yAVYAS

GUIA DE CONFIGURACION:

CREAR EMPLEADOS,
CONTACTOS Y USUARIOS

REGISTRE HORARI - CREA ERP

#:Fundesplai € creacrr




Octubre 2025

Suport Tercer Sector - Fundesplai
C/ Riu Anoia, 42-54 08820 El Prat de Llobregat (Barcelona)

www.suport.fundesplai.org infosuport@fundesplai.org

@00

Esta obra esta distribuida bajo una licencia Reconocimiento—No Comercial-Compartir—Igual 3.0 Espafia
(CC BY-NC-SA 3.0) disponible en: http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/es/
La version electrénica de esta publicacion puede verse o descargarse en www.suport.fundesplai.org



Indice

Introduccién 1
1. Requisitos previos 1
2. Flujo general 1
3. Crear el empleado 2
4. Configuracion de usuario 6
5. Crear acceso directo a dispositivos moviles 9

Guia de configuracion: crear empleados, contactos y usuarios



Introduccion

Esta guia explica, paso a paso, como dar de alta empleados/contactos y
crear usuarios para que puedan utilizar el registro horario en CREA ERP.

1. Requisitos previos

1.Rol con permisos de administrador o gestor de RRHH en CREA ERP
(capacidad para crear contactos/empleados y usuarios; asignar
roles/permisos).
2.Datos minimos por trabajador:
o Nombrey apellidos
o NIF/NIE
3.Correo electrénico
4.Teléfono
5.Lugar/Departamento
6.Fecha alta
7.Tipo de jornada/horario asignado

2. Flujo general

1.Crear Empleado/Contacto (ficha con datos personales y laborales).
2.Crear Usuario y vincularlo al empleado/contacto.
3.Asignar rol/permiso para registro horario.
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3. Crear el empleado

Objetivo: Tener la ficha del trabajador creada con los datos necesarios.

Pasos

1. Accede al menu principal y abre Empleados.

2. Haz clic en Nuevo empleado.

Simprimic 8 Aotide /1% € > +burvo |

Empleados / Manuela Fernandez

LANZAR PLAN
-] SO00 Hor 1
Auseniisy a Battes. De Mcea a Conratos 0} i |.-.H;~:;:a.o L5 Contactos
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3. Rellena los campos obligatorios:

e« Nombre completo

e Correo electrénico

e Teléfono

e Departamento/Lugar

4. En el apartado de Configuracion RRHH asigna un usuario
relacionado, rellenar con el nombre del empleado y editarlo para

afadir el correo y guardar.

= Empleados Empleados  Depastamentos  Configuraciin

Empleados / Nueve @& @ D

LANZAR PLAN

Manuela Fernandez

Puesto de trabajo

Etiquetas

Midvil del trabajo "
Tedéfono del trabajo '
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ESTADO
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Usuario relaclonado ” | wsnuels Famancier 1
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Crear y edtar

Simprimir €& Accldn + Nusvo
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gkt E Contratos O El Mes Pasado

&

Departaments '
Contrate Actual
Pussto de trabajo "
Responsable "

Mentor |

ASISTENCIA/PUNTO DE VENTA
Codigo PIN '
1D de credencial ’ Generat

Mo auto-cerrar
asistencias ’
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Empleades / Manuela Fernandez
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Empleados / Nuevo & 9D & Imptimie

LAMNZAR PLAN

@ Partes De H = q:Jc.n:r.nc;

= Manuela Fernandez

Puesto de trabajo

Etigquetas
Ml del trabajo ' Departamento
Teléfono del trabajo ' I Contrato Actual
Cormed electroniko manuela fernander@example.org Puesto de trabajo
laboral ’
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Mentor "
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6. Automaticamente crea un contacto relacionado con el empleado.

E Em pleados Empleados Departamenios.
Empleados / Manuela Fernandez S imprimir € Accidn 111 + Nueve
LAMZAR PLAN
i o 000 Horas 1
BB ausencias Fortes Pa'H [ R —— £l Mes Pasado Contactos
]

= Manuela Fernandez

Puesto de trabajo b
Etiquetas
Ml del trabajo " Departamento '
Telifono del trabajo " Contrato Actual
Correo electrénico manuela fernande: Gerampieong Puesto de trabajo ©
laboral "
Responsable ”
Mentor ©
Informackdn del trabajo  Informacién privada  ConBiguracién RRHH
ESTADO ASISTENCIA/PUNTO DE VENTA
Tipo de empleado’  Empleado Cédigo PIN'
Usuario relacionado ™ | pianuely Fermandes 10 de credencial " Generar
No auto-cefrar
asitenciag "

Empleados Empleados  Departamentos  Configuracion

Empleados / Manuela Fernandez / Contactos relacionados

Manuela Fernandez

manuela.fernandez@exampie.org
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Empleados / Manuela Fernandez / Contactos relacionados / Manuela Fernandez

1]

ﬁ HoEssoea Reuniones

O individual  Compadiia
Manuela Fernandez

Numers de Sooio;

Type:

O contacto Direceidn de facturs Direceion de entrega

Apellido’  Fernandez
Nombre ' Mangels

MNombre de la empresa

Contacto Calle
Calle 2.
Completado d
Ciudad
Pais
NIF" Por ejemplo, £
Tipo de identificacién ’ Pasaporte

Numera Seguridad
social’

INdm. Catsabut/Mitua

]

Donatrvos

¢ ubicacdn

Estado

SABOOGO000

o
Ventas

Otra dirscchdn

Puesto de trabajo

Departamento ’

Phone (Secondary)
Ml
Correo electrénice

Sitio web '

Tl |

4. Configuracion de usuario

O Accidn 171 + Nuew
L] Todavia Mo ...
Compras a Tasa De Enir, Mis -
Por ejemplo, Director de Ventas
Cepartamento
L3 fernandex: arg

). htps: s od00.com

Por epemiplo, Sefor

Objetivo: Que el trabajador tenga credenciales para acceder al sistema vy

realizar marcajes.

Pasos

1.Ir a Usuarios.
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2. Selecciona el usuario creado.

B sustios tersseentsn  Conbguraaia

Lisu 1 e
[+ rrvo Y g g g

Mombre Unparieo Rales.

g A
» i pechos I o
demex oar
Lipes nope
Ll Gy a
Manuels Fermander mancels ferunder Geample crg
BT b X
Mearna
Fa Lk
Lerg « L
mplest S

3. Selecciona el rol que se ajuste a cada trabajador:
e Attendance User (permite marcacién bdsica).
e Attendance admin (permite ver registros de otros).

i
nal [ 5 b

4. Generar una contrasefla desde el menu Accion > Cambiar la
contrasena.

& Imprimir £ Accién g/13 € 2 [

Duplicar 3
Suprimir

Cambiar la contrasefia

Crear rol a partir del usuario

Tareas asignadas

Deshabilitar la autenticacion de 2 pasos

Enviar instrucciones para restablecer la contrasefia

Blsqueda de privacidad
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it Cambiar la contrasena X

Mombre de usuario Mueva contrasefa

manuela.fernandez@example.ong m I

CANCELAR

5. Guarda el usuario.
Verificacion inmediata

e En la lista de usuarios, verificar que el nuevo usuario esta activo y
vinculado al contacto correcto.
« Verificar que el rol asignado aparece reflejado en la ficha del usuario.
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5. Crear acceso directo a dispositivos moviles

Se puede crear un acceso directo de la web en el mévil para acceder al area
de los trabajadores.

Navegador Samsung ANDROID

{7 @ crecerjuntos.creaerp.org (3) )

@ crecerjuntos.creaerp.org 4

s o 0 0O s ol 6 00

Anna Moreno Anna Moreno
Benvingut! Benvingut!

Motiu Motiu

¢Quieres anadir este sitioweb ala
pantalla Aplicaciones? CREA ERP

Cancelar AnRadir

e
v
%
&
g
8
1l
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Navegador Chrome

£ o0 T [ e £ o T 0

untos.creaerporg + (@ > % *= @O ¢
s = O 0O Nueva pestafia
Nueva pestana Incog...

Afnadir al nuevo grupo

Historial

Borrar datos navegaci...

Bienvenido Anna Moreno!
Buenas tardes ¥ Descargas

Ho o Marcadores
Entrada registrada a las 16:11:12
L0 Pestanias recientes

& Zoom
«< Compartir...

Anadir a la pantalla principal
[@ Buscarenlapagina

[ ]

B Traducir.. - Instalar b
[ Anadir a pantalia de in... s Crear acceso directo
— CG Los accesos directos se abren

en Chrome

B ® -l B ® | = ® L
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16:11 ; 16:10 ; gg democontrolhorariocincerec... %

2 .cerjuntos.creaerporg & | £ :cerjuntos.creaerp.org C

s ® O O s & O 0O

Anadir un marcardor a...

Agregar a favoritos

Bienvenido Anna Moreno! Anna Moreno
Buenas tardes iBienvenido/a!

Mativo

Agregar a una nota rapida

Acceso a la pagina

Entrada registrada a las 16:11:12 democontrolhorariocrecerjunto...

i

AirDvop Mail Recardatoris

Anadir a la pantalla de inicio

Margues

Utiliza como a de trucada

I i

X Afadir a la pantalla de inicio | Afadir

@ CREA ERP

5 Uilstats
Abrir como app web

Recordatoris

SeEhecy

Cateulsdara  IPrint&SEan

&

Chat T

g h
e by e s

espacio Anadir Wegocis  Contrase yes CREA ERP
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@99 Fundacié Catalana de I'Esplai

Desde Suport Tercer Sector acompanamos, asesoramos
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