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Introduccion

La aplicacion de Solicitud de incorporacion de fichajes permitira al PTGAS solicitar la
incorporacion de fichajes no realizados, por olvido o incidencia técnica, mediante la
presentacion de una solicitud.

Para que los fichajes solicitados se incorporen de manera automatica en Gestion de
Presencia la solicitud presentada debera de ser autorizada de manera general tanto por su
responsable como por Recursos Humanos.

El objetivo del presente manual es explicar los pasos para presentar y realizar el seguimiento
de dicha solicitud.

Acceso a la aplicacion

Se accedera a la aplicacion desde nuestro acceso identificado y buscaremos
la aplicacion Solicitud de incorporacion de fichajes, la cual se encontrara dentro del
grupo Informacién Laboral.

Tramitar una solicitud

Una vez dentro de la aplicacién se mostrara el menu de Mis Solicitudes.

Solicitud de fichajes | [E) wis soliciues

[ Mis Solicitudes + Nueva Solicitud

Fecha solicitud Estado Responsable

o

En estos momentos no tiene ninguna solicitud creada

+ Nueva Solicitud

Las solicitudes se podran filtrar por fecha, estado y responsable.
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Los estados por los que podra pasar la solicitud seran:

Pend. Responsable

Autorizada o Denegada Responsable
Pend. RRHH

Autorizada o Denegada RRHH

Para poder tramitar una solicitud la aplicacion validara si existe responsable asignado. Si
no se cumple esta condicion se mostrara un aviso y no se podran presentar solicitudes.

En el caso de que se cumpla la condicion, para crear una nueva solicitud, se pulsara el
boton de Nueva Solicitud y se realizaran los siguientes pasos:

Paso 1 - Indicar el dia del fichaje

Una vez seleccionado el dia, la aplicacion recuperara los fichajes que haya actualmente
grabados en Gestidn de presencia. De esta manera se tendra mas claro que fichajes faltan
en el dia seleccionado.

< Solicitud
[A Fichajes

Fichajes previos
1n/n/2024 - 08:27 E14:57 S

Fecha Hora Tipo

1n/n/2024 c]

Paso 2 - Indicar la hora y tipo de fichaje

A continuacion se indicara la hora del fichaje y el tipo, el cual podra ser Entrada o Salida.
I ——
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< Solicitud
[0 Fichajes

Fichajes previos
/12024 - 08:27 E14:57 5

Fecha Hora Tipo

n/nf2024 15:30 o] Entrada

+ Anadir Fichaje

Cuando se haya indicado toda la informacion se pulsara Anadir Fichaje.

Una vez incorporado a la solicitud aparecera la siguiente pantalla:

< Solicitud

[B Fichajes

Fecha Hora Tipo
- o
Fecha Hora Tipo
1/m/2024 15:30 Entrada X Eliminar
* Motivo

e
* Recuerde escribir un motivo 0/1000

En ella podremos afadir mas fichajes volviendo a indicar fecha, hora y tipo y pulsando
Afadir Fichaje. Se podran ainadir tantos fichajes como sea necesario.
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< Solicitud

[A Fichajes

Fecha Hora Tipo
]
Fecha Hora Tipo
n/nj2024 15:30 Entrada ‘ X Eliminar ‘
n/mj2024 18:30 Salida ‘ X Eliminar ‘

* Motivo

Se debera de indicar de manera obligatoria el motivo por el cual se esta realizando la
solicitud de los fichajes.

Una vez estén incorporados todos los fichajes y rellenado el motivo se pulsara el boton de
Enviar solicitud para que quede registrada:
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< Solicitud

[A Fichajes

Fecha Hora Tipo

1/1/2024 15:30 Entrada X Eliminar

n/n/2024 18:30 salida X Eliminar

* Motivo

Se me ha olvidado fichar la tarde

B Enviar solicitud

Seguimiento de la solicitud

Si la solicitud se ha registrado correctamente en la pantalla principal podremos realizar el
seguimiento del estado en que se encuentra.
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[ Mis Solicitudes + Nueva Solicitud

Fecha solicitud Estado Responsable

Q. Buscar

Fecha solicitud + Estado Responsable

22/1/2024 Pend. Responsable LOPEZ LOPEZ, JUAN | 2 Editar

o 10 / pagina

La solicitud se podra editar siempre que se encuentre Pendiente de responsable y/o
Pendiente de RRHH. Se podra editar el motivo y los fichajes, afiadiendo y/o eliminando.

Si se edita una solicitud que ya haya sido aprobada por el responsable se reiniciara el flujo,
teniendo éste que volverla a autorizar.

Hasta que la solicitud no haya sido autorizada por Recursos Humanos no se realizara la
grabacion del fichaje, teniendo en cuenta lo siguiente:

Al igual que el resto de fichajes que se realizan, los fichajes solicitados por
esta aplicacion tampoco se mostraran inmediatamente en la tabla de fichajes.

Seguiran, por tanto, el mismo procedimiento que un fichaje normal y se podran
consultar en la tabla de fichajes a partir del dia siguiente de la fecha de aprobacién
de la solicitud.

Cuando la solicitud se encuentre en los estados de Denegada Responsable y/o Autorizada
o Denegada RRHH aparecera el boton de Detalle, el cual permitira consultar toda la
informacion de la solicitud.
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[ Mis Solicitudes + Nueva Solicitud

Fecha solicitud Estado Responsable
Q Buscar
Fecha solicitud + Estado Responsable
22/11/2024 Autorizada RRHH LOPEZ LOPEZ, JUAN @ Detalle

< o > 10/ pagina

Si la solicitud ha sido denegada en el detalle también se podra consultar el motivo de la
denegacion.

& Solicitud

(A Fichajes

@ Motivo denegacion:

El motivo no es correcto.

Fecha Hora Tipo

n/mj2024 15:30 Entrada

n/m/2024 18:30 Salida

* Motivo

P
34/1000

El solicitante recibira un correo en las siguientes situaciones:

e Cuando haya sido denegada por el responsable. Se incluira el motivo de denegacién.
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e Cuando haya sido denegada por recursos humanos. Se incluira el motivo de
denegacion.
e Cuando haya sido autorizada por recursos humanos.




