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1. INICIO 
 
 

Escritorio visual con el total de trabajadores dados de alta, los que están             

trabajando en el momento actual, número de registros y horas mensuales.  

También nos indica los trabajadores que se encuentran de vacaciones, en el            

día actual. 
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2. MAESTROS 
I. Personas 

Gestor de trabajadores dados de alta en el sistema. Cada uno tiene un             

código de acceso, con el que realizará el fichaje, una Sede (en caso de              

tener más de una) y un Departamento de la empresa asignado. 

Además, de cada uno podemos introducir todos sus datos personales,          

validar si no es necesario un control de horario estándar y si está activo              

en la actualidad (los datos deben guardarse cuatro años, aunque el           

trabajador ya no esté en la empresa). 
 

 

 

También podemos personalizar el color de los datos para algunos          

listados. 

En la pestaña vacaciones podemos introducir las vacaciones        

individuales de cada trabajador. Se introducen por intervalos de días;          

debemos tener en cuenta que està introducción requiere dos         

aceptaciones de Guardar, una en la parte inferior, i posteriorment en la            

superior. 
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II. Turnos  
Gestión de los turnos que se realizan en la empresa. A cada turno se le               

puede asignar un margen de tiempo, en minutos, en el que no se             

deberá justificar la antelación o el retraso.  

Los horarios partidos se gestionan con un Turno de mañana y otro            

Turno de tardes. 

 

 

 

 

 

III. Departamentos  
Gestión de los diferentes departamentos o áreas de la empresa, cada           

uno tendrá marcados los turnos horarios que realizan. Estos se asignan           

a todos los trabajadores del Departamento. 

 

4 



 

 

 

 

IV. Motivos 
Gestión de los motivos por los que un trabajador se ausenta de su             

jornada laboral y/o llega con antelación o retraso a su Turno de trabajo             

asignado, una vez superado el margen de cortesía establecido. 
 

Los motivos, opcionalmente, se pueden categorizar como incidencia y         

personalizar si debe guardarse como registro o no. 
 

 

V. Calendarios 
En este apartado podemos definir diferentes calendarios según sus         

festivos (Estatal, Autonómicos o locales) y asignarlos a las diferentes          

Sedes, y por tanto a los trabajadores. 

 

 

VI. Sedes 
En este apartado creamos las Sedes de nuestro grupo empresarial,          

pudiendo tener NIF diferente, si procede, dando opción a multiempresa.  
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3. GESTIÓN 
I. Registros 

 

Detalle de todos los registros y posibilidad, en caso necesario de           

introducirlos manualmente. Filtrable por mensualidad y trabajador. 

 

 

II. Incidencias 
 

Listado de las incidencias de los trabajadores, por retrasos o ausencias.           

Las podemos entrar manualmente, o bien, quedan registradas        

directamente por los fichajes, si así lo hemos indicado en Maestros. 
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4. REPORTS 
Diferentes listados de los registros e información introducida. Todos ellos          

exportables en diferentes formatos. 

a. Detalle Mensual​:  
Listado detallado de horarios y horas por trabajador. 

 

b. Resumen Semanal:  
Listado resumido por dia de las horas trabajadas. 

 

  

c. Resumen Mensual​:  
Total horas trabajadas por cada trabajador. 
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d. Listado Vacaciones:  
Resumen por trabajador de los días realizados o previstos de vacaciones.           

Estos listados son exportables en varios formatos. 

 

 

 

e. Listado Incidencias:  
Resumen de las incidencias registradas. Con diferentes filtros por persona,          

departamento o tipo. 

 

f. Listado Horas retribuidas:  
Resumen anual de las horas retribuidas, ya sean por trabajadas, por convenio            

o incidencia. Con la diferencia mensual y acumulada para su control. 
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5. CONFIGURACIONES 
 

Podemos configurar los datos de la empresa: 

nombre, Nif i logo de la empresa (300p ancho x 100p alto) 
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En la segunda pestaña, Vacaciones, tenemos la opción de cambiar los colores            

de la apariencia de diferentes datos que se obtendrán durante su gestión. 
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