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L. gestion de personal

A fravés de la gestion del personal se puede gestionar:

= USUARIOS

= EMPLEADOS

— PERSONAL EXTERNO
— PRIVILEGIOS

Es importante tener en cuenta que, en esta seccidn, se debe incluir datos
de cardcter personal por lo que deben ser fratados con las obligaciones
legales que correspondan.

RENOVEFREE® estd preparado para cumplir y respetar la legislaciéon en
cuanto a estos datos.

En la gestion de USUARIOS puede crear todos los usuarios que sean
necesarios, a los cuales es preciso asignares un perfil, para ello, RENOVEFREE®
pone a su disposicidn una serie de Perfiles pre-configurados.

P Al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un programa comple-
“7 tamente vacio, por o tanto, lo primero que debe hacer serd crear USUARIOS.

En la gestion de EMPLEADOS debe introducir los empleados a los que
después se les podrd asignar érdenes de trabaijo.

También, facilita la gestion del PERSONAL EXTERNO encargados de
desempenar las funciones necesarias para nuestra actividad, entre ellas,
personal de limpieza, personal de seguridad, efc.

Finalmente, se dispone de una seccién llamada PRIVILEGIOS, que es
exclusiva para la gestién de usuarios y permisos. Dependiendo del perfil
asignado, el usuario podrd leer, crear, editar y borrar los formularios de
los diistintos items.

-‘fl.'.';, Solo el perfil de administrador tendrd permiso para BORRAR formularios.
Wi
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Al BORRAR estd eliminado un elemento del centro y toda la infor-

\'Ar.
L L
= macién que a él le corresponda, incluyendo érdenes de trabajo.

Desde la opcidon PERSONAL, ubicada en el menu de la pantalla PRINCIPAL
de RENOVEFREE® se gestionard todo lo relativo al personal del centro.

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC hd - oiEd

Inicio  REMOVETEC [Personal_p|Equipos _ Plande Mto.  Gestion OT.  Ruta deoperacién  Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores
AVISOS

Personal Externo
Privilegios

Crdenes de trabajo con fechap) NO TOTAL DE AVISOS: 0

NedeOT.  Intervencin b saipddn Tpode OT Estada Expedaidad Proyects frem

A continuacion, se explicard cémo 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 menu principal de RENOVEFREE® hacer clic en la etiqueta
PERSONAL.
2. Buscar en el menU desplegable la etiqueta USUARIOS.

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - -8 n

Inicio  RENOVETEC [Personal JEquipos  PlandeMto.  Gestion O.  Rutadeoperacién Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores

AVISOS

Empleados

Ordenes de habajo o fechap]  Personal Externo NO TOTAL DE AVISOS: 0
Privilegios
NedeOT. P L TeedeOT. Estado Espeasidad Fravects frem

3. Se abre la ventana principal de USUARIOS, que le permite crear,
editar y borrar usuarios.

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - ==l
renoveiree ===  e—
o ID ventana de trabajo O (e B

Lista de usuarios
incluidos

Lista de centros

asignadas al usuario
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Recuerde, al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un
programa completamente vacio, por lo tanto, lo primero que debe

hacer serd crear USUARIOS.

e,
_..L-..-

4.1.1 Crear nuevo usuario

Desde la ventana USUARIOS se debe incluir fodos los usuarios que sean
necesarios en el centfro. Para cada uno de ellos debe disponer de sus
datos, su perfil y el centro al cual estd asignado. Para crear un nuevo
usuario debe seguir los siguientes pasos:

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - = =
erenovefree =] o
e Seleccionar Guardar
“"Q-* USUARIOS @ @
nuevo

ot e s PR
Cédigo Usuario Perfl psuaria (%): . .
i e o . @ Incluir datos del usuario

epet contrasehs ():

fosi o A | @ seleccionar el perfil

Lista de usuarios et S cnm i matadette

RENOVETEC

incluidos

() Especificar el centrodel usuario

Lista de centros
asignadas al usuario

Estructura jerdequica de los Perfies y Usuarios
® Perhl Admenstesder

® Perfi Deector

® Perfi Jefe de operachn

@ Perfl Jefe c Mantenmiento
® Perfi Comprador

® Perfl Gestor de Almacén

® Perfi Técricn de Mantenimients
@ Perfi Personal Extemo

® Perfi Configurable 1

® Perfl Configurable 2

® Perfl Configuratie 3

1. Hacer clic en NUEVO y se habilitaran automdticamente 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 gestidon de mantenimiento.

— CONTRASENA

Es un campo obligatorio para el acceso a RENOVEFREE®.
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— REPETIR CONTRASENA

Es un campo obligatorio y debe escribir Ila misma confrasena
que en el apartado anterior.

3. Hacer clic en PERFIL y podrd seleccionar entre los siguientes perfi-
les pre-configurados que le ofrece RENOVEFREE® para un usuario.

— Administrador.

— Director.

— Jefe de Operacion.

= Jefe de Mantenimiento.

— Comprador.

— Gestor de Almacén.

= Técnico de Mantenimiento.
= Personal Externo.

= Configurable (1 al 5).

4. Verificar la informacién y hacer clic en GUARDAR.

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - - a8 “
Inicio  RENOVETEC Personal Equipos Plande Mto. Gestion O.T. Rutadeoperacién Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores
/renovefires o T T =
<O 5
L avay Guardar
USUARIOS
s P
Codgo. Usuario Perfl Psuario (7): Femando .
A jnn — . % Datos del usuario
e D 4 cumplimentados
perfi (9: Perfl Drector o

Listado de centro del usuario selecconado;

Lista de usuarios

) } e -

incluidos

Lista bloqueada U

Estructura jerdrquica de los Perfies y Usuarios Y
i Botones bloqueados,
@ Perfi Jefe de operadidn B ~ -
o purf efe de Mantaimientc aun no puede afadir
@ Perfi Comprador .
® FeclGorlor e ni borrar centros

@ Perfi Técrco de Mantanmients.

@ Perfi Configurable 3
& Pachi Coofinzatin &
fm————

5 s RO TECHGLOGA S
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5. Especificar el CENTRO DEL USUARIO

RENOVEFREE® coloca su disposiciéon todos los centros al que el usuario
podrd tener acceso, para ello, el usuario puede:

. En RENOVEFREE® viene pre-configurado RENOVETEC como CEN-
wie TRO, el cual se anade por defecto al crear a un USUARIO.
ANADIR CENTRO

Cuando estén disponibles mds de un centro puede asignar el centro
respectivo a cada usuario, para ello debe:

== Seleccionar el USUARIO de Ia lista.

= Seleccionar el CENTRO del listado desplegable.
= Hacer clic en ANADIR CENTRO AL USUARIO.

B Hacer clic en GUARDAR CAMBIOS.

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC -~ -olEl
Inicio  RENOVETEC  Personal Equipos  Plan de Mto. Gestién O.T. Ruta de operacibn  Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores
‘srenovefree . ==
<C 5
Aty Guardar
——— USUARIOS .
cambios
——_—
pisuario (*): Fernando
b e
| | Solo tiene un centro
perti (): Pesfi Director o}
" . S ————
Seleccionar usuario " -
o s =
dela lista isioeTE

‘Ao centro 8 usuro

< e

Centro afnadido ﬁ

Esiruchura erirauica o oz Perfies y Usarcs -

s e automat\camentea\ Botones desblogueados,
Perfil Jefe. racidn ~ .

:pa:;ﬁiﬁwm usuario puede afiadir o borrar

@ Perfil Comprador

o oo e Amcin centros

@ PerfiPersonal Externo
@ Perfi Configurable 1
@ Perfil Configurable 2
® Perfil Configurable 3
& PachiConfiaxabie &

ot St G G s SEE TEDLOT .
£ S G G 524 T o S v
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BORRAR CENTRO
= Seleccionar el usuario de la lista
b Hacer clic en Borrar CENTRO al usuario
— Se abrird un mensaje que le preguntard: sEstd seguro que des-
ea borrar el centro: nombre del item seleccionado?
Borrar Centro
e ;Estéa seguro que desea borrar el Centro: RENOVETEC?
- Debe hacer clic en Si para borrar el centro asignado al usuario
P Al borrar el centro asignado al usuario, este se ve inhabilitado
pey de operar en dicho centro.
o, Recuerde, puede incluir en RENOVEFREE® todos los usuarios que se-
,,.'.,:L.i-

an necesarios.

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - olEd
Inicio  RENOVETEC Personal  Equipos PlandeMto. GestiénOT. Rutade operacién Compras  Almacenesy repuestos Proveedores Indicadores
‘rrenovefree - C— | D =2
ey Verificar que los datos de los
— usuarios se han incluido

Lista de i

USUARIOS
Perti i

Cop  Luam

Lista de usuarios
incluidos

o cOrrectamente
U ()

A e et Adnrstes N
Famards periDreter Pl
s el Conges
Repete canssseh 7
Jese el et deopwacin ”
s el Téoncage Mantenmen i e
s peri s Bt

[ p—

RewwETEC

® PufiConfpuatie |
.
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RENOVEFREE® incluye en la ventana USUARIOS la estructura jerdrquica de
los perfiles y usuarios, se emplean los siguientes simbolos para su facil
manejo:

- Un simbolo de una carpeta abierta (I:I) qgue indica que el perfil
tiene asociado uno o mds usuarios.

E : . + s .
= Un simbolo de un signo mads ( ). en el cual al hacer clic desplie-
ga los usuarios que confiene el perfil.

4.1.2 Editar usuario

Desde la ventana USUARIOS puede editar la informacion asociada a
cualquier usuario incluido en la lista, a fravés 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 informaciéon

4. Hacer clic en GUARDAR CAMBIOS

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro; RENOVETEC -~ -oiEl
Inicio RENOVETEC Personal Equipos Plande Mto.  Gestion O.T. Ruta de operacién  Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores
‘/renoveires Gumrdar Camten o Canceer
<O =
LAt Guardar
~~—— USUARIOS .
cambios

perfi
erfil Adminstrador
£erfiDrccty

Perfi Jefe de operacién
Perfi Técrico de Manterimierts
perfl Personal Extems

Lista de usuarios
incluidos

RENOVETEC

‘AAade centro alusuario

Borar ceniro al usuario

@ Puede editar ﬁ
Estructura jerdrqusca de los Perfles y Usuarios.

o Perf Adnciavador - cualquiera de los
datos del usuario

Botones desbloqueados,
puede afiadir o borrar
centros
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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 abrird un mensaje que le preguntard: 3Esta seguro que desea
borrar el usuario: nombre del item seleccionado?
4. Debe hacer clic en Sl para borrar el usuario

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC = -8
‘rrenovefree s canbs Cancer
<CE
e Borrar k
—— USUARIOS

Lista d¢ wsarios: Datos umsario:

Cidgo Usuario perfl Usuario ("): Maria
1 admn Perfl acmristadr

Conrasefia (7)

Repetr contraseia ()

perfi (%: Perfl Téarwo de Mantenments v
7 Carkos ). Perh Percans Exterro k

Seleccionar usuario R
de la lista

£ v
Borrar usuario

Adiade cantro 8l ususno
@) :£:t5 seguro que desea borrar el usuario: Maria?

[ SNt

\

Borrar centro l ususrio

Estructura jerirquca de los Perfies y Usuarios -
® Perfl Administradar
Perfi Drector
Perfl e de coeracen
® Perfl Jefe de Mantenments
® Perfl Comorador
Perfi Gaster de Abmacén
Perfi Téracn de Manterimenta
Perfi persnal Extermo
® Perfl Confiurable 1
® Perfi Configurable 2

k)

Recuerde, al BORRAR €5td eliminado un usuario del centro y
e . ., . , .
v~ todalainformaciéon que le corresponda, incluyendo érdenes de trabajo,
por lo que, esta opcidn solo estd autorizada para el perfil administrador.

4.1.4 Guardar y nuevo

RENOVEFREE® dispone de este botdén donde puede crear y guardar usuarios
en pocos minutos.

Desde la ventana USUARIOS debe hacer clic en NUEVO y cumplimentar el
8
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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 menu principal de RENOVEFREE® hacer clic en la etiqueta
PERSONAL
2. Buscar en el sub menU desplegado la etiqueta EMPLEADOS

RENOVEFREE 4.10.0 |CE’1tm RENOVETEC - - 0B “
Inicio  RENOVETEC [Personal IEqmpos Plande Mto.  Gestién OT.  Rutade operacién Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores
Usuarios
AVISOE |___Empleados
Ordeneade vabogoconfechap]  Personal Externy I HO TOTAL DE AVISOS: 0
- Privilegios o
[ —. oo o F—— ropece o
3. Se abrird la ventana principal de EMPLEADOS, en donde puede
crear, editar y borrar empleados.
RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - -8 “
Inicio  RENOVETEC Personal  Equipos  Plande Mto. Gestion O.T.  Ruta de operacién  Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores
rrenovefree =] o e
~ ) Crear Editar Borrar
S A . ID ventana de trabajo
nuevo
Lista de empieacos: Datos Empiesdes:
Codgo Pombre Apelidos Cargo. bk, e
Apelidos (*):
e e doament:
v =
Teléfono: Extensibn:
Emal (%): Coste hora:
Cargo (*): v Usuario: v
Lista de empleados
incluidos
[ — 1827 L o o g o s ot prra e el d detmnadas g pas
S e e
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Recuerde que al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un
programa completamente vacio, por lo que debe introducir los
empleados a los que después se les podrd asignar érdenes de trabajo.

o

4.2.1 Crear nuevo empleado

Para crear un nuevo empleado debe:

pr Seleccionar NUEVO

= Incluir los datos del empleado
= Seleccionar el CARGO

— Seleccionar el USUARIO

- Verificar y Guardar

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - - n
Inicio  RENOVETEC Personal  Equipos  PlandeMto. Gestion OT. Rutadeoperacién Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores
‘rrenovefree == Concelr
< 5 :
o Seleccionar
—&-ﬁ EMPLEADOS @ @ Guardar
nuevo
Usta de empleados: Datos Empleados:

o — e o Montre (%) o
| Apeidos (%):
o e documento: @) Incluir datos del empleado

Joxecadn:
Tetéfono: Extensén:

JEmad (7): Caste hora:

Cargo (: Usuario:

Lista de empleados

o 3 Asignar cargo @ seleccionar el usuario
incluidos

NOTA: Las| cardeter cumpim
Informese o a

A continuacién, se explicardn de forma detallada cada paso

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

automdticamente los campos de datos del empleado se
habilitardn.

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

10
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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
— N° DE DOCUMENTO

Campo opcional donde registrar el nUmero de documento
de identidad del empleado

— DIRECCION

Campo opcional donde registrar la direccion de domicilio
del empleado

— TELEFONO

Campo opcional donde registrar el nimero de teléfono del
empleado

— EXTENSION

Es un campo opcional en donde debe escribir el nUmero de
extension del empleado

= EMAIL

Es un campo obligatorio y debe escribir el correo electrénico
del empleado.

El campo EMAIL es muy importante, porque, aqui es donde recibird

o,
i el técnico de mantenimiento una posible orden de trabajo.

11
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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 tendrd dos op-

ciones:

Si el cargo estd incluido en la lista, debe hacer clic sobre él y au-
tomdticamente se asignard al empleado.

Recuerde que al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un
St programa completamente vacio, por lo que no aparecen descripciones
A7 incluidas en algunas listas desplegables, a menos que se hayan incluido
en un formulario anterior

Si el cargo no estd incluido en la lista, debe ir al final de la lista y
hacer clic en AAadir nuevo Cargo, se abrird la ventana emergente:

ANADIR CARGO, donde debe:
e CARGO: Es un campo obligatorio y debe incluir el nombre del
cargo.
e Verificar la informacién y hacer clic en GUARDAR.

o Afadir cargo = =

\srenovefree
- A
_ﬁv—.\é-::v 1D Ventfna emergente
@ ANADIR CARGO

Nombre cargo: (1) Incluir nombre del cargo |

®
Desarralieto por Santisgo Garcia Garrido para RENOVE TECNOLOGIA SL. G ua rd ar k

£ Sartisgn Garcia Garride 2015 Todes los derechios reservados.
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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 tendrd dos
opciones:

5 En el apartado anterior se ha cumplimentado el formulario del drea
- T

w“™  USUARIQOS, por lo tanto, existen usuarios incluidas en la lista desplegable

= Si el usuario estd incluido en la lista, debe hacer clic sobre él, y
automdticamente se queda asignado.

L Si el usuario no estd incluido en la lista, debe ir al final de la lista
desplegable y hacer clic en ANADIR NUEVO USUARIO, se abrird la
ventana emergente:

e Cumplimentar la informacion solicitada (este formulario
fue explicado en el apartado anterior al Crear nuevo
usuario

e Verificar la informacién y hacer clic en GUARDAR.

i) Adadir usuarios - - 0 “
‘yrenovefree

—-— -
v\-'ﬂu 1D \:entana emergente
e

Usuario:

Contrasefia: @

. @ Incluir datos del empleado
Repite Contrasefia:

Perfil: Perfil Administrador v

e e @
__|Perfil Jefe de operacion k
Dot por Sevtinga Gere Guardar

O Sertizg Gorcio Garrido rqPerfil Jefe de Mantenimiento
Perfil Comprador
erfil Gestor de Almacén
Perfil Técnico de Mantenimiento
Perfil Personal Externo v

5. Una vez cumplimentada toda la informacién requerida debe:
verificarla y hacer clic en GUARDAR, o en GUARDAR Y NUEVO.
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Inicic  HENOVEIRL Personal  Equipas  PandeMic.  Gestionill.  Huta de operacién  Compras  Almacenes v repuestos  Proveedores  Ind cadorss

/renovefres w viams o
_z:l-i.:“ EMPLEADOS GUEI‘dBF

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - -oliEl

st o encieocn: O Eviens:

Cédige horire Apalidac Carge vl £ Forads
e 7 acea
e e et (232
Prowiins  oanys pedsid
T —— Earann Datos de emp|eado
" D s ot e cumplimentados
Com s e deocvan o vamw  [Femma v

Lista de empleados
incluidos

B S o i e B
v

A L carietm
R e e A 9 S Inkmese ce esta oblgadenes ecudends o lo sdrinairsasn competente.

Puede incluir en RENOVEFREE® todos los empleados que sean
necesarios en el centro

r RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - -oiEl

Inicic  HENOVEIEL  Personal  kquipos  Pande e, Gestién ULl Ruta de operacién  ComMpras  AImacenes y repuestos  Hrowveedores Indcadorss
~yrenovefree age e =
=\ Verificar que los datos de los
zl-—- EMPLEADCS

F empleados se hanincluido
LISt e eTCieacns: o5 ETDiendos: o r‘rF(‘tnr‘r‘ pntp
g

(322 Pavbre Fpelidac M 71
A
—= o Eeg ot | s
DN ke
- E—
Enad {%: Cante heras
Cargo v e v
Lista de empleados
incluidos
et A e et gt b Ll el
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4.2.2 Editar empleado

Desde la ventana EMPLEADOS puede editar la informacion 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 informacion.

4. Hacer clic en GUARDAR CAMBIOS.

RENCVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC « - °oEE
Iniia  REMODVETEC Fersonal  Equipos  PlandeMto.  GestionOT. Ruta de operacidn Compras  Almacenes y repuestos  Proveedares  Indicadares
ssrenoveiree s e Samer
=
o Guardar R
— EMPLEADDS
cambios

Seleccionar Puede editar cualquiera de los

empleado de la lista datos del empleado

0T L aariens aunglmente
et ey oty i oy el e el %

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 abrird un mensaje que le preguntard: sEstd seguro que desea
borrar el empleado: nombre del item seleccionado?

4. Debe hacer clic en Sl para borrar el empleado.
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RENOVEFREE 4.10.0 | Centroz RENOVETEC -3
_:/F‘E__I'IENETFEE P Susedar cambios k Camelar
‘.‘.-‘f\"-‘—(’:r EMPLEADOL Bor- s
Lata de evpeadis. Dot Sipmcadn.
g ree Roshocs =4 Hombez (%: Maris
S — T
— F=u Eemanmm 1 :
— S i e e i
Presin  calle Navarca 3
Borrar emp'cado
@ Ests cegurc aue desea borrar ¢l empleado: Mariz =
¥
e o s o e e L e By e e B o
Recuerde que al BORRAR estd eliminado un empleado del centro y
o toda la informacién que a él le corresponda, incluyendo érdenes de
i trabajo, por lo que, esta opcidn solo estd autorizada

para el perfil administrador

4.2.4 Guardar y nuevo empelado

RENOVEFREE® dispone de este botdn 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 menu principal de RENOVEFREE® hacer clic en la etfiqueta
PERSONAL
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2. Buscar en el sub menU desplegado la etfiqgueta PERSONAL

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC hd - olEN

Inicio  RENOVETEC

Personal _|Equipos _ Plan de Mto.  Gestion O Ruta de operacion  Compras _ Almacenes y repuestos  Proveedores _ Indicadores

VIEES Usuarios
Empleados
Personal Extern

Privilegios
WedeO.T. s L\ Tipode O.1. Estado Espedaldad Proyecto frem

rddenes de tabajo con fechs o) N° TOTAL DE AVISOS: 0

EXTERNO.
3. Se abrird la ventana principal de PERSONAL EXTERNO, en donde
puede crear, editar y borrar el personal externo.

RENOVEFREE 4,100 | Centro: RENOVETEC - -ojiEd
Inicic  REMNOVETEC Personal Equipns  PondelMic.  Gestion QT Ruta de operacién  Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Ind cadorss
srrenoveires CTTN | I | I
T Crear Editar Borrar
Rl 1D ventznz de trabzjo NUEVO
Lists de parscnal extaimac Datcs Cvplencs:
Cisige Mhowbrn Apudsy  Carge Ret Provwicer  Previadsr e (%
Apedeo (")
H* de Socemente:
Provzedeor (%
Ty Exmensdn; )
B (% Cocte hoese
Lista de personal o (s o]t Z
externo
T - s e s AL e 11 S S R TR
7 Recuerde que al descargar por primera vez RENOVEFREE® se
R tiene un programa completamente vacio, por lo que debe

intfroducir al personal externo a los que después se les podrd
asignar érdenes de trabajo

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

17
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ok Seleccionar el usuario
= Verificar y Guardar

RENCVEFREE 413 | Centro: RENOVETEC - -oEd
Inicic  RENOVETEC Personal  Equipas  PandeMic.  Gestion QT Ruts de operacén  Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Ind codares
s/renoveiree | I | [ ] e
A (D Seleccionar (5) Guardar
L a'e
[ TS
Lista e personal extemas Daos Crphendas:
Cooge hemtre | dpalbr | Cwge [ TS——— ==
Poeics ()
e donste: @ Incluir dutes del personal
i externo
becessn Bl
L Extensdn:
b catma
Lista de persanal Cow (72 ol g
externa (3 Asignar cargo @) Seleccionar el usuario
e T it
e e L by e e S e

A continuacién, se explicardn de forma detallada casa paso

1. Desde la ventana PERSONAL EXTERNO, debe hacer clic en NUEVO
y automdticamente los campos de datos se habilitardn.
2. Cumplimentar los siguientes CAMPOS:

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

= NOMBRE

Campo obligatorio que corresponde al nombre del personal
externo.

= APELLIDOS

Campo obligatorio que corresponde al apellido del personal
externo.

— N° DE DOCUMENTO

Campo opcional donde registrar el nUmero de documento de
identidad del personal externo.
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— DIRECCION

Campo opcional donde registrar la direccion de domicilio del
empleado del personal externo.

_ TELEFONO

Campo opcional donde registrar el nUmero de teléfono del
personal externo.

— EXTENSION

Es un campo opcional en donde debe escribir el nUmero de
extension del personal externo.

— EMAIL

Es un campo obligatorio y debe escribir el correo electrénico
del personal externo.

El campo EMAIL es muy importante, porque, aqui es donde recibird

o,
w el técnico de mantenimiento una posible orden de trabajo

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
tendrd dos opciones:

= Si el cargo estd incluido en la lista, debe hacer clic sobre ély
automdticamente se asignard al personal externo.

Recuerde que al descargar por primera vez RENOVEFREE® se tiene un
e, programa completamente vacio, por lo que no aparecen descripciones
w incluidas en algunas listas desplegables, a menos que se hayan
incluido en un formulario anterior
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=4 Si el cargo no estd incluido en la lista, debe ir al final de la lista
y hacer clic en Adadir nuevo Cargo, se abrird la ventana
emergente: ANADIR CARGO, donde debe:

e CARGO: Es un campo obligatorio y debe incluir el nombre
del cargo
e Verificar la informacién 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 tendrd dos

opciones:
—4 Si el usuario estd incluido en la lista, debe hacer clic sobre él, y
automdticamente se queda asignado.
P En el apartado anterior se ha cumplimentado el formulario del
A~ area USUARIOS, por lo tanto, existen usuarios incluidos en la lista

desplegable

— Si el usuario no estd incluido en la lista, debe ir al final de la lista
desplegable y hacer clic en ANADIR NUEVO USUARIO, se abrird la
ventana emergente:

e Cumplimentar la informacién solicitada (éste formulario
fue explicado en el apartado anterior al CREAR NUEVO
USUARIO

e Verificar la informacién y hacer clic en GUARDAR.
5. Una vez cumplimentada toda la informacion requerida debe,

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

P Puede incluir en RENOVEFREE® todo el personal externo que
B Vo sean necesarios en el centro
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4.3.2 Editar personal externo

Desde la ventana personal externo puede editar la informacién asociada, a
fravés 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 informacion

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 abrird un mensaje que le preguntard: sEstd seguro que desea
borrar el personal externo: nombre del item seleccionado?

4. Debe hacer clic en Sl para borrar el empleado

o Recuerde que al BORRAR estd eliminado un empleado del centro
A Y toda la informacion que a él le corresponda, incluyendo érdenes de
trabajo, por lo que, esta opcidn solo estd autorizada para el
perfil administrador

4.3.4 Guardar y nuevo personal externo

RENOVEFREE® dispone de este botdn donde puede crear y guardar
personal externo en pocos minutos.

Desde la ventana personal externo debe hacer clic en NUEVO vy
cumplimentar el formulario con fodos 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.
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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 menu principal de RENOVEFREE® hacer clic en la etiqueta
PERSONAL.

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

RENOVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC - o .
Inicio  RENOVETEC [Personal |Equipos _ PlandeMto.  Gestién OT. Rutadeoperacién Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores
avisos Usuarios
Empleados
Grdenes de trabajo con fecha p NO TOTAL DE AVISOS: 0
Node O.T. Intervencdn ripodn Teode O.T. Estado Espcookdad Proyects Ttem

3. Se abrird la ventana principal de PRIVILEGIOS, en donde podrd
verificar o editar cualquiera de los perfiles disponibles y formularios.

RENOVEFREE 4,100 | Centro: RENOVETEC -~ -olEl
Inicio RENOVETEC Personal Equipos  PlandeMto. Gestion OT. Rutadeoperacién Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores _Indicadores

_:/F‘E!'IUVEfF‘EE

Py
= ata IDventana de trabajo

Perfies dsponbles y formularios:

[ Esiars o o Fran = = i T P
5 ), Pt Adrt
Perfil Director
e e e cpmncin
Perfl Jefe de Mantenimeento
ot corprat
e ot o s
Perfil Téonico de Mantenimsento
Perfil Personal Externo.
- ), Perfl Configurabls 1
s Lista de formularios disponibles
Perfi Configurable 4

Perl Confiumatie § del perfil seleccionado

Lista de perfiles
disponibles

Modificar permiso del per i selecconads para este formulanc:

= Os Ow | Permisos que se pueden modificar
ear: St NO
feitar 51 NO Guardar

Dot o Satige G Qi e AEUNE TEDEADEA S0
© St o oo 0. T o e e

4.4.1 Perfiles disponibles

RENOVEFREE® pone a su disposicidon los siguientes perfiles que se pueden
encontrar en cualquier centro:
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Administrador.

Director.

Jede de operacién.
Jefe de mantenimiento.
Comprador.

Gestor de almacén.
Técnico de mantenimiento.
Personal externo.
Configurable 1.
Configurable 2.
Configurable 3.
Configurable 4.
Configurable 5.

Para cada Area en RENOVEFREE® le comesponde un formulario. Los cuales son:

Formulario del drea Inicio.

Formulario del drea Usuarios.

Formulario del drea Equipos.

Formulario del drea Plan de Mantenimiento.

Formulario del drea Gestion de érdenes de trabajo (O.T.).
Formulario del drea Compras.

Formulario del drea Almacenes.

Formulario del drea Proveedores.

Formulario del drea Ruta de operacion.

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 simbolo de

una carpeta abierta (I:I) tendrd a su disposicion mds de un
formulario.

| , N
Debe hacer clic en el simbolo de un signo mas ( . ) para des-
plegar los formularios que contiene el Perfil.
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Debe seleccionar un drea de la lista desplegada del Perfil y encontrard los
Formularios asociados, entre ellos:

1. Del drea usuarios
- Formulario usuarios
- Formulario empleados
— Formulario personal externo
= Formulario privilegios
2. Del drea equipos
L Formulario estructura jerdrquica por funcién
= Formulario estructura jerdrquica por ubicacion

e Si selecciona otra drea dentro del mismo perfil puede acceder a sus
i formularios

- Formulario centros
— Formulario contadores

4.4.3 Gestion 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 drea de la lista de perfiles
disponles y formularios. Al hacer clic sobre el formulario del drea
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 disposicion 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-
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En RENOVEFREE® el permiso para BORRAR cualquier formulario solo lo
T tiene el perfil administrador y este se refleja en la Ultima columna
como True (Verdadero)

e Recuerde que RENOVEFREE® dispone de 5 Perfiles Configurables
ey que le permiten al administrador modificar permisos segun las
necesidades particulares del centro y de su gestion

versa cada una de estas opciones. Existe ademds un cuarto
permiso: BORRAR que no se puede modificar en ninguno de los
- -oEE

RENOWVEFREE 4.10.0 | Centro: RENOVETEC

Inicio  RENOVETEC Personal  Equipos  Plan de Mto.  Gestién OT.  Rutade operacién  Compras  Almacenes y repuestos  Proveedores  Indicadores

Jerenoveiree
~
{\;’“ PRIVILEGIOS
e oo i (D) Seleccionar perfil y formulario del area
g Br’;"‘;"*"’“’:;‘”"‘“’“‘ Formuisno Permico de Lecturs Permiso de Crasr Permeso de Modcar Permico de Borrado

r e i Eniess u & . - <
. Funl.le‘mssnﬁ oo Jromdana Personsl Extemas TRE TRE TRUE TRUE I
® Formuarios del res Pree [rermdari Priviegios TRE [RE TRUE RUE
# Formuerios del area Gestion de

© Farudoin i res orers
 Fomdares g ves s
o Fomdars 6o e Froveadoes ) )
& P st de o (@) Seleccionar formulario
Perfil Jefe de oparscda

Perfi Jefe de Mantenimienta
Perfil Comprador

e Gt Bicin

i Tt g Mot
e Et

Perfi Configurable 1

Perfil Configurable 2

Perfil Configurable 3

Perfi Configurable 4

Parfi Configurabie 5

s o® |(3) Modificar permiso

@st Ono

@3 O e ~]@ Guardar

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 redlizaron las modificaciones.
== Accediendo al formulario modificado y verificar que los cam-
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RENOVEFREE 4.10.0 | Certro: RENOVETEC
Inicio RENOVETEC Personal _Equipos PlandeMto. Gestion OT. Rutade operacion  Compras  Almacenes y repuestos _Froveedores _ Indicadores

- cEN

_‘/rE/nENEfr'EE % Verificar que los cambios se han
Catag TrEss efectuado correctamente
[E—
iy == e RIS e e v
P Ty — Tex o 'l)\
e e e

Lista de formularios disponibles

del perfil seleccionado
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