MONITORES PLAYLAND

Los monitores tienen una carpeta en el escritorio: MONITORES GALERA.

En ella cada monitor tiene su carpeta abierta con su documentacién dentro: Dni, una hoja de
anotaciones en la que guardo el niumero de cuenta y cualquier anotacién que sea necesaria, como
por ejemplo, si la direccién es diferente a la que aparece en el dni.

Cuando se da de alta a un monitor nuevo con la asesoria es necesario enviar la siguiente
documentacion:

e nUmero de dni:
e Direccién actual:
e Dia de el alta y de baja y el horario que van a hacer ese/os dia/s

Salvo que nunca hayan estado dados de altas porque sea su primer trabajo con estos datos ya la
asesoria saca toda la informacién. Si fuera su primer trabajo, la asesoria te mandara un documento
que deben rellenar y tu reenviar.

Cualquier documentacién que manda la asesoria sobre ese monitor se descarga del email y se
archiva en su carpeta correspondiente.

Ademads en Holded en el apartado: RRHH, subpestafia Empleados, cada monitor esta registrado con
sus datos, para sea de mas facil acceso ver su dni, nUmero de cuenta o direccién. A su vez dentro
de cada monitor, en la flecha MAS, en el apartado DOCUMENTOS, y en el sub-apartado
DOCUMENTOS y NOMINAS, tienen subida la misma documentacién que estd en las carpetas. Es
una manera de asegurar que la documentacién no se pierda ya esta en la nube y en el disco duro.

En el email en la carpeta Asesoria esta la subcarpeta que es MONITORES ahi se guardan todos los
emails que la asesoria manda correspondientes a movimientos de los monitores, asi que si tuvieras
gue buscar algin documento porque falta debe estar en email también.

Actualmente hay monitores dados de alta como indefinidos porque estardn trabajando de forma
continla en el Parque. Estos monitores tienen unas hojas de firma mensual que pasa la asesoria y
qgue ellos rellenan y firman en el Parque cada vez que trabajan. El Ultimo dia del mes se suman las
horas de cada monitor y se pasan a la asesoria para que haga las néminas.

En cambio hay monitores que serdn dados de alta y de baja segln la necesidades de trabajo. Para
esas personas se siguen las indicaciones anteriores. Es cierto, que cuando ya le he pasado los
datos a la asesoria de esta persona, solo indico como datos: nombre, apellidos y dni, no le detallo
la direccién, el dia de alta y de baja y el horario que van a hacer el dia o los dias del alta.



En caso de que un monitor, no indefinido, nos avise fuera del horario laboral de la asesoria (08:00-
14:00) de que no acudira al puesto trabajo, o se decida desde la empresa que no acuda al puesto
de trabajo, igualmente se le manda email y whatsapp (626698621) a la asesoria informdéndoles, ya
gue en cuanto lo lean, gestionan la anulacién del alta o la modificacién de la misma y no se pasa el
plazo para poder hacer la gestién con la seguridad social.

Las indicaciones de los horarios y sus funciones las indica Irina a los propios monitores.
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