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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 854 63 02 86.
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Primer inicio de sesion

Una vez recibido el correo de bienvenida con las claves e instrucciones
correspondientes, para comenzar a utilizar Antea ChecklIN, el primer paso es
iniciar sesion. Esto puede hacerse a través del navegador, accediendo a
www.anteacheckin.es, haciendo clic en el botén de Iniciar Sesion situado en la
parte superior derecha de la pdgina web.

Recordemos que la aplicacion movil es de uso exclusivo para los trabajadores;
como administradores del sistema, deberemos acceder desde |la pagina web.

ﬁyﬂa Gratis al of +34 693 117 825 | @ L-V:08:00 a 15:00 /X 16:00a 1900 | Descargar APP () () & Iniciar Sesion & Descargas

antea _ ) ) o
checkIN Inicio Registro Horario Caracteristicas FAQ's Contacto

Registra horasie

Digitaliza el
control horario
de tu empresa

Prueba la demo gratis &

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

antea
@cf_leﬁfﬂ”

Si en el futuro necesita reestablecer la contrasena, desde esta misma pdagina
puede seleccionar su recuperacion, e inmediatamente recibird en su correo la
nueva clave de acceso.

Caracteristicas FAQ's Contacto

Recuperar contrasefa
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Recuperar Contrasena

Si en el futuro el Administrador necesita reestablecer la contrasena, desde esta
misma pagina puede seleccionar su recuperacion usando la opcidon que se
encuentra al hacer clic en Iniciar Sesion, llamada Recuperar Contrasenaq,
pulsaremos e introduciremos los datos solicitados: CIF o NIF y el email de la
empresa.

INICIAR SESION

Contrasedia

OK

Caracteristicas FAQ's Contacto

Recuperar contrasena

@ antea
checkIN
Registro horario
Por favor, introduzca los siguientes datos y recibira un correo electrdnico con
las instrucciones a seguir para recuperar su contrasefa.
Nif
Email
==

Tras pulsar el botdn de Enviar, recibird inmediatamente en su correo las
indicaciones para recuperar la contrasena.

(G antea
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Por favar, introduzca los siguientes datos y recibird un correo electrdnico con

las instrucciones a SEEUIr pard recLperar su contrasena.
Mif

Ermail

Le hemos enviado un email con las indicaciones para el

cambio de contrasena. e
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El Administrador deberd de buscar en la Bandeja de entrada de su correo

electronico (incluida la carpeta de Correo No deseado o SPAM) el correo de
bienvenida con remitente noreply@anteacheckin.es

Dentro de ese email pulsaremos el boton de Recuperar contrasena y seguiremos
los pasos para ejecutar dicha accion.

e N\
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Recuperacion de Contrasena

Desde AnteaCheckiN le informamos que para recuperar su contrasena de acceso
q

debera hacer clic en & siquiente enlace para elegir una nueva

Recyperar conlrasefia - ———

5i no ha solicitado esla informacion puede ignorar y bomrar esle mensaje

Saludos.

Equipo de AnteaCheckIN

A /

Intfroduciremos la nueva contrasena a usar por el Administrador y el proceso
estaria finalizado. Recomendamos usar una contrasena con minimo 6 caracteres
que incluyan letras y nOmeros.

/@ antea N\
checkiN

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

4 N
ANTEA PRUEBA

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

R8I

Vacaciones Documentacién

Registro horario

@ REGISTRO HORARIO I«"'_"\-_ VACA ME f i \
Desde aqui podris o/ Gestionatodas las - Tendrds a tu disposicidn

toda la decumentacion
relacionada con el ambito
laboral de todos los
empleados (nominas,
contratos, certificados
etc.) disponible desde el
programa de néminas
Antea Laboral

- /

consultar todo el historico vacaciones en el afo de
de fichajes, ausencias, todos los empleados, con
I:ajas medicas, permisos, un disefio intuitivo ¥ eficaz
etc. de todos sus donde podrés ver sus
empleadas, asi como peticiones,

obtener informes disponibilidades,
detallados de accesos asignaciones, etc

REGISTRO HORARIO

Desde esta seccion, podemos acceder a todo el histérico de fichajes,
ausencias, bajas medicas, permisos, y mas, de todos nuestros empleados.
Ademds, 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 fravés de un diseno infuitivo, 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 ndminas
Antea Laboral, lo que facilita la gestion de los documentos de todos
nuestros empleados.
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Cambiar contrasena

Si el Administrador, fras acceder al sistema de Anfea CheckIN, necesita cambiar
su contrasena por una nueva, en la parte superior derecha nos aparecerd el
nombre de la empresa y el siguiente icono:

ANTEA PRUEBA

Al hacer clic, nos llevard a la pantalla desde donde podremos restablecer la
contrasena por la que deseemaos.

IMPORTANTE: Recomendamos usar una contrasena con minimo é caracteres que
incluyan letras y nUmeros.

También puede readlizarse el mismo proceso si accedemos a la seccion de
Registro Horario, y desde el menu lateral izquierdo, tras abrir el desplegable
llamado Configuracion, hacemos clic en Cambiar Contrasena.

4 N
—_ @ antea ( \( )

Q REGISTRO HORARIO ‘ = f: ) - VACACIONES | DOCUMENTACION
= Y¥checkIN \ .
Registro hararia . \

Inicig
> Informes CAMBIAR CONTRASERA
>

Ceniros

Empresas
~ Configuracion

@ Areas

£ Puestos de trabajo

% Camblar contrasefia I

D Logs de accesos : N )
ACEPTAR | | CANCELAR
Auda \ A J

Video Tutorial
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° Centro de trabajo

El primer paso para comenzar a usar Antea CheckIN serd crear el Centro o
Centros de Trabajo.

Para ello, accederemos a la seccion de Registro Horario, y una vez dentro, en el
menu lateral izquierdo haremos clic en Centros y posteriormente pulsaremos el
botdn llamado Anadir Centro que se encuentra en la parte superior.

Es obligatorio establecer al menos un centro de trabajo, ya que al crear un
empleado obligatoriamente el sistema nos obligara asignarle al menos uno.

s anfeq I
= checkIN - vAcATiONES [EE) pocumenTacion A “
Regginso honatio :
o Listado de Centros
¥ Infoemes [} Anadir centro B Exportar  ~ a
> Emg ]
[— Contro coags Dieccién Localidad Proviecia Acciees
Empresas ANTEA PRUEBA ANTEA CHECKIN SEVILLA A1527 O INRCVACION 2 MAIREMA DEL ALMRAFE SEWILLA B
5 Configuracién Pigina 1 de 1 (1 centros) n
Hyuda
Wideo Tusorial

Al hacer clic nos aparecerd una pantalla con un formulario para completar los
siguientes datos del centro:

Editar centro

DATOS GENERALES CONFIGURACION FESTIVDS

Codigo:*

CoC:

Normbre:* ANTEA CHECKIN SEVILLA
Direccitn G/ INMOVAGION 2

Localidad: MAIRENA DEL ALJARAFE

Cddigo P 41927 Provincia: SEVILLA

Empresa: ANTEA PRUEBA

GUARDAR
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En esta pestana introduciremos los datos generales correspondientes al Centro

de Trabagjo.

e Cadigo: Cdodigo identificativo del centro.

e CCC: Codigo de Cuenta de Cotizacion de la empresa.

¢ Nombre: Nombre del centro de trabajo.

e Direccion: Direccion completa del centro de trabagjo.

¢ Localidad: Localidad a la que pertenece el centro de trabajo.

* Provincia: Provincia a la que pertenece el centro de trabajo.

e Cddigo postal: Codigo Postal a la que pertenece el centro de trabajo.
e Empresa: Nombre de la empresa que pertenece el centro de trabajo.

Importante: Los campos que aparezcan un asterisco de color verde se

consideran campos obligatorios.

- ™\
Editar centro
DATOS GENERALES CONFIGURACION FESTIVOS
* 1
re*  CENTRO PRUEBA
SEVILLA -
ANTEA PREVENCION PRUEBAS -
=
GUARDAR ]

/




Configuracion
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En la pestana de Configuracion, especificaremos los detalles del Centro de

Trabajo.

e FEleccion de Jornadas Nocturnas.

¢ Eleccion de Sabados y/o domingos si son laborables.
* |Limitacion de acceso de tfrabajadores segun horario establecido.
® Permifir a los empleados obtener informes en PDF de sus accesos.

e FEleccion de dias de vacaciones por defecto que tendrdn los empleados vy si

son dias de vacaciones laborables o naturales.

e Eleccion de la fecha del inicio de devengo del periodo vacacional.
¢ Dias de antelacion en el que un empleado pueda solicitar vacaciones.

Importante: Los campos que aparezcan un asterisco de color verde se

consideran campos obligatorios.

/
Nuevo centro

DATOS GENERALES

[:l Modo Nocturno
D Sabado es laborable
D Domingo es laborable

ores ’-].Z‘.Tl'u"lf_'u' informes

i

CONFIGURACION

0

Dias Naturales

01/01

0

D Limitacion de accesos de trabajadores por horaric

D Permitir a los trabajadc

FESTIVOS

GUARDAR
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Festivos

En esta Ultima pestana anadiremos los festivos locales o autondmicos, ya que los
festivos anuales estardn ya predefinidos.

Para anadir un festivo local o autondmico pulsaremos el botdn superior lamado
Anadir Festivo. Rellenaremos los datos necesarios y pulsaremos el botdn de
Aceptar.

/Nuevc:- Festivo )
Nuevo centro
DATOS GENERALES CONFIGURACION FESTIVOS Nombre
Dia -
ANADIR FESTIVO Afio 2024 -

Tipo Local -
Nombre Fecha Tipo Acciones
ANO NUEVD 017012024 MNACIOMAL E" ﬁ
EPIFANIA DEL SEROR 06/01/2024 NACIONAL B d [m
WIERHES SANTOQ 29/03/2024 NACIOMAL % ﬁ \
FIESTA DEL TRABAJO 01/05/2024 NACIDMAL F=‘}. ﬁ
ASUNCION DE LA VIRGEN 15/08/2024 NACIOMAL E} ﬁ
DMA DE LA HISPANIDAD 12/10/2024 NACIOMAL [__—_'; ﬁ
TODOS LOS SANTOS 01/11/2024 NACIONAL B o
DIA TODOS LOS SANTOS 01/11/2024 AUTONOMICD E} ﬁ
1A DE LA CONSTITUCION 06/12/2024 NACIOMAL B o

Pagina 1 de 1 (10 festivos) o
GUARDAR ]

- J

Una vez hayamos rellenado los Datos Generales, Configuracion y Festivos de
nuestro Centro de trabajo, habremos completado el primer paso y se nos
mostrard nuestro centro en el Listado de Centros.

Podemos anadir tantos Centros de trabajo como nuestra actividad requiera.
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Exportar Listado de Centros de Trabajo

El boton Exportar que se encuentra en la parte superior nos permitird descargar
un listado de los centros de trabajo que tenemos creados en nuestra empresa.

El listado se podrd descargar en diferentes formatos (.xls, .xlsx, .csv) listos para ser
leidos por procesadores de hojas de cdlculo (como, por ejemplo, Excel).

4 N

— anteaq . M )
e REGISTRO HORARIO -()- VACACIONES || DOCUMENTACION

— checklIN Q. 82

Registro horario
- Listado de Centros
Inicio
> Informes i3 Afadir centro B Exportar w

» Empleados Corrt b0l
Empresa Export to XL5X Cadigo
Centros ; I & B =

&m EXport o LoV

ANTEA PRUEBA 41927
Empresas
> Configuracién Pégina 1 de 1 (1 centros) n
Ayuda
Video Tutorial

Editar Centros de Trabajo

Si necesitamos editar algun dato de nuestro centro, haremos clic en el botdon de
Acciones y haremos las modificaciones necesarias.

Listado de Centros
33 Anadir centro B Exportar Q
Empresa Centro Codigo Direxcién Localidad Provincia Acciones
ANTEA PRUEBA q €/ INNCVACION 2 MAIRENA DEL ALIARAFE SEVILLA =
Pdgina 1 de 1 (1 centros) n
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Areas de trabajo

Si nuestra empresa opera en distintas dreas (ciudades, zonas o paises), serd el
momento de crearlas, para posteriormente poder asignar un centro y un drea a
cada frabajador. Para ello, en el menu iremos a Configuracién > Areas > Anadir
drea.

4 N\

— antea n ren P
— chE‘C k]N <[+ VACACIOMES DOCUMENTACHN PO TR

Listado de Areas

Inicso

> Informes

>
Empress v haw Azeiseas
Centros i
Empresas e i -

T Areas

£ Puestos de trabaje

% Camnbiar contraseda

\ O Logs de accescs /

Intfroduciremos el nombre del Area que deseamos anadir y pulsaremos en
Guardar.

\

/Nueva Area

Empresa * ‘ Prueba Antea Checki - ‘

M *
Nombre drea

—

[ GUARDAR |

-

Exportar Listado de Areas de trabajo

El boton “Exportar” que se encuentra en la parte superior nos permitird sacar un
listado de las dreas que tenemos creadas en nuestra empresa. Todas ellas se
podran descargar en diferentes formatos (.xls, .xlIsx, .csv) aceptados por
procesadores de hojas de cdlculo.

Listado de Areas

(3 Anadir area By Exportar W




Puestos de trabajo
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Crearemos por uUltimo los distintos puestos de trabajo, accediendo al menu
lateral izquierdo dentro de la seccién de Registro Horario, desde Configuracién >
Puestos de Trabajo > Anadir Puestos de Trabajo.

4 — @ antea [ N
— CheCHN VACACION S COCLARNTACKN
Listado de Puestas de Trabajo
\m
» Informaes B Ex w a,
>
Conon warbes de babas Ay
—
Empresan =
E
S Areas
R Mﬁﬁlﬂiw
% Cambaw contranela
Logs de accesos.
Ayuss
Vit Tuhonal

Escribiremos el Nombre del Puesto de Trabajo que necesitemos crear y
seleccionaremos la empresa a la que pertenece, tras ello pulsaremos en

Guardar.

/Editar puesto de trabajo

Nombre puesto de trabajo * ' p\e570 TRABAJO PRUEBA

Empresa

ANTEA PREVENCION PRUEBAS

Area

AREA PRUEBA

~\

!
| cuaroar
2/
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Exportar Listado de Puestos de Trabajo

El botdn Exportar que se encuentra en la parte superior nos permitird sacar un
listado de los puestos de trabajo que tenemos creados en nuestra empresa.
Todos ellos pueden descargarse en diferentes formatos (.xls, .xIsx, .csv) aceptados
por procesadores de hojas de cdlculo.

/

—_ anfea = r )
— checkIN ly RicETRD HoRARID O vACACIONES T umEnT AN ANTEA FRUEGA

Registo horein

Listado de Puestos de Trabajo

LD ——

> Informes 5y Afadir puesto de trabajo B Exportar W a

>
Ceniros Puesto de trabajo Acdones

— ; B®
~ Conbguiacibn ’ B@

@ Aeos Pégina 1 de 1 (2 puestas de trabajc) n

2 Puestos de trabajo

% Cambéat conlraseda

O Logs de acoesos

Hoyudia

Video Tutorial

- J

" N
Listado de Puestos de Trabajo

[23 Anadir puesto de trabajo B Exportar v
dg) Export to XLS
Puesto de trabajo dg Export to XLSX
COMERCIAL dg Export to CSV
FARMACEUTICO
Pagina 1 de 1 (2 puestos de trabajo) n
- J
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Empleados

Una vez creado los Centros, las Areas y los Puestos de Trabajo de nuestra
empresq, procederemos a dar de alta a los empleados.

Para ello, nos iremos en el menu lateral izquierdo dentro de la seccidon de
Registro Horario al apartado Empleados > Listado de empleados.

4 N

— antea = :
= ChE‘C k'IN _‘_- VACACIONES DOCUMENTACION ki ol

Listado de Empleados
Inicio

>_Informes Q, Filtrar i Anadir empleado I Impertacitn B Expartar v Q

i Listado de empleados Ermpleado it Puotito g Tebio = P— o .
% Accesos ANTEA PRULEA F———— 5EBOF
© fnedencas . mesma | e -, BBOT

\ ) Ausenclas Pigina 1 de 1 (2 empleados n /

Existen dos vias para anadir a los empleados:

1.Manualmente, de manera individual, mediante el boton Anadir empleado.
2.Masivamente, importando un archivo externo (tipo Excel) utilizando el boton
Importacion.

— @ ontea g _
— ChE‘C k-IN - ()~ VACACIONES DOCUMENTACION il Sl

5 Listado de Empleados
Inicio

Empleada Mt Eeea Erpenia Canira Asciones

i Listado deo emploados

- pr— T EBOF
P ) 1234567894 Amnct FWILLA HTEA CHECKIN SEVILLA BEEOF
\ 1 Ausenclas Pigina 1 de 1 (2 empleadas n /
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Anadir Empleado

Para anadir a nuestro empleado pulsaremos el boton superior llamado Anadir
Empleado y comenzaremos a cumplimentar los datos. Tras pulsar el botdn de
Anadir Empleado nos encontraremos con diferentes pestanas de configuracion
del empleado: Datos de Empleado, Horarios y Festivos.

g empleads:

BATI BE EAEADS

BATS FERSOHALLS

Importante: Si la empresa es de nueva creaciéon, deberd crear los Centros de
Trabajo antes de crear o importar los empleados ya que el sistema de Antea
ChecklIN nos obliga asignar al menos un centro a un empleado.

Datos de Empleado

La pestana de Datos de Empleado la dividiremos en Datos personales y Datos
Profesionales.

(ummtﬂeado m

DATOS DE EMPLEADD HORARIOS PERMISOS

DATOS PERSONALES,

Normken y Apellidos* Nifs

Email+ Fecha Antigledad

Tedéfono: NES: Fecha ingreso®
/ TOMOI0IF -

=

DATOS PROFESIONALES.

[ S—
ANTEA PREVENCION PRUEBAS - AREA FRUEBA
Eentro de Trabago:s Pusats de Trabago:

v PUESTO TRABAJQ PRUEBA -
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Rellenaremos los siguientes datos en el apartado de Datos Personales:

Nombre y apellidos, Email, Iniciales, Teléfono, NSS (NUmero de seguridad social),
NIF (con letra mayuscula), Fecha Antigiedad (en la empresa) y Fecha de
ingreso.

4 N\

DATOS PERSONALES

/ 23/03/2025

- /

Importante: Revisar que no existan espacios al incluir la informacién solicitada
del empleado.

Seleccionaremos segun los desplegables los siguientes datos en el apartado de
Datos Profesionales: Empresa, Centro de Trabajo, Area y Puesto de trabajo.

Gracias a los apartados que hemos visto anteriormente (Crear Centro, Crear
Area, Crear Puesto de trabajo) cada uno de ellos nos aparecerdn en los
despegables correspondientes. Los datos con asterisco de color verde son
campos obligatorios.

DATOS PROFESIONALES

Prueba Antea Checkin - =

GUARDAR |
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Horarios

Desde la pestana de Horarios tendremos que seleccionar el tipo de contrato
(Completo o Parcial), la zona horaria (Peninsular o Insular), el numero de horas
semanales del empleado o si cuenta con horario flexible.

Si marca la opciéon horario flexible, el empleado podrd registrar los accesos de
entrada y salida de forma libre sin limitarse a un horario. Este empleado, al tener
configurado el horario flexible, no aparecerd en el informe de Ausencias.

Si no elegimos la opcidon de horario flexible, tendremos que configurar el horario
de nuestro empleado manualmente.

/Nuevc empleado a
DATOS DE EMPLEADO HORARIOS PERMISOS

CONTRATO

Horario
@ T. Cempleto O T. Parcial @ Peninsular O Insular IilL-::lblld:
HORARIOS
D Lunes De a De a
O wartes De . De H
O miércales De a De a
O Jueves De F De a
|:| Viernes De a De a
[ sabado De a De a
D Domingo De a De a
I:l ;Esté disfrutando ahora mismo de Jornada De a

Intensiva?
GUARDAR |
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Permisos

Se definen aqui los permisos que el empleado tenga con respecto a la propia
aplicacion Antea CheckIN.

Seleccionaremos si queremos que tenga permisos de Empleado o Supervisor,
pudiendo este Ultimo supervisar a los empleados de uno o mds centros de
trabajo.

@EYD empleado \
DATOS DE EMPLEADC |ORARIDS PERMISOS
PERMISOS
\ G :e(-.-\r.\J

Una vez hallamos rellenado los datos del empleado, sus horarios y permisos de
usuario, haremos clic en Guardar, y se nos anadird nuestro empleado al Listado
de Empleados.

Aplicacion Multiempleado

Esta nueva pestana aparece cuando volvemos a editar nuestro empleado ya
creado. Solo deberemos rellenarla en caso de tener contratado Antea CheckIN
Multiempleado, una herramienta diferente a Antea CheckIN, pensada para
aqguellas empresas que quieran que el fichaje de todos sus empleados se realice
a través de un Unico dispositivo comUn (una una tablet) para todos.
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Asignaremos el nombre de usuario y la contrasena del empleado que usard en
la aplicacion de Antea CheckIN Multiempleado.

Si estos campos no se rellenan, de manera automdatica se establecerd su NIF con

la letra en mayusculas como nombre de usuario y clave de acceso a la
aplicacion.

: N\
/Ed:tar empleado
DATOS DE EMPLEADO HORARIOS PERMISOS APLICACION MULTIEMPLEADO
DATOS DE ACCESO
[
| mooricarcLAvE |
| GUARDAR |

- J

Acceso Empleado

Una vez anadido nuestro empleado al Listado de Empleados, el empleado
tendrd acceso al sistema de Antea CheckIN. Tanto su usuario como su
contrasena serdn su NIF con letra mayuscula.

Tras su primer acceso, le pedird cambiar su contrasena por la que el empleado
desee por seguridad.

(=9 N

......
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Importar Empleados

Existe la opcion de importar empleados desde la pantalla de Listados de
Empleados usando el botdn llamado “Importacion” que se encuentra en la
parte superior.

/' — anteq R gupe— ‘\

......

Al hacer clic, se nos abrird una pestana con tres opciones:
- Importar el archivo desde nuestro ordenador (haciendo clic en Buscar).

- Descargar Plantilla, que nos descargard un fichero en formato .csv que
editaremos segun el esquema indicado en la plantilla.

- Descargar Manual de uso de la plantilla para poder editar correctamente y
que pueda ser importada sin errores.

Importacion de empleados

Fichero cargado:

Buscar...
DESCARGAR PLANTILLA @

DESCARGAR MANUAL

| PROCESAR

. J
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Listado de Empleados

Una vez creados nuestros empleados, nuestro listado de empleados se verd del
siguiente modo:

/Listado de Empleados N\
Q Filtrar iy Anadir empleado B Importacion B Exportar v Q

Empleads Hif Pugite de Trabap Ared Empresd Centie

\§ %

Las acciones que podremos realizar desde este panel serdn gracias a los iconos
de la parte de la derecha que explicaremos sus funciones:

Editar los datos del empleado.
Generar informe ‘Resumen de asistencia’ del mes actual.

Ir al listado accesos del empleado.

=1e)i: R

Dar de baja empleado. Esto hard que el empleado desaparezca de

nuestro listado. Seleccionando la fecha que serd efectiva su baja.

Dar de Baja Empleados

Tal y como hemos explicado en el punto anterior si queremos dar de baja a un
empleado, podemos hacerlo dando clic en el icono de la papelera.

Exportar Listado de Empleados

El botdn Exportar que se encuentra en la parte superior nos permitird sacar un
listado de los empleados que tenemos creados en nuestra empresa, en
diferentes formatos (.xlIs, .xlIsx, .csv) Todos ellos aceptados por procesadores de
hojas de cdlculo.

Listado de Empleados

Q Filtrar (23 Anadir empleado E Importacion B Exportar v
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Resetear clave Empleado

Si un empleado tiene un error con su clave y no quiere recurrir al proceso de
recuperar contrasena, el perfil administrador podrd Resetear la clave del
empleado.

Para realizarlo, accederemos a Listado de Empleados > Empleados >
Seleccionaremos a nuestro empleado > Datos Personales y usar el botdn llamado
Resetear Clave.

/Ed'nar empleado D)

DATOS DE EMPLEADO HORARIOS PERMISOS APLICACION MULTIEMPLEADO

DATOS PERSONALES

EMPLEADO PRUEBA 1 TMIIMMA

prueba@anteacheckin.es it

EP / 25/03/2025

RESETEAR CLAVE

DATOS PROFESIONALES

ANTEA PREVENCION PRUEBAS - AREA PRUEBA -
CENTRO PRUEBA - PUESTO TRABAJO PRUEBA -
\ GUARDAR /

Tras resetear la clave, la nueva contrasena del empleado volvera a ser su NIF
con la letra mayUscula.
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Accesos

Desde este menuU podremos supervisar los accesos de todos los empleados. Para
acceder a él, pulsaremos en el desplegable del menu lateral izquierdo dentro de
la seccidn de Registro Horario llamado Empleados y posteriormente en Accesos.

Por defecto se muestran los registros del mes actual. Si queremos establecer otros
criterios, pulsaremos el boton Filtrar y nos permitird elegir diferentes fechas.

4 — antea [P — N

. - e

- /

Gracias al Buscador que tenemos en la parte superior derecha podremos filtrar

por el texto que deseemos y en nuestro listado solo aparecerdn las busquedas
relacionadas con el texto que hemos escrito.

4 = @ antec : ~
aony 1l
“
Lisind de emrpiadn temter v = - _;,_\.. n
el
KT n
massrcan
=L
Lrgrewns
r-
Aaua
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Exportar Listado de Accesos

El botdn Exportar, ubicado en la parte superior, nos permitird generar un listado
de accesos de todos nuestros empleados del mes actual (si no hemos aplicado
filtros o utilizado el buscador) en varios formatos compatibles con procesadores
de hojas de cdlculo (tipo Excel), como .xIs, xIsx y .Csv.

K {(*** Por defecto se muestran los reqistros del mes actual, si desea establecer ofros criterios pulse en ef botdn Filtrar, \
Listado de Accesos
Q, Filtrar [23 Anadir acceso B Exportar  w [z Datos ampliados Q
Mombre Empresa Fecha Hora Tipe Acceso Origen Detalles
EN 19/09/2024 1217 E_-;“, ﬁ i}
CARMEN 912024 1217 ENTRADA WEB 0T
Pagina 1 de 1 (2 accesos) n

Anadir Acceso

El sistema nos permite crear un nuevo Acceso para casos excepcionales por
olvido del empleado, usando el botdn superior de Anadir acceso.

Desde esta opcion seleccionaremos el empleado, si es un registro de entrada o
salida y su fecha correspondiente (incluida la hora).

Importante: Hay que mantener el formato que se muestra para la horaq,
incluyendo los dos puntos “:”

@ : : N
Insertar registro por olvido del empleado
DATOS ACCESO
Registro:* O Entrada O Salida
sak Prueba Antea Checkin -
T - *
GUARDAR

- /
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Editar Acceso

El sistema de Antea CheckIN también permite editar, excepcionalmente, la
fecha y hora del Acceso creado con anterioridad por algun empleado.

Nos desplazaremos al acceso en cuestion que queremos editar y usaremos el
botdn [§ para acceder a su edicion.

/_ (*** Por defecto se muestran los registros del mes actual, si desea establecer otros criterios pulse en el botdn Filtrar. *\
Listado de Accesos

Q Filtrar [3) Afadir acceso B Exportar  ~ [33 Datos ampliados Q
Nombre Empresa Fecha Hora Tipo Acceso Origen Detalles
CARMEN ANTEA PRUEBA 19/09/2024 1217 SALIDA WEB i ﬁ
CARMEN ANTEA PRUEBA 19/09/2024 1217 ENTRADA WEB = U ﬁ
Pagina 1 de 1 (2 accesos) [n

Informacion de Acceso

Usaremos el botdn de informacion € para conocer mds informacion del acceso
solicitado en funcion del origen. Este botdon se encuentra en la parte de la
derecha del acceso solicitado

Dependiendo de si el acceso es a través de la web o desde la aplicacion del
movil, nos dard mads informacion acerca de la ubicaciéon del acceso. Si es a
través de la web nos mostrard la IP desde la cual se ha realizado el acceso vy si es
a través de la aplicacion mévil, nos aparecerd un mapa con la ubicacién.

También desde el boton de Datos ampliados, que se encuentra en la
parte superior, nos aparecerd mads informacion como la calle, la poblacion...
desde donde se ha realizado el acceso.

/_ (*** Por defecto se muestran los registros del mes actual, si desea establecer otros criterios pulse en el botén Filtrar. *\
Listado de Accesos

Q Filtrar (3 Afadir acceso B Exportar v [3 Datos ampliados Q
Nombre Empresa Fecha Hora Tipo Acceso Origen Detalles
CARMEN ANTEA PRUEBA 19/09/2024 1217 SALIDA WEB E m 1
CARMEN ANTEA PRUEBA 19/09/2024 217 ENTRADA WEB = U m
Pagina 1 de 1 (2 accesos) [n
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Incidencias

Las incidencias acreditan la ausencia del empleado extendiéndose en el tiempo
debido por ejemplo a una incapacidad laboral de la persona trabajadora.

Desde esta opcidon veremos y gestionaremos las incidencias y bajas médicas de
los empleados.

Para anadir una nueva incidencia usaremos el botdén superior llamado “Anadir
Incidencia”

/ o Listado de Incidencias \

o R : sy k.
N - nserls ncidencia = =
Listaon e Srmie a0t S—— |- M W Hass e Ot e
% Adcetos —_—
ALATE L
-

N Y,

Para editar una incidencia ya almacenada, de forma puntual, usaremos el
icono [ que se encuentra en la parte de la derecha de la linea solicitada de la
incidencia.

También con el icono de la papelera [ de la parte de la derecha nos permitird
eliminar la incidencia creada.

El sistema de Antea CheckIN permite seleccionar las siguientes incidencias:

e Falta No Justificada

e Falta Justificada

¢ Baja Temporal sin Contrato

e Suspension de empleo y sueldo

¢ Expediente de Regulacion de Empleo

e Expediente de Regulacion de Empleo parcial
e Huelga Inferior a un dia

e Huelga superior a un dia a
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Ausencias

Las ausencias acreditan la falta de presencia de un trabajador en su lugar de
trabajo durante el horario laboral, ya sea de manera justificada o injustificada.

Podremos anadir ausencias a los empleados usando el botdn Anadir ausencia;
para ello seleccionamos al empleado, el tipo de ausencia y la fecha de ésta.
También podremos editar la fecha de inicio y fin de la ausencia del empleado.

d 4 N\
—— a, Fltar B o
\___ J

Existen dos tipos de ausencia:
e Falta Justificada
e Falta no Justificada
e N\
— U . .
= [ L.
s |
\_ /
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Exportar Ausencias

El botdn Exportar que se encuentra en la parte superior nos permitird sacar un
listado de ausencias que tenemos creado en nuestra empresa en diferentes
formatos (.xls, .xlIsx, .csv) aceptados por procesadores de hojas de cdlculo.

Gstado de Ausencias )
Q, Filtrar [:3 ARadir ausencia I B Exportar v ntroduzca el texto a buscar... Q@
Nombre w  Empresa w  Centro ~  Ausencia ~v  Desde ~ Hasta ~  Detalles
CARMEN ANTEA PRUEBA AMTEA CHECKIN SEVILLA Falta Justificada 16/09/2024 16/09/2024 Bao
Pigina 1de 1 (1 ausencias) < >
Editar Ausencias

El sistema de Antea CheckIN también permite editar para casos excepcionales
la fecha de la ausencia creada con anterioridad.

Nos desplazaremos a la ausencia en cuestion que queremos editar y usaremos el
botdn [E para acceder a su edicion.

Detalles Ausencias

También en la columna Detalles, tenemos el botdn © que nos habilita una
ventana emergente que nos permite tener una conversacion con el Empleado
en relacion a la ausencia la cual hemos seleccionado.

COMENTARIO
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Empresa

Contiene la/s empresa/s que gestionamos. Estas habrdn sido cargadas
previamente al sistema por el equipo de soporte de Antea CheckIN.

Independientemente del usuario con el que entremos, siempre visualizaremos 10s
empleados de todas nuestras empresas.

4 N\

— antea

nicio ANTEA PRUEBA

CRISTINA - th 47537158

> Infoames

»

Emprosas
EDATAR EMPRESA CONFIGURATION DE 1PS
» Configuracién

Ayuda

\ Video Tusorial . o i o /

Podremos editar los datos de nuestra empresa, como el nombre de contacto, el
email y la direccion, asi como anadir el logo vy sello personalizados... haciendo
clic en el botdn de Editar Empresa.

El botén Configuracion de IPs permite gestionar las direcciones IP que el sistema
de Antea CheckIN reconocerd como vdlidas. De esta manera, a traves del
informe de IPs Incorrectas, el Administrador podrd identificar desde qué
direcciones IP distintas a las registradas han accedido los empleados al sistema.
En ofras palabras, estas direcciones IP determinan si el acceso de un empleado
a la aplicacion web de Antea CheckIN es correcto o no.

Podemos anadir, editar o eliminar las IPs que necesitemos.
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Informes

Antea ChekIN también nos ofrece la opcion de descargar distintos tipos de
informes en formato PDF.

Desde esta opcion del menu podrd generar y ver distintos informes de
asistencia, de accesos mediante IPs incorrectas, accesos erroneos, ausencias,
incidencias o vacaciones. También es posible, exportar informacion como
vacaciones y ausencias de los empleados, a Antea Laboral, mediante ficheros
CSV.

/ Informe Resumen \

antea _
Chec“ N 9 — OPTHINES

ANTEA PRUEBA -

& Misencias ANTEA CHECKIN SEVILLA -
CONFIGURACION DE IPS
@ Incidencias

1+ Bajas médicas
£ Vacatliones

o ACeesos erineos Erero
TIPS incorrectas

by Expostar @ Laboral

Augencias

Vacaciones

*

\ Centros — /

Para generar los informes de accesos (Resumen y Detallado) debe elegir el
Centro de Trabajo y mes para que se genere 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 y
salida, asi como desde donde lo ha realizado, ya sea su IP si es mediante web o
la localizacion si es mediante la app movil.

El informe de IPs incorrectas mostrara la informacion relativa al empleado, dig,

hora, etc. desde el que se ha producido el registro con la IP no registrada en
Antea CheckIN.
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El InNforme de Vacaciones muestra las fechas desde y hasta de las vacaciones de
sus empleados.

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

El informe de Accesos errdneos debe ser frecuentemente utilizado para conocer
que empleados les falta el registro de entrada o salida en la aplicacion.

El informe de Ausencias le permite seleccionar dos opciones, Faltas o Ausencia
de fichajes. El informe de Faltas genera un informe similar al de Incidencias, pero
solo para las incidencias del tipo Falta Justificada y Falta No Justificada
introducidas en el sistema.

Las Ausencias de fichajes calculan y muestran 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 ademds el Puesto de Trabajo del
empleado, asi como su teléfono. No se mostrardn en este informe los empleados
gue tengan marcada en su ficha la opcién de Horario Flexible.

El Informe de Incidencias muestra las incidencias de los empleados en las fechas
indicadas, asi como los dias al ano que el empleado no ha podido trabajar por
una incidencia.

El informe de Bajas Médicas muestra la misma informaciéon que el de
Incidencias, pero sélo para las incidencias del fipo Incapacidad Temporal.
Pueden marcar la opcidn de no incluir Paternidades / Maternidades / Riesgos.

Desde la opcion de Exportar a Laboral podrd generar ficheros CSV con las
Vacaciones y Ausencias de sus empleados filtrando los datos por mes y ano para
las Vacaciones o eligiendo la empresa o empresas y el rango de fechas
correspondiente para las Ausencias.
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Vacaciones

En la seccidn de Vacaciones podrd visualizar y gestionar de manera fdcil e
intuitiva las vacaciones de sus empleados, facilitfando asi una administracion
eficiente de este aspecto clave en su empresa.

/ o ’ @ REGISTRO HORAR [ - VACACIONES ] DOCUMENTACION \ ANTEH N \
= VY checkIN .
it hararia — ¥/ £ —
s ~ ™y
Inicio ANTONIO w | Teeos ) |, SOLICITAR
\ J e
w Vacaciones
o Solleitudes
i Pemisos
[ Propuestas
© Panel de Control L MA ML JU VL OSA DO LU MA ML JU VL SA DO LU MA ML JU VL SA DO LU MA ML JL . SA DO
© Manual de Usuario 12 ee‘ﬂu__:m_‘_”_“__d 12 12 12 3 4 5 6
6 7 8 8§ W—wr—me——o—4 5 6 T B 9 a 4 5 & 7 8 9 7 8 8 10 0m o12 12
13 W 15 16 17 18 19 W1 12 13 W15 16 WM 12 1B M 15 16 W15 16 17 18 19 20
W 2 @ 2 24 25 2 OB 19 W N 2 23 17 @ 19 oW N 2 I3 2 2 B MW B W N
27 2w M I AN 4 25 W 20 W 24 25 2 W W 1 30 % 29 30
- . J
Solicitudes

Podra gestionar las vacaciones de sus empleados desde la pestana Solicitudes.
El menu superior dentro del apartado de Solicitudes consta de varias secciones.

El boton de Seleccidn de ejercicios nos permite seleccionar entre el ejercicio
actual, el ejercicio anterior y el ejercicio posterior del actual.

Al acceder el sistema automdticamente siempre nos ubicard en el ejercicio

actual para solicitar vacaciones, pero podremos alternar entre el anterior y el
ano proximo si Nos interesa.

4 — antea M= ) ; ——
— check[N ‘ @ REGISTRO HORARID () VACACIONES | DOCUMENTACIGN ‘
Reecpatro harare —_— S |

Inicio (2023 2004 AMTONIO
.
“ Vacationes
o Solicitudes
B Apccbado @ Pendente @R

# Pemisos
2 Propuestas
2 Panel de Control

2 Manual de Usuario

-
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El boton Selector de Empleado nos permite seleccionar entre los diferentes
empleados que tenemos dados de alta en nuestra empresa en funcion del
centro al que pertenezca.

/ —

antea rp—
checkIN @ REGESTRO HORARID WACACHINES | DOCUMENTACKN AMTEA PRUEBA

pisind oilliia m s A | i (" sovemn )
. - _— L -
~ Wacacoes
£ Solicibade 23 1 22
L L] L ] I Teasl dias gt Pud RN | Seleciedtd
2 Pemmisos
ENERD DE 2025 FEERERD DE 2025 MARZO DE 2025 ABRIL DE 2025
(2 Propuestas
(31 Paovel e Comirol w oMA oM om ow sk po W oMA oM om oW s 00 wome o wm om v sk oo Wwowa WM o v sk po

\ (D) Manual e Usuaria

1 2 - - 1 2 1 2 1 2 3 4 L] L]
e ) Evrminas sslicitud

de
de

El boton de selector Todos o Pendientes nos muestra todos los empleados
nuestra empresa o solo los empleados que tenemos solicitudes pendientes
vacaciones de ese ejercicio seleccionado.

-

p— antea e — 0
— checkIN @ REGESTRO HORARIO VACACIONES | DOCUMENTACISN SSIERENINEN
Inicio a3 NTOM ~" Mostrar todos ,’ SOUCTTAR |
. M -
~ NRCRGS Mostrar pendientes
o Salizibaded
L] LI L] Sebeconmutin
2 Permisos
& i ENERC DE 2025 FEERERD DE 2025 MARZD DE 2025 ABRIL DE 2025 >
a cpuestas
) Panel de Cortiol L MA Ml A W 5A Do w M L A W s O w %19 W Al i A -] (1) »a ] £l Vi 4 =]

\ (@ Manual de Usuaria

|?a" 1 2 1 2 12 3 4 5 &
X T —

J

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 tengamos establecido en el
Selector y con la fecha fin de devengo de las vacaciones que establezca
nuestra empresa.

p i \
w2 ARMEN - [ e
: @ = £ * -

23 4 19 o
L L L L Total dias Disbuiados | Porcisindar | Seleccionados
ENERD DE 2025
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La fecha de inicio de Devengo de las Vacaciones se configura en la pestana
Configuracion de la edicion del Centro.

Nuevo centro

DATOS GENERALES CONFIGURACION FESTIVOS

OoDooOoo

0

Dias Maturales -

01/01 - |

0

GUARDAR |

N\ S/

Pongamos un ejemplo. En mi empresa el fin de devengo es el 31/12. Por tanto,
los 12 meses a mostrar por defecto estdn comprendidos entre enero y diciembre
de un mismo ano natural. Este caso implica un comportamiento normal en el
sistema. La fecha de inicio de devengo de las vacaciones que seleccionaremaos
en la edicion del centro sera 01/01.

Pero si, por otras circunstancias, en mi empresa el fin de devengo es el 31/01,
entonces los 12 meses a mostrar por defecto estdn comprendidos entre febrero
(ano en curso) y enero (ano siguiente). En esta situacion, cuando llegue el caso
de asignar vacaciones correspondientes a dias de enero, el botdn Selector debe
seleccionarse en el ano actual, ya que esos dias corresponden aun al periodo
de vacaciones de nuestro ano de devengo.
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EMPLEADD PRUEBA 3

FEERERO DE 2025

10 n 12 13 14 %
17 L] 1% 20 n fed

LI

2 1 2 1 2 3 L 5 &
9 3 4 5 & 7 8 o 7 & L] w n 12 13
1% mon 12 12 14 15 16 14 1% % a7 1 19 MW
22 7 w19 2w N n n n o n ! M ¥ »n N

™ I oW oW W B n W

MAYO DE 2025 JUNIO DE 2025 JULIO DE 2025 AGOSTO DE 2025

w MA Wi Ju " A oo w WA L A Vi A b L WA ML u Wi B4 [} (L1} A Wi a $= o]

T 3 4 1 1 2 3 4 5 & LI T 1

5 & 7 8B 9% W0 M 2 3 4 5 & 7 8 7T &8 % W oM o1 o2 4 5 & 7 B ¥ W

2 13 W 1 18 17 18 9 W M 12 13 W 18 WO W 17 18 1w Mmooz 1B W 15 e 17

v 20 N 2 1 M B WO w1 w0 on N oz om oM ™ W W (AR LI I - I - I

¥ W ¥ W on W OM OB W T nBm N W oM N on #H OB T N OH» W N

30
SEPTIEMBRE DE 2025 OCTUBRE DE 2025 HOVIEMBRE DE 2025 MCIEMBRE DE 2025

W OMA ML U W S B W oMA M A WV sk pa W MA ML ML WV S pa WoMA ML W v oS D

1 z 3 4 35 & 7 T2 3 4 s 1 2 2 3 4 5 & 7

B 9 W M 12 13 WM &6 7 8B 9 W M 12 3 4 5 & 7 8 9 8 9% 10 M 12 13 4

1318 w1 1m on 1M 13w 17 e 1 WM o 1 W e BOow o7 o’ 1 nmon

o B M B B B B W o ;m oW oM ¥ LA B - - L - I n B oM oB B ¥ oW
i a0, ] -1 - A0, 1 re i ¥ 18 1 a0, o A0, kil /

En cada mes del calendario podemos visualizar:

- Domingo y Sdbados: desactivados

si nuestras vacaciones son de tipo Dias

Laborales, y activados si son de tipo Dias Naturales. También serdn activados si
se marca la opcion de Sabado o Domingo laborable. Este apartado se

configura en la edicion del Centro.

- Festivos: desactivados en funcion de los festivos configurados en la edicion del

centro de nuestra empresa.

- El resto de dias estardn disponibles para poder ser solicitados siempre.

Para seleccionar los dias que queremos asignar de vacaciones, si son varios dias
debemos hacer una seleccion multiple, para lo que tenemos dos opciones:

e Tecla Control + clic botdn izquierdo del ratdn, para ir seleccionando uno a

uno.

e Seleccionamos el primer dia de vacaciones y sin soltar el botdn izquierdo del
raton vamos arrastrando hasta el ultimo dia, y soltamos.
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Cuando tengamos seleccionados los dias que deseemos asignar al trabajador,
pulsaremos el botdn Solicitar y esos dias quedardn directamente aprobados al

trabajador que tengamos seleccionado. Esos dias aparecerdn de color verde en
el calendario.
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lgualmente, se podrdn eliminar dias de vacaciones ya aprobados simplemente
haciendo clic en el dia correspondiente y en Eliminar solicitud.
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Cuando sea el empleado quien nos solicite las vacaciones, nos aparecerd una
notificacion en color rojo. El numero dependerd de la cantidad de empleados
que le han solicitado vacaciones al Administrador o Supervisor. Al pulsar sobre el
numero nos mostrard las solicitudes pendientes.
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Podemos tener solicitudes pendientes tanto en el ano actual como en el ano

siguiente, por lo que tendremos que usar el Selector de ano para poder visualizar
las solicitudes de un ano u oftro.

El Administrador o Supervisor podrd aprobar o rechazar de forma masiva todas
las vacaciones de un empleado sin tener que ir dia a dia gracias al botén de
Aceptar/Denegar todo de dichas solicitudes de dias de vacaciones.
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También podremos aprobar o cancelar dicha solicitud de dias del empleado
individualmente dia a dia. Si pulsamos sobre el dia solicitado por el empleado, se

nos abrird un desplegable para aprobar o rechazar solicitud.

Por ultimo, ubicado justo debajo del botdn Solicitar, se encuentra el cuadro

resumen con los dias de vacaciones del trabajador seleccionado:

e Total Dias: nUmero total de dias de vacaciones asignados al trabajador por
ano. Si pulsamos sobre él, podremos sumar o restar un niUmero determinado
de dias de vacaciones a ese trabajador en particular en caso de que exista
una situacion puntual que lo requiera.

e Disfrutados: muestra la suma de los dias ya aprobados y los que estdn

pendientes de disfrute.
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e Por Disfrutar: nUmero de dias de vacaciones que todavia le quedan al
trabajador por solicitar.

e Seleccionados: al realizar una nueva solicitud, se indica aqui el nuUmero de
dias seleccionados, que nunca podrd ser superior al nuUmero de dias
disponibles en por disfrutar.
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Permisos

La pestana de Permisos nos mostrard los empleados que actuardn como
supervisores de la seccion de Vacaciones del centro que seleccione.

Podremos seleccionar los empleados que deseemos si queremos delegar dichas
funciones a un empleado de confianza con el botdn Anadir supervisor.
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Propuestas

La pestana de Propuestas nos mostrard los centros de frabajo en los que
podremos crear propuestas de vacaciones para nuestros empleados.

Para que los diferentes centros creados en nuestra empresa aparezcan en este
apartado, es necesario que cada uno tenga al menos un empleado asignado,
con su area y puesto de frabajo debidamente configurados.
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Los botones de la columna Acciones ubicados a la derecha de cada centro
proporcionan acceso a la informacioén de los empleados, un enlace directo al
apartado de vacaciones y la opcion de editar las propuestas de vacaciones
correspondientes a ese centro. Al editar, podremos anadir el periodo de
propuestas vacacional pulsando en Anadir Periodo:

Peripdos de Propuestas

Fecha Desdo*
Fecha Hagta:®
Dias Vacaciones®

Mix Trabajadores®




antea
checkIN

Registro horario

En esta seccion debemos definir los pardmetros del periodo de vacaciones que
estamos configurando:

e Fechas “desde” y “hasta”: establecen el rango de tiempo en el que Ios
empleados podrdn solicitar vacaciones.

e Dias Vacaciones: indica la cantidad minima de dias de vacaciones que un
empleado debe pedir dentro de ese periodo.

e Max trabajadores: defermina cudntos trabajadores como mdaximo pueden
solicitar vacaciones el mismo dia dentro de ese periodo.

Una vez configurados estos datos, los dias incluidos en el periodo aparecerdn
resaltados en color rosa en el calendario. Ademds, al situar el cursor sobre
cualquiera de esos dias, el sistema mostrard la informacion sobre las plazas
disponibles, es decir, cudntos empleados aun pueden solicitar vacaciones en
esa fecha.
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Panel de control

La pestana de Panel de Control nos mostrard el calendario de vacaciones de los
empleados del centro que hayamos seleccionado previamente. También
debemos de elegir entre la opcion Pendientes o Aprobados (dias de

vacaciones).
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Una vez asignadas las vacaciones al trabajador, este podrd visualizar sus dias
desde su propio panel de usuario. La persona encargada podrd asignar dias
directamente o gestionar los dias propuestos por los empleados previa solicitud
de los mismos.

Es una alternativa de visualizacion para gestionar las vacaciones, distinta a la del
drea del calendario.
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Documentacion

La seccion de Documentacion estd relacionada con el apartado de
documentacion de nuestra empresa.
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En ella podremos visualizar documentos tales como certificados de Empleados
(Modelo 145), Nominas, Retenciones, Solicitudes de Anticipos o Permisos
asociados con el programa de Antea Laboral.

También nos permite subir documentos relacionados con los Gastos y Contratos
de los Empleados. Ademds, contamos con un apartado de Zona Privada donde
podremos subir documentos internos que nuestros trabajadores tendrdn siempre
disponibles.
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° Manual - Ayuda y Video Tutoriales

Desde esta opcion del menu podrd descargarse este manual en formato PDF,
que se ird actualizando con las novedades que infroduzcamos, haciendo clic en
el boton Ayuda.

Desde la seccion Video Tutorial podrd acceder a los video tutoriales de este
manual en PDF.

Inicio
> Informes
> Empleados
Centros
Empresas

> Configuracién

Ayuda

Video Tutorial
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	Disfrutados: muestra la suma de los días ya aprobados y los que están pendientes de disfrute.
	Permisos
	Propuestas
	En esta sección debemos definir los parámetros del período de vacaciones que estamos configurando:
	Fechas “desde” y “hasta”: establecen el rango de tiempo en el que los empleados podrán solicitar vacaciones.
	Días Vacaciones: indica la cantidad mínima de días de vacaciones que un empleado debe pedir dentro de ese período.
	Max trabajadores: determina cuántos trabajadores como máximo pueden solicitar vacaciones el mismo día dentro de ese período.
	Una vez configurados estos datos, los días incluidos en el período aparecerán resaltados en color rosa en el calendario. Además, al situar el cursor sobre cualquiera de esos días, el sistema mostrará la información sobre las plazas disponibles, es decir, cuántos empleados aún pueden solicitar vacaciones en esa fecha.
	Panel de control
	DOCUMENTACIÓN
	Documentación

	MANUALES
	Manual - Ayuda y Video Tutoriales

	soporte@anteacheckin.es       854 63 02 86

