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1. Introduccion

Bienvenido a Mi Registro Laboral, el sistema de gestion en la
nube y App que le ayuda a cumplir con el registro diario de
jornada de una forma sencilla y comoda.

Para asegurar poder aprovechar todas las funciones de Ia
herramienta debemos seguir los pasos establecidos por el
manual y en el orden que el mismo indica. Su funcionamiento
es muy sencillo, empecemos.

2. Acceso a Sistema de Gestion y APP

Como administrador accedemos al sistema desde el siguiente
enlace: https://app.miregistrolaboral.es/ o entrando en la web
www.miregistrolaboral.es y pinchando en el enlace de acceso
clientes.

Su empresa recibird un email de
formularios@miregistrolaboral.es con los datos de acceso a la
plataforma, incluyendo el usuario y contrasefia facilitados.

Si los datos de acceso no llegasen, o tenemos cualquier consulta
debemos ponernos en contacto con el soporte técnico llamando al
910051075 o enviando un correo  electronico a
info(@miregistrolaboral.es

APP. Los trabajadores deben de descargarse la aplicacion y
reciben un email de formularios@miregistrolaboral.es
con los datos de acceso a la APP.

Disponible en el DISPONIBLE EN
D App Store ” Google Play

Version Escritorio/Pc. Los trabajadores acceden con sus claves y
el funcionamiento y uso es el mismo que la APP.
https://app.miregistrolaboral.es/login

info@miregistrolaboral.es 2




3. Interfaz y uso del Sistema de Gestion ‘

https://app.miregistrolaboral.es/

® 93
0 -

&

Correcciones 1 Solicitudes 3 Chat 0

Empleado Correciones Empleado Solicitudes Empleado Mensajes

Aqui damos de alta la o las sedes y cuentas de cotizacion de la empresa, el o
los convenios colectivos, los tipos de horarios y los calendarios laborales, y
asi poder dar de alta a los empleados en el sistema y la App

8

N
EConvenios OHorarios gCalendarios

Terminada la configuracion damos de alta los nuevos empleados y/o
trabajamos con la plantilla actual.

Gestionamos horas trabajadas, cambios de horarios, solicitudes de vacaciones,
bajas, historico de trabajadores...

Diferentes informes: Informe de registro oficial, de horas trabajadas, de

vacaciones disfrutadas y pendientes, de bajas, de cualquier absentismo, de
horas extras

o) Planificacion por semanas de toda la plantilla: horarios de trabajo, bajas,
vacaciones...

Entrega de néminas y de documentos a los trabajadores, carga masiva y
automatica de néminas y documentos, firma de documentos, informe de
trazabilidad de la entrega de los mismos, chat empresa-empleado...

Comunicacion push directa con la App de los trabajadores
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3.1 CONFIGURACION

CONFIGURACION EMPRESA. En 4 sencillos
pasos antes de dar de alta a los trabajadores:
12 20 30 49

Etnnvenios @ Horarios ﬂl:alendarins

12 ¥ Perfil/Sedes/Departamentos/Proyectos
Cuenta Cotizacion/Roles y Permisos
22 MConvenios Colectivos
32 MHorarios/Programacion Horaria
42 M Calendario Laboral

Mismos comandos para uso en todas las fases:

Muevo  Editar ) Eliminar | Buscar

Podemos modificar todos los apartados en
cualquier momento
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12 Accedemos al Perfil/Sedes de nuestra empresa

E Perfil/Sedes EConvenios @ Horarios ﬂCalendarios ﬁEmpleados

Aciivo: sl

CIFINIF : a-
Razdn social mm-, SL

Direccion de corren elecranico:

Contraseria:

Email de contacte: @
Cuenta Bancarla ESH0S989EIEIBIEIEIEIE
Tarifa Tarifa 51 a 100 (hasta 100 empleados)
Portal del empleads  Contratado Now afiadir dia  Enviar notificaciones.
e Limite vacaciones y otros:
e + - Empresa: Posibilidad de poner un

" limite de dias al afio para todos
Empleado: en su perfil permite poner

Afadir una imagen con
el sello de la empresa
para que aparezca en
los informes de registro

vacaciones: @

Chck para agregar

limites individuales

y podemos crear todas las Sedes, Departamentos,
Proyectos u otros, que queramos siempre vinculados a

un CCC de la empresa, y administradores
/encargados de cada sede, departamento

Sedes [ Departamentos / Proyectos

Anadimos obligatoriamente la dela
empresa ya que todo trabajador tiene

/ ditar € Eliminar [ Duplicar | Buscar / “ omaell qUe estar vinculado y reflejarlo en el

informe de registro

Direccidn
NIF:  prggazen? s MARKETING
e AR vinculados al CIF y al CCC de la
Cuboma Cotnackhn:  zaz41397224 Deparamento: | waRKETH empresa y generar permisos o roles de

acceso para cada uno.

Direccidin: | Cf General Diaz Porker, 21 ent b

Otra Direction;

Painas Espafia . Provincias :  Madiid
Ciudad MADRID Codigo Fostal :  3me01
Teléfnno Fijo ; Teidtano Mewil: | [
. Opcion de por si el nuevo
departamento tiene la misma CCC y
A direccion de otro ya creado. Nos

colocamos encima y damos a la opcién
de duplicar.

Sedes | Departamentos [ Proyectos

© Nuevo It:m °E' " @ SCar | Giudad v-_‘.

Cod Departamenta cec. Direceian Cédigo Postal Ciudad Paises
00000004 COMERGIAL FACOGOCOMIG0  Paseo de by Castellana, 250 20046 Madrid Espafia
DOODONID TECNICO DESA0I0OGH0T A Dungonal, 100 - 7 (] Barceiana Espadia
DOODOT00 FORMACION MUIZNT08 A Aruala, 3 14012 Ciirdaba Exgaila
OO000831 ADMINS TRACION 28001 Madrid Espafia

000045 MARKETING 28241307224 DIAZ PORLEER 21 28001 MAD:

[10 ~| M4 pagralt  |det ¥ Pl D Mostandod/5de s fias
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y podemos crear administradores /encargados de
cada sede, departamento, PROYECTO

Sedes | Departamentos / Proyectos

© Nueve  # Editr €3 Emnar 50 Duphicar | Buscar Cidad v
Cod Departamants ccce Dirsccidn Cédign Postal Cludad Palsas
00000009 ZR046 Madrid Espafia

00000010 0e001 Ba
F 4012
AD 28001
MARKETING 28001

| 10 v| KW 4 paginalt det F Ml % Mostrando 1/ 5de5filas

@de Sedes [ Departame@

Editar ) Elminar | Buscar Usuario v S o ’
Administradores y qué
Toq . Usuario Departamentos Sedes tienen vinculadas

0000002 al. e
00000003 Carlos caros@berdata21.com - MARKETING
10 v W 4 paginalt de 1 > Mostrando 1/2 de 2 fias

Creamos un somsTRAoOreES
administrador y
sus claves de

accesoy lo —
vinculamos con el I Deptte J Proyectos
o los
departamentos que
queramos

Nombre ;

ADMINISTRACION FORMACION

MARKETING SEDE BARCELONA

sede NO tiene acceso
a poder ver las

noéminas de los
trabajadores

info@miregistrolaboral.es 6




9
22 Anadimos el o los CONVENIOS COLECTIVOS que
tiene o utiliza nuestra empresa " Nueve

@ Perfil/Sedes E Convenios @) Horarios ECalendariDs W‘Empleados

: E Convenios

() Horarios ﬁ Calendarios W Empleados & Portal del em pleado

Editar ) Eliminar | Buscar | convenio v

Editando Convenio

Activo: Si

Nos indica los convenios creados y los empleados
vinculados con cada uno

Convenios

Nuevo o Editar () Eiminar |Buscar || Convenio v
Cod Convenio Horas Empleados
00000740 oficinas y despachos 1658 20
00000739 metal 1752 52
10 v| I 4 Ppagina|1 lde1 ¥ M % Mostrando 1/2 de 2 filas
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3

32 HORARIOS disponemos de tres tipos/opciones

Tipos de horario:

- A HORARIO PREDEFINIDO: el trabajador diariamente
en su movil tiene su jornada laboral habitual
predefinida, y al final de la jornada recibe un aviso
“push” en su mévil que le indica que tiene que validar su
jornada o en caso de no ser correcta puede corregirla (y
adjuntar parte) y asi la empresa recibe su correccion o
propuesta de nuevo horario y notifica al trabajador si es
o no favorable.

A final de cada mes la App nos muestra el resumen de
horas validadas y el trabajador firma en el mavil si
esta de acuerdo con las mismas.

Permite la PROGRAMACION HORARIA y configurar el
horario de un empleado durante un plazo de tiempo con
cambios de horarios predefinidos (por ejemplo cambio a
horario de verano...)

- B HORARIO INDEFINIDO: es una opciéon por defecto
siempre disponible y el empleado iniciara, pausara y
finalizara su jornada laboral desde la APP. Como opcion
este horario puede llevar asociada la geolocalizacidn. Se
puede seleccionar al dar de alta un nuevo trabajador en
el siguiente punto.

- C HORARIO PRESENCIAL: siempre disponible y el
empleado iniciard, pausara y finalizara su jornada
laboral desde la APP. Para poder llevar un control del
registro diario de forma presencial, el sistema nos
permite generar un codigo QR para imprimir o
colocar una tarjeta NFC y poder colocar en los puntos
de acceso de los trabajadores y que tengan que escanear
el codigo desde su APP cada vez que entran, pausan o
finalizan.

info@miregistrolaboral.es 8




%
A HORARIO PREDEFINIDO: anadimos el o los
horarios predefinidos que tiene o utiliza nuestra

empresa
E Perfil/Sedes EConvenios @ Horarios gCalendarios 'ﬁ‘Empleados

ios P Empleados

ararios

Replicar Horarios

unes dartes

Para introducir un horario de jornada partida
pulsamos el boton cuantas veces necesitemos.

Seleccionamos cada dia lunes, martes... y una vez
introducidos todos los horarios de cada uno de los dias

le damos a y nos indica las horas totales
Replicar horario permite copiar un horario
para un dia en otros dias de la semana.

Horarios Horario programado

Nuevo " Editar ) Eliminar |Buscar || Horario v
Cod Horarie Empleados H. semanal les de cada horario y los
00004161 MEDIA JORNADA 1 20 empleados vinculados

00004160 LIMPIEZA 1
00004144 OFICINA 15 35
00004143 PRODUCCION 23 39

Ver Manual usuario App para su uso como
empleado

info@miregistrolaboral.es 9




Horario Programado

Horarios

eben existir el empleado y los horarios predefinidos a asignar.
un mismo empleado en un mismo dia.
o en la madrugada de la fecha seleccionada

Ejpo: trabajador tiene asignado horario de
invierno y programamos un cambio a horario de
verano desde 1 de julio hasta 31 de agosto

Cambio de horario programadeo
) — g verano ya predefinido
F » Car | o1.07-2000

g
Apemdos. Homane -
lllllllll Apeinos s
] s
cic O d O C O O C pi1€eddo gquc
queramos aplicarles el cambio y lo creamos
e
I o L] 1 %= ande 18 de B Mas. /
| meew |

, ¥y de nuevo horario de invierno desde 1 de
septiembre hasta final de afio

Cambio de horario programadao l

Y qliéda c?g;lfigurado el horario de ese trabajador
para todo el afio

Podemos programar todos los horarios que queramos y para
todos los empleados que queramos

info@miregistrolaboral.es 10




B HORARIO INDEFINIDO: el empleado iniciara,
pausara y finalizara su jornada laboral desde la APP

m Una vez activada la APP, como empleado debe de:

- INICIAR / PAUSAR / REANUDAR / FINALIZAR
manualmente su jornada laboral diaria
Afadir CONCEPTO (opcional) cada vez que el trabajador

pI'OCGdG a 1111C13.I' pausar

wl vedafone ES 702

Mi Registro Laboral e’,'

INICIAR

Mi Registro Laboral
Si lo desea indique el motive por que
pausafreanudar su jernada laboral.

Almuerzo

Cancel

info@miregistrolaboral.es

il vodafone E5 = 7:03

Mi Registro Laboral

A

Mi Registro Laboral

Si lo desea indique el motive por que
inicia su jornada laboral.

de 06:03a--h.

Comienzo jornada

Cancel

PAUSAR

FINALIZAR

wll vodafone ES = 8:51

Mi Registro Laboral

Mi Registro Laboral

5i lo desea indigue el motivo por gque
pausareanudar su jornada laboral.

Vuelta trabajo
Cancel
VALIDAR

R —
¢CORREGIR?

\VEGES de octubre

reanudar 0 finalizar su ornada

&::4
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- CORREGIR SU HORARIO en caso error/olvido y no

haber finalizado en el momento correcto, cuando pulsamos
“finalizar” nos permite “validar” el horario o “corregirlo”.

alll vodatone ES = 8:51

Mi Registro Laboral

bl vodatone €S = 14:07

Mi Registro Laboral

7:37 h.

a07:50 h.

A [ j

(A4 N

REABRIR UN DiA ya finalizado. Con esta opcion aunque el

trabajador haya finalizado su jornada le permite reabrirla de nuevo y anadir un
nuevo horario adicional. Por ejemplo: inicio a las 09:03 y finalizo a las 14:07 y
valido, pero por la tarde me notifica la empresa que debo acudir a un cliente, por
lo que doy a la opciéon “reabrir dia” e inicio una jornada adicional a la ya
finalizada, por ejemplo de 17:35 a 18:45.

Esta es una FUNCION OPCIONAL si quieren aplicarla pongase en contacto
con nosotros y se la explicamos y activamos.

El resto de funcionalidades son las mismas que con los horarios
predefinidos.

GEOLOCALIZACION: El “Horario Indefinido” tiene la opcién de
la geolocalizacion del empleado y es exclusiva para este tipo de
horario. Se activa exclusivamente cuando el trabajador procede a
iniciar, pausar o finalizar su jornada, obteniendo la sefial de ese
momento puntual (no continuamente, solo cuando valida) de su
dispositivo movil si utiliza la App, o PC en la version de escritorio.

Ver Manual usuario App para su uso como empleado

La no confirmacién o validacion diaria, en cualquier modalidad horaria, y la no firma
del resumen mensual suponen un incumplimiento de sus obligaciones laborales. La
Inspeccion de Trabajo podra solicitar un registro de las horas trabajadas, resultando
sancionable su ausencia con multas que variaran en funciéon del n° de horas y
trabajadores.

info@miregistrolaboral.es 12




S
C HORARIO PRESENCIAL: control del registro diario
de forma presencial, el sistema nos permite generar un
codigo QR para imprimir y poder colocar en los puntos
de acceso de los trabajadores y que tengan que
escanear el cdédigo desde su APP cada vez que entran,
pausan o finalizan.
En Configuracién generamos el QR y nos lo podemos

descargar en pdf:

e o

INICIAR / PAUSAR / REANUDAR / FINALIZAR
manualmente su jornada laboral diaria desde la App

il vodafone ES T \ 10:56 » (3 = wil vodafone ES T . 10:56 c -
Mi Registro Laboral [ Mi Registro Laboral &

Martes 09 de mayo
2023

de 08:02a08:03 h. de 08:02 a 08:03 h.

de 08:03 a 10:56 h. de 08:03 2 10:56 h.
de 10:56 a--h.

v

\ . W

: ESCANEAR QR
VALIDAR

¢(CORREGIR?

info@miregistrolaboral.es 13




0
4° Anadimos el o las plantillas de CALENDARIO
LABORALES que tiene o utiliza nuestra empresa

E Perfil/Sedes E Convenios @ Horarios ‘ﬁ' Empleados

Nota: La plantilla de calendario afiade absentismos de festivos
u otros al calendario natural del empleado

Damos de ALTA la plantilla de CALENDARIQ & M

Disponemos de plantillas por provincias de los
calendarios oficiales de la seguridad social

4 pagna t w2 FH D ueekasto 170 1l

Mediante la opciéon nos permite anadir
y editar el calendario:
- Vacaciones (Nacionales, Provinciales, Dias
festivos de empresa, Otros ...)
- Otros, cualquier circunstancia que afecte al
calendario del trabajador

Calendarios

O info

Podemos afadir cuantos
calendarios laborales

Nueve # Edtar € Eliminar | B

Cod Calendario

info@miregistrolaboral.es 14




Empleados

3.2 EMPLEADOS
19 alta empelados 22 gestion cambios de horario,
vacaciones, bajas, absentismos....

12 Alta EMPLEADOS: Una vez hemos registrado las
cuentas de cotizacién, los convenios, horarios y
calendarios laborales: damos de ALTA

* Empleados
Horas trabajadas Vacaciones/Otros Solicitudes Historico
p \ | Apelidos, Nombre v|
F.alta Dias pendientes validar Activo  Departamento
02-10-2019 8 ADMINISTRACION
] Luis Suarez 01-04-2021 47 COMERCIAL

‘e Nuevo empleado
Indicando el CCC (Codigo Cta Cotizacion), Convenio,
Calendario y Horario ya generados anteriormente

Nuevo Empleado

24 calendario (%) vacaciones; /Bajas/Otros (4 validar/Corregir ®; Chat I ocumentos

Nombre |Juan | Apellidos |San:hezAguilar

|

Codigo Cuenta Cotizacion Empresa + Departamento

0) d O ae ora dla e U
interno y sélo informativo

o Convenio Canica Denlal
Convenio Matal .
C sefia | Cononio Oficings y Despachos Cérdoba
Conmvenic Inmabilianas Barcelona
Oficinas Madsid
CIF/NIF Oficinas y despachos Pamplona
Convenio entrenadores
Convenio formacion Madrid
Oficinas y despachos Madnd
CONVENIO SERVICIO PREVENCION
echa Alta | CONVENIO ENSERANZA NO REGLADA

VE D DI1€ VO que no dica
automaticamente las horas anuales

Calendario Madrid 2021 - Zona horaria Europe/Madrid [CEST +02:00]

info@miregistrolaboral.es 15




aF/NIF aaasanam
ccc 289990909090 E‘
Fecha Alta I: 05-03-2020 Fecha Baja e
Convenio: | Oficinas y despachos E‘ vorzsanuates: o

| podemos ver en su perfil “calendario”

“alacciona Calendario—
Calendanio Laboral Macno 20715

Automaticamente podemos ver su calendario
B Calendario Vacaciones/Bajas/Otros ¥ validar/Corregir

Seleccionamos su horario:

Tipos de horario:

- A Horario Predefinido,
(configurado en punto 39) y
nos permite aplicarlo desde\_.:__.__‘_,_‘I__._“___f;‘__\ :
el mismo dia de alta C—

Horario Programado, (ver Punto3?) permite configurar el
horario de un empleado durante un plazo de tiempo con cambios
de horarios predefinidos.

- By C Horario Indefinido o Presencial: por defecto y
el empleado iniciara, pausara vy
finalizara su jornada laboral desde la
APP. Como opcidn este horario puede
llevar asociada la geolocalizacion.
Presencial con lectura de QR o NFC.

Horario Horario indefinido E‘ El empleado iniciara, pausara y finalizara su jornada laboral desde la APP.
Si activa la opcidn, este horario llevara asociado geolocalizacién.

Horarie 7-11:15 13:30-14:30

Activar la geolocalizacién

Aplicar el cambio de horario desde hoy

Automaticamente podemos ver su horario
Podemos anadir cualquier baja o incidencia =

Una vez guardamos los datos, el trabajador recibe un email de
formularios@miregistrolaboral.es incluyendo el usuario y contraseiia facilitado para poder usar
la APP. El trabajador descarga la APP y empieza a validar su Registro diario de jornada.

& Informes P.E.

Importar/Carga masiva empleados: Opcién en “Configuracion”
para subir a todos los trabajadores mediante un fichero Csv/Excel.

Q No envia email automatico al trabajador con las claves, debemos

hacerlo manualmente.

| #+ Configuracién

info@miregistrolaboral.es 16




292 Gestionar vacaciones, bajas, cambios
horario... de cada trabajador

En el menu empleados seleccionamos un
trabajador \ y podemos gestionar sus vacaciones,
bajas... o validar o corregir sus cambios o
propuestas de horario de jornada.

Solicitudes Historico

g
Podemos ver los dias que ha disfrutado de vacaciones y
otros asuntos.

Limite de vacaciones individual por empleado:
ademas del limite general de la empresa podemos poner un
limite diferente para cada empleado en su perfil. Por defecto
todos los empleados tendran el limite de dias que ponga la
empresa en su perfil, y si decidimos cambiar el limite de un
empleado ese sera su nuevo limite

Oflcinas y despachos v Horas anuales 1750

Calendario Madrid 2021 v Zona horaria Europe/Madrid [CEST +02:00]

GESTIONAR VACACIONES, BAJAS...

Juan Trillo Lépez

®; Chat B pocumen tos

Si

Podemos afadir/crear dias o medios dias al
empleado o validar las solicitudes que nos hacen
los empleados desde su App:

info@miregistrolaboral.es 17




ANADIMOS

Juan Trillo Lopez

& Perfil @ Calendario t Vacaciones/Bajas/Otros Validar/Corregir

Crear Vacaciones/Bajas/Otros

Vacaciones/Bajas/Otros

Tipo: Vacaciones

Motivo:

Solicitar medio dia

Periodo de: 29-06-2021 29-06-2021

Al crearlo automaticamente aparece en
calendario laboral de la App del empleado

| vodafone ES F 18:51

Junio, 2021

I Vacaciones Martes 29 de junio, 2021

Motivo: Vacaciones medio dia - medio dia

+ VACACIONES/OTROS

a P @ B

Home Pendiendes Firmas  Calendario Mis

info@miregistrolaboral.es
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VALIDAMOS

Propuesta que realiza el empleado desde su App
de cualquier tipo de ausencia justificada

ol vodafone ES T 18:06

£ Calendario Vacaciones/Otros

En el caso de
! son dias

la mayoria de
fE

de duda pregunte en su empresa.

Tipo

Motivo

Vacaciones v Medio dia

Festivos Nacional

= Julio

Festivo Autonémico

Festivo Local

Maternidad

Paternidad

Excedencia

Asuntos propios

Matrimaonio/Boda

Mudanza | Traslado domicilio habitual

Fallecimiento familiar

17/07/2023 - 21/07/2023

Vacaciones

Vacaciones verano

En caso

Enviar

Mi Registro Laboral

Se ha enviado la solicitud para la
revisidn por parte de la empresa.

OK

Aceptar

Juan Trille Lépez
& reril B catendario B vacaciones/absentismos B valider/Corregic
I Crear Vacaciones/ Alsentismis

© 0w Brje  Vaider [Buscar T
Hombre Tipo Dia Hown Medio din Plantifla
Accidonto Baja

Yoo =T
Enlormudad Bap 23032073 Ve documerte |[EIEEEER
Baja Baja 22022023 Ver docurnent
Inmaculsda Concepodn  Festvos Nacional 0B-12-2023 Planlls | voianse |
San luidey Fesivo Local 16052023 Blartilla [ vicass |
e B COmUNOEI %8 st Autanémice 0205203 Plartila [Vaiiaaas |
Jueres Santo Feslva Autondimco D6-04-2023 Flardils o
(18 v| K4 Pignat g6 b M W Moswanda 1/ 10 do 59 Bas

vV Y la empresa decide si

favorable o no favorable

info@miregistrolaboral.es
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Vacaciones/Absentismos

Ha solicitado Vacaciones: Vacaciones verano de 17-07-2023 a
21-07-2023

validackin:  Favorable
otas:

Enviar notificacién push al empbeac

Vacaciones/Absentismos

Y enviamos
Ha solicitado Vacaciones: Vacaciones verano de 17-07-2022 a . . ./
notificacion push al
empleado y se
actualiza su
calendario laboral

Favorable

Notas: | gk vacaciones

Enviar notificacién push al empleado

ul vodatone ES = 1816

Julio, 2023

0 M 12 1B 14 15 16
o 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

q|

I Vacaciones Lunes 17 de julio, 2023

Si en PERFIL (Punto 12) hemos afiadido un limite
de dias de vacaciones al afio, el empleado no podra
sobrepasar ese limite N O @

Home Pendiendes Firmas Calendario Mas

<+ VACACIONES/OTROS

Error

Tienes un méximo de 3 dias de
asuntos propios y ya has disfrutado ,

por lo que solo te quedan 3

OK

info@miregistrolaboral.es
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S

VALIDAR/CORREGIR CAMBIOS DE HORARIOS... ‘

Juan Trillo Lépez

ﬁcalendar'\o E Vacaciones/Bajas/iifros ) ®; Chat ‘ Documentos

Activo: Si '|

Podemos anadir/crear dias al empleado o validar
las solicitudes/correcciones que nos hacen los
empleados desde su App:

Juan Trillo Lopez

& Perfil ﬂCalendaric E Vacaciones/Bajas/Otros

& Info

- Agui estdn todes los dias validades, pendientes de validar y las solicitudes de correccidn.
- 5i el estado es Pendiente o Validado podra realizar una correccian del horario o afadirle horas extra.
- 5i el estado es Corregido, podrd validar de forma favorable o no favorable.

Muevo /’ Editar |Guscar | Fecha (yyyy-mm-dd} 5

Dia : Horario Estado

19-08-2018 [02:00-14:00","17:00-18:00"]
16-06-2018 [02:00-15:00"]

14-0B-2013 [02:00-14:00","17:00-18:00"]
13-08-2018 [08:00-14:00","17:00-18:00"]
12-08-2018 [0:00-14:00","17:00-18:00"]
09-08-2019 [08:00-15:00"]
08-08-2019 [0:00-14:00""17:00-18:00"]
07-08-2019 [0:00-14:00""17:00-18:00"]

Cuando validamos una correccion de horario
propuesta por el empleado nos permite
determinar si parte de las horas son “horas
extras” y queda reflejado en el informe registro:

Viernes 16 de agosto Viernes 16 de agosto

2019 2019

= 0 oo o ;e oo Hora: 03 -| 00 -f ;14 -l oo -
= (16l / [=he ) Hora: 16 |00 +|; 2 ~l oo -
A : .
M Proyecto 21 : = — : .
val . Favorabl ;\
8 en fi push pl
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Adicionalmente podemos ver los dias que ha validado el
empleado y los que tiene pendientes de validar.

£3 Nuevo ,‘ Editar ‘Buscar H Fecha (yyyy-mm-dd) v|
Dia Horario Estado
01-10-2021 ['06:03"-"07:37","07-37"-"07:50"] m
30-09-2021 ["16:43"-"16:43" "16:44"-"16:44"] m
29-09-2021 ['09:00-14:00","16:00-19:00"]
28-09-2021 ["09:00-14:00","16:00-19:00"]
27-09-2021 ['09:00-14:00","16:00-19:00"]
27-09-2021 ["09:00-14:00","16:00-19:00"]
24-09-2021 ['09:00-15:00"
23-09-2021 ['09:00-14:00","16:00-19:00"]
22-09-2021 ['09:00-14:00","16:00-19:00"]

INFORMACION PANTALLA PRINCIPAL

O & o

Cuadrante semanal Informes Legal Otros
QIr 81
Correcciones 1 Solicitudes 3 Chat 0
Empleado Correciones Empleado Solicitudes Empleado Mensajes
Kilian Mbappe 1 Juan Trillo Lopez 2 No hay mensajes

Martin Braithwaite 1

La pantalla inicial / dashboard nos indica en todo

momento si tenemos solicitudes pendientes:

- Solicitud Correcciones de horarios pendientes

- Solicitudes de vacaciones/bajas/otros pendientes

- Chat comunicaciones empleados (solo con opcion mi

portal del empleado)

Cada solicitud realizada por un trabajador el
administrador o encargados reciben un email con la
informacidén de la misma.

B rerfitjsedes  Blcomvenios @torarios  Blicalendarios W Empleados & Portal del empleado

empleados las han solicitado y
su foto incluye una

hasta no resolver la solicitud

Ademas cada semana el CRM nos informa por email de aquellos
trabajadores que tienen dias pendientes de validar.
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3.3 INFORMES
Informes de Registro Oficial y Otros Informes

= = =

Informe de registro Informe general Vacaciones Bajas/otros
(o ) :

Horas extra

Informe de Registro, genera los informes legales de
registros horarios para Inspeccion de Trabajo. Cumple
con RD 8/2019, generando un informe laboral.
Posibilidad de descargar en pdf o Excel e incluye las
firmas mensuales de los trabajadores

X i 0 info

B Exportar informe a PDF

Mostrar 5p v registros Buscar:
Fecha Horario Empleado Horas H.Extra Validado
2022-02-21 [709:00-14:00","16:00-19:00" Trillo Lépez, Juan 8.00 0.00 01-03-2022 a las 09:16 o

2022-02-22 ["09:00-14:00","16:00-19:00" Trillo Lopez, Juan 8.00 0.00 01-03-2022 a las 09:16 L]

2022-02-23 ["09:00-14:00","16:00-19:00" Trillo Lépez, Juan 8.00 0.00

Limites:

- Siselecciona TODOS LOS EMPLEADOS el periodo del informe sera como
maximo 3 MESES.

- Siselecciona a UN EMPLEADO el periodo del informe serd como maximo
de 1 afio.
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Informe General, genera un informe de los
trabajadores con las horas trabajadas, horas de su
convenio, vacaciones disfrutadas y pendientes,
bajas/otros. Posibilidad de descargar en pdf o Excel.

0 Info

tos: 289990909090, ADMINISTRACION v Empleados —Todos--

Periodo de: 01-01-2022 hasta 11-03-2022

Mosti v registros

Empleado Horas trabajadas Horas convenio Vacaciones disfrutadas Vacaciones pendientes Otros absentismos

Trillo Lépez, Juan 66

Informe Vacaciones y Bajas/Absentismos,
generan informes y detalle de los trabajadores con las
vacaciones y absentismos en periodos mensuales.

Nos permite obtener informes en formato

de los empleados de:
- vacaciones disfrutadas por nuestros
trabajadores
- festivos/bajas/cualquier absentismo

disfrutados por nuestros trabajadores
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Vacaciones

Podemos filtrar por departamentos y podemos
seleccionar uno o todos los trabajadores y el mes
del afio donde queremos ver las vacaciones que
han disfrutado generando una vision completa y
horizontal del mes:

.......

Nos permite obtener informes en formato
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Festivos/bajas/asuntos propios/ y otros

B Bajas/Otros

Excedencia

Festivo Autondmico

Podemos filtrar por departamentos y seleccionar
uno o todos los trabajadores, el tipo de
festivo/baja/otros que queremos conocer, y el
mes del ano donde queremos conocerlo,
generando una vision completa y horizontal del
mes:

Vacaciones

Baja

Festivos Nacional
Otros

Festivo Autonémico
Festivo Local
Maternidad
Paternidad
Excedencia
Asuntos propios
Matrimonio/Boda

Nos permite obtener informes en formato
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Informe Horas Extras

Ol

Seleccionamos uno o todos los trabajadores y el
periodo del ano donde queremos ver las horas
extras realizadas generando un informe con el
trabajador, fecha y horas realizadas en esa fecha:

0 info

Empleada
rrrrrrrrrrrr

Nos permite obtener informes en formato
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Cuadrante semanal

3.4 CUADRANTE SEMANAL

Cuadrante semanal, permite una visién global por
semanas de todos los trabajadores y conocer si estan
trabajando, cudl es su horario, si estan de vacaciones,
de baja, es festivo, o cualquier absentismo o casuistica

Podemos ver

Podemos filtrar por
departamentos

cualquier semana

Horario semanal

11-03-2022 Y Hoy <

Semana 10 de 2022
del 07-03 al 13-03
Empleado Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
@ Benzem; im Indefinid Indefinido Indefinid,
Braithwaite, Martin 09:00-14:00 09:00-14:00 09:00-14:00 09:00-14:00 09:00-15:00
17:00-19:00 17:00-19:00 17:00-19:00 17:00-19:00
09:00-14:00 09:00-14:00 09:00-14:00 09:00-14:00 ~
” 1 16:00-19:00 16:00-19:00 16:00-19:00 16:00-19:00 AT
Garcia Cantarero, Maria Dolores 08:30-14:30 08:30-14:30 08:30-14:30 08:30-14:30 08:30-14:30
@ e -------
. . 09:00-14:00 09:00-14:00 09:00-14:00 09:00-14:00
M . Tt b X
nnnnnnnnnnnn 16:00-19:00 16:00-19:00 16:00-19:00 16:00-19:00 03:00-15:00
i i i i Indefinido Indefinido Indefinido
aaaaaa , Luis 08:30-14:30 08:30-14:30 08:30-14:30 08:30-14:30 08:30-14:30

@ e -------
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I.
Portal empleado

3.5 PORTAL DEL EMPLEADO
Portal del empleado

A 47 &

Envio néminas Envio documentos Envio firmas

C )

Chat Informes trazabilidad

Envio automatico nominas, permite el envio masivo
de néminas a la APP arrastrando el fichero pdf con todas las
nominas, el sistema lo divide y asigna cada una a cada

empleado en funcion de su DNI/NIE.

@ Informacion de uso

- Sube un sclo fichero PDF con todas las néminas de tus empleados

- El fichero debera llevar una némina por pagina.

- Se usara el campo NIF/NIE para asociar la némina al empleado, por lo que sera necesario tener el NIF/NIE en el perfil del empleado.
- Las néminas que no encuentren un NIF/NIE dentro de los empleados no se asignaran.

Documento

T -
Arrastramos el pdf _ mk‘
Haz doble click en el cuadro o ?

e indicamOS qUé Arrastra y suelta el PDF aqui

nombre queremos

ponerle [+ Copiar ]

Documento

[BY v rsveo oz e

Titulo de la ndmina:

' Nominas trabajador febrero 2022 ‘

£ Asignar nominas

El nombre del documento : -
pdf ) I

info
Se han asignado 4 de 4 ndminas subidas

(Apostrofe, barra baja...) ;Estds seguro?

Se van a asignar las nominas del mes a los empleados

“
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y el trabajador recibe en su App la nOmina que
puede ver o descargar (le solicita su DNI/NIE)

ol vodafone ES = 17:51 = | .l vodafone ES T 17:51

Més { Mas

g Perfil INDEFINIDO CONTRATO TRABAJADOR

& KB Pendiente de firma

@ Informacién
FACTURA B1

Afiadir dia

g= Contrato de encomienda IBERDATA21 ...
8% Resumen horas

BB Mihorario FRA 22.0080.000002

(D cnat nomine priebs fima

Nomina MARZO
Néminas 19-04-2022 - 494,91 KB

Documentos

Firmar Documentos

Cerrar sesion

O
f# LB . &8 ¢ 08 -

" Pendiendes Firmas Calendario Mis

Generandose un informe de trazabilidad con
fechas y hora de envio y confirmacion de entrega.

Y en el perfil de cada empleado podemos ver los
documentos y nOminas entregados

Juan Trillo Lopez

& Perfil Bl Calendario (5] vacaciones/Bajas/Otros =) validar/Carregir Bivocumentos

A info
- Agui estén tados ks

Subida Tipe Neombre decuments Size Opciones
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Envio automatico documentos, permite el envio
masivo de documentos arrastrando el fichero pdf y
seleccionando a qué trabajadores se lo enviamos.

@ Informacién de uso

- Sube un documento PDF y selecciona a uno o varios empleados a los gue asignarselo.

Documento

Haz doble click en el cuadro o m

.
Arrastra y suelta el PDF aqui g
podemos modificar el
titulo del documento dp Coplar,

Codigo de conducta telematica.pdf —

Titulo del documento: Codigo de conducta telematica

Empleados

Buscar || Nombre ~

Cod Hombre Seleccionar

00000000652 Carlos Ardstegui

00000008531  Karim Benzema

empleados a los que
queremos enviar el

00000010483 Martin Braithwaite

[ < ]

00000001374  Juan Cabrera Amian

documento

00000000992  Maria Dolores Garcla Cantarero

00000008704 Pedro Lopez

8000

00000007117  Kilian Mbappe

00000006056

00000000436  Alon:

OD00O

00000007242 Toni Pruebas

10 v|| 4 4 Pagina|1 de2 | b M| % Mostrando 1/10 de 12filas

Al igual que las ndminas el empleado recibe el
documento en la App, se genera un informe de

trazabilidad y en el perfil de cada empleado
podemos ver los documentos y ndminas entregados

info@miregistrolaboral.es 31




Envio documentos para FIRMA, permite el envio
de documentos PARA FIRMAR, arrastrando el fichero

pdfy seleccionando a qué trabajadores se lo enviamos.

@ Informacidn de uso

- Sube un dacumento PDF y selecciona a uno o varias empleados a los que asignarselo.

- Selecciona donde ird la firma y en que paginas.
| Arrastramos el idfi ‘

aginas: Todas las paginas

Documento

INDEFINIDO CONTRATO TRABAJADOR.pdf

Inferior Centro

Titulo del documento:  JNDEFINIDO CONTRATO TRABAJADOR

Empleados
Buscar H Nombre v
Céd Nombre

00000000652 Carlos Arostegui
00000008531  Karim Benzema

00000010493  Martin Braithwaite

Jumn Trilo | Apez
15 v W4 pagnat oe1| ¥ M T | wostrando 1/ 12 de 12 teas

. 2 ?
(eSS segN ot

Se van a asignar los documentos a los empleados
seleccionados

o] e

@ Informacién

Afiadi dia

£ e s Al igual que las nominas y documentos

B8 Mihorario .

el empleado recibe el documento en la
() chat .

App, se genera un informe de
B wéminas (3]

T trazabilidad y en el perfil de cada
@ e 9 empleado podemos ver los documentos

O cumwamsitn firmados
a O < B -
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Chat, canal de comunicacién bidireccional directo

entre empresa y empleado conservando registro del
mismo

~
Luis Suarez
Empleado

10-03-2022 jue 10 mar 2022

[ ]
Martin Braithwaite @ hola
Empleado 12:31
10-03-2022
[ ]

= e ué quieres?
Alonso Peiia Aragén que quier
Empleado

) Juan Trillo Lépez
Empleado

El trabajador recibe las notificaciones en su App y

puede comunicar cualquier incidencia a la
empresa

ull vodalane ES = 13:18

{ Mas Chat

rzo, 2022
hola
12:31:25

qué guieres?

5

Puede utilizarse como canal informativo, de
consulta, de denuncia o cumplimiento...
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Informe Trazabilidad, seleccionamos uno o
todos los trabajadores, por departamentos, el
tipo de documento que queremos ver y un
periodo, generando un informe de envio de
nominas/documentos/firmas indicando la
trazabilidad de fecha de envio ylectura y si se
ha firmado de los mismos:

[@  ExportaraPDF
Mostrar v registro

Enviado Empleado NIF/NIE File Leido

Trillo Lopez, Juan 44616141M CONTRATO LABORAL 2022

Trillo Lépez, Juan 44616141M INDEFINIDO CONTRATO TRABAJADOR

— CERTIFICADO MANIPULADOR DE
Sk ALIMENTOS

Nos permite obtener informes en formato

Valido para documentos legales y otros: Proteccién de datos,
Prevencion de Riesgos Laborales, Normativas.... Y asi dejar constancia
de la entrega del mismo al trabajador (Genera informe trazabilidad).
Supone prueba de cumplimiento y de responsabilidad pro activa de la
empresa.
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0
Notificaciones APP

3.6 NOTIFICACION APP
Notificacion push con la App de los empleados.

Podemos enviar notificaciones push directas a la
App de los empleados e informarles de cualquier
circunstancia que afecte a la relacién laboral

Seleccionamos Nuevo o envianos una que ya
tenemos guardada

Notificaciones

POGe>

Editar € Eliminar | Buscar Titulo

céd Titulo

00000050 Horario Verano

00000057 Version pclescritorio de mi registro laboral
00000058 Versidn escritorio/pc disponible

VERSION ESCRITORIO/PC PARA VALIDAR EL
000000 REGISTRO

00000061 Dia mas feliz del afio
00000088 Horario verana julio
00000117 Informe Data21
00000131 Ciere oficina reforma
00000135 Jjom

00000136 dwdv

100 H 4 Pagina| 1 de 1 bkl % Mostrando 1/ 10 de 10 filas

Anadimos un Titulo y texto al Mensaje, y guardar

Notificaciones

i realizas cambios en el titule o texto de la notificacién, debes guardarla antes de enviarla.

Tiwlo:  SIMULACRO EVACUACION

Mensaje: Recordarles que el préximo lunes dfa 16 a las 9:00 se realizard un SIMULACRO DE EVACUACION en las oficinas
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Seleccionamos uno o varios empleados para
enviarles la notificacion

Selecciona a quien quieres enviar la notificacion
R - oo s |

lehlombre;sh:

Céd Nombre Enviar
00000000731 Jesus Ardstegui

00000000852 Carlos Artstegui

00000001374 JUAN DE DIOS CABRERA AMIAN

00000000982  Maria Dolores Garcia Cantarero

00000001370 Luis Gomez

00000000438 Ariel Aliredo Montenegro Caselia

00000000511 Beatriz Oliver Perez

00000000436 Alonso Pefa Aragon

00000000015 Juan Trillo Lépez =]

| 10 | K 4 paginal1 de1 ¥ ¥ % Mostrando 1/8 de 8 filas

El empleado recibe automaticamente notificacion
push en su mov1l y en la App

| wil vodafone ES = 12:36

S 'ﬁ. 4% < Home Notificaciones

SIMULACRO EVACUACION
lunes 19 de agosto, 2019

s gue el préximo lunes dia 16 a las 9:00

4 un SIMULACRO DE EVACUACION en

& MIREGISTROLABORAL ahora

SIMULACRO EVACUACION
Recordarles gue el préximo lunes dia 16 a las

9:00 se realizara un SIMULACRO DE =

Pro actividad y prueba de cumplimiento: mediante las
notificaciones la empresa informa a los trabajadores y deja
constancia de comunicaciones que en algunos aspectos
legales pueden suponer prueba de cumplimiento normativo.
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4. APP acceso y funcionamiento

m Trabajador recibe un email con sus claves de acceso a la APP.

m Trabajador descarga en su teléfono movil la
aplicacion MiRegistroLaboral®

Disponible enel | [ DISPONIBLE EN
D App Store P‘ Google Play

Debemos permitir a la APP las notificaciones para recibir
cualquier comunicacion de la empresa. La contrasena podra
cambiarla en cualquier momento.

Ver manual de usuario y utilizacion
APP / Acceso Pc para empleados

’ Mi Registro Laboral
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