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1. Bienvenido a iAccesos

Bienvenido a iAccesos, si estds leyendo este manual es porque la entidad en la que trabajas ha
elegido iAccesos para dar cumplimiento a las obligaciones de registro de jornada laboral y
supervisién del cumplimiento de la jornada y horarios acordados.

En esta Guia de Usuario se presenta la funcionalidad de iAccesos que te permitird gestionar el
registro de tu jornada laboral, asi como los elementos relacionados, como por ejemplo, la
planificacion de vacaciones y dias libres, consultar las horas contabilizadas en funcidon de tu
horario, etc...

Ten presente que en funcidn de las opciones de personalizacion aplicadas por tu empresa,
algunas de las opciones para realizar el marcaje de las entradas y salidas, descritas en esta Guia,
pueden no estar disponibles en tu caso.
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2. Opciones de Marcaje

La solucion iAccesos ofrece tres modalidades de marcaje, en caso de duda, consulta con el
responsable de tu empresa qué opciones tienes disponibles.

2.1. Registro web

En la pdgina principal de iAccesos se ofrece la opcidn de registrar las entradas y salidas que
establecen los periodos de actividad a efectos de jornada laboral. Para poder realizar un registro
de entrada o salida necesitards iniciar sesidn introduciendo tu usuario y contrasena. Con la opcidn
recuérdame, no necesitards realizar este paso cada vez por lo que el proceso de registrar una
entrada o salida Unicamente requiere realizar clic en la opcidén adecuada.

El formulario de registro te indicard en todo momento el Ultimo marcaje registrado.
Si por olvido o cualquier ofra circunstancia no has podido realizar el registro en el instante que

correspondia, desde tu zona privada dispones de la opcidn de realizarlo informando de la hora.
Esta opcidn requiere que dispongas del permiso correspondiente.

2.2. App iAccesos para movil

Si tu empresa ha habilitado el uso de la app para mévil podrds realizar los registros de entradas y
salidas desde la app con mds comodidad. Ademds la app también incorpora la opcidén de
realizar registros informados si no se ha podido realizar en el momento adecuado por olvido o
cualquier otfro motivo, siempre que dispongas de los permisos para hacerlo.

2.3. Teclado virtual
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Una tercera opcidn que ofrece iAccesos se basa en un teclado virtual para que puedas redlizar el
registro de la enfrada o salida infroduciendo tu cédigo de registro en un dispositivo tablet
dispuesto por fu empresa en una zona accesible.

Si tu empresa opta por esta opcidn deberd facilitarte tu cddigo de acceso. En tu zona privada
podrds modificar tu cédigo en caso de olvido o por cualquier ofro motivo.
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3. Zona Privada

En tu zona privada de iAccesos dispones de los recursos que te permitirdn gestionar toda la
informacién relativa al registro y seguimiento de jornada laboral.

Para acceder a tu zona privada, pulsa en la opcién Zona Privada o Login del menu superior de la
pdgina principal de iAccesos e intfroduce tu usuario y contrasena.

3.1. Calendario

La vista principal de la zona privada te presenta el calendario del mes en curso con la informacion
registrada de entradas y salidas, dias de vacaciones, justificantes de incidencias, etc...

Haciendo clic en un dia podrds realizar los procesos de registro informado, si dispones de permisos,
solicitud y gestiéon de libres, asi como publicacién de justificantes de incidencias relativas a
entradas o salidas fuera del horario acordado.
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3.2. Registros informados

La opcidn de registros informados permite registrar una entrada o salida indicando la fecha vy la
hora cuando en el instante en que se ha producido ésta no ha sido posible realizar el registro por
olvido, incidencia técnica, falta de conexién o cualquier otro motivo.

Para registrar un acceso pulsar sobre el calendario en el dia del acceso e indicar la hora. Para

registrar una salida, dado que el sistema necesita asociar una salida a una entrada pulsar sobre el
registro de entrada y elegir la opcién Registrar Salida.

Para registrar una salida debe pulsarse sobre el registro de entrada

Acceso (08:05-)

Para registrar una salida debe pulsarse sobre el registro de enfrada
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Pulsando opcidn de salida

3.3. Modificacién de registros

Si dispones de los permisos para ello podrds editar un registro de entrada o salida generado de
forma errénea. Para ello, en el calendario pulsa en el registro que deseas modificar.

Acceso (08:15-17:00)

Pulsa sobre la opcién de Cambiar Entrada o Cambiar Salida.

Modifica el valor horario registrado y confirma el cambio.
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3.3. Gestion Dias Libres

iAccesos ofrece a las empresas y sus empleados una solucién para proponer y validar tanto los
dias de vacaciones como oftros dias libres que puedan solicitarse en base a los motivos (mudanza,
enfermedad familiar....) contemplados en el estatuto de los frabajadores y/o convenios
sectoriales.

2. En el cuadro de didlogo que se muestra elige la opcién Solicitud Dias Libres

El procedimiento habitual es que, como empleado, registres tu solicitud indicando la fecha o
intervalo de fecha. Tu solicitud quedard registrada como pendiente de validar hasta que el
responsable de la empresa o el supervisor asignado la valide, solicite mds informacién o la
rechace.
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En todo momento podrds consultar el estado de tus solicitudes de dias libres, ya sean por motivo
vacaciones o cualquier otro motivo.

Las solicitudes de dias libres se muestran en azul cuando se encuentran pendientes de validacion
por parte del responsable. En caso de ser aprobadas se mostrardn en verde o en color rojo si la
solicitud es rechazada.

En la opcidon Comunicaciones del menU superior dispones de una vista con el detalle de los
mensajes remitidos a través de iAccesos, ya sean relativos a la solicitud de dias libres, modificaciéon
de registros de enfradas y salidas,...

3.4. Justificantes incidencias

La utilidad de justificantes te permite registrar documentos relacionados con posibles incidencias
relacionadas con entradas y salidas fuera del horario acordado, los mds habituales serian
justificantes de averias con retrasos en transportes puUblicos, justificantes de visita médica,
asistencia a exdmenes,...
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Deberds consultar con tu empresa sila puesta a disposicion de este tipo de documentos
justificantes debe redlizarse a través de iAccesos. En caso afirmativo, desde el calendario, puedes
pulsar en la fecha de la entrada, salida o ausencia no prevista en el horario y publicar la imagen
del documento para ponerlo a disposicidon del responsable o supervisor asignado.

3.5. Informe de Jornada

El Informe de Jornada es el documento que consolida toda la informacién relativa a entradas y
salidas, pausas, festivos, dias libres, ... para consignar las horas de actividad a efectos de
cumplimiento y respeto de la jornada laboral.

Puedes acceder al informe de Jornada desde el botdén Opciones de tu zona privada. Te
recomendamos que mensualmente generes la versidén del informe en formato PDF y la conserves
por los medios que consideres adecuados.
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3.6. Edicion datos empleado

Desde el botén Opciones de tu zona privada puedes acceder a tu ficha de usuario, ten en
cuenta que algunos valores no son modificables, asi como tampoco la personalizacion de las
opciones de marcaje, permisos,...

Si necesitas modificar algun valor o considerds que la configuracion no es la correcta contacta
con el responsable o supervisor asignado.
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4. App iAccesos para movil

Si tu empresa ha establecido que la opcidn de registro de las entradas y salidas es mediante la
app iAccesos para dispositivos moviles, aqui puedes consultar la funcionalidad disponible.

Ten en cuenta que todas las funciones requieren iniciar sesidn con tus credenciales de usuario en
la plataforma iAccesos.

4.1. Registros

La pantalla de registro de entradas y salidas es la opcidn por defecto de la app dado que es la
funcionalidad de uso mds frecuente.

Unicamente precisas pulsar en el botdn de Entrada o Salida para realizar el registro. Al completar
el proceso iAccesos actualizard la informacién que se muestra en la parte inferior de la pantalla
Ultimo registro

Siintentas registrar una entrada y tu Ultimo registro es una entrada o, por el contrario, intentas

registrar una salida y tu Ultimo registro es una salida, iAccesos mostrard un aviso para confirmar
que no se tfrata de un error.
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4.2. Ultimos Registros

La vista de Ultimos registros permite consultar los registros de enfradas y salidas de los Ultimos 7 dias.
En el caso de disponer de permisos, pulsando en un registro podrds editar la hora de entrada o
salida.

IMPORTANTE. Para dar cumplimiento a las obligaciones de trazabilidad establecidos en el marco
normaftivo de referencia, los registros editados se destacan con un icono informativo en las vistas
de Inspeccidn. De los registros sefalados a efectos de trazabilidad se conservan los valores
originales. Por tanto, la opcidn de edicidén Unicamente debe ser empleada cuando por error se
haya registrado una enfrada o salida en una hora incorrecta y requiera ser subsanda.

4.3. Registro Informado

Desde la vista de Ultimos registros, si dispones de los permisos adecuados, podrds crear registros de
entrada o salida indicando la fecha y hora en que deberia haberse producido el marcaje. En el
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caso de un registro de entrada podrds realizar el proceso desde el icono (+) situado en la parte
superior derecha.

Los registros informados de salida, dado que deben vincularse a un registro previo de entrada,
podrds realizarlos pulsando sobre el icono (+) situado a la derecha en el registro de entrada al que
debe vincularse la salida.

IMPORTANTE. Para dar cumplimiento a las obligaciones de trazabilidad establecidos en el marco
normativo de referencia, los registros informados se destacan con un icono informativo en las
vistas de Inspeccidén. De los registros sefalados a efectos de trazabilidad se conservan los valores
originales. Por tanto, la opcidn de registro informado Unicamente debe ser empleada cuando por
olvido o imposibilidad técnica no se haya realizado el registro en el instante en que se ha
producido la entrada o salida.

4.4. Justificantes

La utilidad de justificantes te permite registrar documentos relacionados con posibles incidencias
relacionadas con entradas y salidas fuera del horario acordado, los mds habituales serian
justificantes de averias con retrasos en transportes puUblicos, justificantes de visita médica,
asistencia a exdmenes,...

Deberds consultar con tu empresa si la puesta a disposicion de este tipo de documentos
justificantes debe redlizarse a través de iAccesos. En caso afirmativo, desde el menu de la app de
iAccesos, puedes acceder al formulario de publicaciéon de justificantes indicando una fecha de
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referencia y seleccionando la imagen del documento en tu galeria o realizando la captura con la
cdmara de tu mévil.
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