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1. Introduccion

Este manual tiene la finalidad de describir el funcionamiento de la aplicacién web a nivel de gestor,
indicando los procedimientos de consulta y tramitacidon de solicitudes por dias, solicitudes por horas y

fichajes de los usuarios al cargo.

2. Pantalla principal
La pantalla principal se compone de dos areas:
* Un menu a la izquierda de la pantalla, que muestra las funciones de la aplicacion distribuidas en

varias opciones, las cuales varian en caso de tener seleccionado el perfil de usuario o de gestor. Los

apartados habilitados al personal sin perfil de gestion se detallan en el “Manual de usuario”.

* En la parte superior derecha, una barra de herramientas de acceso a la configuracién, ayuda y

ajustes.

-
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& Exe0 OO

®

Politica de privacidad Politica de cookies

Hace referencia a las condiciones Tiene la finalidad de informar de forma

generales e informa sobre el manejo y
conservacion de los datos del cliente.

claray precisa sobre las cookies
utilizadas por la aplicacion web.

R’ o

Ayuda Ajustes

Se facilitan las opciones de A través de esta opcion es posible

contacto para informacion e modificar el estilo predeterminado
incidencias de la aplicacion web. de la aplicacion.

a6 O [l B e® SAC 2

Calculadora
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A

Documentos

R O O (»

En este icono se descargan los
documentos generados en el apartado

“Informes". Sélo aparece habilitado en
caso de tener seleccionado el perfil de
gestor.

ae oo (@ & Exep OO

Manuales

Recogen los aspectos basicos
que pueden gestionarse desde la
aplicacion.

AY A

Normativa

Incluye la regulacion por la que se
determina la organizacion.

Videos

Incluye contenido audiovisual sobre
las acciones mas habituales que

pueden realizarse en
la aplicacion web.

Preguntas frecuentes

Lista de preguntas y respuestas
frecuentes en relacion al uso de la
aplicacion web.
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Recargar Salir

Finaliza y cierra la sesién del

Actualiza la aplicacion web desde
usuario en la aplicacion.

el navegador.

3. Mi perfil

Es donde se selecciona el rol, de usuario o gestor, sobre el que se desea trabajar en la aplicacién
web. Este apartado sélo aparece habilitado a los usuarios con perfil de gestién y por defecto, se muestra el

rol de usuario y el menu correspondiente.
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4. Organizacion

En esta opcidn se presenta la estructura de la organizacidn y es el apartado donde el gestor va a

seleccionar la unidad o la persona sobre la que posteriormente va a consultar o gestionar las: solicitudes

por dias, solicitudes por horas y los fichajes.

[Creee

(el=5ilo = g4 A todas las personas

. Organizacién

(O Mostrar todos los niveles

ORGANIZACION

Pulsando el icono “+” situado delante del nodo, se despliega la estructura organizativa que deriva

an

de él, hasta llegar a los usuarios, siendo éstos el ultimo nivel. En cambio el icono “-”, indica que la

estructura estd desplegada y pulsando encima, se vuelve a plegar.

Manual de gestor
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A todas las personas

Organizacién

(O Mostrar todos los niveles

e
& AREAA
& DEPARTAMENTOA.1
& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS
& APELLIDO1 APELLIDO21131553, NOMBREO15
& APELLIDO1 APELLIDO21131564, NOMBRE026
& APELLIDO1 APELLIDO21131567, NOMBRE029
& APELLIDO1 APELLIDO21131573, NOMBREO35
& APELLIDO1 APELLIDO21131579, NOMBREO41
& APELLIDO1 APELLIDO21131591, NOMBREO53
& APELLIDO1 APELLIDO27115027, NOMBRE124
& APELLIDO1 APELLIDO27356803, NOMBRE142
& APELLIDO1 APELLIDO27548762, NOMBRE174
& APELLIDO1 APELLIDO27548773, NOMBRE185
£3 DEPARTAMENTO A2
{3 DEPARTAMENTOA.3
2 AREAB
3 AREAC

Antes de seleccionar el nodo o la persona sobre la que se desea realizar la consulta, es posible
configurar en el menu desplegable, los usuarios sobre los que se tiene distintos roles de gestion vy el

apartado al que directamente se accede.
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Organizacién ’ ‘

v A todas las personas

A las personas a las que les puedes ver las solicitudes por dias

A las personas a las que les puedes revisar las solicitudes por dias

A las personas a las que les puedes resolver las solicitudes por dias
A las personas a las que les puedes ver las solicitudes por horas

A las personas a las que les puedes revisar las solicitudes por horas
A las personas a las que les puedes resolver las solicitudes por horas
A todas las personas a las que les puedes ver los fichajes

Para los casos en los que sea necesario buscar a una persona determinada, en la parte superior de
la pantalla se encuentra situado el filtro de personal, teniendo en cuenta que la busqueda se va a realizar

dentro del nodo seleccionado en la estructura.

(2 S apellidotapellido21131543,nombre005 QBuscar | o Limpiar
z’ Organizacién |

L2 NN E Hapellido1apellido21131543,nombre005 Q Buscar | 4 Limpiar

Manual de gestor
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En cualquiera de las opciones elegidas del menu, se muestra en la parte superior de la pantalla, una

etiqueta con el nombre del usuario o nodo que se haya elegido inicialmente.

n u & APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOO8

(- E—

n u & APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOO8

5. Personal

Este apartado, que funciona en conjunto con la opcién “Organizacidon”, muestra el listado de
usuarios que dependen del nodo que anteriormente se ha seleccionado en “Organizacion”, ordenados por

apellidos y sin agrupar.

Manual de gestor
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> @8 Perfilgestor > O Gestionar > & Personal a0 O 5] ] ]
@ Buscar personal:
oo CEID

Morcanizacion [codo)
‘aPersoml & APELLIDO1 APELLIDO21131540, NOMBREOO2 5001
& APELLIDO1 APELLID021131543, NOMBREOOS 5004
& APELLIDO1 APELLID021131545, NOMBREQO7 5006
& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOB 5007
& APELLIDO1 APELLIDO21131549, NOMBREO11 5010
& APELLIDO1 APELLID021131551, NOMBREO13 5012
& APELLIDO1 APELLID021131552, NOMBREO14 5013
& APELLIDO1 APELLID021131553, NOMBREO15 5014
& APELLIDO1 APELLID021131554, NOMBREO16 5015
& APELLIDO1 APELLID021131557, NOMBREO19 5018
& APELLIDO1 APELLIDO21131559, NOMBREO21 5020
& APELLIDO1 APELLIDO21131560, NOMBREO22 5021
& APELLIDO1 APELLIDO21131561, NOMBREO23 5022
& APELLIDO1 APELLIDO21131563, NOMBREO25 5024
& APELLIDO1 APELLIDO21131564, NOMBREO26 5025
& APELLIDO1 APELLIDO21131565, NOMBREO27 5026
& APELLIDO1 APELLID021131567, NOMBREO29 5028
& APELLIDO1 APELLIDO21131569, NOMBREO31 5030
& APELLIDO1 APELLIDO21131571, NOMBREO33 5032
& APELLIDO1 APELLID021131573, NOMBREQ35 5034
& APELLIDO1 APELLID021131576, NOMBREO38 5037
& APELLIDO1 APELLID021131578, NOMBREO40 5039
& APELLIDO1 APELLID021131579, NOMBREO41 5040
& APELLIDO1 APELLIDO21131580, NOMBREO42 5041
& APELLIDO1 APELLIDO21131581, NOMBREO43 5042
& APELLIDO1 APELLID021131582, NOMBREO44 5043
& APELLIDO1 APELLIDO21131583, NOMBREO45 5044
& APELLIDO1 APELLIDO21131585, NOMBREO47 5046
& APELLIDO1 APELLIDO21131586, NOMBREO43 5047
& APELLIDO1 APELLIDO21131588, NOMBREOSO 5049

6. Datos personales

Muestra la informacién de la persona que se tenga seleccionada.

> # perfilgestor > € Gestionar > Datos Personales
> ORGANIZACION

& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOO8

(O DEPARTAMENTOA.1
Cadigo de huella: 5007

DNI: 21131546C

Datos Personales

Manual de gestor
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También puede mostrar una casilla para permitir o denegar el acceso a la web al usuario

previamente elegido.

7. Notificaciones

Se visualizan los avisos que el sistema genera y la fecha en la que el usuario haya aceptado, visto o

rechazado la notificacion.

o TN

> @ Perfilgestor > © Gestionar > @ Notificaciones
> ORGANIZACION

& APELLIDO 16000002, NOMBRE 16000481

‘® CONFIRMACION USO WEB Acept

AVISO LEGAL

@ CAMBIO DE ORGANIGRAMA Vist
@ ACTUALIZACION DE HORARIOS Vist
@ AVISO HORARIO DE VERANO Viste

@ AVISO TERMINAL Visto el 04/08/20°

® CONFIRMACION USO PIN Aceptado

Manual de gestor
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8. Cuadrante

# Perfilgestor > O Gestionar > & Cuadrante

> ORGANIZACION

& HAY 100 PERSONAS

desdeel de de mostrar

14  Febrero & 2019% 2meses$

N° Estado Nombre Concepto Dias Revisado Resuelto @ =) & ['] ()

Inicio in
SELECCIONE UNA SOLICITUD

Fobrero 2019 Marzo_2019
T L K X J VvV 8 D L K v L ¥ X J VvV § D L M X J VvV 8 D L M 3 L ¥ x J v § D
4 5 6 7 8 3 10 11 12 13 14 15 16 17 18 15 20 21 22 23 24 25 26 27 28 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 11
APELLIDO1 APELLIDO21131540, NOMB..
APELLIDOI APELLIDO21131543, NOMB..
APELLIDOI APELLID021131545, NOMB..
APELLIDO1 APELLID021131546, NOMS.. Py CURSOS / FORMACION.
APELLIDOI APELLTD021131549, NOMB..
APELLIDO1 APELLID021131551, NOMB.. =]

APELLIDO1 APELLID021131552, NOMB.
APELLIDO1 APELLIDO21131553, NOMB.

APELLIDOI APELLIDO21131554, NOMB.

APELLIDOI APELLIDO21131557, NOMB.

APELLIDOI APELLIDO21131559, NOMB..

APELLIDOI APELLIDO21131560, NOMB.. "
APELLIDO1 APELLIDO21131561, NOMB.

APELLIDO1 APELLIDO21131563, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131564, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131565, NOMB.. e
APELLIDO1 APELLIDO21131567, NOMB.

APELLIDO1 APELLIDO21131569, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131571, NOMB.

APELLIDO1 APELLIDO21131573, NOMB. =

APELLIDO1 APELLIDO21131576, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131578, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131579, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131580, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131581, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131582, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131583, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131585, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131586, NOB..

APELLIDO1 APELLIDO21131588, NOMB..

4 s 6 7 8 5 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1. 1 12 13 14 15 16 17
L ¥ x J VvV s » L X X J VvV 8 > L K X J VvV s D L W X 3 v s D L M X 3 VvV S D L N X J VvV 8 D
Personas:  0/100 OCUPAN SU PUESTO 99 99 98 96 99 99 99 99 99 99 98 98 99 99 99 98 97 97 97 98 98 96 96 96 96 97 97 97 97 98 98 99 99 99 99 99 99 98 98 98 98 98
ECTIVO 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99
100 100 5 97 100 100 100 100 100 100 99 99 100 100 100 99 95 98 98 99 99 97 97 97 97 95 98 98 S5 99 99 100 100 100 100 100 100 99 99 99 99 99
Ausewtes 0 0 1 3 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 1 2 2 2 1 1 3 3 3 3 2 2 2 2 1 1 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 1

Marzo 2019

La opcion “Cuadrante”, es el apartado del menu principal donde se incluye un organigrama que

muestra por defecto la siguiente informacion:

- E—

cunsos / roncion > Informacioén del
gl tipo de dia

= Fecha fin: 06/03/2019

Solicitudes
por dias

Informacion Martes 05/03/2019 - Carnaval
detallada de las
APELLIDO1 APELLIDO21131571, NOMB.. solicitudes por dias
APELLTOON APTLLIDOZ1131573, HOHD-
APBLLIOON APTLAIDOZIAFISTS, WOHR-
Ry —

APELLIDO1 APELLID021131579, NOMB.. Listado de
APELLIDO1 APELLIDOZ1131580, NOMD.. usuarios

APELLIDO1 APELLIDO21131581, NOMB..

APELLIOON APELLIDO21131562, NOMS. Estadisticas del
APBLLTOON APRLAIDOZIISISES, WA ;
personal efectivo

APELLIDO1 APELLIDO21131585, NOMB..
APELLIDO1 APELLIDO21131586, NOMB..

APELLIDO1 APELLIDO21131588, NOMB..

Febroro 2019 Marzo 2019

Manual de gestor
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Es posible variar el resultado de la consulta modificando las opciones disponibles en el menu de

“Ajustes” y aplicando los cambios realizados.

Hay que destacar tres dreas:

e Campos de seleccion y filtro de la consulta.

* Organigrama.

e Estadisticas de efectivos.

Ajustes
 Solicitudes de dias
(& Detalle de solicitudes
& Personas
(& Personal efectivo
(O Disefio cuadrado

O Modo bésico
@® Modo avanzado
O Modo completo

Manual de gestor
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8.1 Campos de seleccion y filtro de la consulta

Ajustes
# Solicitudes de dias
(& Detalle de solicitudes
& Personas

desde el de de mostrar (& Personal efectivo

13 Febrero § 2019% 2meses 5 onsul (O Sélo aprobadas
(O Disefio cuadrado

(O Modo bisico
@ Modo avanzado

O Modo completo

* Filtros de seleccion del tiempo de consulta, siendo posible la modificacién del mes, afio y

pudiendo elegir hasta un maximo de 13 meses.

e Campo de seleccién en funcion de si el estado de tramitacion es resuelto favorable.

* Menu de “Ajustes” que permite mostrar u ocultar informacidn.

Manual de gestor
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8.2 Organigrama

' VACACIONES 2019

Se visualizan los usuarios seleccionados junto con las solicitudes por dias realizadas con el
fondo de color asociado al permiso y en caso de no estar resueltas favorables, se muestran con

una marca de agua.

En el apartado “Cuadrante” es posible revisar o resolver, dependiendo del permiso del
gestor, una solicitud por dias. Simplemente pulsando sobre la solicitud se muestra la informacién

relativa a ella con la posibilidad de realizar la fase de gestion.

Manual de gestor
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Estado. Nomt Concepto Dias___|
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO21131573, NOMBREO35 ACCIDENTE O ENFERMEDAD GRAVE FAMILIAR 2G 1 07/02/19  07/02/19

Pulsar sobre la solicitud : Fase
de geston

ACCIDENTE O ENFERMEDAD GRAVE FAMILIAR 26
= Fecha iicio: 07/02/2019 fl
. Fecha fin: 07/02/2019

8.3 Estadisticas de efectivos

En la parte inferior es posible visualizar, para un dia en concreto, las personas que ocupan

su puesto y las que estardn ausentes.

. Cuadrante

Personas:  0/100 OCUPAN SU PUESTO
rECTIVO

Avsentes 0

Manual de gestor
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En caso de que se precise una copia digital de toda la informacién que se muestra en

pantalla, en el botén “Documento”, se genera un documento en formato PDF.

[ Documento

9. Revisar horas y Revisar dias

En este apartado se describen dos opciones del menu, “Revisar horas” y “Revisar dias”, ya que
ambas se componen de las mismas areas, diferenciadas Unicamente por la informacién que se obtiene y

por lo tanto, que se gestiona.

La opcidn “Revisar horas”, permite consultar , revisar o resolver, dependiendo del perfil del gestor,

aquellos permisos creados por el usuario en “Solicitar horas”.

Manual de gestor
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> @ Perflgestor > @ Horas > €) Revisarhoras
> ORGANIZACION
uu & APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS

conceptos  desde de mostrar estado ordenado por
TODOS$  Enero & 2019% 3meses 3 Todas 4 Todas 4 Persona 4
Nombre N°Dfas. Hora Revisado Resuelto
REALICE UNA CONSULTA

8, hoja GC-26515

, seccion

“Revisar dias”, esta orientado a consultar, revisar o resolver las licencias generadas por el usuario

en “Solicitar dias”.

La pantalla principal presenta dos areas:

conceptos  desde de mostrar estado ordenado por
TODOS$  Enero & 20194 3meses §  Todas 4 Persona

o oo | 1
Generar Informe CSV B8 Generar Informe CSV Simple &8

Estado Nombre Concepto
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131543, NOMBREOOS ‘GESTIONES RESIDENCIA (4A)
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO21131543, NOMBREOOS GESTIONES RESIDENCIA (4)
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS. SALIDA (2A)
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS. INDISPOSICION MEDICA (22A)
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREQOS. DESCANSO (3A) 08/02/19  05:00 - 08:00
ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS. SALIDA (2A) 20/02/19 10:00
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS SALIDA (2A) 13/03/19 10:00
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131549, NOMBREO11 DESCANSO (3A) 11/01/19  02:00-05:00
PENDIENTE TRAMITAR APELLIDO1 APELLIDO21131560, NOMBRE022 CURSOS Y JORNADAS FORMATIVAS (20A) 22/02/19  02:00-03:00
ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO21131573, NOMBRE035 DESCANSO (3A) 10/01/19  03:00-13:00
PENDIENTE TRAMITAR APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO Anular ENTRADA (1) 02/01719. 06:52
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO DESCANSO (3A) 07/01/19  11:00-11:12
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO ENTRADA (1A) 08/01/19
ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO EXAMEN (23A) 10/01/19
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO VISITAMEDICA (214) 16/01/19
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO ENTRADA (1A) 24/01/19
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO VISITAMEDICA (214)
PENDIENTE TRAMITAR APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO ENTRADA (1A) 01/02/19
EN TRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO VISITAMEDICA (214)
ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO VISITAMEDICA (214) 06/02/19
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO INDISPOSICION MEDICA (224)
PENDIENTE TRAMITAR APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO ENTRADA (1A)

Campos de seleccion
de consulta
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2.
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Manual de gestor

20



MHP Servicios de Control, S.L. B35664879 inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, tomo 1559, folio 189, seccidn 8, hoja GC-26515

Portal Horarwo

9.1 Campos de seleccidon de consulta

[¢] conceptos desde de mostrar estado ordenado por
TODOS + Enero + 20197 3meses 3 Todas +  Persona v

conceptos

TODOS +

Filtro por conceptos

(6] conceptos desde de mostrar estado ordenado por

TODOS & Enero ¥ 20195 3meses ¥ Todas v Persona

desde de mostrar

Enero ¥ 2019% 3meses %

Filtros de seleccion del tiempo de consulta,
siendo posible la modificacion del mes, afio y
pudiendo elegir hasta un maximo de 13
NERES
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(6] conceptos desde mostrar estado ordenado por

TODOS % Enero 3meses & Todas +  Persona

Campos de seleccion en funcion del estado de
tramitacion en el que se encuentre el permiso, las
notas y la documentacién asociada

conceptos desde de mostrar estado ordenado por
TODOS % Enero ¥ 20195 3meses ¥ Todas +  Persona

ordenado por

Persona

Casilla de eleccion del orden de la consulta

9.2 Tabla central de solicitudes

Muestra las solicitudes creadas por el usuario o del nodo consultado, en el periodo previamente

establecido, con la posibilidad de exportarlas en formato CSV.
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Generar Informe CSV B8 Generar Informe CSV

Generar Informe CSV B8 Generar Informe CSV Simple &8
Nom Fecha Hora
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131543, NOMBREOOS ‘GESTIONES RESIDENCIA (4A) 10/0/19  01:00-03:00  LMXJVSD
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLID021131543, NOMBREOOS GESTIONES RESIDENCIA (4) 18/01/19 02:00 LMXJVSD
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS. SALIDA (2A) 10/01/19 07:00 LMXJVSD
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREQO8. INDISPOSICION MEDICA (22A) 11/01/19  06:00-12:00  LMXJVSD
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREQO8. DESCANSO (3A) 08/02/19  05:00-08:00  LMXJVSD
ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREQOS. SALIDA (2A) 20/02/19 10:00 LMXJVSD
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS SALIDA (2A) 13/03/19 10:00 LMXJVSD
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131549, NOMBREO11 DESCANSO (3A) 11/0/19  02:00-05:00  LMXJVSD
PENDIENTE TRAMITAR APELLIDO1 APELLIDO21131560, NOMBRE022 CURSOS Y JORNADAS FORMATIVAS (20A) 22/02/19  02:00-03:00  LMXJVSD
ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLID021131573, NOMBREO35 DESCANSO (3A) 10/0/19  0300-13:00  LMXJVSD
PENDIENTE TRAMITAR APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO Anular ENTRADA (1) 02/01719. 06:52 LMXJVSD
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO DESCANSO (3A) 07/01/19  11:00-11:12  LMXJVSD
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLID027524162, DEMO ENTRADA (1A) 08/01/19 08:00 LMXJVSD
ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO EXAMEN (23A) 10/0Y/19  07:00-00:10  LMXJVSD
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLID027524162, DEMO VISITAMEDICA (214) 16/0/19  08:00-10:00  LMXJVSD
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLID027524162, DEMO ENTRADA (1A) 24/01/19 08:00 LMXJVSD

RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO VISITA MEDICA (214) 01/02/19  08:00-09:00  LMXJVSD
PENDIENTE TRAMITAR APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO ENTRADA (1A) 01/02/19 08:00 LMXJVSD
ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLID027524162, DEMO VISITA MEDICA (21A) 05/02/19  08:00-09:00  LMXJVSD
ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO VISITA MEDICA (214) 06/02/19  08:00-09:00  LMXJVSD
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO INDISPOSICION MEDICA (22A) 08/02/19  10:00-12:00  LMXJVSD
PENDIENTE TRAMITAR APELLIDO1 APELLID027524162, DEMO ENTRADA (1A) 10/02/19 02:00 LMXJVSD

0000000000000 00CC00CCO0)

9.3 Como se gestiona una solicitud por horas y por dias

Seleccionar usuario o nodo - elegir campos de consulta - pulsar el botén “Consultar” - fase de

revision/fase de resolucion.

> s Perfilgestor > € Gestionar > & Organizacién

© Buscar personal:

(-5, =14 Atodas las personas

. Organizacién

(O Mostrar todos los niveles

£ ORGANIZACION
2 AREAA
e
& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOO8
& APELLIDO1 APELLIDO21131553, NOMBREO15
& APELLIDO1 APELLIDO21131564, NOMBRE026
& APELLIDO1 APELLIDO21131567, NOMBREO29
& APELLIDO1 APELLIDO21131573, NOMBREO35
& APELLIDO1 APELLIDO21131579, NOMBREO41
& APELLIDO1 APELLIDO21131591, NOMBREO53
& APELLIDO1 APELLIDO27115027, NOMBRE124
& APELLIDO1 APELLIDO27356803, NOMBRE142
& APELLIDO1 APELLIDO27548762, NOMBRE174
& APELLIDO1 APELLIDO27548773, NOMBRE185
DEPARTAMENTO A.2
DEPARTAMENTO A.3
AREAB
AREAC
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> @ Perfilgestor > & Horas > ¢ Revisarhoras

> ORGANIZACION > AREAA > DEPARTAMENTO A1
conceptos desde de mostrar estado

TODOS:  Enero  + 2019%

ordenado por

3meses ;  Todas 4 Todas 4 Persoma 4

GenerarInforme CSV & Generar Informe CSV Simple &

N°Dias Revisado Resuelto ® & & 1
RESUELTA (APROBADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOB SALIDA (24) 1 10/01/19 07:00 LMXIVSD 90 o |
RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOB INDISPOSICION MEDICA (22A) 1 10119 0600-1200  LMXIVSD ¥ X ®. o |
9% RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOB DESCANSO (3A) 1 08/02/19  0500-0800  LMX)VSD X ©. 0 |
24 ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS SALIDA (2) i 20/02/19 1000 LMxvsD @0 I o |
25 RESUELTA (RECHAZADA) APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOB SALIDA (24) a 13/03/19 10:00 LMXIVSD R ®. ()
2 ENTRAMITE (SUPERVISADA) APELLIDO1 APELLIDO21131573, NOMBREO3S DESCANSO (38) d 10/01/19  0300-1300  LMX)VSD  ©0) 1 o |

La gestidn de solicitudes contempla dos fases:

* Fase de revision: el gestor con el permiso de revisado asignado, tiene habilitadas las casillas de la

columna “Revisado” de la tabla de solicitudes.

*  Fase de resolucion: en caso de que el permiso concedido al gestor sea el de resolver, tiene activas

las casillas de la columna “Resuelto”.
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a Revisar horas ‘

Revisado Resuelto

v
v

vO

&0
O
O
(][]
O
(]

En ambas fases, la gestion de las solicitudes se realiza marcando la casilla correspondiente,

pudiendo ser favorable o desfavorable, que en caso de ser esta ultima, la aplicacién obliga a la inclusidn de

una motivacion.

a Revisar horas ‘

¥ Denegado por:

Cancelar
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Si se desea afadir comentarios a la solicitud, se pueden incluir a través del sistema de notas:

Eﬁ‘ ()  @* . @, | @f

Anadir notas Hay notas Hay notas Hay notas Hay notas
pendientes de pendientes de pendientes de leer
leer por el leer por el por el usuario y por
usuario supervisor el supervisor

Por ultimo, si es necesario cambiar el estado de tramitacidn, simplemente desmarcando la casilla

favorable o desfavorable se modifica la condicién de la solicitud.

10. Solicitar horas

La finalidad de la opcién “Solicitar horas” es que el gestor, en caso de que sea necesario, tenga la
posibilidad de crear una solicitud por horas al usuario seleccionado, pero a su vez, se incorporan las

opciones para revisar o resolver si se desea.

Es requisito indispensable tener seleccionada a una persona para poder crear una solicitud por

horas. El procedimiento es el siguiente:

Seleccionar el usuario = escoger dia o rango continuo en el calendario - elegir el concepto en el
menu desplegable - indicar hora de la incidencia - pulsar el boton “Solicitar” - fase de revision/fase

de resolucion.
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& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOOS

concepto

1A-ENTRADA

a Solicitar horas |

1. Seleccionar el usuario 3. Elegir el concepto en el
menu desplegable

2. Escoger dia o rango continuo en 4. Indicar hora de la incidencia
el calendario
5. Pulsar solicitar

Seleccione si desea:

a Solicitar horas |

Q Solicitar
QO Aprobar
QO Denegar

O Revisar favorable
O Revisar desfavorable

Cancelar

(O No volver a mostrar este mensaje

11. Mostrar fichajes

En “Mostrar fichajes” el gestor puede consultar los fichajes del personal a su cargo pero el formato

del resultado depende de si se ha seleccionado un usuario o un nodo.
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Si se ha seleccionado un usuario, la pantalla muestra la informacién de los fichajes, los cuales
pueden ser obtenidos en formato digital pulsando el botén “Documento”.
> # Perfilgestor > & Horas > ® Mostrar fichajes a6 O @ (& N NE) o=

> ORGANIZACION > AREAA > DEPARTAMENTOA.1
& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOO8

fechas ver desde de mostrar
(m] el mes 4 Enero$ 2019% Hastahoy %
fichaje totales
SALDO
dia hora  motivo total terminal PREV. TRAB. JUSTIF. SALDO ACUMULADO
Mar 01 Ene | 14i12 1 ENTRADA  7:i49| Teetes | ol .o |
22:01 2 SALIDA o
Mié 02 Ene 7:30 7:30- | 1822:05-
a: TRA 7: Z
Jue 63 Ene | i14:05) 1 ENTRADA 54 7:30 | 0:22 7:08-| 1829:13-

22:02 2 SALIDA

Vie 04 Ene 7:30 7:30- 1836:43-
a Mostrar fichajes Séb 05 Ene | ©6:48 1 ENTRADA  7:46 "
7:30 7:30 1836:43-
14:34 2 SALIDA L
06:47 1 ENTRADA  7:50 "
Dom 6. Ene 7:30 | 7:30 1836:43-
14:37 2 SALIDA
06:51 1 ENTRADA  7:44
kuw 87/ Ene 7:30 | 7:30 1836:43-
14:35 2 SALIDA
Mar 08 Ene 7:30 7:30- | 1844:13-
Mié 09 Ene 7:30 7:30- | 1851:43-
Jue 10 Ene {@07:00 2A SALIDA 7:30 7:30- 1859:13-
evie 11 Ene 7:30 7:30- | 1866:43-
PREVISTO | 82:30 ‘TRABAJADO ‘ 23:10 ‘SALDO 59:20- SALDO ACUMULADO | 1866:43-

| susTIFICADO | 6:00

terminal actualizado el

(TE@168) TERMINAL 0168 07/01/2019 22:07

En caso de haber escogido un nodo, la aplicacion web no muestra el fichaje directamente en
pantalla, sino que tiene que ser generado el documento PDF con los fichajes de todos los usuarios del nodo,

pulsando el botén “Documento”.
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& HAY 100 PERSONAS

& HAY 100 PERSONAS

a Mostrar fichajes

(O Documento

12. Informes

En el siguiente apartado se pueden gestionar dos tipos de informes relacionados con los fichajes y
los saldos. Una vez elegido el tipo de informe y rango de fecha, es necesario volver a seleccionar el nodo o

el usuario del que se desea obtener la informacion y pulsar el botédn “Documento”:

*  Fichajes de un dia: muestra el fichaje de los usuarios en el dia que previamente se ha establecido.

* Totales y saldos: refleja un resumen de la jornada y los saldos generados por los usuarios en el

periodo establecido.

Esta operacidn se genera en segundo plano, por lo que el gestor puede seguir trabajado e incluso
salir de la aplicacién, ya que el documento queda generado en el apartado “Documento” localizado en la

barra de herramientas, donde a su vez se muestra el progreso.
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tipo informe

Fichajes de undia ¥ 2145 Febreroy 2019% )

Fichajes de undia
Totales y Saldos

£ ORGANIZACION
D AREAA

D AREAC

13. Pendientes

En la opcidn “Pendientes” es posible consultar las solicitudes por horas y las solicitudes por dias del
personal al cargo, segun el apartado de “Pendientes” que se esté consultado. En pantalla se muestran los
campos de seleccién de consulta ya nombrados en el apartado “Revisar horas” y “Revisar dias”: eleccion el
periodo de consulta, filtro de selecciéon de concepto, modificacién del orden, descendente o ascendente,
gue muestra la informacion la tabla principal ademas de tener la posibilidad de obtener una comparativa

de los datos obtenidos en cantidad y porcentaje.
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> @B Perfilgestor > & Horas > . Pendientes a e OB I [ ] a -I-" ? (SN
> ORGANIZACION > AREAA > DEPARTAMENTOA.1

& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOO8

conceptos de a estado orden comparativa

TODOS 7 201857 +» 3§ Pendienteresolver ~ § Todas v Descendente % (m}

Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto  Septiembre Octubre Noviembre Diciembre TOTAL

2 \
1

=I Pendientes ‘

: I Pendientes

Pinchando sobre el resultado, se redirige al apartado “Revisar horas” o “Revisar dias”, que muestra

aquellas solicitudes por horas o solicitudes por dias que estén pendientes de gestionar.
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> @ Perfilgestor > & Horas > ¢) Revisarhoras
> ORGANIZACION > AREAA > DEPARTAMENTOA.1

& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOO8

conceptos desde de mostrar estado ordenado por
TODOS +

3meses % Pendienteresolver ~ § Todas s Persona

Febrero 7 2019 %

o«

Generar Informe CSV B8 | Generar Informe CSV Simple &8

N° Estado Nombre Concepto Dias

Fecha Hora Dias Revisado Resuelto ® & 2 @ ©

EN TRAMITE APELLIDO1 APELLIDO21131546, SALIDA
(SUPERVISADA) NOMBREO08 (2A)

24

1 20/02/19 10:00 LMXJVSD M) 00 (i)

' : Revisar horas ‘

14 . Solicitar dias

La opcidn “Solicitar dias” estd habilitada con el fin de que el gestor tenga la posibilidad de crear
solicitudes por dias a los usuarios a su cargo. El funcionamiento es similar al descrito en “Solicitar horas”,

con la diferencia de que en este apartado se crean y se gestionan ausencias de jornadas completas.
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Lol Solicitar dias

E Solicitar dias

& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOO8

desde de mostrar

Febrero & 20193 3meses 3 ) 3 dias del 14/02/2019 al 16/02/2019

1. Seleccionar el usuario

2. Escoger dia o rango continuo en
el calendario

Seleccione si desea:
Q Solicitar

QO Aprobar

(O Denegar

O Revisar favorable
O Revisar desfavorable

Cancelar

(O No volver a mostrar este mensaje

3. Elegir el concepto en el
menu desplegable

4. Pulsar solicitar
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15. Saldos

Muestra una vista general de los saldos de dias de vacaciones, permisos y licencias. La informacidn

que se refleja varia en funcién de lo que se haya seleccionado en los apartados: “Organizacion”, “Personal”,

en la tabla de solicitudes por dias de “Revisar dias” o de “Revisar horas”.

> @ Pperfilgestor > [ Dfas > 123 Saldos
> ORGANIZACION > AREAA > DEPARTAMENTO A1

& APELLIDO1 APELLIDO21131546, NOMBREOO8

Total Disponibles Pendientes Favorables Aprobados Apunte

O VerTODOS
VACACIONES:
VACACIONES 2018 22
VACACIONES 2019 22
ASUNTOS PARTICULARES:

ASUNTOS PROPIOS 2018 3

ASUNTOS PROPIOS 2019
PERMISOS:

TRASLADO DEDOMICILIO O

CURSOS / FORMACION 15

EXAMENES 1

w

DEMO: MANUAL WEB

22
22

15
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