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1.- Acceso al control de tiempos

Nada mds acceder con el usuario y contrasena de un administrador, podemos
ver diversas opciones en una barra superior de menus desplegables:

ITSTIME

Empleados ~ Tumos Festivos Vacaciones ~ Permisos Bajas Fichajes - i‘ls ! & Administrador -

o

Comenzando de izquierda a derecha:

Logo ITSTIME: Redirige a la pagina principal (Ver/Detalle).

Ver: Permite ver los resUmenes de cada frabajador y exportar los datos
en un fichero descargable.

Empleados: Permite gestionar los grupos de empleados, ver un listado de
los empleados, asignar turnos a los frabajadores o ver el calendario de
turnos.

Turnos: Permite very crear una lista de los turnos que podrdn ser asignados
a los frabajadores.

Festivos: Permite crear dias festivos y administrarlos.

Vacaciones: Desde aqui se podrdn gestionar las vacaciones de los
empleados y visualizar el calendario de vacaciones de cada uno.
Permisos: Muestra un listado de permisos por empleado y permite justificar
las faltas de asistencia en horario laboral de los empleados.

Bajas: Muestra una lista donde se justifican y gestionan las bajas de los
trabajadores.

Fichajes: Sirve para gestionar todo lo relacionado con los fichajes de la
empresa.

Usuario: Estd situado a la parte derecha del menu, y nos permitird realizar
ajustes en la cuenta, cambio de contfrasena del usuario y ver el historial
de cambios de la aplicacién.

Icono de cerrar sesion: Permite finalizar la sesion y regresar a la pdgina de
inicio de sesion.

1.1.- ResUmenes por empleado

1.1.1.- Busqueda de horas
Empleado:

o Muestra el nombre del usuario que ha iniciado sesion.
Fecha inicio/fin:

o Fechas comprendidas entre inicio y fin de las cuales se quieren
ver las horas del trabajador.

o sMostrar detalles por dia?:

o Viene marcada por defecto, y muestra detalles de todos los dias
que estén comprendidos entre las fechas que se especificaron
de inicio y fin.

ZAgrupar por mes?:
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o Muestra los datos resumidos por meses comprendidos entre las

fechas de inicio y fin.
e Agrupar por dia y mes:

o Marcando ambas opciones, s&e muestran primero los datos de los
diferentes dias, seguido de los resUmenes de cada mes
correspondiente.

e Buscar: Sirve para comenzar la busqueda con las opciones
especificadas.

1.2.- Horas por grupo
Para ver las horas por grupos, vamos al menu Ver, y al apartado Todos. Una
vez ahi, si desplegamos la opcidén de Grupos, veremos que se despliegan las
opciones con los diferentes grupos de trabajadores que tengamos creados,
pudiendo escoger TODOS si lo que queremos es ver todos los grupos. También
podemos elegir un rango de dias o ver detalles dia/mes.

1.3.- Exportar resumen empleados
La aplicacion nos permite exportar todos los datos de los empleados con filtros
personalizados a un fichero descargable tanto en PDF como en CSV/Excel. A
continuacién, se explica con detenimiento cada opcion.

ITSTIME Ver ~ Empleados ~ Turnos Festivos Vacaciones ~ Permisos Bajas Fichajes ~ its I & Administrador ~
Fecha inicio * Fecha fin =
24/04/2019 24/04/2019
Tipeo de informe Grupo
Fichajes v - TODOS v
Incluir horas extra Incluir incidencias
=] =]
Mostrar sélo fichajes teéricos Mostrar resumen
O =]
Detallar horas nocturnas Detallar periodos
O ]
Incluir observaciones
O
PDF CSV/ Excel

o

e Fecha inicio/fin:

o Son dos fechas que determinan el principio y fin de un periodo
de tiempo determinado en el que se mostrardn detalles de las
horas del frabajador.

e Tipo de informe:

o Sirve para determinar qué informacioén serd la que queremos

exportar. Si solo fichajes o eventos especiales.
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e Grupo:
o Es el grupo del cual queremos exportar los datos.
e Incluir horas exira:
o Si marcamos esta opcidn, se verdn las horas extras de los
empleados.
e Incluir incidencias:
o Marcaremos esta casilla si queremos que se vean reflejadas las
incidencias.
e Mostrar solo fichajes tedricos:
o Si marcamos esta casilla nos mostrard solo
e Mostrar resumen:
o Simarcamos esta casilla, veremos que, en el fichero exportado,
bajo el nombre de cada empleado aparecerdn detalles como
las horas tedricas, fichadas, trabajadas, de exceso, pendientes y
extras.
e Detallar horas nocturnas:
o Sise marca, se especificardn las horas que hardn los frabajadores
con horario nocturno.
e Detallar periodos:
o Sise marca muestra el periodo junto al nombre de cada
trabajador (Inicio/Fin).
e Incluir observaciones:
o Siesta casilla se marca, se mostrard la hora del fichaje dentro del
apartado Fichgjes, junto con la Observacion del mismo.
e Formato para exportar:
o Permite elegir en qué formato queremos descargar el fichero
exportado. Cuando elijamos una opcidn, la descarga
comenzard automdticamente.

1.4.- Sistema de empleados
Permite mantener un control sobre los empleados de la empresa.

Para comenzar deberemos dar de alta a trabajadores. Una vez dados
de alta, podremos modificar sus datos, agregarles a un grupo y
asignarles un turno.

Parair a la pdagina de Empleados, desplegaremos el menu Empleados
en el menu superior, y accedemos a Empleados.

its
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1.4.1.- Listado de empleados

AqQui se muestra el listado de todos los empleados, divididos en listas. Cada lista
tendrd 12 empleados.

Podemos acceder a estas listas desde el menU Empleados = Empleados:

- Empleados - Tumos

Grupos
28 Empeacos |
Asignar tumos

Calendario

Esta pantalla nos permitird gestionar completamente la informacién de los
empleados de la empresa, permite agregar nuevos empleados, asignar turnos
a estos, buscar empleados con filtros personalizados de bUsqueda, etc. También
se muestra en la lista el email de cada empleado, junto a ciertas opciones en
forma de menU desplegable.

1.5.- Crear y gestionar empleados
1.5.1.- Creacion de los empleados

Nombre * E-mail *

Nombre Direccion de e-ma
Contrasefia Teléfono

Contrasefia Te
Respensable Sus fichajes remotos requieren validacicn

- NINGUNO A i, todos
Administrador Horario flexible
Active Utiliza los botones para fichar (sdlo para horarios flexibles nocturnos)

-
Grupo Horas tedricas diarias (s6lo para horarios flexibles)

- NINGUNO v
Recibe notificaciones via e-mail Pégina de inicio

Pagina principal

Permitir modificar fecha y hora en fichajes remotos Permitir ver desglose de horas

- v
Permitir ver fichajes

-

.
e Nombre:
o Nombre del empleado.
.
.
e E-mail:

o E-mail del empleado.

itso
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Contrasena:

o Contfrasena de usuario que se le asignard al tfrabajador.
Teléfono:

o Teléfono de cada empleado.

Responsable:
o En este desplegable se elige qué frabajador serd el responsable del

nuevo trabajador. Por defecto no se asignard ninguno.
Sus fichajes remotos requieren validacion:

o Siesta opcion se activa, cada trabajador que redlice un fichaje
remoto necesitard la aprobacion por parte del responsable de ese
trabajador o por un administrador.

Se puede pedir que todos requieran validacion o que solo requieran
validacion los que no coincidan con la fecha y hora que marque el
sistema.

Administrador:

o Simarcamos esta casilla, el usuario que estamos creando serd un

administrador de la aplicacion, con control total.
Horario flexible:
o Permite establecer un horario flexible al frabajador.
Activo:

o Sirve para activar el usuario para poder iniciar sesion con el mismo. Si
no se marca, quedard oculto y no aparecerd en los calendarios. En la
lista de empleados aparecerd con un fondo de color rojo.

Utiliza los botones para fichar (solo para horarios flexibles nocturnos):

o Siesta funcién se activa, el trabajador deberd indicar las entradas y

salidas, pulsando el botdn correspondiente.

Grupo:
o AqQui podemos elegir a qué grupo pertenecerd el nuevo frabajador.
Horas tedricas diarias (Solo para horarios flexibles):
o En este apartado se introducirdn las horas que deberd hacer el
trabajador. Unicamente si son horarios flexibles.
Recibe nofificaciones via e-mail:
o Siesta opcidn se activa, los trabajadores recibirdn noftificaciones de
fichajes aprobados y vacaciones aprobadas.
PAgina de inicio:
o Permite elegir qué pdagina de inicio tendrd el usuario del frabajador. Y
permitird variar entre tres pdginas de inicio diferentes:
=  PdAgina principal
» Enviar nuevo fichaje pendiente
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= Aprobar fichajes pendientes
e Permitir modificar fecha y hora en fichajes remotos:

o Sise marca esta opcidn, se permitird al empleado modificar la fecha y
hora a la hora de realizar un fichagje. Si no se marca, se cogerdn
automdticamente la fecha y hora del sistema.

e Permitir ver desglose de horas:
o Al marcarla, permite al trabajador ver en detalle el desglose de horas.
e Permitir ver fichajes:

o Al marcar esta opcidn, permite al trabajador ver los fichajes que ha

hecho.

1.5.2.- Acciones de los empleados
Estas acciones permiten gestionar a los empleados.

= # = Nombre = Email Acciones
1 Diego diego@itstime es Modificar E‘
2 Luck luck@itstime.es Modificar
Calendario
3 Mario mario@itstime.es
Eliminar

e Modificar:
o Permite modificar los datos que se infrodujeron al crear cada usuario.
Redirige ala misma pantalla que la de alta de trabajadores.

e Calenddario:
o Esta opcion nos muestra los turnos de los empleados en la seccién de

Calendario, dentro de Empleados.
e Eliminar:
o Sirve para eliminar a un empleado del sistema.

1.6.- Grupos

En esta pdgina podremos ver una lista con todos los grupos creados:

ITSTIME Ver~  Empleados ~  Tumos  Festivos  Vacaciones ~  Bajas  Fichajes

nicio / Grupos| Empleados
Asignar turnos

Calendario

its
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Para poder activar el uso de grupos podremos hacerlo desde los ajustes de
configuracion del usuario. El administrador deberd entrar a la configuracion del
usuario y marcar la opcién Usar grupos:

Configuracion general

Usar modo calendario Usar grupos

v v

Si'la opcién de usar grupos estd activada, se mostrard la opcidn en el apartado
Empleados, tal que asi:

F Empleados - Tumos

ps | Empleados
Asignar tumos

Calendario

Y asi serd la interfaz del listado de grupos una vez activamos la opcidén:

ITSTIME Ver « Empleados ~ Turnos Festivos Vacaciones Bajas Fichajes = its | & Administrador - (0]

nicio /' Grupos

Gru POS Listado de grupos

Nuevo grupo Q
# Nombre Acciones
1 GRUPO A Modificar | ~
2 GRUPO B Modificar | ~
3 GRUPO C Modificar | ~

# Nombre Acciones

Para crear un nuevo grupo, hacemos clic sobre la opcidén Nuevo grupo, en la
parte superior izquierda de la pantalla. Veremos la siguiente pantalla bdsica:

its
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Nombre *

Guardar

Gru PO Nuevo grupo

Ahora solo hard falta que infroduzcamos el nombre que tendrd el nuevo grupo
y hacer clic en Guardar para dejar ya el grupo creado.

Junto a cada grupo, en el listado, podremos ver dos opciones. La de hacer

modificaciones y la de eliminar el grupo:

#

w

Nombre

GRUPO A

GRUPO B

GRUPO C

Acciones

Modificar E\

Modificar

Eliminar

T Er

e Modificar:

o En esta pantalla podremos volver a cambiar el nombre del grupo

cuando queramos.

e Eliminar:

o Sirve para eliminar el grupo. Cuando un grupo se elimina, todas las
asociaciones de trabajadores de empleados se eliminardn también.

1.7.- Turnos

La aplicacion también permite establecer un sistema de turnos personalizado,
donde destacan enfre ofras opciones los horarios estandar, flexibles, nocturnos,

etc.
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ITSTIME Ver - Empleados ~ Tumos

nicio / Turnos.

TUrnos Listado de turnos

Nuevo tumo

# Nombre

1 Tumo 9h

2 Viemnes Mafiana
3 Mafiana 6 horas
4 Tumo estandar
5 Noches

6 Flexible

# Nombre

Festivos

Bajas

Fichajes -

N° horas

N° horas

Acciones

Modificar | ~

Modificar | ~

Modificar | ~

Modificar | ~

Modificar | ~

Modificar | ~

Acciones

its

I & Administrador - V]

1.7.1.- Creacion y gestion de turnos
El listado de turnos nos muestra el nombre, nimero de horas y las acciones que

podemos realizar con los diferentes turnos.

MNuevo turno

# Nombre
1 Turno 9n
2 Viernes Mafiana
3 Mafana 6 horas

Turnos Listado de turnos

N° horas

w

o

Acciones

IModificar E|

Modificar

Horarios

Eliminar

e Acciones:

o Maodificar: Nos muestra la misma pantalla de creacién de turnos, y nos

permite modificar los pardmetros.
o Horarios: Sirve para gestionar el

seleccionado.
o Eliminar: Con esta opcion eliminamos un turno

horario del

furno que hemos

Para crear turnos, podemos hacerlo desde la pdgina del Listado de turnos,

pulsando sobre Nuevo turno, y veremos el formulario siguiente:
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Turno nuevo turno

Nombre * Ne horas (diarias) *

Color de fondo Color de texto

Turno nocturno Hora de corte (sélo para turnos nocturnos)

Guardar

e Nombre:
o Nombre de referencia del turno que vamos a crear.
e N°de horas (diarias):
o NuUmero de horas de las que constard el nuevo turno.
e Color de fondo:
o Define un color de fondo del texto en el calendario de empleados.
e Color del texto:
o Define un color de texto en el calendario de empleados.
e Turno nocturno:
o Sise activa, estaremos especificando que el turno que estamos creando
es nocturno.
e Hora de corte (sélo para turnos nocturnos)
o Nos permite establecer la hora que indica el fin de turno y el inicio del
siguiente en vez de utilizar la hora estadndar (00:00).

1.7.2.- Establecer horarios
Muestra las horas de entrada y salida de los trabajadores:

Horarios Listado de horarios del turno «Turno 9h»

MNuevo horario

# Hora entrada Hora salida Acciones
t 200 00 Modificar | ~
2 16:00 20:00 Modificar | -
# Hora entrada Hora salida Acciones

e Acciones de horarios:
o Madificar: Aqui podremos modificar las horas de entrada y salida y los
minutos de cortesia.
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o Eliminar: Al eliminar se borra el horario del turno correspondiente.

Cuando vamos a crear un nuevo horario veremos esta pantalla:

Horario Nuevo horario

Turno Minutos de cortesia*

Turno 9h v

Hora de entrada * Hora de salida *

Guardar

e Turno:

o AqQui aparecerd directamente el turno al que va a pertenecer el nuevo

horario. No podrd modificarse en esta pantalla.
e Minutos de cortesia:

o Margen que tendrd el empleado para poder fichar. Si el trabajador
ficha en los minutos de cortesia, se considera que ha fichado dentro del
horario.

e Hora de entrada:

o Hora enla que el empleado deberd fichar su entrada al trabgjo.
e Hora de salida:

o Hora enla que los empleados deberdn fichar su salida.

1.7.3.- Asignar turnos

Turno Asignar turnos masivamente

Empleados Afio
Administrador 2019
Alejandro Barriendos
Dani
David Malo

Turno

Turno 9h v

Fecha inicio * Fecha fin *

Dias de la semana a seleccionar Semanas a seleccionar

todos v todas A

Completar calendario Limpiar calendario

Seleccionar Eliminar seleccion

e Empleados:
o En esta casilla se marcardn los empleados que queramos
modificar. Con la tecla “Ctrl.” pulsada, podremos seleccionar
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varios empleados de la lista. Y con el “Shift”, marcamos el primero
y el Ultimo que queramos seleccionar y todos los que estdn entre
esos dos se seleccionardn.

e Ano
o AQui se elige el ano en que queremos asignar el turno a los
empleados.
e Turno

o AqQuiseleccionamos el furno que vamos a asignar.
e Fecha inicio:
o Fecha de inicio de asignaciéon de turno.

e Fechafin:
o Seleccionamos la del Ultimo dia que queramos asignar este turno.
e Dias de la semana a seleccionar:

o Aqui podemos elegir entre “Todos los dias”, “de lunes a viernes”,

“sdbados y domingos”, o “dias individuales”.
e Semanas a seleccionar:

o AqQui podemos elegir las semanas en las que vamos a asignar

turnos. Podemos escoger entre “Todas”, “pares” o “impares”.
e Completar calendario:

o Al seleccionar esta opcidn, los dias elegidos se marcardn en el
calendario de abagjo. Los dias solo se seleccionardn en ese
calendario. No se establecerdn los horarios.

e Guardar:

o Al pulsar aqui, se guardardn los turnos que estén marcados en el

formulario al frabajador o frabajadores seleccionados.
e Eliminar:

o Esta opcidon permite quitar los turnos marcados en el calendario,

que tienen asignados uno o varios empleados.
e Llimpiar ano:

o Con este botdon se eliminaran fodos los dias del calendario que

hayamos seleccionado.

Asi se veria el calendario de un trabajador, con furnos, bajas, vacaciones, etc.,
de todo un ano:
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Calendario Tumos del empleado

Empleados Ao
Dani v 2017

Leyenda

Tumo estandar (8h) | Noches (8h)
e
a lu ma mi ju i s do

¢ Empleado:

o Nombre del trabajador al que corresponde el calendario.
e Ano:

o Ano del que se quiere consultar el calendario.
e Leyenda:

o Aquise muestran los turnos, festivos, bajas, vacaciones...

1.8.- Fichagjes
La aplicacién nos permitird realizar fichajes a través de la web, en caso de no
poder fichar fisicamente. Los fichgjes de los empleados podrdn ser aprobados
por su responsable o por un administrador de la aplicaciéon. Si se quiere
deshabilitar esta opcidn, se deberd hacer para cada empleado en el momento

de la creaciéon de los mismos, o modificando los datos en caso de que ya
estuviese creado.

Para acceder a la pantalla de los fichajes, desplegaremos el menu Fichajes, vy
hacemos clic en Fichajes de nuevo, como se muestra en la imagen:

g Fichajes -

Fichajes
Aprobar fichajes

Horas justificadas
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Podemos ver en esa pantalla el Listado de fichajes por empleado:

Fichajes Listado de fichajes por empleado

Nuevo fichaje - TODOS A Eliminar fallidos

# Empleado Fecha Hora Tipo Localizacion Acciones

1 Maria 17/04/2019  20:00 4@ Modiicar | -
H Maria 1710412019 20:00 @) Modiicar | ~
3 Maria 1710412019 16:00 @) Modificar | ~
4 Maria 1710412019 16:00 L@

Modificar | ~

Podemos ver las mismas opciones que en ofras secciones. El botdn para crear
un nuevo fichaje, filtrar por empleados o eliminar fichajes fallidos.

Podemos activar la geolocalizacion de fichajes para que muestre la ubicacién
desde la que un empleado ha fichado. Aungue siempre el empleado es el que
puede elegir si compartir su ubicacioén al fichar o no hacerlo.

1.8.1.- Readlizar fichajes
Para crear fichajes basta con dar clic a *Nuevo fichaje” y rellenar el formulario.

1.8.2.- Modificar y borrar fichajes
Para modificar un fichaje, solo hace falta ir a la lista de fichagjes y hacer clic en
“Modificar”, en la parte derecha.

Para eliminar completamente un fichaje, en vez de dar a la opcidon de
“Modificar”, elegiremos la opcién de “Eliminar”.

1.8.3.- Aprobar fichajes
Solo pueden aprobar fichagjes los encargados de los frabajadores o un
administrador de la aplicacion.

La diferencia entre un encargado y un administrador, es que al encargado le
noftificard en su menu de que un trabajador ha fichado. Aparecerd de un color
azul parpadeante el botdn de fichajes en su mend, tal que asi:

ITSTIME  cCalendaric  Vacaciones ~  Fichajes ~
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Para ir a la pantalla de aceptar fichajes, hay que ir al apartado Fichajes, e ir a

Aprobar fichagjes:

jas

die

Fichajes ~

Fichajes
Horas justificadas
Justificar dia completo

Bolsa de horas

9]

Y aqui podemos ver ya la lista de fichgjes pendientes por empleado. Vemos el
nombre, fecha y hora a la que se ha fichado, localizaciéon y direcciéon IP del
dispositivo, y las acciones de aprobar y eliminar:

Aprobar seleccionades -TODOS
# Empleado Fecha
1 Diego 08/04/2019
2 Diego 08/04/2019
Salida 2 comer
3 Diego 21/03/2017

Hora

18:17

1221

17:01

Aprobacic’m de fichajes Listado de fichajes pendientes por empleado

Tipo Localizacion

L3 El servicio ha tardado demasiado tiempo en responder.
83.56.48.22

93 El servicio ha fardado demasiada tiempo en responder
83.56.48.22

Lol )]

Mapa Satélite
Ll -

Acciones

Aprobar

Aprobar

Aprobar

@

1.8.4.- Horas justificadas
En caso de que un trabajador haga un exceso de horas, este tiempo extra
deberd de justificarse como horas extra o como horas trabajadas que estaban
pendientes y son recuperadas.

Para acceder a esta pantalla, podremos hacerlo desde el menu Fichagjes, y
haciendo clic en el apartado Horas justificadas:
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Fichajes ~

Fichajes
Aprobar fichajes
Justificar dia completo

Bolsa de horas

Y veremos la pantalla siguiente:

Horas jU stificadas Listado de justificaciones

Nueva justificacion Q
Empleado Email Fecha Minutos Origen Destino Acciones
Diego disgo@itstime.es 04/04/2019 240 eXCESO extra Modificar | =
Diego diego@itstime es 0522016 10 exceso trabajada Modificar | =
Diego diego@itstime.es 05/12/2016 35 €XCeso extra Modificar | =
Diego disgo@itstime.es 04/12/2016 77 EXCESO trabajada Modificar | =
Diego diego@itstime es 08/11/2016 60 exceso trabajada Modificar | =
Diego @ & /092016 116 SXCE! irabaiada

Para afadir una nueva justificacion haremos clic sobre Nueva justificacion:

Horas justificadas Nuevas horas justificadas

Empleado Fecha”
Administrador v
Origen Destino
exceso v trabajada v
Minutes =
Guardar

e Empleado:
o Aquise elige al empleado al cual se le quiere crear la justificacion.

e Fecha:
o Elegir el dia correspondiente del exceso.
e Origen:
o Es el origen del exceso. Estd deshabilitada por defecto, ya que
siempre la causa es un exceso.
e Destino:
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o Es el fipo de justificacion. Puede ser por Horas extras o por horas
trabajadas.
e Minutos:
o Minutos de exceso en total.

Si se quiere modificar una justificacién ya creada, basta con ir al apartado de
Acciones, desplegamos el menu y elegimos Modificar:

Empleado Email Fecha Minutos Origen Destino Acciones

Diego diego@itstime.es 05/12/2016 10 exceso frabajada Modificar E‘

Diego diego@itstime es 05/12/2016 35 exceso extra Modificar
Eliminar

Diego diego@itstime es 04/12/2016 77 exceso trabajada

wIouncar

Para borrar una justificacion, elegiremos en ese mismo menU de acciones, la
opcién de Eliminar.

1.8.5.- Justificar dia entero
Para justificar el dia entero, basta con ir al apartado Fichajes del menu superior,
y hacer clic en Justificar dia completo, para llegar a la siguiente pantalla:

nicio / Fichajes / Justificar dia completo

Fich ajes Justificar dia completo

Empleado Fecha*

Administrador v 21/03/2017

Observaciones

Justificar

AqQui basta con elegir el nombre del empleado que va a justificar un dia
completo, el dia y una descripcién para la justificacion.
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1.9.- Bajas
1.9.1.- Listado de bajas

Para acceder a la gestion de las bajas se hace desde el botdn Bajas en el

menU superior. Se mostrardn las mds recientes primero.

ITSTIME ~ ver

1

nicio / Bajas

Nuevos dias de baja -TODOS

# Empleado

1 Diego

2 Diego

3 Diego

4 Dani

] Dani

6 Diego

Empleados ~  Turnos Festivos

Bajas Listado de bajas por empleado

Dia de baja

30/03/2017

29/03/2017

26/03/2017

26/03/2017

25/03/2017

25/03/2017

Vacaciones -

Bajas

Fichajes = its

Acciones

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

I & ADMIN ~

o

Las bajas pueden verse mas grdficamente en la seccidén Calendario del menu

Empleados.

1.9.2.- Crear y eliminar las bajas
Para crear una nueva baja, hay que hacer clic en Nuevos dias de baja. Esto
nos llevard a una pantalla de creaciéon de la nueva baja con mas detalles:

Dia de baja Nuevo dia de baja

Empleado
Administrador

Fecha inicio *

Observaciones

Guardar

Fecha fin (incluida) *

Los datos que se pueden infroducir son los siguientes:

¢ Empleado:

its
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o Se selecciona el empleado de la baja en una lista con todos los
nombres.
e Fecha inicio:
o Se selecciona el dia en que comenzd la baja.
e Fecha fin (inclvida):
o Se selecciona el Ultimo dia de la baja.

Para eliminar una baja, tendremos que ir al listado principal de las bajas y a la
derecha de cada una habrd un botén de Eliminar. Cuando lo pulsemos, la baja
quedard borrada.

nicio / Bajas

Bajas Listado de bajas por empleado

Nuevos dias de baja - TODOS v
# Empleado Dia de baja Acciones
1 Diego 30/03/2017 Eliminar
2 Diego 29/03/2017
3 Diego 26/03/2017 Eliminar
4 Dani 26/03/2017 Eliminar
5 Dani 251032017 Eliminar

1.10.- Vacaciones

1.10.1.- Sistema de vacaciones
Este sistema nos va a permitir definir los dias de vacaciones de todos los
empleados de la empresa. Y se puede llevar a cabo tanto de forma individual
como colectiva.

Podemos acceder a la pantalla de Vacaciones desde el menU Vacaciones,
sifuado en el menu superior, y seguidamente a la primera opcién (Vacaciones):

its
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ITSTIME  ‘Ver - Empleados - Turnos Festivos ~ Vacaciones - Bajas Fichajes -
Vacaciones
nicio / Vacaciones Aprobar vacaciones

Calendario de vacaciones

Vacaciones Listado de vacaciones por empleado

Las opciones que se despliegan junto al menU Vacaciones, siven para lo
siguiente:

e Vacaciones:
o Si entramos en esta, nos va a llevar al listado de las vacaciones,
donde se ven las que tienen todos los empleados.

e Aprobar vacaciones:

o Aqui podremos ir al listado de peticiones de vacaciones de los
empleados, que estdn aun pendientes de aprobar. Podremos
aceptar o rechazar las peficiones.

e Calendario de vacaciones:

o Aqui podremos visualizar el calendario completo con todas las
vacaciones de cada empleado de la empresa. Solo se podrd
visualizar sila opciéon Modo calendario estd activada en los ajustes
de usuario.

1.10.2.- Listado de vacaciones
Esta es la pantalla principal del listado de vacaciones:

Vacaciones Listado de vacaciones por empleado

Nuevos dias de vacaciones -TODOS v

# Empleado Dia de vacaciones Vacaciones aprobadas Acciones
1 Diego 31/08/2019 69 (2019) Eliminar
2 Luck 31/08/2019 69 (2019) Eliminar
3 Mario 31/08/2019 69 (2019) Eliminar
4 Iaria 31/08/2019 69 (2019)

Eliminar

Podemos comprobar que hay diferentes columnas:

¢ Empleado:
o Nombre del empleado que solicita las vacaciones.
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e Dia de vacaciones:
o Dia en que el empleado tendrd vacaciones.
e Vacaciones aprobadas:
o En este apartado podremos ver las vacaciones que ya han sido
aprobadas en el ano en que se han solicitado las nuevas.
e Acciones:
o Launica accion que vemos es la de Eliminar. Y eliminard el registro
de vacaciones de un empleado.

1.10.3.- Crear y eliminar dias de vacaciones
Para crear diaos de vacaciones, le daremos a la opcién Nuevos dias de

vacaciones, sitfuada en la parte superior izquierda del listado de vacaciones, y
veremos el siguiente formulario:

Dias de vacaciones Nuevos dias de vacaciones

Empleade Afio

Administrador 2019
Alejandro Barriendos
Dani

David Malo

Fecha inicio * Fecha fin (incluida) *

Observaciones

Guardar

Empleado:
o En esta casila podemos seleccionar uno o varios empleados
(Tecla Ctrl. pulsada)
e Ano:
o AQui elegiremos el ano en que vamos a coger las vacaciones.
e Fechainicio:
o Es donde se define la fecha de inicio de las vacaciones.

e Fecha fin (inclvida):
o Aqui se especifica el Ultimo dia de las vacaciones, incluyendo el
Ultimo dia.
e Observaciones:
o AqQui se escribirdn algunos detalles sobre las vacaciones, asi como
mds informacion al respecto a tener en cuenta.
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1.10.4.- Aprobar vacaciones

Los encargados de cada empleado que solicite vacaciones, recibirdn una
notificacion de color azul en el menU de Vacaciones, tal y como se ve en esta

imagen:

ITSTIME

Calendario

Vacaciones -

Fichajes -

Para aprobar vacaciones, iremos al menU de Aprobaciéon de vacaciones, y
veremos las peticiones. Podemos eliminarlas o aceptarlas en el apartado de
Acciones, en la parte derecha del listado:

nicio / Vacaciones

-TODOS

# Empleado Fecha inicio

1 Mario 29/03/2017

2 Dani 2710372017

# Empleado Fecha inicio

Fecha fin (incluida)

05/04/2017

29/03/2017

Fecha fin (incluida)

Vacaciones aprobadas

0 (2017)

5(2017)

Vacaciones aprobadas

Aprobacién de vacaciones Listado de vacaciones pendientes por empleado

Acciones

Aprobar E|

Aprobar

Eliminar

¢ Empleado:

o Nombre del empleado que solicita las vacaciones.

e Fechainicio:

o Fechaenla que el empleado estard de vacaciones.

e Fecha fin (inclvida):

o Ultimo dia en que el empleado estard de vacaciones.
e Vacaciones aprobadas:

o NuUmero de vacaciones que el empleado ya tiene aprobadas en
el ano del que se han solicitado las nuevas.

e ACCIONES:

o Aprobar: Al pulsar sobre aprobar se establecerdn las vacaciones
del empleado.
o Eliminar: Al eliminar las peticiones, se nofificard de que ha sido

rechazada al empleado.

its
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1.10.5.- Mostrar calendario de vacaciones
AqQui se pueden ver las vacaciones de la empresa en un calendario:

OB

Inicio / Calendario de vacaciones

Calendario Vacaciones de los empleados

Mes Afo
Marzo M 2017

Leyenda

marzo de 2017

lunes martes miércoles jueves viemes sabado domingo

1 2 3

9 10 1 12

13 14 15 16 17

3

e Vacaciones de los empleados:

o Mes: Aqui podremos elegir el mes del que queremos consultar las
vacaciones.

o Ano: En esta casilla elegimos el ano del que queremos consultar.

o Leyenda: Aqui se muestran los turnos con los colores, el nombre y
las horas

1.11.- Dias festivos

1.11.1.- Sistema de dias festivos
AqQui se pueden crear o eliminar los dias festivos

La pdagina de Festivos se encuentra directamente en el menu superior.



ITSTIME

Se puede visudlizar tanto para toda la empresa, como para empleados en
especifico.

En esta imagen se muestra el listado de dias festivos de la empresa.

Festivos Listado de dias festivos

Nuevo dia festivo Asignar festivos masivamente

# Dia festive Acciones
1 10/06/2020 Eliminar
2 05/03/2020 Eliminar
3 19/02/2020 Eliminar
4 16/01/2020 Eliminar
5 08/01/2020

Eliminar

1.11.2.- Crear y eliminar dias festivos
Para crear nuevos dias festivos, basta con pulsar el botdén Crear un nuevo dia
festivo, situado encima del listado, y rellenar el formulario infroduciendo el dia
deseado con ayuda de un pequeno calendario que se mostrard:

Dia festivo nuevo dia festivo

0 Abril 2019 0

8 S 10 AL 312 13| 14
15| 16| 17| 18| 19| 20/ 21
22(23( 24| 25| 26| 27| 28
29 30

Si tenemos la opcion de Festivos por empleado activada en los ajustes del

usuario, podremos elegir varios empleados para darles los mismos dias a varios
al mismo tiempo:

Festivos por empleado

Ld

its
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Luck

Marta

Empleado

B 03/04/2019

Dia festivo nuevo dia festivo

Fecha*

Maria
Mario

Guardar

Para eliminar dias festivos, deberemos ir al listado de festivos y a la izquierda de
cada uno encontraremos el botén de Eliminar.

Festivos Listado de dias festivos

Nuevos dias festivos

# Dia festivo Acciones

1 25M2/2017 Eliminar

2 08/12/2017
3 06/12/2017

Eliminar

2.- Empleado

Al acceder por primera vez al panel del empleado, veremos lo siguiente:

ITSTIME

Calendario  Vacaciones ~  Fichajes ~ its /&pani~ O

De izquierda a derecha, los componentes del menu son los siguientes:

Logo ITS Time: Redirige a la pdgina inicial de resumen.

Calendario: Permite al empleado ver el calendario con sus furnos,
vacaciones y bajas. Para ver esta opcidn, el usuario deberd activar la
opcién Usar modo calendario.

Vacaciones: Permite a los empleados el pedir vacaciones y ver el
calendario de vacaciones. Los encargados tendrdn acceso a la pantalla
de Aprobar vacaciones.

Fichajes: Desde aqui se envian los fichagjes. La pdgina de Aprobar fichajes
estard disponible para ser modificada por los encargados o©
administradores de la aplicacion.

Icono con el nombre de usuario: Se encuentra a la parte derecha del
menu, vy si se hace clic sobre el icono, veremos la opcion de cambiar la
contrasena de usuario.
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e Icono de cierre de sesidn: Si se pulsa el botdn, la sesién del usuario se
cierra y se redirige a la pdgina de inicio de sesion.

2.1.- Resumen de horas

2.1.1.- Horas de un empleado

Para ver las horas de un empleado, haremos clic sobre el icono de ITS Time de
arriba a la izquierda, para ir a la pantalla de ver detalles.

En esa pantalla, elegiremos el nombre del empleado del que queremos

consultar los datos. Ademds, podemos elegir el rango de dias, detalles por
dia/mes.

2.1.2.- Busqueda de horas

Empleado

Dani v

Fecha inicio * Fecha fin *

13/03/2017 13/03/2017

¢Mostrar detalles por dia? &Agrupar por mes?

|

Buscar

¢ Empleado:

o Se muestra el nombre del usuario que ha accedido a la web.
e Fechaiinicio:

o Eslafecha desde la que queremos comenzar a consultar datos.
e Fechdafin:

o Eslafecha hasta la que queremos consultar los datos.

e ;Mostrar detalles por dia?:

o Estd marcada por defecto, y sirve para mostrar los detalles de
cada dia comprendido entre las fechas de inicio vy fin.
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ITSTIME

! Le falta el fichaje de las 09:00

! Le falta el fichaje de las 09:00

! Le falta el fichaje de las 20:00

! Le falta el fichaje de las 20:00

Horas tedricas 09:00

Horas teoricas 09:00
Horas fichadas 09:04 Horas fichadas 09:05
Horas trabajadas 08:07 Horas trabajadas 07:58
Horas exceso 00:58 © Horas exceso 01:01 ©
Horas pendientes 00:53 Horas pendientes 01:02

e ;Agrupar por mes?:
o Si buscamos con esta opcidn marcada, se mostrardn los datos
mensuales entre las fechas de inicio y fin:

Resumen febrero

Total horas tetric as 18:00
Total horas fichadas 18:09
Total horas trabajadas 16:05
Total horas exceso 01:59
Total horas pendientes 01:65

e Agrupar por dia y mes:
o Si se marca, se mostrardn ambas cosas. Primero los datos de los
distintos dias, seguido de los datos mensuales.

Horas tedricas 09:00 Horas tedricas 09:00
Horas fichadas 09:04 Horas fichadas 09:05
Horas trabajadas 08:07 Horas trabajadas 07:58
Horas exceso 00:58 © Horas exceso 01:01 ©
Horas pendientes 00:53 Horas pendientes 01:02

Resumen febrero

Total horas tedricas 18:00
Total horas fichadas 18:09
Total horas trabajadas 16:05
Total horas exceso 01:59
Total horas pendientes. 01:55

e Buscar:

o Al hacer clic en este botdn, se realizard la busqueda teniendo en
cuenta las opciones especificas que hayamos marcado.

IitSDURO
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2.2.- Calendario de turnos

Aqui se muestra el calendario del tfrabajador, donde se muestran los furnos,
bajas, vacaciones, efc.

ISTIME

Dani

Calendaric acaciones - Fichajes - its | & Dani ~

Empleados

Leyenda

Tumo estandar (8h) | Noches (8h)

Inicio / Empleados / Calendario del empleads

Calendario Turnos del empleado

enero de 2017 febrero de 2017
a u ma mi ju vi sa do
2 3 2 5

E; :; X C: 28 29 30 28 | 29 30 ;1
‘septiembre de 2017 octubre de 2017 noviembre de 2017 diciembre de 2017
] ma mi u i sd do mi u vi 38 do lu ma mi ju vi 38 do lu ma mi ju vi 4 do
1 2 3 [ [ 1 1 2 3 4 5 1 E 3
4 5 6 7 8 9 10 4 5 6 7 8 & 7 8 9 10 1 12 4 5 13 _ 8 9 10
11 12 14 1 16 17 11 3 14 15 13 14 17 18 19 1 12 13 14 7
ENIRE 21 23 18 B N 2 20 [ 2 24 | 25 | % 1e | 19 [0 [ a1 [ 2 2
25 | % 28 30 25 } 2% 8 28 2% | 27 | 28 | =
e Empleados:
o Es el nombre del frabajador al que le pertenece el calendario
que se muestra.
e Ano:
o Eselano del que se quiere mirar el calendario.
e Leyenda:

o AqQuise muestran los turnos, festivos, bajas, vacaciones...

2.3.- Fichagjes

2.3.1.- Sistema de fichagjes

En caso de no poder hacer un fichgje fisicamente, la plataforma permite
hacer fichajes remotos, directamente desde su aplicacion web. Y
dependiendo de si estd activada la opcidn, los fichajes realizados necesitardn
de aprobacion por su responsable o un administrador.
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2.3.2.- Redlizar fichaje

Para realizar un fichaje desde la aplicacion web, hay que acceder al menu
Fichajes/Enviar fichajes.

Una vez vamos a la pagina de fichajes pendientes, veremos los que hemos
pedido y estdn pendientes de aceptacion. Podremos eliminarlos o modificarlos
una vez enviada la peticién:

ITSTIME  cCalendaric  Vacaciones « Fichajes - its ! & Diego ~ [0]

nicio / Fichajes pendientes
Fichajes pendientes Listado de fichajes pendientes

Enviar nuevo fichaje Diego v

# Empleado Fecha Hora Tipe Acciones

1 Diego 22/03/2017 13.05 (1) \odiicar E‘

2 Diego 21/03/2017 1701 (1) Modificar
Eliminar

# Empleado Fecha Hora Tipo

Si queremos enviar un nuevo fichaje, hacemos clic en Enviar nuevo fichaje, en
la parte superior izquierda, para que nos redirija automdaticamente al formulario
donde introduciremos los datos del fichaje. Empleado, tipo, hora vy
observaciones.

its
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nicio / Fichajes / Nuevo fichaje

Fichaje Nuevo fichaje

Empleado Tipo

Administrador v normal v

Fecha™ Hora *

22/03/2017 1311

Observaciones

Guardar

e Nombre: Aqui se marca el nombre del empleado. No se puede modificar
este apartado.

e Tipo: En este menu desplegable se indica si se trata de un fichaje normal
o de una incidencia justificada. En caso de que el empleado tenga un
horario flexible nocturno, aparecerdn las opciones de entrada y salida en
vez de fichaje normal.

e Fecha: Muestra por defecto la fecha del sistema. Esto solo se podrd
modificar si el administrador lo permite.

e Hora: Muestra por defecto la hora del sistema. Este campo es modificable
solo si el administrador lo permite.

e Observaciones: Aqui es posible anadir detalles adicionales al fichaje.

2.3.3.- Modificar y eliminar fichajes
Para modificar un fichaje, hay que situarse en el fichaje que queramos y darle
a Modificar en el menuy correspondiente a la derecha. Solo se permite
modificar el tipo de fichaje y las observaciones.

Para eliminar un fichagje, solo pulsamos Eliminar en el que queramos en ese
mismo menu.

2.3.4.- Aprobar fichaje
Los encargados de aprobar fichajes son el administrador y el responsable del
empleado que realiza el fichgje.

Las noftificaciones se muestran de un color azul que parpadea en el menu
Fichagjes:



ITSTIME

ITSTIME  cCalendario  Vacaciones ~  Fichajes ~

Para aprobar fichajes, accedemos en el menu de Fichajes, a Aprobar fichagjes.
Ahi veremos una lista de los fichagjes que hay pendientes de aprobar. Y
podremos filtrar por empleado en la parte de arriba de la lista.

nicio / Aprobar fichajes
Aprobamon de fIChajeS Listado de fichajes pendientes por empleado
-TODOS v
# Empleado Fecha Hora Tipo Localizacion Acciones
1 Maria 24112016 10:50 & (3) vern ot | e ™ 225" de la Audiencia de Soria Aprobar | ~
% +
GO0GIE .. e mapat' Termine de s nimardon e ceMar
@
# Empleado Fecha Hora Tipe Localizacién Acciones

Dependiendo de la configuracidon del usuario, recibird una notificaciéon por e-
mail con el resultado de su fichagje.

2.4.- Vacaciones
Este sistema permitird al empleado solicitar vacaciones y ver las que ya tiene.

Solo los encargados de los trabajadores o administradores de la aplicacion
podrdn aprobar las vacaciones solicitadas por los empleados.

its
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2.4.1.- Solicitar vacaciones

Solicitar dias de vacaciones Nuevos dias de vacaciones

Empleado Afio
Diego v 2019 A
Fecha inicie * Fecha fin (incluida) *
Observaciones
4
Solicitar

¢ Empleado:
AqQui aparece el nombre del empleado.

(@]
e Ano:
o En esta casilla elegimos el ano en que vamos a pedir las
vacaciones.
e Fecha inicio:
o Aqui definimos la fecha de inicio de las vacaciones.
¢ Fecha fin (incluida):
o Aqui podremos elegir el Ultimo dia de vacaciones.
e Observaciones:
o Aquise anadiran detalles a tener en cuenta.

2.4.2.- Aprobar vacaciones
Los responsables de los empleados que soliciten vacaciones recibirdn una
notificacion. El menU de Vacaciones parpadeard en azul.

Aprobacién de vacaciones Listado de vacaciones pendientes por empleado

-TODOS

& Empleado Fecha inicio Fecha fin (incluida) Vacaciones aprobadas Acciones

1 Mario 29/03/2017 05/04/2017 0(2017) Aprobar [‘
2 Dani 2710312017 29/03/2017 5(2017) Aprobar
Eliminar

#  Empleado Fecha inicio Fecha fin (incluida) Vacaciones aprobadas

e Empleado:
o Nombre del empleado que solicita las vacaciones.

e Fechaiinicio:
o Fecha de inicio de las vacaciones solicitadas por el empleado.
e Fecha fin (incluida):
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o Ultimo dia de las vacaciones solicitadas por el empleado.
e Vacaciones aprobadas:

o En este apartado se muestra el nUmero de vacaciones que ya
tiene aprobadas junto al ano al que corresponden.

2.4.3.- Calendario

AqQui se podra ver el calendario de la empresa. También se muestran aqui los

demds empleados junto las vacaciones pendientes de aprobar y posibles dias
de baja.

Calendario vacaciones de los empleados

e Mes:

o Se selecciona el mes del que queremos consultar las vacaciones.
e Ano:

o Ano del que se quieren ver las vacaciones de los empleados.
e Leyenda:

o Aqui se muestran los turnos con el color, nombre y horas de las
bajas, festivos y vacaciones de los empleados de la empresa.
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