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1. Introduccion

Este manual explica los menus basicos de la aplicacion de control de presencia BiologicalControl. No es
una una exposicidon exhaustiva de todas las posibilidades del software, ya que continuamente se actualiza
y mejora afadiendo nuevas funcionalidades.

En caso de necesitar soporte o tener alguna duda, debe de
solicitarlo a través de: https://www.biologicalcontrol.es/soporte/ o si
esta logeado en la aplicacion, pulsando en el link Soporte técnico
que aparece debajo de su nombre.
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El acceso a la plataforma por parte de los usuarios
administradores para gestionar su control de presencia,
se realiza a traveés de la URL:

vés d Maquina de Fichar
https://www.biologicalcontrol.es/
Utilizando el nombre de usuario y contraseina facilitados. Control de presencia

Simplifica y Optimiza el Control de Asistencia
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3. Portal de Usuario

El administrador del sistema puede activar para cada usuario o trabajador
el denominado portal del usuario, con solo marcar el tic habilitado a tal

efecto y rellenar los campos Email y Contrasena de la ficha de cada ACCE0 portal siano: v
usuario. A partir de ese momento, el usuario o trabajador podra entrar en Email:
el portal del usuario, utilizando como nombre de usuario el Email y la ' coneo@amalcom ?

contrasefa indicada en la propia ficha del usuario, logeandose en la
misma URL: https://www.biologicalcontrol.es/.

El portal del usuario permite ver al trabajador su asignacion horaria en el
calendario, sus vacaciones y sus fichadas. Ademas también permite el
acceso al médulo de nédminas, donde podra descargarlas y firmarlas.

Contrasefia: ‘ sessss | o

4. Menu

Nos moveremos por el menu superior, seleccionando cada uno de los submenus que vayamos a cumplimentar o modificar.

El orden logico de cumplimentacidon de datos inicial es de izquierda a derecha.

Hay que tomar como referencia que los campos con fondo blanco son obligatorios y los amarillos son opcionales.

También nos encontraremos, en ciertos menus, con el icono de informacién adicional, que al posicionarnos encima nos
detallara informacion sobre el campo.

Podremos simular el Panel de asistencia
en cualquier fecha pasada.
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Terminal: TODOS v Fecha: 06/11/2024 Hora: 12:41

Grupo: TODOS v Buscar por:

En nombre dal usuang
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4.A.1 Configuracion

En este submenu aparecen una serie de parametros
generales configurables.

—P

Zona horaria por defecto. La franja horaria que tomara por defecto el sistema para tener en cuenta las
fichadas. Las personas que usen la app o la web para fichas podran asignar una diferente.

Mantener horarios especiales en asignacién masiva. Por defecto si cambiamos un horario de tal forma
que sustituiria a un horario especial (Bajas, Vacaciones) nos permitira hacerlo. Si no queremos que
suceda de este modo deberemos marcar esta casilla.

Notificaciones al imputar notas en las fichadas y jornadas. Se pueden seleccionar los usuarios gestores
que recibirdn un email cuando se introduzca una nota en el momento de fichar.

Notificaciones al producirse desvios en las fichadas. Se pueden seleccionar los usuarios gestores que
recibiran un email cuando se realice una fichada fuera de la tolerancia estipulada.

Tolerancia en desvios por exceso. Valor entre 0 y 120 minutos que debe superar el desvio por exceso
parcial o total (“horas de mas”) para ser marcado en el informe en color rojo. (Por defecto, 0O)

Tolerancia en desvios por defecto. Valor entre O y 120 minutos que debe superar cualquier desvio por
defecto parcial o total (“horas de menos”) para ser marcado en el informe en color rojo. (Por defecto, O)

Dias de vacaciones por defecto. Ponemos cero en caso de no querer gestionarlas en la plataforma o
ponemos el numero de vacaciones que nuestros trabajadores podran perdirnos a través de la
plataforma.

¢Redondear desvios inferiores en las horas trabajadas? Si activamos esta opcidn, los desvios inferiores
al designado serdn redondeados en los informes, indicandose ademas en el encabezado.

¢Cierre automaticos de Concepto/Cliente/Proyecto/Vehiculo? En caso de trabajadores itinerantes que
se desplacen de un proyecto a otro se puede marcar el cierre automatico para que no haya que hacer el
cierre cada vez que se desplaza a otro proyecto.

Fichaje con QR. En la versidn itinerant, cuando se desigha proyectos se genera un QR automaticamente
que se puede utilizar para fichar de forma mas sencilla.

Firmar con nombre de empresa los informes. En caso de activar esta opciodn, los informes que se retiren
de la aplicacidon llevaran la firma de la empresa.

Zona horaria por defecto:

Mantener horarios especiales en asignacién masiva:

Motificaciones al imputar notas en las fichadas y jornadas:

Motificaciones al producirse desvios en las fichadas:

Tiempo minimo entre fichadas (en segundos):

Tolerancia en desvios por defecto:

Tolerancia en desvios por exceso:

Dias de Vacaciones por defecto:

iRedondear desvios inferiores en las horas trabajadas?:

i Cierre automatico de Concepto/Cliente/Proyecto/Vehiculo?:

Fichaje con codigo QR:

Firmar con nombre de empresa los informes:
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*El contenido de las imagenes puede variar segun los servicios contratados.




gAJ Configuracioén

Firma de empresa en documentos. Afiadir una firma a la plataforma para incluir en la documentacion
subida.

Preguntar si desea firmar un documento cada vez que suba. Si se carga una firma, la afadira
automaticamente en todos los documentos, salvo que aqui marquemos que “SI”, que en ese caso no
preguntara con cada archivo.

Nombre del representante. Nombre de la persona que firma

DNI del representante. DNI de la persona que firma

Ocultar corchetes en los informes para fichadas introducidas. El administrador podra configurar que
sean visibles o no, los corchetes que resaltan las fichadas modificadas o introducidas a través de la

aplicacion. (Por defecto, NO)

Columnas informe asistencia. Aqui podremos elegir hasta tres columnas para que se muestren en el
informe final en version PDF. El icono del ojo abierto indica las columnas a mostrar.

Pie informe asistencia. Este campo de texto permite personalizar el texto que se muestra en el pie de
los informes.

Firma de empresa en documentos:

Preguntar si desea firmar un documento cada vez que suba:

MNombre del representante:

DNI del representante:

Ocultar corchetes en los informes para fichadas introducidas:

Columnas informe asistencia:

Pie informe asistencia; [
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4.A.1 Configuracion

Portal de usuario. En este apartado, podremos configurar el acceso que
deseamos para aquellos usuarios a los que activemos el Portal de Usuario:

Horario visible en el Portal de Usuario. Permite visualizar la asignacion y distribucion del
horario.

Informes visible en el Portal de Usuario. Activa el acceso a los informes detallados y
resumidos de los fichajes.

Gestor documental visible en el Portal de Usuario. Posibilita al trabajador la descarga de los
documentos asociados, asi como la visualizacién y/o firma de las ndminas.

Observaciones del calendario visibles en el Portal de Usuario. Muestra al usuario las
observaciones del apartado “Calendario”

Notas de las jornadas visibles en los informes del Portal de Usuario. Activa las notas de las
jornadas para que el usuario pueda verlas.

Habilitar la mensajeria en el Portal de Usuario. Permitir que los usuarios tengas acceso al
panel de mensajeria. (Necesario para poder solicitar vacaciones)

Habilita el envio de mensajes a los usuarios cuando se suben documentos. Informar a los
usuarios de que a subido documentacion

Tramos. Nos permitiran definir tramos con una serie de condiciones estipuladas, que
posibilitaran obtener informes especificos por esos tramos definidos. Muy util para el calculo
de horas extra etc ...

En los tramos podemos establecer un nombre al mismo para su correcta identificacion, si se
aplica a todos los empleados o0 a un grupo concreto, el importe por hora de dicho tramo, si se
aplica en festivos o no, las fechas y tramo horario de vigencia del mismo, y el tiempo minimo
que se considerara para la aplicacion.

Es importante resaltar que no se pueden solapar los tramos en el tiempo. Por ejemplo, si
establecemos que el tramo nocturno se aplica todo el afio en el horario comprendido entre las
22:00 y las 06:00, no podremos crear otro que se solape total o parcialmente en ese horario o
fechas.

Portal del usuario

Horario visible en el Portal de Usuario:

Informes visible en el Portal de Usuario:

Gestor documental visible en el Portal de Usuario: S - o
Observaciones del calendario visibles en el Portal de Usuario: MO w o
Motas de las jornadas visibles en los informes del Portal de Usuario: gj o o
Habilita la mensajeria en el Portal de Usuario: S - o
Habilita el envio de mensajes a los usuarios cuando se suben documentos: gj v o

Guardar Cancelar

Tramos de horarios

Fechas apicar Hora Dasde - Hasta Fastivo impartefora Eliminer

010172018 2 3111202018 0701 - 21:68

Grupe: Nombre: Horano Nocluma

Importe: 10 Festivo: [

Fechas aplicacion: Desde Horas tramo: Desde
01/01/2019 22:00

Hasla Hasta

322019 0800

Tiempo mlnlrnu 15 O

consideracion de trame

{minutos):




4°A.2 Usuarios Gestores

En este apartado se pueden ver los datos del Usuario gestor (Inicialmente habra
un usuario Administrador) y se podran editar todos los datos (Nombre, teléfono,
Email y contrasena/PIN). El formato de los campos se mantendra en toda la
aplicacion, con el fondo blanco indicando un campo obligatorio y el fondo
amarillo un campo opcional.

Dependiendo de la version contratada
administradores y/o recepcionistas.

se podran crear mas usuarios
Por cada usuario gestor que creemos

podremos: Establecer si esta activo o no (el administrador principal no se puede
desactivar), el nombre del mismo, el teléfono (opcional), el Email, el Perfil
(Administrador o Recepcionista), la contrasefa y un campo con las observaciones
que consideremos necesarias.

PERMISDS

Activoe Lecthura Eseritura Nombre

Los usuarios con un perfil
recepcionista dispondran de
un acceso limitado,
pudiendo configurarse
marcando o desmarcando la
casilla correspondiente.

Gonerales

eI o6 Rchages v a5 NOLEE o4 13 jormada

Muesira un resumen e (8 distibucicn de horancs para una fiecha detenminada

Permie scceder 3 1a pestsia Datos Bapeos

Los usuarios con perfil Administrador tienen el control total del sistema y acceso
a todos los menus, ademas del control sobre varios parametros que afectaran a
las secciones y funcionalidades a las que podra acceder el administrador. Por
defecto los administradores tendran acceso a todas.
Podremos eliminar el acceso a cada seccion
correspondiente.

desmarcando la casilla

{ESA

E.WHFBMH ﬂm USUARIOS GESTORES
!

ai._' Nueva

Demo demoibdemo.es Administrader i s 4
Usunrio Recepcionista recepcionisto@dema es Recepcinisty st * 4
3 ﬁ s
SA @ CONFIGURACION b USUARIOS GESTORES (W) TERMINALES
Activo: v Nombre:

Teléfono:

Perfil:

Observaciones:

Cemo

Email: demo@demo.es

Contrasenia:

Administrador v En blanco para maniener ia aciual

Demo para video

FERMISUS

Active Leclwra Escritura Nombre

1]
(4]

Meni

‘administracion Permite acosder al apartade de configuracién de la empr incluy ias. accesitiidad del portal, formata informes. atc.
datos_empresa

USNENTE_gesiones Gestidn completa de UsuanA0s con acceso a la plataforma y sus parmisos.

terTinaies Revisién del estads de jos temminales, sciuakzacion de Schajes

conceptos_fichadas Pammite 2 los usuanos gastores definir los concaptos disponibles para los fichajes y las notas de 12 jomada

kpi_uzaatios Penmite usar los menGs relacionades con caractesisticas e indicadores de desempefio de usuarios.

tipos_contratos Gestidn de |os tipos de contralo disponiies en la empresa

Meni)

v} = calendanie Gestdn del calendario laboral de la empresa y los lerminales

Menu Grupos

grupos Pefmite I8 crescion y gestidn de grupod. 557 oomo |8 BEgnEcEon de recepcioniStas & [0S mREmos

Meni Mensagena
i
Meni: Horarios

gestion_horarios Creacitn y gestion de los horarios presentes an la emprasa

Asignamson_horanos Pemnite ssignar los distntos horasios al personal de la empress

resumen_horanos Mugséra un resuman ce la distribucian da horarios para una fecha determinada

gestion_usuarios_datos_basicos Pemmite scoeder a la pestaria ‘Datos Basicas

= pEStion uBLAMcS_BSgnacion_termanales. Pemmite acosder 3 1a pestafia "Asignacidn de terminales™

(geslion_usuarios_otros_datos Permile scosder 3 k3 pestafia ‘Ciros datos’

gestion_usuarios_chentes_proyecios Permite acceder a la pastafia ‘Clientes y Proyectos’

] ] gestion_usuarios_justideantes Fesmite acoader & la pestafs Justficanes’

gestion_usuarios_gdocumentation Permite acceder a ia pestaria ‘Documentacion’

asignacion_terminales Geatdn de |s asignacidn de usuarios 3 los terminales

usuanos_informes. Revisidn de informes de KF| y caracteristicas de los usuanos.
Mene Panel de Asistencia

r
o




4.A.3 Terminales (Version Economy y Professional)

Desde este menu se podran ver la lista de terminales dados de alta para la
empresa.

el =

"*‘:‘E CONFIGURACION .«3 USUARIOS GESTORES @ TERMINALES ;_,' CONCEPTOS FICHADAS |E — | CARACTERISTICAS Y KPIS
o] e -5 { | - 1 O = 4 8

Direccion IP o= :
Nombre terminal {ID) P Local IP Publica Actual 213.60.163.199

Monday, 1 Jul. 2018

WAN: 152 168.0.95
A300 prusbas Asignar IP 212.60.163.199 5011 @
LAN: 192.168.0.96 "t
ALY =
WAN; 213.60.163.199 W\
AN S .
Fhoie 18 LAN: 182 168.0 85 / L\ \_\\\\ e @ Status/In Press your finger / Card

Si el terminal esta en modo de funcionami to con conexion en tiempo
ltima conexion de datos.
<IN OUT/» FN M/s
Si se ha perdido la conexidon el botdon verde aparecera en gris e indicara el 0 2 2 oK
tiempo transcurrido desde la ultima vez. Ademas también aparecera un
botdn en este espacio para actualizar |P.

Out  Buno 0

8 Ty

Qv G

el e

“‘? CONFIGURACION nm USUARIOS GESTORES @ TERMINALES ;_: CONCEPTOS FICHADAS |E — | CARACTERISTICAS Y KPIS

Direccion IP Puerto Activo Actualizar

WAN.

Oficina-133 Sl
6 LAMN: *

N

Podremos definir el nombre que identifique al terminal.



4°.A.4 Conceptos Fichadas

En este apartado definiremos los conceptos disponibles para las fichadas de nuestra plantilla, es decir, las opciones de las
que dispondran al fichar para indicar una incidencia y si sera posible adjuntar documentacidon, como un justificante de baja
0 ausencia, etc. Ademas en estos conceptos, podemos definir si queremos que descuentes horas de la jornada o no.

r— DATOS DE USUARIO @ GESTOR DOCUMENTAL

]

a e
-:)" USUARIOS GESTORES g TERMINALES e ‘ CONCEPTOS FICHADAS

En esta seccion se pueden crear tantos conceptos como
necesitemos. Marcar si queremos que descuenten horas en la
jornada o no. Si NO descuenta horas, las jornadas inferiores a lo
marcado segun horario, se autocompletaran hasta cubrir el total
de horas para evitar desvios negativos. Si se hacen mas horas de
las marcadas por contrato, las pondra como horas extra.

Descuenta tiempo jornada

Ausencia Justificada NO sl #ofd3a

Ausencia NO Justificada si o —

% X

Si pulsamos el botdn “Nuevo concepto”, podremos definir los que consideremos convenientes:

Nombre: El nombre asignado al concepto de la fichada
Descuenta tiempo de jornada: Si queremos que descuente esas horas o no.
Justificacion: Si se permite adjuntar archivos cuando se especifica este concepto

Sombre

.

Nombre:

de fichada
i s No Color: El color que mostrara la etiqueta de la fichada o jornada cuando se emplee
Justificacion: ] o este Concepto.
Color:
I : T
° Permiso Retribuido
- Figura la hora de fichada fuera de horario pero no descuenta horas
Guardar Cancelar
Lupes 00:08:13 07:30:00
'1? 08:03:03 1132:12 (00-15:00) 11:40:30 ((0D) 00:15:00 ) D0:08:18 07:30:00 +00:00:00
(09:00:00) {11:30:00) (D) (11:45:00)
Martes 00:15:21 ™ 07:30:00
i 07:57:12 11:31:48 {00:15:00) 11:47:00 14:00:00 ( (D) oo:15:00) 00-15:21 05:4251 [191:32:00
(0:5-00:-040) (11:30:00) @ (11:45:00) 15:30:00) \

Ausencia Justifica
Figura la hora de fichada fuera de horario y descuenta horas



@A.S Gestor Documental

En este apartado los usuarios gestores podran controlar los justificantes y ndminas subidas a la plataforma.
Se puede filtrar por los siguientes conceptos:

Grupo: Los grupos que hayamos definido en la correspondiente eI e - [ B ceeroscocuena

seccion para segmentar a los usuarios. Grupo: | T0DOS v Nomre: Fecha iniciar A

Activo: Elegiremos si ver soélo los usuarios activos, los que i To0e : W) (o0 : sl
Usuario: TODODS - Por pagina: 5 -

hayamos desactivado o ambos.
Usuario: Podremos seleccionar un usuario (se aplican los

demas filtros seleccionados) usuari | S ——
‘ Nombre: Filtrar indicando el nombre o parte del nombre del o e e kil

. FAZ41522 paf Oberyn Mares Justificantes Jomadas - 2024 239.14KB 10082024

fichero. )

. . o . . , dustificante. pdf Arya Stark Justificantes Jomadas - 2024 4B9.19KB 11/08/2024
' Tipo: Especificamos si nos interesan solo los Contratos, I iy o —

Curriculum, justificantes de Fichada, Justificantes de Jornada R —— - won | woves

o todos.

Concepto: Podemos elegir cualquiera de los conceptos creados en la empresa.
4echa Inicial: Mostrara s6lo documentos con fecha posterior o igual a la indicada
echa Final: Mostrara sélo documentos con fecha anterior o igual a la indicada

dicionalmente, disponemos de dos botones:
Descargar .zip: Descarga un archivo .zip con toda la documentacién filtrada.
Eliminar seleccionados: Borra los ficheros seleccionados.

BGPT | Opendl 3 Clwudiold [ Linkedin
®_ ysiama

[ ] PANEL DE ASISTENCIA

>

Néminas: oo
Las ndminas son un caso especial dentro de la gestion documental, =< —
puesto que tendremos informacién adicional que nos indicara las fechas de S s

Visualizado

MNaminas Fecha Fimal:

Por pdgina:

Firmado

visualizacidn, firma y descargas.  ———




‘.6 Tipos de Contratos

Nuevo Conirato

Tipos Contratos Base: SELECCIONAR v

Nombre. _ |
(450) Contrato de formacion en alternancia tiempo completo

B (550) Contrato de formacion en alternancia tiempo parcial .
Codigo: : - e 5

(300) Contrato indefinido fijo discontinuo |
(100) Contrato indefinido tiempo completo
(200) Contrato indefinido tiempo parcial
(402) Contrato temporal tiempo completo
(502) Contrato temporal tiempo parcial

Una vez guardado, estara listo para su uso en el apartado de Usuarios.



4.B Calendario

¥ GrRUPOS

=4 MENSAJERIA

; L
@ HORARIOS &

Terminal:

| EN TODOS

Enero 2025

8 9 10 11 12
15 16 17 18 19
22 23 24 25 26

29 30

Mes:

Dia: SELECCIOMAR. v

USUARIOS

PANEL DE ASISTENCIA

CLIENTES _3i ALUMNOS

CALENDARIO LABORAL DE <« 2025

TODOS hd

Febrero 2025
L M X 1

11 12 13 14
18 19 20 21
25 26 27 28

Marzo 2025

& Marcar No Laborables (& Inicializar No Laborables

Abril 2025

v
1

7 8 9 10 11

14 15 16 17 18

21 22 23 24 25

23

(315 o 2 [~ 0

Junio 2025
M X 1 Vv 5

3 4 5 6
10 11 12 13
17 18 19 20
24 25 26 27

28 29 30 21

12 13 14
19 20 21
26 27 28

Octubre 2025

Noviembre 2025

Diciembre 2025

M X 1 V M X 1 V S M X 1 V S

im2 2 [

3 45 6 7 HA 9 10 11 12 [E

14 15 16 17 IE [T 10 11 12 13 14 [E B 16 17 18 19 PNV

21 22 23 24 pE & 17 18 19 20 21 B FE 23 24 FE 26 &
28 29 30 31 24 25 26 27 28 L EN 30 31

D

En este apartado podemos establecer cual es el
calendario laboral de la empresa. En ese apartado se
puede consultar el ano actual, el ano pasado y el ano
siguiente.

El marcaje se puede hacer tanto de forma individual
como por meses o dias.

Ejemplo: Podemos marcar en terminales: “todos”, en
mes: “todos” y dia: “domingos”, de esta forma, nos
marcara que los domingos de todo el afo no son
laborables.

La clasificacion por terminales aplica solo a las
versiones Economy y Professional, que son las versiones
que funcionan con un terminal de fichada fisico. De esta
forma cada terminal, en caso de ser necesario, podria
tener un calendario laboral diferente. Esto es valido
sobre todo para empresas con delegaciones en varias
ciudades con festivos locales diferentes.

Para que se usa esta caracteristicas:
Asignacion de horarios: dentro del horario de los

usuarios podremos decirle “quitar festivos” de esta
forma, automaticamente la plataforma ya desactiva esos
dias del horario de todos los usuarios marcados.

Tramos horarios: Aqui podemos definir el coste por hora
en caso de que un trabajador tenga que trabajar un dia
festivo, Si no definimos este tramo, registrara la fichada
pero de forma normal.




4.C Grupos

Desde este menu podremos opcionalmente crear Grupos o Departamentos para luego asignar a Usuarios.
Ademas podemos personalizar el pie de pagina para los informes de todos los usuarios de un grupo
determinado. Si no se personaliza saldra un mensaje de pie de informe genérico.

I @?& : ) UsuaRios T F'AHIEL DE ASISTENCIA FICHAR CLIENTES TEi PROYECTOS
.y e | T
Buscar por: [ |
FOMmER, B g8 FHDTME S05SAS0AEL | "-—:s | I
Por pagina: =) ¥

Pie informe

\ e Ell TODOS

.
Usuarios Impares s TODOS h‘
\ X

Nombre: 0 Mo permitir geclocalizacion: 0

Pie informe:

También podemos bloquear la geolocalizacién
| para los usuarios de dicho grupo, con lo que no
N No permitir se grabara dicha informacion
independientemente de la configuracion del
dispositivo desde el que fiche el usuario.

geolocalizacion:

Recepclonistas: Disponibles Selecclionados

Adicionalmente podremos asighar a uno o varios
recepcionistas a los grupos, asignarlos a todos o

rl;,:::?casomsta a nlnguno.
TR S— La creacion de grupos nos facilitara la tarea de
5 asignar horarios a varias personas con un solo
n & clic, la personalizaciéon de informes por oficinas

o sedes, y en general la gestion de nuestros
usuarios de una forma cémoda y sencilla.

Guardar Cancelar



https://youtu.be/hoYpRtyj2Zw
https://youtu.be/hoYpRtyj2Zw
https://youtu.be/hoYpRtyj2Zw

4.D.1 Gestion Horarios

En este submenu se crean los diferentes tipos de horarios de todo el personal de la
empresa. Es recomendable crear los diferentes tipos de horarios aunque no es
obligatorio para el funcionamiento del control de presencia.

Se puede duplicar de forma rapida un horario pulsando sobre el botén de la columna
“Clonar”, facilitando la creaciéon de nuevos horarios.

También figuraran los nombres de los usuarios pertenecientes a dicho grupo,

y el numero total de horas semanales.

# .. USUARIOS PANEL DE ASISTENCIA FICHAR CLIENTES E}J PROYECTOS

15 5
“I"r_- GRUPOS ¥ &
@ ASIGNACION

AR
£, GESTION

HORARIOS LABORALES

Ho H " .
Color s ﬂr'.'is Asignaciones ano actuoal Clonar Eliminar
semanales efectivas

BAJA LABORAL

WACACIONES

bl s s e 40:00 2730 Usu@ 959, Usuar:m- 953, Usuario 57, Usuario 556, Usuario 955, Usuario 1000, Usuario 5594, Usuario 553, o e al
Lisuario 892, Usuario 55.. . x

Horario Partido 4000 23910 Usuar:rn- 9549, Usuar:rn- 953, Usuario 997, Usuario 956, Usuario 955, Usuario 1000, Usuario 594, Usuario 9583, v (s
Usuario 952, Usuario 99... - *

Turno 1 2800 28:00  Usuario Turno 1 b * <

Turno 1 Capataz - 200 2a8:00 Usuario Turno 1 * * .

Turno 2 - 2800 2800 Usuario Turne 1, Usuario Turno 2 i x 9

Turno 2 Capataz - 2e:00 2800 Usuario Turno 1 - x \



https://www.youtube.com/watch?v=aZg3qo72cyQ
https://www.youtube.com/watch?v=aZg3qo72cyQ
https://www.youtube.com/watch?v=aZg3qo72cyQ

‘.1 Gestion Horarios

Para cada horario configuraremos las entradas vy
salidas con los descansos oportunos desde el lunes
hasta el domingo.

Si se configura mas de una entrada y salida para el
mismo dia podemos hacer clic en el espacio intermedio
para identificar esa interrupcién como una pausa o
como una entrada/salida.

Las pausas seran consideradas tiempo de descanso
dentro del horario laboral, mientras que los periodos
marcados como entrada/salida se contemplan como
fuera del horario de trabajo.

@ HORARIOS

Ent Sal Ent Sal Ent

Kt il et il o

unes | 1000 1230 (@ 1240 | | 1400 $h 16:00 | 20:00
artes | 1000 | 1230 @ 1240 | 1400 f} 1600 | 20:00
i |
Harccias 10:00 12:30 '@ 12:40 14:00 u 16.00 20:00
i | 10:00 ‘
viernes | 1000
sabado | |
domngo |||

Nombre Horario: ‘ Horario Pariido |o Color: - ﬂ



4.D.2 Asighacion

Desde el menu de asignhaciéon de horarios, asignaremos

diariamente el horario correspondiente al usuario o

trabajador. Se podra hacer asignacién de dias sueltos, Grupo: [Toes “_Copiar asignaciones :
copiar un patrén entre dos fechas, copiar el horario de Usuarior|usane issitis .
un usuario a otros usuarios o grupos de usuarios, para
facilitar el proceso de asignacion de horarios. Para O Copiar asignacion de horario al usuario:
ello, debemos crear primero los usuarios tal y como se O Copiar asignaci6n de horario al grupo: [SELECCIONAR
indica en el proximo apartado E. Aplicar desde: [01/01/2021 | hasta: [31/12/2021 || Copiar |

Horario: [ SELECCIONAR v] O copiar patrén entre: |fecha inicial y fecha final

Desmarcar asignacion horaria ‘ ‘ Desmarcar asignacién festivos

El primer paso sera seleccionar el usuario al que

queremos aplicar un horario. Para ello podemos Enero 2021 Febrero 2021 Marzo 2021 Abril 2021
. . . L M X L M X 1 WV S L M X 1 VWV L M X
emplear los filtros del lado izquierdo. Una vez I : 1 2 123 a5
. . . 4 5 6 7 8 84 9 10 11 12 8 9 10 11 12
tengamos escogido el usuario seleccionaremos el 11 12 13 14 15 16 17 18 19 15 16 17 18 19 12 13 14 15
. . . 18 19 20 21 22 24 25 26 22 23 24 25 26 19 20 21 22 2
horario a aplicar en el selector correspondiente. 25 26 27 28 29 29 30 31 26 27 28 29 3
Para adjudicar un horario es tan sencillo como hacer
clic en el mes, numero de semana o dia BavelzezL Ll 215 -
L M X 1 V L M X L M X 1 WV S D
. . : : - n
correspondiente. También es posible hacer click en N . I
10 11 12 13 14 12 12 14 15 16 9 10 11 12 13 14 15
una feCha Concreta' 17 18 19 20 21 19 20 21 22 23 16 17 18 192 20 21 22
Las fechas que figuran subrayadas son las que +1 IR i P — 25 2

previamente marcamos como festivos/no laborables
en el calendario. Esto no impide que les asignemos un
horario de todas formas.

Septiembre 2021 Octubre 2021 Noviembre 2021 Diciembre 2021
L M X 1 WV S D L M X 1 VWV L M X 1 WV S D

S D
1 2 3 EEEE] iy 2 3 1 2 3 4 5 g9

Isd

Hay que tener en cuenta que un usuario puede tener varios horarios distintos asignados a lo largo del ano, por ejemplo
puede tener un horario de invierno de jornada partida, otro de verano de jornada continuada, vacaciones y una baja,
todo el mismo ano.


https://youtu.be/UIQBP1ITWDU
https://youtu.be/UIQBP1ITWDU
https://youtu.be/UIQBP1ITWDU
https://youtu.be/UIQBP1ITWDU
https://youtu.be/UIQBP1ITWDU
https://youtu.be/UIQBP1ITWDU
https://youtu.be/UIQBP1ITWDU
https://youtu.be/UIQBP1ITWDU
https://youtu.be/UIQBP1ITWDU

4.D.2 Asighacion

Si nos equivocamos podemos borrar toda la asignacion empleando el botén “Desmarcar asignhacion
horaria”. También podremos desmarcar los festivos si los hemos resaltado por error, empleando el

botdn “Desmarcar asignacion festivos”.

Si queremos asignar un horario de forma sencilla para largos periodos de tiempo, podriamos marcar una
semana tipo, seleccionar dicha semana en la casilla “Seleccionar patrén entre:” y luego copiarla a todo
el periodo correspondiente a las casillas “Copiar desde: hasta: “ y pulsando el botén “copiar”.

Una vez confeccionada la asignacion,
podremos copiarla a otro usuario
empleando el selector “Copiar
asignacion de horario al usuario: “ o si
este horario es compartido por un
grupo entero, emplearemos el
desplegable “Copiar asignacion de
horario al grupo”. Esta opcion tiene en
cuenta las fechas que se indiquen en el
selector “Aplicar desde: hasta:”. Es
decir, podemos copiar solo una
semana, o un mes, todo el ano, o el
periodo que consideremos oportuno.

Grupo: | TODOS

]

—Copiar asignhaciones :

Usuario:|_ Bea Aba

v]

Horario: [SEAN

05129 30 31

Pulsando en el n?

de lasemana, la
marcaremos entera

| o

O Copiar patrén entre: |fecha inicial y fecha final

O Copiar asignaciéon de horario al usuario: [ SELECCIONAR

© Copiar asignacion de horario al grupo: [SELECCIONAR v
Aplicar desde: |01/01/2024 | hasta: |21/12/2024

0

Desmarcar asignacion horaria |

| Desmarcar asignacion festivos

Febrero 2024 Marzo 2024

w 4 5 6 7
11 11121314 1
2 1819 20 21 2
1z 25 26 27 28 29 30 21

5
2

Pulsando en el dia de la
semana, lo marcaremos
todo el mes

Pulsando en el
nombre del mes lo
marcaremos por
entero



.>.2 Asignacion

Distribucion de horarios:

1 Horario: VACACIONES

Hasta la fecha de hoy ha habido 0 dias en horario VACACIONES
En el resto del afio quedan 20 dias de un total de 20 dias en horario
VACACTONES

B Horario: HN10 - 39:00h.

* Lunes, martes, miercoles y jueves: de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00
* Viernes: de 08:00 a 15:00
Hasta la fecha de hoy ha habido 10 dias en horario HN10
En el resto del afio quedan 183 dias de un total de 193 dias en horario
HN1Q

B Horario: HC3 (De 8:30 a 14:30) - 30:00h.

* Lunes, martes, miercoles, jueves y viernes: de 08:30 a 11:30 y de 11:45 a
14:20
Hasta la fecha de hoy ha habido 0 dias en horario HC3 (De 8:30 a 14:30)
En el resto del afio gquedan 44 dias de un total de 44 dias en horario HC3
(De 8:30 a 14:30)

En la parte inferior del me
consideremos pertinente
que faltan por disfrutar, o
cuenta vacaciones.

También nos da opcién a im¢

Observaciones:

HZ3 (9 =emanas x 1,6 = 14,40)

Resumen de horas:

Horas totales de trabajo ordinarias anuales (Teniendo en cuenta
vacaciones) = 1860:00 h.

Horas totales de trabajo efectivas anuales (Sin tener en cuenta vacaciones)
= 1769:00 h.

Horas totales de trabajo efectivas anuales (Sin tener en cuenta vacaciones
ni descansos) = 1758:00 h.




4:D.3 Resumen

Esta seccion permite visualizar de forma rapida la
asignacion horaria para una fecha dada. Empleando
un gradiente de color nos mostrara el porcentaje
de usuarios que tienen un horario asignado en un
mes concreto, pudiendo ademas filtrar por grupo o
tramo horario.

o SRUPOS [CTHORRRIDSS i ususrios .«E PANEL DE ASISTENCIA FICHAR CLIENTES

':!'-;.:,’mmu @AS&GNM’.IOH D@ RESLY

Usuarios pertenecientes al Grupo/s seleccionado/s sw jornada, entre las horas
seleccionadas.

Hora final: 33:59 Sin usuanos.

0% a 5% (1.a 2 ssuanos)

5% a 10% (3 vsuarios)

10% a 15% (4 usuarios)

15% 3 20% (5 usuancs)

0% 3 25% (6 a 7 usuarios)

255 a 309 (3 usuarnios)
- > - 30% 3 35% (9 usuarios)
359 3 409 (10 usuarics]
40% 3 459 {11 & 12 usuarnos)
45% a 50% (13 usuanos)
50% 3 55%% (14 usuancs)
55% a 60% (15 usuancs)
[ 60% @ 65% {15 a 17 wsunrios)
[ 65% a 70% (18 usuarios)
[ | 70% a 75% (19 usuanns)
|| 75% a 80% (20 usuarios)
B0% a 85% (21 a 22 usuarios)
B5% 2 90% (23 usuaros)
Q0% 3 95% (14 usuanocs)
5% 3 100% {25 usuarios)

Hora inicial: 40:00

Grupos Disponibles Grupos Seleccionados

SIN GRUPO (14 usuarios)
Usuarios Pares(s usuarios)
Usuarios Impares(5 usuarios)

{ = Agosto 2019 . = )
3

Si dejamos el puntero encima de un dia concreto
podremos ver a los usuarios con horario asignado
correspondientes.

( Agosto 2019 )v

1]
[ ]

: 13 Usuarios: Usuarm 1000, Usuario Turno 1, Usuario Turme 2, usuario 1003, Usuario 1[!04 F

" Usuario 1005, Usuario 1006, usuario 1007, Usuario 1008, Usuario 1008, Usuario 1010,
Usuaria 1071, Usuano 1072, Usuaro 1013, Usuario 1014

Haga click en un dia concreto para verlo en detalle.

6!
Fi
7!
81
g
9t
9!

Aqui un ejemplo filtrando por usuarios con horario
asignado:

Sk IIIDIZ]EJIIIIDIJ_llIIIDDDIIIIDUDIIII

oo HHEBEENEEEEESNEEEEESESEED N M| AN
Marta IIII_ILIIIIIIiII_IIIIII_IUIIlIIIﬁL—_fIIII
bl NN § BERCREEEREE § BERENEREEER 8 BCREUERSEaR 3 BENERSES
e B H BT HEEEERECCTESEEECCOEEEERECOEEEN

| 5in horario asignado

-14 a2z 14:00:00 - 22:00:00 14:00:00 - 22:00:00 14:00:00 - 22:00:00 14:00:00 - 22:00:00 14:00:00 - 22:00:00
-B ald 0:8:00:00 - 14:00:00 . 08:00:00 - 14:00:00 08:00:00 - 14:00:00 08:00:00 - 14:00:00 . 08:00000 - 14:00:00
-3 & 15 08:00:00 = 15:00:00 08:00:00 = 15:00:00 O8:00:00 = 15:00:00 08:00:00 = 15:00:00 08: 00000 - 15100:00
-9 i 09:00:00 - 14:00:00 09:00:00 - 14:00:00 09:00:00 - 14:00:00 09:00:00 - 14:00:00 09:00:00 - 14:00:00

14:15:00 = 17200100 14:15:00 - 17:00:00 14:15:00 = 17:00:00 14:15:00 = 17:00:00 14:15:00 = 17:00:00
08:00:00 - 11:130:00 08:00:00 - 11:20:00 08:00:00 - 11:30:00 08:00:00 - 11:30:00

THAL 11:45:00 - 14:00:00 11:45:00 - 14:00:00 11:45:00 - 14:00:00 11:45:00 - 14:00:00 08:00:00 - 15:00:00
15:00:00 = 19:00:00 16:00:00 = 19:00:00 16:00:00 = 19:00:00 16:00:00 = 19:00:00

Aqui un ejemplo filtrando por usuarios sin horario
asignado:

WD G o SUE LLD UBUares)

_( Agosto 2019 )’
¥ L v 5 :

J

75% a 80% (20
B 20% a 85% (21 a 22 usuarios)
85% a 90% (23 usuaros)
90% a 95% (24 usuamcs)
B5% a 100% (2335 uvsuarios)

Haga click en un dia concreto para varlo en detalle,

) Ent Sal Ent Ent Ent Sal Ent Sal
SRR ¢ S5 ¢ S [ ¢ s [ ¢ S ¢ S

Asignacion de horarios; sin jornada, del dia 0208/ 2019 sin grupo o de los grupos: Usvarios Pares, Usuarios Impares

Usuainio 1000 {1000) Usuarios Fares
usuario. 1003 {1003)
Usuanio 1004 (1004)
Usuario 1005 (1005)
Usuario 1006 {1006)
usuario 1007 (1007)
Usasario 1008 (1008)
Usuario 1009 {1009)
Usuario 1010 (1010)
Usimrio 1011 (1011)
Usuanio 1012 (1012)




..1 Gestion Usuarios (Economy y Professional)

El procedimiento de alta de usuarios se debe de
realizar primero en en el siguiente orden:

Entrar al menu del terminal.
ara ello pulsamos la tecla
/Bl] y a continuacion
troducimos el identificador
administrador. Por defecto
es el Usuario O y la clave es
12345

El equipo nos pide el ID que
eremos registrar, lo introducimos
continuacion registramos los

S que queramos introducir

mo metodo de validacion.
Pueden ser un PIN, un dispotivo
RFID.

s dirigimos al menu Usuario
ulsando 2 o moviéndonos con
flechas «/in - out/y
pulsamos OK

las opciones que se nos
sentan elegimos Agregar.
)

un el tipo de dato a grabar, se realiza del siguiente modo:
PIN: Basta con introducir el codigo numerico en el campo
respondiente

positivo RFID: Al seleccionar esta opcion, acercaremos el

dispositivo al espacio de lectura, indicado en el frontal del
aparato por un simbolo similar a este: (( -+ ))



https://www.youtube.com/watch?v=a-gRYUdxPpw&t=2s
https://www.youtube.com/watch?v=a-gRYUdxPpw&t=2s
https://www.youtube.com/watch?v=a-gRYUdxPpw&t=2s
https://www.youtube.com/watch?v=a-gRYUdxPpw&t=2s
https://www.youtube.com/watch?v=a-gRYUdxPpw&t=2s
https://www.youtube.com/watch?v=a-gRYUdxPpw&t=2s
https://www.youtube.com/watch?v=a-gRYUdxPpw&t=2s
https://www.youtube.com/watch?v=a-gRYUdxPpw&t=2s

4E.2 Gestion Usuarios (Todas las Versiones)

El sistema reflejara automaticamente los nuevos usuarios creados a través de los terminales en las versiones
Economy y Professional. En cualquier caso podemos crear nuevos usuarios pulsando el botén “Nuevo”.
Accederemos a sus fichas para cumplimentar el resto de datos que necesitemos:

Ademas de gestionar los datos de TS TR s = s TR R
los usuarios, también podremos = .
adjuntar la némina arrastrandoel | W SRS e e B S ~
fichero .pdf a la casilla |
correspondiente. Se renombrara """ TEL—— o e R— ' X
automaticamente tomando el |
nombre de usuario y la fecha en S e - pEae e | | X
curso.
Para acceder, basta que pulsemos | R ———— _— — Prr— yestrs x
sobre el nombre del usuario, lo ,
que nos abrira su ficha: e I — R —— S £richo -
10 Usuario: 1 O Activo: 0
Datos Basicos: El ID aparecera ya | e Uil 150 o
cubierto si hemos creado el usuario en o METRNAR 2 Yo
el terminal (Economy y Professional), de preecton: @  CodaoPostal o
otro modo debemos especificarlo. Se ocalidad: SELECCIONAR v @  Tefono: a2 o
trata de un numero identificativo unico NLE: T @ o
para cada trabajador y es obligatorio. Acoeso portal usuario: a9
Tambien es obligatorio indicar el — e o Gkt a

nombre.

[IMostrar contraseria




Q"

4E.2 Gestion Usuarios (Todas las Versiones)

Los campos de fondo amarillo son opcionales, quedando al criterio de cada empresa el cubrirlos.

Podemos ahora autorizar el acceso al portal de usuario marcando la casilla correspondiente. Esto autoriza al
usuario a ver las secciones que hayamos habilitado en el apartado “Administracién »Configuracién”, por
defecto son la asignacién de horarios y sus fichajes. No le permite fichar ni cambiar las fichadas. Para poder
usar esta caracteristica es imprescindible cubrir el campo Email y el campo contraseina

Datos basicos Asignacion terminales Otros datos Clientes y Proyectos Justificantes Documentacion Caracteristicas y PKis

Asignacidon de terminales: En el apartado “Asignacion de

terminales” podremos indicar si el usuario puede fichar via APP o eastwor ) BorarPi
Web (versiones Itinerant y Professional) y en aquellos terminales reminzies: [ | B m
que consideremos oportuno (Economy y Professional). En este D enoresademo-wiPR0.

apartado, podemos anadir, cambiar o resetear el PIN

(contrasena para fichar) Fecha Nacimiento: @ e )
Otros datos: En esta pestafia podemos dejar nuestras RS BELEGHR e Y TELOCDR e
observaciones, afiadir la fecha de nacimiento, la fecha de primera s e x| |® . = SEECRIONR s
contratacién, las vacaciones que tiene para ese afio, el sexo, el FTRESEEE :

grupo de cotizacién y el tipo de contrato. e

Clientes y Proyectos (SOLO ITINERANT Y PROFESSIONAL): En este

apartado, podremos seleccionar los clientes y/o proyectos disponibles e R

para el usuario, asi como si es obligatorio indicar el proyecto en el —

momento del fichaje. s .
Justificantes: Aqui encontraremos los justificantes que se hayan ido i g = e

aportando a las distintas fichadas o jornadas, tales como partes de baja,
tickets de aparcamiento o similar.




Usuario:

4E.2 Gestion Usuarios (Todas las Versiones) T | [ | e | TS

MNominas

BT - Nominas del afio 2023

Documentacion: En esta seccidn se almacenan el resto de documentos gy i

pesar menos de B Erato 3055 Kidarsinn o Pochea Rl st e T
2Mb) 5 3

relativos al usuario, como curriculum, contrato, ndminas u otros. Para toda la
documentacion se presenta la posibilidad de subir el fichero haciendo clic en e e
el apartado izquierdo. Esta limitado a 2MB por fichero, siendo permitidas

unicamente imagenes y archivos PDF.

Hay que resaltar que en el apartado nédminas, aquellos documentos que se
suban disponen de la posibilidad de ser vistos, descargados y firmados por el [
trabajador si este tiene acceso al portal de usuario y habilitado el gestor T
documental.

Dastinalario: S sum il o
Documento enviade: & e e - g
Fecha y hora de la firma:  28/06/2023 14:40

Huetla dightal: 327 S i Sl i

Firma:

Ademas se le proporciona al usuario una interfaz para que firme el
contrato de forma digital, y reciba en su email una copia firmada:

b
Caracteristicas y KPI: Esta pestafa contiene la informacidon "
referente a las caracteristicas del trabajador y sus indicadores de B Teerasas B exiicas horana
rendimiento (KPI). Por defecto en blanco, deben definirse en el i
apartado Administracién » Caracteristicas y KPI. T e B i****“ﬂm) U .
. I - el
Caplacion de clientes. () Hok*(70%) Salisfaccidn del © Fek Ak (50%)

(0% cliente (0%)




‘.3 Asignacion de Terminales

pa: | TODOS v  Mombre: % Q|

g

(4]
ASIGNACION DE TERMINALES
e —— Teiry—— RESA DE PRUEEA W3 EMPRESA DE PRUEBA W5 Pdgina Web o APF
EFIGH B300 . WiIPRG WIPRD
4 T
] O Ll Ll 0
0 0 0 | o
O D O [} O
0 O u W ]
5] O = o o
2 O Ll TE 0
8] o 8] Cl W]
0O 0 O 7o 0
O B 8] u] o}
] 0 u s ]
0 8 8] 0 o
5] 0 0 ul Ol
O o ] L O
(B 8 Ll = =)
0 0 O 0 0
5] 9, o L L] g
0 0 O 7‘ ] 0
5] Ll O ] L
0 0 i 0

Terminales WIFI

1

Nota: Saldran coloreados los terminales Wifi para distinguirlos de los demas.




4.E.4 Borrado de Usuarios

Si deseamos eliminar un usuario del todo de la aplicacion se deberia salvaguardar el histérico (en pdf o de
forma impresa) y, desde el panel usuarios, pulsar el botén “Eliminar” correspondiente a dicho trabajador.

Grupo: TODOS v EIusErf:erm Ei&qﬂmmmcpmu — Por pagina: ] w i ‘*3 O
Terminal: TODOS e Activo: TODOS fse] i ,
-
-
A S— S —— 0 Una vez borra.do el usuario no se pueden
2 s & . recuperar los informes, DESCARGA Y GUARDA
ey esos informes aunque ya no trabajen en la
N orene e empresa por el tiempo que diga la ley.
R z (B} Oficina Pagina Web o APP I*_

ﬁ ADMINISTRACION ﬂ CALENDARIO "t GRUPOS % SUARIOS: #f, | PANEL DE ASISTENCIA ﬁ INFORMES | 4% CERRAR SESION
L] “ : L —

4l El4 I nformes de Usua rios ':i'%ses'rmn DE LISUARIOS ,@msmctounsmmmms -'u:'rmsonues

Esta seccién facilita la labor de filtrar y listar nuestros e LT ) B e o 3 * ENs) wsnoo
usuarios, empleando cualquier criterio que deseemos. il S i =
Podremos seleccionar el grupo, caracteristicas,
. . ., Fecha Nacimiento: Desde hasta Fecha Primer Desde Hasta
umbrales de KPI, fechas de nacimiento o contratacion... RaRe:
El informe puede exportarse para su tratamiento con Desempeno: oesde Hasta Tipo de CONtAMS: 1 Seieccion -

Puntualidad

. 0% v 20% v - jsticas: .
herramientas externas. N : caraceristess: (" oiranago -
Proactividad 0% v 0%~
- — Grupo Cotizacion:
|_J Tasa finalizacién de tareas 0% W 0% v [1 Flexibilidad horaria
[ Retencion de clientes [T 0w [] Inglés

i Frinzs

S 1em Ti S ——
Nombre [I0) Nacimiento Contratacidn Cf:hatu ‘Grupo Cofizacion
Edward O'Loughlin Garcla Michaulick  Pagina Web o METRONASA 20001982 27012023 Ingenieros Técnicos, perifos y Pr (40%), Punlualidad (20%), Proactividad (40%), Tasa finalizacidn de tareas Flexibilidad horaria, Telebrabajo,
0] AP SL tifulados (7o) inglés

Pagina 1 de 1 ( 1 regisiros)



.’ Panel de Asistencia

' | PANEL DE ASISTENCIA

Terminal: | TODOS v Fecha: | 220272022 QO o w0or O |q| |§I
Grupo: - w Buscar por: .
Este es el menu que aparece al loguearnos en la

11 usuarios (10 dentro 1 fuera) . . . i .
aplicacion y nos da una radiografia en tiempo real.

Hora de entrada; 0825 42

No 52 han registrado movimientos.

Horario: HN1E

Horario: BAJA LAB!

| Gmmr  [Cwwan] [P o b tewe? [Oli] [ PlgmWared® A
H \Wiabihap H | Contasefm i i
; i gy S ‘o
, o
-
/ / Es necesario actualizar las fichadas de 2 terminales
\ -
: MALAGA: Se ha superado el nimero maximo de fallos consecutivos. Si el problema persiste péngase en contacto con el Soporte técnico . [Pulse para comprobar la conexi&nj
MEZQUITILLA: Se ha superado el nimero maximo de fallos consecutivos. Si el problema persiste péngase en contacto con el Soporte técnico .

[ Pulse para comprobar la conexion

Pulsa aqui para continuar, no estaran actualizadas las fichadas de los terminales con errores.

Si pulsa sobre “Pulse para comprobar la conexion”, le llevara directamente al apartado Administracion-> Terminales, donde podra
comprobar el estado de los mismos. También se proporciona un acceso directo para solicitar soporte técnico a través de nuestra web.

En un plazo de 10-15 minutos podremos volver a entrar y se actualizaran las fichadas. Si necesitamos inmediatamente las fichadas

actualizadas podemos ir a Administracion -> terminales y pulsar el lector que queramos actualizar.




.’ Panel de Asistencia

_

Hora de entrada: 09:00:00

Horano: marketing |
| Emgires « - WIPRO - B | I

WIPRO &
[F—= S

Si deseamos ver los datos en tiempo real, siempre podremos
hacerlo a travées del menu Administracion, apartado Terminales,
pulsando sobre el botdén verde de actualizacion, tal y como se
menciona en el apartado correspondiente de este manual.



https://youtu.be/X6D3eWztRa8
https://youtu.be/X6D3eWztRa8
https://youtu.be/X6D3eWztRa8
https://youtu.be/X6D3eWztRa8
https://youtu.be/X6D3eWztRa8
https://youtu.be/X6D3eWztRa8
https://youtu.be/X6D3eWztRa8
https://youtu.be/X6D3eWztRa8

\S
4.G Clientes (solo version Itinerant y Professional)
Desde aqui podemos controlar a los clientes de la empresa con objeto
de vincular fichadas a determinados clientes y poder asi saber el tiempo que
dedica cada trabajador a cada cliente.

Comunidad: TODAS [v] o Buscar por: o =
Provinci TODAS |:| Nomore, Dirsccian, C.F, Enall Obsarvacknes, TeEnng, CaTgo o Soporte tecnico
rovineia: v =
= Por pagina: | 5 v % ‘ o ‘
Localidad: TODAS [~] o pag [~

- Puedes ver el
Muevo . o
video tutorial

de CLIENTES

Nombre cliente Telefono Proyectos Eliminar

AN . ~ ,
A Cliente 2 E‘ . 123455789 Z Proyectn 3, A Proyecto 4, W Proyecto 5 k aqU|
/8 \INQN
B Cliente 3 IE:‘\‘ :.\\ 123456789 C Proyecto 1, A Proyecto 4 E:
\ =

Z Clignte 1 \ 123455789 E:
Nombre: a CIF: ﬁ
Codigo cliente: (% Direccion: Q
Cédigo Postal: @  Localidad: SELECCIONAR |:| o
Telefono: Q Contacto: Q

Si pulsamos en el botdn “Nuevo” nos abre la _—
: Qo

siguiente pantalla, donde configuraremos el % _
. ., Proyectos: Disponibles seleccionados
cliente con sus datos. También podremos .-

seleccionar que proyectos tenemos asignados
al mismo. T e

W Proyerto 5
Z Proyecto 3

Flktro

Qbservaciones:


https://www.youtube.com/watch?v=x0ENpMy83-4
https://www.youtube.com/watch?v=x0ENpMy83-4
https://www.youtube.com/watch?v=x0ENpMy83-4
https://www.youtube.com/watch?v=x0ENpMy83-4

4.H Proyectos (solo version Itinerant y Professional)

Desde aqui podemos controlar a los proyectos de clientes de la empresa

con objeto de vincular fichadas a determinados clientes y/o proyectos poder P.uedes ver.el
video tutorial

asi saber el tiempo que dedica cada trabajador a cada proyecto de cada
e PO 9 J Proy de PROYECTOS
cliente. aali
Fecha Inicic: Desde hasta o B:;s;—arr”p::“mﬂ”“w o Soporte techico
Po.r pagina: 5 =hid j\ . O
Fecha Fin: Desde Hasta
(3 )

=S MENSAJERIA @ HORARIOS : USUARIOS .i-: PANEL DE ASISTENCIA FICHAR CLIENTES

L

Nombre:

Facturacidn
Nl A aika & u Nimero: o Tipo: o
20122017 x“ = Fecha Inicio: @  FechaFin: °
Q102R2MT 24122018 B Coente 3 ‘#I | Observaciones:
A Chente 2 'x
A Cherite 2 'x iy
\\ Usuarios: Disponibles Seleccionados
Al pulsar sobre “Nuevo”, podremos dar de alta un proyecto con sus datos.
Se puede asignar un numero, un tipo, una fecha de inicio y de fin al mismo L ++ L 5
(el proyecto solo es seleccionable en ese tramo de tiempo) y las i Doy Torgren
observaciones apropiadas. También podremos asignar el proyecto a los Sheos ", Oberyn el 7
H H Gaums: BOSL (1) . [BOSL (@A)
usuarios que COﬂSIderemOS. CFS.L (77} CFS.L (0/7)
CHLD S.L. (/1) CHLD S.L. (/1)
Madsd (05) - Nad (95 =
. P oy e e 7 P o NGP (1/1) o NOP {0/1) g
Si esta habilitada la creacion de codigos QR, este
aparecera en la parte inferior de proyectos. Si lo [
descargamos y lo ponemos en una ubicacion de =

trabajo, al escanearlo nos cubre automaticamente
los datos del proyecto facilitando la fichada y ,
evitando errores de asignacion. Cancelar



https://www.youtube.com/watch?v=x0ENpMy83-4
https://www.youtube.com/watch?v=x0ENpMy83-4
https://www.youtube.com/watch?v=x0ENpMy83-4
https://www.youtube.com/watch?v=x0ENpMy83-4

4 ) Informes Detallados

Este menu nos permite ver los informes de asistencia entre dos o T °
fechas del aflo en curso por usuario, por grupos de usuarios, por P

. . ., A = | Bt Sal ) e ; : Ent Sanl Emi Sal | | - i . 1
cliente o proyecto... permitiéndonos entre otras: S ] M B B B B B d Bl ¥ O 2 &

TR oz I st

e |Introducir notas por fichada o por jornada, clasificadas por
orden de prioridad.
e Obtener el informe por tramos en caso de que la empresa

eI
| s
ErTTe
tenga configurados tramos. R e (R | " — [
TN
T
o —
L

HERER]

e Ordenar los usuarios por su nombre o ID

e Imprimir los informes en PDF o bien, exportar en formato
*.csv. Agrupado por usuario o Agrupando por fecha de jornada
(sin agrupar por usuario).

e Controlar desvios parciales de fichadas y el desvio total en la
jornada.

e Calculo de tramos especiales de jornada, horas extra etc.

:
:
114

En los casos de que un trabajador se encuentre de vacaciones, no figuraran horarios para esos dias.
Como se puede observar, nos indicara en color rojo los desvios negativos del horario establecido (horas
de menos) y en verde los positivos (horas de mas).

Si existiesen notas, ya sean por parte del usuario o del administrador, figuraran en el color
correspondiente a su urgencia/gravedad y al dejar el puntero del ratdn encima veremos su contenido.

En caso de realizarse una salida en fecha posterior a la entrada (por ejemplo, entrada un lunes a las
22:00, salida el martes a las 06:00) el panel lo indicara en la hora de salida mostrando el dia correcto.

Las fichadas modificadas por un administrador figuraran resaltadas entre corchetes “[]”, esto no se vera
reflejado en las versiones impresas.



https://youtu.be/QHjYn71IDWE
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‘2 Informes Resumen

Grupo: CRTM v ohrmlnal: TODOS v Fecha Inicial: = 01/01/2021 9 |;§‘ | O

Activo: TODOS w o Usuario: TODOS “ o Fecha Final: 15/11/2021 o
Ordenar par
Concepto: TODOS .0 Nombre & 1D O
[CHnformes agrupados por
usuario

2 Exportar csv

BAIA LABTIRAL CRTM (08:00-17:30) MACACIONES VI {8-00-15:00)

Este informe nos mostrara —
un resumen de las horas que i s e o el
tiene asignado un usuario, e s e o — e

-B3B:54158 :
13823000 208:00.00
.
desglosadas por horario, e . s . i |
L ., ’ - me: ||| — - Lo s = e
indicando también las horas e -
IS 16811921 312 12842523 diics 218:47.45 i3 ot
t b H d l d 4 13540000 203:00.00 Al
rabajadas y e esvio
87 dins ;. 2T dim ;
ex i S t en t e. 1528:30:00 18921287 604257 :i’;ﬁ;: 24 dias :::f;gf;: w1 i
] 1398:42.21 4370 1‘115;;:; e ;r;:;lﬂ 101 dins.
1234:00:00 308:00:00
i 188130001 #13:30:01 112:’:?:32 Zdim E;T;‘;‘S 101 dins.
12510000 267:00:00
1520000 1804:23:47 STTE6A Tidins. 1"3?1‘:::;0 Vi dlen: -zm::lr 101 dine.
12090000 273.00:00
. 170 ains. 44 dias. N
1670:30:00 1854:08:43 AER3AT 1283:26:67 . 262:08:01 ;:?3;‘_:’3
1382:30:00 30800:00 z
R 17135 #8852 1;::;.:;0 NG ::::1_.01 “H_ i
1294:00:00 231:00:00 Heas0
bt 187EE EEiraT] A Zdja Sy 101 dins.



. MENSAJERIA

Cuando alguien nos solicite vacaciones podemos aceptarlas

° SOIiCitUd de Grupe:  TODOS v Asunto: Fecha Inicial:

Q directamente.
vacaciones y e = ruam—— 3] Estas apareceran automaticamente en su horario.
moédulo de T ’ e Los mensajes no se pueden eliminar de la plataforma ya que deben
mensajeria A quedar registradas las solicitudes de vacaciones.

(Aparecerd una nueva
pestana en la barra
superior llamada
Mensaijeria)

PROGESO

Cada trabajador (con acceso al panel de usuario) tendrd también esta
opcion.

<< | < | Pagina1ded(12registios). > >

Nos llegard un email y nos aparecerd un mensaje en Mensajeria.
Una vez abrimos el mensaje podemos anadir mas usuarios, anadir un grupo completo, designar
un gestor y finalmente marcar si ya estd gestionado.

Para solicitar vacaciones tiene que poner asunto, mensaje y seleccionar Estas opciones son interesantes cuando los mensajes no tratan de vacaciones sino de alguna

los dias de vacaciones que quiere. Entre paréntesis aparecerdn los dias informacion interesante para grupos de trabajadores en concreto por ejemplo.

que tiene para solicitar vacaciones. Se tienen en cuenta si quedan dias
pendientes del afo anterior. Si ya tiene las vacaciones asignadas no podréd  Si le damos al botén “ver vacaciones” nos abre el desplegable mostrando un calendario con las

seleccionarlas y tendrd que pedir el cambio en el propio mensaje. fechas solicitadas por el trabajador.
Al lado podemos aprobarlas directamente. Astuto: Sollchud de vacaciones

Arya Stark 1 11 110305

Lista do participortes

MENSAJERIA - NUEVO

5 . Afadir Wsuaria:

Mensaje:
Eoliclo estas vacacknes

Gestor
teu Ry um gestor nsigrado a este ket
Hescogna
Salicitud de vacaciones pendiente

Srnan 20250501 2005-00-82 2025-05-03 2025-06-04 2025-06-05
#02%5-08-08 2075-06-07 2025-06-08 2025-06-00 2025-08-10

20250811 25.-00-17- 2025.06-13 2025.08.14 2025-08-16

m 2076.00-16 2025.00-17 2025.06. 18- 202506-10 2025-00-20 m Techuces
FOI506-21 20T5-06-22 025-08-23 I0F500-24° HL5-06-25
F2H-06-26 2075-D6-27 2025-06-28 J025-08-20 2025-06-10

O Gestonate

. —eco—

Todavia no ha seleccionado ninguna fecha

Junio 2025

-LuMEMIJu\nSaiDn

Ensra 2028

LuMaMIJu\ﬂséDo
1% 34
g 7 8 8



4K Modificacion de fichadas y anadir comentario

Un trabajador ya puede solicitar la modificacién de una fichada.

Desde su Panel de Usuario > Informes. Haciendo clic sobre la fichada a modificar.

Una vez se hace clic, pueden poner la hora correcta, anadir
comentarios si solo quieren anadirlo. También se puede cambiar el
cliente o proyecto si es el caso.

Se le da a solicitar modificacion fichada o solicitar eliminar si ha
sido un error

Al darle a Solicitar Modificacion, le llegara un email al usuario
gestor y también le apareceréd un aviso en la mensajeria.

3 3.5‘ @ P Eﬂ PANEL DE

RACION CALENDARIO GRUPOS : HORARIOS USUARIOS ;\“SISTENCiA CLIENTES

Si el usuario gestor entra en mensajeria
y accede al mensaje desde ahi ya
puede aprobar o rechazar la fichada.

Asunto: Solicitud de modificacion de fichada

Ted Mosby  11:35 21/05/2025
Solicitud de modificacion de fichada

Lista de participantes

Si la apruebaq, la fichada se modifica

Solicitud de cambios sobre la fichada del dia 20/05/2025 16:36:22

o L]
automaticamente en el informe. TedMasty Cambiar la FECHA. de 20/05/2025 16:36:22 a 20/05/2025 18:00:00
Cambiar la NOTA: de a Hice dos horas extra y fiché antes de tiempo
) —
Anadir Usuario: ‘ Aprobar ) Rechazar
S— ™
Seleccionar ¥

Anadir Grupo:

Seleccionar w

e

_-_— -

Martes
20
Mayo

il

[ B

g ] 00:00:00 o
~ 11:00:04 | S (00:15:00) == 16:36:22
(08:00:00) (11:30:00) @ {11:45:00) (15:30:00

Terminal:

Concepto de
Fichada:

Zona horaria:

Cliente:

Proyecto:

Comentario:

Solicitar modificacion

2010572025

Hora:
HH MM 55

18:00

Pagina Web o APP

SELECCIONAR

(GMT+01:00) Madrid, Paris, Brussels, Copenhagen

SELECCIONAR

hice dos horas exfras y fiché anles de tiempo

Solicitar modificacidn

Ent

|




@)L Fichado Masivo (opcional)

En determinadas situaciones resulta ventajoso llevar el
control de grupos grandes de trabajo en un corto
periodo de tiempo (temporeros en parcelas, operarios
en obras, equipos de limpieza en edificios...).

Esta herramienta opcional posibilita el fichaje de forma
rapida y controlar la salida de grupos enteros con un
solo clic y desde una misma interfaz.

4.M VEHICULOS (OPCIONAL)

Este modulo opcional, que encontraremos bajo
la seccién Administracion Vehiculos, nos
permite llevar el control » de nuestra flota y
posibilita el seguimiento de qué usuario utiliza
cada vehiculo en cada momento

\J

Lunes Salida Masiva

29/07/2019

M 4816

SELECCIONAR PROYECTO

Buscar por ID o Nombre:

1 DATOS EMPRESA ' CoNFIGURACION @usunmussfms @mﬂu&s &5 VeHicuLOS
Administrador como:
Matricula: 3 Soporte tecn
Marca: @
Modelo: {' Color: 9
Observaciones:
o O

Guardar Cancelar



4.N Fichado Online o por App (solo Itinerant o Professional)

En el caso de tener contratada la versidon Itinerant o Professional, podremos activar el fichado de
nuestros usuarios via web o app de Android.

Este acceso es independiente al del panel de usuario, y se utiliza entrando al siguiente link:
https://www.biologicalcontrol.es/mobile/index.html.

Si deseamos podremos activar la geolocalizacion, con lo que cada fichada que realicemos contara
con la informacién del GPS indicando la ubicacidon aproximada desde donde se ha efectuado.

Una vez dentro del sistema, y si el usuario los tiene
asignados, nos permite seleccionar un cliente y/o proyecto.
De forma adicional podra anadir comentarios a la fichada o G w0
adjuntar un justificante (configurable por el administrador). N

(GMT+01:00) ...

Concepto

Ent

[*, SELECCIONAR

SELECCIONAR

SELECCIONAR

CANCELAR



https://biologicalcontrol.es/mobile/index.html

WWW.BIOLOGICALCONTROL.ES




