
1. CONTROL DE PRESENCIA

FUNCIÓN JOURNEY ROL

Realizar fichajes de entrada y
salida en tu empresa desde la

opción de “Fichar”

Administrador y
Trabajador

Solicitar peticiones de fichaje
al Administrador en el caso de

que se olvide de fichar el
trabajador desde “Nueva

petición de fichaje”

Administrador y
Trabajador

Comprobar los fichajes
realizados en “Mis fichajes” y

visualizar el tiempo planificado
vs. el tiempo trabajado

Trabajador y
Administrador



Consultar el estado mensual
de horas complementarias,

nocturnidades, horas
planificadas, trabajadas, etc.

desde el apartado de
“Tiempo” disponible en “Mis

fichajes”

Administrador

Ver las peticiones pendientes
de ser validadas desde el

apartado de “Peticiones de
fichajes pendientes”

Administrador
(puede ver las de

todo el equipo) y el
Trabajador (sólo
sus peticiones

pendientes
realizadas por él)

Visualizar Estado mensual de
horas planificadas vs

trabajadas Trabajador



Aprobar o denegar las
peticiones de fichajes

Administrador

Visualizar el historial de
peticiones de fichaje

Administrador y
Trabajador

Ver incidencias de los días sin
fichar, si hay peticiones

pendientes y otros avisos

Administrador y
Trabajador



Cerrar Timecard con la
información de las horas

complementarias,
nocturnidades, horas

planificadas, trabajadas, etc.
desde el apartado de

“Tiempo” disponible en “Mis
fichajes”

Trabajador

Compensar horas a final de
cada mes en la parte de

“Incidencias” en “Mis fichajes”
Trabajador



2. CUADRANTE

FUNCIÓN JOURNEY ROL

Visualizar el cuadrante
mensual con la opción de
ver sólo los turnos o todos

los detalles del turno
(localización y hora de inicio
y final del turno). Además se

puede mostrar en formato
calendario y en formato de

lista

Administrador y
Trabajador



Realizar peticiones desde el
cuadrante haciendo clic en

el día (planificado o sin
planificar)

Trabajador

Realizar cambio de turno
haciendo clic en el día

planificado que se quiera
realizar por otro compañero
o por un día libre consigo

mismo, intercambio, doblaje,
etc.

Administrador y
Trabajador



3. PETICIONES Y CAMBIOS

FUNCIÓN JOURNEY ROL

Solicitar nueva petición
(vacaciones, permisos,

turnos y horas).

Trabajador y
Administrador

Visualizar los cambios
pendientes de validar

Trabajador y
Administrador

Revisar las peticiones
pendientes de validar.

(Se pueden ordenar en
sentido ascendente o

descendente y según la
fecha de solicitud o la

fecha en la que se
quiere hacer la petición).

Trabajador y
Administrador



Ver las ofertas de turno
y apuntarse a ellas

Trabajador

Lanzar y crear nuevas
ofertas de turno (rellenar
los siguientes campos)

Administrador



Gestionar todo tipo de
peticiones de los
trabajadores (ver
detalles, aceptar,

denegar, etc)

Administrador

Cambios de turno entre
compañeros

Administrador y
Trabajador

Ver historial de
peticiones

Administrador y
Trabajador



Ver historial de cambios Trabajador y
Administrador

4. DOCUMENTOS

FUNCIÓN JOURNEY ROL

Subir documentos y
descargarlos de todo tipo

(nóminas, bajas,
justificantes médicos, etc.)

de forma personal a
alguien en concreto o para
todo el equipo en el caso

de ser Administrador.

Administrador y
Trabajador



5. TAREAS

FUNCIÓN JOURNEY ROL

Crear nueva tarea
(haciendo clic en el icono
“+” se podrán añadir todas

las tareas necesarias)

Trabajador y
Administrador

Visualizar tareas
pendientes, retrasadas o

acabadas (se puede
seleccionar la fecha de
inicio y fin y aparecerán

todas las tareas
comprendidas entre la

misma. También se puede
compartir el enlace de la

tarea)

Administrador y
Trabajador



6. ESTADÍSTICAS

FUNCIÓN JOURNEY ROL

Visualizar el número de
turnos totales, el tipo de

turno y las horas de cada
turno en una fecha en

concreto.

Administrador y
Trabajador

Comprobar estadísticas del
saldo de vacaciones

7. AJUSTES

FUNCIÓN JOURNEY ROL

Gestionar los tipos de
turno y absentismos del

equipo
Administrador



Visualizar los tipos de
turno creados,

modificarlos y eliminarlos
Administrador

Añadir y crear nuevos
tipos de turno

Administrador



Visualizar los tipos de
absentismo

Administrador

Crear tipo de absentismo
Administrador


