
 
 
 

  Ed01    19/12/2020     david.gutierrez@sgcconsulting.es    1 

 

 

 

 

 

MANUAL DE USO 

 

PARA EMPLEADOS 

 

 

ÍNDICE DEL MANUAL 

1.‐ Cómo acceder a GMAT. 

2.‐ Cómo tener el icono de GMAT en el móvil para acceder directamente. 

3.‐ Estructura del Menú de usuario. 

3.1.‐ Equipamiento 

3.2.‐ Seguridad de la cuenta. 

3.3.‐ Formación 

3.4.‐ Gestión de otras tareas. 

3.5.‐ Documentación de la organización. 

3.6.‐ Info de vehículos. 

3.7.‐ Gestión de proyectos. 

4.‐ Planificación de tareas / Rellenar partes de trabajo 

5.‐ Notificaciones 

 

 



 
 
 

  Ed01    19/12/2020     david.gutierrez@sgcconsulting.es    2 

 

1.‐ COMO ACCEDER A GMAT 

https://www.gmatsolution.es/ 
 

Cada  empleado  tiene  su  usuario, 
contraseña  y  niveles  de  acceso 
particulares. 

 Usuario: Usted debe  introducir 
su  propio  usuario  que  le  han 
facilitado en su empresa. 

 Contraseña (inicial): 1234 
1234 es siempre la contraseña inicial, en 
el  primer  acceso  GMAT  le  pedirá 
modificar su contraseña por seguridad. 

 

 
Cada usuario tiene que meter 
su contraseña secreta. 

 

Esta es la pantalla inicial que 
visualiza  el  empleado  con 
autorización de “usuario”. 
El  sistema  le  indica  la 
documentación  de  obligada 
lectura. 
Usted tiene que entrar y leer 
cada  uno  de  estos 
documentos. 
GMAT  controla  la  fecha  de 
lectura de cada documento. 
 

 

Una  vez  leída  la 
documentación  la 
pantalla  que 
visualiza  cada 
empleado  es  la 
siguiente: 
 

 

 



 
 
 

  Ed01    19/12/2020     david.gutierrez@sgcconsulting.es    3 

 

 

Cada usuario puede hacer con GMAT: 

‐ Cargar el parte de trabajo haciendo click en la fecha correspondiente del calendario. 

‐ Ver su equipamiento actualizado y la documentación asociada al equipamiento. 

‐ Cambiar la contraseña cuando quiera e introducir la firma. 

‐ Ver su formación 

‐ Gestionar  otras  tareas,  es  decir  cargar  en  el  calendario  actividades  que  no  estaban 

planificadas y rellenar el parte de trabajo con estas actividades (se puede asociar estas 

tareas a los proyectos activos). 

‐ Visualizar  la  documentación  de  la  organización  que  se  debe  conocer.  (Cada  usuario 

visualizará  la  documentación  que  le  corresponda  según  su  departamento  y  nivel  de 

acceso). 

Cada vez que te asignan tareas o equipamiento GMAT te informa con avisos de este tipo: 

 

Si tienes vehículo asignado te aparecerá el icono del vehículo con la información 

correspondiente: 

 

 

 

 

 



 
 
 

  Ed01    19/12/2020     david.gutierrez@sgcconsulting.es    4 

 

2.‐ COMO TENER EL ICONO DE GMAT EN EL MOVIL PARA ACCEDER DIRECTAMENTE 

a) Desde el móvil, abre el navegador Crome:     
 

b) Escribe:  www.gmatsolution.es 
 

 
 

c) Pulsa en los 3 puntitos de arriba a 
la derecha. 

 

 

d) Pulsar en “Añadir a pantalla de 
inicio”: 

e) Aparece en su pantalla principal  el 
icono de GMAT: 
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3.‐ ESTRUCTURA DEL MENÚ DE USUARIO 

3.1 Equipamiento 

 

Al pulsar el icono de Equipamiento, accedemos al equipamiento que 
tenemos  en  nuestro  poder  en  este  momento,  el  programa  nos 
mostrará el equipamiento en 4 tablas: 
 

EPIS: GMAT nos informa de cada EPI que tenemos, su marca, modelo y  nº de serie. Pulsando en 

el  icono  , podemos acceder a  la documentación asociada a cada EPI. Si el  icono tiene el 

fondo blanco es porque no tiene documentos asociados. 

 

Cada  poco  tiempo  debemos  entrar  y  asegurar  que  el  equipamiento  que  aparece  en  GMAT 

coincide al 100% con la realidad (nº de serie, equipos etc…) en el caso de que no coincida debe 

ponerse en contacto con sus superiores para actualizar los EPI que usted dispone. 

Pulsando el icono   podemos asignar o entregar el EPI a otro empleado, vehículo o destinarlo 

a un proyecto. Cuando el equipo se entrega a otro empleado, al acceder a GMAT el receptor del 

equipo deberá aceptar la entrega del EPI. 
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Herramientas:  

GMAT nos  informa  sobre  cada Herramienta que  tenemos,  su marca, modelo  y    nº de  serie. 

Pulsando en   podemos acceder a la documentación asociada a cada Herramienta. 

 

 

Pulsando el icono   podemos asignar o entregar la herramienta  a otro empleado, vehículo o 

destinarlo a un proyecto. Cuando el equipo se entrega a otro empleado, al acceder a GMAT el 

receptor de la herramienta deberá aceptar la entrega del EPI. 

Cada  poco  tiempo  debemos  entrar  a  y  asegurar  que  las  herramientas  que 

aparecen en GMAT coinciden al 100% con la realidad (nº de serie, equipos etc…) en el caso de 

que no coincidan debe ponerse en contacto con sus superiores para actualizar las herramientas 

que usted dispone. 

Vehículos y equipamiento dentro del vehículo (EPIS + Herramienta):          

 GMAT  nos  informa  tanto  del  vehículo  que  tenemos  asignado  en  cada momento,  como  del 

equipamiento que hay asignado al vehículo, separando EPIS y Herramientas. Nos permite saber 

la marca, modelo, nº de serie de cada equipo que está en el interior del vehículo y visualizar la 

documentación asociada. 

 

 

De  una  forma  muy  rápida  y  sencilla  permite  retornar  el 
vehículo al almacén si no lo vamos a utilizar. El personal de 
oficina podrá ver de forma inmediata que el vehículo está 
disponible.  
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En  la  siguiente  imagen 
podemos visualizar un ejemplo 
de  cómo  muestra  GMAT  la 
información  de  los  EPI  y 
Herramientas  que  hay  dentro 
de un vehículo. 

 

 

3.2 Seguridad de la cuenta. 

 

Al pulsar en el icono de Seguridad de la Cuenta, podemos cambiar 
la contraseña.  
Si hemos olvidado la contraseña nos tenemos que poner en contacto 
con nuestros superiores en la empresa para resetear la contraseña 
(desde  el  apartado  empleados/  editar).  Al  resetear  la  contraseña 
vuelva a ser la contraseña inicial, es decir: 1234. 
 

Cada usuario debe cargar su propia firma (documento imagen en cualquier formato). Al cargar 

la  firma en GMAT usted autoriza  la utilización de esa  firma en  los partes de  trabajo y en  los 

registros de entrega de EPIS.  

Si en cualquier momento usted quiere eliminar su firma, puede hacerlo desde este apartado. 

Pulsando en seleccionar archivo. 
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3.3 Formación 

 

Al  pulsar  el  icono  de  Formación,  podemos 
acceder a nuestros certificados de formación. 
GMAT nos informa de la fecha de realización y de 
la fecha de renovación (para aquellos certificados 
que caducan). GMAT nos muestra la formación en 
vigor,  pero  podemos  también  consultar  la 
formación caducada. 
 

 

A continuación se muestra un ejemplo de lo que visualiza un empleado al pulsar el apartado de 

Formación. Si pulsa sobre el texto de cada curso se puede descargar el certificado de formación. 
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3.4 Gestión Otras Tareas 

 

Utilizaremos  este  apartado  para  asignar  tareas  que 
realizamos  y  que  no  están  planificadas.  Tenemos  la 
opción  de  asignar  dichas  tareas  a  un  proyecto  (no  es 
obligatorio asignar proyecto). 
 

Es requisito poner  la fecha y horario ya que GMAT al dar a “Guardar” nos refleja en nuestro 

calendario  de  planificación  la  tarea  en  su  horario.  También  aparece  en  la  planificación  del 

proyecto. 

 Tenemos  la  opción  de  asignar  estas  horas  de  trabajo  a  un  proyecto  haciendo  clic  en  el 

desplegable: “Asignar tarea a un proyecto existente”. 
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Una  vez  creada  la  tarea  se 
debe  rellenar  el  parte  de 
trabajo. 
Podemos introducir las horas 
que hemos dedicado, km de 
vehículo etc…   
Al final hay que dar al botón 
“guardar”. 

 

 

 
Al pulsar guardar 

queda planificada la 
tarea en el calendario 

personal con su 
horario.  

Desde el calendario se 
puede hacer clic y 
rellenar un parte de 

trabajo. 
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3.5 Documentación de la organización 

 

Cada día el nivel de exigencia de normativa, legislación, 
empresas  etc…  es mayor.  Se  exige  que  un  empleado 
tenga acceso a la documentación que le aplica en cada 
momento. 
Con  GMAT  podemos  resolver  este  problema  y  tener 
acceso  siempre  tanto  a  la documentación de  carácter 
general como a  la específica decidida desde el equipo 
directivo. 
 

Este apartado puede ser muy práctico para asegurar que todos los empleados tienen acceso a 

documentos como política de calidad, evaluaciones de riesgos, planes de prevención, aspectos 

medioambientales etc… 

Cuando entras en este apartado GMAT te indica si ya has leído los documentos:   o no los 

has leído:   

 

Al  hacer  clic  sobre  Documentación 
Organización,  podremos  visualizar 
varias  carpetas:  por  un  lado, 
Documentación  principal  y  por  otro 
Documentación  de  la  organización 
para  los  empleados.  En  función  del 
color podemos ver  fácilmente  si  son 
documentos  públicos  para  todos  los 
empleados (verde) o son documentos 
privados (rosa). 
 

 

Haciendo doble clic sobre cada documento lo podemos descargar. 
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Cuando desde la dirección de su empresa quieren que los empleados lean un documento 

marcarán documento público / registro de visualización del documento: 

 

 

Al entrar a GMAT te saltará un aviso de que hay documentación pendiente de leer: 
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Si queremos que un documento solo lo visualicen una o varias personas hay que seleccionar 

documento público SI – para todos los empleados NO: 

 

 

3.6 Info de Vehículos  (solo aparece si tienes vehículo en el momento actual) 

 

GMAT  le  permite  en  todo  momento  tener  acceso  a  la 
información y documentación de su vehículo. 
Puede  acceder  de  forma  rápida  y  sencilla  al  teléfono  de  la 
aseguradora en caso de incidencia. 
Puede comunicarse con el departamento de mantenimiento de 
su empresa con un solo clic. 
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Si hace clic  sobre  la  ruleta de  la derecha de se despliega “Mantenimiento de vehículo”. Esta 

opción sirve para: 

a) Visualizar el historial de mantenimiento de su vehículo. 

b) Comunicar una incidencia al departamento de mantenimiento de su empresa. 

c) Registrar una avería y su resolución.  

 
 

a) Visualizar el historial de mantenimiento de su vehículo. 
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b) Comunicar una incidencia al departamento de mantenimiento de su empresa. 

 

 

 

Desde el departamento de mantenimiento o prevención  les aparecerá en pantalla  todos  los 

avisos de mantenimiento de vehículos: 

 

 

c) Registrar una avería y su resolución, precio, proveedor del servicio...  
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3.7 Gestión de proyectos   

 

Para aquellos empleados que aparecen como responsables 
de algún proyecto, en el portal de empleado de GMAT les 
aparece el icono de “Gestión de proyectos”.  
De  esta  forma  que  el  responsable  de  cada  proyecto  (un 
empleado puede ser responsable de uno o varios proyectos) 
tiene  en  todo  momento  acceso  a  la  información  del 
equipamiento y planificación de sus proyectos. 
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El  responsable  de  cada  proyecto  puede  ver  el  equipamiento  asociado  a  un  proyecto  (Epis, 
herramientas y vehículos) haciendo click en “ver equipamiento”. 
 
Haciendo click en el apartado de planificación tiene acceso a la siguiente pantalla: 
 

 

 
 
En  función  del  color  de  la  tarea,  nos  indica  si  se  ha  realizado  el  parte  (verde)  y  si  ha  sido 
supervisada la tarea (naranja). 
 
Diferentes funcionalidades que puede hacer el responsable de proyectos desde “planificación” 
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a) Planificar tarea 
Por  ser  responsable  de 
proyecto  puede  planificar 
tareas.  
 
Al guardar la planificación de 
tarea  GMAT  nos  lleva  al 
calendario  (ver  imagen  de 
abajo).  
Arrastrando  la  tarea de una 
forma muy sencilla se puede 
colocar en el calendario en la 
hora planificada. 
 

 

Una vez planificada  la  tarea 
hay  que  asignar  al  personal 
que va a realizar la tarea. 
 
Para asignar empleados hay 
que  hacer  click  sobre  el 
circulo verde.  
Para quitar empleados hacer 
click sobre el círculo rojo. 

 
 

Asignar empleado:           í 

Quitar empleado:               

Finalmente hay que dar al botón 

volver:   

En este momento, GMAT le informa de los 
vehículos que tienen el día planificado cada uno de 

los empleados que asiste. 
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Haciendo click sobre el simbolo del 
coche  

 
Me sale un desplegable con los vehículos 
y me permite seleccionar el coche que 
tiene que llevar ese día a ese trabajo.   

 

GMAT nos informa de las personas que van a realizar un trabajo, las herramientas y EPIS que 

llevarán ese día y el vehículo que tienen asignado. 

F: El responsable de proyecto puede rellenar el parte de trabajo de todos los empleados (en ese 

proyecto). Para ello entra en planificación del proyecto, hace click en el día que quiere rellenar 

y rellena el parte de todos los empleados que han participado. 

F: Una vez metido el parte de trabajo, si  el responsable de proyecto lo considera adecuado debe 

pulsar  .  Una vez cerrado el parte de trabajo solo puede modificarlo 

alguien con acceso total. 
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b) Parte no planificado: 
Hacer doble click sobre  

. 
GMAT nos permite (solo al 
responsable de proyectos) 
planificar un trabajo, 
asignar los empleados y 
cargar el parte de trabajo. 
Todo de una vez. 
Esta opción se utiliza 
cuando el trabajo se ha 
realizado sin planificación, 
es decir que una vez 
realizado se rellenan todos 
los datos para que la 
información quede 
almacenada en GMAT. 
 

 
El responsable del proyecto puede meter los datos de sus 
compañeros de forma rápida y sencilla en la misma pantalla. 
Ver imagen siguiente: 
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c) Informe semanal: 
Hacer doble click sobre  

. 
GMAT  nos  permite 
visualizar  /  descargar  el 
informe  semanal  del 
proyecto.  Se  genera  un 
informe  por  cada 
empleado  por  cada 
semana. 
Ver  informe  en  imagen 
de abajo: 

Envío a cliente del informe: 
Una vez revisado el informe, GMAT nos da la opción de enviar 
este informe a cliente directamente desde GMAT 

GMAT nos proporciona trazabilidad de los informes enviados a cliente. 

 
 
El email que le llega al cliente es este: 
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4.‐ PLANIFICACIÓN DE TAREAS / AGENDA / COMO RELLENAR EL PARTE DE TRABAJO 

 

En la pantalla principal del empleado aparece el calendario con la planificación de tareas: 

 

 

Lo puede visualizar el calendario de 4 formas: mensual, semanal, diaria o en listado. 

Colores  que  identifican  el  estado  de  cada  parte  de  trabajo:  Los  trabajos  en  azul  están  sin 

rellenar,  los  que  están  en  verde  significa  que  se  ha  rellenado  el  parte  de  trabajo.  Los  que 

aparecen en naranja significa que han sido supervisados por el responsable del proyecto. 
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4.1 Rellenar el parte de trabajo 

Hacer doble click sobre la tarea que 
tiene planificada en el calendario:  

. 
GMAT nos  lleva a  la pantalla  “Parte 
de trabajo” ver imagen de abajo. 
 

Debe rellenar en Trabajo realizado “SI”. 
 

Se deben rellenar las horas 
dedicadas a la tarea en el 

parte de trabajo: 
Tipos de horas: 

Cliente: Horas que se 
facturan. 

Empresa: Horas que se 
realizan en este proyecto 
pero que no se facturan a 

cliente. 
Viaje: horas dedicadas al 

viaje. 
Parada: Horas de parada. 
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Gastos:  al hacer click sobre el lápiz: 

, se 
abre un desplegable que nos permite 
meter con detalle todos los gastos 
que hemos tenido en esta tarea de 
este proyecto: 
 

 
Adjuntar documentos al parte de trabajo:
 
En la parte inferior del parte de trabajo 
nos aparece un apartado 
“Documentación del parte de trabajo”. 
Desde aquí podemos cargar documentos 
relacionados con la tarea realizada, por 
ejemplo un parte de trabajo, fotos, 
facturas de gastos…. 
 
Debemos hacer click en seleccionar 
archivo, poner un nombre al documento 
y hacer click en guardar. 
 

 
Al hacer click en 
seleccionar archivo nos 
aparece la siguiente 
pantalla: 
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Importante:  después de 
cargar los datos, 
documentos, horas etc… 
hay que hacer click en 
Guardar. 
Aparece en pantalla que el 
parte ha sido guardado: 

 

4.2 Rechazar parte de trabajo 

El  responsable  de  proyecto 
puede  enviar  un  aviso  al 
empleado  informando  que 
ha rellenado mal el parte de 
trabajo “rechazar el parte de 
trabajo” para ello debe hacer 

click sobre la lupa.   
 

El empleado visualiza por un lado un aviso 
de parte rechazado. 
Debe hacer click en “Ir a parte” 
Por otra parte cuando revise el parte 
puede visualizar que está marcado con el 

símbolo    
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5.‐ NOTIFICACIONES 

Cuando el responsable del proyecto revisa las horas, horas extra, kilómetros realizados, gastos 

etc… puede rechazar el parte. 

Al responsable del proyecto le sale en el parte de trabajo el símbolo de   

. 

El empleado cuando entra en el portal del empleado, en el cuadro azul de notificaciones, es 

informado de que el parte ha sido rechazado. También aparece el motivo del rechazo. Haciendo 

click sobre “ir a parte” se puede acceder al parte para revisarlo y corregirlo. 

 

Una vez corregido el parte de trabajo al responsable de proyecto le sale el parte de trabajo con 

el símbolo  . 
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5.1‐ NOTIFICACIONES DE LOS RESPONSABLES DE PROYECTO 

Los responsables de proyecto reciben 3 tipos de notificaciones: (es configurable a medida de 

cada empresa). 

a) Parte sin realizar (por parte de cualquier empleado del proyecto del que es responsable) 

b) Parte sin supervisar (es el responsable de proyecto quien debe revisar y cerrar el parte). 

c) Parte sin enviar a cliente. 

 

 


