Guia del administrador

De cero a tener a toda tu plantilla fichando: los pasos en el orden en que los haras. La
configuracion inicial se hace una vez y se tarda unos minutos; el dia a dia se gestiona solo.

Administradores ® 8 mindelectura & Actualizada: agosto 2026

1. Crea tu cuenta y tu empresa

1. Entra en confrol-horario.eufia.eu/register y crea tu cuenta con tu correo.
2. Completa tus datos y elige Crear una empresa.
3. Ponle nombre, revisa las opciones y listo: ya estas dentro, con el primer mes gratis.

v Laempresa se crea desde la web. Después, casi todo el dia a dia lo tienes fambién en la app movil:
usa el selector de arriba para ver cada pantalla en una u otra.

Nada mas entrar, la pantalla de Equipo te propone el siguiente paso: anadir a tu plantilla.

eoe control-horario eufia.eu

Control horario @® Fichajes Calendario & Ausencias [® Nominas  :2: Equipo @3 Configuracion [ Analiticas (& Contacto G 3

(D Estas en periodo de prueba. Te quedan 4 dias. Suscribete

<« 2 Configuracién

AJUSTES
B Empresa Equipos Q Buscar por nombre
@ Fichaje

& Plan y facturacion
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GESTION No hay equipos disponibles
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+ Crear primer equipo
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Afade a tu equipo

Crea tu las cuentas de tus empleados (puedes pegar sus datos desde Excel) o enviales una invitacién por correo para que las creen ellos.

& Crear las cuentas ahora &2 Invitar por email

Nombre Jornada

e Juan Garcia Autéromo 32h/4dias o 72 -
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https://control-horario.eufia.eu/register

2. Da de alta a tu equipo

1. Ve a Configuracion - Equipo (en el movil, pestaiia Admin - Equipo).

2. Pulsa Anadir usuarios (en el movil, el botén +) y elige cdémo darlos de alta: crear ti sus

cuentas con sus datos, o enviarles una invitacién por correo para que las creen ellos.

3. Sicreas tu la cuenta, la persona aparece en tu lista al momento y solo recibe un correo
para ponerse confrasena. Con la invitacion, rellena sus datos al aceptarla. Nada mas que

hacer por fu parte.
v ¢Muchos empleados? Elige Crear las cuentas ahora y pega sus datos directamente desde Excel: toda

la plantilla de una vez. Y si organizas la plantilla en equipes, puedes nombrar un jefe de equipo que
apruebe las ausencias de su gente.

L XX ] contral-horario eufia eu

&+ Afadir usuarios

Elige como quieres darlos de alta

2+ Crear las cuentas ahora

Introduces t0 sus datos, de una persona o de toda la plantilla
pegandolos desde Excel. Cada una recibird un email para
establecer su contrasefa.

Enviar una invitacién

Solo necesitas sus correos. Cada persona rellena sus datos al
aceptar la invitacion.
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& Crear cuentas de usuarios

Crea las cuentas de tus empleados directamente: cada uno recibira un email para establecer su contrasena. Puedes pegar datos desde Excel o Google Sheets (columnas: nombre, email, NIF,
teléfono). Las filas vacias se ignoran

# Nambre* Email * NIF/NIE * Teléfano Rol Relacian

Maria Garcia maria.garcia@ejemplo.com 123456782 611234 567 Trabajador Empleado
Joan Serra joan.serra@ejemplo.com 87654321X 622345678 Trabajador Empleado
Laura Pans laura.pons@ejemplo.com 45678123P 633 456 789 Trabajador Empleado
Nombre y apellidos usuario@ejemplo.com 123456782 600 111 222 Trabajador Empleado

Nombre y apellidos usuario@ejemplo.com 12345678Z 600 111222 Trabajador Empleado
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3. Define los horarios

En Configuracion - Horarios (movil: Admin - Horarios) defines |a jornada de la empresa:
horas de entrada y salida por dia, descansos y horas semanales. Es el horario que EUFIA
usa para calcular si a alguien le faltan o le sobran horas.

* Puedes asignar horarios distintos por empleado cuando haga falta.

¢ Los festivos (nacionales, autondmicos y de empresa) se gestionan en Configuracién -
Empresa (movil: Admin - Festivos).

eooe control-horario eufia.eu

Control horario ® Fichajes Calendario 6 Ausencias [ Nominas  :2: Equipp ¢ Configuracion Turnos [ Analiticas & Contacto @ &

< 2 Configuracién

AJUSTES

# Empresa n Sullcm{desdeausencla per!dlenres o Revisar
Hay 1 solicitud esperando revision

Fichaje

1@ Plan y facturacion

GESTION {5 Permitir a los empleados editar su harario laboral © [ @)

2. Equipo
@© Horarios

Ausencias

©® Horarios

& Turnos

Define cudndo frabaja cada persona (horario) y cuanto (jornada). En mado «Horario fijo» la jornada se calcula automaticamente a partir del horario. En modo «Sin horario
B Dispositivos fijo» se introduce la jornada directamente.
@ Néminas

B2 Horario por defecto & Horarios de usuarios

Configura la jornada por defecto para todos los empleados de la empresa. Las personas con configuracion propia la sobrescriben.

« Sin horario fijo (por turnas)

® Total horas semanales 42h
@) Lunes m Flexible
23:00 ®© - 0800 O ~ siguiente dia
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4. Decide como se ficha en tu empresa

Configuracion - Fichaje reune las reglas del juego. Todas son interruptores que puedes
cambiar cuando quieras:
* Requerir geolocalizacion: registra donde se ficha.

* Fichaje por tablet: los empleados fichan con PIN en una tablet compartida (y, si quieres,

solo en la tablet).

* Requerir aprobacion de fichajes manuales: los cambios a mano quedan pendientes
hasta que un responsable los apruebe.

* Recordatorios: avisos automaticos por correo, mévil o WhatsApp si alguien no ha

fichado a su hora.

5. El dia a dia

Con todo configurado, tu trabajo diario se reduce a mirar dos sitios:

e La portada: si hay algo pendiente de ti (una ausencia por revisar, una edicién por

aprobar), te aparece un aviso arriba. Sin pendientes, no hay nada que hacer.

* Temporizadores activos: quién esta trabajando ahora mismo, desde cuando, y desde
donde (app, web, tablet o WhatsApp).

6. Aprueba ausencias y vacaciones

1. Cuando alguien pide vacaciones, te llega una notificacién y el aviso Solicitudes de

ausencia pendientes.

2. Pulsa Revisar y decide: aprobar o rechazar, con comentario si quieres.

En Vacaciones y Horas a compensar llevas el saldo de dias de cada empleado y las horas

extra acumuladas, sin hojas de calculo.
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7. Planifica turnos madulo opcional)

Si tu negocio trabaja por turnos (hosteleria, comercio, sanidad...), el planificador de Turnos

te da un cuadrante semanal:

1. Crea plantillas de furno (p. ej. «Mafnana 9-17») una sola vez.
2. Asigna turnos sobre el cuadrante, o copia la semana anterior.

3. Pulsa Enviar horario: cada empleado recibe sus furnos en el movil.

8. La tablet de fichaje

Una tablet en la enfrada donde todo el mundo ficha con su PIN de 4 digitos. Para ponerla

en marcha:

1. Instala Eufia Punto de Fichaje en |a tablet (App Store o Google Play).
2. Abrela, pulsa Configurar Dispositivo e inicia sesion con fu cuenta de administrador.

3. Dale un nombre («iPad Recepcion») y pulsa Activar Dispositivo. Tu sesidn se cierra sola y

la tablet queda lista para fichar.

Cada empleado tiene su PIN en su perfil; tU puedes verlo o regenerarlo desde su ficha. Las

tablets activas se gestionan en Configuracion - Dispositivos.

La tablet funciona incluso sin internet: guarda los fichajes y los sincroniza cuando vuelve la conexion.

9. Reparte las ndminas (madulo opcional)
Olvidate de enviar PDFs por correo uno a uno. En Configuracién -> Nominas:

1. Elige el mes y pulsa Subir PDF junto a cada empleado...

2. ..0 usa Subir agrupadas: sube el PDF Unico de tu gestoria y EUFIA lo separa y asigna

cada némina a su empleado.

3. Cada empleado recibe un aviso y ve su némina en la app, en Mis Néminas. Solo él: nadie

mas tiene acceso.
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10. Analiticas e informes

Analiticas - Usuarios resume el mes de toda la plantilla: horas esperadas, horas
frabajadas, diferencia y ausencias. Desde ahi (o desde la ficha de cada empleado) puedes:
¢ Descargar el resumen mensual en PDF de cada empleado.

e Exportar el historial de fichajes a Excel.

e Tenerlo todo listo si un dia llama la inspeccion de trabajo.

11. Mdédulos y facturacion

En Configuracion - Plan y facturacién gestionas tu suscripcion y activas (o desactivas) los
maodulos opcionales cuando los necesites:

* Turnos: el cuadrante del punto 7.

e Nominas: el reparto del punto 9.

* Fichaje por WhatsApp: fichar mandando un mensaje, sin app.

* Proyectos: imputar horas por proyecto y ver sus costes.

Los precios por empleado estan siempre actualizados en la pagina de precios. La facturacion se gestiona
desde la web.
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http://localhost:5180/registro-de-jornada
http://localhost:5180/precios

12. Preguntas avanzadas

¢Qué puede hacer un jefe de equipo y qué queda solo para administradores?

Un jefe de equipo gesfiona Unicamente a los miembros de su equipo: aprueba sus
ausencias y ediciones de fichajes, ve sus horarios y temporizadores, y planifica turnos. La
configuracion de empresa (horarios por defecto, forma de fichar, facturacion, tablets y

nominas) gueda reservada a administradores.

¢Puedo exigir que los cambios manuales de fichajes se aprueben?

Si. En Configuracion - Fichaje, activa «Requerir aprobacién de fichajes manuales». Desde
ese momento, cuando un empleado afada o edite un fichaje a mano, quedara pendiente

hasta que tu o su responsable lo apraobéis.

¢;Queé pasa si corrijo el fichaje de un empleado?

El empleado recibe un aviso con el antes y el después, y debe confirmar la correccion o
registrar su disconformidad. Todo queda en el registro de auditoria: fransparencia total en

una posible inspeccion.

¢Como funciona la geolocalizacion?

Si activas «Requerir geolocalizacion en fichajes», la app registra la ubicacion en el momento
de fichar (solo en ese momento, nunca en segundo plano). Si el moévil no puede obtenerla, el
fichaje se registra igualmente sin ubicacion. Puedes ver el mapa de fichajes de cada

empleado en su ficha.

¢Puedo dar de alta a muchos empleados de golpe?

Si. En Configuracion - Equipo, pulsa «Afadir usuarios» y elige «Crear las cuentas ahora»:
puedes pegar los datos de toda la plantilla desde Excel y crear todas las cuentas de una

vez, ademas de las invitaciones individuales por correo.

¢Qué es el fichaje por WhatsApp?

Un modulo opcional con el que tus empleados pueden fichar enviando un mensaje de
WhatsApp, sin abrir |la app. Ideal para personal poco tecnologico. Se activa en Configuracion
-> Plan y facturacion.

Un empleado se va de la empresa. ¢Pierdo sus registros?

No. Al darle de baja, su acceso se bloguea pero sus fichajes se conservan el fiempo que
exige la ley (4 afos), consultables como histérico en Configuracion - Equipo > Dados de
baja.
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¢Como saco los registros para una inspeccion de trabajo?

En la ficha de cada empleado puedes exportar su historial de fichajes a Excel y descargar el
«Resumen del mes» en PDF. En Analiticas - Usuarios tienes la vision de toda la plantilla
con horas esperadas y trabajadas.

¢Te ayudamos con la puesta en marcha?

Te acompanamos en la configuracion inicial sin coste. En Mallorca, incluso en
persona.
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