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I O ERE N EL [
desde 1988

Suport Tercer Sector hace mas
de treinta afos que trabaja al
servicio del fortalecimiento del
tercer sector.

Suport Tercer Sector ha
conseguido crecer manteniendo
el espiritu que inspird su
constitucion: ayudar a las
entidades a gestionarse de
forma eficaz para que puedan
dedicar el maximo de recursos a
su mision y actividades.
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1. La aplicacion de registro
horario

Suport Tercer Sector es el departamento de
Fundesplai dedicado al fortalecimiento del
tercer sector mediante el acompanamiento
en las tareas de gestion, la formaciény la
generacion de herramientas y recursos para
asociaciones, fundaciones y cooperativas sin
animo de lucro. También presta, a demanda
de las entidades, servicios personalizados y
de gestion directa.

En esta ocasion, Suport Tercer Sector pone
a disposicion de las entidades socias del
Club Suport una aplicacion de registro
horario que permita el cumplimiento de la
normativa en esta materia: el RDL 8/2019
de medidas urgentes de proteccion social y
de lucha contra la precariedad laboral en la
jornada de trabajo, y del criterio técnico
101/2019 de Inspeccion de Trabajo sobre la
actuacion de la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social en materia de registro de
jornada.

La aplicacion ha sido desarrollada en
formato web y una APP para dispositivos
moviles Android y iOS.



2. Obtencion de la aplicacion del registro horario

Acceso via web

« Area de administracidn:
Es preferible que el acceso a este espacio se haga desde el navegador de un
ordenador, por comodidad de visualizacidn de los listados y tablas.

o Clic aqui o accede a través de este cddigo QR —_——

« Area de trabajador/a:
Ademas del acceso a este espacio desde el navegador de un ordenador, es posible
crear un acceso directo a la pantalla de inicio de los dispositivos méviles iOS con
acceso a la web app. Los pasos para esta configuracidén estan en el apartado 5.

[
lic aqui o accede a través de este codigo QR — I:

(@]

o

Acceso via dispositivos moviles

« Area del trabajador/a para Android
La APP de registro horario esta disponible desde vuestra plataforma de distribucién
digital de aplicaciones, Play Store.

(@]

o Clic aqui o accede a través de este cédigo QR

« Area de trabajador/a para iOS
La APP de registro horario esta disponible desde vuestra plataforma de distribucién
digital de aplicaciones, App Store.

o Clic aqui o accede a través de este cédigo QR
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http://ectadmin.fundesplai.org/#/treballadors
http://ect.fundesplai.org/#/login
https://play.google.com/store/apps/details?id=org.fundesplai.jornada_laboral
https://apps.apple.com/app/fundesplai-jornada-laboral/id6455939358

3. Funcionamiento: el area de administracion

El acceso al area de administracion se realizara desde el siguiente apartado:

@ Suport tercer sector

Administracio

La entidad estara dada de alta y habrd obtenido su usuario (e-mail) y su password
(contrasefia).

email

LOGIN

% Recuperar password

PERMET RECUPERAR/CANVIAR CONTRASENYA A TRAVES D'UN ENLLAG QUE ENS
ENVIARA AL CORREU

Desde el apartado de datos el administrador/a de la entidad tendra la posibilidad
de acceder a:

1.Trabajadores/as
2.Centros de trabajo (.D Fundesplai Tercer Sector

SI.IpOIt tercer sector
3.Marcajes por entidad Tebolladors/cs

Centres de treball

4.Marcajes por DNI Adminis

Marcatges per DNis

| Informe de marcatges

| Impaortar excel treballadors/es
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3.1 Trabajadores/as:
Este apartado nos permite dar de alta al personal de la entidad y la obtencién del
marcaje del personal existente.

Treballadors VEUMIRAROCULIAR TREAALUADORSA ALTA TREBALLADOR/A, ==lip

BES?AT‘S

Mastrar treballsdors desactivats D

DODOOODCTIEICD o

Nou treballador/a

MOSTRAR/OCULTAR COLUMNES AL LLISTAT MODIFICAJELIMINALLISTATS

Entitat Centre Email DM PiN Mom Cogrami Cognom2 idioma
tic

Suport Unitat TIC xbono@fundi 1234567899 O XAVIER BOMO LOPEZ ca = aE
Tercer

Sector

Suport Unitat TIC prosafunde: 123456789 1234 PERE ROSA 3 ca L =
Tercer

SEC1o

Suport Unitat TIC peanal@funde 409650734 1234 PERE CANAL STEEGMAMNN  ca Z @ =
Tercer

Sector

Suport Unitat TIC richardsranda 1234568790 © RICHARD ARANDA GON ca @ aE
Tercer

Secte

o Dar de alta al personal de la entidad
Encontraremos la siguiente pantalla donde deberemos indicar:

» Datos personales (e-mail, nombre y DNI).

» El PIN de acceso (modificable después por la persona trabajadora).

o Elidioma de acceso a la aplicacion.

« Si pertenece a algun centro de trabajo (si no hemos optado por esta opcién lo podemos dejar
en blanco).

» Sila persona estd activa, es decir, si puede o no realizar marcajes. Desactivaremos a una
persona cuando deje la entidad.

» Siqueremos limitar el tiempo. Este apartado nos pregunta qué queremos hacer en caso de
gue una persona olvide fichar al salir del trabajo. Si no lo limitamos, la aplicacién contara
horas de forma continua. Si lo marcamos, cuando hayan pasado 13 horas desde la entrada, la
aplicacion realizard de forma automatica un marcaje de ERROR.

TrEba"‘a-:Ifﬁ‘a—_-auwno DESACTIVAR TREBALLADOR

FORMAT DE FIN REQUERIT 4 XIFRES

acrv @D 2k 0 limnitar temps (]) eiffe—LIMITAR O HABILITAR LA SUMA DE + DE 13h
Email DI PIM (4 xifres)

prosa@fundesplai.org 123456789 ]
MNom Cognom1 Cognom?2

PERE ROSA })
Entitat Centre de treball Idioma

Suport Tercer Sector E Unitat TIC ¥ Catala L
it ‘\ €5 POT ASSIGNAR DEPARTAMENT O CENTRE DE TREBALL OIS OF LA
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 Alta masiva de trabajadores/as via excel
Para importar masivamente a los socios/as en la plataforma de registro horario,
deberemos acceder al menu ‘Importar excel de trabajadores/as’ y descargar el
modelo excel para incorporar a todos los trabajadores/as. Es importante no alterar
la estructura. Seleccionaremos el fichero finalizado y clicaremos el botén ‘Importar’.

Fundesplai Tercer Sector
Suport tercer sector

Importar excel treballadors/es

Instruccions d importaciéc

= DDNI & sctaslitzark ls informadid

litzi a la base de dades

o EIPIN per 4% registres nous serd 1234, En elf registres ex

» B document excel ha de contenir, en aquest ondre, les colmnes: DN MO RO 1

NOTES. La primera fila del document excel NO s'importara

deua b

pormard o valor ala base de dackes en

leccionar arxiu Excel
Seleccionar archivo | Ningdn archivo selecconads

« Obtencion de marcajes

Para obtener listados de los marcajes del trabajador/a buscando por el filtro
‘nombre, DNI, email y otros’.

Treballadors/es oo |
Fitre_| Llistats

ODOOOCHCDDCT)

Entitat Centre Email (1] [Nem Cognom Cognam2 Naotes Micma

Supart Tercer Usitat TIC proca@hndeipl 123438789 PERE RO3A @ rd B |

Sactor

Clicando la opcidn de ‘Listados’ es posible filtrar por aio y mes, y ver los marcajes
en la misma pantalla. Ademas, existe la posibilidad de exportarlo en Excel o PDF.

Treballador/a: PERE ROSA 3} [ 1o |
Selecciona Any-Mes per mostrar

2020-03 -
Marcatges

Dz de Fing a Tamps

2020-03-02 134357 ERROR |

020-03-048 12:054d i B

2020-03-08 05817 &h 1dm

hadm
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3.2 Centro de trabajo

Crear centros de trabajo en la entidad (opcional).

Centre de treball

Nom Hotes

Swpart Econbdmic

Suport Informatic

Suport Labaral

Suport Juridic

Entitat Treballadors/es

r

SUPORT TERCER SECTOR B
SUPORT TERCER SECTOR 12 rg
a

SUPORT TERCER SECTOR A =
]
SUPQRT TERCER SECTOR . ry
a

3.3 Marcajes por entidad

Extraccidon de marcajes por afio y mes: de esta forma obtendremos todos los

marcajes de la entidad en un fichero CSV, importable desde Microsoft Excel. Solo

tendremos que seleccionar el afio y mes deseado.

Obitenir CSV/EXCEL per ENTITAT

IEGCHCA WAL A AN SELTCCIOMAT DXMTINT N MARCATGET

Marcatges per entitat H
Selecciona Any Selecciona Mes
2020 Gereer ¥
TR _
Entitat / o
Abinl
Suport Tercer Sector o

3.4 Marcajes por DNI

Extraccidon de marcajes por afio, mes y DNI. Esta opcidon nos permite filtrar de forma

mas concreta los marcajes en una o varias personas.

Marcatges per DNIs

Selecchona Any

Entitat

Suport Tercer Sector

Entrada de DNIs

AN DCCRONAN D UM VR TR
/":“‘Tﬂlmw- STPARATS PIR_
FIALETESS

12345678512

Selecciona Mes

Gener

Sebecciona separador

Coma ()
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4. Funcionamiento: el area del trabajador/a

El/la responsable de RRHH de la
entidad debera comunicar a los
trabajadores/as el correo y PIN
utilizado para su acceso. Las personas
que tengan acceso podran recuperar
su PIN en cualquier momento. Para
acceder, la persona debera indicar
DNI, e-mail y PIN.

ENTRAR

édoélelplay

Una vez dentro de la aplicacién, de manera inteligente nos propondra qué hacer:

e Si no hemos marcado una entrada en el puesto de trabajo, nos propondra

‘Entrada’.

« Sila ultima vez que estuvimos en la APP habiamos marcado una entrada, nos

propondrd ‘Salida’.

De esta forma, la persona trabajadora no tendra que recordar qué es lo ultimo que

hizo.

Ademas, los trabajadores y
trabajadoras podran:

o Cambiar el idioma desde el
apartado sefialado en la siguiente
imagen.

o Cambiar su PIN de acceso.

o Listar sus marcajes.
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LLISTAT DELS MARCATGES

& C4

CANVI DE PIN | IDIOMA SORTIR

De®
\ A ¢

Suport Tercer Sector

Persona treballadora
PERE ROSA )

LOGO DE L'ENTITAT

—

ENTRADA a lloc de treball

MARCAR ENTRADA O SORTIDA DE L'ENTITAT




El sistema permite al trabajador/a ver sus
marcajes, descargarlos en PDF o bien

De®
9

Suport Tercer Sector

enviarselo por correo electronico.

Los listados obtenidos son fiables e
inmodificables, ni por parte de la persona que
los realiza ni de quien los administra, Llistar marcatges
requisitos indispensables para que Inspeccidn
de Trabajo los considere validos.

2020-01 Pe®
ROSA :), PERE L A ] . . .
Todas las listas incluyen el origen
i L, L oo - (web o APP), fecha de inicio, fecha
APP 20200111 2003723 20200111 T34 i Om
- de fin y un sumatorio final.
,.a.pp 2020-01-11 200:38:31 2020-01-11 2341 o dm
APP 2020-01-11 2004527 2020-01-11 205407 Oh Bm
APP 20200111 2005422 20200112 1203:23 ERROR (+13h)
';\'EE 2020-01-12 120442 00112 121635 Oh 11m
wes mmorznmn - i
TOTAL O 23m
SUDOL Tooad Secior

5. Crear un acceso directo a los modviles iOS

Podemos crear un acceso directo del drea de los trabajadores/as en los dispositivos
i0S, simplemente hay que seguir los siguientes pasos desde el navegador Safari.

aA —ectfundesplalorg &
@ Fundesplai CT
+)

weswo

Afeda en la pantalie de ineco

Coplar

Adadir a la lista de lectura

Se afiadirid un icono en la pantalla de
inicio para acceder mids rapido al
lugar web

Afadirmarcador 1]
ARadir a favoritos
Encontrar en la pigina

Afadir a la pantalla de inicio

Marcas

'y R
| ENTRAR

AR A
=
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2 Fundesplai

L Suport Tercer Sector 4

Suport Tercer Sector acompafiamos, asesoramos y formamos
en tareas de gestion para mejorar y agilizar el trabajo de las
entidades sin animo de lucro.

9347474 50
infosuport@fundesplai.org

® @suport_org

[} @fundesplai

@fundesplai




