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1. Administrador

1.1. Acceso en modo Administrador

Para acceder como modo Administrador al sistema de control horario inteligente debemos
seleccionar la pestafia de % “Administrador”.

=] Iniciar Sesién

& Empleado 2o Administrador

3 Usuario

admin

& Contrasefia

como Administrador

;Prefiere usar el modo kiosko?

88 Kiosko OR l l P Kiosko PIN

Una vez se ha introducido el usuario y contrasefia del administrador para acceder al
sistema se debe pulsar sobre el botén & “Entrar como Administrador”.

2. Configuracion del sistema

Para acceder al panel de configuracién del sistema de control horario inteligente se debe pulsar
en la pestafa # “Configuraciéon”.

Desde aqui se podra realizar la configuracion integral del sistema de control horario donde se
encuentran las siguientes secciones disponibles:

Hit

General
Horarios

Geolocalizacion

Licencia

@ » © ©

Backup
Seguridad
Log Email

“ e
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2.1. General

La primera vez que se adquiere el sistema de control horario (chorario.com) se deben
configurar los datos generales de la empresa, los parametros solicitados son:

Nombre de la empresa

Aqui se pondra el nombre fiscal o la razén social de la empresa que realiza el control
horario de sus trabajadores.

Correo electronico (administrador del sistema).

Esta es la direccidon de correo electrénico que recibira todas las notificaciones de nuestro
control horario, como pueden ser solicitudes, reportes, etc.

Dias retroactivos para fichaje.

Este es el nimero de dias que podemos configurar con los que los trabajadores del
sistema pueden solicitar algun tipo de permiso.

Zona horaria

Sera la zona geografica en la que se encuentre activo el sistema de control horario.

Precision requerida geolocalizacién (metros)

El sistema de control horario realiza una geolocalizacién del trabajador que intenta fichar
en el sistema. Si este no se encuentra dentro del rango configurado no le estara permitido
fichar de manera presencial en su puesto de trabajo. Tan solo podra fichar en modo
“Teletrabajo”.

Mensaje del dia

Sera un mensaje configurable el cual aparecera cuando el usuario inicie sesién en el
sistema de control horario. Una vez realizados los cambios se debe pulsar sobre el botén
8 “Guardar configuracion” para que los cambios efectuados sean efectivos.

2.2. Horarios

En la pestafia ® “Horarios” se podran configurar las diferentes jornadas laborables que
existan en la empresa para los diferentes departamentos o trabajadores. De tal manera
que para poder configurar un nuevo horario debemos pulsar sobre el botén + “Nuevo
horario”.

& Configuracidn del Sistema

2= General @ Horarios Q Geolocalizacion F Licencia = Backup @ Seguridad = Log Email

= Horarios Configurados

Nombre Horario Horas/Dia Comida Tolerancia

Acciones

Jormada Completa 08:00 - 18:00 (08:00n/40:00h) 02:00 15/15 min

Horario estindar de jomada completa 800030000 14:00-16:20

Coniliacion 08:00 - 15:00 (07:00n/35:000) Sin comida 15/15 min
T.00k/35.00h

Horario de prueba tardes 15:00 - 20:00 (04:30n/22:30h) 00:30 15715 min
Solo trabajan por las tardes 4508722500 16:00-1620

Horario Limpieza 09:00 - 10:30 (01:30n/07:30h) Sin comida 15/15 min
1500750

Horario Media jornada con pausa 08:00 - 13:00 (04:00h/20:00h) o1:00 15715 min
400000 10:00-11:00

MARTES Y JUEVES 10:00 - 11:36 (01:36h/08:00n) Sin comida 15/15 min
SEMA E0BO0h

SOLC TRABAJD 8 HORAS

Media Jornada Mafiana 08:00 - 12:00 {04:00n/20:00h) Sin comida 15/15 min

Media jornada tumo de mafiana 4000/20.00

F
G0688008048¢
a
&

[ ]

Solo Tardes 16:30 - 18:00 (01:300/07:30h) Sin comida 15/15 min EE|
1.500/7.500

5| Guia de Administracion Control Horario



Nombre

Enla pantallade + “Nuevo horario” se debe asignar un nombre descriptivo que identifique
con facilidad el horario que se va a configurar, por ejemplo, “Jornada completa”.

Descripcion

Opcionalmente se podra asignar una descripcién que describa el horario que se esta
configurando. Por ejemplo, en el caso de que el nombre sea un cédigo “H7”, con la
descripcidon podemos identificar el horario que contiene.

Horario

El horario de entrada es el que se configura como hora de inicio de la jornada laboraly hora
de salida como la hora en la que esta finaliza la jornada laboral el usuario. El sistema de
control horario realiza de manera automatica el calculo de las horas estimadas en dicho
periodo horario. Indicando las horas diarias y las horas semanales.

Pausa para comida (opcional)

En el caso de tratarse de un horario de jornada partida se puede configurar de manera
opcional una pausa para la comida. En este caso, cuando se configura el horario de pausa
para la comida el sistema volvera a ajustar las horas estimadas de la jornada diariay la
jornada semanal, asi como la duracion de la pausa en minutos. Se calcula
automaticamente. Si es 0, no hay pausa para comida. Esta casilla habra que dejarla vacia
en caso de que no exista pausa para la comida.

Tolerancia

La tolerancia de entrada y salida (en minutos) permite configurar el tiempo permitido
desde que comienza y finaliza la jornada laboral configurada previamente, es decir, los
minutos de los que dispone el trabajador para efectuar el fichaje (entrada/salida) en el
sistema de control horario.

Estado del horario

Estado del horario, podemos activar o desactivar el horario creado, de tal manera que si
este se encuentra en modo inactivo no podré ser asignado a ningun trabajador de la
plantilla hasta que sea activado.

Horario predeterminado

Si se encuentra activo el horario predeterminado este sera el horario que se asignara de
manera predeterminada a los nuevos empleados que se den de alta en el sistema.

Una vez configurado el nuevo horario para que los cambios sean efectivos se debe pulsar
sobre el botén 8 “Guardar”.
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+ Nueve Horario

Nombre del horario *

Descripcion

Hora de entrada * Hora de salida ™

09:00 18:00

Horas diarias * Horas semanales *
9.0000 45,0000
Horas de trabajo por dia Horas de trabajo por semana

B 45.0000 horas - 45:00
© 9.0000 horas - 09:00

Pausa para comida (Opcional)

Hora Inicio pausa Hora fin pausa

Duracin pausa (minut Tolerancia entrada (min)

0 13

Tolerancia salida {min)
Horario predeterminado
18 Horario activo

Desde el panel se ven todos los horarios creados hasta el momento, con los cuales poder
realizar tres opciones posibles:

Editar: acceder a la pantalla de edicién del horario seleccionado.
* Marcar como predeterminado: marcar el horario como el predeterminado.
¥ Eliminar: eliminar el horario seleccionado.
Informacién sobre Horarios
e |os horarios definen las jornadas laborales de los empleados.
e Cadaempleado puede tener asignado un horario especifico.
e Elhorario predeterminado se asigna automaticamente a nuevos empleados.
e Puede crear horarios personalizados segun las necesidades de cada departamento
e |os horarios inactivos no se pueden asignar a nuevos empleados.
e Para editar un horario existente, haga clic en el botén = “Editar”.

e Para eliminar un horario, haga clic (solo si no tiene empleados asignados) en el botén
® “Eliminar”.

e Formato decimal: 7.25=7h 15min, 6.8 = 6h 48min.
2.3. Geolocalizacion
En la pestafa ¢ “Geolocalizacidén” se debe realizar la siguiente configuracion:

Configuracion basica

O Radio permitido (km): Sera el radio en kildmetros permitido para realizar el fichaje de
manera presencial.

Precision requerida: Sera la exactitud de la ubicaciéon GPS que se quiere requerir al
usuario para poder realizar el fichaje de manera presencial.
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En el caso de que el usuario se encuentre fuera del radio permitido configurado no se le
permitira fichar de forma presencial, pudiendo solamente fichar en la modalidad de
teletrabajo.

Modo de geolocalizacidon

En el modo de geolocalizacion se permite seleccionar entre dos modos:

® Obligatoria: Si se activa este modo, la ubicaciéon del usuario debe encontrarse
obligatoriamente dentro delrango permitido configurado en la ubicacion de la oficina. Esto
requiere que el usuario tenga activa la ubicacidon GPS en el dispositivo desde el que se
realice el fichaje.

Con esta opcién activa se permite una maxima seguridad para la realizacién de fichajes
de manera presencial.

Con este modo activo la geolocalizacidon queda verificada, es decir,
registra la ubicacidon desde la que se ha realizado el fichaje, pero ésta no es obligatoria
para realizar el fichaje de manera presencial.

Esta opcidon permite a los usuarios que fichen de manera presencia incluso no
encontrandose dentro del rango configurado en la ubicacién de la oficina. Este modo nos
permite un equilibrio entre controly flexibilidad.

Ubicacion de la oficina

Permite configurar el nombre de la ubicacion donde se van a realizar los fichajes de
manera presencial. También se debe configurar la direccidn postal de esta ubicacion.

Para que la geolocalizacion se realice de manera precisa se debe indicar la latitud y altitud
de la ubicacién donde se quieren permitir los fichajes.

En el caso de no conocer las coordenadas, se activara la ubicacion GPS en el dispositivo
desde el que se esta realizando la configuracion del sistema y pulsando sobre el botéon ¥
“Usar mi ubicacién actual” para que el dispositivo capture de manera automatica los
datos de latitud y altitud de la ubicacion.

** Se recomienda esperar al menos 30 segundos antes de pulsar el botdén desde que se
activa la ubicacion GPS en el dispositivo para que esta sea lo mas precisa posible.

Unavez configurados todos los parametros de configuracidon de geolocalizacién pulsamos
en el botén B “Guardar configuracion” para que los cambios sean efectivos en el sistema
de control horario.

Q@ Configuracién de Geolocalizacion

& Configuracion basica

O Radio permitido (km) @ Precision requerida

05 km 100 metras
# Distancia méxima desde la oficina para ficha © Bactind del GPS requerida
£ Modo de geolocalizacién

© OBLIGATORIA O © RECOMENDADA
acién permitids para fichar presencial ién pero N
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B Ubicacion de la oficina

# Nombre de la ubicacién
Oficina Ubeda Copiaderas la Loma

M Direccidn

C/ Alonsa de Molina, 16 Local Canon

@ Latitud @ Longitud
1 33013623 & | -3380560
@ Formato: 38122456 (6 decimales maximo, ® Formato: -3.12

(6 decimales maximo

;Necesitas ayuda con la configuracién? R
° 4 Usar mi ubicacién actual B Guardar Configuracién
Consulta la guia de configuracién - - @ ]

2.4. Licencias

Informacion de la licencia

En la pestafa # “Licencias” se muestra la informaciéon de la licencia del sistema de
control horario inteligente. Entre otros datos se indica el tipo de licencia contratada, el
numero de usuarios maximos (activos), la fecha en la que expira la licencia, nombre fiscal
o razén social de la empresa a la que se encuentra asociada la licencia.

También se puede saber el niumero de usuarios activos en el sistema en el momento
actual, los dias restantes disponibles de la licencia y el estado actual de la licencia
(activa/inactiva).

Informacién de Licencia

Tipo de licencia Usuarios maximos Fecha de expiracion

Kiosko QR+PIN 50 27/01/2030

Empresa Usuarios activos
Copiadoras la Loma 5.CA. 9 de 50

Estado

2.5. Backup

Desde la pestana € “Backups” se administran las copias de seguridad del sistema del
control horario.

Crear Backup

Desde aqui se podran crear copias de seguridad completas de la base de datos, donde
quedara guardada una copia completa de toda la configuracion y de todos los fichajes
realizados hasta la fecha en la que se realice la copia.

** Se recomienda realizar copias de seguridad completas de manera periédica para evitar
la pérdida de informacién accidental.

Backups existentes

En caso necesario se dispondra de un historial de las copias de seguridad realizadas (solo
las de los ultimos 7 dias). En el que se indica el nombre, fecha y tamano de dicha copia.
Entre las opciones que se permiten estan las de:

& “Descargar” iniciara la descarga del fichero de copia de seguridad en formato con
extension “sql”.

® Eliminar: para eliminar la copia de seguridad que ya no sea necesaria.
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Responsabilidad Legal del Backup

7 Obligaciones:

® Responsabilidad exclusiva de la empresa usuaria: Segun la Ley Organica 3/2018 de
Protecciéon de Datos Personales, la empresa es la UNICA responsable de la
conservacion y proteccion de sus datos.

® Conservacion obligatoria: 4 afios segun Articulo 4.4 del Real Decreto-ley 8/2019
sobre registros de control horario.

® Seguridad de datos: Implementacion de medidas técnicas y organizativas
apropiadas segun Articulo 32 del RGPD.

@ Limitacion de soporte de Chorario.com: Solo puede recuperar Backups de los
ultimos 7 dias. La empresa debe mantener sus propias copias de seguridad a largo
plazo.

@ Proteccion de datos personales: Obligacion de garantizar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los registros horarios.

Recomendaciones:

& Frecuencia obligatoria: Realice Backups diariamente para datos activos y
semanalmente para copias completas.

# Almacenamiento seguro: Guarde al menos una copia fuera de las instalaciones
(nube cifrada o dispositivo externo) con cifrado de datos.

B Registro documental: Mantenga un registro de cada Backup realizado (fecha, hora,
responsable, ubicaciény contenido).

< Verificacion periodica: Compruebe la integridad de los Backups al menos
mensualmente mediante restauraciones de prueba.

¢ Proteccidn adicional: Cifre los Backups con contrasefia fuerte y manténgalos en
lugar seguro y controlado con acceso restringido.

A Sanciones

€ Sanciones de la AEPD: Hasta 20.000.000€ o 4% del volumen de negocio anual por
incumplimiento del RGPD y LOPDGDD.

Problemas en inspeccion laboral: Sin Backups, imposible justificar jornadas
laborales, horas extras, descansos y ausencias.

= Responsabilidad civil y empresarial: Incapacidad para justificar horas extras no
pagadas, con posibles reclamaciones judiciales.

Infracciones administrativas graves: Porincumplimiento del deber de conservacion
de documentos laborales.

7> Responsabilidad penal en casos graves: Por destruccion o alteracién de
documentos con valor probatorio.

© Nota legal: Esta informacién no sustituye asesoramiento juridico. Consulte con su
abogado para cumplimiento especifico. Chorario.com actia como encargado del
tratamiento segun Articulo 28 RGPD, siendo la empresa la responsable ultima de los
datos.
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Backup y Restauracién

& Crear Backup &8 Responsabilidad Legal del Backup
a idad leta de I2 b datos.

158 UNG CoPI3 0 segundad completa o2 [3 base a< dates & Obligaciones B Recomendaciones 4 Sanciones
Nombre del backup

€ Sanciones de la AEPD: Hasta 20.000.000€ o 4% del volumen de negecic anual por incumplimiento del RGPD y
LOPDGDD

& Crear Backup Ahora 2 Problemas en inspeccion laboral: Sin backups, imposible justificar jomadas |aborales, horas extras, descansos y

ausencias

backup_2026-02-04_13-12-26

£ Responsabilidad civil y empresarial: Incapacidad para justificar horas extras no pagadss, con posibles
reclamaciones judiciales

B Infracciones administrativas graves: Por incumplimiento del deber de conservacién de documentos [aborales

& Responsabilidad penal en casos graves: For destruccion o afteracién de documentos con valor probatorio

"D Backups existentes

Nombre Fecha Tamaiio
backup_2026-02-03_19-48-12.5q! 03/02/2026 19:48:12 5.5 MB
backup_2026-02-03_09-57-22.5q! 03/02/2026 09:57:23 5.49 MB
backup_2026-01-30_16-26-20.5q! 30/01/2026 16:26:21 20.64 MB
backup_2026-01-30_01-59-49.5q! 30/01/2026 01:53:50 20.64 MB
backup_2026-01-29_22-41-57.5q| 29/01/2026 22:41:57 5.89 MB
backup_2026-01-29_11-32-47.5q! 29/01/2026 11:32:47 5.89 MB

2.6. Seguridad

En la pestafnia ® “Seguridad” se puede cambiar la contrasefia del administrador del
sistema, para ello se debe introducir la contrasefia actual y posteriormente proporcionar
una nueva contrasefia (minimo 6 caracteres).

Para que los cambios sean efectivos en el sistema se debe pulsar sobre el botén #
“Cambiar contrasena”.

® Recomendaciones de Seguridad

@ Use contrasefas complejas: Combine letras mayusculas, mindsculas, nimeros y
simbolos.

® No comparta su contrasefia: Cada administrador debe tener su propia cuenta.
® Cambie la contrasefa periddicamente: Se recomienda cada 90 dias.
® No use contrasefas obvias: Evite "admin123", "password", fechas personales, etc.

@ Use un gestor de contrasefias: Para almacenar contrasefias de forma segura.

2.7. Log Email

Enla pestafna = “Log Email” se dispone de un panel de controlde los correos electrénicos
enviados por los usuarios del control horario al administrador del sistema.

Filtros

Se podran filtrar los correos electrénicos por destinatario, estado, fecha desde. Para
aplicar el filtro pulsar sobre el botén @ “Filtrar”.

W Filtros
Destinataric Estado Fecha desde
Email del destinatario Todos v dd/mm / aaaz [m] Q Filtrar

Se visualiza de un solo vistazo el total de correos electrénicos recibidos, enviados,
pendientes de tramitacion, errores y la estadistica de la tasa de éxito.

14 10 0 71.4%

TOTAL DE EMAILS ENVIADOS PENDIENTES ERRORES TASA DE EXITO

Ademas, se visualiza un historial completo de los correos electrénicos recibidos, junto
con la direccidon del destinatario, el asunto, el estado de la solicitud, la fecha y hora, el
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numero de intentos y en detalles pulsando sobre el boton @ “Ver” se pueden ver mas
detalles del correo electrénico.

©® Informacién sobre Logs de Email

Los logs muestran el historial de emails enviados por el sistema
Enviado: Email entregado correctamente al servidor SMTP
Pendiente: Email en cola para ser enviado

Error: Fallo en el envio del email

Los intentos indican cuantas veces se ha intentado enviar el email
Los detalles contienen informacidén técnica sobre el envio

Los logs se conservan por un periodo de 90 dias

3. Empleados

3.1. Gestion de empleados.

# Informacion de la licencia

Se nos presenta la informacion de los usuarios activos en el sistema. El tipo de licencia
contrataday la fecha en la que expira dicha licencia.

2*Nuevo empleado

Para crear un nuevo usuario se debe pulsar sobre el botén 2* “Nuevo empleado”. Se abre
una pantalla en la que se deben introducir los 2* “Datos del Nuevo Empleado”.

DNI/NIE * en formato de 8 digitos y una letra.

Correo electrénico * donde recibira las notificaciones del sistema.
Nombre * del empleado.

Apellidos * del empleado.

Teléfono de contacto del empleado.

Tipo de contrato (Indefinido, Temporal, Practicas, Formacién, Otro).

Horario asignado. Se seleccionara una jornada laboral de las que se han configurado
en el configurador de horarios del sistema. El horario que se define en este campo
seran las horas de entrada/salida esperadas para el empleado. Parainformacion sobre
la creacidon de nuevos horarios consultar el apartado © “Horarios”.

Horas semanales. Este campo se autorellenara automaticamente con los datos de
configuracion del horario, es decir, que si la jornada completa semanal esta
configurada en 40 horas, en este campo pondra 40 horas semanales.

Contrasena inicial *. Se debe configurar una contrasefia de minimo 6 caracteres. Se
permite crear una contrasefa de manera manual por el administrador del sistema o
también se permite la opcidon de generar contrasefias seguras de manera automatica
pulsando en el botdn > “Generar”. Si queremos visualizar la contrasena introducida
pulsar sobre el boton @ “Visualizar”.

Enviar email con credenciales. Esta opcidn activa enviard un correo electrénico al
empleado con la informacién de acceso al sistema de control horario. El envio se
realizara a la direccién de correo electronico que se haya definido para este empleado
en el sistema.
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e Empleado activo. Con esta opciodn activa significa que los empleados se encuentran
activos en el sistema en el momento actual. Estos usuarios contabilizan en el numero
limite de empleados activos segun la licencia contratada.

Inactivos se podran tener mas de los empleados limite por licencia para dar
cumplimiento de la conservacién obligatoria de 4 anos segun Articulo 4.4 del Real
Decreto-ley 8/2019 sobre registros de control horario.

e Usar horas del horario seleccionado. Con esta opcidn activa el sistema actualizarg
automaticamente las horas de la jornada segun el horario asignado.

Los campos marcados con * son obligatorios para la creacidon de un nuevo empleado en
el sistema. Para guardar los datos del nuevo empleado se debe pulsar sobre el botéon 8
“Guardar empleado”.

Usuarios activos: (EIED Tipo de licencia: Kiosko QR+PIN Expira: 27/01/2030

&+ Datos del Nuevo Empleado

DNI/NIE * Email *

A emplo@empresa.com
Formato: & ndmeros + 1letra

Nombre * Apellidos *

Teléfono Tipo de contrato

+34 600

Otro v

Horario asignado Horas semanales

Horario Media jomada con pausa - 08:00 a 13:00 (4.00h/dia} b4 40

Horario predetermin:

Contrasefia inicial * B Enviar email con credenciales

N Se enviarén las credenciales 3l email proporcionado
sssssne Generar

Minimo & caracteres

B Empleado activo I8 Usar horas del horario seleccionado

Los empleados activos cuntan para el limite d ficancia Acwslizar autométicsmente las horss ssgun ol horario

@ Recomendaciones

e \Verifique que el DNI no esté ya registrado.

e Use una contrasefa segura de al menos 6 caracteres.

e Comunique la contrasena al empleado de forma segura.
¢ Revise el limite de licencia antes de activar empleados.

e Elemaildebe servalidoy accesible por el empleado.

e Asigne un horario adecuado para el control de asistencia.

® Informacion sobre horarios

e Sin horario: No se verifican horas de entrada/salida.

e Con horario: Se verifica puntualidad segun horario asignado.
e Los horarios se configuran en: Configuracién - Horarios.

e Puede crear horarios personalizados para diferentes turnos.
e Elhorario predeterminado se asigna automaticamente.

2 Listado de empleados

Enla pantallade “Gestion de empleados” se presenta un listado con todos los empleados
que hayan sido dados de alta en el sistema. Se muestran los datos de ID, DNI, Nombre,
Apellidos, Email, Teléfono, Tipo de contrato, Estado (activo/inactivo) y un panel de
acciones disponibles con los empleados registrados.

Las opciones disponibles en el panel de “Acciones” son las siguientes:
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© “Ver detalles” que nos muestra una ventana emergente con los siguientes datos del
empleado. Entre los datos de registro del empleado se puede comprobar la fecha de
la ultima actualizacién y los ultimos 5 fichajes del usuario. En esta ventana podemos
editar los datos del empleado pulsando sobre el botén “Editar empleado”.

Detalles del Empleado

ID: 5

DNI/NIE: 444444444

X

Fecha de alta: 27/1/2026

Fecha de baja: Mo aplica

Nombre completo: Jose Carlos Raimirez Ramirez Tipo de contrato: Indefinido

Email: jose@empresa.com

Teléfono: No especificado

Informacién adicional

Ultima actualizacién: 4/2/2026

Uitimos fichajes (Gltimos 5)

Fecha

29/1/2026
28/1/2026
27172026
26/1/2026

25/1/2026

Entrada

000
000
0%:00
0900

000

Horas semanales: &

Estado:@
Salida Tipo Horas
10:30 150
10:30 150
10:30 150
10:30 150
10:30 150

Editar Empleado

“Editar” que nos lleva a la pantalla para editar los datos de registro del empleado.
Para guardar los cambios se debe pulsar sobre el botén 8 “Actualizar empleado”.

© “Desactivar” si un usuario se quiere dejar desactivado del sistema, pero se quiere
seguir manteniendo los datos de registro de fichaje de este.

# “Gestion de PIN”. Al pulsar se abre una ventana emergente en la que se puede
configurar el modo de acceso mediante PIN en el que se debe ingresar un PIN
numérico compuesto por 4-8 digitos. Se solicitara confirmar el PIN introducido para
verificar que es correcto.

Opcionalmente se podra pulsar en el boton # “Generar PIN Aleatorio” el sistema
generara un PIN aleatorio de 6 digitos que sera mostrado por pantalla. Para que los
cambios sean efectivos se debe pulsar sobre el botén B “Guardar PIN”.

Gestionar PIN - Lucas Barragan X

Lucas Barragan
ID: 42

Muevio PIN (4-8 digitos)

[ 526476

v

Solo nimeros, entre 4 y 8 digitos

Confirmar PIN

[ 926476

B Guardar PIN

v
M Generar PIN Aleatorio

¥ “Eliminar” si se desea eliminar un usuario del sistema pulsara sobre el botén ®
“Eliminar”. Se solicitara una confirmacion como la que se muestra en la imagen
expuesta a continuacion.
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A Confirmacidn de Eliminacién

£ ADVERTEMCIA CRITICA

Esta a punto de eliminar PERMAMNENTEMENTE al empleado “Juan Pérer Lopez”. Esta accion MO SE
PUEDE DESHACER.

pra—

Em lugar de eliminar. pusdes: Por Ley de Control de Fichajes:

« Desactivar al empleado manteniendo + Debes conservar fichajes durante 4 afos
todos sus datos histdricos # Mecesitas mantensr registros laborales

» Conservar fichajes y registros legales + Posibles sanciones por incumplimiento
ohbligatorios + Consulta con tu asesor laboral

# Poder reactivario en el futuro sies
necssarno

2. Solo Desactivar

B ;Estds sequro de continuar?

%i decides eliminar permanentements:
+ Se eliminaran TODOS los fichajes del empleado
+ Se bomraran TODAS las solicitudes

+ Se perderan TODOS los datos historicos
# Mo podras recuperar esta informacion

B Confirmacion Final

Escribe @ para confirmar:

Escribe BORRAR zqui

Debes escribir exactaments “BORAAR® {en mayisculas)

ﬂ Esta es la ditimna barrera de seguridad antes de |3 eliminacidn irreversible

Se debe tener en cuenta las siguientes advertencias antes de eliminar de manera

X Cancelar W ELIMINAR PERMAMNENTEMENTE

permanentemente un empleado del sistema de control horario:

A Confirmacion de eliminacion:

£ Advertencia critica

Esta a punto de eliminar PERMANENTEMENTE al empleado "Juan Pérez Lépez". Esta

accion

NO SE PUEDE DESHACER.

@ Considere desactivar

En luga

r de eliminar permanentemente un usuario, puede:

e Desactivar al empleado manteniendo todos sus datos historicos.
e Conservarfichajesy registros legales obligatorios.
e Poder reactivarlo en el futuro si es necesario.

En tal caso, se puede desactivar desde esta ventana emergente pulsando sobre el
boton X “Solo desactivar”. Se solicitara confirmacion de si estda seguro de

desactivar el usuario.
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> Requisitos legales
Segun el Articulo 4.4 del Real Decreto-Ley 8/2019 sobre registros de control horario:

e Debe conservar los fichajes del empleado durante un minimo de 4 anos.
o Necesitas mantener registros laborales.

e Posibles sanciones porincumplimiento.

e Para mas informacion, consulta con tu asesor laboral.

8 ;Esta seguro de continuar?
Si decide eliminar de manera permanente el empleado se debe tener en cuenta:

e Seeliminaran TODOS los fichajes del empleado.

e Se borraran TODAS las solicitudes del empleado.

e Se perderan TODOS los datos historicos del empleado.
e No se podra recuperar toda esta informacion.

@ Confirmacion final

Para poder eliminar un usuario del sistema una vez que se conocen todas las
advertencias anteriores se solicita que en se introduzca la palabra “BORRAR” en el
campo de texto que aparece justo debajo. Se debe escribir literalmente respetando
el texto en mayusculas.

O Esta sera la ultima barrera de seguridad antes de realizar una eliminacién de un
empleado del sistema de manera irreversible.

Para que estos cambios en el sistema sean efectivos se debe pulsar sobre el botén
® “ELIMINAR PERMANENTEMENTE”.

22 “Caodigo QR” se podra generar un cdédigo QR para el empleado pulsando sobre este
botdn. Se abrird una ventana emergente en la que se genera de forma automatica un
cédigo QR que podra ser usado para su escaneado desde el sistema de control
horario en el modo kiosko.

® El codigo QR es personal e intransferible.

Se permite descargar el cédigo QR pulsando sobre el botén & “Descargar QR” lo que
descargara la imagen en formato “png”. Este puede almacenarse en el dispositivo
movil del empleado para su autenticacion en el sistema o para ser impreso si se
desea. Esta opcién solo se encuentra disponible en el sistema horario modo kiosko.

Se puede pulsar sobre el botén ® “Copiar datos” para copiar los datos del cédigo
QR en el portapapeles y guardar esta informacion.

88 Cadigo QR Generado

Jose Carlos Raimirez Ramirez

[ J=) codige OR es personal & intransferible

& Descargar QR [ Copiar Datos
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En el caso de que a un empleado ya se le haya generado anteriormente el cédigo QR
se mostrara una ventana emergente informado de que el cédigo QR ya existe.

A iCodigo QR Existente! X

lose Carlos Raimirez Ramirez

Este empleado ya tiens un codigo OR generado.
0 Fecha de genemcic'm: Desconocida

Si genera un nuevo codige OR. el anterior dejara de funcionar.

L= WVelE=VE GO | O Generar Muevo OR

Desde esta ventana se permiten las siguientes acciones:

@ “Vercédigo QR” lo que permite recuperar laimagen de cédigo QR del empleado.
Es decir, se mostrara la misma ventana emergente que cuando se crea un cédigo
QR por primera vez, junto con sus opciones asociadas (Descargar QR o Copiar
datos).

< “Generar nuevo QR” permite generar un nuevo cédigo QR para el empleado
seleccionado. Para generar un nuevo cédigo QR se solicitara confirmacién de si
esta seguro de generar un nuevo codigo QR puesto que el codigo QR actual
dejara de funcionar de manera inmediata. Ademas, esta accidon no se puede
deshacer con lo que el cdédigo QR anterior serda eliminado de manera
permanente. Para generarlo habra que pulsar sobre el botén “Aceptar”.

¢ Resumeny acciones rapidas

En la parte inferior de la pantalla se dispondra de un resumen de los empleados activos,
inactivos y el total de empleados en el sistema.

Se dispondra de un resumen de empleados clasificado por tipos de contratos.

Ademas, se dispondra de los botones de acciones rapidas siguientes:

2 “Nuevo empleado” que permite crear un nuevo empleado en el sistema del mismo
modo que el botdn que aparece al inicio de esta misma pantalla.

B “Exportar a CSV” que permite exportar el listado de empleados a un fichero con
extension “csv”.

A Resumen por Estado B Resumen por Contrato 9 Acciones Ripidas
Inactivos: 1
B Exportar a CSV

Total 10

4. Fichajes
Para acceder al apartado de los fichajes se debe pulsar sobre la pestafia superior 8 “Fichajes”.
= Ver fichajes

En la pestana = “Ver fichajes” se permite filtrar la busqueda por fecha de inicio y fecha de fin.
También se puede hacer un filtrado mas exhaustivo si queremos filtrar por un tnico empleado.
Una vez se ha configurado el filtrado se debe pulsar sobre el botén @ “Buscar” para mostrar los
resultados por pantalla.

W Filtros de Bisqueda

Fecha inicio Fecha fin Empleado
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En la parte inferior del filtrado se mostraran los fichajes encontrados como resultado al filtro

configurado.

Fichajes encontrados

Mostrar 10~ registros

Buscar:

D Empleado Fecha Entrada Salida Tipo Horas Pausas Acciones

19265 Lucas Barragan

04/02/2026 20:00 [ sin<aica ] Trabsjo 000 % o n

59939999

Mostrando 1.a 1 de 1 registros

Anterior - Siguiente

En los fichajes encontrados, ademas de la informacidon mostrada por pantalla, se permite realizar
“Acciones” sobre el fichaje de manera individual.

Editar fichaje: Pulsando sobre este icono nos abre una ventana emergente en la que se
permiten las siguientes acciones:

Fecha del fichaje: pulsando en el icono @ podemos abrir el calendario y seleccionar la
fecha deseada.

Hora de entrada y salida: Donde se deberan poner las horas que se quieren modificar.
Tipo: En el desplegable se permiten opciones del tipo de fichaje realizado.

Horas trabajadas: Este campo se calcula automaticamente (se restaran las pausas
realizadas no remuneradas). En la parte inferior se nos muestra © “Calculo completo”
donde el sistema de manera automatica muestra:

= Las horas brutas.

= |as pausas noremuneradas.

= Las pausasremuneradas.

= Las horas netas (restando solo las pausas no remuneradas).

Ubicacién de entrada y salida. Latitud y Altitud donde se ha realizado el fichaje.
Ubicaciones en mapa. Se muestra de manera grafica en el mapa las ubicaciones.

%) Entrada. Coordenadas donde se realiz6 el fichaje de entrada.
(> Salida. Coordenadas donde se realizo el fichaje de salida.

Estan disponibles los siguientes botones con las acciones:

«2 Mostrar ruta. Para trazar la ruta entre dos puntos.
© Centrar vista. Para centrar la vista en el mapa.
¥ Limpiar mapa. Para eliminar las ubicaciones del mapa.

Ver mapa completo. Pulsando sobre e botén & “Ver mapa completo” lo que abrira una
nueva ventana emergente con el mapa completo mostrando la informacion completa
del fichaje del empleado con el mapa de ubicaciones.

© Informacion de leyenda:

® Entrada
® Salida
® |nicio pausa
Fin pausa
«£ Ruta entre puntos

? Informacion de coordenadas:

%) Entrada. Coordenadas donde se realiz6 el fichaje de entrada.
> Salida. Coordenadas donde se realizo6 el fichaje de salida.

18 | Guia de Administracion Control Horario
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e Motivo de la modificacion. Este campo es obligatorio en el que se debe describir el
motivo por el que se ha modificado el registro de fichaje de un empleado. Esta
modificacién es obligatoria por motivos de auditoria. En caso de que no poner el motivo
nos mostrara una ventana emergente de advertencia solicitando la descripcion.

Motivo requerido

Por favor, proporcione un motive de modificacion valide

(minimo 5 caracteres).

Una vez finalizados todos los cambios efectuados se debe pulsar sobre el botén “Guardar
cambios”. Si los cambios se han efectuado correctamente se mostrara una ventana
emergente durante unos segundos informando del “Exito” de la operacioén.

© Gestionar pausas: Pulsando sobre este icono nos abre una ventana emergente para la
gestion de pausas. En esta ventana se permite realizar las siguientes acciones:

19 | Guia de Administracion Control Horario



Gestionar Pausas x

Pausas existentes

Tipo Imicio Fin Duracidn Remunerada Descripcion Acciones
D 225 2247 2min No remunerada 4 n
Agregar nueva pausa
Tipo Remunerada Hora inicio * Hora fin
Las pausas remuneradas NO
restan de las horas trabajadas
Duracion {minutos) (se caloula sutoméaticaments) Descripcion

Opciona
Complete ambas horas para caloular
Motivo de la modificadion *

Describa el motivo de la creacian

+ Agregar Pausa

Editar. Para modificar una pausa existente en el empleado. Pulsando sobre este
icono nos abre una ventana emergente donde se permite modificar la pausa
seleccionada. Se pueden modificar los campos:

e Tipo. Desplegable en el que se puede seleccionar el tipo de pausa.

e Remunerada. Se podra seleccionar si la pausa realizada esta remunera.

e Horario de inicioy de fin de la pausa.

e Duracién de la pausa (calculada automaticamente por el sistema).

e Descripcion.

e Ubicaciones en el mapa. Este apartado es similar al que nos encontramos al
editar un fichaje. Para mas informacion pinche agui.

e Motivo de la modificacion: Sera obligatorio escribir una descripcién en caso de
realizar alguna modificacion sobre la pausa realizada por el cliente del mismo
modo que sucede en el caso de editar un fichaje.
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Editar Pausa x

Tipo Remunsrada
Comida . | Remunerada
Las pausas remunaradzs HO ras di
25 Maras Rrabjad
Haora inicio * Haora fin
22:25 22:47
Duracion (minutos) (se calouls Descripcion

automaticamerte)

2z

@ Calculadao: 22 minutos

Ubicaciones &n Mapa | #81Ver en Mapa Completo |
@ Inicio Pausa Fim Pausa
34 .240036, -3.052312 3B.24002€, -2.0522312
g o
o £
wil €
_® &
ot
o'
del it

20m

50 - Lnn'cl.;ﬂDpcnSImcw.‘pcnnlnhulnm
ostrar Ruts ar blapa

=M R B Limpiar Map

Motivo de la modificacion =

Drescriba el motive de la modificacion

Motas Al maodificar ks pausa, las horas del fichaje asocisdo se recaloularin

automaticamente.

Nota. Al modificar una pausa, las horas del fichaje asociado al empleado se
recalcularan automaticamente.

Para que los cambios efectuados sean efectivos se debe pulsar sobre el botén
“Guardar cambios™.

® Eliminar. Para eliminar una pausa se pulsard sobre este icono. Esto solicitara
confirmacion debido a que esta operacién recalculara las horas del fichaje.

iEliminar pausa?

Esta accion no se puede deshacer y las horas del fichaje

se recalcularan.

Cancelar 51, aliminar

+ Agregar nueva pausa. Para poder agregar una nueva pausa el sistema nos permite
selecciones los siguientes campos:

e Tipo. Eneldesplegable se permite seleccionar entre descanso, comida, reunién
u otro.
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e Remunerada. Para marcar si esta pausa es remunerada o no. En caso de ser
remunerada no restaran en el calculo de las horas trabajadas.

e Horas deinicioy fin de la pausa.

e Duracién (en minutos). Se calcula automaticamente segun la hora de inicioy fin
de la pausa configurado anteriormente.

e Descripciéon. Campo opcional.

e Motivo de la modificacion. Sera obligatorio escribir una descripcién en caso de
agregar una nueva pausa al empleado del mismo modo que sucede en el caso
de editar un fichaje.

Para finalizar el proceso de debe pulsar sobre el botén + “Agregar pausa”. Se
mostrara una ventana emergente indicando el “Exito” de la operacion.

Gestionar Pausas X
Pausas existentes

Tipo Inicio Fin Duracién Remunerada Descripcién Acciones

comida 22:25 22:47 21 min Mo remunerada = n
Agregarn
Tipo

Reunior
Duracion E H |

30

©cacwze  Las horas del fichaje se han recalculado

Motivo de automaticamente.

Se afiade la pausa por olvidar registrarla durante el tiempe que duro la reunion.

+ Agregar Pausa

® Eliminar. Para eliminar una pausa pulsaremos sobre este icono. Una vez pulsado
se solicitara confirmacion de la eliminacién ya que las horas de fichaje seran
recalculadas.

(Eliminar pausa?

Esta accion no se puede deshacer y las horas del fichaje
se recalcularan.

Si se pulsa sobre el botén de “Si, eliminar” nos abrird una nueva ventana
emergente con el motivo de la eliminacion. Se debe especificar de manera
obligatoria el motivo de la eliminacién la que se registrara en la auditoria. Una vez
relleno el motivo se debe pulsar sobre el botén “Confirmar eliminacién”.
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Motivo de eliminacion X

Por favor, especifique el motive de la eliminacién (minimo 5
caracteres):

Ej: Error en registro, duplicado, etc

A

Este motivo se registrard en la auditoria

A |Incidencias

En la pestana 4 “Incidencias” se dispone del mismo filtro de busqueda que en la pestaha
anterior. Para mas informacién pulse aqui.

En la parte inferior de la ventana se muestran las incidencias registradas en el sistema, es
decir, los fichajes de los empleados sin salida o pausas sin finalizacién. En este listado
guedan excluidos los fichajes del dia actual, puesto que aun puede encontrarse en jornada
laboral el empleado.

En la parte izquierda de este apartado se mostrara en rojo el nimero de incidencias activas
en el sistema, junto con el botén ¥ “Marcar todos como salida”. Esto desencadenara la
accion de fichaje en lote de todos los empleados que no han realizado el fichaje
correctamente.

Individualmente se pueden gestionar los empleados con incidencias con las acciones:
(» Salida. Esta accién abrird una ventana emergente donde se debe indicar:
e Horade salida ™
e Ubicacion de salida (opcional).

e Motivo *. Donde se debe describirde manera obligatoria el motivo de marcar la salida
de manera manual. Por ejemplo, olvido del empleado, error en el sistema, etc. Este
motivo quedara registrado en la auditoria del fichaje.

Marcar como Salida X

Hora de salida *

12:58
Se usara la hora actual por defecto
Ubicacién salida (opcional)

Ej: Oficina central, Calle Principal 123

A
Motivo
Describa el motivo de marcar la salida (g]: olvido de
empleado, error del sistema, etc.)
4

Este motivo se registrard en la auditoria del fichaje.

Marcar como Salida

Una vez configurados los datos de la salida de fichaje manual se debe pulsar sobre el
botdon “Marcar como salida” para que los cambios se hagan efectivos en el sistema.
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En la parte inferior de la pantalla se muestra un apartado & “Estadistica de incidencias”
donde de un vistazo se visualiza el nimero total de incidencias registradas, cuales de estas
incidencias se tratan de fichajes sin salida, pausas sin finalizacién o incluso ambos casos.

|= Estadisticas de Incidencias

8 8 0
Total Incidencias Sin Salida Ambos Problemas

e Fichar portodos o algunos
En la pestana @ “Fichar por todos/algunos” se permite la configuracién de los datos:

e Fechade inicioyfin. Periodo en el que se van a realizar los fichajes.

e Tipo. Con un desplegable que nos permite seleccionar el tipo de trabajo (presencia,
teletrabajo, ausencia, etc.).

e Dias a fichar. En el desplegable nos permite seleccionar dentro del rango de fechas
configurado en el primer punto de este apartado que sean todos los dias, solamente los
dias laborables o solo los fines de semana.

e Contar como horas trabajadas. Si se debe marcar esta opcién en el caso de que se
quiera que cuente como jornada laboral. El horario asignado a cada empleado se
utilizara para calcular las horas de trabajo de manera automatica en el sistema.

e Motivo. De manera obligatoria se debe rellenar el motivo del fichaje en lote. Este motivo
aparecera en la ubicacion del fichaje y en el registro de auditoria.

e Seleccion multiple de empleados. En el recuadro inferior se permite seleccionar entre
uno o varios empleados a los cuales se quiera asignar esta operacion de fichaje por lote.
Es decir, que se realizara la operaciéon de fichaje sobre los dias configurados y los
empleados seleccionados. Si no selecciona ningiin empleado, se fichara para TODOS
los empleados activos.

Para la finalizacion del proceso se debe pulsar sobre el botdn & “Crear fichajes”. Si se ha
configurado todo correctamente, el sistema mostrara una ventana emergente solicitando
confirmacion y mostrando un resumen de las operaciones que se van a llevar a cabo. Para
finalizar el proceso se debe pulsar sobre el botén “Si, crear fichajes”.

;Confirmar creacion de fichajes?

Resumen:

» Periodo: 2026-02-05 a 2026-02-05

= Dias a fichar: Solo dias laborables (1 dias laborables de 1 totales)
» Empleados: 1 empleado(s) seleccionado(s)

» Tipo: trabajo

- Contar como horas: 51

» Motivo: Prueba de fichaje

» Fichajes estimados: 1

Nota: Los fichajes existentes no se modificaran.

Si, crear fichajes
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Sila operacién realizada se ha creado con “Exito” se mostraré la siguiente ventana emergente
indicando el niumero de fichajes realizados junto a un resumen. Para salir de esta ventana se
debe pulsar sobre el botén “Aceptar”.

jExito!
Fichajes creados: 1 (1 dias laborables de 1 totales)

Resumen:

= Fichajes creados: 1

= Dias procesados: (1 dias laborables de 1 totales)
* Periodo: 2026-02-05 a 2026-02-05

= Errores: 0

5. Solicitudes

Para acceder al apartado de solicitudes de los empleados se debe pulsar sobre la pestana
superior = “Solicitudes” desde donde se gestionaran las solicitudes enviadas por los empleados
a través del sistema.

:= Lista de solicitudes

El sistema muestra de manera grafica de un vistazo todas las solicitudes pendientes, aprobadas
y rechazadas en el mes actual.

1 1

Pendientes Aprobadas Rechazadas

Esperando revision Este mes Este mes

A continuacion, el sistema ofrece la posibilidad de Y filtrar por los siguientes campos:

e Estado de la solicitud. En el desplegable se pueden seleccionar todas las solicitudes, las
pendientes, las aprobadas o las rechazadas.

e Tipo de solicitud. En el desplegable tenemos las opciones disponibles de todos, vacaciones,
asuntos propios, consulta médica, formacién, permisos u otros.

e Mes de la solicitud. Se podra seleccionar el mes en el cual se encuentras las solicitudes que
se desean consultar.

e Ano de la solicitud. Se permite filtrar también por afio en el que se ha realizado la solicitud.

Una vez establecido el filtro pulsar sobre el boton & “Filtrar”. Se mostraran los resultados
encontrados. También actualizara el dashboard superior comprobando de un vistazo cuantas
solicitudes pendientes, aprobadas y rechazadas se registraron en el filtro aplicado.

W Filtros
Estado Tipo Mes Afio

Pendientes v Asuntos propios v Enero v 2026 v
D O
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Unavez aplicado el filtro podemos exportar el informe en un fichero con formato “csv” pulsando
sobre el botén B “Exportar” lo que nos descargara el fichero.

En la parte inferior del filtro se muestra el total de solicitudes mostrando unicamente las
solicitudes por las que se haya filtrado. Sobre estas solicitudes se permiten las siguientes
acciones pulsando sobre elicono @ “Ver detalles”.

Solicitudes pendientes
Detalles de Solicitud X

Informacién del empleado Detalles de la solicitud

Nombre: Manclo Lopez Tipo:
DNI: 1 Fecha solicitud: 29/1,/2026
Email: Manolo@empreasa.com Estado:

Fecha inicio: 13/2/2026 Dias solicitados: 1 dia

Fecha fin: 13/2/2026 Horas solicitadas: 0
Motivo:

sadsfdgfghjkjkl

Entre los detalles de una solicitud pendiente se muestra los siguientes datos, en esta ventana
emergente se permite:

v Aprobar. Para aprobar la solicitud.
= Rechazar. Para no aceptar la solicitud recibida.

En cualquier caso, cuando pulsemos sobre el botén (Aprobar o Rechazar) el sistema mostrara
una ventana emergente en la que de manera opcional se le puede indicar al empleado el motivo
(comentario) por el que se aprobé o rechazo la solicitud. Este comentario quedara guardado en
el sistema como respuesta y se enviara por correo electronico al empleado para que quede
registro de la operacion.

Aprobar Solicitud X Rechazar Solicitud X

&\ ;Esté seguro de aprobar esta solicitud?

Comentario {opcional):

Afiade un comentario para el empleado...

A
Este comentario se guardara como respuesta y se enviara por email a

empleado.

Solicitudes aprobadas / rechazadas

&\ ;Estd seguro de rechazar esta solicitud?

Comentario (opcional):

Afiade un comentario para el empleado...

4
Este comentario se guardara coma respuesta y se enviara por email a

empleado,

Tanto en las solicitudes aprobadas como rechazadas si se pulsa sobre elicono @ “Ver detalles”
el sistema abrird una ventana emergente en la que se permite realizar cambios sobre la solicitud
seleccionada.
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Detalles de Solicitud X

Informacién del empleado Detalles de la solicitud
Nombre: Manolo Lopez Tipo:
DNI: 1 Fecha solicitud: 29/1,/2026
Email: Manoclo@empresa.com Estado:
Fecha inicio: 13/2,/2026 Dias solicitados: 1 dia
Fecha fin: 13/2/2026 Horas solicitadas: 0
Motivo:

sadsfdgfghjkjkl

Respuesta del administrador:

Solicitud aprobada

Fecha respuesta: 5/2/2026, 14:02:51

¥ Cambiar a Rechazada

Aligual que en las solicitudes pendientes, al pulsar sobre los botones v “Cambiar a aprobada”
o X “Cambiar a rechazada” el sistema muestra una ventana similar a la de las solicitudes
pendientes donde se debe confirmar el cambio y opcionalmente rellenar el motivo por el cual se
ha realizado el cambio. Los cambios efectuados le seran notificados al empleado enviando un
correo electronico.

Aprobar Solicitud X Rechazar Solicitud X
A ;Fsta seguro de aprobar esta solicitud? A ;Esta seguro de rechazar esta solicitud?
Comentario (opcional): Comentario {opcional):
Afiade un comentario para el empleado... Error al aprobar la solicitud enviada
4 4
Este comentario se guardard como respuesta y se enviara por email 2 Este comentario se guardara coma respuesta y se enviara por email a
empleado, empleado.

& Calendario anual

El sistema muestra en este apartado el calendario anual con las solicitudes aprobadas. En dicho
calendario se muestra una leyenda por colores en el que se identifican los dias de:

e Vacaciones.

e Asuntos propios.
e Médico.

e Formacion.

e Permisos.

e Otros.

De este modo se permite visualizar todos los empleados que se encuentran ausentes y de esta
forma programar con antelacién la organizacién de la empresa en funcién de los empleados
activos.
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6. Reportes

Para acceder al apartado de reportes se debe pulsar sobre la pestafia de la parte superior de la
pantalla en el icono & “Reportes” desde donde se consultaran las acciones realizadas en el
sistema.

En el % Configurador de reportes se puede seleccionar el tipo de reporte que interese generar, se
podra seleccionar la semana, mes o ano (dependiendo del informe seleccionado) que se desea
visualizary en el desplegable de empleado se pueden seleccionar todos los empleados dados de
alta o seleccionar individualmente un solo trabajador.

Desde el apartado de reportas se pueden visualizar los diferentes tipos de reporte disponibles en
el sistema de control horario. Estos informes pueden ser los siguientes tipos:

Asistencia. Generar un informe mensual de todos los empleados o individualmente de un
solo empleado con los dias trabajados, las horas totales trabajadas, el promedio de horas
trabajadas, el nUmero de ausencias que ha tenido el empleado a lo largo del mes y la tasa de
porcentaje de puntualidad del empleado.

En la parte inferior del Reporte de asistencia podemos visualizar ¢ “Resumen grafico”.
En el apartado E “Estadisticas” se mostrara un resumen con:

= Horas totales.

= Promedio horas/empleado.
= Dias trabajados total.

= Promedio dias/empleado.
= Ausencias totales.

En el apartado ® “Analisis y recomendaciones” se dan instrucciones a tener en cuenta con
elinforme que se acaba de generar:

= Se recomienda revisar los empleados con alta tasa de ausencias.

= Losretrasos frecuentes pueden indicar problemas de transporte o motivacion.
= Considerar programas de puntualidad para mejorar la asistencia.

= Analizar patrones de asistencia para optimizar recursos.

Horas trabajadas. Genera un informe mensual de todos los empleados o individualmente de
un solo empleado con eltipo de contrato que tiene elempleado, el horario que tiene asignado
el trabajador, el numero de horas objetivo, las horas trabajadas, la diferencia existente entre
las horas mensuales objetivo y las horas que lleva trabajadas y la tasa de porcentaje de
cumplimiento de las horas objetivo del empleado.

Horas semanales. Genera uninforme semanal de todos los empleados o individualmente de
uno solo en el que se visualizan las horas trabajadas diariamente (de lunes a domingo), las
horas semanales objetivo del empleado, las horas totales trabajadas esa semana, la
diferencia existente entre las horas objetivo y las horas trabajadas durante la semanay latasa
de porcentaje del cumplimiento de las horas objetivo del empleado.

Horas anuales. Genera un informe anual de todos los empleados o individualmente de un
solo empleado en el que se visualiza el tipo de contrato, el horario asignado al trabajador, las
horas trabajadas por meses, el total de las horas trabajadas en el afo, el total de horas
objetivo, la diferencia entre las horas totales anuales objetivo y las horas totales anuales
trabajadasy la tasa de porcentaje del cumplimiento de las horas objetivo del empleado.

Solicitudes. Genera un informe mensual de todos los empleados o individualmente de un
solo empleado en el que se visualiza el nimero de dias de vacaciones, el numero de dias de
asuntos propios, el numero de dias de asistencia al médico, el numero de dias total de otros
casos, el total de todas las solicitudes realizadas por el empleado, el niumero de solicitudes
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aprobadasy la tasa de porcentaje de aprobacion de todas las solicitudes presentadas por el
empleado.

= Pausas totales. Genera un informe mensual de todos los empleados o individualmente de
un solo empleado en el que se visualiza individualmente las pausas realizadas por cada
trabajador junto con la fecha y hora del inicio y fin de la pausa, el tipo de pausa realizado, la
duracién que hatenido dicha pausa, si se trata de una pausa remunerada o no, la descripcidén
de la pausa en el caso de que exista 'y el método de geolocalizacion utilizado en el momento
de realizar la pausa.

= Pausas remuneradas. Genera un informe mensual de todos los empleados o
individualmente de un solo empleado en el que se visualizan individualmente las pausas
realizadas por cada trabajador o de uno en concreto junto con la fecha, hora de inicio y fin,
tipo de pausa que se ha realizado, duracidon en minutos de la pausa, descripcion si existiera
y método de geolocalizacion utilizado en el momento de realizar la pausa.

= Pausas no remuneradas. Genera un informe mensual de todos los empleados o
individualmente de un solo empleado en el que se visualizan individualmente las pausas
realizadas por cada trabajador o de uno en concreto junto con la fecha, hora de inicio y fin,
tipo de pausa que se ha realizado, duracién en minutos de la pausa, descripcion si existiera
y método de geolocalizacion utilizado en el momento de realizar la pausa.

= Auditoria de modificaciones. Genera uninforme mensual de todos los registros modificados
en el sistema. En el informe se visualiza la fecha de la modificacién, la tabla de la base de
datos en la que se ha efectuado la modificacion, el niumero de identificador del registro, el
usuario que ha realizado la modificacién, el tipo de usuario que por lo general sera el
administrador del sistema, tipo de accidn (creacién, modificacién o eliminacién del registro),
los datos anteriores que habia registrados en el sistema, los datos nuevos que se han
introducido para ese nuevo registro y el motivo que ha provocado realizar el cambio en el
registro.

= Fichajes detallados. Genera un informe mensual de todos los empleados o individualmente
de un solo empleado en el que se visualiza individualmente todos los fichajes realizados por
empleado indicando la fecha junto con la hora de entrada y salida, tipo de fichaje (presencial
o teletrabajo), ubicacién de la entrada y salida (en latitud y altitud) si se realiza con
geolocalizacion GPS, método de ubicaciéon (GPS) y las pausas realizadas (hora de inicio y fin,
duracion de la pausay tipo de la pausa realizada).

= Solicitudes aprobadas por afno. Genera un informe mensual de todos los empleados o
individualmente de un solo empleado seleccionado que visualiza el nimero de DNI del
trabajador, el niumero de dias de vacaciones aprobadas, el niumero de dias de asuntos
propios aprobados, el nuUmero de dias de asistencia a consulta médica aprobados, el nimero
de dias de formacién aprobados, el niumero de dias de permiso y el nimero de dias
aprobados para otras causas. Al final realiza un recuento con el numero de dias totales de
solicitudes aprobadas por el administrador del sistema y el nUmero total de las solicitudes
realizadas por el empleado.

= Registro con firmas. Genera un informe mensual de todos los empleados o individualmente
de un solo empleado seleccionado que visualiza la fecha junto con el dia, la hora de entrada
y salida, eltipo de fichaje realizado (presencial o teletrabajo), las pausas realizadas en el caso
de que las haya, las horas trabajadas en el dia y el estado de la jornada laboral.

En este reporte en caso de realizar el filtrado de un empleado individualmente el sistema
genera un informe completo con el registro de firmas y control de asistencia, durante el mes
seleccionado en el que se muestran todos los dias de fichaje en el mes en curso, junto con
las horas de entrada y salida, el tipo de fichaje realizado por el empleado los tiempos totales
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de pausas efectuadas, las horas trabajadas y el estado de fichaje, en tal caso deberian
aparecer los fichajes como completado.

En la parte inferior del informe se muestra un resumen estadistico del mes en el que se
detallan las horas objetivo, las horas totales trabajadas, las horas faltantes para llegar al
objetivo mensual, el cumplimiento del objetivo (en porcentaje), los dias registrados en el
sistema, los dias completos, el promedio de horas trabajadas diariamente, el total de tiempo
destinado a pausas y las horas totales que el empleado ha estado activo en el sistema de
control horario (incluyendo el tiempo destinado a las pausas).

Al final del documento el empleado puede firmar dicho informe dando conformidad y
veracidad a los datos expuestos en el presente informe.

Regisire de Firmis - Copiaderas la Loma 8.0 4. hipsdesochimarie comindes. php Tl p=repoics bpo=ncgsine...
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Una vez generado el informe se puede pulsar sobre elicono B “Exportar a Excel” para guardar el
informe en un documento Excel con extension “csv”.

Otraforma de guardar elinforme generado es pulsando sobre el botdn con elicono & “Imprimir?”,
este informe sera enviado a la impresora, también permite guardarlo en formato PDF.

7. Dashboard

Para acceder al apartado del panel principal se debe pulsar sobre la pestafia de la parte superior
de lapantallaenelicono @ “Dashboard” desde donde se podranrealizar las siguientes acciones:

@ Dashboard Administrador

Desde este apartado se puede visualizar de manera rapida los siguientes datos:
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Numero de empleados activos en el sistema de control horario.
Horas del mes actual.

Numero de solicitudes pendientes de tramitar.

2 Numero de ausencias en el dia actual.
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% Acciones rapidas

Desde este panel de administracion se nos permiten acciones rapidas entre las que tenemos:

=" Nuevo empleado: para dar de alta un nuevo usuario en el sistema.

® Ver solicitudes: para visualizar todas las solicitudes enviadas por los empleados.

= Generar reporte: para poder generar un informe detallado con los datos que se deseen.
Gestionar fichajes: para realizar la gestidn de fichajes y pausas de los empleados.

© Ultimas solicitudes pendientes

En la tabla que se muestra en este apartado se visualizan las ultimas solicitudes pendientes de
tramitar por el administrador del sistema. Para acceder al panel = “Gestidn de solicitudes” se
puede pulsar sobre el botén “Ver todas”.

Desde la tabla de ultimas solicitudes del apartado dashboard se permite visualizar los datos del
empleado (nombre, apellidos y correo electrénico), tipo de solicitud (médico, asuntos propios,
formacidn, etc.), fecha de la solicitud, periodo solicitado, estado de la solicitud (en este caso,
pendiente) y las acciones que se permiten realizar sobre la solicitud.

Si se pulsa sobre elicono @ “Ver detalles” se accede directamente a los detalles de la solicitud
pendiente, desde aqui se permite tramitar la solicitud como aprobada o rechazada del mismo
modo que se realiza desde el panel de = “Solicitudes”. Para mas informacién sobre tramitacién
de solicitudes pulse aqui.

Detalles de Solicitud X

Informacién del empleado Detalles de la solicitud
Nombre: Persona Apellidos Tipo: @

DNI: 70238798H Fecha solicitud: 5/2/2026

Email: ejemplo@gmail.com Estado:

Fecha inicio: 28/2/2026 Dias solicitados: 1 dia

Fecha fin: 28/2/2026 Horas solicitadas: 0
Motivo:

medico

I~ Horas Trabajadas (Ultimos 7 dias)

En este panel se muestra una grafica con las horas trabajadas en los ultimos 7 dias
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