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OBJETIVO

Obtener el dato de los trabajadores que tienen que fichar mediante un sistema de huella dactilar, tarjeta de aproximación o teléfono móvil mediante APP.

Por medio del sistema desarrollado en el módulo de Control de Trabajos, es posible controlar datos detallados de acceso al lugar donde ha efectuado el fichaje, como por 
ejemplo nombre y apellidos del trabajador que realiza el fichaje, coordenada del lugar, nombre del centro donde acude, fecha y hora del momento.

Control trabajos (fichadores) • MANUAL DE USO • OBJETIVO

Para comenzar a usar este módulo es necesario unos pasos previos de parametrización, a los que podremos acceder en “Tipologías”. En esta categoría encontraremos las 
siguientes pestañas de configuración:

Motivos inicio final: Describimos los motivos a 
controlar como INICIO o FIN

Tipos de centro: Activamos o desactivamos el 
tipo de centro que necesitemos para nuestro
inventarios de centros si no existiera el usuario 
puede crear uno específico.

Tipos de trabajo: Describimos las necesidades de 
qué tipos de trabajos vamos a controlar
ejemplo: Trabajos ordinarios extraordinarios etc.
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Configuración CENTROS de trabajo

Accedemos a este apartado dentro de la aplicación “Estructuras”. Desde este apartado se darán de alta los centros de trabajo que queremos controlar así como toda la 
información asociada a estos centros:

• Centros: Lugar de trabajo donde se instalara el punto de fichaje así como la dirección coordenada códigos NFC en caso de utilizar esta modalidad.
• Periodos de trabajo: establecer los distintos tipos de periodos de trabajo de cada centro.
• Horarios: horarios de entrada y salida de cada centro
• Calendario: calendario especifico de cada centro informando del calendario festivo así como de convenio colectivo.
• Variables: ampliación de información no contemplada.
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Configuración TRABAJADORES

En este apartado inscribiremos a todos los trabajadores que harán uso de los fichadores tenemos los siguientes apartados de información:

• Personal: en esta pestaña incluiremos los datos relacionados con los trabajadores, un código único que identifique al trabajador, así como los datos básicos de nombre 
apellidos dirección jornada de trabajo etc.

• Estados: Establecemos un estado para el trabajador de forma que el sistema le tenga en cuenta si está activo o de baja por incapacidad transitoria etc.

Los trabajadores deben ser igualmente dados de alta en el dispositivo desde el que se va a realizar el fichaje.
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Configuración TELÉFONOS y FICHADORES

En estos apartados gestionaremos los dispositivos integrados en el sistema y distribuidos en los centros de trabajo para recoger los datos de entrada y salida:

• Inventario de teléfonos e históricos de asignaciones a trabajadores, con lo que controlaremos todo el personal que utilice este método de fichar.

• Relación de dispositivos fichadores distribuidos por los centros de trabajo. Daremos de alta los aparatos destinados a fichar mediante huella dactilar, tarjeta de 
aproximación o código numérico, estas opciones son compatibles entre ellas mismas pudiendo elegir todas las opciones o simplemente una.
• Terminales: Se dará de alta un código único para designar el dispositivo que se instalara en cada centro a controlar, así como una descripción para identificarlo 

mejor, le asignaremos el tipo de terminar ya que la aplicación soporta varios tipos de fichadores, una dirección IP y el centro que ya dimos de alta.
• Códigos de trabajadores: se asignaran los trabajadores a una tecnología como “huella dactilar” así como una fecha de alta para saber desde cuando se designó al 

empleado.
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Configuración HORARIOS

Dentro de la aplicación “Trabajos” accederemos  a la gestión de horarios y periodos de trabajo asignados a los distintos centros de trabajo

• Horarios: Desde este aparatado designaremos los horarios de cada centro de trabajo y los tipos de trabajo que hubiéramos creado.
• Temporadas: Designaremos temporadas en las que el centro permanece abierto, indicando día o mes de inicio y día y mes de finalización (opcional)
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Configuración DATOS control de presencias

• Periodos de trabajo: Periodos o traslados realizados por un trabajador en uno o más centros
• Fichajes: registros puntuales de fichaje realizados por un trabajador en un terminal.
• Publicación de fichajes: registros puntuales sin nombres de los trabajadores y sin posibilidad de edición o modificación, este apartado es 

para la preservación de datos de los trabajadores ofrecido a terceros.
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Inventarios de EDIFICIOS y centros de trabajo

• TIPOLOGÍAS: Definición de tipos de suelo estancias e inventario del edificio como muebles ventanas etc.

• Tipo suelo: Desde esta sección podremos dotar al sistema los distintos tipos de suelo, para ello el usuario encontrara una relación básica de suelos pudiendo incrementar 
esta tipología.
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Inventarios de EDIFICIOS y centros de trabajo

• Tipo estancia: Desde esta sección daremos de alta o utilizaremos las existentes estancias como aseos despachos vestuarios etc.
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• Tipo inventario: Mediante un clic activaremos los distintos tipos que se deseen inventariar como cortinas lavabo, duchas radiadores etc.
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Inventarios de EDIFICIOS y centros de trabajo

• DATOS: desde este apartado crearemos la relación de edificios plantas y estancias que necesitemos controlar.

• Bloques: Describimos con un código y una descripción el bloque a inventariar
• Planta: crearemos todas las plantas que el edificio tenga codificándolas de la manera más intuitiva.
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Inventarios de EDIFICIOS y centros de trabajo

• Estancia: Desde este apartado daremos de alta las estancias con sus correspondientes mobiliarios u objetos
• Inventario: Creación de datos de mobiliario, objetos de cada estancia así como la cantidad que exista.
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• Fotos documentación: se podrá adjuntar una fotografía (opcional) de la estancia, esto facilita la identificación del lugar.
• Documentación: adjuntaremos documentación relacionada con la estancia, bloque, plantas etc.



 13

Inventarios de EDIFICIOS y centros de trabajo

• DATOS DE INCIDENCIAS: se reflejan en este apartado cualquier situación que repercuta en la correcta prestación de servicio y que suponga una alteración, desvío, no 
realización de un trabajo, etc.
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