Programa Fichador BPXport

Instrucciones de uso

BPXport



Funcionamiento



Este programa nos permite crear el Registro de Horas de cada uno de las personas empleadas a nuestro cargo,
eliminando asi el registro en papel y creando los documentos mensuales, a los que tanto empresa, como responsable
como trabajador/a tendrédn acceso en cualquier momento.

Este programa esta conectado con el Programa de Gestion de BPXport, por lo que el usuario y la contrasefia de
acceso seran los mismos para ambas aplicaciones.

Sera de obligado cumplimiento para todos los trabajadores de la empresa.

La persona trabajadora debera introducir sus fichajes y guardarlos, para que después la persona responsable los
valide. Una vez validados los fichajes, éstos no se podran modificar y el dia 5 del mes siguiente se crearan los
documentos de manera automatica, que solo recogera aquellos fichajes validados. La persona responsable podra
validar y/o modificar los fichajes introducidos por las personas trabajadoras.

Las personas trabajadoras deberan meter los fichajes de cada mes antes del dia 20 de cada mes, para que las
personas responsables puedan cotejarlas con los albaranes de horas trabajadas y mandarlas a central (para la
confeccion de néminas). Los fichajes se pueden registrar a lo largo de todo el mes (no es necesario introducirlos dia a
dia).

Las personas trabajadoras recibiran un correo electrénico recordatorio el dia 20 de cada mes.

Estamos trabajando en la versién 2.0 de la aplicacion, que permitira crear los horarios de trabajo de manera masiva a
cada uno de las personas trabajadoras. De momento, no esta en funcionamiento.
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Configuracion

(desde el Programa de Gestion)



Las personas usuarias se crean desde el programa de Gestién de BPXport. Es decir, ambos programas estan conectados, por
lo que al crear la persona usuaria en el programa de Gestion, quedara automaticamente autorizada para acceder al programa
de Fichador.

Programa Gestion >> Admin >>> Personas usuarias >> Crear usuario

B I Xp rt CENTRO SOCORRISMO  ACTMVIDADES INCIDENCIAS MATEFIAL MANTEMIMIENTO  ESTADISTICAS

ERSONAS
SUARIAS
BieEnvENIDO CENTROS

ONINTZA ARREGI P
TELLERIA ADMIN  CENTRO SOCORRISMO  ACTIVIDADES INCIDENCIAS MATERIAL  MANTENIMIENTO  ESTADISTICAS

Centros

Personas usuarias

Crear usuario

Legin

Agerrosin Ekintza Gunea

Pass

Lezo
Bentaberriko Kircldegls \ Tipa de usuariaim

Bidebistako Kiroldegia Adminstradoe/a

Eteadike Igeritekua Mambeo
Apoliios
oI

N° Atlincien
Carroo
Moma

Awisos Bchador

IMPORTANTE: al dar de alta a la persona usuaria se deberan introducir 3 nuevos datos:
N° Afiliacion: numero de la seguridad social
Idioma: idioma en el que queremos que salga la hoja de registro de horas de esa persona
Avisos fichador: en caso de que queramos que el programa envie avisos por correo al trabajador (marcarlo por defecto)
Habra que introducir los datos de las personas ya activadas.
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Serd necesario que las personas usuarias estén asignadas a todos los centros en los que trabaja. Para ello,
seguiremos los siguientes pasos en el Programa de Gestion:

Seleccionar centro en la columna de la izquierda. Una vez seleccionada, nos aparecera el nombre del centro junto a

los datos del mismo.

Agorrosin Ekintza
Gunea

Boni Laskurain 21

Bergara
Gipuzkoa

Iliilgo lzeta
678146313

Centros

Buscar... ‘

Lezo
Bentaberriko Kiroldegla
Bidebietako Kircldegia

Etxadiko Igerilekua

ADMIN CENTRQ SOCORRISMO  ACTIVIDADES  INCIDENCIAS MATERIAL  MANTENIMIENTO  ESTADISTICAS

CENTROS suarias
Personwsyusuarias \ kel
— Login..
Crear usuario Importar usuario x
Pa

Tipo de usuario

Administrador

Nombre

Nombre...

Apellidos

Apellidos...

DNI

Correo

nombre@ejemplo.com

(GO

Incluir DNI de la persona >>> Cargar DNI >>> Importar usuario
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Fichador



« = C & hips//fichador.bpxport.es

Fichador BPX

Sisterna de Fichajes de BPXport

1) Acceder a: fichador.bpxport.es
2) Introducir Usuario y Contrasefia asignado

Nombre de Usuario

Contrasefia

BPXport
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2018-12-30

2 Centro | Agorrosin Exintza Gunea

3 Hora Entrada Hora Salida

Anadir otro fichaje

o CwmdwFees

Seleccionar la fecha en el calendario

Elegir Centro en el desplegable

Introducir Hora de Entrada y Hora de Salida.

Guardar fichaje

En el caso de tener que introducir un nuevo fichaje (p.e.: trabajadores en jornadas partidas), pulsar
“Afadir otro fichaje” y seqguir los pasos anteriores.

Si se ha introducido mal un fichaje, se puede eliminar clickando en la X y clikando en Guardar

aa b~ wWwNBEF

(o)}
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En el mend “Empleados” se podran validar los fichajes de cada uno de los empleados. Se podran validar los fichajes
uno por uno o se podran validar todos los fichajes de una sola vez. La pantalla siempre nos mostrara los fichajes
pendientes de validar.

Fichajes de Empleados b3 + - X

&« = C @& httpsy/fichadorbpxportes * O

QOO

Empleado Fichajes Pendientes
Onintza Arregi Telleria 4

Mostrar registros

Mosirando registros del 1:al 1 de un total de 1 registros

Anterior 1 Siguiente

Mostrar registros

Fecha Entrada Salida Centro
2019-01-03 08:00 14:00 Bulegoak
2019-01-03 15:30 17:30 Bulegoak
2019-01-02 07:30 15:30 Bulegoak
2019-01-02 17:00 19:00 Bulegoak

Mostrando regisiros del 1 al 4 de un fotal de 4 registros

Anterior 1 Siguiente

_J" Con este botdn se podran editar los fichajes en el caso de que haya algun error.

Una vez comprobados los fichajes, se podran validar o rechazar uno a uno o todos de una sola vez,
marcandolos en el cuadrado de la derecha de cada fichaje BPXp rt



En el mend “Historial” cada trabajador podra consultar el historico de los fichajes validados.

Histonial de Fichages X |+

< C @ https//fichadorbpxport.es

— —

Entrada
0g.00
15:30
07:30

o8 del 1l 4 de un fotal de 4 registros

Centro
Bulegoak
Bulegoak
Bulegoak
Bulegoak

Esta pantalla es so6lo de consulta y de busqueda y sélo la vera cada persona trabajadora con respecto de sus fichajes.

Se pueden filtrar todas las columnas para una mejor busqueda.
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En este apartado se pueden consultar todos los Documentos de Registro de Horas generados de cada uno de
nuestros empleados/as. Las personas responsables podran acceder a todos los documentos de las personas
trabajadoras a su cargo y cada persona trabajadora sélo podra ver los suyos.

Historial de Fichajes X + - X

< C & https://fichador.bpxport.es * O
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Archivo
2018-12-31 pdf

Mostrar registros

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

ewrnrsa TRABAIADOR

Parioda g Liguidesion Dicimbes de 7818

Tistal bioiws Mas
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