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1. Sobre este manual  
 
EũШůŹĬƨũŸШĬĲШÅÅccШĬĲШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲШĲƚШƨŰċШőĲƖƖċůŔĲŰƣċШƕƨĲШƓĲƖůŔƣĲШċŊŔũŔǍċƖЯШċƨƣŸůċƣŔǍċƖШǃШƚŔůƓũŔǯĦċƖШ
ƓƖŸĦĲƚŸƚШƓċƖċШũċШŊĲƚƣŔŹŰШĬĲШĲůƓũĲċĬŸƚШĬĲũШőŸƣĲũЮШEƚƣĲШůŹĬƨũŸШĦĲŰƣƖċũŔǍċШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚЯШ
ĬŸŰĬĲШƓŸĬƖĲůŸƚШũũĲƻċƖШĲũШĦŸŰƣƖŸũШƓƖŔŰĦŔƓċũůĲŰƣĲШĬĲШũŸƚШƚŔŊƨŔĲŰƣĲƚШŖƣĲůƚа 
 
Á Base de datos de los empleados contratados en cada departamento, tipo contrato, categoría, fechas de 

inicio y fin, nivel salarial, antigüedad, entre otros. 
Á Seguimiento y gestión documental de las acciones de prevención de riesgos laborales (exámenes de 

salud, formaciones, entre otros). 
Á Registro y gestión documental de sanciones (fecha, tipo de falta, tipo de sanción, entre otros). 
Á Registro de incidencias de cada empleado (día trabajado, día libre, enfermedad, vacaciones, y demás 

incidencias). 
Á Planificación de horarios / turnos diarios de cada empleado. 
Á Gestión de la uniformidad. 
Á Integración con los sistemas de fichajes / control de asistencia de CrossChex. 

 
 
2. Configuraciones previas  
 
?ĲƚĬĲШ ũċШ ƚĲĦĦŔŹŰШ 9§ [f]Ш ĲŰШ ĲũШ ůŹĬƨũŸШ ?ċƣŸƚШ ÅÅccШы9§ [f]Ш ӛШ ?ċƣŸƚШÅÅccьЯШ ƓŸĬƖĲůŸƚШĬċƖШ ĬĲШ ċũƣċШ ũċƚШ
ĦŸŰǯŊƨƖċĦŔŸŰĲƚШŰĲĦĲƚċƖŔċƚШƓċƖċШĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĬĲũШůŹĬƨũŸШÅÅccШĬĲũШÂ~ÉШĲŰШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШ
ÉŸŉƣƽċƖĲЮ 
 

 
 
ШĦŸŰƣŔŰƨċĦŔŹŰЯШĬĲƣċũũċƖĲůŸƚШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШůČƚШƖĲũĲƻċŰƣĲШĬĲШĦċĬċШůĲŰƩЮ 

 
2.1. Grupo de incidencias  

 
EŰШũċШŊĲƚƣŔŹŰШĬĲШŔŰŉŸƖůĲƚШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЯШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰǯŊƨƖċƖШĲŰШƨŰШƓƖŔůĲƖШŰŔƻĲũШũŸƚШ]ƖƨƓŸƚШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЯШǃШ
ĲŰШƚĲŊƨŰĬŸШŰŔƻĲũЯШũŸƚШÑŔƓŸƚШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЮШEƚƣŸШŰŸƚШŉċĦŔũŔƣċƖČШĲũШċŰČũŔƚŔƚШĬĲШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШƓċƖċШũċШĦŸŰƚƨũƣċШĬĲШ
ĲƚƣċĬŖƚƣŔĦċƚШǃШƓŸƚƣĲƖŔŸƖШƣŸůċШĬĲШĬĲĦŔƚŔŸŰĲƚЮ 
 
xċƚШŰŸƻĲĬċĬĲƚШŸШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШĬĲШƓĲƖƚŸŰċũШĲŰШũŸƚШőŸƣĲũĲƚШƚĲШƓŸĬƖŖċŰШĬĲǯŰŔƖШĦŸůŸШċƕƨĲũũŸƚШĲƻĲŰƣŸƚШŸШƚŔƣƨċĦŔŸŰĲƚШ
ĲǂƣƖċŸƖĬŔŰċƖŔċƚШƕƨĲШċŉĲĦƣċŰШĲũШŰŸƖůċũШĬĲƚċƖƖŸũũŸШĬĲШũċƚШƣċƖĲċƚЯШċƚŔƚƣĲŰĦŔċШŸШũċШƖĲůƨŰĲƖċĦŔŹŰШĬĲШƨŰШƣƖċĤċŢċĬŸƖЮШ
EƚƣċƚШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЯШĦŸůŸШċƨƚĲŰĦŔċƚЯШƖĲƣċƖĬŸƚЯШĤċŢċƚШůĳĬŔĦċƚЯШƻċĦċĦŔŸŰĲƚЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖċƚЯШĬĲĤĲŰШƚĲƖШƖĲŊŔƚƣƖċĬċƚШǃШ
ŊĲƚƣŔŸŰċĬċƚШƓŸƖШũŸƚШƖĲƚƓŸŰƚċĤũĲƚЯШƓċƖċШċƚĲŊƨƖċƖШƨŰШĦČũĦƨũŸШĦŸƖƖĲĦƣŸШĬĲШũċШŰŹůŔŰċЯШĦƨůƓũŔƖШĦŸŰШũċƚШŸĤũŔŊċĦŔŸŰĲƚШ
ũċĤŸƖċũĲƚЯШċŰċũŔǍċƖШũċШŊĲƚƣŔŹŰШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚШċƚƓĲĦƣŸƚЮ 
 
EŰШĲƚƣĲШůĲŰƩЯШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰǯŊƨƖċƖШĲŰШƨŰШƓƖŔůĲƖШŰŔƻĲũШũŸƚШ]ƖƨƓŸƚШĬĲШũċƚШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚа 
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Π 

 

 
 
ÂŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШƓŸĬƖŖċůŸƚШĦŸŰǯŊƨƖċƖШƨŰШŊƖƨƓŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШĬĲŰŸůŔŰċĬċШљ[ċũƣċƚШsƨƚƣŔǯĦċĬċƚњШǃШŸƣƖŸШƓċƖċШљ[ċũƣċƚШ
 §ШsƨƚƣŔǯĦċĬċƚњЯШŸШƚŔШũŸШƕƨŔƚŔĳƖċůŸƚШƨŰШŊƖƨƓŸШƓċƖċШљfŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШÂƖĲƻŔƚƣċƚњЯШљ7ċŢċƚШũċĤŸƖċũĲƚњЯШљéċĦċĦŔŸŰĲƚњЯШ
ĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚЮ 
 
ÂċƖċШĦƖĲċƖШƨŰШ]ƖƨƓŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЯШĬċƖĲůŸƚШĦũŔĦШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШĤŸƣŹŰШ ƨĲƻŸШШǃШƓƖŸĦĲĬĲƖĲůŸƚШċШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũċШ
ƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰа 
 

 
 

2.2. Tipos de incidencias  
 
EŰШĲƚƣĲШůĲŰƩЯШĬċƖĲůŸƚШĬĲШċũƣċШũŸƚШÑŔƓŸƚШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЯШƕƨĲШċШƚƨШƻĲǍШƚĲШċƚŸĦŔċƖČŰШċШƨŰШ]ƖƨƓŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШ
ĬĲƣĲƖůŔŰċĬŸа 
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Ρ 

 
ÂċƖċШĬċƖШĬĲШċũƣċШƨŰШÑŔƓŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċЯШĬċƖĲůŸƚШĦũŔĦШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШĤŸƣŹŰШ ƨĲƻŸШШǃШƓƖŸĦĲĬĲƖĲůŸƚШċШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũċШ
ƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰа 
 

 
 
Á Código: código del Tipo de incidencia. 
Á Descripción : descripción del Tipo de incidencia. 
Á Formato : selección del formato de la incidencia, donde podremos seleccionar entre Días, Horas o 

Efectivo. Esta selección, permitirá ajustar el tipo de incidencias para los informes de horarios. 
Á Grupo: selección de Grupo de incidencia al que se asociará el Tipo de incidencia. ыŉŔũƣƖŸаШ9§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШRRHH 

ӛШ]ƖƨƓŸƚШincidencias) 
Á Tipo: ƚĲũĲĦĦŔŹŰШĬĲШƣŔƓŸШĬĲШũċШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШƖĲƓŸƖƣċĬċШыŉĲƚƣŔƻŸЯШŉƨĲƖċШĬĲШƓĲƖŔŸĬŸЯШfxÑШљfŰĦċƓċĦŔĬċĬШxċĤŸƖċũШ
ÑĲůƓŸƖċũњЯШ xŔĤƖĲƚЮШ §ƣƖŸƚЯШ ÑƖċƚƓċƚŸЯШ éċĦċĦŔŸŰĲƚЯШ éċĦċĦŔŸŰĲƚШ ċŶŸШ ċŰƣĲƖŔŸƖЯШ éċĦċĦŔŸŰĲƚШ ĦŸŰƣƖċƣŸШ
anterior). (filtro: Del sistema) 

Á Overtime : en caso de que el Tipo de incidencia se deba considerar para el registro de tiempos extras, 
ƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШĲũШƣŔƓŸаШљÂċŊŸШőŸƖċƚШĲǂƣƖċњШŸШљ9ċůĤŔŸШƓŸƖШƻċĦċĦŔŸŰĲƚњЮ 

Á Bloqueado : se marcará esta casilla de verificación, cuando no desee utilizarse este Tipo para el registro 
de incidencias. 

 
2.3. Tipos de contrato  

 
EŰШĲƚƣĲШůĲŰƩШĬċƖĲůŸƚШĬĲШċũƣċШũŸƚШÑŔƓŸƚШĬĲШĦŸŰƣƖċƣŸШƕƨĲШŊĲƚƣŔŸŰĲШĲũШőŸƣĲũЮШÂŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШĦŸŰƣƖċƣŸƚШŔŰĬĲǯŰŔĬŸƚЯШ
ǯŢŸƚШĬŔƚĦŸŰƣŔŰƨŸƚЯШƣĲůƓŸƖċũĲƚЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚа 
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Σ 

2.4. Razones fin de contrato  
 
EŰШĲƚƣĲШůĲŰƩШƖĲŊŔƚƣƖċƖĲůŸƚШũŸƚШůŸƣŔƻŸƚШĬĲШũċШĲǂƣŔŰĦŔŹŰШĬĲũШĦŸŰƣƖċƣŸШĬĲШƣƖċĤċŢŸЯШƕƨĲШƓƨĲĬĲШƓƖŸĬƨĦŔƖƚĲШƓŸƖШƻċƖŔŸƚШ
ůŸƣŔƻŸƚа 
 

 
 
 

2.5. Posición  
 
xċƚШƓŸƚŔĦŔŸŰĲƚШŸШƓƨĲƚƣŸƚШĲŰШƨŰċШĲůƓƖĲƚċШƖĲƓƖĲƚĲŰƣċŰШĲũШƖŸũШŸШŰŔƻĲũШĬĲШƨŰШĲůƓũĲċĬŸШĬĲŰƣƖŸШĬĲШƨŰċШŸƖŊċŰŔǍċĦŔŹŰШ
ƓƖŸŉĲƚŔŸŰċũЮШШEŰШĲƚƣĲШůĲŰƩШĬċƖĲůŸƚШĬĲШċũƣċШũċƚШƓŸƚŔĦŔŸŰĲƚШŸШƓƨĲƚƣŸƚШĬĲШƣƖċĤċŢŸШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĬĲũШőŸƣĲũа 
 

 
 
 

2.6. Acciones PRL 
 
xċƚШċĦĦŔŸŰĲƚШÂÅxШыÂƖĲƻĲŰĦŔŹŰШĬĲШÅŔĲƚŊŸƚШxċĤŸƖċũĲƚьШƚŸŰШĲũШĦŸŰŢƨŰƣŸШĬĲШċĦƣŔƻŔĬċĬĲƚШǃШůĲĬŔĬċƚШƕƨĲШũċƚШĲůƓƖĲƚċƚШ
ŔůƓũĲůĲŰƣċŰШƓċƖċШƓƖŸƣĲŊĲƖШũċШƚċũƨĬШǃШƚĲŊƨƖŔĬċĬШĬĲШũŸƚШƣƖċĤċŢċĬŸƖĲƚЯШĲũŔůŔŰċŰĬŸШŸШůŔŰŔůŔǍċŰĬŸШũŸƚШƖŔĲƚŊŸƚШĲŰШĲũШ
ċůĤŔĲŰƣĲШũċĤŸƖċũЮШEŰШĲƚƣĲШůĲŰƩЯШƓŸĬƖĲůŸƚШĦƖĲċƖШũŸƚШƣŔƓŸƚШĬĲШ ĦĦŔŹŰШÂÅxШƕƨĲШĬĲƚĲĲШŊĲƚƣŔŸŰċƖШĲũШőŸƣĲũа 
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Τ 

 
 
 

2.7. Tipos de Sanción 
 
xŸƚШÑŔƓŸƚШĬĲШƚċŰĦŔŸŰĲƚШũċĤŸƖċũĲƚШƚŸŰШũċƚШƓĲŰċũŔǍċĦŔŸŰĲƚШƕƨĲШƓƨĲĬĲŰШŔůƓŸŰĲƖШũċƚШĲůƓƖĲƚċƚШċШƚƨƚШĲůƓũĲċĬŸƚШ
ƓŸƖШũċƚШŉċũƣċƚШĦŸůĲƣŔĬċƚШĲŰШĲŢĲƖĦŔĦŔŸШĬĲШƚƨШƓŸƣĲƚƣċĬШĬŔƚĦŔƓũŔŰċƖŔċЮШEŰШĲƚƣĲШůĲŰƩШƓŸĬƖĲůŸƚШĬċƖШĬĲШċũƣċШũŸƚШÑŔƓŸƚШ
ĬĲШƚċŰĦŔŹŰШƕƨĲШĲũШőŸƣĲũШŊĲƚƣŔŸŰĲа 
 

 
 
 

2.8. Tipos de falta 
 
xċƚШŉċũƣċƚШƚŸŰШũŸƚШŔŰĦƨůƓũŔůŔĲŰƣŸƚШĦŸŰƣƖċĦƣƨċũĲƚШĬĲШũċƚШŸĤũŔŊċĦŔŸŰĲƚШũċĤŸƖċũĲƚШĦŸůĲƣŔĬŸƚШƓŸƖШƨŰШƣƖċĤċŢċĬŸƖЮШEŰШ
ŊĲŰĲƖċũЯШƚĲШƓƨĲĬĲŰШĬŔƻŔĬŔƖШũċƚШŉċũƣċƚШĲŰШĦċƣĲŊŸƖŖċƚШŸШŊƖċĬŸƚа 
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Υ 

 
 
 

2.9. Configuración rango horarios para nocturnidades  
 
xŸƚШƖĲĦċƖŊŸƚШŰŸĦƣƨƖŰŸƚШƚŸŰШƨŰШƓċŊŸШċĬŔĦŔŸŰċũШċũШƚċũċƖŔŸШŸƖĬŔŰċƖŔŸШƕƨĲШƚĲШŸƣŸƖŊċШċШũŸƚШƣƖċĤċŢċĬŸƖĲƚШƕƨĲШĦƨůƓũĲŰШ
ƚƨШŢŸƖŰċĬċШũċĤŸƖċũШőċĤŔƣƨċũШĬƨƖċŰƣĲШũċШŰŸĦőĲЮШEƚƣĲШƓċŊŸШĲƚШƨŰċШĦŸůƓĲŰƚċĦŔŹŰШƓŸƖШƣƖċĤċŢċƖШĲŰШőŸƖċƖŔŸƚШůĲŰŸƚШ
ĦŸŰƻĲŰĦŔŸŰċũĲƚШǃШĬĲƓĲŰĬŔĲŰĬŸШĬĲШũċШŰŸƖůċƣŔƻċШũĲŊċũШĬĲШĦċĬċШƓċŖƚШĲƚĲШƖĲĦċƖŊŸШƓŸĬƖČШƻċƖŔċƖШƣċŰƣŸШĲŰШƚƨШ
ƓŸƖĦĲŰƣċŢĲШĬĲШƓċŊŸЯШĦŸůŸШĲŰШĲũШƖċŰŊŸШőŸƖċƖŔŸШĲŰШƕƨĲШƚĲШċƓũŔĦċЮШEŰШEƚƓċŶċЯШƓŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШĲũШƖĲĦċƖŊŸШŸШƓũƨƚШĬĲШ
ŰŸĦƣƨƖŰŔĬċĬШĦŸůŔĲŰǍċШċШũċƚШΞΞаΜΜШыΝΜШĬĲШũċШŰŸĦőĲьШǃШƚĲШċƓũŔĦċШċШũċƚШőŸƖċƚШƣƖċĤċŢċĬċƚШőċƚƣċШũċƚШΜΣаΜΜШыΣШĬĲШũċШ
ůċŶċŰċьЮШEƚƣċШŉƖċŰŢċШőŸƖċƖŔċШĲƚШũċШĬĲǯŰŔĬċШƓŸƖШĲũШEƚƣċƣƨƣŸШĬĲШũŸƚШÑƖċĤċŢċĬŸƖĲƚШƓċƖċШĦŸŰƚŔĬĲƖċƖШƨŰċШŢŸƖŰċĬċШĦŸůŸШ
ŰŸĦƣƨƖŰċШǃШƣŔĲŰĲШĬĲƖĲĦőŸШċШƨŰШĦŸůƓũĲůĲŰƣŸШƚċũċƖŔċũЮ 
 
EŰШĲũШĦċƚŸШĬĲШƕƨĲШĲũШőŸƣĲũШĬĲƚĲĲШŊĲŰĲƖċƖШŔŰŉŸƖůĲШĬĲШũċƚШőŸƖċƚШĬĲШŰŸĦƣƨƖŰŔĬċĬШƓċƖċШƕƨĲШƚĲċŰШċƓũŔĦċĬŸƚШũŸƚШƓċŊŸƚШ
ĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬŔĲŰƣĲƚШĲŰШŰŹůŔŰċЯШĬĲĤĲƖĲůŸƚШĦŸŰǯŊƨƖċƖШĲŰШũċШƚĲĦĦŔŹŰШ9§ [f]ШĲũШƖċŰŊŸШĬĲШőŸƖċƚШĲŰШƕƨĲШċƓũŔĦċШũċШ
ŰŸĦƣƨƖŰŔĬċĬЮШы9§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШ]ĲŰĲƖċũĲƚШӛШcŸƣĲũĲƚаШÉĲĦĦŔŹŰШÅÅccШĲŰШũċШљ[ŔĦőċШĬĲШĦċĬċШőŸƣĲũњШь 
 

 
 
EŰШĲƚƣċШƚĲĦĦŔŹŰЯШĦŸŰǯŊƨƖċƖĲůŸƚШƣċŰƣŸШũċШőŸƖċШĬĲШŔŰŔĦŔŸШĦŸůŸШũċШőŸƖċШǯŰШƓċƖċШĲƚƣċĤũĲĦĲƖШĲũШƖċŰŊŸШĬĲШőŸƖċƚШĬĲШ
ŰŸĦƣƨƖŰŔĬċĬЮ 
 

2.10. Generación de Documentos para firma  
 
EŰШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰǯŊƨƖċƖШƓũċŰƣŔũũċƚШĬĲШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШƓċƖċШƕƨĲШƚĲċŰШǯƖůċĬŸƚШĬŔŊŔƣċũůĲŰƣĲШ
ƓŸƖШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚЮШÂŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƣĲŰĲƖШƨŰċШƓũċŰƣŔũũċШƓċƖċШǯƖůċƖШǃШċƓƖŸĤċƖШƻċĦċĦŔŸŰĲƚЯШĬŸĦƨůĲŰƣŸШĬĲШ
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Φ 

ĲŰƣƖĲŊċƚШĬĲШƨŰŔŉŸƖůŔĬċĬЯШŰŸƣŔǯĦċĦŔŸŰĲƚШĬĲШƚċŰĦŔŸŰĲƚЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚЮШxċШĦŸŰǯŊƨƖċĦŔŹŰШĬĲШĲƚƣċƚШƓũċŰƣŔũũċƚШĬĲШ
ĬŸĦƨůĲŰƣŸƚЯШƚĲШŊĲƚƣŔŸŰċƖČŰШĬĲƚĬĲШĲũШůŹĬƨũŸШ]ĲƚƣŸƖШ9ŸŰƣĲŰŔĬŸƚШĬĲШũċШƚĲĦĦŔŹŰШĬĲШĦŸŰǯŊƨƖċĦŔŹŰЮШы9§ [f]ШӛШ]ĲƚƣŸƖШ
9ŸŰƣĲŰŔĬŸƚШӛШcŸƣĲũĲƚь 
 
ÖĤŔĦċĬŸƚШĲŰШĲũШůĲŰƩШcŸƣĲũĲƚЯШƓŸĬƖĲůŸƚШĦƖĲċƖШƨŰШĬŸĦƨůĲŰƣŸШŊĲŰĳƖŔĦŸЯШĲŰШĲũШĦƨċũШƓŸĬƖĲůŸƚШŔŰƚĲƖƣċƖШƣċŊƚШĲŰШĲũШ
ĦŸŰƣĲŰŔĬŸШƓċƖċШƓĲƖƚŸŰċũŔǍċƖШũċШŰŸƣŔǯĦċĦŔŹŰЮШEƚƣŸƚШƣċŊƚШƚĲƖČŰШƖĲĲůƓũċǍċĬŸƚШƓŸƖШũċШĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬŔĲŰƣĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШ
ĬĲũШĲůƓũĲċĬŸЯШőŸƣĲũЯШĦŸŰƣƖċƣŸЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚЮ 
 

 
 
 
EǂŔƚƣĲŰШĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШÑŔƓŸƚШĬĲШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШƓċƖċШĲƚƓĲĦŔċũШƨƚŸШĲŰШĲũШůŹĬƨũŸШĬĲШÅÅccШĦŸůŸШũŸШƚŸŰаШ?ŸĦƨůĲŰƣŸЯШ
ÂũċŰƣŔũũċШĦŸŰƣƖċƣŸЯШÖŰŔŉŸƖůŔĬċĬЯШéċĦċĦŔŸŰĲƚШĲШfŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЮШÉĲũĲĦĦŔŸŰċŰĬŸШĲƚƣĲШƣŔƓŸШĬĲШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШƓŸĬƖĲůŸƚШ
ĬŔƚƓŸŰĲƖШĬĲШũŸƚШƚŔŊƨŔĲŰƣĲƚШƣċŊƚШƓċƖċШũċШƓĲƖƚŸŰċũŔǍċĦŔŹŰШĬĲШũŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚа 
 
cŸƣĲũ 
¶ Ӗ9E ÑEÅх  ~EӖаШcŸƣĲũ 
¶ Ӗ9E ÑEÅх[fÉ9 xх  ~EӖаШ ŸůĤƖĲШǯƚĦċũ 
¶ Ӗ9E ÑEÅхÑ ñхf?E Ñf[f9 Ñf§ ӖаШfĬĲŰƣŔǯĦċĦŔŹŰШǯƚĦċũ 

EůƓũĲċĬŸ 
¶ Ӗ  ~EӖЯШӖÉÖÅ  ~EΝӖЯШӖÉÖÅ  ~EΞӖаШ ŸůĤƖĲШǃШċƓĲũũŔĬŸƚШĬĲũШĦũŔĲŰƣĲ 
¶ Ӗ? fх f[ӖаШ? fШоШ fE 
¶ ӖÉEñӖаШ]ĳŰĲƖŸ 
¶ Ӗ7fÅÑcх? ÑEӖаШ[ĲĦőċШŰċĦŔůŔĲŰƣŸ 
¶ Ӗ ??ÅEÉÉӖаШ?ŔƖĲĦĦŔŹŰ 
¶ ӖÂ§ÉÑ x9§?EӖаШ9ŹĬŔŊŸШƓŸƚƣċũ 
¶ Ӗ9fÑòӖаШ9ŔƨĬċĬ 
¶ Ӗ9§Ö ÑÅòӖаШÂċŖƚ 
¶ ӖÑExEÂc§ EӖаШÑĲũĳŉŸŰŸ 
¶ Ӗ~§7fxEӖаШ~ŹƻŔũ 
¶ ӖE~EÅ]E 9òхÂc§ EӖаШÑĲũĳŉŸŰŸШĬĲШĲůĲƖŊĲŰĦŔċ 
¶ ӖE~ fxӖаШEůċŔũ 
¶ ӖÉ§9f xхÉE9ÖÅfÑòӖаШÉĲŊƨƖŔĬċĬШƚŸĦŔċũ 
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ΝΜ 

¶ Ӗ7  uх 99§Ö ÑӖаШ9ƨĲŰƣċШĤċŰĦċƖŔċ 
 
9ũŔĲŰƣĲ 
¶ Ӗ  ~EӖаШ ŸůĤƖĲШǃШċƓĲũũŔĬŸƚШĬĲũШĦũŔĲŰƣĲ 
¶ Ӗ9f[ӖаШ ЮfЮ[Ю 
¶ Ӗ ??ÅEÉÉӖаШ?ŔƖĲĦĦŔŹŰ 
¶ ӖÂ§ÉÑ x9§?EӖаШ9ŹĬŔŊŸШƓŸƚƣċũ 
¶ Ӗ9fÑòӖаШ9ŔƨĬċĬ 
¶ ӖÑExEÂc§ EӖаШÑĲũĳŉŸŰŸ 
¶ ӖE~ fxӖаШEůċŔũ 

 
9ŸŰƣƖċƣŸ 
¶ Ӗ?EÂ ÅÑ~E ÑӖаШ?ĲƓċƖƣċůĲŰƣŸ 
¶ Ӗ9§ ÑÅ 9ÑхÑòÂEӖаШÑŔƓŸШĦŸŰƣƖċƣŸ 
¶ ӖÉÑ ÅÑх? ÑEӖаШ[ĲĦőċШĦŸůŔĲŰǍŸ 
¶ ӖE ?х? ÑEӖаШ[ĲĦőċШǯŰ 
¶ ӖE ?х? ÑEхìхé 9 Ñf§ ÉӖаШ[ĲĦőċШǯŰШыĦŸŰШƻċĦċĦŔŸŰĲƚь 
¶ Ӗ? fxòхc§ÖÅÉӖаШcŸƖċƚШĬŔċƖŔċƚ 
¶ ӖìEEuxòх? òÉӖаШ?ŖċƚШċШũċШƚĲůċŰċ 
¶ Ӗ   Ö xхé 9 Ñf§ ÉӖаШéċĦċĦŔŸŰĲƚШċŰƨċũĲƚ 
¶ ӖE ?х9§ ÑÅ 9ÑхÅE É§ ӖаШÅċǍŹŰШǯŰШĬĲШĦŸŰƣƖċƣŸ 
¶ ӖÂ§ÉfÑf§ ӖаШÂŸƚŔĦŔŹŰ 
¶ ӖÉ x ÅòхxEéExӖаШ ŔƻĲũШƚċũċƖŔċũ 
¶ ӖÉE f§ÅfÑòх? ÑEӖаШ[ĲĦőċШċŰƣŔŊƬĲĬċĬ 
¶ Ӗ]Ö Å  ÑEE?хÂEÅf§?ӖаШÂĲƖŔŸĬŸШŊċƖċŰƣŔǍċĬŸ 
¶ ӖE ?х? ÑEхÑÅf xхÂEÅf§?ӖаШ[ĲĦőċШǯŰШƓĲƖŔŸĬŸШĬĲШƓƖƨĲĤċ 

 
ÖŰŔŉŸƖůŔĬċĬ 
¶ ӖÖ f[§Å~fÑfEÉхÑ 7xEӖаШÖŰŔŉŸƖůŔĬċĬĲƚ 

 
ÂƖĲƚĲŰƣċƖČШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĬĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШůċŰĲƖċа 
 

 
 
éċĦċĦŔŸŰĲƚ 
¶ Ӗé 9 Ñf§ х? Ñ ӖаШéċĦċĦŔŸŰĲƚ 

 
ÂƖĲƚĲŰƣċƖČШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĬĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШĲŰШƨŰШĬŸĦƨůĲŰƣŸШŊĲŰĳƖŔĦŸШĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШůċŰĲƖċа 
 

 
 
fŰĦŔĬĲŰĦŔċƚ 
¶ Ӗf 9f?E 9Eх? Ñ ӖаШfŰĦŔĬĲŰĦŔċƚ 

 
ÂƖĲƚĲŰƣċƖČШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĬĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШůċŰĲƖċа 
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ΝΝ 

 
 
 
ШĦŸŰƣŔŰƨċĦŔŹŰЯШƖĲċũŔǍċƖĲůŸƚШƨŰШĲŢĲůƓũŸШƓċƖċШĦƖĲċƖШƨŰШĬŸĦƨůĲŰƣŸШŊĲŰĳƖŔĦŸШƓċƖċШũċШċƓƖŸĤċĦŔŹŰШĬĲШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШ

ĬĲШƨŰШĲůƓũĲċĬŸЯШƨƣŔũŔǍċŰĬŸШċũŊƨŰŸƚШƣċŊƚЮШ 
 
EŰШĲũШůĲŰƩШcŸƣĲũĲƚШĬĲũШůŹĬƨũŸШ]ĲƚƣŸƖШĬĲШĦŸŰƣĲŰŔĬŸƚЯШĬċƖĲůŸƚШĦũŔĦШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШ ƨĲƻŸШа 
 

 
 

ÂċƚŸШƚĲŊƨŔĬŸЯШƖĲŊŔƚƣƖċƖĲůŸƚШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰа 
 

 
 
EŰШĲũШċŰƣĲƖŔŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШƚĲШőċШƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬŸШĲŰШĲũШĦċůƓŸШљÑŔƓŸШĬĲШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШӀШéċĦċĦŔŸŰĲƚШÅÅccњЯШǃċШƕƨĲШőĲůŸƚШ
ĦƖĲċĬŸШƨŰċШƓũċŰƣŔũũċШƓċƖċШũċШƚŸũŔĦŔƣƨĬШĬĲШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚЮШxŸШƕƨĲШƓĲƖůŔƣŔƖČШƨƣŔũŔǍċƖШĲũШƣċŊШ
Ӗé 9 Ñf§ х? Ñ Ӗ 
 
?ĲƚƓƨĳƚШĬĲШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШĲũШőŸƣĲũЯШƣŔƓŸШĬĲШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШǃШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũċШĬĲƚĦƖŔƓĦŔŹŰШĬĲũШĦŸŰƣĲŰŔĬŸЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƨƣŔũŔǍċƖШũċƚШ
ĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШőĲƖƖċůŔĲŰƣċƚШƓċƖċШũċШĲĬŔĦŔŹŰШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШĲŰШũċШƚĲĦĦŔŹŰШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШǃШũŸƚШƣċŊƚШĬŔƚƓŸŰŔĤũĲƚШƓċƖċШũċШ
ƓĲƖƚŸŰċũŔǍċĦŔŹŰШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШŊĲŰĳƖŔĦŸЮ 
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ΝΞ 

 
EǂƓũŔĦċƖĲůŸƚШůČƚШċĬĲũċŰƣĲШũċШŉƨŰĦŔŸŰċũŔĬċĬШĬĲШũċШŊĲŰĲƖċĦŔŹŰШĬĲШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШƓċƖċШǯƖůċЮ 
 
 
3. Empleados 
 
?ĲƚĬĲШĲũШůŹĬƨũŸШĬĲШÅÅccШĬĲũШÂ~ÉШĲŰШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲЯШƓŸĬƖĲůŸƚШŊĲƚƣŔŸŰċƖШũċШĤċƚĲШĬĲШĬċƣŸƚШĬĲШũŸƚШ
ĲůƓũĲċĬŸƚШĦŸŰƣƖċƣċĬŸƚШĲŰШĦċĬċШĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸЮШ 
 

 
 
ÂċƖċШĬċƖШĬĲШċũƣċШċШƨŰШĲůƓũĲċĬŸЯШĬĲƚĬĲШĲƚƣĲШůĲŰƩШĬĲĤĲƖĲůŸƚШĬċƖШĦũŔĦШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШ ƨĲƻŸШШǃШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũċШ
ƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰа 
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ΝΟ 

fŰŉŸƖůċĦŔŹŰ 
 
Á Foto: dando clic sobre el icono , podremos importar archivos de imagen (.jpg, . la foto del empleado  
Á Código de empleado : registro del código del empleado (campo obligatorio). 
Á Tipo: selección del tipo de posición del empleado (becario, becario remunerado, Externo, FP Dual, 

Interno, ETT). Este es un campo con fines únicamente informativos. (Filtro del sistema) 
Á Nombre : nombre del empleado (campo obligatorio). 
Á Primer apellido : primer apellido del empleado (campo obligatorio). 
Á Segundo apellido : segundo apellido del empleado. 
Á Código externo : código del empleado que tendrá efecto en las integraciones de registro del tiempo 

laborado. Si este campo tiene valor, se utilizará como número de ID del empleado en las integraciones 
de fichajes, de lo contrario, se utilizará el valor registrado en el campo љ9ŹĬŔŊŸШĬĲШĲůƓũĲċĬŸњЮ 

 
fŰŉŸƖůċĦŔŹŰШċĬŔĦŔŸŰċũ 
 
EŰШĲƚƣċШƚĲĦĦŔŹŰЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШŸƓĦŔŸŰċũШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸШƖĲŉĲƖĲŰƣĲШċШƚƨШŰƩůĲƖŸШĬĲШŔĬĲŰƣŔǯĦċĦŔŹŰЯШ
ŰƩůĲƖŸШĬĲШƚĲŊƨƖŔĬċĬШƚŸĦŔċũЯШŉĲĦőċШĬĲШŰċĦŔůŔĲŰƣŸЯШŊĳŰĲƖŸЯШŰƩůĲƖŸШĬĲШĦƨĲŰƣċШĤċŰĦċƖŔċЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚЮШxŸƚШĦċůƓŸƚШ
љ9ŹĬŔŊŸШĲǂƓĲĬŔĲŰƣĲњШǃШљ ƩůĲƖŸШƣċƖŢĲƣċњЯШƣĲŰĬƖČŰШũċƚШƚŔŊƨŔĲŰƣĲƚШŉƨŰĦŔŸŰĲƚШċĬŔĦŔŸŰċũĲƚа 
 
Á Código expediente : este campo podrá ser utilizado como referente utilizar códigos del empleado 

registrados en otros sistemas de información. Con esto, se podrán cruzar bases de datos, filtrar 
información, entre otras funcionalidades. 

Á Número de tarjeta : Este campo se utiliza para registrar el número de tarjeta RFID para las integraciones 
con sistemas de fichaje. 

 
9ŸŰƣċĦƣŸ 
 
EŰШĲƚƣċШƚĲĦĦŔŹŰЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШŸƓĦŔŸŰċũШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸШƖĲŉĲƖĲŰƣĲШċШƚƨШĬŸůŔĦŔũŔŸШĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШ
ĬĲШĦŸŰƣċĦƣŸаШĬŔƖĲĦĦŔŹŰЯШĦŹĬŔŊŸШƓŸƚƣċũЯШĦŔƨĬċĬЯШƓċŖƚЯШƣĲũĳŉŸŰŸШƓċƖƣŔĦƨũċƖЯШůŹƻŔũЯШĲůċŔũШǃШƖĲŊŔƚƣƖċƖШƨŰШŰƩůĲƖŸШĬĲШ
ĦŸŰƣċĦƣŸШĬĲШĲůĲƖŊĲŰĦŔċЮ 
 
ĬŔĦŔŸŰċũůĲŰƣĲЯШƣĲŰĬƖĲůŸƚШĲŰШũċШƓċƖƣĲШŔŰŉĲƖŔŸƖШĬĲШũċШǯĦőċШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸШũċƚШƚŔŊƨŔĲŰƣĲƚШƓĲƚƣċŶċƚШĦŸŰШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШ

ĲƚƓĲĦŖǯĦċШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸа 
 
 
  

mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/


 

?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΝΠ 

3.1. Contratos  
 
EŰШĲƚƣċШƓĲƚƣċŶċШƓŸĬƖĲůŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШĲũШőŔƚƣŹƖŔĦŸШĬĲШĦŸŰƣƖċƣŸƚШĬĲШƨŰШĲůƓũĲċĬŸЯШĲШŔŰĦũƨƚŔƻĲЯШĦŸŰǯŊƨƖċƖШƨŰШ
ĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓċƖċШƕƨĲШƚĲċШǯƖůċĬŸШĬĲШůċŰĲƖċШĬŔŊŔƣċũЮ 
 
ÂċƖċШƖĲŊŔƚƣƖċƖШƨŰШĦŸŰƣƖċƣŸШĬĲĤĲƖĲůŸƚШĬċƖШĦũŔĦШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШ ƨĲƻŸШЯШǃШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰа 
 

 
 
Á Centro : selección del hotel de vinculación del empleado. 
Á Departamento : selección del departamento al que se vincula el empleado. (Filtro: C§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШPMS ӛШ

Departamentos) 
Á Tipo contrato : selección del Tipo de contrato a registrar. (Filtro: C§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШRRHH ӛШTipos de contrato) 
Á Horas diarias : número de horas diarias a laborar especificadas en el contrato. 
Á Días a la semana: número de días hábiles laborables a la semana. 
Á Vacaciones anuales : es el número de días de vacaciones que le corresponden al empleado en caso de 

que trabajara el año completo. Si indicamos días laborales o días naturales, a la hora de registrar los 
días de vacaciones disfrutados tendremos que seguir el mismo criterio. 

Á Fecha de antigüedad: fecha de inicio de inicio del primer contrato desde el cual se deba conservar el 
tiempo de antigüedad. 

Á Fecha inicial : registro de la fecha de inicio del contrato. 
Á Fecha fin: registro de la fecha de finalización del contrato. 
Á Fecha fin (con vacaciones) : cuando finaliza el contrato, el empleado puede tener vacaciones 

pendientes de disfrutar. En ese caso la empresa se las paga, pero entonces a efectos del Servicio Estatal 
de Empleo la fecha de fin es la fecha del contrato + los días de vacaciones pendientes que se han 
pagado, por lo que hasta entonces no se pueden iniciar los trámites necesarios para solicitar la 
prestación por desempleo y otros trámites. Este campo se encuentra pensado especialmente para 
ĦŸŰƣƖċƣŸƚШљfijos discontinuosњ donde es más importante saber los días que han estado de alta y baja. 

Á Posición : selección de posición o cargo del empleado dentro de la organización. (Filtro: C§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШRRHH 
ӛШPosición) 

Á Nivel salarial : selección del nivel de escala salarial según contrato y/o convenio a nivel informativo. (Filtro 
del sistema) 

Á Prórroga: en caso de marcar este campo indicaremos que el contrato se encuentra en prórroga y 
podremos seguir registrando incidencias y previsiones horarias. 
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ΝΡ 

Á En excedencia: en caso de marcar este campo, no se podrán registrar incidencias mientras el contrato 
se encuentre con este campo activo. 

Á Razones finalización de contrato : selección de las razones por las cuales se finaliza el contrato. Una 
vez cumplido el tiempo pactado o finalización del mismo. (Filtro: C§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШRRHH ӛШRazones fin contrato) 

Á Periodo garantizado : En los contratos fijos discontinuos se tiene un periodo garantizado anual. Este 
campo sólo informativo. 

Á Fecha fin periodo de prueba : registro de la fecha en que finaliza el periodo de prueba del contrato. 
Á Observaciones : registro de información de relevancia o detallada a tener en cuenta del contrato. 
Á Salario bruto anual : opcionalmente se podrá introducir esta información. Mediante permisos del role de 

usuario, se podrá configurar quien tiene acceso a este dato (se utiliza el mismo permiso que la pestaña 
de Sanciones).  
 

 
 

 
  

ĬŔĦŔŸŰċũůĲŰƣĲЯШƚĲШƓŸĬƖČШŊĲŰĲƖċƖШƨŰШĬŸĦƨůĲŰƣŸШŊĲŰĳƖŔĦŸШƓċƖċШũċШǯƖůċШĬĲũШĦŸŰƣƖċƣŸЯШƚŔШƚĲШőċШĦƖĲċĬŸШƨŰШ
ĦŸŰƣĲŰŔĬŸШÑŔƓŸШљ?ŸĦƨůĲŰƣŸШÅÅccњШƕƨĲШőċĤŔũŔƣċƖČШũŸƚШƣċŊƚШƓċƖċШƓĲƖƚŸŰċũŔǍċƖШĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸаШ 
 

 
 

xŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШƚĲШƓŸĬƖČŰШǯƖůċƖШĬĲШƻċƖŔċƚШůċŰĲƖċƚЯШĬĲШŉŸƖůċШƓƖĲƚĲŰĦŔċũШůĲĬŔċŰƣĲШƨŰċШƣċĤũĲƣШŸШůĲĬŔċŰƣĲШĲũШ
ĲŰƻŖŸШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓŸƖШĲрůċŔũШыéĲƖШĲũШċƓċƖƣċĬŸШ]ĲƚƣŔŹŰШ?ŸĦƨůĲŰƣċũШƓċƖċШůČƚШĬĲƣċũũĲƚь 
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ΝΣ 

 Ÿƣċƚа 
EŰШĲũШċũƣċШĬĲШ?ĲƓċƖƣċůĲŰƣŸƚШĲŰШũċШƚĲĦĦŔŹŰШĬĲШĦŸŰǯŊƨƖċĦŔŹŰШы9§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШÂ~ÉШӛШ?ĲƓċƖƣċůĲŰƣŸƚьЯШƚĲШƓƨĲĬĲШĦŸŰǯŊƨƖċƖШ
ĲŰШĲũШĦċůƓŸШљÑŔƓŸњЯШƚŔШĲƚĲШĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸШƚĲШċƚŸĦŔċШċШŉƨŰĦŔŸŰĲƚШĬĲШ9ŸĦŔŰċЯШÉƓċЯШÅĲƚĲƖƻċШŸШÅÅccа 

 

 
 
EƚƣŸШ ĲƚШ ĲƚƓĲĦŔċũůĲŰƣĲШ ŔůƓŸƖƣċŰƣĲШ ƓċƖċШ ċĦƣŔƻċƖШċũŊƨŰċƚШ ŉƨŰĦŔŸŰċũŔĬċĬĲƚШ ĲƚƓĲĦŖǯĦċƚШ ĬĲШ ũŸƚШ ůŹĬƨũŸƚШ
ĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬŔĲŰƣĲƚЮШ ÂŸƖШ ĲŢĲůƓũŸЯШ ƓċƖċШ ũċШ ŊĲŰĬċШ ĬĲШ ÑĲƖċƓĲƨƣċƚШ ĲƚШ ŔŰĬŔƚƓĲŰƚċĤũĲШ ƕƨĲШ ĲũШ ?ĲƓċƖƣċůĲŰƣŸШ
ƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬŸШƚĲċШĬĲШљÑŔƓŸШÉƓċњЯШĦŸŰШĲũũŸЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƻŔƚƨċũŔǍċƖШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĦŸŰШ
ĦŸŰƣƖċƣŸƚШĲŰШĲƚĲШĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸЮ 
 

3.2 Vacaciones  
 
EŰШĲƚƣċШƓĲƚƣċŶċЯШƖĲŊŔƚƣƖċƖĲůŸƚШũċƚШƚŸũŔĦŔƣƨĬĲƚШĬĲШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚЯШƓċƖċШĬĲŢċƖШĦŸŰƚƣċŰĦŔċШĬĲШũŸƚШ
ĬŖċƚШĲŉĲĦƣŔƻċůĲŰƣĲШƣŸůċĬŸƚШƓŸƖШĬŔĦőŸШĦŸŰĦĲƓƣŸЮШÂċƖċШƓƖŸĦĲĬĲƖШĦŸŰШƨŰШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШƻċĦċĦŔŸŰĲƚЯШĬċƖĲůŸƚШĦũŔĦШĲŰШ
ĲũШĤŸƣŹŰШ ƨĲƻŸШЯШĬŸŰĬĲШƣĲŰĬƖĲůŸƚШũċƚШƚŔŊƨŔĲŰƣĲƚШŸƓĦŔŸŰĲƚа 
 

 
 

Á Tipo incidencia : selección del Tipo de incidencia asociados a: vacaciones, vacaciones año anterior o 
vacaciones contrato anterior. (Filtro: C§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШRRHH ӛШTipos de incidencia) 

Á Cantidad : para la solicitud de vacaciones por días este campo deberá quedar con cantidad 1, ya que 
este campo multiplicará de acuerdo al rango de fechas registrado. Lo anterior, según el formato 
configurado para el tipo de incidencia (día, horas o efectivo): 

Á Descripción : registro opcional de alguna observación relevante de la solicitud. 
Á Estado: podremos actualizar el estado del registro de vacaciones como Solicitado, Pendiente firma y 

Firmado. Este campo es a nivel informativo de la solicitud. 
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ΝΤ 

Á Subir archivo : podremos adjuntar un documento soporte del registro de vacaciones. Esto por ejemplo, 
ĲŰШĲũШĦċƚŸШĬĲШŰŸШƨƣŔũŔǍċƖШũċШċĦĦŔŹŰШљ]ĲŰĲƖċƖШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓċƖċШŉŔƖůċњЯШŸШĬĲƚĲċƖШċũŊƩŰШĬŸĦƨůĲŰƣŸШŸƓĦŔŸŰċũШ
que soporte la solicitud. 

Á Autorizado : a nivel informativo podremos marcar esta línea de registro como Autorizada. Si las 
vacaciones no tienen esta casilla marcada, visualizaremos en la previsión horaria el registro resaltado 
en amarillo: 
 

 
 
Cuando marquemos la casilla para indicar que ya se encentra autorizada el registro aparecerá resaltado 
en color negro: 
 

 
 
EŰШĲũШĦċƚŸШĬĲШőċĤĲƖШĦŸŰǯŊƨƖċĬŸШƨŰШ9ŸŰƣĲŰŔĬŸШƓċƖċШũċШƚŸũŔĦŔƣƨĬШǃоŸШċƓƖŸĤċĦŔŹŰШĬĲШƻċĦċĦŔŸŰĲƚЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƨƣŔũŔǍċƖШ
ũċШŉƨŰĦŔŸŰċũŔĬċĬШљ]ĲŰĲƖċƖШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓċƖċШǯƖůċњШĬĲƚĬĲШĲũШĤŸƣŹŰШĦĦŔŸŰĲƚШа 
 

 
 
?ċŰĬŸШĦũŔĦШĲŰШĲƚƣċШŸƓĦŔŹŰЯШƚĲШĬĲƚƓũĲŊċƖČШƨŰċШƻĲŰƣċŰċШĲůĲƖŊĲŰƣĲШƓċƖċШƓŸĬĲƖШĲŰƻŔċƖШċШƨŰШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸШũċШÖÅxШƓċƖċШ
ũċШǯƖůċШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШŸШĦŸŰƚƨũƣċƖШĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸа 
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ΝΥ 

 
 
ÂŸĬƖĲůŸƚШĲƚĦċŰĲċƖШĲũШÄÅШĬĲƚĬĲШƨŰċШÑċĤũĲƣШŸШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸШůŹƻŔũШƓċƖċШƕƨĲШĲũШĲůƓũĲċĬŸШƓƨĲĬċШƖĲƻŔƚċƖШĲũШ
ĬŸĦƨůĲŰƣŸШǃШǯƖůċƖũŸЮШÂŸĬĲůŸƚШĲŰƻŔċƖũŸШċШċũŊƩŰШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸШĦŸŰǯŊƨƖċĬŸШĦŸůŸШƓĲƖŔŉĳƖŔĦŸЯШŸШőċĦŔĲŰĬŸШĦũŔĦШċũШÄÅШ
ƣċůĤŔĳŰШƓŸĬĲůŸƚШċĦĦĲĬĲƖШċũШĦŸŰƣĲŰŔĬŸЮШEũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓŸĬƖČШƻŔƚƨċũŔǍċƖƚĲШĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШůċŰĲƖċШƓċƖċШǯƖůċа 
 

 
 
ÖŰċШƻĲǍШŊƨċƖĬċĬŸШǃШǯŰċũŔǍċĬċШũċШǯƖůċШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸЯШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰƚƨũƣċƖШĲũШÂ?[ШĲŰШĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШũċШƚŸũŔĦŔƣƨĬа 
 

mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/


 

?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
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ΝΦ 

 
 
× Compensación de Vacaciones  
 
EŰШĦċƚŸШĬĲШƕƨĲШƨŰШĲůƓũĲċĬŸШƖĲċũŔĦĲШőŸƖċƚШĲǂƣƖċƚЯШƣƖċĤċŢĲШĲŰШƨŰШĬŖċШŉĲƚƣŔƻŸЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚШĦċƚŸƚЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШ
ĲŰШĲũШƚŔƚƣĲůċШƨŰШƣŔƓŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШĦŸŰШ§ƻĲƖƣŔůĲШӀШљ9ċůĤŔŸШƓŸƖШƻċĦċĦŔŸŰĲƚњЮШы9§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШÅÅccШӛШÑŔƓŸƚШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚь 
 

 
 
ũШƖĲŊŔƚƣƖċƖШĲƚƣċШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШĲŰШƨŰШĲůƓũĲċĬŸЯШĲũШƚŔƚƣĲůċШƚƨůċƖČШыŸШƖĲƚƣċƖČШƚŔШũċШƓŸŰĲůŸƚШĲŰШŰĲŊċƣŔƻŸьШũŸƚШĬŖċƚШĬĲШ

ƻċĦċĦŔŸŰĲƚШŔŰĬŔĦċĬċƚШċШĦŸůƓĲŰƚċƖЯШĬĲũШƣŸƣċũШĬĲШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШƓĲŰĬŔĲŰƣĲƚШĬĲШĬŔƚŉƖƨƣċƖа 
 

 
 
 

mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/


 

?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΞΜ 

3.3  Prevención riesgos laborales  
 
EŰШĲƚƣċШƓĲƚƣċŶċЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƖĲċũŔǍċƖШĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸЯШƚĲŊƨŔůŔĲŰƣŸШǃШĦŸŰƣƖŸũШĬŸĦƨůĲŰƣċũШĬĲШũċƚШ ĦĦŔŸŰĲƚШĬĲШÂƖĲƻĲŰĦŔŹŰШ
ĬĲШÅŔĲƚŊŸƚШxċĤŸƖċũĲƚШыĲǂČůĲŰĲƚШĬĲШƚċũƨĬЯШŉŸƖůċĦŔŸŰĲƚЯШĦĲƖƣŔǯĦċĬŸƚЯШĲŰƣƖĲŊċШĬĲШƓƖŸƣŸĦŸũŸƚЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚьЮШ 
 

 
 
ũШŔŊƨċũШƕƨĲШĦŸŰШŸƣƖŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШċШǯƖůċƖЯШĲŰШĲũШŊĲƚƣŸƖШĬĲШƓũċŰƣŔũũċƚШŸШĦŸŰƣĲŰŔĬŸƚШĬĲШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШĬŔƚƓŸŰĲůŸƚШ

ĬĲШƨŰШƣŔƓŸШĬĲШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШĬĲŰŸůŔŰċĬŸШѢÂƖĲƻĲŰĦŔŹŰШĬĲШÅŔĲƚŊŸƚШxċĤŸƖċũĲƚШÅÅccѢЮШxŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШǯƖůċĬŸƚШƚĲШ
ŊƨċƖĬċƖČŰШċƨƣŸůČƣŔĦċůĲŰƣĲШĲŰШĲũШĦċůƓŸШљ?ŸĦЮШ[ŔƖůċњЮ 
9ƨċŰĬŸШƚĲШŊĲŰĲƖĲŰШĲƚƣŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШƓċƖċШũċШǯƖůċШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸЯШƚĲШĦƖĲċƖČШƨŰċШƣċĤũċШĦŸŰШũŸƚШĦċůƓŸƚШ
ĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬŔĲŰƣĲƚШĬĲШŉĲĦőċЯШĬƨƖċĦŔŹŰШǃШċĦĦŔŹŰЮШÂċƖċШƻŔƚƨċũŔǍċƖШĲƚƣŸƚШĬċƣŸƚШĲŰШĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸЯШĲŰШũċШƓũċŰƣŔũũċШƚĲШ
ĬĲĤĲƖČШŔŰĦũƨŔƖШĲũШÑ ]ШӖx 7§Å xÅfÉuх? Ñ ӖЮ 
 

 
  
 
ÂċƖċШĦƖĲċƖШĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШƨŰċШ ĦĦŔŹŰШĬĲШÂÅxЯШĬĲĤĲƖĲůŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰа 

 
 
Á Contrato : selección del contrato al que se asocia la acción de PRL. 
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ΞΝ 

Á Consentimiento RRMM : de acuerdo con el tipo de Acción de PRL registrada, podremos seleccionar a 
nivel informativo, si el consentimiento de revisiones médicas ha sido aceptado o rechazado. En el caso 
de que la acción no requiera consentimiento, podrá seleccionarse en este campo la opción љ ŸШċƓũŔĦċњЮ 

Á Doc. Consentimiento : podremos adjuntar un documento como comprobante de la aceptación del 
consentimiento. 

Á Acción PRL: selección del tipo de acción a registrar. (Filtro: C§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШRRHH ӛШAcciones PRL) 
Á Doc. Acción : podremos adjuntar un documento como comprobante de la acción de PRL. 
Á Fecha: registro de la fecha en que se efectúa la acción de PRL. 
Á Duración : registro de la duración en horas. A nivel informativo para controlar el total de tiempo 

acumulado por el empleado en acciones de PRL. Lo anterior, según el formato configurado para el tipo 
de incidencia (día, horas o efectivo). 

Á Estado: podremos seleccionar a nivel informativo si la acción se encuentra abierta, cerrada o 
incompleta. 

Á Fecha próxima acción : podremos registrar para control la fecha de la próxima acción a realizarse. 
 
× Descarga masiva de documentos PRL 
EŰШĦċƚŸШĬĲШċƨĬŔƣŸƖŖċШыƨШŸƣƖŸШůŸƣŔƻŸьШƚĲШƓŸĬƖČŰШĬĲƚĦċƖŊċƖШĬĲШŉŸƖůċШůċƚŔƻċШũŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШƖĲũċĦŔŸŰċĬŸƚШĦŸŰШũċШ
ÂÅxЮШEŰШũċШƓċŰƣċũũċШĬĲШxŔƚƣċĬŸШÂÅxШĲũШƨƚƨċƖŔŸШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖČШũŸƚШƖĲŊŔƚƣƖŸƚШƕƨĲШƕƨŔĲƖĲШĬĲƚĦċƖŊċƖЯШƓƨũƚċƖČШĲŰШ
ĦĦŔŸŰĲƚШ оШ ?ĲƚĦċƖŊċƖШ ĬŸĦƨůĲŰƣŸƚЯШ ĲũШ ƚŔƚƣĲůċШ ƓƖĲŊƨŰƣċƖČШƕƨĲШ ĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШƚĲШƕƨŔĲƖĲШ ĬĲƚĦċƖŊċƖШ ы?ŸĦЮШ

ĦŸŰƚĲŰƣŔůŔĲŰƣŸЯШ?ŸĦЮШ ĦĦŔŹŰЯШ?ŸĦЮШ[ŔƖůċШĲůƓũĲċĬŸьШŊĲŰĲƖċŰĬŸШƨŰШЮǍŔƓШƓċƖċШĦċĬċШƣŔƓŸШĬĲШĬŸĦƨůĲŰƣŸЮ 
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3.4 Sanciones 
 
EŰШĲƚƣċШƓĲƚƣċŶċШƓŸĬƖĲůŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШǃШƻŔƚƨċũŔǍċƖШĲũШőŔƚƣŹƖŔĦŸШĬĲШƚċŰĦŔŸŰĲƚШĬĲШƨŰШĲůƓũĲċĬŸЮШÂċƖċШƖĲŊŔƚƣƖċƖШƨŰċШ
ƚċŰĦŔŹŰЯШƣĲŰĬƖĲůŸƚШũċƚШƚŔŊƨŔĲŰƣĲƚШŸƓĦŔŸŰĲƚа 
 

 
 

 
 
Á Contrato : selección del contrato al que se asocia la sanción. 
Á Fecha: registro de la fecha en que se hace efectiva la sanción. 
Á Tipo de falta: selección del Tipo de falta. (Filtro: C§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШRRHH ӛШTipos de falta) 
Á Documento de falta : podremos adjuntar un documento como comprobante de la notificación de la 

falta del empleado. 
Á Tipo de sanción: selección del Tipo de Sanción aplicado, según la falta. (Filtro: C§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШRRHH ӛШTipos de 

Sanción) 
 

3.5  Incidencias  
 
?ĲƚĬĲШĲƚƣĲШůĲŰƩШƓŸĬƖĲůŸƚШũũĲƻċƖШƨŰШƖĲŊŔƚƣƖŸШǃШƻŔƚƨċũŔǍċƖШĲũШőŔƚƣŹƖŔĦŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШĬĲШĦċĬċШĲůƓũĲċĬŸШĦŸůŸШ
ĬŖċƚШũŔĤƖĲƚЯШĤċŢċƚШƓŸƖШĲŰŉĲƖůĲĬċĬЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚЮШ 
 

 
 
ÂċƖċШĦƖĲċƖШƨŰċШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШĬĲĤĲƖĲůŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰа 
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Á Fecha inicio : registro de inicio de la incidencia. 
Á Fecha fin: registro de la fecha de terminación de la incidencia. 
Á Contrato : selección del contrato vigente para las fechas registradas de la incidencia. 
Á Descripción : registro breve de la descripción de la incidencia. 
Á Cantidad : registro del tiempo de la incidencia, según el formato configurado para su tipo (día, horas o 

efectivo). Por ejemplo, si el tipo de incidencia se a asociado a Tipo horas, deberemos registrar el número 
de horas dedicado para la incidencia. En el caso de que sean fechas lo procedente sería registrar en este 
campo el número 1. El sistema calculará el número de días según las fechas de inicio y fin, y luego, 
multiplicará el tiempo por el dato registrado en este campo. 

Á Grupo de incidencias : selección de grupo de la incidencia a registrar. Esto servirá como filtro para luego 
registrar el Tipo incidencia. 

Á Tipo incidencia : selección del tipo de incidencia a registrar. 
Á Fecha del parte de confirmación : registro de la fecha en que se aprueba o revisa la incidencia. 
Á Subir archivo : podremos adjuntar un documento como comprobante de la incidencia del empleado. 
Á Autorizado : podremos marcare esta casilla de verificación a nivel informativo para saber si la incidencia 

ha sido aprobada. Cuando no se encuentra marcado como autorizado se visualizará en la previsión 
horaria resaltado en amarillo, cuando se autorice, aparecerá resaltado en color negro. 

 
9ƨċŰĬŸШƨŰċШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШƚĲШƖĲŊŔƚƣƖċШƓċƖċШƨŰШƓĲƖŔŸĬŸШĬĲШŉĲĦőċƚЯШĲŰШũċШĦċŰƣŔĬċĬШĬĲĤĲШƓŸŰĲƖƚĲШΝЯШǃċШƕƨĲШĬĲƚƓƨĳƚШƚĲШ
ĦċũĦƨũċШũċШĦċŰƣŔĬċĬШƣŸƣċũШĦŸůŸШĦċŰƣŔĬċĬШǂШĬŖċƚЯШыƚŔĲŰĬŸШũŸƚШĬŖċƚШƚĲŊƩŰШũċШŉĲĦőċШĬĲШŔŰŔĦŔŸШǃШǯŰьЮШ ШĦŸŰƣŔŰƨċĦŔŹŰЯШƚĲШ
ƓƖĲƚĲŰƣċШƨŰШĲŢĲůƓũŸШĬĲШĦŹůŸШƻŔƚƨċũŔǍċƖĲůŸƚШĲƚƣċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĲŰШũċШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸ 
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ÂċƖċШŔůƓƖŔůŔƖШƨŰШƓċƖƣĲШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċЯШƓƨũƚċƖĲůŸƚШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШĬĲШũċШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬŔĲŰƣĲа 
 

 
 
 

 
 
ĬŔĦŔŸŰċũůĲŰƣĲЯШƓŸĬƖĲůŸƚШċũШŔŊƨċũШƕƨĲШĲŰШũċƚШŸƣƖċƚШƓĲƚƣċŶċƚЯШƨƣŔũŔǍċƖШũċШŉƨŰĦŔŹŰШљ9ƖĲċƖШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓċƖċШǯƖůċњЮШ

ÉŔШ őĲůŸƚШ ĦŸŰǯŊƨƖċĬŸШ ƨŰШ ĦŸŰƣĲŰŔĬŸШ ĦŸůŸШ ÑŔƓŸШ љfŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШ ÅÅccњЯШ ƓŸĬƖĲůŸƚШ ƨƣŔũŔǍċƖШ ĲũШ ƣċŊШ
Ӗf 9f?E 9Eх? Ñ ӖШƓċƖċШƻŔƚƨċũŔǍċƖШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШƓĲƖƚŸŰċũŔǍċĬċШĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШůċŰĲƖċа 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΞΡ 

 
 
 

3.6  Uniformidades  
 
EƚƣĲШůŹĬƨũŸШŰŸƚШƓĲƖůŔƣŔƖČШũũĲƻċƖШƨŰШĦŸŰƣƖŸũШĬĲШũċƚШƓƖĲŰĬċƚШŸШƨŰŔŉŸƖůĲƚШƕƨĲШƚĲШőċŰШĲŰƣƖĲŊċĬŸШċШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚЯШ
ĬĲƻŸũƨĦŔŸŰĲƚШǃШĲƚƣċĬŸШĲŰШĲũШƕƨĲШƚĲШĲŰĦƨĲŰƣƖċŰЮШÂċƖċШĦƖĲċƖШƨŰШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШĲŰƣƖĲŊċЯШĬĲĤĲƖĲůŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũċШ
ƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰа 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΞΣ 

xŸƚШÂƖŸĬƨĦƣŸƚШċШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШƚŸŰШũŸƚШƓƖŸĬƨĦƣŸƚШƕƨĲШƓĲƖƣĲŰĲǍĦċŰШċũШ]ƖƨƓŸШĬĲШŉċůŔũŔċШĦŸŰǯŊƨƖċĬŸШƓċƖċШũċƚШ
ƨŰŔŉŸƖůŔĬċĬĲƚЮШEƚƣĲШŊƖƨƓŸШĬĲШŉċůŔũŔċШƚĲШĦŸŰǯŊƨƖċШĲŰШĲũШůĲŰƩШĬĲШÂƖĲŉĲƖĲŰĦŔċƚШĬĲШũċШƚĲĦĦŔŹŰШĬĲШ9ŸŰǯŊƨƖċĦŔŹŰШ
ы9§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШ]ĲŰĲƖċũĲƚШӛШÂƖĲŉĲƖĲŰĦŔċƚьаШ 
 

 
 
ÂċƖċШƕƨĲШĲũШĲůƓũĲċĬŸШƓƨĲĬċШǯƖůċƖШĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШĬĲШĲŰƣƖĲŊċШĬĲШũċШƨŰŔŉŸƖůŔĬċĬШǃШĳƚƣĲШƕƨĲĬĲШŊƨċƖĬċĬŸШ
ċƨƣŸůČƣŔĦċůĲŰƣĲШĲŰШũċШǯĦőċШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸЯШƣĲŰĲůŸƚШƕƨĲШĦƖĲċƖШƨŰШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШĬĲũШƣŔƓŸШљÖŰŔŉŸƖůŔĬċĬШÅÅccњЯШǃШ
ŊĲŰĲƖċƖШĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓċƖċШǯƖůċШĬĲƚĬĲШĲũШĤŸƣŹŰШĦĦŔŸŰĲƚШа 
 

 
 
xŸƚШƣċŊƚШĬŔƚƓŸŰŔĤũĲƚШƚŸŰШũŸƚШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸШǃШӖÖ f[§Å~fÑfEÉхÑ 7xEӖШƓċƖċШƻŔƚƨċũŔǍċƖШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШƖĲŊŔƚƣƖċĬċШ
ũċШũŖŰĲċШĬĲШĲƚƣċШƓĲƚƣċŶċЮШÂŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШƓŸĬƖŖċůŸƚШƻŔƚƨċũŔǍċƖШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШůċŰĲƖċа 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΞΤ 

 
 
ÂċƖċШǯƖůċƖШƨŰШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƚĲШƓŸĬƖČŰШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШƻċƖŔŸƚШƖĲŊŔƚƣƖŸƚЯШǃШũŸƚШĬċƣŸƚШƚĲƖČŰШůŸƚƣƖċĬŸƚШĬŸŰĬĲШƚĲШőċǃċШ
ƓƨĲƚƣŸШĲũШƣċŊШĲŰШŉŸƖůċШĬĲШƣċĤũċа 

 

 
 

EŰШĦċĬċШƓƖĲŰĬċШƚĲШůŸƚƣƖċƖČШũċШƩũƣŔůċШƻĲǍШƕƨĲШƚĲШőċШǯƖůċĬŸШƨŰШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƖĲũċĦŔŸŰċĬŸШĦŸŰШĲƚċШƨŰŔŉŸƖůŔĬċĬа 
 

 
 

xŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШǯƖůċĬŸƚШƕƨĲĬċƖČŰШƻŔŰĦƨũċĬŸƚШċũШ ĲůƓũĲċĬŸШǃШ ƚĲШ ƓŸĬƖČŰШƻŔƚƨċũŔǍċƖШ ĬĲƚĬĲШũċШ ƓĲƚƣċŶċШ
љ?ŸĦƨůĲŰƣŸƚња 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΞΥ 

 

 
 
× Importe / coste de los uniformes  
 
ÂŸĬƖĲůŸƚШŔŰĬŔĦċƖШĲũШƓƖĲĦŔŸШĬĲШĦŸƚƣĲШĬĲШũŸƚШƨŰŔŉŸƖůĲƚШĲŰШĲũШĦċůƓŸШfůƓŸƖƣĲЯШĲƚƣĲШĦċůƓŸШƚĲШċƨƣŸĦŸůƓũĲƣċƖČШ
ĤƨƚĦċŰĬŸШƨŰċШƣċƖŔŉċШĬĲШĦŸůƓƖċШċũШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШƨŰШĦŸŰƣƖċƣŸЯШƓƖŸĬƨĦƣŸЯШŉŸƖůċƣŸШǃШŉĲĦőċШĬĲШĲŰƣƖĲŊċЮ 
 
ÉĲШċƓũŔĦċШĲũШůŔƚůŸШĦƖŔƣĲƖŔŸШƨƣŔũŔǍċĬŸШĲŰШĲũШƓƖŸĦĲƚŸШĬĲШĦŸůƓƖċƚЮШШÉŔШĲũШĲůƓũĲċĬŸШĲƚƣČШĦŸŰƣƖċƣċĬŸШĲŰШƨŰШőŸƣĲũШƕƨĲШ
ƣŔĲŰĲШƨŰШƓƖĲĦŔŸШĲƚƓĲĦŖǯĦŸШƓċƖċШƚƨШǍŸŰċЯШĲŰƣŸŰĦĲƚШƣŸůċƖČШĲũШƓƖĲĦŔŸШĬĲШũċШǍŸŰċЯШǃШƚŔШŰŸШőċǃШƓƖĲĦŔŸШĬĲШǍŸŰċЯШƣŸůċƖČШ
ĲũШƓƖĲĦŔŸШŊĲŰĳƖŔĦŸЮ 
 

 
 
 

3.7 Gestión Document al 
 
EŰШĲƚƣċШƓĲƚƣċŶċШƓŸĬƖĲůŸƚШċĬŔĦŔŸŰċƖШĦƨċũƕƨŔĲƖШƣŔƓŸШĬĲШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓċƖċШƕƨĲШƕƨĲĬĲШƖĲŊŔƚƣƖċĬŸШĲŰШĲũШőŔƚƣŸƖŔċũШĬĲũШ
ĲůƓũĲċĬŸа 
 

 
 
fŊƨċũůĲŰƣĲЯШƚŔШőĲůŸƚШĦŸŰǯŊƨƖċĬŸШƨŰШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШÑŔƓŸШ?ŸĦƨůĲŰƣŸШÅÅccЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƨƣŔũŔǍċƖШũċШŉƨŰĦŔŹŰШљ]ĲŰĲƖċƖШ
ĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓċƖċШǯƖůċњШĬĲƚĬĲШĲũШĤŸƣŹŰШĦĦŔŸŰĲƚШа 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΞΦ 

 
 
xŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШƚĲШƓŸĬƖČŰШǯƖůċƖШĬĲШƻċƖŔċƚШůċŰĲƖċƚЯШĬĲШŉŸƖůċШƓƖĲƚĲŰĦŔċũШůĲĬŔċŰƣĲШƨŰċШƣċĤũĲƣШŸШůĲĬŔċŰƣĲШĲũШ
ĲŰƻŖŸШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓŸƖШĲрůċŔũЮ 
 
× Firma de documentos de forma presencial con Tablet 
 

 
 
EŰШĲũШĦċůƓŸШ9ŸŰƣĲŰŔĬŸШŔŰĬŔĦċƖĲůŸƚШĲũШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƕƨĲШƕƨĲƖĲůŸƚШŊĲŰĲƖċƖЯШƓŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШљÂċƖƣĲШĬĲШ
ƻċĦċĦŔŸŰĲƚњЮ 
 
ÉŔШőĲůŸƚШŔŰƚƣċũċĬŸШǃШĦŸŰǯŊƨƖċĬŸШũċШċƓũŔĦċĦŔŹŰШ[ƨũũǃuŔŸƚťШĲŰШŰƨĲƚƣƖċШƣċĤũĲƣШƓŸĬƖĲůŸƚШĲŰƻŔċƖШĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШ
ĬŔƖĲĦƣċůĲŰƣĲШċШũċШƣċĤũĲƣЯШĲŰШĦċƚŸШĦŸŰƣƖċƖŔŸШƓŸĬƖĲůŸƚШĲƚĦċŰĲċƖШĲũШĦŹĬŔŊŸШÄÅШƓċƖċШƻŔƚƨċũŔǍċƖШĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШĲŰШũċШ
ƣċĤũĲƣШǃШƕƨĲШĲůƓũĲċĬŸШũŸШƓƨĲĬċШƖĲƻŔƚċƖШǃШǯƖůċƖЮ 
 
× Firma de documentos mediante el envío del documento por e -mail  
 
ÉŔШƕƨĲƖĲůŸƚШƕƨĲШĲũШĲůƓũĲċĬŸШƓƨĲĬċШǯƖůċƖШĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШĬĲƚĬĲШƚƨШƚůċƖƣƓőŸŰĲЯШƣċĤũĲƣШƨШŸƖĬĲŰċĬŸƖШĬĲШĦċƚċШ
ƣċůĤŔĳŰШƚĲШũŸШƓŸĬƖĲůŸƚШĲŰƻŔċƖШƓŸƖШĦŸƖƖĲŸШĲũĲĦƣƖŹŰŔĦŸЮ 
 
ÂċƖċШĲũũŸЯШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖĲůŸƚШĲũШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШċШĲŰƻŔċƖШǃШũƨĲŊŸШƓƨũƚċƖĲůŸƚШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШљEŰƻŔċƖШƓŸƖШ
ĲůċŔũња 
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ΟΜ 

 
EŰШĲƚƣĲШĦċƚŸШĲũШƚŔƚƣĲůċШċĤƖŔƖČШƨŰċШŰƨĲƻċШƓċŰƣċũũċЯШĬŸŰĬĲШƻĲƖĲůŸƚШĲũШĲрůċŔũШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸШǃШĲũШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШĬĲũШĲр
ůċŔũШƕƨĲШƚĲШũĲШĲŰƻŔċƖČШċũШĲůƓũĲċĬŸШƚŸũŔĦŔƣČŰĬŸũĲШũċШǯƖůċШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸЮШEũШĲůƓũĲċĬŸШƓŸĬƖČШċĦĦĲĬĲƖШċШũċШ
ƓċŰƣċũũċШĬĲШǯƖůċШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШőċĦŔĲŰĬŸШĦũŔĦШƚŸĤƖĲШĲũШÄÅШŸШĲƚĦċŰĲČŰĬŸũŸШĦŸŰШƚƨШƚůċƖƣƓőŸŰĲа 
 

 
 
EũШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШĬĲũШĲрůċŔũЯШƓƖĲƻŔċůĲŰƣĲШƚĲШőċĤƖČШĦŸŰǯŊƨƖċĬŸШĲŰШĲũШċƓċƖƣċĬŸШĬĲШљÂũċŰƣŔũũċƚШ~ċŔũŔŰŊњШŔŰĬŔĦċŰĬŸШ
љÑŔƓŸњШӀШÅÅccШĲШŔŰƣƖŸĬƨĦŔĲŰĬŸШĲũШÑ ]ШљÄÅх9§ ÑÅ 9ÑњШƓċƖċШƕƨĲШċƨƣŸůČƣŔĦċůĲŰƣĲШƚĲШŊĲŰĲƖĲШĲũШÄÅШĦŸŰШĲũШ
ĲŰũċĦĲШƓċƖċШũċШǯƖůċШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸЮ 

 
 
× Envío de documentos para firma de forma masiva por e -mail  
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ΟΝ 

?ĲƚĬĲШĲũШũŔƚƣċĬŸШĬĲШĦŸŰƣƖċƣŸƚЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШċШũŸƚШƕƨĲШŰŸƚШƕƨĲƖĲůŸƚШĬŔƖŔŊŔƖЯШƓƨũƚċůŸƚШ
ĲŰШũċШ ĦĦŔŹŰШоШљ]ĲŰĲƖċƖШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓċƖċШǯƖůċШċШũŸƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬŸƚњЮШ 

 
ÉĲШċĤƖŔƖČШƨŰċШŰƨĲƻċШƻĲŰƣċŰċШĬŸŰĬĲШƓŸĬƖĲůŸƚШŔŰĬŔĦċƖШĲũШƣŔƓŸШĬĲШĬŸĦƨůĲŰƣŸШы9ŸŰƣĲŰŔĬŸьШƕƨĲШƕƨĲƖĲůŸƚШĲŰƻŔċƖШċШ
ũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬŸƚЯШǃШǯŰċũůĲŰƣĲШũċШƓũċŰƣŔũũċШĬĲШĲрůċŔũШƕƨĲШƕƨĲƖĲůŸƚШƨƣŔũŔǍċƖШƓċƖċШĦŸůƨŰŔĦċƖũĲƚШƕƨĲШ
ĬĲĤĲŰШǯƖůċƖШĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШĲŰШĦƨĲƚƣŔŹŰЮ 

EƚƣĲШƓƖŸĦĲƚŸШƚĲШĲŢĲĦƨƣċШĲŰШƚĲŊƨŰĬŸШƓũċŰŸЮШxŸƚШƖĲƚƨũƣċĬŸƚШĬĲũШĲŰƻŖŸШĲƚƣČŰШĲŰШ9Å~ШррӂШ~ċƖťĲƣŔŰŊШррӂШ~ċŔũŔŰŊШ
xŸŊЮ 

EŰШĲũШ~ċŔũŔŰŊШxŸŊШƚĲШůƨĲƚƣƖċШĲũШŰƩůĲƖŸШƣŸƣċũШĬĲШĲůƓũĲċĬŸƚШċШũŸƚШƕƨĲШƚĲШũĲƚШőċШĲŰƻŔċĬŸШĲũШĦŸƖƖĲŸЯШċƚŖШĦŸůŸШĲũШ
ŰƩůĲƖŸШĬĲШĲŰƻŖŸƚШĲǂŔƣŸƚŸƚЮШÉŔШċũŊƨŰŸШĬĲШũŸƚШĲŰƻŖŸƚШŉċũũċЯШĲŰШĲũШĦċůƓŸШĬĲШŸĤƚĲƖƻċĦŔŸŰĲƚШƚĲШŔŰĬŔĦċƖČШĲũШŰŸůĤƖĲШ
ĬĲũШĲůƓũĲċĬŸШǃШĲũШůŸƣŔƻŸШĬĲũШĲƖƖŸƖЮШ ĦƣƨċũůĲŰƣĲЯШũċШƩŰŔĦċШƖċǍŹŰШƖĲŊŔƚƣƖċĬċШƓċƖċШƨŰШŉċũũŸШĲƚШѢEůƓũĲċĬŸШƚŔŰШĲůċŔũШ
ċƚŸĦŔċĬŸѢЮ 

 

 

× Tipos de documento  
 

ÂċƖċШŉċĦŔũŔƣċƖШũċШŔĬĲŰƣŔǯĦċĦŔŹŰШĬĲШũŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШƓŸĬƖĲůŸƚШĦċƣĲŊŸƖŔǍċƖũŸƚШĲŰШŉƨŰĦŔŹŰШĬĲũШ
љÑŔƓŸШĬĲШĬŸĦƨůĲŰƣŸњЮШÂŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШ9ŸŰƣƖċƣŸЯШ[ŸƖůċĦŔŹŰШÂÅxЯШƓċƖƣĲШƻċĦċĦŔŸŰĲƚЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚЮ 

ÂċƖċШĲũũŸЯШĲŰШũċШƓũċŰƣŔũũċШĬĲШĦŸŰƣĲŰŔĬŸШĬĲũШĬŸĦƨůĲŰƣŸШƓŸĬƖĲůŸƚШŔŰĬŔĦċƖШĲũШƣŔƓŸШĬĲШĬŸĦƨůĲŰƣŸШĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬŔĲŰƣĲЯШ
ƕƨĲШƚĲШƣƖċƚũċĬċƖČШċШũŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШǯƖůċĬŸƚШƓŸƖШĲũШĲůƓũĲċĬŸа 
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ΟΞ 

 

 
4. Incidencias  
 
EŰШĲƚƣĲШůĲŰƩШƻŔƚƨċũŔǍċƖĲůŸƚШĲũШőŔƚƣŹƖŔĦŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШċĦƨůƨũċĬċƚШƓċƖċШƣŸĬŸƚШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚа 
 

 
 
?ĲƚĬĲШĲƚƣĲШůĲŰƩШƓŸĬƖĲůŸƚШċĬŔĦŔŸŰċƖЯШĲĬŔƣċƖЯШĤŸƖƖċƖШǃШĬĲƚĦċƖŊċƖШĲŰШEǂĦĲũШũŸƚШĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШƖĲŊŔƚƣƖŸƚШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЯШ
ċƚŖШĦŸůŸШĦŸŰƚƨũƣċƖШũŸƚШĬŸĦƨůĲŰƣŸƚШĬĲШƚŸƓŸƖƣĲШǃШċĦĦĲƚŸШċũШŔŰŉŸƖůĲШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚШĦŸŰШĲũШĬĲƣċũũċĬŸШĬĲШũċШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċа 

 
 
ÂŸƖШƩũƣŔůŸЯШĲŰШĲƚƣĲШůĲŰƩШƓŸĬƖĲůŸƚШŔůƓŸƖƣċƖШљ[ŔĦőĲƖŸШf ÉÉE~ÂÅEÉ ÉШтШ[fEњЯШƕƨĲШĲƚШƨŰШċƖĦőŔƻŸШƕƨĲШĲũШf ÉÉШ
ыfŰƚƣŔƣƨƣŸШ ċĦŔŸŰċũШĬĲШũċШÉĲŊƨƖŔĬċĬШÉŸĦŔċũьШĲŰƻŖċШċШũċƚШĲůƓƖĲƚċƚШċШƣƖċƻĳƚШĬĲШũċШċƓũŔĦċĦŔŹŰШÉfxÑÅ ЯШƓċƖċШŔŰŉŸƖůċƖШ
ƚŸĤƖĲШũċƚШƻċƖŔċĦŔŸŰĲƚШĲŰШũċƚШƓƖĲƚƣċĦŔŸŰĲƚШǃШƚŔƣƨċĦŔŸŰĲƚШĬĲШƚƨƚШƣƖċĤċŢċĬŸƖĲƚЯШĦŸůŸШĤċŢċƚШƓŸƖШĲŰŉĲƖůĲĬċĬЯШċũƣċƚЯШ
ŔŰĦċƓċĦŔĬċĬĲƚШǃШŸƣƖċƚШůŸĬŔǯĦċĦŔŸŰĲƚШĲŰШƚƨШƖĲũċĦŔŹŰШĦŸŰШũċШÉĲŊƨƖŔĬċĬШÉŸĦŔċũЮШEƚƣċШŉƨŰĦŔŹŰШƚĲШĲŰĦƨĲŰƣƖċШ
ĬŔƚƓŸŰŔĤũĲШĬĲƚĬĲШĲũШĤŸƣŹŰШĦĦŔŸŰĲƚШа 
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ΟΟ 

 
 
 
5. Previsión horaria  
 
?ĲƚĬĲШĲƚƣĲШůŹĬƨũŸШƓŸĬƖĲůŸƚШŊĲƚƣŔŸŰċƖШũċШƓũċŰŔǯĦċĦŔŹŰШǃШĦŸŰƣƖŸũШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚШоШƣƨƖŰŸƚШĬŔċƖŔŸƚШĬĲШĦċĬċШĲůƓũĲċĬŸШ
ĦŸŰШĦŸŰƣƖċƣŸШƻŔŊĲŰƣĲа 
 

 
 
ũŊƨŰċƚШŉƨŰĦŔŸŰċũŔĬċĬĲƚШĲƚƓĲĦŖǯĦċƚШĬĲШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШƚĲШĬĲƣċũũċŰШċШĦŸŰƣŔŰƨċĦŔŹŰа 

 
Á Configuración de los horarios de los empleados, de forma individual o masiva. 
Á Posibilidad de integrar soluciones de la gestión de tiempo, asistencia y control de acceso. 
Á Consulta y generación de informes de horarios. 
Á Validaciones y actualización de horarios reales. 
Á Importar ficheros de CrossChex y CrossChex Cloud. 
Á Importar información desde Factorial. 
Á Crear, borrar o editar incidencias para un rango de fechas en específico. 

 
5.1 Generación de la previsión horaria de empleados  

 
ÂċƖċШŊĲŰĲƖċƖШƨŰċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШĬĲƚĬĲШĲƚƣĲШůĲŰƩЯШƣĲŰĬƖĲůŸƚШũċШŸƓĦŔŹŰШĬĲШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШƚŸĤƖĲШĲũШĦċũĲŰĬċƖŔŸШƨŰШ
ƖċŰŊŸШĬĲШŉĲĦőċƚШƓŸƖШĲůƓũĲċĬŸЯШƓċƖċШƕƨĲШƕƨĲШƕƨĲĬĲŰШċƨƣŸůČƣŔĦċůĲŰƣĲШƖĲŊŔƚƣƖċĬċƚШũċƚШŉĲĦőċƚШǃШĲũШĲůƓũĲċĬŸШċũШ
ƕƨĲШƚĲШũĲШƻċŰШċШĦƖĲċƖШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚЮШÂŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШƚŔШƚĲũĲĦĦŔŸŰŸШĲũШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШƖċŰŊŸШĬĲШŉĲĦőċƚШƓċƖċШũċШĲůƓũĲċĬċШ
fÑ   а 
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EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΟΠ 

 
 
xċШƻĲŰƣċŰċШĲůĲƖŊĲŰƣĲЯШƚĲШċƨƣŸĦŸůƓũĲƣċƖČШĦŸŰШĲũШĲůƓũĲċĬŸШǃШŉĲĦőċƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬċƚа 
 

 
 
xċШŸƣƖċШŸƓĦŔŹŰЯШĲƚШĬċƖШĦũŔĦШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШĤŸƣŹŰШ ƨĲƻŸШШǃШƖĲŊŔƚƣƖċƖШĬĲƚĬĲШĦĲƖŸШũŸƚШƓċƖċůĲƣƖŸƚШƓċƖċШũċШĦƖĲċĦŔŹŰШĬĲШ
őŸƖċƖŔŸƚЮШ 
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ΟΡ 

éŔƚƨċũŔǍċƖĲůŸƚШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШƻĲŰƣċŰċШĲůĲƖŊĲŰƣĲШǃШĬĲĤĲƖĲůŸƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШũċШŸƓĦŔŹŰШљcŸƖċƖŔŸњЯШƓċƖċШƕƨĲШ
ƓŸĬċůŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũŸƚШƓċƖČůĲƣƖŸƚШƓċƖċШũċШĦƖĲċĦŔŹŰШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚа 
 

 
 
Á Centro : selección del hotel donde se crearán los horarios. 
Á Departamento : en el caso de seleccionar un departamento específico, los horarios se crearán 

únicamente para empleados de este departamento. 
Á Fecha inicial : registro de la fecha en que se iniciará la creación de los horarios. 
Á Fecha fin: registro de la fecha en que se finalizará la creación de los horarios. 
Á Empleado : selección del empleado al que se desea crear su previsión horaria.  
Á Aplicar los días : podremos seleccionar en qué días específicos de la semana deseamos crear los 

horarios. Por defecto aparecerán todos marcados, pero podremos desmarcar a consideración los días 
que no se deseen incluir. 

 
ÂŸĬƖŖċůŸƚШƣĲŰĲƖШƻċƖŔċƚШŸƓĦŔŸŰĲƚШƓċƖċШũċШĦƖĲċĦŔŹŰШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚЮШÂŸƖШĲŢĲůƓũŸа 
 
Á Creación de horarios para todos los empleados de un hotel en específico, en un día determinado. 

 
 

 
 

Á Creación de horarios para los todos los empleados de un departamento en específico, durante una 
semana, sin incluir sábados o domingos. 
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ΟΣ 

 
 
Á Creación de horarios para un empleado en específico, durante un mes y sin incluir los días lunes: 

 

 
 

EŰШĲũШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШĲŢĲůƓũŸЯШĦŸŰǯŊƨƖċƖĲůŸƚШƓċƖċШƨŰШĲůƓũĲċĬŸШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШƨŰШůĲƚШĬĲƣĲƖůŔŰċĬŸЯШĦŸŰШĬĲƚĦċŰƚŸШ
ũŸƚШĬŖċƚШũƨŰĲƚШǃШĬŸůŔŰŊŸа 
 

 
EŰШĲũШĦċƚŸШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĦŸŰШƣƨƖŰŸƚШƓċƖƣŔĬŸƚШũċШĦŸŰǯŊƨƖċĦŔŹŰШĬĲĤĲƖČШƖĲċũŔǍċƖƚĲШƚŔŊƨŔĲŰĬŸШĲũШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШ
ĲŢĲůƓũŸа 
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ΟΤ 

 
 
ÖŰċШƻĲǍШĦƖĲċĬŸƚШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШƻŔƚƨċũŔǍċƖĲůŸƚШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШůċŰĲƖċа 
 

 
 
éĲƖĲůŸƚШĲŰШĲƚƣċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШũŸƚШĬŖċƚШƖĲƚċũƣċĬŸƚШĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШůċŰĲƖċаШĦŸũŸƖШƖŸŢŸШыƓƖĲƻŔƚŔŸŰĲƚШĦƖĲċĬċƚШƚŔŰШ
ƻċũŔĬċĦŔŹŰьЯШĦŸũŸƖШƻĲƖĬĲШыőŸƖċƖŔŸƚШǃċШƻċũŔĬċĬŸƚьШǃШĦŸũŸƖШŰĲŊƖŸШыŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШƖĲŊŔƚƣƖċĬċƚьЮ 
 
× Función Copiar Datos  
 
ÂċƖċШũċШĦƖĲċĦŔŹŰШĬĲШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШƓŸĬƖĲůŸƚШƨƣŔũŔǍċƖШũċШŉƨŰĦŔŹŰШ9ŸƓŔċƖШĬċƣŸƚЯШĬŔƚƓŸŰŔĤũĲƚШĬĲƚĬĲШĲũШĤŸƣŹŰШ
ĦĦŔŸŰĲƚШа 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
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ΟΥ 

 
EƚƣċШŉƨŰĦŔŹŰЯШƓĲƖůŔƣŔƖČШĦŸƓŔċƖШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĬĲШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШĬĲШƨŰШĲůƓũĲċĬŸШƓċƖċШĦŸƓŔČƖƚĲũŸШċШŸƣƖŸШ
ĲůƓũĲċĬŸЯШċШƨŰШĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸШŸШċШƣŸĬŸƚШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĬĲũШőŸƣĲũЮШÑŸĬŸШĬĲƓĲŰĬŔĲŰĬŸШĬĲШũŸƚШǯũƣƖŸƚШċƓũŔĦċĬŸƚЮ 
 
ÖŰċШƻĲǍШĬĲůŸƚШĦũŔĦШĲŰШĲƚƣċШŸƓĦŔŹŰЯШƻŔƚƨċũŔǍċƖĲůŸƚШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШƻĲŰƣċŰċа 
 

 
 
ũŊŸШŔůƓŸƖƣċŰƣĲЯШĲƚШƕƨĲШĲŰШĦċůƓŸШљ ĦĦŔŹŰШĲŰШőŸƖċƖŔŸƚШƚŸũċƓċĬŸƚњШĬĲĤĲƖĲůŸƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШũċШċĦĦŔŹŰШċШƖĲċũŔǍċƖШ

ĦƨċŰĬŸШƨŰШĲůƓũĲċĬŸШǃċШƣĲŰŊċШƨŰċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШŸШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШǃċШĦƖĲċĬċШĲŰШĲũШƚŔƚƣĲůċЮШxċƚШŸƓĦŔŸŰĲƚШ
ĬŔƚƓŸŰŔĤũĲƚШĲŰШĲƚƣĲШĦċůƓŸШƚŸŰШũċƚШƚŔŊƨŔĲŰƣĲƚа 
 
Á SobreescribirаШĲƚƣċШŸƓĦŔŹŰШљÉŸĤƖĲƚĦƖŔĤŔƖČњШũċШŰƨĲƻċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШŸШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċЯШċƚŖШĲũШĲůƓũĲċĬŸШĬĲШĬĲƚƣŔŰŸШ

tenga una previsión o incidencia ya creada para ese día. 
Á Omitir : si el empleado destino ya tiene una previsión o incidencia creada para un día en específico, no 

reemplazará estos registros. Sólo creará la previsión en caso de que no exista una previsión para ese 
día. 

Á Detener proceso : en caso de encontrar una incidencia ya creada, no seguirá copiando la información 
de previsión horaria o incidencias. Es decir, el proceso de copia de información se deja de ejecutar. 

 
[ŔŰċũůĲŰƣĲЯШĬĲĤĲůŸƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШƕƨĳШŸƓĦŔŸŰĲƚШĬĲƚĲċůŸƚШĦŸƓŔċƖШůċƖĦċŰĬŸШũŸƚШĦċůƓŸƚШљ9ŸƓŔċƖШőŸƖċƖŔŸƚњШǃоŸШ
љ9ŸƓŔċƖШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚњЯШƚĲŊƩŰШĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬċЮ 
 
× Creación de horarios desde Plantilla Excel  
 
?ĲƚĬĲШĲũШůĲŰƩШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШƣĲŰĬƖĲůŸƚШũċШƓŸƚŔĤŔũŔĬċĬШĬĲШĲǂƓŸƖƣċƖШĲШŔůƓŸƖƣċƖШƨŰċШƓũċŰƣŔũũċШEǂĦĲũШƓċƖċШ
ĦŸŰƚƨũƣċƖШǃШĦƖĲċƖШĬĲШůċŰĲƖċШůċƚŔƻċШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚЮШ?ċŰĬŸШĦũŔĦШĲŰШĲũШŔĦŸŰŸШEǂĦĲũШ ЯШƚĲШ
ĬĲƚƓũĲŊċƖČŰШũċƚШƚŔŊƨŔĲŰƣĲƚШĬŸƚШŸƓĦŔŸŰĲƚа 
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ΟΦ 

 
 
EǂƓŸƖƣċƖШÂũċŰƣŔũũċЯШŰŸƚШƓĲƖůŔƣŔƖČШĬĲƚĦċƖŊċƖШĲŰШƨŰШƖċŰŊŸШĬĲШŉĲĦőċƚШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƕƨĲШƣŔĲŰĲШƨŰШĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸШŸШƣŸĬŸƚШ
ũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĬĲũШőŸƣĲũа 
 

 
 
EŰШũċШƓũċŰƣŔũũċШĬĲƚĦċƖŊċĬċЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƻŔƚƨċũŔǍċƖШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƕƨĲШƣŔĲŰĲШĦċĬċШĲůƓũĲċĬŸЮШxŸƚШĦċůƓŸƚШƕƨĲШŰŸШƣŔĲŰĲŰШ
ŰŔŰŊƩŰШőŸƖċƖŔŸЯШƚŸŰШċƕƨĲũũŸƚШĬŖċƚШĲŰШƕƨĲШĲũШĲůƓũĲċĬŸШċƩŰШŰŸШőċШƣĲŰŔĬŸШƨŰċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШĦƖĲċĬċа 
 

 
 
EƚƣĲШċƖĦőŔƻŸШƓŸĬƖĲůŸƚШůŸĬŔǯĦċƖũŸШǃШƻŸũƻĲƖũŸШċШŔůƓŸƖƣċƖШƓċƖċШƕƨĲШƚĲШċĦƣƨċũŔĦĲШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШĲŰШ]ÖEÉÑШ
cŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲЮШEũШŉŸƖůċƣŸШƓċƖċШĲĬŔƣċƖШƣƨƖŰŸƚШĦŸůƓũĲƣŸƚШƚĲƖČШĲũШƚŔŊƨŔĲŰƣĲа 
 

 
 
EŰШĦċƚŸШĬĲШƕƨĲƖĲƖШĦċƖŊċƖШƨŰШƣƨƖŰŸШƓċƖƣŔĬŸЯШĲũШőŸƖċƖŔŸШƓŸƖШƣƨƖŰŸШĬĲĤĲƖČШĲƚƣċƖШƚĲƓċƖċĬŸШƓŸƖШƓƨŰƣŸШǃШĦŸůċа 
 

 
 

 
5.2 Modificación masiva de horarios reales  
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΠΜ 

EǂŔƚƣĲШƨŰċШŉƨŰĦŔŸŰċũŔĬċĬШĬĲƚĬĲШĲũШůĲŰƩШĬĲШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШƓċƖċШůŸĬŔǯĦċƖШũŸƚШƣƨƖŰŸƚШƖĲċũĲƚШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚЮШ
ÅĲĦŸƖĬĲůŸƚШƕƨĲЯШũċШљƓƖĲƻŔƚŔŹŰШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚњШĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬĲШċШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƓƖĲƻŔƚƣŸƚШĬĲШũŸƚШƣƨƖŰŸƚШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШ
ǃШĲũШљÑƨƖŰŸШƖĲċũњШĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬĲШċШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƕƨĲШĲŉĲĦƣŔƻċůĲŰƣĲШőċШũċĤŸƖċĬŸа 

 
ÂċƖċШůŸĬŔǯĦċƖШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƖĲċũĲƚШĬĲШůċŰĲƖċШůċƚŔƻċЯШƓƖŸĦĲĬĲƖĲůŸƚШċШĲǂƓŸƖƣċƖШũċШƓũċŰƣŔũũċШĲŰШEǂĦĲũШĬċŰĬŸШĦũŔĦШ
ĲŰШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŸƓĦŔŹŰа 
 

 
 
EŰШĲƚƣĲШĦċƚŸЯШũƨĲŊŸШĬĲШċƓũŔĦċƖШũŸƚШǯũƣƖŸƚШƓċƖċШũċШĬĲƚĦċƖŊċШĬĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰЯШĬĲĤĲƖĲůŸƚШůċƖĦċƖШũċШĦċƚŔũũċШĬĲШ
ƻĲƖŔǯĦċĦŔŹŰШљÑƨƖŰŸШƖĲċũњШƓċƖċШƕƨĲШƚĲШĲǂƓŸƖƣĲŰШũŸƚШƣƨƖŰŸƚШƖĲċũĲƚа 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΠΝ 

ũШŔŊƨċũШƕƨĲШĲŰШũċШĦƖĲċĦŔŹŰШĬĲШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШƚĲШůŸĬŔǯĦċƖČŰШũŸƚШƣƨƖŰŸƚШƖĲċũĲƚЯШǃШĲŰШĲũШĦċƚŸШĬĲШĬĲƚĲċƖШĬĲŢċƖШ
ƨŰċШŸĤƚĲƖƻċĦŔŹŰШĬĲũШƣƨƖŰŸШƖĲċũЯШũŸШƓŸĬƖĲůŸƚШƖĲċũŔǍċƖШĬĲŢċŰĬŸШĬŔĦőċШŸĤƚĲƖƻċĦŔŹŰШĲŰƣƖĲШƓċƖĳŰƣĲƚŔƚа 
 

 
 
xŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШƣƨƖŰŸƚШƖĲċũĲƚШƓċƖƣŔĬŸƚЯШĬĲĤĲƖČŰШƖĲŊŔƚƣƖċƖƚĲШĦŸŰШƓƨŰƣŸШǃШĦŸůċЯШƣċũШĦŸůŸШƚĲШůƨĲƚƣƖċШċШ
ĦŸŰƣŔŰƨċĦŔŹŰа 
 

 
 
ÖŰċШƻĲǍШƣĲŰŊċůŸƚШũċШƓũċŰƣŔũũċШEǂĦĲũШůŸĬŔǯĦċĬċШǃШĦŸŰШũŸƚШĦċůĤŔŸƚШŊƨċƖĬċĬŸƚЯШƓŸĬƖĲůŸƚШŔůƓŸƖƣċƖũċШĬĲƚĬĲШũċШ
ƚŔŊƨŔĲŰƣĲШŸƓĦŔŹŰа 
 

 
 

 
5.3 Validación de horarios  

 
xċШƻċũŔĬċĦŔŹŰШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚШƚĲШƖĲċũŔǍċШƓċƖċШĬĲŢċƖШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƖĲċũĲƚШƕƨĲШőċШƣĲŰŔĬŸШĲũШĲůƓũĲċĬŸЮШ9ŸůŸШ
ƚƨШŰŸůĤƖĲШũŸШŔŰĬŔĦċЯШƻċũŔĬċШĲŰШƨŰċШƚĲŊƨŰĬċШŔŰƚƣċŰĦŔċШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĲŉĲĦƣŔƻŸƚШƕƨĲШƚĲШĬĲŢċƖČŰШƓċƖċШĲũШőŔƚƣŹƖŔĦŸШĬĲШ
ĦċĬċШĲůƓũĲċĬŸЮШ 
 
xċШƻċũŔĬċĦŔŹŰШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚШĲŰШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲЯШƓŸĬƖČШƖĲċũŔǍċƖƚĲШĬĲШůċŰĲƖċШŔŰĬŔƻŔĬƨċũШыƓċƖċШƨŰШĬŖċШĲŰШ
ĲƚƓĲĦŖǯĦŸьЯШƻċũŔĬċƖƚĲШĬĲШůċŰĲƖċШůċƚŔƻċЯШŸШƻċũŔĬċƖƚĲШċШƣƖċƻĳƚШĬĲШċũŊƨŰċШŔŰƣĲŊƖċĦŔŹŰШĦŸŰШƚŔƚƣĲůċƚШĬĲШǯĦőċŢĲƚШŸШ
ĦŸŰƣƖŸũШĬĲШċƚŔƚƣĲŰĦŔċЮШ 
 
× Validación de horarios de forma individual  
 
ÂċƖċШƻċũŔĬċƖШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШůċŰĲƖċШŔŰĬŔƻŔĬƨċũШƚĲШĬĲĤĲШŔŰƣƖŸĬƨĦŔƖШĲũШőŸƖċƖŔŸШƖĲċũШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸЯШőŸƖċƖŔŸШƕƨĲШƚĲШ
ŊƨċƖĬċШƓŸƖШƚĲƓċƖċĬŸЮШÂŸƖШĬĲŉĲĦƣŸШƚĲШƖĲŊŔƚƣƖċШĦŸůŸШƖĲċũШĲũШőŸƖċƖŔŸШƓƖĲƻŔƚƣŸЯШƓĲƖŸШƓŸĬƖČШĲĬŔƣċƖƚĲШċШĦŸŰƚŔĬĲƖċĦŔŹŰШ
ĬĲШũċШƓĲƖƚŸŰċШƕƨĲШƻċũŔĬċЯШǃШǯŰċũůĲŰƣĲШůċƖĦċƖШũċШĦċƚŔũũċШĬĲШƻĲƖŔǯĦċĦŔŹŰШљéċũŔĬċƖња 
 

mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/


 

?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΠΞ 

 
 
xŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƻċũŔĬċĬŸƚШŰŸШƓŸĬƖČŰШƚĲƖШĤŸƖƖċĬŸƚШĬĲũШůĲŰƩШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċЯШċШůĲŰŸƚШƕƨĲШƚĲШƻƨĲũƻċШċШĬĲƚůċƖĦċƖШ
ƚƨШƻċũŔĬċĦŔŹŰЮШ ĬŔĦŔŸŰċũůĲŰƣĲЯШũċШƻċũŔĬċĦŔŹŰШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚШƓĲƖůŔƣŔƖČШƻŔƚƨċũŔǍċƖШũċШĬŔŉĲƖĲŰĦŔċШĲŰƣƖĲШĲũШcŸƖċƖŔŸШ
ƓƖĲƻŔƚƣŸШǃШĲũШcŸƖċƖŔŸШƖĲċũЯШƕƨĲШƚĲШƻĲƖČШƖĲǰĲŢċĬŸШĲŰШũċШĦŸũƨůŰċШљ?ŔŉĲƖĲŰĦŔċƚШőŸƖċƚњШĬĲũШљfŰŉŸƖůĲШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚњЮШ 
 
× Validación y des validación masiva de horarios e incidencias  
 
ÂċƖċШƻċũŔĬċƖШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШůċŰĲƖċШůċƚŔƻċЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƨƣŔũŔǍċƖШũċШŉƨŰĦŔŸŰċũŔĬċĬШљéċũŔĬċĦŔŹŰо?ĲƚƻċũŔĬċĦŔŹŰШ
ůċƚŔƻċњШĬĲƚĬĲШĲũШĤŸƣŹŰШĬĲШĦĦŔŸŰĲƚШШĲŰШĲũШůĲŰƩШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċа 
 

 
 
ÖŰċШƻĲƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬċШĲƚƣċШŸƓĦŔŹŰЯШƻŔƚƨċũŔǍċƖĲůŸƚШƨŰċШƻĲŰƣċŰċШĲůĲƖŊĲŰƣĲШĬŸŰĬĲШƓŸĬƖĲůŸƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШ
ĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШǯũƣƖŸƚШƓċƖċШũċШƻċũŔĬċĦŔŹŰШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚШĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚа 
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ΠΟ 

 
 
ũШŔŊƨċũШƕƨĲШĲŰШũċШĦƖĲċĦŔŹŰШĬĲШũċШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƻċũŔĬċƖШŸШĬĲƚШƻċũŔĬċƖШőŸƖċƖŔŸƚШǃоŸШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЯШ

ǯũƣƖċŰĬŸШƓŸƖШƖċŰŊŸƚШĬĲШŉĲĦőċƚЯШĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸƚШǃШĲůƓũĲċĬŸƚЮШÖŰċШƻĲǍШĬĲůŸƚШĦũŔĦШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШ ĦĲƓƣċƖЯШƚĲШ
ƖĲċũŔǍċƖČŰШũċƚШƻċũŔĬċĦŔŸŰĲƚШŸШĬĲƚШƻċũŔĬċĦŔŸŰĲƚШċƨƣŸůČƣŔĦċůĲŰƣĲЮШ 
 
× Validación de horarios a través de integraciones  
 
EŰШĲũШĦċƚŸШĬĲШƕƨĲШƣĲŰĲƖШƨŰċШŔŰƣĲŊƖċĦŔŹŰШĦŸŰШċũŊƩŰШƚŔƚƣĲůċШĬĲШǯĦőċŢĲƚШǃШĦŸŰƣƖŸũШĬĲШċƚŔƚƣĲŰĦŔċЯШũċШƻċũŔĬċĦŔŹŰШĬĲШ
őŸƖċƖŔŸƚШƚĲШƓŸĬƖČШƻŔƚƨċũŔǍċƖШĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШůċŰĲƖċШĲŰШũċШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċа 

 

 
 
ÂċƖċШċůƓũŔċƖШůċǃŸƖШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШċũШƖĲƚƓĲĦƣŸЯШƚĲШƓŸĬƖČШĦŸŰƚƨũƣċƖШůČƚШċĬĲũċŰƣĲШĲũШŰƨůĲƖċũШfŰƣĲŊƖċĦŔŹŰШÉŔƚƣĲůċƚШ
ĬĲШ9ŸŰƣƖŸũШĬĲШ ĦĦĲƚŸЮШ 
 

5.4 Informe de horarios  
 
ÖŰШŔŰŉŸƖůĲШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШĲůƓũĲċĬŸƚШƚŔƖƻĲШƓċƖċШŊċƖċŰƣŔǍċƖШĲũШĦŸŰƣƖŸũШĬĲШũċШŢŸƖŰċĬċШũċĤŸƖċũЯШĲŰШċũŊƨŰŸƚШĦċƚŸƚШ
ƓċƖċШĦƨůƓũŔƖШĦŸŰШũċШŰŸƖůċƣŔƻŔĬċĬШũĲŊċũШƻŔŊĲŰƣĲЯШċĬĲůČƚШĬĲШƚĲƖШƩƣŔũШƓċƖċШũċШŊĲƚƣŔŹŰШĬĲШƖĲĦƨƖƚŸƚШőƨůċŰŸƚШǃШũċШ
ŸƓƣŔůŔǍċĦŔŹŰШĬĲШũċШƓƖŸĬƨĦƣŔƻŔĬċĬЮ 
 
ÂċƖċШċĦĦĲĬĲƖШċũШŔŰŉŸƖůĲШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲĤĲƖĲůŸƚШĬċƖШĦũŔĦШĲŰШĲũШĤŸƣŹŰШĦĦŔŸŰĲƚШ ШĬĲƚĬĲШĲũШůĲŰƩШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШ
őŸƖċƖŔċа 
 

mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/


 

?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΠΠ 

 
 
EŰШũċШƓċƖƣĲШƚƨƓĲƖŔŸƖШĬĲũШŔŰŉŸƖůĲШƓŸĬƖĲůŸƚШƨƣŔũŔǍċƖШũŸƚШĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШǯũƣƖŸƚШƓċƖċШƻŔƚƨċũŔǍċƖШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШƕƨĲШƚĲШ
ĬĲƚĲĲШĦŸŰƚƨũƣċƖЮШEŰШĲƚƣĲШŔŰŉŸƖůĲШƓŸĬƖĲůŸƚШƻŔƚƨċũŔǍċƖШŉĲĦőċƚЯШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƓƖĲĬĲƣĲƖůŔŰċĬŸƚШƓŸƖШƣƨƖŰŸШШыőŸƖċƖŔŸƚШ
ƓƖĲƻŔƚƣŸƚьШŸШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚЯШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƖĲċũĲƚШыőŸƖċƖŔŸƚШљƻċũŔĬċĬŸƚњьЯШũċШĬŔŉĲƖĲŰĦŔċШőŸƖċƖŔċЯШǃШċĬŔĦŔŸŰċũůĲŰƣĲЯШƨŰċШ
ĦŸũƨůŰċШĬĲШǯƖůċШǃШŸƣƖċШƓċƖċШŸĤƚĲƖƻċĦŔŸŰĲƚа 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΠΡ 

 
xċƚШĬŔŉĲƖĲŰĦŔċƚШĲŰƣƖĲШĲũШcŸƖċƖŔŸШƓƖĲƻŔƚƣŸШǃШĲũШcŸƖċƖŔŸШƖĲċũЯШƚĲШƻĲƖČШƖĲǰĲŢċĬŸШĲŰШũċШĦŸũƨůŰċШљ?ŔŉĲƖĲŰĦŔċƚШőŸƖċƚњЮШÉĲШ
ƖĲƚċũƣċƖČŰШĲŰШĦŸũŸƖШƻĲƖĬĲШĦƨċŰĬŸШĲũШƣŸƣċũШĬĲШőŸƖċƚШƖĲċũĲƚШƚĲċШŔŊƨċũШċũШƣŸƣċũШĬĲШőŸƖċƚШƓƖĲƻŔƚƣċƚЯШĲŰШĦŸũŸƖШƖŸŢŸШ
ĦƨċŰĬŸШĲũШƣŸƣċũШĬĲШőŸƖċƚШƖĲċũĲƚШƚĲċШŔŰŉĲƖŔŸƖШċũШƣŸƣċũШĬĲШőŸƖċƚШƓƖĲƻŔƚƣċƚШǃШĲŰШĦŸũŸƖШŰċƖċŰŢċШĦƨċŰĬŸШĲũШƣŸƣċũШĬĲШőŸƖċƚШ
ƖĲċũĲƚШƚĲċШƚƨƓĲƖŔŸƖШċũШƣŸƣċũШĬĲШőŸƖċƚШƓƖĲƻŔƚƣċƚа 
 

 
 
× Horas extras a pagar 
 
ÉŔШƚĲШőċŰШƓċŊċĬŸШũċƚШőŸƖċƚШĲǂƣƖċƚШǃШŰŸШĬĲƚĲċůŸƚШƕƨĲШƚċũŊċŰШĦŸůŸШőŸƖċƚШĬĲШůČƚШƖĲċũŔǍċĬċƚШĲŰШĲũШŔŰŉŸƖůĲШĬĲШ
őŸƖċƖŔŸƚЯШƣĲŰĬƖĲůŸƚШƕƨĲШőċĦĲƖШũŸШƚŔŊƨŔĲŰƣĲаШ 
 
Á En el registro horario indicar las horas realizadas sin tener en cuenta las horas extras. 
Á ?ĲĤĲƖĲůŸƚШĦƖĲċƖШƨŰШÑŔƓŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШ§ƻĲƖƣŔůĲШљÂċŊŸШőŸƖċƚШĲǂƣƖċња 

 

 
 

Á Crear una incidencia del anterior Tipo, indicando la cantidad de horas extras pagadas. En el informe de 
horarios aparecerá la incidencia, indicando la cantidad de horas extras pagadas: 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΠΣ 

 
 
 

5.5 Informe de nocturnidades  
 
EƚƣĲШŔŰŉŸƖůĲШƓĲƖůŔƣŔƖČШƻŔƚƨċũŔǍċƖШũċƚШőŸƖċƚШŰŸĦƣƨƖŰċƚШƣƖċĤċŢċĬċƚШƓŸƖШƨŰШĲůƓũĲċĬŸШĲŰШƨŰШƖċŰŊŸШĬĲШŉĲĦőċƚШ
ĬĲƣĲƖůŔŰċĬŸЮШéċũĲШũċШƓĲŰċШƖĲĦŸƖĬċƖШƕƨĲШũċШĦŸŰǯŊƨƖċĦŔŹŰШĬĲШőŸƖċƚШƓċƖċШĲũШŔŰŔĦŔŸШǃШǯŰШĬĲũШőŸƖċƖŔŸШĬĲШŰŸĦƣƨƖŰŔĬċĬĲƚЯШ
ĬĲĤĲƖČШĦŸŰǯŊƨƖċƖƚĲШĬĲƚĬĲШũċШƚĲĦĦŔŹŰШ9§ [f]ЮШы9§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШ]ĲŰĲƖċũĲƚШӛШcŸƣĲũĲƚаШÉĲĦĦŔŹŰШÅÅccШĲŰШũċШљ[ŔĦőċШĬĲШĦċĬċШőŸƣĲũњШь 
 
?ĲƚĬĲШĲũШĤŸƣŹŰШĦĦŔŸŰĲƚШШĬĲШůĲŰƩШĬĲШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċЯШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰƚƨũƣċƖШĲũШŔŰŉŸƖůĲШĬĲШŰŸĦƣƨƖŰŔĬċĬĲƚа 
 

 
 
EƚƣĲШŔŰŉŸƖůĲШƣŸůċƖČШĦŸůŸШƖĲŉĲƖĲŰĦŔċЯШƩŰŔĦċůĲŰƣĲШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШƓƖĲƻŔƚŔŸŰĲƚШőŸƖċƖŔċƚШƕƨĲШőċǃċŰШƚŔĬŸШ
ƻċũŔĬċĬŸƚЮШÂŸĬƖĲůŸƚШƖĲċũŔǍċƖШũċШĦŸŰƚƨũƣċШĬĲШŰŸĦƣƨƖŰŔĬċĬĲƚШƓŸƖШƨŰШƖċŰŊŸШĲƚƓĲĦŖǯĦŸШĬĲШŉĲĦőċƚЯШƓċƖċШƨŰШĲůƓũĲċĬŸШ
ŸШĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸЯШƚĲŊƩŰШĦŸŰǯŊƨƖĲůŸƚШũŸƚШǯũƣƖŸƚа 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΠΤ 

 
 
EũШŔŰŉŸƖůĲШƓƖĲƚĲŰƣċƖČШĲũШƣŔĲůƓŸШÑŸƣċũШƖĲċũШĬĲШőŸƖċƚШƣƖċĤċŢċĬċƚШĲŰШũċШŉƖċŰŢċШĬĲШŰŸĦƣƨƖŰŔĬċĬШǃШƓŸĬƖČШƕƨĲШƓŸĬƖČШƚĲƖШ
ĦŸŰƣƖċƚƣċĬŸШĦŸŰШĲũШŔŰŉŸƖůĲШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚа 
 

 
 
 

5.6 Registro de incidencias  
 
?ĲƚĬĲШĲũШůĲŰƩШĬĲШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċЯШƓŸĬƖĲůŸƚШŔŊƨċũůĲŰƣĲШƖĲŊŔƚƣƖċƖШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШĬĲШůċŰĲƖċШŔŰĬŔƻŔĬƨċũШŸШůċƚŔƻċЮШ
ÂċƖċШĲũũŸЯШƨƣŔũŔǍċƖĲůŸƚШũċШƚĲŊƨŰĬċШŸƓĦŔŹŰЯШůċƖĦċŰĬŸШũċШĦċƚŔũũċШĬĲШƻĲƖŔǯĦċĦŔŹŰШљfŰĦŔĬĲŰĦŔċƚња 
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?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΠΥ 

 
EƚƣċШŸƓĦŔŹŰШƓĲƖůŔƣŔƖČШƓŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШƖĲŊŔƚƣƖċƖШƨŰċШĤċŢċШƓŸƖШĲŰŉĲƖůĲĬċĬЯШůċƣĲƖŰŔĬċĬШŸШƓċƣĲƖŰŔĬċĬЯШƓĲƖŔŸĬŸƚШĬĲШ
ƻċĦċĦŔŸŰĲƚЯШƓĲƖůŔƚŸƚЯШĬŖċƚШũŔĤƖĲƚЯШĲŰƣƖĲШŸƣƖŸƚЮШfŊƨċũůĲŰƣĲЯШƓŸĬƖĲůŸƚШĦƖĲċƖШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШƓċƖċШƨŰШ?ĲƓċƖƣċůĲŰƣŸШ
ŸШƓċƖċШƣŸĬŸƚШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĬĲũШőŸƣĲũЮ 
 
 
× Registro días festivos  
 
EŰШċũŊƨŰŸƚШĦċƚŸƚЯШũŸƚШőŸƣĲũĲƚШƓƖĲǯĲƖĲŰШĦƖĲċƖШĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШĬŖċƚШŉĲƚƣŔƻŸƚШĲŰШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċЮШxŸШċŰƣĲƖŔŸƖЯШƓċƖċШ
ƕƨĲШƚŔƖƻċШĬĲШƻċũŔĬċĬŸƖШĲŰШĲũШĦċƚŸШĬĲШĲůƓũĲċĬŸƚШċШũŸƚШĦƨċũĲƚШƚĲШũĲƚШĬĲĤċШƓċŊċƖШőŸƖċƚШĲǂƣƖċƚЯШŸШƚŔůƓũĲůĲŰƣĲШƓċƖċШ
ĬĲƣĲƖůŔŰċƖШƕƨĲШĬŔĦőŸШĲůƓũĲċĬŸШƣƖċĤċŢŹШĲŰШƨŰШĬŖċШŉĲƚƣŔƻŸЮ 
 
ÂŸĬƖŖċůŸƚШĦƖĲċƖШĲŰШũċШƚĲĦĦŔŹŰШ9§ [f]ШƨŰШÑŔƓŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШ?h [EÉÑfé§ ǃШŸƣƖŸШĬĲŰŸůŔŰċĬŸ ?h Ш[EÉÑfé§Ш Ш
Â ] ÅШы9§ [f]ШӛШ?ċƣŸƚШÅÅccШӛШÑŔƓŸШĬĲШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚьаШ 
 

 
 
EŰШĲũШĦċƚŸШĬĲШƕƨĲƖĲƖШũũĲƻċƖШƨŰШĦŸŰƣƖŸũШĬĲШůċŰĲƖċШĬŔƚƣŔŰƣŔƻċШƓċƖċШƚċĤĲƖШƚŔШĲũШŉĲƚƣŔƻŸШĬĲĤĲƖШƚĲƖШƓċŊŸШċũШĲůƓũĲċĬŸЯШ
ƓŸĬƖŖċůŸƚЯШƓŸƖШĲŢĲůƓũŸЯШċƚŔŊŰċƖШƨŰċШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШċШĲƚĲШĲůƓũĲċĬŸШƓċƖċШŔŰĬŔĦċƖШƕƨĲШĲƚĲШĬŖċШĬĲĤĲШƚĲƖШƓċŊŸа 
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ΠΦ 

 
 
 

5.7  Integración con sistemas de control de Acceso  
 
xŸƚШƖĲŊŔƚƣƖŸƚШĬĲШũŸƚШůċƖĦċŢĲƚШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШƚĲШŔůƓŸƖƣċŰШĲŰШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲЯШĬĲШůċŰĲƖċШƕƨĲШůĲĬŔċŰƣĲШ
ĲũШљŔŰŉŸƖůĲШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚњШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸůƓƖŸĤċƖШƚŔШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĲƚƣČŰШĦƨůƓũŔĲŰĬŸШĦŸŰШĲũШőŸƖċƖŔŸШƓƖĲƻŔƚƣŸЮ 
 
× CrossChex Cloud  
 
9ƖŸƚƚ9őĲǂШ9ũŸƨĬШĲƚШƨŰċШƓũċƣċŉŸƖůċШŊƖċƣƨŔƣċШĲŰШũċШŰƨĤĲШĬĲШ ŰƻŔǍШƓċƖċШũċШŊĲƚƣŔŹŰШĬĲШĦŸŰƣƖŸũШĬĲШċƚŔƚƣĲŰĦŔċШǃШ
ċĦĦĲƚŸЯШƕƨĲШƓĲƖůŔƣĲШůŸŰŔƣŸƖĲċƖШĲũШƣŔĲůƓŸШǃШũċШċƚŔƚƣĲŰĦŔċШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĬĲƚĬĲШĦƨċũƕƨŔĲƖШũƨŊċƖШĦŸŰШĦŸŰĲǂŔŹŰШ
ċШfŰƣĲƖŰĲƣЯШƨƚċŰĬŸШƨŰШŰċƻĲŊċĬŸƖШƽĲĤШŸШƨŰċШċƓũŔĦċĦŔŹŰШůŹƻŔũЮШEƚƣċШƚŸũƨĦŔŹŰШŰŸШƖĲƕƨŔĲƖĲШŔŰƚƣċũċĦŔŹŰШĬĲШƚŸŉƣƽċƖĲШ
ĲŰШũċƚШĦŸůƓƨƣċĬŸƖċƚШǃШŉċĦŔũŔƣċШũċШĦŸŰǯŊƨƖċĦŔŹŰЯШũċШƚƨƓĲƖƻŔƚŔŹŰШĬĲШƖĲŊŔƚƣƖŸƚШǃШũċШŊĲŰĲƖċĦŔŹŰШĬĲШƖĲƓŸƖƣĲƚЯШ
ŸŉƖĲĦŔĲŰĬŸШǰĲǂŔĤŔũŔĬċĬШǃШĦŸŰƻĲŰŔĲŰĦŔċШƣċŰƣŸШƓċƖċШċĬůŔŰŔƚƣƖċĬŸƖĲƚШĦŸůŸШƓċƖċШĲůƓũĲċĬŸƚЮ 
 
[ƨŰĦŔŸŰċůŔĲŰƣŸа 
 
Á Los relojes se conectan a un software en la nube denominada Crosschex Cloud. 
Á En ese mismo software se dan de alta los empleados, y para simplificar el proceso de alta, podremos 

exportar desde GUEST Hotel Software un archivo Excel con la información requerida. 
Á Luego a medida que los empleados van realizando marcajes la información, pasa primero por 

Crosschex Cloud y se envía automáticamente la información a GUEST Hotel Software (mediante un 
webhook). 

Á Por tanto, a Crosschex Cloud sólo tendremos que entrar cuando queramos dar de alta algún empleado 
 
ШũċШċƓũŔĦċĦŔŹŰШĬĲШ9ƖŸƚƚĦőĲǂШƚĲШƓƨĲĬĲШċĦĦĲĬĲƖШĬĲƚĬĲШũċШƚŔŊƨŔĲŰƣĲШÖÅxШőƣƣƓƚаооĲƨЮĦƖŸƚƚĦőĲǂĦũŸƨĬЮĦŸůоШĬŸŰĬĲШ

ƚĲШƓƨĲĬĲШĦƖĲċƖШƨŰċШĦƨĲŰƣċШĬĲШŉŸƖůċШŊƖċƣƨŔƣċЮ 
 
~ċŰƨċũШĬĲШƨƚƨċƖŔŸаШőƣƣƓƚаооƽƽƽЮċŰƻŔǍЮĦŸůоǯũĲоŊŸƻŔĲƽоΦΟΝΥЮőƣůũ 
 
9ŸŰШĦƖŸƚƚĦőĲǂШĦũŸƨĬШƚĲШƓƨĲĬĲШĦŸŰǯŊƨƖċƖШƨŰШƽĲĤőŸŸťШƓċƖċШĲŰƻŔċƖШũŸƚШƖĲŊŔƚƣƖŸƚШĬĲШũŸƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸƚШĲŰШƣŔĲůƓŸШƖĲċũШ
ċШƨŰШƽĲĤőŸŸťШƓƖĲĬĲƣĲƖůŔŰċĬŸШĬĲШ]ÖEÉÑШ ÂfЮШéĲƖШĬŸĦƨůĲŰƣċĦŔŹŰШĲŰШĲũШůċŰƨċũШĬĲШ]ÖEÉÑШ ÂfШоШìĲĤőŸŸťШ
9ƖŸƚƚ9őĲǂШ9ũŸƨĬЮ 
 
ÖŰċШƻĲǍШĦŸŰǯŊƨƖċĬŸƚШũŸƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸƚШĬĲШĦŸŰƣƖŸũШĬĲШċĦĦĲƚŸШǃШĲũШċũƣċШĬĲШĲůƓũĲċĬŸƚЯШƓŸĬƖĲůŸƚШƓƖŸĦĲĬĲƖШċШƖĲċũŔǍċƖШ
ũċƚШƓƖƨĲĤċƚШĬĲШĦŸŰĲǂŔŹŰШǃШƖĲŊŔƚƣƖŸШĬĲШċƚŔƚƣĲŰĦŔċШĲŰШ9ƖŸƚƚ9őĲǂШ9ũŸƨĬШǃШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲЮШÂċƖċШĲũũŸЯШƚĲШ
ƓƖŸĦĲĬĲƖČШċШƖĲċũŔǍċƖШĲũШŔŰŊƖĲƚŸШĬĲШƨŰШĲůƓũĲċĬŸШĲŰШĲũШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸШĬĲШċĦĦĲƚŸШƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬŸШǃШƓƖŸĦĲĬĲƖШĦŸŰШĲũШ
ƖĲŊŔƚƣƖŸЮ 
 
ÂċƖċШƻċũŔĬċƖШũċШőŸƖċШĬĲШċĦĦĲƚŸШĬĲũШĲůƓũĲċĬŸШĲŰШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲШċĦĦĲĬĲƖĲůŸƚШĬĲƚĬĲШũċШŸƓĦŔŹŰШљÂƖĲƻŔƚŔŹŰШ
őŸƖċƖŔċњШĬĲũШůŹĬƨũŸШÅÅЮccЮЯШĬĲĤĲƖĲůŸƚШƻĲƖŔǯĦċƖШƕƨĲШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƓċƖċШĲũШŔŰŔĦŔŸШǃШǯŰċũШĬĲШƣƨƖŰŸШƚĲШĲŰĦƨĲŰƣƖĲŰШ
ĦŸŰǯŊƨƖċĬŸƚШĦŸƖƖĲĦƣċůĲŰƣĲЮШÖŰċШƻĲǍШƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬċШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШĬĲũШĬŖċШĲŰШƕƨĲШƚĲШƖĲċũŔǍċШũċШƓƖƨĲĤċШ
ċĦĦĲƚŸЯШĬĲĤĲƖĲůŸƚШƻċũŔĬċƖШƕƨĲШĲŰШũŸƚШĦċůƓŸƚШĬĲШőŸƖċƖŔŸШљƖĲċũњШƚĲШƖĲǰĲŢĲШũċШőŸƖċШƖĲŊŔƚƣƖċĬċШĲŰШ9ƖŸƚƚ9őĲǂШ9ũŸƨĬа 
 

mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/
https://eu.crosschexcloud.com/
https://www.anviz.com/file/goview/9318.html


 

?ŔƖĲĦĦŔŹŰа ]ƖċŰШéŖċШ ƚŔůċШŰǳШΞШÂũċŰƣċШΝΞШтШÑŸƖƖĲШ ƚŔůċЯШ9ŹĬŔŊŸШÂŸƚƣċũШΜΤΜΜΦЯШÂċũůċШĬĲШ~ċũũŸƖĦċЯШEƚƓċŶċЮШÑĲũĳŉŸŰŸа ыҼΟΠьШΥΤΝШΡΤΜШΡΟΣЮШ 
EůċŔũа ĦŸŰƣċĦƣŸѻŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚШìĲĤаШƽƽƽЮŔƚǃƚƣĲůƚЮĲƚ 

ΡΜ 

 
 
ÉĲШƖĲĦŸůŔĲŰĬċШƓƖĲƻŔċůĲŰƣĲШċШũċШƓƨĲƚƣċШĲŰШůċƖĦőċЯШőċĦĲƖШũċШƻċũŔĬċĦŔŹŰШĲŰШĦċĬċШƨŰŸШĬĲШũŸƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸƚШĬĲШ
ĦŸŰƣƖŸũШĬĲШċĦĦĲƚŸШĦŸŰǯŊƨƖċĬŸƚШǃШƖĲċũŔǍċƖШũċƚШƓƖƨĲĤċƚШĬĲШċĦĦĲƚŸШƓċƖċШĲũШŔŰŔĦŔŸШǃШǯŰċũШĬĲШƣƨƖŰŸЮШEŰШĲũШĦċƚŸШĬĲШ
ĲǂŔƚƣŔƖШċũŊƩŰШƣŔƓŸШĬĲШĬŔŉĲƖĲŰĦŔċШőŸƖċƖŔċЯШĬĲĤĲƖĲůŸƚШƖĲƻŔƚċƖШĲƚƓĲĦŔċũůĲŰƣĲШũċШĦŸŰǯŊƨƖċĦŔŹŰШĬĲШũċШƓċƖċůĲƣƖŔǍċĦŔŹŰШ
ĬĲШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШƻĲƖċŰŸШĦŸŰǯŊƨƖċĬŸƚШƓƖĲƻŔċůĲŰƣĲШĲŰШĦċĬċШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸЮ 

 
 

× CrossChex Local (On Premise ) 
 
EũШůŹĬƨũŸШĬĲШŊĲƚƣŔŹŰШĬĲШÅÅccШŰŸƚШƓĲƖůŔƣĲШŔŰƣĲŊƖċƖŰŸƚШĦŸŰШũŸƚШƚŔƚƣĲůċƚШĬĲШĦŸŰƣƖŸũШĬĲШċĦĦĲƚŸƚШĬĲШ ŰƻŔǍШƕƨĲШ
ŉƨŰĦŔŸŰċŰШĦŸŰШĲũШƚŸŉƣƽċƖĲШ9ƖŸƚƚ9őĲǂЮШEƚƣĲШƚŔƚƣĲůċШƓĲƖůŔƣĲШƖĲŊŔƚƣƖċƖШũċШőŸƖċШĬĲШĲŰƣƖċĬċШǃШƚċũŔĬċШĬĲШũŸƚШ
ĲůƓũĲċĬŸƚШůĲĬŔċŰƣĲШĲũШƨƚŸШĬĲШőƨĲũũċШĬċĦƣŔũċƖЯШĦŹĬŔŊŸШĬĲШƨƚƨċƖŔŸЯШƣċƖŢĲƣċШĬĲШƓƖŸǂŔůŔĬċĬШǃоŸШŔĬĲŰƣŔǯĦċĦŔŹŰШŉċĦŔċũЮ 
 
xƨĲŊŸШũŸƚШƖĲŊŔƚƣƖŸƚШƚĲШƓƨĲĬĲŰШĲǂƓŸƖƣċƖШċШƨŰШċƖĦőŔƻŸШЮĦƚƻШǃШĬĲШċőŖШƚĲШƓƨĲĬĲШŔůƓŸƖƣċƖШċШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲШǃоŸШ
EċƚǃÂŔĲƖШ~ċƖŔŰċШÉŸŉƣƽċƖĲЮШ?ĲШĲƚƣċШůċŰĲƖċЯШůĲĬŔċŰƣĲШĲũШљŔŰŉŸƖůĲШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚњШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸůƓƖŸĤċƖШƚŔШũŸƚШ
ĲůƓũĲċĬŸƚШĲƚƣČŰШĦƨůƓũŔĲŰĬŸШĦŸŰШĲũШőŸƖċƖŔŸШƓƖĲƻŔƚƣŸЮ 
 
 ŸƣċаШƻĲƖШĲũШůċŰƨċũШŰƻŔǍШрШ9ƖŸƚƚ9őĲǂШ9ŸŰǯŊƨƖċĦŔŹŰШĤČƚŔĦċЮĬŸĦǂШƓċƖċШƻĲƖШĲũШŉƨŰĦŔŸŰċůŔĲŰƣŸШĬĲШĬŔĦőŸШƚŸŉƣƽċƖĲШ
ǃШĦŸůŸШŊĲŰĲƖċƖШũŸƚШċƖĦőŔƻŸƚШĬĲШċĦĦĲƚŸƚЮ 
 
ÉŔШőĲůŸƚШŔŰƣƖŸĬƨĦŔĬŸШĲŰШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲШŸШEċƚǃÂŔĲƖШũċШƓƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċШыũŸƚШƣƨƖŰŸƚШĬĲШĦċĬċШĲůƓũĲċĬŸьШ
ũƨĲŊŸШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰƣƖċƚƣċƖШĲũШĦƨůƓũŔůŔĲŰƣŸШĬĲШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚЯШĲŰШĦċƚŸШĦŸŰƣƖċƖŔŸШƚŔůƓũĲůĲŰƣĲШĲũШŔŰŉŸƖůĲШĬĲШ
őŸƖċƖŔŸƚШŰŸƚШůŸƚƣƖċƖČШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƖĲċũŔǍċĬŸƚЮ 
 
× Importación manual de los marcajes  (On Premise) 
 
EŰШũċШƓċŰƣċũũċШĬĲШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШĬĲШőŸƖċƖŔŸƚЯШƣĲŰĲůŸƚШƨŰШĤŸƣŹŰШĬĲШ ĦĦŔŸŰĲƚШƓċƖċШŔůƓŸƖƣċƖШũŸƚШЮĦƚƻШĬĲШ9ƖŸƚƚ9őĲǂа 
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ΡΝ 

 ŸƚШċĤƖŔƖČШƨŰШůŸĬċũШƓċƖċШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШĲũШǯĦőĲƖŸШЮĦƚƻШǃШƚĲũĲĦĦŔŸŰċƖШĲũШĦĲŰƣƖŸШƓċƖċШĲũШƕƨĲШƚĲШŔůƓŸƖƣċƖČШĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸШ
ĬĲШċĦĦĲƚŸƚа 

 

 
× Importación automática de los marcajes (O n Premise) 
 
EƚƣċШŉƨŰĦŔŸŰċũŔĬċĬШƓĲƖůŔƣĲШŸĤƣĲŰĲƖШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШũċШĤċƚĲШĬĲШĬċƣŸƚШĬĲШĦƖŸƚƚĦőĲǂШǃШĲŰƻŔċƖũŸƚШċШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШ
ÉŸŉƣƽċƖĲШċШƣƖċƻĳƚШĬĲШũċШ ÂfЮ 
 
ШƣƖċƻĳƚШĬĲШfÉfŰƣĲƖŉċĦĲÉĲƖƻŔĦĲШƖĲĦŸŊĲůŸƚШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШĬĲШũċШƣċĤũċШ9őĲĦťŔŰŸƨƣШǃШůċƖĦċůŸƚШƨŰċШĦŸũƨůŰċШũũċůċĬċШ

ĲǂƓŸƖƣĲĬШƓċƖċШƚċĤĲƖШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШƕƨĲШőĲůŸƚШĲǂƓŸƖƣċĬŸЯШĲƚƣŸƚШƚĲШƣƖċƣċŰШǃШƚĲШƣƖċŰƚŉŸƖůċŰШĲŰШƨŰċШƓĲƣŔĦŔŹŰШƖĲƚƣШ
ĲŰƻŔċĬċШċШŰƨĲƚƣƖċШ ÂfЮ 
 
ÅĲƕƨĲƖŔůŔĲŰƣŸƚа 
 
¶ xċШċƓũŔĦċĦŔŹŰШĬĲШ9ƖŸƚƚ9őĲǂШƣŔĲŰĲШƕƨĲШĲƚƣċƖШċĤŔĲƖƣċШĲŰШċũŊƩŰШÂ9ШƓċƖċШƕƨĲШũŸƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸƚШĲƚƣĳŰШ
ĦŸŰĲĦƣċĬŸƚШǃШƚĲШƻċǃċŰШƖĲŊŔƚƣƖċŰĬŸШũċƚШĲŰƣƖċĬċƚШǃШƚċũŔĬċƚШĲŰШũċШĤċƚĲШĬĲШĬċƣŸƚШĬĲШ9ƖŸƚƚ9őĲǂЯШőċƚƣċШƕƨĲШ
ŰŸШƚĲШĲŢĲĦƨƣċШĦƖŸƚƚĦőĲǂШũŸƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸƚШŰŸШĬĲƚĦċƖŊċŰШũŸƚШƖĲŊŔƚƣƖŸƚШĲŰШũċШƣċĤũċШĬĲШĦőĲĦťŔŰŸƨƣЮ 

¶ xŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШőċǃШƕƨĲШŔůƓŸƖƣċƖũŸƚШĲŰШ9ƖŸƚƚ9őĲǂШƓċƖċШƕƨĲĬĲŰШƻŔŰĦƨũċĬŸƚШċШũŸƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔƻŸƚЮ 

¶ xŸƚШĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸƚШĲŰШ9ƖŸƚƚ9őĲǂШĬĲĤĲŰШĦŸŔŰĦŔĬŔƖШĦŸŰШĲũШĦŹĬŔŊŸШĬĲũШcŸƣĲũЮШEƚƣċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШǃШĬŔĦőŸШ
ĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸШĲƚШĲũШƕƨĲШƚĲШċƚŔŊŰċШċũШĲůƓũĲċĬŸШċũШŔůƓŸƖƣċƖũŸШċШƣƖċƻĳƚШĬĲШũċШŸƓĦŔŹŰШĬĲШƓũċŰƣŔũũċШĬĲШĲǂĦĲũШ
ĦŸŰШũċШƓũċŰƣŔũũċШƕƨĲШĲǂƓŸƖƣċůŸƚШĬĲƚĬĲШĲũШũŔƚƣċĬŸШĬĲШĦŸŰƣƖċƣŸƚШĬĲШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲЯШĬĲШůŸůĲŰƣŸШŰŸШ
ƣĲŰĲůŸƚШƓŸƚŔĤŔũŔĬċĬШĬĲШƚƨĤĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸƚШĬĲŰƣƖŸШĬĲШĦĲŰƣƖŸƚЮ 
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ΡΞ 

× Identificación de los contratos a partir de la información importada  
 
[ƨŰĦŔŸŰċůŔĲŰƣŸШƓċƖċШŔĬĲŰƣŔǯĦċƖШĲũШĦŸŰƣƖċƣŸШĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬŔĲŰƣĲШċШĦċĬċШƖĲŊŔƚƣƖŸШŔůƓŸƖƣċĬŸа 
 
Á El sistema buscará si existe una previsión horaria para el registro del empleado que estamos 

importando, si no la hay la creará y la fecha inicio љprimer turno realњ será la fecha que nos llega del 
registro. 

Á Si encuentra una previsión horaria lo primero que hará es poner la hora de inicio del primer turno (si se 
aproxima al segundo lo pondrá en el segundo, si no se aproxima a ninguno lo pondrá en el primer turno). 

Á Los siguientes registros que procesemos para ese empleado serán salidas, o entradas y salidas de un 
supuesto segundo turno. 

Á Para guardarlo como salida del primer turno miramos que tenga entrada del primer turno y tenga +30min 
de diferencia. 

Á Para las entradas del segundo turno miramos que haya una salida del primer turno y tenga +30min de 
diferencia. 

Á Para guardar la salida del segundo turno miramos que tenga entrada del segundo turno y tenga +30min 
de diferencia. 

Á Para todos los casos miramos que se aproxime a la hora prevista. Para las SALIDAS también miramos si 
se aproxima a la hora real por si hay que modificarla (las entradas se quedan con la hora más pequeña). 

Á Todas las previsiones horarias modificadas a partir de esta función las marcaremos como validadas. 
 

EŰШĦċƚŸШĬĲШĲƖƖŸƖШыĲŢĲůƓũŸаШƨŰШĲůƓũĲċĬŸШőċШŸũƻŔĬċĬŸШƖĲċũŔǍċƖШĲũШůċƖĦċŢĲьЯШƣċůĤŔĳŰШƚĲШƓŸĬƖČШŔŰƣƖŸĬƨĦŔƖШŸШůŸĬŔǯĦċƖШ
ũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĬĲƚĬĲШĲũШƖĲŊŔƚƣƖŸШőŸƖċƖŔŸШĬĲШ]ÖEÉÑШcŸƣĲũШÉŸŉƣƽċƖĲЮ 
 
 
6. Lista de contratos  
 
?ĲƚĬĲШĲƚƣĲШůĲŰƩШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰƚƨũƣċƖШũċШĤċƚĲШĦŸůƓũĲƣċШĬĲШũŸƚШĦŸŰƣƖċƣŸƚШƖĲŊŔƚƣƖċĬŸƚШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĬĲũШőŸƣĲũа 
 

 
 
?ĲƚĬĲШũċШxŔƚƣċШĬĲШĦŸŰƣƖċƣŸƚШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰƚƨũƣċƖШĬĲШůċŰĲƖċШƚĲŰĦŔũũċШũŸƚШĦŸŰƣƖċƣŸƚШĬĲũШƓĲƖƚŸŰċũШċĦƣŔƻŸШĲШŔŰċĦƣŔƻŸЯШ
ƨƣŔũŔǍċŰĬŸШũŸƚШĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШǯũƣƖŸƚШĬŔƚƓŸŰŔĤũĲƚЯШċƚŖШĦŸůŸШĲǂƓŸƖƣċƖШĲŰШƨŰШEǂĦĲũШƣŸĬŸƚШũŸƚШĦŸŰƣƖċƣŸƚШŸШũŸƚШĦŸŰƣƖċƣŸƚШ
ƕƨĲШőċǃċůŸƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬŸШƓƖĲƻŔċůĲŰƣĲЮШ 
 
ĬŔĦŔŸŰċũůĲŰƣĲШĬĲƚĬĲШĲƚƣĲШůĲŰƩЯШƓŸĬƖĲůŸƚШĬĲƚĦċƖŊċƖШũċШƓũċŰƣŔũũċШEǂĦĲũШƓċƖċШĬċƖШĬĲШċũƣċШũŸƚШƨƚƨċƖŔŸƚШĲŰШĲũШ

ÉŔƚƣĲůċШĬĲШĦŸŰƣƖŸũШĬĲШ ĦĦĲƚŸШ9ƖŸƚƚ9őĲǂШ9ũŸƨĬа 
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ΡΟ 

 
 
 
7. Listado PRL 
 
EŰШĲƚƣĲШůĲŰƩЯШƻŔƚƨċũŔǍċƖĲůŸƚШƓċƖċШŊĲƚƣŔŹŰШǃШĦŸŰƣƖŸũШƣŸĬŸƚШũŸƚШƖĲŊŔƚƣƖŸƚШĬĲШċĦĦŔŸŰĲƚШĬĲШÂƖĲƻĲŰĦŔŹŰШĬĲШÅŔĲƚŊŸƚШ
xċĤŸƖċũĲƚШĬĲШƣŸĬŸƚШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШĬĲũШőŸƣĲũа 
 

 
 
?ĲƚĬĲШĲƚƣĲШũŔƚƣċĬŸШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰƚƨũƣċƖШĬĲШůċŰĲƖċШƚĲŰĦŔũũċШƣŸĬċƚШũċƚШċĦĦŔŸŰĲƚШƖĲŊŔƚƣƖċĬċƚШĬĲШƓĲƖƚŸŰċũШċĦƣŔƻŸШĲШ
ŔŰċĦƣŔƻŸЯШƨƣŔũŔǍċŰĬŸШũŸƚШĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШǯũƣƖŸƚШĬŔƚƓŸŰŔĤũĲƚЯШċƚŖШĦŸůŸШĲǂƓŸƖƣċƖШĲŰШƨŰШEǂĦĲũШƣŸĬċƚШũċƚШċĦĦŔŸŰĲƚШŸШũċƚШƕƨĲШ
őċǃċůŸƚШƚĲũĲĦĦŔŸŰċĬŸШƓƖĲƻŔċůĲŰƣĲЮШ 
 
 
8. Vacaciones  
 
EƚƣĲШŔŰŉŸƖůĲШĦċũĦƨũċШĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШƻċũŸƖĲƚЯШĬĲƚĬĲШĲũШŔŰŔĦŔŸШĬĲũШĦŸŰƣƖċƣŸШŸШŉĲĦőċШĬĲШŔŰŔĦŔŸШĬĲũШŔŰŉŸƖůĲШыƣŸůċШƚŔĲůƓƖĲШ
ũċШƓŸƚƣĲƖŔŸƖШĬĲШĲŰƣƖĲШĲƚċƚШΞьЯШőċƚƣċШũċШŉĲĦőċШǯŰШĬĲШĦŸŰƣƖċƣŸШŸШĬĲũШŔŰŉŸƖůĲШыƣŸůċШƚŔĲůƓƖĲШũċШċŰƣĲƖŔŸƖШĬĲШĲŰƣƖĲШĲƚċƚШ
ΞьЮ 
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ΡΠ 

 
 
xŸƚШĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШƻċũŸƖĲƚШĦċũĦƨũċĬŸƚШƚĲШůƨĲƚƣƖċŰШĲŰШũċƚШƚŔŊƨŔĲŰƣĲƚШĦŸũƨůŰċƚа 
 
Á Vacaciones Año anterior:  en caso de tener vacaciones acumuladas del año anterior se tiene que 

introducir una incidencia (por ejemplo, el primer día del año) específica para indicar este dato. Será una 
ŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШĬĲШÑŔƓŸШљéċĦċĦŔŸŰĲƚШċŶŸШċŰƣĲƖŔŸƖњШƕƨĲШƚĲШőċĤƖČШĦƖĲċĬŸШƓƖĲƻŔċůĲŰƣĲШĲŰ la configuración. El 
informe muestra el dato introducido en la Cantidad de esta incidencia: 

 

 
 
Á Vacaciones devengadas: para hacer el cálculo se basa en las Vacaciones anuales que se han indicado 

en el contrato de cada empleado, haciendo la proporción según corresponda. Si para el periodo en que 
se genera el informe hay más de un contrato y se ha especificado una incidencia ĬĲШÑŔƓŸШљéċĦċĦŔŸŰĲƚШ
ĦŸŰƣƖċƣŸШċŰƣĲƖŔŸƖњЯШƣċůĤŔĳŰШũŸШƚƨůċƖČШĲŰШĲƚƣċШĦŸũƨůŰċЮ 

 
Á Incidencias con Overtime Cambio por vacaciones: para cada tipo de incidencia que tenga Overtime 

= Cambio por vacaciones mostrará una columna donde indicará el valor correspondiente. En caso de 
ser Formato Horas hará la proporción para llevar el cálculo a días. Este tipo de incidencias se pueden 
introduci r en valor positivo cuando se hace de más que luego se recupera en vacaciones y en valor 
negativo cuando se aprovecha lo que se ha hecho de más para hacer vacaciones, de manera que la 
columna totaliza el total. La particularidad de estas columnas es que sólo serán visibles en caso de 
haber datos: 

 

 
 
Á Vacaciones disfrutadas: computa las incidencias de Tipo = Vacaciones, totalizando el número de días 

de vacaciones disfrutadas.  
 
Á Vacaciones pendientes: finalmente, obtenemos las vacaciones pendientes de disfrutar con el 

siguiente cálculo Ą Vacaciones pendientes = Vacaciones año anterior + Vacaciones devengadas + 
Incidencias Overtime - Vacaciones disfrutadas 

 
Á En ocasiones, para un determinado rango de fechas del informe puede ocurrir que el empleado tenga 

más de un contrato ya sea por cambio en posición, salario, horas trabajadas, centro de trabajo o casos 
de trabajadores con contrato Fijo Discontinuo que en un mismo año han discontinuado y sido llamados. 
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ΡΡ 

En esos casos, el informe nos mostrará los 2 contratos separando en cada uno de ellos sus vacaciones 
devengadas, disfrutadas y pendientes.  

 
EŰШĦċƚŸШĬĲШƕƨĲШƕƨĲĬĲŰШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШƓĲŰĬŔĲŰƣĲƚШĲŰШċůĤŸƚШĦŸŰƣƖċƣŸƚЯШƓċƖċШƚċĤĲƖШĲũШƣŸƣċũШƚĲШƓƨĲĬĲŰШƚƨůċƖШũċƚШΞШ
ũŖŰĲċƚШĬĲШĦŸŰƣƖċƣŸШŸШƣċůĤŔĳŰШĲǂŔƚƣĲШũċШŸƓĦŔŹŰШĬĲШљƨŰŔǯĦċƖњШũċƚШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШƓĲŰĬŔĲŰƣĲƚШĲŰШĲũШƩũƣŔůŸШĦŸŰƣƖċƣŸШĬĲũШ
ĲůƓũĲċĬŸЮШÂċƖċШĲƚŸЯШƚĲШőċШĦƖĲċĬŸШƨŰċШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШĬĲШÑŔƓŸШљéċĦċĦŔŸŰĲƚШĦŸŰƣƖċƣŸШċŰƣĲƖŔŸƖњШǃШũŸШƕƨĲШƚĲШĬĲĤĲШőċĦĲƖШ
ĲƚШƖĲŊŔƚƣƖċƖШƨŰċШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċШĬĲШĲƚƣĲШƣŔƓŸШĲũШƓƖŔůĲƖШĬŖċШĬĲũШŰƨĲƻŸШĦŸŰƣƖċƣŸШƓŸŰŔĲŰĬŸШĲŰШũċШĦċŰƣŔĬċĬШũċƚШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШ
ƓĲŰĬŔĲŰƣĲƚШĬĲũШĦŸŰƣƖċƣŸШċŰƣĲƖŔŸƖЮШ?ĲШĲƚċШŉŸƖůċШĲƚƣċƚШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШċƓċƖĲĦĲƖČŰШĲŰШũċШĦŸũƨůŰċШĬĲШéċĦċĦŔŸŰĲƚШ
ĬĲƻĲŰŊċĬċƚШĬĲũШŰƨĲƻŸШĦŸŰƣƖċƣŸЯШƚƨůċŰĬŸШƣċůĤŔĳŰШċШũċƚШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШƕƨĲШũĲШƕƨĲĬċŰШƓĲŰĬŔĲŰƣĲƚШċũШĲůƓũĲċĬŸЮШ 
 
 
9. Uniformidades  
 
EŰШĲƚƣĲШŔŰŉŸƖůĲШƓŸĬƖĲůŸƚШĦŸŰƚƨũƣċƖШũŸƚШƖĲŊŔƚƣƖŸƚШĬĲШĲŰƣƖĲŊċƚШǃШĬĲƻŸũƨĦŔŸŰĲƚШĬĲШĲůƓũĲċĬŸƚШĲŰШƨŰШƖċŰŊŸШ
ĲƚƓĲĦŖǯĦŸШĬĲШŉĲĦőċƚа 
 

 
 
EƚƣĲШŔŰŉŸƖůĲШƓĲƖůŔƣĲШƨƣŔũŔǍċƖШũŸƚШĬŔŉĲƖĲŰƣĲƚШǯũƣƖŸƚШĬŔƚƓŸŰŔĤũĲƚШƓċƖċШĲƚƓĲĦŔǯĦċƖШũŸƚШĦƖŔƣĲƖŔŸƚШĬĲШĤƩƚƕƨĲĬċШƓċƖċШũċШ
ĦŸŰƚƨũƣċШĬĲШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰЯШőŸƣĲũЯШĬĲƓċƖƣċůĲŰƣŸЯШĲůƓũĲċĬŸЯШƓƖŸĬƨĦƣŸЯШĲƚƣċĬŸШĬĲШĲŰƣƖĲŊċШǃШĲƚƣċĬŸШĬĲШĬĲƻŸũƨĦŔŹŰЮ 
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ΡΣ 

10. Resumen empleados  
 
EƚƣĲШŔŰŉŸƖůĲШŰŸƚШƓƖĲƚĲŰƣċШũċШŔŰŉŸƖůċĦŔŹŰШĬĲШũŸƚШĲůƓũĲċĬŸƚШƕƨĲШĲƚƣČŰШƣƖċĤċŢċŰĬŸЯШĬĲШĤċŢċЯШƻċĦċĦŔŸŰĲƚШŸШƣŔĲŰĲŰШ
ĲũШĬŖċШũŔĤƖĲЮШxŸƚШĬċƣŸƚШũŸƚШƖĲĦŸŊĲШĬĲШũŸƚШőŸƖċƖŔŸƚШǃШũċƚШŔŰĦŔĬĲŰĦŔċƚШĲǂŔƚƣĲŰƣĲƚШĬĲƚĬĲШũċШÂƖĲƻŔƚŔŹŰШőŸƖċƖŔċЮ 
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