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El registro horario, resuelto

Desde marzo de 2019, toda empresa espanola esta obligada a registrar diariamente la jornada de
cada trabajador (Real Decreto-ley 8/2019, articulos 34.9 y 35.5 del Estatuto de los Trabajadores),
conservar esos registros 4 afos y tenerlos a disposicién de los trabajadores, sus representantes y la
Inspeccidn de Trabajo. Incumplirlo es infraccion grave, con multas que pueden llegar a los 7.500 €
por infraccion.

FichoYa convierte esa obligacion en una rutina de dos toques al dia:

Registro diario completo: entrada, salida y pausas de cada trabajador, con la hora oficial del
servidor (no la del dispositivo).

Registros inalterables: cada fichaje queda sellado con una firma criptografica encadenada.
Nadie —tampoco tu— puede modificarlos o borrarlos sin que quede en evidencia. Ante una
inspeccidn, eso es credibilidad.

Clasificacion legal de las horas: el exceso sobre la jornada prevista se clasifica automaticamente
como horas extraordinarias (jornada completa) u horas complementarias (jornada parcial, art.
12.5 ET) — el detalle que mds mira la Inspeccidn en sectores con contratos parciales.

Informes oficiales en PDF, Excel y CSV, listos en segundos.

Modo inspeccion: un enlace de solo lectura que entregas al inspector o al comité de empresa,
con verificacion criptografica en vivo.

Conservacion 4 afos garantizada, incluso si un trabajador causa baja.

Este manual te guia por todo lo que puedes hacer como administrador de tu empresa. La primera
seccion resume lo que ven tus trabajadores; el resto es tu panel de control.
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Lo que ven tus trabajadores

Cada trabajador tiene su propio acceso (su email y una contrasefia que solo él conoce) y una
pantalla muy simple: un reloj en hora del servidor y tres botones — ENTRADA, Iniciar/Fin de pausa y
SALIDA. Adema3s puede:

e Consultar su historial en «Mis registros»: horas trabajadas, previstas, extraordinarias o
complementarias, y su bolsa de horas.

¢ Solicitar correcciones si se equivoca al fichar (tu las apruebas).

¢ Solicitar vacaciones y ausencias (si tu plan incluye esa funcion).

¢ Enviarte consultas desde «Ayuda», en lugar de llamarte por teléfono.

¢ Instalar la aplicacidon en su movil en dos toques, sin tiendas de aplicaciones.

Existe un Manual del Trabajador listo para entregar a tu plantilla, con capturas y preguntas
frecuentes. Pidelo o descargalo: ahorra explicaciones.

Un detalle que juega a tu favor: como la contrasefia de cada trabajador es solo suya y los registros
son inalterables, cada fichaje es atribuible a su autor. Eso protege al trabajador y también a la
empresa.
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Tu panel de empresa

Al entrar veras el estado de tu plantilla en tiempo real:

E”CHOYQ Panel Correcciones Ausencias Turnos Excesos Informes Trabajadores Conﬁgur@wdn@ Administracién ... v

Panel de empresa

/\ Revisa tu calendario laboral
Comparando los fichajes de las tltimas semanas con lo que tienes configurado, hay cosas que no cuadran. Mientras no se ajusten, a tu plantilla le apareceran
dias marcados en rojo que en realidad tienen explicacion.

Hay dias abiertos en los que no ficha nadie
Llevas 3 domingos sin que fiche ni una sola persona, pero el calendario los da por abiertos. Si cerréis ese dia, quitalo de la temporada y dejaran de aparecer
como faltas.

Ir al calendario laboral Ver trabajadores

1 0

Trabajando ahora En pausa

2 2

Fuera Incidencias

Estado de la plantilla (3 activos)
Javier Martin Pefia * Dentro
Carmen Lépez Ruiz

Lucia Sénchez Gil

Correcciones pendientes
Hay 1 solicitud(es) esperando revision.

Revisar ahora —

Jornadas incompletas (Gltimos 14 dias)

Javier Martin Pefia 02/08/2026 — sin salida

Panel de empresa

* Quién esta trabajando, en pausa o fuera, ahora mismo.

¢ Incidencias: jornadas de los Ultimos dias sin cerrar (entradas sin salida), para detectarlas y
corregirlas pronto.

¢ Correcciones pendientes de revisar, con acceso directo.

Da de alta a tus trabajadores

En Trabajadores - Nuevo trabajador rellenas su ficha laboral:
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Alta de trabajador
Nombre * Apellidos *
DNI/NIE Email (acceso a la app) *
Teléfono Contrasefia temporal *
Minimo 8 caracteres Generar ()

Tipo de contrato * Horas semanales *

Indefinido ~ 40
Dias que trabaja

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sdbado Domingo

Centro de trabajo Departamento

— v — ~
Responsable Fecha de alta

— ~ dd/mm/aaaa [m]

Punto de fichaje (tablet)

Cadigo de empleado (PIN)

4 a 6 digitos Puede fichar desde su maovil

DAR DE ALTA Cancelar

Alta de un trabajador

Cuatro campos merecen atencidn especial:

¢ Tipo de contrato: si el trabajador es a tiempo parcial, elige «jornada parcial». De esto depende
que sus excesos se clasifiquen como horas complementarias (correcto) y no como
extraordinarias (incorrecto y sancionable en una inspeccién).

¢ Horas semanales: la jornada pactada. Es la base sobre la que FichoYa calcula lo previsto de cada
dia y detecta los excesos.

¢ Dias que trabaja: marcalos solo si esta persona descansa dias distintos a los que cierra la
empresa. Por ejemplo, en un negocio abierto de martes a domingo, quien libre los domingos lo
tendra aqui reflejado. Si lo dejas sin marcar, se entiende que trabaja todos los dias que abre la
empresa. Y si le montas cuadrante de turnos, el cuadrante manda sobre esta casilla.

¢ Contraseiia temporal: tu se la entregas, pero en su primer acceso la aplicacién le obligard a
crear la suya definitiva, que solo él conocera. Usa el boton «Generar» del propio campo: crea
una contrasefia aleatoria segura, distinta para cada trabajador (pulsa el ojo para verlay
copiarla).

éErrores o cambios? Edita la ficha cuando quieras. é Causa baja? Al darlo de baja, sus registros no se
borran: se conservan los 4 afios que exige la ley.

El nimero de trabajadores activos estd limitado por tu plan. Si llegas al limite, amplia el plany
sigue dando altas.

Manual de la Empresa - Versidn 2.8 - agosto 2026 — pag.5



Si alguien pide que borres sus datos

Antes o después llegard: un trabajador —normalmente ya fuera de la empresa— ejerce su derecho
de supresion y pide que borres sus datos. La respuesta correcta no es ni borrarlo todo ni decirle que
no se puede.

No puedes borrar sus fichajes. Estds obligada a conservar el registro de jornada cuatro afos (art.
34.9 ET). Si lo borras y aparece una inspeccién o una reclamacién de horas, el problema es tuyo.

Lo que si debes hacer es bloquear sus datos, que es la figura que la ley espaiola prevé exactamente
para este choque (art. 32 LOPDGDD). Lo tienes al final de la ficha del trabajador, en Trabajadores -
editar - Bloqueo de datos personales. Escribe el motivo (por ejemplo, «solicitud de supresién
recibida el 12/09/2026») y confirma.

A partir de ese momento:

e Desaparece de tus listados, informes y desplegables.
¢ No puede entrar en la aplicacidn ni fichar, y se le borra el cédigo de la tablet.

¢ Sus fichajes siguen guardados y siguen saliendo en el modo inspeccién, que es el canal por el
que se los ensefias a la Inspeccion si te los reclama.

e Cumplidos los cuatro afios, se destruyen solos: ficha, fichajes y todo.

La pantalla te dice la fecha exacta en la que ocurrird. Guardala en tu respuesta al trabajador: es lo
gue contesta a su solicitud.

| No se puede deshacer desde tu panel. Si te equivocas de persona, escribe a soporte.

Manual de la Empresa - Versidn 2.8 - agosto 2026 — pag. 6



Organiza tu empresa

En el menu Configuracidn tienes:

¢ Centros de trabajo: si tienes varias sedes (incluso en distinta zona horaria, como Canarias), cada
trabajador ficha con la hora de su centro.

e Departamentos: agrupa a tu plantilla para filtrar informes.

¢ Calendario laboral: cuando abre tu empresa. Es la pantalla de la que salen las horas previstas de
toda la plantilla (tiene su propio capitulo mas abajo).

¢ Preferencias: aqui decides si el fichaje registra la ubicacidon GPS (solo en el momento de fichary
con consentimiento del trabajador) y si autorizas a tu asesoria a consultar tus informes y recibir
avisos.

FO FICHOYA  Panel Correcciones Ausencias Tumos Excesos Informes Trabajadores Configur@ish ¢@  Administracion .. v

Preferencias de la empresa

Acceso de tu asesoria
Tu empresa esta gestionada por Asesoria Garcia y Asociados. Decide si pusde consultar y descargar

vuestros informes de jornada.

Auterizar a Asesoria Garcia y Asociados el acceso a nuestros informes

Ubicacién GPS en el fichaje
Si lo activas, se guardara la posicion solo en el instante de fichar y siempre con el consentimiento del

trabajador en su dispositivo. Nunca hay sequimiento continuo (RGPD).

Registrar ubicacién GPS en el momento del fichaje

Punto de fichaje (tablet)

Convierte cualquier tablet en un punte de fichaje: instala la aplicacion desde Descarggs, introduce el
cédigo de empresa una sola vez y tu equipo podrd fichar con su cédigo de empleado (se asigna en la ficha

de cada trabajador)

Activar el punto de fichaje en tablet

Tu plan
Profesional — Activa - hasta 50 trabajadores

GUARDAR PREFERENCIAS

Preferencias de la empresa

El calendario laboral

En Configuracion -» Calendario laboral defines cudndo abre tu empresa. De aqui salen las horas
previstas de cada trabajador, asi que merece la pena dedicarle diez minutos: es lo que permite
distinguir un dia que nadie trabajé porque tocaba descansar de un dia en el que a alguien se le
olvido fichar.

Jornada completa de referencia. Las horas semanales de un contrato a jornada completa en tu
empresa (normalmente 40). Sirve para repartir una temporada de jornada reducida entre todos los
contratos, también los parciales.

Temporadas. Qué dias abre tu negocio en cada época del afio. Un restaurante que cierra los lunes lo
indica aqui; y si en verano hace jornada intensiva, crea una segunda temporada con sus fechas y sus

Manual de la Empresa - Versidn 2.8 - agosto 2026 — pag. 7



horas semanales. Las temporadas se repiten todos los afios, asi que solo se teclean una vez. Si no
defines ninguna, se asume jornada de lunes a viernes.

f/ FICHOYA  Panel Correcciones Ausenciss Turnos Excesos Informes Trabajadores Cunfigurﬁauan@ Administracién ..
Calendario laboral

Aqui se define cudndo abre la empresa. De este calendario salen las horas previstas de cada trabajador, asi que un dia que no aparezca
explicado aqui ni con un permiso se considera un fichaje oclvidado.

Jornada completa de referencia

Las horas semanales de un contrato 8 jornada completa en tu empress, normalmente 40. Solo se usa si creas una temporada de jornada reducids,
como la intensiva de verano: sirve para saber cuante se reduce y aplicar esa misma proporcion a quien tenga menos horas contratadas. Si no haces
jornada intensiva, no toques aste campo.

40 horas/semana GUARDAR

Temporadas

Qué dias abre la empresa en cada época del afio. Se repiten todos los afos, asi que solo se teclean una vez. Sin ninguna temporada definida se asume

de lunes a viemnes,

Nombre (ej. Jornada intensiva de verano) * Toda la empresa ~
Desde (dia y mes) Hasta (dia y mes) Jornada semanal (opcional)
dd/mm/asaa m] dd/mm/aaaa a Ej. 35

Dias que abre
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

ANADIR TEMPORADA

Jornada intensiva de verano Eliminar
15 de junio — 15 de septiembre - Mar, Mi¢, Jue, Vie, Sab, Dom - 35 h/semana - Toda la empresa
Temporada normal Eliminar

16 de septiembre — 14 de junio - Mar, Mi€, Jue, Vie, Sab, Dom - Toda la empresa

Jornada de referencia y temporadas

Cierres colectivos. Los periodos en los que no trabaja nadie, como las dos semanas de agosto. Van
con fecha concreta porque cambian cada afio. Si dejas marcada la casilla «Descuenta vacaciones»,
esos dias se restan del saldo de vacaciones de toda la plantilla sin que nadie tenga que presentar
solicitud. Solo se descuentan los dias que habrian sido laborables: si el cierre pilla un domingo o un
festivo, ese dia no le cuesta vacaciones a nadie.

Festivos. Los nacionales se cargan solos al dar de alta la empresa, y el botén «Cargar los nacionales»
los repone en cualquier afio — no duplica los que ya tengas, asi que puedes pulsarlo sin miedo.
Repasalos de todos modos: algunas comunidades sustituyen los que caen en domingo. Los
autondmicos y los locales si hay que afiadirlos a mano; los locales se asignan a su centro de trabajo,
de modo que solo afectan a la plantilla de esa sede. Y si es un festivo en el que tu empresa si abre,
desmarca la casilla «Se cierra» y el dia seguird contando como jornada prevista.
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Afo: 2026

Cierres colectivos

Periodos en los que no trabaja nadie. Si descuentan vacaciones, consumen dias del saldo de tods la plantilla sin necesidad de que nadie presente
solicitud.

Nombre (ej. Vacaciones de agosto) * Toda la empresa v

Desde Hasta

dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa [m] Descuenta vacaciones
ARNADIR CIERRE

Vacaciones de agosto Eliminar
10/08/2026 — 23/08/2026 - Descuenta vacaciones - Toda la empresa

Festivos

Nacionales, autondmicos y locales. Los locales se asignan a su centro de trabajo. Desmarca la casilla si es un festivo en el que la empresa abre.

‘Cargar los nacionales de 2026

dd/mm/aaaa B8 Nombre (ej. Fiesta local) * Todos los centros v Se cierra
1deenero Afio Nuevo e Eliminar
6deenero Epifania del Sefior Eliminar
3deabril Viernes Santo T Eliminar
1de mayo Fiesta del Trabajo Eliminar
15 de agoste  Asuncién de la Virgen s Eliminar
12 de octubre Fiesta Nacional de Espania Eliminar
1de noviembre Todos los Santos it Eliminar
6 de diciembre Dia de la Constitucion Eliminar
8 de diciembre Inmaculada Concepcion > Eliminar
25 de diciembre Natividad del Sefior Eliminar

Cierres colectivos y festivos

Si trabajas con una asesoria, puede configurarte todo esto ella desde su propio panel.
Preguntale antes de pelearte con el calendario.

Si algo no cuadra, el panel te avisa

No hace falta que aciertes a la primera. FichoYa compara los fichajes reales de las Ultimas semanas
con lo que tienes configurado, y si no cuadran te lo dice en el panel de empresa con un aviso
concreto: «tu plantilla ha fichado 8 sdbados que el calendario da por cerrados», o «llevas 5 lunes sin
que fiche nadie». El aviso desaparece solo en cuanto lo arreglas.

Merece la pena hacer caso a esos avisos: mientras el calendario no cuadre, a tus trabajadores les
aparecen dias marcados en rojo que en realidad tienen explicacidn, y acaban por no mirar la
pantalla.

Turnos y cuadrante

Si tu plan lo incluye, en Turnos defines los horarios de tu negocio (mafiana, tarde, partido...) y
asignas el cuadrante semanal de cada trabajador:
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f FICHOYA  Panel Correcciones Ausenciss Tumos Excesos Informes Trabajadores Cﬂnfigur@mns'ge Administracion .. v

Turnos y cuadrante

Turnos definidos

e 14002200 6 v i

Nombre Inicio Fin Pausa (min) Color

Mafana —- 0 - Q 0 - CREAR TURNO

Cuadrante: semana del 03/08/2026 — Anterior Hoy Siguiente —

Hay 1 persona cuyo cuadrante no suma las horas de su contrato,

Cuando una semana tiene cuadrante, la jornada prevista sale del turno, no del contrato. Si no coinciden, los excesos y el saldo de esa persona se calculan

contra una jornada que no es la suya: de menos, aparecen horas extraordinarias que no existen; de mas, las que si existen dejan de aparecer en los informes.
TRABAJADOR LUN.03 MAR. 04 MIE. 05 JUE. 0B VIE. 07 SEMANA / CONTRATO
Carmenlopezfuiz  — v | Maw v || Tade v || Maw v |[ Mam v |[ Men v | — v 35:00 / 35.00
Javier Martin Pefia - v — v | Ma v ] l Ma: v J | Mamc ~ ] [ Mafic v ] l Mafie 35:00/ 35:00

) (e (o " 1 (o Y (s 35:00/ 17:30

wesanchez Gl — v [ Mare v | [ Mane v ][ Mane v | [Mane v | [Man v ] — !

+17:30 de més.

GUARDAR CUADRANTE

Turnos y cuadrante semanal

Cada trabajador tiene un turno por dia. Para una jornada partida (mafiana y tarde), crea un Unico
turno que abarque toda la jornada e indica los minutos de pausa del mediodia: asi las horas
previstas salen bien.

Si un trabajador tiene unas vacaciones o una ausencia aprobadas, el cuadrante lo marca en su casilla
de esos dias para que no le asignes turno por descuido.

Ojo: el cuadrante manda sobre el contrato

Esto conviene entenderlo bien, porque afecta a todos los célculos. En una semana con cuadrante, la
jornada prevista de cada dia sale del turno asignado, no de las horas semanales de la ficha. Es lo
l6gico —para eso montas el cuadrante—, pero significa que si el cuadrante no suma las horas del
contrato, esa persona se mide contra una jornada que no es la suya.

Por eso la ultima columna del cuadrante te enseia las horas que le asignas esa semana frente a las
de su contrato, y te avisa en rojo cuando no coinciden. Las dos direcciones dan problemas, y una es
seria:

¢ De menos (le pones 20 horas y su contrato son 35): le apareceran horas extraordinarias que no
ha hecho, porque cualquier dia que se pase del turno corto cuenta como exceso.

¢ De mas (le pones 50 horas y su contrato son 40): esas diez horas se cuentan como jornada
prevista, asi que dejan de aparecer como horas extraordinarias en los informes aunque lo
sean. Este es el que hay que vigilar: no se nota mirando la pantalla, y es justo lo que una
inspeccidn busca.

Si el desajuste es temporal y de verdad esa persona va a hacer menos horas una temporada, lo
correcto es reflejarlo donde toca —en su contrato y en su ficha—, no dejar el cuadrante corto.
Mientras haya diferencia, el panel de empresa te lo recuerda.

Cuando un turno deje de usarse, pulsa Archivar en su etiqueta: desaparece de los desplegables del
cuadrante pero las semanas pasadas conservan su historial, y puedes reactivarlo desde «Turnos
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archivados» si vuelve a hacer falta. Los turnos que nunca se han usado se pueden eliminar
directamente.
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Documentos de la empresa

En Configuracion - Documentos de la empresa subes lo que es de toda la plantillay no de una
persona: el convenio colectivo, el plan de prevencién de riesgos, el protocolo de acoso, las politicas

internas.
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Control Hor... {9

Documentos de la empresa

Lo que es de toda la plantilla y no de una persona: el convenio, el plan de
prevencion, los protocolos. Para el contrato o la némina de alguien, usa su
ficha en Trabajadores.

Subir documento
Titulo *

Ej. Manual del trabajador

Archivo *

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Categoria

Convenio colectivo v
Quién lo ve

Toda la plantilla v

Versién (opcional)

Ej.15

Qué ha cambiado (opcional)

Resume aqui lo nuevo de esta version. Es lo que vera la gente en

el aviso, para no tener que releer el documento entero.
4

Publicar y avisar SUBIR PDF, Word o imagen. Maximo 10 MB.

Documentos que compartes

Convenio de hosteleria de Cérdoba
Convenio colectivo - Trabajadores - 420 KB - 05/08/2026

Descargar Retirar Eliminar

Manuales de la aplicacién
Como usar la aplicacién y qué ha cambiado en cada versién. Estos los publicamos
nosotros: aqui solo se descargan.

Manual de la Empresa v2.3

Manual de uso - 12/08/2026 - 2.2 MB

Novedades: Los tramos de los dias partidos en el informe y el
aviso de jornada corta.



Documentos de la empresa

La diferencia con el apartado siguiente es importante. Aqui subes una vez un documento y lo ve
toda la plantilla; en la ficha de cada trabajador van los documentos suyos, que solo ve él. Si quieres
repartir el convenio a treinta personas, no lo subas treinta veces: stibelo aqui.

Al subirlo eliges quién lo ve —toda la plantilla o solo los administradores— y si se publica ya o queda
en borrador. Al publicar, a cada persona le llega un aviso a la campana. Puedes retirar un
documento en cualquier momento: deja de verse sin borrarse.

El campo novedades es opcional pero merece la pena si vas a ir subiendo versiones de un mismo
documento: es lo que la gente lee en el aviso, y les evita tener que buscar qué ha cambiado.

Estos documentos ocupan el almacenamiento de tu plan, igual que los de las fichas. Arriba a la
derecha del recuadro de subida veras cudnto llevas ocupado de cuanto, para que no te enteres al
rebotar un archivo.

El manual, siempre a mano

Debajo de tus documentos hay un segundo bloque, «Manuales de la aplicaciéon», que no subes tu:
ahi publicamos nosotros este manual y los resumenes de novedades de cada versién. Solo se
descargan, no se pueden retirar ni borrar.

Siempre verads la version vigente, no el historial: cuando publicamos una nueva, sustituye a la
anterior en la lista. Y si trae cambios que te afectan, te llega ademas un aviso a la campana con un
resumen de lo nuevo, para que no tengas que releer el manual entero.

Tus trabajadores tienen su propio manual en el mismo sitio, dentro de «Mis documentos». No hace
falta que se lo repartas tu.

Documentos de tus trabajadores

Cada trabajador tiene su carpeta digital: en Trabajadores - Documentos guardas su contrato,
certificados de formacién, reconocimientos médicos, entregas de EPIs... (PDF o imagen, hasta 10 MB
por archivo).
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Documentos - Carmen Lépez Ruiz + Volver a trabajadores
Almacenamiento de documentos de la empresa 721KBde 2GB
-

Subir documento
Titulo * Categoria * Caduca (opcional)
Archivo * (PDF o imagen, méx. 10 MB)
P. ej. Contrato indefinido 2026 Contratoyar v dd/mm/aaaa O Seleccionararchiva  Ningun ar..leccionade

SUBIR
Compartir con el trabajador {Io vera en su apartado «Mis documentoss) -

DOCUMENTO CATEGORIA CADUCIDAD COMPARTIDO SUBIDO

Certificado de manipulador Formacién'y 05/08/2026

de alimentos 31/03/2028 Si Administracién Restaurante Descargar Eliminar
X certificados La Plaza 5L

Contrato indefinido a 05/08/2026

jornada completa Contrato y anexos Si Administracién Restaurante Descargar Eliminar

La Plaza 5L

Documentos del trabajador

El espacio total depende de tu plan: la barra de la parte superior te muestra en todo momento
cudnto llevas usado. Para hacerte una idea, un PDF con muchas imdgenes ocupa unos 2 MB, asi que
el plan mas pequefio da para unos 250 documentos de ese tamafio.

Al llegar al 75 % te avisamos, y no para meterte prisa: es el momento de escribirnos desde Ayuda -
Consultas y ampliarte el espacio con calma. No se te corta nada al recibir el aviso, puedes seguir
subiendo con normalidad.

Al subir un documento decides tres cosas:

e Categoria: para encontrarlo rapido cuando lo necesites.

e Caducidad (opcional): si el documento vence —un reconocimiento médico, un certificado—,
pon la fecha. Recibiras un aviso 30 dias antes y otro 7 dias antes, y el documento aparecera
resaltado en la lista. Se acabd descubrir en plena inspeccidn que la formacién estaba caducada.

e Compartir con el trabajador: si lo marcas, él vera el documento en su apartado «Mis
documentos» y recibird un aviso. Lo que no compartas solo lo ve la empresa.

Proteccion de datos: los reconocimientos médicos y otros documentos de salud son
informacién especialmente protegida (RGPD). Sube solo lo necesario y compartelo Unicamente
con el propio interesado. Al dar de baja a un trabajador sus documentos se conservan; si los
eliminas, se borran definitivamente.
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Punto de fichaje en tablet

¢No quieres que tu equipo fiche desde el mévil personal? Puedes montar un punto de fichaje con
cualquier tablet: la colocas en la entrada, la cafeteria, el almacén... y tus trabajadores fichan tocando
su codigo de empleado, sin usuario ni contrasenia.

Como se activa:

1. En Configuracion - Preferencias de la empresa, marca Activar el punto de fichaje en tablet.
Aparecera un cédigo de empresa (por ejemplo FICH-2026) — lo tienes en la captura de la
seccion de Preferencias.

Control Horario Garcia

Restaurante La Plaza SL

Introduce tu cédigo de empleado

1 2 3
4 5 6
7 8 9
X o

Asi lo ve el trabajador: el teclado del punto de fichaje

2. En la tablet, abre la pagina Descargas de la web e instala Punto de fichaje (se afiade a la pantalla
de inicio como una app mas).

3. La primera vez, introduce el cddigo de empresa. La tablet queda vinculada —aunque se cierre la
app— hasta que decidas lo contrario.

4. Asigna a cada trabajador su cédigo de empleado (un PIN de 6 digitos) en su ficha, dentro de
Trabajadores.

A partir de ahi, cada persona teclea su PIN, ficha su entrada, salida o pausa, y la pantalla vuelve sola
al teclado para el siguiente. Los fichajes hechos en la tablet son idénticos a los del mdvil: misma hora
oficial y misma cadena de seguridad antimanipulacion.

Solo tablet, sin mévil. En la ficha de cada trabajador puedes desmarcar Puede fichar desde su movil-
entonces esa persona solo podra fichar en la tablet (seguira viendo sus registros y pidiendo
correcciones desde su movil). Asi decides caso por caso: la plantilla de oficina con su mévil, la de
planta solo en el punto de fichaje.
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Si algun dia cambias el cddigo de empresa (botdn Regenerar cédigo), todas las tablets
vinculadas dejaran de funcionar hasta que introduzcas el nuevo. Usalo si pierdes una tablet o
quieres cortar el acceso.

Cadigos de 6 digitos. Los cddigos de empleado nuevos son de 6 digitos. Si tienes trabajadores con un
cddigo antiguo de 4 o0 5, sigue funcionando y no tienes que hacer nada; su ficha te lo avisa, y el dia
gue se lo cambies tendras que ponerle uno de 6.

Si alguien se equivoca muchas veces seguidas. Tras una tanda de cddigos incorrectos, el teclado de
la tablet se bloquea unos minutos para toda la empresa. Es la defensa contra quien intente adivinar
cddigos ajenos. Un cddigo acertado pone el contador a cero, asi que los despistes normales de un
cambio de turno no llegan a bloquearlo. Mientras dure el bloqueo se puede fichar desde el mévil
con normalidad: nadie se queda sin registrar su jornada.
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Las solicitudes de tus trabajadores

Correcciones de fichajes

éUn trabajador olvidé fichar la salida? El envia una solicitud con la hora correcta y el motivo, y tu la
revisas en Correcciones:

Aprobacion de correcciones

Revision de correcciones

Al aprobar, el sistema crea el fichaje corregido y marca el original como corregido — el original
nunca se borra. Queda constancia de quién pidié el cambio, quién lo aprobd y cudndo: transparencia
total ante cualquier revision.

Antes de aprobar, mira el aviso: si la correccién no llega a cuadrar la jornada, la aplicacion te lo dice
y te explica qué seguiria faltando. Asi no apruebas un cambio que deja el dia igual de descuadrado.

No hace falta esperar a que lo pida el trabajador. Arriba de esa misma pantalla tienes «Registrar un
fichaje que falta»: eliges persona, tipo de fichaje, dia y hora, y queda registrado al momento, con
aviso al trabajador y constancia de que lo hiciste tu. Es lo practico cuando alguien se olvida y no estd
para pedirlo.

Y no tienes que buscar los dias con problemas: la propia pantalla lista las jornadas sin cuadrar de los
ultimos 60 dias, diciendo de quién es cada una y qué le falta —la salida, el fin de una pausa, una
entrada—. El botén «Afadir el que falta» te rellena el formulario con esos datos; solo pones la hora
y el motivo.

Cuando lo que sobra es un fichaje

A veces el problema no es que falte un fichaje, sino que hay uno de mas: alguien pulsé dos veces, o
se registrd un fichaje que no tocaba. Para eso estd «Fichajes de un dia», debajo del formulario:
eliges trabajador y fecha y ves los fichajes de ese dia uno a uno. En cada uno tienes dos opciones:

e Corregir la hora — el formulario de arriba se rellena solo y, al guardar, el nuevo fichaje
sustituye al anterior en vez de sumarse a él. El original queda marcado como corregido.
e Anular — para el que sobra. Escribes el motivo y desaparece del computo.

En los dos casos no se borra nada: el registro original sigue guardado, se queda marcado como
corregido o anulado, y el trabajador lo sigue viendo tachado en su historial, con un aviso de lo que
has hecho y por qué. Esa trazabilidad es justo lo que hace defendible la correccidon ante una
inspeccidn; anular sin motivo o para hacer desaparecer horas trabajadas no lo es.
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Vacaciones y ausencias

Las solicitudes de vacaciones, bajas y permisos te llegan a Ausencias, con el saldo de dias de cada
trabajador. Apruebas o rechazas con un comentario y el trabajador recibe el aviso al instante. Los
dias aprobados descuentan de la jornada prevista automaticamente.

¢Habéis pactado las fechas de palabra? No hace falta esperar a que el trabajador las solicite: con el
formulario Registrar ausencia de esa misma pantalla las apuntas tu directamente (quedan
aprobadas al momento y el trabajador recibe el aviso). La app vigila igualmente el saldo de dias y los
solapes de fechas.
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Vacaciones y ausencias del equipo

Registrar ausencia

Para ausencias ya acordadas can el trabajador: se registran aprobadas directamente y l recibe un aviso
Trabajador Tipo Desde Hasta
Elegir... ~ Vacaciones ~ dd/mm/aaaa O dd/mm/asaa O

Mativo (opcional)

REGISTRAR

Pendientes de revisar (1)

Carmen Lopez Ruiz Nota (opcional)
Vacaciones: 24/08/2026 — 28/08/2026

Mativo: Vacaciones de verano

Préximas ausencias aprobadas

Carmen Lépez Ruiz - Descanso compensatorio 01/09/2026 — 01/09/2026

Revision de ausencias
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Excesos de jornada: tu cierre mensual

Cuando un trabajador trabaja mas de lo previsto, ese exceso queda clasificado automaticamente
segln su contrato: horas extraordinarias (jornada completa) u horas complementarias (jornada
parcial). Pero la ley espera algo mas de ti: saber como se resolvié cada exceso.

Para eso estd la pestafia Excesos:

Fonecom e s Twms Ercews nfomes Tbaisdoss  Confipmackn « | () Pregeter sl lh

Excesos de jornada

solmm 110 01 Hacrty e scinn [

Lucia Sinchez G — Fppe— [e———

Hotwm 441 D1 Hogrsis moiens

mdage 104 B0 sasrta s

Confirmacion mensual de excesos

Arriba eliges el mes que estas cerrando: con las flechas < y » saltas al mes anterior o al siguiente, y
con los dos desplegables (mes y afio) vas directo a cualquier otro. Revisa los excesos de cada
trabajador y confirma cada uno:

¢ Abonada en nédmina — la pagaste como hora extra/complementaria.
e Compensada con descanso (bolsa) — se compensa con tiempo libre.

¢ Recuperacion de horas — no son horas de mas: el trabajador devuelve tiempo que debia,
porque otro dia se fue antes. Estas horas no se cuentan como extraordinarias ni
complementarias en los informes, que es justo lo que las diferencia de las otras dos.

¢ Error de fichaje — no fue trabajo real. Como la recuperacién, no cuenta como hora
extraordinaria ni complementaria. Aun asi, lo limpio es corregir el fichaje (o anular el que
sobre) desde Correcciones: marcarlo aqui lo saca de la clasificacidn legal, pero las horas siguen
contando como trabajadas y en el saldo del mes.

Cudando usar «Recuperacion de horas». Alguien se va dos horas antes el jueves y viene el
sabado a recuperarlas. Su saldo del mes se equilibra solo, porque las horas del sdbado suman,;
pero como el sdbado no tenia jornada prevista, la aplicacién las detecta como exceso. Si las
marcas como abonadas dirias en un documento oficial que pagaste horas extra que no pagaste,
y si las marcas como compensadas le crearias derecho a un descanso que ya se tomad por
adelantado. Esta cuarta opcidn es la que cuenta la verdad.

Puedes confirmar dia a dia o todo el mes de un trabajador de golpe, y deshacer si te equivocas. El
botdon «Confirmar pendientes» de cada trabajador aplica la resolucién que elijas a todos sus excesos
del mes que auin no tengan una: respeta los que ya hubieras resuelto a mano. Todo queda en la
auditoria y se refleja en los informes oficiales: un registro donde cada exceso tiene su resolucion
documentada es un registro que se defiende solo ante la Inspeccidn.
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Compensar con descanso: la bolsa y su plazo

Marcar un exceso como compensado con descanso no es solo una etiqueta: esas horas pasan a la
bolsa de descanso compensatorio del trabajador, que es una deuda que tienes con él. Debajo de los
excesos de cada persona veras su saldo: acumuladas, disfrutadas y las que le quedan por disfrutar.

El trabajador las gasta pidiendo una ausencia del tipo «Descanso compensatorio» (también puedes
registrarsela tu directamente, como cualquier otra). Cada dia descuenta las horas que esa persona
tuviera previsto trabajar ese dia, y la aplicacién no deja pedir mds de lo que hay en la bolsa.

Arriba de la pantalla configuras el plazo para disfrutarlo. El articulo 35.1 del Estatuto de los
Trabajadores da cuatro meses desde que se hicieron las horas, salvo que tu convenio fije otro;
ajustalo al tuyo. Cuando a alguien le queden menos de treinta dias para agotar el plazo, la aplicacidon
os avisa a los dos, y si se pasa la fecha lo verds marcado en rojo.

En contratos a tiempo parcial las horas complementarias se retribuyen; compensarlas con
descanso solo procede si el convenio o el pacto lo contemplan. La aplicacién te deja hacerlo,
pero te lo recuerda.

Consejo: haz la confirmacion de excesos al preparar las ndminas de cada mes. Los informes
marcan en rojo lo que quede «sin confirmar».
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Informes oficiales

En Informes generas el registro de jornada de cualquier periodo de los ultimos 4 afios, de toda la
plantilla o filtrando por trabajador, centro o departamento:

2]
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Informes de registro de jornada

Genera el informe oficial de registro diario de jornada (art. 34.9 del Estatuto de los Trabajadores). Toda exportacion queda
registrada en la auditoria

Empresa * Desde * Hasta *
Restaurante La Plaza SL v 01/08/2026 o 09/08/2026 [m]
Trabajador (opcional) Centro (opcional) Departamento
(opcional)
Todos v Todos v
Todos ,

Descargar como: PDF m csv Ver en pantalla

Generador de informes

El informe incluye, dia a dia: entrada, salida, pausas, horas trabajadas, previstas, ordinarias,
extraordinarias y complementarias en columnas separadas, incidencias y la resolucién de cada
exceso. En tres formatos:

e PDF — el documento oficial, para imprimir o archivar.
e Excel / CSV — para tu gestoria o tus propios calculos.

Si un dia tiene varios tramos (se sale a comer fichando salida y entrada en vez de usar la pausa), las
columnas de entrada y salida los listan todos, uno por linea. Asi las horas trabajadas cuadran con lo
gue se ve: un dia partido no se puede resumir en un solo "de 9:00 a 19:00" que nadie hizo.

La columna Incidencias avisa ademas cuando un dia laborable se queda muy por debajo de su
jornada prevista sin que haya una ausencia que lo explique (o cuando hay fichajes pero no suman
tiempo de trabajo, como una entrada y una salida seguidas). No es un error de la app: es un hueco
real en el registro, y conviene resolverlo —registrando el permiso que faltaba o corrigiendo el
fichaje— antes de archivar el mes.

Registro diario de jornada

Restaurante La Plaza SL
Periode: 01072025 a

NIF: 12345678
enerado el 101082026 a las 21:34 - Conforme a los arls, 34.9 y 36,5 del Eslatuto de los Trabajadores (RD-ley 8:2018)

‘Carmen Lopez Ruiz — DNINIE: 11111111A — Contrato: indefinido (40 h/semana)

FECHA ENTRADA  SALIDA  PAUSAS  TRABAJADO  PREVISTO  ORDINARIAS  H.EXTRAORD.  H.COMPLEM.  INCIDENCIAS

0100772026 09-00 17:00 60 min 700 700 700 — —

020712026 09:00 1700 60 min 700 7.00 700 - -

0310712026 09-00 17:00 60 min 700 7:00 700

0410712026 08:00 17:00 60 min 7:00 7.00 7:00 — —

0710712028 09:00 17:00 60 min 700 7.00 700 - -

0810712026 08:02 - 0min 0:00 7.00 0:00 - - Falta e fichaje de salida

00/07/2026 09-00 1700 60 min 7:00 7:00 7:00

1010712026 08:00 12:20 0 min 320 7.00 320 — — Jofnada muy por detiajo de 12 prevista
1107/2026 09:00 17:00 60 min 700 7.00 700 - -

1410712026 09:00 17:00 80 min 700 7:00 7:00 — —

150712028 09:00 17:00 60 min 7:00 7.00 700 - -

160712026 - - 0 min 0:00 0:00 0:00 - - Vacaciones

1710712026 — - 0 min 0:00 0:00 0:00 - — Vacaciones

1810712026 - - 0 min 0:00 0:00 0:00 - - Vacaciones

2100712026 ?ggg ]ggg 0 min 7:00 7.00 7:00 — —

TOTAL PERIODO 540 min 73:20 84:00 73:20 0:00 0:00 Saldo: -10:40 - 2 dia{s) con incidencias.

Ejemplo de informe generado
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Buena practica: generay archiva el PDF de cada mes cerrado. Ante cualquier requerimiento,
tendras el histérico ordenado sin depender de nadie.
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Modo inspeccion

Si un inspector de trabajo (o los representantes de los trabajadores) pide acceso a tus registros, no
necesitas prepararle nada: en Configuracién = Modo inspeccidn generas un enlace de solo lectura
y se lo entregas.

f/FICHOYA  Panel Correcciones Ausencias Tumos Excesos Informes Trabajadores Configur@ion ,,9 Administracién .. v

Modo inspeccién

Generar acceso de inspeccién

Destinatario (e]. Inspector Sr. Garcia) * Caduca en 7 dias v GENERAR ENLACE

Inspector Sr. Garcia  Activo Revocar

http://localhost:8000/inspeccion/nlJznWSE7fv7v4kaxobfObajUNKVELRLThVsTAbir9QrY6elZ 3EwjJd1exeMKiNx

Modo inspeccion

¢ Eliges el destinatario y la caducidad (24 horas, 7 o 30 dias).

e Elinspector consulta los registros de cualquier periodo, descarga el PDF oficial y puede ejecutar
la verificacidn criptografica en vivo: la plataforma comprueba delante de él que ningun fichaje
ha sido alterado.

¢ Cada consulta queda registrada, y puedes revocar el enlace cuando quieras.

Dos detalles que conviene que conozcas antes de que te los pregunte un inspector:

¢ Los fichajes retirados del cGmputo se ven. Si anulaste un fichaje o lo sustituiste por una
correccion, el informe lo lista aparte, con su fecha, hora y situacién. No suma horas, pero
consta: es lo que impide que retirar un fichaje haga desaparecer horas del documento sin dejar
rastro. Sale igual en el PDF, en el Excel y en el CSV.

¢ La verificacion dice exactamente qué cubre. Comprueba la empresa, el trabajador, el tipo de
fichaje, el momento en que se registrd, su origen y el dia de jornada al que se imputa. Los
fichajes anteriores a agosto de 2026 se sellaron con la versidn previa del algoritmo, que no
firmaba ese Ultimo dato: la pantalla lo indica y dice cuantos son. Se verifican con la regla con la
gue se emitieron, porque reescribir un sello ya emitido seria contradecir el propdsito de la
cadena.

Es la forma mas elegante de resolver una inspeccion: transparencia total, cero papeleo de urgencia.
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Avisos y alertas

La campana [ concentra tus avisos: correcciones y ausencias pendientes, incidencias de jornada.
Ademas, cada mafiana FichoYa revisa el dia anterior y avisa (también por email, si esta configurado)
de jornadas sin cerrar o sin fichajes, para que ningln despiste se acumule.

Tu suscripcion

En la parte superior veras el estado de tu plan (periodo de prueba, activo...). Cada plan determina el
numero maximo de trabajadores y las funciones avanzadas (vacaciones, turnos, bolsa de horas,
API...). Una garantia importante: aunque tu suscripcién venza, el fichaje y la consulta de registros
nunca se bloquean — la obligacidn legal de registro esta por encima de todo, y tus datos siguen
siendo tuyos.
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éDudas? El botdn de Ayuda

En la barra superior, junto a la campana, tienes Ayuda. Relne el asistente y las consultas, y lleva un
numero rojo cuando algo espera respuesta tuya.

El asistente

Un chat que conoce toda la aplicacidn y la normativa bdsica de jornada: te resuelve al momento
dudas de manejo («¢cdmo doy de baja a un trabajador?») y de obligaciones («écudntas horas extra
puede hacer al ailo?», «¢qué pasa si viene una inspeccion?»).

Sus respuestas sobre normativa son orientativas y no sustituyen a tu asesoria ni a un
profesional laboralista.

Las consultas de tu plantilla

Cuando un trabajador tuyo envia una consulta, te llega aqui, en la pestafia Recibidas, ademas de por
campanay correo.

ﬁFlCHD!Qj\ Panel Correcciones Ausencias Turnos Excesos Informes Trabajadores Configuracion v @ 5: & v

Consultas

Enviadas Sin resolver v
No me aparece el fichaje del sabado Respondida

Uso o fallo de la aplicacién - de Carmen Lépez Ruiz - hace 1dia

Consultas recibidas

Al abrirla puedes:
e Responder de dos maneras. Respuesta visible para quien pregunta es lo que lee el trabajador;
nota interna no la ve, y sirve para hablar con tu asesoria o con el soporte sin que él lo lea.

¢ Derivar la consulta si no puedes resolverla. Va a tu asesoria (o al soporte técnico, si no tienes
asesoria). Pasa a ser suya, pero tu sigues viendo el hilo entero y cdmo acaba.

e Marcar prioritaria o dar por resuelta.

¢ Adjuntar capturas a lo que escribas (hasta 3 archivos, imagen o PDF, de 5 MB cada uno). Ojo: el
adjunto hereda lo que sea el mensaje. Si lo mandas en una nota interna, el trabajador tampoco
lo ve.
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No me aparece el fichaje del sabado

Respondida  Uso o fallo de la aplicacion

Abierta por Carmen Lopez Ruiz el 11/08/2026 a las 10:43. Ahora la atiende Restaurante La Plaza SL

El sabado fiché la entrada a las 12:00 perc en mis registros no sale nada. ;Podéis revisarlo?

Administracién Restaurante La Plaza SL - 12/08/2026 09:43 - Nota interna, no la ve quien pregunta

Se quedd en el mévil sin cobertura y entré el lunes. Registrado el fichaje que faltaba

estaurante 10:43

Lo hemos comprobado: se quedd sin enviar por falta de cobertura. Ya esta corregido,

revisalo.

Escribe tu respuesta.

.

Respuesta visible para quien pregunta ENVIAR

Dar por resuelta Marcar pricritaria

» Derivar a Asesoria Garcia y Asociados

El hilo de una consulta: en dmbar, la nota interna que el trabajador no ve

El trabajador nunca ve las notas internas ni sabe si su duda ha subido de nivel: para él, quien le
responde eres tu. Es a propdsito.

Cuando la duda es tuya

Pulsa Enviar una consulta y elige el tipo:
¢ Duda laboral - va a tu asesoria, que es quien lleva tu laboral.

¢ Uso o fallo de la aplicaciéon - va directa al soporte técnico, sin pasar por la asesoria.

Si no tienes asesoria, todo va al soporte técnico.

Estados
Estado Significa
Abierta Espera respuesta de quien la tiene asignada
Respondida Contestada, esperando a quien pregunto
Resuelta Zanjada. Sale de la lista de trabajo, pero no se borra

Solo hay tres estados, a propdsito. Una consulta resuelta se reabre sola si alguien escribe en ella, asi
gue nadie tiene que abrir otra por un detalle de ultima hora.

El desplegable de la lista arranca en Sin resolver, que es lo que tienes pendiente. Con Todas ves
también el histdrico, y los estados sueltos te sirven para separar lo que aln no has contestado de lo
gue espera respuesta del trabajador.

Manual de la Empresa - Versién 2.8 - agosto 2026 — pag. 27



Que no se te olvide ninguna

Tu panel de inicio lleva un recuadro Consultas sin responder con las que esperan algo de ti, y te
avisa en rojo si alguna lleva mas de 48 horas sin contestar. Si pasa ese plazo, ademas recibes un
aviso por campana y correo. No se repite todos los dias: mientras no lo marques como leido, no
vuelve a insistir.

Que la préxima la conteste el asistente

Si una duda te la han preguntado ya dos veces, en la consulta tienes Proponer como respuesta del
asistente. Escribes la pregunta y la respuesta en genérico —sin nombres, ni fechas, ni datos de
nadie— y se envia al soporte.

Lo que propones no se publica solo: es un borrador que el soporte revisa, y solo si le da el visto
bueno pasara a formar parte de lo que el asistente sabe contestar. A partir de ahi, quien pregunte lo
mismo obtiene la respuesta al momento y no te abre consulta.
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Preguntas frecuentes

é¢Puedo modificar directamente un fichaje de un trabajador? No, y es tu mejor defensa: los
registros son inalterables por disefio. El camino correcto es la solicitud de correccién (puede iniciarla
el trabajador), que crea un registro nuevo aprobado por tiy conserva el original. Ante una
inspeccidn, esa trazabilidad vale oro.

Se ha colado un fichaje duplicado. éLo puedo borrar? Borrar no, anular si. En Correcciones -
Fichajes de un dia localizas el fichaje que sobra y lo anulas indicando el motivo: deja de contar, pero
el registro sigue guardado y marcado como anulado, con tu nombre y la fecha. El trabajador recibe el
aviso y lo ve tachado en su historial. Anular es para errores de registro, no para quitar horas que se
trabajaron de verdad.

Maiiana tengo una inspeccién. ¢ Qué hago? Dos opciones, ambas de un minuto: generar el informe
PDF del periodo que te pidan, o crear un acceso de modo inspeccién y entregar el enlace. Con la
verificacion criptografica en pantalla, pocas inspecciones habrdn visto un registro mas sélido.

Un trabajador no tiene movil (o no quiere usar el suyo). Puede fichar desde cualquier navegador:
un ordenador o una tablet compartida en el local sirven. Cada uno entra con su usuario, ficha y sale.

¢Qué pasa si no confirmo los excesos de un mes? Nada se rompe, pero los informes mostraran ese
exceso como «sin confirmar». Es un aviso para ti: un exceso confirmado (abonado o compensado) es
un exceso documentado y defendible.

Un trabajador ha olvidado su contrasefia. Edita su ficha y ponle una nueva contrasefia temporal. Al
entrar, la aplicacidn le pedira crear la suya definitiva. Nadie —ni ti— ve nunca la contrasefia de otro
usuario.

éLos trabajadores pueden fichar desde casa? Si, si tu lo permites: el registro funciona desde
cualquier lugar con internet. Si activas el GPS en Preferencias, cada fichaje guarda también su
ubicacién (con consentimiento del trabajador).

¢Qué pasa con los registros de un trabajador que causa baja? Se conservan los 4 afios que exige la
ley, aunque ya no aparezca en tu plantilla activa. La baja nunca borra historial.
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