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1. Bienvenida y acceso al sistema

RegistroGo es el sistema de registro horario digital de tu empresa. Desde aqui podras fichar tu
entrada y salida, consultar tu histérico y solicitar correcciones cuando sea necesario.

¢Como acceder?
Abre el navegador Introduce la direccién web que te ha facilitado tu empresa o
responsable.

Introduce tus credenciales Escribe tu email y contrasefia en la pantalla de inicio de
sesion. Tu contrasefia inicial es el nimero de teléfono con el que se te did de altay
tendras que cambiarla nada mas entrar

Pulsa «Iniciar sesién» Silas credenciales son correctas, accederas directamente a
tu panel.

Sistema de Registro de
Jornada

cumplimiento normativo laboral y RGPD

Email

tu@email.com

Contrasefia

Iniciar Sesion

(Olvidaste tu contrasena?

Consulta la politica de cookies y < aviso legal

A Pantalla de inicio de sesién — formulario de email y contrasefia

I\ Sies tu primer acceso, tu empresa te habra facilitado una contrasefia temporal. Cambiala en
cuanto puedas desde la configuracién de tu perfil.

i Siolvidaste tu contrasefia, usa el enlace «¢Olvidaste tu contrasefia?» de la pantalla de login.




2. Panel principal — Fichar

Al entrar veras tu panel personal con toda la informacién de tu jornada actual.

M ver Estado
i FI[Chajes e Hoy

“.. Pedir Rectificacion i Resumenes

Estado Actual

9 Jhon Doe Doe

@ FUERA

miércoles, 3 de junio de 2026 - 20:14:48

[] Contrato

Tipo:
33 Tiempo Completo

Jornada:

100%

'Y Horario

Turno:

No asignado

{Z] Presencial

Acciones de Fichaje

P> Fichar Entrada

Il Fichar Pausa

P Reanudar

B Fichar Salida

5 Registrando:

Ordinaria Presencial

t‘j Activar Horas Extra

% Cambia el tipo de hora cuando sea necesario. Los
fichajes posteriores se registraran con el tipo activo.
Haz clic de nuevo en el boton activo para volver a

horas ordinarias.

[] Fichajes de Hoy (03/06/2026)

A Panel principal del trabajador — estado de jornada y botones de fichaje




¢Qué informacion muestra el panel?

Elemento Descripcion

Estado actual Indica si estds FUERA, EN JORNADA o EN PAUSA.

Fichajes de hoy Lista con la hora de cada evento registrado en el dia.

Horas trabajadas Computo automatico de horas efectivas y de pausa.

Resumen semanal Horas acumuladas en la semana en curso.

Tu horario Franja horaria asignada por tu empresa para cada
dia.

Ultimo evento Tipo y hora del dltimo fichaje registrado.

3. Botones de fichaje

El sistema controla qué botones estan disponibles segun tu estado actual. Solo veras los que
correspondan a tu situacidon en cada momento.

Botén Qué hace Disponible cuando...
@ ENTRADA Registra el inicio de tu jornada. Cuando estas FUERA
= PAUSA Registra el inicio de una pausa Cuando estas EN JORNADA
(comida, descanso...).
[Z] REANUDAR Registra la vuelta al trabajo tras la | Cuando estas EN PAUSA
pausa.
@ SALIDA Registra el fin de tu jornada. Cuando estas EN JORNADA

Paso a paso: como fichar

Localiza el bot6n correspondiente En el panel principal veras el botdn activo
resaltado (los demas apareceran desactivados).

Pulsa el botén El sistema puede solicitar tu ubicacion si tu empresa lo tiene
configurado.

Confirma el fichaje Aparecerd un mensaje de confirmacién y el estado del panel se
actualizara.

Comprueba el registro El nuevo evento aparecera en la lista «Fichajes de hoy» con
la hora exacta.



Acciones de Fichaje

P Fichar Entrada

Il Fichar Pausa

P Reanudar

B Fichar salida

3 Registrando:

Ordinaria Presencial

G Activar Horas Extra

% Cambia el tipo de hora cuando sea necesario. Los
fichajes posteriores se registraran con el tipo activo.
Haz clic de nuevo en el botén activo para vaolver a
horas ordinarias.

A Botones de fichaje — estado EN JORNADA con botones Pausa y Salida activos

i Sila geolocalizacion esta activada, el navegador te pedira permiso para conocer tu ubicacién.
Acéptalo para que el fichaje quede registrado correctamente.

I\ Sives el mensaje «No puedes fichar desde esta ubicacién», significa que estas fuera de la zona
permitida por tu empresa. Consulta con tu responsable.



4. Historico de fichajes

En esta seccion puedes consultar todos tus registros de jornada, filtrar por fechas y revisar los
detalles de cada fichaje.

['] Fichajes de Hoy (03/06/2026)

Hora Tipo Modalidad Tipo Horas

Filtrar por Fecha

20:22 N iyt ") Ordinaria

Desde[61/06/2026 &3] Hasta

20:22 out - . ') Ordinaria
Presencial

20:22 RESUME b ) Ordinaria
Presencial

Registro de Fichajes

% Wednesday, 03 de June de 2026

20:22 ") Ordinaria

Presencial

20:21 IN i ") Ordinaria
Presencial

Hora Tipo Modalidad  Ubicacién

Iconos en fecha:

7 ificacio i : i i Salamanca,
Evento de rectificacién (tooltip muestra: evento rectificado, 2002256  » Enirace . ; ;
solicitante, motive, aprobador y fechas) - §, Evento rectificado Presencial Castilla y Leén
(tooltip muestra: evento rectificador, solicitante, motive,
Salamanca,
aprobador y fechas) 20:22:51 = Salida = < : B
Presencial Castilla y Leén
I Salamanca,
20:22:46 S : : 3
i Presencial Castilla y Ledn
4 Salamanca.

A Pantalla de histérico — tabla de fichajes con filtros de fecha

¢Como acceder al histérico?

En el men lateral Haz clic en «Historico» o «Mis fichajes».

Selecciona el periodo Usa los selectores de fecha para elegir el rango que quieres
consultar (por defecto se muestra el mes actual).

Consulta los registros La tabla muestra todos los eventos ordenados por fechay
hora.



Informacion disponible en el histdrico

Campo Descripcion

Fecha Dia del registro.

Hora Hora exacta del fichaje.

Tipo de evento ENTRADA, PAUSA, REANUDACION o SALIDA.
Modalidad Presencial o teletrabajo.

Centro de trabajo Centro al que estas asignado.

Método Coémo se realiz6 el fichaje (web, PWA, quiosco...).
Notas Observaciones afiadidas en el momento del fichaje.

i Sidetectas un error en algun fichaje (hora incorrecta, evento duplicado...), puedes solicitar una
rectificacién desde la seccion correspondiente.

5. Exportar mis registros a CSV

Puedes descargar tus fichajes en formato CSV para abrirlos en Excel, Google Sheets o cualquier hoja
de calculo.

Reqistro de Fichajes
9 J & Exportar CSV

A Botén de exportar CSV en la pantalla de histérico

C

O

mo exportar

Ve al Histérico Accede a la seccidon de histérico de fichajes.

Selecciona las fechas Elige el periodo que quieres exportar.

Pulsa «Exportar CSV» El archivo se descargara automaticamente en tu dispositivo.

Abre el archivo Puedes abrirlo con Excel, LibreOffice Calc o importarlo en Google
Sheets.



¢Qué incluye el CSV?

El archivo descargado contiene las siguientes columnas:

e -« Fecha

e + Hora

e « Tipo de Evento
e + Modalidad

e + Centro

e -« Tipo de Segmento
e « Tipo de Horas
e « Método

e -« |atitud

e -« longitud

e o P

¢ + Notas

I\ El archivo esta codificado en UTF-8 con separador de coma. Si al abrirlo en Excel los caracteres
especiales (acentos, i) se ven mal, usa la opcién «Importar datos» y selecciona codificacion UTF-8.



6. Solicitar una rectificacion

Si cometiste un error al fichar (te olvidaste de registrar la entrada, la hora es incorrecta, etc.),
puedes solicitar una rectificacién al administrador de tu empresa.

/ Nueva Solicitud de Rectificacion ® Deialles Sel fueritn Aotk

Tipo: IN

Fecha/Hora: 03/06/2026, 20:22:56

7 Filtrar Eventos por Rango de

Fechas centro: N/A
Desde: Ubicacian: 40.96655360, -5.67869440
03 /06 /2026 s}
Tipo de Evento Correcto *
Hasta:
Pausa (BREAK) v
03 /06 /2026 B

El tipo de evente que deberio ser

@ aplicar Filtro Hora Correcta *
Tienes eventos desde el 03/06/2026 bech
hasta el 03/06/2026 (mostrando 5 03/ 06/ 2026 (]
eventos)
Hora Minuto Sequndo
20 wv . 22 v . 56 v

Evento a Rectificar *

Especifica lo fecha y hora correcta del fichaje (incluyendo
Selecciona el fichaje incorrecto... v segundos)

Justificacion *

Tipo de Evento Correcto *

] . me equivoque y no fiche al
Selecciona el tipo correcto... v entrar correctamente|

El tipo de evento que deberia ser

Hora Correcta * Minimo 20 carocteres. 5¢€ lo mds especifico posible
Fecha
- I, Importante: Tu solicitud sera
dd / mm / aaaa -
L revisada por un gestor. Las
rectificaciones fraudulentas pueden
Hora Minuto Sequndo - S .
tener consecuencias disciplinarias. Solo
hh v : mm v : 55 v | solicita rectificaciones cuando realmente

A Formulario de solicitud de rectificacién — seleccion de fichaje y nueva hora

I\ Las rectificaciones no modifican directamente el registro. Tu solicitud queda pendiente hasta que
el administrador la revise y apruebe o rechace.



Como solicitar una rectificacion

Accede a «Solicitar rectificacién» Encuéntrala en el menu de navegacion de tu
panel.

(o]

Selecciona el fichaje a corregir Elige el evento con error de la lista de fichajes
disponibles.

Indica la hora correcta Escribe la hora que deberia haberse registrado.

Anade el motivo Explica brevemente por qué solicitas la correccién (campo
obligatorio).

Envia la solicitud Pulsa «Enviar solicitud». El administrador recibird una notificacion.

Espera la resolucién El administrador aprobara o rechazara la solicitud. Recibiras
notificacion del resultado.

Estados de una solicitud

Estado Significado
Pendiente La solicitud ha sido enviada y esta esperando
revisidon del administrador.

Aprobada El administrador ha aceptado la correccién. El
registro ha sido actualizado.

X Rechazada El administrador ha denegado la correccion. Puedes
ver el motivo del rechazo.

i Solo puedes tener una solicitud pendiente por fichaje. Si ya tienes una pendiente para un evento, no
aparecera en la lista hasta que sea resuelta.




7. Notificaciones

El sistema puede enviarte alertas automaticas cuando se detecta que has olvidado fichar o cuando
tu solicitud de rectificaciéon es resuelta.

Tipo de notificacién Cuando se envia
Olvido de fichaje Recibiras un aviso si llegas al final de tu jornada sin
haber registrado la salida.
Solicitud resuelta Te notificamos cuando tu solicitud de rectificacion es
aprobada o rechazada.
Notificacién push Si autorizas las notificaciones del navegador,
recibiras alertas aunque no tengas la web abierta.

Activar notificaciones en el navegador

Al acceder al sistema El navegador te preguntara si deseas recibir notificaciones.

Pulsa «Permitir» Esto activa las notificaciones push en este dispositivo.

Listo A partir de ahora recibiras alertas incluso con la pantalla apagada o el
navegador en segundo plano.

i Si denegaste las notificaciones y quieres activarlas, ve a la configuracion de tu navegador —
Privacidad — Notificaciones y afiade la direccién del sistema.



8. Preguntas frecuentes

? ¢Puedo fichar desde el mévil?

Si. RegistroGo funciona desde cualquier navegador (movil, tablet, ordenador). Si tu empresa lo ha
configurado, también puedes instalar la aplicacién como PWA en tu pantalla de inicio.

? :Qué pasa si me olvido de fichar la salida?

Tu jornada quedara «abierta». Puedes solicitar una rectificacion para afiadir la hora de salida correcta.
Tu empresa también puede recibir una alerta automatica.

? ¢Puedo ver los fichajes de mis compafieros?

No. Solo tienes acceso a tus propios registros. La privacidad de cada trabajador esta protegida.

? ¢Cada cuanto se actualizan los datos?

Los fichajes se registran en tiempo real. Al pulsar el boton, el evento queda grabado inmediatamente.

? :Qué es la geolocalizacién y para qué sirve?

Si tu empresa lo activa, el sistema registra tu ubicacién al fichar para verificar que estds en el lugar de
trabajo. Siempre se te pedird permiso explicito.

? ¢Puedo modificar mis fichajes directamente?

No. Solo puedes solicitar rectificaciones al administrador, quien las revisara y aprobara o rechazara.
Esto garantiza la integridad del registro horario conforme a la ley.

? ¢Cuanto tiempo se guardan mis datos?

Segun el RD 8/2019, los registros de jornada deben conservarse un minimo de 4 afios. Tu empresa es
responsable de su custodia.

RegistroGo - hola@registrogo.es - registrogo.es - Version 1.0
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