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Orange Human Resource Managment (OrangeHRM)

OrangeHRM es un programa disefiado para la administracién y gestion del recurso humano en una

empresa.

Las opciones y funciones del programa dependen del tipo de usuario que haya ingresado al

software. Existen tres tipos:

a)

b)

c)

Usuario Administrador: este usuario tiene acceso a toda la informacién y a todos los datos

contenidos en el software, éste se registra a OrangeHRM en el momento de la instalacion

del programa.

Este usuario se encarga de crear a los demas tipos de usuarios existentes, y ademas es
quien otorga los diferentes permisos de lo que los otros usuarios puedan hacer con la
informacion a la que tienen acceso. Realiza las funciones mas importantes en OrangeHRM
y tiene todos los derechos de ejecutar cualquier accion. Es el tipo de usuario mas
complejo, ya que tiene disponibles mas opciones y puede realizar una diversidad bastante

amplia de tareas.

Usuario Empleado-Trabajador: este usuario es creado por el usuario Administrador y es

otorgado a un empleado quien reporta a su vez tanto al Administrador como a otro usuario

supervisor.

El empleado-trabajador no puede modificar ningun dato salvo su informacién personal; sin
embargo, puede marcar sus entradas y salidas para que sus horas trabajadas queden

registradas en el sistema.

Usuario Empleado-Supervisor: tiene algunas funciones y opciones similares a la de el

usuario Administrador, combinadas con las disponibles para un trabajador normal, pero
con la diferencia que éste solo puede acceder, modificar y revisar datos, registros e
informacion de los empleados que el administrador principal haya establecido como sus
subordinados, es decir, los que dependen de él. En otras palabras, no tiene tantas

libertades como el Administrador, ni tantas limitantes como el Trabajador (usuario simple).
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USUARIO ADMINISTRADOR

1. FUNCION DE SUS PRINCIPALES OPCIONES

Todas las funciones que se pueden ejecutar en OrangeHRM con este tipo de usuario estan
agrupadas en una serie de opciones, conocidas en el programa como Médulos, los cuales estan

situados como una fila en la parte superior del programa, tal y como se muestra a continuacion:

ADMNISTRADOR PIM Permiso TEEMPO BENEFITS RECRUTMENT PERFORMANCE HeLp

Modulo Administrador
En este médulo, el administrador del programa (que por lo general es el

| ADMINISTRADOR |

ORGANZATION , 1 encargado de gestionar el Recurso Humano de la empresa) ingresa una
S y - serie de informacion que corresponde a diversa naturaleza, y que se
QUALIFICACIONES » _ clasifica de acuerdo a cada una de las pestafias disponibles en el médulo.
MEMBRESIAS

. Toda la informacién que se ingresa y configura en este médulo, es usada
ATIONALITIES |

UsUaRIo en el modulo PIM.

Aviso DE CorreO >

ProJect InFo b !

CONFIGURATION »

e Organization (Organizacion)

P T—— Dentro de ésta pestafia se introduce informacién exclusivamente
Locanons de la empresa dentro de la que se esta usando el programa. En
—— General Information, existen ciertos campos donde se ingresan
datos como el nombre de la organizacién, teléfono, direccion, e-mail e incluso el Numero de

Identificacion Tributaria de la misma.

Locations (ubicaciones), solo es necesario cuando la empresa tiene extensiones o sucursales en
diferentes lugares fisicos.

La pestafia Structure (estructura) se coloca un diagrama que corresponde directamente a la
gréafica de organizacion de la empresa, es decir, el organigrama, esto contribuye a que a la hora de
introducir los datos de los empleados, éstos puedan ser clasificados y agrupados de manera mas
ordenada de acuerdo a la unidad funcional a la que pertenecen.
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e Puesto

En la pestafia Job Titles (Nombres de Empleos) se JED U=
CATEGORIAS SALARIALES

especifican los puestos establecidos dentro de la empresa
Estatus DE EMPLEO

para realizar funciones especificas, como por ejemplo un S

Técnico en ventas, secretaria, Gerente; ademas, también se EEREIAE

puede incluir una descripcién del mismo.

Categorias Salariales permite establecer dentro de que rangos se encuentra el sueldo y salario

que perciben los empleados por su trabajo.

En Estatus de empleo se define la situacion laboral de los trabajadores, por ejemplo, si su

contrato es de tiempo completo, medio tiempo, si es temporal o de cualquier otro tipo.

En Job Categories (categorias de empleo) se introducen las diversas clasificaciones de empleo

que se requieren en la empresa, por ejemplo Ejecutivo, Obrero, Vendedor.

Work Shift (Turnos de trabajo) genera opciones que permiten establecer los turnos de trabajo y las
horas requeridas para los mencionados turnos. También se pueden elegir qué empleados laboran

dentro de cada uno de éstos.

e Qualificaciones

APTITUDES Esta pestafia se utiliza para tener registro de las

Formacion

cualidades, aptitudes, conocimientos y formacién

Licencias Y PERmMISOS L.
académica de los empleados.
Iiomas

Por ejemplo si la empresa requiere que sus empleados del area de ventas sean dindmicos,

introduce tal aptitud en la pestafia Aptitud.

En formacién se establecen los grados académicos como Bachiller, Universitario, Licenciado,
Ingeniero, Doctor; con el objetivo de seleccionar después la formacion académica que corresponde

a cada empleado, al igual que la pestafia idiomas.

En Licencias y Permisos se introduce cualquier tipo de licencias y permisos que los empleados

deben tener o tienen, y que puedan ser de uso para la empresa.

e Membresias

En esta pestafia se introduce cualquier tipo de MEMBRES"‘E’“S
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membresia con que cuenten los empleados.

e Nationalities (Nacionalidades)

NATIONALITIES
Se selecciona las nacionalidades de los empleados.

e Usuario Usuario

Esta pestafia tiene una fundamental importancia, ya que desde esta se crean y administran los
usuarios otorgados a cada uno de los empleados. El objetivo de Usuario es que los trabajadores
tengan una “cuenta” en OrangeHRM y asi puedan modificar su informacién personal, marcar sus
horas de entrada y salida de la empresa (para el control de sus horas laborales y su respectivo

salario) y solicitar permisos.
e Aviso de Correo

En esta pestafia se configura toda la informacién requerida para recibir notificaciones directamente

al correo electronico del administrador acerca del personal de la empresa.
e Project Info (informacién de Proyecto)

esta opcién permite configurar informacién acerca de
CUSTOMERS

los clientes de la empresa, y ademdas se establecen
PROJECTS

los proyectos que se deben realizar en la misma.

e Configuration (Configuracién)

Se establece el idioma y el formato de fecha con el que se desea trabajar, en el caso de El

Salvador, el mas comin es dd-mm-yyyy.
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PIM (Personal Information Module, Modulo de Informacién Personal)

PIM

Este modulo, es quiza uno de los mas fundamentales, ya que

CONFIGURATION » permite introducir todos los datos e informacion de cada uno de

los empleados que laboran en la empresa.

EmPLoYEE LiST

Ademas, contiene de forma muy ordenada toda la informacién

Apop EmPLOYEE ingresada y genera informes acerca de la misma y de otras

opciones.
INFORME

e Configuration (Configuracion)

Tal y como su nombre lo dice, se configuran algunos campos que se deseen estén disponibles en

la informacion y registro de la misma ya sea de los empleados, como de los clientes de la empresa.

También permite determinar las razones por las que el contrato laboral de un empleado finaliza,

para que este sea sacado del sistema cuando se establezca que ya no es parte de la empresa.

Lo que es muy importante es que desde aqui se pueden importar datos de los empleados desde un

archivo externo, es decir, no es necesario que sea todo introducido de nuevo si ya se tiene una

base de dato disponible de los mismos.

e Employee List (lista de empleados)

Permite ver la lista de empleados introducidos en el
sistema, el trabajo que desempefian, su nombre

completo, unidad a la que pertenecen y a su supervisor.

e Add Employee (agregar empleado)

Esta pestafia permite crear listas de empleados de la
empresa y al mismo tiempo asignarles un nombre de

usuario para accedan a OrangeHRM (tal y como se

EwvpLoYEE LisT

ADD EMPLOYEE

menciono en la opcién Usuario del modulo Administrador). Una vez agregado un empleado, se

puede modificar su informacién, incorporar datos mas especificos, asi como toda la informacion

previamente establecida desde el Modulo Administrador, como el empleo que realiza (Job Title), su

estatus laboral (Job Status), la unidad funcional o departamento al que pertenece (Structure), sus

aptitudes, formacién academica (Qualificaciones).
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° Informe

La pestafia Informe genera reportes resumida de la informacién de los empleados, donde se puede
apreciar de manera comprensible y resumida todos los datos y registros que se han introducido.
Esta opcion es una herramienta administrativa ya que permite tener informacion a la mano y tomar

decisiones Optimas.

[#

|Permiso Modulo Permiso
Este médulo, tal y como lo establece su nombre, contiene toda
ConFIGURE b , L, . .
aquella informacion relacionada a los permisos que se otorgan a
Sumario DE PERMmisOS los empleados para faltar a sus labores ordinarias.
Leave LisT

Asicuar PERMISO

Leave Perion

e Configure (Configurar) Dernir Tipo De

Esta opcion permite configurar periodos de Work Week
permisos (Leave period), asi como Houpars

establecer los tipos de permisos que se pueden conceder a los empleados (definir tipo de).

En Work Week, se define la semana laboral, es decir, durante que dias los trabajadores deben
presentarse a la empresa, y también permite especificar si durante determinado dia se trabajan

tiempos completos, o medio tiempo.

La opcion Holidays (dias feriados) tiene la funcién de definir los dias dentro del afio laboral en lo
gue los empleados tienen derecho a descanso, como por ejemplo: Viernes Santo, Navidad, Primer
dia del afio.

e Sumario de Permisos Presenta detalladamente a todos los empleados, y el nimero de
SuMARIO DE PERMISOS dias en los que se le han otorgado los distintos permisos de la
empresa. También se puede filtrar informacién y buscar por
ejemplo, de acuerdo al departamento en el que labora el empleado, o a través del nombre

del mismo (para informacién mas especifica).

e |eave List (lista de partidas)
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Muestra una lista de los permisos otorgados, de los que no fueron

) Leave LisT
concedidos, de los que se encuentran aun en proceso de
aprobacion, los que fueron cancelados por los empleados, y los horarios que se encuentran
préximos. Esto se realiza al rellenar los campos requeridos en formulario de busqueda, donde
también se pueden clasificar los resultados de acuerdo a condiciones aun mas especificas como la

unidad funcional (departamento), fechas determinadas, entre otros.

e Asignar Permiso

Con esta opcion el administrador o supervisor otorga permisos a
Asienar Peruiso los empleados, con escribir el nombre del mismo, el tipo de
permiso, las fechas en las que estard ausente, y si desea, un comentario acerca del permiso.

En OrangeHRM los permisos pueden asignarse para un mismo dia, con un minimo de 15

minutos.
,TIEMPO | Modulo Tiempo
T Dentro de este médulo se encuentran opciones donde se pueden
IMESHEETS >
observar los registros de los empleados, ya sea de sus horas
ATTENDANCE 4
- S trabajadas o de los dias en que han asistido a la empresa y en los que

se han ausentado.

Ademas, se pueden generar reportes que reflejen toda la informacién mencionada con

anterioridad.

e Timesheets (hojas de tiempo)

Desde esta opcién es posible seleccionar el nombre de un empleado y ver el tiempo, o las horas,

gue ha trabajado durante determinado periodo.

e Attendance (Asistencia)
EmPLOYEE RECORDS

En Employee Records (Registro/Records de
CONFIGURATION
empleado) se selecciona el nombre de

cualquier empleado y se observaran sus registros de asistencia de determinada fecha.

La opcién Configuration (Configuracién) se configuran algunas especificaciones acerca de los
permisos que tienen los empleados desde su nombre de usuario a la hora de ingresar a
OrangeHRM, por ejemplo si pueden modificar sus entradas, salidas, o si los supervisores pueden

ver, crear, modificar y borrar registros.
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e Reports (Reportes)

ProJECT REPORTS

EwmpLoveE RePORTS .

Se pueden generar reportes de como van
ATTENDANCE SUMMARY .

avanzando los proyectos ya previamente

especificados en el Mdédulo Administrador (Administradir/Project Info/Projects) y las horas

trabajadas en total dentro del proyecto (Proyect Reports/Reportes de Proyecto).

También es posible obtener reportes de los empleados y de sus horas trabajadas en cada uno de
los proyectos, durante fechas especificas (Employee Reports/Reporte de Trabajadores).

Attendance Sumary (Resumen de Asistencias) permite generar reportes de las horas trabajadas y

de los dias en que los empleados se han presentado a sus labores.

La opcién de reportes es de suma importancia para la administracion, ya que genera informacion

muy oportuna de cémo se estan llevando a cabo las actividades principales del personal.

\

Modulo Benefits (Beneficios) BENEEITS J

Dentro de este modulo se determinan los planes de

salud y/o de pension a los que se encuentran HEALTH SAVINGS PLAN >
suscritos los empleados (Health Savings

Plan/Cuentas de Ahorro de Salud). PayroLL ScHEDULE I+

También se definen aspectos relacionados a la nomina de pagos (o planilla), donde se pueden
afiadir los periodos de tiempo en el que los sueldos y salarios deben ser pagados, es posible
verificar los préximos horarios en los que llevaran a cabo tales pagos (Payroll
Schedule/Programacion de Nomina de Pagos)

r 5

[RECRUITMENT J Modulo Recruitment (Reclutamiento)
Este modulo se utiliza para el proceso de reclutamiento y

CANDIDATES seleccion de personal, ya que permite establecer y definir todas
aquellas vacantes de puestos disponibles en la empresa, y se
VACANCIES ) ] )
pueden seleccionar los respectivos candidatos a las vacantes a

través de el ingreso de los datos de estos.
e Vacancies (Vacantes)

VACANCIES Esta opcién permite especificar las vacantes disponibles y
ademas el encargado de llevar a cabo todo el proceso de seleccion.

e Candidates (Candidatos) C
ANDIDATES

Desde aca se ingresan los datos de candidatos para cada una de las vacantes disponibles, y se le
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=

va dando seguimiento al proceso de reclutamiento, ya que permite programar futuras entrevistas, y
aceptar o rechazar a un candidato.

Médulo Performance (Rendimiento, Desempefo) [IPERFORMANCE a_w]
Desde este modulo se definen todos aquellos indicadores claves que
- . - ~ KPI LisT
se pueden utilizar para medir el rendimiento y desempefio de los
empleados. App KPI
Por ejemplo, para un obrero, el indicador clave seria sus unidades Copy KPI
roducidas.
P Abp ReviEw

En la primera opcién se aprecia la lista de todos los indicadores, en la REVIEWS

segunda se pueden agregar de acuerdo a las necesidades de la

empresa, en la siguiente (en caso que el rendimiento de dos empleos se puedan medir de la
misma manera) se pueden copiar los indicadores. La cuarta y quinta opcion se utilizan para revisar

el rendimiento de los empleados.

Modulo Help (Ayuda)
Este modulo genera soluciones a cualquier tipo de duda o problema que haya surgido en el uso de

| OrangeHRM y consejos para optimizar la utilizacion y el manejo del

[HELP B oovame

2. TAREAS MAS BASICAS

a) Ingresar un empleado al sistema
Para ingresar de manera mas integral todos los datos e informacion de un empleado, es necesario

antes ya haber completado todos los campos que se encuentran disponibles en el modulo
administrador: el organigrama de la empresa, especificar los puestos de trabajo existentes,
Categorias salariales, estatus de empleo. También se deben especificar las aptitudes, licencias,

idiomas requeridos en la empresa.

Al introducir toda la informacion mencionada es mas facil completar los datos del trabajador, ya que
al establecer los campos requeridos se generan listas desplegables para luego seleccionar
automaticamente los detalles del empleado que sean necesarios.

Para ingresar un empleado ir al moédulo PIM y seleccionar la opcion Add Employee (agregar
empleado) e introducir toda la informacion requerida en los campos en blanco, es posible también
seleccionar una fotografia para que este disponible en el perfil del trabajador. Es importante

seleccionar el recuadro Create Login Details (Crear detalles de inicio de sesion) para crearle un




7
QOrangeHrM 13

usuario empleado-trabajador y darle una contrasefia para que éste pueda acceder a OrangeHRM y

marcar sus horas de entrada y salida y llevar a cabo otras opciones. Luego seleccionar Save.

7
QOrangeHrM
d NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT
ADMINISTRADOR PIM Permiso TiEmFo BenerITS RECRUITMENT PERFORMANCE HeLr
Add Employee
Full Name [José | [Roberto | [Fuentes
Employee Id [ Foo10 |
Photograph [ [Seleccionar archivo | IMG_1859.JPG ipg, png or gif file with maximum size of 1MB
Create Login Details ¥
User Name™ [Foo1o | Status® [Enabled [~ ]
Password® | ..... | Confirm Password™ | eees

Fields marked with an asterisk * are required

Después, para seguir completando toda la informacién del empleado aparecen mas opciones como
en la pantalla que sigue:

? Join the OrangeHRM User Community

) ra ngE| IRM Win Exciting OrangeHRM Goodies
- NEW LEVEL OF HR Mas

GEMENT

Bienvenido Admin cambiar contrasefia salir

ADMINISTRADOR PIM Permiso Tiempo BeneriTs RecRUITMENT PERFGRMANCE Hewe

José Roberto Fuentes

Personal Details
Personal =

Personal Details Full Name [ | [

Contact Details First Name* Middle Name
Emergency Contacts

Dependents Employee T —

Immigration

= Oter —

Salary Driver's License Number |:| License Expiry Date |:| =
Report-to
Qualifications

Membership Gender” Male Female Marital Status

= - Hatonaity

Dt or iy T —

n

[__Edit |

OrangeHRM ver 2.6.12.1 ® OrangeHRM Inc. 2005 - 2011 All rights reserved.

En el panel izquierdo de la pantalla se puede afiadir al supervisor del empleado, 0 en caso que sea
supervisor, se pueden determinar a sus subordinados (en la pestafia Report-to), establecer su
salario y tipo de trabajo (Job y Salary), determinar sus aptitudes, especificar los que dependen
econdmicamente de él.
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b) Asignar supervisores y determinar subordinados
En panel izquierdo de las opciones disponibles para completar la informaciéon personal de un

empleado, se encuentra Report-to, que es donde se enlistan una serie de trabajadores que estan
bajo la linea de mando de un solo supervisor:

Add Supervisor/Subordinate

@ Superisor Subordinate

Name * I |

Reporting Method * [—Select— [=]

[ save |

Fields marked with an asterisk * are required.

Se selecciona la opcion Supervisor si se le asignara al trabajador una persona cuyo orden de
jerarquia es mayor (es decir, se le asigna un supervisor), Subordinate se utiliza para especificar a
los subordinados.

Assigned Supervisors Assigned Subordinates
Name Reporting Method Name Reporting Method
David Rodriguez Direct

Para afiadir supervisores y/o subordinados, dar clic en Add y llevar a cabo el mismo proceso.

Add Subordinate

Name * [ |
Reporting Method * [~ select— [+]

c) Otorgar Permisos
Para asignar un permiso a cualquier empleado, es necesario antes ya haber introducido en el

programa los tipos de permisos que pueden ser otorgado, ya sea por politicas de empresa o por
razones legales (Cdédigo de Trabajo). Por ejemplo, en El Salvador se otorgan permisos por
consultas médicas, fallecimiento de un familiar (o alguna persona que dependa econémicamente
del trabajador), por obligaciones judiciales, incapacidades médicas y por descansos pre y post

natales.

Si ya se tienen ingresado los tipos de permiso, es sencillo asignarselos a los empleados.
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Ir al médulo Permiso y seleccionar Asignar Permiso, donde una ventana como la que sigue

aparece:

Assign Leave

EmployeeName* [ ]
Leave Type * Select a Leave Type [

From Date * dd-mm-yy =
To Date * dd-mm-yy [t
o

4

Luego se deben llenar todos los campos disponibles:

Assign Leave

Employee Name* José Roberto Fuentes

Leave Type * Select a Leave Type [-]
From Date * Consulta Médica &
Razones Personales
To Date * Fallecimiento de Familiar =
Obligaciones Judiciales
Comment Incapacidad Médica
‘Descanso pre y post natal
4
[ Assign |

Fields marked with an asterisk * are required.

Assign Leave

Employee Name* José Roberto Fuentes
Leave Type * Consulta Médica [x]

From Dete * =
To Date * 05-03-2012 =
From Time 09:45[]

To Time

Total Hours I:l

Comment El empleado tiene o

programada una cita médica -
en el Instituto Salvadorefio 4

[_Assign_|

Fields marked with an asterisk * are required.

Se selecciona la opcion Assing (Asignar) y el permiso ya esta autorizado.

d) Ver reqistros de empleados

Hay diferentes registros de empleados: pueden verse sus permisos concedidos, su informacion

personal, y sus registros de horas trabajadas.

Para ver los el reqistro de permisos concedidos ir al Modulo Permisos y seleccionar Sumario de

Permisos, un registro como el que sigue aparecera:




Employee Name

Nelson Guillermo Cruz
Nelson Guillermo Cruz
Nelson Guillermo Cruz
Nelson Guillermo Cruz
Nelson Guillermo Cruz
Nelson Guillermo Cruz
Katherine Yamileth Aguino
Katherine Yamileth Aguino

Katherine Yamileth Aquino

Leave Type Leave Entitled (Days)

Consulta Médica
Razones Personales
Fallecimiento de Familiar
Obligaciones Judiciales
Incapacidad Médica
Descanso pre y post natal
Consulta Médica
Razones Personales

Fallecimiento de Familiar

Leave Scheduled (Days)

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00
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Leave Taken (Days)

Leave Balance (Days)

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00

El registro de permisos es bastante completo ya que permite observar los dias que tienen

programados los empleados donde recibirdn permisos (Leave Scheduled), los dias que han

tomado (Taken Days) y se pueden ver los dias que tienen “en deuda” con la empresa por haber

recibido los permisos (Leave Balance).

El registro de informacién personal de los empleados se puede verificar en el médulo PIM,

seleccionando la opcion Employee List (lista de trabajadores):

g _J Delete |
d= First (& Middle) Name <
HO011 Andre Alejandra
50008 Andres Luis
D0O009 Antonio Andres
M0010 Carlos Alonso
RO012 David Jose
C0015 Ester Guadalupe
M0016 Geovanni Guillerma
D004 Humberto Omar
F0010 José Roberto
A0003 Katherine Yamileth
10013 Leonardo Jose
V0005 Maria Elena
G0006 Matilde De la Paz

Last Name = Job Title=

Hernandez Secretaria de Facturacion 1
Santamaria Auxiliar Contable 2

Deras Gestor de Efectivos y Equivalentes
Martinez Gestor de Cobros 1

Rodriguez Gerente la Unidad de Finanzas
Carmanza Secretaria de Personal 1

Mendoza Gerente de Produccidn

Duran Encargado de controles de personal
Fuentes Técnico en Mantenimiento 1
Adquina Contador

Turcios Jefe de Personal

Velasquez Gerente de Unidad de Recursos Humanos
Guzman Gestor de Relaciones Humanas

OrangeHRM ver 2.6.12.1 @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2011 Al rights reserved

Employment Status=

Tiempo Completo
Tiempo Completo
Tiempo Completa
Tiempo Completo
Tiempo Completo
Tiempo Completa
Tiempo Completo
Medio Tiempo

Tiempo Completa
Tiempo Completa
Tiempo Completo
Tiempo Completo

Tiempo Completo

Sub Unit=
Cabros v Facturaciones
Contabilidad

drr on de Recursos F

Supervisor =
David Rodriguez

David Rodriguez

Cobros y Facturaciones
Unidad de Finanzas
Control de Personal
Unidad de Produccicn

Control de Personal

Contabilidad

Mativacidn y Relaciones Humanas

Unidad de Recursos Humanos

Motivacion y Relaciones Humanas

David Rodriguez
David Rodriguez
Raul Fuentes

Maria Velasquez

Maria Velasquez
Raul Fuentes
David Rodriguez
Maria Velasquez
Raul Fuentes

Maria Velasquez <2

Con esta opcién se puede conocer el nombre completo del empleado, el trabajo que desempefia,

su estatus de empleo, la unidad a la que pertenece y su supervisor.

Para ver el registro de las horas trabajadas por un empleado, ir al médulo Tiempo y seleccionar

Attendance (Asistencia) y luego Employee Records (Registro de Empleados).

Se requiere especificar el nombre del trabajador y una fecha especifica donde se desee verificar

las horas que se laboré:

I
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View Attendance Record

Employee Name

Date dd-mm-yy

&=

Cuando se hayan completado los campos, el registro de las horas trabajadas sera como sigue:

ADMINISTRADOR PIM Permiso TiEMPD BeneriTs RECRUITMENT PERFORMANCE HeLr
View Attendance Record

Employee Name | José Roberto Fuentes

Date 04-03-2012 =
Punch In Punch In Note Punch Qut Punch Out Note Duration(Hours)
04-03-2012 21:56:00 04-03-2012 21:57:00 002 =
04-03-2012 21:57:00 04-03-2012 21:57:00 0
Total 0.02

OrangeHRM ver 2.6.12.1 & OrangeHRM Inc. 2005 - 2011 All rights reserved

Se muestra la hora de entrada y salida que marcé el empleado desde su nombre de usuario, y la

duracién en horas de la jornada laboral.

e) Generar Informes
Reporte de Informacion Personal de los Trabajadores:

Dirigirse al médulo PIM y seleccionar la opcién Informe, una ventana con las siguientes opciones

aparecera. Employee Reports

Report Name:

[__add | Delete |

Report Name =
PIM Sample Report Run Edit

El informe por defecto es PIM Sample Report (Reporte de muestra) en el cual se puede ver toda la
informacion personal de los empleados que se encuentra contenida en los diferentes paneles de
datos personales, para ver el informe completo seleccionar la opcion RUN.

Sin embargo, para editar la informacion y seleccionar solo aquellos campos de datos que se

deseen conocer ir a la opcion EDIT.

OrangeHRM ofrece la funcién de crear distintos tipos de Informes, seleccionando la opciéon Add
(Afadir):
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Define Report
Report Name

Empioyes Name

Curreni Empioyees Gnly

p woups [ Persanal

spla Employee id

En Report Name se coloca el nombre que se desea que tenga el reporte, en el siguiente campo
(Selection Criteria) se debe especificar el criterio de seleccion o de filtro para observar la

informacion deseada.

Para seleccionar la informacion que se desea esté contenida en el Informe, se debe seleccionar de

la lista desplegable y presionar el boton Add:

Define Report

Report Name * Registro Empleados y ¢
Selection Criteria Employee Name [~]

Selected Criteria

Include * Current Employees Only [«
Display Field Groups | Subordinates E‘
Display Fields FirstName E‘
Display Fields

Personal (Include Header)
Employee Id
Employee Last Name

Employee First Name

Employee Middle Name

Se ha elegido como nombre del reporte “Registro de empleados y Subordinados” ya que se desea
conocer algunos datos de los empleados, y en caso que sean supervisores, generar una lista de
los trabajadores que estan bajo su linea de mando. Al dar clic en Save, el reporte se guarda y se

afade a la lista:

Report Name =
PIM Sample Report Run Edit
Registro Empleados y Subordinados Run Edit

Para ver la presentacion del reporte creado, se selecciona la opcion Run y para editar su

contenido, al igual que con el reporte de prueba, seleccionar Edit:




Employee Id
C0010

A0003
FO004
V0005

G0006
00007
50008
00009
110010
HO011

Employee Last Name
Cruz

Aquino
Fuentes

Velasquez

Guzman
QOsorio
Santamaria
Deras
Martinez

Hemandez

Report Name : Registro Empleados y Subordinados

Personal
Employee First Name
Nelson

Katherine
Raul

Waria

Watide
Nataly
Andres
Antonio
Carlos
Andre

Employee Middle Name First Name

Guillermo

Yamileth

Antonio

Elena + Ester
+ Leonardo
+ Humberto
+ Matilde

De la Paz

Graciela

Luis

Andres

Alonso

Alejandra

f) Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion

7
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Last Name

+Carranza
+ Turcios

+ Duran

+ Guzman

El proceso de reclutamiento y seleccién es el conjunto de pasos que una empresa sigue cuando

tiene una vacante de trabajo disponible y desea contratar a un empleado nuevo. El médulo

Recruitmen (Reclutamiento) permite llevar a cabo esta accion.

Lo primero que debe especificarse son las vacantes en la empresa que se encuentran

desocupadas y en las que se debe contratar a alguien, para esto se debe seleccionar la opcion

Vacancies (Vacantes) del Modulo Recruitment y afiadir (Add):

Add Job Vacancy

Job Title *

Vacancy Name *
Hiring Manager *
Mumber of Positions

Description

Active

EETE

[~ seledt—

L]

¥l Publish in RSS feed(1) and web page(2)

Especificar el nombre del puesto y la vacante, el encargado de realizar el proceso de seleccion y el

namero de posiciones disponibles. Seleccionar Save.
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Para continuar, se debe seleccionar la opcion Candidates y seleccionar Add:

Add Candidate

Full Name \ | |

E-dhail I Contact No I
Job Vacancy [~ select— =]

Resume | [Seleccionar archivo | Mo se h__archivo |

Keywords \ur —— : — :

Comment

Date of Application |

Desde esta pantalla completar todos los datos del candidato al puesto y seleccionar la vacante

para la que aplica:

Job Vacancy - Select -- :l

JefBod
Add Candidate
Full Name [ Giberto ] [ Abraham ] [ carballo
e e
sobvacaney  [mw [
Keywords ‘" —— —
Comment

Date of Application [

Seleccionar Save y el nombre del candidato automaticamente aparecera en la lista:

Candidate & Hiring Manager 2 Date of Application 2 Status 2

Gilberto Abraham Carballa Maria Elena Velasquez 08-03-2012 Application Initiated

Resume

La casilla Resume se utiliza para guardar en OrangeHRM el Curriculum Vitae del aspirante al

puesto de trabajo.
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Lo siguiente, es darle continuidad al proceso, y para esto, existe una opcidon que se encuentra

disponible al darle clic al nombre del candidato:

Job Vacancy |.JefBod E| Select Action E Status : Application Initiated
Resume | [ Seleccionar archivo | No se ha .. archivo |
[-docx, .doc, .odt, .pdf, itf, or txt with maximum file size of 1MB]
i Desde aqui se selecciona si el aspirante es rechazado
Select Action B (Reject), o si este cumple los requisitos preliminares para
Select Action mantenerse en el proceso de reclutamiento (Shortlist).
Shortlist
Reject .
£ Select Action -
Select Action
Schedule Interview
Luego, al igual que en proceso anterior, se puede REJECt

rechazar su aplicacion o programar una entrevista con el candidato:

Schedule Interview

Candidate Name Gilberto Carballo
Wacancy Name JefBod
Current Status Shortlisted

Interview Title * | |

Interviewer Name * | |

Add another
Date * | dd-mm-yy | &
Time | | HH:MM
MNotes
P
| save |

Se afiade la fecha y hora de la entrevista y al encargado de la misma.
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Select Acti B Cuando la entrevista ya ha sido llevada a cabo, se puede
elect Action .
rechazar o marcar la entrevista como fracasada (en caso que

Select Action no haya completado los estandares deseados), o marcar que

Reject
Mark Interview Passed
Mark Interviev:.' Failed

el aspirante paso la entrevista.

Select Action B

Seguidamente solo son posibles tres opciones: programar una Select Action

segunda entrevista (por ejemplo, en aquellos casos en los que Schedule Interview
las politicas de reclutamiento de la empresa requieran de mas Offer Job
Reject

encuentros entre el aspirante y el entrevistador), ofrecer el

empleo o rechazar al candidato.

Después de ofrecido el trabajo, se puede retirar la oferta,

Select Action - .
rechazar al aspirante o contratarlo.
Select Action
Decline Offer Una vez contratado el empleado, se introducen
Reject automaticamente sus datos en la lista de empleados de

. Hire OrangeHRM.
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1. FUNCION DE SUS PRINCIPALES OPCIONES

Los médulos disponibles cuando un trabajador ingresa a OrangeHRM aparecen como sigue:
PERMISO TiEMPO BENEFITS PERFORMANCE ESS HeLp

Modulo Permiso
Se administran todas las opciones relacionadas a los permisos que

¥

Permiso ‘

los empleados solicitan.
Sumario DE PErRMISOS
En Sumario de Permisos, el empleado puede verificar todos los My LEAVE

permisos que ha pedido, y el tiempo concedido para tal permiso.
APLICAR

La opcién My Leave es utilizada Unicamente cuando el trabajador es ingresado como un
supervisor, de ésta manera puede revisar las listas de permisos aprobados, rechazados y

pendientes de sus subordinados.

Aplicar se utiliza en caso que el empleado desee solicitar un permiso a través del programa.

”

TieEmPo \ Modulo Tiempo

Desde este modulo se pueden ver las

My TIMESHEETS . .
horas trabajadas, ya sea en jornadas

ATTENDANCE d ordinarias o en proyectos especificos.

En Timesheets el empleado puede observar el registro de sus horas trabajadas en los proyectos

gue son llevados a cabo en la empresa.
e Attendance (Asistencia)

My Records (mis records) permite que el e Frasae

empleado pueda ver sus records de asistencia
PuncH INfQuT

durante una fecha especifica.

La opcion Punch In/Out (Dentro/fuera) funciona como el sistema donde se registran las horas de
entradas y salida de los empleados, éstos al entrar a la empresa ingresan al sistema, y marcan In
en la opcion, asi ya se ha marcado que han entrado, es el mismo caso cuando se marcan las

salidas de horario.
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HeaLTH Savings PLaN
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Moédulo Benefits (beneficios)
Desde aqui el empleado puede verificar los gastos o

> salidas de dinero que implica en su salario el

programa de salud al que esté inscrito, en el caso de

El Salvador, es un 3% de su sueldo o salario basico.

Moédulo Performance (rendimiento, desempefio) [P j]

En este mddulo los empleados pueden revisar sus registros de

desempeiio y rendimiento y si estan logrando las metas
establecidas por su supervisor. REvIEWS

Personal

Personal Details

Contact Details

Emergency Contacts

Dependents

Immigration

Job

Salary

Report-to

Qualifications

Membership

Leave

Leave Summary

Leave List

[-ESS—] Madulo ESS

El empleado puede completar toda su informacion

personal, accediendo a cualquiera de los botones que se encuentran situados

en la izquierda de la pantalla de OrangeHRM.

Pueden establecer mas detalles personales, de contacto, las personas que
dependen economicamente de el, su salario, a quien le reportan, sus

aptitudes y cualidades.

2. TAREAS MAS BASICAS

a) Marcar horas de entradas y salidas

Para ingresar al software, el empleado debe introducir el nombre de usuario y contrasefia que le

fue otorgado por el Administrador.

Para marcar la hora en la que iniciara su jornada laboral, el trabajador debe seleccionar el M6dulo

Tiempo, en la opcion Attendance y luego Punch It/Out:

Punch In

Date 05-03-2012
Time 18:02

Note

Presionar el boton In (Entrada).
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Para marcar la hora de finalizacion de las labores, se debe seguir la misma ruta, donde una

ventana similiar aparecera, con la diferencia que genera el boton Out (Salida):

Punch Out

Date 05-03-2012
Time 18:04

Note

[__out |

Last punch in time : 05-03-2012 18:04

De esta manera, ya ha quedado registrado en OrangeHRM las horas que el empleado ha trabajado

durante la jornada.

b) Completar vy modificar su informacidén personal

Ir al médulo ESS, donde apareceran todas las posibles opciones que el empleado puede modificar:

José Roberto Fuentes

Personal =

Personal Details

Contact Details

Emergency Contacts

Dependents

Immigration

Job

Salary
Report-to

Qualifications

Membership

Leave =

Leave Summary
Leave List

Personal Details

L e — T —
Employee I —

other R

Driver's License Mumber l:l License Expiry Date
Gender® Male Female Marital Status
Natioaiy

Date of Bith e — -

(Fuemes ]

fgmmy  ]@&

Estos son procesos bastantes sencillos, donde el trabajador va introduciendo los datos necesarios.
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USUARIO EMPLEADO-SUPERVISOR

1. FUNCION DE SUS PRINCIPALES OPCIONES

Los mddulos disponibles cuando un supervisor ingresa a OrangeHRM son bastantes parecidos al

del administrador, pero con un poco de limitantes:

PIM Permiso TiEmPo BENEFITS RECRUITMENT PEerForRMANCE ESS

Médulo PIM
Desde el médulo PIM el supervisor puede verificar la informacion

EmpLovEE LisT personal de los empleados que el administrador de OrangeHRM
haya marcado como sus subornidados, por ejemplo si es el

supervisor de Recursos Humanos, Unicamente tendra acceso a los datos de los trabajadores que

Permiso

Sumvario DE Permisos

laboran en el mencionado departamento.

Médulo Permiso
Se pueden administrar los permisos de los empleados que estan Leave LisT

al cargo del supervisor, ver un resumen de éstos, aprobar o
AsIGNAR PERMISO

rechazar los permisos de falta que estos hayan solicitado.
My Leave

Desde el mdédulo el supervisor aplica tambien para solicitar
. ) APLICAR
permisos y ver sus registros.

Tiempo Modulo Tl.empo N . ,
Tiene las mismas caracteristicas y funciones que el Médulo

TIMESHEETS ¥  Tiempo de un Usuario Trabajador, con la unica variacién
gue desde un Usuario Supervisor, se puede observar las
ATTENDANCE » .
horas trabajadas y los records de los empleados que han
REPORTS p sido marcados como subordinados. Tambien es posible

generar reportes relacionados a los registros de asistencia

y horas laboradas.

Médulo Benefits (Beneficios) ‘BeneriTs
Al igual que en el usuario trabajador, el supervisor puede observar los

o HeaLth Savings PLan
gastos que implica el programa de salud en que actualmente esta

suscrito.
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r

Moédulo Performance (Desempefio) =
El supervisor puede revisar sus indicadores de ERFORMANCE J

desempenio y verificar si esta alcanzado los estandares

establecidos para su puesto de trabajo. REVIEWS

9

ESS

Su funcion es identica a la mostrada en el Usuario Trabajador, ya que

desde este modulo el supervisor puede completar toda la informacién personal que sea necesaria.

2. TAREAS MAS BASICAS

a) Otorgar Permisos
b) Ver registros de sus subordinados
c) Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion

d) Completar y modificar su informacion personal

e) Marcar horas de entrada y salida

Los pasos que debe seguir este tipo de usuario para otorgar permisos, ver los registros de los
subordinados y llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion es idéntico a todas aquellas
acciones que el Usuario Administrador lleva a cabo para realizar las mencionadas tareas; con la
Unica diferencia, que el usuario Empleado-Supervisor solo puede ejecutarlas con aquellos

trabajadores que el Administrador haya especificado como sus subordinados.

Si es Usuario Empleado-Supervisor desea marcar sus horas de entrada y salida de sus labores o
completar su informacion personal debe seguir los mismos pasos que ejecuta un Usuario

Trabajador-Empleado.




