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 1 .  Introducción

El objetvo de este manual es describir el funcionamiento de la aplicación web a nivel de usuario,

para la consulta y gestón de vacaciones, permisos y licencias, así como la visualización de los eventos de

fchaje, tempo trabajado y corrección de los mismos.

 2 .  Pantalla principal

La pantalla principal se compone de dos áreas claramente diferenciadas:

– Un menú a la izquierda de la pantalla que muestra las funciones de la aplicación 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 confguración, ayuda y
ajustes. 
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 3 .  Mis datos personales

Esta opción es simplemente informatva y refeja información básica del usuario.
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 4 . Mis dispositvos móviles

Indica los pasos necesarios para descargar la aplicación en los distntos dispositvos móviles.

Actvar nuevo dispositvo => Obtener código QR => Seguir las siguientes indicaciones:
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 5 .  Mis notfcaciones

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

para poder contnuar trabajando en la aplicación.
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 6 .  Mis fchajes

En este apartado son visibles los fchajes realizados en los terminales de fchar y los saldos

generados.

Por defecto se muestra la información del mes en curso, pero es posible modifcar el día, mes, año e

incluso seleccionar la semana específca.
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La información general se refeja en una tabla que engloba tres columnas principales:
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Manual de usuario

14

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



Además de la información comentada, en la tabla se muestran las solicitudes por días Resueltas

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

según el estado de tramitación en el que se encuentren:
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Se completa la información que refeja este apartado, con unos resúmenes de las distntas

columnas anteriormente comentadas y una tabla con la fecha y hora de la últma actualización de los

terminales en los que el usuario haya fchado durante el periodo seleccionado.
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 7 .  Solicitar horas

La opción Solicitar horas está destnada a solicitar aquellos fchajes que por alguna causa, no se han

podido realizar en el terminal y a la gestón de incidencias que surjan en relación al cumplimiento del

horario.

Se compone de tres áreas principales que se describen a contnuación:
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 7.1   Cuadro de estados, periodo de tempo de consulta, selección de conceptos
y horas
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 7.2   Calendario

Se utliza para indicar la fecha de la solicitud por horas y que en función del concepto se permite

seleccionar un día o un rango contnuo.

A su vez, el calendario refeja los siguientes datos:
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• Días festvos marcados en rojo.

• Días inactvos con un marco negro.

• Días solicitados en algún concepto del apartado Solicitar días, con la descripción y el

fondo de color asociado al permiso que, en caso de no estar aprobado, aparece con una

marca de agua. Si sólo se desean visualizar las solicitudes por días aprobadas, es

necesario marcar el campo “solo aprobadas”.

• Días con turno asignado, marcados en color y la abreviación asociado al mismo.

En toda la información 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

fltrado y la posibilidad de exportarlas en formato CSV. La información que se refeja es la siguiente:

• Número asignado a la solicitud por horas en cuanto es creada.
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• Estado de tramitación que puede variar entre:
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• Concepto seleccionado.

• Fecha que abarca la solicitud por horas.

• Hora que abarca la solicitud por horas.

• Días de la semana que consta el permiso.
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• Estado de revisión pudiendo ser favorable o desfavorable.

• Estado de resolución indicando si es aprobada o rechazada.
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• Sistema de notas. 

Se pueden añadir dos tpos de notas:

- Comentarios libre, usando el botón “Añadir nota”.

- Motvaciones que pueden o deben acompañar a la solicitud por horas, para las que debe usarse el
botón “Motvar” y a diferencia de la anterior, es una única anotación.

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

de notas pendientes de leer en el menú principal, Solicitar horas.
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• Adjuntar documentación: icono habilitado en las ausencias que requieran ser justfcadas con

documentación. Los métodos de envío son las siguientes:
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- Envío justfcantes por EMAIL: existen varias opciones de envío mediante email según la

confguración establecida en el entorno:

Para la primera de ellas, se abre una ventana con las instrucciones que se deben seguir para el

envío del justfcante. El usuario debe crear un email y enviar el documento a la dirección y con el asunto

indicado en la ventana de instrucciones.

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

únicamente se debe de adjuntar el documento y pulsar enviar.

En ambos casos, no debe modifcarse el “Asunto” ni el “Destnatario” del correo.
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- Adjuntar documentos desde el ordenador:

1) Selección del archivo => Pulse aquí para seleccionar el archivo.

Es posible añadir hasta un máximo de 5 documentos.
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2) Esperar a que el proceso de subida (upload) del archivo fnalice.

En caso de que el fchero seleccionado no tenga el formato permitdo, se muestra en la parte

inferior el nombre del fchero en color rojo con un símbolo de exclamación.
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3) Pulsar enviar.

En cuanto fnalice el proceso se visualiza un mensaje indicando en color verde los fcheros que se

hayan enviado correctamente y en rojo se muestran los que hayan devuelto algún error y el tempo

aproximado que puede tardar la documentación en aparecer.

- Adjuntar documentos desde el móvil: es necesario tener descargada una aplicación de lector de

códigos QR, ya que una vez elegida esta opción:

Obtener código QR asociado a la solicitud => se abre el gestor de correo electrónico

predeterminado => adjuntar la documentación => pulsar enviar. El asunto y la dirección de envío se

cumplimentan de forma automátca y no se deben modifcar.
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En cualquiera de las opciones, el sistema muestra siempre un mensaje de aviso de LOPD que debe

confrmarse para poder contnuar.

Una vez enviada la documentación que se desee aportar como justfcante de una ausencia, se

identfca que ha sido recibida y procesada porque aparece un icono con forma de folio: 
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En caso de que se necesite consultar los justfcantes, haciendo clic en el icono del folio, se accede a

la miniatura de los documentos que se han recibido. La pantalla muestra la siguiente información

relevante:

- La hora y fecha de recepción.
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- Nº de páginas recibidas.
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- 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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– Pulsando sobre la miniatura se genera un archivo en formato PDF de los documentos recibidos.
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- Botón “Enviar doc”, opción habilitada en caso de necesitar adjuntar documentación adicional.
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- Casillas “Completo” e “Incompleto”, marcadas por el supervisor.

• El icono de la papelera tene la fnalidad 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

modifcable, debe eliminarse en caso de ser posible y posteriormente crear una nueva. En

cualquier caso, la aplicación web, permite crear solicitudes por horas coincidentes en el

tempo. 

• En el icono “Información” se visualizan datos más detallados del permiso. 
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En la parte inferior de la tabla central, se incluye un panel inicialmente oculto con la información de

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

desplegarlo. 
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 7.4   Cómo crear una solicitud por horas

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

permisos por horas, se debe seleccionar:

    1. El día o rango contnuo de días en el calendario.

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

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

    4. Pulsar el botón “Solicitar”.
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En caso de querer visualizar la solicitud por horas creada incluida en el cálculo de horas trabajadas,

es necesario desplegar el panel de Fichajes. Si lo que se desea es ver los fchajes sin contabilizar las

solicitudes por horas pendientes de tramitar, es necesario seleccionar “Aprobados” en el menú de

“Ajustes”.
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 7.5   Incidencia de anulación de fchaje 

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

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

“Grande” o “Pequeño” que se encuentra en el menú de ajustes.
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    2. Seleccionar el fchaje que se desee anular.

    3. Pulsar el aspa que aparece a la derecha del fchaje seleccionado.
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4. Se crea una nueva solicitud de horas que se puede consultar en la tabla central con el

término “Anular”.
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 8 .  Solicitar días

En “Solicitar días” se solicitan aquellos permisos y licencias que supongan como mínimo un día

completo, es decir, una jornada en la que no se acuda al puesto de trabajo. Visualmente los elementos que

aparecen refejados en este apartado y en el de “Solicitar horas” son práctcamente iguales. A contnuación

se nombran y se detallan las diferencias:

Se compone de tres áreas principales: 
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 8.1   Cuadro de selección de conceptos y periodo de tempo de consulta
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- Campos de información:

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

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

 * Pendientes: días que se han solicitado y que aún están en espera de ser revisados o directamente

resueltos.

 * Favorables: aquellos días que han sido revisados favorablemente.

 * Aprobados: días solicitados y resueltos favorablemente.
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Los saldos se calculan en función de la fecha de alta del empleado y en proporción al tempo

trabajado en el año natural. En cuanto a los permisos creados en la tabla central, también se informan los

saldos seleccionando la solicitud por días, cumplimentándose los campos: nº de días, fechas de inicio y fn. 
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 8.2   Calendario

Se utliza para seleccionar una fecha o rango de fechas en relación a la solicitud por días que se va a

crear, indicando a su vez, el número total de días tanto naturales como hábiles, según corresponda.
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 8.3   Tabla central de solicitudes por días

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

y la posibilidad de exportarlas en formato CSV. La información que se refeja es la siguiente:
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 9 .  Saldos de días

Muestra una vista general de los saldos de días de vacaciones, permisos y licencias en distntos

estados.
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