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Maestro de Empleados

Una vez hayamos accedido desde el meni Empleados->Maestro de Empleados, nos aparecera
una pantalla como la que podemos ver a continuacién:
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Para poder afiadir un empleado en Empleados Tienda el empleado primero debera estar dado de
alta en esta pantalla.

Podemos hacer una busqueda rapida del empleado, desde la linea superior, escribiendo el DNI del
empleado y pulsando Buscar.

En caso de que hayamos hecho una busqueda rapida por DNI del empleado, podemos volver a ver
todos los empleados, pulsando el boton Descartar.

En esta pantalla podemos ver en la parte central, los datos de todos los empleados que
dispongamos en todas nuestras tiendas.

Aparecen los datos del empleado DNI, Nombre, Primer apellido, Segundo apellido, Teléfono
y Huellas

En la parte derecha tenemos varios botones que nos permiten realizar varias funciones:

Anadir: Nos permite afadir a un empleado desde la pantalla Ahadir/Modificar Empleados en

Maestro
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Modificar: Nos permite modificar los datos de un empleado previamente seleccionado desde la

pantalla Adadir/Modificar Empleados en Maestro

Borrar: Nos permite borrar los datos de un empleado previamente seleccionado.

Imprimir: Nos sacara un Informe de la lista de empleados que tengamos seleccionada en
pantalla.

Buscar Empleado: Nos permite buscar a un empleado de la tienda, por DNI o Apellido.

Nomina: Podemos acceder a las néminas del empleado desde la pantalla Néminas del empleado

Anadir Huella: Si disponemos de un lector de huellas digitales compatible con PizzaGest, al pulsar
este botén, se abrird un programa donde se pueden almacenar hasta 10 huellas digitales por
empleado.

Borrar Huellas: Permitird borrar alguna o todas las huellas digitales almacenadas del empleado.

Cdédigo APP reparto: Generard un cédigo que necesita el empleado para poder utilizar la
aplicacién de reparto de motoristas.
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Empleados Tienda

Una vez hayamos accedido desde el meni Empleados->Empleados Tienda, nos aparecerd una
pantalla como la que podemos ver a continuacion:
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Podemos hacer una busqueda rapida del empleado, desde la linea superior, escribiendo el DNI del
empleado y pulsando Buscar.

En caso de que hayamos hecho una busqueda rapida por DNI del empleado, podemos volver a ver
todos los empleados, pulsando el boton Descartar.

Podemos modificar la lista de empleados que nos aparecen en la parte central, dependiendo de la
opcidn que tengamos seleccionada en la parte derecha superior, en Ambito: Actuales, De baja o
Todos. Los empleados que estén De baja seran los que tengan una fecha de finalizacién vencida en

la pantalla Ahadir/Modificar Empleados en Tienda

En esta pantalla podemos ver en la parte central, los datos de cada empleado de la tienda que

hemos configurado en la pantalla Anadir/Modificar Empleados en Tienda

En la parte derecha tenemos varios botones que nos permiten realizar varias funciones:

Anadir: Nos aparecera una ventana en la que nos pide el DNI del empleado a afadir en la tienda.

Si el empleado ya esta dado de alta en Maestro de Empleados nos permitird afiadir al empleado en

la tienda desde la pantalla Anadir/Modificar Empleados en Tienda. En caso contrario, primero
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deberemos anadir al empleado a Maestro de Empleados desde la pantalla Afadir/Modificar

Empleados en Maestro

Modificar: Nos permite modificar los datos de un empleado previamente seleccionado desde la

pantalla Ahdadir/Modificar Empleados en Tienda

Borrar: Nos permite borrar los datos de un empleado previamente seleccionado.

Imprimir: Nos sacara un Informe de la lista seleccionada por ambito, de los empleados de la
tienda.

Buscar Empleado: Nos permite buscar a un empleado de la tienda, por DNI o Apellido.

Disponibilidad: Nos permitird ver la disponibilidad del empleado seleccionado, desde la pantalla

Disponibilidad horaria

Ficha de incidencias: Nos permitira ver la disponibilidad del empleado seleccionado, desde la

pantalla Ficha de incidencias del empleado

Puestos de trabajo:Nos permite ver que puestos de trabajo puede desempenar el empleado

seleccionado, desde la pantalla Puestos de trabajo del empleado
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Control de Presencia

Una vez hayamos pulsado en Empleados—Control de Presencia, nos aparecera una pantalla
como la que podemos ver a continuacién:

r = |
Control de Presencia X
Cadign Aceptar
Empleada
./._-L\-
Pugsto = L \/: Cancelar

El Control de Presencia sirve para que el sistema pueda proporcionarnos acceso, por lo tanto
deberemos identificarnos introduciendo el cédigo de usuario y la contrasefia correspondiente. Los
empleados también tendran la opciéon de realizar el Control de Presencia con la huella digital, si se

ha configurado previamente desde la pantalla Ahadir/Modificar Empleados en Maestro

Si un empleado no se ha dado de alta en el Control de Presencia, no podra tomar pedidos o
asignarse repartos. Se debe recordar también que si un empleado se da de alta y cuando acaba su
jornada no se da de baja, el sistema no cuenta las horas trabajadas. Por lo tanto todos los
empleados se dardn de alta y baja manualmente, recordando que es muy importante leer el
mensaje que muestra el sistema.

En caso de que algun empleado se olvide de darse de baja manualmente, podemos modificar el

Control de Presencia desde la pantalla Modificar el Control Presencia
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Modificar el Control
Presencia

Una vez hayamos accedido desde el Meni Empleados—Modificar el Control de Presencia,
aparecera la siguiente pantalla:

Modificar el control de presencia x
Jomada  migcoles, Ede  enero de 2019 =
Buzcar
Empleado
Subcentro  SubCentrol -
Fichado Ajuztado Tipo Puezto

@ Afiadir

M adificar

@ Buarrar

Salir

N

Aqui podemos modificar la hora real de Entrada y Salida de cada empleado.

Esta opcién nos servira para sacar del sistema a un empleado que haya olvidado salir del Control

Presencia cuando haya terminado su jornada, y esto nos impida realizar el Cierre Diario

También podemos afadir a un Empleado si algun dia olvidé realizar el Control de Presencia, en una
determinada jornada.

El primer paso serd buscar al empleado a través de la pantalla Seleccionar Empleado, pulsando el
botén Buscar.

Una vez hayamos elegido al empleado, seleccionaremos una Jornada en la parte superior, con la
ayuda del calendario.


https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/control-de-presencia
https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/control-de-presencia
https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/cierre-diario
https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/seleccionar-empleado

Cuando ya hayamos elegido al empleado y la jornada correspondiente, procederemos a Ahadir o

Modificar las Horas del Control de Presencia, pulsando el botén Afadir o Modificar. Para Modificar
primero tendremos que tener seleccionada la hora correspondiente.

Tendremos que tener en cuenta que:

Hora real: Sera la hora en la que el empleado realiz6 la Entrada o Salida en el Control de
Presencia.

Hora final: Sera la hora que estableceremos de Entrada o Salida del Empleado, tras la
modificacién.

Si el empleado olvidé realizar el Control de Presencia aparecerd como No fichado.

Por ultimo si queremos eliminar alguna hora de Entrada o Salida, deberemos seleccionarla y pulsar
el botén Borrar.
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Liquidar Repartidores

Una vez hayamos pulsado en la opcién del Menu Empleados->Liquidar Repartidores o

accedamos desde la pantalla Pedidos a Domicilio, nos aparecera una pantalla como la que
podemos ver a continuacién.

r |

Liguidar repartidores x

Fiepartidor

Iia Ef':ﬁ Liquidar |-

Liquidar también el cambio entregado al repartidar —
D ar de baja en control de prezencia al liquidar [E:] Iz |2
Subcentro

i _‘\-
| > ) Cancelar
A

Para poder liquidar a los repartidores, deberemos de tener los Niveles de acceso necesarios.

Si no tenemos asignado directamente al repartidor, elegiremos al empleado pulsando el botén que

estd al lado del campo Repartidor, que nos llevara a la pantalla Seleccionar Empleado

Una vez tengamos asignado un repartidor, desde la opcién Liquidar podemos Liquidar al
repartidor seleccionado, a Todos los repartidores o incluso podemos Cambiar el repartidor

de un pedido desde la pantalla Elegir Pedido

También podemos ver los Informes de los Pedidos Liquidados, los Pedidos no liquidados o de
los Repartidores sin liquidar, desde el botén Informes.

Si al liquidar al repartidor, el empleado ha terminado su turno de trabajo, podemos marcar la
opcién Dar de baja en control de presencia al liquidar, para que asi el repartidor ya no tenga

que darse de baja en el Control de Presencia

En caso de que liguidemos al repartidor varias veces al dia, podemos desmarcar la opcién “
Liquidar también el cambio entregado al repartidor” para que el repartidor siga
manteniendo el cambio. Marcaremos siempre esta opciéon cuando el repartidor haya terminado su
turno de trabajo y tenga que entregar todo el cambio.

El botéon Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin efectuar ningin cambio.
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Dar Cambio a Repartidores

Una vez hayamos pulsado en la opciéon del Meni Empleados->Dar Cambio a Repartidores o

accedamos desde la pantalla Pedidos a Domicilio, nos aparecera una pantalla como la que

podemos ver a continuacién.

r |

Dar cambio a repartidores ¥
Fiepartidor
:5 J Drar cambia
—
i [ 1if
Cambio entregado %:] hrarmes |+
E (%) Cancel
| |
W) ancelar
- a

Para poder dar cambio a los repartidores, debemos de tener los Niveles de acceso necesarios.

Si no tenemos asignado directamente al repartidor, tendremos que seleccionar al repartidor desde

la ventana Seleccionar Empleado

Una vez tengamos asignado un repartidor, debemos introducir la cantidad del Cambio entregado
en Euros y pulsaremos el botén Dar cambio.

Cada vez que demos cambio a un repartidor, quedara registrado en la pantalla Consultar Arqueos

de Caja

También podemos ver los Informes de todo el cambio que le hemos dado a cada repartidor de
forma global o resumida desde el botén Informes.

Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin efectuar ningdn cambio.
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Preparacion Horarios

NOTA IMPORTANTE

Para que funcione la Preparacion de horarios, se tendra que haber configurado
previamente las siguientes pantallas:

e Ratios de Productividad

e Puestos de trabajo del empleado

e Disponibilidad horaria

Una vez hayamos accedido desde el meni Empleados->Preparacion de Horarios nos
aparecera una pantalla, en la que podemos ver arriba cinco pestanas:

Semana = Presupuesto Personal Necesidades Minimas de Personal  Horaric TECRICC  Horario REAL

Y en la parte de abajo a la derecha, podemos ver dos botones:
Aceptar: Guarda los datos del horario y volvemos a la pagina principal.
Cancelar: Pregunta si queremos salir del programa sin guardar los cambios.

Podemos usar estos dos botones, en cualquier momento del proceso en que estemos creando un
horario.

El primer paso, dentro de la pestaitia Semana, serd elegir la semana de trabajo para crear el
horario. Podemos seleccionar cualquier dia de esa semana para seleccionar la semana, desde esta
pantalla dénde nos aparece un calendario y pulsaremos el botén de abajo Continuar.
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Elije la semana de trabajo
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Si es la primera vez que se trabaja con la semana seleccionada, aparecera la siguiente ventana:

Elija un rango de fechas

@ Usar para el presupuesto los datos de los dltmes 30 dias

IUsar para el presupuesto los datos de los Gltimas 15 dias

Usar para el presupuesto los datos de los Ultimos 60 dias

Aceptar

x

Esta ventana sirve para elegir el rango de fechas, para calcular las estadisticas de los datos.
Podemos elegir que use para el presupuesto los datos de los ultimos 15, 30 o 60 dias.



Una vez hayamos elegido la semana en la que queremos crear el horario y el rango de fechas para
crear las estadisticas, el programa automaticamente nos llevara a la segunda pestana
Presupuesto Personal, en la que aparecera una pantalla como la que podemos ver a
continuacioén:

[ Gestién Integral para PizzaGest { PizzaGest ) - [Gestién de horarios. Semana del: 08/04/2019] - =

Semana Presupuesto Personal  Necesidades Minimas de Personal  Horario TEORICO  Harario REAL

Estimacion de ventas: b
DATOS
% ORIGEN DISTRIBUCION DE UNIDADES POR COCINA ( % )
% VENTAS CANAL %L % CC % OTROS PED. MEDIO
Domiciio 4,03 0,44 0,00 3,59 8,65 KIT 1,60
Local y Empleado 18,70 18,70 0,00 0,00 7,87
Recoger v levar 66,83 59,05 0,00 7,78 8,63

RATIOS DE PRODUCTIVIDAD ( PEDIDOS f HORA )

EFOMEE DD D

Reparto de pedidos 3,000 KIT 20,00 Preelaboradién 1 20,00 Preelaboracién 4 20,00 Horas Repartidores 77,6
Captura de pedidos 30,00 Preelaboradidn 2 20,00 Preelaboracién 5 20,00 Horas Captura pedidos 171,7
Reparto de cupones 500,00 Preelaboracién 3 20,00 Preelaboracion & 20,00 Horas Cocina 263,7
Horas Preelaboracidn 0,0

Nuimero de cupones a repartir o
. Horas Cuponeo 2,0

Horas estimadas para otras tareas 0,0
Horas Otras tareas 10,0
dad de | en horas (1]

p

o

30/10

@ Aceptar Cancelar
%]

Jornada 13/12/2018 Hoy es jueves, 13 de diciembre de 2018 09:46 Beehive  Usuario: DEMO EMPLOYEE . (nivel de acceso maximo)

En esta ventana salen los datos calculados en funcién de los datos histéricos del rango de fechas

elegido y los Ratios de Productividad que hay configurados para la tienda.

En esta pestafia tenemos que introducir la Estimacion de Ventas en Euros, el Numero de
cupones a repartir y las Horas estimadas para otras tareas.

Una vez hayamos introducido los datos requeridos en la pestaia anterior, debemos pasar
manualmente a la tercera pestaina Necesidades Minimas de Personal, donde podemos ver la
siguiente pantalla:


https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/ratios-de-productividad

15:80 2

Rl ortes Merooles Jueves Vemes Sibado Domings

B o

: -'upl'uutdll | Copiar & oire dia "'l:mrm :w e bora I (= Qutarbors

Totakes dia: 484 | 3400 semanakes

| | Pl s horane tednce |

pre——tl

En el proceso de creacién del horario, el programa trabaja en funcién de los datos introducidos en
las Necesidades minimas de personal en horas.

Este dato sirve para calcular las horas de personal que van a ser necesarias para cubrir la
estimacién de ventas introducida.

En esta pantalla se configuran para cada intervalo horario (segun la resolucién horaria que
tengamos configurada) las necesidades de personal que tengamos. Por ejemplo, intervalos
horarios cada 15 minutos.

Por defecto aparecen tantos intervalos horarios en funcién del horario de apertura de la tienda.

Al entrar por primera vez en el horario de la semana, se copian los intervalos y las necesidades de
personal de la semana anterior para no tener que empezar a configurar de cero.

Haciendo doble clic en cualquier intervalo aparece la siguiente pantalla desde donde podemos

definir las necesidades minimas de personal en funcién de los Puestos de trabajo del empleado que

tengamos configurados en Empleados Tienda en las que tendremos que tener configurada la

Disponibilidad horaria de cada empleado.
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[ @ Modificar necesidades [ | & Ja] |
CUPOMEADOR 2 &
CAPTURA 2 =
PREELABORACION 1 =
COCINA 2 &
CAPTURA/COCINA 1 =
REPARTO 2 &
GERENTE 1 =
OTROS 1 &

Desde esta ventana podemos modificar el nUmero de empleados de cada puesto de trabajo, en
cualquier intervalo horario.

En la parte de abajo tenemos los dias de la semana separados por pestafas, y dependiendo del dia
gue tengamos seleccionado veremos las necesidades de personal del dia correspondiente.

Ademads, tenemos varios botones que realizan distintas funciones:

Lunes |Martes |Migrcoles |Jueves |Viernes |Sabado |Domingo

D Imprimir ﬁ Copiar desde dia ﬁ Copiar a ofro dia ﬁ Copiar siguiente |+  Afadir hora = Quitar hora E Calcular horario tedrico

Imprimir: Imprime las necesidades de personal del dia que tengamos seleccionado, separado por
intervalos horarios.

Copiar desde dia: Muestra un calendario y permite copiar los datos de la fecha seleccionada (si la
fecha seleccionada contiene datos) al dia de la semana que tengamos seleccionado en la pestafia
de dias. Esta opcidn, nos puede venir bien para los dias festivos o con algun evento, dénde
tenemos una seleccién de personal distinta a la habitual.



Elige la fecha de los datos x

4| diciembre de 2018 » |

2D 27 1 2
3 4 g 9
10 11 15 16

17 18 19 20 21 22 23
24 25 3§ 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 &
[ ] Hoy: 13/12/2018

Aceptar Cancelar

Copiar a otro dia: Copia los datos de todos los intervalos horarios del dia actual que tenemos
seleccionado, a cualquier otro dia de la semana. Nos aparecera una ventana, en la que tendremos
qgue elegir el dia de la semana en el que queremos copiar los datos. Esta opcién nos puede venir
bien, para una vez configurado los horarios del Lunes, copiarlos uno a uno al resto de los dias de la
semana hasta el Viernes, y hacer lo mismo del Sdbado al Domingo.

[¥] Copiar datos al dia: - B X

Lunes |Martes |Miércoles |Jueves |Viernes |Sabado |Domingo

Aceptar Cancelar

Copiar siguiente: Copia los datos del intervalo horario que tengamos seleccionado al siguiente
intervalo. Hay que tener en cuenta que antes de hacer la copia NO nos va a pedir confirmacién, asi
gue antes de usar esta funcién debemos asegurarnos que estamos en el intervalo horario deseado
que queremos copiar. Esta opcion nos puede venir bien, para una vez configurado el primer
intervalo horario, ir copiando de uno a uno a todos los demas intervalos, siempre y cuando las
necesidades de personal sean las mismas.

Aunque por defecto aparecen los intervalos horarios en funcién del horario definido de la tienda,
podemos crear y borrar los intervalos usando los botones Afadir hora y Quitar hora.

Anadir hora: Nos pedird que introduzcamos una hora por ejemplo 12 o bien podemos poner
12:00. Se anadiran intervalos horarios en funcién de la resoluciéon horaria configurada. Si tenemos
cada 15 minutos, se afadirdn 12:00, 12:15, 12:30 y 12:45.

Quitar hora: Elimina el intervalo horario seleccionado, de forma individual.

Cuando tengamos las necesidades minimas de personal definidas, para calcular el horario teérico
pulsaremos el botén Calcular horario tedrico



Una vez hayamos pulsado el botédn Calcular horario tedrico nos aparecera una ventana en la
que podemos elegir entre las siguientes opciones, para indicar al programa el orden en el cual
tiene que seleccionar los empleados y luego ir cumpliendo las necesidades de personal que hemos
indicado.

Elige seleccion empleados

Por orden alfabético

Por coste de |la hora
De forma aleatoria

Aceptar Cancelar

Si elegimos Por orden alfabético, los empleados se ordenan por orden alfabético y se empieza
por el siguiente al Ultimo que se utilizdé la semana anterior. Si la semana anterior no habian datos,
se empieza por el primero.

Si elegimos Por coste de la hora, los empleados se ordenan por orden creciente de coste laboral.
Para ellos se toma en cuenta el precio hora que tiene puesta la jornada laboral del empleado

Si elegimos De forma aleatoria, se ordenan los empleados se forma aleatoria y luego se van
eligiendo para intentar completar el horario

Después de haber elegido la seleccién de los empleados para crear el horario, el programa nos
llevard automaticamente a la cuarta pestafha Horario TEORICO, en la que aparecerd la siguiente
pantalla:

3 Gestiées de hosarios. Semana dek J0%01E T |

1 . I mnam
Semara | Presupuesin Personal | Meoescedes Minmas de Parsonal Forea TECRIID | Hovane RESL

™ omimbm ol b | ol \
0 1% IM\‘A.'{.. LS IEN IR D0 BRI 1N LRSS 1800 115 1SM 4 c\

a [ ] 0 ] 1 0 » ] ] ® L] ] ]
CAREE WA S 100, ROCID
CARRERD ATUATE, CERALDYM
DACDSTA FAMIRD, MARLY ANCELET
GOMET SOUIS, JIME
LECETA ARENAS, ENRDQUE
LOFET GARCIA, GERMAN
MERMO: O TORRAES, AML
EICO FRANCISCD, BEATRLY
VELASCT) PASOLAL, ZAHAA
VILLASECA RODRICLET, ANGE
AUWKRET ESTERAN, RUBEN
ANTONDLAZ, MDE
ELATCUET SEVILLA, MIAREL ANGEL
CAND RO UET, ADRIAN C
CRNOVAS [MPUESTD,

B e

R raries |Miirooles | Jueves |Viernes Sdbado Domings
0 Contader de heras

[ ]
Coste; 1ISE M {10, 00% ols 10,07 % o)

4 Afadremplesds | |+ Medersens (= Qusesgieads | Coplrsifn . i Hay grrores gn o horang !

| dceptar i




Los empleados aparecerdn ordenados de forma alfabética. Primero aparecen los empleados que
tienen asignados turnos y luego aparecen ordenados de forma alfabética los empleados que no
tienen asignados ningun turno aunque estén dados de alta.

En la imagen puede verse, en la primera linea, debajo de cada intervalo horario el Contador total
de empleados que muestra el total de empleados que trabajan en cada intervalo horario
determinado (el contador suma todos los empleados de todos los puestos de trabajo). En la imagen
podemos ver como pasa de 0 a 10 y luego a 9.

Los empleados que tengan asignado un turno apareceran con un color que vendra determinado

por su puesto de trabajo. Podemos ver la Leyenda de cada puesto de trabajo, pulsando encima de
la rueda de colores situada en la parte superior derecha.

Si aparecen errores en el horario, aparecera un mensaje en rojo advirtiendo en la parte inferior
derecha de la ventana. Al hacer clic nos aparecera la siguiente ventana:

Fe- =

(Z) Errores en el horario TEQORICO

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de CUPONEADOR -
El Lunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de CAPTURASCOCINA

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 2 personafs de CUPONEADOR

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 2 personafs de CAPTURA

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de PREELABORACION

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 2 personafs de COCINA

ElLunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de CAPTURAJCOCIMNA

ElLunes a las 13:00 FALTA/n 2 personafs de REPARTO

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de GERENTE

ElLunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de OTROS

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de CAPTURASCOCIMA

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de CLPONEADOR

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 2 personafs de CAPTURA

El Lunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de PREELABORACION

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 2 personafs de COCINA

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de CAFTURAfCOCINA

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 2 personafs de REPARTO

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de GERENTE

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de OTROS

ElLunes a las 13:30 FALTA/n 1 personafs de CAPTURA/COCINA 8

Fllinsg s lsg 12- 3 Fll TAm 1 nersana lfe ds & IDOREANDD

En la parte de abajo tenemos los dias de la semana separados por pestafias, y dependiendo del dia
gue tengamos seleccionado veremos el horario del dia correspondiente.

Ademas, tenemos varios botones que realizan distintas funciones:
Lunes |Martes (Miércoles |Jueves |Viernes |Sabado |Domingo

E Imprimir ) contadordehoras |+  Afiadir empleado +  Afiadir MANUAL = Quitar empleado m Copiar al REAL

Imprimir: Aparece un listado ordenado por agrupacién de jornada laboral dentro de cada una de
ella por orden alfabético donde aparecen todos los empleados y los turnos que tienen que hacer a
lo largo de la semana.

Contador de horas: Podemos ver lo que hace este botén desde la pantalla Contador de horas



https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/leyenda-puestos-de-trabajo
https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/contador-de-horas-trabajadas

Afadir empleado: Intentard afiadir a un empleado que aun no se haya utilizado en el horario, desde

la pantalla Adadir empleado

Anadir MANUAL: Intentard afadir a un empleado en el horario de forma mas flexible, desde la
pantalla Ahadir empleado

Quitar empleado: Nos permite eliminar un empleado del horario. En el supuesto que el
empleado, trabaje dos turnos un mismo dia, el programa pedird al usuario si desea eliminar los dos
turnos, o sélo uno de ellos.

Copiar al REAL: Una vez el usuario esté conforme con el horario teérico, el siguiente paso es
copiar el horario tedrico al horario real, para ellos se utiliza el botén Copiar al REAL. El horario real
serd el horario que realizan dia a dia los empleados y es igual al horario teérico aunque se pueden
introducir algunos cambios “imprevistos”.

Una vez hayamos pulsado el botén Copiar al REAL, nos aparecerd una pantalla como la que
podemos ver a continuacién:

1 Gestidn de hosaros. Semana dek 2052018 =
Semsras | Presusestn Persons | Meoesdades Minmas e Persan | Mo TECRIDD o snc REAL

L=m 150 o s L 1IXR e el Fogt 150 1485 xm 1515 L = c

Q 1 1 1 -l ) 9 b ¥ 9 9 b ) 9
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o, o e
VELASCYD PASCLIAL, ZAHRA
VILLASECA RODAIGUET, ANGIE
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CANG RODRIGUET, AR C

: R .
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Coste: 1LEEL0E (11,88% brato L307% neto)
) onrw 0 Contadordehorms | |+ Afede MAMUAL = Quitsr emplesds

Una vez comenzada la semana, en esta pantalla hay que apuntar todos los cambios respecto al
horario que tenemos previsto.

Todas las opciones que aparecen en la parte de abajo funcionan igual que en la pestana de
Horario TEORICO, a excepcidén del botén Ahadir MANUAL que funcionard como viene explicado

en la pantalla Elegir datos empleado
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Necesidades Personal

.
Informe de prevision de personal

Limbito
@ Conziderar zolo pedidos de DOMICILIO _— Infarme

Congiderar z6lo pedidos tomados par TELEFOMO
Congiderar zdlo pedidos tomados y/o cobrados en BARR.A

Congiderar TODOS loz pedidos

Parametros

Semana a tomar comao referencia para los pedidoz w1 5!201 8 T

Cuantoz pedidos puede realizar un empleada en una hora (B0 mik. ] 4

O Cancelar

FRedondear hacia ariba el ndmero de trabajadares L



Analisis de la Plantilla

r

Analisis de la Plantilla

Datoz para el Analiziz

Periodo nicial — 11/22/20018 - Periodo Final  11/22/2013

4

5 50 )
Wentaz Local 51 Grabar

Presupuesto T % Yentaz Domicilio 50
Datos de Wentas Costes
Vents Los. 0 Ped Loc, 0 N ele Cocinal |0 Haoras Menzuales  Coste Hora
. Repartidores 47 1]
g 0
Yenta Dom 0 Ped Dom. 0 N2 ele. Cacina 2
Meele Cocina3d O fuw, Tienda 47 0
VentasTotal 0 u 1
M® Complermentos Otros datos
. } 1
M2 de Pedidoz de Preparacianhora - GETRAL
H. Cierre repartidor |1
M Unidades Cocina 1 25 M Unidades Cocina 3 40
Hor encargado an
M? Unidades hara Hormo 40 M? Unidades hora Caja a0
Horas Buzonen 0
M? Unidades Haora Teléfono | 40 M? Unidades hora Complemn, 40 IREEmies

M2 Unidades Cocina 2 40 M2 Pedidos repartidos/hora |4 Coste Real 0 @ Cancelar
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Vehiculos

Una vez hayamos accedido desde el Menu Empleados->Vehiculos aparecera una pantalla como
la que podemos ver a continuacion:

I -
Eﬁsﬁﬁn]ntcgrﬂparaﬁnaﬁst(ﬁuacsﬂr[(mmﬁhrvdﬁulhs] - 4
= Busqueda rapida
= —.
Wehicula Buscar | ) Descatar
& &)
dl Matricula Niamero Disponible Nombire [Repartidor] Apellidol (Repartidor)  Litos/Hora Bastidor Wodelo N? Poliza Inicio Sequro Fin Seguio Sequro F. Técnica E\lculal:z
&= C1142BT5 1 5 25 @ Aadi
C11N-BTS 25

C1132-BTS 25
C-1138-BTS
C-1133-BTS
C-1128-BTS

C-1135-BTS

25 Modificar
25

25
25 @ Borrar

—
[%’] Irnprirnir
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Modificar
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gr\ Quitar
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30110 =
. =] U](— Salir
A jm »
i nm D
Jornada 23/01/2019 Hoy es miércoles, 23 de enero de 2019 0%:31  SubCentrol Usuario: desconocido (nivel de acceso minimo)

Podemos hacer una busqueda rapida del vehiculo, desde la linea superior, escribiendo la matricula
del vehiculo y pulsando Buscar.

En caso de que hayamos hecho una bUsqueda rapida por la matricula del vehiculo, podemos volver
a ver todos los vehiculos, pulsando el botén Descartar.

En la parte central veremos una lista con todos los vehiculos creados, en los que apareceran todos

los detalles del vehiculo que hayamos escrito al Afladir/Modificar un vehiculo, excepto el nombre y

apellido del repartidor.

Para que aparezcan los datos del repartidor en cada vehiculo, debemos asignar un vehiculo al

repartidor desde la pantalla Asignacién de Vehiculos

En la parte derecha tenemos varios botones que nos permiten realizar distintas funciones:

Anadir/Modificar o Borrar vehiculos.

Imprimir: Nos sacara un Informe de la lista completa de vehiculos.
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Modificar consumos: Nos permite modificar el consumo de litros por hora, del vehiculo
seleccionado.

Quitar repartidor: Si el vehiculo tiene algln repartidor asignado, al pulsar este botén
desasignaremos al repartidor y el vehiculo quedara sin ningln repartidor asignado.



Asignacion de Vehiculos

Una vez hayamos pulsado en la opciéon del Meni Empleados->Asignacion de vehiculos o

accedamos desde la pantalla Pedidos a Domicilio, nos aparecera una pantalla como la que
podemos ver a continuacién.

r |

Asignar vehiculo a repartidor x

Fepartidor |£EE> @ Bgignar

1 - rl .‘;._-\.\'-I
Ciclornotor gcl,, Cambiar el vehicula ) \j Cancelar
= .

Esta pantalla, solo la utilizaremos desde la pantalla Pedidos a Domicilio, si tenemos activada la

opcién “Obligatorio la asignacion de ciclomotores a repartidores” en Opciones Generales

Nos puede servir para poder saber, en caso de que haya alguna incidencia o multa en algin
vehiculo, que repartidor utilizé ese dia en concreto el vehiculo desde la pantalla Informes de

Utilizacion de Vehiculos

Si no tenemos asignado directamente al repartidor, tendremos que pulsar el botén que se

encuentra al lado del campo Repartidor y seleccionar al repartidor desde la ventana Seleccionar

Empleado

Si pulsamos el botén Cambiar el vehiculo, podemos cambiar el vehiculo desde la pantalla

Seleccionar Vehiculo y cuando ya esté asignado pulsaremos el botén Asignar.

El botén Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin efectuar ningin cambio.
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Insertar Parte de Averia

Una vez hayamos accedido desde el Meni Empleados->Insertar Parte de Averia o cuando un

motorista haga el Control Presencia al final del turno y tengamos activada la opcién “Forzar a

pasar parte de averia al finalizar la jornada” en la pantalla Opciones Generales, aparecera

una pantalla como la que podemos ver a continuacién:

r k|

Entrada de averia en Vehiculos x

Seleccione el ciclarmator v repartidor

<]
Yehiculos - Grabar
Repartidor |£EQ)

Aeria
Tipo b

Y
g [ | Cancelar
Averia x\\  /

En esta pantalla debemos completar los siguientes campos:

Vehiculos: Elegiremos desde este desplegable la matricula del vehiculo que vendré configurada

en la pantalla Vehiculos

Después elegiremos al empleado pulsando el botén que esta al lado del campo Repartidor, que

nos llevara a la pantalla Seleccionar Empleado

A continuacién, debemos elegir desde el desplegable el Tipo de averia, que vendra configurado

desde la pantalla Tipos de Averias

Ademas, si queremos podemos anotar un comentario en el campo Averia, para cualquier
aclaracion posterior.

Todas las inserciones de partes de averia, las podemos consultar desde la pantalla Informes de

Averias de Vehiculos

Hay que tener en cuenta que por limitaciones del sistema, solo se puede insertar un parte de
averia en un mismo vehiculo por el mismo repartidor, cada dia.
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Una vez hayamos terminado de configurar la insercién del parte de averia, pulsaremos el botén
Grabar.

El botén Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin hacer ninglin cambio.



Mensajes

Una vez hayamos accedido desde el Meni Empleados->Mensajes aparecera una pantalla como
la que podemos ver a continuacion:

-
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Jornada 18/04/2019 Hoy es jueves, 18 de abril de 2019 0%:30  SubCentrol Usuario: desconocido (nivel de acceso minimo)

Salit

[EN]

Podemos usar los mensajes para avisar a los empleados de cualquier informacién interna de la

empresa, que deben conocer cuando entren a trabajar y realicen el Control de Presencia. De esta

manera, cuando hagan el Control de Presencia, les aparecera una ventana con el mensaje que
hayamos configurado.

Cuando el empleado vea el mensaje, podra validarlo, marcando la opcién “He leido el mensaje y

no deseo volver a verlo”, desde la pantalla Mensajes pendientes

Podemos hacer una bUsqueda rapida de los mensajes, desde la linea superior, eligiendo la fecha de
inicio, fecha fin y la tienda correspondiente. Ademas podemos filtrar ain mas, dependiendo de la
opcién que tengamos seleccionada en la parte superior derecha, en Ver los Mensajes: Todos,
Validados y Sin Validar. Como hemos dicho anteriormente un empleado puede validar el mensaje

desde la pantalla Mensajes pendientes

En la parte central veremos una lista con todos las mensajes creados, en los que aparecerdn todos

los detalles de los mensajes que hayamos escrito al Afadir/Modificar un mensaje.

En la parte derecha tenemos varios botones que nos permiten realizar distintas funciones:
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Anadir/Modificar o Borrar mensajes.

Imprimir: Nos sacara un Informe de la lista completa de mensajes que tengamos seleccionada en
nuestra pantalla.


https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/anadirmodificar-mensajes

Informes de Costes de
Personal

Ver Exportacién a A3 Software.
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Informes de Averias de
Vehiculos

Una vez hayamos accedido desde el Meni Empleados->Informes->Averias de Vehiculos
aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacién:

r |

Informe de averias en ciclomotores x

—

Fecha de inicio del infarme E]D 1 .('201 g - %:] Infarme
Fecha de fin del informe 22{'0 1 .('201 g - ,"\_\ Cancelar

Desde esta pantalla debemos elegir la fecha de inicio y fin del informe, y pulsaremos el botén
Informe.

A continuacién, obtendremos un Informe que mostrara el listado de averias, agrupado por

vehiculos, en el que apareceran los datos que hayamos anotado desde la pantalla Insertar Parte de

Averia

El botén Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin hacer ningln cambio.
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Informes de Consumo de
Vehiculos

Listado de consumo de ciclomotores x

Fecha de inicio del informe m23.f201 g8 - . Informe
Fecha de fin del informe 1 1.('23.]'201 g8 - G Carcelar



Informes de Utilizacion de
Vehiculos

Una vez hayamos accedido desde el Menu Empleados->Informes->Utilizacidon de vehiculos
aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacién:
r ]

Listado de utilizacién de ciclomotores x

—

Fecha de inicio del infarme @1 2{'201 8 - %:] Infarme
Fecha de fin del informe 1 Df"] 2{'201 g8 - '/\_\j —

Desde esta pantalla debemos elegir la fecha de inicio y fin del informe, y pulsaremos el botén
Informe.

A continuacién, obtendremos un Informe de la utilizaciéon de los vehiculos, ordenado por fecha
en el gue podemos ver la matricula del vehiculo y el empleado que usdé el vehiculo

El botén Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin efectuar ningln cambio.



Informes de Empleados

r . |
Informe de empleados x

Moztrar a

@ Todog loz empleadoz Informe
Empleados actuales
Empleados antiguoz

Ordenar por
@ Ml

M ambre
Fecha entrada

Fecha finalizacian

Drdenacion

2 Agzcendente

G Cancelar
Descendente



Informes Control de

Presencia

Horas y accesos de empleados

Subcentro Tﬂdﬂ 3 -

Desde 11/23/2018 - Hasta 11/23/2018 -

+| Una pagina por empleado

Horaz empleados rezumido : Horas empleados
p—

Haraz por jormada laboral - Entradasz p zalidaz de empleados
—

Haras de Mocturnidad

10:00:00 5| 6:00:00 A3 Nocturidad

0 Cancelar



Informes Liquidacion de
Repartidores

Informe de liguidaciones a repartidores x

Fecha de inicio del infarme m,23!'201 8 - _:_ Irfarrne
Fecha de fin del informe : 1 1!‘23{'201 8 - @ Carcelar



Informes de Consumos de
Empleados

Informe de consumos de empleados

Fecha de inicio del informe : @24{'201 g -
Fecha de fin del infarme : 1 1!23{'201 8-

Tipo de consumo
i O Cancelar

Comida 2 Pedido



Informes de Incentivos

Una vez hayamos accedido desde el meni Empleados->Informes->Incentivos aparecerd una
pantalla como la que podemos ver a continuacion:

r

Informe de incentivos [ repartidores ) b 4

—

Fecha de inicio del infarme @0 1 .('201 g - %:] Irfarrme
Fecha de fin del informe 1 4{‘0 1 .('201 g - ./\:\E Cancelar

Desde esta pantalla debemos elegir la fecha de inicio y fin del informe, y pulsaremos el botén
Informe.

A continuacién, nos mostrara un Informe que mostrara los resultados de los incentivos a los
repartidores, agrupados por empleados, segin hayamos configurado los incentivos desde la

pantalla Incentivos a Repartidores

El botén Cancelar nos permite salir de la pantalla, sin hacer ningln cambio.
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Informes de incidencias de
Empleados

Informe de incidencias de empleados x

Fecha de inicio del informe @2&!201 g8 - . Informe
Fecha de fin del informe 1 1!‘23{'201 8 - O Cancelar



Informes de precio medio de
Pedido

Informe de precio medio de pedido

S Infarm
Fecha de inicia del infarme m23f201 8 = — [etallad
Sl s 11/23/2018 - —
2 minimo de pedidos 0



Informes de Tiempo medio
de captura de Pedidos

Tiempos de captura de pedidos x

Fecha de inicio del informe m;23f'201 8 v

Fecha de fin del informe 1 1{23{201 8 T



Informes de Tiempo medio
de Reparto

-
Informe de tiempos medios de reparto x

Seleccione Subcento Todos A _:. Infarme

Fecha de inicio 1 1!23!201 8 -
Fecha de fin 1 1!23!20 18 -
M? de pedidaz mayar de 0 0 Cancelar



Informe de Repartos por
Zona

Informe de repartos por empleado y zona x

Fecha de inicio del informe @2&!201 g8 - _:_ Infarme
Fecha de fin del informe 1 1!‘23{'201 8 - O Cancelar



Informes de Repartos por
Hora

Ver Informe de Repartos por Zona.
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Informes de Productos
Repartidos

.
Informe de productos repartidos X

Fecha de inicio del informe @24{201 8 - e Infarme:
Fecha de fin del informe 1 1!23{'201 8 - o Cancelar



Informes de Productos
Vendidos

Informe de productos vendidos X

Fecha de inicio del informe @24}'201 8 - . Informe
Fecha de fin del informe 1 1.('23.]'201 g8 - O Cancslar



Anadir/Modificar Categorias
de los Empleados

Una vez hayamos pulsado en AiRadir o Modificar, desde la pantalla Categorias aparecera la
siguiente pantalla:

r |

Insertar Categorias x

Dezcripoion

|
H [Grabar

Mivel de accezo a la aplicacion
Mivel Minirmo Mivel Ao

Pt
. . . . | = | Cancelar
Mivel Medio Mivel b dximo Py
Aqui tendremos que rellenar los siguientes campos:
Descripcion: Serd la descripciéon de la Categoria del empleado (Por ejemplo: Repartidor)

Nivel de acceso a la aplicacion: Definiremos el nivel de acceso de cada Categoria de los
empleados, desde Nivel Minimo a Nivel Maximo.

Cuando hayamos terminado de Afadir o Modificar la Categoria de los Empleados, pulsaremos el
botén Grabar.

El botén Cancelar nos permite salir de la pantalla sin hacer ningdn cambio.
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Anadir/Modificar Empleados
en Maestro

Una vez hayamos pulsado el botén Ahadir o Modificar desde la pantalla Maestro de Empleados,

aparecera la pantalla que podemos ver a continuacién:

r .|

Maestro de empleados X

[ratoz perzonales
Sewo

oMl 2IIIAIID Fecha nacimiento 141272018 ~ o Hombre M uier ﬁ Grabar
Maombre Apelida 1 Apelido 2

Datos de contacta

Domicilio Mamero Fizo,Pta.E scalera email

Puoblacidn Céd.Postal Teléfano

Caomentario

Datos labaorales Fato

Murn. &filiacian
B Ariadi

Control prezencia Unicamente con huela

—~
Carné de manipuladar - 14/12/2018 @ Borrar '.x_‘_\“?/- Cancelar

En esta pantalla debemos rellenar los Datos personales y Datos de contacto del empleado.
También tenemos la opcién de afadir una Foto del empleado.

Ademas, disponemos de un apartado donde podemos rellenar los siguientes Datos laborales del
empleado:

Numero de afiliaciéon a la Seguridad Social

Control de presencia unicamente con huella:Si marcamos esta opcién, el empleado solo podra

realizar el Control de Presencia con una de las huellas digitales que haya almacenado desde la

pantalla Maestro de Empleados

Carné de manipulador: Podemos indicar si el empleado dispone del carné de manipulador de
alimentos y la fecha de caducidad del carné.

Una vez hayamos rellenado los datos del formulario, pulsaremos el botén de Grabar.
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Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin hacer ningiin cambio.



Anadir/Modificar Empleados
en Tienda

Una vez hayamos pulsado el botédn Ahadir o Modificar desde la pantalla Empleados Tienda,

aparecera la pantalla que podemos ver a continuacién:

=

Empleados x
[atos personales
o Sexo |‘
DI FO720 Fecha nacimiento 01.,/11/2001 @) Hombre Mujer [ Grabar
Mambre  Adrian Apelido 1 Fizher Apelida 2
Domicilio 435 Mw 16 Ave Homero Pizo.Pta Escalers email aj.fEmail. com
Poblacion |Ft Lauderdale Cod.Postal 133311 Teléfono  554-539-0725 M. Afiliacion 72070720
Caomentario Control prezencia huella Carne manipulador  080/20018
Datog laborales Dizponibilidad
Jomada Labaral - L 2 # J Y 5 ]
. 0-0:30
Categoria - 0304 E
Contrasefia 1-1:20
1.30-2
Comentario 2.2:30
2:30-3
Fecha entrada 141242018 - ~aa0
Fecha finalizacion 12/06/2019 - 3:30-4
4-4:30
Opciohes 4305
¥ Mostrar en pantalla de repartos gg;g
¥ Maostrar en pantalla de pedidos B.-B'?;EI
Mostrar en pantalla de cocina 5:3h_?
Empleado CPF - Central 7-7.30
Empleada Call Center 308 —
Puede liquidar a los repartidores gg;g \\, Cancelar
| Salir en listados de tiempo y precio media — IE‘

Aparecen datos generales como el DNI, Nombre, Primer apellido, Segundo apellido y
Teléfono.

Ademas aparecen otros datos como:

Fecha de entrada: Es la fecha en la que el empleado fue dado de alta en el sistema, para que
pueda empezar a utilizarlo.

Fecha finalizacidn: Es la fecha en la que el empleado serd dado de baja en el sistema, y ya no
podrd usar ya ninguna funcién. Normalmente se pone una fecha de finalizacién de larga duracién,
y cuando el empleado deje de trabajar en la empresa deberemos cambiar la fecha por el dia en
que el empleado sea dado de baja.
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Categoria: Serd la categoria del empleado, que serd definida en la pantalla Categorias

Jornada Laboral: Sera la jornada laboral del empleado, que sera definida en la pantalla Jornadas

Laborales
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Anadir/Modificar Incidencias
Empleados

Una vez hayamos pulsado el botén Ahadir o Modificar desde la pantalla Incidencias Empleados
aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacién:

r

Insertar Incidencia

. . ]
Incidencia | H Grabar

.. '/._..IL'
Puntuacidon 0 | = | Canhcelar
M

Una vez hayamos afadido o modificado una incidencia, escribiendo el nombre de la incidencia y

la puntuacidén que sera el valor de penalizacién que consideremos oportuno por cada incidencia,
pulsaremos el botén Grabar.

El botén Cancelar nos permite salir de la pantalla sin hacer ningdn cambio.
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Nominas del empleado

Una vez hayamos pulsado el botdn Némina desde la pantalla Maestro de Empleados, aparecera la

pantalla que podemos ver a continuacion:

r k|

[ Ficha de némina del empleado x

Datoz del empleado

Mombre  Sandra Vasilewows Cobrar por horas @ Afadi
Concepto Mémina Importe Madificar
@ Barrar

% [ prinmir

1 :
I:]{J— Salir

Desde esta pantalla podemos generar las ndminas de los empleados.

En la parte central veremos los conceptos de ndmina existentes, previamente creados con el
importe correspondiente.

Si marcamos la opciéon Cobrar por horas el sistema calculara el importe que tiene que recibir el

empleado como concepto de horas trabajadas, mediante el Control de Presencia y el precio por

hora establecido en Puestos de trabajo

Para Anadir/Modificar o Borrar conceptos de nédmina debemos hacer clic en el botén

correspondiente, situado a la derecha de la pantalla.
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El botén Imprimir nos sacard un Informe de la lista de los conceptos de nédmina existentes.



Anadir/Modificar Vehiculos

Una vez hayamos pulsado el botén Ahadir o Modificar desde la pantalla Vehiculos aparecera una
pantalla como la que podemos ver a continuacion:

r |

Insertar Vehiculo x

[ atos

k atricula Mimero ]
H larabar

Fecha compra  22/01/2019 Litrozhora

4

B astidar

M arca/todelo

Segura

Titular -

Fecha inicio 2202019

4

Fecha fin 220152019 -

M2 Paliza

Dacumentacicn

¥ Ficha técrica Matriculacién | 22401/2019 =
¥ Pemmizo de circulacion

7] Féliza del sequra Fecha T, 22/01/2018 -

[tilizacidr Hubsz de reparto
+ | Wehiculo disponible

oo Cancelar

En esta pantalla debemos completar los siguientes datos:
En el apartado Datos:

Tenemos que completar obligatoriamente los campos de matricula, nimero del vehiculo y fecha de
compra del vehiculo.

Ademas, si lo deseamos podemos anotar el consumo de litros por hora del vehiculo, el nimero de
bastidor y la marca o modelo del vehiculo.

En el apartado Seguro:
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Tenemos que completar obligatoriamente los campos de fecha inicio y fecha fin del seguro del
vehiculo.

Ademas, si lo deseamos podemos anotar el titular y el nimero de poliza del seguro del vehiculo.

En el apartado Documentacion:

Tenemos que completar obligatoriamente los campos de fecha matriculacién y fecha ITV del
vehiculo.

Ademas, si lo deseamos y disponemos de esta documentacién, podemos marcar las opciones ficha
técnica, permiso de circulacién y péliza del seguro.

En el apartado Utilizacién:

Por defecto nos aparecerd marcada la opciéon Vehiculo disponible. En caso de que un vehiculo
deje de estar disponible, tenemos que desmarcar esta opcién y seleccionar la fecha de baja del

vehiculo, de esta manera el vehiculo ya no aparecera en la pantalla Asignacién de Vehiculos

En el apartado Hubs de reparto:

En caso de que disponga de la aplicacién para motoristas, podra elegir en que hub de reparto esta
disponible el vehiculo.

Una vez hayamos terminado de configurar los datos del vehiculo, pulsaremos el botén Grabar.

El botén Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin hacer ninglin cambio.
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Elegir datos empleado

Una vez hayamos elegido a un empleado, desde la pantalla Ahadir empleado aparecera una

pantalla como la que podemos ver a continuacion:

-

Elige los datos [m25m]
LOPEZ GARCIA, GERMAN

Puesto:

COCINA
REFARTO
OTROS

Salida: | 12:30

crvaca{i200_~

e

Muestra los distintos puestos para los que esta capacitado el empleado, especificados en la

pantalla Puestos de trabajo del empleado.

El usuario tiene que seleccionar los siguientes datos: el puesto de trabajo, la hora de entrada y
la hora de salida del empleado.

Dependiendo desde que pestafia hayamos accedido a esta opcién, con el botén Ahadir MANUAL:

Desde la pestaiia Horario TEORICO: El programa intentard asignar al empleado el horario con
los datos seleccionados. El programa comprueba que las necesidades no estén cubiertas, que el
empleado no trabaje mas horas de las que le corresponde, etc.

Desde la pestana Horario REAL: A diferencia de lo que ocurre en la pestana de Horario
TEORICO, aqui no se comprueba nada y por tanto podemos meter un empleado a la hora que
gueramos sin ninguna restriccién.
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Anadir/Modificar Incidencias
de reparto

Una vez hayamos pulsado el botén AhRadir o Modificar desde la ventana Incidencias de reparto
aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacién:

r

Insertar Incidencias x
[ <]
Cédigo ] Grabar
. .. -/ N "
D eszcripeidn | | Cancelar

L

En esta pantalla tenemos que escribir el Codigo y la Descripcidn de la incidencia de reparto, y
luego pulsaremos el botén Grabar.

El botén Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin hacer ningln cambio.
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Anadir/Modificar puestos de
trabajo

Una vez hayamos pulsado en el botén botén Ahadir o Modificar desde la pantalla Puestos de
trabajo nos aparecerd una pantalla, como la que podemos ver a continuacion:

r |

Insertar puestos de trabajo b 4

Dezcripoidn

Grabar

Selecione Agrupacian

Lerente -

Call Center
CPF - Central
Repartidor
Telefonista
Buzoheador

¥ | Equipo Gerente

Cocinero
Cocingal CocinaZ Cocing3 Cocinad Cocina® Cocina B

FRE-Elabaracian
Fre-Elab 1 Pre-Elab 2 Pre-Elab 3 Pre-Elab 4 Pre-Elab 5 Pre-Elab &

. Cancelar
Calor Infarmes B -Black - :

En esta pantalla debemos rellenar los siguientes campos:
Descripcion: Escribiremos una descripcién del puesto de trabajo.

Seleccionar agrupacion: Elegiremos una agrupacién, de las que hayamos creado desde la

pantalla Agrupacién de puestos de trabajo

Debemos marcar al equipo o0 equipos que pertenece el puesto de trabajo:


https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/puestos-de-trabajo
https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/puestos-de-trabajo
https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/agrupacion-de-puestos-de-trabajo

Call Center: Ejercerd su puesto de trabajo en un Call-Center, en recepcién y emisién de llamadas.

CPP-Central: Ejercera sus funciones en un obrador o fabrica donde se preparan productos como
masas Yy salsas, que luego son vendidas a otras tiendas o franquicias.

Repartidor: Realizara la funcién de repartir los pedidos a domicilio y aparecerd en la lista de

repartidores en la pantalla Pedidos a Domicilio

Telefonista: Se encargara de coger los pedidos que realicen los clientes para Domicilio y Recoger, y

aparecera en la lista de trabajadores en la pantalla Pedidos

Buzoneador: Realizard la funcién de repartir cupones o folletos en los buzones de clientes
potenciales.

Equipo Gerente: Pertenecera al equipo de gerencia.

En caso de que el puesto de trabajo se realice en Cocina, marcaremos los nimeros de Cocina
gue pueda ocupar, asi como los numeros de puestos de Pre-elaboracion que pueda ocupar si
corresponde con el puesto de trabajo.

Ademads podemos elegir de que color o Leyenda queremos que salga representado en la

Preparacién de Horarios el puestos de trabajo creado.

El botén Cancelar, nos permite salir sin hacer ningln cambio.
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Anadir empleado

Una vez hayamos pulsado encima del boton Anadir Empleado o Aihadir MANUAL, desde la

pantalla Preparacién Horarios en la pestafha Horario TEORICO o Horario REAL, aparecerd una
pantalla como la que podemos ver a continuacién:

3 Elje un empleade =i ]
Bige un empleado para afadie &l horano del dis. En la lksta 40 aparecen los empleados que ya estin
CUPDNEADOR., CAFTLRA PREELABORACION COCIMA CAPTURACOCINA REFARTO GERENTE OTROS — Preco Hors =
MHILES PEREZ , ALEXANDER 12,50
ROLERGD SANT, ANTOMIO 9,50
MCFLALEDA MENERDEZ, IVAN 12,50
HASLANIC MONTERD, CARLOS 12,50
PERET GARCEA, CRESTIAN - 9,50
PERET MARTIN, ROCIO . . 9,50
PEFIA BGLESLAS, ADRLAN P 9,90
REDRLELL O RAMIREZ, GUILLERMO R 5,50
ROBEATS MARTINEE, RICHARD WILLLAM 9,50
RCORIGLET FERNANDET, MIGLEL ANGEL 12,50
ROCREGLET GUITIERRET, SERGIO %% -
| e | conetr |

Dependiendo, sobre que botén hayamos pulsado, se rellenard la pantalla de forma distinta y
tendremos opciones diferentes:

Anadir Empleado: Mostrara en la pantalla los empleados que no estan utilizados aun en el
horario. Si seleccionamos un empleado y pulsamos Aceptar, el programa intentard anadir el
empleado al horario. Para ello, se recorreran todos los intervalos de tiempo, comprobando en cada
uno si hace falta personal por cubrir y si el empleado es competente segun los puestos de trabajo

especificados en la pantalla Puestos de trabajo del empleado

Anadir MANUAL: Nos permitird seleccionar cualquier empleado (se haya usado ya o no ese dia), y
una vez hayamos seleccionado un empleado y pulsemos Aceptar aparecerd la pantalla Elegir

datos empleado
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Anadir incidencia a un
empleado

Una vez hayamos pulsado en el botén AiRadir desde la pantalla Ficha de incidencias del empleado

nos aparecera una pantalla, como la que podemos ver a continuacién:

r |

Datos de la incidencia x

Fecha de la incidencia

[ <]
viernes, 14 de diciembre de 2018 - larabar

Incidencia p puntuacian

|nzidencia = | Puntuacidn 3

Comentarios —,
| 22 | Cancelar
N

Aqui podemos elegir:

La fecha de la incidencia desde un desplegable, con la ayuda del calendario.

El tipo de Incidencia, desde un desplegable que se configura desde la pantalla Ahadir/Modificar

Incidencias Empleados, en la que también se configura la puntuacion de cada incidencia.

Ademads, podemos escribir un breve comentario sobre la incidencia para cualquier consulta
posterior.

Una vez hayamos terminado de rellenar todos los datos de la incidencia, pulsaremos el botdn
Grabar.

El boton Cancelar, nos permite salir sin realizar ningln cambio.
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Anadir puestos de trabajo al
empleado

Una vez hayamos pulsado en el botén AiRadir desde la pantalla Puestos de trabajo del empleado

nos aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacion:

r |

Datos del puesto x

H Grabar

Elija el puesto para el empleado
./-_-‘\-I
Coszte Hora ¥ Puesto Principal L -\‘j Cancelar

Desde aqui podemos afadir un puesto de trabajo que puede desempefar el empleado.

Primero, elegiremos el puesto de trabajo correspondiente, desde un desplegable donde estaran

todos los puestos de trabajos disponibles, que son configurados en la pantalla Adadir/Modificar

puestos de trabajo

Después, introduciremos el coste de la hora correspondiente al puesto de trabajo que hayamos
elegido, y podemos marcar si el puesto de trabajo introducido es el puesto principal que va a
desempenar el empleado.

Para finalizar pulsaremos el botén Grabar.

Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin realizar ningin cambio.
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Anadir/Modificar conceptos
ndmina

Una vez hayamos pulsado en el botén botén ARadir o Modificar desde la pantalla Néminas del

empleado nos aparecera una pantalla, como la que podemos ver a continuacién:

r A

Detalles de la nomina x

Dezcripoion del concepto de la ndmina

[ <]
| larabar

|mporte del concepta de la namina

./-_‘\-
£ | > | Cancelar
L

Desde esta pantalla podemos afadir o modificar un concepto de la ndmina e introducir el importe
correspondiente. (Por ejemplo: Plus transporte, etc.)

Una vez hayamos generado el concepto de la nédmina, pulsaremos en el botén Grabar.

El botén Cancelar, nos permite salir del programa sin hacer ningin cambio.
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Anadir/Modificar Horas del
Control de Presencia

Cuando pulsemos el botén Aihadir o Modificar desde Modificar el Control Presencia, nos

aparecera la siguiente pantalla.

Insertar la hora de entrada/salida X
P
|| 1
Hara de entradadzalida 1 3: 04 1 7 % Ll Aceptar
Puesta = ) \.‘ Caticelar

En esta pantalla elegiremos la hora de Entrada o Salida, que queramos afiadir o modificar y
pulsaremos Aceptar.

El botén Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin hacer ningln cambio.
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Contador de horas
trabajadas

Una vez hayamos pulsado en el botén Contador de horas, desde la pantalla Preparacién Horarios

en la pestafa Horario TEORICO, aparecerd una pantalla como la que podemos ver a
continuacién:

D Combadores di hous: bsbsjade: E=S SR |
Jormada Casctal Semara e Ficlarion MIN FLdarin MAN Foupmarales MIN Foppmanales MAY QUPTHREADDE: CAPTURA PRITLABD <

MLTARET ESTERAN, RLBEN SUBENCARGADD 2 HORAS 50 G 080 : 2 ] m

AHTOR AT, e SBENCARGADG A0 HORAS 000 aM o0 E [l ] L]

PLATOUET SIVRLA, MIGUITL, AMGIL 1 TCMEADCR, 1,00 ¥ B3 : & -] il

CABRELAS S I, RCR 1) e L 800 XM 00 - 1 b} i} B
CAMD RODEICGUED, ADRIAN C Ul EEPARTIDOR (R f=A ] [Re I 1 ] {1

MRS IMPUESTC, LN SN AR R AT HORAS 450 a4 X & b L]

CARRERS) AR, GERAL DY ) AL LR 800 M0 1000 1 1 ] "] [ ]

CARARLD RULT, ROELLA RFNCASGRD A0 HORAS [eE= [=2 0] [ I E i L 1]

COASAN DRTIT, DA CARLOS 1) REPARTIDOR 4,5 200 0.0 E: & B 1

CIOEA CARCES, RS0 SBENCAREAD 48 HORAS 050 o 00 i 1 ] L]

DADDETA RAMIRI, MARLA ANGIES W NI 300 38,00 18,0 1 & i i .

DEL CaMP A PENDES, LR 5 AL PR 0,00 o0 0.0 1 -] L]

DEL CaMp atcia, Duanan Sl ) REPARTINGR R =) o I 1 2} w

DL PRIMG DEL FRADCH JAVIER ) REPARTIDGR 450 b o100 : & -] i

Aqui aparecen todos los empleados, la descripcién de su jornada, cudntas horas realizan el dia
seleccionado, cuantas horas tienen asignadas en la semana, cuantas horas han trabajado en el
mes, las horas minimas/méximas diarias/semanales configuradas en su jornada y los puestos de
trabajo que pueden realizar.

El coste que aparece en rojo en la parte inferior derecha muestra el coste calculado como la suma
de cada uno de los intervalos multiplicado por el precio hora segin cada caso. Entre paréntesis
este coste se calcula en funcién de la estimacién de ventas brutas que se ha introducido y de las
ventas netas estimadas. Para calcular las ventas netas estimadas en el proceso de calculo de
ratios se calcula el porcentaje de IVA/IGIC “efectivo” durante el periodo de tiempo de calculo. Es
efectivo porque el IVA/IGIC de cada pedido puede variar.

Si se hace clic en ese texto aparece la siguiente ventana:
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Datos mostrados: | POR PUESTO DE TRABAXD -

CUPCHEADCR CAPTURA PREELASORACION COCIMA CAPTLRAJCOCINA REPARTO GERENTE OTROS TOTAL
Lunes 11,0 140 8.0 10,0 o0 18,0 8.0 8.0 750
Martes 740 28 20 =K Lil:] 4,0 20 2.0 19,0
Fhérookes 00 8,0 00 8,0 00 Q0 0.0 0,0 16,0
REVES 0 4,0 o0 4,0 L] 0,0 ] oo 0,0
RS o0 0,0 o0 o, a0 o,m a0 oo 0,0
Sibad 0.0 a0 0.0 o, a0 o, L1 ] 0,0 0,0
Damingo 0.0 0,0 0.0 =K1 ] o0 0,0 0,0 0,0 0,0
TOTAL 200 8.0 10,0 22,0 00 20,0 10 10

Aqui aparecen los dias de la semana y se muestran datos en funcién de 4 criterios seleccionables
por el usuario: Por puesto de trabajo, por agrupacién de puesto de trabajo, por jornada laboral y
por agrupacién de jornada laboral. Por ejemplo en la imagen anterior podemos ver que el lunes se
han utilizado 11 horas de cuponeador.



Disponibilidad horaria

Una vez hayamos pulsado en el botén Disponibilidad desde la pantalla Empleados Tienda nos

aparecera una pantalla, como la que podemos ver a continuacién:

r - |

Disponibilidad horaria x

L i A J Y 5 D

0-0:30
0:30-1
1-1:30
1:30.2
2230
2303
3320
3304
4-4:30
4305
5530
5306
B6:30
£:30-7 [EL S ali

Gllag 4

Desde esta pantalla, podemos ver la disponibilidad horaria del empleado seleccionado por franjas
horarias.

La disponibilidad horaria de cada empleado de la tienda, la configuraremos desde la pantalla

Anadir/Modificar Empleados en Tienda
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DNI del Empleado

En esta pantalla debemos introducir el DNI del empleado y pulsar Intro.

r M

DNI del empleado x




Errores en el Horario Teodrico

o

(Z) Errores en el horario TEQORICO

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de CUPONEADOR -
El Lunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de CAPTURASCOCINA
El Lunes a las 13:00 FALTA/n 2 personafs de CUPONEADOR

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 2 personafs de CAPTURA

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de PREELABORACION
El Lunes a las 13:00 FALTA/n 2 personafs de COCINA

ElLunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de CAPTURAJCOCIMNA
ElLunes a las 13:00 FALTA/n 2 personafs de REPARTO

El Lunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de GERENTE

ElLunes a las 13:00 FALTA/n 1 personafs de OTROS

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de CAPTURASCOCIMA
ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de CLPONEADOR

El Lunes a las 13:15 FALTA/n 2 personajfs de CAPTURA

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de PREELABORACION
ElLunes a las 13:15 FALTA/n 2 personafs de COCINA

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de CAFTURAfCOCINA
ElLunes a las 13:15 FALTA/n 2 personafs de REPARTO

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de GERENTE

ElLunes a las 13:15 FALTA/n 1 personafs de OTROS

ElLunes a las 13:30 FALTA/n 1 personafs de CAFTURASCOCIMNA

Fllinsg s lsg 12- 3 Fll TAm 1 nersana lfe ds & IDOREANDD




Ficha de incidencias del
empleado

Una vez hayamos pulsado en el botén Ficha de incidencias desde la pantalla Empleados Tienda

nos aparecera una pantalla, como la que podemos ver a continuacién:

r

[ Ficha de incidencias del empleado x

Fecha Incidencia Puntuacian Comentario

Borrar

@ Afiadi
©

1 ;
[I(J_ Salir

Aqui podemos ver todas las incidencias que tiene el empleado en su historial.

En cada linea de cada incidencia, veremos la fecha, el tipo de incidencia, la puntuacion y un
posible comentario.

En la parte derecha de la pantalla disponemos de dos botones, que realizan las siguientes
funciones:

Anadir: Nos permite afadir un incidencia al empleado de la tienda desde la pantalla Ahadir

incidencia a un empleado

Borrar: Nos permite borrar la incidencia de un empleado, previamente seleccionada.
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Incidencia de reparto

Una vez el repartidor pulse la opcién Volver del pedido desde la pantalla Pedidos a Domicilio y
acepte insertar una incidencia, o hayamos pulsado el botén Incidencia reparto desde la pantalla

Consultar Pedido aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacion:

r |
Incidencia de reparto x
N
Incidencia - C/ | Aceptar
>/ F
. P
Comentario [ | Cancelar
SN
S o

En esta pantalla debemos elegir del desplegable el motivo de la incidencia de reparto, podemos
escribir un comentario si lo deseamos para alguna consulta posterior y pulsaremos el botén
Aceptar.

La lista del desplegable con todas las incidencias de reparto, la configuraremos desde la pantalla

Incidencias de reparto

Podemos consultar todas las incidencias de reparto de los pedidos a domicilio desde la pantalla
Listado de Pedidos

El botén Cancelar nos permite salir de la pantalla sin hacer ningdn cambio.
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Leyenda puestos de trabajo

Una vez hayamos pulsado encima de la rueda de colores situada en la parte superior derecha,

desde la pantalla Preparacién Horarios en la pestaiha Horario TEORICO o la pestafa Horario

REAL, aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacién:

P =

Leyenda @
Mostrar TODO
[ ] curonEaDOR
[ R
[ ] PreELABORACION
[ ] cocma
[ ] capTurajcoCINA
[ EEEI
Bl e
B oo

La leyenda permite ver a que puesto de trabajo corresponde cada uno de los colores utilizados.
Ademas podemos hacer que se muestren los horarios correspondientes a todos los puestos de
trabajo, marcando la opcién Mostrar TODO o Unicamente de los que seleccionemos.

Los colores de cada uno de los puestos de trabajo se seleccionan desde la pantalla Anadir/Modificar

puestos de trabajo
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Liguidacion de un repartidor

Una vez hayamos pulsado el botén Liquidar desde la pantalla Liquidar Repartidores, nos

aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacién.

[® Liguidacién de un repartidor x
EMPLEADD : Vicent Prova Prova E =|
NUMERO DE PEDIDOS 1 élég Liquidar
PEDIDOS ANULADOS © 0 =1
TOTAL ANULADOS - 0.00 ¢ é}Eijwdmfmma
pagao

PEDIDOS EH WISA 1
TOTAL EN VISA © 17,90 € — .

T | rprirnir

= P

FELACION DE FEDIDOS HO LIQUIDADOS

— 14-03-2019 —
CO5 §17.90 € | 16:26 | 25 D'ABRIL, CALLE, -1}

& _‘\-
| | Cancelar
S

[

En esta pantalla veremos la liquidaciéon pendiente que tiene el repartidor, en la que nos aparecera
el nombre del empleado y el resumen de los pedidos pendientes de liquidar, con las cantidades
totales por cada forma de pago, incluido el cambio entregado. Ademas, nos aparecera una lista con
los pedidos que ya estén liquidados.

En la parte derecha tenemos varios botones que nos permiten realizar distintas funciones:

Liquidar: Si pulsamos este botén, liquidaremos los pedidos que tenga pendientes por liquidar el
repartidor, con las formas de pago que el cliente nos ha indicado cuando hemos realizado el pedido

en la pantalla Total Pedido a Domicilio

Liquidar forma pago: Si pulsamos este botdén, antes de realizar la liquidacién al repartidor,
tendremos la opcién de cambiar las cantidades de las formas de pago, en caso de que algln

cliente no nos haya pagado como nos habia indicado al realizar el pedido en la pantalla Total


https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/liquidar-repartidores
https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/total-pedido-a-domicilio
https://docs.pizzagest.com/books/pizzagest/page/total-pedido-a-domicilio

Pedido a Domicilio

Imprimir: Al pulsar este botén, imprimiremos la hoja que vemos en pantalla con todos los datos de
la liqguidacion pendiente del repartidor. Hay que tener en cuenta que podemos obtener un informe

de las liguidaciones de cada empleado desde la pantalla Informes Liguidacién de Repartidores

El botéon Cancelar, nos permite salir de la pantalla sin hacer ningln cambio.
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Puestos de trabajo del
empleado

Una vez hayamos pulsado en el botén Puestos de trabajo desde la pantalla Empleados Tienda

nos aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacion:

-

[] Puestos de trabajo del empleado

Puesta de Trabajo  Principal Call Center  Cocinero CPP Buzoneador Equipo Gerente Pre-elaboracién Repartidor Captura Pedidos  Coste Hora
Prep Cook N NNMHNN | N N N 565555 N M 15 @ Afradi

@ Borrar

1 .
ﬂ(j Salir

Desde aqui podemos ver la lista de los puestos de trabajo que puede desempefiar el empleado,

con todos los detalles del puesto de trabajo que configuramos en la pantalla Adadir/Modificar

puestos de trabajo

En la parte derecha tenemos varios botones, que nos permiten realizar distintas funciones:

Anadir: Nos permite afadir un nuevo puesto de trabajo al empleado desde la pantalla Afadir

puestos de trabajo al empleado

Borrar: Podemos eliminar un puesto de trabajo del empleado, previamente seleccionado.
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Seleccionar Empleado

Podemos acceder a esta pantalla desde distintas formas en PizzaGest:

Cuando accedamos desde la opcion del Menu Empleados->Dar Cambio a Repartidores

Cuando pulsemos el botén que esta al lado del campo Repartidor desde la pantalla Liquidar

Repartidores

Cuando pulsemos el botén de Buscar desde Modificar el Control Presencia

Cuando pulsemos el botén Cambiar repartidor en la pantalla Consultar Pedido

Cuando pulsemos el botédn que esta al lado del campo Empleado desde la pantalla

Anadir/Modificar Cuponeo

Cuando pulsemos el botén que esta al lado del campo Empleado desde la pantalla Horas de

Cuponeo

Cuando pulsemos el botén que esta al lado del campo Repartidor desde la pantalla Insertar Parte

de Averia

Cuando pulsemos el botén que esta al lado del campo Repartidor desde la pantalla Asignacion de

Vehiculos

Cuando pulsemos el botén + desde la pantalla Recaudacion diaria

Una vez hayamos accedido, desde cualquiera de las formas mencionadas anteriormente,
aparecera la siguiente pantalla, que nos servira para buscar al empleado.
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[ Seleccione el empleado

Biizqueda rapida
¥ Ez repartidor Con pedidos par liquidar
Mormbre Ez telefanizsta ¥ | Solo presentes en tienda Ql Wer todos lIQ’/__/ Aceptar

Ez cocinero +| Solo contrato en vigencia

PN
| > | Cancelar
LA

Aqui podemos hacer una busca rapida por Nombre del empleado o marcando las opciones que
deseemos de las que tenemos disponibles, para poder hacer un filtro entre los empleados. En caso
de que queramos ver a todos los empleados, pulsaremos la opcién Ver todos.

Una vez hayamos seleccionado al empleado correspondiente, pulsaremos el botén Aceptar.

El botén Cancelar nos permite salir de la pantalla sin hacer ningdn cambio.



Seleccionar Vehiculo

Una vez hayamos pulsado en el botén Cambiar el vehiculo desde la pantalla Asignacién de

Vehiculos, nos aparecera una pantalla como la que podemos ver a continuacion:

[® Seleccione un Vehiculo x
gl J i ci14zeTs (\ Acent
\:\_’/ g, ceptar

gl Jm ci1aseTs

i _‘\-
| > | Cancelar
A

En esta pantalla seleccionaremos el Vehiculo que deseemos de los que aparecen en la lista y
pulsaremos en el botén Aceptar.

El botén Cancelar nos permite salir de la pantalla sin hacer ningdn cambio.
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