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GESTOYA

BIENVENIDO A LA ERA DIGITAL

GRACIAS POR INTERESARSE EN NUESTRO PAQUETE DE RECURSOS HUMANOS. AHORA LO PUEDES
DISFRUTAR DESDE 1€ MES/PERFIL MAS IMPUESTOS.



HERRAMIENTAS PRINCIPALES

* Gestion de altas y bajas sobre trabajadores con aviso de caducidad. Tener claras las fechas es importante en
la toma de decisiones y por ello, avisamos siempre con antelacién DE los dias de vencimiento.

* Fichaje digitalizado para empleados con una clara visualizacidn y descarga en EXCEL de toda la informacién
mas relevante.

* Geolocalizacién sobre trabajadores dentro de su jornada, siempre que estos activen sus dispositivos....en el
caso de disponer de vehiculos de empresa, recomendamos instalar nuestros geolocalizadores.

* Notificacion de falta leve o grave al trabajador, ante impuntualidad o absentismo sin justificaciéon, mediante
correo o sms, dependiendo de los datos de su ficha con solicitud de firma digital.

e Control sobre la documentacion de sus empleados con aviso de caducidad como marca la normativa en
materia de prevencion de riesgos.

* Digitalizacion de firmas sobre documentos como néminas, contratos, liquidaciones,.....objetivo 2020, PAPEL
0 en empresas que utilicen GESTOY.

*  Gestion de bajas y altas medicas, con subida de los partes del empleado sin tener que hacer desplazar al
personal a oficina.

* Notificacién por parte del trabajador de asistencia a médicos de la empresa o personales, llevando un
control de horas, ya que es un agujero negro que muchas empresas no controlan como es debido.

* Asignacidn de calendario laboral de manera automatica y accesible por el empleado, donde podrd solicitar
sus vacaciones deseadas con previa autorizacion del responsable y ver su horario laboral.

* Control de los tickets de manera rédpida y automatica por parte del empleado.
* Trazabilidad sobre tu negocio con datos como el econémico, absentismo laboral etc...

e Canal privado de mensajeria dentro de su empresa con sus empleados, clientes y proveedores.

* Y mucho mas que te invitamos a que vayas viendo.



TE OFRECEMOS UNA

GUIA RAPIDA DE USO

RECUERDA, S| TIENES DUDAS, PUEDES SOLICITAR UNA FORMACION VIRTUAL O
PRESENCIAL PARATI'Y TUS EMPLEADOS, PREGUNTA COSTES.




LOGIN Y SELECCION DE 5
PERFIL e

& USUARIO

fichajegestoy@gmail.com

* El primer paso es CREAR CUENTA, con un brevey e
sencillo formulario para tener accesoala . .
herramienta. s v s s

* Al registrarse toda empresa tiene 30 dias gratis un ==
perfil ADMINISTRADOR, en el caso de necesitar mas,
debes pasar a la versidn que deseas, y para ello,
debes ir dentro del menu empresa a Ml
ADMINITRACION>MI CUENTA GESTOY y pulsar en el
botdn que dice, CAMBIAR O RENOVAR PLAN, donde
le pediran seleccionar el plan que deseas contratar y
el numero de perfiles que deseas activar.

* Una vez registrado deberas hacer loginy
SELECCIONAR EL PERFIL con el que deseas trabajar,
ya que un usuario puede tener dlstmtos tipos de
perfiles.
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EXPLICACION DE
NIVELES DE LOS
PERFILES

Existen varios tipos de perfiles dentro del mundo GESTOY.

Tenemos por un lado el menu empresa con 3 tipos de
usuarios que tienen diferentes privilegios:

* ADMINISTRADOR (responsable cuenta)
* SUPERVISOR (ver y editar)

* VISOR (solo puede visualizar)

Después tenemos el menu trabajador, donde veran aquellas
herramientas que la empresa le ha activado, dependiendo

del pack contratado.

Y por ultimo, el menu cliente, que ofrecemos a los
particulares que quieran disponer de toda su informacion
digitalizada, como tickets, garantias ...

GESTOY

GUIA DE UsSO
Personal

Ir de Compras
Buscar empresas

Buzon de mensajes
Motificaciones

Mi Calendario
actividades, citas

Mis Pedidos
Pedidos y servicios

Espacio social
Bolsa de empleo, foro, ...

Herramientas gestoy
Geolocalizacion, lista de deseos

Mis contactos
Ver todos mis contactos

Recordatorios
Mis recordatorios y notas personales

CERRAR SESION

GESTOY

EMPEZAR
JORMNADA

GESTOY

EMPEZAR
JORNADA

FICHAJE SL Sede Central
Trabajador

Buzdén de mensajes

Mi ficha
Mis datos, jornadas, bajas y vacaciones

Contabilidad
Presupuestos y facturas

Mi organizacion
Toda mi informadaén

Zonas de trabajo
Servicios, incidendas, stocks ...

Documentos
Documentos y prevencion de riesgos

Festivos
Festivos de la empresa

Fichas de contactos
Clientes y proveedores de tu empresa

Recordatorios
Recordatorios y notas personales

CERRAR SESION

/O haz click para buscar

GESTOY DESARROLLO
Administrador

Buscador

Buzon de mensajes

Mi administracion

Recursos de mi empresa

Mi contabilidad

Espacio comercial

Espacio social

Organizacion de mi empresa
Mis contactos

Solicitar tour guiado gratuito

CERRAR SESION




YA ESTAMOS DENTRO
PERO ANTES DE
TECLEAR.....

Establezcamos unos términos antes de nada;

MENU; si estamos dentro de GESTOY en PCy no
he seleccionado el idioma arabe, tendré el
menu en el lado izquierdo, si estoy en tablet o
movil, tendré en la esquina derecha superior
una HAMBURGUESA, que al pulsar sobre ella, se
desplegara las opciones del menu general.

Hemos dicho que PERFIL son las personas que
damos acceso dentro de mi GESTQY vy estas
personas son USUARIOS, que Fueden tener uno
o varios tipos de perfil, ejemplo: mi usuario es
guiadeuso@gmail.com pero soy trabajador de
una empresa por la mananay otra por la tarde y
en ambos casos utilizan GESTOY. El accede con
su usuario pero debe seleccionar con qué perfil
desea trabajar.

Y dentro del menu tenemos HERRAMIENTAS del
tipo MI CONTABILIDAD, MI ADMINISTRACION... y
gue en su interior, nos aportan multiples
FUNCIONALIDADES como PERSONAL DE M|
EMPRESA, FLOTAS DE VEHICULOS...

Dentro de las funcionalidades tenemos SUB-

MENU con muchas opciones y filtros donde

poder buscar aquello que sea de nuestro interés
exportar a EXCEL los datos relevantes de mi
usqueda.

CERRAR SESION

GESTOY

CAMEIO DE PERFIL

AHORA ESTAS TRABAJANDO PARA FICHAJE SL

NOTIFICACIOMNES
Mo hay notificaciones sin leer

CALENDARIO

HOY: No tiene tareas
SERVICIOS

HOY: No tiene servicios

MANANA: Mo tiene servicios

PEMDIENTES: Mo tiene servicios

CAMBIO DE PERFIL

AHORA ESTAS GESTIONANDO FICHAJE SL



mailto:guiadeuso@gmail.com

DICHO TODO ESTO,
COMENCEMOS.....

Lo primero que debemos hacer en el menu es ir
a MI ADMINITRACON/INFORMACION DE Ml
ENMIPRESA y meter todos los datos relevantes de
mi negocio, e incluso subir el logo para que se
personalice al maximo nuestra cuenta en
GESTOY.

GESTOY [ EDITAR DATOS DE MI EMPRESA

EMPEZAR
JORNADA

EDITAR MI EMPRESA  ARIADIR DELEGACION  AJUSTES DE MI EMPRESA CREDITOS MONEDERO

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre
FICHAJE SL - )
Administrador !

DIRECCION

LOGOTIPO

Documen®. ~c16n / Prevencian de riesgos

Lo segundo que tenemos que meter es = s—
informacion importante como la direccion, e e S DELEGACIONES

identificacion fiscal etc... Y abajo tenemos un
bloque donde determinar si nuestra empresa
tiene una DELEGACION, que es la principal de la
cuenta o Sl tiene mas delegaciones. En el caso
de ser asi y si nos interesa, afladiremos todas.

Opeianes

Solicitar tour guiado gratuito

Después en tabla, tenemos SECCIONES DE S
TIENDA, que si eres un retailer te interesa
contratar y editar la HERRAMIENTA EXTRA
RETAIL.




UNA VEZ INSERTADOS LOS
DATOS RELEVANTES DE TU
EMPRESA...

En menu, iremos a ORGANIZACION DE M
EMPRESA>CONFIGURACION DE HORARIOS Y EQUIPOS y
una vez dentro, pulsaremos en el submenu CALENDARIOS
PREDETERMINADOS que temenos en la parte superiory
cargaremos aquel que nos corresponda.

Una vez seleccionado el calendario laboral, pulsaremos en
MIS FESTIVOS, donde daremos de alta, aquellas
festividades de mi empresa que no recoja el calendario
nacional.

Y por ultimo, pulsaremos en HORARIOS DE M| EMPRESA,
donde daremos de alta el o los horarios que tenga mi
empresa. PROXIMAMENTE EXISTIRA UN ESPECIAL
TURNOS MOVILES.

AW ANADIR HORARIO

D pr—

CALENDARIOS PREDETERMINADOS

MIS FESTIVOS CALENDARIOS PREDETERMINADOS HORARIOS DE MI EMPRESA  AJUSTES EQUIPOS

Otros calendarios
iiiiiii

CALENDARIOS DISPONIBLES PARA ROSSIYA

CERRAR SESION CALENDARIOS DISPONIBLES PARA UNITED STATES
CALENDARIOS DISPONIBLES PARA NEDERLAND/HOLLAND

CALENDARIOS DISPONIBLES PARA BELGIQUE

CALENDARIOS DISPONIBLES PARA FRANCE



AHORA A LA TABLA
RELEVANTE

Si mi empresa tiene trabajadores, tengo dos
opciones, darles acceso a GES',I'OY&/,sus
herramientas o gestionar su dia a dia de

manera manual por parte del ADMINISTRADOR.

Pulsamos M| ADMINISTRACION>PERSONAL DE
VI EMIPRESA y tenemos esta TABLA, donde
visualizaremos la ficha de cada trabajador, su
documentacidn, sus jornadas etc... Esta es la
pieza clave del paquete RRHH, donde gira el
80% de la herramienta.

Damos de alta un trabajador, en el que
tenemos justo encima de la tabla y que nos
sacara un formulario extenso donde debemos
rellenar aquellos campos que sean de nuestro
interés.

Para cumplir con la normativa, Unicamente
necesitamos nombre y apellidos y DNI. En el
caso de que los fichajes los haga cada
TRABAJADOR desde su movil o desde KIOSCO,
necesitaremos su correo electrénico y darle un
perfil activo en GESTQY, si el fichaje lo hace el
QDMINISTRADOR, no necesitariamos mas
atos.

Nosotros recomendamos incluir todos en el
formulario, ya que con ello, conseguiremos
sacar el 100% del rendimiento a la aplicacion.

GESTOY

EMPEZAR
JORNADA

6]
7~ haz clck para buscar

FICHAESL
adminisracor

Buscador

Buzdn de mensajes

Mi administracion
Mi cuenta Gestoy
Informacion de mi empresa

Mi contabilidad

Espario comercial

Espacio social

Organizacion de mi empresa
Mis contactos

Solicitar tour guiado gratuito

CERRAR SESIGN

* 0
TRABAJADORES
PLANTILLA |ORNADAS DOCUMENTOS NECESARIOS BAJASYVACACIONES GEOLOCALIZACION
FLTRO DE TRABAJADORES (ACTIVO)

Fichaje. Trabajador

Fithando, Trabajadora

ANADIR TRABAJADORES

DATOS PERSONALES

PLANTILLA JORNADAS DOCUMENTOS NECESARIOS BAJAS Y VACACIONES GEOLOCALIZACION

Nom
“Apellidos

L ]

CONTRATOS

[ ]
[“, e tipo de contrato +

DATOS SALARIOS

GUARDAR DESCARTAR




YA TENEMOS EL
TRABAJADORYY ...

Para activar su perfil es posible de dos maneras;

Si damos de alta un trabajador, en sus opciones dentro de la fila
que se genera en la tabla o directamente en Ml
ADMINISTRACION>PERFILES DE MI EMPRESA, tendremos un
listado con todos los perfiles activados o desactivados (temenos
un filtro donde poder gestionar que queremos ver) y la opcién
de EDITAR PRIVILEGIOS donde diremos que OPCIONES tiene este
perfil dentro de GESTOY.

Es aqui también donde debemos dar de alta a otros perfiles que
deban acceder al menu de mi empresa, diciendo si son
ADMINISTRADORES, SUPERVISORES O VISORES.....dependiendo
dlel tipo de nivel, tienen mas o menos posibilidades de crear,
eliminar,....

Principalmente, es aqui donde damos la posibilidad de utilizar
herramientas complejas como ALMACEN, que es un programa
especifico de logistica, PDA que sirve para aquellos que su
actividad es realizar servicios a domicilio,.....

Es muy importante tener en cuenta que si los trabajadores van a
fichar por KIOSCO o van a usar una TPV, necesitan PIN. Luego
vemos el funcionamiento del KIOSCO.

DATOS DEL PERFIL

E—
[ ]

SERVICIOS

[#)5e podré h




OTORGADO LOS
PRIVILEGIOS, COMO
VAN A FICHAR??

Es importante saber cdmo van a fichar mis empleados.
Si somos una empresa en la cual nuestros empleados
desarrollan su actividad en delegacion, lo 6ptimo es
KIOSCO. Si nuestros empleados trabajan fuera de la
delegacion y los inicios — fin de la jornada nunca son en
el mismo sitio, debemos darles un perfil como
trabajador y que se descarguen la APP en su PLAY
STORE para Android o APP STORE en 10S.

Para activar el KIOSCO, iremos a M| ADMINISTRACION >
DISPOSITIVOS DE MI EMPRESA por defecto el sistema
nos asigna ya una maquina por delegacion. EL nimero
de identificador, sera el usuario con el que tienes que
iniciar sesion.

Este dispositivo necesita ser activado y para ello
pulsaremos en ACTIVAR y después, iremos a EDITAR el
dispositivo, donde debemos ubicarlo en una
DELEGACION asignar lo a una SECCION que de manera
predetermlnada te damos personal e insertar las
CONTRASENAS.

Después los empleados deberan meter el PIN que le
hemos asignado en su perfil de empresa, para registrar
sus ENTRADAS-PARADAS-SALIDAS.

€ = (& hiips//migesioy.com/empress/es/disposiivos/consultaZbsacivo=acivosé fitrardooutar

GESTOY

ENPEZAR
JORNADA

0
/"J haz clck para buscar

FICHAJE SL
Administrador

Buscador

Buzdn de mensajes

Mi administracign
Mi cuenta Gestoy
Informacion de mi empresa

Personal de empresa

Documentacion / Prevenzion de riesges

€ @ httpsy//migestoy.com/em

GESTOY

EMPEZAR
JORNADA
/’3‘ haz dlick para buscar
A ETN ON EXTERNAL SL
= Admi jor

Qgnsajes
Mi administraweg
Recursos de mi empresa
Mi contabilidad

Espacio comercial

solicitar tour guiado gratuito

CERRAR SESION

DISPOSITIVOS DE MI EMPRESA

FILTRO DE DISPOSITIVOS (ACTIVD) *
st
© RENOVAR DISPOSITIVOS
08052119
[ Editar
775 Personal 6 Ao
os de dispasitivos
; &
0 0 v v
Puno nfo Punto de Tumo Punto de Fla Unica Punto d Pedido Punto de Fichaje

0 Quedan 25 dias de subscripcién. Pulse aqui para renovar su subscripcién

EDITAR DISPOSITIVO

UBICACION
*Delegacion

CAMBIAR CONTRASENA

DATOS DEL DISPOSITIVO

S



&« C 8@ https://mi.gestoy.com/empresa/es/empresas/trabajadores/jornadas?ordenBy=3&ordenDesc=DESC I @

GESTOY JORNADAS

EMPEZAR
JORNADA

/C) haz click para

ORNADAS DOCUMENTOS NECESARIOS BAJASY VACACIONES GEOLOCALIZACION

FICHAJE 5L
Administrador 6 registros

g JORNADAS

A
A o | epmes|  wome|  rasslowow |
& \er
14-05-2019 8h, 02min 7h, 01min 1h, 01min & Editar
@ Eliminar
@& \Ver
14-05-2019 8h, 13min 7h, 13min 1h. [ Editar

@ Eliminar

Todas las JORNADAS se ven en M| ADMINISTRACION > @ ver

PERSONAL DE MI EMPRESA > JORNADAS. S Trabajando fif-"f-ﬁa.-

Aqui podremos visualizar los horarios, ubicacion del @ Ver

trabajador cuando ha iniciado su jornada, pausado o >a0me Zmin 2min ZEf":’;a

finalizado. _
& \er

Ademds del cuaderno de BITACORA, que implementaremos e frebapnde shoamn e

en unos dias, para que los empleados al finalizer el turno, e

puedan insertar las tareas realizadas. 8.05:2019 Trabajando 165h, 06Min @ Editar
@ Eliminar

Arriba tendremos el 11RO, donde podremos marcar los

parametros deseados para observar o descargar un EXCEL

con todos los datos relevantes.

Si un trabajador no ha abierto o cerrado su jornada por

olvido, tenemos en FILA la opcién de EDITAR o ANADIR

ORNADA directamente.



Y QUE MAS
TENEMOS

UBICACION DE PERSONAL

PLANTILLA  JORNADAS  DOCUMENTOS NECESARIOS  BAASY VACACIONES - GEOLOCLZACION

GESTOY

EMPEZAR
JORPALAS

FICHAJE SL Sede Central
Trabajador

Buzdén de mensajes

M Fficha
Mis datos. jormadas. bajas y wvacacionpes

Contabilidad
Presupuestos yw facturas
Mi organizacicomn
Toda mi informacon

Zonas de trabajo
Servicios, incidendas. sfocks ...

Documentos
Dooumentos y prefencion de riesgos

Festivos de la gmpresa

Fichas de/contactos
Clientes wiroweedores de tu empresa

Recordatorios
Recopdatorios y notas personales

CERRAR SESIOMN

Dentro de Ml ADMINISTRACION > PERSONAL DE M| EMPRESA > GEOLOCALIZACION
puedes hacer el seguimiento de los trabajadores que estan trabajando y que tienen

ACTIVADA LA FUNCION DEL GEOLOCALIZADOR.

Este icono lo tendran disponibles Unicamente los perfiles de TRABAJADOR.

Tenga en cuenta que dentro de los tiempos de PARADA o de PAUSA de una jornada, un
trabajador no puede ser GEOLOCALIZADO, al estar dentro de su tiempo de OCIO.

Dentro de esta funcionalidad, tendremos ademas un histdrico de los movimientos

realizados dias anteriores.

Es una herramienta realmente util en el caso de no disponer de flota de vehiculos propia,
o si mi empresa desarrolla una actividad fuera de la delegacion.



Y HAY MAS??

Mucho mas..... tus trabajadores podran solicitar 0 g TraeaaDoRES
vacaciones, subir bajas-altas medicas,
comunicar visitas al medico por asuntos

personales, acompafamientos o revisiones de la .
empresa.....todo desde su menu de empleado. —

Ademas, la herramienta también permitira subir — ) ,
nominas, contratos, liguidaciones con opcion de i —
solicitar firma digitalizada y accesible a descarga G

tanto para el trabajador, como para la empresa

en todo momento. e T

Obtén trazabilidad con tu PACK RRHH, que te SsSm g
avisa mediante mensajes, sobre costes de tus
empleados, absentismo laboral y con graficas
super sencillas de entender y descargables.

[

Y

Fichando, Trabajadora

wm

Y si te parece poco, también mantenemos
documentacion en la nube de cada trabajador
con aviso de caducidad, notificador de
amonestaciones de manera automatica sobre:
impuntualidades o faltas de asistencia sin
justificar, emisidon de tarjeta identificativa con
logo y foto del empleado......y mucho mas.

m"& @



Y COMO FICHAN LOS EMPLEADOS??

GESTOY

EMPEZAR
JORNADA

FICHAJE SL Sede Central
Trabajador

Buzon de mensajes

Mi ficha
Mis datos, jornadas, bajas y vacaciones

Contabilidad
Presupuestos y facturas

Mi organizacion
Toda mi informadon

Zonas de trabajo
Servidos, incidendas, stocks ...

Documentos
Documentos y prevencion de riesgos

Festivos
Festivos de la empresa

Fichas de contactos
Clientes y proveedores de tu empresa

Recordatorios
Recordatorios y notas personales

CERRAR SESION

NO requiere de formacion adicional. Esta herramienta de PACK RRHH puede
utilizarla cualquier persona sin apenas concimientos tecnolégicos. De hecho la gran
mayoria, agradece una herramienta tan sencilla como GESTOY, que desde casa
puede hacer las gestiones mas engorrosas como: firmar documentacion, pedir
nominas, solicitar vacaciones, hablar de las horas extras, pedir permisos por visitas
al médico o acompainamientos de familiares, subir los tickets de gastos etc...

Como veras en la imagen, es super-sencillo, BOTON COMENZAR o FINALIZAR.

Una vez , se activa la OPCION PAUSAR jornada para esos descansos de jornadas
intensivas. En el caso de las jornadas partidas, el trabajador, debe INICIAR-
FINALIZAR / INICIAR-FINALIZAR.

Podra activar su GEOLOCALIZACION, y al finalizar, incluir su diario de tareas
BITACORA.

Si su empresa tuviera otros packs como ADMINITRACION, podria controlar los
COCHES de la empresa, sus revisiones, gestion de multas auto-asignando al
infractor, marcado de zonas u horarios de exclusion con avisos etc...

En el caso de que su empresa haga servicios a domicilio, su menu GESTOY ofrece un
canal de comunicacién a sus clientes. Mostrando el minuto exacto de llegada de sus
pedidos, acceso a su ubicacion, solicitud de reagendado, cambio de domicilio o
notificador de incidencias por ambas partes, permaneciendo informados en tiempo
real.



&
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GESTOY

ESTAMOS SEGUROS DE QUE NADIE TE
DARA TANTO, POR TAN POCO!!!

UNETE A LA REVOLUCION DIGITAL Y FORMA PARTE DE GESTOY.

ANADE TU PACK RRHH, EL RESTO DE NUESTRAS SOLUCIONES Y MEJORA TU RED DE CONTACTOS. AMPLIA TUS VENTAS, DA A
CONOCER TUS PRODUCTOS Y SERVICIOS Y PORQUE NO, SER MEJORES QUE NUESTROS COMPETIDORES.



