v

GUIA RAPIDA 1

Empezar con FicharNet

Todo el alta en ocho pasos: cuenta, empresa, centro, trabajador, app,
licencia y primer fichaje.
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FicharNet - Guia rapida

Empezar con FicharNet

Poner FicharNet en marcha son ocho pasos. Cinco los hace usted en la web y tres el trabajador en su
moévil. Hagalos en este orden: primero se prepara todo en la web, después el trabajador instala la
app, usted activa la licencia de su movil y el trabajador entra y ficha.

LA EMPRESA

Dé dealtaal
colba Creesucuenta [*| Creelaempresa || creeelcentro [* e Ia

0o

EL

TRABAJADOR

Figura 1. Los ocho pasos para empezar a fichar: arriba, lo que hace la empresa en la web; abajo, lo que hace el
trabajador.
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1. Cree su cuenta

Doénde esta: www.ficharnet.es > «Probar gratis»

REGISTRO

.
Primero tus datos Crear cuenta
d e acceso Nombre y apelidos * Teléfono
.

Ana Lopez Prieto 926 000 000
Usaremos tu correo como usuario. Los datos de 0
empresa y trabajadores se completan en el siguiente Correo / usuario *

manual.Obe8al@fichamet.test
v Alta en menos de un minuto.
v Configuracién guiada al entrar.
v Correos de bienvenida con la identidad de o

FicharNet.
Acepto la politica de privacidad y las condiciones de uso.
Crear cuentay
o continuar

Figura 2. El formulario «Crear cuenta».

Nombre y apellidos: su nombre (obligatorio).

Correo / usuario: su correo: sera su usuario para entrar.

Contrasefa: al menos 10 caracteres, con letras y nUmeros. Escribala dos veces.
Acepto: marque la aceptacion de la politica de privacidad y las condiciones.

Crear cuenta y continuar: crea la cuenta y abre el asistente de primeros pasos.
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2. Cree la empresa

El asistente «Primeros pasos en FicharNet» se abre solo. Solo el nombre es obligatorio; el resto lo
puede completar después en «Editar empresa».

Sin empresa seleccionada Domingo, 4 Oct. ap AnalopezPrieto .
NET
P Primeros pasos en FicharNet v
Resumen
O Plantilla
) ) or  Crear empresa o D) te 1a empresa
Control horario

Identifica la organizacién desde la que gestionaras la plantilla y el control horario.
Planificacion

% Ausencias

NOMBRE DE EMPRESA *

Comunicacién

o Servicios Daimiel (demo)

5 Configuracion

CIF / NIF CODIGO CUENTA COTIZACION

o 813000000 131234567 89
CORREO TELEFONO

° administracion@serviciosdaimiel test 926 000 000
DIRECCION

o Calle Mayor, 1
CODIGO POSTAL POBLACION

X 13250 Daimiel
. Editar empresa
PROVINCIA
Cerrar sesién
Ciudad Real

Figura 3. Paso «01 Crear empresa».

Nombre de empresa: obligatorio.

CIF / NIF y Cédigo cuenta cotizacion: salen en los informes mensuales.
Correo y teléfono: de contacto de la empresa.
Direccion: completa, con cédigo postal, poblacion y provincia.

Ayuda del paso: explica cada dato.

Qué vera al terminar

Pulse «Crear empresa y continuar». Aparece «Empresa creada. Ahora crea el primer centro de
trabajo.»
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3. Cree el centro de trabajo

" . AnaLépez Prieto
S Servicios Daimiel (demo) Domingo, 4 Oct. 2y .. salir
PE Primeros pasos en FicharNet v
B Resumen o« Crear centro de trabajo o Centro de trabajo
Define la sede principal a la que asignarés trabajadores, calendario y festivos.
) Plantilla
Qué

T Control horario

NOMBRE DEL CENTRO *

o Oficina central

DIRECCION

Gastos ,
o Calle Mayor, 1

@ Planificacion

Nombre del centro

% Ausencias

Comunicacién
C6DIGO POSTAL POBLACION

> Configuracién ° 13250 Daimiel

PROVINCIA

O cuseorea
N ]
. Editar empresa

Figura 4. Paso «02 Crear centro de trabajo».

Nombre del centro: obligatorio: «Oficina central», «Tienda»...

Direccion: la del centro.

Caodigo postal y poblacién: para los festivos locales.
Provincia: para los festivos autonémicos y la zona horaria.
Crear centro y continuar: guarda y pasa al ultimo paso.

Aviso: confirmacién del paso anterior.
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4. Dé de alta al primer trabajador

e . AnaLépez Prieto
S Servicios Daimiel (demo) Domingo, 4 Oct AP Usuario salir

PE Primeros pasos en FicharNet vl

P o= Crear primer trabajador [ J—

Da de alta a la primera persona de la plantilla y prepara su jornada inicial

O Plantilla
Qué estas c

l trabajador

T Control horario

NOMBRE DEL TRABAJADOR *

o Lucia Martin Serrano

@ Planificacion

% Ausencias

CORREO TELEFONO
Gastos
o luciamartin@serviciosdaimiel test 600000 000
© Comunicacion
USUARIO APP N° SEGURIDAD SOCIAL
@ Configuracién ° Imartin 13 12345678 90

o Crear jornada répida de lunes a viees

HORAS POR DiA

0:

Jornada répida

. Editar empresa

Crear trabajador y abrir panel

~  Cermar sesion

Figura 5. Paso «03 Crear primer trabajador».

Nombre del trabajador: obligatorio, tal y como saldra en los informes.

Correo y teléfono: para avisos e informes.

Usuario app: el nombre con el que entrara en la app. No se puede repetir en la empresa.
Crear jornada rapida: marquelo para darle ya un horario de lunes a viernes.

Horas por dia: las horas que trabaja de lunes a viernes.

Crear trabajador y abrir panel: termina el asistente.

Qué vera al terminar

Aparece «Trabajador creado. La empresa ya tiene una configuracién minima.» y se abre el
resumen de su empresa.

5. Péngale una contraseia al trabajador

Es el paso que mas se olvida

El asistente crea al trabajador sin contrasefa, y sin ella no puede entrar ni en la app ni en el portal
web.
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Doénde esta: Plantilla > Trabajadores > el trabajador > «Editar trabajador» > pestafia «03 Acceso»

01 Datos personales 02 Datos laborales y jornada 04 L lizacié 05 A izaci 06 Mer

02 Acceso del trabajador

Credenciales comunes para la app, el portal web y la identificacion mediante QR.

USUARIO DE ACCESO NUEVA CONTRASENA REPETIR CONTRASENA

0 ® ®

CLAVE DE ACCESO QR

Alternativa de identificacién para los terminales compatibles.

Aviso de seguridad: se admite cualquier contrasefia. Se mostrara la recomendacion de usar 10 caracteres, letras y niimeros, pero no se bloqueara el guardado.
Déjala en blanco para conservar la actual.

og PERMITIR ACCESO WEB .
AUTORIZA A ESTE TRABAJADOR PARA ENTRAR Y e mpressEetivg]
FICHAR DESDE EL PORTAL DE LA EMPRESA.

917 7 R U I TS e S AR SO VIS a1 v O

Figura 6. Pestaiia «Acceso» de la ficha del trabajador.
Usuario de acceso: el que puso en el asistente.
Nueva contraseiia: la contraseiia que le dara al trabajador.
Repetir contraseia: exactamente igual.
Clave de acceso QR: solo para terminales con cddigo QR.

Permitir acceso web: solo si va a fichar desde el navegador.

Qué vera al terminar

Pulse «Guardar trabajador». Aparece «Trabajador y contrasefa actualizados correctamente.» Dele
al trabajador su usuario, su contrasefia y el enlace de descarga de la app.
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6. El trabajador instala la app y la abre

Los enlaces y los cédigos QR oficiales estan en la ficha del trabajador. Lo mas comodo es ensefarle la
pantalla para que escanee el QR con la camara de su movil, o enviarle el enlace.

Doénde esta: Plantilla > Trabajadores > el trabajador > «Editar trabajador» > pestaia «Apps»

Visitante de la demo

S Sservicios Daimiel (demo) Domingo, 4 Oct. v e Salir
) foITAR TRABAJAOOR
n Lucia Martin Serrano Abrirpanel | Tarjetasy cuentas  Volverallistado v i
s empreses Tabaadores ’ i
Oatos barsesyfornads (8) acesso ) tolmén  (B) avtomatzionss (@) Mooidotawgy (@) solcororss [ 10
B Resumen FICHARNET EN TODOS TUS DISPOSITIVOS

~»  Descarga e instalacién

7 Control horario D . e s . ; — e o et .

Planificacién

oy Qs , w Aplicaciones méviles
Gastos
Documentos m;ighamﬂ par W @)richarnet para ios
'Android

Altas / bajas I

Abrir Google Play o "

Probar con TestFlight

[ N Editar trabajador

Figura 7. Pestaia «Apps» de la ficha del trabajador.

Apps: la Ultima pestaia de la ficha (también esta en «Editar empresa»).
FicharNet para Android: boton «Abrir Google Play» y cédigo QR para un mévil Android.
FicharNet para iOS: botén «Abrir App Store» y cédigo QR para un iPhone.

Un producto de ManchaNet - www.ficharnet.es - 926 260 000 Pagina 8 de 13



FicharNet - Guia rapida

Abra la app y pase el numero de licencia a la empresa

La primera vez, abrala con conexion a internet: el moévil se registra solo en FicharNet y recibe un
numero de licencia. El trabajador se lo pasa a la empresa; bastan los 4 o 5 primeros caracteres, y lo
mas comodo es una foto de la pantalla.

9:58 @ ®Lil

Fi,ollww

NET

Hola de nuevo

Dispositivo registrado. Solicita a tu empresa que active la
licencia.

o PENDIENTE DE ACTIVACION o
Usuario Figura 8. El mdvil ya estd registrado y espera a que la empresa lo active.
Tu usuario de FicharNet
E] PENDIENTE DE ACTIVACION: la empresa todavia no ha activado la
Tu contrasefia licencia de este movil.

Recordar contrasefia

E Licencia: el nUmero que hay que pasar a la empresa (aqui,
7D4B48A230F57EAE).

Aceptola  politica de privacidad

o Comprobar activacion

Dispositivo registrado correctamente. Solicita a tu empresa que
active la licencia en FicharNet.
o Licencia: 7D4B48A230FS7EAE

B Comprobar activacion: se pulsa cuando la empresa avise de que ya esta
activada.

CONEXION SEGURA + DATOS PROTEGIDOS

FicharNet 3.0.8 + Control horario seguro

@ Informacion de licencia

Figura 9. Si el niUmero no se ve, el botén «i» lo muestra siempre.

Numero de licencia:
7D4B48A230F57EAE

Estado: PENDIENTE DE ACTIVACION n Informacion de licencia: nimero de licencia, estado y version de la app.
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7. Active la licencia del movil

Dénde esta: Configuracion » Licencias » «+ Nueva licencia»

- cnva 3 Visitante de la demo .
Fi < Daimiel (demo) Sabado, 3 Oct vp Visitar Salir
g NET
2. o + Nueva licencia [JiRV3
Servicios Daimiel (demo)
Usuario, licencia, IP o red Todos los dispos v Todos los centros v
W Resumen 2egoes | 5 (B
Todos los modos v Todas v Buscar
O Plantilla
% Control horario 5 LiCENCIA DISPOSITIVO :  USUARIO VERSION 1 CENTRO P Lo Mopo £STADO
Planificacion > DF9ED28401B6F407 3/10/.
) Android Alberto 308 o orneraty 0% oo Operativa T
Alberto centro 3:54
% Ausencias
Oficina
118B88D23A1D9177 03/10/2026 "
1 Android Alberto 303 ntral: 9112672117 . Monousuario  Operativa T
Gastos Alberto 19:36
Daimiel
Comunicacién
Pigina 1 de 1.2 registros Mostrar | 25 ~ porpagina

Configuracin

trabajador

[ 8 Licencias

N\ Editar empresa

5 Cerrarsesion

Figura 10. Pantalla «Licencias de dispositivos».

Licencias: dentro del grupo «Configuracién» del mend.

+ Nueva licencia: abre la ventana para buscar y activar la licencia de un mévil.

Pulse «+ Nueva licencia»

Se abre la ventana «Nueva licencia».

Busque la licencia
En «1. Busca la licencia», escriba al menos 3 caracteres del nimero (con 4 normalmente
basta) y pulse «Buscar». Sale «Licencia localizada. Revisa el centro y el modo de uso.»

Elija el centro
En «Centro de trabajo», el del trabajador, o «Sin centro especifico» si el mévil se usara en
toda la empresa.

Elija el modo «Un usuario»
Es el del mévil personal de un trabajador (lo normal).

Pulse «Asignar licencia»
Aparece «Licencia asignada correctamente.»
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Asignacién de dispositivo

Nueva licencia

Busca el c6digo registrado por la app y asignalo a esta empresa

1. Busca la licencia

Escribe ol menos las 3 primeras cifas o letras del cédigo. ° Ayuda
Antes de asignar

0 -~ =
1. La app debe haberse abierto al menos

una vez para registrar el dispositivo.
Licencia localizada. Revisa el centro y el modo de uso.

2. Busca el codigo que aparece enla
pantalla de licencia de la 2pp.
LICENCIA SELECCIONADA
o‘"” 7D4B48A230F57EAE G 3.Con 3 caracteres pueden aparecer varias
prave——— coincidencias; con 4 normalmente
bastard.

2. Configura la asignacién

Asignacién segura
Centro de trabajo

o Oficina central - Daimiel

Déjak

Un usuario Multiusuario Punto QR

o‘m habitual en un mévi Varios trabajadores comparten || Terminal ijo para ficha
personal. o terminal, mediante cédigo QR

) - |

Figura 11. Ventana «Nueva licencia», con la licencia localizada y lista para asignar.

Busca la licencia: el principio del niUmero y el botdn «Buscar».

Licencia seleccionada: el niimero completo encontrado. Con «Cambiar» puede elegir otra.

Centro de trabajo: el centro donde se usara el movil.

Un usuario: modo de uso para el movil personal. «<Multiusuario» y «Punto QR» son para terminales
compartidos.

Asignar licencia: activa la licencia para su empresa.

Si la busqueda no encuentra nada

Sale «<No hay ninguna licencia libre que empiece por...» cuando la app no se ha abierto con
internet, cuando el nimero esta mal copiado o cuando esa licencia ya esta asignada. Pida al
trabajador que abra la app con conexion y que pulse el boton «i» para ver el nUmero exacto.
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8. El trabajador entra y ficha

Pulse «Comprobar activaciéon»
O deslice la pantalla hacia abajo. Aparece «LICENCIA RECONOCIDA» con el nombre y el
logotipo de su empresa.

Escriba su usuario y su contraseina
Los que le dio la empresa (pestafia «Acceso» de su ficha).

Marque «Acepto la politica de privacidad»
Es obligatorio. «Recordar contrasefia» es opcional.

Pulse «Entrar»
Se abre «Mi jornada». Si el movil pide permiso de ubicacién, conteste «Mientras se usa la

app».

Pulse ENTRADA
Al acabar la jornada, SALIDA.

95909 B ®Lin

@ Fichor

Hola de nuevo
Servicios Daimiel (demo)

o LICENCIA RECONOCIDA o

Usuario Figura 12. La licencia ya esta activa: la app reconoce la empresa.
© 1o usuario de FicharNet

Contasei n LICENCIA RECONOCIDA: la empresa ha activado este movil.
°Tu contrasefia . . . .

E Usuario: el «Usuario de acceso» de la ficha del trabajador.
Recordar contrasefia

© () rcovoo poticadepivasidd B Contrasefa: la que puso la empresa en la pestaia «Acceso».
5) n Acepto la politica de privacidad: obligatorio para poder entrar.

Acceso seguro a tujormada

E Entrar: se activa al rellenar los datos y aceptar la politica.

CONEXIGN SEGURA + DATOS PROTEGIDOS

FicharNet 3.0.8 + Control horario seguro
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9559 @ A ] |
FomET

= Q

= Mijornada

suENAS NocHES
Alberto Diaz Lépez 8
Servicios Daimiel (demo) /

ESTADO ACTUAL

Ahora toca salida J Figura 13. El primer fichaje, confirmado.

Entrada abier 55

n Entrada registrada: «Confirmado por el servidor» con la hora: el fichaje

ya estd guardado.

RADA SALIDA ToTAL

7355 Pendiente 0415 E Entrada: la hora de entrada queda a la vista; la salida, «Pendiente».

JORNADA DE HoY
000h

Hoy - Jornada

Todavia no hay un horario definido

Sinjornada configurada

Entrada registrada

Confirmado por el servidor a las 23:55 - GPS - Oficina central - Daimiel

Qué vera al terminar
En el movil, «Entrada registrada»; en la web, la licencia «Operativa» en Configuracion » Licencias y
el fichaje en el resumen de la empresa y en Control horario > Fichajes.

Si algo no sale

Sigue en «<PENDIENTE DE La licencia no esta activada todavia, o se activé otra. Revise
ACTIVACION» Configuracion > Licencias y vuelva a pulsar «Comprobar activacion».
«Usuario o contraseiia Compruebe el usuario en la pestafia «Acceso» de su fichay, si hace
incorrectos.» falta, pdngale una contrasefia nueva.

Mas informacion
Capitulo 2 del manual, «<Poner en marcha FicharNet», capitulo 4 para la ficha del
&

trabajador y capitulo 11 para terminales compartidos, cambios de movil y H
licencias. Nuevas Tecnologfas

¢Dudas? 926 260 000 - info@manchanet.es - el botén «i» de cada pantalla
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