
Manual de Usuario
Fichajes



Fichaje en movilidad

1. Accede a Works con tu código de empresa, usuario y contraseña
proporcionada por el administrador. Sólo es necesario la primera vez, la APP
recuerda tus datos de acceso.

2. Rellena los siguientes campos:

¿Dónde estoy? Selecciona el centro de trabajo en el que te encuentras.

¿Qué he hecho? Selecciona la actividad a reportar, sea inicio/fin
jornada, pausa o cualquier actividad configurada.

3. Si hay alguna incidencia, se puede seleccionar en el desplegable ¿Algún
problema?

4. De forma adicional, se pueden añadir Observaciones si se quiere enviar esa
información al administrador de su empresa.

5. Por último, pulsar en Registrar y ¡Listo!



Fichaje en Oficinas

1. Pulsa en la pantalla el. Botón de la actividad que se desea reportar

2. El teléfono solicitará que se pase la tarjeta NFC para realizar el reporte.

3. Pasar la tarjeta NFC, pulsera o llavero por la parte trasera del terminal

4. El terminal puede tomar una foto automáticamente de la persona que ha

pasado la tarjeta.

5. Por último, saldrá una pantalla verde indicando que el reporte se ha realizado

correctamente.



Consulta Fichajes

Es posible consultar todos los fichajes realizados, tanto en los puntos fijos de fichajes, como los realizados en
movilidad. Para ello, podemos seguir las siguientes instrucciones:

1. Acceder a https://app2works.itsoft.es con las credenciales proporcionadas por su empresa.
2. Pulsar en la pestaña Informes, seleccionando el tipo de informe deseado:

1. Informe de Actividad para consultar todos los reportes enviados.
2. Informe de Horas Trabajadas para conocer las horas entre los inicios y fin de jornada agrupados

por usuarios, grupos, y distintos intervalos temporales, como pueden ser días, semanas o meses.
3. Informe de Entradas y Salidas para consultar todos los reportes de actividades que comienzan y

terminan los cómputos de horas trabajadas.
3. Seleccionar el rango de fechas, los usuarios y los centros a obtener y pulsar en Generar
4. Aparecerá un listado con la información solicitada

https://app2works.itsoft.es/


Cambio de Contraseña

Desde la plataforma de administración también es posible cambiar la contraseña del usuario para acceder tanto
a la APP como a esta web. Para ello:

1. Pulsamos sobre el botón de Configuración Global ubicado en la parte derecha superior de la ventana.
2. Seleccionamos la opción de UsuariosMóviles.
3. Seleccionamos el usuario a editar y pulsar sobre el botón Cambiar contraseña.
4. En la nueva ventana emergente, introducir la contraseña actual y la nueva contraseña.
5. Al pulsar el botón OK se aplicarán los cambios.




