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	EDICIÓN DE CONTRATOS
DE PERSONAL Y EMPRESAS
 



1. EDICIÓN DE CONTRATOS DE PERSONAL


1.1. Menú: TRATAMIENTO/Personal
•	Clicar en el lápiz de la derecha
•	Se abrirá la ficha de la Persona.
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1.2. En la ficha de la Persona encontraremos la gestión de los contratos:
•	Código: Por defecto se adjudica el nº inmediato superior. Puede cambiarse manualmente.
•	Idioma: Elegir el idioma en que se quiera generar el contrato. Se muestran los idiomas disponibles.
•	Contrato: Por defecto se le han adjudicado los contratos predeterminados por el tipo de Persona.
•	Añadir contrato: Clicar para añadir los contratos que correspondan a la Persona.

[image: ]
1.3. Añadir contratos:
•	Seleccionar los tipos de contrato que correspondan a la Persona.
•	También se pueden subir ficheros en formato PDF (contratos firmados o textos legales).
•	Se guardarán los contratos para su impresión/edición y control de firmas.
•	El texto del cuerpo del contrato no está vinculado a la plantilla del contrato, por lo que siempre será el mismo, aunque el texto de la plantilla cambie en el futuro.
•	Si no se editan los contratos (lápiz izquierda), el contrato guarda los vínculos a los datos de la Persona, por lo que si se cambian los datos de la Persona, también se cambian los datos vinculados del contrato.
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1.4. Edición de contratos:
•	Al editar un contrato (lápiz izquierda), y si se guarda, el contrato ya no estará vinculado a los datos de la Persona, por lo que si se cambian los datos de la Persona, no se cambiarán los datos del contrato.
•	Al editar un contrato, se mostrará el contenido completo del contrato (cuerpo y vínculos) y se guardarán con los cambios efectuados.
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1.5. Control de firmas:
•	Si se pone una “Fecha firma” a un contrato, el sistema guardará el contrato como si se hubiera editado, o sea, con el contenido completo del contrato (cuerpo y vínculos) y, mientras exista “Fecha firma” no podrá editarse.
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1.6. Imprimir contratos:
•	Solo se pueden imprimir los contratos desde el menú principal.
•	Se pueden imprimir uno a uno clicando en el icono PDF que sale a cada registro de contrato.
•	Se pueden imprimir todos los contratos clicando en los 3 puntos a la derecha de la cabecera de contratos.
•	Las opciones de imprimir contratos son:
· Todos: imprime todos los contratos a la vista, excepto los que tienen una “Fecha firma”.
· Todos los tipos: Igual, pero todos los contratos de todo el Personal.
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1.7. Control de firmas:
•	Es muy importante tener el control de firmas actualizado.
•	Esto permitirá poder demostrar la responsabilidad proactiva que exige el GDPR.
•	Es recomendable no eliminar los contratos vencidos. Si se pone una “Fecha baja” el contrato se colocará en la pestaña de “Bajas” y no saldrá en los listados del tratamiento.
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1.8. Importar datos de Personal/Empresas:
•	En la cabecera de la Empresa (ERF) clicar en los 3 puntos.
•	Saldrá una ventana. Clicar en Importar datos
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1.9. Importar datos de Personal/Empresas:
•	Descargar la plantilla de excel según se desee importar datos de Personal o de Empresas externas.
•	Una vez rellenados los datos del excel Subir el archivo en el apartado “2. Importar”
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1.10. Rellenar los datos del excel:
•	Como más campos se rellenen más información se añadirá a la aplicación.
•	Es muy importante clasificar el tipo de contrato y los permisos de acceso a los departamentos y ficheros. Si esta operación se realiza en el excel, no será necesario hacerlo posteriormente registro a registro.
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2. EDICIÓN DE CONTRATOS DE EMPRESAS EXTERNAS

2.1. Menú: TRATAMIENTO/Empresas
•	Tratan nuestros datos como: Encargado de tratamiento, Corresponsable del tratamiento, Destinatario de datos, Sin permiso de acceso a datos, Transferencia Internacional.
•	Tratamos sus datos como: Encargado de tratamiento, Destinatario de datos.
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2.2. En la ficha de la Empresa encontraremos la gestión de los contratos:
•	Código: Por defecto se adjudica el nº inmediato superior. Puede cambiarse manualmente.
•	Idioma: Elegir el idioma en que se quiera generar el contrato. Se muestran los idiomas disponibles.
•	Servicios prestados y Fin del tratamiento: Saldrán especificados en el contrato.
•	Contrato: Por defecto se le han adjudicado los contratos predeterminados por el tipo de Empresa.
•	Añadir contrato: Clicar para añadir los contratos que correspondan a la Empresa.
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2.3 - 2.10. Siguientes pasos igual que los contratos de Personal
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