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Time Laboris es una aplicacion informética eficaz, intuitiva y sencilla que le va a permitir gestionar todas las tareas
relacionadas con el registro y control horario de los trabajadores.

Obtenga con Time Laboris:
1. Unaumento de la productividad y el conocimiento pleno de como emplean el tiempo los empleados.

2. Una mejora del funcionamiento de la empresa gracias a que podra sacarle una mayor rentabilidad a la jornada
laboral.

3. El fichaje de la jornada laboral controlado por geolocalizacion.
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capituLo 1

CONTENIDO:

1.1 MANUAL PARA EMPRESAS

1.1.1 Introduccién

Time Laboris es una aplicacion informética eficaz, intuitiva y sencilla que le va a permitir gestionar todas las tareas
relacionadas con el registro y control horario de los trabajadores de su empresa a través de 3 sistemas:

= Mediante ordenador accediendo con un cédigo de usuario y contrasefia.

= A través del teléfono movil del trabajador instalando nuestra aplicacion disponible en las plataformas 10S y
Android .

= Con un dispositivo fisico de huella dactilar ubicado en el Centro de Trabajo.

Se trata, pues, de un sistema facil de manejar y accesible en cualquier momento y desde cualquier lugar que, ademas,
de a trabajadores y empresas, va dirigida a asesorias que gestionen el registro, la gestion y el recuento de horas de los
empleados de una entidad.

Time Laboris es la herramienta ideal para optimizar el rendimiento de su empresa. Tanto si es empleado como si tiene
personal a su cargo, sera una herramienta ideal para aumentar la productividad o conocer a fondo como emplean el
tiempo sus trabajadores. Se trata, pues, de una aplicacion clave para mejorar el funcionamiento de su empresa y sacarle
una mayor rentabilidad a la jornada laboral. Ademas, la geolocalizacién de cada fichaje permite conocer también en
qué se emplea el tiempo.

Desde Creative Quality estaremos a su total disposicidn facilitando la implantacion, configuracidn de su empresa en
el sistema y un servicio de soporte técnico siempre que lo necesite.

Nota: Segun el Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de Octubre , las empresas estan obligadas a llevar a cabo
un registro diario de las horas que realice cada empleado con el objetivo de asegurar el control de las horas
extraordinarias.

Este control, segin la Audiencia Nacional (AN), debe realizarse incluso en aquellas compafiias en las que no se
realicen horas extra.



https://itunes.apple.com/es/app/time-laboris/id1086912671?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=app.sindes.timelaboris&amp;hl=es_419
http://creative-quality.es/
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-11430

Manual Time Laboris Documentation, Versién 1.0

Todo ello esta recogido en el Estatuto de los Trabajadores en sus articulos 12 y 15.

En los siguientes apartados se detalla el uso de la aplicacién por parte de las empresas.

Si no estas registrado en la aplicacion lo primero que tienes que hacer es registrarte como empresa, en el siguiente
punto se explica como hacerlo.

1.1.2 Registro de usuario

1. Pararegistrarse como empresa en Time Laboris tiene que acceder a la siguiente web: www.timelaboris.es.

2. Una vez dentro, deberd registrarse como usuario pulsando en registrarse. Ver Imagen-1.

13-36/00
©:3:26:00
lociar sesion

Usuario {CIF/NIF/NIE) Coat: asena

Indciar sesian como:

Rogiirsty on reestra wobt Aegsirars

© Creative Quaity 2016. Ak

Figura 1: Imagen-1: Tienes que pulsar en Registrarse para darte de alta en la plataforma.

3. Debera aportar todos los datos que aparecen en la Imagen-2 entre los que figuran el CIF, la razén social de su
empresa y la persona de contacto. Ademas, debera indicar si su empresa estara vinculada a una asesoria o no.
En el caso de que asi sea, deberd especificar el CIF de la misma.

© 7TIME LRBORIS

Aln

Q
w
(A"
]
[=]
o)

A contmacion e Muestinn log Gulos requendos parn of FeQatD 0

CiF Razdn Social

Domicilio

Cadigo Postal Locakdad Pronncis

Telefono Mowil E-mal

Persona de contacta «Depende de una ASE
Ne

© Craative Quality 2016. Ay

Figura 2: Imagen-2: Tienes que completar todos los datos del formulario.

4. Una vez registrado y especificado si su empresa depende 0 no de una asesoria, recibira en su correo un link para
validar el usuario.

4 Capitulo 1. CONTENIDO:
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5. Después de esto, ya podra acceder a Time Laboris con su CIF y contrasefia e iniciar sesién como empresa. A la
izquierda de su pantalla aparecera el menu que se detalla en la Imagen-3.

A Inicio

[ Mi Empresa

## Trabajadores

d Listados

¢ Configuracion

& Recuperar Sesion

B Salir

Figura 3: Imagen-3: Menu de la aplicacion.

Nota: Importante: El CIF o NIF/NIE deberan ir con la letra en mayusculas.

1.1.3 Miempresa

En el apartado de Mi empresa, en primer lugar encontrara los datos basicos de registro de su empresa, tal y como se
puede ver en la Imagen-4.

A la derecha arriba de los datos (ver Imagen-23), encontrard en azul Mostrar cuenta bancaria. Si pulsa en ese boton,
podra rellenar su nimero de cuenta para hacerle efectivos los recibos de la aplicacion una vez esté en uso y activo su
perfil.

Centros de trabajo

En la pestafia Centros de trabajo, el usuario deberd introducir los datos de cada centro de trabajo que posea la
empresa, si asi fuera, con el fin de tener configurado cada centro en base a las caracteristicas especificas de los mismos.

Para proceder al registro de un nuevo centro de trabajo, el usuario deber& pulsar en Afiadir. Automéaticamente le
aparecera una ficha que debera rellenar con los datos del mismo: Domicilio, Teléfono, Localidad. .. En el apartado
Denominacion, debera ponerse un nombre identificativo que diferencie a este centro del resto. Por ejemplo: almacén

1.1. MANUAL PARA EMPRESAS 5
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Alnicio

[ Mi Empresa
4 Trabajadores
@ Listados

& Configuracion
B Salr

@ Listados
# Configuracion
B Salir

A Inicio

[ Mi Empresa
4 Trabajadores
@ Listados

@ Configuracion
P Salir

Q9NE:2S

Ow Camiten Cartraseiia

B Mostrw Cuenta Bancara

CcF Razon Socal

Demicilio Codigo Pastal Locolidad Provineia

Teléfono Mavil Emal

Persora de contaclo (Depencie de una ASESORIA? (Se e lactwa o lo ASESDRIA?

. Sl Na S = No
CIF Asesoima Nombee Asesoria
A Guarder canbion
Figura 4: Imagen-4: Seleccionamos notificaciones y horarios.

CIF Razon Social
Domicko Codigo Postal Localidad Piovingia

Canesa de e Voges 7 N GHANADA

Tejefono Movl E-mail

5 et < R renTBNFIE o
Persona de contactn ¢Depende de una ASESTRIA? 56 le factura a la ASESTRA?
* S Ne Si o No
CIF Asesorla Nombre Asesaria
Su cuents bancarm {|NAN) quardads en el sistama oy
1BAN
M Gt cambion
Figura 5: Imagen-5: Afiadir cuenta bancaria.
@9:s8:08
Ov Cambiar Cortraneiia
Lista de cootw0s Ow Wabap asociados con Fgewsa iunss
+ Aoce

Dwaceminacon Accones

[ ’, “ [ (<} x

Figura 6: Imagen-6: Centros de trabajo.

Capitulo 1. CONTENIDO:
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1. En cuanto al campo de Distancia al centro, cada empresa debera definir a qué distancia maxima permitira que sus
empleados realicen su fichaje diario a través de sus dispositivos moviles.

A lnicio

M (CHER:
o
4 Trabajadores
QListads IV . ... ...
& Configuracion
® Salir i3 8 convas de Kabap dcceiadon cob
Decminaxion o
’ 9 c x

Domicko: Teleforo

Codigo Postal Localicad Provincia Distancia 3l centio (metioo)

Figura 7: Imagen-7: Formulario para dar de alta un nuevo centro de trabajo.

Una vez completada la ficha, la propia aplicacién haré recordatorio de que debera seguir el proceso de configuracion
del centro con unas notificaciones en la parte superior de la pantalla.

®
(=]
u
w
(=]
om

+4 Trabajadores
( Listados

# Configuracion
© Salir

o Razin Social

Domicil Codigo Postal Locabdad Provincis

Figura 8: Imagen-8: Notificaciones de ayuda para continuar con el proceso de configuracion.

Puede seguir el proceso pulsando en cada una de las notificaciones, o bien, entrando en la zona de Centros de trabajo
y pinchando en el icono del 1apiz para editarlo. El resto de iconos que se pueden ver en la imagen, llevaran al usuario a
la lista de centros de trabajo asociados con la empresa matriz, el calendario laboral del centro y el horario del mismo.

Denominacidn Acciones
i ’ Q ] ®
Almacén 1 F 4 Q 5 @

Figura 9: Imagen-9: Pulsando sobre el icono del l1apiz para editar el centro de trabajo que le interese.

Si procedemos a la configuracién completa del centro pinchando en Centros de trabajo y a continuacion seleccio-
namos el centro que queremos completar, el usuario encontrard los siguientes campos a rellenar ver Imagen-10 y que
son completamente personalizables pulsando en el botén ARadir.

1.1. MANUAL PARA EMPRESAS 7
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Nota: Importante: Los datos que aparecen en las siguientes capturas de pantalla son datos de ejemplo.

Causas de Pausas Laborales (Interrupciones)

En este apartado se trata de estipular qué tipo de interrupciones admite la empresa en la jornada laboral de sus trabaja-
dores. En este sentido, Time Laboris permite especificar si esas interrupciones van a ser contabilizadas por la empresa
fuera de las horas obligatorias del empleado o si va a incluir ese tiempo dentro de su jornada como horas ¢cumplidas
(desarrollar)?.

Por defecto la aplicacién toma que la empresa no lo incluye, pero es completamente modificable a través del icono del
lapiz con el que se procede a la edicién del campo.

Causas de Pausas Laborales (Interrupciones) + Aiiadir

Nombre ¢Se incluye? * Accion

OMIDA

CONSULTA MEDICO

DESAYUNO

GESTION ADMINISTRATIVA

T NN NN

Figura 10: Imagen-10: Configuracion de causas de Pausas Laborales.

Licencias y permisos

La empresa debe definir qué licencias y permisos va a permitir que sus empleados soliciten a través de la aplicacion.
Este apartado tiene una gran importancia, entre otros aspectos, para el recuento mensual de las horas cumplidas por el
trabajador.

Licencias y permisos + Afiadir

Nombre Accidn

VACACIONES -

Figura 11: Imagen-11: Configuracion de licencias y permisos.

Categorias profesionales

Por defecto, al pulsar en el boton Afadir la aplicacion mostrard las categorias profesionales configuradas en el princi-
pio del proceso en la empresa matriz, agilizando el proceso. Este apartado sera fundamental para la configuracion de
los contratos de cada trabajador.

8 Capitulo 1. CONTENIDO:
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Categorias profesionales

Nombre

Accion

Rellene los campos para introducir nuevas categorias

Categoria:

Seteccionar

Tétnica
Soparte
Administrativo

Actualmente no existe mnguna categora vinoulada al centro de rabajo

+ Guardar Categoria

Figura 12: Imagen-12: Configuracion de categorias profesionales.

Horarios del centro

En este apartado el usuario debera especificar el horario general de apertura del centro de trabajo concreto con fecha
de inicio y fecha de fin del mismo. Esta opcidn te permite grabar diferentes horarios diferenciados por nombres. Por

ejemplo: invierno, verano, Navidad. ..

Horarios del centro + Adiadir
Nombre Fecha Inicio Fecha Fin Accion
Invierno 12/09/2016 30/06/2017 v s
Verano a1/07/2016 11/09/2016 Pulse Activar F 4
Rellene los campas para introducir nuevos horarios
Nombie: Dias de la semana:
Invierno @ Lunes ¢ Martes « Miércoles @ Jueves @ Viernes Sabado Domingo
Fecha de inicio Fecha de fin
12/09/2016 30/06/2017
LUNES
08.30 1500 16.00 20.00
MARTES
0830 1500 1600 2000 m
MIERCOLES
08:30 16:00 2000 m
JUEVES

830 1500

1600 2001 (a

Figura 13: Imagen-13: Configuracion de horarios del centro.

En el caso de introducir varios horarios, aparecerd un check en verde que significara que ese horario es el que esta
activo. No obstante, en los restantes introducidos aparecera la opcién de activarlos en detrimento del que aparezca

activo en ese momento.

1.1. MANUAL PARA EMPRESAS
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Calendarios laborales

Time Laboris toma por defecto el calendario de la direccion que se haya introducido al registrar el centro de trabajo,
tal y como lo hiciera con la empresa central grabada en primer momento. No obstante, es modificable.

Calendarios laborales
Localidad Ao Accién
GRANADA 2006 x

Seleccione un calendario de la lista para vincularlo con el centro de trabajo. Si ya tiene un calendario vinculado, éste se cambiar por el nuevo vinculo

Seleccianar - Vincular Calendario

CASTELLO DE LA PLANA/CASTELLON DE LA PLANA - 2016
ALBOLOTE - 2016
= Cambiar

A - 2016
A CRUZ DE TENERIFE - 2016 Uit .
Festivo Acciones

VALLADOLID- 2016

Figura 14: Imagen-14: Configuracion de los calendarios laborales.

Convenios colectivos

En el apartado de convenios colectivos, la aplicacion refleja todos los convenios estipulados en la configuracion de
la empresa matriz para que el usuario seleccione el correspondiente a ese centro de trabajo. Pinchando en Vincular

convenio, el registro sera validado.

Convenios Colectivos

Tipo Nombre Ult. Festivo Acciones

Actuaimente no existe ningun convenio vinculado al centro de trabajo

Seleccione un convenio de I3 lista para vinculario con el centro de trabajo. Si ya tiene un convenio vinculado, éste se cambiara por el nueve vinculo

= Vincular Convenio

Y ESTUDIOS DE MERCADOS Y DE LA OPINION PUBLICA (ANTES CONSULTORAS DE PLANIFICACION, ORGANIZACION DE EMPRESAS Y CONTABLE)|

Seleccionat
Seleccionar.

EMPRESAS DE CONSULTO!
ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES

Figura 15: Imagen-15: Configuracion de los convenios colectivos.

Ubicacioén

Ademas de los apartados anteriores, Time Laboris contempla la ubicacion exacta en latitud y longitud del centro y te
ofrece la posibilidad de dibujar sobre el mapa el punto exacto.

Ubicacién  Q Dibujar

o Latitud: 26.822498
o Longitud: -17.790817

Figura 16: Imagen-16: Datos de localizacion del centro.

10 Capitulo 1. CONTENIDO:
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Ficha del centro

Por ultimo, en la parte baja de la pantalla encontrara la ficha con los datos basicos del centro en cuestion.

Ficha del centro

Denominacion: Damicilio: Teléfono

Almacen | ( jesta Alta 631754291

Codigo Postal Localidad Provincia Distancia al centro (metios)

#= Guardar Centro de Trabajo

Figura 17: Imagen-17: Ficha del centro con los datos basicos del centro.

Para finalizar el proceso de configuracion de cada centro, sélo debera pulsar el botdn inferior Guardar Centro de
Trabajo.

1.1.4 Trabajadores

Tras realizar la configuracion general de laempresay la especifica de cada centro de trabajo, deberd proceder al registro
de los trabajadores de su empresa. Para ello, Time Laboris le solicitara una serie de datos basicos del empleado como:
NIF/NIE, nombre, apellidos, mévil y direccion de correo electronico. Una vez completada la ficha, pulse Afadir
trabajador/a.

© TIME LRBORIS & Enpress nwen
16 ge diciembee 0 2016
Alnicio
i2:3353

2 Mi Empresa
4 Trabajadores o

NEFNIE Nombre Primes apelado Sequnco apelbdo
@ Listados
# Configuracion

Mowl! £-mail
P Salr

Figura 18: Imagen-18: Registro de los trabajadores.

Tras afadir a los trabajadores, encontrard un listado de todos sus empleados con sus datos y una indicacion de si estan
activos. Esto significa si un trabajador en cuestidn esta dado de alta en ese momento o no. Para que un trabajador esté
activo, deberemos haber completado todos los datos de su contrato, tal y como vemos en la Imagen-19.

Al pinchar en cada uno de los trabajadores accederemos a un perfil detallado de los mismos para lo cual deberemos
completar los campos que aparecen en la Imagen-20: Mis contratos, mis licencias, permisos y registros de fichajes.

En un primer lugar, nos apareceran los datos basicos que hemos rellenado previamente del trabajador en cuestion.

Mis contratos

Para el registro del contrato del trabajador debera rellenar los campos que se detallan en la Imagen-21. Cada uno de
los campos posee un desplegable en el que podra seleccionar el centro de trabajo, la categoria profesional pertinente
en base a los datos ya registrados de la empresa y también el tipo de jornada y el tipo de contrato.

1.1. MANUAL PARA EMPRESAS 11
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© T!ME LABCR!S i
16 do dicsemtn e 2016
Alnicio
X ©12:38:33
& Mi Empresa 3B
4 Trabajadores Tienes ) netificacines )
@ Listados Filtre por uno de sus centios de tiabajo
# Configuracion ——
 nhack vevoa Vabasew

Salir

e IFNIE Nerrbee Mol F-mak Active froes)
T TIRbIRCO DR | tgemcnl x

Figura 19: Imagen-19: Listado de todos sus empleados.

© TIME LRBCRIS N i B
16 e dicwmton o 2016
A lnicio ®
2 124350
& Mi Empresa
¢ Trabajadores Tieces ? ntificacunes ()
Q Listados 0 Trabajador Apellido 1 Apellido2 o
& Configuracion
& Mg Contratos ¥ Mis Licencias y permisos @ Registro de Fichajes
B Salir
NeFINIE Hombre Primes apeliido Sequndo apelhio
aumiy L TESE foetio 1 Spefienl
Mowl mail
& i sbajacke o
Figura 20: Imagen-20: Perfil detallado del trabajador.
A Inicio
3unnt
oM (CRrai-Rel]
#4 Trabajadores Tines. 2 citcocnes @
a Usﬂ\dﬂs A comtimsacln, doberd Itioducy s catos del contrats
& Confi Buseat por NIF/NIE
o epier Aelhck) | Apeticn; $0561T9Y)
B Salir
Ceatio de Tiabajo Categoiia Bl puesto de tabajo requiere movilidad (*)?
setectonat - o ey calepades dopendies L
Tipo e Jormada Tipo de Contr sto Feche de Inicao Fecha de Fin
& |Alade conteatol
Horarias del trabajador
Puede convtar en cuaigwer momento ef horamo del centra Para sl haga chok agu
Ak Voraio Nuwrs
Neadre Fecba mick Fecha Fin B Somanaes Horas Darae Actiones
EV Mook 0 10 pomet ez mnon debe crow whpan y chowt

Figura 21: Imagen-21: Registro del contrato del trabajador.

12
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En el apartado de si el puesto requiere 0 no movilidad debera seleccionar SI o NO, en funcién de si el empleado tiene
funciones especificas que le lleven a pasar mucho tiempo fuera del centro y, por tanto, deba realizar sus fichajes en la
distancia.

Ademas, como se puede apreciar en la imagen anterior ( Imagen-21 ), la aplicacion le solicitara que especifique el
horario concreto en el que llevara a cabo sus tareas ese empleado.

Al pinchar en Afadir horario nuevo, complete la denominacion con la que quiere grabar ese horario, la fecha de
inicio y la fecha de fin del mismo, y los dias de la semana en los que el trabajador realizaré sus funciones y el horario
concreto de su jornada. Una vez completado, pulse Guardar horario.

Nombee Fecha de Inxio Fecha de Fin

Maica los dias de 1abaje

Dias de |a semana:

“ Luws @ Matos ¥ Midrcokes ¥ Joones ¥ Vie

LUNES

B

WMERCOLES

B B E

Figura 22: Imagen-22: Afadir horario nuevo.

El resultado al tener todos los campos indicados completos seria el siguiente:

Mis licencias y permisos

En este apartado, aplicacién contemplara todos los periodos de tiempo solicitados por el empleado para temas ajenos
a sus funciones labores tales como vacaciones, permiso de maternidad, bajas, etc. Los campos a rellenar serdn: causa
de la licencia y la fecha de inicio y fin de la misma.

En este apartado, la aplicacion permite también ver un histérico de las licencias/permisos solicitados por los emplea-
dos y aceptados por la empresa, si asi fuera.

Registro de fichajes

Por Gltimo, en el apartado de Trabajadores, la empresa podréa acceder a un registro de fichajes de cada empleado. Para
ello, el usuario debera seleccionar en primer lugar el centro de trabajo al que pertenece y el intervalo de fechas en las
que quiere ver los fichajes realizados por el empleado.

Una vez seleccionados estos campos, el resultado seria el siguiente:

Como podemos ver en la siguiente imagen, el filtrado puede hacerse ain mas exhaustivo por tipo de fichaje —entrada,
pausa, retorno, salida- y causa, dénde aparecera en el desplegable la variedad de causas configuradas en un principio
dentro de Centro de trabajo.

1.1. MANUAL PARA EMPRESAS 13
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13:06:34

C Mi Empresa
4 Trabajadores Times 2 notificaciones
al '!lldﬂs A contimscion. debord introduce kx datos Ol contrato ¥ f coertes monsialen @
# Configuracién Trabajador/a Buscar pot NIF/NEE
: Tisbmady Ape ! Apetice? (AT TTY %
¥ Salr
Centio de Tinbajo Categotia ¢E1 puesto de tiabsjo requere movilidad (*)?
atral G e 8 Vg2 - KU GRANAL - e o ER
Tipo de Jornada Tipo de Contrato Fecha de Inclo Fecha de Fin
WLETA . PLEFMIC - L0 20

El convenio de splcocion pars este comts 10, segum of conmo e I1ibae, 6.
TMPRTSAS 1T CONSULTAR(A Y TFTUDNYS OF MERTADOS ¥ OF | A OPUNCN PUILITA (ANTES CONSTATORAS DT PLANIFICACION, ORGANIZACIN 07 TMPRTSAS Y CONTABLE)

SEMANALES: D000 N ANUALES 190090 h

& fuards contistel

Horarios dei irabajador
Puede conuultar en cualguies momento o borano del centra. Pars sllo baga ched agul
 Anadu Hormio Nuowo
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Figura 23: Imagen-23: Resultado de configurar el horario concreto de su jornada.
Qistados © Trabajador Apellido 1 Apellido? o
& Configuracion
B Salir # Datos del trabagndor/n 4 Mes Contratos Q Registro de Fichajes
® Histones
Fechm
Causa ficwncs Vadaca Acciones
Fech In, Fech Fin Fech. Sol.
Causa de la licenoa. Fecha de Inicio (dd/mm/yyyy) & Fecha de Fin (dd/mmvyyyy)
pr—
INCACKNES
INCARCIAD TENAORS, + Cumita Liewcia
Figura 24: Imagen-24: Mis licencias y permisos.
A Inicio
2 Mi Empresa @i319:27
4 Trabajadores Tienes 2 nctifcasiooes @
0 Listados o Trabajador Apellido 1 Apellido2 °
© Configuracion
B Salit # Datos del trabajador/a 4 Mys Contratos ¥ Mis Licencias y permisos

A contiessacitn posde carprols ¥ modificas fos fichajes del/de fa tabajadar/a Sekecione en contrato

Ceatral - fol

Figura 25: Imagen-25: Registro de fichajes.
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A lnicio
2 Mi Empresa @i325:17
4 Trabajadores Tienas 2 rotificacines @)
Q Listados € Trabajador Apellido 1 Apellido? 2
& Configuracion
A ceatimacite pusde comprobar y modficar ies fizhages del/ce L irabajadce/s Seleccne sa cortraty
el . Vou el
po - Hors U, Uovementa Costa Vanusl Accenes
oHAR U ]
B s M oA
3 . i " 2] L
Figura 26: Imagen-26: Resultado de la configuracion del registro de fichajes.

( Listados 0 Trabajador Apellido 1 Apellido2 o
% Configuracion
® salir # Datos del trabsjacior/a 8 Mis Contratos € Mis Licencias y permisos

A continuacion peedy comprobar y modificar los fichapes de/de 13 Wabagador/a Seleccione w contrato

il e 122200 I
Tgn Toea (N Movimiertn G Manual Aesranes
s o M
Figura 27: Imagen-27: Filtrado de la seccion registro de fichajes.
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Como se aprecia en la imagen anterior (Imagen-27), el usuario encontrara seleccionado el Gltimo movimiento realizado
por el trabajador y, por otro lado, la posibilidad de modificar manualmente estos registros en caso de error al realizar
el fichaje o algun error en el sistema. Para esto, el usuario debera marcar la casilla Manual. Para grabar estos datos
s6lo tendra que pinchar sobre el disquete.

1.1.5 DelegaRed

Mediante las distintas opciones incluidas en TIME LABORIS destinadas a SEGURIDAD SOCIAL, la asesoria 0 en
su caso la propia empresa podra realizar las ALTAS de sus trabajadores en el Sistema RED. Como todos saben, las
ALTAS en Seguridad Social de los trabajadores de una empresa solo se pueden realizar por el autorizado RED de
la misma, el cual debe identificarse en el Sistema RED mediante su certificado digital. Si el alta de un trabajador se
conoce con anterioridad, se comunica a la asesoria y se procesa la misma por el sistema ordinario. Sin embargo, si la
empresa tiene necesidad de formalizarla en momentos en los que la asesoria esta cerrada (fines de semana, festivos,
noches...), se genera un problema, el cual se estd afrontando de distintas maneras pero todas ellas inconsistentes
Yy, por supuesto, generadoras de multiples trastornos. Con TIME LABORIS hemos conseguido una solucién a dicho
problema:

Altay movimientos

La empresa podré realizar altas de los trabajadores de su empresa y ver los movimientos de los mismos en el apartado
‘DelegaRed’ de TIME LABORIS cuando acceda con su perfil de empresa, con la misma interfaz que hemos visto en
el perfil de asesoria pero limitado a los movimientos de su empresa.

@ TiME LRBCRIS A Empresa Demostrackin 2 - Empresa
08 de Octubre de 2018

(5t
Saldo: 10 crédites Consumidos: 0 créditos (mas inf

# Inicio
CIERAV

. .o
2 Mi Empresa DelegaRed
#4 Trabajadores Alta de un trabajador en Seguridad Social

Su asesoria le permite transmitirle por esta opeion el alta de un trabajador/a.
g De"?q aRed Una vez cumplimentado el formulario, su asesoria recibe informacidn detallada del movimiento y puede procedes a tramitarlo,
{Se Social) Una vez lo realice, TIME LABORIS le enviara una notificacion,
: xs Adadir ruevo Altz
& Planificacion WA S
; DNUNIE ; Empresa i Fathas Contipto = e
(1 Listados FechaMov.  Nombre NASS C.Cotizacién  po " Tipo  Jomada Estado Accién
. N ’ Iicio  Fin
# Configuracion i T
g 03/10/2018  Senia (Demo) Auiz Ruiz ':;":"7‘,)'1"174”“5 tevoaesae LS 401 completa  0AM0/2018 - o Tramitada comectaments L]
€ Facturacion S
g S 19541394 Ceiasnargy  EMPRESADCMO. ; o
ok Créditos 031072018 Miguel Angel Carvajal sancho 10 NUUIS L anteamses TR 401 completa  04710/2018 @ comunicanda o ssesaria x
oo sl 89607517 erasiasigy  EMPRESADEN g Ty  docia
@ Notificaciones 03/10/2016  Juargo Sanchez Perez ayss e e 401 Completa 0402018 ¥ ERROR Seg. Socal s X 0
ol Documentos
& Recuperar Sesion
B Salir
© Creative Quality 2018. Aviso Legal Politica de Privacidad Sitio Web

Figura 28: Imagen-28: Altas y movimientos en el perfil de empresas.

También puede acceder y gestionar sus movimientos en la APP de Empresa con la misma interfaz de la aplicacién
web.
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; 13-co- g
Trabajadores 3 ©i2:s8.2%
Filtre por uno de sus centros de trabajo

Seleccionar... v
=+ Aiiadir nuevo/a trabajador/a
NIF/NIE Nombre Mavil E-mail Activo Accion
95385147F Sonia (Demo) Ruiz Auiz 50 x

Figura 29: Imagen-29: Creacion del contrato.

Creacion del contrato en TIME LABORIS

Una vez realizada un alta en Seguridad Social, el trabajador se incluye automaticamente en TIME LABORIS, se le
crea el contrato, se le asigna un horario y, en definitiva, puede beneficiarse del resto de utilidades que se incluyen para
el registro de la jornada laboral. (Si desea informacidén complementaria puede obtenerla dentro de la web).

Créditos
@ TIRE LABORIS & Empresa Demostracidn 2 - Fmpress
08 de Octutve de 2018
{SUPLANTANDO)
Saldo: 10 créditos idos: 0 créditos (mas i
A Inicio
% Mi Empresa Créditos ®@13:80:54
#4 Trabaiad Dispone de 10 crédito/s en Time Laboris, puede cargar més créditos aqui. Para mas informacion sobre el sistama de créditos de Time Laboris, haga click aqui.
rabajadores
Fechayhora  Concepto widites  Sakdo
[ DelegaRed 2
(Sequridad Social) 2008
& Planificacion bt
011072018 Ssido anterior "
(@ Listados
08/10/2018 Ver consumo parcial de octubre hamta hoy
S
€ Facturacion 00920 Sakdo anterior 10
ol Créditos 30/00/2018 Consume del mes (Ver desglose de wso) 0 10
SRR e |
010872018 Sakdo anteior "
a Documentos 31/08/2018 Consuma del mes (Ver desglose de uso) 0 10
A Recuperar Sesion 0
p Sall! 0/o7/208 Saldo anterior 10
31/07/2018  Consumo del mes (Ver dessglose de wso) 0 "
Jusie
010672018 Sakdo anterior 0
30/00/2018 Consumo del mes (Ver desglose de wso) o 10

Figura 30: Imagen-30: Créditos.

TIME LABORIS es una aplicacion web, completada con APP para dispositivos méviles, que no tiene coste inicial de
instalacion. El coste de la misma se produce tUnicamente en funcidn del uso que se haga de ella. Para ello utilizamos
un sistema de créditos. El primer dia de cada mes se realiza un calculo del consumo realizado el mes anterior y se
descuenta al saldo que tenga la empresa. A la empresa de la asesoria, se le restan las altas producidas en el mes anterior
arazon de un crédito por alta en Seguridad Social realizada. Puede acceder a dicha informacién pulsando en Créditos.
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Los créditos que se consumen por fichajes de trabajadores o en su caso por consumo de espacio, se trasladan a la
empresa que lo haya utilizado y los de alta, al asesor.

1.1.6 Listados

Una de las ventajas competitivas de Time Laboris es que permite, no sélo el fichaje y el control horario de los
trabajadores, sino que ademas gracias a la configuracion exhaustiva que veniamos detallando anteriormente, permite
obtener datos clave para el analisis del funcionamiento de cada plantilla y trabajador. Por tanto, esto facilita la toma
de decisiones por parte de la empresa y rentabiliza la jornada laboral de sus empleados.

En el apartado del menu principal Listados, el usuario podra acceder a los siguientes informes:
( Listados B Viernes 16 de diciembre de 2016

 Configuracion

G Sa“f Hoja de Firmas de un Centro de Trabap

Fichajes de un Centro de Trabajo por dia
Fichajes de un/a trabajador/a (detallado)

Fichajes de un/a trabaj

r/a (acumulado / mes)
Licencias y permisos de un/a trabajador/a

Pausas e interrupciones de un/a trabajador/a

Figura 31: Imagen-31: Se muestran los informes disponibles.

Hoja de firmas de un centro de trabajo.

El programa, tras realizar la seleccion del centro de trabajo del que quiere obtener la hoja de firmas, genera una
impreso de firmas para un dia concreto, por defecto es el dia actual pero se puede cambiar pinchando el botén cambiar.

& Configuracion

B Salir T R S 8 A S

Figura 32: Imagen-32: Seleccione una fechay un centro de trabajo antes de generar la hoja de firmas.

Nota: Con Time Laboris no es necesario generar hojas de firmas para los fichajes. No obstante, la aplicacion lo
facilita para aquellas empresas que por idiosincrasia o funcionamiento interno asi lo necesitaran.
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4 List B viernes 16 2 diemmive 0 2016
# Configuracion

B Salir —

HOJA DE CONTROL HORARID DIARID
EMPHESA NUEVA

APELLIDOS Y NOWRF OFNADA | HORA ENTRADASBIMA HOAA SAUDAFIRMA

Figura 33: Imagen-33: Hoja de firmas generada.

Fichajes de un centro por dia.

Muestra los fichajes de un dia concreto.

Tiene que seleccionar el centro de trabajo deseado y una fecha de la que quiere obtener el listado, el usuario podra
generar el informe de control horario diario pulsando en el boton Generar Tabla.

a 5 Vierres 16 de dicimitee 0 2016
# Configuracion

B Salr ofe de Fmas de un Centre e Traba

Centos de trabaje Intioduci fecha

Figura 34: Imagen-34: Seleccién de centro y dia para generar el informe de fichajes.

Una vez seleccionado el dia concreto, la aplicacion te ofrece los siguientes datos:

Nombre completo del empleado.
Puesto.

Horas efectivas.

Horas totales.

Hora de entrada.

Hora de salida.

Hora de inicio de pausa.

Hora de finalizacion de pausa.

Causa.
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A lnicio

Cx Mi Empresa @i2.28.22
#4 Trabajadores 18 Viemes 23 de dicientee de 2016

@ Listados o Sk

& Configuracion Dla 1A/ 272016 Tpa Jomade: LABORABLE Cantin de Tratinjo: Sede Central

& Recuperar Sesion Emploado/a Puesto . Electivas H. Totades W Entrada . Salida WL Pausa WE Pausa Cawsa

030 500
P Salir Y Soporte 630 a3

(%5 1348

Figura 35: Imagen-35: En la cabecera de la pantalla vemos el centro de trabajo al que corresponde el empleado en

cuestion y si la jornada seleccionada ha sido laborable o no.

Fichajes de un trabajador (detallado)

Este listado nos permite obtener los fichajes realizados durante un periodo de tiempo concreto. Para ello, deberemos

seleccionar la fecha de inicio y fin que deseamos consultar, el centro de trabajo vy el trabajador.

A Inicio

= Mi Empresa

44 Trabajadores B8 vienes 23 a2 dicempee ce 2016

& Configuracion

A Recuperar Sesion ¥ ehajes de o Cntr &

B Salir

Fecha inicio

Centios de trabajo

Fichajm du v trubajadon/u (detallade

Fecha Fin

Tiabajadores del Centio

0 temtra de tradn

Fichujes de unvs teat

ajndotfa (scumis

Figura 36: Imagen-36: Seleccion de los datos para generar el informe.

Una vez escogidas las fechas y el empleado en cuestion, el usuario obtendra un cuadrante con la siguiente informacion:

= Fecha.

= Licencia.

= Horas efectivas.

= Horas totales.

= Horade entrada.

= Hora de salida.

= Hora de inicio de la pausa.

= Horade finalizacion de la pausa.

= Causa.
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Tipo Jormacia LABORABLE

o Licencia M. Efectivas H_ Totales H Entrada H Sahga H1 Pausa H.E. Salide Cousa

Tipo Joenada LABORABLE

L Licencia W Fectivas H. Totales W Entrada H Salida H1 P HE Salida Cansa

WA o2 LU

Tipo Joenada LABORABLE

= Licencia H. Hiectvas M Totales M Entrada H Salkda HA Pausa HF Salida Causa
s 19 047 nm DESAYUND
v o516 o516
Tipo Joenacda. LABORABLE
L licomcia H. Edectivas N Totales M Entrada W Sabda HA Pausa WF Salida Causa

L0 (3 140 ek ] DLTATUNG
220M sl 087

Tigo Joenada. LABORABLE

D Lscencia H Efectivas . Totales H Entrada H. Salkda HL Pausa HE Salids Causa

© Crestive Duaiity 2016, Avisa Legal Polioa d Privacided

Figura 37: Imagen-37: Informe del trabajador.

Fichajes de un trabajador (acumulado/mes)

En este apartado podremos seleccionar un mes especifico para ver los fichajes que ha realizado un trabajador concreto.
Para ello deberemos seleccionar en el menu, ademas de estos datos, el centro de trabajo al que corresponde.

chajes ¢ 1av'a (rabapador 'a (acvaradas / v

Fecha Centios de tabajo Tiabajadotes del Centio

Figura 38: Imagen-38: Configuracion del informe del trabajador (acumulado/mes).

Tras hacer la seleccion, el usuario encontrard el siguiente listado en el que se especifica por dias (laborables o no, fes-
tivo o si el centro esta cerrado) las horas trabajadas por el empleado, las horas requeridas seglin su convenio colectivo,
el saldo y el acumulado de cada dia.

Licencias y permisos de un trabajador

Seleccione afio, centro de trabajo y nombre del trabajador en el mend.

A continuacion (Imagen-41) , obtendra el listado de todas las licencias/permisos solicitadas por el empleado a la
empresa, fecha de inicio y fin de la misma y dias totales utilizados por estas causas. Mas alla del cuadrante que
podemos ver en la siguiente imagen, Time Laboris especificard al usuario cuanto tiempo se ha empleado por el
trabajador para cada una de las licencias o permisos estipulados.
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WNES 14 LABMABLE
MARIES 18 LABORABLE
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Figura 39: Imagen-39: El responsable puede ver dia a dia e incluso a final de mes, si el empleado ha realizado horas
extra o tiene horas en negativo y, por tanto, le debe ese tiempo trabajado a la entidad.

Licencaas y permisos & un/a trabajadoiza

Seleccione afo Cantias de tiabajo

Sewcconm

Tizbajadores del Centro

- Sebecrions un cem de by

& Gonersr Tatda

Pausns ¢ mtampenans de un's tradapdor/a

Pegstro g Jumads Manzant

Figura 40: Imagen-40: Configuracion del informe de licencias y permisos.

@ Listados

& Confiquracion

A Recuperar Sesion
P Salir

* Yot

Nomixe del Trabiagador BELEN ARROYD SANCHEZ Centro de Trats: Sede Contral Puesto. Saporte

Focha Inicial de parioda 170172016 Fechs Final de periodo 311212016
Causa Lierocy
LICENGIA GTRNS CAUSAS (WEDKCOS, FAMILIARES. )
VACACKNES
VACACKONES
LICENCIA UTRAS CAUSAS (MEDICDS FAMILARES. )
Licancia Diras Causas (medicos, Familiores . ) 2 dlos

Vacaciones 16 dias de os cuales |3 diss 200 habiles

* Yolvee

Figura41: Imagen-41:
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Pausas e interrupciones de un trabajador

Seleccione afio, centro de trabajo y nombre del trabajador en el mena.

Pausas e intemipciooes de wva (rabajedos’s

Seleccione aho Centros de tishajo Trabajedoses del Centio

Figura 42: Imagen-42: COnfiguracion de las pausas e interrupciones de un trabajador.

Tras realizar la seleccién, aparecera un listado detallado de todas las pausas realizadas por el empleado categorizadas
por la causa de la misma, la fecha, el horario de inicio, fin y las horas totales empleadas para cada una de ellas.

Ademas, aparecera el puesto que ocupa en la empresa, la fecha de inicio del contrato y un acumulado de las horas
totales utilizadas.

+4 Trabajadores B Vieenes 2 de dicierntes 2 2016
0 * o

Mot el Trabojador ADRIAN 10 dr Traboyr Sede Conteal Puesta Tecricos
& Configuracion

er Fect Ge inkcio del conrata: 28/11/2016
A Recuperar Sesion

591]" Causa Pawsa Fecha Hora lnecio Tora Final Horas
Si
e ] W00 » \rm com
L) 21130018 s " w03
1NN 32000 I o

PESALNG 12000 m ne oy
Haras Totates Acumulacss: 02210 horas

Figura 43: Imagen-43: Listado detallado de todas las pausas realizadas.

Registro de jornada mensual

Para obtener este listado deberd seleccionar: la fecha, el centro de trabajo, el trabajador y el control de horas segin
fichaje o segln contrato.

Fecha Ceatios de tiabajo Tiabajadores ded Ceatia Control de hosas

AZFSAN LARA POLDAN (7% a0 .

L y—

Figura 44: Imagen-44: Registro de jornada mensual.

Realizado este paso, el usuario obtendra el listado pertinente exclusivamente de los trabajadores en plantilla a tiempo
parcial.

1.1.7 Configuracion

Tras el registro como usuario sera imprescindible la plena configuracion del perfil de la empresa.
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Mes: Noviembre Afio: 2016

BESUMEN MENSUAL DE REGISTRO DE JORNADA

Dia Semana Nota H. Trabajadas H. Requeridas Saldo Acumulado
MARTES1 FESTIVO
MIERCOLES 2 LABORABLE 0500 0500 +00.00
JUEVES 3 LABORABLE 05:00 05:00 +00:00
VIERNES 4 LABORABLE 05:00 05.00 +00.00
SABADD 5 CERRADO
DOMINGD 6 CERRADO

LUNES 7 LABORABLE 05:00 05:00 +00:00
MARTES 8 LABORABLE 05:00 05:00 +00:00
MIERCOLES 9 LABORABLE 05:00 05:00 +00:00
JUEVES 10 LABORABLE 05.00 05:00 +00.00
VIERNES 11 LABCRABLE 05:00 05:00 +00:00
SABADO 12 CERRADO

DOMINGO 13 CERRADO

LUNES 14 LABORABLE 05:00 0500 +00:00

Figura 45: Imagen-45: Listado de registro de jornada mensual.

En este paso radica la posibilidad de sacarle la mayor rentabilidad a la aplicacion. Para ello, la configuracién atiende a
cinco apartados claves tal y como se puede ver en la Imagen-46: convenios colectivos, calendarios laborales, categorias
profesionales, lectores de huellas y registro de uso.

A Inicio
133N
C Mi Empresa ©13:38.06

ienes 7 notifcaconss

¥4 Trabajadores

( Listados m W Convenios Colectivos @ Calendorios Laborales [ Categorins Profesionales Lectores de huellas Wb Registro de Liso

-2 guiacion

A coatisci‘, porde espaccal difwentes configuracines de su parid

A Recuperar Sesion
B Salir » Recibi notificaciones por coveo (*) Rocibir notificaciones por coteo (Trabagadores) (¥

Actuaizackin sutomitice de hotaiio (* Actaalizocion anual de calendatio (%)

Figura 46: Imagen-46: Estos apartados son completamente personalizables segin la empresa.

Configurar notificaciones y horarios

Como podemos ver en la Imagen-47, ademas de los apartados que se especifican en la parte superior, Time Laboris
ofrece la posibilidad de recibir notificaciones por correo electrénico, que los trabajadores reciban notificaciones de
sus fichajes o sus acciones y que los horarios especificados por su empresa o el calendario laboral anual se actualicen
automaticamente. Algunas de estas variantes vienen marcadas por defecto para agilizar la operatividad.
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B Salir ¢ Recibii notificaciones pos coneo (*) Recibit notificaciones par coeo (Tiabajadores) (¥

Actuakzacion sutomatica de harsio (*) Actualizacion anual de calendario (%)

Figura47: Imagen-47: Seleccionamos notificaciones y horarios.

Convenios colectivos

Como puede verse en la Imagen-48, Time Laboris le permite al usuario recoger diferentes convenios colectivos y
comprobar con REGCON las caracteristicas de los mismos e incluso afiadir hasta 3 festivos méas por convenio.

Para especificar los que se adecuen a su empresa deberd pinchar en +Afadir convenio.

o
A Recuperar Sesidn
& Salir Noxtoe X

Figura 48: Imagen-48: Pantalla de configuracion de convenios.

Una vez pinche en ese apartado, la aplicacion le pedira que seleccione qué tipo de convenio va a introducir: Sectorial,
Convenio de empresa o0 Sin convenio colectivo.

sbecciona el bpo e convens

Figura 49: Imagen-49: Seleccione el tipo de convenio.

Convenio sectorial

Si escogemos la opcion de convenio sectorial, la aplicacidn te da la posibilidad de elegir entre Nacional, Autondmico
o Provincial, ver Imagen-50.

= Nacional: La aplicacion ofrece todos los convenios nacionales para que usted haga la eleccion del que méas se
ajuste a su actividad. Una vez escogido, Time Laboris calcula las horas anuales de manera automatica, tal y
como podemos ver en la Imagen-51.

Para finalizar el proceso, el usuario solo debera pinchar en el boton inferior Guardar convenio.

= Autondémico: Al seleccionar la opcion de convenio sectorial autonémico, debera elegir la comunidad que desea.
Ver Imagen-52.

Tras esta eleccion, el usuario debera seleccionar el convenio colectivo pertinente apareciendo de manera automatica el
ntmero de horas y minutos semanales que el empleado deberd cumplir. Ver Imagen-53.

= Provincial: El proceso es el mismo. El usuario debera seleccionar la provincia y elegir el convenio apropiado.
Ver Imagen-54.
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Figura 50: Imagen-50: Podemos elegir entre Nacional, Autonémico o Provincial.
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Figura 51: Imagen-51: Convenios nacionales.
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Figura 53: Imagen-53: De forma automatica se genera el nimero de horas y minutos semanales que el empleado
debera cumplir.
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Figura 54: Imagen-54: Seleccionar la provincia y elegir el convenio apropiado.

Convenio de empresa

En este caso, sera la empresa la que deba rellenar los datos solicitados por la aplicacién y establecer el nombre del
convenio y las horas. Ver Imagen-55.
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Figura 55: Imagen-55: Seleccionar la provincia y elegir el convenio apropiado.

Sin convenio colectivo

En el caso de seleccionar la opcion de Sin convenio colectivo, Time Laboris toma automaticamente el Estatuto de los
Trabajadores como puede verse en la siguiente imagen, contemplando el calculo directo de las horas a trabajar por el
empleado. Ver Imagen-56.

El proceso de grabado es el mismo. Pinche en Guardar convenio y el proceso sera registrado.
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Figura 56: Imagen-56: Sin convenio colectivo.

Calendarios laborales

En la pestafia de Calendarios laborales, al usuario le aparecera por defecto el calendario correspondiente a la ciudad
que haya especificado a la hora de registrar a su empresa en la aplicacion. Es decir, tomara la direccion dada para
reflejar su calendario —detallando festivos nacionales, provinciales. .. - a través de la leyenda de la parte inferior de la
pantalla, como podemos ver en las siguientes imagenes. Ver Imagen-57 e Imagen-58
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Figura 57: Imagen-57: Pantalla principal de calendarios laborales.

Anadir un nuevo calendario

No obstante, Time Laboris permite afiadir un nuevo calendario pulsando en el boton Afadir calendario (en la
Imagen-57 puede ver el boton) laboral a través de un sencillo proceso en el que sélo deberd seleccionar la provincia,
la localidad y el afio y finalmente pulsar el botén de Guardar calendario.

Categorias profesionales

En este apartado, deberan detallarse todos los tipos de trabajadores que tiene en plantilla la empresa. Por ejemplo, de
ser un restaurante tendria camareros, cocineros, pinches de cocina, etc. Esta especificidad resultara de gran utilidad
para analizar las necesidades de la empresa, sobre todo, en periodos concretos.

Para registrar el proceso, pulse en Guardar categoria.
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Figura 58: Imagen-58:
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Vista en detallada del calendario, las leyendas de la parte inferior de la imagen indican el tipo
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Figura 59: Imagen-59: Vemos como afiadir un nuevo calendario.
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Figura 60: Imagen-60: Vista de configuracion de las categorias profesionales.
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Lector de huellas

En esta seccion detallaremos como instalar en laempresa el lector de huellas Time Laboris F492FBS y como asociarlo
correctamente con la aplicacion aplicacion.

Instalacién del lector de huellas en la empresa

Figura 61: Imagen-61_1: Nuestro lector de huellas Time Laboris F492FBS.

El lector TimeLaboris F492FBS, viene configurado para trabajar con la plataforma Time Laboris. Es necesario
configurar la conexion a internet para que el lector de huellas pueda comunicarse con la plataforma Time Laboris.
Paraello:

= Conecte el lector a la red eléctrica, usando el transformador suministrado.

<. /D
= Luego pulse del botén de encendido -

Tras aparecer la pantalla de inicio, vera en pantalla lo que esta mostrando la camara frontal. Esta es usada para detectar
el rostro del trabajador, y realizar los fichajes.

Para acceder al men0 del dispositivo, pulsaremos la tecla , Y para movernos por los mends, usaremos las

siguientes 4 teclas:

At
- Ir a la opcion anterior

Ir a la opcidn siguiente

Entrar en la opcién seleccionada

1.1. MANUAL PARA EMPRESAS 31
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Figura 62: Imagen-61_3: Pantalla de bienvenida.
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Salir

Una vez en esta pantalla nos moveremos a la seccion Ajustes > Comunicacion > WIFI, las imagenes siguientes
detallan el proceso:

1.1. MANUAL PARA EMPRESAS
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Nos aseguraremos de que se encuentra activada la opcién de Usar Wifi.
Ahora elegiremos a que red nos vamos a conectar, para ello, usaremos la opcién Seleccionar Wifi Hub.

Nos apareceran las redes Wifi que detecta la antena del lector.

Una vez veamos nuestra red, la elegiremos, pulsando
pantalla;

sobre ella y acto seguido nos aparecera la siguiente

Podremos cambiar el método de entrada de caracteres entre los siguientes pulsando la tecla de encendido !

A continuacion detallaremos los métodos de entrada:

1.1. MANUAL PARA EMPRESAS 35
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Figura 63: Imagen-61_4: Seleccionar la opcion Wifi Hub.
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Figura 64: Imagen-61_5: En la captura vemos las redes Wifi disponibles, si no apareciese nuestra red, deberiamos de
pensar en situar el aparato mas cerca del router o colocar un punto de acceso cerca de él.
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Figura 65: Imagen-19_6: En esta pantalla tenemos que pulsar - para introducir nuestra clave de la red Wifi.
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= [abc]: Entrada de letras (y nimeros dandole varias veces a la tecla).

« Para introducir letras en mayuscula, pulsaremos la tecla 0, donde aparecera el simbolo ” en la
pantalla, ahora si pulsamos cualquier tecla aparecera la letra correspondiente en mayuscula.

« Para introducir un espacio, pulsamos la tecla 0, hasta que aparezca el simbolo _, que desapare-
cerd justo un par de segundos después dejando un espacio en blanco.

« Para introducir el 0, simplemente pulsamos la tecla 0 hasta que veamos dicho simbolo.

= [123]: Entrada directa de nimeros

= [{@#]: Entrada de simbolos. Podemos pulsar las flechas - -!L para cambiar entre distintas

filas de simbolos, y para elegir el simbolo correspondiente elegiremos la tecla numérica que corresponda. Por
ejemplo, para introducir el simbolo % que se encuentra en la primera fila de simbolos [~ i @ # $% ™ & * ],
pulsariamos la tecla 6.

En cualquier momento podemos borrar el Ultimo caréacter introducido pulsando la tecla , Y volver atrés

oD

pulsando la tecla . Una vez terminemos de poner la clave, pulsamos

\olvera a aparecer la siguiente pantalla, pero con la clave introducida. Usaremos las flechas para seleccionar el boton

de Aceptar y pulsaremos

Podemos comprobar que nos hemos conectado, seleccionando la opcion Informacion del Enlace. Deberiamos de ver
Conectado.

Terminada esta fase de la configuracién del dispositivo, ya podra registrar su lector de huellas en Time Laboris, los
pasos necesarios para hacerlo los tiene en el siguiente apartado.

Vincular el lector a Time Laboris

Para vincular un lector de huellas a nuestra aplicacidn, accederemos a Configuracion > Lectores de huellas. Y
pulsaremos Afiadir, podemos verlo en la siguiente imagen.

En la siguiente pantalla indicaremos:

1. NO°de serie: Tiene que afiadir el nimero de serie del lector de huellas, este vendra adjunto al lector, pegado de-
tras, o también puede consultarse dentro del propio lector en Menu > Informacion del Sistema > Informacion
del Dispositivo.

2. Centro: Elegiremos en que Centro de Trabajo se va a encontrar el lector.
3. Modo de fichajes:
Aqui podremos elegir qué modo de fichajes usara el lector:

Como podremos observar, hay multiples modos. EI mas comin es Cualquier dispositivo + Lector
Fisico (Cara|Huella|Tarjeta|Contrasefia). Permitira fichar usando mdvil, pagina web o el disposi-
tivo lector de huellas.

Si quisiéramos que los trabajadores s6lo usen el lector de huellas y no otra forma de registrar los
movimientos, elegiremos Sélo Lector Fisico (Cara|Huella|Tarjeta|Contrasefia), de esta forma, no
les dejara fichar usando la App de mévil o el navegador.
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Figura 66: Imagen-61_7: Entrada de letras.
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Figura 67: Imagen-61_8: Ahora el lector esta conectado a su red WIFI.
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Figura 68: Imagen-61_9: Tenemos que pulsar en + Afiadir para vincular un nuevo lector de huellas.

Figura 69: Imagen-61_9: Afiadir los datos del lector, abajo se describen los campos.

|Eichadekkector de Huellas e
."";\;y.: 1 "

Figura 70: Imagen-61_11: Seleccion de los modos de fichaje.
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4. Huellas a registrar: Aqui indicaremos los dedos que se van a poder usar para registrar la huella. Por defecto
viene marcado el dedo 7 que corresponde al dedo indice de la mano derecha. Es posible pedir a los trabajadores
mas de un dedo a la hora de registrar la huella y que use cualquiera de ellos.

Figura 71: Imagen-61_12: Marcamos las huellas que queremos registrar.

Las manos estan representadas desde una vista superior. Siendo los dedos de 1 a 5 la mano izquierda (siendo el dedo
ntmero 5 el dedo pulgar izquierdo).

Andalogamente, los dedos 6 a 10 indican los de la mano derecha (siendo el dedo 6 el pulgar derecho).

Una vez elegidas las opciones pulsaremos sobre Guardar Lector para afiadirlo a nuestro Centro de Trabajo.

! o Guardar Lector

Figura 72: Imagen-61_13: Pulsamos en el boton guardar lector para vincular el lector a nuestra empresa.

Nota: Importante: Si surgiera cualquier error al pulsar en Guardar Lector, les aconsejamos tomar nota del error,
y ponerse en contacto con nuestro Servicio de Soporte en el teléfono 958 53 60 56. Le ayudaremos a solventar el
problema.

Si todo fuera correctamente, aparecera nuestro lector vinculado como se muestra en la siguiente imagen.

s de huellas aseciados con < T

Figura 73: Imagen-61_14: Podemos ver que el lector fue correctamente afiadido.

Personalizacion de pausas

En el lector de huellas, podremos usar hasta 3 tipos de pausas distintas creadas en el centro de trabajo.

El lector viene preparado con el siguiente comportamiento:
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2

- Laborando : Marcar una entrada.

- Descansando : Marcar una pausa (por defecto es Desayuno).

ExtraEntra : Marcar una entrada.
4 &

i
ExtraSale : Marcar una salida.

Retorno : Retornar de una pausa.

- " Salida : Marcar una salida.

Por ejemplo cuando pulsemos el -:Z::: usara una de las pausas creadas por defecto en Time Laboris, llamada

Desayuno.

DY
Las teclas y — , por defecto, funcionan igual que las teclas (Marcar una entrada) y

D| DY D

- (Marcar una salida). Las teclas podemos personalizarlas para que
usen otros tipos de pausas de nuestro centro de trabajo. Veamos como hacerlo en el siguiente apartado.

610

=

¢Cémo personalizar las pausas de los botones?

Para cambiar el comportamiento de las teclas -"!:::I (Descansando) - E (ExtraEntra) y (Ex-

traSale), accederemos a Configuracion > Lectores de huellas de Time Laboris. Y podremos establecer que Pausa
del Centro corresponde a que Pausa del Lector.

Figura 74: Imagen-61_15: Tipos de pausa entre el lector y el centro de trabajo.

Para afiadir una relacion nueva, haremos click en + Afiadir , y seleccionaremos los siguientes apartados:

También es posible editar las relaciones ya creadas haciendo click sobre Editar. (Las pausas en las que el tiempo de
pausa cuenta como tiempo de trabajo nos apareceran marcadas con un (*), para recordarnoslo).

Eligiendo, el lector, la pausa del lector, y la pausa del centro. Tras esto pulsaremos Guardar pausa. También es
posible editar las relaciones ya creadas haciendo click sobre Editar.
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Figura 75: Imagen-61_16: Vinculamos las pausas entre el lector de huellas y las del centro eligiendo, el lector, la
pausa del lector, y la pausa del centro. Tras esto pulsaremos Guardar pausa.

Figura 76: Imagen-61_17: Para editar una relacion entre pausas tenemos que pulsar en el boton editar.

Nota: Importante: Estos cambios en los tipos de pausas asociadas, no tendran efecto retroactivo en pausas anteriores.
Es decir, los cambios que hagamos tendran efecto a partir de este momento, y no para fichajes anteriores.

Nota: Informacién adicional para empresas: Si cambia el lector de la empresa y pone otro modelo similar, ya sea
por averia, 0 por mejora, no es necesario que los trabajadores vuelvan a registrar sus datos, ya que se transferiran
automaticamente desde la plataforma Time Laboris al nuevo dispositivo.

Nota: Informacion adicional para empresas/trabajadores: Si el trabajador marca un movimiento repetido el se-
gundo no se tendra en cuenta (por ejemplo, si hiciese 2 entradas seguidas, 0 marcase dos veces seguidas la misma
pausa). Por lo que aconsejamos, que si hay duda de haberlo realizado o no, que se intente registrar de nuevo el fichaje.
Si se marca una entrada tras una pausa, se sobreentendera que se trata de un Retorno, y se realizara éste.

Como fichan los trabajadores

Luego de dar de alta el lector de huellas en nuestra empresa y asignarlo a un centro de trabajo, se transferiran los
trabajadores con contrato activo a dicho dispositivo. Ver Vincular el lector a Time Laboris.

La primera vez que acceden los trabajadores necesitaran registrar sus datos biométricos (huellas, cara y tarjeta).
Los trabajadores tienen que seguir los siguientes pasos:

= Paraello, accederan las primeras veces con su NIF/NIE (los primeros 6 nimeros de su NIF/NIE) hasta completar
los datos que queramos que usen para fichar.

= Elegiran el movimiento (ENTRADA , PAUSA, RETORNO, SALIDA) que desean realizar pulsando el nimero
correspondiente, y a continuacion pulsaran la tecla 0, aparecera en pantalla Ingresar 1D donde ingresaran su
usuario, los primeros 6 nimeros de su NIF/NIE, y pulsarén la tecla OK.

= Tras este paso el aparato les pediré la clave mostrando Ingresar clave, aqui introduciran su clave por defecto
(son los primeros 6 nimeros de su NIF/NIE), y pulsaran la tecla OK.

= Tras este paso, el lector comunicara el movimiento que ha querido hacer el trabajador, y comprobara si falta
algun dato biométrico (huellas, registro facial , ...) y si fuese asi aparecera en breves segundos en pantalla.

Registro de huellas:

El dispositivo le indicara en el dibujo de las manos el dedo que esta pidiéndole que ponga en el dispositivo. Le pedira
que lo pongay lo retire 3 veces.
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Favor colocar dedo

i :

Lontinuar

=

Para el registro facial se le pedira que se coloque delante de la camara y este sin moverse durante unos instantes.
Apareceran unas lineas veces abajo que indican cuando el proceso se ha completado.

Registro facial:
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Usuario 74655591

Favor mirar a la camara.

Nota: Importante: Si cambia el lector de la empresa y pone otro modelo similar Time Laboris, ya sea por averia, 0
por mejora, no es necesario que los trabajadores vuelvan a registrar sus datos, ya que se transferiran automaticamente
desde la plataforma Time Laboris al nuevo dispositivo.

Registro de uso

El registro de uso, como su propio nombre indica, recogera todas las ocasiones en las que la aplicacién ha sido utilizada
por los trabajadores registrados. Para ello, el usuario deberda seleccionar el periodo de tiempo en el que quiere visualizar
cuantos fichajes se han llevado a cabo por los trabajadores. A continuacion, podemos ver como seria en la Imagen-62:

Una vez seleccionado el periodo de tiempo, apareceran todos los trabajadores que han fichado durante ese tiempo —
D.N.I, nombre y apellidos, el centro de trabajo al que pertenece y el nimero de veces que ha realizado fichajes.
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A inicio

12 0CCE
z Mi Empresa 120558
++ Trabajadores © Configuracion W Convenios Colectivos B Calendarios Laborales (2 Categonns Profesionales 0 Lectores de huellas LS R dl]
@ Listados
o ranidn A contimeackin, pueds comprobe: sy s I
B Salir 24 trabayacores 5 que e4tan activat (%) en o0
o
- 0
i U

Figura 77: Imagen-62: Pantalla principal del registro de uso.
A lnicio
2 Mi Empresa @M
+4 Trabajadores & Configurncion W Convenios Colectivas I Calendarios Loborales [ Categorias Profesionales  ff Lectores de huellas [ JUEECRRTITY
@ Listados

@ Configuracié

A Recuperar Sesion

> Salir 2 e % ‘ P

MFNE Nombie Usog

Figura 78: Imagen-63: Se muestran los trabajadores que han fichado durante el periodo de tiempo seleccionado.

1.2 MANUAL PARA ASESORIAS

1.2.1 Introduccion

Time Laboris es una aplicacion informatica eficaz, intuitiva y sencilla que le va a permitir gestionar todas las tareas
relacionadas con el registro y control horario de los trabajadores de su empresa a través de 3 sistemas:

= Mediante ordenador accediendo con un cédigo de usuario y contrasefia.

= A través del teléfono movil del trabajador instalando nuestra aplicacion disponible en las plataformas 10S y
Android .

= Con un dispositivo fisico de huella dactilar ubicado en el Centro de Trabajo.

Se trata, pues, de un sistema facil de manejar y accesible en cualquier momento y desde cualquier lugar que, ademas,
de a trabajadores y empresas, va dirigida a asesorias que gestionen el registro, la gestién y el recuento de horas de los
empleados de una entidad.

Time Laboris es la herramienta ideal para optimizar el rendimiento de su empresa. Tanto si es empleado como si tiene
personal a su cargo, sera una herramienta ideal para aumentar la productividad o conocer a fondo cémo emplean el
tiempo sus trabajadores. Se trata, pues, de una aplicacidn clave para mejorar el funcionamiento de su empresa y sacarle
una mayor rentabilidad a la jornada laboral. Ademas, la geolocalizacion de cada fichaje permite conocer también en
qué se emplea el tiempo.

Nota: Segun el Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de Octubre , las empresas estan obligadas a llevar a cabo
un registro diario de las horas que realice cada empleado con el objetivo de asegurar el control de las horas
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extraordinarias.

Este control, segun la Audiencia Nacional (AN), debe realizarse incluso en aquellas compafiias en las que no se
realicen horas extra.

Todo ello esta recogido en el Estatuto de los Trabajadores en sus articulos 12 y 15.

Se trata, pues, de un sistema facil de manejar y accesible en cualquier momento y desde cualquier lugar que, ademas,
de a trabajadores y empresas, va dirigida a asesorias que gestionen el registro, la gestion y el recuento de horas de los
empleados de una entidad.

Time Laboris es la herramienta ideal para optimizar el rendimiento de las empresas que dependan de su asesoria
siendo, pues, un valor afiadido para los servicios que su asesoria oferta.

Time Laboris permite aumentar la productividad o conocer a fondo como emplean el tiempo los trabajadores de cada
empresa. Se trata, pues, de una aplicacion clave para mejorar el funcionamiento de las empresas y sacarle una mayor
rentabilidad a la jornada laboral. Ademaés, la geolocalizacién de cada fichaje permite conocer también en qué se emplea
el tiempo.

Desde Creative Quality estaremos a su total disposicidn facilitando la implantacion, configuracién de su empresa en
el sistema y un servicio de soporte técnico siempre que lo necesite.

En los siguientes apartados se detalla el uso de la aplicacién por parte de las asesorias.
Inicio
Acceda a la web www.timelaboris.es. Al iniciar sesion en la aplicacion, debera registrarse como asesoria. Para el

completo registro deberd aportar los datos que aparecen en la Imagen-64 entre los que figuran el CIF, la razén social
de su asesoria y la persona de contacto.

A Inicio

Ac ion se los datos dos para el registro de EMPRESA

q

CIF Razén Social

Domicilio

Codigo Postal Localidad Provincia

Introduzea C.P

Teléfono Movil E-mail

Persona de contacto ¢Depende de una ASESORIA?
2 Si O Ne

+ Registrar nueva empress

@ Creative Quality 2016. Aviso Legal Politica de Privacidad
Figura 79: Imagen-64: P4gina de inicio.

Una vez registrado, recibira en su correo un link para validar el usuario. Después de esto, ya podra acceder a Time
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Laboris con su CIF y contrasefia e iniciar sesion con el perfil de asesoria. A la izquierda de su pantalla aparecera el

menu que se detalla en la Imagen-65.

Mis datos

M Inicio

[2 Mis datos

1h Registro usos

(J Listados

& Recuperar Sesion

B Salir

Figura 80: Imagen-65: Men( de inicio.

En este apartado, el usuario encontrara todos los datos de registro de su asesoria, tal y como podemos ver en la Imagen-
66 : CIF/NIF/NIE, nombre, direccion, teléfono, e-mail, persona de contacto y teléfono de contacto de esa persona.

© TIRE LRBCRIS

# Inicio

[ Mis datos

wh Registro usos
@ Listados

I Salir

CIF/NIF/NIE

618799353

E-mail

mfo@sndes es

Nombre

Creative Asesoria

Peisona de Contacto

Paco

& Creative Asesoria - Asesarin
30 de diciembre de 2016

= e
©i3:02:36
Ow Cambiar Contrasena

Direccion Teléfono

Carresa de la Virgen 21, 1% 5568305649

Teléfono de Contacto

656889649

4 jGuardar Asesoria!

© Creative Quality 2016. Aviso Legal Politica de Privacidad

Registro de usos

Figura 81: Imagen-66: Apartado Mis datos.

El registro de uso, como su propio nombre indica, recogera el nimero de fichajes que se han realizado por los trabaja-
dores para cada empresa. Para ello, el usuario debera seleccionar el afio y el mes en el que quiere visualizar los datos.
Una vez seleccionado, apareceran todas las empresas y cuantos fichajes ha habido en cada una de ellas.
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TIMEC ) anaDic
@ e LRoURIS & ASESORIA JAVI LECTOR - Asesorla
30 de diciembre de 2016
(SUPLANTANDO)
A Inicio
12T -20
. ® €393
> Mis datos
okt RE(_] istro usos A continuacidén, puede consultar el numero de usos de las empresas registradas segin dependan o no de una asesoria
0 Listados Empresas con Asesoria
3 Recupe[ar Sesion Seleccione mes y afio para filtrar.
B Salir 2016 noviembre “|  PBuscar
Mes: noviembre Anho: 2016 Totak 7
CIF/NIF/NIE Nombre N° Usos N Trab. activos
ASESORIA JAVI LECTOR
B18799353 Creative Quality SU o 2
E64361520 MATEO S.L 9 0
74655591 EMPRESA JAVI PRUEBA CASQUE &7 1
V4T12304H Empresa Javi 3 (Depende asesoria, sin datos) 0 0
013357595 MateoPruehaEmpresa 0 0
N36662188 empresa prueba 123 0 0
C88000237 flefta 0 0
€ Creative Quality 2016. Aviso Legal Politica de Privacidad
Figura 82: Imagen-67: Registro de uso.
Listados

Al pinchar en el apartado de Listados en el mend, el usuario se encontrara con un desplegable en el que debera
seleccionar su empresa. Una vez seleccionada, debera pulsar en el botén Registro de Jornada Mensual.

Como podemos ver en la siguiente imagen debera seleccionar: el mes que quiera consultar, el centro de trabajo, el
trabajador en cuestion y si quiere obtener los datos de uso segun fichajes o segun contrato. Para obtener los datos,
pulse en Generar Tabla.

Tras realizar este proceso y especificar el trabajador del que queremos los datos, el usuario obtendra el siguiente
listado:

En el margen izquierdo superior se encuentran los datos de la empresa a consultar, el centro de trabajo, el CIF y la
fecha. En la parte superior, el usuario puede seleccionar la fecha del informe y a la derecha encontrara el botén de
Imprimir registro.

En cuanto a los datos del resumen mensual de registros en la aplicacion, el usuario encontrara un listado en el que
se especifica por dias (laborables, festivo o si el centro esta cerrado) las horas trabajadas por el empleado, las horas
requeridas segun su convenio colectivo, el saldo y el acumulado de cada dia.

Asi, el usuario puede ver dia a dia e incluso a final de mes, si el empleado ha realizado horas extra o tiene horas en
negativo y, por tanto, le debe ese tiempo trabajado a la entidad.

En la parte inferior izquierda de la pantalla y, por tanto, del informe, aparecen los datos del trabajador seleccionado y
la fecha del informe.
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A Creative Asesoria - Asesoria

@ TIRE LRBCRIS
30 ge diciembre de 2016
f Inicio ®
- {3:00:08
[ Mis datos R
uli Registro usos i viemes 30 e diciembre de 2016
¢l Listados
A continuacion, elija una empresa de la que desea generar algan listado.
P Salir
Elija empiesa
Selegrionar ~,

Registro de Jomada Mensual

© Creative Quality 2016. Aviso Legal Politica de Privacidad

Figura 83: Imagen-68: Apartado Listados.

& Creative Asesoria - Asesoria

30 de diciembre de 2016

A Inicio o

[0 Bl T B o
[z Mis datos 5= RS-
wh Registro usos i Viemes 30 e diciembre de 2016
@ Listados

A continuacion, elija una empresa de Ia que desea generar algun listado.

B Salir

Elija empresa

Cieative Quality SL

Reqistro de Jomada Mensual
Fecha Centros de trabajo Trabajadores del Centro Control de horas
\-] Seqiin fichajes ¥ “

117726 Seleccional... :] Seleceiona uncentro de trabajo |

L Generar Tabla

@ Creative Quality 2016. Aviso Legal Politica de Privacidad

Figura 84: Imagen-69: Generar una tabla con el listado.
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@ TIRE LRBCRIS

A Creative Asesoria - Asesoria

30 de diciembre e 2016

f Inicio
® ‘ 3-ﬁ [Ee= T}
. (= R LRS- §
= Mis datos
wh Registro usos B iernes 30 de diciembre de 2016
@ Listados Fecha Informe
& Imprimir Registro
23 Salir e
 Volver
Empresa: Creative Quality SL
Centro de Trabajo: Sede Central
CIF: B18799353
Mes: Noviembre Ajio: 2016
BESUMEN MENSUAL DE REGISTRO DE JORNADA
Dia Semana Nota H. Trabajadas H. Requeridas Saldo Acumuiado
MARTES 1
MIERCOLES 2 LABORABLE 05.10 05.00 +00:10 +00.10
JUEVES 3 LABORABLE 0513 05:00 +00:73 #0023
VIERNES 4 LABORABLE 0507 05:00 +00:07 +00:30
SABADD S

LUNES T LABORABLE
MARTES 8 LABORABLE
MIERCOLES 9 LABORABLE

0508 03:00 +00:08
0512 05:00 +00:12
05M 05:00 00

Figura 85: Imagen-70: Listado de jornada laboral.

Acumulado Semanal
LUNES21 LABORABLE
MARTES 22 LABORABLE
MIERCOLES 23 LABORABLE
JUEVES 24 LABORABLE
VIERNES 25 LABORABLE
SABADO 26 CERRADO
DOMINGD 27 JEARADO

Acumulado Semanal
LUNES 28 LABORABLE
MARTES 29 LASORABLE
MIERCOLES 30 LABCRABLE

Trabajador/a: ROCIO ARREDONDO DIAZ
DNI/NIE: 288399455
Fecha: 30/12/2016

<= Volver

© Creative Quality 2016. Aviso Legal Politica de Privacidad

25:56 25:00 +00:56
0509 05:00 +00:03
0518 0500 +00:18
0514 05.00 +00:14
0572 05:00 100112
05:05 05:00 +00:05
25:58 25.00 +00:58
0513 0500 +0013
14:54 05:00 +00:54
05.08 05.00 +0003

+1015

TOTAL ACUMULADO MES

Figura 86: Imagen-71: Pie del listado de jornada laboral.

+00:30

+00:08
+00:20

+00:39

+00:56

+00:09

+00:27

+00:41

+00:53

+00:58

+00:58

+00:13

+10:07

#1015

+1339
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Recuperar sesion

Este boton sirve para que el usuario pueda volver al menu inicial de su perfil despues de suplantar a una empresa sin
tener que salir de la aplicacion.

A Inicio

[ Mi Empresa

## Trabajadores

( Listados

# Configuracion

& Recuperar Sesion

B Salir

Figura 87: Imagen-72: Men lateral.

Asi nos encontraremos en la pantalla de inicio donde podremos seleccionar cualquiera de nuestras opciones o selec-
cionar otra empresa.

im ™

@ TIRE LRBORIS & Creative Asesoria - Asesoria
30 de diciembre de 20 16

A Inicio

: ©i2:58:38

> Mis datos

1k Registro usos A continuacion, podri consultar las empresas que gestiona. Pulse sobre una fils para suplantaria

(] Listados CIF/NIF/NIE Razon Social Ne Trahajadores Accion

& Salir B18799353 Creative Quality SL

19595248 Empresa de Demostracion

@ Creative Quality 2016. Aviso Legal Politica de Privacidad

Figura 88: Imagen-73: Men inicial de la asesoria.

Salir

Llevara al usuario fuera de la aplicacién y, por tanto, debera volver a introducir su clave y contrasefia para acceder.
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1.2.2 DelegaRed

Mediante las distintas opciones incluidas en TIME LABORIS destinadas a SEGURIDAD SOCIAL, la asesoria 0 en
su caso la propia empresa podra realizar las ALTAS de sus trabajadores en el Sistema RED. Como todos saben, las
ALTAS en Seguridad Social de los trabajadores de una empresa solo se pueden realizar por el autorizado RED de
la misma, el cual debe identificarse en el Sistema RED mediante su certificado digital. Si el alta de un trabajador se
conoce con anterioridad, se comunica a la asesoria y se procesa la misma por el sistema ordinario. Sin embargo, si la
empresa tiene necesidad de formalizarla en momentos en los que la asesoria esta cerrada (fines de semana, festivos,
noches...), se genera un problema, el cual se estd afrontando de distintas maneras pero todas ellas inconsistentes
Y, por supuesto, generadoras de maltiples trastornos. Con TIME LABORIS hemos conseguido una solucién a dicho
problema:

Certificado Digital del autorizado RED

Como saben, los certificados digitales son ficheros que se encuentran en local y los navegadores los utilizan, entre
otras cosas, para identificarse en las sedes electronicas entre las que se encuentra el Sistema RED. No obstante,
existe la posibilidad de que el certificado digital se aloje en un PRESTADOR DE SERVICIOS ELECTRONICOS
DE CONFIANZA que es una ENTIDAD autorizada por el Ministerio de Hacienda y Empresa, que retne todos los
requisitos de seguridad exigidos por la legislacion vigente. En dicho caso, el titular del certificado puede acceder al
mismo desde cualquier navegador, como si lo tuviese instalado en local.

https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/

Desde Creative Quality hemos realizado un analisis de las empresas que ofrecian este servicio y, finalmente, nos hemos
decantamos por multitud de razones por VINTEGRIS. En concreto, por su solucion vinCAsign (NEBULACERT).
Por ello, para utilizar nuestra solucién, en primer lugar el certificado digital del autorizado RED debe de alojarse en
NEBULACERT. El certificado solo serd utilizado por:

1. El propio autorizado cuando vaya a proceder a realizar el alta de un trabajador/a de sus empresas.

2. Laempresa dependiente de la asesoria a la cual ésta Ultima le ha dado autorizacion previamente para que realice
altas de los trabajadores que contrate dicha empresa.

El alojamiento del certificado digital en NEBULACERT tiene un coste anual de 70 &+ IVA. Para poder subir por
primera vez un certificado digital, previamente, debera haber formalizado la compra en el apartado ‘Facturaciéon’ de
TIME LABORIS.

Finalizada la compra, podra vincular el certificado digital a su asesoria en el apartado correspondiente de TIME
LABORIS y recibira informacién de cdmo gestionar su certificado alojado en la Autoridad de Confianza. Para sacar el
méaximo rendimiento del alojamiento a su certificado NEBULACERT, contacte con nuestro departamento de soporte.

AUTORIZACION DE EMPRESAS
La asesoria podra gestionar las empresas a las que otorga permisos para utilizar esta opcién. Para ello, se han habilitado
dos opciones con las siguientes caracteristicas:

= Empresas de Confianza. (Sl)

= Empresas de Confianza. (NO)

La diferencia entre una y otra es que la empresa de confianza realiza todo el proceso de realizar el Alta en Seguridad
Social de forma automatica, sin que intervenga para nada la asesoria, y en las empresas a las que no se les ha otorgado
la confianza, la asesoria recibe una notificacion del proceso que pretende llevar a cabo la empresa, pero la validacion y
envio a Seguridad Social, lo lleva a cabo la asesoria. En cualquier caso antes de incluir una empresa como autorizada,
la asesoria debe de verificar y, en su caso actualizar, la siguiente informacion referente a la empresa:

1. Configuracion.
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@ T!RE LABOR!S

A Inicio
> Mi Empresa
#4 Trabajadores

[ DelegaRed
(Seguridad Social)

& Planificacidn

@ Listados

% Configuracion

€ Facturacion

ki Creditos

© Notificaciones

& Documentos

& Recuperar Sesion
B Salir

& Asesoria Demostraciin 2 - Empress
08 de octubre de 2018

(SUPLANTANDO)
Saldo: 24 cradits idos: 0 créditos (nds

Facturacion [CRERE R
Tienes 2 notificaciones @)
® Mes pedudas / Facturas

Créditos Almacenamiento para Documentos

El salda actual de Asesonia Demostracion 2 es de 24 créditos. Aduuiera nuevos paquetes para ampliar su espacio;

Especio > Espacio 41G8 [ma:n_-b(}l! FKMEID.OI‘JGB
+500M8B (1 afic) (U (1 wfio) (1 afio)

22€ b 150€ 250€

Alojamiento certificado Lectores de huellas

Dispone de abojamiento para certificado Su empresz aiin no dispone de dispositivo lector de huellas.

(Desde 01/10/2018 hasta 01/10/2015)

Adguirir nuevs kector

© Creative Quality 2018. Aiso Legal Politica de Privacklad Sitio Wb

Figura 89: Imagen-74: Apartado de facturacion para la empresa de la asesoria.

© TIME LRBOR!S

& Asesoria Demastracion 2 - Asesoria

08 de Octubrede 2018
(SUPLANTANDO)
A Inicio
1215
& Mis datos DelegaRed @izisuu
wvh Registro usos + s Certificados
@ Notificaciones
Mediante esta opeida el autorizada (Asesoria), puede indicar las empresas que van o poder utilizar el Mdulo de TIME LABORIS, para comunicar directamente a Sistema RED las Altas en
& Documentos Sequridad Social. Para una informacion detallada consutte e menual.
B DelegaRed
(Seguridad Social) o o —d
& Recuperar Sesion
) + Afledir
P Salir CEMIFNE  Nombre Certificado e e Trabe Altas 5§ al  Créditos Accidn
18790035R Empresa Demostracidn 2 ® 1 0 10 rd x
A 5560529 ‘Asesaria Demostraciin 2 s 0 0 24 rd x®
© Creative Quality 2018. Aviso Legal Politica de Privagicad Sitio Web
Figura 90: Imagen-75: Listado de empresas seleccionadas como de “Confianza” 0 no.
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@ T!RE LRBOR!S & Asesoria Demostracion 2 - Empresa
08 de Octutre e 2018

(SUPLANTANDO)

Saldo: 24 créditos idos: 0 créditos (mis n)
# Inicio
& Mi Empresa Configuracion @iz:20:23
#4 Trabajadores Tienas 2 notificaciones
[ DelegaRed [ Wi Convenios Colectivos @ Calendarios Laborales [ Categorias Profesionales ) Lectores de huellas
(Seguridad Social)

# Planificacion

A continuacion, puede especificar diferentes configuraciones de su perfil.

@ Listados
‘ [ Recibil notificaciones por correo (*) O Recibir iones por correo (Trabajadores) (*)
guracio o g 2 oz
% Configuracién & Actualizacion anual de calendario (¥) [] Mostrar todos los Centros de Trabajo en Inicio (¥)
€ Facturacion 1 Mostrar el saldo diario/mensual a los trabajadores (*) [ Mostrar * en fichajes alterados manualmente (*)
uh Créditos & Mostrar foto de los trabajadores (*)
® Notificaciones
D Descarga Agiicacion Escritorio

@ Documentos _
& Recuperar Sesion

= Guardar Configuracion
I Salir

® Creztive Quality 2018. Avisc Legal Politica de Privacdad Sitia Web

Figura91: Imagen-76: Configuracion.

= Cree categorias laborales con su respectivo grupo de cotizacion.
= Asigne al menos un Convenio Colectivo.
= Seleccione un Calendario Laboral.

2. Empresa.

= Cree al menos un Centro de Trabajo que tenga categorias laborales, convenio colectivo y calendario laboral.

= Indique los cédigos de cuenta de cotizacidn de la empresa (CCC).

En la pestafia Empresas autorizadas figuraran todas las empresas a las que la asesoria haya autorizado debiendo figurar
la primera de ellas, obligatoriamente, la propia asesoria.

Solo tendran acceso al médulo de Seguridad Social, las empresas autorizadas por la asesoria.

Altas.

El formulario para tramitar el alta en Seguridad Social contiene la siguiente informacion imprescindible para llevar a
cabo tal transaccion en el Sistema RED:

Datos del Trabajador/a:

= DNI/NIE del Trabajador/a: Campo obligatorio y con validacién y formato XXXXXXXXA. Una vez introdu-
cido el valor del DNI/NIE, se comprueba si tenemos los datos del mismo y, en su caso, se recuperan para evitar
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€ Facturacion Deromiracisn secones
wh Créditos Ofciu ’ Q ] x
® Notificacianes Causas de Pausas Laborales (Intetiupciones) + adrin
Documentos Nomire Seinchye? * Acxiin
A Recuperar Sesion " ooMDA " ’ *
& Salir a2 CONSUATAMITED " ’, N
= DESAAN " , *
& ESTIGN ACWINISTRATHR " ’, *
Licencias y permisos + nfsic
Nombre Se coulan dias roturales Accin
VRRADONES o ’,
AMCDAD TEMPCOAL % s,
Frucsn
Nemtre et
Dias de aperhwia del centio de trabajo + hitatis
Fecha Inicio Focha Fin s de I Semana Aeoin
o e Loy s R
- Cambiar
Localidad Ao Actitn
NENTIDA 2 x
© Mantengs gt
Tiabajadotes
Figura 92: Imagen-77: Configuracion para el “Centro de trabajo”.
08 de Octubre d= 2018
(SUPLANTANDO)
Saldo: 24 créditos ndos: 0 créditos (mas G
A Inicio
& i Empresa Empresas [l @i2:25:09
## Trabajadores Tienes 3 ntificaciones. @)
[ DelegaRed Ow Cambiar Contraseia
(Sequridad Social)
# Datos delaempresa 4 Centros de trabajo i - MU NCERRICH PR ERIT
& Planificacion
@ Listados ) o
Codigos de cuenta de cotizacion asociados a su empresa Asesoria Demostiacion 2:
# Configuracion
5 Cadigo Cuenta Cotizacion Régimen Acciones
€ Facturacion
wh Créditos Anadir / Modificar CCC
© Notificaciones s e 5
& Documentos
& Recuperar Sesién  Guardar Centro de Trabajo
B Salir
€ Creative Quality 2018. Aviso Legal Polftica de Privackiad Sitio Web
Figura 93: Imagen-78: Registro del Codigo de Cuenta de Cotizacion.
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© TIME LRBORIS

& Asesoria Demostracion 2 - Asesorla

08 de Octubre de 2018
(SUPLANTANDO)
A Inicio
5 ©i2:29:33
5 VR ditos DelegaRed
h Registro usos  Mis Certificados
© Notificaciones
Mediante esta opcion ef aulorizado (Asesoria), puede indicar fas empresas que van a poder ulilizar el Médula de TIME LABORIS, para comunicar directamente a Sistema RED fas Altas en
& Documentos Social, Para una ion detallada consulte el manual,
M DelegaRed
(Seguridad Social) o uiriie 6 G AW D BT it ot
& Recuperar Sesion
5 + Atiadir
B Sal" CIF/NIF/NIE Nombre Certificado ¢De confianza? N° Trabajadores Altas S5 mes actual Creditos Accion
18790035 Empresa Demestacion 2 x 1 [} 10 rd x
A 55605201 Asesoria Demostracian 2 v ] [ 2 rd ®

© Creative Quality 2018. Aviso Legal Politica de Privacidad Sitio Web

Figura 94: Imagen-79: Apartado de Empresas autorizadas.

@ TIME LRBCRIS

A Asesoria Demostracion 2 - Asesoria

08 de Octubre e 2018
(SUPLANTANDO)
A Inicio
[ Mis datos DelegaRed ©i2:3¢46
uhi Registro usos + Mis Centificados
f Listados = Empresas autorizadas
@ Notificaciones
Cumplimente el formulario para dar un alta nueva en Sequridad Social
Documentos
B DelegaRed EMPRESA
(Seguridad Social)
Saleccione ... -
& Recuperar Sesion —
& Salir
TRABAJADOR
*NIF/NIE *Nombre *Primer apellido Segundo apellido
NLF/NGE el tratjndoyn Momben del trabajndonn Peimes opedico del trabandon/ o Saqunch npedivo de! frbagadors
*F. nacimiento *Sexo _ *N° Seg. Social Movil E-mail
den Indeterminadn v ARbacsicn \ o
Figura 95: Imagen-80: Datos del trabajador para las altas.
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teclearlos nuevamente.
= Nombre: Campo obligatorio.
= Primer Apellido: Campo obligatorio.
= Primer Apellido: Campo obligatorio.
= Segundo Apellido: Campo obligatorio si es un DNI.
= Fecha Nacimiento: Campo obligatorio.
= Sexo: Campo obligatorio.
= N° Seguridad Social: Campo obligatorio y con validacion.
= Movil:

» Email:

Datos del Contrato de Trabajo

CONTRATO

*Centio de Trabajo @ *Categoria @ *CCCO
Ehja categoria No existe CCCs en esta empresa,
*Tipo de Jomada *Fecha de Inicio Fecha de Fin @ %
Seleecionar v
8 Cerrar [ Volver # Guardar + Guardar y enviar a Seg. Social

Figura 96: Imagen-81: Datos del contrato para las altas en el perfil de asesoria.

Centro de Trabajo: Obligatorio (Se elige del desplegable de Centros de Trabajo de la Empresa).

Categoria: Obligatorio (Se elige del desplegable de las categorias del Centro de Trabajo).

CCC: Obligatorio (Se elige del desplegable de CCC de la empresa).

Tipo de Jornada: Obligatorio con dos opciones, Completa o Parcial.

= Fecha Inicio: Obligatorio con validacidn, solo permite el dia actual o como maximo 3 dias posteriores.

Fecha Fin: Opcional, con validacion igual o posterior a fecha de inicio. (*) En funcion de los valores incluidos
en tipo jornada, fecha de inicio y fecha de fin, el sistema genera automéaticamente el c6digo de contrato (401,
501, 402, 502).

Coeficiente de Parcialidad: Obligatorio si el tipo de jornada es parcial.

El sistema calcula automéaticamente el coeficiente de parcialidad en funcion de las horas semanales o diarias que
introduzcamos, tomando como referencia lo establecido en el convenio colectivo para una jornada completa. Una vez
completados todos los pasos, puede guardar la informacidn para transmitirla posteriormente o realizar directamente la
comunicacion al Sistema RED.
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M Corrar | Volver # Guardar

Figura 97: Imagen-82: Botones “Guardar” y “Guardar y enviar a Seguridad Social”.

Incidencias y Resultado

= Silacomunicacién se realiza correctamente recibira la Resolucién de Alta de la Seguridad Social y el informe de
datos de cotizacion (IDC), junto con una ventana informativa donde se detalla el resultado de la comunicacion.

@ T:,“‘.E LRBOR:S & Asesoria Demostracion 2 « Asesara
08 de Octubre de 2018
(SUPLANTANDO)
# Inicio
& Mis datos DelegaRed @318

Y + Mis Certificados
Aechivo  Edicbn Ve Neatams  Syuds

Inicio  Horramientas olis_1C8 oo % (@ Iniciar sesion 2adas

® 8 = Q I =
© & + Aiacic revo Alte
: [® Exportar archive PDF ~
Fechas Contrato
@ DN C Cotizacign  CTPres3 Tipo  Joenads —————————— Estado Accion
NASS Comtro T, >
~ Adobe Deort POF " Inicio Fin
o
. e ¥ - 51T e DM
SR et sminss VUMM g, W1 Completa 047072008  Tiamiteds conectamente 0
OF 19541304 : EMFRESA DIMD By
ginnnyss WM o AU Comples 0410208 - Ocomnicndoamesoin..  # X
907E15 Aoy EAPRER 0B, 2 .
gmnnyss VIR e W1 Covgica G401 X ERADA Seg Socal s X0

e Quality 2018. Aviso Legal Polilica de Privacidad St Weh

Cormvertt

concmioe = - B Creara

Convierte y edita POF
con Acrobat Pro DC
Fvoarverson de rurk gratues

Figura 98: Imagen-83: Resolucion del altae IDC.

= Si se produce un error en la comunicacion recibe informacion sobre el motivo de rechazo, para que pueda
subsanarlo y volver a realizar el envio.

Movimientos

La asesoria desde el apartado ‘Movimientos’ podré visualizar y gestionar todos los movimientos realizados tanto por
la propia asesoria como por las empresas a las cuales haya autorizado.

= Movimientos de empresas de confianza. Cuando una empresa de confianza tramita un alta, la asesoria recibe
un email y una notificacién en su app de empresa indicandole que dicha empresa ha formalizado el alta en
Seguridad Social, y el contenido de la misma.

La asesoria, en este caso, no tendria que realizar ningun tramite, solo verificar la informacion comunicada y trasladarla
a su correspondiente aplicacion laboral. (Se est4 desarrollando el que se genere de forma automatica el contrato en la
aplicacion NETCONTRATA).
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-=im ] -
@ i {ME L AB A Asesoria Demostracion 2 - Asesoiia
08 de Octubre de 2018
(SUPLANTANDO)
A Inicio
[p= RN R LN}
[ Mis datos DEIEQGREd @i2:m|:24
wh Registro usos o Mis Centificados
1 Listados LRGN TGRS 5= Empresas autorizadas
© Notificaciones
@D t <+ Adiadir nuevo Alta
ocumentos
= > Fechas Contrato
ﬁ Dele gaRe d Fecha Mov.  Nombre D":‘x;gt C. Cotizacion Ez;‘f:;' Tipo  Jormada ————————— Estado Accitn
S . Inicio Fin
(Seguridad Social)
& Recuperar Sesion 0371012018 Sonia (Demo) Ruiz Ruiz Tomyss wionesa Do 01 conpleta 041012018 + Tramitada comectamente o
> Salir 0310r2018  Miguel Angel Carvagal Sancho i;?f‘f]‘ff’:‘ll,ss 181104185744 '::‘K::::‘:T 201 Comglets 04102018 © Commicandoz asesoria.. # K
/ B
03/10/2018  Juanjo Sanchez Perez ?:f’f’":’:_y:‘”mﬂ 10/1104185744 ::fl‘:f::’ 01 Compieta 041072010 3 ERROR Seq. Social s %O
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Figura 99: Imagen-84: Apartado de “Movimientos” en el perfil de asesoria.

= Movimientos de empresas que no son de confianza. Cuando una empresa que no es de confianza envia un alta,
la asesoria recibe un email y una notificacion en su app de empresa indicandole que dicha empresa ha solicitado
que se tramite el alta en Seguridad Social.En este caso la asesoria puede tramitarla directamente, bien a través de
la propia notificacion que recibe en la app TIME LABORIS, o bien accediendo a su perfil de asesoria y realizar
la comunicacion.Una vez realizado el trdmite la empresa recibe una notificacion y un email indicandole que el
alta se ha formalizado y que, por tanto, tiene disponible tanto el resultado de la misma como los documentos
anexos (Resolucién e IDC).

Altay Movimientos
La empresa podra realizar altas de los trabajadores de su empresa y ver los movimientos de los mismos en el apartado

‘DelegaRed’ de TIME LABORIS cuando acceda con su perfil de empresa, con la misma interfaz que hemos visto en
el perfil de asesoria pero limitado a los movimientos de su empresa.

También puede acceder y gestionar sus movimientos en la APP de Empresa con la misma interfaz de la aplicacién
web.

Creacion de contrato en TIME LABORIS

Una vez realizada un alta en Seguridad Social, el trabajador se incluye automéaticamente en TIME LABORIS, se le
crea el contrato, se le asigna un horario y, en definitiva, puede beneficiarse del resto de utilidades que se incluyen para
el registro de la jornada laboral. (Si desea informacion complementaria puede obtenerla dentro de la web).

Créditos

TIME LABORIS es una aplicacién web, completada con APP para dispositivos moviles, que no tiene coste inicial de
instalacion. El coste de la misma se produce Unicamente en funcidn del uso que se haga de ella. Para ello utilizamos
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@ T:mE LRBOR:S & Empresa Demostracion 2 - Empresa
08 de Octubre de 2018
(SUPLANTANDO)
Saldo: 10 créditos 0 créditos (mas i
A Inicio
. S
& Mi Empresa DelegaRed @252k
#4 Trabajadores Alta de un trabajador en Seguridad Social
Su asesoria le permite transmitirle por esta opeion el alta de un trabsjador/a.
B DelegaRed Una vez el 0, 5u asesoria recibe i ian detallada del y puede proceder a tramitarlo,
{Seguridad Social) Una vez lo realice, TIME LABORIS le enviara una notificacion.
& Planificacion o+ A e Ala
Fechas Contrato
(1 Listados FechaMov.  Nombre e Coofizcitn TP Tipo  Jomags ——————— Estado Accitn
Inicio Fin
::m:ﬁgur'a.cmn 03/10/2018  Senia (Demo) Ruiz Ruiz 32?1?1‘1‘1':11)55 18/1102185/48 :;“NT 401 Completa 04702018 & Tratitada comectinests B o
acturacion
i it 031072008 Miguel Angel Carvajal Sancho fm::muss e Do 401 completn 04102018 @ comunicando o ssesoris . M
@ Notificacionas /102018 Juargo Sanchez Perez s lemodiesa SRRy compieta  oanor201s % ERROR Seq. Socisl s %0
i Documentos
A Recuperar Sesion
P Salir
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Figura 100: Imagen-85: Perfil de empresa. Altas y movimientos.
Trabajadores @i2:s82s
Filtre por uno de sus centios de trabajo
Seleccional... >
=+ Aiiadir nuevo/a trabajador/a
NIF/NIE Nombre Mavil E-mail Activo Accion
95385147F Sonia (Demo) Ruiz Auiz 50 x
Figura 101: Imagen-86: Creacion de contrato en Time Laboris.
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@ TIME LABCRIS & Empresa Demostracidn 2 - Fipress
08 de Octutve de 2018
{SUPLANTANDO)
Saldo: 10 créditos idos: 0 créditos (mas
A Inicio
& Mi Empresa Créditos @300
#4 Trabaiad Dispone de 10 crédito/s en Time Laboris, puede cargar mas créditos aqui. Para mas informacion sobre el sistema de créditos de Time Laboris, haoa click aqui.
rabajadores
Fechaybora  Concepto widites  Sakdo
[ DelegaRed ’
(Sequridad Social) 2008
& Planificacion bl
011072018 Sakdo antesior 0
@ Listados
08/102018 Ver consum parcial de octubre hasta oy
Suae
€ Facturacion 0/0arz0E  Sakdo anterior 10
o Crédi!os 30/09/2018 Consumo del mes (Ver desglose de wso) 0 10
it e |
01/08/2018 Sakdo antefior 0
& Documentos 31/08/2018  Consumo del mes (Ver desglose de wso) (1 10
& Recuperar Sesin . w |
® Salir 01072018 Saldo anterior 10

31/07/2018 Consuma del mes (Ver desglose de wso) 0 0

01/0672018 Saldo antenor 10

30/00/2018 Consumo del mes (Ver desgloze de weo) o 10

Figura 102: Imagen-87: Gasto de créditos.

un sistema de créditos. El primer dia de cada mes se realiza un calculo del consumo realizado el mes anterior y se
descuenta al saldo que tenga la empresa. A la empresa de la asesoria, se le restan las altas producidas en el mes anterior
arazon de un crédito por alta en Seguridad Social realizada. Puede acceder a dicha informacién pulsando en Créditos.
Los créditos que se consumen por fichajes de trabajadores o en su caso por consumo de espacio, se trasladan a la
empresa que lo haya utilizado y los de alta, al asesor

1.3 Perfil del trabajador

1.3.1 Iniciar sesion

La empresa se encargara de crear el perfil del trabajador con los datos basicos del empleado, tales como NIF/NIE,
nombre, apellidos, mévil y direccién de correo electrénico. Asi mismo, vinculara a cada trabajador sus datos de
contratacion y su horario especifico. Una vez hecho esto, el trabajador podra acceder a la plataforma Time Laboris.

Tanto el usuario como la contrasefia establecidos por defecto seran el NIF del trabajador, con letra maytscula. No obs-
tante, la contrasefia podra modificarse después desde la aplicacion, para mayor comodidad del usuario, en el apartado
Mis datos.

Una vez iniciada la sesion, el usuario visualizara el ment que se detalla en la Imagen-89.

1.3.2 Inicio
En la pantalla de inicio, el trabajador tendra las distintas opciones de fichaje: Entrada, salida, pausa o retorno, Imagen-
90. Apareceran los fichajes que se hayan realizado en ese dia concreto.

Cada vez que el trabajador realice una pausa, al volver a su puesto tendrd que hacer un fichaje de retorno para
continuar con su jornada, y al finalizar ésta, haré el fichaje de salida.
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Iniciar sesion
Usuatio (CIF/NIF/NIE): Contrasena:
CIF/NIF/NIE Contrasefia

Iniciar sesion como:

Trabajador =

iRegistrate en nuestra web! Registiarse .
. = nviar
¢Olvidastes la contrasefia? Bestaurar contrasefia

Figura 103: Imagen-88: Panel de acceso a Time Laboris para trabajadores.

A Inicio

[z Mis datos

P Mis licencias
:= Mis fichajes

® Notificaciones

B Salir

Figura 104: Imagen-89: Menu principal Time Laboris.

1.3. Perfil del trabajador
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Inicio ©09:48:41

Tienes 10 notificaciones

Trabajando para: CREATIVE QUALITY Si Sede: SEDE CENTRAI Estado: ABIERTO

SALIDA PAUSA

Los movimientos para este centro de trabajo y para hoy son:

EaS e
~.

™~
(’ Registrar Incidencia ).
.

=
. e

Saldo Mensual: o2 h. Horas T. o040

Tipo Hora Causa Accion

ENTRADA 08:57 Q

Figura 105: Imagen-90: Opciones de fichaje.

El trabajador tendréa la opcidn de registrar cualquier incidencia que le impida fichar como de manera habitual Imagen-
92.

& Registrar Incidencia

Causa Incidencia

Por favor escriba brevemente la causa de la incidencia.

Causa de la incidencia

{ Atasco debido a accidente de tafico| X |

‘ # iRegistrar incidencia! \

Figura 106: Imagen-86 - Imagen-87: Apartado para Registrar incidencias en los fichajes.

En este apartado aparecerd también el saldo mensual, Imagen-90, que serd positivo 0 negativo en funcion de si el
trabajador ha trabajado mas o menos horas de las estipuladas en el contrato, asi como las horas totales efectivas.

Para el calculo de las horas efectivas es importante que la empresa haya delimitado si las pausas laborales se
incluyen o no en el horario del trabajador.

Ejemplo: Si el trabajador realiza una pausa de una hora para la comida, y esta pausa no se incluye en el horario, las
horas efectivas totales de ese dia seran siete horas, en el caso de que la jornada diaria sea de ocho horas. En cambio, si
dicha pausa si estuviera incluida en el horario, las horas efectivas totales serian ocho.
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Saldo Mensual: -cz20 h. Horas T.: oo:40

Figura 107: Imagen-93: Saldo mensual de horas efectivas trabajadas.

1.3.3 Mis Datos

En el apartado Mis datos aparecen los datos del trabajador establecidos previamente. Aqui, el trabajador podra cambiar
la contrasefa de la aplicacién cuando asi lo desee.

Trabajadores ©11.07:29

Tienes 10 notificaciones &P

/'/7’7 - —
.: Ow Cambiar Contrasefia )
S o

NIF/NIE Nombie Primer apellido Sequndo apellido
ESTEFANIA
Movil E-mail
690 416

I Descarga Aplicacion Escritorio

# {Guardar trabajador/a!

1.3.4 Mislicencias

El usuario podra consultar en este apartado el estado de las licencias que haya solicitado a través de la aplicacidn, tales
como vacaciones, bajas por incapacidad temporal, maternidad, etc. Apareceran como validadas en caso de que hayan
sido aprobadas por la empresa, Imagen-97.

También podra consultar la planificacion vacacional de la plantilla, lo que le permitira tener en cuenta los intereses
de la compafiia a la hora de elegir sus dias de vacaciones.

1.3.5 Mis fichajes

En este apartado el trabajador dispondra de un histérico de sus fichajes durante un nimero de dias que sera predeter-
minado por la empresa.

El trabajador, igual que la empresa, podra visualizar el lugar desde donde se han realizado los fichajes.

1.3.6 notificaciones

En el area de Notificaciones se pone al servicio del trabajador un sistema de comunicacién directa y eficaz a través del
cual podré enviar y recibir informacién y documentos cuando asi lo necesite, sirviendo la plataforma Time Laboris
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" . X
Cambiar contrasena
Rellene los siguientes campos. La contrasefia debe tener al menos un nmero y un simbolo.
Contrasena actual: Nueva Contrasena: Repite Contrasena
Centraseiia actual Contrasefia nueva Contraseiia nueva repeticion
H cambiar Contrasefia
Figura 108: Imagen-90: Datos del trabajador y cambio de contrasefia.
Licencias ©®11:23:42
Tienes 10 notificaciones 0
Trabajando para: CREATIVE QUALITY SL Sede: SEDE CENTRAL Estado: ADIERTO
A continuacion se pueden consultar el estado de sus licencias y permisos, asi como solicitar nuevos.
Ano & Consulte la Planificacion Vacacicnal en su Centro
2017 -
+ Anadit
Fechas Dias Totales
Causa licencia Centro trab. Validada
Fech. Ini. Fech. Fin. Fech. Sol. Habiles Naturales

Aun no se han solicitado licencias.
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Licencias ®11:25:33
Tienes 10 notificaciones o
Trabajando para: CREATIVE QUALITY SL Sede: SEDE CENTRAL Estado: ABIERTD

A continuacion se pueden consultar el estado de sus licencias y permisos, asi como solicitar nuevos.

Ano Hi Consulte la Planificacion Vacacional en su Centro
2017 -
Fechas Dias Totales
Causa licencia Centro trab. Validada
Fech. Ini. Fech. Fin. Fech. Sol. Haéhiles Naturales

Atin no se han solicitado licencias.

Causa de la licencia: Fecha de Inicio (dd/mm/yyyy) & Fecha de Fin (dd/mmjyyyy)

Seleccionar ... - Facha de inicio de la licencia Fecha de finalizacion de [a permiso

=+ Guardar Licencia

Figura 109: Imagen-97: Consultay solicitud de licencias.

Licencias ©11:23:42

Tienes 10 notificaciones o
Trabajando para: CREATIVE QUALITY SL Sede; SEDE CENTRAL Estado: ABIERTO

A continuacion se pueden consultar el estado de sus licencias y permisos, asi como solicitar nuevos.

Ano B Consulte la Planificacion Vacacional en su Centro
2017 -

= Afiadir

Fechas Dias Totales
Causa licencia Centro trab. Validada
Fech. Ini. Fech. Fin. Fech. Sol. Habiles Naturales

Aun no se han soficitado licencias
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C Mis datos Planificaci6n para el afio 2017. Centro: Sede Central
AR Licencias de trabajadores soficitada
. . _________________________em |
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Tisnes 13 notificaciones

Plurales

Figura 110: Imagen-99: Consulta de la planificacion vacacional de la plantilla.

como portal del empleado.

El usuario podra consultar las notificaciones enviadas, las recibidas por parte de la empresa y crear notificaciones. En
este Gltimo apartado, podra seleccionar el/los destinatarios de la notificacion, detallar el cuerpo del mensaje y adjuntar

los archivos que necesite Imagen-104.
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Registro

Trabajando para: CREATIVE QUALITY Sl

Sede: SEDE CENTRAL

A continuacion se puede comprobar su registro fichajes de los ultimo

Estado: ABIERTO

®11:59:51

Tienes 10 notificaciones @

Tipo Hora Causa Saldo Accion
Viernes - 19/05/2017
Jueves - 18/05/2017
ENTRADA 0856 0000 e = Q
04:49h
SALIDA 13:46 —_— Q
ENTRADA 16:12 —— Q
03:49h
SALIDA 20:01 — Q
Miercoles - 17/05/2017
ENTRADA 08:56
05:06h
SALIDA 14030000 e -
Martes - 16/05/2017
ENTRADA 0855 0 e =
05:12h
SALIDA 14:07

Figura 111: Imagen-100: Acceso del trabajador a su registro de fichajes.

1.3. Perfil del trabajador
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Registro

Trabajando para: CREATIVE QUALITY St

A continuacion se puede comprobar su registro fichajes de los ultimos 20 dias.

©12:03:21

Tienes 10 notificaciones 0
Sede: SEDE CENTRAL Estado: ARIERTO

Mapa Satélite =

REALEJO-SAN

MATIAS
fa)
0 oy
i ?;;1r %
o % %
e 208
=] (NS
z )
2 %
a D
> p o de, v
0 02 g &
‘entro Comercial o l“g“,-y ' 5
{eptunn o, 4
i +
CERVANTES _
% Q
Ganls = &

" Detea de mapes €2017 Google, Inat. Geogr. Nacional Ténmines deuse  Informar de

Tipo Hora Causa Saldo Accidén

Viernes - 19/05/2017
Jueves -18/05/2017

ENTRADA 0856 X Q

04:40 h
SALIDA 1346 00 e Q
ENTRADA 16712 — Q
03:49h

Figura 112: Imagen-101: Visualizacion por el tabajador de la localizacion del fichaje
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Notificaciones

A continuacion se puede consuar un fstéricode notficaciones.

T ey L. Notificaciones Enviadas =+ Crear Notificacion

Tienes 10 nofficaciones O

Espacio usado por notificaciones: 0,00/ 20,00MB (O,00"l0)

012:12:55

OLibere000MBahora
Notificaciones Recibidas
Escriba elnombre de unremitenteuntexto,o una fecha para buscar Mostrando 10 de 10 notificaciones recbidas.
Tipo Recibida de Texto Creada Leida
16/05/2017 1495:Recuerde fichar suSALIDA dehs 1400 horas 16/05/2017 140502 Nokla
TVE LABORIS
15/05/201709:05:Recuerdeficharsu ENTRADA deas 09:00 foras 1505/2017 09:0502 Noda
TVE LABORIS
WE LABORIS 11/05/2017 195:Recuerdefichar suSALIDA dehs 1400 horas 11/05/2017 140503 Noka
10/05/201709:05:Recuerdeficharsu ENTRADAdeas 09:00toras 10/05/2017 09:05:02 Nokida
TE LABORS
CRON:Recuerde fichar suENTRADA deks09:00horas 0905/2017 09:0503 Nokida
TVELABORIS

1.3. Perfil del trabajador
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Notificaciones [ ©12:16:52

Tienes € notificaciones

A continuacion se puede consultar un histérico de notificaciones

s Notificaciones Recibidas B Li0ie s itan il Crear Notificacion

Espacio usado por notificaciones: 0,00 / 40,00MB (0,00%)
© Libere 0,00 MB ahora

Notificaciones Enviadas

Escriba el nombre de un remitente, un texto, o una fecha para buscar Mostrando 14 de 14 notificaciones enviadas.
Tipo Enviadaa Texto Creada Leida
Trabajador - 2 s s 3 N p
o MERCEDES 0s voy a indicar el procedimiento correcto de fichar: A primera hora se ficha la entrada correspondiente, a mediodia ~ 20/04/2017 No leida
se ficha la salida, no una pausa para comida.Por la tarde se ficha la entrada y cuando se sale a ultima horala salida. ~ 18:04:36
o ribaiador 0s voy & indicar el procadimiento comecto de fichar: A primera hora se ficha la entrada correspondiente, a mediodia ~ 20/04/2017 No leida
. se ficha la salida, no una pausa para comida. Por la tarde se ficha la entrada y cuando se sale a ultima hora la salida. ~ 18:04:36
o Moy indicar el procedimi e fichar: A primera hora se ficha la entrad i diodi
LIDIA Osvoyain icar £l proce imiento conccu_) ichar: A primera hora se ficha la entrada correspon: .\cnte, amediodia 20/04/2017 21/04/2017
se ficha la salida, no una pausa para comida. Por fa tarde se ficha la entrada y cuando se sale a ultima horala salida. ~ 18:04:36 09:32:40
o Trebapdor 0s voy a indicar el procedimiento correcto de fichar: A primera hora se ficha la entrada correspondiente, a mediodia ~ 20/04/2017 ;
MARIA JOSE X , No leida

se ficha la salida, no una pausa para comida.Por la tarde se ficha la entrada y cuando se sale a ultima horala salida. ~ 18:04:36

Notificaciones [} ©12:18:09
Tienes 8 notificaciones 0

A continuacion se puede consultar un historico de notificaciones.

o Notificaciones Recibidas | sfa Notificaciones Enviadas [ e 8l B teto

Espacio usado por notificaciones: 0,00 / 40,00MB (0,00%)
@ Libere 0,00 MB 2hora

Crear Notificacion

Desde esta seccion podra enviar notificaciones a uno o varios trabajadores de su empresa.

Escriba aqui el texto de la natificacion{Maximo 255 caracteres). Escoge archivas para subir Escoge archives

Figura 113: Imagen-104: .Gestion de notificaciones por el trabajador, Recibida,Enviadas,Crear nueva
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