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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.
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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.
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5. Guarda la ficha.
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6. Automaticamente crea un contacto relacionado con el empleado.
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4. Configuracion de usuario

Objetivo: Que el trabajador tenga credenciales para acceder al sistema y
realizar marcajes.

Pasos

1.Ir a Usuarios.
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2. Selecciona el usuario creado.
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3. Selecciona el rol que se ajuste a cada trabajador:
e Attendance User (permite marcacién bdsica).
e Attendance admin (permite ver registros de otros).
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4. Generar una contrasefia desde el menu Accion > Cambiar la
contrasena.
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# Cambiar la contrasefa X

Nombre de usuario Nueva contrasefa

manuelafernandez@example.org = |

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.
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