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1. Control de versiones

Cuatroochenta

Fecha: Fecha: Fecha:

Descripcion

Solucion CheckingPlan Registro de Jornada para el Ayuntamiento de Armilla.

Control de Versiones

Version  Fecha Autor Version

1.0 19/02/2026 133 Version inicial
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2. Introduccion

Manual para el uso de la solucion CheckingPlan Registro de Jornada a través del
portal del empleado para el proyecto Ayuntamiento Armilla.

3. Portal empleado

Este portal del empleado seré accesible para todos los empleados del Ayuntamiento
aungue segun los oficios asignados a éstos tendra unas u otras funcionalidades.

Funcionario:
Fichaje
Consulta fichaje
Cambio de contrasena
Solicitud de vacaciones
Consulta de vacaciones
Solicitud de permisos
Consulta de permisos
Listado informes
e 1. Informe Control de jornada y horario
e 2. Resumen Vacaciones - Portal del Empleado
e 3. Resumen Asuntos Particulares Disponibles -
Consumidos - Portal del Empleado
e Resumen Permisos Disponibles - Consumidas - Portal del
Empleado
e [nforme Resumen Horas Extras
Solicitar regularizar fichajes
Solicitar horas extra
Consulta horas extra
Calendario

Funcionario Responsable:
Ademas de lo anterior:

Aprobar vacaciones del equipo a cargo
Aprobar permisos del equipo a cargo

Aprobar regularizar fichajes del equipo a cargo
Aprobar horas extra del equipo a cargo
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La url de acceso es:

https://fichajes.armilla.es/wfp_portal_empleados.aspx?ld=armilla

Para acceder al mismo se solicitaran unas credenciales:

Cddigo empleado: sera el n® empleado liberado

Contrasena: la que se haya liberado en el documento “Relaciéon credenciales para
portal empleados_Ayuntamiento Armilla_resto Departamentos no UAT xIsx” al
Ayuntamiento de Armilla
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Acceso al portal

Introduciremos las credenciales facilitadas a cada empleado.

jHola! Te damos la bienvenida al portal de empleados de CheckingPlan

Codigo empleado

| @

Contrasefia

| ®

Funcionalidades

Fichaje entrada

Pulsaremos sobre botdn “fichar”.

Py -
VT TEST CHECKINGPLAN F FUNGIONARIO MENU =

Seleccionar Funcién

Y nos mostrard la siguiente pantalla donde aparecera la fecha/hora:
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Ay e U =
A TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO =

Indica tu fichaje de hoy.

200072026 e
PUNTE FICHAJE PORTAL MG

centrco

enTRana. saupa

So6lo quedara pulsar sobre icono “entrada” para guardar el fichaje realizado.

Fichaje salida

Al pulsar sobre boton “fichaje” si el sistema detecta existe un fichaje anterior, nos
propondra fichar la salida. Al pulsar sobre icono “salida” guardara el fichaje

L. Empleataie =
BV TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Indica tu fichaje de hoy.
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Consultar Fichajes

Para consultar los fichajes pulsaremos sobre “consultar fichajes”

o Empssae )
VT TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Seleccionar Funcién

s232 g i

=
2]
=
[t
ot
=
T
]

...‘A 44 Empleadaia MENU =
“V=17 TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO =
Consultar Fichajes
s
201012026 20/02/2026 Recargar
Ercieato Fackn Tume Hor rtrada Hora Salda [r— Horas
T T v v v T
TESTCHICKINGPLAN  FUNCIONARIO 0212628 cantico
TESTCHECKINGPLAN F UNCIGHARIG ovaracae cenenca o0 1500 800
TEST CHECKINGPLAN £ FUNCIONARO cenmco oo 1517 sar
TEST CHECKINGPLAN £ FUNCIONARO it cenmco o100 1500

00
e

Podremos filtrar por cualquiera de los campos que aparecen.
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Solicitud de vacaciones

Para realizar una solicitud de vacaciones pulsaremos sobre “solicitar vacaciones”

s Empleadalo _
VT TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Seleccionar Funcién

s 2? b ¢ &

ez

Nos llevard a una pantalla donde veremos el histérico de nuestras solicitudes de
vacaciones y el estado de cada una de ellas. Podremos filtrar por cualquiera de los
campos que aparecen para consultar una solicitud de vacaciones.

Solicitar Vacaciones
P

20/02/2021 20/02/2027 Recargar Nueva

o S Focha nicia FockaFin Descripeién

S B owmaes oo
0 /022026 /0242028 Prusts

Para realizar una solicitud pulsaremos sobre “nueva”.

Solicitar Vacaciones
Ferodn

20/02/2021 @ 20/02/2027 Recargar

d Salicitud Facha ricio Facha Fin Bescripeidn

T T T T

az%,
20 | 18i02/20% 18/02/2026 Prusta 0 Pandierte

Introduciremos los datos relativos al periodo a solicitar vacaciones para pulsar por
dltimo “guardar”.

Solicitud Vacaciones X

Fechalncie | 21/02/2026

FeshaFin 21/02/2026

Descripcion

Observaciones

Guardar Cerrar
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Una vez registrada la solicitud, nos aparecera con estado “pendiente” en la ventana
de consulta de solicitudes vacaciones.

d Solicitud Facha bnicio Fecha Fin Descripcidn Cadiga Estado Eitade
T T T T T T

En ese momento se enviara una notificacion de correo tanto al primer nivel de
aprobador como al propio empleado con su solicitud siempre que se haya informado
una direccion email.

Las solicitudes de vacaciones pueden ser modificadas/canceladas por el propio
empleado mientras el periodo solicitado sea posterior a la fecha actual. Si la solicitud
de vacaciones estuviera ya en estado “aprobada” pero todavia no se hubiera
cumplido la fecha solicitada, el empleado podrd modificar el periodo o cancelar la
concesion del permiso. En caso de modificacion del periodo, se lanzara nueva
notificacion para su correspondiente aprobacion por los niveles de aprobador que
correspondan. Si se cancela, se enviara una notificacion email al primer nivel de
aprobacion para su conocimiento.

Para modificar una solicitud vacaciones mientras no haya llegado la fecha,
pulsaremos 2 veces sobre la solicitud, modificaremos el dato y guardaremos:

Solicitud Vacaciones X

Fecha Inicio 19/02/2026 -

Fecha Fin 19/02/2026 20/02/2026
Descripcidn Prueba
Observaciones

Guardar Borrar Cerrar
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Si lo que queremos hacer es “cancelar” una solicitud realizada, pulsaremos 2 veces
sobre la solicitud (siempre que no haya llegado la fecha) y pulsaremos sobre
“cancelar” Nos preguntara si queremos cancelar el registro y al confirmar, aparecera
ya la solicitud como “cancelada” en el histérico de solicitudes.

Solicitud Vacaciones X

Fecha Iricio 19/02/2026 -

FechaFin 19/02/2026 ~
Descripcidn Prueba
Observaciones

Guardar Borrar Cerrar

4. Saseinu Fachainicio Fechafin Descripeitn Codige Estata Extaan
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Consulta de vacaciones

Para realizar la consulta de vacaciones “en firme/aprobadas” (no las solicitudes

realizadas que podria estar aprobadas o no) pulsaremos sobre el botdn “consultar
vacaciones”

ire.s Emplesdaln _
BV TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARID MENU =

Seleccionar Funcién

- E | a® ol &

Nos mostrara una ventana con el histérico de vacaciones “aprobadas” pudiéndose
filtrar por cualquiera de los campos que aparecen.

) Eolrr ] MENU =
W17 TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO =

Consultar Vacaciones
Perces

20/02/2021 20/02/2027 Recargar

e——. Focha Inicio FechaFin Bas
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Aprobacion de vacaciones por los responsables (flujo de aprobacion)

Con cada solicitud de vacaciones llegara a los responsables una notificacion email
para que puedan acceder al portal empleados y gestionar la solicitud.

Para ello, pulsaremos sobre el botdn “aprobar vacaciones” donde nos aparecera un
listado con las solicitudes de los empleados de nuestro equipo, asi como su estado.

v Sssasio
N T LAN RI F 3 MENL

Seleccionar Funcién

. Erpsiis -
TV Teste L MENU =

Aprobar Vacaciones

Prroto

20/02/2021 =] 20/02/2027 Recargar

1 e Emplasts Facha icio FechaFin [— Canigo Extads Estado

T T T Sk T T T

23 TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARI i022028 /02028 0 Pandiente
20 | TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARI /02208 /a0 Prumba 1| Aprshada

Si pulsamos sobre una solicitud en estado “pendiente” se nos abrird una ventana
para proceder a la aprobacion o rechazo de la solicitud.
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Solicitud Vacaciones *

Empleado TEST CHECKINGPLAN F FUNC
Fecha Inicio 19/02/2026 v
Fecha Fin 19/02/2026 v

Descripcidn Prueba
Observaciones

Tipo
‘Vacaciones

Dias Vacaciones AnualesppDias de vacaciones disponiblespq
Vacaciones Aprobadas

Fecha Inicie | Fecha Fin Tipo
18/02/2026 | 1B/02/2028

Y Crear filtro

Aprobar Cancelar

Si existe un flujo de aprobacion, le llegara la solicitud al primer nivel para su
aprobacion, si este aprueba, le llegara al segundo nivel y asi sucesivamente.
Cuando llegue al ultimo nivel y se apruebe, sera cuando aparezca “aprobada” la
solicitud al empleado.
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Listar informes

Para ver los informes pulsaremos sobre “listar informes” donde se abriran los
informes que estén disponibles.

[y — _
FVI TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Seleccionar Funcién

Listado Informes.

2 Resurven Vacachones - Porta del Empleads

n
S Inferma Aosuman Meras Extras
I

Para ejecutar uno, simplemente pulsaremos 2 veces sobre dicho informe.

En el informe de “vacaciones disponibles-disfrutadas” funciona de la siguiente
manera:

e Sidejamos relleno el “codigo empleado” veremos solo lo nuestro

e Sidejamos vacio el “cédigo empleado” veremos lo nuestro mas nuestro equipo
(todo el personal del que seamos “empleado responsable”)

e Simarcamos “incluir indirectos” veremos lo nuestro, mas lo de nuestro equipo,
mas el equipo de nuestro equipo
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Solicitud de fichajes/correcciones

Para realizar una solicitud de fichajes/correcciones pulsaremos sobre “solicitar
fichajes”

e Emplestate -
g"‘ ' TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Seleccionar Funcién

Nos llevara a una pantalla donde veremos el histérico de nuestras solicitudes de
fichajes/correcciones, asi como los registros de jornada (campo ‘solicitud’ = vacio) y
el estado de cada una de ellas. Podremos filtrar por cualquiera de los campos que
aparecen para consultar una solicitud de fichajes/correcciones.

Solicitar Fichajes
05/03/2020 v 05/03/2026 RECEI'gaI’ Nueva
Id. Solicitud Solicitud Crear | Modificar = Borrar Facha Orig. Entrada i Orig. Salida it i lidi  Cadig Estado Observaciones
Y ~ Y v v hd - ~ h Y hd Y
_EE 03/03/2025 08:00:00 15:00:00 0 Pendiente
2 01/03/2025 09:00:00 14:00:00 2 Rechazada
1 28/02/2025 09:14:00 111122 ; Aprobada
) Troerzoes oe1000 500 e
a D D 27/02/2025 08:59:58 o Pendiente E:::':T::«f:i’::x’-;un
o | | I 1 | | | | z6rozrz025 09:03:00 00:00:00 o ’
Tipos de solicitud fichajes/correcciones que se pueden realizar:
¢ Creacion de un fichaje “olvidado”
Para realizar una solicitud pulsaremos sobre “nueva”.
Solicitar Fichajes
05/03/2020 | 05/03/2026 «|  Recargar
Id. Solicitud Solicitud Crear Modificar  Borrar Fecha Orig. Entrada Hora Entrada Mativo Entra  Orig. Salida Hora Salida Motivo Salidi  Cédigo Estade  Estado ‘Observaciones
T ok v v A ~ - T T T T
_I- .
5 v 03/03/2025 0B:00:00 15:00:00 o Pendiente
2 v 01/03/2025 09:00:00 14:00:00 2 Recharada
1 b 28/02/2025 09:14:00 14:14:00 1 Aprobada
o - ‘ 27/02/2025 09:01:00 15:03:00 o
3 L 27/02/2025 08:10:00 15:15:00 1 Aprobada
4 D D 27/02/2025% 0B:59:58 o Pendiente Ej-z:‘::’::nh:m;::.m
0 | | I 1 | | | | 2sr02r2028 09:03:00 00:00:00 o ’
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El sistema por defecto nos pondra “tipo de solicitud” = crear e introduciremos los
datos relativos al fichaje (fecha, turno, punto de fichaje, hora entrada, observacién
de entrada, hora salida, observacion de salida), para pulsar por Gltimo “guardar”.

Solicitud Fichaje ®

Tipo Solicitud

Crear © Modificar O Borrar O

Estado

Fecha 25/02/2025 1 [
Turno Ajuntament Genérico 2
Punto Fichaje | 4 . SERVEIS SOCIALS 3+

Hora Entrada 09:03:01 4 Hora Orig.

Obsery. Fichaje olvidado  §
Entrada

HomSaida | 14:00:5( g |HoraOrie

Cbsery. Salida | Fichaje olvidado 7

Fichero

Observaciones
Guardar 8 Borrar Cerrar

Una vez registrada la solicitud, nos aparecera con estado “pendiente” en la ventana
de consulta de solicitudes fichajes/correciones.

Solicitar Fichajes

05/03/2020 E 05/03/2026 Recargar Nueva

e Solicinud Salicina Gresr Maciticar Borrar Fecha. Orig. Erarada Hora Ererada Mothvo frerads | Orig Salida Hors Saiids MotioSaids | Cédgofsuda | Estsdo Oservacicras

- 50 @ - T T - - v - . . . .

En ese momento se enviara una notificacion de correo tanto al primer nivel de
aprobador como al propio empleado con su solicitud.

Las solicitudes de fichajes/correcciones pueden ser modificadas/canceladas por el
propio empleado mientras esté en estado “pendiente”.
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Para modificar una solicitud fichajes/correcciones mientras esté en estado
“pendiente”, pulsaremos 2 veces sobre la solicitud, modificaremos el dato y
guardaremos:

Solicitud Fichaje

Id. 8

Tipo Solicitud
Crear @ Modificar O Borrar O

Estado Pendiente

Fecha 25/02/2025

Tuno Ajuntament Genérico

FuntoFichale | g - CENTRE DEDIA [ Servicios Sociales

HoraEntrada | (09.03.0  HoraOrig

Observ. Fichaje ohvidado
Entrada

HomSaiida | 14.00:5( Hora Orig.

Obsery. Safida| Fichaje oividado

Fichero

Observaciones

Una vez creada la solicitud de fichajes/correccion veremos estd en estado
“pendiente” informandose al responsable para que la apruebe/rechace. Si existe
configurado un flujo de aprobacion, llegara al aprobador1 cuando este apruebe, llegara
a aprobador? y asi sucesivamente. Cuando el ultimo aprobador, apruebe, aparecera
nuestra solicitud ya no en “pendiente” si no “aprobada”. Si en algdn momento se
“rechaza”, la veremos “rechazada”.
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» Modificacién de un fichaje

Esta funcionalidad nos permite solicitar una correccién en las horas de entrada y/o
salida. Habréa que indicar siempre ambas aunque igual una de ellas se mantenga la
"hora original” (de entrada o salida)

Para proceder a realizar una solicitud de fichajes/correcciéon del tipo “modificaciéon”
seleccionaremos uno de los registros de fichaje realizados en el sistema (tiene el
campo “solicitud” vacio) sobre el que queremos solicitar la modificacion.

Solo se permite una solicitud de fichajes/correccién por registro de fichaje.

Enplent
TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU

Solicitar Fichajes

05/03/2020 a 05/03f2026 RECEFQBF Nueva

14 Soiictud Crose Modificar Borrar Facha Orig.Entrada Hara Entrads Motivo Entrada | Orig. Salids Hora Saida MotvoSsida | Codgafstads | Estado Otsarvaciares

Solicitar Fichajes

Recargar Nueva
05/03/2020 05/03/2026
. Seiciud - Cromr Modfcar | Barmr Frcn Orig Ertrada Horn Entraca Motivo Ertrada. | Ori, Saida Hora Saic Mothaluids | Cédgafsads  Estads Shnarrmscrns
T o T T A T T hd A T A A
o | [ H oarouzmas 04700 000000 o
I || L meamas w0 s a

[ | exwperee

Al pulsar dos veces sobre el registro con “solicitud=no", por defecto se abrird un
popup donde podremos modificar la hora entrada y/o salida, asi como indicar una
observacion justificativa de la correccion solicitada. Por defecto, el sistema pondra
“tipo solicitud” = modificar y podremos rellenar los campos:

» "Hora entrada” (obligatorio)
o "Observ. Entrada”

» "Hora salida” (obligatorio)

o "Observ. Salida”

* "Observaciones”

estando el resto de campos en modo sélo lectura.

Veamos el caso de solicitar una correccién del fichaje del dia 04/03/2025 ya que se
me olvido fichar la salida.
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Solicitud Fichaje

Id. 0

Tipo Solicitud

Crear O Modificar © 1 Borrar O

Estado
Fecha 04/03/2025

Turno Serveis Socials

Punto Fichaje | 4 - SERVEIS SOCIALS

Hora Entrada | §16:47-0( 2 Heora Onig.|  16:47:0(

Obsery.
Entrada

Hora Salida 19:00:0( é Hora Orig.
Olsserv. Saiida | Fichaje onvidado || 4

Fichero

Observaciones

5 Borrar

Manual de Registro Horario via Portal Empleado

En este caso, en "hora entrada” dejaria la misma “Hora orig.” ya que no quiero modificar
la hora de entrada. Luego en “Hora salida” indicarfa la correcta (que me olvidé fichar
ese dia) e indicaria en "Observ. Salida” el motivo por el que solicito la correccién de
este fichaje para finalmente pulsar sobre “Guardar”.

Una vez creada la solicitud de fichajes/correccién del tipo “modificacién” veremos
estard en estado “pendiente” y se enviard al aprobador/aprobadores para su

respuesta.
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e Borrado de un fichaje

Como en el caso anterior, para poder solicitar una solicitud de fichajes/correccion
del tipo “borrado” debemos previamente seleccionar un registro de uno de
nuestros fichajes.

Solo se permite una solicitud de fichajes/correccién por registro de fichaje.

Solicitar Fichajes

05/03/2020 = 05/03/2026

En este caso, vamos a solicitar borrar el fichaje del 25/02/25 de las 09:01h ya que
vemos se ha duplicado con otro que esta correcto ya que tiene la fecha inicio y
fecha fin.

Fecha Orig. Entrada Hora Entrada Motivo Entrada Orig. Salida Hora Salida

/0 @ | T ik 4 R 4 Y v|r “lY
_____l.i

25/02/2025 09:01:00 00:00:00

Para ello, seleccionaremos el registro de fichaje del que queremos solicitar el
borrado e indicaremos lo siguiente:

o Tipo de solicitud: Borrado
» Observaciones: indicaremos la causa justificativa de nuestra peticion
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Solicitud Fichaje

id o

Tipo Solicitud

o) moatcx () 1
Estado
Fecha 25/02/2025
Tumne Ajuntament Genérico

Punto Fichaje | 4 - SERVEIS SOCIALS

Hora Entrada HoraOrig. 09:01:0(

Observ
Entraca

Hora Salida Hora Orig.

Observ. Saiida

Fichero

| Existe otro fichaje compieto para ¢l mismo dia con lo que este debe
serun emor

3 |Guardar Borrar Cerrar

Una vez registrada la solicitud de fichajes/correccién del tipo “borrado” se
quedard en estado “pendiente” hasta que el aprobador/aprobadores respondan a
nuestra solicitud.
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Aprobacion de solicitudes de fichajes/correcciones

Con cada solicitud de regularizar fichajes llegara a los responsables una notificacion
email para que puedan acceder al portal empleados y gestionar la solicitud.

Pulsaremos sobre el botdn “aprobar fichajes” donde nos aparecera un listado con las
solicitudes de los empleados de nuestro equipo, asi como su estado.

ey Empcodaln
3‘“’«' TEST GHEGKINGPLAN RI FUNGIONARIO RESPONSABLE MENL

Seleccionar Funcién

TEST LAN FR LE MENU =

Aprobar Fichajes
Panats

05/03/2020 & 05/03/2026 Recargar

X 0 Pendiente
080000 150000 O Pendiente
2 Rechazads

Si pulsamos sobre una solicitud en estado “pendiente” se nos abrird una ventana
para proceder a la aprobacion o rechazo de la solicitud.
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Id. 13

Tipo Solicitud

Crear O Maodificar O Barrar ©

Estado Pendiente

Empleado

Fecha 25/02/2025

Tume Ajuntament Genérico

Punto Fichaje | SERVEIS SOCIALS

Hora Entrada Hora Orig.| 09:01:0(

Obsery.
Entrada

Hora Salida Hora Orig. v

Observ. Salida

Fichero

Qbssnaciones Existe otro fichaje completo para el mismo dia con lo gue este debe

SET Un error

Aprobar Cermar

Si existe un flujo de aprobacion, le llegara la solicitud al primer nivel para su
aprobacion, si este aprueba, le llegara al segundo nivel y asi sucesivamente.
Cuando llegue al ultimo nivel y se apruebe, sera cuando aparezca “aprobada” la
solicitud al empleado.
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Solicitud de permisos
Para realizar una solicitud de permisos pulsaremos sobre “solicitar permisos”

Dentro de este modulo haremos las solicitudes de todos los permisos que no sean
“vacaciones” como asuntos propios, mudanza, matrimonio o pareja de hecho, etc.

ey Emplessaio =
TV TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Seleccionar Funcién

Nos llevara a una pantalla donde veremos el histérico de nuestras solicitudes de
fichajes/correcciones, asi como los registros de jornada (campo ‘solicitud’ = vacio) y
el estado de cada una de ellas. Podremos filtrar por cualquiera de los campos que
aparecen para consultar una solicitud de fichajes/correcciones.

s Emulesdalo -
AV TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Solicitar Permisos

20/02/2021 B - 20/02/2027 - Recargar Nueva

24/0212026. 2410212026, prusta Asumas Particutares (83 complets] Pondunte prusss

Para realizar una solicitud pulsaremos sobre “nueva”.

Solicitar Ausencias

15/07/2020 . 15/07/2026 - ‘ Recargar

Introduciremos los datos solicitados:
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Solicitud Ausencia x
Id.
Estado
Descripcién 1
Periodo 16/07/2025 2 v | 16/07/2025
Motivo 3 v
Horas 0 4 a
Obseraciones
5
Fichero 6
Examinar...
Guardar Borrar Cerrar

7

o Descripcién: por ejemplo “Dia asunto propios 18/07/2025"

o Periodo: si es una solicitud de varios dias y no por horas, indicaremos fecha inicio
y fecha fin.
Si es una permiso que se pueden solicitar horas, indicaremos la fecha y luego
rellenaremos el n° de horas en el campo “horas” (4)

e Motivo: elegiremos del listado el motivo permiso que solicitamos

e Horas: si el motivo permite solicitud por horas, se mostrara y sino no estara visible

» Observaciones

» Fichero: puede haber motivos/permisos que requieran obligatoriamente de
incorporar un fichero en la solicitud

Solicitud Ausencia >

Estado

Descriptién | Dia asuntos propios 18/07/25

Periodo 18/07/2025 v | 18/07/2025
Motivo Assumptes Propis v
Obsenaciones Dia asuntos propios 18/07/25
Ficheso
Examinar...
Guardar Borrar Cerrar
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Una vez cumplimentados todos los datos de la solicitud de ausencia/permiso,
tendremos que pulsar sobre el boton “guardar”.

Podremos “cancelar” una solicitud siempre que esté en estado “pendiente” y no se
haya cumplido la fecha.
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Consulta de permisos

Para realizar la consulta de ausencias y permisos “aprobadas” (no las solicitudes
realizadas que podria estar aprobadas o no) pulsaremos sobre el botén “consultar
ausencias”

e Emessae _
i‘““ TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Seleccionar Funcién

Nos mostrard una ventana con el historico de permisos “aprobadas” pudiéndose filtrar
por cualquiera de los campos que aparecen.

Consultar Permisos

| Recargar |

Nim. Linea Descripcion Motivo

| M

Fecha Inicio Fecha Fin Dias

i

Horas

[

0,00

A

V‘y

V‘Y

Asuntos Particulares (dia
completo)

24/02/2026 24/02/2026
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Aprobacion de permisos (flujo de aprobacion)

Pulsaremos sobre icono “aprobar permisos” donde apareceran las solicitudes de todo
el equipo que gestionamos.

Si no somos el ultimo nivel de aprobacion, una vez que aprobemos, desaparecera
dicha solicitud de nuestra ventana para aparecer al siguiente aprobador. Si es el
altimo, siempre vera dicha solicitud.

I TEST G MENL
TV TEST CHECKINGPLAN RI FUNCIONARIO RESPONSABLE

Seleccionar Funcién

MENU =

7
i
:

Aprobar Permisos
P

20/02/2021 ] 20/02/2027 v Recargar

Id Soketue I S— [R— Fochalricia FechaFin fS— CddigaMativa Mative Cédige Estada Evtaa Obuarvacianes

Para proceder a aprobar o rechazar una solicitud, sélo tendremos que pulsar 2 veces
sobre la solicitud y pulsar sobre el botdon correspondiente; nos pedira confirmacion de
la accion y mostrara mensaje “registro guardado”
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. 1025
Empleado TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO
Estado Pendiente

Descripcién | Dia asuntos propios 18/08/2025

Periodo 18/07/2025 18/07/2025
Mativo Assumptes Propis
Horas 0

Observaciones
IVAEINES  Dia asuntos propios 18/08/2025

Fichero

o o

Manual de Registro Horario via Portal Empleado
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Calendario

Para consultar nuestro calendario pulsaremos sobre botdn “calendario”

e Empisadalo
GV T CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO

Seleccionar Funcién

EEENE

- e
7" TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO =
TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO
sao =
mosss 367 aacoowr 1| e | o 106
enero de 201 febreso de 2026 marzo de 202 S
a ey W WA M W B 00 s £
s
v o
us na
B u
de 2026 mayo de 2026 junio de 2026
- %0 AT Y s i 00
' iz
w "
» R v
4 »
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Solicitud horas extra

Para realizar una solicitud de horas extra pulsaremos sobre “solicitar horas extra”

e
V- TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO

Seleccionar Funcién

MENU =

Nos llevard a una pantalla donde veremos el histérico de nuestras solicitudes de horas
extra y el estado de cada una de ellas. Podremos filtrar por cualquiera de los campos

que aparecen para consultar una solicitud de vacaciones.

Solicitar Horas Extras

200272021 o4 - somapaar .| Recargar Nueva

. Sl Fecta Hors Iicio Hora Fin Descipeitn

Para realizar una solicitud pulsaremos sobre “nueva”.

Introduciremos los datos relativos al periodo a solicitar vacaciones para pulsar por

dltimo “guardar”.

Solicitud Horas Extras ®

Fecha 20/02/2026 v

Hora Inicio 0:00

Hora Fin 0:00

Descripcién ‘

Observaciones

‘ Guardar | Cerrar |

En ese momento se enviara una notificacion de correo tanto al primer nivel de

aprobador como al propio empleado con su solicitud siempre que se haya informado

una direccién email.
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Consulta horas extra

Para realizar la consulta de horas extra “en firme/aprobadas” (no las solicitudes
realizadas que podria estar aprobadas o no) pulsaremos sobre el botén “consultar
horas extra”

e Empesse -
s"-.‘fi‘ TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Seleccionar Funcién

Nos mostrard una ventana con el histérico de horas extra “aprobadas” pudiéndose
filtrar por cualquiera de los campos que aparecen.

Consultar Horas Extras
Pereco

20/02/2021 B o~ 20/02/2027 v Recargar

Dascripeién Focka Hors ricin Hera Fin

S datos para mesirar
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Aprobacion de horas extra (flujo de aprobacion)

Pulsaremos sobre icono “aprobar horas extra” donde apareceran las solicitudes de
todo el equipo que gestionamos.

Si no somos el ultimo nivel de aprobacion, una vez que aprobemos, desaparecera
dicha solicitud de nuestra ventana para aparecer al siguiente aprobador. Si es el
altimo, siempre vera dicha solicitud.

s Ergiemiie -
AN TEeT LAN RI £ MENU =

20/02/2021 =] 20/02/2027 - Recargar

Para proceder a aprobar o rechazar una solicitud, sélo tendremos que pulsar 2 veces
sobre la solicitud y pulsar sobre el boton correspondiente; nos pedira confirmacion de
la accidon y mostrard mensaje “registro guardado”

Solicitud HorasExtras X
Empleado TEST CHECKINGPLAN F FUNC
Fecha 23/02/2026 v
Horalnicio | 16,00 i}
Hora Fin 17:00 i
Descripcidn prue ba
Obzervaciones

| Aprobar I Rechazar Cancelar
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Cambiar la contrasena

Para cambiar la contrasena pulsaremos sobre botdn “cambiar contrasena”

v Enplesaats -
AV TEST CHECKINGPLAN F FUNCIONARIO MENU =

Seleccionar Funcion

Donde tendremos que introducir la contrasena antigua, la contrasefna nuevay
confirmar la contrasefa nueva. La contrasena elegida tiene que cumplir con la
politica de seguridad que se indique.

Cambiar Contraserfia

Actual Contrasefia | Actual Contrasefia [

Nueva Contracefia MNueva Contrasefia

Confirmar Contrasefia Confirmar Contrasefa

Longitud minima contrasefia 8

C‘o.rrui'dad 1 Tipos de Catacteres (Mayusculas, Mindsculas, Ndmeres, Otros caracteres)

Cerrar sesion

Para cerrar la sesion activa tendremos que pulsar sobre el botdn menu para
seleccionar “cerrar sesion”
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