() sesame

Control de festivos,
vacaciones y ausencias

Personaliza los dias de descanso a medida de tu empresa




Hola

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestién de RRHH.
En este dossier te explicaremos cémo “Configurar los festivos, vacaciones y ausencias de tu empresa”.
Iremos paso a paso, asi que no te preocupes, jEstamos aqui para ayudarte en lo que necesites!
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1. Festivos

El apartado calendarios recoge todas las configuraciones
sobre dias festivos, ausencias y vacaciones.

esr

“Configuracién” >> “Calendarios”>> “Festivos” >>

“Importar festivos”

Selecciona los festivos segun tu pais, y en el caso de £ v C tneranon rebrere 201 vorozom
Espafia, también por provincia.. Si en algin caso los dias B S A B
predeterminados no se aplican a tu empresa, puedes sieovoow loownaoe oosasesn

quitarlos desmarcando el check azul que aparece al lado. I D D

esr

“Configuracion” >> “Calendarios”>> “Festivos” >> “Anadir

festivo personalizado” abril 201 Maye 201 1unio 20

En caso de tener la necesidad de afiadir mas festivos B omn s s DOOOD -
puedes hacerlo desde “afadir festivo personalizado”. e T I
Podras elegir el nombre del festivo, el dia y aplicarlo a tus e DEDD DD E DD

empleados. Recuerda que puedes crear tantos calendarios
como necesites y asignarlos a distintos grupos de
empleados.

sesametime.com



2. Vacaciones

Configuracion >> Calendarios>> Vacaciones

Son muchas las actividades vacacionales que se realizan
para desconectar del trabajo y recargar las pilas. En Sesame
diferenciamos entre las vacaciones y las ausencias
laborales. Las vacaciones hacen referencia a los periodos de
descanso obligatorio, los que se generan por trabajar.
Cuando accedas, veras la lista de las configuraciones que
tienes ya creadas y las caracteristicas que tienen.

Configuracion >> Calendarios >> Vacaciones >> Clica sobre B veedors "
el 0 de “Numero de asignaciones” © i
Desde aqui podras indicar a qué empleados asignar las

vacaciones. Los usuarios podran tener asignados tantos
permisos de vacaciones como sean necesarios.

Fébrica Valencia

7 Oficina Central
Configuracion >> Calendarios >> Vacaciones >> Clica sobre
“.." >> Editar e

Apoyo.

En caso de querer hacer modificaciones sobre la
configuracién ya creada, podrds seguir la ruta previa y hacer
las modificaciones pertinentes.

sesametime.com

Horas Dias laborables

Dias Dias laborables

Horas Dias naturales

Horas Dias laborables

Horas Dias laborables

Crear configuracién



¢Como configurarlas?

Configuracién >> Calendarios >> Vacaciones >>
Crear configuracion

1. Elige el nombre del calendario.

. . L Crear configuracion X
2. Configura si las vacaciones se consumiran 9

en dias laborales o en horas. En caso de
consumirse en horas, lo que hara el sistema
serd dejar que los usuarios cojan menos
dias, es decir, dividirdn el total de su jornada
en dos.

Nombre del calendario Configurar vacaciones en

Vacaciones verano Dias v

Conteo de vacaciones

3. Establece el maximo de dias que los Dias laborales o
empleados pueden disfrutar.
Dias libres maximo Calendario siguiente afo
4. Decide si los empleados pueden solicitar
mas dias de los maximos permitidos en la
configuracién de vacaciones.

22 1 v Enero v

P Limitar las solicitudes al maximo permitido @

5. Restringe ciertas fechas o periodos en los
que no se pel’mita que los empleados » Bloquear solicitudes de vacaciones @

soliciten vacaciones.
Cancelar

sesametime.com



3. Ausencias

Configuracion >> Calendarios >> Ausencias

¢Como reflejar en Sesame si un
empleado esta de baja o necesita
unos dias de hospitalizacion por
un familiar?

Las ausencias abarcan todos los permisos
que obligan al empleado a ausentarse del
trabajo, como por ejemplo bajas por
enfermedad, permisos de matrimonio o
ausencia por hospitalizacién familiar. En
este apartado de Sesame podras definir una
serie de ausencias para que se reflejen en el
calendario laboral anual de cada empleado e
identificar facilmente la causa principal.

sesametime.com

sssssss

Vacaciones

Mudanza

@  Asuntos propios

®  Matrimonio

@ Hospitalizacién familiar

Habilitada

Habilitada

Habilitada

Habilitada

Habilitada



¢Como configurarlas?

Configuracion >> Calendarios >> Ausencias >> Crear ausencia

1. Elige el nombre de la ausencia y asignale un color, asi podras
encontrarlo de forma mas sencilla.

2. Define si esa ausencia serd remunerada o no remunerada, lo
que significa que el tiempo durante el cual el empleado se
ausente no se contabilizara como jornada laboral y debera
devolverse.

3. Indica si la peticién necesita la aprobacién de un responsable.

4. Establece el nimero de dias u horas que los empleados
podran solicitar como maximo en el periodo de tiempo que
definas (Limitar cuantas veces esta ausencia puede ser
solicitada).

Configuracion >> Calendarios >> Ausencias >> “..." >> Editar

¢Has comprobado la configuracion y existe algtin
error o equivocacion?

Si necesitas realizar modificaciones, podras clicar sobre los tres
puntos y a continuacion en editar. De esta manera podras hacer
cambios sobre las configuraciones de las ausencias ya creadas.

sesametime.com

Anadir tipo de ausencia

No remunerada

Dias

Solicitud para aprobacién @

Ausencia deshabilitada @

VW W ¥W ¥ V¥

Cancelar

Limitar cuantas veces esta ausencia puede ser solicitada

Permitir adjuntar documentos de justificacién

Bloquear solicitudes de ausencias por rangos @

Crear ausencia



Grow your company
Empower your team!

¢ Todavia tienes alguna pregunta por responder? En nuestro help center
encontraras muchas cuestiones resueltas. En caso de no ser suficiente,
inos encantaria escucharte!

Contactanos, estamos a solo una llamada de ti: 96 062 73 51.

Escribenos, responderemos lo antes posible: soporte@sesametime.com


mailto:soporte@sesatime.com

