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[bookmark: _Toc225911439][bookmark: _Toc223841807][bookmark: _Toc261545]Objetivo del documento

El objetivo de este documento es mostar el acceso y manejo del nuevo sistema de Administración de Personal, SAP Employee Central y Employee Central Payroll, desde ahora EC y ECP, que sustituye el sistema actual de gestión de nómina y recursos humanos. 
Esta guía incluye todas las acciones posibles del rol identificado como: empleado.


[bookmark: _Toc261546]Acceso y navegación

[bookmark: _Toc261547]Acceso
Para entrar en EC accederemos directamente desde el portal Cruz Roja o introduciremos la siguiente dirección en el navegador:
https://performancemanager.successfactors.eu/login?company=cruzrojaes&loginMethod=SSO
En caso de no haber iniciado previamente sesión en el portal de Office se nos redirigirá  a la página de inicio de sesión donde entraremos con nuestra cuenta corporativa:
[image: ]

[bookmark: _Toc261548]Página de Inicio.
Una vez en el sistema, se nos mostrará la página de inicio.
Escritorio:
[image: ]

Smartphone:
[image: Image]

La página de inicio se divide en las secciones siguientes:

· Mi información.
En “Mi información” un empleado puede acceder a sus datos y procesos personales: perfil personal,  gestión de sus licencias,  su desempeño y enlaces rápidos a otras funcionalidades.
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[bookmark: _Toc261549]Personalización de página de inicio.
Para personalizar la pagína de inicio se ha de desplegar el menú de navegación de usuario y seleccionar “Personalizar página de inicio“.
[image: ]

Los mosaicos marcados serán visibles en la página de inicio y los desmarcados no.
[image: ]


[bookmark: _Toc261550]Cambio de idioma.
En EC un usuario puede cambiar el idioma del sistema entre los disponibles: Español, catalán e inglés. 
Para ello se ha de seleccionar “Opciones” en el menú de navegación de usuario.
[image: ]

En las opciones marcamos “Cambiar idioma” seleccionamos el idioma correspondiente y pulsamos “Cambiar”,
[image: ]
[bookmark: _Toc261551] Perfil de empleado.	

Para acceder al perfil del empleado pulsaremos el mosaico “Mi perfil” dentro de la sección “Mi información”. En este apartado un empleado puede acceder a consultar sus datos personales y recibos de nómina.
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[bookmark: _Toc261552]Información Personal.
El bloque de información personal incluye datos para la identificación de un empleado, como: información biográfica, número de DNI, NIE o pasaporte, dirección e información de contacto.
[image: ]


Es posible modificar determinados datos como “estado civil” o “lengua materna preferida” utilizando el icono del lapicero:

[image: ]

Del mismo modo se pueden incluir datos del docimicilio, teléfono de contacto, contacto en caso de emergencia o añadir datos de hijos o familiares dependientes:

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc261553]
Añadir dependientes
Para notificar cualquier tipo de dependencia, nos debemos desplazar dentro de "Información Personal" al último apartado, "Dependientes". Pulsando el icono del lápiz, podremos editar y añadir los dependientes.
[image: ]
Así visualizaríamos la pantalla cuando este marcado el lapicero:
[image: ]
Una vez indicada la fecha, debemos marcar "Añadir Dependientes", donde aparecerá una nueva ventana para cumplimentar la información requerida, situado en el ángulo inferior izquierdo. (Flecha roja) 
Para añadir más información al motivo de la dependencia, debemos marcar "Editar detalles", dentro de la misma ventana, en el ángiulo inferior izquierdo. (Flecha azul)
[image: ]
Figurarán recuadros con la información que debemos cumplimentar y la opción de adjuntar archivos, pulsando el "símbolo + ", podremos desde nuestro ordenador adjuntar el archivo.
[image: ]

Los datos de dependecia afectan al IRPF, por eso debemos rellenar exhaustivamente los recuadros de información. Para ello, debemos seleccionar "Añadir Información global", situado en el ángulo inferior izquierdo. (En la fotografía aparece dentro de un cuadro rojo y señalado con una flecha.)

[image: ]



CASILLAS A INFORMAR:
Uno de los primeros cuadros de información, "Base Imponible familiar mínima", hace referencia al grado de dependencia del trabajador a su familiar o cónyuge.
1. Totalidad del mínimo: total dependencia al trabajador.
2. Mitad del míno: dependencia repartida entre el trabajador y otro.
3. 1/3 del mínimo: dependencia repartida entre tres partes. 
[image: ]
El siguiente cuadro de información nos pregunta por el grado de discapacidad de la persona que tenemos a cargo.
[image: ]






Para notificar la dependencia de más de un familiar o cónyuge, una vez completada la información de uno de los miembros a cargo, seleccionaremos "Añadir Dependientes", ángulo inferior izquierdo, señalado con la felcha.

[image: ]

Marcaremos guardar (ángulo inferior derecha) y saltará un nuevo aviso, en el cual debemos seleccionar  "Continuar", así los cambios quedarán guardados.
[image: ]


[bookmark: _Toc261554]Información del Empleo
En esta sección se encuentra información tal como fecha de incorporación en la empresa, el estado de actividad del empleado, título del puesto que ocupa, nombre del supervisor, horario, calendario festivo, provincia, centro de trabajo y las relaciones del puesto. Esta sección no es editable por el empleado y se ofrece sólo a título informativo.

  [image: ]

[bookmark: _Toc261555]Perfil
En esta sección se almacenan los títulos, certificados y cursos realizados por el empleado.
Es posible que un empleao incluya información adicional utilizando el icon del lápiz.
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc420429330][bookmark: _Toc399768730][bookmark: _Toc261556]Información de nomina
Desde el perfil personal cada trabajador/a puede visualizar sus nóminas. 
Desde el perfil del empleado nos desplazaremos a la sección "Información de nómina" donde podremos ver el total de la última nómina percibida (bruto y neto) por cada periodo seleccionando "Mostrar cifras".
[image: ]

Asimismo, para poder visualizar y descargar todas las nóminas, debemos seleccionar "Recibo de nómina" marcado en color azul, debajo de "Ingresos y Deducciones".
[image: ]



[bookmark: _Toc261557]Tiempo libre
El bloque de tiempo libre muestra una visión general de las licencias y permisos retribuídos que ha solicitado el empleado y del saldo de vacaciones disponible. 
[image: ]
[bookmark: _Toc420429331][bookmark: _Toc261558]Solicitud vacaciones/licencias retribuídas.
Un empleado dado de alta en el sistema puede desde este espacio conocer los días festivos que le corresponden y solicitar vacaciones y licencias retribuidas desde su propio perfil de empleado.
Marcaremos “Ir a tiempo libre” dentro del boque “Tiempo libre”:
[image: ]

Seguidamente, aparecerá un calendario con los días y meses próximos. Para solicitar más de un día debes marcar "Nueva Ausencia", situado en el águlo inferior izquierdo. 
[image: ]

Seleccionaremos el día de comienzo de la ausencia deseada arrastrando hasta el fin del mismo. 
[image: ]
Para completar la selección, debemos marcar el motivo de la ausencia. Situado debajo de "Nueva solicitud".
[image: ]
Figurarán los días seleccionados y el número total de días deseados. Asimismo, será posible adjuntar comentarios y archivos que cumplimenten la información de la ausencia. 
[image: ]
Al grabar la solicitud el sistema mostrará un mensaje indicando que está pendiente de aprobación:
                      [image: ]

Para comprobar el estado de las peticiones, debemos marcar en la fecha que anteriormente hemos solicitado. 
Asimismo, aparecerá un nuevo cuadro de texto, en el que debemos marcar sobre la palabra que marque el estado de la petición (en el caso adjunto sobre la palabra pendiente marcada en naranja)
[image: ]


[bookmark: _Toc261559]Solicitud IRPF.
Desde el perfil de empleado un trabajador o trabajadora de Cruz Roja puede solicitar que se le aplique un porcentaje de IRPF mayor que el que le corresponde.
Dentro del perfil del empleado nos desplazaremos a la sección “Solicitudes IRPF” y seleccionaremos el icono del lápiz:
[image: ]





A continuación informaremos de la fecha de inicio y fin y el porcentaje que queremos que se aplique en la nómina:
[image: ]

Al guardar nos aparecerá una ventana emergente por si queremos añadir un comentario. También es posible ver los aprobadores a los que se les enviará la solicitud:
[image: ]
[bookmark: _Toc261560]Solicitud préstamos.
Desde el perfil de empleado un trabajador o trabajadora de Cruz Roja puede solicitar distintos tipos de préstamos.Dentro del perfil del empleado nos desplazaremos a la sección “Solicitudes Préstamos y Anticipos” y seleccionaremos el icono del lápiz:
[image: ]
En la ventana emergente informaremos la fecha de inicio del préstamo, el tipo del mismo (ordinario, extraordinario o ambos) y el importe.
[image: ]

Al guardar nos aparecerá una ventana emergente por si queremos añadir un comentario. También es posible ver los aprobadores a los que se les enviará la solicitud (normalmente un préstamo será validado por el Secretario provincial y por los referentes):
[image: ]
[bookmark: _Toc261561]Solicitud anticipo.
Desde el perfil de empleado un trabajador o trabajadora de Cruz Roja puede solicitar un anticipo de nómina o un anticipo de paga extra.
Detntro del perfil de empleado nos desplazaremos a la sección “Solicitudes Préstamos y Anticipos” y seleccionaremos “Añadir deducción única”.
[image: ]

En la ventana emergente informaremos la fecha de deducción, el tipo del anticipo y el importe.
[image: ]

Al guardar nos aparecerá una ventana emergente por si queremos añadir un comentario. También es posible ver los aprobadores a los que se les enviará la solicitud (normalmente un anticipo será validado por el Secretario provincial y por los referentes):

[image: ]
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