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INTRODUCCION

La empresa Logitaz. Tech os agradece su confianza y os da la bienvenida en una
nueva edad empresarial. La aplicacién Kappataz ha sido creada por varios
motivos. Pero todos tienen el mismo objetivo que es agilizar el trabajo de
coordinacién y comunicaciéon del departamento de recursos humanos. Esa
aplicacion acelera 70% de los tramites de seleccién del personal, de contratacion,
de coordinacién y de control de cualquier plantilla de personal de 9 a 1500
trabajadores.

Os sorprendera el entorno intuitivo y sencillo con el cual nos acostumbraremos a
trabajar. Pero mas que todo agradeceréis la velocidad con la cual solucionareis
cualquier cambio, fallo humano o administrativo.

Kappataz tiene en segundo plano un ideal ecologista. Por eso mismo hemos
elegido suprimir el uso innecesario de papel. En 2014 la tecnologia permite
realizar las tareas administrativas sin necesidad de deforestar el planeta. Los
documentos en formato PDF encriptados son mas fiables que la mayoria de los
documentos impresos. Pero viajan mucho mas rapido por email.

Creada para las empresas de mediano tamano, Kappataz no necesita medio de
lectura antropomorfica, Kappataz funciona sin huella, tarjeta, lectura de retina,
teclado numeérico de acceso....etc. El smartphone de cada trabajador es la Unica
herramienta con la cual trabajaremos.

El departamento de recursos humanos podra gestionar la totalidad de su plantilla
desde su ordenador, su portatil, su tableta o desde su mismisimo smatrphone.
Hasta que cada uno maneje con sencillez la aplicacién, nadie se podra imaginar la
libertad que proporciona Kappataz a quien la utiliza.
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2) EXPERIENCIA DEL USUARIO

Kappataz no es una aplicacion dificil de usar ni de entender. Al contrario, todo ha
sido pensado para facilitar y automatizar las operaciones diarias. Desde cualquier
terminal conectado a Internet, un usuario podra consultar su cuadrante, sus horas
previstas y cumplidas, sus mensajes o conocer mejor los locales y eventos donde
la empresa le enviara a trabajar. Via la aplicacion los usuarios podran conocer las
operativas y consultar toda la informacién vinculada a su puesto de trabajo
facilitada por la empresa (planos, ubicacidn, teléfonos, responsables,
costumbres...etc.).

Solamente entrando con su nombre de usuario y su contrasefa, cualquier usuario
accede a mas informacion de la que conseguiria en dos horas de reunién con sus
responsables.

Precisaremos que este manual de uso de la aplicacién esta destinado al
responsable del departamento de recursos humanos y al responsable de
operativas de las empresas. Porgue ellos seran los encargados de la formacién del
personal sobre el uso de la misma aplicacién. En su nivel el mas basico ( el
empleado ) las funciones no son tan extensas como las del administrador o del
jefe de equipo. Pero solamente el administrador tendra acceso a toda la
aplicacién y podréa dar niveles de permisos a quien lo vea conveniente.

Para facilitar el entendimiento del funcionamiento de Kappataz, ilustraremos cada
operacion con capturas de pantalla que sea de la versiéon PC o responsiva (version
para teléfonos tipo smartphone). Asi mientras descubrais la aplicacién podréis
poner en practica los pasos desde vuestro teléfono o vuestro ordenador

2.1) Menut principal

- &

Administracién

Gestidn de empleados

'Bienvenido a la herramienta de administracion
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El mend principal esta siempre a la izquierda de la pantalla y permite acceder a
todas la funciones de la app. Los elementos de este menu se adaptan
automaticamente a los niveles de permiso que tiene el usuario. Por ejemplo el
usuario denominado empleado, podra ver las opciones de mensajeria, de
cuadrante diario, cuadrante semanal y si es responsable de equipo, de partes de
incidencias. Por lo cual la imagen 1 nos enseia el menu principal del
administrador.

2.2) Menu secundario.

¢ B

Home Administracién

G resas Directorio / Gestion solicitudes - - - - - - - - [ ]

Gestidn de locales Listado de solicitudes Mas Modificar Visualizar Borrar .

Gestion de solictudes Filtros de biisqueda ryr—— & & & & & -2 =2 =
_' Ordenar por Facha solictud ¥ || DESC ¥ Fecha solicitud Entre: iy

Mensaios enviados Mombre / Apelidos NUSS

— E-ma Ti Todas ¥
DMl / MIE

=== Selccién miliple: Oftems. @2

Cuadrante diario

Mombre DMIJ/ NIE Telefono E-mail Valoracion Tipo

Cuadrante semana

Empleados responsables

Gestion de citas

Partes de incidencia

Este mend incluye todas las acciones posibles sobre los elementos del listado. Por
ejemplo en esta imagen, hemos elegido las solicitudes de contratacién (del menu
principal) y a cada solicitud podremos ejercer ciertas acciones : borrar, modificar,
visualizar o “MAS”.

MAS es una funcién que se activa al paso del ratén. Este botén siempre implica el
uso de los datos contenidos en el elemento seleccionado. En este caso MAS
permite el envié de correo electrénico a uno o varios candidatos.

' Mas [ 3 ':u:lf:a' Visualizar Bormar
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@

Home

Meni de opciones

2.3) Motores de busqueda y filtros.

En varias opciones del menu principal, el usuario encontrara varios filtros
acompafnados de un motor de busqueda agil. Esos filtros permiten al usuario
acceder directamente a los elementos sobre los cuales quiere actuar. Por
ejemplo : un empleado, una solicitud, un parte de incidencias...etc.

olicitudes Més Modifizar Visualzar Barar
- 6 O © & @ @ & & & &® @ &@»* =" =2 =2 ==

Aungue en empresas pequenas con poca variedad de puestos de trabajo no
necesitaremos usarlos, en la mayoria de las empresas demostraran una real
utilidad al momento de ahorrar tiempo.

MANUAL DEL ADMINISTRADOR DE KAPPATAZ VERSION 2016 5/28



3) HOME

EL botén “Home” se usa para volver a la pagina de inicio sin salir de la aplicacién.
En el principio el administrador lo usara mas para re-encontrar los caminos hacia
las funciones sobre las cuales esta trabajando. Pero también en la pagina de
inicio, tenemos acceso a los mensajes recibidos sin necesidad de utilizar el mend
principal.

- &

Administracién

Usuario: Admin admin / Administrador

Personal / Home

Bienvenido a la herramienta de administracion
- a - - - - & & & =& ® & & 8@ =

Buzdn de mensajes

Mensajeri 0 Mo hay mensajes nuevos -

Menssjes enviados 0 (ltimos mensajes:

N

Mueve mensaje

La pagina de inicio asi vista, sirve de atajo para acceder a la mensajeria
Pero la mensajeria es mas completa compleja que una pagina de inicio
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4) LOS MENSAJES

Los mensajes son un elemento crucial en la comunicacién entre la empresa y los
trabajadores. También los clientes de la empresa proveedora se podran
comunicar a través de la misma mensajeria que los trabajadores. El
funcionamiento es muy sencillo. Pero también es muy efectivo.

4.1) Envi6 de mensajes.

Para entender la diferencia entre los usuarios y el administrador vamos a
ensefarles como enviar mensajes siendo administrador y luego siendo usuario.

4.1.1) envié de mensajes del administrador

Lo primero como siempre es acceder desde el menu principal a “mensajes
enviados”. Después en el menu secundario elegir “nuevo”.

Administracién
Administracién
EEN
Ficha de mensaje
dar un asunto a los sajes pe
C— s - Em O = E .
- de busqueda para en
ensajes enviados Fecha 18/11/2014 14:05:38 el administrador puede elegir
v ( = == mm Siel mensage sera interno o si prefiere
enviar un email a su destinatario

el contenido del mensaje

Asi accederemos a la creacién de un nuevo mensaje. En la ventana que nos
apareces llenaremos los campos de la manera siguiente.
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Una vez el mensaje guardado, nos aparece una pantalla con una pestana de
destinatarios y el menu secundario con las opciones “MAS” y “modificar”. Si
queremos modificar el mensaje usaremos la opcién “modificar” y si no lo
queremos modificar, iremos a la pestafia “destinatarios”.

# B

Home Administracién Salir

R Mensajeria / Mensajes envisdos / ejemplo de asunto para CUEi|qUi(—‘.I' modificacion
. ejemplo de asunto del asunto,
Gestion de solictudes . eeae ] para SE'|ECCIO['IEH’ del cuerpo,

) ) 0 de los destinatarios
ce el los destinatarios . ==

Ficha de mensaje Ve b g Modicar 0

Mensajes recibidas Id. 127
Asunto(*) ejemplo de asunto
m Fecha(") 18/11/2014 14:17:32
Cuadrante diario Tipo mensaje(") Intemao
Cuacrante semsns Cuermpo es0 s un gjemplo de mensaje tal como lo tiene que rellenar el administrador
Empleados responsables
Gestion de citas

Partes de incidencia

Al abrir la pestafa “destinatarios” usaremos el menu secundario “modificar” para
que aparezca la lista de los posibles destinatarios. Podemos usar los filtros y
motores de bUsqueda para limitar la lista. Por ejemplo podriamos elegir los
empleados de un solo local.

La seleccion de los destinatarios se hace con un clic izquierdo del ratdn sobre el
simbolo ( + ) que se convertira en un ( - ) rodeado de un circulo.
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¢ B

Home Administracidn Salir

Gestian de empleados
Mensajeria / Mensajes enviados / ejempl de asunto / Destinatarios

Gestion de empresas

Gestin de ocales ejemplo de asunto

Gestion de sofictudes —

sose, ey
_' Destinatarios Vincular selecion | Desvincular seleccion ) Finalizar
Menssjes enviados Huscador de destinatarios
Mensajes recibidos Fitros de blsqueda  |Actuslizar
Ordenar par Mombre ¥ oASC Y Activo 5 Y
Cuadrante . _
Mombre / Apelidos po de usuario Empleada Y

Cusdrante diario y -

A Loca Todas- v
Cuadrante semana

Resultado de la bisqueda (6 elementos)

Empleados responsables
— Id. Nombre Apellidos Mail Tipo
Gestion de cias &
|
0 17 Abdel Azz Ndiaye (TAZ) director.ndiaye. 5747.. Empleado

Partes de incidencia

Espacios de formulario

Elementos

Una vez todo los destinatarios seleccionado, vincularemos la seleccién al mensaje
por enviar. Finalizaremos y volveremos a la pestana “ficha”.

En la ventana “ficha” usaremos el menu secundario donde cogeremos la opcién
“MAS". Justo de bajo de esta opcién aparecera un rectangulo ( enviar mensaje ).
Con un clic izquierdo del ratén sobre este rectangulo, estaremos a solo un paso
de dar por hecho el envié.
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# B &

Home Administracién

n mples
ensajena ensajes envia m a
S — j
Gestidn de lacales ejemplo de asunto
i — Ficha

_, Ficha de mensaje TEPRN Madificar

Mensajes enviados Datos generales _
Envia
Mensajes recibidos Id. 127 - e & = &
Asunto(*) sjemplo de asunto
Fecha(") 18/11/2014 14:17:32
Tipo mensaje(*)  |Intemo
Cuerpo 250 5 un ejemple de mensaje tal como lo tiene que rellenar el sdministrador
A
o hie

Entonces se abrird una pequefa ventana “pop up”. Esta ventana es la ultima
seguridad para cancelar el envid o para confirmarlo. Si seleccionamos la opcidén
“enviar”, se enviara el mensajes a los destinatarios seleccionado y si cogemos la
opcidén de “cancelar”, se cerrara la ventana pero el mensaje quedara “guardado
no enviado”.

@« B

Home Administracién

Usuario: Admin admin / Administrador
Gestion de empleados

- . Mensajeria / Mensajes envisdos / ejerplo de ssunto
Gestidn de emprasas : : :

Gestin de locales ejemplo de asunto

Gastion de solicitudes »
Ficha

_, Ficha de mensaje MEs b Modficar

Menzajes recibidos Id. 127
Asunto(®) ejemplo de asunto
Cuadrante diaro Tipo mensaje(*)
Envio mensaje: ajemplo de asunto

Cuadrante semana RSP nistrador
Empleados responsables

Gestion de citas

Partes de incidencia

i de = Voher Enviar| | Cancelar
= - a'ae

Espacios de formulario

Elementos
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Aunque parezca laborioso, el funcionamiento de los envios de mensajes es muy
agil y permite mejorar las comunicacion en la empresa en tiempo reales. Por otra
parte al nivel legal, todos los mensajes quedan archivados y se pueden consultar

a cualquier momento usando el menu principal y seleccionando la opcidon
“mensajes enviados”.

a B B

Heme Administracién

_ Usuario: Admin admin / Administrador
4n de empleado

3 Mensajeria / Mensajes enviados
e de empresas . .

Listado de mensajes enviados

de Muewvo Modificar Visualizar Bormar
on de id _ - .
ltros de bisqueda Actualizar
Fecha menzaje ¥ | DESC ¥ Fecha Entre: |y
Teyezres mmms t T le mensaje -Todos- v
Mensajes recibidos

Resultado de la bisqueda (28 elementos)
Id. Asunto Fecha Tipo mensaje Enviado
m - - - - - - - - o - - - - - - - aa - - - - - o - - - - - - -

Cuadrante diario (S 2jempio de asunt 18/11/2014 14:17 ERF

Cusadrante semans

4.1.2) envié de mensajes de los usuarios

El proceso es muy similar pero mucho mas sencillo. Los usuarios no pueden elegir

los destinatarios ya que por defecto todos los mensajes llega al administrador. Asi
que seguiremos los pasos siguientes:

12 paso ir al menu principal “mensajes enviados” y al menu secundario “nuevo”.

@ =

Home Salir

s enviados

Listado de mensajes enviados

i 1evo 1aliza
m -=" '
Filtros de busquedsa Actualizar
Cuadrante diario
& " v ESC ¥ Fac Entre:
iadrante semans ena 8 8 =cna Entre: y
Asunto Tipo de mensaje -Todos- v
a le incidencia .

Resultado de la biisqueda (5 elementos)

Id. Asunto Fecha Tipo mensaje Enviado
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29 paso rellenar los campos de asunto y cuerpo. Por defecto los mensajes son
internos. No olvidar “Guardar” el mensaje.

@ =

Home

Usuario: Abdel Aziz Ndiaye (TAZ)

Mensajeris / Mensajes enviados

Ficha de mensaje

Comene o gereres

adran -]
Cusdranta seman . E
Luadrants semana Asunto() Me gusta mi trabajo
Partes de incidencia Fechal™} 18/11/2014 15:34:43
Tipo mensaje(") Interno v

Eso es un ejemplo de mensajes enviado porun usuario y destinado al administrador

32 paso, después de guardar el mensaje, aparecera la opcion de “MAS”. Al pasar
el ratén encima de esta opcidn, aparecera el rectangulo de “enviar”. Con un clic
izquierdo del ratén en “enviar” llegaremos al 42 paso.

@ =

Home

Me gusta mi trabajo

.

Cuadrante diario

s Ficha de mensaje MEs b
Enviar ]
d. 128 L - & =

42 paso: Confirmaremos el envié con la ventana emergente haciendo clic sobre
“enviar”.
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nviades / Me gusta mi trabajo

Me gusta mi trabajo

-

e Ficha de mensaje Mas B

P
Id 128
Asunto(*) Me gusta mi trabajo
Fecha

po mensaje(*)

Cuermpao p al administrador.

Automaticamente la ventana emergente desaparecera y volveremos a la lista de
mensajes enviados clicando en la opcidén “volver.

® =

Heme Salir

Me gusta mi trabajo

EITN oy

Cuadrante diario

_— Ficha de mensaje Mas B
d. 128
] 1811 14 13:34:43
Tipo mensaje(*)  |Intemo
...... E m m DY ministrador.
e

Los mensajes enviados se quedan archivados en la aplicacién y se pueden
reenviar.
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' T

Home Salir

Menssjes enviados

Menzajeria / Mensajes anviados

Listado de mensajes enviados Nuzva Visuslizar

nsaj i
m Filtros de busqueda Actualizar

Cuadrante dianio
Cuadrante semana Ordenar par Fechs mensaje ¥ || DESC ¥ Fecha Ell

Asunto Tipo de mensaje -Todos- T

Resultado de la bisqueda (6 elementos)

'E-J\sumo-------Feﬂa-------Timmﬂsaj&----E”iaﬂ---

l INTERNG =

Partes de incidencia

128 Me gusta mi trabajo 18/11/2014 15:34:43 ERMO S l

4.2) mensajes recibidos

Tal como lo haria un gestor de correo electronico, Kappataz informa a sus usuarios
de los mensajes recibidos y no leidos En la pagina de inicio, los usuarios ven un
aviso en ROJO que les informa cuando han recibido un nuevo mensaje.

' Tienes 1 mensaje(s) nuevos! '
ﬂ . @ @ o o
Itim0s mensajes:

18 ejemplo de asunt
es NS oo lo tier) que
rel detalle
- = e
o Cena Seguridad space 2014
htt -
s@ 15581 48type=18L
Ver todos Nuevo mensaje

En el marco central los usuarios pueden leer un resumen de los mensajes recibidos,
asunto, fecha y hora y las dos primeras lineas de cada mensaje. Al final de cada resumen,
tenemos la opcion “ver detalles. En la imagen anterior rodeado de azul “2”. Haciendo
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clic en esta opcidn , nos aparece el mensaje entero.

% &

Home

Usuario: Abdel Aziz Ndiaye [TAZ)

“  Ficha de mensaje recibido

-
Cuadrante digrio Datos generales
Cus =

Rodeado de rojo “1” el menu principal nos indica que estamos en el
departamento de mensajes recibidos.

Una vez el mensaje leido, podemos “volver”. Haciendo clic en “volver”, nos
aparece la pagina del listado de mensajes recibidos. Por defecto, el listado
aparece por orden cronoldgico Pero gracias al buscador y a los filtros, podremos
encontrar los antiguos mensajes por asunto, fecha o estado.

® =

Home Salir

Usuario: Abdel Aziz Ndiaye (TAZ)/ Responsable equipo E

a [ Mensajes recibidos

Listado de mensajes recibidos visualizar §
- - -
Cuadrante
osde b Actualiz
adrant
A Ordenar por a me v DES v Fecha E sty e
Asunto Leido -Todo v
arte cia
Id. Asunto Fecha De: Leido

- -
127 ejemplo de asunto 18/11/2014 14:17:32 Admin admin Si
' I .- ]

Es conveniente que nos fijamos sobre el estado de los mensajes “1”. Asi cuando
gqueramos visualizar un mensaje, haremos un clic izquierdo del ratén sobre la
linea del mensaje elegido. Esta linea cambiara de color y con el menud secundario,

cogeremos la opcidén visualizar.
Los empleados solo podran visualizar los mensajes recibidos.
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@ B

Home Administracién

Gestidn de empleados

. Mensajeria / Mensajes recihidos
n de empresas : :

Gestidn de locales

Ficha de mensaje recibido

des 1 de 64) | Siguiente - - - -

Datos generales

Gestidn de solicitu

Mensajeria
Mensaj

Id. 128
es enviados
Asunto(®) Me gusta mi trabajo
Mensajes recibidos _ - - 8 —
D= Abdel Aziz Mdiaye [TAZ)
Fecha(") 18/11/2014
m Tipo mensaje(*) Interno
Guadmnl el Cuerpo Eso es un ejemplo de mensajes enviado porun usuario y destinado al administrador.
Cuadrante semana
Empleados responsables
Gestion de citas I

Partes de incidencia

spacios de formulario
ameant

El administrador visualizarlos y responder al emisor del mensaje sin tener que
buscarle en el listado de usuarios, gracias a la funcién “responder” que atribuye
automaticamente a la respuesta un asunto ( re-asunto original) y un destinatario (
el mismo remitente del mensaje recibido).
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5) CUADRANTES

Los horarios y cuadrantes estan visibles por cada empleado de manera muy
precisa. Cada trabajador solamente puede ver su cuadrante y no puede acceder
al cuadrante de sus companferos. Esta dindmica tiene una excepcion: Los
responsables de equipos. Por experiencia, sabemos que los responsables de
equipos en la gran mayoria de las empresas, no tienen informacion sobre la
plantilla de compaferos afectados al mismo local. Asi que hemos pre-programado
la aplicaciéon para gue los responsables R1 yR2 puedan ver en su cuadrante, los
horarios de los demas empleados destinados al local donde asumen la funcién de
responsables de equipos. Gracias a esta visién , los R1 y R2 pueden llamar a sus
compaferos para informarse de cualquier incidencia (retraso, ausencia o baja).
Por el administrador, la vision de los cuadrante es completa. A continuacién
explicaremos como se han de leer los cuadrantes en la pantalla del ordenador.

5.1) cuadrante diario

Visto por el administrador, el cuadrante diario tiene el aspecto de la ilustracion siguiente.
Detallamos los elementos de esta pantalla.

LA LUNA 20:45-07:00 (10,3) |
= = TOTAL HORAS 10.3 HORAS
LA LUN»;; - Ofﬁ;ci O s 5
sticas 20:45-07:00 (10,3
———— 008800
- TOTAL HORAS 10.3 HORAS
oeecee oboo T o,
LA LUNA, (022:45.06:30 (7.8)
Goooeeoo 922229 ¢

6
vozzald 7

Sector 1 Rojo: Posicidn en la aplicacion. Menu principal, opcién Cuadrante diario.
Sector 2 Azul: Filtros de busqueda por fecha y empleado (el empleado tiene estos
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filtros bloqueados)

Sector 3 Marén: Seleccién del o de los locales (el empleado solo puede ver los
locales donde trabajara).

Sector 4 Verde: Nombre del trabajador (en la versién responsiva permite llamar al
empleado.

Sector 5 Amarillo: Cita con hora de entrada, hora de salida y cantidad de horas
previstas (permite acceder a los datos de la cita misma)

Sector 6 Rosa: Indicador de fichajes. (verde, ambar o rojo. CF fichajes y control de
fichajes).

Sector 7 Gris: Total de horas previstas (cuadro lila) y horas cumplidas (cuadro
blanco).

Sector 8 Turquesa: Nombre del local de trabajo.

Una cita del sector 5 Amarillo de la imagen anterior aparecera de la manera
siguiente:

Home Administracién

CEETTIEEEY

Cita:3413, Fecha entrada: 12 Ago 2014 19:45, Fecha salida: 13 Ago 2014 07:30

Aot oo & 3.---

Empleado JOSE LUIS SANCHEZ

LA LUNA

Minutos

0

= 0

,‘:Z A,A_,“i:’_,_: o_. 1" .

TN Rt °f

0
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Cada cita contiene mucha informacién para el trabajador y el administrador.
Sector 1 Rojo: Posicion en la aplicacion.

Sector 2 Azul: Tres pestanas “ficha”, “documentos asociados al local” y “Local
(teléfono, responsables, localizacién GPS, y mapa para llegar)”.

Sector 3 Marén: Opcién del menu secundario “modificar”. Solo permite cambiar el
lugar de trabajo y el horario.

Sector 4 Verde: Datos de la cita tal como la hemos programada.

Sector 5 Turquesa: Hora exacta a la cual se ha realizado un fichaje de entrada y/o
de salida.

Sector 6 Amarillo: Tipo de fichaje (IN entrada, OUT salida).

Sector 7 Rosa: Distancia métrica hasta el punto de fichaje al momento que se
realizo.

Sector 8 Beige: Distancia en minutos hasta la hora exacta de entrada o salida del
cuadrante. Si esta distancia aparece en negativo, significa que el fichaje se hizo
antes de la hora prevista. Si aparece en positivo, es que se ha realizado el fichaje
con retraso.

5.2) cuadrante semanal

La vista del cuadrante semanal nos proporciona mas informacién Pero su
organizacion es muy parecida a la del cuadrante diario. Mirando la imagen
siguiente, constatamos que los sectores 1 Rojo, 2 Azule y 3 Verde son idénticos en
el cuadrante diario
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L aldy

Administracién

R,

t - - & = =2 =2
Cuadrante semanal (11/08/2014 - 17/08/2014) I —
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Pero los demas sectores cambian de manera significativa.

Sector 4 Marén: Vista combinada de las horas programadas y horas reales
fichadas.

Sector 5 Turquesa: Total semanal de las horas programadas y de las horas reales
fichadas.

Sector 6 Amarillo: Total semanal de las horas programadas y horas trabajadas por
toda la plantilla determinada por los filtros y motores de busqueda

Con esta vista podemos ver la totalidad de la plantilla y saber cuantas horas se
han facturado en una semana.
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6) INFORMES DIARIOS “PARTES DE INCIDENCIAS”.

Los informes diarios son necesarios en todas las empresas de servicio y de
seguridad. Tal como lo aprendimos en los capitulos anteriores, la configuracién de
los informes diarios (Partes de incidencias) se hizo desde la configuraciéon de
formularios. Pero ahora vamos a trabajar sobre los partes de incidencias
redactados por los responsables de equipos. Para evitar errores, hemos limitado
los permisos de los responsables de equipo a la redaccion y edicién de los partes
de incidencias antes de que se envien El envio de los partes de incidencias es una
funcién del administrador o de cualquier usuario con el perfil heredado del
administrador.

Del menu principal seleccionaremos la opcidon “Partes de incidencias” del
departamento de “cuadrantes”.

4 B

Administracién

Directorio

Listado de partes de incidencias " Visualizar Borrar

("] ("] ("] ("]
g & 5.
nl|l=x|o | @
CAREE-RE-|
-

Configuracion de formularios

Sector 1 Rojo: Menu principal opcion “Partes de incidencias”.

Sector 2 Azul: MenU secundario. Permite actuar sobre elementos del marco
central.

Sector 3 Mardn: Filtros y motores de blUsqueda Acelera la busqueda de un parte
de incidencia de un local a una fecha especifica.

Sector 4 Verde: Lista de los Partes de incidencias. Por defecto los partes de
incidencias estan ordenados por fecha descendiente. Asi siempre a primera vista
apareceran los ultimos partes de incidencias y el estado en el cual estdn

En el marco central, podemos ver varias columnas. Estas columnas estan

seleccionadas para agilizar el trabajo de busqueda del administrador. Asi de los
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partes de incidencias tendremos a la vista: fecha, local, responsables de equipos
(R1y R2), el estado (pendiente de realizar, pendiente de envio y enviado), y el
nombre de usuario de quien los hizo.
Es importante conocer algunas reglas antes de enviar los partes de incidencias:
a- Solo los jefes de equipos (R1 y R2) y el administrador pueden redactar o
modificar los partes de incidencias.
a- Los R1 y R2 solo pueden rellenar el formulario y no puede retocar los
fichajes.
a- El administrador debe controlar los fichajes antes de enviar un parte de
incidencias.
a_ Sj faltan fichajes el parte de incidencias no se podra enviar hasta que se
complementen los fichajes.
a- El ultimo que modifique un parte de incidencias lo tendra que firmar y se
borrara la firma anterior.
8- Los partes de incidencias una vez enviados no se pueden modificar
(seria una falsificacion).
2. Los partes de incidencias se guardan en la aplicacién y se pueden
consultar en cualquier momento (por el administrador).

Los partes de incidencias se presentan en la aplicacién vista desde un navegador
Internet en la forma siguiente:
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Sector 1 Rojo (linea continua): El titulo del parte de incidencia, el local y la fecha
del inicio de la sesién
Sector 2 Azul (linea continua): tres pestanas, “Ficha” , “Fichajes” y “fotos”. La
parte “ficha” es la parte

rellenada por el responsable de equipo que contiene las incidencias. Si
alguien la modifica, esta persona se hara responsable de las modificaciones y
tendrd que firmar el parte una vez modificado (si no ha sido enviado). En la
pestana “fotos”, podremos subir fotos a la base d datos y incorporarlas en el
parte de incidencias.
Sector 3 Verde (linea continua): dos botones que permiten ver los partes
anteriores y posteriores sin usar el  menu principal.
Sector 4 Beige: desde el menU secundario, podemos enviar el parte de
incidencias (botén “Mas”) o cumplimentarlo. Para modificarlo usaremos la
herramienta “cumplimentar”.
Sector 5 Marén: cabecera del parte de incidencias, contiene los datos y el logo de
la empresa proveedora.
Sector 6 Rojo (linea discontinua): Datos del local (cliente). Abajo a la izquierda del
sector 6 Rojo, tenemos el icono del parte de incidencias en formato PDF por si lo
queremos descargar.
Sector 7 Verde (linea discontinua): tabla de personal y horarios. Los datos de esta
tabla vienen del cuadrante y de los fichajes. Para modificar los datos de esa
tabla o para cumplimentarlos tendremos que entrar en la pestana “Fichajes” del
sector 3 Verde (linea continua).
Sector 8 Morado: Aparecen dos bloques, incidencias comunes y incidencias
excepcionales Se mostraran unicamente los elementos del formulario que
contienen una respuesta. Las casillas vacias no aparecerdn en los partes de
incidencias. Abajo a la derecha tenemos un marco de firma. Este marco esta pre-

programado y es imprescindible firmar un parte de incidencias para
guardarlo. Recuerdo que cada responsable que modifique un parte de
incidencias lo tendra que firmar. Estas modificaciones no intervienen en el
sector/ Verde (linea discontinua).
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7) FICHAJES Y CONTROL DE ALEATORIO VIA FIRMA
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Los fichajes en Kappataz se hacen via Internet y geolocalizacion (GPS). Kappataz
esta configurada de tal manera que los empleados no pueden fichar a mas de
100 metros de su lugar de trabajo. Al dia de hoy, todos los teléfonos moviles
disponen de GPS. Asi que vamos a simular la entrada al trabajo de un empleado.

En el smartphone del empleado Abriremos la aplicacién con el icono de acceso
directo (Pantalla de inicio del smartphone). Entraremos el nombre de usuario y la
contrasefa. Tocaremos el botdn “entrar” y accederemos a la imagen del
smartphone n22. El menu principal esta en el icono arriba a la izquierda de la
pantalla. Una vez abierto el menu principal, seleccionaremos la opcién “cuadrante
diario”. También podriamos entrar seleccionando el cuadrante semanal. Pero a
contener menos informacion, el cuadrante diario se abre mas rapido La apertura
de una pantalla esta vinculada con la cantidad de datos solicitados.

El cuadrante tiene muchas opciones dinamicas

Sector 1 Verde: Los filtros y motores de blUsqueda que tiene la versidon “PC” estan
accesibles si tocamos el simbolo (+). Cuando se haya entrado variables en los
filtros, tocaremos el botdén de “actualizar” (a la derecha del sector 1 Verde).
Sector 2 Marén: Acceso a la cita. Tocando este marco, se nos abrira la cita con
toda la informacion necesaria para el empleado y el botén de fichaje.

Sector 3 Azul: A la derecha del horario de la cita, tenemos un rectangulo
compuesto en dos cuadrados de color roja. Estos cuadrados pueden tener tres
colores con significados diferentes. Rojo, significa que no se ha realizado el
fichaje. Ambar significa que se realizo el fichaje con mas de 30 minutos de
diferencia con la hora prevista. (o un trabajador viene 30 mn antes de su hora de
trabajo o viene con mas de 30 minutos de retraso cometiendo una falta leve).
Verde significa que el fichaje se realizo correctamente. Asi a la primera vista
sabemos como esta la plantilla en el lugar de trabajo.

En el smartphone n24, los nombres de los empleados y de los responsables de
equipos (R1 y R2) son interactivos y permiten llamar desde la aplicacién a
cualquiera sin salir de la aplicacién. Esta facultad viene bien al momento de
llamar a un trabajador que se haya retrasado o para cualquier informacién que se
necesite.

Cuando hayamos entrado en la cita (sector 2 Mardn), nos aparecera la pantalla tal
como la vemos en el smartphone n25.

Sector 4 Beige: Las tres pestafias “ficha”, “Documentos” y “local” permiten al
trabajo informarse sobre su lugar de trabajo antes de llegar. Para fichar la entrada
nos quedaremos en la pestana de “Ficha” y con el joystick vertical iremos abajo
de la pantalla. La parte baja de la pantalla esta ilustrada en el smatrphone n26.
Sector 5 Gris: Botdn de fichaje. De cada cita primero aparecera el botén de
“Fichaje IN” y luego, al momento de finalizar el trabajo, el botdén de “Fichaje OUT".

Cuando un fichaje se ha realizado correctamente la aplicacién vuelve
automaticamente a la pantalla del cuadrante semanal donde podréis ver que los
cuadrados del sector 3 Azul , han cambiado de color.

Si la cita termina el dia siguiente, tendremos que ir al cuadrante diario, abrir los
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filtros y seleccionar “dia anterior”. Y por fin fichar la salida.

Estas reglas de comportamiento son muy importantes para no fichar la entrada
del dia siguiente cuando un empleado quisiera fichar la salida del dia anterior.

Aunque los empleados y usuarios de la aplicacidon han de identificarse con
“usuario y contrasena”, hemos anadido una herramienta que impida la
suplantacion de identidad. En efecto, de manera totalmente aleatoria para los
usuarios, se les pedira de firmar (con el dedo sobre la pantalla) su fichaje. Asi si
un empleado comunica sus datos de acceso a la aplicacién, quien los introduce
para encubrir la ausencia o el retraso de su companero se vera obligado a imitar
su firma sin aviso previo. Ambas cosa constituyen faltas graves. Este sistema de
control de identidad aleatorio hace de Kappataz una aplicaciéon mas segura que
las tarjetas magnéticas todavia en uso.

8) CONDICIONES DE USO Y LOPD

Ley Organica de proteccion de datos : ES

Ley organica de proteccion de datos : EN
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