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INICIO

Clockia es una solucién integral disefiada
para la gestion eficiente del control horario y
las jornadas laborales de los trabajadores.
A través de su aplicacion, es posible
registrary aprobar jornadas laborales de
forma bidireccional, solicitar vacaciones
o bajas, y gestionar usuarios y contratos
de manera centralizada.
Ademads, Clockia permite exportar informes
de horas en formato PDF, consultar el
historial de acciones realizadas, y cuenta
con un sistema inteligente de alertas que
facilita el seguimiento y la supervision de
la actividad laboral.
En definitiva, una herramienta moderna y
completa para optimizar la administracién
del tiempo y los recursos humanos en
cualquier organizacion.

Bienvenid@ a Clockia, tu panel de control.

EQuPa (9

Resumen

! de jornadas

0 Aegisiro de scciones Calendario

O Aogistros horarios
@ Horas putras il
@) Horss merduales

Equipo

& Admeitrar cusnts

=

Controd de jornadas

@ Buenas tardes, Ledmon Marketing -

(O

Control horaria

®

Perfil

o
[l

Usuarios

8

Registro de acciones

v=

Mis jornadas

5]

Ausencias

©

Soficitudes de permisos

g

Registros horarios




g CLOCKIA.
MANUAL DE USO.

RESUMEN

Desde la vista de resumen, podrés con-
sultar el balance de vacaciones corres-
pondiente al afio en curso, incluyendo los
dias aprobados, pendientes y disponi-
bles. También podras visualizar las fechas
de futuras vacaciones, bajas o asuntos
propios solicitados, asi como acceder al
historial completo de solicitudes de dias
libres, con el detalle de su estado actual
(aprobado, pendiente o rechazado).

Resumen de vacaciones

Balance de vacaciones

Bispanibilidad de vacaciones

En esta misma seccién encontrards, en la
esquinasuperior,elbotén “Transferirvaca-
ciones”, medianteelcualelsistemasumaréa
automaticamentealanoactuallosdiasde
vacaciones no utilizados del afio anterior.

Esta accion solo podra ejecutarse una
vez por afo, estard disponible (inicamen-
te para los administradores, y no podra
deshacerse. En caso de intentar realizar la
transferencia nuevamente, no tendrda nin-
gun efecto adicional.
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CONTROL HORARIO

Desde esta seccion podrds iniciar, pau-
sar o finalizar las jornadas laborales.
Una misma jornada puede pausarse
tantas veces como sea necesario, y es
posible registrar varias jornadas en un
mismo dia, por ejemplo, en el caso de
jornadas partidas.
Una vez finalizada, la jornada serd en-
viada para su validaciéon. Hasta que no
se haya validado, no se reflejara en los
reportes ni en los registros oficiales.

Todas las jornadas pueden ser edita-
das, tanto por el usuario que las regis-
tré como por un administrador del sis-
tema. Sin embargo, cada vez que una
jornada sea modificada, deberé volver
a ser validada en caso de que ya hu-
biera sido aprobada previamente.
Si la edicion la realiza un administrador,
la validacion posterior debera efectuarla
el usuario, y viceversa.

Asimismo, las jornadas también pueden
eliminarse si es necesario.
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EDICION DE JORNADAS

En los modales de edicion de jornadas,
podras modificar los registros existentes
haciendo clic en el botén “Editar”.

Es posible ajustar la fecha de una jorna-
da, pero es importante tener en cuenta

que, si se modifica esta fecha, también
serd necesario actualizar la fecha del
descanso asociado, de manera que am-
bos registros coincidan correctamente.
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MIS JORNADAS

Desde esta vista, el usuario podré
consultar el estado de sus jornadas,
visualizando si han sido aprobadas o
rechazadas por los administradores.

En caso de que un administrador edite
una jornada, el usuario podrd aprobarla
o rechazarla nuevamente desde esta
misma seccidn, teniendo la posibilidad
de indicar un motivo en caso de rechazo.

@ Inicko Gestion de Jornadas

bt < MNoviembre 2025 >

Jormadas de noviembre 2025

i Ledmon Marketing  ( 03/11/2025 09:00 - 17:30

Tiotai: 8h 10 horas

Ledmon Marketing  © 04/1/2025 09-00 - 17:30
Total: 8h 10m horas

Ledmon Marketing (2 05/11/2025 08:00 - 17:30
o Teral: 7h 55m Fraras

de jornadas
Ledmon Marketing (8 OB/M/2025 09:00 - 17:35

[ Regurn e scciongs o Total: Bh 20m hores

WEORMES

= F r— Ledmon Marketing (& 07/11/2025 08:00 - 15:00

B Registros heraias L 5 Totnt: 5h 42m herms

@ Horas extras

@ Horas mensuales | LedmonMarketing 3 10/11/2025 09:00 - 17:30

' Total: 8h Om horas

M1 CUENTA

& Administrar cuen @ T/1/2025 0900 - 17:33
| Ledmon Marketing Tesat: 8h 17m horas

Aprrasds
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CALENDARIO

Desde esta vista, el usuario podré solicitar
dias de vacaciones, asi como diferentes
tipos de bajas o asuntos propios.
También tendrd la posibilidad de
consultar las vacaciones del resto del
equipo, evitando asi solapamientos
entre empleados con el mismo puesto,
especialmente en periodos criticos para
la empresa.

Ademds, esta seccidn incluye diversos

filtros que permiten visualizar Gnicamente
la informacion de los usuarios o tipos de
dias que se deseen revisar, facilitando
una gestion mas agil y precisa.

Por Gltimo, cabe destacar que los
administradores pueden, desde esta
misma vista, establecer los dias festivos
de la empresa al inicio de cada afo.

@ wicio Calendario del equipo
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PERFIL

Desde esta seccion podras consultar tu
informacion de usuario, incluyendo tus
datos personales (nombre, apellidos,
DNI, namero de teléfono, direccién), asi

como las horas de contrato y los dias de s
vacaciones anuales asignados. fop——
Ademds, desde esta misma seccidn —
tendrds la posibilidad de cambiar tu
contraseia de forma segura y rapida.

‘Cambiar contrasena

pEg Mi perfil
Informacion
LM
Informacién personal [ Ednar
Ledmon Marketing " Ledmon Marketing ¥ webs@ledman.com
PO 072025
Espana
&
Datos fiscales [ Ediar

Datos laborales

i Adinksira cumnta 40 horasfsemana 23 diaslaho




; CLOCKIA.
MANUAL DE USO.

AUSENCIAS

Desde esta seccién podrds visualizar
de forma mas intuitiva y comoda
las ausencias de los trabajadores
correspondientes al mes seleccionado.
Esta vista permite identificar facilmente
los periodos con mayor o menor
disponibilidad de personal, facilitando
asi una mejor planificacion y distribucion
de tareas dentro del equipo.

@ wicio Asistencia Mensual
Leyenda

3 Noviembre 2025 s

R Usuario 2|2 ||| |3 [EeEe e | N

Ledmon Marketing ® @

Ciogs Gonzilz
Pérer

Garlos Garcla Gomez

@ Aegistro de acclones
HF OHMES

0 Begatras Roraros
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EQUIPO

Desde esta seccion podrds consultar
diversa informacion sobre los miembros
del equipo, incluyendo teléfono de la
empresa, correo electrénico, asi como
su estado de disponibilidad (si se
encuentra trabajando) y su ubicacién
(en la empresa o en remoto).

En cuanto a la privacidad, si algun
usuario prefiere que su nimero de
teléfono no aparezca, puede no
incluirlo en el sistema, ya que este
dato no es obligatorio para el correcto
funcionamiento de la aplicacién.

Ladmon Marketing

Dinga Gonziie: Pire:

Carlos Garcia Gomez

& Actualizar estado

Rol Té

wbledman com Adminigtrador

EABSETEID g gonzakz dledmen com Unsario

GOEEDOST catios. garcimiledmon com Unuario
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USUARIOS DEL SISTEMA

GESTION DE USUARIOS.

Desde esta seccién podras visualizar
los usuarios existentes en el sistema,
asi como crear nuevos usuarios,
modificar sus datos o eliminarlos.
Es importante tener en cuenta que, si
se elimina un usuario, se perdera toda
su informacion de forma permanente, y
esta accion no podra deshacerse.

INSPECTOR

Desde esta seccion también es posible
crear usuarios tipo inspector, quienes
solo podran acceder a la informacion de
reportes y alavistade usuarios existentes.
El nUmero de inspectores creados no
afecta al nGmero total de usuarios del
sistema, por lo que es ilimitado.

@ micio Usuarios del sistema

Usuarios

Ledmaon Marketing websdledmon.com

Diega Gonzilez Pirex

Carlos Garcla Gomez
reisas

@ Fegisiro de acclones
—

Inspectores

[ Aegistros horarios

& Administrar cuenta

Inapacton

carlos garcialedman.com

nspecionamon.com

diega.gorzalezBedmon.com Usuaric B 8
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CONTRATOS

Una vez creado un usuario, es
fundamental asignarle un contrato que
incluya la informacién correspondiente.
Esto permite al sistema saber cuantos
dias de vacaciones le corresponden y la
duracion de su jornada laboral semanal.
Mientras un usuario no tenga un contrato
vinculado, podra fichar, pero no podra
solicitar vacaciones ni generar informes,
ya que el sistema no reconocerd los dias
disponibles. Por ello, es imprescindible
que todos los usuarios tengan un
contrato activo.

Editar usuario

Para crear un contrato, basta con indicar
la fecha de inicio y la fecha de fin. En caso
de un contrato indefinido, la fecha de fin
se deja en blanco. Si en algdln momento
se cambia el contrato de un usuario, se
debe crear un nuevo contrato para el
usuario existente. Esta accién no elimina
el contrato anterior, sino que lo finaliza
automaticamente en la fecha indicada
del nuevo contrato, permitiendo al
sistema mantener un registro histoérico
correcto de las horas trabajadas segun
el contrato vigente en cada periodo.
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SOLICITUD DE PERMISOS

GESTION DE PERMISOS.

Desde esta seccidn, los administradores
podrdn revisar, validar y rechazar las
solicitudes de permisos enviadas por los
usuarios.

En caso de que un administrador
rechace un permiso, podrd indicar
un motivo de rechazo, el cual serd
notificado al usuario correspondiente.
Asimismo, cada vez que un permiso
sea aprobado o rechazado, el usuario
recibird una notificacion automatica
informéndole del estado de su solicitud.

& e Gestion de solicitudes de vacaciones
Adminiztrs £ Inz ampleados

ciudes da loe an

Gestion de soficitudes

Todas Pundianbes

Vacaciones Fensents
ante: Ledmon Markesting
8 Fechas: 28 nov - 28 nov 2025 (1 dia)
. Vacaciones

. -~

Vacaciones  Covtomasa

ante: Ledmon Marketing
B Fochax: 17 nov - 18 new 2025 (2 diss)
Tipa: Vacasionus

Wer dutales  Coregic asteds

& Administrar cuenta

2025
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GESTION DE JORNADAS

GESTION DE JORNADAS

Desde esta seccidn, los administradores
podrdn revisar, editar, aprobar o rechazar
las jornadas de los trabajadores.
Es importante destacar que, si una
jornada es editada por un administrador,
deberd ser aprobada nuevamente por el
usuario al que se le modificé.
Una vez aprobada o rechazada
una jornada, es posible corregir su
estado en caso de que surja alguna
confusioén por parte del administrador.
Hasta que las jornadas no estén
validadas, no se contabilizaran en el
computo de horas anuales reflejadas en
las gréficas e informes.
Ademds, existe la opcién de aprobacion
masiva de jornadas, que permite validar
varias jornadas de manera simultaneaq,
agilizando significativamente la tarea.

Gestion de Jormadas
;}. S & 1 s

0 Tiempo de descanss

@ Configurar Dascanss

Jornadas de novienrbre 2025

 0IW02S 05:00 - T30
L Lecmaon Marceting Totad: 8.10 horas

@ wn- w0k

O O4NR2025 08:00 - TRI0
., Lecmon Marueting | Tou 840 horas

@nm wEEms

0512025 0:00 - 730
. Lesmon Marksting | ot 733 hous

@D s s

B DEN02S 0000 - 1735
Ledman Markeling | Tt 8:20 o

GESTIONDEDESCANSOSY UBICACION
DE TRABAJO.

TIEMPO DE DESCANSO:

Este tiempo es definido por la empresa
y es comun para todos los trabajadores.
Su funcién es asegurar que, si un
trabajador realiza un descanso superior
al tiempo establecido, los minutos

extra no se contabilizardn como

tiempo efectivo trabajado, aunque si
aparecerdn reflejados como descanso.

UBICACION DE TRABAJO:

El sistema captura la ubicacién de la
empresa mediante coordenadas. Una
vez registrada, cuando los trabajadores
fichan y permiten la opcién de capturar
su ubicacidn, es posible determinar
si estdn trabajando en remoto o en la
oficina.

& Ubieacion de trabajs

8 Uicackie oo daceniiie  Aassseds

[

@ Umicaciis o aceniie  Asesem
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TIEMPO DE DESCANSO

Configurar Tiempo de Descanso

UBICACION DEL TRABAJO
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REGISTRO DE ACCIONES

REGISTRO DE ACTIVIDADES.

Desde esta seccién, los administradores
podrdan visualizar todas las acciones rea-
lizadas en el sistema, incluyendo registros
de jornadas, ediciones y aprobaciones.
Esto permite llevar un control detallado
dela actividad, garantizando la transpa-
renciay trazabilidad de todo lo que ocurre
dentro de la aplicacion.

E“‘“ D O Busew Lp i @

i Registro de Acciones de Jornadas y Permisos
B Desce £ Hasta
Btmt ==
@ Parti
EQUIPO
B Assarcins 1 now 2025, 14:33 Lisnan Mackasing Madficacisn de pausa (antes: 14:33 - 14:33, shoca: 12:33 - 12:491) cel N/IV2025 [duracibe: 972 horas)
Al Equips
" Ladmen Maricsting - N - 143 - 14 g - » "
s 1 new 2025, 14:33 Modificaciin da jornada [ses: $4:32 - 14:33, shors: 09000 - 17:33) el /112025 del ususio: Lackmon Markating
MITTRACION w :
T now 2025, 14:33 ltdmnnl-\m-rm Fin de pausa & las 14:33 del TVTV2025 (durscide: 38 hotad) @
 new 2038, 14:33 Lidmen Marketing inieis do pausa b les 1433 del 1HI2025
EORMES ;
T now 2025, 14:32 Lasiman hiarkeling Inkci 9o formada laboral 3 I3 14:32 06 TIV2025
O Begistros horarios
Horas et -~
£ Hoo mtsae 1 now 2025, 1432 nticaein Mfcog Solichud de vacaciones del 28/12025 al 28/1W2025: Vacaciones
@ He
MI CURNTA 1 now 2025, 14:31 Lunon Marioing Aprobacion da jeenacs el OT/TI2025 ol ussieis Licmon Marketing
8 Admistrar cuenta
1 now 2025, 14:3 Luximon aiosting Aprobacitn de jornads del 03/TV2025 del usuaria Ledmon Matketing
1 new 2025, 1431 Lactmon Miarkaling nacs V2025 set ususario

T now 2025, 143 IMMWMM Aprobackin de jornads del D5/TI/2025 del usuario Ledmon Marketing
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REPORTES DE HORAS
TRABAJADAS

Desde esta seccién, podrds revisar la Aiio: 2025

informacion de un usuario selecciona-

do, incluyendo sus horas trabajadas, los o Mo e

descansos de cada jornada, y la moda- e Gen e O on
lidad de trabajo (remoto o presencial). e 2
Ademas, desde esta vista es posible T -
exportar toda la informacion a PDF, fa- WG RmE o e
cilitando la generacién de informes y su

distribucién. Total | loras Trabajadas: 46:17

Reporte de Horas - Ledmon Marketing

Total Hiempo Descanso: U2:18

Tulal Descarrsu Molalnbad

3 ATT AT A7

MATTAOTE2

210177187 52

NIATTANTST

FiERFFRT Y]

HNBATTAOTED

E&xu D 2 Buscar

@ wicio [5 Reporte de Horas Trabajadas

&, Daseargs: POF

Buscar Reports
s 0l D el s pa
Usuario At
Ledman Markating 025
Reporte de Ledmon Marketing
Fecha Hora Inico Hoa Fi Tiempo Trabajdo Thempa Descanso Modaidad F Co
okl I O000:00 173600 o810 oo W emte 213,077,197, 52
<2 Control de jormadas
@ Fagiekon di aoclon iy S 08:00:04 173000 080 o030 F  Femols IA77.457. 58
FORMES
[ Registros hoarios bsmyzezs 0000 17:30:00 orss 8035 ] 13.177.497.51
& Horas extras
@ Horss mernusles OBIIMAELD. oo oo 000D 173500 a0 oo - 112,177,497, 52
Mi CURNTA
& Admivsiar cusnta eroes T s noiomorn 2 3 05:0000 150000 osaz oo - s nranans
W“f?v:-': ore do 2075 O900:00 130000 0800 o030 ¥ et NI.ATT.A97.82
Resurmien del Periodo
46:17 02118 6 ] 6
Total Trabajed Total Descanso Rogistros Dias Presenci a5 Remmat
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REPORTE DE

HORAS EXTRAS

Desde esta seccidon, podrds revisar las
horas positivas o negativas acumula-
das por cada trabajador durante un mes.
El calculo se realiza considerando la infor-
macion del contrato, las jornadas apro-
badas, asi como las vacaciones, dias li-
bres y festivos correspondientes.
Ademads, desde esta seccion es posible
generar un informe en formato PDF, faci-
litando la revisién y el archivo de los re-
gistros de horas.

e () Reporte de Horas Extras
Generar Reporte de Horas Extras

Ao

Hoens Extras Positivis. Hestas Extr s Migativack
+0:00 -96:13
Horas Extras por Usuario y Mes
@ Fegisiro de acclones
suiatis Fab Mat Abe
“F CMES
B Aegistros horarios Linchman Markiting o i o =i
00100  Horas extras positivas 0000  Horas exlras regatives 0000 S
D) Haras marashs

Analisis Visual de Horas Extras

& Administrar cuenta

Horas Extras por Mes

Reporte de Horas Extras - Afio 2025
Total do usuanos, 1

Tiempo de descanso configurado: 00:15

Ledmen Marketing

= [—— [ —— [r—r— T
] g arar L] Mg

Fiesumen Arual de Horas Exbas.

Total -6 13 | Diss rabajases &

v Prorreda Caonal @ D ansa Configurade
-96:13 00:135
&
A Ca t Die Tatal A
s e i e - e b i
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REPORTE DE HORAS
MENSUALES

Desde esta seccibdn, podrds revisar las
horas trabajadas por cada trabajador
durante un mes.

Reporte Mensual de Horas - Ano 2025

Taled e usuanios. 1

Ledmaon Marketing

- e
El cdlculo se realiza considerando la in- o =
formacion del contrato, las jornadas = 5
aprobadas, asi como las vacaciones, = i
dias libres y festivos correspondientes. s e
Ademds, desde esta seccién es posible — oo
generar un informe en formato PDF, faci- o

Total 4747 | Diae: & | Promess menssal (430

litando la revisiéon y el archivo de los re-
gistros de horas.

[ ——
[ e

(1 1

] 1

o 0

0 1

0 ]

0 ]

(] (]

] 0

0 o
1 0

icia £ Reporte Mensual de Horas

Generar Reporte Mensual

025 Q Generar Roporte

Horas Trabajadas por Usuario y Mes

Ene Fab Mar Abr My Jun Jul Aga Sop ot

Ledman Matkiting
R r——
@ Aegistro de acclones
e onmES
Analisis Visual
[ Aegistros horarios
& Horas extras

Horas Trabajadas por Mes

M1 CURNT

8 Administrar cuenta




CLE&CKIA

ATENCION AL CLIENTE: soporte@ledmon.com
FACTURACION: administracion@ledmon.com



