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Configurar listas de control para solicitudes

Con geoCapture, sus empleados pueden enviar solicitudes de vacaciones, complementos 
o correcciones por fichajes olvidados a través de la app. Estas solicitudes se pueden aprobar 
en pocos clics. Para definir qué usuario revisa cada tipo de solicitud, es necesario crear listas 
de control.

1. Crear una lista de control

Para crear una lista de control, siga estos pasos:
1. En el portal, vaya a "Configuraciones" > "Lista de control".
2. Haga clic en Añadir.
3. Asigne un nombre y una descripción a la lista de control.
4. Añada un revisor seleccionándolo del listado de personal.

¿Qué es el nivel?
El nivel determina el orden de revisión. En un procedimiento de varios niveles, por ejemplo, primero 
revisa el revisor 1 (nivel 1) y después el revisor 2 (nivel 2).

¿Qué es el tipo?
El tipo indica qué revisores pueden revisar simultáneamente. Si dos revisores tienen el mismo tipo 
(por ejemplo, “A” o “Vacaciones”), ambos verán las solicitudes, pero solo uno deberá aprobarlas. Si 
tienen tipos distintos, ambos deben revisar la solicitud, pero pueden hacerlo al mismo tiempo.
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¿Qué es un supervisor?
Un supervisor puede anular las decisiones de otros revisores del mismo nivel y aprobar la solicitud.

Seleccione "Nuevo mensaje" para recibir una notificación cuando un empleado presente una 
solicitud.

A continuación haga clic en            para guardar el revisor. Así, el revisor queda añadido a la lista de 
revisores.

Haga clic en              en un revisor de la lista de control para eliminarlo.

2. Asignar lista de revisores

Las listas de revisores se pueden asignar a proyectos o departamentos:

• Proyectos: aquí puede asignar listas de revisores para la aprobación de los tiempos
de trabajo. Por ejemplo, cada jefe de obra puede aprobar los tiempos de sus
propias obras.

• Departamentos: seleccione qué solicitudes debe revisar la lista de revisores, como
solicitud de ausencia, correcciones de fichajes o solicitudes de complementos.

En "Personal" > "Departamentos" puede asignar las listas de revisores creadas.



whitepaperLista de control para solicitudes

Seleccione un departamento y haga clic en "Modificar".

Asigne las listas de revisores a los tipos de solicitud deseados (por ejemplo, vacaciones, fichajes).

Puede usar la misma lista de revisores para todos los tipos de solicitud o asignar una lista 
diferente para cada tipo de solicitud.

La aprobación de los tiempos de trabajo funciona sin necesidad de solicitudes. El revisor ve 
los tiempos de trabajo y puede aprobarlos o corregirlos. Se pueden aprobar varios registros 
simultáneamente.

Por defecto, las listas de revisores se asignan por departamento, pero también puede 
configurarlas para empleados individuales en "Personal" > "Control horario".
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Aviso: los revisores pueden ver las solicitudes pendientes en el portal, en "Personal" 
> "Tareas", o en la app, en "Solicitudes".




