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’ ¢Qué es Antea CheckIN?

antea
checkIN

Registro horario

Antea CheckIN es una herramienta lider en Espafa para el registro horario, disefada
para cumplir con la normativa vigente y optimizar la gestion del tiempo de los empleados.
Desarrollada por Antea, ofrece una solucién sencilla y practica para controlar la
productividad y asistencia del personal.

Caracteristicas principales

Multiplataforma: Disponible en PC, tablet y movil, permitiendo acceso desde
cualquier dispositivo.

Avisos y notificaciones: Configuracion de alertas para recordar a los empleados
cuando registrar su entrada y salida.

Importacion de trabajadores: Permite registrar empleados mediante la carga de
archivos CSV.

Horarios de trabajo: Posibilidad de establecer horarios de trabajo para controlar
accesos.

Informes: Genera informes detallados de faltas, bajas y vacaciones.

Control de IPs: Permite controlar desde qué direcciones IP los empleados pueden
registrar sus accesos.

Integracion con Antea Laboral: Sincronizacion de datos para incluir el registro horario
en las noéminas.

Ventajas

Aumento de la rentabilidad: Mejora la productividad al llevar un control eficiente del
tiempo trabajado.

Disponibilidad inmediata: La herramienta esta lista para usarse rapidamente tras su
contratacion.

Confidencialidad: Cumple con el Reglamento General de Proteccion de Datos
(RGPD).

Atencion personalizada: Ofrece soporte personalizado para cualquier necesidad o
incidencia.

Antea CheckIN no solo optimiza la gestiébn horaria, sino que también garantiza la
seguridad de los datos y facilita el cumplimiento normativo.
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Inicio de sesion

Una vez recibido el correo de bienvenida con las claves correspondientes, para
comenzar a utilizar Antea ChecklIN, el primer paso es iniciar sesién. Esto puede hacerse
a través del navegador, accediendo a www.anteacheckin.es

Hemos de tener en cuenta que la aplicacibn movil es de uso exclusivo para los
trabajadores, para temas administrativos, deberemos acceder desde la pagina web.

& Iriciar Sesites lew-}\

antea
checkIN

Registra hoeario

La Herramienta lider en Espana d istro Horario
Con todas las garantias de Antea

A ES EL MOMENTO!
iUSALO DESDE YA!

PRUEBALO

Adaptate de manera sencilla y econémica a la normativa y aumenta la
rentabilidad de tu negocio con nuestra APP

pide v demn conriirn (TG

La primera vez que accedamos al sistema, se nos solicitara obligatoriamente que
restablezcamos la contrasefia por motivos de seguridad.

Si en el futuro necesita reestablecer la contrasefa, desde esta misma pagina puede
seleccionar su recuperacion, e inmediatamente recibira en su correo la nueva clave de

acceso.

X
INICIAR SESION

Inicio Ventajas Mas Caracteristicas Contactqe 1111111A

OK

Recuperar contrasena
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Funcionalidades

La primera pantalla con la que nos encontramos nuestras herramientas clave que
facilitan la gestion laboral de nuestro programa:

4 N
ANTEA PRUEBA

Te encuentras en el nuevo portal del empleado, ;empezamos?

Registro horario Vacaciones Documentacion

REGISTRO HORARIO o VACA NE .

@ Desde aqui podrés M’ Gestionatodas las - Tendras a tu disposicidn
consultar todo el histarico vataciones en el afio de toda la documentacién
de fichajes, ausencias, tedos les empleados, cen relacionada con el ambito
bajas médicas, permisos, un disafia intuitivo ¥ eficaz laboral de todos loz
etc. de todos sus donde podras ver sus empleados (ndminas,
empleados, asi como peticiones, contratos, certificados
obtener informes disponibilidades, etc,) disponible desde el
detallados de accesos asignaciones, etc programa de nominas

Antes Laboral
- /

REGISTRO HORARIO

Desde esta seccidn, podemos acceder a todo el histérico de fichajes, ausencias,
bajas médicas, permisos, y mas, de todos nuestros empleados. Ademas,
contamos con la capacidad de generar informes detallados de accesos,
vacaciones, bajas médicas, etc.

VACACIONES

Nos permite gestionar de forma eficiente las vacaciones de todos los empleados.
A través de un disefio intuitivo, podemos visualizar sus peticiones,
disponibilidades y asignaciones.

DOCUMENTACION

Accedemos a toda la documentacion laboral, como ndminas, contratos y
certificados, gracias a la integracion con el programa de néminas Antea Laboral,
lo que facilita la gestion de los documentos de todos nuestros empleados.
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1. Crear centro de trabajo, areas y puestos

El primer paso para comenzar a usar Antea CheckIN sera crear el centro o centros de
trabajo. Para ello, haremos clic en Registro Horario, y una vez dentro, iremos en el
menu lateral a Centros > Anadir centro.

4 N

Risgritins Biadia :

Listado de Centros

Inicio

* Infoames [} Anadir centro B Exportar  w . a
3 Empleados
- Corr coagn Direccién Locaiidad Frodnca r—
Emresss ANTEA PRUEBA ANTEA CHECKIN SEVILLA arer J INRCVACKON 2 MUAIRENA DEL ALWRAFE SEVILLA ]
> Configuracién Pégina 1 de 1(1 gentros) n
Ayuda
Video Tutorial

Tendremos que completar los siguientes datos:

Editar centro

DATOS GENERALES CONFIGURACION FESTIVOS

41927

ANTEA CHECKIN SEVILLA

Cf INNOWVACION 2

MAIRENA DEL ALJARAFE

41927 Provingin:  SEVILLA

ANTEA PRUEBA

Datos generales: cddigo postal, CCC, nombre del centro de trabajo, direccion completa
y nombre de la empresa.

Configuracion: seleccionaremos aqui si el centro tiene algun caracter especial (se
trabaja en sabado y/o domingo, etc.), jornadas nocturnas... y los dias de vacaciones que
tendran los trabajadores al afo.

Festivos: en esta ultima pestafa afadiremos los festivos locales o autonémicos, los
festivos anuales estaran ya predefinidos.

Es obligatorio establecer al menos un centro de trabajo, ya que al crear un
trabajador obligatoriamente tenemos que asignarle uno.
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Si nuestra empresa opera en distintas areas (ciudades, zonas o paises), sera el
momento de crearlas, para posteriormente poder asignar un centro y un area a cada
trabajador. Para ello, en el menu iremos a Configuracién > Areas > Afadir area.

4 N

E @Cﬂg?k?“ ‘(- vacaciones DOCUMENTACHM ANTEA PRUEBA

Listado de Areas
Inicio

. Bitwo & =

>
Emprasa v A Aoiras
Centos

Emgresas eblla i » =

~ Configuracin Pégine 1.de 11 dneas ﬂ

@ Amas

2 Puestos de frabaje

% Cambiar contrasedia

\ @ Logs de accesos /

Crearemos por ultimo los distintos puestos de trabajo, en Configuracién > Puestos de
trabajo > Ahadir puesto de trabajo.

4 N\

— antea y R
= Check]N “ VACACIONES DOCUMENTACION ANTEA PRUEBA

ko Listado de Puestos de Trabajo

> Informes i Afadir puesto de trabajo B Exportar e

>

Pt de trabajo Ao
Cantros

Emgrésas -2 =

v Configurackin s

LY Areas

S Carnbiaf contraseda

\ @ Logs de accesos /

Una vez creado el puesto de trabajo, daremos de alta a los trabajadores. Para ello,
pulsamos en Empleados > Anadir empleado. Rellenamos los datos del trabajador, y
aceptamos.

4 N\
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2. Activar trabajadores

Tras crear el centro de trabajo, las areas y los puestos, iremos hasta Empleados >
Listado de empleados > Aihadir empleado y completaremos los campos. Afadiremos
de uno en uno todos los empleados. Si la empresa es de nueva creacion, debera
crear los centros de trabajo antes de crear o importar los empleados.

AN | & | \

Editar empleado

DATOS DE EMPLEADD

A DATOS PERSONALES

DATOS PROFESIONALES

Datos de empleado: datos personales y datos profesionales, que completaremos con
los datos configurados en el punto 1.

Horarios: tipo de contrato y horario semanal del empleado. Si marca la opcién Horario
flexible el empleado podra registrar los accesos de ENTRADA / SALIDA de forma libre
sin limitarse a un horario. Este empleado no aparecera en el informe de Ausencias.

Permisos: se definen aqui los permisos que el empleado tenga con respecto a la propia
aplicacion Antea CheckIN. Seleccionaremos si se trata de empleado o supervisor. Este
ultimo podra supervisar a los empleados de uno 0 mas centros de trabajo.

Aplicaciéon Multiempleado: (esta opcidn solo aparecera si tenemos contratado Antea
CheckIN Multiempleado) asignaremos el nombre de usuario y la contrasefia del
empleado. Si estos campos no se rellenan, de manera automatica se establecera su DNI
con la letra en mayusculas como nombre de usuario y clave de acceso a la aplicacion.
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Dentro del panel de cada trabajador, solo el administrador podra resetear la clave, caso
de que el usuario la haya perdido. Empleando esta opcion, la clave se reestablecera al
NIF del empleado, con la letra en mayuscula.

Una vez creado, nuestro listado de empleados se vera del siguiente modo:

mstadc de Empleados \
@, Filtrar Afadir empleado 2 Importacion B Exportar  ~ Q
Emgpleado Hif Puesto de Trabajo Area Empres Centra Anticones
BEEOCH
ssa7n BEBOT

Las acciones que podremos realizar desde este panel seran:

[_% Editar los datos del empleado
g Generar informe ‘Resumen de asistencia’ del mes actual
@ Ir al listado accesos del empleado

-Iﬁ Dar de baja empleado. Esto hara que el empleado desaparezca de nuestro
listado

Accesos

Desde este menu podremos no solo supervisar los accesos de todos los empleados, sino
que también podremos editar la fecha y hora del acceso o crear uno nuevo por olvido
del trabajador, clicando en Editar el acceso en cuestion o en Anadir acceso. Podremos
ver mas detalles sobre los accesos en Datos ampliados.

Gstadodeﬂxccesos Por defecto se muestran los registros del mes actual, si desea establece s criterios pulse en el botdn Filtra \
Q, Filtrar Anadir acceso B Exportar v Datos ampliados Q
Mombre Empresa Fecha Hora Tipe Acceso Origen Detalles
ELi k]
1 ki
1
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Incidencias o bajas médicas

Desde esta opcion veremos y gestionaremos las incidencias y bajas médicas de los
empleados. Podremos editar las fechas de inicio y fin de las incidencias ya almacenadas,
eliminarlas o anadir una nueva pulsando en el botén Airadir incidencia:

f Listado de Incidencias \
Inicia
S Insertar nueva incidencia = =

g derkee v Emgres v Desde vt ~ Dol
§ Listado de empleados
% Accesos DATOS INCIDENCIA

. gt pag G ||
O Ausencias
Canfros

°  FalinNo Justificads d
Empresas
Falta No Justificads

> € cid .
Ayuda
Video Tutorial

Los temas médicos se encuentran dentro del apartado de Incapacidad Temporal.
Cuando escogemos esta Incidencia, podemos escoger entre diferentes Subtipos de
incidencias médicas: accidentes, enfermedades, maternidad o paternidad, etc.

Si queremos dar de baja a un trabajador, podemos hacerlo dando clic al icono de la
papelera.

La denominada Baja Temporal sin Contrato, sirve para rellenar los huecos que se
producen en aquellos trabajadores con varias bajas y altas en un mismo mes, para que
al generar el Informe de Asistencia estos huecos no aparezcan como ausencias del
empleado en el informe.

Ausencias

Podremos afadir ausencias a los empleados clicando en el botén Aiadir ausencia; para
ello seleccionamos al empleado, el tipo de ausencia y la fecha de esta. También
podremos editar la fecha de inicio y fin de la ausencia del empleado.

Gstado de Ausencias N
Q, Filtrar Anadir ausencia B Exportar v Q
Nombre w Empresa w  Centro w  Ausencia w  Desde w  Hasta w Detalles
OO
Pdgina 1 de 1 (1 ausencias L
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Empresas

Contiene la/s empresal/s que gestionamos. Estas habran sido cargadas previamente al
sistema por el equipo de soporte.

Independientemente del usuario con el que entremos, siempre visualizaremos los
trabajadores de todas nuestras empresas.

f — antea

nicio ANTEA PRUEBA

¥ Infoames

EDATAR EMFRESA CONFIGURACION DE IPS

J

Podremos editar los datos de nuestra empresa, como el nombre, el email y la direccién,
asi como anadir el logo y sello personalizados haciendo clic en el boton Editar empresa.

En el boton Configuracion de IPs configuraremos las direcciones IPs permitidas en la
empresa, es decir, los lugares desde los que los empleados podran hacer sus fichajes.
Desde aqui podremos crear, editar o eliminar estas direcciones.

Estas IPs determinan si el acceso del empleado que utilice la aplicacién web es correcto
o no y se utilizaran posteriormente en el ‘Informe de IPs incorrectas’.

Informes

Antea ChekIN también nos ofrece la opcién de descargar distintos tipos de informes.
Desde este opcidn del menu podra generar y ver distintos informes de asistencia, de
accesos mediante |IPs incorrectas, accesos erroneos, ausencias, incidencias o
vacaciones. Asi como exportar a Laboral, mediante ficheros CSV, las Vacaciones y
Ausencias de sus empleados.
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Informe Resumen \

—_ antea
= Chec kl N Q e OPCIONES

v Informes
2 Resumen
) Detaliado
() Ausencias ANTEA CHECKIN SEVILLA

C CONFIGURACIIN DE IPS

@ Inchdencias

" Bajas médicas
Vacaciones

A Accesos errdneos

&IPS ITECTas

db Exportar

Ausencias

Vacaciones

k Gentros JR— j

Para generar los informes de accesos (Resumen y Detallado) debe elegir Centro de
Trabajo entre todos los de sus empresas y mes para el que se generara el informe. El
informe Resumen muestra para cada empleado su registro de entrada, salida, horas de
trabajo y de pausa de cada dia del mes. El informe Detallado muestra para cada
empleado su registro de entrada, salida, asi como desde ddnde lo ha realizado, ya sea
su IP si es mediante web, la localizacion si es mediante APP, o huella. Si su empresa
cuenta con Geoubicacién podra seleccionar, ademas, la opcidn de mostrar la direccién si
el registro se produjo mediante la APP.

Para los informes de IPs incorrectas y el de Vacaciones sélo debera seleccionar el
mes y mostrara la informacion de todos los centros de todas sus empresas. El informe de
IPs incorrectas mostrara la informacion relativa al empleado, dia, hora, ... desde el que
se ha producido el registro con la IP no registrada en AnteaCheckIN. Este informe sélo
esta disponible si su empresa cuenta con Geoubicacion.

El informe de Vacaciones muestra las fechas desde y hasta de las vacaciones de sus
empleados.

Para los informes de Accesos Erroneos, Ausencias e Incidencias puede elegir la
empresa 0 empresas para las que se generara el informe (si no selecciona ninguna se
generara para todas sus empresas), asi como el rango de fechas necesario para mostrar
el informe.

El informe de Accesos Erroneos muestra para cada empresa seleccionada, aquellos
trabajadores para los que falta un registro, ya sea de Entrada o de Salida.
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El informe de Ausencias le da dos opciones, mostrar las “Ausencia de fichajes” que
calcula y muestra aquellos empleados para los que hay un dia que no han efectuado
ningun registro ni de Entrada ni de Salida, entendiendo esto como una ausencia laboral.
Para ello el sistema tiene en cuenta los festivos nacionales, del centro de trabajo, las
incidencias y los dias de vacaciones del empleado. Se muestra ademas el Puesto de
Trabajo del empleado, asi como su teléfono. No se mostraran en este informe los
empleados que tengan marcada en su ficha la opcién de Horario Flexible.

La otra opcion de este informe, llamada “Faltas” genera un informe similar al de
Incidencias pero soélo para las incidencias del tipo “Falta Justificada” y el de “Falta No
Justificada” introducidas en el sistema. El informe de Incidencias muestra las incidencias
de los empleados en las fechas indicadas, asi como los dias al afio que el empleado no
ha podido trabajar por una incidencia.

El informe de Bajas Médicas muestra la misma informacién que el de Incidencias pero
s6lo para las incidencias del tipo Incapacidad Temporal. Desde la opcion de Exportar a
Laboral podra generar ficheros CSV con las Vacaciones y Ausencias de sus empleados
filtrando los datos por mes y afio para las Vacaciones o eligiendo la empresa o empresas
y el rango de fechas correspondiente para las Ausencias.

Desde esta opcion del menu podra descargarse este manual, que se ird actualizando
con las novedades que introduzcamos.

— anted
RF:_;IH[I’H"II:]I’.'II'ifJ
ici Listadd
Inicio
» Informes Q Filte
>
Centros Empleado
Empresas
> Configuracion
Ayuda Pagina
Video Tutorial
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Cambiar Contrasena

Desde esta opcion disponible haciendo clic en nuestro usuario, podra modificar la
contrasefa de acceso al sistema.

Para cerrar su sesion puede clicar en la opcion arriba a la derecha junto a su nombre.

—_— antea
= Yeheciin

nicio
» Informes CAMBIAR CONTRASENA
>
Centros
Empresas
v Configuracién
2y hreas
£ Puestos de rabajo
% Camblar contrasedia
0 Logs de accesas

Honda

Video Tuserial

Vacaciones

Desde este listado podra ver y gestionar las vacaciones de sus empleados.

Podra anadir, editar o eliminar las vacaciones de sus empleados seleccionando la
empresa, el centro de trabajo, el empleado y las fechas desde y hasta de las vacaciones.
Se le mostrara informacion relativa tanto al centro de trabajo como a los dias de

vacaciones de los que dispone el empleado.

Podra gestionar las vacaciones de sus empleados desde la pestaina Solicitudes:
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Asi como desde la pestaia Propuestas:
/ -— antea i 1 i 1 \
— Q B ISTRD HORARID DOCUMENTALION ARTEN FRERA
= YcheckiN L
egir hoarie \ z . J
e e -
Listado de Propuestas aQ
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B0
12 Panel de Control =0
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Y desde el Panel de Control:
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Una vez asignadas las vacaciones al trabajador, este podra visualizar sus dias desde su
propio panel de usuario. La persona encargada podra asignar dias directamente o
gestionar los dias propuestos por los empleados previa solicitud de los mismos.

Igualmente, se podran eliminar dias de vacaciones ya aprobados simplemente haciendo
clic en “Eliminar solicitud”.

4 p— antea T — P
- checkIN @ REGESTRO HORASIO m DOCUMENTACHM AMTEA FRUEBA

Inicio
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Para seleccionar varios dias debemos hacer una seleccién multiple, tenemos dos
opciones:
. Tecla Control + clic botdn izquierdo del ratén, para ir seleccionando uno a uno.
. Seleccionamos el primer dia de vacaciones y sin soltar el boton izquierdo del raton
vamos arrastrando hasta el dia final, y soltamos.

Cuando aprobamos dias de vacaciones podemos observar que cada dia del calendario
se marcara en color verde:

— @ antea @,-,U\;,\”.,u”} DOCUMENTACHN EHICHRRIES
= checkIN . i
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Documentacion

Desde esta opcidn podremos subir diferentes documentos relacionados con los
trabajadores, tales como el Modelo 145, las ndbminas, certificados de retenciones, gastos,
contratos y otras solicitudes como anticipos 0 permisos.

Onieq O IDHE: ANTEA PRUEBA
— checkIN @ REGISTRO HORARIQ Q- VAZACIOHE
Reghtio horarko . J
Inicio Listado de Certificados
w Modelo 145
“ 0 Ahe v q
© Cortificadas emploades
>  Nominas Empleado Emgresa v A Prooesa. AerCHOnES
> Retengiones
> Gastos
» Contratos
> Selicitude
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