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1. Control de versiones

Fecha: Fecha: Fecha:

Cuatroochenta

Descripcion

Solucién CheckingPlan Registro de Jornada para el Ayuntamiento de Armilla.

Control de Versiones

Version Fecha Autor Version

1.0 19/02/2026 133 Version inicial
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2. Introduccion

Manual para el uso de la solucién CheckingPlan Registro de Jornada a través de
la App Registro de Jornada para el proyecto Ayuntamiento Armilla.

3. App

Descarga app Registro de Jornada CheckingPlan

Si el dispositivo del empleado es corporativo y permite la libre descarga de
aplicaciones desde los markets publicos de cada sistema operativo, se pueden
descargar desde aqui:

e Android:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.cuatroochenta.reqistroj
ornada

o |OS:
https://apps.apple.com/es/app/checkingplan-registro-
jornada/id6469603426

Si el dispositivo del empleado esta gestionado por su equipo de IT mediante un
MDM, tendran que gestionar con ellos una solicitud para que despliguen dicha
app en el mismo.

Desde la version 1.8.1 se solicita realizar la identificacion del empleado
mediante credenciales (token) para poder enrolar el terminal al proyecto. Las
contrasenas seran las mismas que las del portal de empleado si se ha activado.

El token caducara cada cierto tiempo, teniendo el usuario que renovarlo
volviendo a identificarse correctamente.

4/26


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.cuatroochenta.registrojornada
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.cuatroochenta.registrojornada
https://apps.apple.com/es/app/checkingplan-registro-jornada/id6469603426
https://apps.apple.com/es/app/checkingplan-registro-jornada/id6469603426

CHECKING

P/AN Manual de Registro Horario via App

Configuracion de la app Registro de Jornada CheckingPlan

Una vez instalada la app en el dispositivo, se requiere un paso mas relativo a
configurar la misma que se realizara a través de la introduccion de un cédigo
(ARMILLA)

Los pasos a seguir para la configuraciéon de la app son:

1. Ira menu configuracion (icono engranaje)

jHola!

Todavia no has seleccionado empresa.
Debes hacerlo desde la seccion de
"Configuracién”

2. En “miempresa” pulsar sobre el icono “+”

Configuracién

Mi empresa

Vincula este on tu empresa

Enviar reporte/sugerencia

artir un log que

iento de la app
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Seleccionar  “Introducir codigo” e indicar “ARMILLA"

Selecciona el método de
configuracién de empresa

Escanear QR

Introducir cédigo

Nos tendra que aparecer una ventana indicando “asociado
correctamente al proyecto”.

Asociado correctamente al
proyecto

Aceptar

3. Acto seguido, se abrirda una ventana de nuestro navegador donde
tendremos que ingresar ‘usuario’ (nuestro ‘cédigo empleado’) y
‘contrasefna. Seran las mismas credenciales que usamos para el
acceso al Portal del Empleado.

Inicio de Sesion ¢

Usuario

Contrasena

ENTRAR

Restablecer Contrasefia
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Si la configuracion tiene resultado satisfactorio aparecera ya la pantalla
de fichaje

i

Hola TEST CHECKINGPLAN
Martes 24 diciembre

Sitio Sin sitio

Motivo Campo opcional
Reglstro en hora, campo opclonal

FICHAR ENTRADA

14:04

Q, Buscar registro

7126
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Fichaje entrada

Para realizar el fichaje de entrada tendremos que pulsar sobre el botdn
“entrada” (icono »)

ne un meotive de entrada

DESAYUNO

SALIDA JUs.

OTRAS

CITA MEDICA

También podremos indicar un motivo en el fichaje pulsando sobre “campo
opcional” (Motivo) y seleccionando uno de los que figuren.

Fichaje salida

Para fichar salida sélo tendremos que pulsar sobre el botdn “salida” (icono m) El
sistema nos propondara la salida siempre que exista una entrada anterior.
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También se podra indicar “motivos” en el fichaje de salida.
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Consultar fichajes

Para consultar los fichajes realizados, tendremos que deslizar el dedo hacia
arriba sobre el menu “buscar registro”
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Solicitud de vacaciones

Para realizar una solicitud de vacaciones pulsaremos sobre icono “menud” (3
rayas)>Vacaciones

i Configuracién

(©P Solicitar horas extra

APP LEERNEC| |

>

» opcianl

En el apartado “mis vacaciones” nos mostrara las solicitudes realizadas, asi
como su estado.

A Vacaciones

Empresa

Vacaciones trabajadores

Mis vacaciones

u n

Para anadir una nueva solicitud de vacaciones, pulsaremos sobre el icono “+" y
rellenaremos los datos relativos a periodo solicitado y una pequena descripcion
y pulsaremos “guardar”
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Consulta de vacaciones

En el apartado “mis vacaciones” nos mostrara las solicitudes realizadas, asi
como su estado.

{ Vacaciones

Empresa

Vacaciones trabajadores

Mis vacaciones

13/26



CHECKING

P/AN Manual de Registro Horario via App

Aprobacion de vacaciones por los responsables (flujo de aprobacion)

Con cada solicitud de vacaciones llegara a los responsables una notificacion

email y una notificacion al moévil para que puedan acceder a la App Registro de
Jornada y gestionar la solicitud.

Para ello, iremos a menu>vacaciones>si tenemos equipo a cargo, nos
apareceran las solicitudes del personal a cargo en el apartado
Empresa>Vacaciones trabajadores. EI numero indica el n°® de solicitudes
pendientes de respuesta.

¢ Vacaciones

Empresa

Vacaciones trabajadores

Mis vacaciones

Al abrirlo apareceran tanto las solicitudes pendientes de respuesta como las
ya respondidas.

Al pulsar sobre una solicitud en estado “pendiente”, apareceran los botones
para “aprobar” o “rechazar” la misma.

< Vacaciones trabajadores

TEST CHECKINGPLAN F Cancelada
FUNCIONARIO

Inicto

TEST CHECKINGPLAN F

FUNCGIONARIO Pendiente

Inicto

Rechazar Aprobar

TEST CHECKINGPLAN F

L Aprobada
FUNCIONARIO

nicio
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Solicitud de permisos

Para realizar una solicitud de permiso/vacaciones pulsaremos sobre icono
“mend” (3 rayas)>Ausencias e inasistencias

83 Configuracién

(©P Solicitar horas extra

I [5+ Ausencias e inasistencias I

2® Vacaciones

B®) Solicitar fichajes

En el apartado “mis ausencias laborales” nos mostrara las solicitudes realizadas,
asi como su estado.

Para afiadir una nueva solicitud de ausencias y permisos, pulsaremos sobre el
icono “+" y rellenaremos los datos relativos a tipo de ausencia laboral,
observaciones (es obligatorio para que nos deje guardar), periodo solicitado (si
es por horas, sélo indicar fecha inicio), horas (sélo visible si el motivo esta
configurado para ello) y podremos adjuntar un fichero (habré motivos que lo
requieran obligatoriamente) y pulsaremos “guardar”
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€ Anadir ausencia laboral

Anadir ausencia laboral

Fecha fin

Ausencia solicitada

Fichero

Aceptar

Anadir

Consulta de permisos

En el apartado “mis ausencias laborales” nos mostrara las solicitudes realizadas,
asi como su estado.

< Ausencias e inasistencias

Mis ausencias laborales
Motivo
Mudancs

Iniclo Fin

21/07/25 21/07/25

Mis inasistencias
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Aprobacion de permisos

Se ha acordado que todas las solicitudes de ausencias las gestionara Joan
Escandell.

Con cada solicitud de vacaciones llegara a los responsables una notificacion

email para que puedan acceder a la App Registro de Jornada y gestionar la
solicitud.

Para ello, iremos a menu>ausencias e inasistencias>si tenemos equipo a cargo,
nos apareceran las solicitudes del personal a cargo en el apartado
Empresa>Ausencias laborales trabajadores. El niUmero indica el n°® de solicitudes
pendientes de respuesta.

< Ausencias e inasistencias

Empresa

Ausencias laborales trabajadores (i)

Inasistencias trabajadores

Mis ausencias laborales

Motive

18/07/25

Mis inasistencias

Al abrirlo apareceran tanto las solicitudes pendientes de respuesta como las ya
respondidas.

Al pulsar sobre una solicitud en estado “pendiente”, apareceran los botones
para “aprobar” o “rechazar” la misma.

< Ausencias laborales trabsjadores ¢/

TEST CHECKINGPLAN F SR
FUNCIONARIO B

Tipo

21107725 21/07/25

Rechazar Aprobar

TEST CHECKINGPLAN F
FUNCIONARIO Spiohads

TEST CHECKINGPLAN F
FUNCIONARIO
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Solicitar fichajes

Para realizar una solicitud de regularizacion de fichaje pulsaremos sobre icono
“meny” (3 rayas)>Solicitar fichajes

83 Configuracién

(P Solicitar horas extra

[3+ Ausencias e inasistencias

2@ Vacaciones

B Solicitar fichajes

En el apartado “mis solicitudes” nos mostrara las solicitudes realizadas, asi
como su estado.

Para afiadir una nueva solicitud de fichaje completo (entrada y salida por
olvido), pulsaremos sobre el icono “+" y rellenaremos los datos relativos al
fichaje olvidado y una pequena descripcion y pulsaremos “guardar”

*Sitio: punto de fichaje. (*Obligatorio)
*Fecha

*Hora inicio

Motivo entrada

Observaciones motivo entrada

*Hora fin
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Motivo salida
Observaciones motivo salida
Fichero
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Consulta de solicitar fichajes

En el apartado “mis solicitudes” nos mostrara las solicitudes realizadas, asi
como su estado.

< Solicitar fichajes

Empresa

Solicitudes de regularizacion de
fichajes @

Mis solicitudes

Tipo
Modificar

Hora entrada Hora salida

12.50 1256

Hora entrada original ~ Hora salida original
1256 12:56
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Aprobacion de solicitudes de fichaje por los responsables (flujo de
aprobacion)

Con cada solicitud de fichajes llegara a los responsables una notificacion email
y una notificacion al moévil para que puedan acceder a la App Registro de Jornada
y gestionar la solicitud.

El funcionamiento de la aprobacién es igual en todos los tipos de “solicitudes”
(vacaciones, permisos, solitar fichajes, horas extra)
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Solicitar horas extra

Para realizar una solicitud de horas extra pulsaremos sobre icono “ment” (3
rayas)>Solicitar horas extra

83 Configuracién

(OP solicitar horas extra

[3+ Ausencias e inasistencias
2® Vacaciones

M%) Solicitar fichajes

En el apartado “mis solicitudes” nos mostrara las solicitudes realizadas, asi
como su estado.

Para afiadir una nueva solicitud de horas extra, pulsaremos sobre el icono “+" y
rellenaremos los datos relativos a la solicitud horas extra y una pequeria
descripcion y pulsaremos “guardar”
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Consulta horas extra

En el apartado “mis solicitudes” nos mostrara las solicitudes realizadas, asi
como su estado.

< Solicitud de horas extra

Empresa

Solicitudes de horas extra @ bS

Mis solicitudes
Fecha Caducada
12/02/26

Hora inicio Hora fin
07:30 05:30

Fecha Caducada
11702124

Hora inicio
12:.00

Fecha Caducada
1002126
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Aprobacion de solicitudes de horas extra por los responsables (flujo de
aprobacion)

Con cada solicitud de horas extra llegara a los responsables una notificacion

email y una notificacion al movil para que puedan acceder a la App Registro de
Jornada y gestionar la solicitud.

< Solicitud de horas extra

Empresa

Solicitudes de horas extra 0 5

Mis solicitudes
Fecha Caducada
12002126

Hora inicio
07:30

Fecha Caducada
11/02:28

Hora inicio Hora fin
1200 18:00

Fecha Caducada
1002126

El funcionamiento de la aprobacion es igual en todos los tipos de “solicitudes”
(vacaciones, permisos, solitar fichajes, horas extra)
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Actualizar caché

Si por algun motivo no viéramos bien reflejado algun fichaje, tendriamos que ir
a menu configuracion (icono engranaje) y pulsar sobre “actualizar caché”

< Configuracién

MIID
Sbed8ed5e3b%f712

Envia tu ID al responsable del prayecto
en tu empresa

Mi empresa

:/fajbinissalem.checkingplan.com
Service/RegistrarServicio. asmx

Actualizar caché

¢No se esta reflejando alglin dato? Pulsa
en al icono para actualizar la informacion
de forma manual

3 Enviar reporte/sugerencia

Si necesitas ayuda o quieras enviar una

HDIE TEST CHECK' NGPLAN f:?’;:’-:,'; pulsa en la flacha y rellena el
Martes 24 diciembre
Gestion de log

Sitio 5II'I !'ﬂﬂ Puedas activar y compartir un log que

registra ol comportamiento de la app

Motivo Campo opcional Varsion 1.8.0 (277)
Reglatro en hora, campo opelonal
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