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MANUAL DE USO

Administrador



Gracias por elegir PresenciaTl, la solucion completa vy
automatizada para el control de presencia laboral.
Con nuestro sistema, podrds gestionar de manera
sencilla y eficiente el fichaje de empleados, horarios,
ausencias y cumplimiento normativo, garantizando el
reqistro preciso de la jornada laboral.

En este manual encontrards toda la informacion
necesaria para configurar vy utilizar PresenciaT,
opfimizando la administracion del fiempo en tu
empresa y asegurando el cumplimiento de Ia
legislacion vigente. jEmpecemos!
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1.- Acceso

Accede a la direccidon personadlizada de tu empresa que
tendrd el siguiente formato:

hitps://micodigo.presenciat.es

Donde micodigo serd el codigo facilitado de tu empresa, y se
mostrard la pdgina de acceso:

= Presencial .
B tmpresaDemo, s S SN -

of’ Acceder | 8, Registrarme

AP Acceder

TR —

& Contrasena (0]

o' Recordar contrasefia

En caso de disponer de mdas empresas/oficinas, aparecerd un
desplegable, en |la barra superior, en todo momento para
poder cambiar de empresa/oficina facilmente:

* * Presencial

B0 [ EmpresaDemo s+ LS EEEN -

Empresa Demo, S.L. &, Registrame

Oficina centro

AP Acceder

& EMail [ ]

& Contrasefa (O]

o Recordar contraseia




Si no recuerdas el codigo o accedes directamente a:
https://presenciat.es

En el menU Acceder se mostrard la opcidn de poder buscar
por el codigo de empresa:.

& PresenciaTl

af' Acceder | &, Registramme

Q Busca tu empresa

e Nombre demo v

A http://demo.presenciat.loc

BUSINESS

http://demo-oficinacentro.presenciat.loc

@  Recordar empresa

AqQui podrds localizar tu empresa y las empresas/oficinas de
las que dispongas, ademds de poder recordar la empresa
para acceder directamente desde la pdgina de inicio de
www.PresenciaT.es y asi no tener que recordar el coddigo o la
direccion.



2.- El Dashboard

El Dashboard es la interfaz visual, disponible en todo momento
haciendo click en el icono izquierdo de la casa, con fondo
naranja en el meny, y muestra todas las opciones disponibles
segun los permisos de usuario.

En cada boton puede aparecer en la esquina inferior
derecha, un nimero que indica la cantidad de registros que
tiene dicho mantenimiento, o en el caso de Gestion de
ausencias, las ausencias solicitadas pendientes de conceder
o denegar si las hay.

e Presencial
'5 Empresa Demo, S.L.

£ Administracién &% Registro joradas

u - & Departamentos ¥ E
Empresas/oficinas Dep] 9= Empleados #* Contratos
P / /] e 422 Empleados - P :
’ o’ ’
B Contratos
ey . | @ Calendario - |
&8 Calendario ‘ 3 Pres B Tokens API ol Estadisticas portal \
10 2 PresenciaTl Desktop 1 |
o’ o’ ’
@ Tokens API
ia s | ol Estadisticas portal . = . ) |
6 Duracién jornadas g ‘ Wg Mod| ° Horarios 2 ~ Motivos de bajas |
|
/ /
| o % i - a—— |
.‘. Proyectos ‘ G Estadisticas ‘ _f_‘ Gestidon ausencias o |2| Localizaciones |
. .

ﬁ Consultar registros ‘ 90 Registrar jornada ‘




3.- Primeros pasos - Configuracion empresa

Accede a Empresas/oficinas.

En el listado también se podrd acceder de manera rapida, y
ver el nUmero de registros de:

Calendario, departamentos, Presencial Desktop y okens API.

Deja un mensaje de bienvenida en Acceder con ‘Msj.acceso’

dmi
I Empresas/oficinas E o

Localizar por cédigo: Q Registros por pagina: 20 v

Empresa Demo, S.L. \
E53012345 Elda 02/12/2024 VA x
- P>\

Registros: 1-1/1

Pon los datos de tu empresa u oficina, si estableces la
direccion correcta, se podrd calcular la distancia a la que
fichan lo empleados.

nas » Empresa Demo, S.L.

Localizar por cédigo: Q

\. Modificar registro

» Codigo: demo
» Nombre: Empresa Demo, S.L
» CIF: E53012345
*» EMail: erviz@dataclick.es
(¢]
Calle Jardines 17
Elda Alicante
03600 =
» Direccion: [. Teatro Ca ’ (o) o v
doc @



Las

opciones de configuracion establecen el

comportamiento de Presencial en tu empresa:

Doble factor 2FA

Métodos de autenticacién de doble factor

Google Authenticator WebAuthn SMS
Mediante Google Authenticator con contraseia Mediante WebAuth con huelia dactilar o Mediante la recepcién de SMS en el mévil del
de un solo uso basada en el tiempo (TOTP) reconocimiento facial empleado (segln contrato)

Registrar jornada
Opciones en el registro de jornadas, el (usuario) Kiosko es el ordenador destinado en la empresa al fichaje

Limitar IP No permitir Web/App No permitir manual
Limitar acceso si la IP no estd incluida en No permite al empleado el registro desde la Web/ No permite al empleado el registro manual
PresenciaT Desktop, Empleado u Horario App. 50l0 se podré hacer desde el kiosko introduciendo directamente las horas
Habilitar descansos Habilitar horas extra Registro répido
Permite la introduccién de descansos dentro de la Permite la posibilidad de aplicar horas extras Permite al kiosko registrar enfradas/salidas
jomada laboral inmediatas sin descansos/proyectos
Pantalla completa No permitir bUsqueda Permitir seleccién
Establece el kiosko en pantalla completa No permite al kiosko el registro buscando el Permite al kiosko seleccionar mostrando todos los
empleado empleados activos
Permitir QR Permitir RFID/NFC Reconocimiento facial
Permite al kiosko el registro desde cédigo QR que Permite al kiosko el registro desde tarjetas de Permite al kiosko el registro por reconocimiento
escanea en su dispositivo proximidad RFID/NFC facial. Requiere

Doble factor 2FA

Para mayor seguridad, al acceder mediante usuario vy
contrasena, se puede activar los métodos de doble factor de
autenticacion.

Google Authenticator: Mediante la instalacion de una
APP en el movil del empleado, cuyos enlaces de
instalacion aparecen en la propia pdgina de acceso, se
recibe un cdodigo temporal para poder acceder a la
plataforma. Previamente se ha tenido que escanear un
codigo QR en la APP de Google, facilitado por los
administradores, que también pueden solicitar enviarlo
por EMail a los empleados desde su seccidn. En la
recuperacion de contrasena en la pdagina de Acceder,
solo se puede recuperar el coéodigo QR si eres
administrador, por motivos de seguridad.



- WebAuthn: Permite la autenticacion mediante los
sistemas que permita el dispositivo (movil, Tablet u
ordenador), como pin, huella dactilar o reconocimiento
facial, esta informacion biométrica pertenece al
dispositivo, que Unicamente envia un certificado, por lo
que no se tiene acceso nunca a dichos datos
biométricos. El alta de este método solo queda
registrado en el dispositivo en el que se realiza, por lo
qgue no servird para iniciar sesion en otro dispositivo.
El empleado lo puede gestionar desde el acceso a su
cuenta mediante el icono superior circular derecho.

- SMS: Disponible en los planes Pro, se recibe un cddigo
SMS en el movil del empleado para iniciar sesion.

Presenci -
B

o Empresa Demo, S.L.

af' Acceder | S, Registrarme

P Acceder

(_
Google Authenticator  WebAuthn

=% | codigo @

& Android « & iOS
D T

o' Recordar contrasefa




Registrar jornada

Establece la configuracidon de los registros de jornadas
(fichajes).

Se puede destinar un ordenador/puesto en la empresa
dedicado al fichaje de los empleados, este ordenador se
llama KIOSKO y se debe crear un empleado con el
permiso de Kiosko para que se encargue de tal fin.

- Limitar IP: Habilita la proteccion de acceso mediante IPs
permitidas, que se establecen mediante el programa
Presencial Desktop, en la ficha del empleado o en la
ficha del horario que tiene asignado el empleado.

- No permitir Web/APP: No permite al empleado fichar
desde la Web o APP, forzando que solo se pueda
realizar desde el kiosko.

- No permitir manual: No permite al empleado el registro
manual de horas de entfrada y salida en caso de no
haber podido registrar una enfrada en un momento
concreto.

- Habilitar descansos: Habilita el botdén, debajo de
Entrada/Salida, para poder realizar descansos dentro de
la jornada laboral en la pdgina de registro de jornada.

- Habilitar horas extras: Permite la posibilidad de aplicar
horas extras, mostrando un check de horas extras en el
registro de jornada, y alertando al empleado si supera
las 80 horas anuales extra permitidas por Ley.



Registro rapido: Permite al kiosko registrar Enfradas vy
Salidas inmediatamente sin opcidon de seleccionar
descansos o proyectos.

Pantalla completa: Establece el kiosko en pantalla
completa, ocultando los menus del navegador.

No permitir bisqueda: No permite al kiosko el registro de
Entrada y Salida de los empleados buscando al
empleado directamente en un cuadro de texto.

Esta opcidn es Ultil habilitarla si hay muchos empleados.

Permitir seleccion: Permite al kiosko la Entrada y Salida
mostrando todos los empleados activos. Opcidn Util si no
hay muchos empleados.

Permitir QR: Permite al kiosko el registro escaneando un
codigo QR mostrado en pantalla mediante el movil del
empleado que tendrd que disponer de sesidon abierta.

Permitir RFID/NFC: Permite al kiosko el registro desde
tarjetas de proximidad RFID/NFC que se dan de alta
desde la ficha de cada empleado. Solo disponible en
Chrome de Android. Se muestra un check para indicar
que debe estar en modo lectura permanentemente.

Reconocimiento facial: Permite al kiosko el registro
mediante reconocimiento facial, aunque actualmente
no estd permitido por Ley.



4.- Registrar jornada

Modo Registrar jornada solo KIOSKO

&% Registrar jornada CJ Kiosko e

No permitir bUsqueda
No permite al kiosko el registro buscando el I
empleado

a¢= Buscar empleado

Permitir seleccién

Permite al kiosko seleccionar mostrando todos los
empleados activos

=>

o
Permitir QR .a Reconocimiento facial
ol © 5

Permite al kiosko el registro desde c6digo QR que S «m permite al kiosko el registro por reconocimiento

escanea en su disposifivo Escanear Tarjeta Reconocimiento facial. Requiere
QR NFC @ Facial
Permitir RFID/NFC

Permite al kiosko el registro desde tarjetas de
proximidad RFID/NFC

Modo Registrar jornada EMPLEADO

& Registrar jornada o

& Elena Ruiz

x
No permitir Web/A (» ENTI
5 vl Enfrada 09/02/2025 & 09:15

No permite al empleado el registro desde la Web/

ApP. 50l0 se podré hacer desde el kiosko n No permitir manual

Salida 09/02/2025 (4 —:— €= ; permite ol empleado el registro manual
introduciendo directamente las horas

Habilitar hor tre
eu (Proyecto) v Horas extra  <qum abilitar horas extra

Permite la posibilidad de aplicar horas extras

Modo Registrar jornada iniciada y con DESCANSOS

&% Registrar jornada o

2 Elena Ruiz

«) SALIDA
Habilitar descansos
Permite la introduccion de descansos dentro de la 11 Hacer descanso

jomada laboral



Modo Registrar jornada con DESCANSO INICIADO

© Inicio descanso 10:20:11

2 Elena Ruiz

P Acabar descanso

H3

Se puede anadir Notas del descanso.

Modo Registrar jornada con jornada y descansos acabados

@ Duracién descanso: 00:00:24, Duracién jorada: 00:01:03

& Elena Ruiz

(» ENTRADA

Finalizados al mismo tiempo al pulsar Salida.

Resumen de tiempos en la parte superior.

Se pueden seleccionar proyectos en el que se va a dedicar la
jornada si éstos existen.

También notas para dar informacion sobre Ia jornada
trabajada.



5.- Empleados

2¢2 Empleados 2/10

(Todos los departamentos) v § (Todos los contratos) v | (Todas las duraciones) v | (Todas las modalidades) v | (Todos los horarios) v

Localizar por cédigo: Q Registros por pagina: 20 v

Id v Contiene v oY

Creado: Mar 21 Ene 2025 09:59

& Administrador # Modificado: Mié 5 Feb 2025 12:04
Q IP creado:
© Jomada partida 188.26.211.188 - Alicante (VC) & Espaia
& Ultimo: 27 Feb 25 13:28-22:27 g ciocceso: x
Dom 9 Feb 2025 09:49
i Febrero 2025: 30.05 / 160 horas @® Ultima IP:
N
& Lun 3- Dom 9: 29.74 / 40 horas el
. | x ®

RSSHMIOISIC Creado: Vie 31 Ene 2025 12:11 1
# Modificado: Lun 3 Feb 2025 15:49
@ Jomada partida Q IP creado:

Seccibn de Empleados con acceso solo  para
administradores, muestra:

- El permiso del que dispone, tipo de jornada, resumen de
horas trabajadas del mes y semana actual.

- Informacién de Ultimos accesos e IPs desde donde se
realizd, con posibilidad de mostrar informacidén sobre la
IP, y ademds:

o ¥ Estd conectado actualmente.

o X Borrar sesion actual.

o g Ha configurado WebAuthn.

o Q) Dispone de tarjeta NFC registrada.

- Acciones para consultar sus registros, ausencias,
localizaciones por geolocalizacion, o enviar EMails de
reinicio de contrasena o de Google Authenticator.



é.- Consultar registros

& Consultar registros o

01/02/2025 &4 09/02/2025 4 B

(Todos proyectos) v § (Todos departamentos) v § (Todos contratos) v § (Todas duraciones) v § (Todas modalidades) v § (Todos horarios) v

W oo [ Rror | o [T

Locallizar por cédigo: Q Registros por pdgina: 100 v
=» 2025-02-05 09:00:12 4= 2025-02-05 19:19:51
@® 127001 @® 1270011
7] 7]
It Empresa Demo, S.L. 9 Mopa+ :9&'93%030‘56 i
Elena Ruiz Amplier el mapa N No N - 00:01:39
@ Jomada partida - . . '
0@ )
@’a’fé]e’)?‘mereal o
@8 Datos del mapa ©2025 Inst. Geogr. Nacional - Términos . Notificar un problema de Maps
s Empresa Demo, S.1 -> %9?§—O2—05 21:48:57 0-2025— 2-11 16:13:33
Elena Ruiz 612700 ©127001 20:00:00
© Jomada partida © Mapa ! s Distancia: 30,56 Kms O Mapa'® s Distancia: 30,56 Kms

Consulta de los registros de jornadas de los empleados.
Muestra la empresa asignada, jornada actual u hora extra.
Fechas/Horas de Entrada/Salida.

IPs de registro con opcidon de ver informacion de Ias mismas.

Método utilizado para el registro (Web/APP, Kiosko, QR, NFC,
manual, API) o No computado si no se cerrd jornada.

Mapa con la posicion donde se realizd el registro y cdlculo de
la distancia a la Empresa/oficina.

En la parte superior filtros para el listado y para poder
exportar.



