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Para comenzar a medir el tiempo durante la jornada, se debe hacer clic en el botón “Iniciar” 
situado en la esquina superior derecha.

El botón del control horario irá mostrando el tiempo registrado en esa jornada. Para computar el 
fin de la jornada, hay que clicar de nuevo en el botón situado en la esquina superior derecha. 
Ahora en el botón se indicará “Detener”.

 

 

Iniciar y parar la jornada
Registrar la jornada de trabajo en dailyjob
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Para añadir registros de forma manual, hay que ir arriba a la izquierda y hacer clic en el botón de '
nueve cuadrados', y seleccionar la opción de control horario.

Una vez dentro, hay que hacer clic en 'crear registro':

Posteriormente, aparecerá una pantalla para indicar el tipo de registro y la fecha:

Una vez se establece una fecha y se guarda, aparece una nueva pantalla donde indicar la hora de 
inicio y de fin. Una vez completo, se debe clicar en “Guardar". El registro horario queda guardado 
e incluido en el registro del día seleccionado.

Añadir jornada de forma 
manual
Gestionar la jornada laboral
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Para editar un registro, debemos entrar al día exacto en el que queramos editar un registro, 
acceder a la hora del registro y editar los datos. También podemos editarlo de manera manual 
arrastrando los hitos horarios.

 

Editar una jornada
Edición de los datos de registro horario
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Para validar un día de trabajo, podemos marcar la casilla de completado (similar a la que aparece 
cuando vamos a completar una tarea) desde el propio control horario:

Firmar jornada como 
trabajador
Completar una jornada de trabajo
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Para validar un registro mensual, desde control horario se tiene que hacer clic en el icono de 
validación en cada uno de los días (si previamente no se ha validado día a día).

Una vez están todos los días del mes validados, aparece abajo a la derecha el botón “validar como 
trabajador”. Para validar el mes completo hay que hacer clic sobre él.

 

 

Para poder validar el registro mensual, hay que acceder al control horario y seleccionar la opción 
'Listado' en "Registros mensuales", y hacer clic en el mes que quieres validar.

Firmar mes de trabajo
Procedimiento para firmar mes de trabajo
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Desde dailyjob podemos revisar la actividad del registro horario de las personas de nuestra 
compañía utilizando múltiples elementos y configuraciones pre-establecidas:

Observar jornadas concretas desde el listado de días: Arriba a la izquierda, hacemos clic en 
el botón de los 'nueves recuadros', y seleccionamos la opción control horario. Desde 
'Listado' en la sección "Registros diarios", podremos visualizar las horas que un miembro de 
nuestro equipo ha contabilizado en dailyjob, para poder obtener información precisa sobre 
las horas de trabajo.

Visualizar las horas registradas en meses concretos: Desde el menú de la izquierda, 
seleccionando 'Listado' en la sección "Registros mensuales", podemos visualizar de forma 
directa y clara la cantidad de horas registradas en cada uno de los meses de cada persona 
del equipo, así como si son registros validados o no por el usuario y los responsables.

Ver jornadas concretas a partir de un registro mensual. En el sitio donde estamos ubicados 
anteriormente, podemos hacer clic en un mes en concreto y visualizar las horas de cada uno 
de los días, pudiendo entrar en ellos individualmente para obtener más información sobre la 
distribución de horas contabilizadas.

Por ejemplo, vamos a revisar el control horario de 'F' en el mes de Abril 2023. Primero, buscamos 
y hacemos clic en su mes.

Ahora nos aparecerá todos los registros que ha realizado en ese mes.

Revisar control horario 
como responsable
Revisar la actividad horaria del equipo
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Desde el perfil de responsable, podemos confirmar/validar el registro horario mensual de un 
miembro de nuestro equipo. Para ello, accedemos al control horario, hacemos clic en uno de los 
meses validados como trabajador, y nos aparecerá la opción también de validarlo como 
responsable:

Validar mes de trabajo 
como responsable
Confirmar registro horario de un mes
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