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4. gestión de personal 

A través de la gestión del personal se puede gestionar: 

 

 USUARIOS 

 EMPLEADOS 

 PERSONAL EXTERNO 

 PRIVILEGIOS 

 

Es importante tener en cuenta que, en esta sección, se debe incluir datos 

de carácter personal por lo que deben ser tratados con las obligaciones  

legales que correspondan. 

RENOVEFREE® está preparado para cumplir y respetar la legislación en 

cuanto a estos datos. 

En la gestión de USUARIOS puede crear todos los usuarios que sean  

necesarios, a los cuales es preciso asignarles un perfil, para ello, RENOVEFREE® 

pone a su disposición una serie de Perfiles pre-configurados. 

En la gestión de EMPLEADOS debe introducir los empleados a los que  

después se les podrá asignar órdenes de trabajo. 

También, facilita la gestión del PERSONAL EXTERNO encargados de  

desempeñar las funciones necesarias para nuestra actividad, entre ellas, 

personal de limpieza, personal de seguridad, etc. 

Finalmente, se dispone de una sección llamada PRIVILEGIOS, que es  

exclusiva para la gestión de usuarios y permisos. Dependiendo del perfil 

asignado, el usuario podrá leer, crear, editar y borrar los formularios de 

los distintos ítems. 

       Al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un programa comple-

tamente vacío, por lo tanto, lo primero que debe hacer será crear USUARIOS.  

       Solo el perfil de administrador tendrá permiso para BORRAR formularios. 
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Desde la opción PERSONAL, ubicada en el menú de la pantalla PRINCIPAL 

de RENOVEFREE® se gestionará todo lo relativo al personal del centro. 

A continuación, se explicará cómo gestionar el personal en RENOVEFREE®. 

4.1 USUARIOS  

Con RENOVEFREE® es muy sencillo dar de alta, editar y borrar los usuarios 

del centro, solo debe seguir los siguientes pasos: 

1. En el menú principal de RENOVEFREE® hacer clic en la etiqueta 

PERSONAL. 

2. Buscar en el menú desplegable la etiqueta USUARIOS. 

3. Se abre la ventana principal de USUARIOS, que le permite crear, 

editar y borrar usuarios. 

 

 

 

 

 

       Al BORRAR está eliminado un elemento del centro y toda la infor-

mación que a él le corresponda, incluyendo órdenes de trabajo.  
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4.1.1 Crear nuevo usuario 

Desde la ventana USUARIOS se debe incluir todos los usuarios que sean 

necesarios en el centro. Para cada uno de ellos debe disponer de sus 

datos, su perfil y el centro al cual está asignado. Para crear un nuevo 

usuario debe seguir los siguientes pasos: 

1. Hacer clic en NUEVO y se habilitaran automáticamente los 

campos de datos del usuario. 

2. Debe cumplimentar los siguientes campos: 

 USUARIO 

Es un campo obligatorio y corresponde al nombre del personal 

autorizado para la gestión de mantenimiento. 

 CONTRASEÑA 

Es un campo obligatorio para el acceso a RENOVEFREE®. 

 

       Recuerde, al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un 

programa completamente vacío, por lo tanto, lo primero que debe 

hacer será crear USUARIOS. 
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 REPETIR CONTRASEÑA 

Es un campo obligatorio y debe escribir la misma contraseña 

que en el apartado anterior. 

3. Hacer clic en PERFIL y podrá seleccionar entre los siguientes perfi-

les pre-configurados que le ofrece RENOVEFREE® para un usuario. 

 

 Administrador. 

 Director. 

 Jefe de Operación. 

 Jefe de Mantenimiento. 

 Comprador. 

 Gestor de Almacén. 

 Técnico de Mantenimiento. 

 Personal Externo. 

 Configurable (1 al 5). 

4. Verificar la información y hacer clic en GUARDAR. 
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5. Especificar el CENTRO DEL USUARIO 

RENOVEFREE® coloca su disposición todos los centros al que el usuario 

podrá tener acceso, para ello, el usuario puede: 

AÑADIR CENTRO  

Cuando estén disponibles más de un centro puede asignar el centro  

respectivo a cada usuario, para ello debe: 

 

 Seleccionar el USUARIO de la lista. 

 Seleccionar el CENTRO del listado desplegable. 

 Hacer clic en AÑADIR CENTRO AL USUARIO. 

 Hacer clic en GUARDAR CAMBIOS. 

 

 

 

        En RENOVEFREE® viene pre-configurado RENOVETEC como CEN-

TRO, el cual se añade por defecto al crear a un USUARIO.  
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BORRAR CENTRO 

 

 Seleccionar el usuario de la lista 

 Hacer clic en Borrar CENTRO al usuario 

 Se abrirá un mensaje que le preguntará: ¿Está seguro que des-

ea borrar el centro: nombre del ítem seleccionado? 

 

 

 

 

 Debe hacer clic en SÍ para borrar el centro asignado al usuario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Al borrar el centro asignado al usuario, este se ve inhabilitado 

de operar en dicho centro.  

      Recuerde, puede incluir en RENOVEFREE® todos los usuarios que se-

an necesarios.  
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RENOVEFREE® incluye en la ventana USUARIOS la estructura jerárquica de 

los perfiles y usuarios, se emplean los siguientes símbolos para su fácil  

manejo: 

 Un símbolo de una carpeta abierta ( ) que indica que el perfil 

tiene asociado uno o más usuarios. 

 Un símbolo de un signo más ( ), en el cual al hacer clic desplie-

ga los usuarios que contiene el perfil. 

 

4.1.2 Editar usuario 

Desde la ventana USUARIOS puede editar la información asociada a 

cualquier usuario incluido en la lista, a través de la siguiente ruta: 

1. Seleccionar el usuario de la lista de usuarios 

2. Editar cualquiera de los datos de usuario, incluyendo el perfil y 

el centro asociada al usuario 

3. Verificar la información 

4. Hacer clic en GUARDAR CAMBIOS 
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4.1.3 Borrar usuario  

Desde la ventana USUARIOS debe:  

1. Seleccionar el usuario de la lista de usuarios 

2. Hacer clic en BORRAR 

3. Se abrirá un mensaje que le preguntará: ¿Esta seguro que desea 

borrar el usuario: nombre del ítem seleccionado?  

4. Debe hacer clic en SI para borrar el usuario 

4.1.4 Guardar y nuevo 

RENOVEFREE® dispone de este botón donde puede crear y guardar usuarios 

en pocos minutos. 

Desde la ventana USUARIOS debe hacer clic en NUEVO y cumplimentar el 

        Recuerde, al BORRAR está eliminado un usuario del centro y  

toda la información que le corresponda, incluyendo órdenes de trabajo, 

por lo que, esta opción solo está autorizada para el perfil administrador. 
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formulario con todos los campos obligatorios y luego hacer clic en  

GUARDAR Y NUEVO, el cual, permite guardar el usuario actual y coloca en 

blanco todos los campos del formulario para ser cumplimentado con los 

datos de un nuevo usuario. 

4.2 EMPLEADOS 

Con RENOVEFREE® es muy sencillo dar de alta, editar y borrar los emplea-

dos del centro, solo debe seguir los siguientes pasos: 

1. En el menú principal de RENOVEFREE® hacer clic en la etiqueta 

PERSONAL 

2. Buscar en el sub menú desplegado la etiqueta EMPLEADOS 

3. Se abrirá la ventana principal de EMPLEADOS, en donde puede 

crear, editar y borrar empleados. 
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4.2.1 Crear nuevo empleado 

Para crear un nuevo empleado debe: 

 Seleccionar NUEVO 

 Incluir los datos del empleado 

 Seleccionar el CARGO 

 Seleccionar el USUARIO 

 Verificar y Guardar 

A continuación, se explicarán de forma detallada cada paso 

1. Desde la ventana EMPLEADOS, debe hacer clic en NUEVO y  

automáticamente los campos de datos del empleado se  

habilitarán. 

Recuerde que al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un 

programa completamente vacío, por lo que debe introducir los  

empleados a los que después se les podrá asignar órdenes de trabajo. 
 

Todos los campos que tienen un asterisco (*) son obligatorios. 
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2. Cumplimentar los siguientes CAMPOS: 

 NOMBRE 

Campo obligatorio que corresponde al nombre del empleado 

 APELLIDOS 

Campo obligatorio que corresponde al apellido del empleado 

 Nº DE DOCUMENTO 

Campo opcional donde registrar el número de documento 

de identidad del empleado 

 DIRECCIÓN 

Campo opcional donde registrar la dirección de domicilio 

del empleado 

 TELÉFONO 

Campo opcional donde registrar el número de teléfono del 

empleado 

 EXTENSIÓN 

Es un campo opcional en donde debe escribir el número de 

extensión del empleado 

 EMAIL 

Es un campo obligatorio y debe escribir el correo electrónico 

del empleado. 

 

 

 

 

 

    El campo EMAIL es muy importante, porque, aquí es donde recibirá 

el técnico de mantenimiento una posible orden de trabajo.  
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3. Asignar CARGO 

Es un campo obligatorio e indica el cargo del empleado. Para asignar el 

cargo debe hacer clic en su lista desplegable, en donde tendrá dos op-

ciones: 

 Si el cargo está incluido en la lista, debe hacer clic sobre él y au-

tomáticamente se asignará al empleado. 

 

 Si el cargo no está incluido en la lista, debe ir al final de la lista y 

hacer clic en Añadir nuevo Cargo, se abrirá la ventana emergente: 

AÑADIR CARGO, donde debe: 

 CARGO: Es un campo obligatorio y debe incluir el nombre del 

cargo. 

 Verificar la información y hacer clic en GUARDAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Recuerde que al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un  

programa completamente vacío, por lo que no aparecen descripciones 

incluidas en algunas listas desplegables, a menos que se hayan incluido 

en un formulario anterior 
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4. Seleccionar USUARIO. 

Es un campo opcional y asigna un usuario al empleado. Para asignar el 

usuario debe hacer clic en su lista desplegable, en donde tendrá dos 

opciones: 

 Si el usuario está incluido en la lista, debe hacer clic sobre él, y  

automáticamente se queda asignado. 

 Si el usuario no está incluido en la lista, debe ir al final de la lista 

desplegable y hacer clic en AÑADIR NUEVO USUARIO, se abrirá la  

ventana emergente: 

 Cumplimentar la información solicitada (este formulario 

fue explicado en el apartado anterior al Crear nuevo 

usuario 

 Verificar la información y hacer clic en GUARDAR. 

5. Una vez cumplimentada toda la información requerida debe: 

verificarla y hacer clic en GUARDAR, o en GUARDAR Y NUEVO. 

En el apartado anterior se ha cumplimentado el formulario del área 

USUARIOS, por lo tanto, existen usuarios incluidas en la lista desplegable  
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Puede incluir en RENOVEFREE® todos los empleados que sean 

necesarios en el centro  
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4.2.2 Editar empleado 

Desde la ventana EMPLEADOS puede editar la información asociada a 

cualquier empleado incluido en la lista, a través de la siguiente ruta:  

1. Seleccionar el empleado en la lista de empleados. 

2. Puede editar cualquiera de los datos de empleado, incluyendo 

el cargo y el usuario. 

3. Verificar la información. 

4. Hacer clic en GUARDAR CAMBIOS. 

4.2.3 Borrar empleado 

 Desde la ventana EMPLEADOS debe: 

1. Seleccionar el usuario de la lista de empleados. 

2. Hacer clic en BORRAR . 

3. Se abrirá un mensaje que le preguntará: ¿Está seguro que desea 

borrar el empleado: nombre del ítem seleccionado? 

4. Debe hacer clic en SI para borrar el empleado. 
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4.2.4 Guardar y nuevo empelado 

RENOVEFREE® dispone de este botón donde puede crear y guardar  

empleados en pocos minutos. Desde la ventana EMPLEADOS debe hacer 

clic en NUEVO y cumplimentar el formulario con todos los campos  

obligatorios y luego hacer clic en GUARDAR Y NUEVO, el cual, permite 

guardar el empleado actual y coloca en blanco todos los campos del 

formulario para ser cumplimentado con los datos de un nuevo empelado. 

4.3 PERSONAL EXTERNO  

Con RENOVEFREE® es muy sencillo dar de alta, editar y borrar el personal 

externo del centro, solo debe seguir los siguientes pasos: 

1. En el menú principal de RENOVEFREE® hacer clic en la etiqueta 

PERSONAL 

            Recuerde que al BORRAR está eliminado un empleado del centro y 

toda la información que a él le corresponda, incluyendo órdenes de 

trabajo, por lo que, esta opción solo está autorizada  

para el perfil administrador 
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2. Buscar en el sub menú desplegado la etiqueta PERSONAL  

EXTERNO. 

3. Se abrirá la ventana principal de PERSONAL EXTERNO, en donde 

puede crear, editar y borrar el personal externo. 

4.3.1 Crear nuevo personal externo 

Para crear un nuevo personal externo debe: 

 Seleccionar NUEVO 

 Incluir los datos del personal externo 

 Seleccionar el cargo 

Recuerde que al descargar por primera vez RENOVEFREE® se 

tiene un programa completamente vacío, por lo que debe  

introducir al personal externo a los que después se les podrá 

asignar órdenes de trabajo 
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 Seleccionar el usuario 

 Verificar y Guardar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, se explicarán de forma detallada casa paso 

1. Desde la ventana PERSONAL EXTERNO, debe hacer clic en NUEVO 

y automáticamente los campos de datos se habilitarán. 

2. Cumplimentar los siguientes CAMPOS: 

 NOMBRE 

Campo obligatorio que corresponde al nombre del personal 

externo. 

 APELLIDOS 

Campo obligatorio que corresponde al apellido del personal 

externo. 

 Nº DE DOCUMENTO 

Campo opcional donde registrar el número de documento de 

identidad del personal externo. 

Todos los campos que tienen un asterisco (*) son obligatorios.  
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 DIRECCIÓN 

Campo opcional donde registrar la dirección de domicilio del 

empleado del personal externo. 

 TELÉFONO 

Campo opcional donde registrar el número de teléfono del 

personal externo. 

 EXTENSIÓN 

Es un campo opcional en donde debe escribir el número de 

extensión del personal externo. 

 EMAIL 

Es un campo obligatorio y debe escribir el correo electrónico 

del personal externo. 

 

3. Asignar CARGO 

Es un campo obligatorio e indica el cargo del personal externo. Para 

asignar el cargo debe hacer clic en su lista desplegable, en donde 

tendrá dos opciones: 

 Si el cargo está incluido en la lista, debe hacer clic sobre él y 

automáticamente se asignará al personal externo. 

 

    El campo EMAIL es muy importante, porque, aquí es donde recibirá 

el técnico de mantenimiento una posible orden de trabajo  

    Recuerde que al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un  

programa completamente vacío, por lo que no aparecen descripciones 

incluidas en algunas listas desplegables, a menos que se hayan  

incluido en un formulario anterior 
 



20  

 

 Si el cargo no está incluido en la lista, debe ir al final de la lista 

y hacer clic en Añadir nuevo Cargo, se abrirá la ventana 

emergente: AÑADIR CARGO, donde debe: 

 CARGO: Es un campo obligatorio y debe incluir el nombre 

del cargo 

 Verificar la información y hacer clic en GUARDAR 

 

4. Seleccionar USUARIO 

Es un campo opcional y asigna un usuario al empleado. Para asignar el 

usuario debe hacer clic en su lista desplegable, en donde tendrá dos  

opciones: 

 Si el usuario está incluido en la lista, debe hacer clic sobre él, y 

automáticamente se queda asignado. 

 Si el usuario no está incluido en la lista, debe ir al final de la lista 

desplegable y hacer clic en AÑADIR NUEVO USUARIO, se abrirá la 

ventana emergente: 

 Cumplimentar la información solicitada (éste formulario 

fue explicado en el apartado anterior al CREAR NUEVO 

USUARIO 

 Verificar la información y hacer clic en GUARDAR. 

 

5. Una vez cumplimentada toda la información requerida debe, 

verificarla y hacer clic en GUARDAR, o en GUARDAR NUEVO. 

 

En el apartado anterior se ha cumplimentado el formulario del 

área USUARIOS, por lo tanto, existen usuarios incluidos en la lista 

desplegable 
 

        Puede incluir en RENOVEFREE® todo el personal externo que 

sean necesarios en el centro  
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4.3.2 Editar personal externo 

Desde la ventana personal externo puede editar la información asociada, a 

través de la siguiente ruta:  

1. Seleccionar el personal externo en la lista de empleados 

2. Puede editar cualquiera de los datos del personal externo,  

incluyendo el cargo y el usuario 

3. Verificar la información 

4. Hacer clic en GUARDAR CAMBIOS 

4.3.3 Borrar personal externo 

 Desde la ventana PERSONAL EXTERNO debe: 

1. Seleccionar el usuario de la lista del personal externo 

2. Hacer clic en BORRAR  

3. Se abrirá un mensaje que le preguntará: ¿Está seguro que desea 

borrar el personal externo: nombre del ítem seleccionado? 

4. Debe hacer clic en SI para borrar el empleado 

 

4.3.4 Guardar y nuevo personal externo 

RENOVEFREE® dispone de este botón donde puede crear y guardar  

personal externo en pocos minutos. 

Desde la ventana personal externo debe hacer clic en NUEVO y  

cumplimentar el formulario con todos los campos obligatorios y luego 

hacer clic en GUARDAR Y NUEVO, el cual, permite guardar el personal  

externo actual y coloca en blanco todos los campos del formulario para 

ser cumplimentado con los datos de un nuevo personal externo. 

 

 

            Recuerde que al BORRAR está eliminado un empleado del centro 

y toda la información que a él le corresponda, incluyendo órdenes de 

trabajo, por lo que, esta opción solo está autorizada para el  

perfil administrador 
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4.4 PRIVILEGIOS 

Con RENOVEFREE® puede gestionar usuarios y permisos a través de PRIVILEGIOS, 

solo debe seguir la siguiente ruta: 

1. En el menú principal de RENOVEFREE® hacer clic en la etiqueta 

PERSONAL. 

2. Buscar en el sub menú desplegable la etiqueta PRIVILEGIOS. 

3. Se abrirá la ventana principal de PRIVILEGIOS, en donde podrá 

verificar o editar cualquiera de los perfiles disponibles y formularios. 

4.4.1 Perfiles disponibles 

RENOVEFREE® pone a su disposición los siguientes perfiles que se pueden 

encontrar en cualquier centro: 
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 Administrador. 

 Director. 

 Jede de operación. 

 Jefe de mantenimiento. 

 Comprador. 

 Gestor de almacén. 

 Técnico de mantenimiento. 

 Personal externo. 

 Configurable 1. 

 Configurable 2. 

 Configurable 3. 

 Configurable 4. 

 Configurable 5. 

4.4.2 Formularios 

Para cada Área en RENOVEFREE® le corresponde un formulario. Los cuales son: 

 Formulario del área Inicio. 

 Formulario del área Usuarios. 

 Formulario del área Equipos. 

 Formulario del área Plan de Mantenimiento. 

 Formulario del área Gestión de órdenes de trabajo (O.T.). 

 Formulario del área Compras. 

 Formulario del área Almacenes. 

 Formulario del área Proveedores. 

 Formulario del área Ruta de operación. 

Siga la siguiente ruta para acceder a cada uno de estos formularios en 

RENOVEFREE® incluidos en la ventana PRIVILEGIOS: 

1. Haciendo clic en un Perfil que tenga asociado un símbolo de 

una carpeta abierta ( ) tendrá a su disposición más de un 

formulario. 

2. Debe hacer clic en el símbolo de un signo más ( ) para des-

plegar los formularios que contiene el Perfil. 
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Debe seleccionar un área de la lista desplegada del Perfil y encontrará los 

Formularios asociados, entre ellos: 

1. Del área usuarios 

 Formulario usuarios 

 Formulario empleados 

 Formulario personal externo 

 Formulario privilegios 

2. Del área equipos 

 Formulario estructura jerárquica por función 

 Formulario estructura jerárquica por ubicación 

 Formulario centros 

 Formulario contadores 

4.4.3 Gestión de perfiles disponibles y formularios 

Para gestionar cada uno de los formularios de RENOVEFREE® desde la ven-

tana PRIVILEGIOS debe seguir la siguiente ruta: 

1. Seleccionar un perfil y el formulario del área de la lista de perfiles 

disponles y formularios. Al hacer clic sobre el formulario del área 

se habilitan y se muestran todos sus formularios. 

2. Seleccionar alguno de los formularios mostrados en la lista de 

formularios. Al hacer clic sobre el formulario se habilitan las casi-

llas de Modificar Permisos. 

3. RENOVEFREE® coloca a su disposición tres opciones para Modifi-

car Permisos del perfil seleccionado para cada formulario.  

 LEER 

 CREAR 

 EDITAR 

Puede modificar permisos cambiando de estado SI A NO o vice-

Si selecciona otra área dentro del mismo perfil puede acceder a sus 

formularios  
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versa cada una de estas opciones. Existe además un cuarto 

permiso: BORRAR que no se puede modificar en ninguno de los 

perfiles. 

4. Hacer Clic en GUARDAR 

Puede verificar que las modificaciones se han producido con éxito de 

dos formas: 

 Desde la ventana PRIVILEGIOS debe verificar en las columnas, 

donde se realizaron las modificaciones. 

 Accediendo al formulario modificado y verificar que los cam-

En RENOVEFREE® el permiso para BORRAR cualquier formulario solo lo 

tiene el perfil administrador y este se refleja en la última columna  

como True (Verdadero) 
 

        Recuerde que RENOVEFREE® dispone de 5 Perfiles Configurables 

que le permiten al administrador modificar permisos según las  

necesidades particulares del centro y de su gestión 
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