Guia del usuario

Pantalla general de la aplicacion

Esta es la pantalla completa de la aplicacién.
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Menu superior
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1. Introduccidn a las opciones principales

1.1 Perfil

Este menu contiene datos generales sobre la empresa o entidad que gestiona la cuenta,
logotipos y datos de acceso.

Datos Empresa

1.2 Estado

Esta opcién muestra el estado actual del trabajador, que puede ser: trabajando, finalizado,
descansando o indeterminado.

Empresa - EMPRESA DE PRUEBAS, Licencias 10, En uso 1, Libres 9 @ Perfil ~
X e [y csiuctr -] E provamacin -] @) nocvoemoenso | I soreemcsso | @nsences | @) reras | B mresi
. — —

1.3 Estructura

Este menu contine varias opciones: Puntos fichaje, se trata de un dispositivo ubicado en algin
lugar de la empresa desde donde los empleados fichan con PIN. Desde Locales gestionaremos
las sedes de la entidad. En Departamentos daremos de alta las diversas areas de la entidad, p.
ej. contabilidad, recursos humanos, etc. En Reubicar podemos cambiar los empleados de local
o departamento facilmente.
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1.4 Programacion

Pantalla utilizada para gestionar los horarios de los empleados, los calendarios de la empresa o
entidad y su asignacién a los diferentes destinatarios.

)m Empresa - EMPRESA DE PRUEBAS, Licencias 10, En uso 1, Libres 9

F Abrir Empleado Inc:idenc:ias

1.5 Nuevo empleado

Desde esta pantalla daremos de alta los empleados que deben fichar.

)m Empresa - EMPRESA DE PRUEBAS, Licencias 10, En uso 1, Libres 9

X Estado Fli Estructura - Programacion = @ Nuevo Empleado F. Abrir Empleado Inc:idenc:ias @ Fichajes @ Impresidn

1.6 Abrir empleado

Con esta opcion podemos seleccionar empleados y acceder a su panel de control.

Z Estadol "i Estructura 'I -l.:-._l Programacién 'l @ Nuevo Empleado&/b ADanmp\earEj) Im:idenmasl @ F\chajesl @a Impresién -

1.7 Incidencias

Mediante esta pantalla gestionaremos las incidencias asociadas a los fichajes de los
empleados.

m Empresa - EMPRESA DE PRUEBAS, Licencias 10, En uso 1, Libres 9 @ Perfil ~
1
Z Estado I i!i Estructura ~ 3 Programacion ~ ’ @ Nuevo Empleado l b Abrir Empleado{lnc\denclasb@ Fichajes l @ﬂ Impresion -

1.8 Fichajes

Pantalla utilizada para visualizar o editar el contenido de los fichajes.

m Empresa - EMPRESA DE PRUEBAS, Licencias 10, En uso 1, Libres 9

X Estado h Estructura =

L
Programacion = @ Nuevo Empleado b Abrir Empleado \ncidenmas @ Fichajes [E] Impresion
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1.9 Impresion

En esta pantalla podemos imprimir y descargar en pdf los fichajes de los empleados.

m Empresa - EMPRESA DE PRUEBAS, Licencias 10, En uso 1, Libres 9

11
X Estado i!i Estructura ~ 4 Programacién ~ @ Nuevo Empleado > Abrir Empleado \ncidenmas @ Fichajes ;E] Impresion
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2. Informacién detallada de las opciones principales

2.1 Perfil

En este menu gestionaremos los datos del perfil de la empresa o entidad.

2.1.1 Datos empresa

En esta pantalla gestionaremos los datos de la empresa, solo podemos modificar algunos
campos, para modificar el resto debemos contactar con el administrador. Podemos destacar la
informacidn de algunos campos cémo Datos del servicio, aqui veremos la duracién de nuestro
contrato y el nimero de empleados/licencias que podemos gestionar simultdneamente. El
resto de informacidn son los datos basicos de la empresa o entidad. También es importatnte
destacar la Zona horaria, debemos seleccionarla correctamente.

1 Datos Empresa b 4
Datos del servicio Duracion Solo los campos habiltados pueden ser modificados.

Ref. Aso. Inicio Final Demo Licencias  Enuso

Responsable Razon social Nombre comercial Nif Direccion CP

| | | EMPRESA DE PRUEBAS | |\C,.-' NAPOLS 16 L-2 | | 17230 |
Localidad Pais Teléfono E-mail Empresa Zona horaria

| PALANOS | | Espafia | |972315957 | | info@tecnolopd.com ‘ Europe/Madrid - & Gty
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2.1.2 Apariencia

Desde esta pantalla podemos personalizar la aplicacion para el perfil de la empresa o entidad.
Podemos cargar un avatar o foto, un logotipo situado en la barra superior o cabecera y una
imagen central o fondo de pantalla. También un color de fondo y un tema oscuro o claro.

‘iE Apariencia )4

Apariencia: ( Formatos admitides .jpg, .png )

Avatar Imagen de cabecera
(@) subir )
[ |
._... :__- : —
. Por defecto @ Subir 0 Borrar Por defecto

Imagen central

@ Subir fﬁ]_ Borrar Por defecto

Plantillaz

EMPRESA
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2.1.3 Control inactividad

Desde esta pantalla puede seleccionar aquellos usuarios cuya inactividad supere el tiempo
especificado.

6) Form x

Desde esta pantalla puede seleccionar aquellos usuarios cuya inactividad supere el iempo especificado, tambidn podrd ver aguellos usuarios que se hayan ragistrado y no han
terminade de verificar el registro, de esta manera puede decidir eliminar usuaries que ne utilicen el programa o los gue no verificaron el registro.

Q Buscar  Usuarios cuya fecha de su (tima actividad sea superior a:

4 | mesfes respecto a la fecha actual
-

idw Aszocw Clase w Usuario + Estado Avisow Registro inicial Uttima actividad +

Abrir usuario seleccionado
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2.1.4 Cuenta

Datos de acceso (usuario y contrasena)
Permiten acceder a su panel para realizar gestiones varias desde cualquier ubicacién o
dispositivo.

Registro externo personalizado

El registro externo personalizado es una direccidn que lleva a un formulario para registrarse en
TocTime.

Por ejemplo puede enviar dicha direccion a sus empleados para que se registren ellos mismos,
al utilizar el enlace, los empleados quedaran registrados bajo su perfil de empresa.

La direccidn si se desea puede personalizarse pero no admite caracteres especiales ni espacios.
Si lo prefiere también puede dar de alta a los empleados manualmente desde la opcidon Nuevo
Empleado de su barra de trabajo.

Editar contrato permite modificar la cldusula RGPD que visualizaran los empleados.

_ﬁj Cuenta ? X

Usuario * Contrasefia actual Mueva contrasefia Repita contrasena
|set:-ﬂstian | | | |
Perzona encargada * Teléfono E-mail *

|sebastian ‘ |93r&55544 | |infu@tecnulupd.cum |

Registro externo personalizado (Mire la ayuda para + Info

| registro2s | Copiar direccion Editar Contrato

hitps:iftoctime.esi/?e=registro2s

& Guardar :) Cancelar
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2.1.5 Cerrar sesion

Cierra la sesidn en el navegador.

2.2 Estado

Muestra el estado actual de los empleados basdandose en el dltimo fichaje encontrado o
realizado dentro del rango de busqueda establecido.

Por defecto el rango se establece en el dia actual para cierto horario, si dicho horario no
coincide con el de sus empleados deberd ajustarlo.

Z Estado Empleados b 4
Refrescan & Rango 0 O
Img= - Empleads Ahora= | EFr

l‘mmﬂésmc'm ' o I8

Funcionalidades

) Boton Realiza una nueva peticion al servidor para comprobar si hay fichajes
Refrescar nuevos dentro del rango.
$ Boton Abre la pantalla de configuracion para establecer un rango de horas
Rango diferente.
< Bo?on Selecciona el empleado anterior.
Anterior
> Boton Selecciona el empleado siguiente.

. También puede seleccionar directamente el empleado mediante el
Siguiente .

raton.

Columnas

Columna Img.|Contiene la imagen del empleado, si esta disponible.

Columna .
Contiene el nombre del empleado.

Empleado

Contiene un boton con un icono que representa el estado actual del
Columna empleado basandose en su ultimo fichaje, que puede ser S Trabajando,
Ahora 4> Finalizado, ® Descansando 0 @ Indeterminado.
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Si pulsa el boton de la columna Ahora del algin empleado en cuestién
se abrira una pantalla con informacion adicional donde ademas podran
aparecer dos botones de acceso que le permitiran encontrar el fichaje
directamente en la pantalla de fichajes o abrirlo en la pantalla de
incidencias.

Dichas opciones pueden no estar disponibles o tener un comportamiento
diferente en el caso de que el estado del fichaje sea correcto «,
contenga una incidencia 4. 0 sea ® Indeterminado.

Cuando un empleado en la columna Ahora contiene el valor co
Indeterminado quiere decir que para el rango de fecha y hora buscado
no se ha encontrado ningun fichaje debido a que el rango establecido no
es correcto y no abarca el momento del fichaje o el empleado no ha
fichado por algiin motivo.

E:Eosltuargga E.F. Contiene el estado del fichaje, si es correcto «” 0 contiene una
Fichaje) incidencia pendiente de revisar 4

Ejemplo pantalla Estado Empleados:

Sfrescar # Rango < >

img. Empleado ,:hor EF

e S

L P O

S e e I

L £

2 rpleados %1 [4

Ejemplo pantalla Informacion ampliada: (Se muestra cuando pulsa un botdn de la
columna Ahora)

) 3 Nombre del empleado.
Significado de los iconos y opciones posibles del estado actual del
empleado:
*s Trabajando.
Ahora 4> Finalizado (En casa/Fuera) Cuando ha terminado la jornada o media

jornada.

® Descansando.

@ Indeterminado, no se encontrd ningun fichaje dentro del rango de
busqueda porque el rango es incorrecto o el empleado no ha fichado.
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Hora @ Hora del dltimo fichaje.

Punto F. ™1 El punto de fichaje desde donde se realizé el Gltimo fichaje

Estado Si el fichaje es correcto « 0 contiene una incidencia A. .

Teléfono |%, Teléfono de contacto del empleado.

Informacid |Informacion proporcionada por el empleado o el sistema sobre el fichaje o
n la incidencia.

[% Cerrar] [(@® Ver en Fichajes] [ 4. Ir a incidencias]

¢ Como se determina el estado del empleado?
Si el ultimo fichaje encontrado fue de:

tErggaaj%a de Se determina que el empleado esté& actualmente trabajando

Entrada de Se determina que el empleado esta descansando

descanso

Salida de Se determina que el empleado esta nuevamente trabajando después
descanso del descanso

Salida de trabajo ?ljee(rjaetermlna fin de jornada o media jornada y que el empleado esta

Fichaje no encontrado por distintos motivos: rango incorrecto, el

Indeterminado empleado no fiché por olvido, fiesta, ausencia, etc.

2.3 Estructura

2.3.1 Puntos fichaje

En esta pantalla puede crear, modificar o eliminar los puntos de fichaje que necesite.

E Puntos de fichaje mediante PIN compartidos @ x

Tras crear un punto, visite hitps:/foctime. es/multi en el dispositive destinado para fichar & ingrese el identificador y la contrazefia. (Consulte la ayuda)

Cod. - Identificadar = Contrasefia « Desoipcion = Ip~

1 |lenepninn-2682 hj¥T58 ubicado en |a sede principal

Cod.  Identificader del punto de fichajel [ | Contassiia* | 7| Desaipcién ampliada del punto de fichaje

Un punto de fichaje representa un dispositivo ubicado en algun lugar de la empresa desde
donde multiples empleados pueden fichar mediante su cédigo PIN.
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Crear un punto de fichaje
Para crear un punto de fichaje pulse en el botdn nuevo, especifique un identificador, la
contrasefia y la descripcién del identificador si lo desea, a continuacidn pulse en guardar.

éPara qué sirve el identificador/usuario y la contrasefia?
El identificador y la contrasefia sirven para autentificar la empresa en el dispositivo desde
donde quiera que sus empleados fichen mediante PIN.

El identificador también sirve para diferenciar los puntos de acceso, para ello puede describir
el identificador con el nombre de un local, departamento, lugar o dispositivo.

Mismas credenciales para varios dispositivos a la vez

Puede usar tantos dispositivos como quiera con el mismo identificador y contrasefia, pero si
por ejemplo, coloca un dispositivo en la entrada de la empresa y otro en el almacén con los
mismos datos de acceso, no podra diferenciar desde qué punto fichan los empleados.

Si quisiera identificar entre si fichan desde la entrada de la empresa o desde el almacén,
debera de crear un punto de fichaje para cada dispositivo, por ejemplo uno con el identificador
"Entrada oficina" y otro con "Entrada almacén".

éQué dispositivos puedo utilizar?

Puede utilizar cualquier tipo de dispositivo siempre y cuando disponga de navegadory
conexion a internet por cable o WIFI, por ejemplo puede utilizar un ordenador de sobremesa,
un movil o tabletas.

Configurar dispositivo como punto de fichaje

Abra el navegador (preferiblemente Firefox) en el dispositivo elegido, a continuacién
introduzca la siguiente direccion https://toctime.es/multi en la barra de direcciones,
introduzca el identificador y la contrasefia y pulse el boton Acceder, ahora por ejemplo
coloque el dispositivo en la entrada de su empresa y sus empleados ya podran fichar.

Recuerde que el dispositivo debe estar conectado siempre a internet por cable o WIFI, se
recomienda tenerlo conectado a la corriente y configurarlo para que la pantalla nunca se
bloquee.

¢Como asigno un cédigo PIN a mis empleados?

El sistema proporciona un cddigo PIN Unico automdticamente al crear un empleado. Si se
permite, el empleado recibe este PIN junto con los datos de acceso por correo electrdnico.
Para una asignacién manual o para limitar el acceso a ciertas areas, se puede optar por no
enviar estos datos y comunicar solo el PIN directamente al empleado.

Para consultar o cambiar el PIN de un empleado, selecciénelo y acceda a su pantalla de cuenta.
Alli encontrard y podra copiar el PIN para su uso.

Para mas detalles sobre la creacidon de empleados y opciones disponibles, visite la seccién de
ayuda de la pantalla cuenta.

V1.0


https://toctime.es/multi

éExiste otro tipo de fichaje aparte del PIN?
Los empleados también pueden fichar mediante usuario y contrasefia desde cualquier
dispositivo introduciendo la siguiente direccidn en su navegador https://toctime.es/sign

El usuario y contrasefia, al igual que el PIN, son enviados al correo del empleado en el
momento del registro si asi lo decide.

2.3.2 Locales

Con la opcidn Locales gestionaremos las diferentes sedes de la entidad junto con su zona
horaria independiente.

H Locales

Aqui puede dar de alta otras sedes o locales para organizar empleados y establecer zonas horarias distintas

Local = Direccion + Zona horaria «
sede principal cf Levante 16 Europe/Madrid
Mombre * Direccion Zona horaria *
e/ladrid
# 51
O B o

2.3.3 Departamentos

En Departamentos daremos de alta las diversas areas de la entidad, solo con fines
organizativos.

E Departamentos X

Agui puede dar de alta los departamentos con fines organizativos, de lo contrario puede omitir esta pantalla.

Departamento +

Administracion

Comercial

Produccion

Mombre del departamento *
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https://toctime.es/sign

2.3.4 Reubicar

En Reubicar podemos cambiar los empleados de local o departamento.

‘E' Reubicacion de los locales y departamentos de los empleados @ Ayuda seleccin |
Empleado = Local = Zona horaria = Departamento +
ANDRES GARCIA Sede principal Eurcpe/Madrid Sin departamento
Para los seleccionados cambiar su local a y su departamento a
Sel. todos Sede principal (Por defecto) - Europe/Madrid - Administracién - a :)

Para seleccionar un conjunto de empleados no consecutivos, mantenga presionada la tecla
CTRL y clique con el botdn izquierdo del ratén encima de los empleados deseados.

Para seleccionar un rango extenso de empleados consecutivos, mantenga presionada la tecla
ALT y clique con el botén izquierdo del ratén encima de un empleado, a continuacion, sin
soltar la tecla ALT, desplace el listado mediante la barra o la rueda del ratén hasta llegar al
empleado deseado y haga clic encima de él. (Todos los empleados intermedios se
seleccionaran automaticamente)
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2.4 Programacion

2.4.1 Horarios

En esta pantalla podemos crear, duplicar, modificar o eliminar los diferentes horarios o
jornadas de la empresa para posteriormente asignarlos a los empleados, cabe destacar que un
empleado fuera de ese horario podra fichar, pero se creard una incidencia. Mediante el
desplegable horario seleccionamos:

Seguido (jornada intensiva): especificamos una hora de entrada y salida.
Partido (jornada con paradas para almorzar): especificamos dos horas de entrada y salida.

Flexible (sin definir entradas o salidas): especificamos solo la duracién de la jornada.

@ Plantillas de Horarios x

Horario Ej. Descripcion ~| |Ej. Plantilas Horas ~ Ccaol Entrada Salida D. Jornada
2024 * | Seguido - ‘Seguidu mafianas de 06 a 14, 35m Descanso, Equipo Verde | |i| |U&:UD:DD | |14:UD:UD | |DS:DD:DD |
INCDENCIAS @ DESCANSOS Inicio Final @
Registrar incidencia si ficha mas de: Descanso 1 | gg:00:00 ||03:10:00 & Permitir fichar descansos
00:05:00 | minutos antes o después de la hora de entrada 2 | 10:00:00 ||10:15:00
00:05:00 | minutos antes o después de la hora de salida 3 [12:00:00 |[12:10:00

4 |hh:mmess || hhmmess Tiempo efectivo total de descanso

\.'/ Enviar un cerreo al responsable S | hh:mmss || hh:mm:ss |UD:35-:DD |

B 5

Incidencias

Incidencias para horarios partidos o seguidos
Puede establecer margenes de cortesia para entradas y salidas. Un margen de 00:00:00 indica
que cualquier fichaje fuera de la hora exacta de entrada o salida generard una incidencia.

Si, por ejemplo, indica un margen de 00:05:00 minutos para la entrada y el empleado ficha
mas de 5 minutos antes o después de la hora de entrada, se generard una incidencia. En caso
contrario, si ficha dentro del margen no se generara ninguna.

Incidencias para horarios flexibles

Los horarios flexibles solo admiten especificar la duracién de la jornada total.

En este caso, los campos de margen de cortesia se aplican al tiempo total de la jornada en
lugar de a las horas de entrada o salida.
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Por ejemplo, al establecer un margen maximo y minimo de 01:00:00, se generaran incidencias
si la duracion del tiempo registrado supera o es inferior a una hora con respecto al total de la
jornada laboral.

Ademads de las situaciones anteriores, el sistema también detectara automaticamente otras
incidencias, como por ejemplo fichajes consecutivos, tanto para entradas como salidas, o
cuando un empleado corrige un fichaje olvidado mediante un fichaje manual, entre otras.

Las incidencias se implementan como mecanismo de alerta para que los responsables puedan
identificar y resolver problemas relacionados con los registros de fichaje.

Descansos

Casilla “Permitir fichar descansos”

Si la casilla esta seleccionada le permitira al empleado fichar los descansos, si no estd
seleccionada, no podra fichar los descansos.

Campos de descanso “Inicio y Final”
En los campos de “Inicio y Fin” puede indicar entre uno y cinco horarios de descansos, estos
horarios solo se muestran al empleado en el calendario a titulo informativo y no tienen ningin

efecto en el cémputo de horas, excepto el campo de “tiempo efectivo total”.

Los horarios de descanso se mostrardn siempre en el calendario, tanto si la casilla “Permitir
fichar descansos” esta seleccionada o no. (Si no quiere que los descansos aparezcan borrelos)

Campo de “tiempo efectivo total de descanso”
El tiempo efectivo de descanso, es el descanso que cuenta como tiempo de trabajo, por lo
tanto, en este campo, debe especificar, solamente el tiempo de descanso total asignado, entre

todos los descansos.

Los tiempos de los descansos solo se calcularan en el momento de imprimir las horas, si asi se
desea. (Por defecto, al mostrar el cémputo de horas, los descansos no se calculan)

Las reglas que se aplicaran, si se decide calcular los descansos, son las siguientes:
a) Si el empleado supera el descanso indicado, el tiempo adicional no sera contado como
tiempo de trabajo efectivo y serd descontado del tiempo trabajado, de lo contrario, si no se

disfruta o es inferior, entonces se sumara.

Por ejemplo, suponiendo una jornada de 08:00:00 horas y un descanso de 00:15:00 minutos.

Si el empleado realiza 00:15:00 minutos de descanso, el resultado sera 08:00:00 h trabajadas.

Si el empleado realiza 00:30:00 minutos de descanso, el resultado sera 07:45:00 h trabajadas.
(El empleado le deberd a la empresa 00:15:00 minutos)
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Si el empleado realiza 00:5:00 minutos de descanso, el resultado sera 08:10:00 h trabajadas.
(La empresa le deberd al empleado 00:10:00 minutos)

b) Si establece un valor de 00:00:00 en el campo y permite que el empleado fiche los
descansos, se entendera que cualquier tiempo de descanso que se disfrute, no sera tiempo
efectivo de trabajo y sera descontado del tiempo de trabajo.

Por ejemplo, suponiendo que el empleado puede fichar descansos y su jornada es de 08:00:00

horas, pero sin tiempo de descanso efectivo establecido.

Si el empleado realiza 01:00:00 h de descanso, el resultado serd 07:00:00 h trabajadas, por lo

tanto, el empleado tendra una hora trabajada de menos, la cual podra ser no remunerada o

recuperada.

2.4.2 Calendarios

En esta pantalla podemos crear, modificar o eliminar los diferentes calendarios anuales que
utiliza la empresa, si el usuario lo desea puede crear calendarios individuales para cada

empleado.

Una vez creado el calendario debemos configurar sus apartados: Festivos, Vacaciones,

Horarios y Color dias.

i Plantilla Calendario 2024 calendario 2024

Enero - 2024 Febrero - 2024 Marzo - 2024 Abril - 2024 Mayo - 2024
L MMJV SD LMMJYVSD LMMJIYVSD LMMJIVSD LMMUJIVS
1.2 3 4 5 6 7 1.2 3 4 123 1 2 3 4 5 6 7 1.2 3 4
= E S =3 "
, Ediciébn ACTIVA calendarios anteriores Calendarios  2p2¢ - M =2 o
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Julio - 2024 Agosto - 202| Regionales de T = @
LMMJV S D LMMUJYV
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Festivos

Aqui detallaremos los dias festivos de la empresa, pueden ser, Nacionales, Regionales o
locales.

Sobre los festivos:
Los dias festivos, nacionales y regionales no son editables y son actualizados por nuestro

equipo a partir de la publicacion del nuevo calendario laboral en
https://administracion.gob.es/. Por lo general, se realiza antes del cierre del afio.

1) Como anadir festivos Nacionales, Regionales o Locales.
Para afiadir un grupo de festivos al calendario, seleccidnelos desde el desplegable deseado.

(Los festivos se afiaden agrupados automdticamente por fecha y no pueden ser afiadidos de
uno en uno haciendo clic en los dias del calendario)

2) Como crear festivos locales personalizados:

1 Haga clic en “Gestionar” en la seccion de locales.

2 Seleccione “Nuevo” en la pantalla de creacién de festivos.

3 Indique la fecha, descripcidn, agrupaciéon demografica y el color.

4 Guarde y repita el proceso para crear otro o cierre la ventana.

Una vez cerrada la ventana de festivos, seleccione en el desplegable el nombre de agrupacién
demografica para anadir al calendario los festivos agrupados por dicho nombre.

A tener en cuenta:
Los festivos cuyo nombre de agrupacion sea el mismo seran afiadidos al calendario al
seleccionar dicho nombre desde el desplegable, dichos nombres pueden ser por ejemplo

poblaciones, locales, provincias, etc.

Aseglrese de usar “exactamente” el mismo nombre de agrupacién para los festivos que desee
agrupar o se crearan diferentes grupos.

No indique la misma fecha a mas de un festivo cuya agrupacién demografica sea la misma, ya
que el calendario no permite asignar mds de un festivo para un mismo dia.

3) Como quitar festivos Nacionales, Regionales o Locales.
Para quitar un grupo de festivos, seleccione la opcién “quitar” desde el desplegable deseado.

También es posible quitar individualmente festivos haciendo clic con el botdn izquierdo del
ratédn encima del dia que contenga un festivo.
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Vacaciones

Para afiadir las vacaciones pinte directamente sobre el calendario los dias manteniendo
pulsado el botdn izquierdo del ratdn o haga clic encima de ellos. Para quitarlas haga clic o pase
nuevamente por encima manteniendo el botén del ratén o haga clic en el botdn Borrar
vacaciones.

Puede afiadir unas vacaciones por defecto para todos los empleados y permitir que los
empleados soliciten cambios.

También puede dejar las vacaciones sin afiadir para que cada empleado solicite los dias segun
corresponda.

Horarios

En este apartado puede seleccionar un horario creado anteriormente, este se mostrara en el
desplegable, una vez seleccionado debe afiadirlo al calendario mediante el botén Anadir.
Dispone de varias opciones para facilitar el afiadido sobre el calendario:

Silo prefiere puede afiadir el horario seleccionado en lote

Afiadira  Todo el afio v Excepto: o Fines de semana  af Festivos i Vacaciones Afiadir

También disponemos de un desplegable y botdn para quitar los horarios facilmente:

Cluitar los horarios de Enerco - Cluitar

IT::I::I::I gl afio I

Color dias

Esta opcidn sirve para pintar con colores diferentes los dias del calendario, de esta manera
diferenciamos los fines de semana, las vacaciones, etc.

Pintar

los dias que contengan etiquetas de Y| | @ Festivos Wacaciones Horarios

de color Iil Pintar
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2.4.3 Asignar

Desde esta pantalla podemos asignar en lote los calendarios y los horarios de los empleados.

i 4f Asignacion en lole de ¢ ios y horarios a > @ avuda | X

Empleado + Local~ Departamento + Calendario 2024 + Calendario 2025 v Horario v

ANDRES GARCIA Sede principal - Europe/Madrid Sin departamento calendario 2024 Sin calendario Seguido mafianas de 06 a 14, 35m Descanso, Equipo Verde

Calendario para el afio actual Calendario para el afio siguiente Horario para todo el afio (Si no asigna calendario

Sel todos. calendario 2024 ~| No existen calendarios para 2025 ~| | Seguido mafianas de 06 14, 35m Descanso, Equipo Verde RRI=1 ]

Sobre cdmo seleccionar empleados

1 - Para seleccionar un conjunto de empleados no consecutivos, mantenga presionada la tecla
CTRL y clique con el botdn izquierdo del ratén encima de los empleados deseados.

2 - Para seleccionar un rango extenso de empleados consecutivos, mantenga presionada la
tecla ALT y clique con el botén izquierdo del ratén encima de un empleado, a continuacidn, sin
soltar la tecla ALT, desplace el listado mediante la barra o la rueda del ratén hasta llegar al
empleado deseado y haga clic encima de él. (Todos los empleados intermedios se
seleccionaran automaticamente)

3 - Marque la casilla Sel. Todos para seleccionarlos todos.

Sobre como asignar calendarios

(Recuerde que previamente debe haber creado calendarios)

Una vez seleccionados los empleados, seleccione un calendario para el afio en curso y pulse en
guardar.

Puede asignar dos calendarios para cada empleado y anticiparse a la nueva entrada de afio.

Puede asignar en primer lugar el calendario del afio en curso y mas adelante, cuando tenga
preparado el nuevo calendario del afio siguiente, asignarlo.

De esta forma, el programa realizard el cambio de calendario automaticamente el dia 1 del
nuevo afo.

Tiene tiempo para asignar el nuevo calendario hasta el ultimo dia del afio, de lo contrario
deberd asignar el nuevo calendario de forma manual desde esta pantalla.
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Sobre como asignar los horarios
(Recuerde que previamente debe haber creado horarios)

Si no desea utilizar calendarios, puede asignar, en su lugar, un horario predeterminado para
todo el afio, tenga en cuenta que si asigna a la vez un horario predeterminado y un calendario,
entonces los horarios de cada dia del calendario, tendran preferencia y el horario
predeterminado para todo el afio no se tendra en cuenta.

Otras opciones
Si solo desea modificar un desplegable, deje el resto con la opcidn de (No modifica).

Para desasignar un calendario o un horario, seleccione el elemento desasignar en el
desplegable y pulse en guardar.

2.5 Nuevo empleado

Desde esta pantalla daremos de alta los empleados que deben fichar. Los campos azules son
importantes, se utilizan para crear la cuenta de acceso, el periodo de acceso, el nombre y DNI
empleado en los fichajes. También podemos asignar al empleado un local o lugar de trabajo,
departamento, calendario de la empresa y horario de entrada salida.

@ Crear Empleado (1/10) Libres: 9 b'4
Email * ¢Enviar datos? * Fecha Inicio * Fecha final * Observaciones internas
| | Seleccionar - Duracién | ga/mmyyyy ded/mm/ | ‘ |
Nombre completo * Dni * Email Direccion cP Localidad Pais. Teléfono
| I I || || | [ ]| |
Local Departamento Calendario Actual Calendario afio siguiente Horario
Asignar o Crear

éQué ocurre cuando decide enviar los datos de acceso?

Al crear el perfil, el programa se encarga de enviar un correo electrénico al e-mail de cuenta
indicado con los datos de acceso y un enlace de activacion.

La cuenta permanecera DESACTIVADA hasta que el propietario del correo la active a través del
enlace y solo podra ser accedida por el perfil superior.
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éQueé ocurre si decide no enviar los datos de acceso?

Si no envia los datos, se recomienda introducir el e-mail utilizado en su propia cuenta, de esta
forma la cuenta se activard automaticamente.

Recuerde que siempre podrd acceder a la cuenta del usuario para cambiar los datos de acceso
o el correo.

2.6 Abrir empleado

Desde esta opcidn visualizamos los empleados y los seleccionamos accediendo a su panel de
gestion.

’ Empleados (Doble clic o seleccione y pulse Abrir) Buscar < > | maer | @ X ‘
céd v Empleado » Dniw Mail Finiciow | F.Finalw Observaciones ~
1 |AnoREs GaRcia 123456782 |andresgarcia@omall.com 200672024 | 2910612074 |

Panel de gestion del empleado

Mas adelante encontrara la ayuda de este menu.

pEvPLEADO IS © >
eeEeees |

2.7 Incidencias

En esta pantalla gestionaremos las diferentes incidencias, accediendo a su fichaje o motivo,
marcarlas como leidas o eliminarlas.

i Incidencias x
Fecha v Empleado + Incidencia v Leido + ¥ Localizar incidencia en fichajes
20:16:18 07-07-2024 miguelin Fichaje manual -
20:16:14 07-07-2024 miguelin Notificacién manual de incidencia sin fichaje por parte del empleado - SRR i Sci
23:30:00 04-07-2024 miguelin Notificacién manual de incidencia sin fichaje por parte del empleado L % Marcar todas como leidas
11:37:16 01-07-2024 miguelin Fichaje manual I
10:57:25 01-07-2024 miguelin Fichaje manual E ok Marcar seleccionada como no leida

nn Eliminar incidencias corregidas
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2.8 Fichajes

Esta pantalla le permite visualizar los fichajes de todos sus empleados, registrar fichajes
manualmente, editarlos y eliminarlos, permitiéndole solucionar descuadres de horas o
incidencias comodamente.

Por motivos legales, se creard un registro de modificaciones de los fichajes cuyos campos
sensibles hayan sido alterados, el historial estard disponible para inspecciones y se borrara
automadticamente al superar 4 aios de antigliedad o decida darse de baja del servicio.

@ Geslion de fichajes 0 X
AHDRES GARCIA = | @ Rangede bisqueda-nicio | 0g:00:00 07-2024 | Julio T ~ || | % partido -0 Fin | 20:00:00 ||31-07-2024 | [ Q Buscar/Aplicar rango
Refw | Fichajew | Horaw | Fechaw Original = Est v (Reg.v| Int.~ Incidencia / Obs. = Jus.v Realizado desde pantalia de +
47 @ 182854 (26072024 (192954 26072024 | of (), | Fienaje sihoranio FICHAJE WEB PERSONAL
5 @ 01244 |2007202¢ (209244 20072024 | of [ @ |Fchare sinhorario FICHAJE WEB PERSONAL
45 ﬁ 234052 [18-07202¢ (234052 18072024 | o/ (@) @ |Fichae sinhorar FICHAJE WEB PERSONAL
m @ 234047 |18-07202¢ (234047 18072024 | of (@) @ |Fichae sinhorar FICHAJE WEB PERSONAL
43 ﬁ 184714 [1507-2024 (1847141507204 | o () (@ |Fichaie sin horario FICHAJE WEB PERSONAL
42 @ 18:47:08 15072024 (1847091507204 | o () (i |Fichaje sin horario FICHAJE WEB PERSONAL
1 @ 18:46:38 15072024 (184635 1507204 | of [ (i |Fichale sin horario FICHAJE WEB PERSONAL
40 @ 18:4628 15072024 (154638 15072024 | o [ (i |Fichaie sin horario FICHAJE WEB PERSONAL
39 @ 190814 [14-07-2024 (190814 14072024 | of [ (i |Fichaie sin horario FICHAIE WEB PERSONAL
38 @ 170455 [13-07-200¢ (1704561307202 | of (@) 5 |Fichaie sinhoraro FICHAIE WEB PERSONAL
37 ﬁ 170453 [13.07-2004 [17:045313.07-2024 | of (@) i |Fiehaie sinhoraro FICHAIE WEB PERSONAL
* @ 172212 |0907-2024 (1722120907204 | o (@) @ |Fichaie sin horario FICHAJE WEB PERSONAL
Fichajes del Viernes, 28 de Julio(7) del 2024 - Hora del fichaje seleccionado: 19:29:54 I Linea de tiempo 24H
Fichaje de Ent. / Sal fi] Estado Incidencia / Observaciones. Justificante

Motivo / Justificacion incidencia del empleado

Registro de modificaciones

RS WoQ N & ntegridad s e

Esta pantalla es una muestra del registro de modificaciones, podemos ver los datos originales y
los cambios realizados en los fichajes.

7 Registro de modificaciones (Inspecci6n) - ? o X

Inicio | p:

— n - QB”SW Ref.w | MN°~> | Fic.v | Seguimiento~  Fecha (Calculo}> | Fecha modificacion | Mod. porv
Fin  |20:00:00 | |31-07-2024 | [/ |ANDRES GARCIA - P
|1

47 ‘ g ‘MODIFIU'-\DO 19:50:54 28-07-2024 |18:55:38 19-08-2024 |EMPRESA

024 i Julio 7 ~| | %2 partido - O Historial de modificaciones del fichaje original seleccionado

Fichajes originales (Reflejan €l estado antes de haber sido modificados)

Ref.~ | Fic. v |Regw Fecha (Cilcul)~ | Fecha creacion ~ Realizado desde pantalla de ~

47 | @ a ‘ 19:29:54 26-07-2024 |1929542£4]7—2024 FICHAJE WEB PERSONAL

La Gtima modificacion es el estado actual del fichaje respecto al original

Modificaciones detectadas Motivo modificacitn o eliminacion

A cambiado de fallo en el dispositive de fichar

19:29:54 2 19:50:54
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2.9 Impresion

En esta pantalla podemos localizar un empleado e imprimir sus fichajes en pdf.

@3 Impresién de fichajes b4
Selecciong uno o varios empleados, indique €l periodo de impresion y pulse imprimi 6 = | ®
Empleado + Nif = Local v Zona horaria = Depariamento «

ANDRES GARCIA 123456782 | Sede principal Europe/Madrid Administracion
Selecciong que empleados imprimi Local - Departamento -

®  Los seleccionados Todos Los que coincidan con Yo
Especifique & rango de fechas

Hora Fecha Hora Fecha
nicio. | 09:00:00 || 01-08-2024 | |Agosto 8 - 92 Pariido ~||® Fin |20:00:00 ||31-08-2024 Q mprimic

Leyenda de los iconos del listado PDF:
(E = Entrada Trabajo, &9E = Entrada Descanso, &3S = Salida Descanso, (S = Salida Trabajo

(® HTD = Horas trabajadas por dia, & TDD = Tiempo descansado por dia
Sobre los rangos de busqueda:

Para turnos de noche, recuerde indicar como fecha final el dia uno del mes siguiente. Por
ejemplo, si quiere ver los fichajes de enero, indique como fecha de inicio el 01-01-2023 y como
fecha final el 01-02-2023. Ademas, ajuste las horas de inicio y final con un margen suficiente
para abarcar la entrada y salida del turno. Por ejemplo, si el turno empieza a las 22:00:00 y
termina a las 06:00:00, indigue como hora de inicio las 21:00:00 y como hora final las 07:00:00.

Dispone de un desplegable que le permitira insertar de forma automatica las horas de inicio y
final de cada turno mediante plantillas.

Si la opcidn del desplegable seleccionada contiene una hora de inicio y final que implique un
cambio de dia, entonces mientras tenga esta opcion seleccionada cualquier cambio que realice
en el campo de fecha de inicio, el programa insertara automaticamente la fecha final. Por
ejemplo, si indica como fecha de inicio agosto, entonces como fecha final se insertard el dia 1
de septiembre.

El rango de busqueda dispone de una serie de ayudas para intentar ayudarle en la medida de

lo posible a cumplimentar automaticamente los campos y evitar que tenga que hacerlo
manualmente.
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3. Panel de gestion del empleado

En esta pantalla podemos acceder al perfil, calendario, fichajes e impresién del empleado.

) EMPLEADO Ny (] e~ 0o x
B © -~ = —— I

3.1 Perfil

Este es el menu desplegable del perfil del empleado.

‘ (Z] perni ~ ‘ O X
‘! Datos Empleado

Cuenta

W
‘E Apariencia
[ Etiminar

3.1.1 Datos del empleado

En esta pantalla podemos modificar los datos basicos de los empleados y asignarles un local o
lugar de trabajo, departamento, calendario de la empresa y horario de entrada salida.

1 Datos Empleado b4
Nom to * Dni * E-mail contacto Direccidn cP Localidad Pais Teléfono
|ANDRES GARCIA ‘ |12345F:TBZ | |andresgarcla@gmall com ‘ ‘(‘JLavante,ﬂG | ‘1?23!] ‘ ‘Pmena de Mar | |E5paﬁa ‘ |EI ‘
. - Local Departamento Calendario Actual Calendario afio siguiente Horario
Asignar

Duracion servicio

Ref Aso Cod.” nicio * Final * Observaciones internas.
[1 | [zo0sm02s | [20maiz074 | | 3 cuarsar * cancelar
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3.1.2 Cuenta

En esta pantalla podemos modificar los datos de acceso de los empleados. El campo usuari

ioy

contrasefia se utiliza para fichar. El check ACCESO AL PANEL activa o desactiva el acceso del

empleado a la aplicaciéon, no desactiva el fichaje. El campo CUENTA activa o desactiva el ac
del empleado a la aplicacién y a los fichajes. El botén REENVIAR CODIGO DE ACTIVACION e
un email al empleado para que confirme su email y active su cuenta de nuevo. El campo PI
utiliza para fichar con un PIN, si es 0 estara desactivado. El check USUARIO Y CONTRASENA
activa o desactiva el fichaje con usuario y contrasefia.

ceso
nvia
N se

j’ Cuenta ?

L]

X

Opciones de fichaje del empleado

PN [1gg0 |0 = No permitido W/ Usuario y contraseia & Guardar 4 Cancelar

Usuario * Contrasefia actual Mueva contrasefia Repita contrasena

| andres | | | |
Perzona encargada * Teléfono E-mail *

|Andrés | |9T231596T | ‘infu@tecnulupd.cum | \;/ Acceso al panel
Cuenta

ACTINADA - Reenviar un codigo de activacion al email
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3.1.3 Apariencia

Desde esta pantalla podemos personalizar la aplicacién para el perfil del empleado.

E Apariencia )4

Apariencia: ( Formatos admitidos .jpg, .png }

Avatar Imagen de cabecera
l/’ \l @) sure B\ EMPLEADO
Por defecto @ Subir ﬁ‘ﬂ_ Borrar Por defecto

Imagen central

@ Subir ﬁ‘ﬂ- Borrar Por defecto

- ﬂ
_ 51 13 subido una Imagen sin
I Iil Color solido yeoenereneize v ooz an el
fondo, este color quedara oculo

EMPLEADO |

relenilzar 13 canga)

Tema hd

3.1.4 Eliminar

Desde esta pantalla podemos eliminar la ficha del empleado.

A Peligro
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3.2 Calendario del empleado

Desde esta pantalla podemos personalizar el calendario del empleado, modificar este
calendario no es obligatorio, solo lo haremos por ejemplo si este empleado tiene unas
vacaciones diferentes a las de la empresa.

Calendario @ Fichajes

ANDRES GARCIA - Calendario 2024 - calendario 2024

Enero - 2024
LMM J V S D
1723 4 656 7

Afi E3
8 9 10 11 12/13 14
15 16 17/18 19 20 21

22123 24125 26 27 28

29 30 H

Julio - 2024
LMM J V S D
1123 4 656 7

8 910 1112 13 14
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Febrero - 2024

LMMJ V S D
17213 4

5/6 7 89 10 N1

Marzo - 2024 Abril - 2024 N
LMMJV SD LMMUJYVY SD LM

415 6 7 8 9 10 8 910 11 12 13

1723 1,23 465 6 7

14| 6 7

f Personalizacion del calendario

Opciones

| %Vﬁcaciunes @ Horarios D Color dias

[+1| 2024 + Calendarios a

Nacionales de:

Regionales de:

Ezpafia

Andalucia

Locales personalizados de

Seleccionar

- Gestionar




El funcionamiento es similar al calendario de la empresa, pero hay un apartado importante a
tener en cuenta, es la siguiente pantalla:

Accedemos clicando en el botén marcado con el circulo rojo:

0 - _ : .
# Personalizacién del calendario [] 2024  ~ Calendaros B3 o2

Opciones | h | \.l. @

MNacionales de: Espaiia -

Regionales de: Andalucia - Ii'

Locales personalizados de Seleccionar -

o Z| 5@ <m:f‘
A

Una vez clicado aparece la siguiente pantalla:

D Procedencia de las plantillas @' X

Opcicnes Sincrenizadoes con el calendario de empresa

Herarios Sincronizados con el calendario de empresa

Festivos Sincronizados con el calendario de empresa

Vacaciones Han sido personalizados para este empleado

Colores Sincrenizades con el calendario de empresa

Cfg. Imp. Sincronizades con el calendario de empresa

sincronizar
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Esta pantalla le indica que apartados estan sincronizados con los del calendario de la empresa
o si disponen de un registro propio personalizado del empleado.

Cuando una empresa crea un calendario como plantilla, puede asignar los diferentes
apartados, como festivos, horarios, vacaciones, etc. A continuacidn este calendario puede
asignarlo a uno o varios empleados que dispondran del mismo calendario.

Si la empresa modifica por ejemplo el apartado de horarios de su calendario plantilla,
automaticamente los empleados que tengan dicho calendario asignado, dispondran del mismo
cambio, es decir, veran en su calendario el mismo horario que en el calendario plantilla de la
empresa.

Si la empresa decide personalizar, por ejemplo, el apartado horario desde el calendario del
empleado, entonces en ese instante el apartado horario del calendario del empleado pasa a
ser propio del empleado y deja de estar sincronizado con el apartado horario del calendario de
la empresa.

Si posteriormente la empresa vuelve a hacer un cambio de horario en su plantilla de
calendario, el empleado que tenga dicho calendario asignado con el apartado de horario
personalizado, no vera reflejado los cambios del calendario de la empresa, debido a que el
empleado dispone de su propio registro de horarios para su calendario.

Si lo desea, puede volver a sincronizar un apartado con el calendario plantilla de la empresa
para que el empleado vea en su calendario la misma informacién que la indicada en el
calendario de la empresa.

Tenga en cuenta que, si sincroniza de nuevo algun apartado del calendario del empleado con
el calendario plantilla de la empresa, se perderan los cambios personalizados del empleado en

dichos apartados.

Funciones de los apartados:

Opciones Almacena el titulo del calendario, los colores para los botones de festivos
nacionales, regionales y de las vacaciones.
. Almacena las referencias de los horarios de trabajo para cada dia del
Horarios .
calendario.
Almacena las referencias de los festivos nacionales, regionales y
Festivos locales/personalizados que se hayan asignado a los diferentes dias del
calendario.
. Almacena los colores para los botones de los dias del calendario que hayan
Vacaciones . .
sido marcados como vacaciones.
Colores Almacena el color de fondo asignado a las casillas de cada dia del calendario.
Cfg.Imp. . . .
. ., |Almacena las dimensiones del calendario, el formato de columnas de los
(Configuracion .
-, meses, margenes, colores, etc.
e Impresién)
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3.3 Fichajes del empleado

Desde esta pantalla podemos gestionar los fichajes del empleado, es igual que la explicada
anteriormente, pero en este caso ya tenemos seleccionado el empleado.
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3.4 Impresion de fichajes

Desde esta pantalla podemos imprimir en pdf los fichajes del empleado.
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