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 1 .  Introducción

Este manual tene la fnalidad de describir el funcionamiento de la aplicación web a nivel de gestor,

indicando los procedimientos de consulta y tramitación de solicitudes por días, solicitudes por horas y

fchajes de los usuarios al cargo.

 2 .  Pantalla principal

La pantalla principal se compone de dos áreas:

• Un menú a la izquierda de la pantalla, que muestra las funciones de la aplicación distribuidas en

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

apartados habilitados al personal sin perfl de gestón se detallan en el “Manual de usuario”.

• En la parte superior derecha, una barra de herramientas de acceso a la confguración, ayuda y

ajustes.
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 3 .  Mi perfl

Es donde se selecciona el rol, de usuario o gestor, sobre el que se desea trabajar en la aplicación

web. Este apartado sólo aparece habilitado a los usuarios con perfl de gestón y por defecto, se muestra el

rol de usuario y el menú correspondiente.
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 4 .  Organización

En esta opción se presenta la estructura de la organización y es el apartado donde el gestor va a

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

por días, solicitudes por horas y los fchajes.

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

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

estructura está desplegada y pulsando encima, se vuelve a plegar.
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Antes de seleccionar el nodo o la persona sobre la que se desea realizar la consulta, es posible

confgurar en el menú desplegable, los usuarios sobre los que se tene distntos roles de gestón y el

apartado al que directamente se accede.
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Para los casos en los que sea necesario buscar a una persona determinada, en la parte superior de

la pantalla se encuentra situado el fltro de personal, teniendo en cuenta que la búsqueda se va a realizar

dentro del nodo seleccionado en la estructura.

Manual de gestor

10

M
H

P
 S

er
vi

ci
o

s 
 d

e 
 C

o
n

tr
o

l, 
S.

L.
 B

35
66

48
79

 in
sc

ri
ta

 e
n

 e
l R

eg
is

tr
o

 M
er

ca
n

t
l  

d
e 

 L
as

  P
al

m
as

, t
o

m
o

 1
55

9,
 f

o
lio

 1
8

9,
 s

ec
ci

ó
n

 8
, h

o
ja

  G
C

-2
6

51
5



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

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

 5 .  Personal

Este apartado, que funciona en conjunto con la opción “Organización”, muestra el listado de

usuarios que dependen del nodo que anteriormente se ha seleccionado en “Organización”, ordenados por

apellidos y sin agrupar.
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 6 .  Datos personales

Muestra la información de la persona que se tenga seleccionada.
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También puede mostrar una casilla para permitr o denegar el acceso a la web al usuario

previamente elegido.

 7 .  Notfcaciones

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

rechazado la notfcación.
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 8 . Cuadrante

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

muestra por defecto la siguiente información:
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Es posible variar el resultado de la consulta modifcando las opciones disponibles en el menú de

“Ajustes” y aplicando los cambios realizados.

Hay que destacar tres áreas:

• Campos de selección y fltro de la consulta.

• Organigrama.

• Estadístcas de efectvos.
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 8.1  Campos de selección y fltro de la consulta

• Filtros de selección del tempo de consulta, siendo posible la modifcación del mes, año y

pudiendo elegir hasta un máximo de 13 meses.

• Campo de selección en función de si el estado de tramitación es resuelto favorable.

• Menú de “Ajustes” que permite mostrar u ocultar información.
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 8.2  Organigrama

Se visualizan los usuarios seleccionados junto con las solicitudes por días 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 días. Simplemente pulsando sobre la solicitud se muestra la información

relatva a ella con la posibilidad de realizar la fase de gestón. 
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 8.3  Estadístcas de efectvos

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

su puesto y las que estarán ausentes.
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En caso de que se precise una copia digital de toda la información que se muestra en

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

 9 .  Revisar horas y Revisar días

En este apartado se describen dos opciones del menú, “Revisar horas” y “Revisar días”, ya que

ambas se componen de las mismas áreas, diferenciadas únicamente por la información que se obtene y

por lo tanto, que se gestona.

La opción “Revisar horas”, permite consultar , revisar o resolver, dependiendo del perfl del gestor,

aquellos permisos creados por el usuario en “Solicitar horas”.
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“Revisar días”, está orientado a consultar, revisar o resolver las licencias generadas por el usuario

en “Solicitar días”.

La pantalla principal presenta dos áreas:
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 9.1  Campos de selección de consulta
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 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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 9.3  Cómo se gestona una solicitud por horas y por días

Seleccionar usuario o nodo → elegir campos de consulta → pulsar el botón “Consultar” → fase de

revisión/fase de resolución.
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La gestón de solicitudes contempla dos fases:

• Fase de revisión: el gestor con el permiso de revisado asignado, tene habilitadas las casillas de la

columna “Revisado” de la tabla de solicitudes.

• Fase de resolución: en caso de que el permiso concedido al gestor sea el de resolver, tene actvas

las casillas de la columna “Resuelto”.
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En ambas fases, la gestón de las solicitudes se realiza marcando la casilla correspondiente,

pudiendo ser favorable o desfavorable, que en caso de ser esta últma, la aplicación obliga a la inclusión de

una motvación.
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Si se desea añadir comentarios a la solicitud, se pueden incluir a través del sistema de notas:

Por últmo, si es necesario cambiar el estado de tramitación, simplemente desmarcando la casilla

favorable o desfavorable se modifca la condición de la solicitud.

 10 .  Solicitar horas

La fnalidad de la opción “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 día o rango contnuo en el calendario → elegir el concepto en el

menú desplegable → indicar hora de la incidencia → pulsar el botón “Solicitar” → fase de revisión/fase

de resolución.
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 11 .  Mostrar fchajes

En “Mostrar fchajes” el gestor puede consultar los fchajes 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 información de los fchajes, los cuales

pueden ser obtenidos en formato digital pulsando el botón “Documento”.

En caso de haber escogido un nodo, la aplicación web no muestra el fchaje directamente en

pantalla, sino que tene que ser generado el documento PDF con los fchajes de todos los usuarios del nodo,

pulsando el botón “Documento”.
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 12 .  Informes

En el siguiente apartado se pueden gestonar dos tpos de informes relacionados con los fchajes y

los saldos. Una vez elegido el tpo de informe y rango de fecha, es necesario volver a seleccionar el nodo o

el usuario del que se desea obtener la información y pulsar el botón “Documento”:

• Fichajes de un día: muestra el fchaje de los usuarios en el día que previamente se ha establecido.

• Totales y saldos: refeja un resumen de la jornada y los saldos generados por los usuarios en el

periodo establecido.

Esta operación se genera en segundo plano, por lo que el gestor puede seguir trabajado e incluso

salir de la aplicación, 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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 13 .  Pendientes

En la opción “Pendientes” es posible consultar las solicitudes por horas y las solicitudes por días del

personal al cargo, según el apartado de “Pendientes” que se esté consultado. En pantalla se muestran los

campos de selección de consulta ya nombrados en el apartado “Revisar horas” y “Revisar días”: elección el

periodo de consulta, fltro de selección de concepto, modifcación del orden, descendente o ascendente,

que muestra la información la tabla principal además de tener la posibilidad de obtener una comparatva

de los datos obtenidos en cantdad y porcentaje.
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Pinchando sobre el resultado, se redirige al apartado “Revisar horas” o “Revisar días”, que muestra

aquellas solicitudes por horas o solicitudes por días que estén pendientes de gestonar.
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 14 .  Solicitar días 

La opción “Solicitar días” está habilitada con el fn de que el gestor tenga la posibilidad de crear

solicitudes por días 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 gestonan ausencias de jornadas completas.
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 15 .  Saldos

Muestra una vista general de los saldos de días de vacaciones, permisos y licencias. La información

que se refeja varía en función de lo que se haya seleccionado en los apartados: “Organización”, “Personal”,

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