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G . Qué es Antea CheckIN?

Antea CheckIN es una herramienta lider en Espana para el registro horario,
disenada para cumplir con la normativa vigente y optimizar la gestion del
tiempo de los empleados. Desarrollada por Anteq, ofrece una solucion sencilla y
prdctica 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 cudndo 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 frabajo 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.

Integracién con Antea Laboral: Sincronizacién de datos para incluir el registro
horario en las ndminas.

Ventajas

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

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

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

Atencién personadlizada: Ofrece soporte personalizado para cualquier
necesidad o incidencia. Puede contactar por email escribiendo a
soporte@anteacheckin.es o por teléfono en el 672 118 805.
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a Primer inicio de sesion

Para comenzar a utilizar Antea ChecklIN, el primer paso serd Iniciar sesion.

La primera vez que accedemos al sistema, se nos solicitard obligatoriamente
que restablezcamos la contrasena por motivos de seguridad. Tras esa acciéon ya
habrda accedido al sistema de Antea CheckIN.

Existen dos formas de acceso desde el Perfil Empleado:

Acceso via web

Usando un navegador web (Microsoft Edge, Morzilla Firefox, Google Chrome,
Safari, efc.) e ingresando en www.anteacheckin.es

En la esquina superior derecha de la web de anteacheckin.es, podrd observar
un campo llamado Iniciar Sesion.

mma Gratis al & +34 693 117 825 | © L-V: 0800 a 15:00 7 X: 16:00 a 15:00 | Descargar APP ;j :;1, & Iniciar Sesion & Descargas

@ antea ) ) .
checkIN Inicio Registrao Horario Caracteristicas FAQ's Contacto

Regiatra harasic

Digitaliza el
control horario
de tu empresa

Prueba la demo gratis @&

antea
@cﬁ-,ﬁ'ﬁ'ﬁ”

En él podrd rellenar los campos Usuario y Contrasena, como empleado del
sistema de Antea CheckIN.

Importante: Las credenciales de acceso seran proporcionadas por la persona
autorizada de su empresa, Administrador del sistema de Antea CheckiN.


http://www.anteacheckin.es/
http://www.anteacheckin.es/
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Acceso via APP movil

Descargando la aplicacion mévil Antea CheckIN Registro Horario, disponible en:

ANDROID - GOOGLE PLAY STORE

/AnteaCheckln Registro Horario @

Antaa Pravencion Riesgos Laborales SL

ATk 0 mils 1]

-

IPHONE - APP STORE

/‘ Siore viac iFad Ph Watch  Vison AirPocds & Home Emt el ACCERLO: :..:.:-l\
Vista previa de App Store
Abwe Mac App S10M P COMPSr y dascangarn 3 ppe.
AnteaCheckIN [+
ANTEA PREVENCION RIESGOS LABORALES, SOCIEDAD LIMITADA,
Disefiado para iPad
Gratis
- J

Importante: Las credenciales de acceso seran proporcionadas por la persona
autorizada de su empresa, Administrador de Antea ChecklIN.


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.antea&gl=ES&pli=1
https://apps.apple.com/us/app/anteacheckin/id1463180003?l=es&ls=1
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.antea&gl=ES&pli=1
https://apps.apple.com/us/app/anteacheckin/id1463180003?l=es&ls=1
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Recuperar contrasena

En caso de necesitar reestablecer la contrasena, desde la pdgina
anteacheckin.es puede seleccionar su recuperacion usando la opcion que se
encuentra debajo de Iniciar Sesion llamada Recuperar Contrasena,.

Pulsaremos este botdn e introduciremos los datos que nos piden: NIF y Email del
empleado. Inmediatamente recibird en su correo la nueva clave de acceso.

A Doccoross

X

INICIAR SESION

Conltrasefa

Caracteristicas FAQ's Contacto

OK
Recuperar contrasefa
- J
g N
antea
ChECkI N Inicio Ventajas Mas Caracteristicas Contacto
Registro horario
Por favor, introduzca los siguientes datos y recibira un correo electrénico con
las instrucciones a seguir para recuperar su contrasena.
Nif
Email
Le hemos enviado un email con las indicaciones para el
cambio de contrasena.
\- J

Importante: Tanto el email como el NIF deberdan ser los mismos que le
proporcionamos al Administrador del sistema para que nos diera de alta.


http://www.anteacheckin.es/
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El empleado deberd de buscar en la Bandeja de entrada del correo (incluida la
carpeta de Correo no deseado o SPAM) el email con remitente
noreply@anteacheckin.es

Pulsaremos el botdn de Recuperar contrasena y seguiremos los pasos para
ejecutar dicha accion.

e N\
antea
checkIN

Regiviro horario

Recuperacion de Contrasena

Desde AnteaCheckiN le informamos que para recuperar su contrasena de acceso

debera hacer clic en & siquiente enlace para elegir una nueva

Recyperar contrasefia *

Sl no ha solicitado esta informacidn, puede ignorar y borrar este mensaje

Saludos.
Equipo de AnteaCheckIN

A /

Intfroduciremos la nueva contrasena y haremos clic en Cambiar. Recomendamos
usar una contrasena con minimo 6 caracteres que incluyan letras y nOmeros.

/@ antea N\
checkIN

RECUPERAR CONTRASENA



mailto:noreply@anteacheckin.es

antea
checkIN

Registro horario

Funcionalidades

La primera pantalla con la que nos encontramos al acceder a Antea CheckIN
nos muestra fres herramientas clave que facilitan la gestion laboral:

4 ANTEA PRUEBA h

Te encuentras en el nuevo portal del empleado, jempezamos?

188

Vacaciones Documentacidn

]

Registro horario

@ REGISTRO HORARIO
Desde aqui podras

obie 2 des, etc.) ¢ a0
detallados de accesos. asignaciones, etc programa de néminas

\ Aritea Laboral /

REGISTRO HORARIO

Desde esta seccion podemos registrar nuestras enfradas y salidas,
acceder a los histéricos de accesos, ausencias, permisos, bajas medicas y
vacaciones, asi como configurar las notificaciones y avisos de fichaje o
descargar este Manual de Usuario.

El registro horario puede realizarse también desde la app movil. El resto
de funcionalidades solo estan disponibles en la versién web.

VACACIONES

Nos permite gestionar de forma eficiente nuestros dias de vacaciones.
Con un diseno muy intuitivo, podemos solicitar dias, ver los dias
aprobados, los que nos quedan por disfrutar, etc.

DOCUMENTACION

Accedemos a toda la documentacion laboral, como ndminas, contratos
y certificados, retenciones, gastos... ademds de a la Zona Privada,
donde nuestros administradores podrdn subir documentacion extra de
relevancia para la empresa.
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Cambiar contrasena

Si el empleado, una vez dentro del sistema Antea CheckIN, necesita cambiar su
contrasena, deberd dirigirse a la parte superior derecha de la pantalla. Alli
aparecerd su nombre junto con un icono.

anteq = . ] ] . :
— CheCk| N 'v' REGISTRO HORARIO ‘ )+ VACACIONES [#l] pocumMENTACION ANTEA FRUEBAS
Registro horario — < 4
In Buenas tardes, ANTEA PRUEBAS
i Hoy s Lunes 16 Septiernbre 2024 y son las 14:40:27
Registro
> Histérico Ne has realizado ningun registro en el dia de hoy
Mis Datos
> Ayuda
» Configuracin
REGISTRO DE ENTRADA
\ Trabajas para la Empresa CLINICA DENTALPRO MARGARITA S.L y perteneces al Centro de Trabajo CLINICA LIBERTAD /

Al hacer clic en dicho icono, se abrird una nueva pantalla desde la cual podrd
restablecer su clave y establecer una nueva contrasena de acceso.

4 N\
CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefia actual*

Repetir nueva contrasena:*

| ACEPTAR ][ CANCELAR ]

- /

Recomendamos usar una contraseina con minimo 6 caracteres que incluyan

letras y nUmeros.
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También puede realizarse el mismo proceso si accedemos, desde la seccion de
Registro Horario, al menu lateral izquierdo - Mis Datos y usamos el botdn inferior
de Cambiar Contrasena.

-

— antea ¢ recisTR HoRARID “()- vACACIONES DOCUMENTACIGN ANTEA PRUEBAS
— checkIN Y L
Registro horano pS PN
Inici DATOS PERSONALES
Registia ANTEA PRUEBAS AP
3 Histdeico 123456784
Mis Dates HOLA@CLINICALIBERTAD ES
> Ayuda
> Configuracién
DATOS DE EMPRESA
CLINICA DENTALPRO MARGARITA S.L fi| Tiempo completo
GLINICA LISERTAD 0 haras semanalos
|2 ] HIGIENISTA BUCODENTAL
\ CAMBIAR CONTRASERA EDITAR DATOS /
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Registro Horario

Tras iniciar sesion con nuestras credenciales, podremos comenzar a registrar
nuestras horas de entrada y salida del trabajo.

Esta serd la interfaz de registro que encontraremos accediendo desde la web:

—_— antea = . o RLERAS
— Checkl LV] REGISTRO HORARID - VACACIONES DOCUMENTACION ANTEA PRUEBAS
Registre howrie LA ),
Inicio Buenas tardes, ANTEA PRUEBAS
Hoy s Lunes 16 Septiernbre 2024 y son las 14:40:27
Registro
3 Histérico Ne has realizado ningun registro en el dia de hoy
Mis Datos
> Ayuda
» Configuracian
REGISTRO DE ENTRADA
\ Trabajas para la Empresa CLINICA DENTALPRO MARGARITA S.L y perteneces al Centro de Trabajo CLINICA LIBERTAD /

Y esta otra desde la aplicacion movil:

Tanto en una vista como en otfra, tendremos una interfaz
accesible e intuitiva. Lo primero que nos muestra son
nuestros datos de wusuario, la empresa a la que
FNTEAPRUGEAD pertenecemos, el areq, el puesto de trabajo y la fecha y

ANTEA BUSINESS SOLUTIONS SPAIN SL

seviLLA hora del ultimo registro realizado.

INFORMATICO

También se nos muestran dos grandes botones: uno para
registrar la entrada y otro para registrar la salida.

UMtimo registro: 13/01/20256 08-00 (ENTRADA)
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Historico

Accesos

En el menu lateral izquierdo, tras abrir la seccion de Historico, en el apartado de
Accesos podremos obtener un registro con todos los accesos que hemos
realizado como empleado.

Para obtener informacion sobre ellos tendremos las siguientes columnas: fecha,
horaq, tipo de acceso (entrada o salida), origen (aplicacion movil movil o web) y
detalles (ubicacion donde se realizo).

4 antea )
E CheCklN VACACIONES It DOCUMENTACIGN ANTEA FRUCRAS
Inicie Listado de Accesos
Registia
@ Filtrar Q
v HEtdee
% Accesos Mombee “  Emgeesa ~  fecha I v Hom I v TipoAcceso “ Ongen v Detalles
3 hugencias ANTEA, sacA EHTA 3 3 104 ENTRADA 0
2 Permisos
2 Vacaciones Fegmade 13 aoce n Informacisn detallada
Mis Datos Mcceso: ENTRADN
Fecha y Horn: 15/0172025 70000
¥ Ayuda Origen: WER (IP 127.0.0.1)
» Configuracitn
o %
/
—— Al pulsar el botén “i” (Informacion) de la columna detalles,
o e MR o mostrard una informacion detallada de la ubicacion
(incluso, si se ha realizado mediante la aplicacién mévil, un
mapa con la geoubicacion exacta del regsitro).
Si estamos dentro de la aplicacidon maovil, ésta serd la Unica
opcidn de Histérico que nos aparezca disponible: nuestro
R registro de horarios y salidas.
Si queremos acceder a las demds opciones (Ausencias,
— Permisos, Bajas Meédicas o Vacaciones) tendremos que
l].\]l.’]DZEF . , .
olER| 2 &~ consultarlas y gestionarlas desde la pagina web.
N - J
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Ausencias

En este apartado obtendremos un listado con nuestras Ausencias, fechas vy
detalles de las mismas:

4 _ , )

antea = :
E @checklN IV REGISTEG HORARIG Y VABAGIONES ] pocumnTaciin ANTEA PRUEBAS

Rz

Inicie Listado de Ausencias
Registro
Q, Filtrar =

w  Histdrico

% Accesos [ “w  Empresa ~  Ausenca W Subtipo w  Desde “  Hasta W Detales
(e

(2 Permisos

oy Bajas médicas

2 Vacaciones

Miz Datos

¥ Ayuda

\) Configumcién /

Si hacemos clic en el icono © de la columna Detalles se nos habilita una ventana
emergente la cual nos permite tener una conversacion con el Administrador en
relacion a la ausencia seleccionada.

Permisos

Si accedemos a Permisos veremos una lista con los permisos laborales
concedidos y los detalles de cada uno:

| DOCUMENTACION

Listado de Permisos

ANTEA PRUERAS

Inicio

Registio Q, Filtrar Q
~ HEldrioo

g Pombee v Empresa “ Permia Retribuido W Subtipo v Deaie o Mt w

) Augencias

o Bajas midicas

2 Vacaciones

Mis Datas

> Ayuda

> Configuracién
- J
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Bajas Médicas

Accediendo a este apartado, podremos ver todas las Bajas Médicas que nos
hayan sido concedidas y los detalles correspondientes de cada una de ellas:

— UHTEG O recesTRO HoRARID (- VACACIONES DOCUMENTACION ANTEA PRUECGAS
= ¥checkiN \/ b
Reglstra horario . S y

Listado de Bajas médicas

~

Inici

Rixgistro @, Filtrar a

W Histéricn
Hombre v [mgeesa W Bapa Médca W Subbipo Y Desde  Hasta v

% Accesos
O Ausencias
> Parmisos
o Vacationes

Mis Dates

> Apsda

3 Configuratisn
- J

Vacaciones

Obtendremos aqui el listado con todas las vacaciones disfrutadas y pendientes
que tengamos aprobadas:

/

ANTEA PRUEBAS

—_ antea
= V¥checkIN

Registro harario

DOCUMENTACION

; REGISTRO HORARID L ') VACACIONES J

Inicio Listado de Vacaciones

Registro
Q, Filtrar Q

“ Histérico

% Accesos

= Nisribee v Empiess W Vaeaciones W Sublipe w  Desde w  Hiw ~

O Ausencias

2 Permisos

gr Bajas médicas

Mis Datos
> Ayuda

> Configuracién
- /

Desde aqui solo podremos observar el histdrico; si queremos gestionar nuestros
dias de vacaciones, tendremos que ir al apartado superior 0 Vacaciones.
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° Mis Datos

Datos Personales

En este apartado podremos ver nuestros datos como empleado. Podemos
editarlos mediante el botén de Editar datos, o cambiar nuestra contrasena
mediante Cambiar Contrasena. Este apartado también esta disponible en la
app Movil.

— Mis datos Editar
Nombr
&
/ \ Empresa
= Cﬁggc?N o - || CocENTACION ANTEA PRUEBAS
Regist hovars o M

Nif
o)

Lo DATOS PERSONALES

Regisiro Email

i @

3 Ayuda

» Configurasidn
DATOS DE EMPRESA
ENTALPRO MARGARITA 5.

\ CAMBLAR CONTRASERA ECOTAR DATOS /

Mis datos

Datos de Empresa

Nos muestra los datos relacionados a la empresa, centro, puesto de trabajo, tipo
de contrato y horario que nos pertenece. Estos datos no pueden ser modificados
por nuestros usuarios de empleado.

— '‘checkIN ; REGISTRO HORARIO (- vacAcionEs DOCUMENTACION ANTEA PRUEBAS
Begisira horaria L I\
Inicia DATOS PERSONALES
Registro § ANTEA PRUEBAS AP
, 123456784
MiaCetow HOLAGCLINICALIBERTAD.ES
Y Ayuda
> Configuracion
DATOS DE EMPRESA
CLINICA DENTALPAO MARGARITA S.L [ Tiempa complete
CLINICA LIBERTAD 0 horos semanales
|£] HIGIENISTA BUCODENTAL
\ CAMBIAR CONTRASERA EDTAR DATOS /
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Para configurar las notificaciones en la APP mévil, haremos clic en el botén de la
cruceta (+), elegir la hora a la que queremos que nos salte la nofificacion,
seleccionar el tipo de notificacion (de Entrada o de Salida) asi como los dias que
queremos que nos noftifique (de lunes a viernes, solo los fines de semana, dias

sueltos, etc.)

Una vez seleccionadas nuestras opciones, haremos clic en Guardar, y ya
tendremos nuestra noftificacion creada.

Notificaciones

ENTRADA trabajo 08:00 ®
Sl 15:00 ©
O) = /N o
Registrar Histérico Notificaciones Mis datos

\

Editar notificacion Guardar

8 00

Seleccione el tipo de notificacion:

ENTRADA trabajo  SALIDA trabajo

Martes

Domingo
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Para configurar las notificaciones en nuestro ordenador, o haremos a través de
la web www.anteacheckin.es.

Desde la pestana Ayuda > Notificaciones, se nos describiran las instrucciones a
seguir para activar las notificaciones en nuestro ordenador:

é — antea P ——
— @Checkl” VACACIONES DOCUMENTACKM AHTEA PRUERAS

Descargue el instalador para el gestor de notificaciones

~

Inicio
Registio
¥ Histérico

Mis Datos

v Ayuda

1 Hotificaciones

2 Manual de Usuario

> Configuracion

J

El primer paso serd descargar el instalador. Cuando finalice la descarga del
fichero, ejecutelo y le aparecerd una imagen como ésta:

Puede crear como maximo 12 notificaciones. Cuando pulsemos sobre Nueva
notificacion, nos aparecerd una pantalla para introducir los datos de la
notificacion (nombre, hora, tipo, dias a nofificar, etc.) Una vez rellenos los datos
de la notificacion, guardamos pulsando en el icono del disquete de la derecha.
Si, por el contrario, decidimos descartar los cambios realizados, pulsaremos el
icono de la X a la izquierda.


http://www.anteacheckin.es/
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Motificadiones - AnteaChedkIN

Establecer notificacién

Mombre || Lunes

Haora 12:30 Martes
Miércoles
O Entrada

1—I|:||:| R
® salida sl

o
Sabado

Damingo

Este serd el aspecto que tendrd el gestor de nofificaciones con alguna
noftificacion creada. Puede hacer modificaciones en cualquier momento,
pulsando sobre cualquier parte del drea de la notificacion y le aparecerad la
pantalla de datos descrita anteriormente.

El botén deslizador indica que la notificacion estd activada. Puede desactivarla
o activarla pulsando sobre é€l. Si decide eliminar la notificaciéon, debe pulsar en el
icono de la papelera.

Notificadiones - AnteaCheddN

8[:] [:] M X IV
: Mueva notificacion @

Entrada

La aplicacion siempre estard activa en memoria, aunque reinicie el ordenador.
Si pulsa minimizar o cerrar, el gestor se quedard ejecutandose en segundo plano.
Podrd acceder en cualguier momento pulsando el icono correspondiente en la
barra de tareas de su ordenador.
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Manual de Usuario

Aqui podremos descargar este mismo Manual en formato PDF. Haciendo clic se
nos descargard en nuestro dispositivo.

4 N\

— antea = - i
Registro horaro L JL

DOCUMENTACION ANTEA PRUERAS

Buenas tardes, ANTEA PRUEBAS

i Hoy es Lunes 20 Enero 2025 y son las 12:36:48
Registio

> Histdrico Tu Gltimo registre fue de SALIDA a las 10024
Mis Datos

v Ayuda

£ Notificaciones

»  Comfiguracién
REGISTRO DE ENTRADA

Trabajas para la Empresa CLINICA DENTALPRO MARGARITA S.L y perteneces al Centro de Trabajo CLINICA LIBERTAD /

-

a Configuracion

Logs de accesos

PEn este apartado obtendremos un listado de nuestros accesos a la aplicacion
junto a la fecha y hora. Podremos exportar este listado en varios formatos o usar
el buscador para filtrar.

Cﬂgt:ek?N ;' FERHTRAIRAG | 0 heACIoueE | @ POCIMENTACICH ANTEA PRUEBAS
Reglstro hararks \ L
Inicio Listado de Accesos
Registra =
B Exportar v qQ

¥ Histérico

Mis Datos Nombre Fecha Acceso Emasl
> dquda
 Configuracidn

O Log deaccesos
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Vacaciones

Para acceder a la seccion de Vacaciones, haremos clic en el botdn situado en
la parte superior -0- Vacaciones.

Una vez dentro, desde la pestana de Solicitudes, podremos solicitar y consultar el
estado de todas nuestras vacaciones a lo largo del ano.

En el calendario se nos mostrardn las solicitudes en diferentes colores
dependiendo del estado en el que se encuentren:

¢ Verde: dias que el administrador nos ha aprobado.

Naranja: dias solicitados al administrador pendientes de su aprobacion.
¢ Rojo: dias rechazados por el administrador.

e Rosa:. dias propuestos por nuestra empresa que, de solicitarse, quedardn
L.
automdadticamente aprobados.
4 — antea ) O
p— @CheCkIN @ REGISTRO HORARI :. 'VACACIONES | DOCUMENTACION J ANTEA PRUEBAS
Registro horario B —
/oY 3 U - ~
Iniclo _\2024 2026 ) ( soucmar )
~ Vacaciones
. 30 0 25 5
= Solicitudes @ Aprobado @ Pendiente @ Rechazado @ Propueste Total dias Disfrutados | Pordisfrutar | Seleccionados
(& IMerivslice Usiisrc & < ENERO DE 2025 FEBRERO DE 2025 MARZO DE 2025 ABRIL DE 2025 >
. MA. ML Ju Vi. SA DO L. MA M. Ju. V. SA. DO. LU. MA. ML Ju. vl SA. DO LU. MA  MI JU. Vi SA. DO
4 5 1 2 1 . 1 2 3 4 5 6
6 1 12 3 4 5 6 7 8 o 3 4 5 6 7 8 5 ¥ 8 9 10 11 12 13
1€ 19 0 11 12 13 14 15 16 0 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
OQ@@@. 26 17 18 19 20 21 22 23 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
27 28 29 30 3 24 25 26 27 28 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30
- 3 J

Por defecto, el sistema siempre nos ubicard en el ejercicio actual para solicitar
vacaciones, pero podremos alternar entre el actual y el ano proximo si nos

interesa. Segun el acuerdo con tu empresa, la fecha fin de devengo de las
vacaciones puede variar.
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Ejemplo casos de empresa

Ejemplo 1: En mi empresa el fin de devengo es 31/12. En ese caso, puedo pedir
vacaciones entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del ano natural completo.
Este caso implica un comportamiento normal en el sistema.

Ejemplo 2: En mi empresa el fin de devengo es 31/01, entonces puedo pedir
vacaciones entre el 1 de febrero (ano actual) hasta el 31/01 (del siguiente ano).

En esta situacion, cuando llegue el caso para pedir, por ejemplo, vacaciones
correspondientes a dias de enero del ano siguiente, el selector debe
permanecer en el ano actual, ya que son dias que corresponden aun a las
vacaciones de ese mismo ano.

Area de calendario

El calendario es la principal zona de la pantalla. Aqui visualizaremos los 12 meses
que comprende nuestro periodo de devengo de las vacaciones, los cuales
estdn conjuntamente relacionados con el ano que tfengamos establecido en el
selector y con la fecha fin de devengo de las vacaciones que establezca
nuestra empresa.

Aunque podamos desplazarnos en el calendario con los botones de navegacion
del mismo, el sistema nos desactiva las fechas que no correspondan al ano

establecido en el selector. En cada mes del calendario podemos visualizar:

e Domingos y festivos: desactivados si nuestras vacaciones son de fipo Dias
Laborales, y activados si son de tipo Dias Naturales.

e Sdbados: desactivados en funcion de la configuracién de nuestra empresa.

e FElresto de dias estardn disponibles para poder ser solicitados siempre.
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Solicitar vacaciones

Para poder solicitar un dia de vacaciones debemos seleccionarlo haciendo clic
con el botdén izquierdo del ratén sobre el dia deseado y, a continuacion,
pulsamos el botdn Solicitar.

Para solicitar varios dias debemos hacer una seleccion multiple, para lo cual
tenemos dos opciones:

e Mantener pulsada la tecla Control + clic con el botdn izquierdo del ratén,
para ir seleccionando uno a uno.

e Seleccionamos el primer dia de vacaciones vy sin soltar el botén izquierdo del
ratén vamos arrastrando hasta el dia final, y soltamos.

Solicitud de vacaciones

Wa & SOLICITAR 5 ding do vacacionas,

festd sequec?

Cuando empecemos a solicitar dias de vacaciones y conforme nos vayan
aceptando o rechazando dichos dias podemos observar que cada dia del
calendario estd marcado de un color:

Azul: dias que estamos seleccionando para ser solicitados.
Naranja: dias solicitados pendientes de aprobacion.
Verde: dias aprobados por nuestro responsable.

Rojo: dias rechazados por nuestro responsable.
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Cancelar solicitud

Si hemos realizado una solicitud de vacaciones erroneaq, podemos anularla antes
de que nuestro responsable la apruebe, es decir, cuando aun esté pendiente de
aprobacion.

Seleccionamos el dia en concreto y hacemos clic sobre él con cualquier botdn
del ratén y nos aparecerd el menu contextual Cancelar Solicitud.

4 e — N\
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Por uUltimo, ubicado justo debajo del botdn Solicitar, tenemos el cuadro resumen
con nuestros dias de vacaciones:

FT A  00 7 ™

I-li*CO acaciones 2025 LI | soucitar |

e, S | R
30 1 29 | 0

@ sprobade @ Pendiente @ Rechazado Propuesio Total dias Disfrutados Por disfrutar | Seleccionados

FEBRERO DE 2025 MARZO DE 2025 ABRIL DE 2025 > B

e Total dias: nUmero total de dias de vacaciones que disponemos por ano.

¢ Disfrutados: aqui contamos la suma de dias aprobados y pendientes.

e Por disfrutar: nUmero de dia libres que nos quedan por solicitar.

e Seleccionados: nUmero de dias que hemos seleccionado para solicitar, que
nunca podrd ser superior al numero de dias por disfrutar.
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Documentacion

Desde la seccion de Documentacion, como empleado podremos consultar,
descargar o adjuntar diferentes documentos relacionados con nuestro puesto
de trabajo, tales como el Modelo 145, gastos del empleado, etc.

También podrd visualizar documentos como ndminas, retenciones, solicitudes de
anticipos o permisos asociados con el programa de Antea Laboral.

/

— antea i ) R )
——i ChE‘CklN '@ REGISTRO HORARIO (- wacaciomEs m ANTEA PRLEBAS

Inicia Listado de Certificados

v Modeda s W AMD W 4+ Descargar plantilla + Subir certificado a
& Descargar Plantilla
2 Mis Certificados Ergleada Empresa v A Frocesa ]
@& Suir Certificado

~ Mbminag
2 Mis Ndminas

 Retenciones
2 Mis Retencicnoes

W Gadbos

Miz Gasios

w Contratos

& Pendientes de Firma

& Todes

~ Solictedes

\ 2 Permisos /

Ademds, contamos con un apartado de Zona Privada donde podremos
consultar documentos internos que nuestros administradores hayan subido a
nuestra disposicion.
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