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Hola

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestiéon de RRHH.
En este documento te explicaremos qué es la "Gestién documental” y como puedes hacer la instalacion 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. Documentos generales

La documentacion de tus empleados es un recurso muy valioso
para tu empresa, y su buena organizacion es primordial. Por eso,
en Sesame, encontraras dos tipos de carpetas en las que
almacenar y compartir los documentos con tus empleados.

El primer tipo de carpeta son las generales, las cuales, ya existen
por defecto.

Dirigete al menu izquierdo, busca la herramienta “Documentos”
y entra en “Generales”.

Para poder subir material en cada una de ellas, haz clic en “Cargar
documentos”, selecciona la carpeta donde te gustaria subir estos
archivos y asigna al empleado correspondiente.

Através de las carpetas generales, podras enviar el mismo
documento a los empleados que tu elijas. Una vez subido al
sistema, el documento se almacena en la carpeta
correspondiente de cada empleado.

O O O O O

Fotos de check Justificantes Documentos laborales Néminas Tickets
3 Elementos 3 Elementos 3 Elementos 3 Elementos 3 Elementos

Tickets: Agrupa todos los recibos, facturas, tickets y otros importes
asociados a la actividad laboral de tus empleados como viajes,
comidas, capacitaciones, etc.

Ndéminas: Importa las ndminas de todos tus empleados de forma
masiva para que puedan acceder en cualquier momento.

Documentos laborales: Almacena todos los archivos relacionados
con la documentacion laboral del empleado. Contratos, certificados,
anexos...

Justificantes: Se irdn almacenando todos los justificantes médicos,
incapacidades laborales y licencias que vayan incluyendo empleados
y administradores.

Fotos de verificacion: Se almacenaran las imagenes realizadas
mediante el registro por tablet.



2. Documentos compartidos y carpetas personalizadas

Las carpetas personalizadas son carpetas que pueden ser creadas
a medida. Tantas como se quiera y para almacenar documentos de
diversa indole. Puedes crear carpetas siguiendo esta ruta.

Documentos >> Personalizadas >> Crear carpeta

A la hora de crear nuevas carpetas personalizadas, tendras la
opcion de que esa carpeta sea compartida con otros empleados o
que esa carpeta se cree de forma individual en el perfil de todos los
empleados que elijas. (Muiltiples carpetas por empleado). Al crear
este Ultimo tipo de carpeta, podras configurarla para que sea una
carpeta oculta para el empleado. Los roles superiores la
visualizardn en el perfil del empleado, sin embargo, el empleado no
sera conocedor de la existencia de esa carpeta.

iRecuerda que podras enviar uno o mas documentos a toda la
empresa si activas el botén de ‘Asignar a toda la empresa’!

Antes de cargar cualquier documento es importante que hayas
creado previamente la carpeta correspondiente en la que quieres
almacenarlo.

Comparte documentos con empleados elegidos en una
carpeta comun o en carpetas individuales en su gestor

documental.

Q. Ocultar para el empleado

Crear carpeta

@ Personalizada

Carpeta compartida

[ carpeta compartida

@ Multiples carpetas por empleado

Seleccionar

Seleccionar

Empleado

Cancelar



3. Envio masivo

A través del gestor documental podras enviar un documento
extenso a varios empleados a la vez. Al cargar un documento PDF,
el sistema cruzard el tipo de identificacién para hacerle llegar a
cada empleado la parte del documento que le corresponde.

Documentos >> Envio masivo >> Cargar documentos

Tendras disponibles estas tres carpetas:

- Justificantes
- Documentos laborales
- Tickets

sesamehr.es

@ Arrastra y suelta aqui tus archivos

3 carpetas

i 6

Justificantes Documentos laborales
Sin elementos Sin elementos

6

Tickets
Sin elementos
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4. Plantillas de documentos

En la seccién Plantillas de documentos del Gestor documental
encontraras una herramienta muy util cada vez que necesites enviar de
forma masiva a los empleados documentos personalizados con sus
datos.

Documentos >> Plantillas de documentos >> Crear plantilla

Crear una plantilla a partir de un PDF:

Sube un pdf con campos formulario y rellénalos directamente con datos
del empleado, a mano o de forma automatica desde Sesame. Podras
incorporar campos de texto, casillas o desplegables. Tendras la opcién de
que el empleado pueda completar los campos vacios que hayas dejado
una vez reciba el envio de la documentacion.

Una vez tengas preparada tu plantilla, haz clic en Crear plantilla.

sesamehr.es

Crea tus propias plantillas

Crea una plantilla para enviar documentos personalizados de forma masiva a partir de PDF con campos formulario

Crear plantilla

Haz clic aqui para empezar a crear
plantillas de documentos


http://www.sesamehr.es

Visualiza todas las plantillas que has creado:

En una sola vista, dispondrds en un listado las plantillas que has creado.
Podras ver las plantillas ya utilizadas que se guardaran en una tabla en la
que se observara el nombre, quién creé la plantilla, la fecha de la creacion,
el ultimo editor y la fecha de edicién. También podras editar la plantilla,

eliminarla y enviarla. -
B 2w

Envio de plantillas:

Al hacer clic en “Cargar documentos”, podras subir una plantilla a las
carpetas generales del gestor documental. Elige a qué empleados le envias
la plantilla. jRecuerda que podras enviar uno o mas documentos a toda la
empresa si activas el botén de ‘Asignar a toda la empresa’!

Antes de cargar cualquier documento es importante que hayas creado
previamente la carpeta correspondiente en la que quieres almacenarlo.

Envio de plantillas para ser firmadas:

Envia plantillas de forma masiva para que puedan ser firmadas por los
empleados. Tan solo podras enviar para firmar plantillas si se trata de un
PDF y lo almacenas en la carpeta de Documentos laborales.

sesamehr.es

Cargar documentos X
@ z ;
Documento Envior a Resumen
Elegir carpeta
Documentos laborales M.

o Solicitar firma del empleado
La firma es solo compatible con documentos PDF

Firma simple Firma avanzada 1

o Cargar desde plantilla
iOjo! Ten en cuenta que, por requisitos legales de firma, los campos del PDF no
podrdan ser editados por parte del er En caso de enviar a mas de un
empleado, solo estara disponible la opcién de “Firma en lote".

Elegir plantilla

Cancelar ( Siguiente )
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5. ¢Qué es la firma simple?

La firma simple permite que los empleados
marquen como visto los documentos que los
administradores han subido al gestor
documental.

Los archivos firmados a través de este
método quedaran marcados con la marca
temporal, fecha y hora, en la que el empleado
lo haya marcado como firmado.

¢Quién podra utilizarla? Todos los usuarios
que tengan incluido el gestor documental en
su plan, ya que la herramienta esta vinculada a
la carpeta de documentos laborales (Plan
Advanced, Professional y Enterprise).

)




5.1 ;Como funciona la firma simple?

Tal y como hemos comentado en la diapositiva anterior, la firma simple esta vinculada al gestor documental, concretamente a la carpeta
de DOCUMENTOS LABORALES. Por lo tanto, Unicamente se podran firmar los archivos en formato PDF que se suban a esta carpeta.

¢Como funciona? El administrador debera acceder a la carpeta correspondiente y cargar el documento. Una vez se haya subido el archivo,
debera entrar en “mas opciones” y pulsar en “solicitar firma simple”.

Para saber como avanza el proceso, se podra ver en todo momento el estado de los documentos enviados (pendientes de firma o
firmados).

e Arrastra y suelta aqui tus archivos

Descargar

Previsualizar
Archivo Fecha de subida Fecha de vencimiento Subido por Tamafio Tipo de Firma Estado de Firma
Solicitar firma simple

POLITICAS+BIENVENIDA+Yaritza (1).pdf_page_13,pdf 7 ago 01/01/1970 Central Perk 6023 KB Basica Pendiente @ Ocuitar

Editar

Manual Sesame HR App_user pdf 26jun Rachel Greene 80505 KB Basica Pendiente ®

Eliminar

Presupuesto ONG pdf 8 feb DD/MM/YYYY v 1Sesame Test 180.72K8 - - (o] Y,

3 Documentos



5.2 Notificacion empleado

En el momento en que el administrador solicite la
firma, el empleado recibirad una notificacién por
correo electronico y en la campana de alertas del
panel. De esta manera podra acceder directamente
al documento y marcarlo como firmado.

Notificaciones

Tienes una solicitud de firma

@® 25/05/2022

Tu solicitud de ausencia ha sido aceptada

@ 23/05/2022

Hola
Tienes un documento pendiente de firma:
- Documento_1.pdf

Puedes consultarlo en el gestor documental, en el panel
de empleado o en el siguiente botén:

Consultar documentos



5.3 ¢Como firmara el empleado?

iMuy facil! En su carpeta de documentos laborales
tendra aquellos archivos pendientes
de firma. Al final de cada uno de ellos aparecerd
el icono(sd) . Simplemente debera pulsarlo
y proceder a la firma.

Ademds, el usuario podra acceder en todo
momento a visualizar o descargar los
documentos independientemente del estado
de la firma.

Q Filtrar
Documentos
Personales
Compartidos Arrastra y suelta aqui tus archivos

Archivo

Ocdd0ac6-f2c7-44c5-a158-7582650a5686.pdf

1Password Emergency Kit A3-JCVGNQ-
mergeexteral.pdf

subic

26abr

7feb

6jun

Tamafio

2184
KB

2621
KB

1627
KB

Tipo de

Firma

Basica

Basica

Basica

Estado de
Firma

Pendiente (o]

Pendiente (o]

Pendiente (o]

Cargar documentos



5.4. Notificacion administrador

El administrador sera notificado una vez el
empleado haya firmado los documentos.

iHola Amparo!
Clara Mateu ha firmado el siguiente documento:
- Documento_1.pdf

Puedes consultarlo en el gestor documental, en el panel
de empleado o en el siguiente botén:

Consultar documentos




6. Carpeta NOM 037 (México)

¢Para qué sirve?

Los usuarios de México en condicién de teletrabajo tendran
visible en el Gestor Documental una nueva carpeta bajo el
nombre NOM 037.

(No disponible para Sesame Time)

Como administrador, deberas guardar la Politica de
Teletrabajo de tu organizacién para que todos los
teletrabajadores conozcan la normativa.

Su proceso de configuracion en Sesame es muy sencillo.

Dirigete a Configuracién >> Empresa >> Legislacion laboral y
activa los elementos que te permitiran cumplir la NOM 037.

- Informe de empleados en modalidad de teletrabajo y
creacion de la carpeta NOM 037 en el gestor
documental para cada uno de ellos.

Mexico
Calendario de i por antigi segun la Ley Federal del Trabajo en México (2023)

......
Cuestionarios para el cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana NOM 035, Factores de riesgo psicosocial en el

j ificacién, andlisis y

Mexico
Cuestionarios para el cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana NOM 037, para la verificacién de las condiciones

de seguridad y salud en el teletrabajo.

Mexico

Informe de enla idad de y creacién de la carpeta NOM 037 en el gestor documental
para cada uno de ellos.

Guardar cambios

10



6.1. Documentos para la NOM 037 (México)

Cumplir con la NOM 037 requiere tener en regla una gran cantidad de
documentos. Para facilitarte la gestion, te recomendamos que crees
una carpeta personalizada para cada uno de tus teletrabajadores.

Asi conseguiras tanto tu como tus empleados subir materiales con
total privacidad (cuestionarios, informes, documentos probatorios,
material fotografico, etc).

Crear una carpeta personalizada es muy sencillo, solo tendras que
seguir esta ruta:

Documentos >> Crear carpeta >> Elegir nombre de la carpeta >>
Seleccionar ‘Miiltiples carpetas por empleado’ >> Elegir la asignacion
de empleados.

Crear carpeta

& Personalizada

Nombre de la carpeta*

S+ Asignar

P Asignar a toda la empresa

Departamentos

r Crear

11



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

