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1. Presentacion del modulo
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1. Este médulo tiene un subment superior con tres entradas fijas : EMPLEADQS,
DEPARTAMENTOS y CONTRATOS, y una entrada opcional : GESTION HORARIA en el
caso que se disponga ademas del moédulo de Asistencias/Ausencias contratada.

2. Buscador bésico : Se puede buscar la ficha de empleado por su nombre

3. Filtros : Permite hacer una bulsqueda mds avanzada, por criterios mas
especificos (antigiiedad, departamento etc.)

Afadir filtros personalizados > elegir el campo que determinara la busqueda

4. Agrupar por : Permite agrupar empleados por unos campos especificos. Una vez
elegido el campo, le damos a Aplicar y se guarda. Permite registrar y acceder mas
rapido a una busqueda.

5. Modo de visualizacion

Como todos los moddulos, existe la posibilidad de visualizar las fichas de
empleados o departamentos en modo tarjetas o en modo listado. El modo listado
permite seleccionar una selecciéon de empleados y exportarla en formato Excel.
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2. Crear departamentos

DEPARTAMENTOS > Crear (si los queremos registrar de manera manual)

Se elige el nombre del departamento, se asigna un departamento padre si existe un
departamento superior y se asigna un responsable (previamente registrado como
empleados).

Nota: Si aun no esta registrado como Empleados, se puede crear su ficha desde
aqui.

DEPARTAMENTOS > Importar (a través de la plantilla “plantilla_empleado-
departamento.csv”)

3. Crear empleado. Fichas de empleados

Existe dos maneras de crear las fichas de empleados :

3.1 Manualmente

EMPLEADO — CREAR

EH Empleados Empleados ~Contratos Departamentos ~ Gestion Horaria ~
© Debates Empleados / Nuevo
ji celenderio cuarDAR NI
rﬂ Cont: LEEN  PERMISOS  ENVIAR CORREO PARA REST. CONTRASENA | NUNCACONECTADO  CONFIRMADO
& CRM
Nombre
P& Ventas 0 ] 0
5 contratos (83 Nominas Horas Trabaja...
&+ Benetcarios Nombre del empleado
1 Q, Act L} Ausencias
ce Por ejemplo, media jornada -

36 Pl . ) - .
oy del trabajo Privada C de RRHH Contacto
B Facturacion
- Informacion de contacto Cargo
& Proyect "":“ié" de Consorcio Andaluz de Impulso Social - (2 Departamento

trabajo

icaci Puesto de Empleo

| Marketing por email Ubicacién del

trabajo Responsable

Centros p

Emplead ot

Correo electrénico onitor
& Asistencias del trabajo .

Mévil del trabajo Plan de Horario
BB Ausencis Fecha de Inicio  Fecha de finalizacién  Horario

Teléfono del °

trabajo Afiadir un elemento

3.2. Informacién sobre los empleados

Una ficha de empleado tiene varias entradas
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1. Nombre del empleado
2. Cinco apartados con diferentes campos de informacién
3. Accesos directos a otros médulos (si contratados)
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3.2.1. Informacion del trabajo

En este apartado, esta recogida toda la informacion vinculado al empleado en su
entorno de trabajo (ubicacién, movil, correo electronico, departamento,
responsable.

El Plan de horario esta explicado en el 5. Gestion de los horarios.

3.2.2. Informacion privada

Se registran los datos personales del empleado (pasaporte, DNI, seguridad social,
cuenta bancaria, etc.)

3.2.3. Configuracion de RRHH

Este apartado estd dividido en varios campos (estado, antigliedad, asistencias,
reconocimiento medical, salario, datos laborales).

Nota: La informacion que aparece en Asistencias esta vinculado al modulo de
Asistencias. Si teneis el modulo de Asistencias/Ausencias contratados, aqui
aparecen el usuario para acceder al registro de horarios desde la App Fichar.
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# Empleados Empleados  Contratos  Departamentos  Gestion Horaria = ¢ m ® NoraDaoud
L Empleados / Nuevo
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Fecha de inicio
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3.2.4. Actividades

El apartado Actividades esta vinculado al médulo PDI (Plan de Intervencion)

3.2.5. Contacto

Se puede afiadir un contacto de referencia para cada empleado

3.2.6 Escribir un mensaje a otro empleado

Se puede mandar un mensaje a un empleado desde el Modulo DEBATES pero
tambien desde la ficha del empleado a contactar.

Primero, hay que seguir esta persona.

prueba o

= xox@gmail.com

®,2 382 SIGUIENDO

La persona recibira una notificacion, una vez el mensaje mandado.
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3.3. Importar la informacion de los empleados

La importacion de los empleados se realiza a través la plantilla “plantilla-
empleado.csV'.

Nota
Nota
Para asegurarte de que el cvs que se genera desde Excel lo hace en utf-8 hay que
seqguir estos sencillos

pasos:https.//soporte.newslettersoft.com/hc/es/articles/216592343-
C%C3%B3mo-generar-un-fichero-CSV-codificado-en-UTF-8-en-Excel

En el campo del correo electrénico, se tiene que meter solo uno. Los contactos de
una empresa se deberian introducir en la pestafia contactos dentro de la ficha.
https://soporte.newslettersoft.com/hc/es/articles/216592343-C%C3%B3mo-
generar-un-fichero-CSV-codificado-en-UTF-8-en-Excel

3.4 Regqistrar un nuevo empleado para el registro de
Asistencias/Ausencias (modulo contratado)

Se crea una nueva ficha del empleado con su nombre y correo como minimo de
informacién y pulsamos en “Enviar correo para restablecer contrasefia”. El
programa mandara al empleado su contrasefia para poder fichar y registrar sus
horarios.

Empleados  Contratos  Departamentos  Gestion Horaria ~ (¢ ® *# NoraDaoud
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Teléfono del
trabajo

Plan de Horario
Fecha de Inicio

Afiadir un elemento

Fecha de finalizacién Horario
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5. Gestion de los horarios

5.1 Configuracion de los horarios
Si tenéis contratado el médulo Asistencias/Ausencias contratado para el registro

de asistencias de los empleados, es impredecible configurar los horarios de cada
empleado.

GESTION HORARIA — Crear

Se asigna un nombre a cada tipo de horario (todos los horarios de cada dia)

# Empleados Empleados  Contratos Departamentos  Gestién Horaria ~ (¢ ® * NoraDaoud
i Debates Horarios / Nuevo

-} Calendario DESCARTAR

¢ Contactos RECALCULAR HORAS TEGRICAS

© CRM

P& ventas

Nombre del horario

‘-V' Beneficiarios

Centros

Hora Inicio Hora Fin L M X J v S D Fecha Inicio Fecha Fin
f Plan de intervencién Ex 1400 5 =
B Facturecion Afiadir un elemento
[ Nomina
- Proyecto

Si el empleado no tiene el mismo horario todos los dias, se afiade un nuevo
elemento. Una nueva linea aparece.

0t Emp|ead05 Empleados  Contratos  Departamentos  Gestion Horana - ¢ m ® Nora Dacud
L= Horarios / Nuevo
o JESCARTAR
2 RECALCULAR HORAS TEORICAS
« ]
)
- Nombre del horario
(4

Hora Inicio Hora Fin L L] X J v g D Faecha Inicio Facha Fin

08:00 1400 Iv| ] 5] b4 =] O O

diadir un elemento

FHEH™ K

Nota : Si ocurre un cambio en un tipo de horarios, es importante pulsar en
Recalcular horas tedricas.
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Una vez los tipos de horarios creados, volvemos a la ficha del empleado para
asignar sus horarios correspondientes.

1. Elegir la fecha de inicio y fecha de finalizacion del contrato
2. Horario : Aparece el listado de los tipos de horarios creados. Elegimos el que
corresponde al empleado.

5.3. Acceso a sus horas trabajadas

Desde su ficha, podemos acceder directamente al mdédulo Asistencia y a su
Registro de Horas trabajadas.
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