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La primera aplicacion online
pensada para ayudaral
departamento de Administracion
de su empresa

@) OFICINA

Aplicacién desarrollada por la empresa Grup Apunts

OFICINA VIRTUAL EMPRESA

INTRODUCCION

La Oficina Virtual es una aplicacion desarrollada por Apunts Informatica con el objetivo de facilitar tareas
administrativas a las empresas. Esta aplicacion legaliza, soluciona y simplifica acciones recurrentes en cualquier
departamento de Administracion como son:

- FICHADOR DE PRESENCIA ONLINE: Permite fichar a los trabajadores tanto dentro como fuera de la empresa
- GESTION DE NOMINAS: Fracciona y enviar néminas a los trabajadores que las puedan firmar digitalmente

- CANAL DE DENUNCIAS: Pone a disposicion de los usuarios un canal de denuncias y mejoras internas

- TAREAS COMPARTIDAS: Asigna tareas a grupos de trabajadores y planificaciones a través de calendario

- TABLON DE ANUNCIOS: Comunicar directamente anuncios, comunicados y avisos a los trabajadores

- SOLICITUD DE VACACIONES: Aprobar o desestimar dias de vacaciones propuestos por los trabajadores

- PRESUPUESTOS Y CLIENTES: Permite mostrar datos de clientes y crear presupuesto rapidos a los mismos

- ARCHIVOS COMPARTIDOS: Compartir documentos, manuales formaciones y cursos entre los trabajadores

- TUS NECESIDADES: Propdn tus necesidades y valoramos la programacion e inclusion en esta aplicacién

- Y MUCHO MAS: Consulta otras funcionalidades que tenemos en desarrollo propuestas por otras empresas

OPCIONES Y TARIFA DE PRECIOS

APLICACIONES INCLUIDAS EN LA OFICINA VIRTUAL (MODULOS DISPONIBLES)

- FICHADOR DE PRESENCIA ONLINE

- ENVIO Y FIRMA DE NOMINAS Y ARCHIVOS

- CANAL DE DENUNCIAS (OBLIGATORIO PARA EMPRESAS DE +50 TRABAJADORES)
- TAREAS COMPARTIDAS Y CALENDARIO

- TABLON DE ANUNCIOS Y COMUNICADOS

- SOLICITUD Y GESTION DE VACACIONES

- PRESUPUESTOS Y CLIENTES

COSTE MENSUAL CON IMPLANTACION Y FORMACION INICIAL

NUMERO DE IMPLANTACION  IMPLANTACION COSTE MENSUAL | COSTE MENSUAL | COSTE MENSUAL | COSTE MENSUAL

APLICACIONES PAGO UNICO)  CON ENLACE AL HASTA 20 HASTA 50 HASTA 100 HASTA 300
FICHADOR FiSICO | USUARIOS USUARIOS USUARIOS USUARIOS
(PAGO UNICO)

TODAS (3 0 +) 500,00€ 1000,00€ 40,00€ 50,00€ 60,00€ 70,00€

2 APLICACIONES ~ [400,00€ 800,00€ 35,00€ 45,00€ 55,00€ 65,00€

1 APLICACION 300,00€ 600,00€ 30,00€ 40,00€ 50,00€ 60,00€
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COSTE MENSUAL SIN IMPLANTACION INICIAL*

NUMERO DE IMPLANTACION  IMPLANTACION COSTE MENSUAL | COSTE MENSUAL | COSTE MENSUAL | COSTE MENSUAL

APLICACIONES PAGO UNICO)  CON ENLACE AL HASTA 20 HASTA 50 HASTA 100 HASTA 300
FICHADOR FiSICO | USUARIOS USUARIOS USUARIOS USUARIOS
(PAGO UNICO)

TODAS (3 0 +) D€ 0€ 60,00€ 70,00€ 80,00€ 90,00€

2 APLICACIONES ~ P€ 0€ 55,00€ 65,00€ 75,00€ 85,00€

1 APLICACION D€ 0€ 50,00€ 60,00€ 70,00€ 80,00€

*Sin implantacion ni formacion por parte de APUNTS, pero se pueden contratar horas de soporte a parte si se requiere ayuda posterior

Gestion de tareas

Asigrar taress

A

Pedro Ferrar

Iniciar Jornada

¢ Recepcién de pedides v

Ultima semana

¢ Envio de reporte diario v

¢ Registro de salidas v e
Inicio de Jornada '
(?- Alustes (7 Informar error

- o

USUARIOS Y ACCESO A LA APLICACION DE OFICINA VIRTUAL

La aplicacidn sera accesible online desde cualquier dispositivo actual con navegador y con conexién a Internet (PC,
Portatil, Smartphone, Tablet, etc.)

La aplicacién tendra usuarios Administradores (que permiten acceder a la parte de gestion propia del Departamento
de Administracion de la empresa), y usuarios Estandar (que corresponden a los propios usuarios de la aplicacién para
fichar, comunicar o firmar cualquier documentacion). Ademas, existe la posibilidad de dar acceso a un usuario
Administrador solo a modulos concretos, por si necesitamos limitar el acceso a otros médulos de un Administrador.

Ejemplo de acceso a la aplicacion y un usuario de Demostracion con permisos de Administracion:

- Url: https://demo.oficinavirtualempresa.com/acceder
- user: (SOLICITAR USUARIO A grupapunts@grupapunts.es)
- pass: (SOLICITAR CLAVE A grupapunts@grupapunts.es)
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@
Oficina Virtual

WUtiliza tu nombre de usuario o carreo para iniclar

sesion

Fichaie de apunts actualmente activo
Iricisedo a las 08:57

FICHAJES DE PRESENCIA

Permite fichar la presencia a los trabajadores tanto
“ dentro como fuera de la empresa

Se puede acceder desde cualquier dispositivo que

: tenga conexion a Internet. Simplemente con el

? ; usuario y contrasefia del usuario, desde la pagina de

' inicio de la aplicacién el usuario podra INICIAR
FICHAJE” o “FINALIZAR FICHAJE”

Pedro Ferrer

Iniciar Jornada Vo
— Se pueden almacenar datos geograficos de la

PR B0 SO EIRT ubicacién actual de usuario cuando realiza el fichaje.
Y de la misma forma se puede evitar el fichaje si esta
desactivada la geolocalizacion del dispositivo. Ambas

 de Jornad, acciones son parametrizables seguin necesidades de la
icio de jornads QLR empresa. Por lo tanto, el fichador online permite

m saber donde ha fichado el trabajador y ademas, le
puede impedir fichar si tiene restringida la

geolocalizacién en su dispositivo.
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GESTION DE NOMINAS

[ ' =
-

Tomas Rodriguez

Q Datos Personales

M Mis néminas

% Enviar documentos

@‘ Ajustes E’ Informar error

B Listado de néminas

|/

Permite fraccionar y enviar las ndminas a los
trabajadores para que las puedan firmar
digitalmente

La aplicacion permite adjuntar un PDF con todas las
nominas de la empresa. El sistema divide de forma
automatica el PDF con la ndmina de cada
trabajador y la envia a su carpeta correspondiente.
El usuario solo tiene que acceder a su sesidn, entrar
a ver sunominay firmarla digitalmente. Se pueden
configurar varias opciones y avisos, por ejemplo
para que se envie un email cuando el trabajador ha
entrado y ha firmado su némina.

En resumen. El responsable de Administracion
sube el PDF con todas las nominas que le ha
enviado la asesoria, con un solo clic, y el programa
se encarga de enviar a cada trabajador su ndmina
individual para que la pueda firmar.

B imporarnmina Nootas Dieaas

Tramitado

CANAL DE DENUNCIAS

Pone a disposicion de los usuarios un canal de denuncias y mejoras internas (obligatoria para todas las empresas de
mas de 50 trabajadores y recomendado para el resto de empresas)

Para la gestidn de denuncias y mejoras internas se ha afiadido un médulo donde andnimamente los usuarios pueden
presentar sus peticiones. Una vez presentada la denuncia, desde el apartado de Administrador se puede ver el

seguimiento de la misma y darles una resolucion.

IMPORTANTE: El apartado de Canal Denuncias de la aplicacién es de acceso publico, tanto para usuarios de la Oficina
Virtual como no para los no usuarios, para preservar el anonimato del denunciante. A este panel se accede mediante
la direccidn https://demo.oficinavirtualempresa.com/denuncias. Esto es asi para mantener la privacidad de la persona

o usuario que realiza la denuncia. No obstante, existe la posibilidad de que la persona que envie la denuncia pueda

poner su nombre, pero es algo no obligatorio.
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@ orresoowe =n. 3

Presentar una denuncia Consullar el estado de las denuncias

Categoria de I denuncia

Describe los hechos a denunciar

Teléfono de la Central: 96 299 75 49 | E-mail: grupapunts@grupapunts.es | Solicita presupuesto personalizado sin compromiso.




OFICINA VIRTUAL EMPRESA

DPTO. PROGRAMACION A MEDIDA DE APUNTS INFORMATICA

(@WPUNTS

Informatica i
Telecomunicacions

TAREAS COMPARTIDAS

Jl < W

Gestion de tareas

¢ Recepcion de pedidos

¢ Envio de reporte diario

© Registro de salidas v

‘g' Ajustes ‘: Informar error

Asigna tareas a grupos de trabajadores vy
planificaciones a través de calendario

En la aplicacién podemos gestionar las acciones a
realizar por un usuario o grupo de usuarios, como una
agenda virtual. Estas acciones, también presentan un
campo Tipo que es totalmente personalizables. De
esta manera se pueden crear tareas para una fecha
concreta para un trabajador o grupo de trabajadores,
y solo esos usuarios van a poder ver en su propio
calendario dichas tareas.

lcmauvm:l i FICHAJES B ACCIONES [E) VACACIONES B ANUNCIOS [B) PRESUPUESTOS KB AJUSTES = ESe ! admin -

B Calendario

o m .
B vowerssain dom tun mar
B Crearacom

% Smnaz ttws

Tipo Acckén

Usuancs

SEECONNE LN BSUare

Y Fawer

diciembre de 2022 e Jf s

mie Jue vie 330

® 12 Reanion
» [ZFROVA
® 12 Reunitn Urgene -
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. ofcinavinual  §§ FICHAJES [ ACCIONES  [E VACACIONES 555 ANUNCIOS [ PRESUPUESTOS X AJUSTES = ES~ !‘ aamin -

B Listado de Acciones

Nombre: eSO Estxio Usuaris Fecha Creacn ( Focha Modicactn  F Frevista Inkiar / F Prevsla Firolzar  Fecaa Fnatzaca

0o o« Reunico [ Reuron o 9cecouser 0
Y Fhear

TABLON DE ANUNCIOS
Comunicar directamente anuncios, comunicados y avisos a los trabajadores

Existe un panel de administracion donde se configuran anuncios, comunicados oficiales y avisos que pueden llegar
directamente a los trabajadores. Todos estos anuncios serdn visibles para los usuarios desde su sesién en la aplicacién
desde el apartado de “Tabldn de anuncios”, accesible desde el menu.

= Gestion de Anuncios

[¥]  AlagrAnunck =
[ AnaarAnaacic ftuk del anunco Estado Fecha Creacin Fecha Modiicaciin

O ANUNCIO UND | Mo |
CoivoRs 6n Masa
Fecha gesoe
| .
Fecna nasta
8 e
Empresa
T Ftrar

Anuncio uno

PRUEBA
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SOLICITUD DE VACACIONES

Aprobar o desestimar dias de vacaciones
propuestos por los trabajadores

Area del trabajador

Los usuarios podran presentar solicitudes
desde el apartado de “Mis Solicitudes”. Estas
solicitudes  serdn  visibles para  un
administrador desde la pestafa de
“Vacaciones”, que se encuentra en el menu
superior. Desde este apartado se podran
modificar las solicitudes y aceptarlas o
rechazarlas segln considere el Administrador.

. Oficina Vinual | FicHases B acoiones  [E vACACIONES 5 ANUNCIOS [ PRESUPUESTOS £ AJUSTES = Es l. aumn v

B Gestion de solicitu

Accianes

K3 anact sorcaud

Fiifres

0 Decomader Admin 17-42-2022. 16-42-2022 [ P owe | 14122022 170447
Estado
1Ones L £t
16-12-2022 =D 1412-2022 160115
Fecha desde o
formams piater [ @
i 14.12:2022 131653
( 12 -12-2022, 16-12-2022
i asin a Decomader Admin 14-12-2022, 13-12-2022, 16-12-202; | Pusistoese | e e 550D
form dzepiacet [/ @
ACCones en masa
Usuario
| semscct ]
Empresa
| seince "
T Fltrar
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PRESUPUESTOS Y CLIENTES

(©) o03.00PM

Permite mostrar datos de clientes y crear presupuestos rapidos a los mismos

Se pueden crear o importar datos de clientes que necesitemos tener accesibles desde la aplicacion (para acceder a
informacidn de contacto, comerciales externos, etc)

~s Gestién de clientes

AUNIA Inorreaties S L 4 4 2
o Ao pasaEres [oT Tp—— Gooon?Tt 14922002 132829

Se pueden crear presupuestos personalizados para estos clientes (con lineas de productos o servicios que se pueden

crear con total flexibilidad para el usuario), gestionar su evolucién (pendiente, aceptado, rechazado, etc.) e imprimir
en PDF para enviar al cliente por email.
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Gestion de presupuestos

Neaubre l o Deseripeion

InformascasL

Presupuesto prueta KLIASD

Apurts

Empresa

Apurts InformSIca S L
) O A ProsupUEsto prusba
Desile Aguris

6 €61 Masa
Haszy

Chente

Y Fikar

Nombre Ndmero IdentMcativo
Presupuesto prueba oduzza &l numero dentificatvo
Deacripeién

oduzca I3 descripodn del presupuesto

Porcentaje IVA a aplicar Fecha * Estado ~

10 5 Diciembre 14, o [, 2 PENDIENTE

Clisnte Empresa

Lineas del presupussio

Cantidad

Venia de material 1 12,36

Manao de cbea 1 86,25 6 25

Total IVA " Totai s; VA Total
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ARCHIVOS COMPARTIDOS

Compartir documentos, manuales formaciones y
cursos entre los trabajadores

Cada wusuario tendrda una vista “Ver” donde
aparecerd un pequefio resumen de sus datos, asi
como un gestor documental. El gestor documental
presenta diferentes funciones:

- El gestor actia como una biblioteca de
documentos para los usuarios.

- Se pueden crear tanto carpetas como
documentos sueltos, dentro de estas carpetas
también se pueden crear a su vez dentro de cada
carpeta, mas carpetas o documentos.

- Las carpetas pueden ser compartidas por mas
de un usuario, si asi se habilita en la creacion de
esta.

- Tanto los documentos como las carpetas
presentas multiples opciones dependiendo de las
capacidades de cada usuario.

Editar documento

Nombre

General-2

B GUARDAR

Compartir con otros usuarios

Usuarios a los que compartir

|[x] 2 cecomader - Decomader Aamin [~ |9 decouser -

Documentcs

Inicio/
SUBIR MULTIPLES DOCUMENTO NUEVA CARPETA

= B &

Compartida 2 General-2 Manual de uso de

E 2 o A
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PERSONALIZACION Y ACTUALIZACIONES

La Oficina Virtual es una aplicacién en continuo desarrollo y se enriquece por las necesidades y peticiones de las
distintas empresas que usan y al mismo tiempo mejoran la herramienta. Se realizan actualizaciones periddicas
salvaguardando los datos de los clientes y optimizando tanto la velocidad como las funcionalidades de la aplicacién. Y
adaptandolas en todo momento a las nuevas necesidades de los usuarios y a las exigencias de las normativas vigentes.
Se pueden realizar desarrollos a medida totalmente personalizados para anadir funcionalidades a la aplicacion.

PROGRAMACION Y ASPECTOS LEGALES

Esta aplicacion ha sido desarrollada integramente por Apunts Informatica i Telecomunicacions SL. Se ha primado con
especial dedicacion la total seguridad e integridad de los datos, el cumplimiento de normativas de LOPD, sistemas
biométricos, fichajes de presencia, etc. Se ha hospedado dicha aplicacion en un servidor VPS que cumple todas las
medidas de seguridad mas avanzadas, incluyendo una copia de seguridad diaria con una antigliedad ciclica de 7 dias.

a
Oficina Virtual

Utiliza tu nombre de usuario o carreo para iniciar
sesidn

[[] Recuérdame <Has olvidado la contraseiia?

ENVIAR

Teléfono de la Central: 96 299 75 49 | E-mail: grupapunts@grupapunts.es | Solicita presupuesto personalizado sin compromiso.




OFICINA VIRTUAL EMPRESA (@PUNTS

L , Informatica i
DPTO. PROGRAMACION A MEDIDA DE APUNTS INFORMATICA bbbl ion

SOLICITUD DE PRESUPUESTO PERSONALIZADO Y CONTACTO

OFICINAS DE L’ALCUDIA
- Teléfono: 96 299 75 49 oo Gl‘d'o A'Ddﬂ'f's
- Email: grupapunts@grupapunts.es - I

, . Servei integral a empreses
- C/JOAN XXIII, 24 — 46250 L'ALCUDIA (Valencia)

PROGRAMADORES Y DESARROLLADORES

- Email 1: alex@grupapunts.es @pUNTS
- Email 2: roman@grupapunts.es Te|m',':1f3,',?('§gf,?,s'

- Email 3: juanjo@grupapunts.es

- Email 4: raul@grupapunts.es

- Email 5: alvaro@grupapunts.es ““'S
- Email 6: dtrujillo@grupapunts.es

WEBS DPTO. PROGRAMACION

- WEB DPTO. PROGRAMACION: http://programacionamedida.apunts.es/
- WEB DEL GRUP APUNTS: www.grupapunts.es
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