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1. Modos de acceso

1.1. Modo de acceso normal como Empleado

Para acceder como modo Empleado al sistema de control horario inteligente debemos
seleccionar la pestafia de 2 “Empleado”.

=] Iniciar Sesion

& Empleado a0 Administrador

B DNI/NIE

98765432M
ngrese su DNI con letra

@ Contrasefia

=] Entrar como Empleado

A ;Olvidaste tu contrasefia
Prefiere usar el modo kiosko?
2% Kiosko QR A Kiosko PIN |

Una vez se ha introducido el usuario y contrasena del empleado para acceder al sistema
se debe pulsar sobre el botén 2 “Entrar como Empleado™.

1.2. Modo de acceso Kiosko QR como empleado

Para acceder al modo Kiosko QR como empleado al sistema de control horario inteligente
se debe pulsar sobre el botdn 22 “Kiosko QR”.

O Error al iniciar cdmara

O Escanear Codigo QR

Colague el cédigo QR dentro del marco verde

WM Cimara

@ Prevencion de suspension activada

[ o 4 Prevenir suspensién de pantalla

MIENtras el KIosKo esta en uso

Mantiene la pantalla activa

La camara del dispositivo se inicia automaticamente. Se debe mostrar el cédigo QR dentro
del marco verde que se muestra en la imagen anterior. Activar “prevenir suspension de
pantalla” para mantener siempre la pantalla encendida. Esto opcién mantiene la pantalla
del dispositivo activa mientras el modo kiosko esta en uso.
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1.3. Modo de acceso Kiosko PIN como empleado

Para acceder al modo Kiosko PIN como empleado al sistema de control horario inteligente
se debe pulsar sobre el botén # “Kiosko PIN”.

Q Buscar empleado por nombre...

II-‘i-\I
(%t Todos (11) /,J # Con PIN (4) @® SinPIN () 20 Admin (0)

1 ~] @

Maria Garcia Ruiz Manolo Lopez

Roberto Pena Da Jose Carlos K ; PEDRO AGUSTIN
Costa i ipes Ramire: Ramirez

Se debe seleccionar el empleado con el que se quiere acceder al sistema. Esta opcion
solo estara disponible para aquellos empleados que el administrador del sistema haya
activado el PIN de empleado. En caso contrario el empleado aparecera desactivado y no
estara disponible este modo de acceso.

Una vez se ha accedido al usuario correspondiente se muestra la pantalla de introduccion
del PIN. Una vez introducido se debe pulsar en el botén » “OK”.

Francisco Javier Lopez Martin
Ingrese su PIN de 4 a 8 digitos

-

X Cancelar

Si se muestra el mensaje de “Permitir a chorario.com acceder a su ubicacion” se debe pulsar
en la casilla de verificacién “Recordar esta decisién” y después pulsar sobre el botén “Permitir”
para dejar activa la geolocalizacién del dispositivo y que esto les permitan registrar la ubicacion
delfichaje del empleado.

;Permitir a demo.chorario.com acceder a su ubicacién?

Saber mas

Recordar esta decision

Permitir (A) Bloquear
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2. Registro de fichajes

Para acceder al panel de registro de fichajes del sistema se debe pulsar en el panel superior de la

pantalla en elicono @ “Fichar”. Desde aqui se podra realizar los fichajes en el sistema.

™ Registro de fichaje

En este panel se muestra lainformacion del empleado (nombre, DNIy horas semanales objetivo).
A la derecha de este panel se muestra lainformacion del ® “Estado actual” donde se muestra la

fechay horas actuales del sistema y el estado en el que se encuentra el empleado:

e Sin fichar. En el caso de que el empleado no haya fichado a lo largo del dia actual.

e Enjornada (trabajo). Unavez que el empleado a fichado y ha iniciado la jornada de trabajo.

e En pausa (trabajo). Cuando el empleado se encuentra en una pausa en el sistema de
fichaje. Estas pausas pueden deberse a varios motivos entre los que se encuentran

disponibles:

= Descanso.
= Comida.

= Reunidn.
= Médica.

= QOtra.

e Jornada (completa). Una vez que el empleado a registrado el fin de la jornada de trabajo.

IMPORTANTE: Una vez el empleado ha fichado la finalizacién de la jornada ya no le esta

permitido volver a fichar hasta el dia siguiente.

i Registro de Fichaje

& Informacién del Empleado

Nombre: Francisco Javier Lopez Martin
DNI: 98765432M

Horas semanales: 40

Entrada

A Presencial

A Teletrabajo

Procedimientos de registro de fichaje

Entrada

© Estado Actual

Fecha: 06/02/2026 Hora actual: 10:36:02
Estado:

[+ Registrar fin Jornada

|5l Registrar Ausencia

El procedimiento a seguir una vez que hemos vamos a fichar en el sistema es el siguiente:

Al comenzar la jornada laboral debemos pulsar en el botén de entrada, el sistema nos permite

dos opciones de fichaje:

e Presencial. Para los empleados que se encuentran dentro de la geolocalizacidon permitida

por la empresa, es decir, que se encuentran en las instalaciones del centro de trabajo.
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o Teletrabajo. En caso de que el empleado vaya a registrar una jornada de trabajo fuera de la
geolocalizacion permitida, es decir, que este no se encuentre en las instalaciones del centro

de trabajo.

El sistema una vez registra el fichaje de entrada en el sistema en cualquier modalidad registrara
la ubicacién de donde se ha realizado dicho fichaje. Para ello se debe tener activa la
geolocalizacion del dispositivo desde el que se esta fichado.

Una vez se pulsado sobre el botén presencial/teletrabajo el sistema muestra un mensaje
emergente con “Entrada registrada” con la hora del registro, taly como se muestra en laimagen

siguiente:

Gestion de pausas

ENTRADA

REGISTRADA

®©10:36:31

@ Registro guardado correctamente

Una vez el empleado ha comenzado en el sistema su jornada de trabajo, en caso de tener que
realizar una pausa (ya sea un empleado de jornada partida) debera de pulsar sobre el tipo de

pausa que va a realizar:
¥ Descanso.
1 Comida.

‘ai Reunion.

¥ Médica.

© Otra.

© Iniciar nueva pausa

Descanso

@ Otra pausa...

Reunién

No hay pausas registradas en esta jornada.

i= 0 pausas en total

~

Médica

Cuando se pulsa sobre cualquier tipo de pausa el sistema nos muestra un mensaje emergente
indicando “Pausa de descanso iniciada” al igual que cuando se realiza el fichaje de entrada.

Registrando la hora en la que se ha iniciado la pausa.
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PAUSA DE DESCANSO
INICIADA

©10:37:46

Pausa descanso iniciada

& Registro guardado correctamente

Enelpanel “® Gestion de pausas” del sistema se muestra el nUmero de pausas que ha realizado
hoy, el tipo de pausas, la hora de inicio y fin, la duracidn, si esta pausa es remunerada, la
descripcion (en caso de que se pueda introducir), la ubicacion en la que se haregistrado la pausa
y las acciones que se pueden realizar sobre la pausa.

En caso de estar “En curso” la pausa desde aqui deberemos pulsar sobre el botén “Finalizar”
para terminar la pausa activa.

1 pausas hoy
D Pausas de hoy:
Tipo Inicio Fin D R ada Descripciéon Ubicacién Acciones
ve CED - @ - 0

Inicio: 38.0352, -3.4158
(aps)

El sistema mostrara un mensaje emergente indicando “Pausa finalizada” junto con la hora del
registro. De tal manera que el estado actual del empleado serd “En jornada (trabajo)”.

PAUSA FINALIZADA

®10:38:29

Pausa finalizada comectamente

@ Registro guardade correctamente

El panel “® Gestidn de pausas” una vez finalizada la pausa volvera a mostrar las diferentes
pausas que se pueden realizar. Justo debajo de las acciones nos mostrara las pausas realizadas
en la presente jornada de trabajo, taly como se muestra en la imagen siguiente. En “9 Pausas de
hoy” se irdan registrando todas las pausas que se realicen durante la jornada de trabajo actual.
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1 pausas hoy

- 1 ) “
Descanso Comida Reunidn Viedica

. AN AN .

©

Otra
D Pausas de hoy:
Tipo Inicie Fin Duracién Remunerada Descripcién Ubicacién Acciones

[ 0924 0940 16min @ - Q Finalizada

Inicio: 38,0352, -3.4158
(gps)

Pausa médica

En caso de realizar una pausa para la realizacién de una visita médica, se nos abrirda una ventana
emergente en la que se solicita la descripcién (opcional). Se dispondra de una casilla de
verificacion “<€Pausa remunerada”. Si marcamos la pausa como remunerada esta pausa se
considerara como tiempo efectivo de trabajo pagado, no descontando el tiempo de las horas de
la jornada laboral.

Una vez introducida la descripcién (opcional) con el motivo de la visita médica y si la pausa es
remunerada se debe pulsar sobre el botén “Iniciar pausa médica” para que este se inicie en el
sistema.

2 Pausa Médica X

Descripcion (opcional):

Cita con el traumatélogo

€ Pausa remunerada

Esta pausa serd considerada como tiempo de trabajo pagado

Cancelar © Iniciar Pausa Médica

Una vez iniciada la pausa médica el sistema muestra un mensaje emergente indicando que la
pausa se hainiciado, registrando la hora de comienza.

PAUSA MEDICA
INICIADA

® 09:53:18

@ Registro guardado correctamente
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Para finalizar la pausa se seguira el mismo procedimiento que cualquier otro tipo de pausa,
pulsando sobre el botdn “Finalizar pausa” para que el empleado vuelva a encontrarse en estado
“En jornada (trabajo)”.

Pausa personalizada

En caso de necesidad, el sistema permite realizar una pausa no definida en el panel de gestién
de pausas. Para ello se debe pulsar sobre el botdn “Otra” que nos abrira una ventana emergente
“Nueva pausa personalizada”. En esta ventana se debe identificar el tipo de pausa que se va a
realizar, a descripcién (opcional), la casilla de verificacion de si la pausa es remunerada al igual
que se explicé en el apartado anterior de “pausa médica”.

Una vez hemos definido los pardmetros de la pausa personalizada se debe pulsar en el botén
“Iniciar pausa”

Tipo de pausa:
Otro v
Descripcion:

Renovacion del DNI

€ Pausa remunerada

Marque esta opcion si la pausa es pagada por la empresa

Cancelar © Iniciar Pausa

Una vez iniciada la pausa personalizada el sistema muestra un mensaje emergente indicando
gue la pausa se hainiciado, registrando la hora de comienza.

® 10:03:49

Pausa otro iniciada
Registro guardado correctamente

Para finalizar la pausa se seguira el mismo procedimiento que cualquier otro tipo de pausa,
pulsando sobre el botdn “Finalizar pausa” para que el empleado vuelva a encontrarse en estado
“En jornada (trabajo)”.

Salida

Para registrar la saliday por tanto la finalizacién de la jornada de trabajo debemos pulsar sobre el
botdn “Registrar fin de jornada”. Hay que recordar que una vez se registre la salida del empleado
pulsando en finalizar jornada este ya no podra volver a fichar en el sistema hasta el dia siguiente.

Una vez se pulsa la finalizacidon de la jornada el sistema muestra un mensaje emergente
indicando “Salida registrada” junto con la hora de salida.
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SALIDA REGISTRADA

® 10:39:02

Verificacion de Ubicacion

Salida registrada comrectamente

@ Jornada finalizada correctamente

En este panel se muestra informacion relativa al estado de la ubicacién en el que se encuentra el
dispositivo con el que accedemos al sistema de control horario. El modo de geolocalizacion
configurado por el administrador del sistema (recomendada/obligatoria). La ubicaciéon actualy la
distancia a la que se encuentra del centro de trabajo.

En la parte inferior se muestra la ubicacion de la organizacidén o empresa, dando la informacion
del nombre, coordenadas, direccion, y radio permitido en kildbmetros para realizar el fichaje.

@ Verificacién de Ubicacién  RECOMENDADA

o Estado de Ubicacidn

1 A Fuera del rango permitido (3.91 km)

Tu Latitud
38.035230

A Ubicacién de la Oficina

Tu Longitud
-3.415798

[ =¥ Obtener Ubicacion GPS ]

Distancia a oficina Estado
3.91 km Fuera del rango

Mombre:

Loma

Direccion:

Canon

Oficina Ubeda Copiadoras la

Coordenadas:

Q@ C/ Alonso de Molina, 16 Local

Lat: 38.013623
Lon: -3.380560

Radio permitide:
0.5 km

Ultimos registros

El sistema muestra una relacién de los ultimos registros de fichajes realizados. En este historial
se muestra lafecha, hora de entrada y salida, el tipo de fichaje realizado y las horas trabajadas en

< Ultimos Registros

el dia.

Fecha

12/02/2026
10/02/2026
09/02/2026
05/02/2026

04/02/2026
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Entrada

09:17

09:46

12:16

08:56

13:06

Salida

1014

09:47

20:56

11:08

Tipo Horas



Registrar ausencia

El sistema nos permite registrar una ausencia en caso de no asistir al puesto de trabajo y no
realizar la jornada laboral. En este caso se pulsard sobre el botén “+4 Registrar ausencia”. El
sistema abrira una ventana emergente en la que se debe introducir el motivo de la ausencia y
pulsar sobre el boton “Registrar ausencia”.

|E& Registrar Ausencia X

Motivo de la ausencia:

Asuntos personales

4

Incidencias en los fichajes

En caso de existir una incidencia en la jornada del empleado en el dia anterior se mostrara una
advertencia como la que se muestra en la siguiente imagen. Ademas, se mostrara el diay la hora
del fichaje de entrada en la jornada (trabajo). En este caso se solicitara la finalizacion de la
jornada pendiente antes de poder realizar la operacion de fichaje del dia actual. Se debe pulsar
sobre el botdn “Finalizar jornada pendiente”.

i Registro de Fichaje

& Informacién del Empleado © Estado Actual
Nombre: Manolo Lopez Fecha: 13/02/2026 Hora actual: 08:13:40
DHNI: 1 i Jomada pendiente del dia anterior

Horas semanales: 40 A Jomada del 09/02/2026 a las 12:16 sin finalizar

i Mormal - Debe fnalizar (ncidenciaj

 Salida / Finalizar

Entrada

(+ /\ Finalizar jornada pendiente

A Teletrabajo

A Gestion de Pausas Jornada pe nte d

|34 Registrar Ausencia

© Iniciar nueva pausa

L 7 12t @

— -
Descanso Comida Reunion Médica

© Otra pausa...

Una vez se pulsa en “Finalizar jornada pendiente” el sistema nos abrira un mensaje emergente
indicando que se esta a punto de finalizar una jornada normal del dia anterior. Esto generara una
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incidencia en el registro del empleado. El empleado debera justificar este retraso al
administrador del sistema para realizar la correccidon correspondiente. En este caso, se le
solicitara al empleado que envie un reporte del fichaje incorrecto al administrador del sistema.

Para continuar se debe pulsar sobre el botén “Aceptar”.

/\ INCIDENCIA DETECTADA

B Jornada pendiente del 09/02/2026

Entrada

+]12:16

Salida

= 12:16

A || DEBE NOTIFICAR A SU

RESPONSABLE |

@ 08:26:26

@ Incidencia registrada en el fichaje.

Debe contactar con su responsable para justificar esta

Al pulsar en “Aceptar” el sistema mostrara un mensaje emergente indicando que se ha detectado
unaincidencia. La jornada del dia anterior esta pendiente de cierre. Elempleado debe notificarlo
al administrador del sistema. Para presentar una incidencia consultar agui.

3. Misregistros

Para acceder al panel de mis registros de fichaje se debe pulsar sobre el botén “9 Mis registros”.

Filtros

En el primer panel el sistema nos permite filtrar por:

e Mes.

e Afo.

e Tipo: presencial, teletrabajo y ausencias.

Una vez se ha definido el filtro deseado se debe pulsar sobre el botén “Q Filtrar”. En la parte
inferior de la ventana se muestran los registros encontrados en el filtro activo. Se muestra lafecha
del registro, el dia de la semana, hora de entrada y salida, el tipo de fichaje realizado, la duracién
de las pausas, las horas trabajadas, el estado del fichaje (completo, en curso, ...) y las acciones
disponibles de cada uno de los registros.

Registros de Febrero 2026

Mostrar 10~  registros

Fecha

01/02/2026

02/02/2026

09/02/2026

10/02/2026

12/02/2026

Mostrando 1 a5 de 5 registros

4 Dia

Jue
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Entrada

1553

17:57

12:16

09:46

09:17

salida

20100

17:58

09:47

10014

Tipo

Pausas

2min

1min

1min

19 min

Horas

4.10h

(4.12h brutas)

0.00h
(0.02h brut

0.00h

0.02h brut:

0.66h

(0.96h brut:

=

as)

as)

as)

Estado

B Imprimir/PDF

Buscar:

Acciones

[o] [e] [¢] [e] [e]

Anterior Siguiente



El sistema permite al empleado imprimir o descargar el registro de sus fichajes del mes pulsando
sobre el botdn “0 Impirmir/PDF”. Mostrando los datos del empleado (nombre y DNI), el periodo
delinforme, el nUmero de registros y la fecha y hora de la emisién del informe.

Seguidamente muestra una tabla con todos los registros del mes realizando el calculo del tiempo
total destinado a pausas y trabajo.

También muestra un panel con el resumen estadistico del mes. Este informe podra ser firmado o
sellado por la empresay el trabajador.

B REGISTROS DE FICHAJE
Copiadoras la Loma 5.C.A.

A& EMPLEADD: Maroin Lonez  EIDNE 1

FERIODD: FEBRERD 2026 | REGATROE: 7 | GENERADD: 1222026 140516
& HECHA, (-0 BN THROA LSRN o IRAISAS. HOMAS ES A0
1 (alirr.ir.] Ed ] 1353 . i) Irumria Zmin 410k COMPLLTO
{ruirr.ir. (o1 ] ras 1758 I Tmin i COMPLLTO
3 L tirr e ME 1308 nos oo roct e M min i COMPLLTO
4 {irrir] AE S8 ArsE oo roct e - "n#h COMPLLTO
5 Lirr e (o1 ] 128 - Irumria - - OH CLRSO
& ploirr.ir] AR IEL4E (LB I Tmin i COMPLLTO
priirr.ir. AE 1 X Irumria 14 mim OHH & COMPLLTO

BOIALES: 134 min 1874 R T i

& ESUNMER ES51ADIS 1L

= Mo bsbmpatas: PETS horss

= Dibas resgidriton: T cliam |6 cormpislond

* PMrumsdic dere 139 horssids

* Pecus lolesa: 513 hom (|58 mnics )

= Mo lobsius (incrpenc pemss . 19.25 horas

HISA DEL EMIMLEAID FEEA DL SUEHVTSN

Pulsando sobre el botdn “@ Detalles” el sistema abre una ventana emergente con los detalles
del fichaje. Con los siguientes datos disponibles:

e [nformacién basicay horarios (fecha, dia de la semana y tipo de fichaje).
e Pausas registradas en el sistema (resumen de las pausas realizadas en la jornada).
e Ubicacion del registro de entrada (coordenadas registradas en el fichaje de entrada).
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Detalles del Fichaje

Informacion basica

Fecha: 01/02/2026

Dia: Dominge

Tipe:

Pausas registradas

Tipe Inicie  Fin Duracién
[ Descanso | 15:54  1:55  1min

- 15:56 1556 1min
Totales: 2 min
Ubicaciones

Entrada:

Lat: 38.010587, Lon: -3.369728 (Métado: gps)

Horarios

Entrada: 15:53
Salida: 20:00
Horas trabajadas: 4.10h

Pausas: 2 min

Remunerada

(se resta)

(MO se resta)

Remuneradas: 1 min
No remuneradas: 1 min

Descripcién

Cerrar

Para cerrar esta ventanay volver al panel de registros se debe pulsar en el botdn “Cerrar”.

Reporte de incidencias

Pulsando sobre el botdn “ A Reportar incidencia” el sistema nos abre una ventana emergente en
la que se permite realizar las siguientes acciones.

Se identifica la fecha del fichaje sobre el que se quiere presentar la incidencia, se muestran los
datos actuales en el sistema: entrada y salida, las horas trabajadas y las pausas totales en

minutos.

A la derecha se permite solicitar la correccién de las horas de entrada y salida correctos, en el
caso de que el empleado haya realizado erréneamente el fichaje.

Reportar Fichaje Incorrecto

Fecha del fichaje:

01/02/2026 (Dominga)

Datos actuales en sistema

Entrada: 15:53
Salida: 20:00
Horas trabajadas: 4.10h

Pausas totales: 2 min

Correccion solicitada

Hora de entrada correcta

14:30

Hora de salida correcta

18:00
s
Tipo de pausa ;Remunerada? Hora inicio Hora fin Duracion
Descanso A No (se v 15:00 15:10 10 min
' Pausa
remunerada n

Descripcidn (opcional)

Almuerzo

Total pausas: 10 minutos

Pausas a restar (no remuneradas): 10 minutos
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En el campo inferior de “® Pausas” se pueden agregar pausas pulsando sobre el botdon “Agregar
pausa” o bien modificar una existente en el sistema, modificando todos los campos disponibles.
También el sistema permite eliminar pausas registradas en el momento actual pulsando sobre el
botén “® Eliminar”.

Una vez que el usuario a completado todas las modificaciones deseadas sobre el registro de
fichaje del dia seleccionado, el sistema solicita el motivo de la solicitud en el campo “Tipo de
error”, en el desplegable que se muestra se puede seleccionar entre las siguientes opciones:

e Hora de entrada incorrecta.

e Horade salida incorrecta.

e Olvidé fichar entrada/salida.

e Errordel sistema.

e Pausasincorrectas oincompletas.
e Otro motivo.

El sistema de manera automatica recalculara las horas en funciéon de las modificaciones
solicitadas.

Elempleado debe indicar al sistema el motivo de la solicitud de modificacion, siendo obligatorio
y recomendado especificar lo mas detalladamente posible el motivo. El sistema registrara en los
registros de auditoria toda modificacion realizada sobre el sistema de control horario.

Tipo de error * Calculo de horas

Otro motive v Horas brutas (entrada-salida): 3.50 horas

Total pausas: 10 min
Pausas remuneradas (NO se restan): 0 min

Pausas NO remuneradas (se restan): 10 min

Horas netas trabajadas: 3.33 horas

Motivo del reporte *

Tanto las horas de entrada/salida estan mal fichadas. Ademas una pausa se registro sin deberse registrar.|

Yy

Ejemple: "Olvidé fichar |a salida porque tuve una reunidn urgente” o "Las pausas no fueron registradas correctamente”
& LB of Enwiar Reporte

Una vez definimos el tipo de error y el motivo del reporte se debe pulsar en el botén “Enviar
reporte” el cual llegarda como una solicitud al administrador del sistema que sera el responsable
de realizar las modificaciones que se solicitaron.

El sistema nos mostrara un mensaje emergente indicando que la solicitud se ha enviado
correctamente al administrador del sistema.

@ demo.choraric.com
' Reporte enviado correctamente.

Reporte registrado correctamente en el sistema de
auditoria (el administrador no recibira notificacion por

email)
Estadisticas

En el panel “= Estadisticas” los empleados pueden visualizar de manera rapida las horas totales
trabajadas alo largo del mes, los dias fichados, el promedio de horas diarias trabajadas y los dias
completados.
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Evolucién de horas por dia

El sistema muestra una grafica con la evolucién de las horas trabajadas a lo largo de los dias de
fichaje del empleado.

4. Mis solicitudes

Para acceder al apartado de mis solicitudes se debe pulsar sobre la pestafia “ 8 Mis solicitudes”.

En el primer panel “Mis solicitudes” el sistema muestra un resumen visual rapido del nimero de
solicitudes pendientes, solicitudes aprobadas y solicitudes rechazadas.

B Mis Solicitudes

5 2

Pendientes Aprobadas Rechazadas

Esperando aprobacién Solicitudes aceptadas Solicitudes no aprobadas

Nueva solicitud

El sistema nos permite crear una nueva solicitud pulsando sobre el botén “Nueva solicitud”.

Al pulsar sobre el botén se abre una ventana emergente con la “Nueva solicitud” donde se
solicitan los siguientes datos:

e Tipo de solicitud.
o Vacaciones.
Asuntos propios.
Consulta médica.
Formacioén.
Permiso.
o Otro.
e Fecha de la solicitud (dia actual que no se puede modificar).
e Fechade inicio (fecha en el que comienza el permiso solicitado).
e Fecha de fin (fecha en la que finaliza el permiso solicitado).
e Motivo. Es obligatorio describir el motivo de la solicitud lo mas especifica posible.

O
O
O
O

Nueva Solicitud X
Tipo de solicitud * Fecha de solicitud

Permiso v 12/02/2026
Fecha inicio * Fecha fin*

16/02/2026 (] 18/02/2026 o
Minimo 3 dias de antelacion
Motivo *

Viaje personal|

Sea lo mas especifico posible

Enviar Selicitud

Una vez rellenos todos los campos necesarios se debe pulsar el boton “Enviar solicitud” para
que sea enviada al administrador del sistema el cual tendra que tramitar la solicitud taly como
corresponda.
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La solicitud solo podra ser enviada para una fecha posterior a los dias que estipule oportunoy por
tanto haya configurado en el sistema de control horario el administrador.

Informacion importante sobre las solicitudes

e Antelacién requerida: minimo de dias configurados por el administrador del sistema antes
de la fecha de inicio del permiso. Por ejemplo, si el administrador ha configurado 3 dias, no
se podran pedir permisos con una antelacidon menor a esos dias establecidos.

e Aprobacidén necesaria: Todas las solicitudes emitidas deben ser previamente autorizadas y
aprobadas por el administrador del sistema. Hasta que la solicitud no sea aprobada
aparecera en el sistema en estado pendiente.

e Cancelacion flexible: El sistema permite cancelar solicitudes pendientes en cualquier
momento.

o Notificaciones: El usuario recibira notificacién por correo electronico cuando el
administrador haya procesado la solicitud enviada.

Historial de solicitudes

El sistema nos muestra un historial con todas las solicitudes emitidas. Desde el propio historial
se permite gestionar las solicitudes pudiendo visualizar los detalles de la solicitud, lo que abre
una ventana emergente con todos los detalles de la misma. Desde esta ventana se puede
cancelar la solicitud actual pulsando sobre el botén “Cancelar solicitud”.

Mis horas

Para acceder al apartado de mis solicitudes se debe pulsar sobre la pestana “= Mis horas”.

Seleccionar periodo
El sistema nos permite seleccionar el periodo (semana, mes, trimestre o ano) deseado que se

desea consultar. Una vez se ha seleccionado el periodo se debe pulsar sobre el botéon “& Ver
analisis”.

En la parte inferior el sistema mostrara los siguientes datos:
e Horas trabajadas junto con el porcentaje de horas objetivo dentro del periodo seleccionado.

e Numero de horas objetivo para el periodo seleccionado y las horas asignadas a la jornada
diaria junto con el nUmero de dias laborables que dispone el periodo seleccionado.

e Horas restantes pendientes para llegar al objetivo de horas para el periodo seleccionado.

e Promedio diario de horas trabajadas diariamente, total de dias trabajados en el periodo y
total de jornadas completadas.

& Seleccionar Periodo

Periodo Mes Afio

Este mes v Febrero v 2026 h [E Ver Analisis
Horas trabajadas Objetivo Horas restantes Promedio diario
G

) Horario asignado: 08:00h/dia 11 dias trabajados
26.7% del objetivo
20 dias laborables 11 jornadas completas

(incluye 08:45 nocturnas)

Horas por dia de la semana

Graficay resumen con los datos relativos a la Ultima semana de trabajo.
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Distribucion por tipo
Representacidn grafica con la distribucién de horas por tipo de registro de fichaje (presencial,

teletrabajo, ausencia). Horas totales distribuidas por cada tipo de fichaje.

Evolucion de horas

Representacion grafica de las horas diarias trabajadas y el objetivo diario dependiendo de la
jornada de trabajo asignada al trabajador.

Detalle por dia

Historial con todos los dias trabajados durante el periodo seleccionado. Muestra la fecha, el dia
de la semana, el tipo de registro de fichaje, horas de entrada y salida, tiempo total de pausas
realizadas durante el dia y estado del fichaje (completo, medio dia, corto, nocturno completo).

Mis datos

Para acceder al apartado de mis datos personales se debe pulsar sobre la pestafa “= Mis datos”.

Mis datos personales

El sistema no permite modificar los datos del DNI y el correo electrénico con el que se registro
inicialmente el empleado. Los campos que el usuario puede modificar son los siguientes:

e Nombre.
e Apellidos.
e Teléfono (campo opcional en el sistema).

e Cambio de contrasena. El usuario puede modificar la contrasefa introduciendo una nueva
contrasena de minimo 6 caracteres. Se debe confirmar la contrasefay pulsar sobre el botén
“Guardar cambios” para que estos se apliquen en el sistema. En caso de no querer cambiar
la contrasefia los campos de la contrasefa se deben dejar en blanco.

2, Mis Datos Personales

DNI/NIE (No modificable) Email (No modificable)

1 Manolo@empresa.com

Nombre * Apellidos *

Manolo Lopez

Teléfono

Entre 9y 15 digitos (opcional)

@ Cambiar Contrasefa

Deja estos campos en blanco si no deseas cambiar la contrasefia

Nueva Contraseia Confirmar Contrasefia

Minimo 6 caracteres

Mi cédigo QR

Desde aqui el sistema nos permite visualizar el cédigo QR personal que tenemos asignado para
el fichaje desde el modo kiosko. Al hacer clic sobre el botdn “Ver mi QR” se abrira una ventana
emergente con el nombre del usuario y el cddigo QR asociado al sistema. Se puede descargar la
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imagen del codigo QR pulsando sobre el botén “Descargar QR” lo que descarga la imagen en
formato “png” para guardarlo en nuestro dispositivo o para su posterior impresion.

Mi PIN de acceso

El usuario puede cambiar el PIN de acceso desde el modo kiosko. Para ello se debe pulsar sobre
elbotén “Cambiar mi PIN”. Se abrira una ventana emergente donde se solicita ingresar un nuevo
PIN numérico (de 4-8 digitos, solo permitidos nimeros), se confirma el PIN recién introducido y
para guardar los cambios se debe pulsar sobre el botén “Guardar PIN”.

El sistema permite generar de manera aleatoria un PIN de 6 digitos que nos mostrara por pantalla
pulsando sobre el botén “Generar PIN aleatorio”. Del mismo modo para guardar los cambios se
debe pulsar sobre el botdn “Guardar PIN”.

& Mi PIN de Acceso

Este es tu codigo QR personal para fichar en el kiosko Puedes cambiar tu PIN de acceso para el kiosko

00
(= )
@ Ver mi QR [ Cambiar mi PIN

© £l PIN debe tener entre 4 y 8 digitos numéricos.
@ Al hacer clic en "Ver mi QR" se abrir una ventana con tu cédigo.

Informacién de seguridad

El sistema nos ofrece los siguientes consejos de seguridad a tener en cuenta:

Tu correo electrénico y DNI son datos de identificacion que solo pueden ser modificados por
el administrador del sistema.

Las contrasenas se almacenan con hash para obtener una maxima seguridad.
EL PIN se almacena para su uso en el modo kiosko del sistema de control horario.
Se recomienda cambiar la contrasefay el PIN periédicamente.

Su coédigo QR es unico y de uso personal, caducando si el administrador genera uno nuevo.
El sistema permite visualizary descargar el codigo QR desde el apartado “Mi codigo QR”.
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