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Introducción
Este manual está diseñado para guiar a los empleados en el uso correcto
del sistema de registro horario. Su objetivo es garantizar un control eficiente
y de conformidad con la normativa laboral vigente.

1. Acceso al sistema
Para acceder al sistema de fichaje:

1. Inicia sesión con tus credenciales asignadas.

2. Una vez dentro, accederás a la pantalla de inicio.
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2. Registro de entrada/salida
Para registrar la entrada:

1. Selecciona la opción “Entrada/salida”.

También puedes añadir un motivo de entrada tardía. Es conveniente
justificar las incidencias del registro de entrada en el mismo momento para
poder realizar un seguimiento cuidadoso de la asistencia.
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2. Espera la confirmación en pantalla y dale a aceptar.

Para registrar la salida:

También puedes añadir un motivo de salida temprana para informar a los
responsables.
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3. Consulta de fichajes realizados
El sistema permite revisar los registros anteriores:

1.Accede al apartado "Asistencias".
2.Revisa la lista de registros de entrada y salida. También puedes exportar

los registros descargándolos.

Si necesitas hacer modificaciones a las horas es posible y quedará
registrado con un tic verde para que lo sepan los responsables.
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3. Accede al apartado “Informes”.

Aquí puedes comprobar todos los gráficos de tus fichajes en diferentes
formatos.

Y ver el análisis de todos los fichajes y descargarlos en Excel.
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4. Normativa laboral y cumplimiento legal
El registro de jornada laboral será obligatorio según la normativa laboral
vigente en España. Todos los trabajadores deben registrar su inicio y fin de
jornada diariamente. El uso del sistema es personal e intransferible.

5. Crear acceso directo a dispositivos móviles
Se puede crear un acceso directo de la web al móvil para acceder en el área
de los trabajadores.

Navegador Samsung ANDROID
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Navegador Chrome
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iOS
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Desde Suport Tercer Sector acompañamos, asesoramos
y formamos en tareas de gestión para mejorar y agilizar

el trabajo de las entidades sin ánimo de lucro.

93 474 74 50 
www.suport.fundesplai.org 
infosuport@fundesplai.org

@fundesplai
@fundesplai

https://es.linkedin.com/company/fundesplai
https://www.instagram.com/fundesplai/
https://suport.fundesplai.org/es/
https://suport.fundesplai.org/es/
https://es.linkedin.com/company/fundesplai
https://www.instagram.com/fundesplai/

