O sesame Ctwmare

- Sesame Advanced

Gestiona ausencias
y validaciones

Ten el control de la asistencia de tus empleados

Dossier para el administrador




Hola

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestiéon de RRHH.
En este dossier te explicaremos cémo “Gestionar ausencias y validaciones” desde tu panel de administrador.
Iremos paso a paso, asi que no te preocupes, jEstamos aqui para ayudarte en lo que necesites!
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1. Ausencias

Configuracién >> Calendarios >> Ausencias

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 hospitalizacion

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. i i

A, Vacaciones

(@ Ausencias

sesametime.com

Baja maternidad

Mudanza

Asuntos propios

Matrimonio

Hospitalizacién familiar

sin limite

2 dias al afio

2 dias al afio

15 dias al afio

3 dias al afio

Habilitada

Habilitada

Habilitada

Habilitada

Habilitada

Crear ausencia



1.1 ¢Como configurarlas?

Configuracién >> Calendarios >> Ausencias
>> Crear ausencia

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

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

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

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

5. Permite adjuntar documento de justificacién.
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Anadir tipo de ausencia X

No remunerada ~

Dias ~

Solicitud para aprobacién @
Limitar cuantas veces esta ausencia puede ser solicitada
Permitir adjuntar documentos de justificacion

Ausencia deshabilitada @

vV W ¥ ¥

Bloquear solicitudes de ausencias por rangos @

Configuracién >> Calendarios >> Ausencias >> “..." >> Editar

¢Has comprobado la configuracion
y existe algun error?

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.



2. Validaciones

Configuracién >> Automatizaciones >> Validaciones

Activar validacién de fichajes

El sistema enviard a los empleados el reporte de sus
fichajes para que puedan validarlo. El envio puede
ser automatico o bien manual.

Configuracion e .
Podras enviar por mail los fichajes de cada dia a los e ; aciones® oiaposiives | Flan
empleados para que ellos validen las horas que han
hecho.
Q@ Fichajes
N N L, , £ Notificaciones
Para mandar el mail de validacion, tendras que . Sl
buscar el dia y el empleado y clicar sobre el simbolo P Vel
del sobre.
También podras descargar un pdf con el informe.

Una vez mandado, se marcara como “pendiente” y
una vez lo valide el empleado, se marcara con check
verde.
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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

