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PASO 1: Configuracion de la sociedad

El primer paso es comprobar que la sociedad esta correctamente configurada.

La pantalla de configuracion de la sociedad se encuentra en:
UTILIDADES/SEGURIDAD/CONFIGURAR SOCIEDAD EN EQUIPO

La sociedad debe tener asignado un almacén, un centro de trabajo y una caja.

( ™

% Configuracion de la sociedad y almacén por defecto 5w
Sociedad [Socjedad de prueba v ]
Almacén [Almacén e ]
Centro trabajo KCentro de trabajo 1 v ]

Caja lCaja 1 VJ

€ Opciones [ Guardar € Salir
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PASO 2: Introduccidn del personal

La siguiente tarea es dar de alta a los trabajadores, la pantalla se encuentra en:
R.R.H.H./PERSONAL

Para anadir un nuevo trabajador a la empresa, hacer clic en el botén nuevo. Se mostrara la
siguiente pantalla:

(1) Afadir personal =
Datos del personal
Cadigo Tipodoc. |DNI v| poc. [ ]
Nombre F. nacm|25/08/2016 ([~ |
ler apelido Sexo lHombfe v ]
2do apelido |
Direccién
Pais Espafia v
C. postal | ] Provincia | v
pabiactn | [ [ [El=
Tef. Part. ] Activo |5 v
Telf. Emp. Exen.
Mévil Costeh 0
Email l Turno  |Sin asignar v
Sociedad  |Sociedad de prueba v] Depart. [Sin asignar v
Centro treb. [Centro de trabajo 1 v | Puesto [sin asignar v
Netareta | |
Observaciones: @
| I
Datos fommacién: @
[
Cuenta corriente
Nombre [ |
Qeia. | || | I |
T. cat. prof./sin asignar v]
€ Opciones (&7 Archivos  ~ [l Guardar € Salir

Los datos requeridos para el correcto funcionamiento del control de presencia son:

Cdadigo- Cédigo del trabajador. Indispensable, puesto que se utilizara en la creacién del codigo
de barras de cada trabajador.

Doc.- DNI/NIE/Pasaporte del trabajador

Nombre y apellidos

Sociedad y centro de trabajo: Cada miembro de la plantilla debe estar vinculado a una
sociedad y a un centro de trabajo.

Ejemplo:
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General  Campos especificos

Datos del personal
Csdgo  [001 | Tipodoc. [DNI | poc. [11111111H
Nombre  |Sonia F. nacm07/09/2010 (B~
1er apeliido |Varela Sexo |Hombre v
2do apeliido |Rodriguez
Direccién
Pais Espaiia v
C. postal | Provincia | -
poblacén [t [osJE]e
Teff. Part. | Activo | i v
Telf. Emp. Eden.
Mévil Coste h. 0,00
Email I Turno  [Sin asignar v
Sociedad  [Sociedad de prueba v | Depatt.[sin asignar o
Centro trab. [Centro de trabajo 1 v | Puesto |sin asignar v
Netarjeta I I
Observaciones: _ @
| .
Datos formacién: . @
| Il
Cuenta corriente

e [ ][ [ ]I |

T. cat. prof.lsan asignar

€ Opciones (Z7 Archivos  ~ [ Guardar € Salir
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Paso 3: Generacion e impresion de los codigos de barras

Una vez introducidos los empleados es hora de generar sus cédigos de barras, para ello se
accede a: R.R.H.H./PERSONAL/BUSCAR y se debe seleccionar a todos los empleados deseados:

General  Archivos Avisos Campos Contabilidad C Curricul Inf Otros  Datos  Calendarios
BE/XOBDOFGOVBRE O UURBU-LUERe6SE/604/da/QEVAQ
Sociedad [] Departamento O NIF. [ Activo [ Horario Q
[ centro trabajo [ puesto [ Nombre A

Nombre Cod.pers. T.Doc. N°Doc. Estado F.Nac. Sexo Direccidn P Provindia Poblacién Pais S5 Telf. Mov
1o fowovncoveo[as —Jow|sscseo % pco [zvomrms e | || | e | |||
[ fbsrons a5 Jow s < pcvo [owompms e ||| | e | [ ||
[ e carmamero [z Jow [z % pcvo [vmrmslrenee ||| | e | [ ||
[ [S [romcomporees JasJow[smssow % scvo [vomislrenee ||| | e | | ||
[ [ oot o aor oo < pcvo [owomrmslromee ||| | e | |||
>[5 e v oo Jrsnsiin % pevo Jommmmlrore ||| | Jewm | ||

Los cAdigos de barras se generan haciendo clic en Informes/Informes

(1) Gestion de 3 _
General  Archivos  Avisos  Campos  Contabilidad  Contactos  Curriculums | Informes | Otros  Datos  Calendarios
LE/XO0OBDRBEOD BR® S EE M (L] ms |s® a0d daldBEVA
I_f-l Visualizar
| Sodedad odedad de prusha) ~| [] Departamento ’Jﬂ1 Imprimir tivo [ Horario Q
[ centro trabaio [ Pussto @ enviar por Correo i
e : (2 Configurar :

Nombre Céd.pers, T.Dec. NDoc. Estado F.Nac. [ Enviar informe a archivos ovincia Poblacidn Pais 55 Telf. Moy

I e S TR T [ I =y I

& Gestion de personal @

General Archivos Avisos Campos Contabilidad Contactos Curriculums Informes Otros Datos  Calendarios

BE/XOBPRFEOLBEHBEPUUEAR- UL o688/ 408/84/3EVQ

. Sociedad [] Departamento ONLF [ Activo [ Horario Q
[ centro trabajo [ Puesto ] Nombre e
Telf.

Nombre: Cdd.pers. T.Doc. N°Doc. Estado F.Nac. Sexo Direcddn P, Provincia Poblacién Pai .S,

= liocovocaveo oo [ [ooswoosa| S Ao [ostormislpomre | | | | lepwe | [ ||
[ [uerorrs[ors——Tow - :

[ [ o coreomemo oo IR =

[ IS [rocatorories oo

[ [ [Roberto Yangues el [oo D Listado de Informes

Descripcion Pred. Impresora
I T N R
e -
L] Personal etiquetas cddigo barras No

E Guardar
T —
5 o

*Importante: si el botdn “actualizar” se encuentra parpadeando, se debe proceder a la
actualizacion de los informes antes de su utilizacion.

Una vez desplegado el menu de listado de informes se seleccionara el informe deseado:
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-Personal etiquetas: El informe mostrara el cddigo de barras de cada empleado seleccionado

con su nombre en la parte inferior

Sonia Varela Rodriguez Jaime Carrera Merino Maria Cordoba Pérez Roberto Yanguas Muriel

-Personal etiquetas cddigo de barras: El informe mostrara los cédigos de barras, pero no el
nombre del empleado. Este informe se utiliza para dificultar que los trabajadores intercambien
sus tarjetas

il | N B

El siguiente paso es proceder a la impresidn de los codigos de barras y pegarlos a cada una de
las tarjetas de personal.

Cada una de las tarjetas sera entregada a los trabajadores.
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Paso 4: Fichaje

Una vez introducido el personal y repartidas las tarjetas. Se necesitara un equipo informatico
dispuesto para el fichaje de tiempos.

Este equipo debe tener abierta la pantalla de control de presencia (R.R.H.H./CONTROL DE
PRESENCIA/CONTROL DE PRESENCIA) y contara con un lector de cédigo de barras.

rO Control de presencia li ©

Personal

Fecha 25/08/2016 12:47

Para proceder con el fichaje de tiempos, los empleados pasaran su tarjeta por el lector de
cadigo de barras a la entrada y salida de la empresa.

Cuando el personal introduzca su tarjeta se mostrara un mensaje de bienvenida o despedida
(segun corresponda) con su nombre:
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Paso 5: Recogida de datos

Una vez puesto en marcha el sistema de fichaje, el programa nos devuelve toda la informacion
de presencia, que se resume en las siguientes pantallas:

Resumen control de presencia

En la pantalla Resumen control de presencia (R.R.H.H./CONTROL DE PRESENCIA/RESUMEN
CONTROL DE PRESENCIA) se mostraran las horas trabajadas por cada uno de los empleados en
la fecha seleccionada:

-

Q Resumen control de presencia (=

General  Datos

© BV

Sodedad |Sociedad de prueba v ] [ personal [[] Horas desde [J Horas hasta )

[ Centro trabajo Fecha de [25/08/2016 3~ Ja [25/08/2016 O~ | 5:522

Centro trabajo Personal 25/08/2016

b [ESUERERE LSRN Sonia Varela Rodriguez

Centro de trabajo 1 Jaime Carrera Merino

Im
- |8
s 5

=)
=3

Centro de trabajo 1 Maria Cérdoba Pérez

o
S
=3

Centro de trabajo 1 Roberto Yanguas Muriel 1

I

=

Centro de trabajo 1 Isabel Ros Rius 05

I

g

=3

Centro de trabajo 1 Ignacio Vila Calvelo

Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’, Fecha desde '25/08/2016" hasta ‘'25/08/2016' Registros: 0 Tiempo: 0 s

En la parte superior de la pantalla hay una serie de filtros tales como Personal, horas desde,
horas hasta, centro de trabajo y fecha.

Si quiere acotar la busqueda debe seleccionar los filtros deseados y hacer clic en “buscar”

Los tiempos con fondo amarillo indican que el trabajador atin no se ha ido de la empresa y su
tiempo aun no ha sido contabilizado. Si el fondo es blanco, indica que el empleado ya no se
encuentra en la empresa y se contabiliza el tiempo que ha estado hasta el momento.

Lista de presencia en tiempo real

La pantalla Lista de presencia en tiempo real (R.R.H.H./CONTROL DE PRESENCIA/LISTA DE
PRESENCIA EN TIEMPO REAL) nos mostrard que empleados se encuentran trabajando en
tiempo real y, en el caso de que también se utilice el mddulo de produccidn, mostrara que
tareas estdn realizando:
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7

O Lista de presencia en tiempo real E
General  Archivos Otros  Datos
QB LU= BEVA
Sociedad [Sodedad de prueba \/‘ [[] pepartamento [ Fecha [ Turno & !
[ Centro trabajo ] Nombre [ Activo [ Tareas activas Buscr
Céd.pers. Nombre Apellidos Fecha Estado Tarea activa
»  Hoos Ignado  ViaCalvelo  25/08/2016 12:05 (@) Salica
A\ 005 Isabel Ros Rius 25/08/2016 12:05 eEntrada
A\ 002 Jaime Carrera Merino  25/08/2016 10:22 eEntrada OF 2-1Programacién web
A\ 003 Maria Cérdoba Pérez  25/08/2016 10:54 eEntrada
A 004 Roberto Yanguas Muriel  25/08/2016 12:50 0 Salida
<\ 001 Sonia Varela Rodriguez 25/08/2016 12:52 O Salida  OF 2-1Programacion web
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 6 Tiempo: 0 s

Al igual que en la pantalla Resumen control de presencia, también se ofrecen varios filtros para
modificar la busqueda:

Sociedad: Filtra por sociedad, en el caso de que haya varias sociedades activas
Departamento: Permite seleccionar los empleados de cada departamento

Centro de trabajo: Filtra por centro de trabajo

Nombre: permite buscar un empleado en particular
Activo: permite distinguir entre los empleados que se encuentran activos o inactivos.

Tareas activas: permite filtrar entre los empleados que tienen alguna tarea activa y los que no.



