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INTRODUCCIÓN 

 
 
 

Bienvenid@ a Jobtracker. Este manual pretende ser una guía en el uso del 

Portal del Administrador. 

 

En su contenido podrá observar los aspectos esenciales de nuestra aplicación 

en la nube, junto con imágenes que ayuden a focalizar cada uno de los puntos 

que se detallan. 

 

Una aplicación de control de presencia concebida para la optimización de tareas 

y recursos en la labor de Gerencia o RRHH, así como un soporte para la 

reducción de costes que supone para una empresa el absentismo laboral. 

 

Le acompañaremos en todo momento, desde su implantación, hasta la 

personalización del sistema para su empresa y posterior soporte técnico. 

Una solución económica, flexible y a tiempo real. 
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Módulo de Presencia 
 

 
 

 
 
 

 Presentes Visualización en tiempo real del último fichaje de los 
empleados. 

 Incidencias Salidas autorizadas (Visita comercial, trabajo externo, 
etc). 

 Vacaciones Personal en situación de permiso o vacaciones. 

 Fichajes 
Listados completos de fichajes, con vistas automáticas 
del día actual, día anterior, semana anterior, mes anterior 
y trimestre anterior. 

 
Accesos 

Movimientos de entradas y salidas en Terminales 
distintos a los asignados como presencia. (Garaje, 
Ascensor, CPD, etc). 
Listados completos de accesos, con vistas automáticas 
del día actual, día anterior, semana anterior, mes anterior 
y trimestre anterior. 

 
Informes y 
Estadísticas 

Informes de estadísticas, ausencias, retrasos, 
vacaciones, etc. 

 
Producción Visualización de órdenes de producción de los 

empleados. 

 Calendario laboral Visualización del calendario laboral de cada empleado. 

 
Plan de 
emergencia 

Vista general del número de empleados que se 
encuentran en la empresa desglosados por 
departamentos. 

 
Recorridos Visualización en tiempo real del recorrido de un 

empleado. 
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Todos los elementos que componen este módulo, disponen de filtros para consultar un rango de 
fechas, filtrar por empleado, así como empresa, centro y/o departamento. 
 
 

 
 
 
Además de poder seleccionar el rango de fechas que se desee, cuenta con cinco filtros 
predefinidos: Hoy, Ayer, Semana Anterior, Mes Anterior y Trimestre Actual. 
 

 
 
Siempre que se pinche sobre el nombre del empleado se podrá visualizar su historial de fichajes, 
así como sus incidencias y retrasos. 
 

 
 

Todos los datos podrán ser exportados en documentos PDF y Excel. 
 
 

 
 

Exportación de 
datos 

Consultar un rango 
de fechas 

Filtrar por empleado, empresa, 
centro y/o departamento 

Filtros 
predefinidos 
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1. Presentes. 
 
Muestra en tiempo real el último fichaje de cada empleado, indicando la fecha, hora y el sentido 
(entrada o salida). 
 

 
 
Pinchando sobre el nombre del empleado se podrá visualizar con más detalle su historial de 
fichajes. 

 

 
 

2. Alertas. 
 
Muestra en tiempo real la última situación irregular de los empleados. Estas pueden ser 
 
 

- PRESENCIA: El empleado ha fichado sin tener que trabajar al estar en una situación de 
permiso, baja, etc o simplemente porque ese día no tiene un horario asignado. 
 

- AUSENCIA: No existe fichaje de entrada. 
 
 

- RETRASO: Fichaje realizado con posterioridad a la hora de entrada. 
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Además de poder seleccionar la fecha que se desee consultar, filtrar por empleado, empresa, 
centro y/o departamento; también dispone de filtros por tipo de alerta. 
 

 

 
 
 

Pinchando sobre el nombre del empleado se podrá visualizar con más detalle su historial de 
alertas. 
 

3. Incidencias. 
 
Muestra en tiempo real los empleados que tienen algún tipo de incidencia o salida autorizada 
(Visita comercial, trabajo externo, etc). 
 
 

 
 

4. Vacaciones. 
 
Muestra en tiempo real los empleados que se encuentran en situación de permiso o vacaciones. 
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5. Fichajes. 
 
Listados completos de todos los movimientos de entradas, salidas e incidencias de los 
empleados que recogen los terminales destinados al control de presencia en el puesto de 
trabajo. 
 

 

 
 

 
Pinchando sobre el nombre del empleado se podrá visualizar con más detalle su historial de 
fichajes. 
 

 

 
 

6. Accesos. 
 

Muestra los movimientos de entradas y salidas en aquellos terminales destinados al control de 
acceso al centro de trabajo. (Garaje, Ascensor, CPD, etc). 
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7. Informes y estadísticas. 
 
Muestra un listado de los Informes de estadísticas, ausencias, retrasos, vacaciones, etc. 
Permiten obtener la información más relevante en lo que se refiere a los datos de presencia y 
acceso de los empleados. 
 
 

 
 

 
Pinchando sobre el botón “Nuevo” permite crear informes personalizados pudiéndole asignar un 
nombre, una empresa, así como el tipo de informe o informes que se quieren crear (Estadísticas 
personales, totalizar estadísticas, listado de fichajes, resumen de incidencias, resumen de 
movimientos, etc). 

 
 

 
 
 
Una vez guardado, pinchando sobre el texto “Ver” correspondiente al informe creado, se podrán 
seleccionar  los empleados sobre los que se desea sacar el informe para su posterior 
exportación en documentos PDF o Excel. 
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8. Producción 
 
Muestra las órdenes de producción de los empleados. 
 
 

 
 
 
Pinchando sobre el nombre del empleado se podrá visualizar con más detalle su historial de 
órdenes de producción. 
 

9. Calendario. 
 
Muestra un listado de los empleados, pudiendo consultar su calendario laboral. 
 

 



 
 

 Portal del administrador       13 de 45 
 

Guía de Usuario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Emergencia 
 
Muestra un listado de los empleados que se encuentran en la empresa desglosados por centro 
de trabajo e incluso por departamento para facilitar el recuento de empleados por parte de los 
responsables de seguridad en caso de evacuación. 
 
 

 
 
 

Dicho listado podrá ser exportando en todo momento en documentos PDF y Excel. 
 

11. Recorridos. 
 
Muestra el recorrido de los empleados durante su jornada de trabajo. 
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Para eso se tendrá que hacer clic en “Ver”. 
 
 

 
 

Módulo de Configuración 
 

 
 
 
 

 
Grupos de 
Empresas 

 
Gestión, creación, edición y eliminación. 

 Empresas 

 
Centros de 
Trabajo 

 Departamentos 

 Empleados 

 Permisos 
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Directorio  

 
Calendarios 
laborales 

 Horarios 

 Planes  

 Aplica Planes 
Aplicación en bloque de los planes de trabajo. 

 
Eventos e 
Incidencias 

Personalización de eventos e incidencias. 

 
Vacaciones 
Permisos 

Gestión de vacaciones y permisos individualizada por 
empleado. 

 
 
En este módulo se puede gestionar y configurar la estructura de la empresa. Permite crear un 
grupo de empresas, asociar las empresas pertenecientes a dicho grupo, configurar los distintos 
centros de trabajo, así como los departamentos pertenecientes a cada centro de trabajo con sus 
empleados y permisos. 
 
Además de esto, permite creación de calendarios laborales, horarios, planes de trabajo, aplicar 
planes de trabajo, eventos, incidencias, permisos y vacaciones. 
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1. Grupos de Empresas. 
 
Es el nivel más alto en la pirámide organizativa con la que trabaja el programa. 
 
 

 
 
 
Para crear un nuevo grupo de empresas se deberá hacer clic con botón izquierdo del ratón 
sobre “Nuevo” y rellenar los campos, asignándole un nombre y un código. 
 
 

 
 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
En cualquier momento se podrán editar los datos pinchando sobre “Editar”. 
 

2. Empresas. 
 
Bajo un determinado Grupo de Empresas (de existir), nos encontramos el nivel inferior que es la 
empresa. 
 

 
 
 
Para crear una nueva empresa habrá que hacer clic con el botón izquierdo del ratón sobre 
“Nuevo” y a continuación rellenar los campos con los datos de la empresa.  
 
Si lo desea, también se puede asignar un logotipo a la nueva empresa. Para ello, en el campo 
“Logotipo” habrá que hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre el botón “Seleccionar 
archivo” y buscar su ubicación. 
 
También es posible asignar un empleado como responsable de la nueva empresa, pero para ello 
se debe haber creado antes dicho empleado.  
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Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
En cualquier momento se podrán editar los datos pinchando sobre “Editar”. 
 

3. Centros. 
 

Permite crear los distintos centros de trabajo pertenecientes a la empresa. 
 

 

 
 
 
Para crear un nuevo centro se debe hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Nuevo” y a 
continuación rellenar los campos con los datos del centro.  
 
 

 
 
 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
En cualquier momento se podrán editar los datos pinchando sobre “Editar”. 
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4. Departamentos. 
 

En un centro de trabajo se puede tener uno o varios departamentos. 
 
Es posible filtrar por centros de trabajo para visualizar todos los departamentos que se 
encuentran en ese centro. 

 
 

 
 

 
Para crear un nuevo departamento se debe hacer clic con el botón izquierdo del ratón sobre 
“Nuevo” y a continuación rellenar los campos con los datos del departamento.  
 
Si procede, se pueden crear departamentos que a su vez dependan de otro departamento. 
 
También es posible asignar un empleado como responsable del departamento.  
 
 

 
 
 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
En cualquier momento se podrán editar los datos pinchando sobre “Editar”. 
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5. Empleados. 
 
Permite ver y crear empleados. 
 
Es posible filtrar por departamentos y/o centros de trabajo para visualizar todos los empleados 
asociados. 
 
 

 
 
 
Existe un botón en la parte superior izquierda (al lado del botón “Nuevo”) que cambia de estado 
entre “Ver Históricos” y “Ver Activos”.  
 

- Ver Históricos: Empleados que fueron creados pero ya no pertenecen a la empresa. 
 

- Ver Activos: Empleados que pertenecen a la empresa. 
 

 

    
 
 
Para crear un nuevo empleado se debe hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Nuevo” y 
a continuación rellenar los campos con los datos del empleado.  
Al menos hay que rellenar los campos obligatorios que son los que están en negrita y se 
encuentran en las pestañas de Personal, Contractual y Seguridad. 
 
Los datos se dividen en las siguientes pestañas: 
 
 

- Personal: Datos personales correspondientes al empleado. 
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- Contractual: Datos personales con relación a la empresa. 
 

 

 
 
 

- Seguridad: Usuario, contraseña de acceso y roles (módulos a los que tendrá acceso el 
empleado). 
 

 

 
 

 
 

- Directorio: Datos de contacto del trabajador en la empresa. 
 

 

 
 
 

- Recursos: Recursos de la empresa de los que dispone el empleado. 
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- Experiencia: Experiencia del empleado.  
 

 

 
 
 

- Formación: Formación del empleado.  
 

 

 
 
 

- Certificados: Certificados del empleado.  
 

 

 
 
 

- Idiomas: Idiomas del empleado.  
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- Hardware: Tarjeta personal y perfil del empleado. Se podrá asignar una tarjeta de las 
que están creadas al empleado. 

 
 

 
 
 

- Emergencia: Persona de contacto y teléfono en caso de emergencia. 
 
 

 
 
 
 

También permite asignar responsable de notificaciones a los empleados. Para ello se tiene que 
hacer clic sobre “Responsables” y rellenar los responsables que se necesiten.  
 
 

 
 
 
Hay que tener en cuenta que si se asignan dos responsables de permisos, el responsable de 
permisos de nivel 1 es el que acepta primero la solicitud y hasta que este responsable no acepte 
la solicitud no podrá aceptarla el responsable de permisos de nivel 2.  
Hasta que no acepten la solicitud los dos responsables, esta no quedará aceptada. 
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6. Permisos o Roles. 
 
Niveles de gestión y módulos a los que tendrá acceso el empleado en Jobtracker. 
 
 

 
 
 
Para crear un nuevo permiso o rol se debe hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre 
“Nuevo” y a continuación seleccionar el nivel de gestión y los módulos a los que tendrá acceso el 
empleado en Jobtracker.  
 

 

 
 
 
También se tiene que marcar las casillas de las características que se puedan llevar a cabo con 
este rol Ver, Añadir, Editar y Borrar. 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
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7. Directorio 
 
Se muestra una lista con los empleados dónde se podrán ver y editar todos los datos que se han 
rellenado al crear el empleado en la pestaña Directorio. 
 

 
 
 

8. Calendarios Laborales. 
 
Permite ver y crear calendarios laborales personalizados pudiéndolo asociar a las distintas 
empresas y/o departamentos para aplicarlo posteriormente a sus empleados. 
 
 

 
 
 
 
Para crear un nuevo calendario se debe hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Nuevo” y 
a continuación se le asignará un nombre al calendario. 
 
Es posible seleccionar la empresa y/o departamento al que se le quiere aplicar el nuevo 
calendario. 
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Para marcar los días en el calendario, primero se debe seleccionar el tipo de día festivo 
(Nacional, C.C.A.A, Localidad, Empresa) y después seleccionar en el calendario los días a los 
que se les quiere aplicar la festividad marcada. 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
Esta es la apariencia del calendario laboral una vez informados los distintos festivos existentes.  
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9. Horarios. 
 
Permite mostrar y crear horarios personalizados aplicados a empresas y/o centros. 
 
 

 
 
 
Para crear un nuevo horario se debe hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Nuevo”. Se 
deberá asignar un nombre, la empresa, y en caso de que proceda, el inicio y fin del horario 
nocturno junto con los minutos mínimos para el tiempo extra. 
 
Es posible crear un horario por tramos, diario, semanal o anual. 
 
 

 
 
 
 
Para crear un nuevo horario debemos indicar la hora de entrada y salida en cada día, 
discriminando si estas son flexibles o no, e informar hora de comida, minutos a partir de los que 
se considera haber hecho una hora extraordinaria, minutos máximos que se toleran como 
retraso antes de que este genere una alerta, y si se tiene horario nocturno. 
 
 

 
 
 
A continuación, dependiendo del horario elegido, se tendrá que indicar la hora de entrada y 
salida del empleado para cada uno de los días, si es un horario de tramos, o indicar las horas 
que se tienen que trabajar al día, mes o año, si son horarios Diarios, Semanales o Anuales. 
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10. Planes de trabajo. 
 

Muestra el listado de los planes de trabajo que hay creados en la empresa y permite crear 
nuevos planes. 
 
 

 
 
 
Para crear un nuevo plan de trabajo debemos indicar  para qué empresa y centro es el plan de 
trabajo y a partir de ahí asignarle un horario a cada día, pudiendo hacer esto de manera 
individual, por meses e incluso por año, haciendo clic en cada día, en el mes o en el año 
respectivamente.  
 

 

 
 

 
Esta es la apariencia del Plan de Trabajo una vez creado.  
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11. Aplica Planes.  
 
Permite aplicar los planes de trabajo creados anteriormente a los empleados que se desee.  
 
 

 
 
 
Para ello se deben seleccionar los empleados a los que se les quiere aplicar el plan (cuadro 
izquierdo) y asignarles el plan que se desee (cuadro derecho). Una vez seleccionado se deberá 
hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Aplicar” para guardar los cambios.  
 
 

 
 
 
Se pueden aplicar en bloque los planes de trabajo. 
Dispone de filtros para filtrar por empleado, empresa, centro y/o departamento. 
 

12. Eventos Incidencias 
 
Muestra todos los eventos o incidencias que están dados de alta.  
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También permite crear incidencias. Para ello se hace clic sobre “Nuevo” y se tienen que rellenar 
los campos que están en negrita. 
 
 

 
 

13. Permisos Vacaciones.  
 

Permite crear permisos personalizados de los que podrán disponer los trabajadores (Lactancia, 
vacaciones, paternidad, mudanza, etc). 
 
 

 
 
 

Para crear un nuevo permiso se debe hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Nuevo”. Se 
deberá especificar el nombre del permiso, la empresa a la que corresponde y el número de días 
(naturales o laborables) que dispondrá el trabajador por dicho permiso.  
 
 

 
 

 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
 
Se pueden cambiar los días asignados de un permiso a un empleado. Si una vez creado el 
permiso se hace clic sobre “Editar” se pueden seleccionar el empleado y editar el número de 
días que le corresponden de ese permiso. 
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Módulo de Hardware 
 

 
 

 
 
 

 Terminales Terminales instalados en la empresa. 

 Tarjetas Tarjetas asignadas a los empleados. 

 
Huellas Huellas asignadas a los empleados. 

 Perfiles Perfiles de acceso. (Rutas por las que podrá fichar un 
empleado.) 

 
 
En este módulo se pueden gestionar, configurar y asociar todos los sistemas de control de 
presencia de los dispone la empresa. (Terminales, tarjetas, huellas, perfiles, etc). 
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1. Tarjetas.  
 

Permite gestionar y crear las tarjetas, mandos, teléfonos, Chips de los que dispone la empresa 
como métodos de identificación y/o acceso. 
 
 

 
 
  
Para crear un nuevo método de identificación y/o acceso se debe hacer clic con botón izquierdo 
del ratón sobre “Nuevo”.  
 
A continuación se especificará la empresa a la que asocia, el número de identificación único del 
dispositivo, el código impreso del dispositivo y por último el tipo de tecnología. 
 
 

 
 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
 
Para asignar una tarjeta a un empleado se tendrá que hacer desde el módulo de Configuración,  
editando al empleado que se le quiere asignar la tarjeta, en la pestaña de Hardware. 
 
Si se hace clic sobre “Activadas” se podrán ver los empleados que están y no están activos y 
activar las tarjetas de los empleados que no están activos.  
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Para activar una tarjeta o huella de un empleado, se tiene que seleccionar un empleado que no 
esté activo y hacer clic sobre “Activar”. 
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Módulo de RRHH 

 

 

 
 
 

 Documentos Gestión documental, almacenamiento y edición de 
documentos por empleado. 

 
Documentos 
P.R.L 

Planes de prevención, aptitudes médicas, entrega de 
EPIS, etc. 

 
Bajas y 
Excedencias Inserción de bajas y excedencias. 

 Justificantes 
Documentos de justificación de ausencias u otras 
situaciones presentados por los empleados para su 
validación. 

 Nivel de Gestión Vista de los diferentes niveles de gestión de la aplicación 
de cada usuario. 

 Solicitudes 
Visualización de solicitudes que realizan los empleados 
con sus diferentes estados. Pendientes, aceptadas o 
denegadas. 

 Solicitudes Horas Visualización de las solicitudes de horas de permiso. 

 
Carga Datos Subida en bloque de documentos. (Nómina, contratos, 

etc). 

 
Compara 
Calendarios Vista de varios calendarios a la vez. 

 Mensajería Sistema de correo electrónico interno. 

 
 
Este módulo permite realizar todas las funciones que desempeñan los trabajadores del 
departamento de recursos humanos de la empresa. 
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1. Documentos.  
 

Permite gestionar y enviar los documentos de los empleados (Nóminas, contratos, certificados, 
partes médicos). 
 
 

 
 
 
Para subir un documento se deberá hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Nuevo”. A 
continuación se debe especificar el empleado al que le corresponde el documento y la fecha en 
la que se sube dicho documento. 
 
Finalmente, se especificará de qué tipo de documento se trata. 
 
Para adjuntarlo se deberá hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Seleccionar archivo” y 
buscar el documento deseado. 
 
Si lo desea, se puede enviar una notificación al empleado para notificarle que se le ha subido un 
nuevo documento. Para ello se deberá marcar la casilla de “Notificar”. 
 
 

 
 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
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2. Documentos P.R.L.  
 

Permite gestionar los documentos de Prevención de Riesgos Laborales (Planes de prevención, 
aptitudes médicas, entrega de EPIS, etc). 
 
 

 
 
 
Para subir un documento se deberá hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Nuevo”. A 
continuación se debe especificar el empleado al que le corresponde el documento y la fecha en 
la que se sube el documento. 
 
Para adjuntar el documento se deberá hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre 
“Seleccionar archivo” y buscar el documento deseado. 
 
 

 
 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
 

3. Bajas - Excedencias.  
 

Permite gestionar las bajas y excedencias de los empleados. 

 

 

 
Para crear una baja o excedencia se deberá hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre 
“Nuevo”.  
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A continuación se debe especificar el empleado que se encuentra de baja o excedencia y 
marcar el tipo de baja o excedencia que le corresponde. 
  
Finalmente se debe especificar la fecha de inicio y fecha final (en el caso de que haya finalizado 
la baja).  Si no se conoce la fecha de fin de ese permiso de baja cada día que falte esa 
empleada se irá sumando un día a ese permiso de baja. 
 
 

 
 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
Se puede importar los partes de baja haciendo clic sobre el botón “Importar”. 
 

4. Justificantes.  
 

Permite gestionar todos los justificantes de los empleados y consultar su estado. Es posible 
filtrar por Pendientes, Aceptados y Rechazados. 
 
 

 
 

 
Pinchando sobre el texto “Ver” situado junto al estado del justificante, permitirá obtener más 
información acerca del justificante. 
 
Es posible visualizar el documento justificante del empleado siempre que lo haya adjuntado. 
 
Para validar el justificante, simplemente se deberá hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre 
“Aceptar”. Si lo desea puede añadir una respuesta al empleado. 
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Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
 

5. Nivel de Gestión.  
 

Permite visualizar los niveles de gestión de los empleados pudiéndolo exportar en documento 
PDF o Excel.  
 
 

 
 

6. Solicitudes.  
 

Permite gestionar las solicitudes de vacaciones, mudanza, permisos especiales, nacimiento de 
hijo, etc, solicitadas por los empleados. Es posible filtrar por Pendientes, Aceptadas y 
Rechazadas. 
 
 

 
 
 
Pinchando sobre el texto “Editar” situado junto al estado de la solicitud, permitirá aceptar o 
rechazar dicha solicitud. 
 
Es posible incluir un comentario en respuesta a la solicitud del empleado. 
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Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
 
También es posible crear la solicitud para un empleado en concreto. Para eso se tendrá que 
hacer clic sobre “Nuevo” y rellenar los campos que están en negrita. 
 
 

 
 
 
Esta solicitud, al estar creada por el administrador, quedará automáticamente aceptada. 
 

7. Solicitudes de Horas.  
 

Permite gestionar las solicitudes de horas solicitadas por los empleados. También es posible 
filtrar por Pendientes, Aceptadas y Rechazadas. 
 
 

 
 
 
Pinchando sobre “Editar” situado junto al estado de la solicitud, permitirá aceptar o rechazar 
dicha solicitud. 
 
Es posible incluir un comentario en respuesta a la solicitud del empleado. 
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Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
 
También es posible crear la solicitud de permiso de horas para un empleado. Para eso, se 
tendrá que hacer clic sobre “Nuevo” y rellenar los campos que están en negrita.  
 
 

 
 
 
Esta solicitud de horas, al estar creada por el administrador, quedará automáticamente 
aceptada. 
 

8. Carga Datos.  
 
Permite la carga masiva de documentos. 
 
 

 
 
 
Para realizar una carga masiva de datos se deberá hacer clic con botón izquierdo del ratón 
sobre “Nuevo” y a continuación se debe especificar el directorio en el que se encuentran los 
documentos. 
 
 

 
 
 
Todos los documentos que se suban de forma masiva deberán de llamarse de la siguiente 
forma: XXXXX_YYYYMM.pdf, dónde XXXX puede ser cualquier nombre que contenga cualquier 
carácter, número, letras, espacios, guiones, etc. A partir de ahí tiene que venir un guión bajo 
seguido de YYYY y MM que son el año y el mes al que corresponde ese documento. 
Por ejemplo, si se quiere subir de forma masiva las nóminas de los empleados de Marzo de 
2017, el fichero llamará Nominas_201703.pdf. 
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 Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
 

9. Compara Calendarios. 
 
Permite comparar el calendario de uno o varios trabajadores. 
 
Para eso se tienen que seleccionar los trabajadores que se quieren comparar y hacer clic en el 
botón “Comparar”. 
 
 

 
 
 
Se mostrará si los empleados esos días trabajan (Laborable) o si están de Permiso. 
 
 

 
 
 
Se podrán seleccionar las fechas que se quieran comparar. 
 

10.  Mensajería.  
 
Se trata de un sistema de correo electrónico interno entre el administrador y los empleados.  
 
Dispone de sistema de confirmación de lectura.  
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Para redactar un correo se deberá hacer clic con el botón izquierdo del ratón sobre “Nuevo”, 
elegir el/los destinatarios y por último escribir el asunto y el mensaje. 
 
Si desea que el destinatario reciba el correo enviado en su correo personal debe marcar la 
casilla “Notificar”. El correo de este empleado debe de estar configurado en la pestaña Personal 
que se encuentra al editar o crear un empleado en el módulo de Configuración. 
 
 

 
 
 
Es importante hacer clic con botón izquierdo del ratón sobre “Guardar” para aplicar los cambios. 
 
Pinchando sobre los botones “Enviados” y “Recibidos” se podrán consultar todos los correos 
enviado y recibidos, así como consultar si el correo ha sido leído por el destinatario. 
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Módulo de Evaluación 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Conocimientos Lista de características que se van a evaluar de los 

empleados. 

 
Premios Lista de regalos que los empleados van a poder adquirir. 

 
Bonus Lista de Bonus que el responsable asigna a los 

empleados. 

 
Informes 
Evaluación Lista de Informes de Juego y Encuesta.  

 
 
 
En Evaluación se distinguen dos Partes: 
 

• Juego: Comprende las pestañas de conocimiento, Premios, Bonus y una parte de 
Informes Evaluación. 
En el juego cada empleado evaluará una serie de competencias de los compañeros. 
Estas competencias se configurarán en Conocimiento y se evaluarán en el periodo de 
fechas que se considere (cada semana, mes,…). 
Cada trabajador dispondrá de una moneda por conocimiento para asignar al empleado 
que considere que ha sido mejor en esa competencia. 
También dispondrá de una bolsa de monedas con las monedas que le han ido 
asignando sus compañeros por los conocimientos o por bonus conseguidos. Las 
monedas de esta bolsa no se pueden regalar y con ella se podrán conseguir regalos en 
la parte de Premios.  
Cada trabajador asignará las competencias en la parte de Juego que se encuentra en el 
Portal del empleado.  
 

• Encuesta: Se realizará una encuesta cada cierto periodo de tiempo en el que cada 
trabajador tendrá que evaluarse mediante una serie de preguntas. Estas mismas 
preguntas irán al responsable de cada trabajador para que los evalúe.  
Estas encuestas se compararán y el resultado se podrá ver en la parte de Informes 
Evaluación. 
Estas encuestas se tendrán que responder en la parte de Encuestas del Portal del 
empleado.  
Los responsables de empleados tendrán que responder dos tipos de encuestas, las 
suyas y las de los empleados de los que es el responsable.  
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1. Conocimientos. 
 
Lista de conocimientos o competencias que se van a evaluar en el Juego. 
 
 

 
 
 

2. Premios. 
 
Lista de regalos que podrán adquirir los empleados mediante las monedas conseguidas en la 
evaluación de cada conocimiento o mediante monedas conseguidas y euros. 
 
 

 
 
 
Para crear un nuevo premio se tiene que hacer clic sobre “Nuevo” y rellenar al menos los datos 
que están en negrita. 
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3. Bonus. 
 
Lista de Bonus que el responsable asigna a los empleados. 
 
 

 
 
 
Para crear un bonus se tiene que hacer clic sobre “Nuevo” y rellenar al menos el empleado al 
que se le va a asignar el bonus, las monedas que le van a dar con ese bonus y la descripción 
del bonus. 
 
 

 
 

4. Informes Evaluación. 
 
Se pueden encontrar dos tipos de informes,  
 
 

 
 
 
Hay dos tipos de informes, los de la parte de la encuesta y los del juego.  
 
En los informes de Listado Actividad, Ranking de Monedas, Votaciones por Empleado, 
Votaciones Por Conocimiento y Premios Canjeados se verán una sere de cuestiones del juego.  
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