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SOPORTE

1. Introducción
Este manual explica los menús básicos de la aplicación de control de presencia BiologicalControl. No es
una  una exposición exhaustiva de todas las posibilidades del software, ya que continuamente se actualiza
y mejora añadiendo nuevas funcionalidades.

2. Acceso
El acceso a la plataforma por parte de los usuarios
administradores para gestionar su control de presencia,
se realiza a través de la URL:
https://www.biologicalcontrol.es/ 
Utilizando el nombre de usuario y contraseña facilitados.

En caso de necesitar soporte o tener alguna duda, debe de
solicitarlo a través de: https://www.biologicalcontrol.es/soporte/ o si
está logeado en la aplicación, pulsando en el link Soporte técnico
que aparece debajo de su nombre.

https://biologicalcontrol.es/soporte/
https://biologicalcontrol.es/soporte/
https://biologicalcontrol.es/soporte/
https://biologicalcontrol.es/soporte/
https://biologicalcontrol.es/
https://biologicalcontrol.es/soporte/


Nos moveremos por el menú superior, seleccionando cada uno de los submenús que vayamos a cumplimentar o modificar. 
El orden lógico de cumplimentación 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 menús, con el icono de información adicional, que al posicionarnos encima nos
detallará información sobre el campo.

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 Contraseña de la ficha de cada
usuario. A partir de ese momento, el usuario o trabajador podrá entrar en
el portal del usuario, utilizando como nombre de usuario el Email y la
contraseña indicada en la propia ficha del usuario, logeándose en la
misma URL: https://www.biologicalcontrol.es/.
El portal del usuario permite ver al trabajador su asignación horaria en el
calendario, sus vacaciones y sus fichadas. Además también permite el
acceso al módulo de nóminas, donde podrá descargarlas y firmarlas.

3. Portal de Usuario

4. Menú

https://www.biologicalcontrol.es/


En este submenú aparecen una serie de parámetros
generales configurables.

4.A.1 Configuración

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

Mantener horarios especiales en asignación masiva. Por defecto si cambiamos un horario de tal forma
que sustituiría a un horario especial (Bajas, Vacaciones) nos permitirá 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 recibirán un email cuando se introduzca una nota en el momento de fichar.

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

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

Tolerancia en desvíos por defecto. Valor entre 0 y 120 minutos que debe superar cualquier desvío por
defecto parcial o total (“horas de menos”) para ser marcado en el informe en color rojo. (Por defecto, 0)

Días de vacaciones por defecto. Ponemos cero en caso de no querer gestionarlas en la plataforma o
ponemos el número de vacaciones que nuestros trabajadores podrán perdirnos a través de la
plataforma.

¿Redondear desvíos inferiores en las horas trabajadas? Si activamos esta opción, los desvíos inferiores
al designado serán redondeados en los informes, indicándose además en el encabezado.

¿Cierre automáticos de Concepto/Cliente/Proyecto/Vehículo? En caso de trabajadores itinerantes que
se desplacen de un proyecto a otro se puede marcar el cierre automático para que no haya que hacer el
cierre cada vez que se desplaza a otro proyecto.

Fichaje con QR.  En la versión itinerant, cuando se designa proyectos se genera un QR automáticamente
que se puede utilizar para fichar de forma más sencilla.

Firmar con nombre de empresa los informes. En caso de activar esta opción, los informes que se retiren
de la aplicación llevaran la firma de la empresa.A
D
M
IN
IS
TR

A
C
IÓ
N

*El contenido de las imágenes puede variar según los servicios contratados.



4.A.1 Configuración

Firma de empresa en documentos. Añadir una firma a la plataforma para incluir en la documentación
subida. 

Preguntar si desea firmar un documento cada vez que suba. Si se carga una firma, la añadirá
automáticamente en todos los documentos, salvo que aquí marquemos que “SI”, que en ese caso no
preguntará 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 podrá configurar que
sean visibles o no, los corchetes que resaltan las fichadas modificadas o introducidas a través de la
aplicación. (Por defecto, NO)

Columnas informe asistencia. Aquí podremos elegir hasta tres columnas para que se muestren en el
informe final en versión 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.
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*El contenido de las imágenes puede variar según los servicios contratados.



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 asignación y distribución 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, así como la visualización y/o firma de las nóminas.

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

Habilita el envío de mensajes a los usuarios cuando se suben documentos. Informar a los
usuarios de que a subido documentación

Tramos. Nos permitirán definir tramos con una serie de condiciones estipuladas, que
posibilitarán obtener informes específicos por esos tramos definidos. Muy útil para el cálculo
de horas extra etc …

En los tramos podemos establecer un nombre al mismo para su correcta identificación, si se
aplica a todos los empleados o 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 mínimo
que se considerará para la aplicación.

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 año 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.A
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En este apartado se pueden ver los datos del Usuario gestor (Inicialmente habrá
un usuario Administrador) y se podrán editar todos los datos (Nombre, teléfono,
Email y contraseña/PIN). El formato de los campos se mantendrá en toda la
aplicación, con el fondo blanco indicando un campo obligatorio y el fondo
amarillo un campo opcional.

4.A.2 Usuarios Gestores 
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Dependiendo de la versión contratada se podrán crear más usuarios
administradores y/o recepcionistas. Por cada usuario gestor que creemos
podremos: Establecer si está 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 contraseña y un campo con las observaciones
que consideremos necesarias.

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

Los usuarios con perfil Administrador tienen el control total del sistema y acceso
a todos los menús, ademas del control sobre varios parámetros que afectarán a
las secciones y funcionalidades a las que podrá acceder el administrador. Por
defecto los administradores tendrán acceso a todas.
Podremos eliminar el acceso a cada sección desmarcando la casilla
correspondiente.



Desde este menú se podrán ver la lista de terminales dados de alta para la
empresa.

4.A.3 Terminales (Versión Economy y Professional)
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Podremos definir el nombre que identifique al terminal.

Si el terminal está en modo de funcionamiento con conexión en tiempo
real, veremos la fecha de conexión inicial y la última conexión de datos. 

Si se ha perdido la conexión el botón verde aparecerá en gris e indicará el
tiempo transcurrido desde la última vez. Además también aparecerá un
botón en este espacio para actualizar IP.



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

4.A.4 Conceptos Fichadas
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Si pulsamos el botón “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.
Justificación: Si se permite adjuntar archivos cuando se especifica este concepto
de fichada
Color: El color que mostrará la etiqueta de  la fichada o jornada cuando se emplee
este concepto.

En esta sección 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 según horario, se autocompletarán hasta cubrir el total
de horas para evitar desvíos negativos. Si se hacen más horas de
las marcadas por contrato, las pondrá como horas extra.

Permiso Retribuído
Figura la hora de fichada fuera de horario pero no descuenta horas

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



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

4.A.5 Gestor Documental
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Concepto: Podemos elegir cualquiera de los conceptos creados en la empresa.
Fecha Inicial: Mostrará sólo documentos con fecha posterior o igual a la indicada
Fecha Final: Mostrará sólo documentos con fecha anterior o igual a la indicada 

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

Nóminas:
Las nóminas son un caso especial dentro de la gestión documental,
puesto que tendremos información adicional que nos indicará las fechas de
visualización, firma y descargas.

Grupo: Los grupos que hayamos definido en la correspondiente
sección para segmentar a los usuarios.
Activo: Elegiremos si ver sólo los usuarios activos, los que
hayamos desactivado o ambos.
Usuario: Podremos seleccionar un usuario (se aplican los
demás filtros seleccionados)
Nombre: Filtrar indicando el nombre o parte del nombre del
fichero.
Tipo: Especificamos si nos interesan sólo los Contratos,
Curriculum, justificantes de Fichada, Justificantes de Jornada
o todos.



4.A.6 Tipos de Contratos

Cuando pulsamos el botón “Nuevo contrato”, nos pedirá
el Nombre y código a emplear. También nos permite
seleccionar de la lista de contratos base.

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

En este apartado, inicialmente en blanco, podremos
establecer los tipos de contrato que luego emplearemos
en las fichas de usuario.
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4.B Calendario
C
A
LE
N
D
A
R
IO En este apartado podemos establecer cual es el

calendario laboral de la empresa. En ese apartado se
puede consultar el año actual, el año pasado y el año
siguiente. 
El marcaje se puede hacer tanto de forma individual
como por meses o días.  
Ejemplo: Podemos marcar en terminales: “todos”, en
mes: “todos” y día: “domingos”, de esta forma, nos
marcará que los domingos de todo el año no son
laborables.

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

Para que se usa esta características: 
Asignación 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: Aquí podemos definir el coste por hora
en caso de que un trabajador tenga que trabajar un día
festivo, Si no definimos este tramo, registrará la fichada
pero de forma normal.



4.C Grupos

G
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SDesde este menú podremos opcionalmente crear Grupos o Departamentos para luego asignar a Usuarios.

Además podemos personalizar el pie de página para los informes de todos los usuarios de un grupo
determinado. Si no se personaliza saldrá un mensaje de pie de informe genérico.

Adicionalmente podremos asignar a uno o varios
recepcionistas a los grupos, asignarlos a todos o
a ninguno.

La creación de grupos nos facilitará la tarea de
asignar horarios a varias personas con un sólo
clic, la personalización de informes por oficinas
o sedes, y en general la gestión de nuestros
usuarios de una forma cómoda y sencilla.

También podemos bloquear la geolocalización
para los usuarios de dicho grupo, con lo que no
se grabará dicha información
independientemente de la configuración del
dispositivo desde el que fiche el usuario.

Es importante que vea

el vídeo de GRUPOS,
donde, en menos de 2

minutos, se explica
con detalle.

VER VÍDEO

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


4.D.1 Gestión Horarios
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En este submenú 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 rápida un horario pulsando sobre el botón de la columna
“Clonar”, facilitando la creación de nuevos horarios.
También figurarán los nombres de los usuarios pertenecientes a dicho grupo, 
y el número total de horas semanales.

ES MUY IMPORTANTE
que se vea el vídeo de

DEFINIR HORARIOS,
donde, en menos de 2

minutos, se explica
con detalle.

VER VÍDEO

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


4.D.1 Gestión Horarios
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Para cada horario configuraremos las entradas y
salidas con los descansos oportunos desde el lunes
hasta el domingo.

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

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

Además, es posible
arrastrar el horario de un
día hasta el siguiente,  
haciendo clic en la palabra
lunes y arrastrando hasta
martes. Facilitando así la
labor de crear un horario en
el que se repita la
configuración día a día:

pausa dentro

de horario

salida y

entrada fuera

de horario



4.D.2 Asignación
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Desde el menú de asignación de horarios, asignaremos
diariamente el horario correspondiente al usuario o
trabajador. Se podrá hacer asignación de días sueltos,
copiar un patrón entre dos fechas, copiar el horario de
un usuario a otros usuarios o grupos de usuarios, para
facilitar el proceso de asignación de horarios. Para
ello, debemos crear primero los usuarios tal y como se
indica en el próximo apartado E.

El primer paso será seleccionar el usuario al que
queremos aplicar un horario. Para ello podemos
emplear los filtros del lado izquierdo. Una vez
tengamos escogido el usuario seleccionaremos el
horario a aplicar en el selector correspondiente.
Para adjudicar un horario es tan sencillo como hacer
clic en el mes, número de semana o día
correspondiente. También es posible hacer click en
una fecha concreta.
Las fechas que figuran subrayadas son las que
previamente marcamos como festivos/no laborables
en el calendario. Esto no impide que les asignemos un
horario de todas formas.

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

Puede consultar el
vídeo de ASIGNACIÓN

DE HORARIOS donde
se explica con detalle.

VER VÍDEO

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

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

Pulsando en el nº
de la semana, la

marcaremos entera

Pulsando en el día de la
semana, lo marcaremos

todo el mes

Pulsando en el
nombre del mes lo

marcaremos por
entero

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



4.D.2 Asignación
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En la parte inferior del menú de asignación de horarios podemos anotar las observaciones que
consideremos pertinentes, y nos calcula automáticamente valores como el n.º de días de vacaciones
que faltan por disfrutar, o las horas de trabajo anuales, entre otros. Desglosa también si se tienen en
cuenta vacaciones.
También nos da opción a imprimir el calendario laboral de este usuario



4.D.3 Resumen

H
O
R
A
R
IO
S

Esta sección permite visualizar de forma rápida la
asignación horaria para una fecha dada. Empleando
un gradiente de color nos mostrará el porcentaje
de usuarios que tienen un horario asignado en un
mes concreto, pudiendo además filtrar por grupo o
tramo horario.

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

Aquí un ejemplo filtrando por usuarios con horario
asignado:

Aquí un ejemplo filtrando por usuarios sin horario
asignado:



4.E.1 Gestión Usuarios (Economy y Professional)
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El procedimiento de alta de usuarios se debe de
realizar primero en en el siguiente orden:

Cuando hayamos completado el proceso, podemos volver
atrás pulsando [M/↩].
Podremos salir del menú o continuar enrolando usuarios.

1
Entrar al menú del terminal.
Para ello pulsamos la tecla 
[M/↩] y a continuación
introducimos el identificador
de administrador. Por defecto
es el Usuario 0 y la clave es
12345

2Nos dirigimos al menú Usuario
pulsando 2 o moviéndonos con
las flechas  /in - out/  y
pulsamos OK

3

4

5
De las opciones que se nos
presentan elegimos Agregar.

El equipo nos pide el ID que
queremos registrar, lo introducimos
y a continuación registramos los
datos que queramos introducir
como método de validación.
Pueden ser un PIN, un dispotivo
RFID.

Según el tipo de dato a grabar, se realiza del siguiente modo:
PIN: Basta con introducir el código numérico en el campo
correspondiente
Dispositivo RFID: Al seleccionar esta opción, acercaremos el
dispositivo al espacio de lectura, indicado en el frontal del
aparato por un símbolo similar a este: (( ··· ))

Puede consultar el
vídeo de REGISTRO DE

USUARIOS donde se
explica con detalle.

VER VÍDEO

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


4.E.2 Gestión Usuarios (Todas las Versiones)
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El sistema reflejará automáticamente los nuevos usuarios creados a través de los terminales en las versiones
Economy y Professional. En cualquier caso podemos crear nuevos usuarios pulsando el botón “Nuevo”.
Accederemos a sus fichas para cumplimentar el resto de datos que necesitemos:

1
Datos Básicos: El ID aparecerá ya
cubierto si hemos creado el usuario en
el terminal (Economy y Professional), de
otro modo debemos especificarlo. Se
trata de un número identificativo único
para cada trabajador y es obligatorio.
También es obligatorio indicar el
nombre.

Ademas de gestionar los datos de
los usuarios, también podremos
adjuntar la nómina arrastrando el
fichero .pdf a la casilla
correspondiente. Se renombrará
automáticamente tomando el
nombre de usuario y la fecha en
curso.
Para acceder, basta que pulsemos
sobre el nombre del usuario, lo
que nos abrirá su ficha:



4.E.2 Gestión Usuarios (Todas las Versiones)
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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 “Administración →Configuración”, por
defecto son la asignación de horarios y sus fichajes. No le permite fichar ni cambiar las fichadas. Para poder
usar esta característica es imprescindible cubrir el campo Email y el campo contraseña

2Asignación de terminales: En el apartado “Asignación de
terminales” podremos indicar si el usuario puede fichar vía APP o
Web (versiones Itinerant y Professional) y en aquellos terminales
que consideremos oportuno (Economy y Professional). En este
apartado, podemos añadir, cambiar o resetear el PIN
(contraseña para fichar)

3Otros datos: En esta pestaña podemos dejar nuestras
observaciones, añadir la fecha de nacimiento, la fecha de primera
contratación, las vacaciones que tiene para ese año, el sexo, el
grupo de cotización y el tipo de contrato.

4Clientes y Proyectos (SOLO ITINERANT Y PROFESSIONAL): En este
apartado, podremos seleccionar los clientes y/o proyectos disponibles
para el usuario, así como si es obligatorio indicar el proyecto en el
momento del fichaje.

5Justificantes: Aquí encontraremos los justificantes que se hayan ido
aportando a las distintas fichadas o jornadas, tales como partes de baja,
tickets de aparcamiento o similar.



4.E.2 Gestión Usuarios (Todas las Versiones)
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6Documentación: En esta sección se almacenan el resto de documentos
relativos al usuario, como currículum, contrato, nóminas u otros. Para toda la
documentación se presenta la posibilidad de subir el fichero haciendo clic en
el apartado izquierdo. Está limitado a 2MB por fichero, siendo permitidas
únicamente imágenes y archivos PDF.

Hay que resaltar que en el apartado nóminas, 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
documental.

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

7Características y KPI: Esta pestaña contiene la información
referente a las características del trabajador y sus indicadores de
rendimiento (KPI). Por defecto en blanco, deben definirse en el
apartado Administración → Características y KPI.



En este apartado podemos asignar de forma rápida
los terminales a un determinado usuario o grupo
de usuarios. Basta con marcar la casilla
correspondiente, o hacer doble click en el nombre
del terminal para marcar o desmarcar toda la
columna, o en el nombre para marcar/desmarcar
toda la fila. Es importante recordar que según el
número de terminales o usuarios seleccionados,
esta operación puede requerir de varios minutos.
Podemos marcar también un terminal como
predeterminado, lo que ocasionará que serán los
datos del mismo los que se tomen como correctos,
y por lo tanto se graben en la base de datos y en el
resto de terminales del mismo tipo seleccionados.

4.E.3 Asignación de Terminales
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Nota: Saldrán coloreados los terminales Wifi para distinguirlos de los demás.

Terminales WIFI
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www.unsitiogenial.es www.unsitiogenial.es

4.E.4 Borrado de Usuarios
Si deseamos eliminar un usuario del todo de la aplicación se debería salvaguardar el histórico (en pdf o de
forma impresa) y, desde el panel usuarios, pulsar el botón “Eliminar” correspondiente a dicho trabajador.

4.E.4 Informes de Usuarios
Esta sección facilita la labor de filtrar y listar nuestros
usuarios, empleando cualquier criterio que deseemos.
Podremos seleccionar el grupo, características,
umbrales de KPI, fechas de nacimiento o contratación…
El informe puede exportarse para su tratamiento con
herramientas externas.

Una vez borrado el usuario no se pueden
recuperar los informes, DESCARGA Y GUARDA
esos informes aunque ya no trabajen en la
empresa por el tiempo que diga la ley.
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IA4.F Panel de Asistencia

Este es el menú que aparece al loguearnos en la
aplicación y nos da una radiografía en tiempo real.

Si pulsa sobre “Pulse para comprobar la conexión”, le llevará directamente al apartado Administración→ Terminales, donde podrá
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 actualizarán las fichadas. Si necesitamos inmediatamente las fichadas
actualizadas podemos ir a Administración -> terminales y pulsar el lector que queramos actualizar. 

A veces los terminales pierden
conexión por un cambio de IP,
cambios en el router o cambio de
compañía de internet.  
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IA4.F Panel de Asistencia

Si nos ponemos encima de cualquier usuario nos amplia información de las
fichadas del día actual y pulsando sobre el mismo nos va directamente al informe
de ese usuario.

Como se puede observar, nos va a resaltar en rojo los usuarios que no se
encuentran en el centro de trabajo, en verde los que sí lo están, en gris los que se
encuentran de baja y en azul los de vacaciones. Además nos indica el horario
asignado para esa jornada. También muestra los medios de fichaje habilitados
para el usuario (RFID, Contraseña...) 

Si dejamos el puntero encima de un usuario, veremos su información de contacto
básica y un resumen de su horario para el día seleccionado

Si deseamos ver los datos en tiempo real, siempre podremos
hacerlo a través del menú Administración, apartado Terminales,
pulsando sobre el botón verde de actualización, tal y como se
menciona en el apartado correspondiente de este manual.

ES MUY IMPORTANTEque se vea el vídeo dePANEL DE ASISTENCIAdonde se explica condetalle en 1 minuto.

VER VÍDEO

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
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Desde aquí podemos controlar a los clientes de la empresa con objeto
de vincular fichadas a determinados clientes y poder así saber el tiempo que
dedica cada trabajador a cada cliente.

Si pulsamos en el botón “Nuevo” nos abre la
siguiente pantalla, donde configuraremos el
cliente con sus datos. También podremos
seleccionar que proyectos tenemos asignados
al mismo.

Puedes ver el
video tutorial
de CLIENTES

aquí

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
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Desde aquí podemos controlar a los proyectos de clientes de la empresa
con objeto de vincular fichadas a determinados clientes y/o proyectos poder
así saber el tiempo que dedica cada trabajador a cada proyecto de cada
cliente.

Puedes ver el
video tutorial

de PROYECTOS
aquí

Al pulsar sobre “Nuevo”, podremos dar de alta un proyecto con sus datos.
Se puede asignar un número, un tipo, una fecha de inicio y de fin al mismo
(el proyecto sólo es seleccionable en ese tramo de tiempo) y las
observaciones apropiadas. También podremos asignar el proyecto a los
usuarios que consideremos.

4.H Proyectos (solo versión Itinerant y Professional)
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Si está habilitada la creación de códigos QR, este
aparecerá en la parte inferior de proyectos. Si lo
descargamos y lo ponemos en una ubicación de
trabajo , al escanearlo nos cubre automaticamente
los datos del proyecto facilitando la fichada y
evitando errores de asignación.

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
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En los casos de que un trabajador se encuentre de vacaciones, no figurarán horarios para esos días.
Como se puede observar, nos indicará en color rojo los desvíos negativos del horario establecido (horas
de menos) y en verde los positivos (horas de más).
Si existiesen notas, ya sean por parte del usuario o del administrador, figurarán en el color
correspondiente a su urgencia/gravedad y al dejar el puntero del ratón 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 indicará en la hora de salida mostrando el día correcto.

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

Este menú nos permite ver los informes de asistencia entre dos
fechas del año en curso por usuario, por grupos de usuarios, por
cliente o proyecto... permitiéndonos entre otras:

Introducir notas por fichada o por jornada, clasificadas por
orden de prioridad.
Obtener el informe por tramos en caso de que la empresa
tenga configurados tramos.
Ordenar los usuarios por su nombre o ID
Imprimir los informes en PDF o bien, exportar en formato
*.csv. Agrupado por usuario o Agrupando por fecha de jornada
(sin agrupar por usuario).
Controlar desvíos parciales de fichadas y el desvío total en la
jornada.
Cálculo de tramos especiales de jornada, horas extra etc.

ES MUY IMPORTANTEque se vea el vídeo deINFORMES, donde seexplica con detalle.

VER VÍDEO

https://youtu.be/QHjYn71IDWE
https://youtu.be/QHjYn71IDWE
https://youtu.be/QHjYn71IDWE
https://youtu.be/QHjYn71IDWE
https://youtu.be/QHjYn71IDWE
https://youtu.be/QHjYn71IDWE
https://youtu.be/QHjYn71IDWE
https://youtu.be/QHjYn71IDWE
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Este informe nos mostrará
un resumen de las horas que
tiene asignado un usuario,
desglosadas por horario, e
indicando también las horas
trabajadas y el desvío
existente.



4.J MENSAJERÍA
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vacaciones y
módulo de
mensajería 

(Aparecerá una nueva
pestaña en la barra
superior llamada
Mensajería)

Cuando alguien nos solicite vacaciones podemos aceptarlas
directamente. 
Estas aparecerán automáticamente en su horario. 
Los mensajes no se pueden eliminar de la plataforma ya que deben
quedar registradas las solicitudes de vacaciones.

Cada trabajador (con acceso al panel de usuario) tendrá también esta
opción. 

Para solicitar vacaciones tiene que poner asunto, mensaje y seleccionar
los días de vacaciones que quiere. Entre paréntesis aparecerán los días
que tiene para solicitar vacaciones. Se tienen en cuenta si quedan días
pendientes del año anterior. Si ya tiene las vacaciones asignadas no podrá
seleccionarlas y tendrá que pedir el cambio en el propio mensaje.

PROCESO
Nos llegará un email y nos aparecerá un mensaje en Mensajería. 
Una vez abrimos el mensaje podemos añadir mas usuarios, añadir un grupo completo, designar
un gestor y finalmente marcar si ya está gestionado.
Estas opciones son interesantes cuando los mensajes no tratan de vacaciones sino de alguna
información interesante para grupos de trabajadores en concreto por ejemplo.

Si le damos al botón “ver vacaciones” nos abre el desplegable mostrando un calendario con las
fechas solicitadas por el trabajador.
Al lado podemos aprobarlas directamente.



Un trabajador ya puede solicitar la modificación de una fichada.

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

4.K Modificación de fichadas y añadir comentario
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Una vez se hace clic, pueden poner la hora correcta, añadir
comentarios si solo quieren añadirlo. También se puede cambiar el
cliente o proyecto si es el caso.

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

Al darle a Solicitar Modificación, le llegará un email al usuario
gestor y también le aparecerá un aviso en la mensajería.

Si el usuario gestor entra en mensajeria
y accede al mensaje desde ahí ya
puede aprobar o rechazar la fichada.
 
Si la aprueba, la fichada se modifica
automaticamente en el informe.



4.L Fichado Masivo (opcional)
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Este módulo opcional, que encontraremos bajo
la sección Administración Vehículos, nos
permite llevar el control → de nuestra flota y
posibilita el seguimiento de qué usuario utiliza
cada vehículo en cada momento

4.M VEHÍCULOS (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
rápida y controlar la salida de grupos enteros con un
sólo clic y desde una misma interfaz.



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

En el caso de tener contratada la versión 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 geolocalización, con lo que cada fichada que realicemos contará
con la información del GPS indicando la ubicación aproximada desde donde se ha efectuado.
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Una vez dentro del sistema, y si el usuario los tiene
asignados, nos permite seleccionar un cliente y/o proyecto.
De forma adicional podrá añadir comentarios a la fichada o
adjuntar un justificante (configurable por el administrador).

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