
 
 
 
 
 

 
PROTOCOLO CONTROL DE FICHAJE,   

POSIBLE RESOLUCIÓN DE INCIDENCIAS y RECUENTO DE 
PERMISOS  

 
1- CONTROL DE FICHAJE Y POSIBLE RESOLUCIÓN DE INCIDENCIAS. 
 
Primero de todo debes tener la tarjeta universitaria umh activa, si NO has tenido nunca una tarjeta 
universitaria de la umh deberás ir a la oficina del Banco Santander en el edificio Altabix del campus de 
Elche a que te la hagan una tarjeta universitaria umh (física) .  
Para poder acceder y fichar las horas semanales contratadas, mediante teletrabajo o presencial, se debe 
acceder desde el icono de acceso identificado accesible desde la página principal de la UMH 
(www.umh.es).  

 

 
 

Una vez dentro hay que identificarse con el usuario (sin @umh.es) y contraseña que tengamos o en caso de 
nuevas contrataciones siguiendo las indicaciones facilitadas por el servicio de PAS ya que primero debes 
dar de alta el usuario facilitado sino dará un error. 

 

 
 

http://www.umh.es/


 
 
 
 
 
 
Una vez identificados, se debe acceder a la aplicación “CONTROL DE PRESENCIA” si NO la tuvieras 
en el escritorio hay una lupa donde realizar las búsquedas de las aplicaciones 

 

 
En la pestaña “Mi control de presencia” Ya podrías fichar haciendo click en el botón “FICHAR”. 
Como puedes ver además tienes visibles el control de tus fichajes días con las horas de entradas y salidas, 
horas fichadas total día y saldo semanal así como haciendo click en el botón “calcular” te dará el saldo de 
horas + (horas de más realizadas) y - (horas que menos realizadas). 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
En la pestaña de “Mis ausencias” por si has tenido algún fallo a la hora de fichar. En 
este apartado podrás ver exactamente los días y el total de horas que deberías haber 
fichado y por cualquier motivo no se ha registrado. 
 

 
 
IMPORTANTE:  
 
Las incidencias de fichajes han de ser comunicadas mediante correo electrónico al profesor responsable 
del contrato indicando el motivo de dicha incidencia así como la relación de días y horas de entrada y 
salida. Como en siguiente ejemplo de texto de mail: 
 

"Buenos días ... 

El dia 12/03/2019 no pude fichar pues me daba un error en la aplicación y me fue imposible fichar la entrada 
y la salida de ese día. La entrada la haría sobre las 8:20 y la salida sobre las 15:35h 

Por favor puedes comunicar dicha incidencia al correo cpresencia@umh.es 

Perdona las molestias 

Muchas gracias 

Un saludo, " 

El profesor responsable reenviará dicho correo al correo cpresencia@umh.es 
para dar su conformidad a el/los fichaje/s como el siguiente texto: 
 
“Ruego se marque este fichaje.” 
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2- SOLICITUD PERMISO/VACACIONES Y RECUENTO DE DÍAS. 
 
Dentro del acceso identificado además tienes una aplicación “AUSENCIAS”. 
En esta aplicación se gestionan las solicitudes de permisos/vacaciones... 
 

 
 
 
En esta aplicación se gestionan las solicitudes de permisos/vacaciones y demás 
haciendo click en el botón “NUEVA SOLICITUD” 
 

 
 
 
IMPORTANTE: Cuando se solicita un permiso/vacaciones en la pestaña observaciones 
se deberá adjuntar obligatoriamente el visto bueno del responsable del contrato a ese 
permiso/vacaciones (puede ser un mail en formato pdf con tu solicitud y su respuesta).  
 
 
 
 



 
 
 
 
 
Hay un botón de “VER MI RECUENTO” haciendo click se puede ver los días de 
vacaciones, permisos de los que dispones así como el plazo para utilizarlo. 
 

 
 
 

 


