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INTRODUCCIÓN

La empresa Logitaz. Tech os agradece su confianza y os da la bienvenida en una 
nueva edad empresarial. La aplicación Kappataz ha sido creada por varios 
motivos. Pero todos tienen el mismo objetivo que es agilizar el trabajo de 
coordinación y comunicación del departamento de recursos humanos. Esa 
aplicación acelera 70% de los tramites de selección del personal, de contratación,
de coordinación y de control de cualquier plantilla de personal de 9 a 1500 
trabajadores. 
Os sorprenderá el entorno intuitivo y sencillo con el cual nos acostumbraremos a 
trabajar. Pero mas que todo agradeceréis la velocidad con la cual solucionareis 
cualquier cambio, fallo humano o administrativo. 
Kappataz tiene en segundo plano un ideal ecologista. Por eso mismo hemos 
elegido suprimir el uso innecesario de papel. En 2014 la tecnología permite 
realizar las tareas administrativas sin necesidad de deforestar el planeta. Los 
documentos en formato PDF encriptados son mas fiables que la mayoría de los 
documentos impresos. Pero viajan mucho mas rápido por email.
Creada para las empresas de mediano tamaño, Kappataz no necesita medio de 
lectura antropomórfica, Kappataz funciona sin huella, tarjeta, lectura de retina, 
teclado numérico de acceso....etc. El smartphone de cada trabajador es la única 
herramienta con la cual trabajaremos. 
El departamento de recursos humanos podrá gestionar la totalidad de su plantilla 
desde su ordenador, su portátil, su tableta o desde su mismísimo smatrphone. 
Hasta que cada uno maneje con sencillez la aplicación, nadie se podrá imaginar la
libertad que proporciona Kappataz a quien la utiliza.
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2) EXPERIENCIA DEL USUARIO

Kappataz no es una aplicación difícil de usar ni de entender. Al contrario, todo ha 
sido pensado para facilitar y automatizar las operaciones diarias. Desde cualquier
terminal conectado a Internet, un usuario podrá consultar su cuadrante, sus horas
previstas y cumplidas, sus mensajes o conocer mejor los locales y eventos donde 
la empresa le enviara a trabajar. Vía la aplicación los usuarios podrán conocer las 
operativas y consultar toda la información vinculada a su puesto de trabajo 
facilitada por la empresa (planos, ubicación, teléfonos, responsables, 
costumbres...etc.).
Solamente entrando con su nombre de usuario y su contraseña, cualquier usuario
accede a mas información de la que conseguiría en dos horas de reunión con sus 
responsables.
Precisaremos que este manual de uso de la aplicación esta destinado al 
responsable del departamento de recursos humanos y al responsable de 
operativas de las empresas. Porque ellos serán los encargados de la formación del
personal sobre el uso de la misma aplicación. En su nivel el mas básico ( el 
empleado ) las funciones no son tan extensas como las del administrador o del 
jefe de equipo. Pero solamente el administrador tendrá acceso a toda la 
aplicación y podrá dar niveles de permisos a quien lo vea conveniente. 
Para facilitar el entendimiento del funcionamiento de Kappataz, ilustraremos cada
operación con capturas de pantalla que sea de la versión PC o responsiva (versión
para teléfonos tipo smartphone). Así mientras descubráis la aplicación podréis 
poner en practica los pasos desde vuestro teléfono o vuestro ordenador

2.1) Menú principal
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El menú principal esta siempre a la izquierda de la pantalla y permite acceder a 
todas la funciones de la app. Los elementos de este menú se adaptan 
automáticamente a los niveles de permiso que tiene el usuario. Por ejemplo el 
usuario denominado empleado, podrá ver las opciones de mensajería, de 
cuadrante diario, cuadrante semanal y si es responsable de equipo, de partes de 
incidencias. Por lo cual la imagen 1 nos enseña el menú principal del 
administrador.

2.2) Menú secundario.

Este menú incluye todas las acciones posibles sobre los elementos del listado. Por
ejemplo en esta imagen, hemos elegido las solicitudes de contratación (del menú 
principal) y a cada solicitud podremos ejercer ciertas acciones : borrar, modificar, 
visualizar o “MAS”.
MAS es una función que se activa al paso del ratón. Este botón siempre implica el 
uso de los datos contenidos en el elemento seleccionado. En este caso MAS 
permite el envió de correo electrónico a uno o varios candidatos.
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2.3) Motores de búsqueda y filtros.

En varias opciones del menú principal, el usuario encontrara varios filtros 
acompañados de un motor de búsqueda ágil. Esos filtros permiten al usuario 
acceder directamente a los elementos sobre los cuales quiere actuar. Por 
ejemplo : un empleado, una solicitud, un parte de incidencias...etc.

Aunque en empresas pequeñas con poca variedad de puestos de trabajo no 
necesitaremos usarlos, en la mayoría de las empresas demostraran una real 
utilidad al momento de ahorrar tiempo.
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3) HOME

EL botón “Home” se usa para volver a la pagina de inicio sin salir de la aplicación.
En el principio el administrador lo usara mas para re-encontrar los caminos hacia 
las funciones sobre las cuales esta trabajando. Pero también en la pagina de 
inicio, tenemos acceso a los mensajes recibidos sin necesidad de utilizar el menú 
principal.

La pagina de inicio así vista, sirve de atajo para acceder a la mensajería 
Pero la mensajería es mas completa compleja que una pagina de inicio
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4) LOS MENSAJES

Los mensajes son un elemento crucial en la comunicación entre la empresa y los 
trabajadores. También los clientes de la empresa proveedora se podrán 
comunicar a través de la misma mensajería que los trabajadores. El 
funcionamiento es muy sencillo. Pero también es muy efectivo.

4.1) Envió de mensajes.

Para entender la diferencia entre los usuarios y el administrador vamos a 
enseñarles como enviar mensajes siendo administrador y luego siendo usuario.

4.1.1) envió de mensajes del administrador

Lo primero como siempre es acceder desde el menú principal a “mensajes 
enviados”. Después en el menú secundario elegir “nuevo”.

Así accederemos a la creación de un nuevo mensaje. En la ventana que nos 
apareces llenaremos los campos de la manera siguiente.
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Una vez el mensaje guardado, nos aparece una pantalla con una pestaña de 
destinatarios y el menú secundario con las opciones “MAS” y “modificar”. Si 
queremos modificar el mensaje usaremos la opción “modificar” y si no lo 
queremos modificar, iremos a la pestaña “destinatarios”.

Al abrir la pestaña “destinatarios” usaremos el menú secundario “modificar” para
que aparezca la lista de los posibles destinatarios. Podemos usar los filtros y 
motores de búsqueda para limitar la lista. Por ejemplo podríamos elegir los 
empleados de un solo local. 
La selección de los destinatarios se hace con un clic izquierdo del ratón sobre el 
símbolo ( + ) que se convertirá en un ( – ) rodeado de un circulo.
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Una vez todo los destinatarios seleccionado, vincularemos la selección al mensaje
por enviar. Finalizaremos y volveremos a la pestaña “ficha”.
En la ventana “ficha” usaremos el menú secundario donde cogeremos la opción 
“MAS”. Justo de bajo de esta opción aparecerá un rectángulo ( enviar mensaje ). 
Con un clic izquierdo del ratón sobre este rectángulo, estaremos a solo un paso 
de dar por hecho el envió.
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Entonces se abrirá una pequeña ventana “pop up”. Esta ventana es la ultima 
seguridad para cancelar el envió o para confirmarlo. Si seleccionamos la opción 
“enviar”, se enviara el mensajes a los destinatarios seleccionado y si cogemos la 
opción de “cancelar”, se cerrara la ventana pero el mensaje quedara “guardado 
no enviado”.
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Aunque parezca laborioso, el funcionamiento de los envíos de mensajes es muy 
ágil y permite mejorar las comunicación en la empresa en tiempo reales. Por otra 
parte al nivel legal, todos los mensajes quedan archivados y se pueden consultar 
a cualquier momento usando el menú principal y seleccionando la opción 
“mensajes enviados”.

4.1.2)  envió de mensajes de los usuarios

El proceso es muy similar pero mucho mas sencillo. Los usuarios no pueden elegir
los destinatarios ya que por defecto todos los mensajes llega al administrador. Así
que seguiremos los pasos siguientes:

1º paso ir al menú principal “mensajes enviados” y al menú secundario “nuevo”.
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2º paso rellenar los campos de asunto y cuerpo. Por defecto los mensajes son 
internos. No olvidar “Guardar” el mensaje.

3º paso, después de guardar el mensaje, aparecerá la opción de “MAS”. Al pasar 
el ratón encima de esta opción, aparecerá el rectángulo de “enviar”. Con un clic 
izquierdo del ratón en “enviar” llegaremos al 4º paso.

4º paso: Confirmaremos el envió con la ventana emergente  haciendo clic sobre 
“enviar”.

MANUAL DEL ADMINISTRADOR DE KAPPATAZ VERSION 2016                                                 12 / 28



Automáticamente la ventana emergente desaparecerá y volveremos a la lista de 
mensajes enviados clicando en la opción “volver.

Los mensajes enviados se quedan archivados en la aplicación y se pueden 
reenviar.
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4.2) mensajes recibidos

Tal como lo haría un gestor de correo electrónico, Kappataz informa a sus usuarios
de los mensajes recibidos y no leídos En la pagina de inicio, los usuarios ven un 
aviso en ROJO que les informa cuando han recibido un nuevo mensaje.

En el marco central los usuarios pueden leer un resumen de los mensajes recibidos, 
asunto, fecha y hora y las dos primeras lineas de cada mensaje. Al final de cada resumen, 
tenemos la opción “ver detalles. En la imagen anterior rodeado de azul “2”. Haciendo 
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clic en esta opción , nos aparece el mensaje entero.

Rodeado de rojo “1” el menú principal nos indica que estamos en el 
departamento de mensajes recibidos.
Una vez el mensaje leído, podemos “volver”. Haciendo clic en “volver”, nos 
aparece la pagina del listado de mensajes recibidos. Por defecto, el listado 
aparece por orden cronológico Pero gracias al buscador y a los filtros, podremos 
encontrar los antiguos mensajes por asunto, fecha o estado.

Es conveniente que nos fijamos sobre el estado de los mensajes “1”. Así cuando 
queramos visualizar un mensaje, haremos un clic izquierdo del ratón sobre la 
linea del mensaje elegido. Esta linea cambiara de color y con el menú secundario,
cogeremos la opción visualizar. 
Los empleados solo podrán visualizar los mensajes recibidos. 
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El administrador visualizarlos y responder al emisor del mensaje sin tener que 
buscarle en el listado de usuarios, gracias a la función “responder” que atribuye 
automáticamente a la respuesta un asunto ( re-asunto original) y un destinatario (
el mismo remitente del mensaje recibido).
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5) CUADRANTES

Los horarios y cuadrantes están visibles por cada empleado de manera muy 
precisa. Cada trabajador solamente puede ver su cuadrante y no puede acceder 
al cuadrante de sus compañeros. Esta dinámica tiene una excepcion: Los 
responsables de equipos. Por experiencia, sabemos que los responsables de 
equipos en la gran mayoría de las empresas, no tienen información sobre la 
plantilla de compañeros afectados al mismo local. Así que hemos pre-programado
la aplicación para que los responsables R1 yR2 puedan ver en su cuadrante, los 
horarios de los demás empleados destinados al local donde asumen la función de 
responsables de equipos. Gracias a esta visión , los R1 y R2 pueden llamar a sus 
compañeros para informarse de cualquier incidencia (retraso, ausencia o baja). 
Por el administrador, la vision de los cuadrante es completa. A continuación 
explicaremos como se han de leer los cuadrantes en la pantalla del ordenador. 

5.1) cuadrante diario

Visto por el administrador, el cuadrante diario tiene el aspecto de la ilustración siguiente. 
Detallamos los elementos de esta pantalla.

Sector 1 Rojo: Posición en la aplicación. Menú principal, opción Cuadrante diario.
Sector 2 Azul: Filtros de búsqueda por fecha y empleado (el empleado tiene estos 
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filtros bloqueados)
Sector 3 Marón: Selección del o de los locales (el empleado solo puede ver los 
locales donde trabajara).
Sector 4 Verde: Nombre del trabajador (en la versión responsiva permite llamar al
empleado.
Sector 5 Amarillo: Cita con hora de entrada, hora de salida y cantidad de horas 
previstas (permite acceder a los datos de la cita misma)
Sector 6 Rosa: Indicador de fichajes. (verde, ámbar o rojo. CF fichajes y control de
fichajes).
Sector 7 Gris: Total de horas previstas (cuadro lila) y horas cumplidas (cuadro 
blanco).
Sector 8 Turquesa: Nombre del local de trabajo.

Una cita del sector 5 Amarillo de la imagen anterior aparecerá de la manera 
siguiente:
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Cada cita contiene mucha información para el trabajador y el administrador.
Sector 1 Rojo: Posición en la aplicación.
Sector 2 Azul: Tres pestañas “ficha”, “documentos asociados al local” y “Local 
(teléfono, responsables, localización GPS, y mapa para llegar)”.
Sector 3 Marón: Opción del menú secundario “modificar”. Solo permite cambiar el
lugar de trabajo y el horario.
Sector 4 Verde: Datos de la cita tal como la hemos programada.
Sector 5 Turquesa: Hora exacta a la cual se ha realizado un fichaje de entrada y/o 
de salida.
Sector 6 Amarillo: Tipo de fichaje (IN entrada, OUT salida).
Sector 7 Rosa: Distancia métrica hasta el punto de fichaje al momento que se 
realizo.
Sector 8 Beige: Distancia en minutos hasta la hora exacta de entrada o salida del 
cuadrante. Si esta distancia aparece en negativo, significa que el fichaje se hizo 
antes de la hora prevista. Si aparece en positivo, es que se ha realizado el fichaje 
con retraso.

5.2) cuadrante semanal

La vista del cuadrante semanal nos proporciona mas información Pero su 
organización es muy parecida a la del cuadrante diario. Mirando la imagen 
siguiente, constatamos que los sectores 1 Rojo, 2 Azule y 3 Verde son idénticos en
el cuadrante diario
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Pero los demás sectores cambian de manera significativa.
Sector 4 Marón: Vista combinada de las horas programadas y horas reales 
fichadas.
Sector 5 Turquesa: Total semanal de las horas programadas y de las horas reales 
fichadas.
Sector 6 Amarillo: Total semanal de las horas programadas y horas trabajadas por
toda la plantilla determinada por los filtros y motores de búsqueda

Con esta vista podemos ver la totalidad de la plantilla y saber cuantas horas se 
han facturado en una semana.
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6) INFORMES DIARIOS “PARTES DE INCIDENCIAS”.

Los informes diarios son necesarios en todas las empresas de servicio y de 
seguridad. Tal como lo aprendimos en los capítulos anteriores, la configuración de
los informes diarios (Partes de incidencias) se hizo desde la configuración de 
formularios. Pero ahora vamos a trabajar sobre los partes de incidencias 
redactados por los responsables de equipos. Para evitar errores, hemos limitado 
los permisos de los responsables de equipo a la redacción y edición de los partes 
de incidencias antes de que se envíen El envío de los partes de incidencias es una
función del administrador o de cualquier usuario con el perfil heredado del 
administrador.

Del menú principal seleccionaremos la opción “Partes de incidencias” del 
departamento de “cuadrantes”.

Sector 1 Rojo: Menú principal opción “Partes de incidencias”.
Sector 2 Azul: Menú secundario. Permite actuar sobre elementos del marco 
central.
Sector 3 Marón: Filtros y motores de búsqueda Acelera la búsqueda de un parte 
de incidencia de un local a una fecha especifica.
Sector 4 Verde: Lista de los Partes de incidencias. Por defecto los partes de 
incidencias están ordenados por fecha descendiente. Así siempre a primera vista 
aparecerán los últimos partes de incidencias y el estado en el cual están
En el marco central, podemos ver varias columnas. Estas columnas están 
seleccionadas para agilizar el trabajo de búsqueda del administrador. Así de los 
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partes de incidencias tendremos a la vista: fecha, local, responsables de equipos 
(R1 y R2), el estado (pendiente de realizar, pendiente de envío y enviado), y el 
nombre de usuario de quien los hizo.
Es importante conocer algunas reglas antes de enviar los partes de incidencias:

1ª- Solo los jefes de equipos (R1 y R2) y el administrador pueden redactar o 
modificar los partes de incidencias.
2ª- Los R1 y R2 solo pueden rellenar el formulario y no puede retocar los 
fichajes.
3ª- El administrador debe controlar los fichajes antes de enviar un parte de 
incidencias.
4ª- Si faltan fichajes el parte de incidencias no se podrá enviar hasta que se 
complementen los fichajes.
5ª- El ultimo que modifique un parte de incidencias lo tendrá que firmar y se
borrara la firma anterior.
6ª- Los partes de incidencias una vez enviados no se pueden modificar 
(seria una falsificación).
7ª- Los partes de incidencias se guardan en la aplicación y se pueden 
consultar en cualquier momento (por el administrador).

Los partes de incidencias se presentan en la aplicación vista desde un navegador 
Internet en la forma siguiente:
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Sector 1 Rojo (linea continua): El titulo del parte de incidencia, el local y la fecha 
del inicio de la sesión
Sector 2 Azul (linea continua): tres pestañas, “Ficha” , “Fichajes” y “fotos”. La 
parte “ficha” es la parte 

rellenada por el responsable de equipo que contiene las incidencias. Si 
alguien la modifica, esta persona se hará responsable de las modificaciones y
tendrá que firmar el parte una vez modificado (si no ha sido enviado). En la 
pestaña “fotos”, podremos subir fotos a la base d datos y incorporarlas en el 
parte de incidencias.
Sector 3 Verde (linea continua): dos botones que permiten ver los partes 
anteriores y posteriores sin usar el menú principal.
Sector 4 Beige: desde el menú secundario, podemos enviar el parte de 
incidencias (botón “Mas”) o cumplimentarlo. Para modificarlo usaremos la 
herramienta “cumplimentar”.
Sector 5 Marón: cabecera del parte de incidencias, contiene los datos y el logo de 
la empresa proveedora.
Sector 6 Rojo (linea discontinua): Datos del local (cliente). Abajo a la izquierda del
sector 6 Rojo, tenemos el icono del parte de incidencias en formato PDF por si lo 
queremos descargar.
Sector 7 Verde (linea discontinua): tabla de personal y horarios. Los datos de esta 
tabla vienen del cuadrante y de los fichajes. Para modificar los datos de esa 
tabla o para cumplimentarlos tendremos que entrar en la pestaña “Fichajes” del
sector 3 Verde (linea continua).
Sector 8 Morado: Aparecen dos bloques, incidencias comunes y incidencias 
excepcionales Se mostraran unicamente los elementos del formulario que 
contienen una respuesta. Las casillas vacías no aparecerán en los partes de 
incidencias. Abajo a la derecha tenemos un marco de firma. Este marco esta pre-

programado y es imprescindible firmar un parte de incidencias para 
guardarlo. Recuerdo que cada responsable que modifique un parte de 
incidencias lo tendrá que firmar. Estas modificaciones no intervienen en el 
sector/ Verde (linea discontinua).
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7) FICHAJES Y CONTROL DE ALEATORIO VIA FIRMA 
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Los fichajes en Kappataz se hacen vía Internet y geolocalizacion (GPS). Kappataz 
esta configurada de tal manera que los empleados no pueden fichar a mas de 
100 metros de su lugar de trabajo. Al día de hoy, todos los teléfonos móviles 
disponen de GPS. Así que vamos a simular la entrada al trabajo de un empleado.

En el smartphone del empleado Abriremos la aplicación con el icono de acceso 
directo (Pantalla de inicio del smartphone). Entraremos el nombre de usuario y la 
contraseña. Tocaremos el botón “entrar” y accederemos a la imagen del 
smartphone nº2. El menú principal esta en el icono arriba a la izquierda de la 
pantalla. Una vez abierto el menú principal, seleccionaremos la opción “cuadrante
diario”. También podríamos entrar seleccionando el cuadrante semanal. Pero a 
contener menos información, el cuadrante diario se abre mas rápido La apertura 
de una pantalla esta vinculada con la cantidad de datos solicitados.

El cuadrante tiene muchas opciones dinámicas
Sector 1 Verde: Los filtros y motores de búsqueda que tiene la versión “PC” están 
accesibles si tocamos el símbolo (+). Cuando se haya entrado variables en los 
filtros, tocaremos el botón de “actualizar” (a la derecha del sector 1 Verde).
Sector 2 Marón: Acceso a la cita. Tocando este marco, se nos abrirá la cita con 
toda la información necesaria para el empleado y el botón de fichaje.
Sector 3 Azul: A la derecha del horario de la cita, tenemos un rectángulo 
compuesto en dos cuadrados de color roja. Estos cuadrados pueden tener tres 
colores con significados diferentes. Rojo, significa que no se ha realizado el 
fichaje. Ámbar significa que se realizo el fichaje con mas de 30 minutos de 
diferencia con la hora prevista. (o un trabajador viene 30 mn antes de su hora de 
trabajo o viene con mas de 30 minutos de retraso cometiendo una falta leve). 
Verde significa que el fichaje se realizo correctamente. Así a la primera vista 
sabemos como esta la plantilla en el lugar de trabajo. 
En el smartphone nº4, los nombres de los empleados y de los responsables de 
equipos (R1 y R2) son interactivos y permiten llamar desde la aplicación a 
cualquiera sin salir de la aplicación. Esta facultad viene bien al momento de 
llamar a un trabajador que se haya retrasado o para cualquier información que se
necesite.
Cuando hayamos entrado en la cita (sector 2 Marón), nos aparecerá la pantalla tal
como la vemos en el smartphone nº5.
Sector 4 Beige: Las tres pestañas “ficha”, “Documentos” y “local” permiten al 
trabajo informarse sobre su lugar de trabajo antes de llegar. Para fichar la entrada
nos quedaremos en la pestaña de “Ficha” y con el joystick vertical iremos abajo 
de la pantalla. La parte baja de la pantalla esta ilustrada en el smatrphone nº6.
Sector 5 Gris: Botón de fichaje. De cada cita primero aparecerá el botón de 
“Fichaje IN” y luego, al momento de finalizar el trabajo, el botón de “Fichaje OUT”.

Cuando un fichaje se ha realizado correctamente la aplicación vuelve 
automáticamente a la pantalla del cuadrante semanal donde podréis ver que los 
cuadrados del sector 3 Azul , han cambiado de color.

Si la cita termina el día siguiente, tendremos que ir al cuadrante diario, abrir los 
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filtros y seleccionar “día anterior”. Y por fin fichar la salida.

Estas reglas de comportamiento son muy importantes para no fichar la entrada 
del día siguiente cuando un empleado quisiera fichar la salida del día anterior.

Aunque los empleados y usuarios de la aplicación han de identificarse con 
“usuario y contraseña”, hemos añadido una herramienta que impida la 
suplantación de identidad. En efecto, de manera totalmente aleatoria para los 
usuarios, se les pedirá de firmar (con el dedo sobre la pantalla) su fichaje. Así si 
un empleado comunica sus datos de acceso a la aplicación, quien los introduce 
para encubrir la ausencia o el retraso de su compañero se vera obligado a imitar 
su firma sin aviso previo. Ambas cosa constituyen faltas graves. Este sistema de 
control de identidad aleatorio hace de Kappataz una aplicación mas segura que 
las tarjetas magnéticas todavía en uso.

8) CONDICIONES DE USO Y LOPD

Ley Organica de proteccion de datos : ES

Ley organica de proteccion de datos : EN
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