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1. Introduccion

El objetivo de este manual es describir el funcionamiento de la aplicacién web a nivel de usuario,
para la consulta y gestion de vacaciones, permisos y licencias, asi como la visualizacion de los eventos de

fichaje, tiempo trabajado y correccidn de los mismos.

2. Pantalla principal

La pantalla principal se compone de dos areas claramente diferenciadas:

— Un menu a la izquierda de la pantalla que muestra las funciones de la aplicacidn distribuidas en
varias opciones y que, pulsando encima, es posible minimizar y ocultar en caso de que se desee
visualizar la pantalla completa.

— En la parte superior derecha, una barra de herramientas de acceso a la configuracién, ayuda y
ajustes.

Barra de herramientas

Mis

Mis Notificaciones

Mis Fich.

Solicitar

Solicit:

Saldos de dias
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O 3

Politica de privacidad

Hace referencia a las condiciones
generales e informa sobre el manejo y
conservacion de los datos del cliente.

Y _NO) O (»

e

Politica de cookies

Tiene la finalidad de informar de forma
claray precisa sobre las cookies
utilizadas por la aplicacion web.

Se facilitan las opciones de
contacto para informacion e

incidencias de la aplicacion web.

B

Calculadora

o

Ajustes

A través de esta opcion es posible
modificar el estilo predeterminado
de la aplicacion.
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o L

Manuales Normativa

Recogen los aspectos basicos
que pueden gestionarse desde la
aplicacion.

¢ ®

Videos Preguntas frecuentes

Incluye la regulacion por la que se

determina la organizacion.

Incluye contenido audiovisual sobre
las acciones mas habituales que Lista de preguntas y respuestas
frecuentes en relacion al uso de la

aplicacion web.

pueden realizarse en
la aplicacion web.

a6 O e Bw® SAC 4

Recargar Salir

Actualiza la aplicacion web desde Finaliza y cierra la sesion del

el navegador. usuario en la aplicacion.
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3. Mis datos personales

Esta opcidn es simplemente informativa y refleja informacién bdasica del usuario.

> & Miperfil > Mis Datos Personales

& APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO

. Mis Datos Personales DEPARTAMENTO A2
Cédigo de huella: 1234

Idioma: Castellano ¥

En caso de que alguno de los datos indicados sea erréneo, péngase en contacto con su responsable de personal.

DNI: 123456787

Manual de usuario
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4. Mis dispositivos moviles

Indica los pasos necesarios para descargar la aplicacion en los distintos dispositivos moviles.

Activar nuevo dispositivo => Obtener cdédigo QR => Seguir las siguientes indicaciones:

S——

[ Activar Nuevo Dispositivo

[ Activar Nuevo Dispositivo

Activar nuevo dispositivo

3. Escanee el Cadigo QR siguiente:

L]
L4 /
Nota: Dispone de 30 minutos p. 10 mediante este cédigo Qf
o dicha solicitud serd cance

Le recomendamo L / «acidad de la App

Manual de usuario
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5. Mis notificaciones

Se visualizan los avisos que el sistema genera y que en determinados casos es necesario aceptar

para poder continuar trabajando en la aplicacién.

> & Miperfil > @ MisNotificaciones

& APELLIDO 3501445, NOMBRE 3529029

@ CLAUSULA INFORMATIVA

INFORMACION BASICA 1° NIVEL

De conformidad con lo dispuesto en el Art. 12 y 13 del Reglamento Europeo por su calidad de interesado, se le informa por parte del
Responsable del Tratamiento:

. — INFORMACION PARA EL INTERESADO
Mis Notificaciones
1

En cumplimiento de lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de
Octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, EmpresadeejemploS.L. tiene adoptadas medidas sobre control

Finalidad del tratamiento de datos de asistencia y gestion de horarios de sus empleados, a través de dispositivos de
fichar instalados en los distintos centros de trabajo, los cuales mediante el
reconocimiento biométrico, permiten la gestion informatica de control de presencia
y gestién de permisos, vacaciones y licencias.

El interés legitimo de  Empresa de ejemploS.L. para llevar a cabo el presente
Interés legitimo del Responsable del tratamiento, tiene su amparo en el Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de
Tratamiento: base juridica que ampara el  Octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
tratamiento Trabajadores, y la obligatoriedad de registrar la jornada de trabajo segtn se recoge
en los articulos 12 y 35 del citado texto legal.

Existencia del derecho a solicitar del
responsable del tratamiento el:

Acceso a los datos personales del interesado
Solicitar su rectificacién

Solicitar su supresién

Solicitar su limitacién al tratamiento
Oponerse al tratamiento

Derecho a la portabilidad

Se le informa que accediendo a través del Portal Horario, usted accederd a la
informacion relativa a los derechos que en calidad de usuario y de conformidad con
lo dispuesto en el vigente Reglamento General de Proteccién de Datos, se le
reconocen. Si en su caso deseare ejercitarlos podra llevar a cabo su solicitud a través
de lared abierta de Laycos sobre "Proteccion de Datos", o en su caso, remitiendo su
peticién a la atencién de los Delegados de Proteccién de Datos de Empresa de
ejemplo S.L. mediante correo electrénico dirigido a: juridico@empresadeejemplo.com

Procedencia de los datos: Los datos recabados proceden directamente del usuario
@ CLAUSULA INFORMATIVA AMPLIADA Aceptado el 01/06/2018 11:44 «
® CONSENTIMIENTO INFORMADO Aceptado el 01/06/2018 11:44 «
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6. Mis fichajes

En este apartado son visibles los fichajes realizados en los terminales de fichar y los saldos

generados.

Por defecto se muestra la informacion del mes en curso, pero es posible modificar el dia, mes, afio e

incluso seleccionar la semana especifica.

> & Miperfil > ® MisFichajes

& APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO

fechas ver desde de mostrar
O elmes 5 Eneroy 201945 Hastahoy 7 ) [ Documento
fichaje totales
Mis Fichajes SALDO
motivo total terminal PREV. . JUSTIF. SALDO ACUMULADO
Mar @1 Ene 7:55 7:55- 7:55-
i ©6:52 1 ENTRADA  7:57 | TE0169
Mié 6z Ene 55 | 7:57 0:02 7:53
14:49 2 SALIDA "
©6:51 1 ENTRADA  8:05 g
Jue 3 Ene 7:55 | 8:05 0:10 7:43
14:56 2 SALIDA v
i ©6:49 1 ENTRADA  8:20 "
Vie 04 Ene 7:55 | 8:20 0:25 7:18
15:09 2 SALIDA "
S4b 05 Ene 7:18-
Dom 06 Ene 7:18-
Lun 07 Ene 7:55 7:55- 15:13-
Mar 08 Ene 7:55 7:55- 23:08-
Mié 09 Ene 7:55 7:55- 31:03-
OJue 10 Ene 7:55 7:55- 38:58-
Vie 11 Ene 7:55 7:55- 46:53-
PREVISTO | 71:15 TRABAJADO 24:22 ‘ SALDO ‘ 46:53- ‘ ’SALDO ACUMULADO ‘ 46:53- ‘

JUSTIFICADO 0:00

terminal actualizado el

(TE@169) TERMINAL 0169 ‘ 07/01/2019 14:30 ‘

Manual de usuario
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La informacidn general se refleja en una tabla que engloba tres columnas principales:

i

Mar @1 Ene

Mié 02 Ene

Jue 03 Ene

Vie 04 Ene

S&b 05 Ene

Dom 06 Ene

Lun 07 Ene
Mar 08 Ene
Mié 09 Ene
OJue 10 Ene

Vie 11 Ene

Dia

Indica la fecha en la que
se harealizado el fichaje.

En caso de ser festivo la
casilla es de color rojo.

Manual de usuario
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Fichaje

fichaje
Refleja la hora en la que se ha
hora _ motivo _ total terminal llevado a cabo el fichaje, el motivo
seleccionado en el
ENTRADA  7:57 | TE0169 terminal, el total del tiempo
SALIDA transcurrido entre los fichajes y |a
ENTRADA 8:05 & i .
ST descripcion del terminal donde se
ENTRADA  8:20 han realizado los fichajes que en
SALIDA caso de haberse ejecutado en el
mismo terminal que el fichaje
anterior, se indica entre comillas
dobles.

Manual de usuario
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Totales

Facilita informacion sobre la
jornada realizada y los
saldos contabilizados.

totales

JUSTIF.

SALDO
SALDO ACUMULADO

Ademads de la informacién comentada, en la tabla se muestran las solicitudes por dias Resueltas

favorables por el personal responsable y las solicitudes por horas sefialadas con un cuadrado de color

segun el estado de tramitacién en el que se encuentren:

Manual de usuario
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Esta pendiente de ser revisada o ya ha
sido revisada favorable o desfavorable.

@ Ha sido aprobada.

ie 04 Ene .
@ Ha sido rechazada.

Séb 05 Ene
Dom @6 Ene
Lun 07 Ene
Mar 08 Ene
®Mié 09 Ene

Jue 10 Ene

Se completa la informaciéon que refleja este apartado, con unos resimenes de las distintas
columnas anteriormente comentadas y una tabla con la fecha y hora de la ultima actualizacién de los

terminales en los que el usuario haya fichado durante el periodo seleccionado.

Manual de usuario
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a Mis Fichajes

|PREVISTO | 71:15 | TRABAJADO

ISALDO‘ 46:53-| ‘SALDO ACUMULADO‘ 46:53-|

JUSTIFICADO

terminal actualizado el

(TE0169) TERMINAL 0169 07/01/2019 14:30

Manual de usuario
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o Documents

En caso de que se precise copia
digital de toda la informacion que
se muestra en pantalla, el boton
“Documento” genera un
documento en formato PDF.

7. Solicitar horas

La opcidn Solicitar horas estd destinada a solicitar aquellos fichajes que por alguna causa, no se han
podido realizar en el terminal y a la gestidon de incidencias que surjan en relacidon al cumplimiento del

horario.

Se compone de tres areas principales que se describen a continuacién:

Manual de usuario
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mostrar ncepto

4 Febreo ¢ 2019% 3meses $ Eljaunconcepto:

a Sollditar horas I PENDIENTE TRAMITAR ENTRADA (1A) 31/01/19 LMXJVSD

PENDIENTE TRAMITAR GESTIONES RESIDENCIA (4A) 04/02/19 LMXJVSD
PENDIENTE TRAMITAR VISITAMEDICA (21A) 14/02/19 LMXJVSD
PENDIENTE TRAMITAR SALIDA (2A) 20/02/19 LMXJVSD

PAL = 7
CELL
1707 VACACIONES 2019, ¢
@g@@@ﬁﬂ
=EEEC 1.
B@@@@ |h 3. Cuadro de estados,
@[ﬂ@m@ £ m Tabla central de solicitudes cp:;;ﬁfad:etlfg%%%z
gglijg[:' : = PoK 13013 conceptos y horas
FEDEEEM

4 2.
U ' ‘ Calendario

M E
FEEEEFEE)E

7.1 Cuadro de estados, periodo de tiempo de consulta, seleccion de conceptos
y horas

a Solicitar horas I

estado desde mostrar concepto hora fin
Pendientes aprobar 4  Enero 3meses % 21.A-VISITAMEDICA 084 :00% 124 :004 EEGELI[fai1d

@ Mi b del 02/01/2019
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estado desde de mostrar concepto hora fin
Pendientes aprobar 4  Enero 4 2019% 3meses % 21A-VISITAMEDICA 084 :00% 124 :004 EEGELI[fai=1d

# Mi b del 02/01/2019

Un menu desplegable donde se
encuentran habilitados los
21.A-VISITAMEDICA conceptos utilizados para crear las
solicitudes por horas.

concepto
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estado desde

Pendientes aprobar §  Enero v

de
2019 ¢

mostrar concepto
3meses & 21A-VISITAMEDICA

& Mi

Campos indicativos de hora
inicial y, en caso de que fuera
necesario, hora final.

hora fin

s c00¢ 124 :00¢ [FES

b del 02/01/2019
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Se utiliza para indicar la fecha de la solicitud por horas y que en funcidn del concepto se permite

7.2 Calendar

seleccionar un dia o un rango continuo.
Solicitar horas

ST597-09 eloy ‘g UQIDIas ‘68T 01|0f ‘6SST OWOY ‘Sewjed SeY S [BUBDIB 01SISDY [9 US BILIISUI 6/8799SET “T'S ‘|0IUOD 9P SOIIAISS dHIN

61 oziepw

A su vez, el calendario refleja los siguientes datos:

Manual de usuario

21



Portal Horarw

* Dias festivos marcados en rojo.

e Dias inactivos con un marco negro.

* Dias solicitados en algln concepto del apartado Solicitar dias, con la descripcion y el
fondo de color asociado al permiso que, en caso de no estar aprobado, aparece con una
marca de agua. Si sélo se desean visualizar las solicitudes por dias aprobadas, es

necesario marcar el campo “solo aprobadas”.
* Dias con turno asignado, marcados en color y la abreviacién asociado al mismo.

En toda la informacién comentada que ofrece el calendario, situando el cursor encima de la casilla

unos segundos, aparece la ayuda contextual correspondiente.

7.3 Tabla central de solicitudes por horas

Muestra las solicitudes por horas ya creadas en el periodo de consulta que previamente se ha

filtrado y la posibilidad de exportarlas en formato CSV. La informacién que se refleja es la siguiente:

* Numero asignado a la solicitud por horas en cuanto es creada.

Manual de usuario
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nforme CSV B Generar Informe CS! ple 8
Estado Concepto N° Dias Fecha Resuelto
RESUELTA (RECHAZADA) VISITA MEDICA (21A) 1 01/02/19 : :00 LMXJVSD RECHAZADA
PENDIENTE TRAMITAR ENTRADA (1A) 01/02/19 08:00 LMXJVSD
EN TRAMITE (SUPERVISADA) VISITAMEDICA (21A) 05/02/19 08:00 - 09:00 LMXJVSD FAVORABLE

-X-X-1-Y-1o

it
1

EN TRAMITE (SUPERVISADA) VISITAMEDICA (21A) 1 06/02/19 08:00 - 09:00 LMXJVSD DESFAVORABLE
1

RESUELTA (APROBADA) INDISPOSICION MEDICA (22A) 08/02/19 10:00 - 12:00 LMXJVSD APROBADA

* Estado de tramitacién que puede variar entre:

a Solicitar horas

Generar InformeCSV 8 Generar Informe CS' ple B8
Estado Concepto Dias Resuelto
RESUELTA (RECHAZADA) VISITAMEDICA (21A) 01/02/19 5 : LMXJVSD RECHAZADA
PENDIENTE TRAMITAR ENTRADA (1A) 01/02/19 08:00 LMXJVSD
EN TRAMITE (SUPERVISADA) VISITA MEDICA (21A) 05/02/19 08:00 - 09:00 LMXJVSD FAVORABLE
EN TRAMITE (SUPERVISADA) VISITA MEDICA (21A) 06/02/19 08:00 - 09:00 LMXJVSD DESFAVORABLE
RESUELTA (APROBADA) INDISPOSICION MEDICA (22A) 08/02/19 10:00 - 12:00 LMXJVSD APROBADA

-X-X-X-¥-10

RESUELTA (RECHAZADA)
PENDIENTE TRAMITAR
EN TRAMITE (SUPERVISADA)
EN TRAMITE (SUPERVISADA)
RESUELTA (APROBADA)

Manual de usuario
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* Concepto seleccionado.

Solicitar horas

Generar InformeCSV B8 Generar Informe CSV Simple E8
Estado Concepto
RESUELTA (RECHAZADA) VISITA MEDICA (21A)
PENDIENTE TRAMITAR ENTRADA (1A)
EN TRAMITE (SUPERVISADA) VISITA MEDICA (21A)
EN TRAMITE (SUPERVISADA) VISITAMEDICA (21A)
RESUELTA (APROBADA) INDISPOSICION MEDICA (22A)

N° Dias
1

it
1
1
1

Fecha
01/02/19
01/02/19
05/02/19
06/02/19
08/02/19

Hora
08:00 - 09:00
08:00
08:00 - 09:00
08:00 - 09:00
10:00 - 12:00

Dias
LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD

FAVORABLE
DESFAVORABLE

VISITA MEDICA (21A)
ENTRADA (1A)
VISITA MEDICA (21A)
VISITA MEDICA (21A)
INDISPOSICION MEDICA (22A)

* Fecha que abarca la solicitud por horas.

*  Hora que abarca la solicitud por horas.

* Dias de la semana que consta el permiso.

Resuelto
RECHAZADA

APROBADA

()
[
o
o
o
o

Manual de usuario
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a Solicitar horas (4]

Generar InformeCSV B8 Generar Informe CSV Simple &
Estado
RESUELTA (RECHAZADA)
PENDIENTE TRAMITAR
EN TRAMITE (SUPERVISADA)
EN TRAMITE (SUPERVISADA)
RESUELTA (APROBADA)

N° Dias Fecha Hora Dias

LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD

1
1
1
al
1

01/02/19
01/02/19
05/02/19
06/02/19
08/02/19

Concepto
VISITA MEDICA (21A)
ENTRADA (1A)
VISITAMEDICA (21A)
VISITA MEDICA (21A)
INDISPOSICION MEDICA (22A)

08:00 - 09:00
08:00
08:00 - 09:00
08:00 - 09:00
10:00 - 12:00

N° Dias Fecha

1

1
1
it
1

01/02/19
01/02/19
05/02/19
06/02/19
08/02/19

Hora
08:00 - 09:00
08:00
08:00 - 09:00
08:00 - 09:00
10:00 - 12:00

Dias
LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD

FAVORABLE
DESFAVORABLE

Estado de revision pudiendo ser favorable o desfavorable.

Estado de resolucién indicando si es aprobada o rechazada.

Resuelto
RECHAZADA

APROBADA

-X-X-1-Y-10
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a Solicitar horas (4]

Generar InformeCSV B8 Generar Informe CSV Simple &8
N° Estado Concepto N° Dias Fecha
90 RESUELTA (RECHAZADA) VISITA MEDICA (21A) 1 01/02/19
PENDIENTE TRAMITAR ENTRADA (1A) 01/02/19
EN TRAMITE (SUPERVISADA) VISITAMEDICA (21A) 05/02/19

1
1

EN TRAMITE (SUPERVISADA) VISITA MEDICA (21A) i 06/02/19
1

RESUELTA (APROBADA) INDISPOSICION MEDICA (22A) 08/02/19

Hora
08:00 - 09:00
08:00
08:00 - 09:00
08:00 - 09:00
10:00 - 12:00

Dias
LMXJVSD
LMXJVSD
LMXJVSD FAVORABLE
LMXJVSD  DESFAVORABLE
LMXJVSD

Revisado Resuelto

RECHAZADA

FAVORABLE
DESFAVORABLE

APROBADA

¢ Sistema de notas.

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

Se pueden afiadir dos tipos de notas:

- Comentarios libre, usando el botdon “Afiadir nota”.

@,

Hay notas
pendientes de
leer por el
supervisor

Resuelto
RECHAZADA

C-X-X-1-Y-1o

APROBADA

. @i

Hay notas
pendientes de leer
por el usuario y por

el supervisor

- Motivaciones que pueden o deben acompaiiar a la solicitud por horas, para las que debe usarse el
botdn “Motivar” y a diferencia de la anterior, es una Unica anotacion.

En caso de que existan notan sin leer, también se visualiza una notificacidon en rojo con el nimero

de notas pendientes de leer en el menu principal, Solicitar horas.
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D

e Adjuntar documentacion: icono habilitado en las ausencias que requieran ser justificadas con

documentacion. Los métodos de envio son las siguientes:

2 @

Adjuntar
documentacion

Manual de usuario
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Seleccione un método de aportacién de documentacién

Enviar justificantes por EMAIL
Adjuntar documentos desde el movil
Adjuntar documentos desde el ordenador

- Envio justificantes por EMAIL: existen varias opciones de envio mediante email segun la

configuracién establecida en el entorno:

Para la primera de ellas, se abre una ventana con las instrucciones que se deben seguir para el
envio del justificante. El usuario debe crear un email y enviar el documento a la direccion y con el asunto

indicado en la ventana de instrucciones.

Con la otra alternativa, se abre el cliente de correo habitual (Microsoft Outlook, Thunderbird, etc) y

Unicamente se debe de adjuntar el documento y pulsar enviar.

En ambos casos, no debe modificarse el “Asunto” ni el “Destinatario” del correo.

Manual de usuario
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ENVIA UN CORREO CON LOS DATOS SIGUIENTES

Para adjuntar debidamente la documentacién debes crear un correo desde
tu gestor de correo habitual siguiendo las intrucciones siguientes:

1. Pega estadireccion en el "PARA"

ejemplo@ejemplo.ej

2. Pega este texto en el "ASUNTO"
D2_72643 27610679 NUM:90 VISITAMEDICA 01/02/2019 - 01/02/2019 <--- NO CAMBIE ESTO

3. # Adjuntalos documentos PDF o JPG que quieras aportar

4. Envia el email

/\ Esindispensable que el email enviado tenga el asunto indicado sin alteraciones de ningtin
tipo para que la documentacion se adjunte con éxito.Se recomienda fraccionar los envios de
documentos adjuntos si el tamario de los adjuntos supera el limite maximo de 5MB.

- . mmeTmniw VAUV

- Adjuntar documentos desde el ordenador:

1) Seleccidn del archivo => Pulse aqui para seleccionar el archivo.

Es posible afadir hasta un maximo de 5 documentos.

Manual de usuario
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Adjuntar documentos desde el ordenador

Datos de la Persona: APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO
Ne Solicitud: 920

Concepto: VISITAMEDICA

Solicita: 1diael 01/02/2019

Seleccione el archivo que desee adjuntar (Max. 20MB).
Los formatos permitidos son: .pdf, .png, .gif, .jpeg y .jpg.

O ’ . .
. Pulse aqui para seleccionar el archivo...

Cancelar

2) Esperar a que el proceso de subida (upload) del archivo finalice.

En caso de que el fichero seleccionado no tenga el formato permitido, se muestra en la parte

inferior el nombre del fichero en color rojo con un simbolo de exclamacién.

Adjuntar documentos desde el ordenador

Datosde laPersona:  APELLIDO1APELLIDO27524162, DEMO
N° Solicitud: 90

Concepto: VISITA MEDICA

Solicita: 1dia el 01/02/2019

Puede continuar seleccionando archivos para adjuntarlos ala
incidencia.
Los formatos permitidos son: .pdf, .png, .gif, .jpeg y .jps.

O . : .
‘ Pulse aqui para seleccionar el archivo...

Archivo seleccionado:
(= documento.jpg

Manual de usuario
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3) Pulsar enviar.

En cuanto finalice el proceso se visualiza un mensaje indicando en color verde los ficheros que se
hayan enviado correctamente y en rojo se muestran los que hayan devuelto algun error y el tiempo

aproximado que puede tardar la documentacién en aparecer.

- Adjuntar documentos desde el moévil: es necesario tener descargada una aplicacién de lector de

cddigos QR, ya que una vez elegida esta opcidn:

Obtener cédigo QR asociado a la solicitud => se abre el gestor de correo electrénico
predeterminado => adjuntar la documentacién => pulsar enviar. El asunto y la direccién de envio se

cumplimentan de forma automatica y no se deben modificar.
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Solicitud nimero 90 de DEMO APELLIDO1 APELLIDO27524162 - VISITA MEDICA 01/02/2019 ' (08:00-09:00)

Adjuntar documentos desde el mévil

1. Haga una foto del justificante a enviar

2. Escanee este codigo QR con alguna de las aplicaciones recomendadas™

3. Adjunte la foto del justificante al correo que se ha generado y envielo sin modificar nada

*Aplicaciones recomendadas

Puede instalar en su mévil alguna de las aplicaciones siguientes para escanear el cédigo QR facilitado,
dicho cédigo, le permitira escanear los datos y generar el envio de un email vélido

Escaner Portal Horario x QR Code Scanner

A\ Esindispensable que el email enviado tenga el asunto indicado sin alteraciones de ningtin tipo para
que la documentacién se adjunte con éxito.Se recomienda fraccionar los envios de documentos adjuntos
si el tamafio de los adjuntos supera el limite maximo de 5SMB.

Manual de usuario
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En cualquiera de las opciones, el sistema muestra siempre un mensaje de aviso de LOPD que debe

confirmarse para poder continuar.

i

Siguiendo lo estipulado en la LOPD, ponemos en su conocimiento que EN NINGUN CASO
debe usarse este sistema para enviar para su almacenamiento justificantes que contengan datos de tipo
médico, juridico, o burocratico, en los cuales se indique alguno de los siguientes:
enfermedades padecidas, datos de indole penal, religioso, de afiliacién sindical, vida sexual o datos tributarios o financieros

Una vez enviada la documentacién que se desee aportar como justificante de una ausencia, se

identifica que ha sido recibida y procesada porque aparece un icono con forma de folio:

] = .

Documentacion Documentacion Documentacion
completa incompleta pendiente de revisar
por un responsable
La persona La persona
responsable estima responsable determina
que la documentacion que la justificacion
adjuntada es correcta. adjuntada no esta
completa o no es
valida.
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En caso de que se necesite consultar los justificantes, haciendo clic en el icono del folio, se accede a
la miniatura de los documentos que se han recibido. La pantalla muestra la siguiente informacion

relevante:

> & Miperfil > "D Solicitar horas
N° Estado Concepto N°Dias Fecha Hora Dias Revisado Resuelto @ s o
94 ENTRAMITE (SUPERVISADA) VISITAMEDICA (21A) 1 05/02/19 08:00 - 09:00 LMXJVSD. FAVORABLE ®. (1]
& completo () incompleto  12:2012/02/2019

40001345 13141 18/02/2019 2 péginas

DEMO: MANUAL WEB

- La hora y fecha de recepcion.
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18/02/2019

1
3
©
-

Solicitar horas

13:41 18/02/2019

- N2 de pdginas recibidas.
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2 paginas

Solicitar horas

2 paginas

- El icono del aspa roja indica que es posible eliminar el documento, siempre y cuando la solicitud

por horas no se haya aprobado o rechazado.
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Eliminar este DOC.

Solicitar horas

Eliminar este DOC.

— Pulsando sobre la miniatura se genera un archivo en formato PDF de los documentos recibidos.
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Solicitar horas

- Botén “Enviar doc”, opcidn habilitada en caso de necesitar adjuntar documentacion adicional.
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Solicitar horas
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- Casillas “Completo” e “Incompleto”, marcadas por el supervisor.

(# completo () incompleto

. Solicitar horas

(¢ completo [_] incompleto

El icono de la papelera tiene la finalidad de eliminar la solicitud por horas de la tabla
central, siempre y cuando no esté revisada ni resuelta, ya que una solicitud por horas no es
modificable, debe eliminarse en caso de ser posible y posteriormente crear una nueva. En
cualquier caso, la aplicacion web, permite crear solicitudes por horas coincidentes en el

tiempo.

En el icono “Informacion” se visualizan datos mds detallados del permiso.
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Generar Informe CSV & rar Informe CSV Simple &8

Concepto
VISITAMEDICA (21A)
ENTRADA (1A)

VISITA MEDICA (21A)
VISITA MEDICA (21A)
INDISPOSICION MEDICA (22A)

RESUELTA (RECHAZADA)
PENDIENTE TRAMITAR
EN TRAMITE (SUPERVISADA)
ENTRAMITE (SUPERVISADA)
RESUELTA (APROBADA)

Hora Dias
01/02/19 08:00 - 09:00 LMXJVSD
01/02/19 08:00 LMXJVSD
05/02/19 08:00 - 09:00 LMXJVSD
06/02/19 08:00 - 09:00 LMXJVSD
08/02/19 10:00 - 12:00 LMXJVSD

FAVORABLE
DESFAVORABLE

Resuelto
RECHAZADA

APROBADA

(- Y- XX X1 O

-X-X-X-¥-1o

En la parte inferior de la tabla central, se incluye un panel inicialmente oculto con la informacién de

desplegarlo.

fichaje

motivo

16 02 Ene

Jue 63 Ene

Vie 04 Ene

sdb 65 Ene

om 06 Ene

o169

Ajustes
@ Pendientes
(O Aprobados
@ Grande

O Pequefio

QO Oculto

7:55 |

Lun 67 Ene [@11:00
11190 2 oescanso

Mar 08 Ene [808:00 1A ENTRADA

16 09 Ene LACTANCIA

Jue 16 Ene [007:08
7100 23a EXANEN

Vie 11 Ene

los Fichajes. Es necesario marcar las casillas “Grande” o “Pequefio”situadas en el menu de “Ajustes”, para

Ajustes
@ Pendientes
O Aprobados

@ Grande

O Peaueiio

O Oaito
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7.4 COomo crear una solicitud por horas

Para generar incidencias de fichajes que no se han podido realizar en el terminal o de solicitud de

permisos por horas, se debe seleccionar:

1. El dia o rango continuo de dias en el calendario.

2. Los conceptos de la solicitud en el menu desplegable.

3. La hora u horas inicial y final de la solicitud.

4. Pulsar el botén “Solicitar”.

concepto

21.A-VISITAMEDICA

p

a Solicitar horas (4] |
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En caso de querer visualizar la solicitud por horas creada incluida en el calculo de horas trabajadas,
es necesario desplegar el panel de Fichajes. Si lo que se desea es ver los fichajes sin contabilizar las
solicitudes por horas pendientes de tramitar, es necesario seleccionar “Aprobados” en el menu de

“Ajustes”.

Ajustes
O Pendientes
@ Aprobados
@ Grande
O Pequeiio
O oaulto

Ajustes

Pendientes

Aprobados

Grande
Pequeio

Oculto
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7.5 Incidencia de anulacidén de fichaje

Para anular un fichaje que se haya realizado hay que seguir los siguientes pasos:

1. Desplegar el panel de fichajes en la parte inferior de la pantalla, marcando las casillas

“Grande” o “Pequeiio” que se encuentra en el menu de ajustes.

Solicitar horas.
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Ajustes

Pendientes
Aprobados
Grande
Pequeno

Oculto

2. Seleccionar el fichaje que se desee anular.

3. Pulsar el aspa que aparece a la derecha del fichaje seleccionado.

Ajustes
@ Pendientes
O Aprobados
@ Grande
O Pequeiio
O Oculto
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(%

:Desea solicitar la ANULACION del fichaje del: Miércoles 2 Enero 06:52 ENTRADA?

4. Se crea una nueva solicitud de horas que se puede consultar en la tabla central con el

término “Anular”.

Solicitar horas (4]
a: PENDIENTE TRAMITAR Anular ENTRADA (1) sir vs s 06:52  LMXJVSD

Anular ENTRADA (1)

= TE0160
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8. Solicitar dias

En “Solicitar dias” se solicitan aquellos permisos y licencias que supongan como minimo un dia
completo, es decir, una jornada en la que no se acuda al puesto de trabajo. Visualmente los elementos que
aparecen reflejados en este apartado y en el de “Solicitar horas” son practicamente iguales. A continuacion

se nombran y se detallan las diferencias:

Se compone de tres areas principales:
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conceptos desde mostrar
VACACIONES 2019 4 Febreo ¢ : 4 b disshabiles apartir del

) de 22, 20 disponibles ) 2 pendientes 0 favorables 0 aprobados Total 22
O Sélo aprobadas

L WX J ¥ : s s
@ @ @ [1] U 2 | RESUELTA (APROBADA) PATERNIDAD
Esdidurd[as RESUELTA (RECHAZADA) VACACIONES 2019
U [i] [ﬂ [ Blno PENDIENTE TRAMITAR DIA POR BODA DE HLJO O HERMANO
J U | EN TRAMITE (SUPERVISADA) TRASLADO DE DOMICILIO
PENDIENTE TRAMITAR VACACIONES 2019

A
@ @ m @ [E‘ 1 I PENDIENTE TRAMITAR ASUNTOS PROPIOS 2019
T o |
I

Tabla central de solicitudes
por dias

AEEEEED 2.
EEEEE Calendario
FEOEEE

) )

07/02/19
11/02/19
15/02/19
19/02/19
20/02/19
22/02/19

97/02/19 APROBADA
102119 RECHAZADA
15219

19/0.19  FAVORABLE

20/021

22/02,

"

Cuadro de seleccion de
conceptos y periodo de
tiempo de consulta
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8.1 Cuadro de seleccion de conceptos y periodo de tiempo de consulta

conceptos desde de mostrar
O vacaciones2019 ¢ Febreo 4 20194 Gmeses ¢ b 4 diashabilesdel 25/02/2019 al 28/02/2019 [l

) de 22, 20 disponibles P 2 pendientes O favorables O aprobados Total 22

El menu desplegable contiene los conceptos que
se pueden solicitar o consultar agrupados por
VACACIONES 2019 colores ya que ayudan a identificar rapidamente el
tipo de solicitud por dias.

conceptos

E Solicitar dfas

conceptos desde de mostrar
O vacAciones2019 ¢ Febreo ¢ 2019¢ Gmeses ¢ D 4 diashabilesdel 25/02/2019 al 28/02/2019 [l

) de 22, 20 disponibles P 2 pendientes O favorables 0 aprobados Total 22

Filtros de seleccion del tiempo de
desde de mostrar consulta, siendo posible la
R B . modificacion del mes y el afio y
Febrero v 20197 3meses ¢ pudiendo elegir hasta un maximo de
13 meses.
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E Solicitar dias [

conceptos desde de mostrar
VACACIONES 2019 ¢ Febreo 4 2019¢ Gmeses ¢ b 4 diashabilesdel 25/02/2019 al 28/02/2019 [l

) de 22, 20 disponibles P 2 pendientes O favorables O aprobados Total 22

P 4 dias habiles del 25/02/2019 al 28/02/2019

p de 22, 20 disponibles P 2 pendientes O favorables O aprobados Total 22

Campos de informacion que al seleccionar un
concepto, reflejan los saldos del permiso elegido y
n° de dias, fecha de inicio y fin de la solicitud por
dia en caso de haber seleccionado la fecha en el
calendario.

- Campos de informacion:

* Total: es la suma del saldo reflejado en las casillas disponibles, pendientes y aprobados.

* Disponibles: son los dias que no se han solicitado.

* Pendientes: dias que se han solicitado y que aun estdn en espera de ser revisados o directamente

resueltos.

* Favorables: aquellos dias que han sido revisados favorablemente.

* Aprobados: dias solicitados y resueltos favorablemente.
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Los saldos se calculan en funcién de la fecha de alta del empleado y en proporcién al tiempo
trabajado en el afio natural. En cuanto a los permisos creados en la tabla central, también se informan los

saldos seleccionando la solicitud por dias, cumplimentandose los campos: n? de dias, fechas de inicio y fin.

D 4 diashabiles del 25/02/2019 al 28/02/2019

P de 22, 20 disponibles b 2 pendientes O favorables O aprobados Total 22

E Solicitar dias (1]

PENDIENTE TRAMITAR VACACIONES 2019 4 25/02/19  28/02/19
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8.2 Calendario

Se utiliza para seleccionar una fecha o rango de fechas en relacién a la solicitud por dias que se va a

crear, indicando a su vez, el nimero total de dias tanto naturales como habiles, segin corresponda.

Solicitar dfas

(O Sélo aprobadas
L L X J v S

[e

BIEEEEE
Ry
e
TR VAL

OEEREE
POEDEE
)
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8.3 Tabla central de solicitudes por dias

Muestra las solicitudes por dias ya creadas en el periodo de consulta que previamente se ha filtrado

y la posibilidad de exportarlas en formato CSV. La informacidn que se refleja es la siguiente:

Generar Informe CSV 8 Generar Informe CSV Simple &

Estado
RESUELTA (APROBADA) PATERNIDAD 07/02/19
E Solicitar dias (1] | RESUELTA (RECHAZADA) VACACIONES 2019 11/02/19
PENDIENTE TRAMITAR DIA POR BODA DE HIJO O HERMANO 15/02/19
EN TRAMITE (SUPERVISADA) TRASLADO DE DOMICILIO 19/02/19
PENDIENTE TRAMITAR VACACIONES 2019 20/02/19
PENDIENTE TRAMITAR ASUNTOS PROPIOS 2019 22/02/19

07/02/19
17/02/19
15/02/19
19/02/19
20/02/19
22/02/19

FAVORABLE

- Color asociado al concepto para su rapida

identificacion.

- Niimero asignado a la solicitud por dia en

cuanto es creada.

APROBADA
RECHAZADA

Manual de usuario

53



Portal Horarwo

Generar Informe CSV 28 Generar Informe CSV Simple &

Estado
RESUELTA (APROBADA)
RESUELTA (RECHAZADA)
PENDIENTE TRAMITAR
ENTRAMITE (SUPERVISADA)
PENDIENTE TRAMITAR
PENDIENTE TRAMITAR

RESUELTA (APROBADA)
RESUELTA (RECHAZADA)
PENDIENTE TRAMITAR
EN TRAMITE (SUPERVISADA)
PENDIENTE TRAMITAR
PENDIENTE TRAMITAR

- Estado de tramitacion.

PATERNIDAD 07/02/19  07/02/19
VACACIONES 2019 110219 17/02/19

DIA POR BODA DE HLJO O HERMANO 15/02/19  15/02/19
TRASLADO DE DOMICILIO 19/0219  19/02/19
VACACIONES 2019 20/02/19  20/02/19
ASUNTOS PROPIOS 2019 22/02/19  22/02/19

PATERNIDAD
VACACIONES 2019
DIA POR BODA DE HIJO O HERMANO
TRASLADO DE DOMICILIO
VACACIONES 2019
ASUNTOS PROPIOS 2019

AAPROBADA
RECHAZADA

FAVORABLE

- Concepto seleccionado.

Generar Informe CSV 8 Generar Informe CSV Simple &

Estado
RESUELTA (APROBADA)
RESUELTA (RECHAZADA)
PENDIENTE TRAMITAR
ENTRAMITE (SUPERVISADA)
PENDIENTE TRAMITAR
PENDIENTE TRAMITAR

E Solicitar dias [

Dias

PATERNIDAD 07/02/19  07/02/19
VACACIONES 2019 11/0219  17/02/19

DIA POR BODA DE HIJO O HERMANO 15/02/19  15/02/19
TRASLADO DE DOMICILIO 19/02/19  19/02/19
VACACIONES 2019 20/02/19  20/02/19
ASUNTOS PROPIOS 2019 22/02/19  22/02/19

APROBADA
RECHAZADA

FAVORABLE

Inicio Fin
07/02/19 07/02/19
11/02/19 17/02/19
15/02/19 15/02/19
19/02/19 19/02/19
20/02/19 20/02/19
22/02/19 22/02/19

Revisado Resuelto

APROBADA
RECHAZADA

FAVORABLE

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

- N° de dias que abarca la licencia,
que en caso de excederse del saldo
disponible se refleja en

rojo intenso. - Estado de revision pudiendo ser

o . favorable o desfavorable.
- Fecha de inicio del permiso.
- Estado de resolucion indicando

- Fecha de finalizacion del permiso. si es aprobada o rechazada.
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" GenerarInforme CSV @ Generar Informe CSV Simple @
) Estado
RESUELTA (APROBADA) PATERNIDAD 07/02/19  07/02/19 APROBADA
E Solicitar dias | RESUELTA (RECHAZADA) VACACIONES 2019 110219 17/02/19 RECHAZADA
PENDIENTE TRAMITAR DIA POR BODA DE HLJO O HERMANO 15/02/19  15/02/19
ENTRAMITE (SUPERVISADA) TRASLADO DE DOMICILIO 19/02/19  19/02/19 ~ FAVORABLE
PENDIENTE TRAMITAR VACACIONES 2019 20/02/19  20/02/19
PENDIENTE TRAMITAR ASUNTOS PROPIOS 2019 22/02/19  22/02/19

- Sistema de notas.

0
0
0
0
0
o

- Para visualizar
informacion mas
detallada del
permiso.

-Adjuntar documentacion.
- Eliminar la
solicitud de dias de
la tabla central.

9. Saldos de dias

Muestra una vista general de los saldos de dias de vacaciones, permisos y licencias en distintos

estados.
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> & Miperfil > 123 Saldosdedfas 5

& APELLIDO1 APELLIDO27524162, DEMO

O Ver TODOS Total Disponibles Pendientes Favorables Aprobados Apunte
VACACIONES:
VACACIONES 2018 22 21 1 - -
VACACIONES 2019 22 20 2 - -
ASUNTOS PARTICULARES:
ASUNTOS PROPIOS 2018 3 3 - - -
ASUNTOS PROPIOS 2019 3 2 1 - -
PERMISOS:

il TRASLADO DE DOMICILIO 1 1 1 -
EXAMENES 0 1 - -
PATERNIDAD 1 - - 1
LACTANCIA 1 - - 1
DIA POR BODA DE HIJO OHERMANO 0 1 - -

BAJA:
ACCIDENTE LABORAL 0 2 - -

Demo: Manual Web
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