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PORTAL 
1. MI EQUIPO DE TRABAJO 

En Gestión de Personas podrás gestionar a 
tu equipo de trabajo 
 
 
 

 
 
 

1.1. DATOS DE MI EQUIPO 
En este apartado podrás consultar las 
personas que están a tu cargo y a las que 
validas permisos y vacaciones.  
 
Para verlo en modo árbol tendrás que 
hacer clic en “Estructura” 
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1.2. ¿CÓMO ME LLEGAN LAS SOLICITUDES DE MI EQUIPO? 
En caso de tener habilitadas las notificaciones, recibirás un email conforme tienes una petición 
pendiente de gestionar. Para gestionar esa petición te has de dirigir a Gestión de Personas – Mi 
Equipo de Trabajo – Solicitudes. 
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Para gestionar la solicitud, haz clic a “Ver”.  
- En caso de una solicitud de Vacaciones: consulta en el calendario la petición del trabajador. 

Para aprobar o rechazar te has de situar en el día solicitado y hacer clic (los días se pondrán 
de color verde). Posteriormente dirígete a la parte superior de la pantalla y haz clic en Aceptar 
 

 
 
 
O bien, aprobar todos los días solicitados, haciendo clic a “Aprobar todos los días 
pendientes” 
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- En caso de una solicitud de ausencia: haz clic en para aprobar o rechazar para realizar la 
gestión. 
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1.3. AUSENCIAS Y VACACIONES 
En este apartado podrás consultar en formato calendario (en formato grupal o individual) las 
ausencias y vacaciones de tu equipo de trabajo. Selecciona mes/meses y ejercicio. Haz clic 
en Aplicar Filtros 
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Para más información, 
contacta con nosotros 

comunicacion@securextechnology.es 


