
Programa Fichador BPXport

Instrucciones de uso para el personal



Funcionamiento



Funcionamiento del programa

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

Este programa está conectado con el Programa de Gestión de BPXport, por lo que el usuario y la contraseña de
acceso serán los mismos para ambas aplicaciones.

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

La persona trabajadora deberá introducir sus fichajes y guardarlos, para que después la persona responsable los
valide. Una vez validados los fichajes, éstos no se podrán modificar y el día 5 del mes siguiente se crearán los
documentos de manera automática, que sólo recogerá aquellos fichajes validados. La persona responsable podrá
validar y/o modificar los fichajes introducidos por las personas trabajadoras.

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

Las personas trabajadoras recibirán un correo electrónico recordatorio el día 20 de cada mes.



Fichador



1 Acceso

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



2 Fichajes

1 Seleccionar la fecha en el calendario
2 Elegir Centro en el desplegable
3 Introducir Hora de Entrada y Hora de Salida.
4 Guardar fichaje
5 En el caso de tener que introducir un nuevo fichaje (p.e.: trabajadores en jornadas partidas), pulsar

“Añadir otro fichaje” y seguir los pasos anteriores.
6 Si se ha introducido mal un fichaje, se puede eliminar clickando en la X y clikando en Guardar

En caso de estar de baja, deberás marca la casilla “Baja laboral” sin introducir el horario que debías trabajar
ese día.
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3 Historial

En el menú “Historial” podrás consultar el histórico de los fichajes validados.

Esta pantalla es sólo de consulta y de búsqueda. Se pueden filtrar todas las columnas para una mejor búsqueda.



5 Documentos

En este apartado podrás consultar todos los Documentos de Registro de Horas generados.
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