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Qué es DigitalOne

DigitalOne es el sistema de control de asistencia y registro de
personal. Permite saber, en todo momento, quién está
presente, registrar las entradas y salidas, y transformar esas
marcas en los reportes de asistencia que la empresa necesita.

El personal puede fichar de varias maneras —huella, PIN,
código QR, reconocimiento facial o desde el celular— y todo
queda centralizado en este portal. Desde acá se administran
los legajos, la estructura de la empresa, las novedades del
personal y los reportes.

Cómo se ingresa. Se abre la dirección web del portal y se
inicia sesión con el usuario y la contraseña provistos.
Todas las funciones se agrupan en el menú lateral
izquierdo. Este manual recorre, una por una, las opciones
de ese menú.

Las imágenes de este manual corresponden a un entorno de
demostración con datos de ejemplo.

El menú lateral del portal,
organizado por secciones.
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S E CC I Ó N

El día a día
Las pantallas que se miran y se usan todos los días para saber quién está presente y
controlar las entradas y salidas del personal.

1 Tablero
El tablero es la pantalla de inicio. Muestra, de un vistazo, la foto del día: cuántas personas están
presentes, cuántas ausentes, cuántas llegaron tarde y cuántas fichadas se registraron hasta el
momento.

Más abajo se ven los gráficos de asistencia de la última semana, la distribución del día y las últimas
fichadas en tiempo real. Si la empresa tiene activado el control facial o el módulo de visitas,
también aparecen sus indicadores.

Pantalla «Tablero» (1)

Presentes, ausentes, llegadas tarde y fichadas del día.

Gráfico de asistencia de los últimos 7 días.

Últimas fichadas registradas, en vivo.
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Pantalla «Tablero» (2)
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2 Fichadas
Es el listado de todas las fichadas registradas: cada entrada y cada salida del personal, con su fecha,
hora, el empleado y el origen (huella, PIN, QR, facial, web o móvil).

Se puede filtrar por fecha, sucursal o empleado para encontrar rápidamente una marca puntual, y
exportar el resultado a una planilla.

Pantalla «Fichadas»
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3 Registro de accesos
Reúne en una sola vista todos los accesos al establecimiento, sumando las fichadas de los relojes
con los eventos de los lectores faciales. La columna «Origen» indica cómo se registró cada
movimiento.

Es la pantalla ideal para auditar quién entró y salió, sin importar el medio que haya usado.

Pantalla «Registro de accesos»
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S E CC I Ó N

El personal
El legajo es el corazón del sistema: cada empleado tiene una ficha con sus datos, su
horario, sus medios de fichaje y su historial.

4 Legajos
Es la lista del personal. Cada fila es un empleado con su número de legajo, su nombre, el sector, la
categoría, el horario asignado y la sucursal.

Desde aquí se da de alta un nuevo empleado, se busca y se filtra, se activa o se da de baja, y se
accede a la ficha de cada uno.

Pantalla «Legajos»

Alta, baja y búsqueda de empleados.

Importación masiva desde planilla.

Acceso directo a la ficha de cada legajo.
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5 Ficha del empleado
La ficha concentra toda la información de un empleado, organizada en pestañas. En «Datos» se
cargan los datos personales, la organización (sector, categoría y horario), el tipo de persona y el
domicilio.

Las demás pestañas permiten asignarle sucursales y permisos de fichaje, gestionar sus huellas, ver
sus fichadas, su calendario, y configurar el acceso por celular y el reconocimiento facial.

Pantalla «Ficha del empleado» (1)

Datos personales, sector, categoría y horario.

Sucursales y permisos de fichaje (huella, PIN, QR, móvil).

Huellas, calendario y rostro facial del empleado.
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Pantalla «Ficha del empleado» (2)
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S E CC I Ó N

La estructura de la empresa
Antes de operar conviene definir cómo se organiza la empresa: sus sucursales, sectores,
categorías, horarios y los dispositivos de fichaje. Por lo general se configura una sola
vez.

6 Sucursales
Define los locales, plantas o puntos de trabajo de la empresa. Cada sucursal puede tener su propia
ubicación y configuración, y los empleados se asignan a una o varias de ellas.

Pantalla «Sucursales»
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7 Sectores
Es el catálogo de áreas o departamentos (por ejemplo: Administración, Producción, Ventas). Sirve
para agrupar al personal y para filtrar los reportes por sector.

Pantalla «Sectores»
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8 Categorías
Define las categorías o puestos del personal (por ejemplo: Operario, Administrativo, Supervisor). Es
otra forma de clasificar a los empleados y de segmentar los reportes.

Pantalla «Categorías»
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9 Horarios
Define los horarios de trabajo: la hora de entrada y de salida por cada día de la semana. El horario
asignado a cada empleado es lo que permite al sistema calcular las llegadas tarde, las ausencias y
las horas trabajadas.

Pantalla «Horarios»
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10 Terminales de fichaje
Administra los relojes y lectores físicos donde el personal registra sus fichadas. Cada terminal se
asocia a una sucursal y se mantiene sincronizada con el portal.

Pantalla «Terminales de fichaje»
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11 Fichado móvil
Configura el fichaje desde el celular: permite que el personal habilitado registre su entrada y salida
desde su teléfono, con control de la ubicación cuando corresponde. Es ideal para personal en la
calle o en sucursales sin reloj.

Pantalla «Fichado móvil»

DigitalOne · Manual de uso Página 17 de 35



S E CC I Ó N

Reportes
Los reportes transforman las fichadas en información de asistencia lista para usar.
Todos se generan eligiendo un rango de fechas y se pueden exportar a una planilla.

12 Panel de indicadores
Resume los principales indicadores de asistencia para el período elegido: presentes, ausentes,
llegadas tarde y horas trabajadas. Tiene accesos rápidos para «Hoy», «Esta semana» y «Este mes»,
además del rango manual.

Pantalla «Panel de indicadores»
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13 Asistencia diaria
Muestra, día por día y empleado por empleado, la entrada, la salida, las horas y el estado (presente,
ausente, tarde). Es el reporte de cabecera para controlar la asistencia.

Pantalla «Asistencia diaria»
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14 Recorrido diario
Detalla todas las marcas de un empleado a lo largo del día, en orden. Útil cuando hay varias
entradas y salidas (por ejemplo, salidas a almorzar) y se quiere ver la secuencia completa.

Pantalla «Recorrido diario»
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15 Llegadas tarde
Lista las llegadas fuera de horario, comparando la primera fichada del día contra el horario
asignado a cada empleado. Permite cuantificar y controlar la puntualidad.

Pantalla «Llegadas tarde»
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16 Ausencias
Muestra los días sin fichada de cada empleado según su horario, distinguiendo las ausencias
justificadas (con incidencia cargada) de las que no lo están.

Pantalla «Ausencias»

DigitalOne · Manual de uso Página 22 de 35



17 Horas trabajadas
Calcula las horas efectivamente trabajadas por cada empleado en el período, a partir de sus
entradas y salidas. Es la base para liquidaciones y controles de carga horaria.

Pantalla «Horas trabajadas»
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18 Horas extras
Identifica las horas trabajadas por encima del horario previsto, para reconocer y liquidar las horas
extra del personal.

Pantalla «Horas extras»
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S E CC I Ó N

Novedades y operación
Las herramientas para registrar todo lo que altera la jornada normal: licencias,
vacaciones y comunicados al personal.

19 Incidencias
Permite registrar y justificar las novedades del personal: licencias, permisos, certificados médicos y
demás. Una incidencia cargada hace que el día no se cuente como ausencia injustificada en los
reportes.

Pantalla «Incidencias»
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20 Vacaciones
Gestiona los períodos de vacaciones de cada empleado. Los días de vacaciones quedan reflejados
en los reportes y no se computan como ausencias.

Pantalla «Vacaciones»
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21 Noticias
Permite publicar comunicados internos que el personal ve al ingresar. Sirve para difundir avisos,
recordatorios o novedades de la empresa.

Pantalla «Noticias»
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S E CC I Ó N

Administración
La configuración de la cuenta: los datos de la empresa, los usuarios que acceden al
portal, el plan contratado y las opciones generales del sistema.

22 Datos de la empresa
Es el panel general de la empresa. Desde aquí se cargan el nombre, el logo, la zona horaria y el
idioma, se obtiene el código para activar las aplicaciones de escritorio y se activan o desactivan los
módulos (control facial, visitas, fichado móvil).

También se definen parámetros de las fichadas y las notificaciones del sistema.

Pantalla «Datos de la empresa» (1)
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Pantalla «Datos de la empresa» (2)
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23 Usuarios y permisos
Administra las personas que acceden al portal y qué puede ver cada una. Según su rol
(administrador, operador, consulta), un usuario tiene acceso a más o menos funciones, y se le
pueden limitar las sucursales que ve.

Pantalla «Usuarios y permisos»
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24 Plan y suscripción
Muestra el plan contratado, sus límites y las funciones que incluye, y permite cambiar de plan. Cada
plan habilita distintos módulos y capacidades del sistema.

Pantalla «Plan y suscripción»
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25 QR de fichada móvil
Genera el código QR y los datos necesarios para que el personal vincule su teléfono y pueda fichar
desde el celular.

Pantalla «QR de fichada móvil»
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26 Variables del sistema
Reúne las opciones generales y los parámetros de comportamiento del sistema, para ajustar el
portal a la operatoria de cada empresa.

Pantalla «Variables del sistema»
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27 Auditoría
Registra las acciones realizadas en el portal: quién hizo qué y cuándo. Es la herramienta para revisar
cambios y mantener la trazabilidad de la operación.

Pantalla «Auditoría»
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Soporte

Ante cualquier consulta sobre DigitalOne, el equipo de IntegraIA está a disposición. Desde el
propio portal, en el menú lateral, se puede reportar un problema o sugerir una mejora.

Contacto: notify@integraia.tech  ·  Web: integraia.tech

DigitalOne · Sistema de control de asistencia y registro de personal. © IntegraIA · 22 de junio de 2026.
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