Romina 208 1 0/0  Pendiente Pendiente

Un mensaje de confirmacion sera presentado por el sistema, que aceptado el mismo, se procedera a
realizar el cierre y a comunicar a los empleados que los objetivos fueron cerrados.
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El cierre individual, podra realizarse cuando se ingresa a ver los objetivos del empleado presionando

el botén “Ver empleado” ', el sistema presentara la siguiente grilla en donde estara disponible el
cierre de evaluacion.

Evaluacion de desempeiio i desempeio Desempatio da mi equipo

I Objetivos ‘ ‘ { Ira mi equipo

Feedback R
Juarez Romina

Objetivos
Inicio de periodo Fin de periodo
01/06/2021 322021

I\‘ Cerrar evaluacién de desempeiio I [= Enviar al empleado

[0 Acciones Vencimiento Objative Prograsa Estado Autoevaluacion Evaluacién
(=] Origen: Manager

@& V-4 301272021  Implementar CMMI 5 En progreso Confl de A superado

(]
O
O [E origen: Empleado
]

e D 2 301272021 Implementar CMMI 5 En progresa G superado

Presionando el mismo, un mensaje de confirmacidn serd presentado por el sistema. Aceptado éste,
se procederad a realizar el cierre de evaluacién del empleado y comunicar al mismo de dicho cierre.

En el caso que no haya sido evaluado o autoevaluado los objetivos del empleado seleccionado un
mensaje sera presentado por el sistema para confirmar el cierre ante esa situacion.

A Elempleado no ha sido evaluado.
;Desea cerrar la evaluacion de
desempefio de todas formas?

Solicitudes de actualizacion

Desde ésta opcion, el manager podra revisar las solicitudes de actualizacién de objetivos enviadas
por los empleados pudiendo Confirmarlas, Devolverlas o Rechazarlas. Cada una de éstas acciones se
podran realizar en forma masiva o selectiva.

Para ingresar a ver las solicitudes de actualizacion, se pueden acceder viendo todas las solicitudes
recibidas por los empleados desde el menu de navegacién “Evaluacién de desempeio”, seccion
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“Objetivos”, solapa “Desempeio de mi equipo”, grilla “Mi equipo”. Presionar la opcion “Solicitudes
de actualizacion”

— HRPORTAL

Reci

Evaluacion de desempeno Mi Desempefio |
31/1C

Feedback

Cierre de
PRUES:

B

(D Nueve objetive de equips &, Descargar

Solicitudes de actuzizacion [

[ ]erw]

O | Acciones Nombre Del Empleada Legaio Actuslizaciones | Objetiuos Autoevaluacin Evaluacién
m] [ 4 E CARRIZO EMPLEADCA, AMADD HECTOR 4 o Pandiente Pandientz |
g | en ELLER EMPLEADO2. RUBEN EMPLEADCE 2 o Pendients Pendients
O e@ Peralta Nefiov, Lucas D"Angelovd 2 o Pendiente Pendiente
O|lem SOTERAS, FERNAN 5 o Pendiente Pendiente
100
Pigina 1dz1 2ddes

También se podra ver solo las solicitudes de actualizacion de un empleado seleccionado a través del

botdon “Revisar actualizacion”

A través de las dos opciones indicadas anteriormente, el sistema presentara la siguiente grilla de
solicitudes de cambio.

HR PORTAL

Recibos  Vacaciones  Ausencias  Adelantos  Evaluacion de desempefo  Configuracisn

Evaluacién de desempefio MiDesampeio
I Chjetives ‘

Fesdback

4 Ir a mi equipo |
Solicitudes de cambio

Buscar

Q x

 Confirmarsolicitud [ Devolver solicitud () Rechazar solicitud

[ Acciones Fecha Miembros Del Equipo Salisitud De Cambio

% [s‘-) & @ 2011012021 SOTERAS, FER qg9au ]

O @& 2 [(mey ) 2011072021 SOTERAS, FER Mi Objetive personal

Confirmar solicitud

El manager podra confirmar una solicitud o varias seleccionadas presionando los botones indicados
en la imagen siguiente.
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Evaluacién de desempeno

e

I Chjefivos

Fesdback ‘m|

Solicitudes de cambio

Buscar

C ®

[ Devowarsollcitud @ Rechazar sollcitud (@)
B [ Acciones Fecha Miembros Del Equise Solicitud D Cambio
H ® u (v ) 201072021 SOTERAS, FER qaqqu I
§ O oo ) [r— - i Onjet pereona

El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién de dicho proceso.

Solicitudes de cambio

Buscar

|o_ =

A iConfirma la aprobacion de los
objetivos seleccionados?

@ Confirmar solicitud [ Dewvolver solicitud (X} Rechaz

= = e
O |l e x 20/10:2021 SUTERAS, FER
|@ & | 20102021 | SOTERAS. FER

999qu

Wi Cbjetive personal

La confirmacion de dicha solicitud le llegara al empleado informando que fue aprobada. En caso de
gue no se confirme, el sistema no realizara ninguna accion.

Devolver solicitud

El manager podra devolver una solicitud o varias seleccionadas presionando los botones indicados
en la imagen siguiente.

HR PORTAL

tecibos  Vacaciones Evaluacisn de desempefio

Evaluacion de desempeno

I Objefivos

P ([ namiemm |

Mi Desempefio Desempedio de mi equips

Solicitudes de cambio

Buscar

o x

& Confirmar solicitud | [ Devolver solicitud | () Rechazar solicitud @

]  Acciones Fecha Miembros Del Equipa Solicitud De Cambio
@ @12 [ue 2001072021 SOTERAS. FER aaqau

El ] s

EI O @ & 12wy ) 2011072021 SOTERAS. FER Mi Objetive persona:

El sistema mostrara el siguiente mensaje de devolucidn de dicho proceso.
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A ;Confirma la devolucion de los objetivos

seleccionados?

La aceptacién de la devolucidn de dicha solicitud le llegara al empleado informando que fue devuelto
y éste podra editarlo y volverlo a enviar al manager. En caso de que no se acepte, el sistema no
realizara ninguna accién.

Rechazar solicitud

El manager podra rechazar una solicitud o varias seleccionadas presionando los botones indicados
en la imagen siguiente.

Solicitudes de cambio
Buscar
‘ a .
@ Confirmarsoliitud [} Devalver solicitud
Acciones Fecha Mismbros Del Equipo Solicitud De Cambio
|® & 7 (e ) 2011072021 SOTERAS, FER e
‘ Rechazar solicitud

El sistema mostrara el siguiente mensaje de rechazo de dicho proceso.

A ¢Confirma el rechazo de los objetivos
seleccionados?

La aceptacién del rechazo de dicha solicitud le llegara al empleado informando que fue rechazado y
éste no podrd editarlo. En caso de que no se acepte, el sistema no realizard ninguna accién.

En el caso que no haya solicitudes de cambio para aprobar, rechazar o devolver, el sistema mostrara
el siguiente mensaje.
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Evaluacion de desempefio i Desempefio
Objetivos
Buscar
. x
(=)
El No hay objetivos cargados

Reportes

Desde el menu de navegacién ingresar a “Evaluacidon de desempeno”, seccién “Objetivos” y dentro
de la opcion “Desempefio de mi equipo”, ingresando a la solapa “Reportes” el manager podra ver la
grilla de reportes existentes, configurados desde el perfil Empresa. La grilla mostrara por cada fila el
nombre del reporte correspondiente, junto con un botdn de generacion de reporte.

HR PORTAL

Evaluacién de desempefio

I Objefivos

Feedback

Tablero Miequipn Ciclos previos.

Acciones Deseripcién

B Empleatios con carga de objetivas pandiente

B B Empiaados con objefivos pendientes de aprobacién del manager
=

dos con auteevaluacion pendienie

B Empleades con cierre de evaluacién de desemperio pendiente

B Caifiescianes

El mismo, le dard acceso al manager a un formulario, desde el cual puede seleccionar algin empleado en
particular para reflejar los datos del reporte o incluso todos los empleados en la ndmina del manager.
Asimismo, también se podra seleccionar el tipo de archivo a descargar (PDF, Excel o Texto).
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Generar reporte e

Empleados
Tipo de archivo

{:) Inzluir empleados subordinados

Ciclos previos

Al ingresar a la solapa “Ciclos previos”, el manager podra ver la grilla de ciclos previos existentes. La
grilla mostrard por cada fila el nombre del ciclo correspondiente, su fecha de inicio y fin, como también
un botén de visualizacion de ciclo.

HR PORTAL

Evaluacion de desempefi

Evaluacion de desempeiio Mi Desempeiio Desempefio de mi equipo I

2021/,

Cierre de ciclo
CICLO PARAJULI 2

%, Descargar

[0 Acciones Fecha De Inicio Fecha De Finalizacidn Periodo

B [m] l @ 2071172021 2021-11-30T02:00:00 Ciclo de prusba Juli

EI 100 ~
bl

Pigins1de1 Talde]

S
LA

Para visualizar un ciclo, se debera presionar el botdn “Visualizar ciclo”

El mismo, le dard acceso al manager a una pantalla, desde el cual puede ver el nombre del ciclo, las fechas
de inicio y fin, el listado de empleados durante dicho ciclo y sus respectivas Autoevaluaciones vy
Evaluaciones por parte del manager.

Cada empleado incluird un botdn de visualizacion, que redirigirad al manager a la pantalla Ver empleado
con el detalle de todos los objetivos para ese ciclo, en modo de solo lectura.

Los ciclos se podran descargar y ver en una planilla Excel, a través del boton “Descargar”

Feedback del Empleado

Cuando esté habilitada la etapa de feedback, el empleado podra solicitar feedback para si mismo. Los
feedbacks podran ser:

- Privados: sdlo lo ven quien lo solicita y quien responde a la solicitud
- Publicos: ademas de verlo quien solicita y quien responde, también lo podra ver su manager.

El empleado debera responder a las solicitudes de feedbacks de los demas empleados.
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Si la etapa no esta habilitada se podra ver los feedbacks de los ciclos anteriores.

Desde el menu de navegacion ingresar a “Evaluacién de desempefio > Feedback”, el sistema
presentard la siguiente grilla de feedback, trayendo por default los feedback “Sobre mi” del periodo
actual.

TAX PRODUCT

Evaluacion de desempefio

Mi desempefio

Objetivos Sobre mi Sobre otros

| I Feedback

[&) Solicitar feedback  [Z] Enviar recordatorio & |
Filtros Borrar filtros | ¥
Acclones v  Vencimiento v  Solicitado a v  Estado v
Periodo S
O 8/12/2019 Juarez Romina Pendiente
Bor O 9 8/12/2019 Xenie Dolezelova Pendiente
Seleccionar v O 8/12/2019 Ivan Polo Pendiente
b 0O 8/12/2019 Thanawan Chadee Pendiente
Solicitado a
o O 8/12/2019 Irene Sotelo Pendiente
Borrar filtro
4 O 8122019 Lennert Nijenbijvank Completado
Seleccionar y 0O /1212019 Sebastian Bennett Completado
0O Neville Griffin Rechazado
O Francisco Maia Completado
0O 8/12/2019 Dana Kopfivova Completado
Ir 10 v
Pag 4 de 50 1a 10 de 1000

Filtros

El Empleado, puede filtrar el listado de Feedback mediante la utilizacidn del panel de filtros ubicado
sobre el sector izquierdo de la pantalla.

TAX PRODUCT

Evaluacién de desempefio

Mi desempeno

Objetivos Sobre otros

I Feedback

&) solicitar feedback [ Enviar recordatorio &
Filtros Borrar filtros | ¥ ==
Acciones v Vencimiento v  Solicitado a v  Estado v
Periodo
0 81272019 Juarez Romina Pendiente
Borrar filtro 0O e 8/12/2019 Xenie Dolezelova Pendiente
Seleccionar v 0| e 8/12/2019 Ivan Polo Pendiente
0O e /12,2019 Thanawan Chadee Pendiente
Solicitado a
S (] = 8/12/2019 Irene Sotelo Pendiente
Borrar filtro
- 0O 8/12/2019 Lennert Nijenbijvank Completado
Seleccionar v 0O < 8/12/2019 Sebastian Bennett Completadc
0O 8/12/2019 Neville Griffin Rechazado
0O e 8/12/2019 Francisco Maia Completado
8/12/2019 Dana Kopfivové Completado
Ir w v
Pag 4 de 50 1a 10 de 1000
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Los filtros predefinidos para la grilla “Sobre mi” permiten al empleado filtrar de acuerdo a los
siguientes criterios:

Periodo

e Lista desplegable que contendra los ciclos definidos ordenados de mayor a menor.
Solicitado a

e Lista desplegable con los empleados de la empresa habilitados para solicitarles feedback.

La grilla que contiene los feedback solicitados sobre otros, serd la que a continuacion se muestra.

TAX PRODUCT

Evaluacién de desempefio

Mi desempeno

I Feedback

&
&
Filtros Borrar filtros | ¥ |
Acciones v  Vencimiento v  Solicitado por v Solicitado para v  Estado .
Periodo
(] 8/12/2019 Juarez Romina Juarez Romina Pendiente
Borrar filtro (] 811212019 Xenie Dolezelova Saami Al Samad Pendiente
Selaccionar v a 8/12/2019 Ivan Polo Thomas Kukabango Pendiente
0 @ 8/12/2019 Thanawan Chadee Yi Hanying Pendiente
Solicitado para
S 0O 8/12/2019 Irene Sotelo Leanne Simpson Pendiente
Borrar filtro
» O 81212019 Lennert Nijenbijvank Anton Brownstein Completado
Seleccionar v 0O 81212019 Sebastian Bennett Noell Blue Completado
(m) 8/12/2019 Neville Griffin Tania Perfilyeva Rechazado
Estado
O 8/12/2019 Francisco Maia Mo Chun Completado
(] 8/12/2019 Dana Kopfivova Paromita Haque Completado
Seleccionar v
Ir 0 -
Pag 4 de 50 1a 10 de 1000

Los filtros predefinidos para la grilla “Sobre otros” permiten al empleado filtrar de acuerdo a los
siguientes criterios:

Periodo

e Lista desplegable que contendra los ciclos definidos ordenados de mayor a menor
Solicitado para

e Lista desplegable con los empleados de la empresa habilitados dar feedback.
Estado

e Lista desplegable con los siguientes estados:
Borrador

Pendiente

Completado

Rechazado

Cerrado

O O O O O

En el caso que no hayan feedback registrados para el filtro seleccionado de cualquiera de las dos
grillas, el sistema desplegara un mensaje indicando dicha situacion.
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TAX PRODUCT

Evaluacién de desempeiio

Mi desempeiio

Objetivos Sobre mi Sobre otros
I Feedback
[#) Solicitar feedback &
Filtros Borrar filtros | ¥ —
Periodo
Borrar filtro
Selaccionar "
clacciona M No hay feedback para el filtro
E seleccionado
Solicitado a <
Borrar filtro 3

Selaccionar b

El “Enviar recordatorio” masivo hacia los destinatarios, estara disponible en la grilla “Sobre mi”
siempre y cuando se haya seleccionado al menos un feedback y el estado de las mismas se encuentren
en “Pendiente”. Esta funcionalidad enviard, por cada feedback seleccionado, un mail al destinatario
recordando que tiene un feedback que aun estd pendiente de dar o rechazar.

Mi desemperio

Objetivos Sobre mi Sobre otros
I Feedback
’.3_,] Solicitar feedback [] Enviar recordaterio F}
Filtros Borrar filtros | ¥
Acclones - Vancimiente Solicitado a - Estado -
Periodo
O e 81212019 Juarez Romina Pendiente
Borrar filtro CI 2 & 8/1272019 Xenie Dolelelova Pandienta
. ez
Paginacion:

La grilla provee de un navegador que permitird paginar el contenido de la grilla

PiginzT1de 2
en base a la cantidad de filas indicadas que podran ser 10, 25, 50 o 100

100 ~

13100 de 128

También se podra ir directamente a una pagina haciendo uso de la paginacion directa.
Ordenamiento:

Se podra ordenar por las columnas seleccionadas.

Columna Acciones grilla “Sobre mi”:

Dentro de dicha columna se encontraran las siguientes acciones:
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a. Visualizar: con esta opcién el sistema permite ver el detalle del feedback solicitado

Sobre mi Sobre otros

Solicitar feedback Enviar recordatorio

Acclones L Vencimiento Solicitado a
O 1= 81272019 Juarez Romina
0 e = 8122019

Xenie Dolelelova
b.

Enviar recordatorio: esta opcion permite enviar al destinatario, un recordatorio que tiene un
feedback pendiente de dar o rechazar.

Sobre mi Sobre otros

Solicitar feedback Enviar recordatorio

Acclones Vencimiente

| c.-::. 8/12/2019
O e ®

B anManzo19e

Solicitado a
Juarez Romina

Xenie Dolealova
Columna Acciones grilla “Sobre otros”:

Dentro de dicha columna se encontrardn las siguientes acciones:

a. Visualizar: con esta opcidn el sistema permite ver el detalle del feedback requerido.

Sobre mi Sobre otros

Acclones - Vencimiento w Solicitado por
O I=2l& & 81272019

Juaraz Romina

|:| ® B8 @ 812208 Xenie Dolelelova

b. Dar feedback: esta opcién permite dar feedback, a una solicitud que se encuentra en estado
“Pendiente”, a quien lo requirid.
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Sobre mi Sobre otros

Acclones - Vencimienta Solicitado por
0O & & BM272019 Juarez Romina
O & &8 @ 81272019 Xenie Dolelelova

c. Rechazar feedback: esta opcidn permite rechazar feedback, a una solicitud que se encuentra
en estado “Pendiente”, a quien lo requirié.

Sobre mi Sobre otros

Acclones - Vencimiento w Solicitado por
O & & 8122019 Juarez Romina
|:| @ 8B O anMzrzo19e Xenie Dolelelova

Estados:
Los estados disponibles de los feedback son:

e Borrador:

e Pendiente:
e Completado:
e Rechazado:
e Cerrado:

Solicitar feedback
Cuando esté habilitada la etapa de feedback, el empleado podra solicitar feedback para si mismo.

1. Desde la barra de herramientas de la grilla, presionar el botdn “Solicitar feedback”

Mi desempefio

Objetivos Sobre mi Sobre otros

[ Solicitar teedback Enviar recon @‘

I Feedback

Filtros N a o - |
— Periodo

Borrar filtro

Rescolonas v } No hay feedback para el filtro
seleccionado

— Solicitado a

Borrar filtro b

Selaccionar v
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2. Elsistema abrira el siguiente formulario para solicitar el feedback requerido.

Solicitar feedback 4

Vencimiento *
DOy MM/AA

- —
| Seleccionar |

Solicitar a *

| - N

Privacidad * B
® Privado O Publico

Solicitud de feedback *

TS = |

Enviar Cerrar

Se deberd completar los campos:

e Vencimiento, fecha en la cual el feedback quedara vencido automaticamente si no es
contestado por el destinatario.

e Solicitar a, se indicard la persona a la cual se le solicita feedback.

e Privacidad,

o Privados: solo lo ven quien lo solicita y quien responde a la solicitud
o Publicos: ademas de verlo quien solicita y quien responde, también lo podra ver
su manager.

Solicitud de feedback, texto indicando al destinatario alglin comentario sobre el
feedback a solicitar.
3. Presionar el botén Enviar.

Visualizar feedback
El sistema brindard la posibilidad de visualizar el detalle de un feedback solicitado.

Desde la columna Acciones de la grilla, presionar el botén “Visualizar feedback”

Sobre mi Sobre otros

Solicitar feedback Enviar recordatorio

Acclones - Vencimiento w Solicitado a
O 1=l = 81272019 Juarez Romina
O & = 81272019 Xenie Dolelelova

El sistema abrird el formulario con el detalle del feedback.
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Visualizacion de feedback

Vencimiento Solicitado a Solicitado para

022019 MNombeko Mabandla Evelyn Allen

Solicitud de feadback

Hola necesito feedback

Privacidad *
© Privado

Feedback *

Mucho mejor que el periodo anterior, se nota..

[ Cerrar

Feedback del Manager

Cuando esté habilitada la etapa de feedback el manager podra solicitar feedback de los miembros de
su equipo, presionando el boton “Solicitar Feedback”. Los feedbacks podran ser:

- Privados: sdlo lo ven quien lo solicita y quien responde a la solicitud
- Publicos: ademas de verlo quien solicita y quien responde, también lo podra ver el empleado
de quien se solicita feedback.

Si la etapa no esta habilitada se podra ver los feedbacks de los ciclos anteriores

Desde el menu de navegacion ingresar a “Evaluacién de desempefio > Desempeiio de mi equipo”
y presionar sobre la seccién Feedback”, el sistema presentara la siguiente grilla de feedback.
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HR PORTAL

Evaluscitn de desempefio

Evaluacién de desempefo

Objefivos
I Feedback
Clerre de ciclo
DEMC 1
Filtros ~
Periodo

Feedback de mi equipo

Solicitade por

Empleade

©

[0 Acsiones Vencimiento Empleado Solicitado Por Mi | Solicitado A Estado
[m] [:: 2011172021 Peralta fiefiov, Lucas D'Angelovd si SOTERAS, FERNAN No enviado
Ol e 28102021 si SOTERAS, FERNAN No enviado

100~

Pagina1de1 Tsaded

Filtros

El manager, puede filtrar el listado de Feedback mediante la utilizacién del panel de filtros ubicado
sobre el sector izquierdo de la pantalla.

HR PORTAL

Evaluacion de desempeiio

Evaluacion de desempeno

Objetivos
I Feedback
Cierre de ciclo
) DEMO 1
Filtros =
Feriodo

Feedback de mi equipe

Salicitado por

Empleado

() Solicitar feedback

ok

Fagina 1de1

Acciones Vencimiento Empleado Solicitado PorMi | Solicitado A Estado
3011172021 si SOTERAS, FERNAN No enviado
287102021 si SOTERAS, FERNAN No enviade
28102021 si SOTERAS. FERNAN No enviade
28102021 CARRIZO EMPLEADOS, AMADO HECTOR si SOTERAS, FERNAN No enviade
100 ~
1a4de 4

Los filtros predefinidos para la grilla permiten al mdnager filtrar de acuerdo a los siguientes criterios:

Periodo

e Llista desplegable que contendra los ciclos definidos ordenados de mayor a menor.

Solicitado Por

e Llista desplegable para seleccionar aquellos feedback solicitados por el manager o por otro

empleado.
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Empleado
e Lista desplegable con los empleados del equipo del manager.

En el caso que no hayan feedback registrados para el filtro seleccionado, el sistema desplegard un
mensaje indicando dicha situacion.

TAX PRODUCT

Evaluacion de desempeiio

Evaluacion de desemperio I

Objetivos

I Feedback ]
Cierre de ciclo
GOLDEN YEAR 4
Filtros Baorrar filtros | ¥
Feedback de mi equipo
Periodo —
Borrar filtro [£] solicitar feedback iz
Seleccionar -
Solicitade por p
Borrar filtr »
No hay feedback
Seleccionar M Cree una solicitud de feedback desde el siguiente botén
Borrar filtro
Seleccionar -
. v
Paginacion:

La grilla provee de un navegador que permitira paginar el contenido de la grilla

Paginz 1de 2
en base a la cantidad de filas indicadas que podran ser 10, 25, 50 0 100

100 -

15100 d=138

También se podra ir directamente a una pagina haciendo uso de la paginacidn directa.
Ordenamiento:

Se podra ordenar por las columnas seleccionadas.

Columna Acciones

Dentro de dicha columna se encontraran las siguientes acciones:

a. Visualizar: con esta opcidn el sistema permite ver el detalle del feedback solicitado.
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O Acciones Vencimiento Empleado Solicitado Por Mi Solicitade A Estado

O ’ 2011/2021 Peralta Nefiov, Lucas D'Angelovd si SOTERAS, FERNAN Mo enviade
O Lo 28102021 SOTERAS, FERNAN = ESOTERAS, FERNAN Mo enviade
O | e 2810/2021 SOTERAS, FERMAN = SOTERAS, FERNAN Na enviado
O 28i10/2021 CARRIZO EMPLEADO3, AMADO HECTOR s SOTERAS, FERNAN Na enviado

Estados:

Los estados disponibles de los feedback son:

e Borrador:
e Pendiente:

e Completado:

e Rechazado:
e Cerrado:

Solicitar feedback

Cuando esté habilitada la etapa de feedback, el manager podra solicitar feedback sobre otro

empleado.

1. Desde la barra de herramientas de la grilla, presionar el botén “Solicitar feedback”

Evaluacion de desemperia

Evaluacién de desemperio Mi o
Objetivos
[ Feedback
Cierre de ciclo
GOLDEN YEAR 4
Filtros. Borrar filtros | ¥
Feedback de mi equipo
Periodo
o &) Solicitar feedback
‘Setmccionar N . Empieado Solicliadopormi | v | Solicitado a *  Estado
O Juarez Romina Pendients Cerrago
Solicitado por
[m} 8122019 Xenie Dolezelova El Tikhon Yarostavsky Cemrado
rar filra 0 8122019 si van Morais Cerrada
Seleccionar v O 81202019 si Cerradc
[} 8122019 Si Harmen Porter
Empleado
[} 8122019 Si
fikra
0O w2019
Seleccionar - Is T
i 1202010
D 120019 Dana Kopivons
Pag 4 de 50

12 10 de 1000

2. Elsistema abrira el siguiente formulario para solicitar el feedback requerido.
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Solicitar feedback p2d

Vencimienfo *
DO/MMIAA

| Seleccionar |

Solicitar a *

Solicitar para *

= N .
= Privacidad

= ® Privado O Publico =
21

= Solicitud de feedback * —
21

21

21 e

nviar Cerrar

Se deberd completar los campos:

e Vencimiento, fecha en la cual el feedback quedard vencido automaticamente si no es
contestado por el destinatario.
e Solicitar a, se indicara la persona a la cual se le solicita feedback.
e Solicitar para, indicara la persona para quien se solicita el feedback.
e Privacidad,
o Privados: sélo lo ven quien lo solicita y quien responde a la solicitud

o Publicos: ademas de verlo quien solicita y quien responde, también lo podra ver el
empleado de quien se solicita feedback.

Solicitud de feedback, texto indicando al destinatario alglin comentario sobre el
feedback a solicitar.
3. Presionar el botén Enviar.

Visualizar feedback
El sistema brindara la posibilidad de visualizar el detalle de un feedback solicitado.
Desde la columna Acciones de la grilla, presionar el botén “Visualizar feedback”

Feedback de mi equipo

(T} Solicitar feedback | & |

[ Acciones Vencimiento Empleado Solicitado PorMi | Solicitado A Estado

o

301172021 Peralia Nefiov, Lucas D"Angelovd El SOTERAS, FERNAN Mo enviado ‘

28/10/2021 SOTERAS, FERMAN El SOTERAS, FERNAN Mo enviade
[ 28/10/2021 SDTERAS, FERNAN si SOTERAS, FERNAN Mo enviade

o @ 28/10/2021 GARRIZO EMPLEADQS. AMADO HECTOR si SOTERAS, FERNAN Mo enviade

El sistema abrira el siguiente formulario con el detalle del feedback.
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Visualizacidn de feedback

Vencimienio Solicitado a

onM2ae Mombeko Mabandla

Soliciud de fecdback
Holp necasio leedback

Privacsian
D Privado

Fendhack

Muche major quis el periode anlenon &8 Aot
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