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Introduccion

Este manual esta disefiado para guiar a los empleados en el uso correcto
del sistema de registro horario. Su objetivo es garantizar un control eficiente
y de conformidad con la normativa laboral vigente.

1. Acceso al sistema

Para acceder al sistema de fichaje:

1. Inicia sesidn con tus credenciales asignadas.

lchentificarse -

& Logo

Correo elecirénice

Contrasena

Acerca de

2. Una vez dentro, accederas a la pantalla de inicio.
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2. Registro de entrada/salida

Para registrar la entrada:

1. Selecciona la opcion “Entrada/salida”.

Anna Moreno
iBlenvenidassl
Motive

Anna Moreno
iBienvenidosal
Motivo
—

Mativo de antracs (he ids al medics)
Motiva de ertrads (gestiones personales)
Motive de entrada {rrtraso tansporte piblo/caravanal

También puedes anadir un motivo de entrada tardia. Es conveniente
justificar las incidencias del registro de entrada en el mismo momento para
poder realizar un seguimiento cuidadoso de la asistencia.
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2. Espera la confirmacidn en pantalla y dale a aceptar.

Para registrar la salida:

También puedes anadir un motivo de salida temprana para informar a los

responsables.
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Bienvenido Anna Moreno!
Buenas dias

Anna Moreno
iDesea registrar su salida?
Horas laborales de hoy: 00:00

Motive

L3

Mativo de walida (tengo médioo)
Motivo de salda [gestionss personales]




Adiés Anna Moreno!
iTen un buen dia!

Salida registrada a las 08:23:19
0 hours, 1 minutes

3. Consulta de fichajes realizados

El sistema permite revisar los registros anteriores:

1.Accede al apartado "Asistencias”.
2.Revisa la lista de registros de entrada y salida. También puedes exportar
los registros descargandolos.

Si necesitas hacer modificaciones a las horas es posible y quedara
registrado con un tic verde para que lo sepan los responsables.

Asistentlas Buscn aj
& Thimon @ Agnapee por e Favodion 198718
| e [ s Mot trabisfidan Thempo sditscs Mastivs i ahert s ashsencls

anra Morens b T SR /002008 pei0) om =
Aona Mosena RIS I IOWIS 002E1F L] | aniao |
e Mors 00208 10048 /0002 11200 w00 m
Aona Mossna DEDRR0ES IS NI T o00s =3
B Moeens LTS RIRTE LTI 11N 000 =3
anra Morens AT a4y R0 1145} L =3
ko e AR 109706 AR 10CTAT L) { ampero |
B e VUOBRA2S 1 EI0E 110002 Hoan) @M ABERTE)
Aot Saomanc FATR00 e AT (eh0a? LT [ o |
Bera Mowens 2800 1014t TN 1k omoe | Anizwo |
Arwa Mo e e PAOT/IOES 17000 o [ | aninc |
seru Mo 0AT/208 070090 o8/0ta0e 10 am =3
o Mo TN AR AT VTR Y | [ Anineo |
ora gnang R G LTINS 1RO an [ wiuzerre |

LTI VIR e | amiwic |
Aowa omng 1St 0k onTen e oo ] o
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3. Accede al apartado “Informes”.

s
e
o
T I

Aqui puedes comprobar todos los graficos de tus fichajes en diferentes
formatos.
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Y ver el analisis de todos los fichajes y descargarlos en Excel.
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4. Normativa laboral y cumplimiento legal

El registro de jornada laboral serd obligatorio segun la normativa laboral
vigente en Espafia. Todos los trabajadores deben registrar su inicio y fin de
jornada diariamente. El uso del sistema es personal e intransferible.

5. Crear acceso directo a dispositivos moviles

Se puede crear un acceso directo de la web al movil para acceder en el area
de los trabajadores.

Navegador Samsung ANDROID

{7 @& crecerjuntos.creaerp.org & © @ crecerjuntos.creaerp.org (&)

s ofi 0 00

Anna Moreno Anna Moreno
Benvingut! Benvingut!
Motiu Motiu

JQuieres anadir este sitioweb a la
pantalla Aplicaciones?

Cancelar Anadir {e=E8=:15

N
v
%
)
we
&)
[l
v
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Navegador Chrome

£ ol 00D 8 £ ol T 0D

untoscreaerpiorg + @ > A £ @ ¢

s ® O 0O (® Nueva pestaia

& MNueva pestana Incog...

Afadir al nuevo grupo

Historial

Borrar datos navegaci..,

Bienvenido Anna Moreno!
Buenas tardes

1%

Descargas

Ho  + Marcadores
Entrada registrada a las 16:11:12
[0 Pestanas recientes

& Zoom
=, Compartir... ®
=i Anadir a la pantalla principal
[@ Buscar en la pagina
]
& Traducir.. 4 Instalar »
I L Afiadi a pantalla de in.. I s Crear acceso directo
& Losaccesos directos se abren
2% en Chrome
] ® Y ] ® < ] ® <
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16:11 . 16:10
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Bienvenido Anna Moreno! Anna Moreno
Buenas tardes iBienvenido/a!
Motivo

Entrada registrada a las 16:11:12 democontrolhorariocrecerjunto...

Opcions »

AdrDinop Missatoes Mail Recordatoris

X Afadir a la pantalla de inicio | | ARadir
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Abrir como app web
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Anadir un marcardor a...

Agregar a favoritos

=

Agregar a Una nota rapida

]

Acceso a la pagina
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Anadir a la pantalla de inicio

Utiliza como a de trucada
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