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1. Introducción 

El Manager Self Service es una aplicación vía Portal que permite gestionar de una 
manera rápida y sencilla las solicitudes de los empleados así como visualizar 
aquellos datos organizativos de los mismos.  

A través de esta guía se intentarán explicar los servicios disponibles que ofrece el 
Portal en esta primera versión de la herramienta. 
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2. Estructura y arquitectura de navegación 

La estructura del portal está formada por Cabecera, Nivel superior de navegación, 
Historial de navegación, y Marco de trabajo principal o área de contenidos. En la 
página principal se visualiza por defecto la Agenda de Solicitudes. 

A nivel de navegación por el portal se recomienda no utilizar los iconos del 
navegador Web, ya que es aconsejable utilizar los iconos y utilidades que se 
explicarán en este documento. 

 

2.1. Organización de los contenidos. 

El portal consta de un conjunto de aplicaciones intuitivas que permiten a los usuarios 
gestionar los Procesos de aprobación a través de una Agenda de solicitudes y 
Aprobación masiva, ver el Histórico de sus aprobaciones, consultar el Calendario de 
su equipo, y visualizar los datos de los empleados que forman parte de su equipo o 
se encuentran a su cargo dentro de la estructura organizativa. 

El contenido se estructura en áreas y subáreas en las que se incluyen servicios y 
funcionalidades disponibles para un usuario Manager. Esta organización proporciona 
un entorno de trabajo optimizado que permite reconocer fácilmente las aplicaciones y 
acceder a ellas de forma ágil. 
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2.2. Barra de herramientas y utilidades. 

2.2.1. Nivel superior de navegación (Menú principal ) 

En esta área se visualiza el primer nivel de navegación o Menú principal. A través de 
las opciones de este menú se puede acceder directamente a las aplicaciones, 
teniendo acceso directo al marco de navegación detallada de cada aplicación con 
sus correspondientes opciones. 

 

 
 
 
 

2.2.2. Historial y Menú de navegación. 

El Historial de navegación SAP funciona de forma similar al historial de un explorador 
web (p.e.: Internet Explorer). Esta utilidad permite desplazarse por el histórico de 
páginas y aplicaciones visitadas dentro del portal. 

Se debe utilizar el Menú de navegación SAP para desplazarse por las páginas del 
portal del manager. El uso de los botones del menú del navegador web puede 
ofrecer resultados inesperados. 

 

 

 

2.2.3. Salir del sistema 

Para salir del sistema se debe utilizar el enlace “Salir del sistema” que se encuentra 
disponible en la zona superior derecha. 

 

 
  

Menú principal  

Historial de navegación  

Finalizar sesión y salir del sistema  
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3. Acceso al Portal del Manager 

3.1. Acceso. 

El acceso al Portal del Manager se puede realizar a través de la propia dirección web 
del portal (https://incorpora.fcc.es ) o desde las opciones que se encuentran 
disponibles en la Intranet corporativa ONE. 

Para acceder desde ONE: 

1. Hacer doble clic en el enlace web Portal del manager, 
2. Aparece la pantalla de inicio de sesión en el Portal para introducir los datos 

de usuario y contraseña. 

Durante el proceso de acceso al portal, y por razones de seguridad, el sistema 
solicitará que se informe la cuenta de usuario y la clave de acceso. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Código Documento:  GUIA Descripción:  Guía usuario MSS 

CódIgo Área:  NOM Autor (es) Equipo / Área:  

EQUIPO DE NÓMINA 

Proyecto : INCORPORA Fecha: 11/03/2014 Estado:  Definitivo Versión: 7 

 

GUÍA_NOM_MSS _V.7.0       Pag 8 of 47  

 

 

 

La primera vez que un usuario accede al portal del Manager con la contraseña 
facilitada, el sistema solicita que se cambie dicha contraseña por una nueva. 

También se puede modificar la contraseña de usuario a través de la opción “Cambio 
de Contraseña ”, en el área Mis datos del Portal del Empleado. 

Si durante el proceso de validación se producen tres intentos fallidos (contraseña 
incorrecta), el Portal bloquea por seguridad la cuenta del usuario durante un intervalo 
aproximado de 10-15 minutos. Posteriormente, el sistema desbloquea 
automáticamente la cuenta informando al propio usuario vía e-Mail del desbloqueo, si 
pasado este tiempo no recibe el correo informándole de la nueva contraseña, puede 
ponerse en contacto con el Centro de Soporte al Usuario de Incorpora. 
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4. Servicios Manager MSS 

Para acceder a la funcionalidad propia del Manager debemos situarnos en la pestaña 
superior “Portal del Manager” junto a la del Portal del Empleado. 

Es preciso resaltar que el manager dispondrá de todos los servicios propios del portal 
del Empleado y adicionalmente como manager a estos servicios. 

Dentro del Portal del Manager disponemos seis servicios: 

• Agenda de Solicitudes : El manager a través de este servicio podrá 
aprobar o rechazar todas las solicitudes de los empleados a su cargo.( 
reducciones de jornada, bajas, traslados, vacaciones) Así como aprobar o 
rechazar de manera individual las solicitudes de los pagos puntuales y 
periódicos. 

• Aprobación masiva : A través de este servicio, el manager podrá aprobar 
masivamente las solicitudes, de pagos y de kilómetros y dietas, que 
realicen los empleados bajo su ámbito de responsabilidad.  

• Seguimiento de solicitudes : El manager podrá visualizar todos aquellos 
procesos de aprobación en los que interviene, de manera que podrá 
visualizar si el proceso, quién lo solicitó, el responsable actual de 
aprobación y si ya ha sido tratado por el mismo.  

• Histórico de aprobaciones : A través de este servicio se pueden 
consultar las tareas tratadas y/o aprobadas del responsable que realice la 
consulta. 

• Calendario equipo : A través de este servicio el manager podrá consultar 
las ausencias de los empleados a su cargo, esto es, enfermedades 
comunes, accidentes, maternidades, incluso el estado de las vacaciones 
que solicitan los empleados. 

• Mi equipo: A través de este servicio el manager podrá consultar tanto los 
empleados que tiene a su cargo como a los responsables a su cargo 
dentro de la estructura organizativa. Adicionalmente podrá acceder a la 
ficha del empleado. 

• Estructuras: Este servicio ofrece la posibilidad de realizar el 
mantenimiento de la estructura a nivel de obra o contrata. Se podrán 
realizar solicitudes para crear, dar de baja o modificar una obra o contrata. 
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4.1. Agenda de solicitudes 

Este servicio permite al manager visualizar las solicitudes que realicen los empleados 
bajo su ámbito de responsabilidad y poder aprobar o rechazar  las mismas. Estas 
solicitudes son: 

• Solicitudes de excedencias 

• Solicitudes de baja voluntaria 

• Solicitudes de reducción de jornada 

• Solicitudes de Baja 

• Solicitudes de cambio Seguridad Social 

• Cambio de Contrato 

• Contrataciones 

• Solicitud de Pagos 

• Solicitud de km y Dietas 

• Solicitud de liquidación de gastos 

• Solicitud de vacaciones del personal DTAS 

Este servicio permite al Manager poder gestionar todas las solicitudes de los 
empleados a su cargo de una manera rápida y sencilla. 

Las solicitudes en general las origina el empleado a través del ESS o el 
administrativo del centro de trabajo en nombre del empleado (para aquellos casos en 
los que el empleado no tenga acceso al Portal o sean operaciones de gestión de 
RRHH como Bajas o traslados), y necesitan una aprobación de uno o varios 
responsables antes de que se procesen en el sistema. 

La operativa del manager para acceder a estas solicitudes es la siguiente:  

1. El usuario pulsa la pestaña “Agenda de solicitudes”. 

2. Accederá por defecto al listado de todas las solicitudes pendientes de los 
empleados a su cargo. 

3. Se podrá visualizar el número de tareas pendientes. 

4. En el asunto se podrá visualizar el tipo de la solicitud (si es de vacaciones, si 
es por Excedencia, si es por pago individual…). 

5. En la columna “De” nos informa del usuario que ha solicitado y en “Enviado” 
la fecha de envío de los mismos. 
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En algunos casos aparecerá cubierta, a la derecha, la columna “Solicitante”, que indicará el 
nombre de la persona que solicita, siendo la persona de la columna “De” la persona que lanza 
la solicitud a nombre del solicitante 

 

 

Aprobación o rechazo de solicitudes  

1. Para aprobar una solicitud, el Manager podrá acceder al detalle de la solicitud 
haciendo “click” sobre la solicitud. 

2. Inmediatamente aparecerá el detalle de la solicitud con toda la información 
necesaria para tomar la decisión. 

3. El usuario pulsará el botón de aprobada. La solicitud desaparecerá de su 
bandeja de pendientes. 

4. Si el usuario decide rechazarla pulsará el botón de rechazada. 
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Otras funcionalidades de la agenda de solicitudes 

El manager podrá filtrar que solicitudes quiere ver: 

1. Tareas en tratamiento (son las tareas pendientes y son las que de manera 
automática se muestran en una primera página). 

2. O también puede consultar las tareas concluidas.( las que va rechazando o 
aprobando) 

 

Adicionalmente podrá utilizar la funcionalidad de botón superior derecha para 
refrescar la información que aparece en la agenda de solicitudes.  
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También podrá personalizar la vista  para elegir la disposición de agenda que quiere 
ver. 

 

Por último podrá y gestionar el suplente. El manager puede configurar su bandeja de 
entrada para crear un sustituto. A este empleado le llegarán en el tiempo que 
dictamine el manager todas sus solicitudes. De esta manera el Manager delega esta 
responsabilidad durante un periodo de tiempo concreto, por ejemplo unas 
vacaciones. 

 

Se accederá a las reglas de suplencia donde se podrá elegir el sustituto pertinente. 

Accederemos a la pantalla de gestionar reglas de suplencia.  

1. Para crear un sustituto  se  debe pulsar el botón de Crear regla 
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Nos aparecerá una pantalla para seleccionar el empleado que queremos asignarle 
como sustituto. 

1. Para ello pulsamos el botón de seleccionar. 

2. Una vez en la pantalla de seleccionar podremos buscar por nombre, el 
sistema nos dará un listado de aciertos y seleccionaremos el empleado 
concreto. 

3. Pulsamos OK. 

4. Aparecerá en la lista de selección el empleado elegido. Simplemente 
pulsamos continuar. 

5. El último paso es fijar el tiempo. Es decir desde cuando queremos que esta 
persona sea sustituto mío. Por defecto el sistema propone inmediatamente, 
pero también posibilita poner a partir de una fecha. 

6. Una vez que se haya decidido este punto simplemente quedará grabar esta 
regla. 

7. El sistema una vez pulsado grabar nos ofrece el resultado de la regla. El 
usuario si quiere desactivar la regla de suplencia simplemente el día deseado 
pulsará el botón de desactivar. 
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4.1.1. Aprobación masiva 

Este servicio permite al manager aprobar masivamente las solicitudes tanto de pagos 
como de kilómetros y dietas que realicen los empleados bajo su ámbito de 
responsabilidad. 

Podremos ver en la pantalla los importes desglosados de las solicitudes, los 
subtotales y el importe total de las solicitudes, tanto como para pagos como para km 
y dietas. 

Por otra parte, las solicitudes se podrán ordenar por el campo que se desee 
haciendo click con el ratón en la parte superior de la columna a ordenar, por ejemplo 
se quiere ordenar por el Tipo de pago: 

 

 

 

 

Nos aparecerá una pantalla para seleccionar cada una de las solicitudes pendientes 
de aprobación. 

1. Marcamos un ‘check’ en cada una de las aprobaciones que queremos 
aprobar.  
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2. Una vez seleccionadas todas aquellas solicitudes que queremos aprobar, 
pulsamos el botón de ‘aprobar’. 

 

 

 

3. Se puede seleccionar una solicitud haciendo doble click o marcando la 
solicitud, y haciendo click en el ‘Detalle’ se visualizará una nueva pantalla con 
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el detalle de la solicitud con la posibilidad de aprobar o rechazar dicha 
solicitud. 

 

Si rechazo la solicitud aparecerá automáticamente una nueva pestaña donde 
especificar el motivo de rechazo. 

 

 

En caso de que se desee exportar a Excel se podrá pulsando . Aparecerá un 
link justo debajo del botón: 
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Y se descargará el archivo en el ordenador previa autorización del usuario: 
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4.2. Seguimiento de solicitudes  

Este servicio permite al manager visualizar todos aquellos procesos de aprobación 
en los que interviene. Pudiendo visualizar si el proceso está en tratamiento, quien lo 
solicitó, responsable actual de aprobación y si ya ha sido tratado por mí. 

La información que nos muestra es: 

1. Datos, fecha y estado de la solicitud.  

2. Datos del solicitante 

 

 

3. Datos del representante actual de quien depende la próxima aprobación. 

4. Si la solicitud ya ha sido tramitada por mí aparece un check. 
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Diariamente se enviará un mail a cada validador indicando el número de 
aprobaciones pendientes por aprobar, para que acceda al portal del manager y 
apruebe dichas solicitudes. 
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4.3. Histórico de aprobaciones 

A nivel de responsable se habilita un nuevo informe, en el que se recogen las tareas 
tratadas y/o aprobadas del responsable que realice la consulta.  

En la parte superior, existe un filtro mediante el cual se puede seleccionar tareas 
tratadas o pendientes y por tipo de solicitud. 

 

-Cuando solicitas las tareas pendientes : 

• Se visualizarán las tareas que el usuario tiene pendientes en su bandeja de 
entrada, no se visualizan los aprobadores anteriores, pero si se visualizarán 
los posteriores al usuario que está realizando la consulta en caso de que 
existan. 
 

• Se visualizarán las tareas que aún no le han llegado pero le llegarán. 
 

-Cuando se solicitan las tareas tratadas: 

• Solo aparecerán las tareas de los últimos 30 días que el usuario haya tratado. 
 

• Se verá toda la cadena de aprobadores, tanto los que han aprobado antes 
como después. 
 

• Si el WF no ha terminado porque está pendiente de aprobación de una 
persona que va después del usuario que realiza la consulta, aparecerá en la 
cadena pero como pendiente. 
 

• Tiene un límite de registros, si son demasiados se mostrará un mensaje para 
que contacte con el CSC 
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En caso de que se desee exportar a Excel se podrá pulsando .Funcionará 
exactamente igual que en el apartado 4.1.1. Aprobaciones masivas. 
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4.4. Calendario equipo 

Con este servicio el manager podrá visualizar el calendario de ausencias de todos 
los empleados a su cargo. 

Este servicio muestra toda la información sobre el motivo de la ausencia de los 
empleados bajo su ámbito de responsabilidad, y especialmente las solicitudes de 
vacaciones pendientes de aprobación por su parte. 

En este calendario el manager podrá consultar: 

• Solicitudes enviadas de vacaciones 

• Vacaciones aprobadas 

• Enfermedad no laboral 

• Accidente no laboral 

• IT Prolongada 

• Accidente laboral 

• Accidente lab. In Itinere 

• Enfermedad profesional 

• Maternidad 

• Paternidad 

• Protección embarazo 

• Descanso Paternal 

• Adopción o acogimiento 

• Traslado del domicilio 

• Realización Exámenes 

• Sufragio Activo 

• Desempeño Cargo Publico 

• Exámenes Prenatales 

• Lactancia 

• Hijos Prematuros 

• Hosp. Hijos Post-parto 

• Guarda Legal 

• Victima Violencia Genero 

• Bautizo 

• Asist. / Consulta Medica 

• Cirugía Ambulatoria 

• Reconocimiento Medico 
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• Ausencia injustificada 

• Boda Familiar 

• Horas Sindicales 

 

1. Para acceder a este servicio, se deberá pulsar sobre la pestaña calendario 
Equipo dentro del portal del empleado. 

2. Por defecto se verán los empleados directamente dependientes del 
responsable. Aunque el sistema permite pulsando el matchcode seleccionar 
todos los empleados a su cargo. 

3. Se visualizan por empleado diferentes iconos. 

• Ausentes. Todas las ausencias reales para los días concretos (ya sean 
vacaciones aprobadas o ausencias por maternidad, o enfermedad 
común). 

• Varias entradas. Cuando se solapan varios tipos de ausencias. 

• Enviados. Son las vacaciones enviadas por el empleado, pendientes de 
aprobación. 

• Borrado solicitado. Aquellas solicitudes de vacaciones que el empleado 
antes de ser validadas por el responsable ha pedido borrarlas. 

 

 

Haciendo “doble click” en cada uno de los días señalados podemos obtener el detalle 
de la ausencia: 
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Adicionalmente a esta funcionalidad en el servicio se puede seleccionar qué mes 
queremos consultar desplegando el campo para: (Apuntando el mes que queremos 
consultar) y acto seguido el botón Inicio. 
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4.5. Mi equipo 

Adicionalmente al servicio anterior, los managers podrán consultar más información 
de los empleados bajo su responsabilidad. 

Este servicio contiene 3 posibilidades de selección de datos, con información 
diferente en cada una de ellas. De menor a mayor información: 

• Responsables directamente a mi cargo. Muestra los responsables que están 
directamente bajo mi responsabilidad. 

• Responsables a mi cargo. Muestra todos los responsables que están en 
todas las unidades organizativas bajo mi gestión 

• Todos los empleados a mi cargo. Muestra todos los empleados no solo los 
responsables debajo de mi posición. Es la búsqueda más amplia. 

Si necesita cambiar la búsqueda tan solo cambie el valor en elegir el valor en el 
matchcode. 

1. Para acceder a este servicio, pulsarías la pestaña Mi equipo, dentro del portal 
del manager. 

2. Seleccionaríamos la búsqueda que deseamos hacer y pulsamos el botón de 
buscar.  

3. Esta búsqueda nos extrae un listado en la parte inferior de los empleados 
bajo mi responsabilidad. 
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Si hacemos click en el cuadro de la izquierda (al lado del número de empleado) 
accederemos a la ficha del empleado. 

 

 

Se accederá a la ficha del empleado que tendrá estos datos: 

• Datos organizativos 

• Datos de contacto 

• Datos de fechas 

• Datos de contrato 

• Horario de trabajo 

• Formación 

• Empresas anteriores 

• Cualificaciones 

• Pagos 

• Ausencias 
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4.6. Estructura 

Este servicio ofrece la posibilidad de realizar el mantenimiento de la estructura a nivel 
de obra o contrata. Se podrán realizar solicitudes para crear, dar de baja o modificar 
una obra o contrata 

• Creación de una nueva obra o contrata  

• Baja de una obra o contrata 

• Modificación de elementos de una obra o contrata existente.  

 

 

 

 



 

 

 

A continuación aparecerá una pantalla donde se podrá selecciona una de las tres opciones de solicitud: Creación, Baja y Modificación. 
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4.1.2. Solicitud creación de unidades organizativas  de último nivel (obra o contrata) 

Con esta solicitud, el usuario podrá dar de alta obras o contratas con toda la información pertinente tanto de la unidad organizativa (Nombre, 
división financiera, fechas de validez) como de las posiciones que contiene y su responsable.  

Desde el Portal del Manager el usuario accederá al siguiente formulario: 
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Los campos a rellenar serán: 

• Fecha inicio:  Indica la fecha de inicio que se desea para la nueva obra. 

• Datos de la unidad organizativa : Estos campos son obligatorios para lanzar la solicitud 
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o Abreviatura Obra o contrata: Abreviatura que se le desea poner a la obra o contrata. No pueden existir dos nombres iguales. 

o Nombre de la obra o contrata 

o División Financiera: La división financiera se tendrá que solicitar previamente al departamento financiero. 

o Unidad organizativa superior: Se mostrará un campo desplegable donde elegir las unidades ya existentes. 

o  

 

• Datos de las posiciones: Existe la obligación de asignar al menos un responsable a la Obra o contrata que se está creando, ya sea de 
nueva creación o seleccionando otra ya existente. 

o Posición responsable: Nueva posición para un responsable todavía no creado. 
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o Nueva denominación: Nombre que se le va a dar a la nueva posición responsable. Solamente se informa si se crea una posición 
responsable. 

o Responsable de otra unidad: Este campo muestra un desplegable donde se visualizarán todas las posiciones responsables de 
la zona a la que pertenece el solicitante. En este campo aparecerá por orden la posición del responsable, el nombre de la 
posición responsable, la id y el nombre de la unidad organizativa a la que pertece y las fechas de inicio y fin. 
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• Posición 1-10: Estos campos no son obligatorios, se informarán en el caso de que se sepa con antelación las posiciones que van a ser 
utilizadas. El desplegable que se muestra es igual que el de la posición responsable. 

Una vez hechos los campos se validará con el botón  . Se habrá lanzado la solicitud cuando se vea . 

Aspectos a tener en cuenta 

• No se pueden crear obras o contratas desde una unidad organizativa que ya tenga posiciones, ya que estas unidades organizativas 
deben ser de último nivel. 

• No se podrán crear dos posiciones iguales, salvo que una de las posiciones sea la responsable. 

• La fecha de inicio de la unidad debe ser igual o mayor que la fecha de la unidad organizativa de la que depende. 

• Se validará que se asigne un único responsable a la unidad organizativa de último nivel. 
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4.1.3. Solicitud de baja de unidades organizativas de último nivel (obra o contrata) 

Desde el Portal del Manager el usuario accederá al siguiente formulario, donde el único campo editable es la fecha fin o de baja de la obra o 
contrata: 

 

Campos que aparecen en la solicitud 

• Nombre de la obra o contrata: Aparecerá un desplegable donde se seleccionará la unidad organizativa de último nivel que se desea 
dar de baja. Solamente aparecerán obras de último nivel que no contengan empleados. 
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Una vez seleccionada la obra o contrata, el sistema automáticamente recuperará los siguientes campos: 

• Abreviatura obra o contrata 

• Fecha inicio 

• Código obra 

• Unidad organizativa a la que pertenece 
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Y por otra parte se seleccionará la fecha fin 

 

Una vez hechos los campos se validará con el botón  . Se habrá lanzado la solicitud cuando se vea  

Aspectos a tener en cuenta 

No se podrán dar de baja obras o contrata 

• Con fecha fin designada. 

• Con empleados a su cargo. 

• Con unidades dependientes.  
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4.1.4. Solicitud de modificación de unidades organi zativas de último nivel (obra o contrata) 

Desde el Portal del Manager se podrá acceder al siguiente formulario: 
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Con esta solicitud se podrá modificar: 
• Nombre de la obra o contrata 

• División financiera 

• Posición responsable 

• Posiciones 

Para modificar, por ejemplo, el nombre de la obra o contrata, se procederá de la siguiente manera: 

 

Se introducirán los campos que se quieren modificar y un motivo de modificación, de manera que quedará de la siguiente manera: 
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Una vez hechos los campos se validará con el botón  . Se habrá lanzado la solicitud cuando se vea  

Aspectos a tener en cuenta 

• No se pueden modificar obras o contratas que tenga fecha fin asignada. 

• No se podrán crear dos posiciones iguales, salvo que una de las posiciones sea la responsable. 

• Se validará que se asigne un único responsable a la obra o contrata 
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• No se pueden eliminar posiciones. 

• Cuando se designa una posición responsable nueva a una obra o contrata, la posición anterior pasará a ser posición bolsa. 

• No se podrán solicitar modificaciones de una obra o contrata que todavía no esté dada de alta en el sistema. 

 


