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Manual de uso Oraculus V4

Guia practica para usuarios y administradores

Objetivo del manual: Explicar de forma sencilla cémo acceder a Oraculus V4, fichar, consultar registros
y gestionar las funciones principales tanto para usuario como para administrador.

ACCESO ORACULUS V4
https://panel.oraculus.app/login

DEPARTAMENTO DE SOPORTE:
Disponible tu iAgente de Soporte con IA para atender todas las dudas en:

https://oraculus.es/agente.html

POR MAIL, puedes consultarle por mail al iAgente al siguiente correo y el agente te respondera con toda la
informacién disponible

soporte@oraculus.es

VIDEOS DE YOUTUBE:

Video completo de todo el funcionamiento de la nueva plataforma V4
https://youtu.be/OTyZ2yfPbow

Puedes consultar la lista de videos en Youtube disponible al final del documento.
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1. Onboarding rapido: cdmo empezar
Antes de usar Oraculus V4, cada persona debe saber como recibira el acceso y qué encontrara al entrar por
primera vez.

Importante: Cada usuario recibird un correo con su acceso. A partir de ese correo podra entraren la
plataforma, definir o registrar su contrasefia y empezar a utilizar su panel.

Pasos iniciales:

e Revisa tu correo personal o profesional para localizar el mensaje de acceso a Oraculus. Revisa en SPAM
si no lo encuentras en tu bandeja de entrada.

e Abreelenlace de accesoy sigue el proceso indicado para entrar con tu correo y contrasefa.

e Siestu primeracceso, completa la configuracion de contrasefa si el sistema te lo solicita.

e Unavezdentro, veras tu panel principal con las opciones disponibles segun tu perfil.

Qué perfil tendras

Perfil Qué puede hacer

Usuario Fichar, consultar sus registros, solicitar cambios y
gestionar ausencias segun permisos.

Administrador Ver el panel general, revisar fichajes, empleados,
turnos, solicitudes, ausenciasy reportes.

Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/OTyZ2yfPbow
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2. Formas de acceso a Oraculus V4

Oraculus V4 dispone de dos formas principales de entrada, pensadas para situaciones distintas.

2.1 Acceso normal

e Eslaentrada normal al sistema.

e Permite ver el panel completo segun el perfil del usuario.

e Se usa paraentrar con correo y contrasefnay trabajar con todas las opciones disponibles.

2.2 Acceso rapido

e Estd pensado para un fichaje muy rapido.

e Suele utilizarse en dispositivos compartidos, como tablets o un ordenador comun.

e No serecomienda guardar usuario ni contrasefia en este modo, especialmente en equipos
compartidos.

Consejo practico: Si solo necesitas fichar y el dispositivo lo usan varias personas, el acceso rapido es la
opcién mas comoda. Si necesitas consultar informacién o gestionar la plataforma, solicitar vacacinoes,
ausencias o bajas, consultas, usa el acceso completo.

Acceso normal Acceso rapido

Acceso normal Acceso rapido

Iniciar Sesion
Accede a tu cuenta para continuar ACCESO Répldo

. Introduce tu DNI y PIN para fichar
Email

) —
admin@oraculus.es DNI/ Documento

- Tu nimero de documento
Contrasena

. PIN ‘.—-—-'-_—-_

“ pee
¢Olvidaste tu contrasefia? “

¢MNo tienes cuenta? Registrate

Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/xPApTONNbG6I
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Olvidaste la contrasena

Desde la pantalla de inicio encontraras la opcion de ;OLVIDASTE TU CONTRASENA? Donde podras indicar
el mail con el que te registraste y si coincide en la base de datos del usuario se te enviara un mail con el
acceso para modificar la contrasefa

Iniciar Sesion

Contrasena

3. Guia para el usuario
Esta parte estd pensada para la persona trabajadora o usuaria que entra en Oraculus para registrar su
jornaday consultar su propia informacion.

3.1 Como fichar

e Entraentu panely localiza la opcidn de fichaje.

e Pulsa pararegistrar la entrada al inicio de la jornada.

e Pulsa pararegistrar la salida al finalizar la jornada.

e Sielsistema contempla pausas, veras también las opciones relacionadas con pausa o reanudacion.

Muy importante: El sistema toma como referencia el Ultimo cambio realizado. Por eso conviene fichar
cada accion en el momento real en que sucede.
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Mis Fichajes

Tu historial de fichajes
(© ESTADO ACTUAL

Sin fichar

® Geolocalizacion £ Actualizar

O Historial Desde  dd/ B Hesta dd B

(EI CONTROL DE HORARIO

Sin fichar
Entrada: 09:00 - Salida: 17:00
® Ubicacion capturada
Turno: Turno Manana Admin
[> Fichar Entrada
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3.2 Mis fichajes
En la seccién “Mis fichajes” el usuario puede revisar sus registros personales.

e Entradasy salidas registradas.
e Pausas manuales o automaticas.
e Cadlculo de horas en funcién de la configuracién aplicada.

Qué debes revisar aqui: Si ves que una hora no es correcta o falta un movimiento, no lo dejes pasar.
Cuanto antes se revise, mas facil sera corregirlo.

CEiem P Tor RO
Ssiim

% ¥

= Leaflet| © OpenStreathiap contributors.

@ e

2, EMPLEADOS

£ TurNOS g -—
© Historial Desde dd/mm/aaaa () Heste dd/mm/aaaa (3
EPNEIoe Fecha Entrada Salida Turno Duracién Pausas Estado \
|l REPORTES 10/04/2026 08:07 - 1 Completado
(5 AUSENCIAS > 10/04/2026 03:14 — — Completado B) Ssolics io

10/04/2026 03114 = = Completado 5 Solicitar

27/03/2026 17:28 = 1 Completado ) Solicitar cambio
25/03/2026 14:37 — - Completado 5 Solicitud en curso
24/03/2026 12:59 = ' = Completado B Solicitar cambio
23/03/2026 16:48 = = Completado ) Solicitar cambio
19/03/2026 14:43 — 1 Completado 3 Solicitar cambio
19/03/2026 1412 = 1 Completado B Solicitar cambio

Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/46Mg6YBz370

3.3 Qué hacer si te has equivocado o has olvidado fichar
La incidencia mas habitual en control horario es olvidar un fichaje, sobre todo al final de la jornada.

e Site has equivocado o has olvidado fichar, solicita un cambio desde la seccidon correspondiente.
e Turesponsable o administrador recibira la peticion.

e Lasolicitud debera revisarse y validarse para que el registro quede correcto.

Por qué es importante: Oraculus calcula automaticamente las horas. Si un registro queda mal, también
quedara mal el coOmputo de horas y los reportes.
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D Historial - Desde dd/mm/aaaa ) Hasts ¢

Fecha Entrada Salida Turno Duracién Pausas Estado \
10/04/2026 08:07 = 1 Completado

Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/8ljIBzIJkI0

3.4 Ausencias y vacaciones

e Elusuario puede solicitar vacaciones o ausencias segun la configuracion disponible.

e Lasolicitud llega al responsable o administrador para su aprobacion o rechazo.

e Esimportante revisar que las fechas solicitadas sean correctas antes de enviar la peticion.

€« C (@ % paneloraculus.app/absences 9 & O ¥ ¥ 0O & 4

orEcuius 51 Mis Ausencias

+ Nueva solicitud
Tus solicitudes de ausen
% Vacaciones “6: DiasLibres

@ INicio
21 cescisponiv 6.
£ TumNos
© MIS FICHAIES

Pend pra ] ; 20 v

B camaios

Tipo Fechas Dias Motivo Docs Estado Creado
| REPORTES

USENCIA
B MIS AUSENCIAS

© SOLICITUDES

Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/dyKNundCCss

4. Guia para el administrador

El perfil de administrador dispone de una visién mas amplia del sistemay puede revisar tanto la actividad
del equipo como las configuraciones clave.

4.1 Panel principal de administracion
El panel principal esta pensado para detectar incidencias de forma rapida y visual.

e Vertodos los fichajesy la geolocalizacién del equipo.
e Consultar el total de horas visuales del dia.
e Distinguir quién esta en curso, quién ha fichado hoy y qué solicitudes estan pendientes.
e Accederdirectamente a las peticiones de cambio realizadas por el equipo.
Oraculus V4.
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Qué mirar cada dia: Revisa si hay personas con exceso de horas, fichajes sin cerrar o solicitudes

pendientes. Esa revisidn rapida evita la mayoria de incidencias.

(©® HORAS TRABAJADAS
300.6h acumuladas en el periodo seleccionado

18 mar 20 mar 22 mar 24 mar 26 mar 28 mar

D FICHAJES DE HOY

16:00 — Encurso
Jeswws _wowrswrwménez 09:31 — Encurso
jilar 02:28 — 13:40

3meses 30dias 7dias

3abr 5 abr 7 abr 9 abr 1 abr 13 abr 15 abr

Todos En curso Enpausa No iniciados

Practicas Tardes

Practiques mananas @ Ver Ubicacion

Practiques mananas 4h12m @ Ver Ubicacién

Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/0_jODDy730Q

4.2 Empleados

Desde la seccidon de empleados se puede gestionar el listado de usuarios del sistema.

Consultar todos los usuarios dados de alta.
Editar datos basicos como correo, documento o teléfono.
Deshabilitar usuarios cuando sea necesario.

Ajustar situaciones particulares, como dias de vacaciones adicionales en casos concretos.

Asignar turnos disponibles desde la ficha del empleado.

Alta de un nuevo empleado

Pulsa en afiadir empleado.

Introduce nombre completo, correo electrénico, rol, DNI y teléfono.

Guarda el registro.

El usuario recibira en su correo el acceso para entrar en el sistema.
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¢ G [ % paneloraculusapp/employees Q * C B %W ¥ O

Empleados

Gestiona los miembros de tu equipo

@ Oraculus
o, Admin System Turno MaRana Ad O SuperAd
& wico & A 7 © [ESNEAE (O SuperAdmin
2, EMPLEADOS
£ TURNOS
2 Ana Perez # & O Asignartumo O User

3 ana@empresa.com Doc: 12345678 +24 600 000 000
® Mis FicHAIES

@ cAMBIOS

I REPORTES o Carlos Gomez o 7 & O Asgnarturno O Admin
© jefe@empresa.com Doc: 87654321 +34611111111

£} AUSENCIAS ~
) MIS AUSENCIAS
@ SOLICITUDES =3 [ . X 7 & O smananas O Admin
© ADMINISTRACION

@ TIPOS DE AUSENCIA

shis  Deshabilitado ~ -
o o /& © TumoMananaAdmin = U Admin
B germal us.es
o Mawwws 7 & O = s Tardes O User
B ma; aculus.es
o Oscar Toha s %0 s =
o urno Manana Admin O Owner
A AdminSystom ™ Doscargoraculuses Doc: 43519207X +34677492363

Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/lb9pTK-8f2Y

4.3 Turnos
La seccidon de turnos es una de las dreas mas importantes de Oraculus V4 y también una de las que mas ha
evolucionado en esta version.

e Elturno marca el horario de entrada y salida esperado.
e Siuna persona no tiene turno asignado, el sistema puede no comportarse como se espera.
e Unturno mal configurado afecta al fichaje, al control horario y a los reportes.

Qué se puede definir en un turno

e Nombre delturno.

e Colorvisual para identificarlo facilmente.

e Tolerancia de fichaje.

e Zona horaria.

e Responsable del turno.

e Horario por dias o por rangos segun la necesidad de la empresa.

Idea clave: El turno es la esencia del programa. Antes de revisar un problema de fichaje, conviene
confirmar si el usuario tiene turno asignado y si ese turno esta bien configurado.
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<« C @ % paneloraculusapp/shift Q%" ¢ 6 w ¥ O %

= Turnos

Turno Mafana Admin [EZZ§
s Tardes

s mafanas

@
%

pruebajoel

Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/ziYuGddDZ10

4.4 Reportes
Los reportes permiten visualizar y revisar la informacién acumulada de la jornada y del equipo.

e Consultar reportes del personal.

e Visualizar el cémputo de horas.

e Detectar excesos o desviaciones de forma rapida.

e Revisarinformacién que después puede utilizarse para seguimiento interno.

REPORTES - HISTORIAL DE FICHAJES

Acceso a todos los fichajes, podemos filtrar por usuario y por fecha, podemos exportar a pdf o a Excel.
DESDE AQUI PODEMOS VERIFICAR Y SOLICITAR UN CAMBIO

El cambio se le notifica el USUARIO, que le aparecera en su seccion de CAMBIO, donde debera autorizar o
rechazar el cambio.
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panel.oraculus.app/reports

23

E:]

8
o
&)

Oraculus

INICIO

B

]

=]
O]
B
il
=]

EMPLEADOS

TURNOS

Q
2

Oraculus

INICIO

EMPLEADOS

TURNOS

MIS FICHAIES

CAMBIOS

REPORTES

AUSENCIAS >

panel.oraculus.app/reports/time-registries

B Excel  [@ POF

Empleado
Admin System
Adrin System

Admin System

MIS FICHAIES

cAmBIOS

REPORTES

E] AUSENCIAS

Admin System

Admin System

> Admin System

Admin System

Admin System

Adrmin System

Admin System

/I Reportes

@ Historial de Fichajes m Fichajes por Empleado

Todos las registros paginados con filtras y exportacion

< || Historial de Fichajes

Cumplimiento de turnos por bloque con seméfora de calores

@

Todos los empleados v Desde dd/mm/asaa [ Hasta dd/mm/asaa O
Fecha Dia Entrada Salida Turno Duracién Pausas Estado Puntualidad
10/04/2026 Viernes 0807 08:08 Turno Mafana Admin 0h Om 1 Completado Atiempo
10/04/2026 Viernes 0314 03:14 Turno Mafana Admin 0h Om = Completado Atiempo
10/04/2026 Viernes 0314 03:14 Turno Mafana Admin 0h Om = Completado Atiempo
27/03/2026 Viernes 17:28 18:08 Turno Mafana Admin 0h 39m 1 Completado
25/03/2026 Miércoles 14:37 00:04 Turno Mafana Admin 9h27m = Completado
24/03/2026 Martes 12:59 on1 Turno Mafana Admin 12h12m = Completado
23/03/2026 Lunes 16:48 17:24 Turno Mafana Admin 0h 36m - Completado
19/03/2026 Jueves 14:43 14:43 Turno Mafiana Admin ©0h Om 1 Completado -
19/03/2026 Jueves 14:12 14:17 Turno Mafana Admin ©Oh 4m 1 Completado —
19/03/2026 Jueves 14:12 16:00 Turno Mafana Admin 1h47m - Completado -

/' Solicitar edicion de fichaje

Empleado: Admin System - Actual: 08:07 — 08:08

Maotivo *

Explica el motivo del cambio...

Nueva entrada Nueva salida

10/04/2026 08:07 [} 10/04/2026 08:08

Cancelar

REPORTES - FICHAJES POR EMPLEADO

c 0 % ¥ O

Acceso a modificar las entradas, se envia peticidn al usuario
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Podremos calcular las horas de un USUARIO en un rango de tiempo definido, es el reporte MENSUAL para el
calculo de las horas realizadas y poder verificar que los tiempos sean correctos, el sistema

¢ [i Reporte por Empleado

Filtros

Empleados *

Desde* dd/mm/aaaa O Hasta* dd/mm/aaaa 0O Seleccionar empleados

< [3 Reporte por Empleado

Filtros
11 12
Empleados * V |
Desde* 06/04/2026 [m] Hasta* 16/04/2026 [m] 1 empleado(s) seleccionado(s) v Generar Reporte Excel 3} PDF
10 - Resumen

] Jesssgmilar / 3 Prog:36h0m  Fichado:3%h 54m  Extras:12h 3Im  Adeudadas: 8h 37m
Fecha Dia Bloque H. Entrada H. Salida Tot. Jornada Inicio Fichaje Fin Fichaje Tot. Fichado Tot. Pausas H. Extras Adeudadas Mod. 6]
06/04/2026 Lunes Blogue1 09:30 13:30 4h Om SIN FICHAJE SIN FICHAJE 4h Or @
07/04/2026 Martes Blogue 1 09:30 13:30 4h Om I 09:30 I w1 I 3:44 I 'Y A 4h14m Oh14m @
08/04/2026 Miércoles Bloque 1 09:30 13:30 4h Om 09:37 | 15h 47m | ™ 4 11h 47m @
09/04/2026 Jueves Blogue 1 09:30 13:30 4h Om 09:45 28 3h 44m Oh 16r @
10/04/2026 Viernes Blogue 1 15:30 19:30 4h Om 15:51 19:31 3h 39m Oh2Im @
13/04/2026 Lunes Bloque 1 09:30 13:30 4h Om 13:30 13:38 Oh Om 4h Om @
14/04/2026 Martes Blogue 1 09:30 13:30 4h Om 09:29 13:48 4h 17m Oh 17m @
15/04/2026 Miércoles Blogue1 09:30 13:30 4h Om 09:29 13:30 4h1m Oh 1m @
16/04/2026 Jueves Blogue 1 09:30 13:30 4h Om 09:28 3:40 4h12m Oh12m @
Totales 36h 0m 39h 54m 0h Om 12h 31m 8h37m ; \

S 6 7 g8 ©

NOTAS IMAGEN:

1-  Fichaje de INICIO en VERDE significa que coincide con el previsto

2-  Fichaje en ROJO, significa que NO coincide con el previsto

3- Totalfichado, columna con el total de horas del dia.

4- Podemos ver en el total si hay un exceso de horas por un error en el fichaje. IMPORTANTE

5-  Columna Total Pausas.

6- Calculo de horas EXTRAS, si las horas realizadas son MAS a las esperadas por el TURNO ASIGNADO

7- Calculo de horas ADEUDADAS, en caso que el usuario haga MENOS horas que las esperadas en el TURNO ASIGNADO
8- Campo MODIFICADO, todos los registros que son modificados aparece la marca

9- Campode INFORMACION, donde podremos ver el detalle de todas las entradas del dia, dobles fichajes,

10- Resumen dentro de la franja seleccionada, calculo de horas programadas en TURNOS, las reales, las extras y las adeudadas.
11- Exportaciéon en EXCEL

12- Exportacién en PDF
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Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/rObsGC2cb3l

4.5 Gestion de ausencias

e Revisar solicitudes de vacaciones y ausencias.

e Autorizar o rechazar peticiones.

e Mantener actualizada la planificaciéon del equipo.

© Administracién de Ausencias R Y ias ibres pendientas | a0 | 2025 v" + Asignar Ausencia
Gestiona balances y solicitudes de todos los empleados ias de vacaciones pendientes

selector de afio
@ Oraculus
Empleado Rol F Vacaciones #: Dias Libres Pendientes
@ INICIO . 21
> A system q — q
021 o6 Asignar ausencias al equipc
& EMPLEADOS
- > A oz 22 4 -
£ TurNOS o022 s
© MIS FICHAIES > d somez o ¥ -
021 o6
[ CAMBIOS
19 6
> E rnandez =
|| REPORTES G L
3 dias realizados de 21
£ AusENCIAS ~ > o Cuadrado Jiménez 18 1 -
- totales -t 32 5/6
[ MIS AUSENCIAS
21 6
>k Jsilar : -
[ SOLICITUDES o021 /6

0/6

o/21
@ TIPOS DE AUSENCIA

> C o '201 e =
2 6

> ~ad ,1 Z, 13 B

> U Test 45m 03» =
0 s

A ::mu(‘ iy'stem

Asignar Ausencia

Tipo de ausencia

Seleccionar tipo

Fecha inicio Fecha fin

dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m]

Empleados (0 seleccionados) [ Seleccionar todos

s

[J Admin System

[J Ana Perez

[ cCarlos Gomez

[J Enzo Fernandez

[ Jessica Cuadrado Jiménez

Cancelar
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Para ampliar esta parte, consulta el video: https://youtu.be/dyKNundCCss

5. Buenas practicas de uso

e Fichar siempre en el momento real en que comienza o termina la accién.

o No esperar al dia siguiente para corregir una incidencia si puede evitarse.

e Revisar periodicamente Mis fichajes y los reportes.

e Comprobar que todos los empleados tengan turno asignado.

o No guardar credenciales en acceso rapido si el dispositivo es compartido.

e Usar losvideos de apoyo cuando se quiera ampliar una parte concreta del sistema.

IMPORTANTE. EL SISTEMA NO PERMITE “INVENTARSE” UN FICHAIJE, si el usuario NO ha fichado en un dia
determinado, el sistema NO permite anadirlo, la ley lo prohibe, es mejor que delante un olvido el
usuario fiche en cualquier momento del dia, y posteriormente podamos modificary ajustarlo, que eso si
que esta permitido.

En caso de olvido, lo unico que podremos es anadir un dia libre para anular el calculo de horas
ADEUDADAS, pero es responsabilidad del usuario el buen uso y la obligatoriedad de cumplir con el
fichaje tal como marcay exige la ley.

6. Videos de apoyo por mdédulo
Video general de Oraculus V4: https://youtu.be/OTyZ2yfPbow

Inicio de sesidn: https://youtu.be/xPApTONNDSGI

Ausencias: https://youtu.be/dyKNundCCss

Cambios: https://youtu.be/8ljIBzlJkI0

Empleados: https://youtu.be/lb9pTK-8f2Y

Mis fichajes: https://youtu.be/46Mg6YBz370

Portal de administracion: https://youtu.be/0_jODDy730Q

Reportes: https://youtu.be/rObsGC2cb3l

Turnos: https://youtu.be/ziYuGddDZ10
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