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Hola

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestién de RRHH.
En este documento aprenderds a configurar los “Tipos de registros” en tu panel.
Iremos paso a paso, asi que no te preocupes, jestamos aqui para ayudarte en lo que necesites!
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1. Creacion de tipos de registros

Ahora como administrador podrds crear diferentes tipos de
registros que se adapten a las necesidades de tu organizacion.
De la misma manera, tus empleados podran utilizar los
diferentes tipos de registros que hayas habilitado.

Para empezar con la creacion de tipos de registros, deberas
seguir la siguiente ruta. R —

Configuracién >> Horarios >> Tipos de registro y dar clic en
“Anadir tipo de registro”

Desde ahi, podras editar el tipo de registro por:

° Nombre (recuerda que no puede haber dos tipos de
registros con el mismo nombre).

e Iconos (pueden repetirse).

e  Selector de Teletrabajo (al activar esta opcion, este tipo
de registro aparecerd en informes y graficos sobre
teletrabajo para mejorar las estadisticas.).



1.1 Configuracion tipos de registros

A continuacion podrds configurar los tipos de registro bajo las
siguientes especificaciones:

Horas maximas de uso: Configura el nimero de horas
maximas que los empleados podran utilizar este tipo de
registro.

Debes tener en cuenta que no se pueden configurar mas de
3,000 horas al afo, 300 horas al mes y 24 horas al dia.
Asimismo, solo se permiten nimeros enteros; no se pueden

escribir decimales, letras, ni simbolos.

Bloquear horas: Configura las horas en que los empleados
no podran utilizar este tipo de registro. Recuerda que no
pueden guardarse dos rangos iguales. Ademas, tampoco se
pueden crear franjas que cambien de dia.

Bloquear dias de la semana: Configura qué dias de la
semana no se podra utilizar este tipo de registro.

Bloquear fechas: Configura qué dias (fecha) no podran
utilizar este tipo de registro. Ten en cuenta que no pueden
guardarse dos rangos iguales ni la fecha de inicio puede ser
igual o anterior a la fecha de fin.

Afadir tipo de registro X

o—©O :

General Configuracién Resumen

Horas maximas de uso

Nimero de horas méximas que los empleados podran utilizar este tipo de registro.

Bloquear horas

Selecciona las horas en que los empleados no podrén utilizar este tipo de registro.

Bloquear dias de la semana

Selecciona los dias en que los empleados no podran utilizar este tipo de registro

Bloquear fechas

Selecciona los dias en que los empleados no podran utilizar este tipo de registro



1.1 Configuracion tipos de registros

Asimismo, podrds configurar qué ocurre cuando alguna de las
restricciones de registro que has establecido se supera:

° Cerrar automaticamente el registro del empleado para que
a continuacién se abra un nuevo registro normal.

° Cerrar automaticamente el registro del empleado, a H %
continuacion se le notificara en panel y app.

General Configuracion Resumer

Anadir tipo de registro

° Dejar abierto el registro del empleado pese a las
restricciones. El registro se cerrara cuando el empleado lo

Cuando un registro abierto alcance las horas maximas de uso o un periodo de
haga manualmente.

tiempo bloqueado

Atras C Siguiente




1.2 Resumen del tipo de registro

Para terminar con la creacién del tipo de registro, podras
visualizar un resumen con la configuracién que has realizado.

También podras deshabilitar este tipo de registro, es decir, los
empleados asignados no veran ese tipo de registro entre las
opciones de registro, pero si aparecera en el histérico de uso y
vistas de registros pasados.

Para terminar con el proceso, haz clic en “Crear tipo de
registro”.

Afadir tipo de registro X

General Configuracién Resumen

stro Viaje
Icono y color b

Bloquear horas Desde las 19:00 hasta las 20:00
Bloquear dias de la semana Lunes, martes
Bloquear fechas Desde el 03/01 hasta el 06/01

Deshabilitar tipo de registro

Ningtin empleado podra utilizar este tipo de registro mientras esté deshabilitado,

Atréas Crear tipo de registro



1.3 El registro de teletrabajo se muestra en el
informe NOM 037 (México)

Puedes configurar el registro en modalidad de teletrabajo para

que tus empleados lo elijan si desarrollan su trabajo en la

distanciay fuera de la oficina. Este tipo de registro ya Informe NOMO037
aparecera como teletrabajo sin necesidad de utilizar la

geolocalizacion del celular.

Los trabajadores que utilicen el registro del teletrabajo y que
alcancen, al menos, el 40% de su jornada laboral (semanal) en
teletrabajo, apareceran directamente en el informe NOM 037
que podras habilitar desde la ‘Configuracion’ de la cuenta.

El informe NOM 037 es una de las herramientas que exige la

normay Sesame te facilita las cosas para que puedas tenerlo

completo y actualizado.



2. Visualizacion y editar registros

Desde la tabla de configuracion podras ver los tipos de registros Ademas, si editas la configuracion de un tipo de registro

con sus caracteristicas predefinidas (icono, color, nombre, (nombre, icono, color, switch teletrabajo o deshabilitar), todos
empleados asignados, teletrabajo, detalles de bloques y limites, los cambios se actualizaran a pasado y en todas las vistas

y tres puntitos). Ademads, también podras asignar y modificar donde impacte.

los empleados desde la misma tabla.

Asimismo, desde los tres puntitos que encontraras en la Muy importante, debes tener en cuenta que no podras
columna de “Empleados”, podras modificar, eliminar o eliminar un tipo de registro que haya sido utilizado por al
deshabilitar un registro. No obstante, recuerda que si eliminas MENOSs tn empleado: -No obstante, podras deshabilitarlos
un tipo de registro, los empleados ya no podran solicitarlo. para que dejen de utilizarlo el resto de los empleados.
Horas Fechas Horas maximas de
Nombre Icono Dias de la semana bloqueados Teletrabajo Empleados
bloqueadas bloqueadas uso
® Bo:;::;as g - 5 M X J b S D = 100 horas al afio No Todos : Ed |ta r
En Tierra - L M X J Vv S D - - No 3 E Ellmlnar

@ Viaje Nacional =) = RO OO OO E = z No 1 : Deshabilitar



3. Seccion registros: vista
de registros del empleado

Desde la seccion “Registros” (situada en el sidebar
izquierdo) podras tener una vista general de registros del
empleado, asi como identificar el tipo de registro por el
color y nombre.

. ) Registros
Al desplegar el registro del empleado, podras ver en
detalle el tipo de registro que ha utilizado, con el nombre N ——
y el color correspondiente y los horarios de entrada y
salida. = Q. Buscar
X Centro Sevilla v Borrar filtros
~ JJ% Alfonso Jimenez 06:04h/08:00h
)
@ 10:25:01 - 14:30:00
14:30:01 - 15:30:00
v & Begofa G 06:14 h / 06:00 h

v (B) coudosens 07:00h/0345h

Who's in

1 Oficina

& Descanso

=1 Oficina

@ Descanso

incidencias @)

Validaciones

Q ©Oh0O min 08 00 min m

Superponer horario

<

jue, 4 de enero

& Maries v

> Afiadir registro

@ e e e
ASHRNTIENT RS
& & & &



4. Asignar registro

Para asignar un registro deberas ir a la seccion “Registros”, situada en la N _
barra lateral izquierda. Creacion de registro X

A continuacion, selecciona “Afadir registro” (parte superior derecha) o
accede al empleado en cuestion (puedes filtrar por centro, departamento

o buscar su nombre) y en la parte superior derecha haz clic en “Anadir Empleado v
registro”.
Desde aqui, como administrador, podras elegir entre todos los tipos de Trabajo v

registros asignados al empleado.

Si el registro seleccionado tiene limitaciones o bloqueos, aparecera un

. e . . 03/01/2024 v 12:00 [C)]
mensaje de alerta. No obstante, podras asignarlo igualmente.
En ese caso, el empleado sera advertido de que existe ese bloqueo, por Afadir hora de salida
lo tanto no pOdré solicitarlo. Asignar registro a una jornada distinta @

+ Adjuntar documento

(@ El tipo de registro seleccionado tiene limitaciones o blogueos.
Horas disponibles para este tipo de registro: Oh 00min / 30h 00min

Cancelar Crear



5. Seccion empleados: vista de registros del empleado

Desde la seccién “Empleados”, situado en el sidebar
izquierdo, busca al usuario en cuestion y dirigete al apartado
superior “Registros” para poder ver todos los detalles.

Cuando el empleado tenga varios tipos de registros

asignados, aparecera un icono de informacion en la parte

superior derecha (en caso de tener solo uno, no aparecera).
Al pasar el mouse por encima del icono, podras ver los tipos
de registro y su consumo. Pulsalo y amplia la informacion:

6 Jeimy

o Viaje

. En una reunién

08:00 - 10:00
14:00 - 18:00
10:00 - 12:00

13:00 - 16:00
3 horas mas

08:00 - 10:00
14:00 - 18:00

00 -0 -

Nombre: nombre y color del tipo de registro

Horas bloqueadas

Dias de la semana bloqueados

Fechas bloqueadas: habrd un guién cuando no haya bloqueos
Horas maximas de uso

Consumo actual

Estado: Desde ahi podras habilitar o deshabilitar un registro. Al quitar
asignacion, el empleado ya no podra utilizar este tipo de registro.

10/05 - 10/07
20/09 - 23/1

23 horas al mes s Habilitado

10/05 - 10/07
20/09 - 23/11

10 horas a la semana 0/1h Habilitado
3 fechas més

20/09 - 23/11 80 horas al afio - Habilitado

11



6. Dashboard administrador: p——
Solicitudes de registro -

€ Entrada:

-| Registro Normal

Como administrador, desde el dashboard podréas ver y 0900
gestionar las tres ltimas solicitudes de registro. Asimismo, o
también podras consultar el total de solicitudes pendientes. 2| Begeoiores

01/11/2023

¢Te gustaria acceder a la tabla de solicitudes de registro?
Haz clic en la cabecera de la secciéon. Nada mas entrar, »
encontraras abiertas por defecto las solicitudes agrupadas
por empleado. No obstante, como usuario podras cerrarlas
de una a una dando clic sobre ellas.

Solicitudes

Asimismo, también podras agruparlas por validador. Solo (SR QS S —
tendrds que dirigirte a la parte superior derecha de la seccion
y seleccionar “agrupar por validador”.

Finalmente, podras acceder al historico desde la parte ) - -
superior derecha. Desde esta seccién encontraras las . . e
solicitudes ordenadas y agrupadas por fecha de gestion.

Alerso menez o . & 280872023
Grear “ & 28/08/2023

Alicia Calderén

& 1000
& 1400

v Agupar porvaldador

12



7. Dashboard del
empleado: registros

En el momento en que el empleado vaya a registrar su jornada laboral,
podra ver las opciones de tipos de registro que el admin le ha asignado y
seleccionarlas.

Por otro lado, desde la secciodn registros, los empleados podran visualizar
un tabla con toda la informacion detallada, asi como solicitar la creacion o
edicién de un registro ya creado dando clic en “Solicitar registro”.

Oh OO min ~ 08h 00 min m :? MariaS

© ¢ 9 (@

Normal
Formacién
Viaje

Teletrabajo

13



8. Asignar registros desde App

Como administrador, desde la seccién registros de la App,

puedes asignar o editar los registros asignados al empleado: < ¢ < Afiadir registro
. . . . 2 Empleado X
Equipo >> Registros >> Editar o Asignar rx ER Tipo
Selecciona tipo de registro
Si el registro seleccionado tiene limitaciones o bloqueos y no E i o
deberia poder usarse en la fecha seleccionada, veras un ~ \
. . e Fech Hor:
mensaje de alerta. No obstante, igualmente podras confirmar la = =
.z 04/01/2024 10:57
accion. £ Trabajando
Oficina
. . - . . o Adriana Bellver Sin oficina
Si editas la fecha después de seleccionar el tipo de registro, y Recursos Humanos, Calidad
, . . . . Administrador de centro
con la nueva fecha si hay limitaciones, al guardar el registro P SR
aparecera un mensaje de alerta para pedir su confirmacién. .
omentario

@ Registros > Escribe un comentario (opcional)

Tareas >

v@ Vacaciones y ausencias >

e
Gestionar perfil >

Jo
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9. Peticiones de
registros desde App

Nada mas entrar a tu perfil de administrador,
podras ver una alerta con el total de peticiones
de registro pendientes.

Al pulsar en la alerta podras gestionar tus
solicitudes pendientes.

10. Who's In
desde App

Dentro de la seccion Equipo >> Who's in
podras consultar en qué estado se
encuentran los registros de tus empleados y
ampliar la informacién (horas de entrada y
salida) dando clic en los avatares.

oo i

Solicitudes

Mas utilizados

©]

o)
la)l

Laurel Mendez @
Sesame labs SL.
Registros Ausencias
=
) ? 0
‘ i ., Marias
i
& OO
04 ene : v
(33 09:52 Registro normal
Registr
SOSHES @ Registro normal
“Ubicacion fuera de rango”
Equipo
@
< 9
Solicitudes 22 nov &

(3> 15:32 Registro normal

@) Registro normal

Who's in

Busca empleados

o
Trabajando
(o]
Teletrabajo

Descanso

0

e Vacaciones
(1]

Permisos

(6]

Fuera

i
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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,
jnos encantaria escucharte!

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


https://help.sesamehr.com/es-mx
mailto:soporte@sesatime.com

