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1. Login
Comenzaremos viendo la pantalla de login de nuestra plataforma.

1. Enlace de acceso.

Dolivarr 14.0.5

INSERTA
ANDALUCIA

P %%

ep?Yz C'

CONEXION

¢, Olvidé su contrasefia?

Cualquier problema relacionado con la plataforma, puede contactar por correo electrénico con el administrador. "area.informatica@insertandalucia.com”

En esta ventana tendremos que introducir 3 datos.

1. Usuario, proporcionado por el administrador de la plataforma o coordinador, al iniciar
con Inserta Andalucia.

2. Contrasena, del mismo modo es entregada por el Administrador o Coordinador.
3. Cadigo de seguridad, debemos introducir el cddigo disponible a la derecha.

En caso de olvidar contrasena, debemos ponernos en contacto con el correo mencionado en el
mensaje de bienvenida de la plataforma.

2. Inicio

En la pantalla de inicio de nuestra plataforma de gestién de datos, podemos apreciar varios
indicadores que nos sirven para ver un pequeno resumen de la plataforma.

s
. B @ 1405

o A B ©
Inicio~ Terceros ~ Productos | Servicios Proyectos Comercial Financiera Documentos Agenda Utiidades Formaciones

Buscar

M
lul Mi panel de control AGENDA PROYECTOS FACTURAS PEDIDOS A PROVEEDOR

Arealizar R Acivo: B Pendientes : 0 B w0

Tareas abiertas : () %) En espera de recepcion : 0

At

FACTURAS PROVEEDOR

B Apwaro

CONTRATOS
Servicios a activar : 0
Servicios activos : 0


http://insertandalucia.synology.me/dolibarr/htdocs/index.php
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Para poder modificar cualquier dato de nuestro usuario accederemos al despegable del que
disponemos en cualquier pantalla de la plataforma, situado en la esquina superior derecha.

En este apartado podemos apreciar un pequeno resumen de
nuestra ficha de usuario, para modificarla, entraremos por el
apartado “ficha” situado en la esquina inferior izquierda.

&  Usuario  Interfazusuario  Calendarios exteos  Notificaciones automaticas. Nota
m Manual Formacién

Login manual

Administrador No

Tipo Inteno

Empleado

Supervisor & Jose Luis Gallegos.

Forzar validador e informes de gastos
Puesto de trabajo

Horas trabajadas (por semana)

Fecha empleo

Fecha de nacimiento

Documentos

B PERFILpng 6342b. 15/03/2022 13:58

Objetos relacionados

Tipo Ref. Fecha Base imp. Estado

4. Terceros

¢Que es un tercero?

Documentos Log

Color para el usuario
Etiquetas/Categorias
FechaNacim

Namero tarjeta sanitaria

Enlace terceros / contactos

Enlace miembro Ust
Firma

VCard & Descargar

Intervalo
acceso

Contrasefia

Ultima conexién 15/03/2022 13:53 (Actualmente

ewinewn  [[EEEINY  oesacriar

Ultimos eventos vinculados [+]

Ref. Por Tipo Titulo Fecha a

%8 @ 1405 () Manual ~

(A

Manual Formacién (manual)
&0 15/03/2022 13:53

» Mostrar informacion de la empresa

CIFINIF: G18943274
Nim. seguridad social:
CNAE:

Nim. colegiado:

CIF intra.:

» Mostrar mas informacion

& Ficha @ Desconexion

En esta ventana (si
entramos en el apartado
modificar], nos permite
cambiar cualquier dato de
nuestro usuario.

Los nuevos usuarios
deberan entrar y rellenar
el maximo de campos
posibles, los campos mas
importantes serian:
-Correo electronico
(corporativo).

-Puesto de trabajo.
-Direccion puesto de
trabajo.

Un tercero equivale a una persona usuaria o a una empresa relacionada con la entidad, y que,
debemos registrar en nuestra plataforma para poder agregar documentos, contactos y eventos
relacionados con la persona usuaria o empresa.

Para acceder a terceros debemos acceder al apartado “terceros” en el menu B

superior.

MANUAL USUARIO DOLIBARR 14.0.5
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Una vez dentro, tenemos acceso a las diferentes opciones que nos proporciona este apartado
“Nuevo Tercero”, “Listados” y “Etiquetas”.

4.1 Nuevo tercero
Para crear un nuevo tercero nos dirigimos al menu lateral izquierdo y accedemos a “Nuevo

Tercero” y veremos la siguiente pagina donde deberemos rellenar el maximo de campos
posibles.

H Nuevo tercero (cliente potencial, cliente, proveedor)

Nombre del tercero |

Apodo (comercial, marca registrada, ..)

Cliente potencial/Cliente v Cadigo cliente I1A005044
Proveedor v Cadigo proveedor

Estado Activo v G ru p (o] 1

Direccién

Cédigo postal Poblacion

Pais Espana (ES) v

Provincia v

Teléfono J Fax =]
ENail @

M [V

CIF/NIF NUm. seguridad social

CNAE Nam. colegiado

Prof Id 5 (nGmero EORI)

Sujeto a IVA Si v CIF Intra. Verificar
Tipo de tercero v Personal v

Tipo de entidad comercial v

Capital Euros

Categorias clientes/potenciales L J

Grupo 2

INFORMACION SOBRE CAMPOS

- Nombre del tercero. Especificaremos el nombre del chico/a.
- Apodo.
- Cliente Potencial/Cliente. Especificamos como cliente a un usuario/a y empresa.

- Proveedor. Si es un usuario de la entidad especificaremos que no es proveedor, si es una
empresa que nos provee de algun servicio indicamos que si.

- Direccion. Indicamos una direccion de contacto (en caso de disponer de ella).
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ategorias clientes/potenciales

ategorias de proveedor
ecurso residencial

° Expediente

° TIE

‘echa desamparo
echaNacimiento

AE

arantia Juvenil
acionalidad

asaporte

iudad Origen

echa entrada y salida
lovil

Umero tarjeta sanitaria

7| Ahora

[Z] Ahora

Asignado a comercial

Logo

& *Manual Formacién

@ Ningin archi...seleccionadoG ru p 0 3

CREAR TERCERO m

- Grupo1l. Rellenamos en funcion de los datos disponibles, indiferentemente de si es empresa o
usuario.

- Grupo 2. Este grupo esta orientado para empresas, es decir si estamos registrando un usuario lo
obviamos.

- Grupo 3. Orientado solamente a usuarios.

- Asignado Comercial. OBLIGATORIO, en este campo debemos anadir a todas las personas
trabajadoras que vayan a colaborar con las personas usuarias.

- Logo. Foto de perfil de la ficha.

** Al crear el tercero debemos completar el mayor nUmero de campos posibles**

4.2 Ficha tercero

Comenzaremos viendo la ficha de un tercero, para acceder a ella nos dirigimos a Terceros >
Listado > Buscamos el tercero > Entramos en ély veremos el siguiente menu.

i | Tercero Contactos/Direcciones Cliente potencial | Cliente Proyectos Items relacionados Informacién del pago Margenes Documentos Notificaciones

Notas Eventos/Agenda

MANUAL USUARIO DOLIBARR 14.0.5 Pagina 6 de 20
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Tercero. En esta pestafas podemos ver un resumen de nuestro tercero, ultimos eventos, ultimos
documentos y datos.

Proyectos. Lo obviamos.

Items relacionados. En esta pestana podremos listar productos y servicios relacionados con este
tercero.

Informacion de pago. En este apartado podremos ver o afadir cuentas bancarias relacionadas con
el tercero (orientado a empresas).

Margenes. Datos relacionados con los gatos e ingresos, de un tercero.
Documentos. Agregaremos documentos relacionados con el tercero:

- Sies una persona usuaria, debemos clonar las carpetas del “usuario de prueba”.
- Sies una empresa, debemos clonar “usuario prueba empresas”.

Todo ello para asi poder tener en todos los terceros la misma estructura de carpetas.

**En caso de no localizarla, contactar con el coordinador responsable del proyecto**.

4.3 Clonar carpetas

Para clonar carpetas, en primer lugar, nos dirigimos al tercero que contiene las carpetas que
queremos clonar, en este caso: Usuario Prueba

Una vez hemos entrado a la ficha del tercero, nos dirigimos al apartado “Documentos”, una vez ahi
podemos ver la opcidn “Clonar directorios”, cuando accedemos vemos lo siguiente.

Contactos/Direcciones. Aqui podremos agregar contactos

Clonar Directorios = relacionados a nuestro tercero, (recordemos que un tercero
Seleccione el tercero en el que se clonara la estructura de pUEde ser EMPRESA o USUARIO, depende de lo que
directorios ' especifiquemos).
Tercero 123RF v
¢ Clonar permisos de acceso? O ; ; )

Los ficheros contenidos en los directorios no seran Cllente pOtenCIal/Cllente' En este apartado pOdremOS ver y
clonados crear contratos para el tercero gue estemos consultando.

Si No

En este recuadro lo que debemos hacer es seleccionar el tercero en el que queremos implementar
esta plantilla de directorios.

Y confirmamos la clonacion, después de esto ya tendriamos nuestro tercero con el arbol de
carpetas creado.

MANUAL USUARIO DOLIBARR 14.0.5 Pagina 7 de 20
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4.4 Etiquetas

4.4.1 Que son las etiquetas

Las etiquetas nos permiten clasificar los terceros por diferentes categorias/Programas, para asi
poder hacer una busqueda rapida y ver de un vistazo a que programa o recurso pertenece un
tercero.

4.4.2 ldentificar etiquetas

En el menu de nuestra izquierda tenemos un apartado denominado “Area de etiquetas/categorias
de Clientes”, dentro del apartado “Terceros”, donde podremos observar todas las etiquetas de la
entidad.

Debemos localizar las etiquetas que nos pertenecen, segun provincia, programa y recurso en el
que trabajamos, para asi posteriormente asignarselas a los terceros con los que trabajamos.

Muy importante tener actualizadas las etiquetas de los terceros que nos pertenecen, ya que si se
da de baja en un recurso debemos anadir la etiqueta “Baja” de ese recurso en cuestion.

Un mismo tercero puede tener varias etiquetas porque puede pertenecer a varios programas, o ,
haber pertenecido a varios.

Ejemplo de persona usuaria que se encuentra en el programa artesa y en el recurso JEM en la
provincia de Malaga.

@ Usuarios del Programa Emancipacién

>>

>>
Etiquetas/categorias de clientes

@ Usuarios del Programa Emancipacién >> @
Malaga >> @ 29JEM

>>
>> >>

Asi quedarian las etiquetas con los programas mencionados anteriormente, en el caso de dar de
baja este tercero del recurso JEM1, quedaria asi.

>>

Etiquetas/categorias de clientes
. g @ Usuarios del Programa Emancipacién @

Mélaga @ 29JEM @ 29JEM1 @ Bajas

** | a etiqueta principal del recurso al que pertenece, debe estar siempre presente**
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4.5 Listado de etiquetas

Etiquetas/Categorias

@ o)
£ © Diversidad

* @ Donacién
- ®emas
* @ Formacion Reglada

2} @ Insercion Sociolaboral

2} @ Participantes del Programa de Insercién Sociolaboral 2022

® Programa de emergencia social para la atencién a personas en...

@ Programa de urgencia social
2} @ Programas de Mentoria Social
3} @ Residentes COIL

=+ @ Telefono Covid19

23} @ Usuarios Competencia Familiar

= @ Usuarios del Programa Atencién Juridica y Administrativa

2} @ Usuarios del Programa Emancipacién
[} @ Usuarios del Programa PSH

+ @ Usuarios ERACIS

4.6 Contactos/direcciones

ISO 9001:2016

BUREAU VERITAS
Certification

N°ES077608-B-1

Las etiquetas de las que disponemos
actualmente son las que podemos apreciar a
nuestra izquierda.

Las que estan dentro de la etiqueta Desuso, no
se usan, ya que son etiquetas antiguas con una
estructura que no se adapta a la actualidad.

Las demas etiquetas son las que debemos
utilizar, teniendo en cuenta el programa al que
pertenece cada Tercero, vamos etiquetando.

Estas etiquetas son las principales, dentro de
ellas tenemos subetiquetas , las principales
siempre aparecen y las subetiqueta le
asignamos la que le corresponde. Ejemplo

En este apartado de nuestro Dolibarr (que podremos encontrar en el menu izquierdo de nuestro
apartado terceros), podremos crear contactos de terceros, es decir, cada contacto que creemos
debe ir enlazado a un tercero.

En la ficha de éste, podremos agregar datos mas detallados sobre su contacto, este apartado sirve
tanto para empresas como personas usuarias.

El funcionamiento es el mismo que el de terceros, “Nuevo contacto/direccion” para crearlo y
“Listado” para listarlos.

5. Productos | Servicios

Este apartado lo podemos encontrar en el mend superior de nuestra pantalla de inicio, una vez
entramos en él, localizamos el apartado “Servicios”, donde podremos ver los contratos de cada
recurso.

Nosotros, como usuarios, no crearemos servicios, los coordinadores enviaran las plantillas para
que los administradores las implementen en la plataforma.

6. Comercial

La pestana “Comercial” esta relacionada con el punto anterior ya que, en este apartado, podemos
crear contratos que estan creados con las plantillas disponibles en servicios.

MANUAL USUARIO DOLIBARR 14.0.5 Pagina 9 de 20
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Dentro del mend de comercial tenemos 3 opciones.

1. Crear contrato
2. Listar contratos
3. Servicios

6.1 Crear contratos

Para crear un contrato accederemos a:

- Comercial > Nuevo contrato o suscripcion.

Una vez dentro, encontramos el siguiente formulario, en el que tendremos que rellenar los

siguientes campos:

Crear contrato

Ref.

Ref. cliente

Ref. proveedor

Tercero

Comercial seguimiento del contrato
Comercial firmante del contrato
Fecha

Proyecto

Nota (publica)

Nota (privada)

Borrador

:i] prueba (Cliente, Cliente potencial) S +)
& Manual Formacién v
& Manual Formacién v

21/03/2022 |2

PJ2203-0139, PROG. EMANCIPACION - GRANADA v [+]

Este contrato es una prueba para el manual.

NOTA: los 3 primeros campos no debemos rellenarlos ya que se rellenaran automaticamente mas

adelante.

1. Tercero- Seleccionamos el tercero al que se va a enlazar el contrato que vamos a crear.

2. Comercial - En estos dos apartados saldremos seleccionados por defecto, en caso de ser
otro trabajador el que hace el seguimiento o la firma, lo debe modificar.

3. Fecha - Seleccionamos la fecha de creacion del contrato.

4. Proyecto - Seleccionamos el proyecto al que esta enlazado el contrato, que suele ser el
mismo al que pertenece el tercero.

5. Notas - Podemos agregar notas publicas o privadas.

MANUAL USUARIO DOLIBARR 14.0.5
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Una vez le damos a “crear”, se genera un borrador de nuestro contrato en el que no hemos

seleccionado la plantilla aun, solamente hemos rellenados los datos a los que esta vinculado el
contrato.

A continuacién, vemos el borrador ya creado, el siguiente paso seria seleccionar el “Servicio
predefinido”, los servicios podemos encontrarlos en el punto 5.

En el recuadro que nos aparece escribiremos “INCOR” y podemos ver todos los servicios
(plantillas de servicios) disponibles.

Al seleccionar el contrato que queremos, seleccionamos “fecha prevista de puesta en servicio y
la prevista para el fin” y seleccionamos “Anadir”, una vez hecho esto, ya podemos previsualizar el
contrato en el apartado “Documentos” situado al final de esta ventana.

Documentos

Plantilla documento strato ~ GENERAR

(PROV4572).pdf 4 @ 47 Kb 21/03/2022 09:45 L ]

El siguiente paso seria validar el contrato.

Servicio no 1 IVA P.U. Cant. Dto.

4 INCOR_EMANCIPACION - incorporaci6n al programa emancipacion 0% 0,00 1 [od

Fecha prevista puesta en servicio: 21/03/2022 - Fecha prevista fin del servicio: 22/03/2022

Afadir nueva linea IVA PU. Cant. Dto.

O Entrada libre del tipo Servicio

O Servicio predefinido

33 % - Fomato =~ Tamaio - B I U S  A-

## 2 2 = 2| @ Q | [© Fuente HTML

I
X

0% 1 0% ANADIR

Fecha prevista puesta en servicio [#] Fecha prevista fin del servicio 2]

VALIDAR ACTIVAR TODAS LAS LINEAS DEL CONTRATO CERRAR TODOS LOS SERVICIOS COPIAR ELIMINAR

En esta ventana se nos muestra el servicio seleccionado y aparecen varias opciones en el menu
inferior de la imagen, el siguiente paso sera “Validar”.

Servicio no 1 IVA P.U. Cant. Dto.

4 INCOR_EMANCIPACION - incorp i6n al prog! emar

ipaci 0% 0,00 1 (o4

Fecha prevista puesta en servicio: 21/03/2022 - Fecha prevista fin del servicio: 22/03/2022

Estado del servicio: ' Inactivo G

Fecha real puesta en servicio: Fuera de servicio

ENVIAR E-MAIL MODIFICAR CREAR PEDIDO CREAR FACTURA ACTIVAR TODAS LAS LINEAS DEL CONTRATO CERRAR TODOS LOS SERVICIOS COPIAR

ELIMINAR

MANUAL USUARIO DOLIBARR 14.0.5 Pagina 11 de 20
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Una vez hemos validado tendremos que pulsar el botén play (rodeado en la imagen superior].

En el siguiente paso, introducimos fecha de activacién y fin del servicio, esta fecha ya no es
la prevista sino la definitiva.

Estado del servicio: Inactivo
Fecha real puesta en servicio: Fuera de servicio

Fecha activacion del servicio 21/03/2022 [5] Fecha prevista fin del servicio 22/03/2022 |2

Comentario ACTIVAR m

Podemos anadir un comentario adicional al contrato.

Activamos.
Servicio no 1 IVA PU. Cant. Dto.
4 INCOR_EMANCIPACION - incorporacién al programa emancipacion 0% 0,00 1 o [ ]
Fecha prevista puesta en servicio: 21/03/2022 - Fecha prevista fin del servicio: 22/03/2022
Estado del servicio: ®

Fecha real puesta en servicio: 21/03/2022

ENVIAR E-MAIL MODIFICAR CREAR PEDIDO CREAR FACTURA CERRAR TODOS LOS SERVICIOS COPIAR ELIMINAR

Una vez el contrato esta creado y activado, esto es lo que vemos, “En servicio, no expirado”.

Ahora descargariamos el contrato para ser firmado y subido a los documentos del tercero que
corresponda (para descargarlo, bajamos al apartado documentos de esa misma pagina y lo
descargamos).

Cada contrato tiene un menu de navegacion propio en el que se puede apreciar un desglose.

('] Ficha contrato Contactos/Direcciones Notas Documentos Eventos/Agenda

En “ficha de contrato” serd la pantalla explicada anteriormente en la que podremos crear y ver el
resumen del contrato.

Para ver o anadir contactos/direcciones adicionales, accedemos a este men( y anadimos
trabajadores que estan relaciones al contrato y, en caso de estar relacionado alguno contacto extra
también lo podemos anadir.

- NOTAS- Veremos las notas que hemos anadido al contrato, tanto publicas como privadas.

- DOCUMENTOS - Vemos el contrato creado sin firmar.
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- EVENTOS/AGENDA - Podemos ver el evento creado automaticamente al crear el contrato.

Adjunto material audiovisual para la creacion de contrato video y ver estados de contratos video.

6.2 Listado contratos

Volviendo al apartado comercial, en el menu izquierdo, podemos listar los contratos creados a los
gue estamos vinculados y filtrar por varios campos disponibles.

6.3 Servicios

En el siguiente apartado de servicios, vemos los servicios creados y los contratos generados de
cada uno de ellos.

7. Agenda

Cuando accedemos al apartado Agenda del menu superior lo primero que vemos es un menu a la

res
Buscar - B8 Agenda Vitadolistado |Vistamensusl| Vistasemanal Vitadiia  Vitaporusuaio < Mer.2022 > Hoy Q (+]
i Eventos Calendario predeterminado () Holidays () Cumpleafios de contactos
Nuevo evento
~ & Manual Formacién v & v -
Listado
Mis eventos incompletos | v e v

Mis eventos terminados

Eventos incompletos ”

Eventos terminados # LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
Calendario 28 + ot + 0 + 03 + o4 + 05 + 06 +

Mis eventos incompletos

Mis eventos terminados

Eventos incompletos

Eventositagninados o7 + 08 + 09 + 10 + 1 + 12 + 13 +
Informes 10
Etiquetas/Categorias
14 + 15 + 16 + 17 + 18 + 19 + 20 +
"
21 + 22 + 23 + 24 + 25 + 26 + 27 +

£210:04 Contrato...

H prueba
28 + 29 + 30 + 3 + 01 + 02 + 03 P
04 + 05 + 06 + o7 + 08 + 09 + 10 ar

izquierda con un calendario mensual de nuestros eventos. Vamos a comenzar viendo el menu de
nuestra izquierda.
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Tipo Cita v

Etiqueta Medico

Evento para todo el dia @]

Fecha de inicio - Fecha finalizacién ~ 22/03/2022 13 v: 00 v Ahora 22/03/2022 14 v: 00 v
Estado / Porcentaje En progreso v 50 %

Localizacion Maracena

Evento asignado a (® Manual Formacién (Propietario) W - Disponibilidad: & Ocupado

- '
& Alberto Medina Barcelo W

2 Jose Luis Gallegos W

Etiquetas/Categorias L

Para crear un nuevo evento, accedemos desde el menu de la izquierda “Nuevo evento” la primera
ventana que veremos sera esta:

Tipo de evento - En tipo de evento seleccionamos uno de los tipos predefinidos que podemos
encontrar en el desplegable, en caso de detectar que falta algun tipo deberan comunicarlo al
departamento de informatica para poder agregarlo.

Etiqueta - Le asignamos un nombre al evento.

Fechay hora - Seleccionamos la fecha y hora de inicio y fin.

Estado / Porcentaje - El estado puede ser de dos modos solamente “En progreso” y “A
realizar”, ya que podemos crear un evento futuro a modo recordatorio, o tan solo, para ir

adelantando trabajo.

Localizacion - Introducimos lugar donde se llevara a cabo el evento, no en todos tendréis que
introducirla.

Evento asignado - Agregamos a todos los comerciales que han participado en el evento.

Etiquetas/Categorias - No es necesario agregar etiquetas a los eventos.

|
Compafiia relacionada Usuario Prueba (Prueba para clonar carpetas) (Cliente) v
Contacto relacionado B  *Usuario Prueba Usuario Prueba
Proyecto %" PJ2203-0139, PROG. EMANCIPACION - GRANADA v [+
Tarea = v
Descripcion 5%« Q b3 Funte -~ Tamaio <~ | B I U § x*|A- I |z := = E = = E W|=Q

Recurso

[@) Fuente HTML

Cita meidca para el tercero "Usuario de prueba", para pruebas anuales.

JEM v



INSERTA
ANDALUCIA

ISO 9001:2016

BUREAU VERITAS
Certification

N°ES077608-B-1

8. Compaiiia relacionada - MUY IMPORTANTE, asignamos el tercero relacionado.

9. Contactos relacionados - Seleccionamos los contactos del tercero relacionados en caso de

tenerlos.

10. Proyecto - MUY IMPORTANTE, asignar proyecto a cada evento.

11. Tarea - No se rellena.

12. Descripcion - La descripcion es obligatoria en caso de no tener documentacion que adjuntar al

evento.

13. Recurso - Seleccionamos en el desplegable el recursos al que pertenece el evento.

Una vez creamos el evento, automaticamente nos sale la ficha del evento, ddnde podremos ver
coémo ha quedado la ficha y terminar de completar los apartados de “recurso”y “documentacion”.

& Ficha evento Recursos
72046
ﬁ Medico
Proyecto

Tipo

Evento para todo el dia
Fecha de inicio

Fecha finalizacién

Localizacién

Evento asignado a

Etiquetas/Categorias

Documentos Log

: PJ2203-0139 - PROG. EMANCIPACION - GRANADA

£l Cita

No
21/03/2022 14:00
21/03/2022 15:00
Maracena

® Manual Formacién (Propietario)
- Disponibilidad Ocupado

o .

-« Alberto Medina Barcelo

& Jose Luis Gallegos

Compafia
relacionada

Contacto
relacionado

Prioridad
Descripcion
Recurso

Reminders

i=Volver al listado i Vista mensual
Vista semanal i Vista diaria

Vista por usuario €
En curso (50%)
B Usuario Prueba (Prueba para clonar carpetas)
B Usuario Prueba Usuario Prueba

Cita medica para el "usuario preuba", para pruebas anuales.

JEM

MODIFICAR COPIAR ELIMINAR

A continuacion, debemos agregar recurso al que pertenece y los documentos (en caso de existir
dichos datos, ya que no todos los eventos requieren de documentacién, ni tener un recuso
vinculado).

Lo que si es obligatorio es que esté disponible una descripcion del evento o, en su caso, algun
documento adjunto.

1. Recursos

Para afadir un recurso nos dirigimos al apartado de “recursos” dentro del evento, seleccionamos
el recurso al que pertenece y damos a “Anadir”. Quedaria asi:

Resource Tipo Ocupado Obligatorio

€4 JEM-GR-1 Vivienda Si No X
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Este apartado solo se usa en el caso realizar un gasto o compra en cualquier recurso.
Se debe registrar como un evento, asignando recurso y adjuntando documentacion del gasto.
Ejemplo.

Compramos un espejo para JEM-GR-1, Creamos evento como detallamos anteriormente y
seleccionamos recurso y adjuntamos factura en documentacion.

2. Documentos

En el siguiente apartado podremos adjuntar los documentos relacionados con el evento, lo
subimos y enviamos.

7.2 Eventos grupales

Para crear un evento grupal, en primer lugar creamos un evento general con toda la informacion
necesaria, por ejemplo:

=] Ficha evento Recursos Documentos Log
78256 i= Volver al listado i Vista mensual i Vista semanal
E"" 29JEM2 Asamblea 13/04/2022 (6 participantes) Vista diaria [ Vista por usuario < >
Proyecto ~ : PJ2203-0140 - PROG. EMANCIPACION - MALAGA
No aplicable
Tipo 2o ActionAC_ASAMBLEA Compaiiia relacionada  Nada
Evento para todo el dia No Contacto relacionado ~ Nada
Fecha de inicio 13/04/2022 14:00 Prioridad
Fecha finalizacion 13/04/2022 15:00 Descripcion Participan: Ali, Radouan H., Youssef, Imad, Ossama y Radoine B.
Localizacién Se organiza la limpieza tanto de la semana como la del domingo general.
Evento asignado a {) Aixa Valverde Gémez (Propietario) - Disponibilidad: ' Ocupado Se entrega tarjeta de Carrefour.

Se entrega el nuevo horario de los talleres.

Etiquetas/Categorias Entregan las facturas de Carrefour: Ali entrega la que estaba pendiente de la semana anterior.
Falta la factura de autobus de Radoine B.

Imad entregado 10 euros para la farmacia.

Recurso JEM

Reminders

MODIFICAR m ELIMINAR

Documentos

Archivos

13.04.2022.pdf "\ 432 Kb 15/04/2022 23:05 [ ]

Este seria un ejemplo de un evento general, vemos un titulo identificativo, una descripcion amplia
especificando participantes y un documento adjunto, este evento debe tener el maximo de
informacion posible. Cuando lo tengamos creado copiamos la URL del evento general.

linsertandalucia.synology.me/dolibarr/htdocs/comm/action/card.php?id=78256l

Cuando lo hemos copiado, creamos un nuevo evento, lo relacionamos al tercero y la descripcion
copiamos el enlace, quedaria asi.
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=] Ficha evento Recursos Documentos Log

78258 i= Volver al listado = Vista mensual i Vista semanal

ﬁ 29JEM2 Asamblea 13/04/2022 (6 participantes) Vista diaria [ Vista por usuario < >
Proyecto - : PJ2203-0140 - PROG. EMANCIPACION - MALAGA

No aplicable

Tipo Za ActionAC_ASAMBLEA Compaiiia relacionada [l Radouan HALHOUL
Evento para todo el dia No Contacto relacionado  Nada
Fecha de inicio 13/04/2022 14:00 Prioridad
Fecha finalizacion 13/04/2022 15:00 Descripcion Descripcion y documentacion:
i ia.synolog i i .php’
Localizacion
Recurso JEM

Evento asignado a {) Aixa Valverde Gémez (Propietario) - Disponibilidad: ' Ocupado
Reminders
Etiquetas/Categorfas

De este modo, abreviamos el crear eventos para grupos, como puede ser en este caso la
asamblea.

7.3 Listar eventos

En el mend de “agenda” también podemos listar los eventos y filtrarlos.

7.3 Calendario

El calendario que tenemos disponible es el mismo que podemos apreciar en la ventana de
presentacion de agenda.

7.4 Informes
En este campo nos da la opcion de crear informes mensuales de los eventos que hemos creado. En

el caso de necesitar un informe mensual de los eventos creados, debemos ponernos en contacto
con el administrador.

8. Proyectos

En este apartado, podemos ver todos los proyectos disponibles en unas sola lista y divididos por
etiquetas, en el menu de la izquierda podemos apreciar las distintas opciones.
1. Listado - Con esta opcion listamos todos los proyectos de los que somos contacto.

2. Estadisticas - Generan estadisticas automaticas de los proyectos relacionados con
nosotros.

3. Etiquetas/Categorias - Vemos las etiquetas de los programas y si accedemos vemos
todos los proyectos relacionados con esas etiquetas.
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EMANCIPACION
. Raiz >> EMANCIPACION

Descripeion

Golor 0000
Subcategorias
Subcategorias
82" Proyecto
Ref.
" PJ2203-0138 PJ2203-0138 PROG. EMANCIPACION - ALMERIA
°PJ2203-0139 PJ2203-0139 PROG. EMANCIPACION - GRANADA
" PJ2203-0140 PJ2203-0140 PROG. EMANCIPACION - MALAGA
" PJ2203-0141 PJ2203-0141 PROG. EMANCIPACION - JAEN
" PJ2203-0142 PJ2203-0142 PROG. EMANCIPACION - CORDOBA

%" PJ2203-0143 PJ2203-0143 PROG. EMANCIPACION - SEVILLA
%" PJ2203-0144 PJ2203-0144 PROG. EMANCIPACION - CADIZ

%" PJ2203-0145 PJ2203-0145 PROG. EMANCIPACION - HUELVA

8.1 Consultar un proyecto

"y Proyecto Contactos del proyecto Resumen Notas Documentos Eventos/Agenda

Para consultar un proyecto accederiamos a listado > seleccionamos proyecto > se abre la ficha del
proyecto donde podemos ver un pequefno resumen.

En el mend superior del menu vemos las siguientes opciones.

1. Proyecto - En este apartado podemos apreciar datos del proyecto, documentos y los ultimos 10
eventos.

2. Contactos del proyecto - En este apartado debemos anadir todos los empleados relacionados con
el proyecto. Es obligatorio anadir los contactos (trabajadores, contactos de terceros no es
necesario).

3. Resumen - Vemos todos los contratos relacionados con el proyecto.

4. Notas - Aqui vemos o anadimos notas al proyecto.

5. Documentos - En este apartado podemos anadir plantillas de documentos relacionadas con el
proyecto.

6. Eventos/Agenda - Este campo serd el apartado que mas utilicemos en nuestro proyecto, ya que
podremos ver todos lo eventos generados para este y generarlo.

** Notas **
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Nosotros (como personas usuarias) no crearemos nunca un proyecto, sélo debemos enlazar
eventos al proyecto que pertenecemos, ya que enlazando tercero y proyecto a un evento, ya
entendemos que el tercero que hemos enlazado pertenece a ese proyecto.

Al apartado documentos solo se suben plantillas relacionadas con el proyecto.

En el apartado contactos solo deben estar anadidos los comerciales relacionados con ese proyecto.
Los documentos relacionados con el proyecto, como por ejemplo, “firma de aptas o asambleas”, se

suben como evento, una vez creado el evento podemos adjuntarle documentacion. NUNCA se
suben al apartado “documentacién del proyecto”.

8.2 Listado proyectos

Los siguientes proyectos son los que han sufrido modificaciones, con el fin de separar la
informacion por provincias, si su programa habitual de trabajo no se encuentra mencionado a
continuacion es que continua con su funcionamiento habitual.

Los proyectos de emancipacion pasan a ser los siguiente:

2" PJ2203-0138 PROG. EMANCIPACION - ALMERIA 09/03/2022 Contactos proyecto m
* PJ2203-0144 PROG. EMANCIPACION - CADIZ 09/03/2022 Contactos proyecto m
" PJ2203-0142 PROG. EMANCIPACION - CORDOBA 09/03/2022 Contactos proyecto m
%" PJ2203-0139 PROG. EMANCIPACION - GRANADA 09/03/2022 Contactos proyecto =3
" PJ2203-0145 PROG. EMANCIPACION - HUELVA 09/03/2022 Contactos proyecto m
2" PJ2203-0141 PROG. EMANCIPACION - JAEN 09/03/2022 Contactos proyecto m
" PJ2203-0140 PROG. EMANCIPACION - MALAGA 09/03/2022 Contactos proyecto m
2" PJ2203-0143 PROG. EMANCIPACION - SEVILLA 09/03/2022 Contactos proyecto m
Del programa ERACIS:
2" PJ2203-0148 PROG. ERACIS ALMERIA 17/03/2022 Contactos proyecto m
" PJ2203-0151 PROG. ERACIS CADIZ 17/03/2022 Contactos proyecto m
% PJ2203-0150 PROG. ERACIS CORDOBA 17/03/2022 Contactos proyecto =3
2" PJ2203-0147 PROG. ERACIS GRANADA 17/03/2022 Contactos proyecto m
" PJ2203-0153 PROG. ERACIS HUELVA 17/03/2022 Contactos proyecto m
2" PJ2202-0096 PROG. ERACIS JAEN 11/02/2022 30/12/2022 Proyecto compartido m
" PJ2203-0149 PROG. ERACIS MALAGA 17/03/2022 Contactos proyecto m
%° PJ2203-0152 PROG. ERACIS SEVILLA 17/03/2022 Contactos proyecto =3
kk kxk
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9.Formaciones

En esta pestana podemos encontrar las formaciones que se van anadiendo segun van haciendo
falta o se van demandando; si se necesita alguna especifica se puede consultar con el

administrador para realizarla y colgarla.

A B ] b i = -] + L B O 1405 () Manual v
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