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INTRODUCCION

Bienvenid@ a Jobtracker. Este manual pretende ser una guia en el uso del
Portal del Administrador.

En su contenido podra observar los aspectos esenciales de nuestra aplicacion
en la nube, junto con imagenes que ayuden a focalizar cada uno de los puntos

gue se detallan.

Una aplicacion de control de presencia concebida para la optimizacion de tareas
y recursos en la labor de Gerencia o RRHH, asi como un soporte para la
reduccion de costes que supone para una empresa el absentismo laboral.

Le acompafiaremos en todo momento, desde su implantacion, hasta la

personalizacidn del sistema para su empresa y posterior soporte técnico.

Una solucion econdmica, flexible y a tiempo real.

Portal del administrador
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Moédulo de Presencia

C) G

Presencia Configuracién

Presentes

] P4

Wacaciones

Incidencias

I=x Q
i & A
Hardware RRHH Portal
Empleado
O = il (@)
Fichajes Accesos Informes Calendario Emergencia

Estadisticas

Visualizacion en tiempo real del Gltimo fichaje de los

% Presentes
empleados.
. . . Salidas autorizadas (Visita comercial, trabajo externo,

1 Incidencias ( J

etc).
Vacaciones Personal en situacion de permiso o vacaciones.
Listados completos de fichajes, con vistas autométicas
Fichajes del dia actual, dia anterior, semana anterior, mes anterior

y trimestre anterior.
Movimientos de entradas y salidas en Terminales
distintos a los asignados como presencia. (Garaje,
Ascensor, CPD, etc).

<0 Accesos ) ' ' . -
Listados completos de accesos, con vistas automaticas
del dia actual, dia anterior, semana anterior, mes anterior
y trimestre anterior.

|| Informes y Informes de estadisticas, ausencias, retrasos,
l Estadisticas vacaciones, etc.
L Visualizacion de 6rdenes de produccion de los
& Produccion P

empleados.

Calendario laboral

Visualizacion del calendario laboral de cada empleado.

Vista general del nimero de empleados que se

Plan de
((l)) emerdencia encuentran en la empresa desglosados por
9 departamentos.
. Visualizacion en tiempo real del recorrido de un
Recorridos

empleado.
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Todos los elementos que componen este médulo, disponen de filtros para consultar un rango de
fechas, filtrar por empleado, asi como empresa, centro y/o departamento.

Exportacion de  Consultar un rango
datos de fechas

Fechafin 07-02-2015 l Buscar

lPDF Excel l Fachainicio  07-02-2016

Seleccionar Centro

Seleccionar: Lm:‘av[ Fechas 4 lSEIEcclanar Empresa Seleccionar Departamento

] Empleado

Filtros
predefinidos

Filtrar por empleado, empresa,
centro y/o departamento

Ademas de poder seleccionar el rango de fechas que se desee, cuenta con cinco filtros
predefinidos: Hoy, Ayer, Semana Anterior, Mes Anterior y Trimestre Actual.

Fechas

Hoy

Ayer
Semana Anterior
Mes Anterior

Trimestre Actual

Siempre que se pinche sobre el nombre del empleado se podra visualizar su historial de fichajes,

asi como sus incidencias y retrasos.

Trarsportes Man

POF | Excal Fecha  07-02-2016 Hora 114 Bussar Anora
Bsleccionar, Limpar | Seleccionar Empress Seleccionar Cantro Seleccionar Dapartamants
Empresa Centro Departamento Empleado Terminal
VisualPresencia Madrid Cutsourcing Apeliidos Apelidod, Empleadod
VisualPresencia Madrid Admenistracion Martinez Ledn, Victor Manual

Fresente
O7-02-18 0944 E

06-02-16 15:57 3

Todos los datos podran ser exportados en documentos PDF y Excel.

Visual Presencia Cloud

Fichajes

desde 14-01-2016 hasta 18-01-2016

Focha Hora. Terminal ES Incidencia Pereming Presencia En harario Informacion

Lunés, 18002016 m1%1r HUELLA 5 00:00 0845 o830
15:04:00 HUELLA.
140323 HJELLA 5
08:2%:23 HUELLA E

Wiernes, 15-01-2016 14.04:16 HUELLA 5 00:00 0559 0559
08-05:18 HUFLLA ¥

porves, 14-00-2016 19:03:51 HUELLA. 5 00:00 08:40 0830
18:05:00 MUELLA £
14.05:52 HUELLA 5
08:-26:40 HUFLLA ¥
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A B c D E F G
HORA TERMINAL E/S
18:19:17 HUELLA 5
15:04:00 HUELLA
14:03:23 HUELLA
08:29:23 HUELLA
14:04:16 HUELLA
08:05:19 HUELLA
19:03:51 HUELLA
16:03:06 HUELLA
14:05:52 HUELLA
08:26:40 HUELLA

FECHA

Lunes, 18-01-2016 00:00 08:49

Viernes, 13-01-2016 00:00 03:29

Jueves, 14-01-2016

R N BT RS RSN

=
(=]

mw mwv mw muvm

o
-

INCIDENCIA  PERMISO PRESENCIA EN HORARIO

H

08:30

05:59

08:30

1. Presentes.

Muestra en tiempo real el ultimo fichaje de cada empleado, indicando la fecha, hora y el sentido

(entrada o salida).

o ey R
1] 1 LY
Prasantea Alartas InCidanciag A hajas Arcasos Calenaarnio i"‘.‘\:‘.':_l‘."-‘ £
Presentes
POF Excel Focha  07-02-2016 Hora 1314 Buscar Ahora

Seleccionar. Limgiar  Seleccionar Empresa Saleccionar Cantro Seleccionar Departaments

Empresa Centro Departamento Empleado Terminal
VisualPresencia Madrid O il Transpores Man
VisualPresencia Madrid Marual

Susoar

Presente
07-02-16 0844 E

06-02-16 15:5T 5

Pinchando sobre el nombre del empleado se podra visualizar con mas detalle su historial de

fichajes.
Fichajes
POF Excel Voltvar Fecha inicio  07-02-2018 Fecnafin  O7-02-2016 Buscar
Seleccionar, L f  Fechas céd-gos da Horas Web =
Fecha Hora Terminal ES Incidencia Permiso Presencla En horario Informacidn
Domingo, 07-02-2016 0f:dd 24 Transportes Man E 0000 0000 00:00

2. Alertas.

Muestra en tiempo real la Gltima situacion irregular de los empleados. Estas pueden ser

- PRESENCIA: El empleado ha fichado sin tener que trabajar al estar en una situacion de
permiso, baja, etc o simplemente porque ese dia no tiene un horario asignado.

- AUSENCIA: No existe fichaje de entrada.

- RETRASO: Fichaje realizado con posterioridad a la hora de entrada.

Portal del administrador 8 de 45
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- P
i &
Proses Nertas i Vacuciongs. =
Alertas
e Lol Faiha 1%-20-201¢ Hom 1% Buscar ]
Sesscoonar - Tooo Seleccionar Empresa Selecounar Cenra Adminigtrackin =

Emprosa Cantrn Departamanto Empisada

A

sativa
AUSENCIA
AUSENCIA
AUSE

NCIA
AUBENCIA

Ademas de poder seleccionar la fecha que se desee consultar, filtrar por empleado, empresa,

centro y/o departamento; también dispone de filtros por tipo de alerta.

TODO

[|Seleccionar Todos t

{[ ] Ausencia

| Presencia

[_| Retrasos

Pinchando sobre el nombre del empleado se podra visualizar con mas detalle su historial de

alertas.

3. Incidencias.

Muestra en tiempo real los empleados que tienen algun tipo de incidencia o salida autorizada

(Visita comercial, trabajo externo, etc).

il £4 0 ()
Presentes Alertas Incidencias Vacaciones Fichages ACCES05 Emengencia
Incidencias

POF Excal Fecha  OT-02-2018 Hofa 1327 Buscar Ahora
Selecconar Limplar  Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Departamento Buscar
Empresa Centro Departamenta Empleado Terminal Incldencia
VisualPresencia Scporte Muxia Fueris, Migual A Marwal
VisualPresencia Administracion Martinez Ledn, Victor Marual

4. Vacaciones.

Muestra en tiempo real los empleados que se encuentran en situaciéon de permiso o vacaciones.

Portal del administrador
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2 i)
i P4 i ul i (@)
Presentes Mertas Incidencias Vacaciones Fichajes ACLes0s Informes Calendario Emengencia
Extatisticas
Vacaciones
PDE | Euel | Fecha  20-08-201% Haota 1327 Buscar Anora
Seleccionar Limpiwr  Seleccionar Empress Seleccionar Centro Seleccionar Departamento sado
Empresa Centro Departamento Empleada
VisuslPrasancia Madrid Administracin Reibarto Asanjo Rodriguar
VisualPresencia Madrid RRHH Mercedes Valla Vals
VisualFresencia Madrid Soporte Miguel A Muxia Fuenia
VisualPrasancss Madrid ipntan Rafasl Avarar Dominguae

Vacaciones

Vacationas

5. Fichajes.

Listados completos de todos los movimientos de entradas, salidas e incidencias de los
empleados que recogen los terminales destinados al control de presencia en el puesto de

trabajo.

2 o f
i 4 C il = @
Prasantes Aartas Incidancias Vacacionas Fichajes Accasos Inforrmias Calendaria Emargancia
Estatisticas
Fichajes
POF | Excol Focha nico~ 07-02-2016 Fechafin  07-02-2016 Buscar
Seloccionar: Limpiar  Pechos Seleccionar Empresa Scleccionar Centra. Seleccionar Departamento
Empleado Buzenr
Emprasa Centrs  Dapartamanto Emplaade Facha Hora E/S Incidencia Tarminal
VisualProsoncia Madrid Administracibn Victor Martinaz Ledn 07-02-2018 13:28:54 8  Tmbajos Exteriores Marual
VisualFrasencia Madrid  Soporte Miguel A Muxia Fuenta 07-02-2016 13EN 8 Trabajos Exteriores Manual
VisusiPrasancia Madrid Outsourcing Emplaacod Apsliidod Apalidod 07022016 (rad:24 E Transporias Man

Pinchando sobre el nombre del empleado se podra visualizar con mas detalle su historial de

fichajes.

Fichajes
BDE | Exom Nusvo | | Fetha o | 07-03-2016 Facha e 07-82-2016 Buscar
Seleccionar, Limpiar  Fechas Cédiges de Horas Wab = Wierer Matinez Ledn Vover
Fecha Hora Terminal ES  Incidencla Permiso Presencla En horario Informacién
Damings, 07-02-2016 13:26:54 Manus s Trabajos Extariores 00:00 0000 0000 MTE!

6. Accesos.

Muestra los movimientos de entradas y salidas en aquellos terminales destinados al control de
acceso al centro de trabajo. (Garaje, Ascensor, CPD, etc).

fr )
<L < il i@ ()
L i nc T L aCacione: Accesos niormas e nedark 3
Accesos
POF | Eaced Fecha inicio 1102:2015 Fecha tin 1102:2016 Buscar
Sak Fochas VisualPresencia X Seleccionar Cantro Saleccionar Departamento Buscar
Empresa Centro Departamento Empleads Terminal
o Mndng Admanistr
Ancrid 45
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7. Informes y estadisticas.

Muestra un listado de los Informes de estadisticas, ausencias, retrasos, vacaciones, etc.
Permiten obtener la informacion mas relevante en lo que se refiere a los datos de presencia y
acceso de los empleados.

Fst. Pras ol Est.  Lista Fich Husism. Incid., Hesum. Moy, Ausencias Hetrasos  Permisos Fmpleados Hesponsalies . Horas

Pinchando sobre el botén “Nuevo” permite crear informes personalizados pudiéndole asignar un
nombre, una empresa, asi como el tipo de informe o informes que se quieren crear (Estadisticas
personales, totalizar estadisticas, listado de fichajes, resumen de incidencias, resumen de
movimientos, etc).

Nueva Informe

Guardar | Cancelar

Nombre: Empresa | Seleccionar Empresa v Est Pers. Tot. Est. Lista Fich Resum. Incid Resum. Mov

Ausencias Retrasos Vacaciones Empleados

Una vez guardado, pinchando sobre el texto “Ver” correspondiente al informe creado, se podran
seleccionar los empleados sobre los que se desea sacar el informe para su posterior
exportacion en documentos PDF o Excel.
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Configurar Informe Ausencias

f0e | Bowe Careaiar
Empresa  VisuaPressnca Seleccionar Centro Administracién « Emploado Puacar Fechas
Facha inicia | 07-02-2016 Facha f | 07-02-2016

Empleados

Emproas
VisuaiPresencia

Jaima Rouc Vaia VisualPresencia

8. Produccién

Muestra las 6rdenes de produccion de los empleados.

A i « o} uil 28 = @) =)

Presentes Alertas Incidencias Vacaciones Fichajes Accesos Informes Produccion Calendario Emergencia Recorridos

Estadisticas

Produccion

PDF | Excel Fecha inicio 23-09-2017 Fecha fin 28-08-2017 Buscar

Seleccionar: Teds Nada Limpar | Fechas ~  Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Departamento

Empleado Buscar

Empresa Centro Departamento Nombre Accion Orden Fecha
VisualPresencia Madrid Produccion Daniel Martin Inicio 20175004 28-09-2017 11:17:29
VisualPresencia Madrid Produccion Daniel Martin Fin 20170001 28-09-2017 111717
VisualPresencia Madrid Produccion Daniel Martin Inicio 20170001 28-09-2017 10:37:47
VisualPresencia Madrid Produccién Daniel Martin Fin 20175004 28-08-2017 10:37:36
VisualPresencia Madrid Produccién Daniel Martin Inicio 20175004 28-08-2017 08:02:06

Pinchando sobre el nombre del empleado se podra visualizar con mas detalle su historial de
ordenes de produccién.

9. Calendario.

Muestra un listado de los empleados, pudiendo consultar su calendario laboral.

Portal del administrador 12 de 45
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1 & 0] % i () =
Presentes Alertas incidencias Vacaciones Fichajes Accesos Produccion Calendario Emergencia Recoridos
Calendario
Seleceionar: Limpisr | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Departamento Seleccionar Empleado
Horarios 2016 2017 2018
Enero Febrero Marzo Abril
L M X J D L M X J s L M s X s
1 1 2 3 4 5 12 s 1 2
2 4 6 7 & 6 T £ 8 1 H 12 13 8 5 1 1 12 4 5 7 £ 8
10 1 12 1 14 1 1 14 15 1 7 12 13 13 14 15 1 1 12 19 1 1 1 1 14 15 16
© 7 ow ow oW a2 1z 4 25 2 n n m om om B ® o n 2 2
z x x 2 = o = a = P m Y S
] H
1 Junio dul Agy
M_ x4 v s oD L 3 s L s x s
1 2 4 5 ] 7 1 2 4 1 2 1 2 4 5 &
I R B s 7 1 s 4 5 & 1 8 7 Mooz 1
5 % w ® 18 2 A 2 u o 3 1 T S S PR B 1 ® 18 2
2 x 2 5 2% kil 2 1 20 bl 2! 17 18 19 X Fal 2 2 21 2 26 z
® w w 7 = u % m ow o m oA w P
3
Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
L M x4 o L m 3 s o Lo s L ou o x s
1 2 3 1 1 2 3 4 5 1 2 3
4 5 & 7 8 3 1 2 3 4 5 & 7 8 € 7 8 3 w0 u w2 4+ 5 & 7 8 3 1
P T R R s 0 0mn @ 1w w15 B w5 % oW o® w Mo 1 1 15 6 17
12 19 20 1l z z 24 16 7 3 19 20 b1l 22 20 Fal 2 z 24 5 2% 18 13 20 2 22 3 24
5 % g % ] 30 z 24 25 2% 7 a3 23 b1y 2 2 K] 25 26 27 28 29 30 H
"

10.Emergencia

Muestra un listado de los empleados que se encuentran en la empresa desglosados por centro
de trabajo e incluso por departamento para facilitar el recuento de empleados por parte de los
responsables de seguridad en caso de evacuacion.

Empleados a evacuar
POF | Exel
Seleccionar =  Selecclonar Empresa Sebecclonar Centro Selecdenar Departaments

Centro Depanaments Nimero

Dicho listado podra ser exportando en todo momento en documentos PDF y Excel.

11.Recorridos.

Muestra el recorrido de los empleados durante su jornada de trabajo.

Portal del administrador 13 de 45
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Recorridos
| [ Gmaposcin | [Fechamee  1e-052017 | [Fecham 2508207 |
Seleccionar: Limpiar | Fechas * | | VisualPresencia x Seleccionar Centro Seleccionar Departamento Empleado
Empleado Empresa Centro Fecha Cédige
Miguel & Muxia Fuenla Mufioz VisualPresencia Madrid Soporte 13-09-2017 e2c3ce46a47b291d Ver | Borar
Cesar Navares Castillo VisualPresencia Madrid Técnico 13-09-2017 87biTed2b3f7396a Ver | Borar
Para eso se tendra que hacer clic en “Ver”
Recorrido
| Volver Actusliza pracision | Limite de precision da 1a posicién: Metros Distancia tofal entre puntos: 23.145,70 metros.
| I |
Seleccionar
- P CAMPAMENTD & y . .’__ r
§ b Vi - 2 1ISERA x wANFA SOCEA
Lol CARABANCHEL « ||
e e Vertafa fubia . B s i m
P 1
& A DRcAmTAS L] VILLA DE
_illaviciosa 4 a0 VALLECAS
=="de Odén g s 4 i mp; A
e — ' #ﬂ wsAvass ey
P e | R
universdad " pleoreon B ! gy VILLAVERDE
Ll Catlos™ i sancusTona, |
o 4
Leganés » .
= p. i
. Curso Medio pree
dlel Rio
Guadarrama ;]
¥ su Entorno =
— 3 LOMANCA i
= Centra Comercial Madrid if
= Xanadu Arreyomelinos | Fuenl
nero
5 Amoyomalinos o Nk
f
= o Fabrik @ m y | e
Goaogle m Humanes { E_ | Detos de mapas 2201

Moédulo de Confiquracion

ﬁ'

Hardware

Javier Lazaro  Salir

| Espaial *

0 @
Portal
Empleaco

Ay

&l & & [ fiz] O &
Grupos Empresas Centros Departamenios Ermplearios Permisos Catendancs Heranos Planes Aplica Flanes Evenlos vacaciones
Empresas Labarales Incidencias Permizos

Grupos de
Empresas

Empresas

Centros de
Trabajo

Departamentos

Gestion, creacion, edicion y eliminacion.

Empleados

Permisos

ol |G| L | ) [
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- Directorio
Calendarios
12 laborales
Horarios
Planes
. Aplicacién en blogue de los planes de trabajo.
=58 Aplica Planes
D Eventos e Personalizacién de eventos e incidencias.
Incidencias
A7 Vacaciones Gestion de vacaciones y permisos individualizada por
/‘74 Permisos empleado.

En este mdodulo se puede gestionar y configurar la estructura de la empresa. Permite crear un
grupo de empresas, asociar las empresas pertenecientes a dicho grupo, configurar los distintos
centros de trabajo, asi como los departamentos pertenecientes a cada centro de trabajo con sus
empleados y permisos.

Ademas de esto, permite creacion de calendarios laborales, horarios, planes de trabajo, aplicar
planes de trabajo, eventos, incidencias, permisos y vacaciones.

prn |

s

| MAtaGa
T - o |
‘ m‘ m‘ |+D Informanca

Y :
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1. Grupos de Empresas.

Es el nivel mas alto en la pirdmide organizativa con la que trabaja el programa.

Guia de Usuario

2 [ [ % = ‘ = &

Grupos Empresas Centros Departamentos Empleados Permisos Directorio Calendarios Horarics Planes Aplica Planes Eventos

Empresas Laborales Incidencias

Grupos Empresas

Seleccionar: Todo |

Nombre Cadigo Grupo empresas

Para crear un nuevo grupo de empresas se debera hacer clic con botén izquierdo del raton
sobre “Nuevao” y rellenar los campos, asignandole un nombre y un cédigo.

Nuevo Grupo Empresas

Guandat | Cancelar

Nombre Codigy

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.
En cualquier momento se podran editar los datos pinchando sobre “Editar”.

2. Empresas.

Bajo un determinado Grupo de Empresas (de existir), nos encontramos el nivel inferior que es la
empresa.

[ 0 = . - ) £7
(] ] ; A = «
Grupos Empresas Centros Departamentos Empleados Permisos Directorio Calendarios Horarios Planes Aplica Planes Eventos 5
Empresas Laborales Incidencias
Empresas
Seleccionar: Todo Nada

Nombre Grupo Empresas CIF Teléfono Mail Direccién Provincia
VisualPresencia Teditel B112244 913806025 Gamonal, 5 Madrid Editan Bonal

Para crear una nueva empresa habrd que hacer clic con el boton izquierdo del raton sobre
“Nuevo” y a continuacion rellenar los campos con los datos de la empresa.

Si lo desea, también se puede asignar un logotipo a la nueva empresa. Para ello, en el campo
“Logotipo” habra que hacer clic con botdn izquierdo del raton sobre el botén “Seleccionar
archivo” y buscar su ubicacién.

También es posible asignar un empleado como responsable de la nueva empresa, pero para ello
se debe haber creado antes dicho empleado.
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Guia de Usuario

Nueva Empresa

Guardar | Caneelar

Grupo Empresas | Seeesionar Grupe Empresas. v Nombre CIF Teléfono Fax

Mail Web Teléfono Deminio Pais | Selecsionar Pais v
Provincia | Seieccionsr Provincis v Poblacién | Selecsionsr Posiacidn v Cédigo postal | Siectionsr Cdaigo Postsl v Moneda | Seiecconar Moneda v

ID RR.HH Contrata Auténomo Facturacion | Seleccionar Empresa Crea fichajes en solicitudes Mostrar dates cumplimienta Mostrar datos estadisitcas

Envio de mail sin fichajes

Logotipo [ Seleccionsr arehivo | Ningdn archivo seleccionsdo

Documento ayuda gestién | Seleccionar arshiva | Ningin archivo selecsionsdo

Documento ayuda empleado | Seleotionsr archiva | Ningin srchivo selescionsde

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.
En cualquier momento se podran editar los datos pinchando sobre “Editar”.

3. Centros.

Permite crear los distintos centros de trabajo pertenecientes a la empresa.

G 0 ; . 2l ) 3 z
\ 3 O & B = W7
Grupos Empresas Centros  Departamentos  Empleados Permisos Directorio Calendarios Horarios Planes Aplica Planes Eventos Vacaciones
Empresas Laberales Incidencias Pemisos
Centros
Nuevo
Seleccionar: Todo Neda Limpiar  Seleccionar Empresa
Nombre Empresa Teléfono Mail Direccién Provincia
Madrid VisualPresencia 913806025 GAMONAL 5 Editar | Bomar
Malaga VisualPresencia 952587052 Editar | Bomar

Para crear un nuevo centro se debe hacer clic con botén izquierdo del raton sobre “Nuevo” y a
continuacion rellenar los campos con los datos del centro.

Nuevo Centro

Guardar | Canoelar

Empresa | Seleccionsr Empress M Nombre Teléfons Fax Mail

Dirsccién Pais | Seleccionsr Psis v Provincia | Seleccionsr Provincia v Poblacién | Seeccionsr Poblscién v

Cédigo postal | Seleccionar Cidigo Postal v Diferencia horaria

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.
En cualquier momento se podran editar los datos pinchando sobre “Editar”.
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4. Departamentos.

En un centro de trabajo se puede tener uno o varios departamentos.

Guia de Usuario

Es posible filtrar por centros de trabajo para visualizar todos los departamentos que se
encuentran en ese centro.

G 9. laal ) : A
| 3 ] & & ( = «
Grupos Empresas Centros Departamentos Empleados Permisos Directorio Calendarios Horarios Planes Aplica Planes Eventos Vacaciones
Empresas Laborales Incidencias Permisos
Departamentos
Nueve
Seleccionar: Tode Mada Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro
Nombre Empresa Centro Teléfono Depende de
Administracion VisualPresencia Madrid 913806025 Editar | Bomar
Almacen VisualPresencia Madrid Editar | Borar
Calidad VisualPresencia Madrid Editar | Bermar
Contratas ETT VisualPresencia Madrid Editar | Bormar
Direccién VisualPresencia Madrid Editar | Bormar
Financiero VisualPresencia Madrid Editar | Bomar
Informética VisualPresencia Madrid Editar | Borar
Juridico VisualPresencia Madrid Editar | Bermar
QOutsourcing VisualPresencia Madrid Editar | Bormar
Produccion VisualPresencia Madrid Editar | Bormar

Para crear un nuevo departamento se debe hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre
“Nuevo” y a continuacion rellenar los campos con los datos del departamento.

Si procede, se pueden crear departamentos que a su vez dependan de otro departamento.

También es posible asignar un empleado como responsable del departamento.

Nuevo Departamento

Guardar | Cancela

Empresa | Seleccionsr Empress

Depende de | Seieccionsr Depariamenio

v

Centro | Seleccionar Gentro v

Responsable

Seleccionar Responsable

Nombre

Segundo

Teléfono Contacto

Seleccionar

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.
En cualquier momento se podran editar los datos pinchando sobre “Editar”.
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5. Empleados.

Permite ver y crear empleados.

Guia de Usuario

Es posible filtrar por departamentos y/o centros de trabajo para visualizar todos los empleados

asociados.

&1 0 \ . 5l 53] 52 L
| 3 0 & 3 & = A
Grupos Empresas Centros Departamentos Empleados Permisos Directorio Calendarios Horarios Planes Aplica Planes Eventos Vacaciones
Empresas Laborales Incidencias Permisos
Empleados
Nuevo | Ver Historico
Seleccionar: Todo Nada Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Departamento Empleado Buscar
Nombre Empresa Centro Departamento
Javier Hidalgo Marcial VisualPresencia Madrid Administracion ver | Editar Borrar
Victor Martinez Leén VisualPresencia Madrid Administracion fer | Editar Bomar
Luis Moraleda Rodriguez VisualPresencia Madrid Administracion fer | Editar Bomar
Fontela Risco Trenado VisualPresencia Madrid Administracion fer | Editar Borrar
Fermin Rouco Rosillo VisualPresencia Madrid Administracion Ver | Editar Bomar
Robeto Jiménez Garcia VisualPresencia Madrid Financiero ver | Editar Borrar
Carlos Martin Matin VisualPresencia Madrid Financiero fer | Editar Borrar
Lorena Suarez Portillo VisualPresencia Madrid Financiero fer | Editar Bomar
Belén Bermudez Ledn VisualPresencia Madrid Qutsourcing fer | Editar Borrar
José Luis Castro Rios VisualPresencia Madrid Qutsourcing Ver | Editar Bomar

Existe un botén en la parte superior izquierda (al lado del botén “Nuevo”) que cambia de estado

entre “Ver Histéricos” y “Ver Activos”.

- Ver Activos: Empleados que pertenecen a la empresa.

Ver Histdéricos: Empleados que fueron creados pero ya no pertenecen a la empresa.

Muevo “er Historico

Muevo

Yer Activos

Para crear un nuevo empleado se debe hacer clic con botén izquierdo del raton sobre “Nuevo” y

a continuacion rellenar los campos con los datos del empleado.

Al menos hay que rellenar los campos obligatorios que son los que estan en negrita y se

encuentran en las pestafias de Personal, Contractual y Seguridad.

Los datos se dividen en las siguientes pestafias:

- Personal: Datos personales correspondientes al empleado.

Guardsr | Canoslar m Contractusl | Seguridsd | Directorio | Recursos | Experiencis | Fermssion | Certficados | Idiomas | Hardwsre | Emergenciss

DNI Nombre Apeliidos

Nimero 5§ Nimero CC Mail

Paig | Seleccionar Pais M Provincia | Selecsionar Provingia v Poblacién | Seleccionsr Poblacién v
Licencia conducir | Seleccionar Liencia v Estado civil | Seleccionar Estado v Fecha nacimiento

Curriculum Vitae | Seleccionar archive | Ningin archiva selecsionado

Teléfono Movil
Direccién
Codigo postal | Seisosionar Cérigo Pastsl v
Sexo | Selecsionsr Sexa v
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- Contractual: Datos personales con relacién a la empresa.

Guia de Usuario

Guardar Cancelar Personal Seguridad Directorio Recursos Experiencia Formacion Certificados. Idiomas Hardware Emergencias
Empress | Seleccionsr Emprass v Centro | Seleccionsr Centro v Departamento | Seleccionar Depsrismento v Categoria | Seleccionsr Categoria v
Fecha de alta Fecha de baja Tipe Contrate | Seleccionsr Tipa T Salaric Bruto
— . ~ . .
- Seguridad: Usuario, contrasefia de acceso y roles (médulos a los que tendra acceso el
empleado).
Guardar Cancelar Personal Contractusl Diractorio Recursos Expesiencia Formacion Certificados. Idiomas Hardware Emergencias.
Usuario Contrasena Repite Contrasefia Roles Seleccionar Roles

- Directorio: Datos de contacto del trabajador en la empresa.

Guardar | Cancelar Persons| | Contractusl | Saguridsd WVANLLE Recursos | Experiencia | Formacion | Certficados | Idiomss | Hardware | Emargencias

Tno. fijo empresa Exdension Ml empresa ol empresa

Dirsccion trabajo Pais rabajo | Seleccionar Pais v Provincia trabsjo | Seaccenar Proveess - I .
CP trabajo | Selecdensr Cédigo Posts! v

Direccion envios Pais envios | Seiecconsr Pais v Provincia envios | Seleccionar Provincis v Pablacién envios | Selecsionar Pablsgién v
CP. envios | Selestionar Cédign Postsl v

Fotografia | Selessionar archiva | Ningdn srchive se!

Recursos: Recursos de la empresa de los que dispone el empleado.

Guardar | Cancelar

Recursos asignados
Tipe de recurso | Selessionar Tipo De Recurs v

NOmern Serie / IMES

Comentario

Dispositivo

Nimero mobiliario

Marca

valor

Persansl | Contractusl | Seguridsd | Directorio Experiencia | Formacion | Cerffficados | Idiomas | Herdwsre | Emergencias

Fecha de entrega

Fecha de devolucién
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Guia de Usuario

- Experiencia: Experiencia del empleado.

Guarder | Cancelar Fersonsl | Coniractusl | Segurided | Directorio | Recursos Formacion | Certiicedos | Idiomss | Herdware | Emergenciss

Experiencia profesional

Fecha inicio Fecha fin Empresa Salario Moneda | Seleccionar Moneds v

Pais | Seleccionar Pais. A Puesto inicial Puesto_final

Actividades desarroladas

A
- Formacidn: Formacién del empleado.
e BN T == ey ey —
Formacién académica
Fecha comienzo Fecha finalizacion Centro de formacion Descripcion del centro
Titulo de Ia formacién Especialidad del titulo Tipo de tiulp | Seleesionsr Tipo De Thulo v
Comentario
)

- Certificados: Certificados del empleado.

G [ | [ [ oo [ e | ovsoine | s | S | o ||

Centificados v licencias

Fecha de emisién Fecha de vencimiento Nombre

Nimero Tipo de cerfiicado | Seleesionsr Tise De Cerificads

Emisor Pais | Selecdionar Fa's v

- Idiomas: Idiomas del empleado.

Guardar | Canpelar Personal | Contractual Seguridad | Directorio Recursos | Experiencia | Formscion | Certificados Hardware | Emergencias

Conccimiento de idiomas

Idiomas | Seleccionar Idioma M Inicio estudios Fin estudios Nivel de conversacion | Selectionar Nivel

Comprension oral | Seleccionsr Nivel v Mivel de escriura | Seseccionar Nivel v idioma preferido
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Guia de Usuario
- Hardware: Tarjeta personal y perfil del empleado. Se podra asignar una tarjeta de las
gue estan creadas al empleado.
Guardar | Cancelar Personal Contractual Segurided Directorio Recursos Experiencia Formacion Certificados Idiomas m Emergancias
Perfil | Seleccionar Perfl v Tarjetas | Seleccionar Tarjstas Modo demo Fecha de inicio demo Fecha de fin demo
- Emergencia: Persona de contacto y teléfono en caso de emergencia.
Guardar | Cancelar Personal Contractus Seguridad Directorio Recursos Expenencia Formacion Certificados |diomas Hardwsare
Prioridad 1 MNombre Telefono
Prioridad 2 Nombre Telefono
Prioridad 3 MNombre Telefono
Prioridad 4 Nombre Telefono
Prioridad 5 MNombre Telefono
Prioridad & Nombre Telefono
Prioridad 7 MNombre Telefono
Prioridad 8 Nombre Telefono
Prioridad 9 MNombre Telefono
Prioridad 10 MNombre Teléfono

También permite asignar responsable de notificaciones a los empleados. Para ello se tiene que
hacer clic sobre “Responsables” y rellenar los responsables que se necesiten.

Responsables

Camednr | Cavecis

Nombre  Javier Apellidos

Responsable de penmises nivel 1 Seleccionar Responsahle = Responsabie de permisos nivel 1 Seleccionar Responsahle = Cnvio de notificacionss  Seleccionar Respansable

Hay que tener en cuenta que si se asignan dos responsables de permisos, el responsable de
permisos de nivel 1 es el que acepta primero la solicitud y hasta que este responsable no acepte
la solicitud no podra aceptarla el responsable de permisos de nivel 2.

Hasta que no acepten la solicitud los dos responsables, esta no quedara aceptada.
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6. Permisos o Roles.

Niveles de gestion y médulos a los que tendréa acceso el empleado en Jobtracker.

Guia de Usuario

- = - P .
% £ O & & O = e
Grupos Empresas Centros Departamentos Empleados Permisos Directorio Horarios Planes Aplica Planes Eventos Vacaciones
mpresas ncidencias ermisos
E Incid P
Roles
Huevo
Seleccionar. Todo Nada | Seleccionar Empresa
lombre mpresa ivel Gestion itable
Nomb: Ei Nivel Gesti Editabl
rolRRHH VisualPresencia Gestor de Empresa No Glonar
DemoTecnoaccesos VisualPresencia Gestor de Empresa Si Clonar | Editar | Borras
roladmin VisualPresencia Gestor de Empresa Si Clonar | Editar | Borras
emovpline VisualPresencia estor de Empresa i Borra
Dy l VisualP! Gestor de Ei S B
rolSuperAdmin VisualPresencia Gestor de Empresa Si Borral
rolSergio VisualPresencia Gestor de Empresa Si Borral
rolRRHHMiguel VisualPresencia Gestor de Empresa Si Borral
rolRecormridos VisualPresencia Gestor de Empresa Si Borrs
olRecorridos VisualPresencia estor de Empresa i Borra
RolR bl VisualP! Gestor de El S B
rolPers VisualPresencia Gestor de Centro Si Borra
escentro VisualPresencia estor de Centro i Borra
G tr VisualP! Gestor de Cent S B
rolEmpl VisualPresencia Empleado No Clonar

Para crear un nuevo permiso o rol se debe hacer clic con botén izquierdo del raton sobre
“Nuevo” y a continuacion seleccionar el nivel de gestion y los médulos a los que tendra acceso el
empleado en Jobtracker.

Nuevo Rol

Guarmar | cancetar

Empress | Viusreseras L] Nombre Nivel gestion | Gestrae Cemro Caracteristicas
Acceso menii
Presencia Configuracion Hardware RRHH Portal Empleado Portal Candidato Contratas Proyectos
Fresentes Grupos Empresas Terminales Documentos
Empresas Tarjetas
Incidencias Centros Hugtas
Vacaciones Deparamentos Parfizs nformes Evaluacin
Fi Emplezdas
Accesos Parmisos.
Informes Estadistieas Directorio

Produccién Calendzrios Laboraiss

Calenda Horarios o
Emergencia Planes Wensajeria
Recomidos Aphica Planes

Ewentos Incidencias
Vacaciones Permisos
Seleccionar gestién
Centros
VISUALPRESENCIA
Madrid

WMilaga

También se tiene que marcar las casillas de las caracteristicas que se puedan llevar a cabo con
este rol Ver, Afadir, Editar y Borrar.

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.
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7. Directorio

Guia de Usuario

Se muestra una lista con los empleados doénde se podran ver y editar todos los datos que se han

rellenado al crear el empleado en la pestafia Directorio.

2 E3 3 [ - & : [z ¢ X :
\ (3] & Cz, & B3 A
Grupos Empresas Centros  Departamentos ~ Empleados Permisas Directorio Calendarios Horarios Planes Aglica Planes Eventos Vacaciones
Empresas Laborales Incidencias Permisos
Directorio
Excel Impertar
Seleccionar: Todo Nads Limpiar  Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Departamento Empleado Buscar
Nombre Empresa Centro Departamento
Javier Hidalgo Marcial VisualPresencia Madrid Administracién Ver | Editar
Victor Martinez Ledn VisualPresencia Madrid Administracién r | Editar
Luis Meraleda Rodriguez VisualPresencia Madrid Administracién ver |
Fontela Risco Trenado VisualPresencia Madrid Administracién Ver | Editar
Fermin Rouco Rosillo VisualPresencia Madrid Administracién r | Editar
Robeto Jiménez Garcia VisualPresencia Madrid Financiero ver |
Carlos Martin Matin VisualPresencia Madrid Financiera Ver |
Lorena Suarez Portillo VisualPresencia Madrid Financiero r | Editar

8. Calendarios Laborales.

Permite ver y crear calendarios laborales personalizados pudiéndolo

asociar a las distintas

empresas y/o departamentos para aplicarlo posteriormente a sus empleados.

S (3 E O . ™ : &y = :
\ 3 & = ’ & A
Grupos Empresas Centros Departamentos Empleados Permisos Directorio Calendarios Horaries Planes Aplica Planes Eventos Vacaciones
Empresas Laborales Incidencias Pemisos
Calendario Laboral
Huevo
Seleccionar: Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Calendario Laboral -
016 2017 2018 Festivos
. b Marz Abri
Enero Febrero Marzo Abril O FestivoNacional
L M X s D M X s D L 1 X s D L 1 s D
1 i 2 3 4 5 1 2 3 4 5 12 @] CAA
2 3 4 5 & T 8 6 7 8 8 10 M 12 6 7 8 9 40 N 42 3 4 5 6 7 8B 8 (O Festivo Localidad
8 40 42 43 4 45 13 44 15 16 47 18 19 3 14 45 46 47 18 49 0 M 42 13 44 45 16 () Festivo Empresa
16 17 18 19 20 2 2 20 AN 2 1 M4 B % 20 2 2 3 H B 7 18 19 20 2 2 B N
2 24 25 % W 2w 277 = 27 2w 29 30 A 4 25 2% W B 2 N
]
Mayo unio Julio Agosio
LM x s 0D LM x s D L 1% s LM x 9 s D
12 3 4 5 6 T 12 3 4 1 1 2 3 4 5 6
8 09 1w om 12 13 14 5 6 7 8 3 10 n 3 4 5 6 7 8 T8 9 10 M 112 13
15 16 17 18 19 20 2 12 13 14 15 16 17 18 0 M 12 13 14 15 “ 15 16 17 18 19 20
2 23 24 % 6 2 19 20 21 2 23 24 2% 718 19 20 21 2 M 2 B M B 6 A
2 30 AN 2% @ 2w 2 N M 25 6 7 ®m 2 W ® 2 310 A
3
Septiembre Octubre Noviembre i
L M x 4 s D M X s D L 41X _J W 35 D L 1 s o
1 2 3 1 1.2 3 4 s 12 3
4 5 6 7 8 3 10 2 3 4 5 & 7 =@ € 7 8 9 10 1 12 4 5 6 7 8 9 1
Mo12 13 M| 15 18 7 9 10 M 12 13 14 15 13 14 15 18 17 18 19 Moz 13 1 15 16 7
18 13 220 2 2 23 M 16 17 18 19 20 2 2 20 21 2 2B M 2B 6 B 18 w0 M 2 B M
6 26 27 28 29 30 235 24 25 2 2 2% 29 27 8 29 30 %5 26 27 28 29 30 W
30 M

Para crear un nuevo calendario se debe hacer clic con botén izquierdo
a continuacion se le asignara un nombre al calendario.

Es posible seleccionar la empresa y/o departamento al que se le
calendario.

del ratén sobre “Nuevo” y

quiere aplicar el nuevo
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Para marcar los dias en el calendario, primero se debe seleccionar el tipo de dia festivo
(Nacional, C.C.A.A, Localidad, Empresa) y después seleccionar en el calendario los dias a los
gue se les quiere aplicar la festividad marcada.

Festivo Nacional
Festivo C.C.A.A.
Festivo Localidad
(0 Festivo Empresa

Calendario Laboral
Huevo
Seleccionar. Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Calendario Laboral e
2016 2017 2018 Festivos
Enero Febrero Marze Abril () Festvo Nacional
LM x4 v s D L M x s D LM x s D L oM x 4 s D i
1 12 3 4 5 1 2 3 4 8 1 2 O FestvaCCAA
2 3 4 5 6 T 8 6 7 8 8 10 N 12 6§ 7 8 8 10 " 12 3 4 5 6 7 8 8 (O Festivo Localidad
9 10 M 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 1314 15 16 17 1B 19 M M 12 13 14 15 16 () Festivo Empresa
6 47 18 19 20 21 2 0 M 2 23 24 2 26 2 2 2 23 24 25 B8 7 18 19 20 1 2 23
23 24 25 26 27 28 29 27 8 7 2w 2 30 M 24 25 26 27 28 29 30
3 3
Mayo Junio Julio Agosto
L M X s D L M X s D LM x s D LM x J s D
1 2 3 4 5 8 7 1 2 3 4 12 1 2 3 4 5 8
8 9 10 M 12 13 14 5 6 7T 8 9 10 1 3 4 5 6 71 8 9 7 8 ¢ w0 mM 12 13
15 16 17 18 19 20 2 12 13 14 15 16 7 18 U M 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
2 23 24 B % A B 19 20 20 2 B M 25 718 19 2 2 2 B 2 2 B 4 B BN
23 30 % 277 #® ™ 30 24 25 26 27 B 2 W0 % 29 30 M
3
Septiembre Qctubre Noviembre Diciembre
L M X v s D L M x 4 v 5 D L M %X J v s D LM x s D
102 3 1 12 3 4 5 12 3
4 5 6 7T 8 9 40 2 3 4 5 & T 8 6 7 &8 9 10 M 12 4 5 6 T 8 9 10
M2 13 14 15 6 1T 9 10 M 12 13 14 15 13 14 45 16 17T 18 19 M2 13 14 15 16 1T
8 19 20 M 2 23 M 16 17 18 19 20 21 20 2 2 23 M B K % 19 20 21 2 [ M
2% 26 27 8B 29 3 4 25 2% 27 28 2 7 28 29 30 5 2% 2 28 29 30 M
N

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.
Esta es la apariencia del calendario laboral una vez informados los distintos festivos existentes.

206 2017 208 Festivos

Enero Febrero Marzo Abril

R v . - - L N N - 5 o A N s o L « S - 5 (O Festivo Nacional

1 1 2 3 4 5 1 2 3 a 5 1 2 O FestivoG.CAA

2 2z 4 5 ® 1 8 € 7 3 3 1w mn 1z & 7 8 8 w0 m u 5 & LI | (O Festivo Localidad

s 10 M 12 13 14 15 13 14 15 16 17 1 18 3 14 15 18 17 18 1 12 15 16 X

% 17 18 139 2 A 0 M = B M B % 0 AN m B M B v oW 2 2 »n O Festivo Empresa

22 24 2% 3 27 2w B 7 2 7w =wm W w3 % @ 2 2 w0

0 31
Mayo Junio Julio Agosto

LM ox v s o Loomox o L M x4 - Loowm ox s D

@ 2z 3 4 5 & 7 12 4 12 iz 3 4 5 &

8 s w0 u 12 13 1 s & 1 & @ 1 2 4 5 & 7 8 8 7 8 3 1w n 12 13

15 16 17 12 18 20 21 13 14 15 16 18 10 1 12 13 14 15 16 14 (08 1. 17 18 18 20

2z oz oM 3’ ®m A # 19 W n 2 B 25 7 8 ® W A oz B 2 m Bm M B ®B A7

2 . A % 2 2= 2 W 24 25 2 @ W ® W 2 m w #

3

Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

LM x s D Loomoox s D L wm_ x 4w s D Loowmox s D

1 2 3 1 @ =z 3 4 5 1 2 3

4 5 & T 8 98 1 2 3 4 5 & T 8 & 7 8 8 40 # 4 5 7 s 0

Mooz 13 14 15 18 17 s w0 o 12 15 1B o1 15 18 W 1’ o Mooz 1’ M 15 1. 17

138 19 2 22 2 2 6 17 18 13 o M @ W M m :m M B % 1€ 18 20 2 2 23 u

B % 7 ;| ®» W 2z M B B T B B T o®m B W @ = 27 =m » W A
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9. Horarios.

Permite mostrar y crear horarios personalizados aplicados a empresas y/o centros.

[ 1 . o 0 e
‘ [ [ & & © = <X
Grupos Empresas Centros Departamentos Empleados Permisos Directorio Calendarios Horarios Planes Aplica Planes Eventos Vacaciones
Empresas Laborales Incidencias Permisos
Horarios
Nuevo
Seleccionar: Tode Nada Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro
Nombre Empresa Centro
Partido 830 2 19 Flexible VisualPresencia Madrid B
8a1s VisualPresencia Madrid B
89 VisualPresencia Madrid E:
Asefarma Timer VisualPresencia Madrid B
Barajas VisualPresencia Madnd B
Comercio VisualPresencia Madrid B
Continuo 9 219 VisualPresencia Madrid B
Continuo _fijo VisualPresencia Madrid
Continuo VisualPresencia Madrid Ed E:

Para crear un nuevo horario se debe hacer clic con boton izquierdo del raton sobre “Nuevo”. Se
debera asignar un nombre, la empresa, y en caso de que proceda, el inicio y fin del horario
nocturno junto con los minutos minimos para el tiempo extra.

Es posible crear un horario por tramos, diario, semanal o anual.

Nuevo Horario

Guardar | Cancelar Diario Semana Anua

Para crear un nuevo horario debemos indicar la hora de entrada y salida en cada dia,
discriminando si estas son flexibles o no, e informar hora de comida, minutos a partir de los que
se considera haber hecho una hora extraordinaria, minutos maximos que se toleran como
retraso antes de que este genere una alerta, y si se tiene horario nocturno.

Nuevo Horario

Guardar | Cancelar Diario | Semanal | Anusi

Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Nombre Inicio de horario noctumo | --z--:-- Fin de horario nocturno | --i--z--
Minutos minimos para tiempo extra minutos Tumnos | 1 M Hora de inicio del dia | —-t--1-- Margen de inicio del dia minutos Margen de final de dia minutos
Enfrada en horario flexible minutos Salida en horario flexible minutos Minutos cortesia retraso minutos

A continuacién, dependiendo del horario elegido, se tendra que indicar la hora de entrada y
salida del empleado para cada uno de los dias, si es un horario de tramos, o indicar las horas
gue se tienen que trabajar al dia, mes o afio, si son horarios Diarios, Semanales o Anuales.
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10. Planes de trabajo.

Guia de Usuario

Muestra el listado de los planes de trabajo que hay creados en la empresa y permite crear

nuevos planes.

Sefeccionas Empresa Sedeccionar Cantro

Empresa

Cantro Combinar Inicio

Aadnd

Comibénar Fin

Para crear un nuevo plan de trabajo debemos indicar para qué empresa y centro es el plan de
trabajo y a partir de ahi asignarle un horario a cada dia, pudiendo hacer esto de manera
individual, por meses e incluso por afio, haciendo clic en cada dia, en el mes o en el afio

respectivamente.

selecclonar Empresa

Selaccionar Centro

Seleccionar Calendaria Labaral

Horarnos

Esta es la apariencia del Plan de Trabajo una vez creado.

20016 2017 2018
Enero Febrero Marzo Abni
L 1 x s o LM x v s D LM X J v s D LM x s D
1 @ @ @ 4+ s @ @ @ 4+ s 12

@ Q@ @ ® 6 7 8 ® @ ® @ @ 1 2 ® @ ® @ (@ n 2 @ @ 6® @ @ s 9
® @ @ @ @ 14 1 @ @ @ @ @ 1B 19 @ @ @@ @ @ 1B 19 @ @ @ 13 14 15 16
@ ) @ G @ 20 =2 @D @@ 5 ® 2 @ @@ s » @ @ @ae@ 2
W E®®@ s » @ @ @ @ @® @ @ @@ ® @@ » w0
&)
Mayo Junio Julio Agosto
L M x J Vv s D MoX v s D L M X s o LM X J s D
T2 Q@ @ s 7 @ @ 3 4 102 @ @ 5 s
® @ @ @ @ 13 1 ® ®@ @ ® @ 1 n Q@ @@ 6 @ @ 8 o O ® @ @@ 12 .
509 @ @ @ 20 2 @ 0 @9 @ @@ 17 18 @ @ @@ @ @ 15 16 a9 15 @ @ G 19 2
Q@6 ® 7 » @ @ D@D@D # B @ 0 @ @ @ 2 2 @ @ @@ ® s 7
@ @ @ @ @ ®®® @@@29 £ @ @ @ @
Septiembre Octubre Noviembre: Diciembre
L 1 x A s o M X D M_XJ v s D LM v s D

(O] 3 1 1@ @ 4 5 @ 3
®@ O ® @ @ 9 1w @ 9 @ @ ® 7 = ® @ ® 9 @ 1 2 @ ©® s @ &8 9 1
@ @@ @ @ @ 15 17 ©® @@ an 12 @ 14 15 @ ) @ @ @@ 1 19 @@ @ @ @ 6 7
@ O ® @D @D s s @® @ @@ @@ 2«1 2 @D D@D s B @ @@ »5 u
@ ® DB @ » @@ZE 2 @ ® @ @ » @® @@ @ 0 3

30
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11. Aplica Planes.

Permite aplicar los planes de trabajo creados anteriormente a los empleados que se desee.

[G] E3]
| Lz
Grupos

Emprasas

Emprosas

Aplicar planes
Apicar

Seleccionar. Limgd

Cantros

*  Sclecclonar Empresa

i s

Depanamenios  Empleados

Seleceionar Centro

(=

Parmiscs

@

Calandarios

Laborales

(53] E
Horanios Fisnas Aplica Planas

Seieccionar Dopartamento

£

Evantos Permisos
Incidencias VaCacianes
Buscar

Guia de Usuario

Para ello se deben seleccionar los empleados a los que se les quiere aplicar el plan (cuadro
izquierdo) y asignarles el plan que se desee (cuadro derecho). Una vez seleccionado se debera
hacer clic con botén izquierdo del raton sobre “Aplicar” para guardar los cambios.

Aplicar planes
Agiicar

Selaccionar: Limpiar

Empiasdos: Tods Nada

Nombre

& Robarta Asenjo Rodriguaz
davier Hidalgo Marcial

& Victor Mantinar Ladn

o Luls Moraleda Rodriguez
Fontala Risco Trenada
Jaime Rouco Varels

Robata Jiminar Garcia

Carios Martin Matin

Seleccionar Empresa

Seleccionar Centro

Empresa

VisuaiPrasancia
VisumaiPresencia
VisuaiPrasancia
VistmiPresancia
VisiaiPrasancia
VissatPresencia
VisualPragancia

VisuaiPresencia

Seleccionar Departamento Empleado

Departamento
Adminis

cisn

Agministracitn

Administracion

Agministracion

Ad acidn

Admintstracion

Financiar

Financiero

Planas: Nada
Nombra
2018
@ Continun
Caontinuo da 9 a19 (Viemes M)
Direccidn Flaxibla
Mafana de 9 a14
Mafiana de 0:30 a 13:30
partido 8:30 a 19

Partido 8:30-18 antrada flaxibla

Empresa

VisuaiPresoncia
VisuniPrasancia
VisuatPresoncia
VisuaiPrasancia
VisualPresencia
VisuaiPrasancia
VisuaiPresencia

VisiaiPrasanscia

Cantro

Madnd

Madrid

Madrid

Madrid

Madnd

Madrid

Madrid

Madrid

Se pueden aplicar en bloque los planes de trabajo.

Dispone de filtros para filtrar por empleado, empresa, centro y/o departamento.

12.Eventos Incidencias

Muestra todos los eventos o incidencias que estan dados de alta.

Tipos de incidencia
N

Seleccionar Todo Node Lingi | Soleccionar Empross

Tipo de incidencia Cmpresa

Entrada

Fritrada
Entrada

Entrada

Tipo de fichaje

Texto

Es

rabiagn Exl Erfricda

Frirada de Fncarga
Trabaje Exi. Entrada

Enfrada

Salicka
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También permite crear incidencias. Para ello se hace clic sobre “Nuevo” y se tienen que rellenar
los campos que estan en negrita.

Guia de Usuario

Nuevo Tipo De Incidencia

Guardar | Cancelar

Nombre Codigo Empresa | Seleccionar Empresa v Texto

13.Permisos Vacaciones.

Permite crear permisos personalizados de los que podran disponer los trabajadores (Lactancia,
vacaciones, paternidad, mudanza, etc).

g & [ & A © = A
Grupos Empresas Centros Departamentos Empleados Permisos Directorio Calendarios Horarios Planes Aplica Planes Eventos Vacaciones
Empresas Laborales Incidencias Permisos
Vacaciones y permisos
Nuevo
Seleccionar. Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro
Nombre Empresa Centro Dias Aiio
Enf. Grave Familiar VisualPresencia Madrid 5 2017 el Bomar
Fallecimiento Familiar VisualPresencia Madrid 3 2017 C Bomar
Festiva VisualPresencia Madrid 1 2017 C Bomrar
VisualPresencia Madrid 30 2017 el Bomar
dad VisualPresencia Madrid 12 2017 C Bonar
VisualPresencia Madrid 20 2017 e Bomar
VisualPresencia Madrid 2 2017 e Bomar
VisualPresencia Madrid 3 2017 C Bonar
Paternidad VisualPresencia Madrid 5 2017 e Borar

Para crear un nuevo permiso se debe hacer clic con botén izquierdo del raton sobre “Nuevo”. Se
deberéa especificar el nombre del permiso, la empresa a la que corresponde y el nimero de dias
(naturales o laborables) que dispondra el trabajador por dicho permiso.

Nuevo Horario Permiso

Guardar | Cancelar

Nombre Empresas Seleccionar Empresa Dias 0 Dias naturales D

Es importante hacer clic con boton izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.
Se pueden cambiar los dias asignados de un permiso a un empleado. Si una vez creado el

permiso se hace clic sobre “Editar” se pueden seleccionar el empleado y editar el nUmero de
dias que le corresponden de ese permiso.
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Guia de Usuario

Editar Horario Permiso

Nombre | Enf. Grave Familiar

Dias

Empleados a los que asignar dias

Nombre Empresa Centro D Dias de permiso
=] Javier Hidalgo Marcial VisualPresencia Madrid Administracién 5
v Victor Martinez Ledn VisualPresencia Madrnid Administracion 5
[=] Luis Moraleda Rodriguez VisualPresencia Madrnid Administrac 5
[=] Fontela Risco Trenado VisualPresencia Madrid Administrac 5
5] Fermin Rouco Rosillo VisualPresencia Madrid Administra 5
[=] Robeto Jiménez Garcia VisualPresencia Madrnid Financiero 5
(=] Carlos Martin Matin VisualPresencia Madrid Financiero 5
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‘ v} jobtracker @

Presencia

Modédulo de Hardware

Configuracion

Hardware Portal
Empleado

Terminales

Tarjetas Huellas

Perfiles

Guia de Usuario

Terminales Terminales instalados en la empresa.
Tarjetas Tarjetas asignadas a los empleados.
@ Huellas Huellas asignadas a los empleados.
' Perfiles de acceso. (Rutas por las que podra fichar un
% Perfiles
empleado.)

En este modulo se pueden gestionar, configurar y asociar todos los sistemas de control de
presencia de los dispone la empresa. (Terminales, tarjetas, huellas, perfiles, etc).
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Guia de Usuario

1. Tarjetas.

Permite gestionar y crear las tarjetas, mandos, teléfonos, Chips de los que dispone la empresa
como métodos de identificacién y/o acceso.

Terminales Tarjetas Huellas Perfiles
Tarjetas
Nuevo Activadas
Seleccionar: Tedo Nada Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Tecnologia

Nimero Nombre Tipo De Tecnologia Empresa Empleado
11 1 Proximidad 125 kHz VisualPresencia Editar | Bomar
55 55 Proximidad 125 kHz VisualPresencia Editar | Bomar
1100 1100 Proximidad 125 kHz VisualPresencia Editar | Bomar

Para crear un nuevo método de identificacion y/o acceso se debe hacer clic con botén izquierdo
del ratén sobre “Nuevo”.

A continuacioén se especificara la empresa a la que asocia, el numero de identificacion Gnico del

dispositivo, el codigo impreso del dispositivo y por ultimo el tipo de tecnologia.

Nueva Tarjeta

Guardar | Cancelar

Emprasa [Stlecconar Empresa * Numero Nombre Tipo de tecnologla | Séleccionar Tecnologia

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.

Para asignar una tarjeta a un empleado se tendra que hacer desde el médulo de Configuracién,
editando al empleado que se le quiere asignar la tarjeta, en la pestafia de Hardware.

Si se hace clic sobre “Activadas” se podran ver los empleados que estan y no estan activos y
activar las tarjetas de los empleados que no estan activos.

Activacion De Tarjetas
Volver
Seleccionar: Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Departamento Seleccionar Tecnologia

Empleados no activados: Todo Nada Empleados activados” Todo Nada
Nombre Empresa Centro  Departamento Nombre Empresa Centro  Departamento
Javier Hidalgo Marcial VisualPresencia Madrid Administracién Luis Moraleda Redriguez VisualPresencia Madrid Administracion
Victor Martinez Ledn VisualPresencia Madrid Administracicn Belén Bermudez Ledn VisualPresencia Madrid Outsourcing
Fontela Risco Trenado VisualPresencia Madrid Administracién José Luis Castro Rios VisualPresencia Madrid Outsourcing
Fermin Rouco Rosilla VisualPresencia Madrid Administracién Alvaro |glesias Mendizabal VisualPresencia Madrid Outsourcing
Robeto Jiménez Garcia VisualPresencia Madrid Financiero Carlos Moro Galvez VisualPresencia Madrid Outsourcing
Carlos Martin Matin VisualPresencia Madrid Financiero Jestis Olivares Nieto VisualPresencia Madrid Outsourcing
Lorena Suarez Portille VisualPresencia Madrid Financiero Enrigue Rodriguez Balboa VisualPresencia Madrid Outsourcing
Daniel Martin VisualPresencia Madrid Produccién Ramiro Ruiz Ceballos VisualPresencia Madrid Outsourcing
Pablo Martin VisualPresencia Madrid Produccion Aurea San Juan Gil VisualPresencia Madrid Outsourcing
Diego De La Fuente VisualPresencia Madrid Ventas Alberto Varela Barrios VisualPresencia Madrid Outsourcing

Mercedes Valle Valle VisualPresencia Madrid RRHH
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Guia de Usuario

Para activar una tarjeta o huella de un empleado, se tiene que seleccionar un empleado que no
esté activo y hacer clic sobre “Activar”.

Activacién De Tarjetas

Activar Volver

Seleccionar: Limpiar | Seleccionar Empresa

Selecdionar Centro

Seleccionar Departamento

Seleccionar Tecnologia

Empleados no activados: Toss Naoa
Nombre

O Javier Hidalgo Marcial

® Victor Martinez Ledn

O Fontela Risco Trenado

B Fermin Rouco Rosillo

O Robeto Jiménez Garcia

O Carlos Martin Matin

O Lorena Suarez Portillo

O Daniel Martin

O Pablo Martin

© Diego De La Fuente

Empresa

VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia

VisualPresencia

Centro
Madrid

Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid

Departamento

Administracion
Administracion
Administracién
Administracién
Financiero
Financiero
Financiero
Produccion
Produccién

Ventas

Empleados activados: Todo
Nombre

O Luis Moraleda Rodriguez

O Belén Bermudez Leén

O José Luis Castro Rios

B Alvaro Iglesias Mendizabal

B Carlos Moro Galvez

0 Jests Olivares Nieto

O Enrique Rodriguez Balboa

& Ramiro Ruiz Ceballos

O Aurea San Juan Gil

O Albertc Varela Barrios

B Mercedes Valle Valle

Nada

Empresa

VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia
VisualPresencia

VisualPresencia

Centro
Madrid

Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid

Departamento

Administracion
Outsourcing
Outsourcing
Outsourcing
Outsourcing
Outsourcing
Outsourcing
Outsourcing
Outsourcing
Outsourcing

RRHH
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Guia de Usuario

Médulo de RRHH

& !

RRHH

C)

Presencia

S

Configuracion

® jobtracker

Hardware Portal

Empleado

© &

Solicitudes

<

Mensajeria

]

Nivel Gestion

B &

Documentos Bajas Justificantes Solicitudes Carga Datos Compara

PRL.

Documentos

Excedencias Horas Calendarios

Gestion documental, almacenamiento y edicion de

@ Documentos documentos por empleado.
Fa Documentos Planes de prevencion, aptitudes médicas, entrega de
: P.R.L EPIS, etc.

Bajas y

Excedencias

Insercion de bajas y excedencias.

Justificantes

Documentos de justificacion de ausencias u otras
situaciones presentados por los empleados para su
validacion.

Nivel de Gestion

Vista de los diferentes niveles de gestién de la aplicacion
de cada usuario.

Solicitudes

Visualizacion de solicitudes que realizan los empleados
con sus diferentes estados. Pendientes, aceptadas o
denegadas.

Solicitudes Horas

Visualizacion de las solicitudes de horas de permiso.

Carga Datos

Subida en bloque de documentos. (N6mina, contratos,
etc).

Compara . . .
para Vista de varios calendarios a la vez.
Calendarios

|Z Mensajeria Sistema de correo electronico interno.

Este médulo permite realizar todas las funciones que desempefian los trabajadores del
departamento de recursos humanos de la empresa.
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1. Documentos.

Guia de Usuario

Permite gestionar y enviar los documentos de los empleados (Néminas, contratos, certificados,

partes médicos)

Muevo

Seleccionar: Todo Nad

Nombre
Roberto Asenjo Rodriguez

Roberto Asenjo Rodriguez
Roberto Asenjo Roedriguez
Roberto Asenjo Roedriguez
Roberto Asenjo Roedriguez
Roberto Asenjo Rodriguez
Roberto Asenjo Rodriguez

Roberto Asenjo Rodriguez

a Limpisr | Seleccionar Empresa

Empresa
Visualpresencia

Visualpresencia
Visualpresencia
Visualpresencia
Visualpresencia
Visualpresencia
Visualpresencia

Visualpresencia

Centro
Madrid

Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid
Madrid

Seleccionar Centro

Departamento
Administracién

Administracion
Administracion
Administracion
Administracion
Administracién
Adminisiracién

Administracién

Seleccionar Departamento

Documento
NominaEnero.pdf

NominaDiciembre.pdf
NominaNoviembre.pdf
NominaQctubre.paf
NominaSeptiembre.paf
NominaAgosto.pdf
NominaJulio.pdf

Norminadunio.pdf

2 o = =
B8 & ® %] B & P
Documentos Documentos Bajas Justificantes Nivel Gestion Solicitudes Solicitudes Carga Datos Mensajeria
PR.L. Excedencias Horas
Documentos

Tipe
Nomina

Nemina
Nomina
Nomina
Nomina
Nemina
Nemina

Nomina

Empleado

Fecha del documento

29-01-2016
31-12-2015
30-11-2015
30-10-2015
30-09-2015
31-08-2015
31-07-2015
30-06-2015

04-02-2016
07-01-2016
02-12-2015
06-11-2015
06-11-2015
06-11-2015
06-11-2015
06-11-2015

Buscar

Fecha de subida

Egitar

Egitar

Editar

Editar

Editar

Editar

Para subir un documento se debera hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Nuevo”. A
continuacion se debe especificar el empleado al que le corresponde el documento y la fecha en
la que se sube dicho documento.

Finalmente, se especificara de qué tipo de documento se trata.

Para adjuntarlo se debera hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Seleccionar archivo” y
buscar el documento deseado.

Si lo desea, se puede enviar una notificacién al empleado para notificarle que se le ha subido un
nuevo documento. Para ello se deberd marcar la casilla de “Notificar”.

Nuevo Documento

Guamar | Canoedar

Selecclonar

Empresas  Seleccionar Empresa

Archive | Sekeccionar archivo | Rada seleceianado

Centros  Seleccionar Centro

Fecha del documanto

Departamento ~ Seleccionar Departamento

Tipo de &

Tipo De

Notificar?

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.
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2. Documentos P.R.L.

Permite gestionar los documentos de Prevencion de Riesgos Laborales (Planes de prevencion,
aptitudes médicas, entrega de EPIS, etc).

Guia de Usuario

n -
. | L
Documantos Bajas Justficanes Nivel Gestan Solcitudes Solcinsdes Carga Datos Mensajera
PRL Excadencias Horas
Documentos P. R. L.
froe—.
Selecei Seleccionar Empresa Seleccionar Centra Eeleccionar Departaments Buscar
Empresa Cantro Departamento Documants documento Fecha de sublda
ein Visualpresencia Maand AGmInIStracsn Entrega de EF1S.pdf i 28-01-2016

Para subir un documento se debera hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Nuevo”. A

continuacion se debe especificar el empleado al que le corresponde el documento y la fecha en
la que se sube el documento.

Para adjuntar el documento se deberd hacer clic con boton izquierdo del raton sobre
“Seleccionar archivo” y buscar el documento deseado.

Nuevo Documento

Guardar | Cancelar

Empreans - Seleccionar Empresa Centroa  Seleccionar Centro Dap:

amanta  Seleccionar Departamento

Fecha del documenta

Archiva | Seleccionar archiv | nad

Es importante hacer clic con boton izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios

3. Bajas - Excedencias.

Permite gestionar las bajas y excedencias de los empleados.

=~ 2 o = = =Y Fea
= ] &5 & : £ (€3] : = »
Documentos Documentos Bajas Justificantes Nivel Gestion Solicitudes Solicitudes Carga Datos Compara Mensajeria
PRL Excedencias Horas Calendarios
Bajas y excedencias
Nueve Importar
Seleccionar: Todo Mada Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Departamento Empleado Buscar
Nombre Empresa Centro Departamento Tipo Fecha inicio Fecha fin
Rafael Alvarez Dominguez Visualpresencia Madrid Ventas Horaric de Baja 12-04-2016 12-04-2016 Editar | Bomar
Rafael Alvarez Dominguez Visualpresencia Madrid Ventas Horario de Baja 12-04-2016 12-04-2016 Editar | Bomar

Para crear una baja o excedencia se debera hacer clic con boton izquierdo del raton sobre
“Nuevo”.
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Guia de Usuario

A continuacion se debe especificar el empleado que se encuentra de baja o excedencia y
marcar el tipo de baja o excedencia que le corresponde.

Finalmente se debe especificar la fecha de inicio y fecha final (en el caso de que haya finalizado
la baja). Si no se conoce la fecha de fin de ese permiso de baja cada dia que falte esa
empleada se ira sumando un dia a ese permiso de baja.

Nueva Baja - Excedencia

Guardar | Cancelar

as  Seleccionar Empresa Centros  Seleccionar Centro Dy i Seleccionar Departamento

Empleado  Seleccionar Empleado . Tipe de baja o a po G bl o Focha Inicio Fecha fin

Es importante hacer clic con boton izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.
Se puede importar los partes de baja haciendo clic sobre el botén “Importar”.

4. Justificantes.

Permite gestionar todos los justificantes de los empleados y consultar su estado. Es posible
filtrar por Pendientes, Aceptados y Rechazados.

meanics Justricanses G 5 o
=Hfie
Justificantes
o 0-01-201% Fechan  07-00-2016
Hesecriona Sesecconar Estado Seleccionar Empress Selecoonar Centro Sesecoonar Departamento Buscar
Contro Departamento Empleado Fecha Motiva Respuesta Fecha de respuesta Estado
sancia Madnd  Soporie Miguel A Muxa Fuenia

Pinchando sobre el texto “Ver” situado junto al estado del justificante, permitira obtener mas
informacion acerca del justificante.

Es posible visualizar el documento justificante del empleado siempre que lo haya adjuntado.

Para validar el justificante, simplemente se debera hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre
“Aceptar”. Si lo desea puede afiadir una respuesta al empleado.

Justificante

Guardar | Gancelar Acestar

Empleade  Miguel A Muxia Fuenla Facha  21-01-2016 Motive He chvidade ka taneta,
Documento  Archive | Selcccnararchivo | nads seieccionado Estade  Fechazado
Respondido por Miguel A Muxia Fuania
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Guia de Usuario

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.

5. Nivel de Gestion.

Permite visualizar los niveles de gestion de los empleados pudiéndolo exportar en documento

PDF o Excel.

= 2 ~ =N - =Y e
= ] &5 & [E B 153 <
Documentos  Documentos Bajas Justificantes ~ Nivel Gestion  Solicitudes Solicitudes  Carga Datos Compara Mensajeria
PRL Excedencias Horas Calendarios
Niveles Gestion
POF | Excel Responsables
Seleccionar: Limpiar | VisualPresencia Madrid x Seleccionar Departamento Empleado Bustar
Nombre Empresa Centro Departamento Nivel Gestion
Javier Hidalgo Marcial Visualpresencia Madrid Administracion Empleado
Victor Martinez Ledn Visualpresencia Madrid Administracion Gestor de Empresa
Lufs Moraleda Redriguez Visualpresencia Madrid Administracion Empleado
Fontela Risco Trenado Visualpresencia Madrid Administracion Empleado

6. Solicitudes.

Permite gestionar las solicitudes de vacaciones, mudanza, permisos especiales, nacimiento de
hijo, etc, solicitadas por los empleados. Es posible filtrar por Pendientes, Aceptadas y

Rechazadas.

<

Solicitudes Vacaciones

oo

2017 =

Empleado Empresa

Seleccionar Estado

Buscar

Seleccion

Centro  Departamento

nar Empresa

Fecha inicio Fecha fin

Seleccionar Centro

Horario

Seleccionar Departamento

Estado

Pinchando sobre el texto “Editar” situado junto al estado de la solicitud, permitira aceptar o

rechazar dicha solicitud.

Es posible incluir un comentario en respuesta a la solicitud del empleado.

Solicitud

Guardar | Gancelar Aceptar | Rechazar

Empleado  Rafael Alvarez Dominguez
Estado  Pendiente
Respuesta

Fecha de solicitud

02-02-2017

Fechainicio  24-02-2017 Fecha fin

28-02-2017

Horario  Vacaciones Observaciones ~ Vacationes
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Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.

También es posible crear la solicitud para un empleado en concreto. Para eso se tendra que
hacer clic sobre “Nuevo” y rellenar los campos que estan en negrita.

Solicitud

Guardar | GCancelar

Empresas | Seleccionar Empresa Centros  Seleccionar Centro Departamente | Seleccionar Departamento

Empleado | Seleccionar Empleado Fecha inicio | 2e-08-2017 Fechafin | 2e.0s-2017 Horario | Seleccionar Horario v

Observaciones

Esta solicitud, al estar creada por el administrador, quedara automaticamente aceptada.

7. Solicitudes de Horas.

Permite gestionar las solicitudes de horas solicitadas por los empleados. También es posible
filtrar por Pendientes, Aceptadas y Rechazadas.

=
o

Solicitudes Horas Permiso

Numm
Seleccionar: Todo Mada Limplar (2016 % : Seleccionar Estado = Scleccionar Empresa Seleccionar Centro Administracitn ®
Buscar
Empleado Empresa Departamento  Gentro Solicitud inicio Horas Incidencla Observaciones Estado  Permiso
Viclor Mertinez Leén  Visuaipresencia  Macdrid Adminisiracign - 01-02-2018 00:47:28 0203 0000 0100 Meédico Cila miédico Pendiente No

Pinchando sobre “Editar” situado junto al estado de la solicitud, permitira aceptar o rechazar
dicha solicitud.

Es posible incluir un comentario en respuesta a la solicitud del empleado.

Solicitud Horas Permiso

Guardar Concels Acepter Rechazar
Empleado  Rafael Alvarez Dominguaz Fecho de solfichud  10-02-2017 Fechainlclo  10-02-2017 Homainlcio 0544 Horas 0502 ncidencla
Cuoents como penmiso Vuclve a tralsajar? Eupocihy Estado Pondsenibe

1| Stseccionss arthivg | Mngin
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Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.

También es posible crear la solicitud de permiso de horas para un empleado. Para eso, se
tendra que hacer clic sobre “Nuevo” y rellenar los campos que estan en negrita.

Guia de Usuario

Solicitud Horas Permiso

Guardar | Cancelar

Empresas | Seleccienar Empresa Centros | Seleccionar Centro Departamento | Seleccionar Departamento
Empleado | Seleccionar Empleado - Fecha de solicitud | 26-08-2017 Hora inicio | 17:55:00 Horas de permiso

Incidencia | Seleccicnar Incidencia hd Cuenta como permiso Vuelve a trabajar? Observaciones

Esta solicitud de horas, al estar creada por el administrador, quedara automaticamente
aceptada.

8. Carga Datos.

Permite la carga masiva de documentos.

Carga de datos

! Belecchonar Empresa

Nombre Empresa Archivos Fecha de subida

Para realizar una carga masiva de datos se debera hacer clic con botén izquierdo del raton
sobre “Nuevo” y a continuacién se debe especificar el directorio en el que se encuentran los
documentos.

Nueva Carga De Datos

Guardar | Cancelar Nueva regla

Tipo de documento | Seleccionar Tipo De Documento v Regla para documento | Seleccionar Regla v Fecha del documento

Archivo | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado Notificar?

Todos los documentos que se suban de forma masiva deberan de llamarse de la siguiente
forma: XXXXX_YYYYMM.pdf, ddnde XXXX puede ser cualquier nombre que contenga cualquier
caracter, numero, letras, espacios, guiones, etc. A partir de ahi tiene que venir un guién bajo
seguido de YYYY y MM que son el afio y el mes al que corresponde ese documento.

Por ejemplo, si se quiere subir de forma masiva las néminas de los empleados de Marzo de
2017, el fichero llamarda Nominas_201703.pdf.
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Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.

9. Compara Calendarios.

Permite comparar el calendario de uno o varios trabajadores.

Para eso se tienen que seleccionar los trabajadores que se quieren

botén “Comparar”.

comparar y hacer clic en el

= 2 o - L= -
B B ® ® [ ) ©
Documentos Documentos Bajas Justificantes Nivel Gesfion Solicitudes Solicitudes Carga Datos Compara Mensajeria
PRL Excedencias Horas Calendarios
Compara calendarios
Gomparar
Seleccionar. Todo Nada Limpiar | Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccionar Departamento Empleado Busear
Nombre Empresa Centro Departamento
@ Javier Hidalgo Marcial Visualpresencia Madrid Administracion
L Victor Martinez Leén Visualpresencia Madrid Administracién
Luis Moraleda Rodriguez Visualpresencia Madrid Administracion
s . . . z .
Se mostrara si los empleados esos dias trabajan (Laborable) o si estan de Permiso.
Compara Calendarios
Fecha inicio 20-08-2017 Fecha fin 01-10-2017 Buscar
\olver Semana anterior Hoy Semana posterior
Empleados X20-09- J21.09- V2209 §23.09- D 24.09- L 25-09- M26-09- X27-09- J28-09- V29.09- §30-09- D01-10-
2017 2017 2017 017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017
Daniel Martin Laborable  Laborable  Laborable Laborable  Laborable  Laborable  Laborable  Laborable
Diego D La Fuente Laborable Laborable Laborable Laborable Laborable Laborable Laborable Laborable

Se podran seleccionar las fechas que se quieran comparar.

10. Mensajeria.

Se trata de un sistema de correo electrénico interno entre el administrador y los empleados.

Dispone de sistema de confirmacién de lectura.

g X
Mix datos Fichaje Manual Fichajas Horas Parmiss Documanios Mantrjeia Encuastas Cambinr ciav Juage
Mensajeria
e[ v
Seleccionar: Tods Nacs Limpiar  Seleccionar Estado Seleccionar Empresa Seleccionar Centro Seleccioner Departamento
Buscar
Destinatario Empresa Centro  Departamento Fecha Leide Fecha lectura
Miguel A Muxsa Fuenia Visuaipresencia Madnd  Soporis 28-01-2016 23:37:34 S
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Para redactar un correo se debera hacer clic con el botdn izquierdo del raton sobre “Nuevo”,
elegir el/los destinatarios y por ultimo escribir el asunto y el mensaje.

Si desea que el destinatario reciba el correo enviado en su correo personal debe marcar la
casilla “Notificar”. El correo de este empleado debe de estar configurado en la pestafia Personal
gue se encuentra al editar o crear un empleado en el mddulo de Configuracion.

¥ i ®
datos najs Man {oras Par En Lisg
MNuevo Mensaje
Guardar | Cancelsr
Empresas  Seleccionar Empresa Centros  Seleccionar Centro Departarmente  Seleccionar Departamento
Empleado  Selecclonar Empleados Asunto Notificar?

Mansajs

Es importante hacer clic con botén izquierdo del ratén sobre “Guardar” para aplicar los cambios.

Pinchando sobre los botones “Enviados” y “Recibidos” se podran consultar todos los correos
enviado y recibidos, asi como consultar si el correo ha sido leido por el destinatario.
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Moédulo de Evaluacion

Lista de caracteristicas que se van a evaluar de los

Conocimientos
empleados.

Premios Lista de regalos que los empleados van a poder adquirir.

Lista de Bonus que el responsable asigna a los

Bonus
empleados.

Informes
hil

i Lista de Informes de Juego y Encuesta.
Evaluacion

En Evaluacion se distinguen dos Partes:

e Juego: Comprende las pestafias de conocimiento, Premios, Bonus y una parte de
Informes Evaluacion.
En el juego cada empleado evaluara una serie de competencias de los comparieros.
Estas competencias se configuraran en Conocimiento y se evaluaran en el periodo de
fechas que se considere (cada semana, mes,...).
Cada trabajador dispondra de una moneda por conocimiento para asignar al empleado
gue considere que ha sido mejor en esa competencia.
También dispondra de una bolsa de monedas con las monedas que le han ido
asignando sus compafieros por los conocimientos o por bonus conseguidos. Las
monedas de esta bolsa no se pueden regalar y con ella se podran conseguir regalos en
la parte de Premios.
Cada trabajador asignard las competencias en la parte de Juego que se encuentra en el
Portal del empleado.

e Encuesta: Se realizara una encuesta cada cierto periodo de tiempo en el que cada
trabajador tendrd que evaluarse mediante una serie de preguntas. Estas mismas
preguntas iran al responsable de cada trabajador para que los evalue.

Estas encuestas se comparardn y el resultado se podra ver en la parte de Informes
Evaluacion.

Estas encuestas se tendran que responder en la parte de Encuestas del Portal del
empleado.

Los responsables de empleados tendran que responder dos tipos de encuestas, las
suyas Y las de los empleados de los que es el responsable.
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1. Conocimientos.

Lista de conocimientos o competencias que se van a evaluar en el Juego.

il
Conocimientos Premios Bonus Informes
Evaluacion
Conocimientos
Hueva

Seleccionar: Todo Mada Limpiar | Selecionar Empresa
Nombre Empresa Visible
Trabajo en Equipo VisualPresencia Si Editar | Bomar
Resolucion de Problemas VisualPresencia Si Editar | Bomar
Liderazgo VisualPresencia Si Editar | Bomar

2. Premios.

Lista de regalos que podran adquirir los empleados mediante las monedas conseguidas en la
evaluacion de cada conocimiento o mediante monedas conseguidas y euros.

uil
Conocimientos Premios Bonus Informes
Evaluacion
Premios
Nuevo
Seleceionar: Todo Nada Limpiar | Seleccionar Empresa
Nombre Empresa Titulo Monedas PVP Stock Fecha inicio Fecha fin Visible
Viaje A Tenerife Visualpresencia Viaje A Tenerife 25 € 4 01-04-2016 31-05-2016 Si Editar | Bomar
Viaje Al Caribe Visualpresencia Viaje Al Caribe Para Dos Personas. 37 50000 € 18 04-04-2016 30-04-2016 Si Editar | Bomar

Para crear un nuevo premio se tiene que hacer clic sobre “Nuevo” y rellenar al menos los datos
gue estan en negrita.

Nuevo Premio

Guardar | Cancelar

Empresa | Seleccionar Empresa v Nombre Menedas PVP STOCK Fecha inicio

Fecha fin Visible Titulo Detalle

Miniatura | Seleccionar archivo | Ning(n archivo selescionado

Cartel [ Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado
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3. Bonus.

Lista de Bonus que el responsable asigna a los empleados.

Guia de Usuario

Bonus

LT B Seleccionar Empresa seleccionar Centro seleccionar Departamento F Buscm

Destinatario Origen becha Moot Descripeiin Usa

Para crear un bonus se tiene que hacer clic sobre “Nuevo” y rellenar al menos el empleado al
que se le va a asignar el bonus, las monedas que le van a dar con ese bonus y la descripcion
del bonus.

Nuevo Bonus

Guardar | Cancelar

Empresas = ITEVEFIRSA S.L. ® Centros  Seleccionar Centro Departamento | Seleccionar Departamento

Empleado | Seleccionar Empleado = Monedas Descripcion

4. Informes Evaluacién.

Se pueden encontrar dos tipos de informes,

Informes de evaluacién

ol Descripcion

Hay dos tipos de informes, los de la parte de la encuesta y los del juego.

En los informes de Listado Actividad, Ranking de Monedas, Votaciones por Empleado,
Votaciones Por Conocimiento y Premios Canjeados se veran una sere de cuestiones del juego.
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