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DOLOMBO

La aplicacion

DOLOMBO es una aplicacién en la nube para el control horario de los trabajadores de una empresa,
permitiendo a estos fichar su jornada laboral, controlar sus horarios y ausencias.

Un usuario que haya sido dado de alta para usar dicho sistema debera haber recibido un correo electrénico
con la URL para acceder al servicio, que seré https://dolombo.com/app, y unas credenciales de acceso que
indicarédn un cédigo de empresa, un usuario (siempre serd admin) y una contrasefia.
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Al entrar en la aplicaciéon se pedirén dichas credenciales.

Cédigo de empresa: El cédigo que identifica su empresa u organizacion de manera Unica.

Usuario: Un nombre de usuario que lo identifica de manera individual, dentro de la empresa u organizacion,
que la primera vez sera admin, ya que es el que se crea de manera automatica.

Contrasefia: Una clave de acceso a la aplicacion.
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Al acceder a la aplicacion se mostraré la pagina de resumen, donde se veran todos los empleados de la
empresa, si centro de trabajo y su estado de trabajo, asi como una zona donde puntualmente se puedan
visualizar notificaciones.

Esta pagina solamente sera visible cuando el usuario que entre tenga acceso a esta zona de la aplicacion.
Como se vera en la parte de gestién de usuarios, los empleados no deberian tener acceso a esta parte,
que deberfa quedar restringida al personal de RRHH o la direccion de la empresa.

Como se puede comprobar en la parte izquierda de la pantalla se puede observar el menu principal de la
aplicacion. Seleccionando cada una de las opciones se mostrara una pagina diferente con una serie de
submenus en la parte superior, con la posibilidad de informacion adicional o selectores para filtrar
informacion, segun el caso.

La empresa

Al entrar en el menu de EMPRESA puede verse la informacién basica de la empresa, en la que se muestra
el nombre de ésta, el NIF/CIF de la misma, el correo electronico de contacto, la URL del sitio web y el
logotipo de la empresa.

En la parte inferior de la ventana se muestra el boton modificar para entrar en modo de edicién y asi poder
modificar los datos de la empresa e incluso incorporar una imagen para el logotipo. La imagen 6ptima
para incorporar sera un archivo JPG de 256x256 pixeles (cuadrada), aunque si es de diferente tamarfio la
aplicacion se encargara de adaptarla a dichas proporciones.
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Politica de vacaciones

En este apartado se indicara por el momento Unicamente el nimero de dias de vacaciones disponibles
para los trabajadores durante el afio.

Centros de trabajo

Pueden establecerse diferentes centros de trabajo para una empresa, que pueden estar en distintos
municipios e incluso en distintas provincias.

En la lista de centros de trabajo se mostraré al lado izquierdo un icono representando un edificio de color
negro para el centro principal y de color blanco para centros secundarios. A su lado, se mostrara un
indicador que indicaré el centro que se encuentra seleccionado para la consulta de informacion.
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En la parte derecha de la lista se encuentran las acciones, que en este caso seran las de establecer el centro
de trabajo activo (hard que cambie el indicador del centro de una linea a otra), la de modificar los datos
del centro de trabajo y la de eliminar dicho centro.

Debe tenerse en cuenta que no se permitird eliminar un centro de trabajo con empleados asociados a é€l,
asf que, en el caso de decidir eliminarlo, deben haberse borrado previamente dichos empleados.

I.Il.u.u-u.' [ERIRaLTT

L] lerirmenisars

Al seleccionar la modificacion de un centro de trabajo se mostraré la ficha completa del mismo para poder
ser modificada.

En la parte inferior de la ventana de la lista, se encuentra también el boton Nuevo para la creacion de un
nuevo centro de trabajo. En este caso, pagina que se muestra es igual que la de modificarlo, con la salvedad
de que los campos se encuentran en blanco para ser cubiertos por primera vez.

También se puede observar un paginador para poder desplazarse entre paginas en el caso de que el
numero de elementos de la lista sea demasiado alto.

Festivos

En la lista de festivos se mostraran los festivos asociados al centro de trabajo que se mantenga activo, y
que se indica en la parte superior derecha de la pagina.

Los festivos nacionales se generan de manera automatica, aunque pueden ser modificados y eliminados si
asi se deesa. Los festivos autondmicos y locales deben ser introducidos por el usuario de forma manual, ya
que dependen Unicamente del lugar en que se encuentre ubicado el centro de trabajo.
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Utilizando el botdn Nuevo de la parte inferior se puede crear un nuevo festivo para el que se debera indicar
el centro de trabajo asociado, el tipo de festivo (nacional, autondémico o local) y el propio dia, que se
indicara en el calendario.

Tipos de ausencias

Para la empresa se deberan indicar los tipos de ausencias que se deberan tener en cuenta para los
trabajadores de la empresa. Algunas opciones ya se habran generado de manera automatica, pero pueden
ser modificadas o eliminadas, ademés de poder afiadir nuevos tipos.



Los empleados

Al entrar en el ment de EMPLEADOS puede verse la lista con todos los empleados pertenecientes al centro
de trabajo que se encuentre marcado como activo.

En la parte izquierda de cada elemento de la lista se mostrara la fotografia del empleado (si se ha afiadido
una) o un icono representativo genérico. En la parte de derecha se indicaran las posibles acciones de
modificar y eliminar empleados.
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En la parte superior de la lista se mostrara el centro de trabajo activo y un indicador para ver trabajadores
que se hayan marcado como inactivos. Los trabajadores inactivos seran aquellos que hayan causado baja
en la empresa, pero que realmente no se pueden eliminar porque sus registros de horarios deben
mantenerse durante varios afios.

En la parte inferior de la pagina puede verse el boton Nuevo para afiadir un nuevo empleado y un
paginador para desplazarse entre paginas en el caso de que el nimero de empleados no quepa en una
sola.

A la hora de modificar o afiadir un empleado se mostraré la pagina con la ficha del mismo, en la que se
mostraran ciertos dados como su nombre, NIF, nimero de la Seguridad Social, cuenta bancaria (IBAN),
direccién completa, nimero de teléfono y correo electrénico personal.

También se indicara el nimero de horas semanales que deberé trabajar (a titulo informativo para contrastar
luego con el horario), el centro de trabajo, el tipo de jornada y el tipo de horario.

También podra establecerse la fotograffa del empleado. La imagen optima para incorporar sera un archivo
JPG de 256x256 pixeles (cuadrada), aunque si es de diferente tamafio la aplicacion se encargaréd de
adaptarla a dichas proporciones, pero podra deformarse si ésta no es cuadrada.
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Horarios

Al seleccionar la opcién de horarios se pueden ver los horarios asociados a cada empleado, ya que cada
empleado puede tener su propio horario. Ademas, se puedan tener multiples horarios para cada empleado,
aungue sin solaparse en el tiempo. Esto se hace asf para mantener horarios anteriores ademas del activo.
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;Por qué debe tener un horario cada empleado? Puede haber empresas en las que todo el personal cumpla
el mismo horario, pero otras en los que cada persona pueda tener diferentes horarios en funcion de su
trabajo.

;Pero por qué el mismo trabajador puede tener multiples horarios? Solamente se tendré un horario en
vigor, pero deben mantenerse el histérico. Puede usarse un unico horario para todo el afio, tener un horario
de veranoy otro de invierno o incluso cambiar los horarios cada cierto tiempo en funcién de turnos u otras
necesidades.

En la lista de horarios se podré ver el nimero de horas del horario establecido y las horas tedricas indicadas
en la ficha del trabajador. En la parte de derecha de la lista se indicaran las posibles acciones de modificar
y eliminar horarios. En la parte inferior de la pagina puede verse el botén Nuevo para afiadir un nuevo
empleado y un paginador para desplazarse entre paginas en el caso de que el nimero de empleados no
quepa en una sola.
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A la hora de modificar o afiadir un horario se mostraréa la pagina con la ficha del mismo, en la que se debe
indicar el empleado, la denominacion del horario, el periodo en que estaré en vigor vy las horas de entrada
y salida de cada dia.



El periodo en vigor se indicara en el calendario marcando la fecha de inicio y de finalizacion del periodo.
Si el final esté sin determinar, se seleccionara solamente una fecha. Sin embargo, si en adelante se desea
crear otro horario, debera establecerse la fecha de finalizacion del actual para que no exista solapamiento
entre ambos. Las horas de trabajo diarias pueden establecerse en uno o dos turnos por dia, debiendo
indicar los dias laborables para cada trabajador marcandolo en la casilla situada a la izquierda de cada dfa
de la semana.

Un horario que se repita en el tiempo puede ser clonado para no tener que cubrirlo de cada vez. Para ello,
se selecciona el horario antiguo y se pulsa en la opcion de clonar (solamente aparece si el horario tiene
ficha de finalizacién). Se creard un nuevo horario con los mismos datos que el anterior, pero actualizando
la fecha de inicio al primer dfa sin horario establecido, la de fin segun la duracién del horario anterior y
modificando, si estuviese vacia, la fecha de finalizacidon del Ultimo horario existente.

Ausencias

Cuando se selecciona la opcidn de ausencias se muestra una lista con las ausencias de los empleados del
centro de trabajo que se encuentre activo, permitiéndose filtrar por empleado o visualizar las de todos a la
vez, gracias al selector que se encuentra situado en la parte superior derecha de la lista.

En la lista de ausencias podra verse el nombre del trabajador, el tipo de ausencia y las fechas de inicio y
finalizacion de la misma. En la parte de derecha de Ia lista se indicaran las posibles acciones de modificar y
eliminar ausencias.
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Al afiadir una nueva ausencia o modificar una ya existente, se debera indicar el trabajador que solicita la
ausencia, el tipo de ausencia, la descripcion de la misma y las fechas de inicio y finalizacién, seleccionando
estas Ultimas del calendario que se muestra.
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Registro de entradas y salidas

Al entrar en el menu de GESTION puede verse la lista con el registro de entradas y salidas de todos los
empleados para el centro de trabajo activo, permitiéndose filtrar por empleado o visualizar las de todos a
la vez, gracias al selector que se encuentra situado en la parte superior derecha de la lista. También podré
indicarse el mes y afio de registros a mostrar.
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En la lista se muestra el nombre de cada trabajador, la fecha correspondiente a cada registro, las horas de
entrada y salida de cada uno de los dos periodos disponibles en el dia, el nimero de horas trabajadas
reales, el nUmero de horas seguin contrato (obtenidas del horario) y la diferencia entre ambas. En la parte
de derecha de la lista se indicaran las posibles acciones de validar, ver correcciones, modificar y eliminar
un registro.

Cada registro debe ser validado por el personal de RRHH para dar el visto bueno. Puede validarse registro
a registro o validar todo el mes de golpe pulsando el botén Validar todo de la parte inferior de Ia lista.

Un registro puede ser modificado para corregir algun dato debido a un fichaje incorrecto por parte del
trabajador. Ello no quiere decir que se pueda alterar el registro alegremente. Al realizar una modificacion,
se generara autométicamente un registro de correccion para indicar los valores que figuraban antes de la
modificacién y que podrén visualizarse pulsando el icono correspondiente de |a lista, ademas de mostrarse
en el informe de registro de entradas y salidas. Podré afladirse una descripcién a la modificacion para
indicar el motivo por el que se ha llevado a cabo.
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Cada registro almacena también la ubicacion del puesto de trabajo desde el que se efectla el fichaje,
siempre y cuando se le permita al navegador obtener dicha informacién. Pulsando en la lista sobre el
nombre del trabajador podra verse la pagina correspondiente al registro, en la que aparecera la hora de
entrada y salida de cada uno de los dos turnos disponibles por dia y la posicién en la que se ha realizado
el fichaje en cada caso.
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Cierres

Cuando se selecciona la opcion de cierres se muestra una lista con los cierres mensuales de los registros
de entrada y salida de los empleados, permitiéndose filtrar por empleado o visualizar las de todos a la vez,
gracias al selector que se encuentra situado en la parte superior derecha de la lista.

Los cierres sirven para totalizar las horas por meses a modo de resumen y solamente podran cerrarse
aquellos meses que tengan todos los registros de entrada y salida validados.

En la lista de cierres se muestra el nombre de cada empleado, la fecha del cierre, el total de horas
trabajadas, las ausencias, las horas de contrato y la diferencia entre horas trabajadas y horas de contrato,
sin contar los dias de ausencia.

La generacion de cierres no se hace de manera individual, sino que al pulsar el botén Nuevo que se
encuentra en la parte inferior de la lista se generaran los cierres para todos los empleados activos.
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De todos modos, un cierre mensual si puede ser modificado de forma manual para reflejar algun cambio
que no hubiera sido contemplado durante los registros diarios, aunque en ningun caso tendré incidencia
sobre ellos.

Informes

Al entrar en el menu de INFORMES puede verse una lista con los informes disponibles para la impresion
en PDF. En la actualidad puede emitirse un listado de los registros mensuales de entrada y salida para cada
empleado y un informe de cierres mensuales de todos los empleados.

Usuarios

Al entrar en el menu de USUARIOS puede verse una lista con todos los usuarios que tienen acceso a la
aplicacion.

Un usuario puede establecerse como administrador o no. Un usuario administrador podra crear, eliminar
otros usuarios y modificar su contrasefia. Un usuario no administrador solamente podré modificar su propia
contrasefia de acceso.

Existe un usuario especial que es “admin”. Dicho usuario no puede ser eliminado en ningun caso, aunque
puede modificar su contrasefia si se accede con sus propias credenciales.

Es recomendable no utilizar habitualmente el usuario “admin”, creando mejor otro usuario administrador
para el uso diario.
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Cuando a un usuario se le asigna un empleado, al entrar en la aplicacidon con las credenciales ya no
accederd a la parte de gestion de la aplicacion, sino que tendra acceso Unicamente a sus registros de
entrada y salida, a sus ausencias y al panel para fichar cada dia.
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A la hora de modificar la contrasefia, deberé realizarse una confirmacion de la misma para poder permitir
el cambio.



Panel de fichar

Al entrar en la aplicacion con las credenciales de un usuario asociado a un trabajador, se accede
directamente al panel de fichar.
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En dicho panel se muestran los datos basicos del trabajador, su horario para el dfa en curso y las horas en
que haya fichado a lo largo del dfa, asi como una suma de horas trabajadas.

En el centro de la pagina podra verse también el botodn para fichar, que mostrara el texto ENTRADA o
SALIDA segun corresponda.

Al realizar un fichaje existe un periodo de unos segundos o minutos, que se puede configurar en la
aplicacion, durante el que dicho fichaje puede corregirse. Se mostrara al realizar un fichaje otro botédn
debajo del de ENTRADA o SALIDA, con el texto CORREGIR, que permanecera visible solamente hasta que
pase el periodo indicado.

Dicha posibilidad de correcciéon se brinda para poder corregir un fichaje erréneo por darle dos veces
seguidas al botdn, por ejemplo, o por un fichaje incorrecto debido a pulsarlo sin querer.

Accediendo con las credenciales de un trabajador, ademas del panel de fichar, el usuario podra acceder a
su registro de entradas y salidas y a la lista de ausencias propias.

Configuracién
Un usuario que sea administrador podra acceder a la pantalla de configuracion de la aplicacion.

En dicha pantalla se establecen parametros basicos de funcionamiento, que podran ir aumentando
conforme se vayan ampliando prestaciones en la propia aplicacion.



El principal dato a tener en cuenta en la actualidad e se margen de correccién de fichaje, que establece el
numero de segundos que permaneceré activo el botén de CORREGIR en el panel de fichar tras una entrada
0 una salida.
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El presente manual de usuario pretende dar unas directrices de manejo de la aplicacién, sin embargo, las
funcionalidades se iran modificando constantemente, realizando correcciones y mejoras que pueden
alterar el funcionamiento aquf indicado e incluso la apariencia de algunas paginas de la aplicacion.

En cualquier caso, procuraremos mantener actualizado también el manual de usuario todo lo posible.
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