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Botones de la Barra de Herramientas / Otros botones

Nuevo registro

Guardar informacion

Cancelar operacion

x@m o

Eliminar registro

L]
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Imprimir informe

Buscar registro

[

Mends desplegables
Ir al primer registro
Ir al registro anterior

Ir al registro posterior

Ir al dlitimo registro

o |= = = =

Mostrar Ayuda

La pantalla se limpiard de datos de registros anteriores y se estard en disposicién de comenzar a meter la
informacién en los distintos campos (nombre, apellido 1, ...).

La informacién introducida en pantalla, tanto a la hora de dar de alta un nuevo registro, como a la hora de
modificar uno ya existe, se guardard en la base de datos.

Uni camente aparecerd en pantalla cuando se esté introduciendo un nuevo registro.
El registro mostrado en pantalla se eliminard de forma permanente.
Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un mend con distintos tipos de informes a generar.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un ment con distintas opciones de blisqueda.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un mend con distintas opciones de mends desplegables;
desde aqui se gestionardn los centros de frabajo, categorias profesionales, departamentos, situacién, furnos de
trabajo, tipos de contrato, tipos de ausencias, dias festivos y vestuario de los empleados.

Se mostrard en pantalla el primer registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacidn que corresponda.

Se mostrard en pantalla el registro anterior al actual, teniendo en cuenta el criterio de ordenacidn que
corresponda.

Se mostrard en pantalla el registro posterior al actual, teniendo en cuenta el criterio de ordenacidn que
corresponda.

Se mostrard en pantalla el dltimo registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacién que corresponda.

Se mostrard la ayuda del mddulo en cuestidn.

Seleccionar foto del empleado

Quitar foto / registros
seleccionados

Editar foto

Nuevo registro

Acuse de recibo

] Actualizar

2 B belee

Ir a la semana anterior
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Se preguntard la ubicacion del fichero grafico (jpg, gif, tif, ...) que se desea asociar al empleado; una vez
seleccionado se mostrard la imagen en pantalla.

Para quitar la foto del empleado pulsar este botdn. Para quitar elementos del vestuario, registros de entradas y
salidas, avisos y dias de vacaciones, permisos y bajas de un empleado, seleccionarlos y pulsar este botén.

Se abrird la imagen asociada al empleado con el programa que haya configurado al efecto.

Para afiadir elementos del vestuario, avisos y dias de vacaciones, permisos y bajas de un empleado, pulsar este
botdn y seguir las instrucciones de los mensajes que aparezcan en pantalla.

Para imprimir el acuse de recibo de un elemento del vestuario o dias de vacaciones, permisos y bajas de un
empleado, seleccionarlo y pulsar este botén.

Para visuali zar los datos de los turhos y horas extras, seleccionar un departamento del desplegable y pulsar este
botén. Para visualizar los datos de registros de entrada / salida, avisos y dias de vacaciones, permisos y bajas de
un empleado pulsar este boton.

Para refroceder a la semana anterior a la visualizada en pantalla, en la hoja de furnos y horas extras, pulsar este
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Ir a la semana posterior

Buscar x fecha

Asignar turno entre fechas

Subir empleado

Bajar empleado

L'"‘

Registro manual de entradas

&)

Registro manual de salidas

Operaciones a redlizar

* Dar de alta un nuevo empleado

Mddulo de Empleados
botén.
Para avanzar a la semana posterior a la visualizada en pantalla, en la hoja de furnos y horas extras, pulsar este
botén.
Para visualizar los turnos y horas extras de una determinada fecha, pulsar este botény seguir las instrucciones
que aparezcan por pantalla.
Para asignar el mismo turno en un periodo de fechas, pulsar este botdn y seguir las instrucciones que aparezcan

por pantalla.

Pasar subir un empleado de sitio, en la hoja de turnos, seleccionarlo y pulsar este botén.

Pasar bajar un empleado de sitio, en la hoja de turnos, seleccionarlo y pulsar este botén.
Para registrar manualmente un movimiento de entrada de un empleado en la hoja de registro de entradas y salidas,
pulsar este botdn y seguir las instrucciones que aparezcan por pantalla.

Para registrar manualmente un movimiento de salida de un empleado en la hoja de registro de entradas y salidas,
pulsar este botén y seguir las instrucciones que aparezcan por pantalla.

* Ver los datos de un empleado: Botones de desplazamiento / Buscar

* Modificar un empleado

* Elimi emplead

* Dar de baja un empleado

* Imprimir informes de empleados

* Gestionar centros de trabajo

* Gesti egori esionale
* Gesti de

* Gestionar situaciones laborales

* Gestionar turnos de trabajo

* Gesti i de

* Gesti i de ausenci

* Gestionar dias festivos
* Gestionar prendas del vestuario

* Asociar turnos a los empleados de un departamento |

* Quitar turnos de un empleado

Turnos

* Registrar entradas y salidas de un empleado manualmente |

* Eliminar entrad lid

Regi. de d /id

* Crear avisos para otros empleados

* Eliminar avisos

Avisos

* Asociar horas y servicios extras a los empleados de un departamento |
* Quitar horas y servicios extras de un empleado |

Horas extras

* Registrar dias de vacaciones, permisos y bajas de un empleado |

* Eliminar dias de vacaciones, permisos y bajas |

Vacaciones, Permisos y Bajas

* Identificar personal y registrar entradas y salidas | Ventana Identificar

F:/.../inferior.htm

2/48



09/12/2010
Dar de alta un nuevo empleado

Mddulo de Empleados

Para dar de alta un nuevo empleado, realizar las siguiente operaciones:

1. Pulsar el botén E ; la pantalla se limpiard de datos que hubiese de otros empleados y se podrd comenzar a rellenar los
distintos datos que se solicitan (nombre, ler apellido, ...) del huevo empleado. Observar que en la barra de herramientas se

habrdn desactivado tfodos los botones excepto el de guardar E el de cancelar g y el de gestionar los desplegables de

los empleados Eﬂ
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2. Rellenar los distintos datos del empleado.

Para pasar rdpidamente de un dato (nombre) a otro (ler apellido), hay 2 formas:

a) Pulsando la fecla Tab (tabulador), situada en la parte izquierda del teclado y representada por dos

flechas horizontales

b) Pulsando la tecla Enter (o Intro)

En caso de que desee seleccionar un departamento, categoria profesional, ..., que no aparezca en la lista de
departamentos, categorias profesionales, ..., deberd darlo de alta (ver apartados gestionar centros de trabajo,
gestionar categorias profesionales, gestionar departamentos, gestionar situaciones laborales, gestionar turnos de

trabajo, gestionar fipos de contrato, gestionar tipos de ausencias, gestionar dias festivos y gestionar prendas del

vestuario).

3. Rellenar los datos de vestuario (solapa Inf profesional):

Vestuario

I 23/ 2007
r 12503 z007
r 1250342007
I 1305 2006
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O

* Para asignar una prenda del vestuario al empleado, pulsar el botén J indicar la fecha de recepcién de la prenda,
seleccionar la prenda, e indicar si se ha firmado o no el acuse de recibo:

* Para eliminar una prenda del vestuario del empleado, seleccionar las prendas a quitar, pulsar el botén

% Paso 1/3 - Aiadir prenda del vestuario [')Z|

A continuacion, indique la fecha en gue ze ha Aceptar
entregado la prenda: —

i

LCancelar

[13A10/2010

% Paso 2/3 - Afadir prenda del vestuario ['5__(|

A continuacian, indique la prenda que desea Aceptar
entregar al empleada: —

LCancelar

Camiza
Camizeta

L

Chagueta
Garo
Guantes
b andil
Fajarita

% Paso 3/3 - Afadir prenda del vestuario

A continuacion, indique =i el empleadao ha firmado Aceptar
el acuze de recibo o no: —

Si

LCancelar
=

Mo

on
|

continuacién el botén "S

Vostwrie

para proceder a quitar las prendas:

ZHIW 2T Zopotes 2
V0SS 2007  Pansakin

IE05 2007 Chagqueta
02006 Zopates ]

%)
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{Esta sequro de que desea quitar de la ficha del Empleado las prendas del westuario seleccionadas?

[Los cambios no se haran efectivos hasta que no guarde la ficha del Empleada]

Mddulo de Empleados

Quitar, prendas del vestuario de la ficha del Empleado X
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4. En caso de que el empleado sea Jefe de algtn departamento, indicarlo (solapa Inf.profesional).

Departamentos de los cuales ¢l empleado e Jefe

LEMZERTIA
MARTEMIMIENTO
PASTELERIA
PORTERIA
RECERCICOM

[

b

* Para indicar los departamentos de los cuales el empleados es Jefe, seleccionarlos pulsando con el botén izquierdo del

ratdn sobre la casilla de verificacion situada a la izquierda de cada deparfamento

. en caso de que un departamento

seleccionado ya esté dirigido por ofro empleado aparecerd un mensaje indicdndolo y no se podrd seleccionar (lnicamente

puede haber un jefe por departamento):

F:/.../inferior.htm
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MARTEMIMIENTO
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Jefe de Departamento

5. Pulsar el botdn E para guardar los datos. Podrdn pasar varias cosas:

a) Que alguno de los datos obligatorios no esté rellenado, en cuyo caso saldrd un mensaje informando de ello:

Campos obligatorios E]

"j Los siguientes campos son obligatarios:

L
- Nombre

- Primer apelido
- Segundo apellido
- Deparktamenta

b) Que ya exista otro empleado con el mismo hombre y apellidos, en cuyo caso saldrd un mensaje informando de ello
para evitar que se registre dos veces.

Guardar datos

L] 'f Ya existe okro Empleado con el mismo Mombre v Apellidos
L

¢) Que todos los datos obligatorios estén rellenados y ho haya otro empleado con el mismo nombre y apellidos, en
cuyo caso los cambios del empleado se registrardn correctamente y saldrd un mensaje informando de ello:

Guardar datos

L3
1 ,} Informacion guardada correctamente.

Cuando se accede al médulo de empleados lo primero que se hace es comprobar si existe o no algtin empleado; si el sistema
detecta que no hay ningdn empleado, automdticamente informard de ello y comenzard a dar de alta un nuevo empleado, es decir,

D

se pulsard de forma automdtica el botén —..

Empleados - Mo hay registros

1 } Mo hay ningdn Empleado dado de alka; se comenzara a crear uno nueyo,

Ver los datos de un empleado

F:/.../inferior.htm 6/48



09/12/2010 Mddulo de Empleados
Para ver los datos de un empleado existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Para posicionarse en un determinado empleado se puede hacer de dos formas:

a) Con ayuda de los botones de desplazamiento entre registros, a saber:

ﬂ Se mostrard el primer empleado que haya, teniendo en cuenta que los empleados estdn ordenados
seglin los apellidos y el hombre.

ﬂ Se mostrard el empleado anterior al que esté mostrado en pantalla, teniendo en cuenta que los
empleados estdn ordenados segtn los apellidos y el nombre.

ﬁ Se mostrard el empleado siguiente al que esté mostrado en pantalla, teniendo en cuenta que los
empleados estdn ordenados segln los apellidos y el nhombre.

ﬂ Se mostrara el dltimo empleado que haya, teniendo en cuenta que los empleados estdn ordenados
segun los apellidos y el nombre.

b) Con ayuda del botén de bdsqueda:

ﬂj Al pulsar la flecha situada en la parte derecha del botdn, aparecerd un ment emergente con las
distintas opciones de blsqueda de empleados, a saber:

* Buscar por Nombre: Seleccionar el empleado a cuya ficha se quiere ir y pulsar a continuacién el
botén "Aceptar" o pulsar la tecla Enter (o Intro) del teclado:

€ Buscar por Mombre del Empleado

Introduzca el nombre del Empleado a localizar Aceptar
[bazta con introduci laz primeras letras):

LCancelar

J o

—|ACAkACH SAHRADUI, MUSTAPHA T
AGREDD GARZOMN, JEMMY

ALDELDRAL DOWNCEL, AMTOMI

aMDRES MOREMO, JOSE MANUEL

LA RODRIGUEZ, JOSE LUIS

BaCaLla RODRIGUESZ, HURIA

BARTULOS JUAM, AMDRES

BENITO POLO, FRAMCISCO g

* Buscar por NIF / NIE: Indicar el DNI (NIF) / NIE del empleado a cuya ficha se quiere ir; indicarlo
y pulsar a continuacién el botdn "Aceptar" o pulsar la fecla Enter (o Intro) del feclado:

% Buscar por NIF / NIE del Empleado §|

Introduzca el MIF ¢ MIE del Empleado a localizar: Aceptar

[Mota: debe introducirlo tal cual esta en la ficha del Cancelar
empleada]

|32487922F

* Buscar Jefe del Departamento. Estando en la ficha de un empleado (A) se ird automdticamente a la
ficha del empleado que sea el Jefe del departamento en donde se ubica el empleado A.
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09/12/2010 Mddulo de Empleados
2. Una vez visualizado en pantalla el empleado deseado se podrdn realizar varias operaciones sobre éste, tal como

modificarlo, eliminarlo o moverse a otros empleados.

Modificar un empleado

Para modificar los datos de un empleado existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Mostrar en pantalla el empleado deseado.
2. Modificar la informacién que se desee (nombre, ler apellido, ...).

3. Pulsar el botdn E para guardar los datos. Podrdn pasar varias cosas:

a) Que alguno de los datos obligatorios no esté rellenado, en cuyo caso saldrd un mensaje informando de ello:

Campos obligatorios E]

'j Los siguientes campos son obligatorios:

=il

- Mombre

- Primer apelido

- Sequndo apellida
- Deparkamento

b) Que ya exista ofro empleado con el mismo hombre y apellidos, en cuyo caso saldrd un mensaje informando de ello
para evitar que se registre dos veces.

Guardar datos

L] ! Ya existe okro Empleado con el mismo Mombre v Apellidos
L

¢) Que todos los datos obligatorios estén rellenados y ho haya otro empleado con el mismo nombre y apellidos, en
cuyo caso los cambios del empleado se registrardn correctamente y saldrd un mensaje informando de ello:

Guardar datos

-
\1{) Infarmacion guardada correctamente,

Eliminar un empleado

Para eliminar de la base de datos un empleado existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Mostrar en pantalla el empleado deseado.

2. Pulsar el botén ﬁ para eliminar el empleado en cuestién de la base de datos; saldrd un mensaje para confirmar dicha
operacién:

F:/.../inferior.htm 8/48
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Eliminar registro

\";\’f) iEsta sequro de que desea eliminar este registro?

El empleado se eliminard, mostrdandose a continuacién los datos del siguiente empleado que haya.

Dar de baja un empleado

Para dar de baja un empleado existente, sin eliminarlo como tal de la base de datos, realizar las siguiente operaciones:

1. Mostrar en pantalla el empleado deseado.
2. Rellenar la fecha de baja (solapa Inf.profesional) y guardar la ficha del empleado:

= Emploados - 375 7 395
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Al pasar por la ficha de un empleado dado de baja aparecerd el simbolo ® nia parte superior derecha; para los

empleados que sigan en activo aparecerd el simbolo L

Imprimir informes de empleados

Para ver los informes de empleados, realizar las siguiente operaciones:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén @j aparecerd un ment emergente con las distintas opciones de
informes de empleados, a saber:

* Imprimir Ficha del empleado : Informe con la ficha del empleado mostrado en pantalla
* Imprimir Informe de vacaciones y permisos. Informe con la relacion de dias de vacaciones, permisos y bajas del
empleado mostrado en pantalla en un determinado periodo de fiempo

* Imprimir Informe de vacaciones. Informe con la relacién de dias de vacaciones (tipo de permiso = *vacaci*) que se ha

tomado en el afio en curso el empleado mostrado en pantalla, indicando ademds los dias que quedan pendientes por
disfrutar

* Imprimir Hoja de tfurnos. Informe con la hoja de furnos mostrada en pantalla
* Imprimir Registro de E/S: Informe con la relacién de entradas y salidas del empleado mostrado en pantalla en un

F:/.../inferior.htm 9/48
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determinado periodo de tiempo

* Imprimir Andlisis de asistencia: Informe con el andlisis de asistencia del empleado mostrado en pantalla; se analizardn
las entradas y salidas para ver el tiempo de permanencia del empleado dentro de la empresa cada dia y se contrastard con
el tiempo que debia estar segtn el turno que se le haya asignado. En aquellos casos en donde se detecten dos entradas
consecutivas se registrard automdticamente una salida para la primera entrada igual a la segunda enfrada menos 1 minuto.
Este informe sirve como base al responsable para que determine las horas y servicios extras que registrard para cada
empleado

* Imprimir Informe de horas extras. Informe con la relacidn de horas y servicios extras de un determinado periodo de
tiempo, agrupados por departamento y tipo de contrato, indicando el coste correspondiente. Las horas / servicios extras
no se calculan automdticamente, sino que es el responsable del departamento, quien a la luz de lo mostrado en el informe
de Andlisis de asistencia (contraste permanencia real vs. permanencia tedrica segin el turno asignado) determina las horas
y servicios extras que imputa a cada empleado

* Imprimir Informe de nocturnidad: Informe con la relacién de nocturnidades de un determinado periodo de tiempo,
agrupados por departamento y tipo de contrato, indicando el coste correspondiente. La nocturnidad se establece a nivel
de turno, de forma que para cada turno se indica si aplica o no nocturnidad; posteriormente cuando a un empleado se le
asigna un turno que tiene nocturnidad, interhamente el Gestor de Cocina lo procesa y lo tiene en cuenta para el cdlculo de
nocturnidades

* Imprimir Informe de bajas entre fechas. Informe de la relacion de empleados que han causado baja en la empresa en un
determinado periodo de tiempo; para este informe se tiene en cuenta la informacién contenida en el campo Fecha de baja
de la ficha de los empleados

* Imprimir Informe de personal activo: Informe de la relacidn de empleados en activo actualmente; para este informe se
tienen en cuenta los empleados que no tengan Fecha de baja

* Imprimir Informe de personas que estdn dentro: Informe con la relacion de empleados que actualmente se encuentran
dentro de la empresa, agrupado por departamento; para este informe se fienen en cuenta aquellos empleados que hayan
fichado la hora de entrada pero no la hora de salida para el dia en que se imprime el informe

* Imprimir Informe de vestuario por departamento: Informe agrupado por departamento con la relacién de prendas del
vestuario entregadas en un determinado periodo a los distintos empleados del departamento

* Imprimir Informe de permisos por departamento: Informe agrupado por departamento con la relacion de permisos de
trabajo (incluyendo bajas, vacaciones, ...) en un determinado periodo a los distintos empleados del departamento

2. Seleccionar el tipo de informe que se desee.

A continuacion aparecerd generado el informe en pantalla, siendo posible realizar distintas operaciones sobre él.
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Informe de horas extras

Informe de nocturnidad
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INFORME DE BAJAS

INFORME DE PERSONAL ACTIVO

Informe de bajas entre fechas

Informe de personal activo

RELACION DE PERSONAS EN EL INTERIOR

VESTUARIOPOR DEPARTAMENT O6
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Informe de personas que estdn dentro Informe de vestuario por departamento

PERMISOS POR DE PARTAMENT O8

Informe de permisos por departamento

Para mds detalle sobre las operaciones a realizar con un informe, pulsar aqui.

Gestionar centros de trabajo

Para poder indicar el centro de trabajo en el que trabaja cada uno de los empleados es necesario haber creado previamente
dichos centros; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Ej aparecerd un mend emergente con las distintas opciones de
menus desplegables.
2. Seleccionar la opcidn "Centros de trabajo"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:

F:/.../inferior.htm 15/48
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** Centros de Trabajo

D x] 21E}

Datos generales N de zentro de trabajo: 3

[ | CASIMNG DE MADRID
[~ [CLUB DE GOLF
[ | GRAN CIRCULD DE MADRID

Fara modificar un centro de trabaje, haga doble click sobre &l

En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta un nuevo centro de trabajo; para ello bastard con pulsar el botén E y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en panftalla.

b) Modificar un centro de trabajo; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre
el centro de frabajo a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

¢) Eliminar un centro de frabajo; para ello, seleccionar los centros de frabajo a eliminar pulsando con
el botén izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda de cada centro

,pulsar a continuacién el botén ol , Y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.
, : Sn £+
d) Ordenar centros de frabajo en orden ascendente; bastard con pulsar el botén £¥1,

Z
e) Ordenar centros de trabajo en orden descendente; bastard con pulsar el boton ﬂ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los centros de trabajo deseados, cerrar la ventana mediante el

botdn ﬂ situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar categorias profesionales

Para poder indicar la categoria profesional a la cual pertenece cada uno de los empleados es hecesario haber creado
previamente dichas categorias; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Ej aparecerd un mend emergente con las distintas opciones
menus desplegables.

2. Seleccionar la opciéh "Categorias"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:

F:/.../inferior.htm
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En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta una nueva categoria; para ello bastard con pulsar el botén E y seguir las instrucciones

Mddulo de Empleados

** Categorias

D x] 21E}

Datos generales

Categoria
[ | Aux. Adminiztativo 10| =i
[ [2ux. Recepoion 5| si
[ | &yte. Camarero al i
[ | Ayte. Cocinero Mo
[ | Ayte. Economsto el
[ | Ayte. Recepcion el
[ |Barman 3| si
[ | Camarern 12| =i
[ [Camarerofa pisoz Mo
[ | Cocinero Mo
[ | Comercial

Nnj

Fara madificar una categoria, haga doble click sobre ella

que vayan apareciendo en panftalla.

® En el campo "Coste medio x hora" indicar el coste del empleado por hora; esta informacién se

tendrd en cuenta al agregar mano de obra a las fichas de produccién y menus.

® En el campo "FP" indicar el valor "Si" para aquellas categorias que puedan ser agregadas como
mano de obra a las fichas de produccién y mends.

b) Modificar una categoria; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre la

categoria a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

c) Eliminar una categoria; para ello, seleccionar las categorias a eliminar pulsando con el botén
izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda de cada categoria

a continuacién el botén

, 'Y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en panftalla.

A
d) Ordenar categorias en orden ascendente; bastard con pulsar el botén ﬂ

z
e) Ordenar categorias en orden descendente; bastard con pulsar el botén ﬂ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado las categorias deseadas, cerrar la ventana mediante el botén a
situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar departamentos

Para poder indicar el departamento al cual pertenece cada uno de los empleados es necesario haber creado previamente dichos
departamentos; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Ej aparecerd un ment emergente con las distintas opciones de

menls desplegables.

2. Seleccionar la opcién "Departamentos"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:

F:/.../inferior.htm
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O x| 2434

Datos generales M° de departamentos: 24

Departamento

1
IIP
=
=
3

ADRIMIST RACICN
ALMOSCEN

CIAL GOLF

CociMas BAMGUETES
COCIMA GOLF
COCIMA RECOLETOS
COCINA TERRAZA,
COMEDOR PERSONAL
COMERCIAL
COMTRATA j

inininininininininim

Fara modificar un departamento, haga doble click sobre él

En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta un nuevo departamento; para ello bastard con pulsar el botén E y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

b) Modificar un departamento; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre el
departamento a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

c) Eliminar un departamento; para ello, seleccionar los deparfamentos a eliminar pulsando con el botén
izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda de cada departamento

,pulsar a continuacién el botén E y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

A
d) Ordenar departamentos en orden ascendente; bastard con pulsar el botén ﬂ

Z
e) Ordenar departamentos en orden descendente, bastard con pulsar el botén ﬂ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los departamentos deseados, cerrar la ventana mediante el botén

ﬂ situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar situaciones laborales

Para poder indicar la situacién laboral en la cual se encuentra cada uno de los empleados es necesario haber creado previamente
dichas situaciones laborales; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Ej aparecerd un mend emergente con las distintas opciones de
menus desplegables.
2. Seleccionar la opcidn "Situaciones"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:

F:/.../inferior.htm 18/48
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Datos generales N® de situacionas: 2
[ |Baija
[ | Sin definir

Fara madificar una situacidn, haga doble click sobre ella

En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta una nueva situacion laboral ; para ello bastard con pulsar el botdn E y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

b) Modificar una situacion laboral: para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre
la situacidn laboral a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

c) Eliminar una situacion laboral: para ello, seleccionar las situaciones laborales a eliminar pulsando
con el botdn izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacion situada a la izquierda de cada

situacién | |,pulsar a continuacién el botén E y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en
pantalla.

A
d) Ordenar situaciones laborales en orden ascendenfte, bastard con pulsar el botén ﬂ

Z
e) Ordenar situaciones laborales en orden descendente, bastard con pulsar el botdn ﬂ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado las situaciones laborales deseadas, cerrar la ventana mediante el

botén ﬂ situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar turnos de trabajo

Para poder indicar el furno de frabajo que se asigna a cada uno de los empleados en una determinada fecha o periodo de tiempo
es necesario haber creado previamente dichos turnos; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecerd un mend emergente con las distintas opciones de
menus desplegables.

2. Seleccionar la opcién "Turnos de trabajo"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:
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** Turnos de trabajo E:
0] X] iz

Datos generales

Hombre Horafin-1 Horainl -2 Herafin-2 Departamente  Dbsesrnvaciones Roeturn, Coler

[ IMizai1s 000 1500 = = COMERCIAL .

™ 715 ora0 15:00 ALMECEN Parcial

[ 815 0800 15:00 ALWACEN =

[ le1gas &00 16:15 =i E= ALMACEN -

[ |zoo1e30 a0 18.30 fie= S COMERCIAL Tobal

[ |Baja cordrats I COCIG TERRATA,

I™_|Baia por nccidonts COCHeA TERRATS

[T |CO0NAS 1000 1500 = S CONTRATA =

[ |Festo i A0S =4S SFEs COCHA TERRALA, [Fesiivo segln

ric = ADMBSTRACON E

C L 4 3 : PASTELERLA, ﬂ

En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta una nuevo furno de trabajo; para ello bastard con pulsar el botén E y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en panftalla.

F:/.../inferior.htm

En el campo "Hora ini. - 1" indicar la hora (hora:minutos) a la que empieza la primera parte del
turno.

En el campo "Hora fin - 1" indicar la hora (hora:minutos) a la que finaliza la primera parte del
turno.

En el campo "Hora ini. - 2" indicar la hora (hora:minutos) a la que empieza la segunda parte del
turno (si procede).

En el campo "Hora fin - 2" indicar la hora (hora:minutos) a la que finaliza la segunda parte del
turno (si procede).

En el campo "Departamento” indicar el departamento para el cual es creado el turno.

En el campo "Nocturnidad” indicar si para el turno aplica nocturnidad o no. La nocturnidad
puede ser total (aplica sobre el total de horas del turno) o parcial ((nicamente aplica sobre las
horas que estén después de las 12:00 de la noche y antes de las 08:00 del dia siguiente). Esta
informacidon se tendrd en cuenta al calcular las nocturnidades y los costes correspondientes (a
cada empleado se le asigna un importe por cada hora nocturna trabajada dentro de un furno;
ver solapa "Inf.profesional").

Imp_hora nocturna 17.00 €

En el campo "Color" indicar el color que aparecerd en la hoja de turnos para sefialar el turno en
cuestion.

20/48



09/12/2010 Mddulo de Empleados

e pumemaler d parvensl % T cepe

2

| WERS, ANTIRO JOSE ™ ]

T MISUET WANS, TVAN

™ MOREND ALLEAYEL MARTA

I~ SANTURDE MIGATE. MARTA

™ FEENANDES AOUKIGD, ROPERTD » » (]

I LRRCHETTT fachrt!l, MERMAN BAMIEL

[~ Leasas D urgarn, DOMENICD &

r [

™ POUFIET MAR TR JALWE MAKLA p——
T COMELD CANTARELD, AReA |; b ]

—_— e —
e { mimaids )
i S e

b) Modificar un turno de trabajo; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre
el turno a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

c) Eliminar un furno de frabajo; para ello, seleccionar los turnos de frabajo a eliminar pulsando con el
botén izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda de cada turno

x|

pulsar a continuacidn el botén , Y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.
, . Sn 24
e) Ordenar turnos de frabajo en orden ascendente; bastard con pulsar el botén Z*1,

z
f) Ordenar turnos de trabajo en orden descendente; bastard con pulsar el botén ﬂ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los turnos deseadas, cerrar la ventana mediante el botén ﬂ

situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar tipos de contrato

Para poder indicar el tipo de contrato que tiene cada uno de los empleados es necesario haber creado previamente dichos tipos;

para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecerd un ment emergente con las distintas opciones de

menls desplegables.
2. Seleccionar la opcién "Tipos de contrato”; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:

D X] 2413}

Datos generales N® de tipos de contrato: 11

Tipo de contrato

1004
1089F
150K
20890
3004
4028
402C
4104
4204
028
Sin definir

Binininininininininim

Fara modificar un tipo de contrato, hoga doble click sobre &1

F:/.../inferior.htm

21/48



09/12/2010 Mddulo de Empleados
En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta un nuevo tipo de contrato ; para ello bastard con pulsar el botén E y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

b) Modificar un fipo de contrato; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre el
tipo de contrato a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

c) Eliminar un fipo de contrato; para ello, seleccionar los tipos de contrato a eliminar pulsando con el
botén izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda de cada tipo . /,pulsar

a continuacidn el botén ﬂ y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

A
d) Ordenar tipos de contrato en orden ascendente; bastard con pulsar el botén ﬂ

Z
e) Ordenar tipos de contrato en orden descendente; bastard con pulsar el botén ﬂ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los tipos de contrato deseados, cerrar la ventana mediante el botén

K& situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar tipos de ausencias

Para poder indicar el tipo de ausencia que le corresponde a cada uno de los empleados cuando se toma dias de permiso,
vacaciones, bajas, ..., es necesario haber creado previamente dichos fipos; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Ej aparecerd un ment emergente con las distintas opciones de
menls desplegables.
2. Seleccionar la opcién "Tipos de ausencias"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:

** Tipos de Ausencias

O]*] 811Z1

Datos generales M de tipos de ausencia: 10
[ |Baija laboral Diaz de enfermedad =i
[ |Excedencia ]
[ |Horas sindicales Horaz sindicales Mo
[~ [Licencia ho
[ | Mo ha venido - ]
[ |Permizao Intervencian guirurgica familiar 19 | Mo
[ [Permizo ezpecial Permizos varios Mo
| |Recuperahle Dia festivo trabajado Mo
[ |¥acaciones afio Yacaciones del afio actual ]
[ |¥acaciones afio - 1 | Yacaciones del afio anterior ]
Fara modificar un tipe de gusencia, haoga doble click sobre 21

En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta un nuevo tipo de ausencia ; para ello bastard con pulsar el botén E y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en panftalla.

® Enel campo "Baja" indicar si el tipo de ausencia debe considerarse como baja laboral o no; esta
informacion se tendrd en cuenta al calcular el coste salarial en el médulo de "Andlisis de
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Rentabilidad".

b) Modificar un fipo de ausencia; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre
el tipo a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

c) Eliminar un fipo de ausencia; para ello, seleccionar los tipos de ausencia a eliminar pulsando con el
botdn izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda de cada tipo |,

x|

pulsar a continuacidn el botén , Y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.
. . , &l
e) Ordenar tipos de ausencia en orden ascendente; bastard con pulsar el botén Z¥1,

z
f) Ordenar tipos de ausencia en orden descendente, bastard con pulsar el botén ﬂ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los tipos de ausencia deseados, cerrar la ventana mediante el botén

K4 situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar dias festivos

De cara al cdlculo de las planificaciones de furnos y cdlculo de costes salariales (médulo de Andlisis de Rentabilidad) es

necesario dar de alta los dias que son festivos; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecerd un ment emergente con las distintas opciones de
menls desplegables.
2. Seleccionar la opcién "Dias festivos"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:

OX| 211Z!

Datos generales N° de dias festivas: 22

Festivo

2501252009
254 272006
054 2/2006
0E/1 272006
09011 2006
01411 /2006
1241 052006
15005,2006
15005/2006
02/05/2006
011052006 j

inininininininininim

Fara madificar un dia festivo, haga doble click sobre &l

En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta un nuevo dia festivo ; para ello bastard con pulsar el botén m y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

b) Modificar un dia festivo; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre el dia
festivo a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

c) Eliminar un dia festivo; para ello, seleccionar los dias festivos a eliminar pulsando con el botén
izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda de cada dia ' ,pulsar a

F:/.../inferior.htm
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continuacién el botén E y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.
d) Ordenar dias festivos en orden ascendente; bastard con pulsar el boton £*,
e) Ordenar dias festivos en orden descendente; bastara con pulsar el boton A%,

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los dias festivos deseados, cerrar la ventana mediante el botén ﬂ
situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar prendas del vestuario

Para poder indicar las prendas del vestuario que se le asignan a cada uno de los empleados es necesario haber creado
previamente dichas prendas; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecerd un ment emergente con las distintas opciones de
menus desplegables.

2. Seleccionar la opcidn "Prendas del vestuario"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:

** Prendas del ¥estuario K'

D x| 2415}

Datos generales N® de prandas: 11

Prenda Dbservaciones

Camisa

Camiseta
Chaleco
Chacueta
[Euly s}

Guartes Guantes de cocinero
hdandil
Pajarita

Partalon
Lapatos 1 Precio 45 Euros
Zapatos 2 Precio 45 euros

Rininininininininininm

Fara madificar una prenda, haga doble click sobre ella

En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta una nueva prenda de/ vestuario; para ello bastard con pulsar el botén E y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

b) Modificar una prenda del vestuario; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén
sobre la prenda a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en panftalla.

c) Eliminar una prenda del vestuario; para ello, seleccionar las prendas del vestuario a eliminar
pulsando con el botén izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda de

cada prenda . ,pulsar a continuacion el botdn ﬂ y seguir las instrucciones que vayan apareciendo
en pantalla.

- , 2l
d) Ordenar prendas del vestuario en orden ascendente; bastard con pulsar el boton £¥.,

z
e) Ordenar prendas del vestuario en orden descendente, bastard con pulsar el botén ﬂ.
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3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado las prendas del vestuario deseadas, cerrar la ventana mediante el

botdn m situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Turnos

Asociar turnos a los empleados de un departamento

Segln la configuracién que tenga el usuario que se haya usado para acceder al Gestor de Cocina, esta solapa puede o no
aparecer, y de igual forma el desplegable que muestra la relacién de departamentos dependerd de dicha configuracién.

Unicamente el Jefe de un departamento podrd asociar turnos a los empleados de dicho departamento; para ello, seguir los
siguientes pasos:

1. Iralasolapa "Turnos" y seleccionar en el desplegable el departamento a cuyos empleados se les desea indicar un turno:

Inf porssast | Buf profovienst Tumss | Begmivs €8 | dvamr | waren Extres | vessisnm, Pormass v Baj |

Hararies somanales 4ol porseasl w5y qarge

Deparianeata i_w =

COCThA BARQUETES

|

I [®-1]e

I RECCEOM -

Pulze botan Acruolizar para
mastrar fos datos

2. Pulsar el botén "2 para mostrar la relaciénh de empleados que pertenecen al departamento seleccionado; los empleados
que actualmente estén de baja (el atributo Fecha de baja tfiene algtin valor) aparecerdn listados al final de la tabla con el
texto [B] delante:

Heraries semanalen del pornsnal o 2w carge

Beparfenoats |..'U|C:.l 1A TEERAZ A
J
L]

Sl Rambs. Arge|

MARIM ELAVERD, ARTURD JOSE
MISLUEZ WAMNS, INAN

MOREHD ALLGAYER, MARLA
SAMTURDE MIGUEL, MARLA
FERMAMBPET KOUETED, RORERTO
LUCHETTT hackmtll, HERMAM DAMTEL
UMEARG wgarn, DOMENTEO
MUFREE MARTIM, JALME MARTA
COTELS CANTARELD, AMA
MARQUES YAQUERD, PATRICTA
ALOMS0 GOMES, JANIER
HERRERD GARCTA, FELT®

TEWAR ROBRIGUEZ, BELEH

BE LA HOZ BOMITH, MARTRA
RAMOS PALAMCARETD, ALWARD

£ 155 T T T i o o T e i T O o o e s T o 1o

3. Por defecto aparecerd en pantalla la semana en la cual se esté actualmente; para ir a otra fecha, sequir los siguientes
pasos:
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)
- Pulsar el botén para ir a la semana anterior a la mostrada en pantalla
N
- Pulsar el botdn para ir a la semana posterior a la mostrada en pantalla

- Pulsar el botén *2 para ir a la semana en la cual se encuentra una determinada fecha; indicarla y pulsar a continuacién
la tecla Enter (o Intro) o el botén "Aceptar':

L

€ Buscar fecha de turnos f'>_<|

Intraduzca la fecha cuya semana desea localizar: Aceptar
(I — LCancelar

[171122m0

4. Para asignar un turno a un empleado en una determinada fecha, hacer doble click en la celda correspondiente; aparecerd
la relacién de turnos disponibles para el deparfamento al que pertenece el empleado; indicarlo y pulsar a continuacién la
tecla Enter (o Intro) o el botén "Aceptar":

alex del | & # Garge

Bopariamgnis ||:.1'] MA TERRATA

—

MEYENE

.?J

Lile)

il Ramée, Angel
MARINCLAYERG. ARTURD JOSE
MIGUES WANS, IVAN
BOREMO ALLSAYER, MARTA

SAMTUEDLE MISUEL MARTA P —
FERMAMDEZ ROLRISO, ROBEXTO i . ]
LUACHETTT huchariti, HERBLAM BrAMIEL —
LG AR Lngand, DOWEMLTO

HUFIEZ MARTIM, JATME MARTA

COTELD CAMTARELD, AMA
MARCUET VAGUERD, PATRICTA
p—

o [ e i 1 i oy o |

ALONSD & 0MEZ. JAVIER
HERBERD $ARCTA FELT

TEVAR RODEISUER BELEM

D LA MO BOMEER. MARTHA
RAMOS PALANCARETD. ALVARD

e T T T oy i 1 i |

L

& Definicidn del horario semanal

A continuacion, indique el turno dezeado
[Gnicamente aparecen mostrados logs del

departamento "COCIMNA TERRAZAY:
=l
2

=» FERMAMDEZ RODRIGO, ROBERTO
=r Martes 16 de noviembre de 2010

Lt

B aja contrato

B aja por accidente

Festivio

L

LT h
]

= L
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MHirgniaz semenale: deol perronal a zu cargs
epsrtaments [COCTrA TERRAZA =
?

@il Ramds, Angal

MARIMCLAVERD, ARTURO JOSE

HIGUEZ WANE TVAN

MOREMO ALLGAYER, MARTA

SAMTUEDLE MIGUEL MARTA

© FERMANDEZ ROLRIEO. ROBEETO L&
LUSHETTT hucheiti. HERMAM BAMNIEL

LS ARCE unepang, DOWAERLCO

HUFIEZ MARTIM, JALKE MARTA

COTELD CAMTARELD, AMA

Sl
Eis=s
MARQUEZ VAQUERD, PATRICTA —
E
==
| —
E

1 [ i Fe |

ALONED SOMED. JAVIER
HERRERD GARSTA FELTN
TEVAR ROLEISUET BELEM

BE LA DT BOWURTRL MARTHA
RAMDS PALAMCARETD. ALVARD

*)
2

Fem T T B i B i i |

Para modificar el furno asociado hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre
la celda correspondiente; aparecerd la lista de turnos disponibles y bastard con seleccionar el turno deseado

La informacion registrada en esta solapa se tendrd en cuenta al calcular los informes de nocturnidades,
considerando los datos econémicos indicados para cada empleado. A partir de la informacion aqui registrada se
podrdn considerar los siguientes casos:

* Turno sin nocturnidad => no se considerard de cara al cdlculo de nocturnidades

* Turno con nocturnidad parcial => la cantidad de horas que haya en el turno entre las 12:00 de la noche y las
08:00 del dia siguiente serd multiplicada por el importe de hora hocturna del empleado

* Turno con nocturnidad total => la totaliad de horas que haya en el furno serd multiplicada por el importe de hora
nocturna del empleado

Datos ccondmicos

Selori brute [~ 505.00 €

Imp.hora nocturna 10,00

Imp. servcio extra | 1z000 2 €

Imp_ hora extra 30,00 £
Ii

>
5. Para asighar un turno a un empleado en un rango de fechas, pulsar el botén £ ; se preguntard el empleado, el turno a
asociar y el periodo de fechas; indicarlo y pulsar a continuacién la tecla Enter (o Intro) o el botén "Aceptar":
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Hsransz zemansbcr del perzanal 0 2u cargs

Dupsrisments [ -(oTris TERRAZA

-«

T e e T T, e 5y B ) 1 o [ it e ) B T o [

izl Bamdn Aregel
" EARTH CLAVERD. ARTURG JOSE

1
L

WISUER WaARE, THAN

" MAOEEHD ALLGAYER, MARTA

" ZAMTLUREBE MISUEL MARTA

" FEEMAMDEZ RODRIEC. RORERTO [, L

LLCHETTT buchkariti, HERBIAK BAMIEL
LA R O Ursgard, BIOWLEMICD
T HUFES MARTIH, JATME MARLA

COTELD CANTARELD, ANA
pe—
=
==
=
==l
B=——3
|
=

MAEGUET MAQUERD, BATRICTA
ALOMSO SOMET, TAVIER
HERRERD EARCTA, FELTX
TEWAR BODRISUET, RELEM

BE LA HOZ BOWBTH, MAKTHA
FARA DS PALAMCARETO, ALWARD

€ Paso 1/4 - Asignar turno entre fechas

Seleccione el Empleada al cual desea asignar el Aceptar
turno:

LCancelar

|NLINEZ MARTIMN, JAIME MARIA

MARTIMN MEDIC, M2eIMILIAND

MARTIM MOLIMA, CARLOS

MARTIMN PASTOR, ALVARD

MERCADO DIAZ, HATIVIDAD DEL ROCIO
MIGUEZ WANG, VAN

MOREND ALLGAYER, MARIA

MUNEZ MARTIM, JAIME MARIA

4

ORTIZ CARRASCO, PEDRO JOSE b

& Paso 2/4 - Asignar turno entre fechas E|
A continuacian, indique el turno que desea asighar Aceptar
al empleado [Onicamente aparecen mostrados loz —

del departamenta 'COCIMA TERRAZA': Cancelar

Festivio

|

Lk

LT
M

Fh

permizn especial .
T W

% Paso 3/4 - Asignar turno entre fechas E|
Intraduzea la fecha inicial del perodo de fechas al -
cual desea azociar el turno [inclusive): ﬂ

L/ 1L f ] E=EN

[1611./2m10
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% Paso 4/4 - Asignar turno entre fechas

Introduzca la fecha final del periodo de fechasz al Aceptar |
cual dezea azociar el turno [inclusive): —

LCancelar

i

[eA2mop -4 4 ]

{20411 /2010

Herarie: comanslez dod porcenal @ cu cange

%)

Eeparfements |coc:ru TERRAZA :1

il R, Angal
MARTH CLAVER O, ARTURD JOSE
MIGUEZ WA, TVAN

MOREND ALLEAYER, MARLA
SAMTURDE MISUEL MARTA
FEAMAMDET RODETE0, ROBEATD

LUCHETTT heckafii. HERMAN DANIEL
RS ARD Ungarn, DOMENTICO
BIURES MARTIN. JATME BARTA i M L # M
COTELD CAMTARELD, AMA
MARQUET YAQUERD, PATRICTA
ALOMS0 SOMEZ, JAVIER
HERRERD GARCIA, FELTH
TEVAR RODRIGUET. FELEM
GE LA HOZ BOMBIR, MARTHA
BLAMLLS PALAMCARETQ. ALWARL
— %]

ey T Vi 5, T T Ty T i Ha P P i P |

| T B T

B

6. Para subir o bajar un empleado en concreto dentro de la tabla de turnos, seleccionar el empleado pulsando con el botén

izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda del nombre del empleado I y pulsar a

continuacién el botén

</ para subirlo o el botén

< para bajarlo:

Heraries somanslon dol parsensl & sy carge

=

F:/.../inferior.htm

Drpertoments 0] hA TERRAZA x| ‘._"[

™ @il kads, argal ...L
™ MARIMCLAVERD ARTURD JOSE ﬂ

™ MISUEZ WAk TVAN

[~ MOREND ALLGAYER. MARTA

™ SAMTURDE MISUEL, MARTA

™ FERMAMNDEZ AODRLG0, ROBEATD

[~ LUCHETTI hacraili, HERBAM DAMIEL

[ UREEARD unges, DOWENIOD

[~ BIUREZ MAKTIN, TATME MARLA

™ COTELD CANTARELD. AMA

[~ MALQUEE WAGUERD, PATRICIA

W | ALOH SO SOMEZ, JTAVIER
HERRERD SARCTIA, FELD

™ TEVAR RODRIGUEZ EELEN

[ DELA HOZ EDOMEIM, MAKIHA

™ RAMDS DALAMCARETD, ALYARD

L |
L = #

T P g e ey e e SRR
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Harames sommgles del porsansl @ oy cange

il

Gepertements [T hs TERRAZA ﬂ

il Rowir, Angal
MARIN CLAYERD, ARTURD JOSE

MIGUET WAMS INAN

MOREMD ALLGAYER, MARTA

SAMTURBE MTEUEL MARTA

FERMANGEZ ROBRIS0, ROVERTO

LUCHETTE kichgih, HERBAM BANTEL

UMEABD ungany, DOMENECD

HUFIEZ MARTIML JATME MAKLA

COTELD CAMTARELD, AMA

ALONSO SOWEZ. JAVIER El empleado sube una posicion en la tabla
AR VAGUERD, BATRICIA

HEREERD SARCTA FELYX

TEVAR RODRISUES. BELEN

DE LA 0Z E0MEIM. MARTNA

RAMOS PALAMCARETD. ALYARD

o e T e T T T T T < o [ T P R i o iy

[« (=)

L

3
r

o o b, TR Al STe e

Margries pomenasles del pomansl @ sy cerge
Gepartaments |0 h TERRAZA =
il
1

Sil Riwnds, Angal
MARIN CLAYERD, ARTURD JOSE

MIFUET WAMS VAN

MOREMD ALLEAYER, MARTA

SAMTURDE MIGUEL MARTA

FERMANDEZ RODRIG D, ROFEETO

LUCHETTT kicherti, HER&IAN DANIEL

UMEARD ungars, BOMENTED

HUFKIEZ MARTIM. JATME MARTA

COTELD CAMTARELD. ANA

MARGUER VAGUERD, FATEICTA

HERSERS GARCTIA FELLX

ALONS0 SOMER. JAVIER El empleado baja una posicion en la tabla
TEVAR RODRIGUEE. BELEN

L= |-@0]=

GE LA BOE 8OMEIN. MARTHA
EAMOS PALARCARETO. ALVARD

< T T T T T - T e T T i o i i P iy |

i
-

i an berare, Fog e ey siee &

Quitar turnos de un empleado

Para quitar un turno de un empleado, seguir los siguientes pasos:

1. Visualizar en pantalla el turno del empleado para una determinada fecha, y seleccionar la celda (dnicamente se puede
seleccionar 1 celda) del turno a eliminar haciendo click con el botén izquierdo del ratén sobre la celda:

Heraries someasies del personsd o tu corge
Gapartamiunte [£007104 TERRAZS = ]

s | Empleedss - 1§ - - - = - - F =
4 ik Romds. Angal ¥
MARIM CLAVERO. AXTURD JOSE !J

MISUEE WaANS, INVAN

MOREMD ALLGAYER, MARLA
SANTURDE MISLEL, MARTA
FERMANDEZ RODRISO, ROBERTO
LUCHETTT kuchartti, HERMAM DARIEL

LIRSARD wrgara, BOMERICO
MUFEZ MARTIM, TATME BARTA L] o ) L]
COTERD CAMTARELD, Abkd

MARGUET VAGUERD, PATEISTA
ALONS0 OWET. FAVIER
HERRERD GARCTA FELLY

TEWAR ROGRIGUEL BELEM

DE LA WOE BOMEIN. MARINA
RAMOS PALAHCARETO. ALVARD

v T T o T o e i i i T T T e o Vo T |

3
"
&
=
|
=
g
3
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2. Pulsar la tecla "Supr" / "Del" del teclado para proceder a eliminar el turno; el cambio no se hard efectivo hasta que se
guarde la informacién:

Horaries semeasies del peronel 9 tu corge
Dupartamints [:u_']m TERRAZA

= il Romds. Angal
[T MARIMCLAVERD. ARTURD JOSE
il‘ MIEUES WANS THAN

|7 MOREMD ALLEATER, MARLA

T SAMTURDE MISUEL, MARTA

| FERMANDEZ RODRISO, ROBERTO

il‘ LUCHETTT uchathi, HERMAN DAKIEL
T UMGARD ungaro. BOWENTEO
I MUFET MARTIM, TATME MAKIA Y | w W £
!I‘ COTELD CAMTARELD, AblA
|I' MARGUET VAGQUERD, FATRICTA
II ALONS0 GOWES. TAVIER
I HERBERD SARCTA, FELLN
[T TEVAR RODEISUET. BELEN
E

| |2 -0z

[ DE LA MOZ BOWETN. MARTHe
|l‘ RAMOS PALAMCARETO. ALVARD

Registro de Entradas / Salidas

Registrar entradas y salidas de un empleado manualmente

Para registrar las entradas y salidas de un empleado de forma manual, seguir los siguientes pasos:

1. Mostrar en pantalla la ficha del empleado cuyo registro de entrada o de salida se desea agregar:

= Emploados - 150 7 395

Tambrd ¥ spelida
Mombre  [WANUEL Ler apellidy (o5 2o apelide [DERED @&

!ntuﬂmﬂlnnm‘nh-dlwvmlluiln 58 | Auies | Hiores Wxctves | Vacecienss Pormass y Bajes |

Fota Bates garticulares
J Fablatida Eod pashel Frovincin
_ I [

—J B e sdemiifnsasidn Tebifons de conbactio § Tebifons de vontocio 2
| |
BHI / HIE siagepmalidad fl;lhl A macimEg
([EELTTEED] {Erpara = |'.- ]

SIM IMAGEM Sxtode ciull

w|
—d

MY Toqulls 1 WY Teguilla 2 WY Tequlla ¥

Slecreacitne

2. [Este paso no es hecesario si no se desea mostrar la informacién registrada hasta el momento] Ir a la solapa "Registro

E/S" y pulsar el botdn £ para mostrar los Registros de Entrada y Salida almacenados hasta el momento para el
empleado (en la columna Origen aparecerd "M" para aquellos registros creados de forma manual, y "A" para aquellos
registros creados automdticamente desde la Ventana de identificacién; los registros aparecerdn ordenados (orden
descendente) por fecha y tendrdn el mismo color de fondo aquellos registros que sean de la misma fecha):
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= [mpleados - 150 7 395

DX &- #- O PIICIEIE]

.
e
Hombre |.quMI.IEL 1er apcihds :'|.j| T apcibde I#Fr"-t? ¥ [ ]
Mp-pn-nd| I'ql‘m‘fm-d|m Mgl-'rmE-‘5|d-m|m-|m ag acianEs anrlq.'.n|
Begiztre de onbeades § 2alida
| O hereacionc pe: o E
| zirosizoos 0F1 Salda M :I _
I 20fosizane 1864 Entrach “ |E=|
™ C2N0ASE000 [T} Sabda - =
[ 1905 2008 1707 Enirada i BJ
I~ iTdoa‘zoos 0304 Sabdg - |
[ R 048 Enirada . —1
I 14/ 0%/ 2008 e Sakda "
™ 1vosizecs \TO:  Entraca -
™ iwnarzooe aoe  Sakda .
13 1A 2008 (-] Enlracs L.
I tufonizone 05094 Sabdg .
™ 1ovoavzoos WoS  Enfrodd W
I 10 2008 n2:16 Sakda o
™ 0%f0%42008 IT55  Entrada W
[~ 0sf0sszoos 053 Sakda "
L 5P ] 1Fak Entrady o
r~ oafnszo0g [TE TR+ =
[~ orsosczoog 70 Enbada -
~  oriosezo0n oide Sobda -
1] 002008 175 Enltads L
™ odr0nizo0s O34 Salda - =

[

3. Para registrar una entrada y guardarla al instante en la base de datos, pulsar el botén
aparezcan por pantalla; se solicitard fecha, hora y observaciones (opcional):

y seguir las instrucciones que

%) Paso 1/3 - Afiadir registro de Entrada [')Z| % Paso 2/3 - Adadir registro de Entrada E'

A continuacion, indique la fecha de entrada al Aceptar A& continuacian, indique la hora de entrada al Aceptar
establecimiento: — establecimiento: —

anncelar Fecha = 17/11/2010 QEE‘”CE"“

[17/11/2010 0300

& Paso 3/3 - Afiadir registro de Entrada E|

A continuacian, indique las obzervaciones que Aceptar
dezee sobre el registro de entrada: —

LCancelar

|L|ega tarde por vizita al médico
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Brgutrs do entrede y sebda

=
Lle

(m 1771142000 oo Enlrada Ligga 1arda por visiba al médico
f 2O 2008 L Salida "
2008 2008 HLE Entrada L
r 20/ 0%/ 2008 LR Salida "
r 1508 2008 o Enfroda "
I~ 17/ 05 2008 o504 Salids M
I 1/ 05 2008 048 Enbrada M
r 14/ 057 2006 LT Sakida M
I 1gas 2008 o Enlrada L
f 1505 2008 004 Salaks L
I 12/ 0 2000 7,00 Entrorda L
r 10/0% 2008 o4 Salida L
B 10/0% 2000 BTy Entrada L
I 10708 2008 B4 Salida L
= 0305 200E ral.] Enfrada M
r 0905 2008 {1} -] Salida M
OB/D% 2008 o Enleatla L
Q00 2008 JUE ] Salads "
0708 2008 LhE ] Enlrada "
™ or/nafz00e 0138 Salidy "
I 04/ 05 2008 L re-o ] Entrada L

L BEE

x}

Para modificar los datos de un registro, hacer doble click con el botdn izquierdo del ratén sobre

4. Para registrar una salida y guardarla al instante en la base de datos, pulsar el botén

la celda correspondiente e indicar el nuevo valor

=t
3

aparezcan por pantalla; se solicitard fecha, hora y observaciones (opcional):

€ Paso 1/3 - Aiadir registro de Salida [$_<| € Paso 2/3 - Afadir registro de Salida

eztablecimiento:
LCancelar

i

Fecha = 174112010

A continuacian, indique la fecha de salida del Aceptar A continuacion, indique la hora de salida del
establecimiento; =

X
Aceptar

LCancelar

i

[17/11/2010

[13:30

F:/.../inferior.htm

€ Paso 3/3 - Afadir registro de Salida X

A continuacion, indique las obzervaciones que Aceptar
dezee sobre el registro de zalida: —

LCancelar

|Ha recuperado 30 mir|

<y seguir las instrucciones que
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Beguire di eatradie y talidis

114104 200 Ha i rocks 30 mn o [y
T/ 1172010 R Rl Erileada Lll-gu Barda g vistiaal mbdics L] IEil
r Z1/ 0872008 2l Salide L] '_I
20405 7008 104 Enreda M E
204082005 0108 Selida M ]
- isvontaoon 0T Enreda M
~arosiznog o4 Salda »
~ isfoarzoos 048 Entrada M
B 14400 2008 ALk Sakday ]
r 1308/ 2008 oz Eniraga L]
r 13 0% 2008 0102 Sofda o
| 12 OEF2000 ] Enitracla £
rfosrzooe tnsd Sahda o
r 10/ S 2008 1408 Enlrads e
16V B5F 2008 0X1e  Saida "
I osfozons 7 Pnirada M
I 0% 0% 2008 0153 Sobkda L]
00/ 0% 2002 Frkrrd Enfeada iy
r DEF 0% 2008 0134 Sabdy L]
I~ o7/ 08 oS i3 Endrada £
| O7/0% 2008 0138 Sabdn ) -l

Para modificar los datos de un registro, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre
la celda correspondiente e indicar el nuevo valor

Eliminar entradas y salidas

Para eliminar determinados registros entrada y salida de un empleado, seguir los siguientes pasos:

1. Mostrar en pantalla el empleado cuyos registros desea eliminar.
2. Seleccionar los registros a eliminar pulsando con el botén izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la
izquierda de cada registro I :

Begiire de enireden y salide

Fachs Mare Thae Olbiirsncios origen LI
710 2010 %30 Sebdy Ha récupe pada 50 mn L] bold | or
17/117 2010 oe00 Enirada Ll;gq Rarda gt vigiiaal mbdics oy H
i 2/ 0% 2008 o2 Salida ) —
™ zofos/z008 1804 Enfroda - [ﬂ|
204082008 008 Sanda » ;J
oo 707 Enfrada » ;
@) rionczons o504 Sakda "
(51 1esonsz008 248 Erirad M
r 14 G 2000 are Salida M
| 180852008 ralcrd Enfraoda L)
™ 1500 2008 01:0 Soda -
E.l 12002008 I7oa Entrada -~
B L 0% 2008 (=t ] Saldn s
I 1008 20008 (FHi] Eniragls o
r fedouzoe 0218 Sakda M
09/ 08008 {788 Enirada "
a8/08/ 2008 G188 Sebdn »
™ onosao0s 7z Eniroda "
™ onfosizooe 0134 Sada "
| arroszn0e (il ] Brdrada £
I~ 07/ 0% 2008 0r3a Salkda L =l

B2

’ » ’ . . . . .

3. Pulsar el botén 2 ; aparecerd un mensaje preguntando si se desea o no proceder a quitar los registros seleccionados;
pulsar el botén "Si" para proceder a quitar los registros y eliminarlos de la base de datos:

Quitar Registros de EfS de la ficha del Empleado

{Eské seguro de que desea quitar de la ficha del Empleado los Registros de EfS seleccionados?
[Los cambios se hardn efectivos &n este momenta]

Avisos
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Crear avisos para otros empleados

Un empleado puede dar de alfa avisos para otros empleados, los cudles aparecerdn cuando dichos empleado registren una
entrada o una salida desde la Ventana de identificacién en un determinado periodo de fechas; para ello, seguir los siguiente
pasos:

1. Mostrar en pantalla la ficha del empleado que desee enviar avisos a otros empleados:

= Eimploados - 150 7 395
Dieix| &-| #-| -]

tambrd 1 spelido
Hembre  [WAHUEL Ler speiidy o) T 2 apelbde [oERER T »

tnt patsoecl | nt prefemienel | Toenem | Regimtes 508 | dvmes | e Wactess | Verecienss. Pormaes v Bajes |

Fota Bafe parficulares
|
LA | Fablatida od pazial  Brivincia
I ;

- I B i edemtifetaiin Telifons de conbaste 4 Tebifens di vontatie I
I I
e Hasivnalitnd __ Feaha du natimicats
[rozsa0a3m [Erpatia BN

SIM IMAGEM Astede chil

m |

BE® Toquills I W Tagquills 2 H® Toquila 3

HEcracime

2. [Este paso no es hecesario si no se desea mostrar la informacién registrada hasta el momento] Ir a la solapa "Avisos" y
pulsar el boton para mostrar los Avisos almacenados hasta el momento por el empleado:

Aves 0 meshrer o ofres eeplosden ¢ departemenion

o

Fachs alia Hatificar o 1 Fache basia
18 L0S2ED ASREDQ GARZON, E  Falicadades | Zaf0sf 0l 2009/ 2010
JERIMF

I =

>
3. Para dar de alta un nuevo aviso, pulsar el botén *21 'y sequir las instrucciones que aparezcan por pantalla; se solicitard el

tipo de destinatario del aviso (puede ser un determinado empleado, todos los empleados de un departamento o fodos los
empleados de un centro de trabajo), el empleado /departamento / centro de trabajo que vaya(n) a ser avisado(s), texto
del aviso y rango de fechas durante las cuales se mostrard el aviso:
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@ Paso 1/5 - Aiadir Aviso || @ Paso 2/5 - Aiadir Aviso X
A continuacian, indique i el mensaje va dingido a focent A continuacion, indique el Centro de trabajo para el Acert
un empleado, departamento o centro de trabajo: ﬂ cual va dingido el avizo [ze mostrard a todos los ﬂ

T empleados de dicho centro de trabajo): Cemaaks

CASIMO DE MaDRID
Departamento CLUE DE GOLF
Empleada GRAM CIRCULD DE MADRID

@ Paso 2/5 - Afiadir Aviso X]

A continuacion, indique el Departamento para el Aceptar
cual va dinigido el avizo [ze mostrard a todos los —

empleadoz de dicho departamental:

LCancelar

@ Paso 1/5 - Ahadir Aviso

A continuacian, indique i el mensaje va dingido a focent
un empleado, departamento o centro de trabajo: ﬂ
LCancelar |

COCIMA GOLF s
COCIMA RECOLETOS B
COCIMA TERRAZS,

Centro de trabajo ﬂ ESHEQEEFEHSDN&L

Centro de trabajo COMTRATA B
DIRECCION

Empleada ESTAMNCIAS b’

& Paso 2/5 - Ahadir Aviso

A continuacion, indique el Empleado para el cual Aceptar
va dinigido el avizo:

& Paso 1/9 - Afiadir Aviso

LCancelar
A continuacian, indique i el mensaje va dingido a Aceptar
un empleado, departamento o centro de trabajo: —

LCancelar |

=l 1A DONADD GUZMAN, NELLY
MALLEN BARBERD, DANIEL
MARCO NARAMNJO, JOSE MANUEL
MARIN CALYD, JOSE MANUEL
|Empleado =l MARIN CLAVERD, ARTURD JOSE

Centra de trabajo MARQUES WaALUERD. PATRICIA
Drepartamenta MaRQAUINA RULZ, GUSTAVD ADOALFO
MARREDO CUELLOD, JUaMN FERMAMDO

€ Paso 3/5 - Afiadir Aviso X

A continuacian, indique el menzaje que desea Aceptar
mioztrar cuando ge registre la entrada o salida: —

LCancelar

o

|Feliz Mavidad |
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@ Paso 4/5 - Aiadir Aviso

A continuacion, indique la fecha a partir de la cual
ze mostrara el avizo [inclusive):

Lo~ /s ]/ /4 ]

Aceptar

LCancelar

i

Mddulo de Empleados

& Paso 5/5 - Afiadir Aviso

& continuacian, indique la fecha hasta la cual =2
moztrard el avizo [inclusive):

[Z2hzZ2mo - s 4 ]

X
Aceptar

LCancelar

i

|z2A12/2010

|26112/2010

dvzes a medirer o oire: cmpléades / dopartamentis

Fachs wiia Hatificar &

[1:PR R P i L] COCTHA SO F B Chichi, endndaeng |
Departamento
LRSS 2010 SASTERD DE MABRID £ Pale Mhavidad |

Centro de Trabajo

18 i0f 2010 ASREDQ GARZOM, E

JERNY

Falicsdodes |
Empleado

Fachs basis

(=2 b Bed i ] [S-A e ]

T2 arat

S8/ 2010

Z3M0%F 2010 2% 02/ 2010

Para modificar los datos de un aviso, hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre
el aviso correspondiente e indicar los nuevos datos

Eliminar avisos

Para eliminar un aviso, seguir los siguientes pasos:

1. Mostrar en pantalla el empleado cuyos avisos desea eliminar.
2. Seleccionar los avisos a eliminar pulsando con el botdn izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la

izquierda de cada aviso | :

dvces @ mactrar ¢ dires cmplésdas |/ departamcontes

Hatificer o
COCTHA FOLF

Facha alia
PESLS 2000

B Chicos erharalemsna |

_rhj IAS L0 2000 CASTHO DEMADRID C©  Feliz Movidad |

™ 18020100 AGREDD EARZOM E

JEMRY

Falizidades |

| Facha hmts
1810/ 2050

Feche desde
B0V 2010

222 0N

241220

IWORS 2010 5082000

=
3. Pulsar el botdn [ ; aparecerd un mensaje preguntando si se desea o no proceder a quitar los avisos seleccionados; pulsar
el botén "Si" para proceder a quitar los avisos y eliminarlos de la base de daftos:
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Quitar Avisos registrados por el Empleado X

9P {Esta sequro de que desea quitar los Avisos seleccionados?
Y B J

[Los cambios s2 haran efectivos en este momenta]

Horas extras

Asociar horas y servicios extras a los empleados de un departamento

Segln la configuracién que tenga el usuario que se haya usado para acceder al Gestor de Cocina, esta solapa puede o no
aparecer, y de igual forma el desplegable que muestra la relacién de departamentos dependerd de dicha configuracién.

Unicamente el Jefe de un departamento podrd asociar horas / servicios extras a los empleados de dicho departamento; para ello,
seguir los siguientes pasos:

1. Iralasolapa "Horas Extras" y seleccionar en el desplegable el departamento a cuyos empleados se les desea indicar
horas y servicios extras:

B dxtre del persendal & 30 carge

Bepsrtaments [COCTHA TERRAZA =] |
EJ "~
]

OCIMA BAMGQUETES

MISUEZ WyEOMERTR PERSCIN ﬂ
g

MOREND "Eﬁg':::f.:ll

SAMTURDE] | 0 p o o)

FERMAMBES TS T

LUCHETTT hucka i, HEKMAM BAMTEL

WMGEAK O i, DOMENTCO

FIUFET MARTIH, JALME MARTA

COTELD CAMTARELD, AMA

MARQUET WACUER D, RATRICTA

ALONEO GOMEZ JAVIED

MEREERD GARCLA, FELTX

TEVAR RODRIGUES, BELEM

DE LA HOZ BOMEBIM, MARIMA

RAMDS PALAMCARETD, ALVARD

>
7 | .z .
2. Pulsar el botén "~ para mostrar la relacién de empleados que pertenecen al departamento seleccionado; los empleados

que actualmente estén de baja (el atributo Fecha de baja tfiene algtin valor) aparecerdn listados al final de la tabla con el
texto [B] delante:
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Mirm cxtraz del perzanal @ v corge

bepertemente | CnoTrs TEREAZA :1|j.j|
ﬂ &Il Raméa. Angal - — - . - . A ﬂJ

=i
¥
MARIN CLAYERD, ARTURD JOSE
MTEFUET WANGE, TVAM ﬂ
ORERD ALLGAYER, MARTA

SANTUELE MIGUEL MARTA

FERMAKDET RODRIGO. ROBERTO

LUSHETTE hucheritl, HERMAN GAMIEL

URESARC ungans. DOMENICO

MUFIES MARTIM, JATME MARTA

COTELD CAMTARELD, AMA
MARCQUEZ VAQUERD, PATELCTA,
ALOME0 S 0MET, JAVIER
HERRERD GARITA, FELTX
TEVAR RQLEISUET. RELEM
DE LA HOT BOMBIN. MARTMA
RAMOS PALAMCARETD, ALVARD
e o ;I

3. Por defecto aparecerd en pantalla la semana en la cual se esté actualmente; para ir a otra fecha, sequir los siguientes
pasos:

L
[

- Pulsar el botdn para ir a la semana anterior a la mostrada en pantalla
e

7’ -I . .
- Pulsar el boton para ir a la semana posterior a la mostrada en pantalla

=
- Pulsar el botén B para ir a la semana en la cual se encuentra una determinada fecha; indicarla y pulsar a continuacién
la tecla Enter (o Intro) o el botén "Aceptar':

X
Intraduzca la fecha cuya semana desea localizar: Aceptar |
(I — LCancelar |

€ Buscar fecha de extras

174112010

4. Para asignar horas o servicios extras a un empleado en una determinada fecha, hacer doble click en la celda
correspondiente; se preguntard la cantidad de horas / servicios y el tipo de extra (horas o servicios); indicarlo y pulsar a
continuacién la tecla Enter (o Intro) o el botén "Aceptar':

Hermx txire ded peraosal o su corge

epartemants  [oncTng TESRAZA

ﬂ G|I:. Angal

MARTR CLAVERD, ARTURO JOSE
MISUETZ WAMS, IVAKN

MORENQ ALLSAYER, MARZEA
SAMTURDE MISUEL. MARLA
FERMAMNDET RODRISD, ECEERTO
LUCHETTT fuckafii, AEKRIAR BARITEL
LREAR O ngarn, BOMERTED
MUFEZ MARTIN, JALAE MARTA
COTELD CANTARELD, AMA
MARGUES WAQUERD, BATRICTA
ALOM S0 0 0OMEZ JAVIER
HERRERDUEARCLA, FELIX

TEVAR RODRISUEZ, BELEM

OE LA HOZ EOMEBIM MARIMA
HAMOS RPALAMCARETD, ALVARD
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%} Paso 2/2 - Definicidn de horas extras

% Paso 1/2 - Definicién de horas extras E| & continuacian, indique si e rata de horas o de Aceptar

TEMVICIoD: —

A continuacian, indique la cantidad de haras £ fucent

zervicios extraz gue ha realizado el empleado en la ﬂ =» FERNANDEZ RODRIGO, ROBERTO m

fecha indicada: Eermakn =» Martes 16 de noviembre de 2010

=: FERMAMDEZ RODRIGO, ROBERTO

=» Martez 16 de noviembre de 20010
|H|:|ra$ j

|3 Sermviciog

Hirm axtrss del permanal 2 1u ceege

Beperimmeats | COCTHA TERRAZA -1 ﬂ

i il Bamds, Argal
o MARIH CLAVER . ARTURD JOSE
MISUE? WANS, TVAN
MOREND ALLEAYER. MARLA
SAMTURDE MIGUEL, MARTA
FERMAMBEZ ROBRISO, ROBERTD T
RUSHETTT hacheeti, HERMAN BAMIEL
WRERARD ungatn, DOMERICO
MIUFIET MARTIM, JATME MARTA
COTELD CANTARELD. AMA
MARQUEE VAQUERD, BATEICTA
ALONSE SOMEZ, JAVIER =
MERRERD SARCIA FELDY =
TEVAR RODRISUES. EELEN

DE LA HOZ EOWAEIR, MAKIHA
RAMOE PALAMCARETD, ALYARD

Horas extras => Cantidad + H / Servicios extras => Cantidad + S

Para modificar la cantidad o el tipo (horas / servicios) hacer doble click con el botén izquierdo del ratén sobre
la celda correspondiente e indicar los nuevos valores

La informacidn registrada en esta solapa se fendrd en cuenta al calcular los informes de horas / servicios extras,
considerando los datos econémicos indicados para cada empleado. A partir de la informacion aqui registrada se

podrdn considerar los siguientes casos:

* Horas extras => la cantidad de horas extras indicadas para una determinada fecha serd multiplicada por el
importe de hora extra del empleado

* Servicios extras => la cantidad de servicios extras indicados para una determinada fecha serd multiplicada por el
importe de servicio extra del empleado

Datos ccondmicos

Salario bruto
(anual) 35.000,00 0 €
Imp.hora nocturna 10,00 €

Imp_ hora extra 30,00
Imp servcio extra | 120,00

Quitar horas y servicios extras de un empleado
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Para quitar extras de un empleado, seguir los siguientes pasos:

1. Visualizar en pantalla los extras del empleado para una determinada fecha, y seleccionar la celda (tnicamente se puede
seleccionar 1 celda) del extra a eliminar haciendo click con el botdn izquierdo del ratén sobre la celda:

Harg gytray dol porpsasl o w carga

Oepartements  [70THA TERRAZA =]

Gil Ramb, Angal

MARIM CLAVERD, ARTURD JOSE

MISUET WANG, TVAN — ﬂ
MOREMD ALLEAYER, MARTA
SANTUEDE MIGUEL, MARTA
FERNANGES ROBRIED, ROIELTD
LUSHETTT kuchairi, HERMAN BDAMIEL
UREAR O ungars, DOMENIED
HAFIET MARTIM. JATME MARLA
COTELD CAMTARELD. AMA
MARQUED VAQUERD, RATEICTA

ALOMED s OWEE JAVIER
HERSERD SARCTA FELLY
TEVAR RODEISUES, BELEN
DE La mOE 8OMEDN. SARINA
RAMOS PALAMCARETO. ALVARD
SoTm— — :I

2. Pulsar la tecla "Supr" / "Del" del teclado para proceder a eliminar el extra; el cambio no se hard efectivo hasta que se
guarde la informacién:

Herat autri del permiasl 8 19 cargs

Dupartaments  [0CTHA TERRAZA =

ﬂ il Ramds. Angal

MARIM CLAVERD, ARTURD JOJE
MDSUES WANS, THAN

MEREMD ALLGAYER. MARLA
SANTURDE MTSUEL MARTA
FERMANDEZ RODRISO, ROBERTO
LUCHETTT huchathi, HERMAN DANIEL
LIMGAR D ungan, DOMERNIOD
RUFEZ MARTIN, JATME MAKLA
COTELD CAMTARELD, AbA
MARGUET VAQUERD, FATRICTA
ALONSO GOMEZ. TAVIER
HERRERLD SARCTAL FELIX

TEVAR ROLEICUET, BELEM

DE LA OZ BOMEIM. MARTHA
RAMOS FALAHCARETO. ALYARD

b Hh LIS

Vacaciones, Permisos y Bajas

Registrar dias de vacaciones, permisos y bajas de un empleado

Para registrar una usencia (dias de vacaciones, permisos, bajas, ...) de un empleado, seguir los siguientes pasos:

1. Mostrar en pantalla la ficha del empleado al cual desea registrar una ausencia:
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= Emploados - 150 7 395 r‘?l - E‘
Diglx| &-| -l 5| IR IS ST
tambes ¢ ptide

Hambre  [AHUEL Ler apellids [ 2o apelide [0ERED @

Ind passonal | ik prefasens | Tornsm | Regmirs 58 | Aok | Hiorm: ot | Venscdonas. Formise 7 Bajes |

Fota Dt parficulares
J Fablacida ead paziel Friincia
. I s i
—| B g edemiifetaidn Tebifons de contocte § Tebifens de vontucie I
GBI/ HIE itpgemalidad ] Fl;lhl A maEimaTs
|orzsBoaIN |Erparia = |'.-
SIM IMAGEM

= el

I -l

¥ Toguilla 1 W* Tageills 2 W¥ Tequlls 3

Olmcrscime

2. [Este paso no es necesario si no se desea mostrar la informacién registrada hasta el momento] Ir a la solapa "Vacaciones,
..'
Permisos y Bajas" y pulsar el botén =

para mostrar las ausencias almacenadas hasta el momento para el empleado:

= Imploados - 10& F 210 r'_ T 'E.
Digix| &-| 4l - Marinf 3|
e

Membre  [HANLEL L T 2o apellds [oErez @

taf porseast | It protisionsl | Terne | Begistre 5/8 ] doiim | Horms Gatess  Vasoclones desmizes v Bgjas |

Vecatioasz | permeoaz | baje

|Fecha inicisl | Fecha finsl | Dl | Tipe de mmencia Clervetivne | .J
™ OWOTY20I0  LOVOTVZOID 1D acacined i 5l o
™ 150442010 ZO/O4/Z000 & Pemniso Operan o padre 5 ‘I'g
[~ 02F02FZ010 DR/OXIME @ Hohavenido b
™ 0UOLI0L0  OTFOLROMD T Vacasiondd o - | 5| _|

=

3. Para registrar una ausencia y guardarla al instante en la base de datos, pulsar el botén [ y seguir las instrucciones que
aparezcan por pantalla; se solicitard fecha de inicio y fecha de fin (ambas fechas inclusive), fipo de ausencia,
observaciones (opcional) y si se ha firmado o no el acuse de recibo:
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X
Aceptar

LCancelar

% Paso 1/5 - Afadir vacaciones / permisos

A continuacion, indique la fecha inicial del periodao
de la auzencia [inclusive]:

i

Lo~ /s ]/ /4 ]

mpleados

% Paso 2/5 - Afadir vacaciones / permisos

3

& continuacian, indique la fecha final del perodo

) ; Aceptar
de la auzencia [incluzive]:

LCancelar

i

[orAan2mo -4 4 |

0141072010

|05/10/2010

€ Paso 3/5 - Afiadir vacaciones / permisos

A continuacian, indique el motivo de

3

la auzencia: Aceptar

Excedencia
Horas zsindicales
Licencia

Mo ha venido
Permizo

Permizo especial
Fecuperable

_ tespta |
LCancelar
[~

€ Paso 5/5 - Afiadir vacaciones / permisos

% Paso 4/5 - Aadir vacaciones / permisos

3

A continuacion, indique las obzervaciones que

: Aceptar
dezee sobre la ausencia:

_ thoestar|
LCancelar

A continuacion, indique i el empleado ha firmado
el acuse de recibo o no:

3

Aceptar

Mo

LCancelar
=l

|Dperacicn de caderd

Verechanes / ponmine / bajes

Feche final | Dis

| Tigs de wumencin

Mo

O kreraciane

T O10/2000 051072010 % Edja kboral Ao ez | e it e =
™ 01707/2010. LOAOT/20L0 10 Wococionss offo =5
™ 1504/2000 200472010 & . Parmso Dperan 4 5 padre =
™ 020272000 OF/02/200 I Hohavarido o
™ oavowrzon  O7f 0/ 20L0 T voacionds oo - [

Para modificar los datos de un registro, hacer doble

click con el botén izquierdo del ratén sobre

la celda correspondiente e indicar el nuevo valor

F:/.../inferior.htm

43/48



09/12/2010 Mddulo de Empleados

4. Para imprimir el acuse de recibo de la ausencia, seleccionar las ausencias y pulsar el botén

Wetetinnes S pormmen S bejr

| Pecha inicial | Wecha fisal | Dfm | Tips de smencia
[T ov10/2m0 031042010 % Egaloboral Oparasitn de codara
™ OwFOT/ZOW  I0SOTAZ0M. 10 Vabacionesafo
l:‘?__"l 18042010 V0L 4 Parmiso Opeiron a s padra
¥} D2oz/zmie. 02022010, 1 Mohawerids
T OWOMEND OFFOLZOI0 T Vatacionesa -l

ALCUSE DE RECIEG DE FERMISO ¥ VACACTONES

Db e e o i il CAT90 D E MAD I
Tamshe v apalibles ok sfuder | o MAYTEL 35 FENED
Pt e cabafui [ TSEREprr——"

s, KRG

| Prriode da dielirass | W disi | Tilpo e poraies. Clarrvas ey L
Tisls EVSLOUIN i Firmien Cgpirin & o1 gadis

Rida  XOaO0LE

Tisks - ESELEANE i Wiy wniahe

F pras s e e amin des

Eliminar dias de vacaciones, permisos y bajas

Para eliminar una ausencia, seguir los siguientes pasos:

1. Mostrar en pantalla el empleado cuyas ausencias desea eliminar.
2. Seleccionar las ausencias a eliminar pulsando con el botén izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la

izquierda de cada ausencia | :

Vica PR S

Facha bigial |Facha final | Bim | Tigs de assancia O v R

:_\_ IS/ 2000420000 & Pefugd st & 5 gl
_:_:l OO T0I0 0LAORI00 1 Mohawside
0 2810 RSN 0I0 3% Baya kboral
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>
’ » ’ . . . . .
3. Pulsar el botén G . aparecerd un mensaje preguntando si se desea o no proceder a quitar las ausencias seleccionadas;
pulsar el botdn "Si" para proceder a quitar las ausencias y eliminarlas de la base de datos:

Quitar vacaciones y permisos de la ficha del Empleado

i ] LEsts sequro de que deses quitsr de la ficha del Empleado la vacacones y permisos seleccionados?
[Los cambios s& hardn efectivas en este momenta]

Ventana Identificar

Esta ventana aparecerd unicamente en el caso de que el usuario con el que se accede a la aplicacién fenga indicado que puede
identificar, ya sea por el DNI/NIE o por el N° de identificacién de los empleados:

Deptos. l Solopes  Otros

Pucde identificar

@Pnr DMI / WIE

@Pnr N® de ident ificacian

Mo pusde usar la pantalla de
identificacion
Inicio

Al abrir el midulo ir g la ficha de:

ABADIA POZUELD, taRIA DELF-
ABAKAR SULIMAMN, MOHAMEDIM
ACAKACH SAHRADUL MUSTARH!
ACHTOUT -, MOHAMED

ACDETA GARZOM, TUAM FAELO %

¥ Demo ¥5 I/ Demo V5 - Gestor de Cocina V5

PP PR

En caso de que el usuario con el que se accede a la aplicacién, ademds de tener indicado que puede identificar, NO tenga acceso
a ningln médulo, automdticamente se abrird esta ventana:

Infusiones Productos  Proveedaores
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= [ V5 [ Deem ¥5 - Gester 'de Cocina ¥5

RS R el I

Mddulo de Empleados

B egalin it cmple ades

DNIANIE. . .[

APELLIDOS [ 1 I
NOMBERE. . . [ ]
FECHA. ... [21/10/2010]

HORA. . ... [23:53)

TIRDIS53 B

1 =-3» ENTRADA

2 ==3 SALIDA

Gowhir i (Coacoren < Ui IDEMTIFICAR

v, 21 e cendaa e 2000 | 2354

i e bt icing £ —

Identificar personal y registrar entradas y salidas

Esta ventana de identificacion estd concebida para que esté abierta en fodo momento en un PC situado a la entrada del

establecimiento, de forma que los empleados segtin vayan entrando o saliendo se registren, siendo los propios empleados quienes

indiquen sus datos.

Para registrar una entrada o una salida, seguir los siguientes pasos:

1. Indicar el DNI/NIE o N° de Identificacién del empleado (segin lo que se haya configurado en el médulo de usuarios) y
pulsar la fecla Enter / Intro del feclado (también seria posible pasar una tarjeta con banda magnética / cédigo de barras
/ ... con el dato por un lector de tarjetas / barras)

B st e miials mtins

DNIANIE. . .

APELLIDODS
HOMBRE. . .

3564689801

[ RONCERO ]
[FRANCISCO JAVIER |

[22/10,2010]

[D0:04] 9
| |
Il &

1 ——: ENTRADAM

[ FERHANDEZ

2 ==3 SALIDA

* En caso de que no se detecte ninglin empleado con el dato indicado sonard una sefial sonora repefitiva (beep beep beep

beep ...)
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* En caso de que si se detecte un empleado con el dato indicado sonard una sefial sonora (pi pipppppp) Y se mostrard el
nombre, apellidos y foto (si hubiese) del empleado

Indicar el tipo de registro y pulsar la tecla Enter/Intro del feclado => 1 para indicar que es una Entrada, y 2 para indicar
que es una Salida

DNIANIE...[03564689F ]

APELLIDDS [RONCERD ] [ FERHANDEZ |
NOMERE. .. [FRAMCISCO JAVIER ]

FECHA. ... [22-10-/2010]

HORA. . ;.. [00:07] @

TIFQ: ;... @ b

1 ——* ENTRADA

2 ==> SALIDA

Una vez indicado el tipo y pulsada la tecla Enter / Intro del teclado se procederd a registrar la Entrada / Salida; en las
entradas / salidas registradas por medio de esta ventana apecerd el valor "I" en la columna "Origen" de la tabla
correspondiente de la ficha del empleado

Bogetre de cntrades y salidas

Fecha Hesa i st i il
S0SI090 LB Enkrada T -
10104 2000 MEl Enthadg Ty :'r}i

L=t ]

En caso de que haya avisos para el empleado (ya sea directamente enviados a él o al centro de frabajo /
departamento al que pertenece) que se estd registrando irdn apareciendo por pantalla; una vez leido el aviso pulsar
el botén "Aceptar" para mostrar los demds avisos que hubiese:
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i pdntin e meadewlin L3

i) Mensaje de MANUEL GIL PEREZ

Muchas lelicidades ! Luego pasale por el despacho y nos (WNDEZ 1
lomamos un café

2 == SALIDA

F:/.../inferior.htm 48/48



