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Introduccion

La nueva normativa sobre el control horario de los trabajadores establece que los
registros sean digitales y accesibles. Esto implica la implementacion de un nuevo sistema

de control que cumple con esta ley facilitando el registro de vuestra jornada laboral.

Los trabajadores de la Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital
Universitario la Paz utilizaremos la nueva herramienta digital "PLAIN" para llevar un
control detallado de las horas de inicio y fin de la jornada, asi como de los descansos.
Ademas, podréis solicitar permisos o ausencias como vacaciones, dias de asuntos
particulares o asistencia a consultas médicas a través de esta plataforma. En esta guia

encontréis los pasos a seguir para poder realizar estas gestiones.

Alta en el sistema

Para poder registraros en PLAIN, recibiréis en vuestro correo corporativo un correo
de invitacion. Este correo tendra el asunto "Invitacion a PLAIN" y contendra las
instrucciones necesarias para completar el registro. A continuacion, se detalla un

ejemplo del correo de invitacion.
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Invitacion a Plain ©  Recibides x = o

4 Resumir este correo

Plain notifications@plain.ninja a través de idipaz.es a—— a

parami v

"W plain

Hola Ana M*

Maria te ha invitado a Plain. Haz clic en el siguiente botén para activar

tu usuario
Activa tu usuario

Un saludo,
Equipo Plain

Una vez que hayais activado vuestro usuario, tendréis la opcion de generar vuestra

propia contrasefa.

Por favor, tened en cuenta la importancia de crear una contrasena segura. Os
recomendamos que evitéis utilizar vuestro nombre, fecha de nacimiento o cualquier otro

dato personal que pueda ser facilmente adivinado.

Acceso al sistema

A la plataforma se puede acceder a través de vuestro ordenador de trabajo accediendo

en este enlace: https://app.plain.ninja/login.
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"™ plain

dado la contrasefia?

£No tienes cuenta? Beistrate

Para acceder sélo tendréis que introducir vuestro email corporativo y la contrasena

previamente creada.

Registro horario

Una vez haya accedido a la plataforma, dirijase a la seccion "Inicio". Alli encontrara la
opcidn "Fichar Entrada" para iniciar su jornada laboral. Al seleccionar esta opcion, se
activara un contador que registrara el tiempo de su jornada y la hora de su fichaje de

entrada quedara reflejada en el sistema.

™ plain =
Fichaje Total de horas trabajadas Peticiones pendientes Proximas ausencias
[ Flanificacion
0.0 23h25' 6e 3w
@ - Jornada de trabajo hoy
& 26h 36" de on oo Mo hay ninguna solicitud pendiente
[ Mi calendario 26h 36" ge 1957 30
8,
Fichajes de esta semana Cumplearios
o
o HF o hay ausencias en Los prisimos 15 dias
"
3 e
11 Regla:
Tl Reghs .
B catendari - I I I No hay cumplearios en los praximos 15 dias
=2 “
Terminal de fichajes n 2 mar. 29 b 25 oz v w0 0 tom
(W Horas wabejacas [ Heras objetivo
Acceder
Turnos de esta semana <> Proximos festivos
(3) centro de soporte “ - w " ; - .
% 28 2 b n o1 o
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El sistema permite pausas por enfermedad, descansos u otros motivos. Puede detener
el fichaje en cualquier momento y reanudarlo cuando sea necesario. Ademas, tiene la
opcion de anadir comentarios al momento de fichar y de esa forma poder trasladar

informacion que necesita o se requiera al departamento de RRHH.

Cuando finalicéis vuestra jornada laboral, tendréis que seleccionar “Detener” en la

misma pantalla, donde la hora quedara reflejada en el sistema.

™ plain =

Fichaje en curso Total de horas trabajadas Peticiones pendientes Proximas ausencias
Planificas
15h 19" de 37h 300
O €n cursa (Trabajo
@ Ausencias o entrada 0755 18h 31" de 1soh o N hay ninguna salicitud pendiente
] 18h 37 e 195m 30
8, empleac
Fichajes de esta semana Cumpleaiios
o g
2 No 5 en los priinos 15 dias
:.
3 u
S
114 Rega
[ calendarios No hay cumpleafios en los préximos 15 dias
Terminal de fichajes U 24 nit 25 " e 20 240,01 o, 02
Turnos de esta semana <> Proximos festivos

£3) Centro de sonorte

Para poder visualizar las horas de fichajes diarios se accede a la opcion “Fichajes” donde

podéis llevar un control de las horas trabajadas.

Mplain = ¢ Mis fichajes sro s pengntes e | € feIOrD 2028
Dia Fichajes. Tiempo Total trabajado Balance Turnos. Aprobado
Planificacior
@ richas 1iebrera = a = Trabajo ohoo* - Des
2febrer a4 rabajo oh ot Des
3febrer 3 Trabaio oh o L]
& A
calendario & febrero a Trabain oh oo M1
5 febrero e tabajo ohoo* Mt
&
0 orupas 6 febrero - a Trabajo ohoor - L]
2, Grupes
3 Tumos i 7febrera = a Trabajo ohoo - M

i 8 febrero - 4 i rabajo oh 00" Des
B calenda
do Sfebrero f Trbaio ohoor Des
Terminal de
fichajes
ebrera == 0 e abajo ohoor e
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¢Cuadl es el procedimiento de fichaje si tengo jornada con
turno partido?

A continuacion, se detalla el procedimiento de fichaje para aquellos que realicen turno
partido y disfruten del descanso para comer:

|. Inicio de la jornada. Al comenzar vuestro horario laboral, deberéis realizar el fichaje
seleccionando la opcién "trabajo". Este registro debera mantenerse activo hasta el
momento en que os ausentéis para vuestro descanso de comida.

2. Durante el descanso. No es necesario realizar ningin fichaje mientras os
encontréis disfrutando del descanso correspondiente.

3. Reincorporacion al trabajo. Al regresar a vuestro puesto de trabajo tras el
descanso, deberéis iniciar un nuevo fichaje, seleccionando nuevamente la opcion
"trabajo".

¢Cuadl es el procedimiento de fichaje cuando acudo a una
asistencia médica?

Os explicamos el procedimiento de fichaje en caso de tener que acudir a una consulta
médica durante la jornada laboral. La forma de realizar el fichaje dependera de si os
tenéis que incorporar al puesto de trabajo antes o después de la consulta o si la asistencia
a la misma ocupa toda la jornada laboral.

Si se acude al puesto de trabajo antes y después de la consulta:

I. Al iniciar la jornada, deberéis fichar como "trabajo". Mantendréis este fichaje
hasta el momento en que tengais que ausentaros para acudir a la consulta médica.

2. Al salir del trabajo para dirigirse a la consulta, deberéis detener el registro de
"trabajo" y comenzar un nuevo fichaje como "ASISTENCIA A CONSULTA". Este
fichaje debera mantenerse activo durante todo el tiempo que dure la ausencia.

3. Alregresar al puesto de trabajo, se debera iniciar un nuevo fichaje como "trabajo"

Para adjuntar el justificante de asistencia a la consulta:

I. Acceder al registro de fichajes.

2. Localizar la linea donde quedo registrado el periodo como "ASISTENCIA A
CONSULTA”

3. Al final de esta linea, encontrara tres puntos. Deberéis seleccionar estos tres
puntos para poder adjuntar el justificante correspondiente en ‘“anadir
observaciones”
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do & mayo a Trabajo oh 00 Des
) 5 mayo 08:46 a 17:12 Trabajo [+] 8h 25 8h25m sem M50 o ]
Anadir observaciones
ma 6 mayo 08:44 a h 5: h 53m M50 R
° JRp—
Eliminar fichaje
7mayo 08:50 a 16:57 ° 8h 06" 8h 06 M50
J 8 mayo 09:10 a 17:37 Trabajc ° 8h 27 8h2rm om M50 O

Si la asistencia a la consulta requiere de toda la jornada laboral, deberas solicitar el
permiso “ASI” para ese dia en concreto, adjuntando el justificante correspondiente.

Gestion de permisos

Para la tramitacion de permisos, es imprescindible acceder al apartado de ausencias en
el sistema. En esta seccion, podra visualizar de forma clara y sencilla sus vacaciones

disponibles, asi como aquellas que ya ha disfrutado o tiene planificadas.

™ plain = Ausencias P— ° )
@ micio ) ) ) o
Vacaciones disfrutadas Vacaciones planificadas Vacaciones disponibles
24 0 0 24
@ Fichajes

Primeros pasos

Desde aqui podras aprobar o denegar las peticiones de ausencia de los empleados. Aqui te explicamos como funcionan: https:// help.plain.ninja fes/articles /3693962-que-es-una-ausencia
B3 i caten
- s e Mis auser
o ¢
2
Enero Febrero Marzo Abril
A
o 0 o [ [ o 0 o [0 0 05 06
oo ® w0 o1 on ] s 6 0 08 0 o 0 05 06 07 08 L R D
g
w 5 6 8 ] o T 1 1 i 16 0 il * 15 6 5 6 20
&) coas E) 2 B2 s % 0 n 2 » 78w w2 2 n E 32 5
) w0 E: 6w om PP ) ® o®m 5
3
Terminal de
WEST Mayo Junio Julio Agosto
o e om o o m o om w5 o o @ o
(@) tentro de ~ R - - R O
5 6 @ o0 0 w0 T @ w ow s 6 o 6 v s ® W onm ou» on . I
soporte

Para iniciar la tramitacion de un permiso, por favor, siga los siguientes pasos:
|. Haga clic en el boton "+" ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

2. Se abrira una nueva pantalla para gestionar una nueva ausencia.
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Nueva ausencia

Turno *

Seleccionar turno

Comentarios

Comentarios

Horas m Varios dias

Fecha solicitada *

dd/mm/aaaa

Adjuntar documentos

3. En esta pantalla, es obligatorio completar todos los campos marcados con un asterisco
(*)

4. En relacion a la documentacion adjunta, es fundamental que anexe el documento
correspondiente a su peticion.

A modo recordatorio, os detallo la documentacién a adjuntar segun el tipo de permiso

solicitado:

- Peticion de solicitud de vacaciones o asuntos particulares: Deberan adjuntar la
solicitud de ausencias, firmada por el responsable correspondiente.

- Peticidn de asistencia a congresos o estancias. Deberan cumplimentar los datos
relacionados con el evento en el modelo de comunicacion de asistencia.

- Tramitacion de permisos como asistencia a consulta, motivos familiares urgentes,
intervencion u hospitalizacion de familiares, etc. se debe adjuntar el justificante

correspondiente.

Una vez que hayamos tramitado su peticion y comprobado el documento adjunto
correspondiente, podra ver el estado de su solicitud como "aceptada" o "denegada” en
el sistema. En ambos casos, le enviaremos un correo electrénico con informacion

adicional para su aclaracion.

¢Como se solicitan las vacaciones o asuntos particulares
correspondientes al afio anterior?
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Las vacaciones correspondientes al ano en curso pueden disfrutarse hasta antes de
Semana Santa del afo siguiente, y los dias de Asuntos Particulares (AP) hasta el 31 de
enero del ano siguiente. Para solicitar vacaciones o asuntos particulares que
corresponden al afio anterior, es imprescindible utilizar los permisos
especificos:

- VAA (Vacaciones Ao Anterior)
- APAA (Asuntos Particulares Aio Anterior)

Os detallamos un ejemplo:

Si queréis disfrutar de 3 dias de vacaciones de 2025 en enero de 2026, deben solicitarlos
utilizando el permiso VAA. De esta forma, el sistema contabiliza esos dias como dias de

vacaciones del ano en curso.

3
53 2 de ene. - 7 de ene.

VAL

¢Como se adjunta un justificante o solicitud de permiso en
una ausencia ya solicitada?

En caso de que haya solicitado un permiso o ausencia sin adjuntar la solicitud o el
documento justificativo en el momento, podra anadirlo posteriormente.
Para ello, debe acceder a "Ausencias" y, en el apartado de "Mis ausencias", podra

visualizar todas las peticiones realizadas.
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Fichajes

& Ausencias

Terminal de
fichajes
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Ausencias

24

calendario de ausencias  Mis ausenclas

Ana M2 Martin de la Flor ‘-«

“w7é
|

5] 24 de abr. - 25 de abr

2

o anaw

"N plain

Vacaciones planificadas

2

|di

Vacaciones disponibles

22

o

Solo tienes que seleccionar aquella en la que quiera adjuntar el documento, seleccionar

los tres puntitos (...) y adjuntarlo. Nos aparecera registrada con el documento. Tened

en cuenta que una vez que la solicitud esta aprobada, no podréis modificar ni adjuntar

ningun tipo de documento.

¢Como anular un permiso solicitado?

Para cancelar una solicitud de permiso, es imprescindible que esta no haya sido aun
aprobada por nuestro departamento.

Para proceder con la anulacion, por favor, acceded al apartado de "Ausencias" y dentro
de la seccion "Mis Ausencias", seleccionad la solicitud que deseéis cancelar.

10
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"8 plain
(@ Inicio
Planificacion
@© Fichajes

[ Ausencias

24

L. Aprobar ausencias

6

L. Ausencias
gestionadas

E Mi calendario
Calendario de ausencias
(3 pocumentos

Ana M2 Martin de la

L, Empleados Flor

2, Grupos .
Peticion de 1dia

™ Turnos
9 9 de sep.

11 Reglas solicitado el 8/09/2025
ANULADO

E Calendarios

rio

Calendario de ausencias

Asuntos particulares disfrutados afo

Mis ausencias

3 46
o

Ver

Mis ausencias

Ana M2 Martin de la
Flor

Peticion de 1dia

9 9 de sep.

solicitado el 8/09/2025
ANULADO

11

Ver
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Una vez cancelada, os apareceri la solicitud como ANULADO como podéis observar

en la imagen anterior.

Tipo de permisos

Se detallan los diferentes permisos que podéis encontrar en la plataforma para facilitar
su localizacién. Para cada permiso, os indicamos su abreviatura y una breve descripcion.

ACC: Accidente, enfermedad grave, hospitalizacion o intervencion quirdrgica sin
hospitalizacion que precise reposo domiciliario de conyuge, pareja de hecho, familiar de
hasta segundo grado por consanguinidad o afinidad, o conviviente en el mismo domicilio

AP: Asuntos particulares

ASI: Asistencia a consultas, tratamientos, exploraciones del trabajador, hijos menores
o ascendente dependiente

CDI: Cumplimiento de un deber inexcusable publico o personal
CON: Asistencia congresos, cursos, seminarios

EST: Estancias

CUI: Cuidado de hijo menor con enfermedad grave

EC: Enfermedad comun

EXA: Examenes finales y pruebas definitivas de aptitud

FAIl: Fallecimiento de cényuge, pareja de hecho, familiar de primer grado por
consanguinidad o afinidad, en la comunidad de Madrid

FA2: Fallecimiento de conyuge, pareja de hecho, familiar de primer grado por
consanguinidad o afinidad, fuera de la comunidad de Madrid: 5 dias habiles

FA3: Fallecimiento de familiar de segundo grado por consanguinidad o afinidad, en la
comunidad de Madrid: 2 dias habiles.

FAA4: Fallecimiento de familiar de segundo grado por consanguinidad o afinidad, fuera de
la comunidad de Madrid: 4 dias habiles.

FAM: Motivos familiares urgentes: 4 dias habiles
GEN: Por razon de violencia de genero

GES: Permiso por gestacién

IT: Incapacidad temporal

LAC: Lactancia de hijo menor de 12 meses
MAT: Matrimonio o unién legal de hecho
NAC: Por nacimiento o adopcion para madre

NAC?2: Nacimiento o adopcién para padre

12
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PAR: Posterior al parto

SIN: Funciones sindicales o de representacion legal
TER: Victima de terrorismo

TRA: Traslado de domicilio habitual

V: Vacaciones

VAA: Vacaciones afio anterior

Documentacion: néminas y otros documentos personales

Vuestras nominas se subiran en vuestro perfil, en el apartado de “documentos”, todos
los meses una vez finalice el mes. Estos archivos podran ser descargados en cualquier
momento y desde cualquier tipo de via.

Para ello, debéis acceder al apartado de “Documentos” como se muestra en la siguiente
imagen:

™ plain = Documentos

Mis documentos  Envio masivo

© B B

(=) B
Nominas Contratos

0 documentos 0 documentos

0 o Q.

g A
Ausencias Documentos personales

1documento 0 documentos

X Do

9}

44

(B

Terminal de
fichajes

En este apartado, también podéis observar otras opciones como contratos, ausencias o
documentos personales. En estas carpetas podréis encontrar mas adelante, ademas de
los documentos de las nominas, el certificado de retenciones de cada ano. Ademas,
desde vuestro perfil podréis anadir cualquier documentacién personal.

13
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ANEXO I: SOLICITUD DE VACACIONES Y ASUNTOS PARTICULARES

SOLICITUD DE VACACIONES Y ASUNTOS PARTICULARES

SOLICITUD DE VACACIONES
I:lASUNTOS PARTICULARES

Fecha:

Nombres y apellidos del
trabajador

NIF:

FIRMA:

PERIODO DE TIEMPO QUE SE SOLICITA:

No de dias
DE / /
A / /

No de dias
DE / /
A / /
Madrid, a / /

Nombre y firma del Nombre y firma por

laJ de grupo y/o Responsable FIBHULP

14
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ANEXO II: COMUNICACIONES ASISTENCIA CONGRESOS

“,M Hospital Universitario La Paz Hi

[ comunidad de Madrid

ASISTENCIA / PARTICIPACION A CONGRESOS Y EVENTOS

La Fundaciéon para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario La Paz, tiene por
finalidad facilitar la investigacién y la formacidn del personal investigador en colaboracion con
las Universidades de Madrid y con aquellas otras instituciones publicas y privadas que dirigen
sus actividades a este campo.

La formacion continuada del personal de todas las areas y funciones es un motor para la
mejora de la calidad y un objetivo permanente del Hospital Universitario La Paz, al que
contribuye la Fundacidn para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario La Paz.

D./D2 , en calidad de participante/ponente, comunico
a la Fundacidn para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario La Paz, mi asistencia al
curso/congreso/conferencia titulado -

, ubicado en (direccidon exacta del
evento) , los dias (fecha

de inicio y fin del desplazamiento)

En Madrid, a __de de20__

Firma participante/ponente

La asistencia al citado curso/congreso constituye un foro de conocimiento e intercambio que
potencia las capacidades profesionales del centro, colabora en la mejora de la imagen de la
institucion y favorece los retornos cientificos y econémicos de la Fundacidon para la
Investigacion Biomédica del Hospital universitario La Paz a medio y largo plazo. Por ello, la
Fundacidn autoriza la asistencia solicitada, siempre que los gastos derivados del citado
curso/congreso/conferencia sean sufragados por fondos de proyectos del asistente o su
grupo de investigacion.
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