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Inicio de Sesion Timetheck

Accedemosladireccion: A continuacion insertamos:
www.timecheck.es Usuarioy Contrasefa

4 )

Time
Check

Accede a TimeCheck

a  Email

a, Contrasena

[l Recordar {Ha olvidado su contraseria?

- J

e Porultimo presionamos “Acceder”.

En la esquina superior derecha accedemos a la opcién También podremos acceder desde la direccién:
delmenud “Accesoa Clientes”. https://timecheck.es/app/




Timetheck Inicio de Sesion

1.2 ;:Ha olvidado su contrasena?

En acceso a clientes, tenemos la posibilidad Recibiremos un Correo de verificacién para

depoderrecuperarla contrasena. recuperar la contrasena. Accedemos al enlace

Presionamos “;Ha olvidado su contrasena?” que nos proporciona.
Time
Eheck Recuperacicn de clave de acceso
Arcerleo TimeClieck Para cambilar =u tlave de scceso abra el sipulente v siga las instrucciomes;
e e s —ar ClVe

& Email

a, Contrasefia = ﬂ # m

O recordar ¢Ha olvidado su contraseria? T AL B G D el
Por dltimo insertaremos la contrasena y

presionamos “Modificar Contrasena’.

Indigue su nueva contrasefa, debera tener al me%imuerﬁ. n

a, Contrasefa

TimeCheck nos solicitara nuestro email

de acceso de a TimeCheck. Una vez insertado

presionamos “Recuperar Contrasefia’”.

Indique su email y le enviaremos instrucgignes para generar una
nueva contrasefia '

L] Email &, Repitala Contrasefa

(o

‘ © Recuperar Contrasefia ‘ ‘ & Modificar Contrasedia
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Timekheck

2.1 Portada
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Timekheck Inicio

2.2 Perfil

2.2.3 Cambiar Contrasena.
Accedemos a cambiar contrasena presionando la opcién B %

En la opcién del ment perfil podras ver los

datosreferente al perfil de usuario. T N

2.2.1 Ver o Actualizar Datos de Uswario @ = : u

Por defecto siempre saldra primero los datos de usuario. B

También podemos acceder a los datos del usuario presionando la [r—

opcién H —— S ————— Para cambiar la contrasefia hay que cumplimentar el formulario a
N

vighakey i = o continuacién pulsamos el botén “Cambiar Contrasena™

2 A s B camblar Conlrasefia M

— s 2.2.4 Seleccionar Avatar.
= Accedemos aseleccionaravatar presionando laopcion [y . P2

" iyl e B
== Ian il LifNx - L 4 28K 2 ax L B R ERK
1 B XEa 2 aalaZY s A 50 arEN12N
. 42222022} aiisri2iR R R
Eezd02tRiIsxilBlrrti?TALLALBE:YLG
Para actualizar los datos de usuario cambiamos los campos y a ¢giliia0800n20000000000002¢60©>°
s eevaggeapgenzgsasriizadazl;

continuacién pulsamos el boton “Actualizar mis datos”.
| =— |

2 Actualizar mi detos M Seleccionamos el Avatar deseado y a continuaciéon pulsamos el
boton “Seleccionar”.
& Seleccionar



énicio Timekheck

2.3 Salir del sistema

Hay dos formas de salir de sistema

Presionando la opcién de “Salir del sistema” del ment Presionando el icono de avatar de la esquina superior
deinicio. derechadel TimeChekyelegimos “Salir™.

¥y MANOLO -~

2 Perfil de Usuario

(" Salir




TimeEheck Registros

3.1.2 Crear nuevo registro

En esta seccion, en la gestion de registro podrd buscar y
gestionar los registros de las jornadas realizados por los

Desde la esquina superior derecha de TimeCheck
empleados pulsamoselboton
TIREC HECK B0 5L Ourise s Fegnims <« »
| S A continuacién veremos el formulario de “nuevo registro”.
o2
n i ki o
g "::""‘" Empleada; o P i
| Tipe: Fecha: tifadi
Cairla m 2GRS [mra |
. 1 R ]
[ - e Ll A g - 4]

; [ =]

N a5 - ¢ m PREl = oo s |
Eivrmmr it i | o, Li [ | .

: . = Laformaderealizarlo es:

i ] . =, :
@ Seleccion del traba) ador

3.1.1 Busqueda de registros: R
oFecha eTipo °Registro °Geolocalizados @ Tipo:Entradaosalida
Tipo:
W = Salida
T T s [T @ FeCha
ﬂ . B o g z e
FefE E e e ] I i)
d ' B . Hora
g g == - | Nca
@ Cancelar o guardarregistro

°Empleado activo °Empleado no activo eOrden de bisqueda YT m



Registros

3.1.3 Gestion desde Registro de usuario

A continuacién del formulario de busqueda podremos ver los
ultimos registros realizados por los empleados, o bien los registros
porlabasqueda querealicemos.

TS HEDE M 51 Qe de Fagnims
TR R fa—

_pm“ e g e = L]

) — e T

é"“"‘“"" | g o I
_‘""'"" i — . :ﬁ
Para gestionar los registros pulsamos elbotén [ - %

Nos saldrd un despegable con estas 4 opciones.

° Ver 12 registro anterioresy posteriores. gs> #ver 12 Registros antias:

e Gestionar el registro. > © Gestonar Registro
° Nuevo registro. s>+ Nuevo Registra
0 Eliminar registro. m @ Enminar A

Timekheck
3.1 Gestion

3.1.3.1 Ver 12 registro anteriores y posteriores

Pulsamosel opcion B Ver 12 Registros Ant/Post

anterioresy posteriores del empleado.

AR A GANC LS FEDND

=S80 LfasConfleis
E) 1 roevz2ma 1400

B 1osaois a3

[B) 1 1/0e6v2019 19:31

B 12roazens omog

Bl i 2roseen1s 1400

B 1zro6ra0is 16:1s

[ QERCEEERE L

B3 1208015 0800 [
B 13062019 1402

B 1300609 1612

E) 12/0es2ma 1530

B 1aroemianTss

B 107062019 14001

A continuaciéon podremos visualizar los 12 registros

]

También desde esta visualizacion podremos:
Gestionar el registro pulsamos el boton. B
Vease el punto “3.1.3.2 Gestionar el registro”. (pag 12)
Eliminarregistro pulsamoselbotén. [EJ

Vease el punto “3.1.3.4 Eliminar registro”. (pag12)




TimeEheck Registros

.1.3.3 Nuevo registro

3

3.1.3.2 Gestionar el registro

Pulsamoselopcién 4 Nuevo Registro

o Pulsamosel Opci(')n £* Gestionar Registro

9 Veremos elformulario de “gestionar deregistro”.
Vease el punto “3.1.2 Crear nuevo registro”. (pag 10)

RUgIT AITHTAE PADEIINTD D75

3.1.3.4 Eliminar registro

- — s o Pulsamos el opcidn @ Eliminar Registro
aredis fdifn' 1 -':I-:II_

. €« . . . »

e Seleccionamos “Tipo: Entrada o salida” S Veremos el formulario de “eliminarregistro”.
Fecha: @ Eliménar Registre - 14/06/207% 14007 GARCLA GARLCIA PIDRO
€«
Seleccionamos “Fecha” | 14/06/2019
Indigwe =i motivo: 2

Hora:
@ Seleccionamos “Hora” 12:01

Elegimosunadelasopciones: : :
o » Indicamos el motivo:
° Laopcién “Cancelar™. g=>> Cancelaelproceso.
° Laopcion “Eliminar”, > Elimina el Registro. Erréneo £=> | Errdneo
Vease el punto “3.1.3.4 Eliminar registro” (pag11) Repetido £=3> | Repetido
° Laopcién “Modificar Registro™ Contlicto £33 | Conficto
Pruebas
Nospedird confirmacién ; Quiere guardar el registro? Pruebas 53>
Otros > | Otros

e Porultimo pulsamos “Cancelar” o “Ok, Eliminar”.
Si elegimos que Si insertara el registro, por el contrario si elegimos que No,

nosllevaraalapantallaanterior I sz h



Registros TimeEheck

En esta secciéon podremos: gestionar los conflictos e 3.2.1.1 Ver 12 registro anteriores y posteriores

Incidencia producido porlos registros.

o Pulsamosel opcién &4 Ver 12 Registros Ant/Post
c Gestion de Conflictos e Gestion de Incidencias

Vease el punto “3.1.3.1 Ver 12 registro anteriores y

3.2.1 Gestion desde Registro de usuario posteriores”. (pag11)

En esta seccién podremos gestionar registros erréneos tales como doble 3.2.1.2 Gestionar el registro
fichaje de entrada o salida.

Pulsamosel opcidén % Gestionar Registro

Vease el punto “3.1.2 Crear nuevo registro”. (pag 12)

REETTE A e IR dmhan v il v
Qeero=e OO |

Sl 1 b i R i vy v chd v
B g o FS0 ACSAT S ECTOH LCE e aid 236

)

.2.1.3 Nuevo registro

Pulsamoselopcién 4 Nuevo Registro

Empmr o [+ [ETCOR R PESE 2

ey Geerenne |
AP o T H n'lﬂla'al:l-'lln.i
1) Wy v e T I ) DL i e v 10

Para gestionar los registros pulsamos elbotén [ - %

Nos saldrd un despegable con estas 4 opciones.

Vease el punto “3.1.3.3 Nuevo registro”. (pag 12)

3.2.1.4 Eliminar registro
g Ver 12 registro anterioresy posteriores. > #ver 12 Registos Antast
a Gestionar el registro. > @ Gestionar Registro
e Nuevoregistro. s> U Reglstro

0 Eliminar registro. > @ siminar fegsts

Pulsamos el opcién i Eliminar Registro

Vease el punto “3.1.3.4 Eliminar registro”. (pag 12)



TimeEheck Registros

3.2 Incidencias

3.2.2 Gestion desde Registro de usuario
Pulsamos el botén

= Validar incidenaigs selecoonadas

En esta seccién podremos gestionar registros incidentados tales como olvido

oimposibilidad de registro delajornada de entrada o salida.

9 Nos pedird confirmacién ;Quiere validar las incidencias

seleccionadas?

Sielegimos que Si validaralaindicenciaas, por el contrario si elegimos que No, nosllevaraa
la pantalla anterior

3.2.2.2 Ver 12 registro anteriores y posteriores

Pulsamosel opcion B Ver 12 Registros Ant/Post

Vease el punto “3.1.3.1 Ver 12 registro anteriores y
posteriores”. (pag11)

2.3 Gestionar el registro

Para gestionar los registros pulsamos el botén : %

Nos saldrd un despegable con estas 3opciones.

° Ver 12 registro anterioresy posteriores. S>> M er 12 Registras AnkfPost
e Gestionar el registro . S>> O Gestionar Regstro

° Eliminar registro. = FHL T
3.2.2.1 Validar incidencias.

Pulsamos el opcién # Gestionar Registro

Vease el punto “3.1.2 Crear nuevo registro”. (pag 12)

o))

.2.2.4 Eliminar registro

o
W
-

Pulsamos el opcidn i Eliminar Registro

o
E® §w
8

oQ

Marcamoslos topos delasincidencias que queremos validar. También . )
Vease el punto “3.1.3.4 Eliminar registro”. (pag 12)

podemosseleccionartodasoningunaen  Ebeleccionar TodasiNinguna



TimeEheck Registros

Desde informes podremos descargarnos los informes jornada,

3.4.1.1 Registro Mensual por trabajador de todos

estadisticas yausencias.

Seleccionamos el mes.

Es muy importante tener en cuenta que si no estan correctos los

registros, estos se reflejaran enlosinformes erréneamente.

b bl Bk - ED L LD
9 Seleccionamos el tipo de salida de informe. My

3.4.1.1 Registro Mensual por trabajador

o Seleccionamos el
N\

Notaimportante E— Arpairs B s

Sino tenemoslasincidenciasy/o conflictos resueltos, en el modulo de informes nos saldra

este mensaje resaltado:
H S N il e 0 e ke i | QSeleccmnamoseltlpodesahdade informe.
3.4.1

3.4.1 Informe Registro de jornada

Por defecto siempre saldrd “Informe Registro de la jornada”. También

.3 Registro Anual

podemosacceder presionandolabotén “Registro delajornada”

Los informes de registro de jornada puede ser: 3.4.2 Informe Estadistica por trabajador
e Registro Mensual por trabajador de todoslos trabajadores.

#  Letudsticoe pan fastapsam

e Registro Mensual por trabajador por empleado.
o Registro Anual.

TR P et we fnmreda i

3.4.3 Informe Ausencias

Tipo de salida informes:

@ visual PoF gz @ Descarga PDFET



Empresa TimeEheck
4.1 Mi empresa

4.1.1.1 Editar datos de la Empresa

o Pulsamoselbotén | Editar Datos
9 Veremos el formulario de “Editar Datos™.

En estaseccion podravery editarlos datos delaempresa

%lzatos e Usuario a Cew ° Contratos °Facturas

I Dawy W omims @Oty & Deopers | imihae
arsin Sactat BiMTHECE PEE 5L Razdn Jaciat TIMECHECK SB0 51
HEATEHE Lo ik i RO PR
s i S TIMAECHECK B, 5.0
Tmfifaas Caaimrx B (D
] T ESIRT e LTI HE B
[ S
T el Caaactal
Loabmas LD HOH00
LFE T
Email Contacim ;
R — mmer e b e Tam
4.1.1 Datos Blreccitn:
Por defecto siempre saldrd primero los datos de laempresa AP
BRI
También podemosaccederalosdatos presionandola Pestana. i Datos =
- A P
1 Oan  WF e ) CerdiTE & OOl B renas
| rocvoxen sy g— ] B Ml =
Farer; fnaisi: TRFETHI Pl 10 P
) b e EE20 - Acitekiades de los eEmiroa de Fameta i
T TIMECHESK FEO, 1L
Tukiform Comisca b ] .'_ .| m
pras comtaces e e 9 Actualizaremoslos datos.
Dubrec il ]
o R ePor ultimo pulsamos “Cancelar” o “Guardar”.
(S A

Frodrcis LF Ll iv B @
s




Timekheck

4.1 Mi empresa

4.1.2 Usuario

En esta pestafia podrd Gestionarlos usuarios Administradores de la Empresa.

W i Jiemnung & Comwes il CEmaa

| T LN I SO s IILIH'II_'IHHI'F'-“I'IM_

L i ¥ 1
PTSTTT GLELFEL) | Y rm e o e g sy = [e————1 B8
L el THE R ¥ Bk o el s £ Iy e
I PRl L L LITL e T T [Erg—— a
poaee i - - L — - ] o

4.1.2.1 Nuevo Usuario

O rutsamosetboren

9 Veremos el formulario de “Nuevo Usuario”.

“imrmmmm“ﬂ“_“"‘mm
51 el emall Indicade no existe En nuestra base de datos; 5= generand unemall con un enbace para gue el

Muaun LEWario autarice @ aita; tras 1o cualfe anviaramos oy dade do accaco. Sl Ya axicticas, I
informaremos de que ha-sido atadido como administrador & su empress.

“Bpa ke
gpallidos:

“Rrmai

=
P Al nistrador o

Empresa

9 Cumplimentamoslos datos

Por ultimo pulsamos “Canglar” o

4.1.2.2 Borrar Usuario

o Pulsamoselbotén n

9 A continuacién nos pedird confirmacién ;Quiere eliminar a este
usuario como administrador?

Si elegimos que Si eliminara el usuario administrador seleccionado, por el contrario si

elegimos que No, nosllevaraala pantallaanterior

4.1.3 Centros y departamentos

En esta pestaia podra ver, editary eliminar centros y departamentos

IS A LS | Oy | 0 CErses [N i

| = mvim nacda poind Canl e om Lomps g0 Trang 5 me Dipera=enn) oa @ Beevia

an
i i 20



Empresa

4.1.3.1 Crear un nuevo centro de trabajo

oPulsamos elbotdon | Nuevo Centro

9 A continuacién rellenamoslos campos

DargnEiin

o
Lo pladad:

o
" = el Brziane

GPorultlmo pulsamos’ Canglar 0 Ggrdar .

4.1.3.2 Modificar centro de traba]o

0 Pulsamoselbotén

9 A continuacién rellenamoslos campos

_— EEED
Pkt £ COETLe
o g
Loalitaz: S

Sarlafa

Timekheck

4.1 Mi empresa

QPorultimo pulsamos “Canglar” o “Guardar”.

4.1.3.3 Eliminar centro de trabajo

o Pulsamoselbotén ﬂ

9 A continuacién nos pedird confirmacién ;Quiere eliminar este
Centro de trabajo?

Si elegimos que Si eliminara el centro de trabajo, por el contrario si elegimos que No, nos

llevara ala pantalla anterior

4.1.3.4 Crear un nuevo departamento.

OPulsamos elbotén | Nuevo Departamento

9 A continuaciénrellenamos el campo.

*Departamento |

QPorultimo pulsamos“Canglar” o “Guardar”.



Timekheck

4.1 Mi empresa

4.1.3.5 Modificar Departamentos
o Pulsamoselbotén

9 A continuacién rellenamoslos campos

B ke ADMAIMESTRACI N

ePorultimo pulsamos“Canglar” o “Guardar”,

4.1.3.6 Eliminar departamento

o Pulsamoselbotén ﬂ

9 A continuacién nos pedird confirmacidén ;Quiere eliminar este
Departamento delaempresa?

Juiena sliminar est

& Departamento de 3 empresa

Si elegimos que Si eliminara el departamento, por el contrario si elegimos que No, nos
llevara ala pantallaanterior

Empresa

En esta secciéon podra ver los Contratos de su Suscripcién en
TimeCheck.

4.1.4 Contratos

Darx dw in Frprasa TIUEDETE PRC H L

| Pk [l s B Crbeellep | & Camats B imaaw

| BT S e T ol ely® O T A 2 B bR s B e P

m

4.1.5 Facturas

En esta seccion podra ver y descargar las Facturas de su Suscripcion
en TimeCheck.

[HEts dii |0 B IIMECHSD L B HET KL

(g L M R e R S Dy T

I 1 S DR PO iy WL O T o i ot s b et



Empresa TimeEheck

4.2 Empleados

nesta seccion gestionar alos empleados de TimeCheck. ~ 4+2+1.2 Visualizacién de empleados inactivos

- EEEE En estaseccion Eodremos visualizar todos los empleados no activos, pulsando

v elbotdn:
Emem me

AT - g

i i i mEn R =

TEEHT S — e T T ama. W

— =t - s
4.2.1 Visualizar Empleados 4.2.1.3 Visualizacion de todos los empleados
La visualizacion de los empleados puede ser: En esta seccidon podremos visualizar todos los empleados, activos y no activos,

i izaci . pulsando el boton: [ SEs
GVlsuahzaaén de empleados activos R TAEGEE *® Inactivos | @ Todos 5 ‘

ENTTTTEEE e |00 o

°Visualizacic')n de empleados inactivos W Inactivos 1 -y p - :
ESS—SSS— | TE———— L em—
eVisualizacic')n de todos empleados I wh Activos 4 | W Inactivos 1 g S e -
it O = W = [& = =] tn g b = ]
. . . s . A AR Y o rw (] e m
4.2.1.1 Visualizacion de empleados activos e e p— ——

Enestaseccion podremos visualizar todoslos empleados activos S
4.2.2 Importar y Exportar
Por defecto siempre saldrd primerolos datos dela empresa

También podemosaccederalos datos presionandolabotén: Pulsando elboton podremosimportar o exportar empleados.

T — EEooog ——— = J importar
e = it (% |
i i I Y, EEo o mas {n ]
& Exportar
LU R LR ] ERE R b - |
AT AR B [m o= il e —mm o
i | 4 A — i =



Timekheck

Empresa

4.2 Empleados

4.2.3 Crear nuevo empleado

o Pulsamoselbotén

9 A continuacién rellenamoslos campos

BN Do el E oy

+ Muevo Empleado

[P e 1

Prmaes s
ard [T . w——— —

- [T e by _a]
B Oatew Lsooerrms v Begeivy de peaadn
Sarwe i P e [

:l £| Froprey o L g

T o = Bre=nm—a -

pe——— e
C— st -

: 3

Dmsmas siera [==ria=—i [T A [ rad b
= = - B =
Blr=rioras
=

Los campos marcados con el asterisco rojo *, son obligatorios
Datos de Empleado

° Nombre *
‘==
7

byt

IO Carmn e o

e Apellidos*
7

St

(= g

= L= B

o~ [R==— A2

JEY JEY JEY
° Teléfono e F.Nacimiento e Sexo

T
Ba
eNIF*

Datos Laborales y Registro de Jornada
Centro de Trabajo %D epartamento
7

* e e A

g Puesto
\Z

[ ey i ram

= N
F. Antigiiedad Empresa § Horas Anuales Horas Semanales
Calendario Laboral Horario

i m
o =

B Rorwriolivee. [fRegntiostema | [ Geclnoalizar Regestm [ Tratags enFestho [ Hora Canara
m: @m:- m|- - KN - E

. . Si activa esta opcidn, el empleado podra registrar sus entradas y salidas
Registro Abierto = L . . .
cuando quiera, independiente mente de que tenga asignado un horario.

Si activa esta opcion, el sistema bloqueara los botones de entrada y salida

@ Registro Alterno &=

aGeolocalizar

@ Trabaja en Festivo >

@ Hora Canaria

Email

B i i Tl

alternativamente enlos registros

> | Siactiva esta opcion, sele solicitara al empleado que comparta su ubicacion

Si activa esta opcidn, se le permitird al empleado registrar en festivos
independiente mente de que tenga asignado un horario.

&= | Siseactiva esta opcidn, los registros se guardardn en horario de Canarias.

T e e
Nota: Si el email indicado no existe en nuestra base de datos, se generard un email con un enlace para que el
empleado autorice el alta, tras lo cual le enviaremos su clave de acceso. Siya existiese, le informaremos de que
hasido anadido como empleado asuempresa.

Por ultimo pulsamos “Cancelar” o “Guardar™

X Cancelar
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4.2.4 Gestion de Empleados 4.2.4.1.1 Pestafia Datos
EE=TEE Desdeestapestaina podremos very editar los datos del empleado
E— == ul sl i " ey o o h_
LESET L3OET IR LD /|| siies O ER] 90900909000 =ETESE : -. § : .:
Rt b i o e s [ = [=] s amn i ; : T :' E 4
D T | LA P [n i ] Limme - -] : I_._: nﬂ (]
s s sy oo e e i - ]
Para gestionarlos Empleados pulsamos elbotén s b & =
rear Ee ) ——— — e "_-‘_
Nos saldrd un despegable con estas S opciones. % -m inat
c Ver ver o Para Editarlos datos, pulsamos el boton | o sauar oo
a Editar i 9 A continuacién modificamos los campos
e Desactivar Localizaci fion e T e e i
° Desactivar it :.:'H- etk — h..:. o
 — T [
° Eliminar Eliminar = e =T = e
— — e m= ® -m
S (e | woomir 1] -ru
...... T o = =
4.2.4.1 Ver e ==, o
Pulsamos el opcion “Ver”. Desde esta pestana podremos ver todos - .. = =i
los datos yactividad del empleado. % =B %,

Podremos asignar un “calendario laboral” y “limites de registro”

P N
oDatos eHorario °Ausencias aRegistros oMapa °Usuario visiblespor el empleado. @ I ‘

Calendario Laboral N\

@ @ @ @ @ [ =i [BLimite Registros | Srtmite

i Datos | @ Horario [§] Ausencias <3 Registros W Mapa & Usuario Por ultimo pulsamos “Cancelar” o “Guardar”.
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4.2 Empleados

4.2.4.1.2 Pestana Horas 4.2.4.1.3 Pestana Ausencias

Desde esta pestana podremosinsetar, very editar los horarios del empleado Desde esta pestafia podremos verlasusencias delempleado
LIS s AT R T L R T O LT TR T a0 T ¥
] jormadn Porda Ly :l.-all-:ra-b :u-u’:.rih :-l-:-l..-uh- -I..u.-:-..li-n ..—..-_'-.__ = =

]

- - - - E oEE DEEEEs ‘_ , ; J_: : I..._..." __ 1 s
— == _— — . e v e v il
Insertar Horas miaiiil =

Si no hay asignado ningun horario al empleado, tendremos que -:"-T' - e FLE e PR __"_'; =
asignarle uno a través delas opciones del desplegable. '

=
Y] e . P R MLy o | ra—

IR
LN EE

- ] LS

> W‘ 4.2.4.1.4 Pestaina Registros
9 A continuacién pulsamos el boton

Desde esta pestaia podremos ver y descargar los registros de la jornada del
empleado.

Editar Horas [
o Pulsamos el Botdn. Zrfeishl -
= IR
eVease elpunto “4.3.3 Editar Horas”. (pag 28) ol e e .
[ ] | - =

Eliminar Horas .

@D vuisamosciorsn.

Descargar registro de jornada

QA continuacion nos pedird confirmacion ;Esta seguro de querer

eliminar este horario? o Seleccionamos la vista m | vista Diaria ]
e Al ararls de estea aada? . | e 3
Seleccionamos el Mes W@ S

: n & imprimar POF
Si elegimos que Si eliminara el horario, por el contrario si elegimos que No, nosllevaraala e Pulsamos el botén m
pantallaanterior
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4.2.4.1.5 Pestana Mapa

Desde esta pestana podremos ver desde donde se realizan los registros de la

jornada el empleado.
iAo ik F] Daptsimi d BrEths | B Ve b e
(2 b fo— i d ol | TR
wmis : T M G TR T T T gy T
Mmpa  GmEn
i Eeig) =<1 [F=]
I i S - =
=] —
m ey “H Fpm -
. ::"“- = [ p— -
m %I ———
i i e - & i E - :
r e == 2y e | e -
—_— LE W
- = -] [L 1] [
----- ;' 3 I""’;—:’iq.ll To -
i 4 = e i
o - @ — 7y Vo=t
N
L= w )
- = L] -l = i - = T
. I“E.'.-' = B .
o v e L ]
Ll -. e T R —_ ra——— a.._-.-:...._

4.2.4.1.6 Pestana Usuario

Desde esta pestana podremos cambiar el email de usuario del empleado.

diues Diores Fioswa SHhiees BEBes L ibses

K Liimis T Faick
rra

Pirelard § B Tl W

F MR U
L m

% ol gt i mdimada ver rarrin me s bass o SEiE S pERETE Nl U= e new Un pREnr g R T nepd ek dginrir gl e, ban e rial E e
Bie R BE BOCEND. B AWTRENE. - iR PRV 8 R Tk AR O DR STRIR R § 1k SRR

0 Escribimos el email del empleado.

9 Pulsamos el botén:

Timekheck

4.2 Empleados

4.2.4.2 Editar

Desde esta opcion podremos editarlos datos del empleado
Pulsamoslaopcién “Editar”
Vease el punto “4.2.4.1.1 Pestaina Datos”. (pag 23)

4.2.4.3 Desactivar / Activar localizacion

Desde esta opciéon podremos Desactivar / Activarlocalizacién del empleado
4.2.4.4 Desactivar / Activar

Desde esta opciéon podremos Desactivar / Activar al empleado

o Paraactivar pulsamos “ Activar” o “Desactivar”

Paraactivar pulsamos “ Activarlocalizacién”

Para desactivar pulsamos “Desactivarlocalizacion”

A continuacién nos pedird confirmacion ;Quiere desactivar a este

empleado? o ;Quiere desactivaraeste empleado?

Sielegimos que Si desactivara, por el contrario si elegimos que No, nos llevara ala pantalla
anterior

Si elegimos que Si activara, por el contrario si elegimos que No, nos llevara a la pantalla
anterior
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4.2 Empleados 26

4.2.4.5 Eliminar

Desde esta opcion podremos Eliminar al empleado

o Pulsamoslaopcién “Eliminar”

9 A continuacién visualizaremos el formulario de eliminar:
s F ey M T PRD N | — - _

R e s he el SR e el
amm——

= I

Advertenciaimportante a tener en cuenta.

También se eliminardn todos sus registros de jornada, los cuales debe mantenerlos durante 4 afos,
porlo que unavez eliminado no tendrd acceso a ellos.

Recomendacion

Solicite uninforme completo de los registros de jornada de este trabajador antes de su eliminacién.

Unavezleido el mensajes advertenciaylarecomendacién no queremos seguir
eliminando al empleado presionamos el botén “Cancelar”
Porlo contrario queremos seguir adelante, seguimos en el siguiente punto.

A continuacién nos pedird confirmaciéon ;Quiere proceder a la

e Pulsamos el botdn:

eliminacion definitiva del empledo?

Si elegimos que Si eliminara definitivamente al empleado, por el contrario si elegimos
que No, nosllevaraala pantallaanterior



Empresa

Timekheck

4.3 Horarios

n esta secciéon podremos gestionar los horarios de la
mpresa, paraluego poder asignarselos a sus empleados.

=
I e et ] P ] e il Mot Rl | o
it E E = E i = GI=T)
e - - - - = oEs
i |-n-.:|-u| u--i-' E E E (= ] O
T e - = - = = e i

4.3.1 Nuevo horario

Pulsamoselboton EAFEELEEERE

eleccionamos uno de los horarios de abajo como punto de partida
podra modificarlo si no se ajusta al deseado) o pulsamos el botén
“genereunonuevo” para generarun o blanco.

+ BENEre uno nuevo

W -

W e

fremie " E E E E E = ] ] [
=+ EEEEE = ™
Rk | E = E = - — | - J]

E
i
i
H ;
El[E

- = - 0] Ay Nk

[ r—— [ T——

3.1 Nombre del horario

3.2 Horario de entrada y Salida

el - . = m— -

= e - [rm o g

=i

s

3.3 Minutos concedidos y si computan o no para la suma de horas semanales.

Siactivamoslaopcién de “Restar al semanal”, esas horas no saldrén reflejadas dentro de las
horaslaborales enlosinformes

3.2 Margen Entrada y Salida

Pramss =

QPoruItimopulsamos“Can lar” o “Guardar”.
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4.3.2 Opciones 4.3.3 Editar
Desde esta opcién podremos editarlos horarios y asignarlos. o Pulsamosla opcién “Editar”
EE'_:HF 1 Fpempy i, 5 9
X : - : : : : Modificamoslos campos a Editar
=
E E E E E T i b Hewims
. | T
e e e
i ax oawm E -.Ir w
I BTN i 1" i B e = ’h: I:h- P =
= =3 S .
4.3.2.1 Asignar Horario = - ] o -y =
Seleccionamos al empleado o empleados o también presionar s ——
laopcidondeseleccionartodosy para quitar o dejarlos. ep orultimo pulsamos “ Canglar” 0“Guardar”
I | ST |
'h_ i "E . 4.3.4 Eliminar
_ L4 « . .
= z o Pulsamosla opciéon “Eliminar”
9 Portltimo presionamos el botén GA continuaciéon nos pedird confirmacién ;Esta seguro de querer

eliminar este horario?

4.3.2.2 Editar horario

o Pulsamos el Botdn.

Sielegimos que Si eliminara el horario, por el contrario si elegimos que No, nosllevaraala

9 Veaseel punto “4.3.3 Editar Horas”. (pag 28) pantallaanterior
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4.4 Ausencias

4.4.1 Nueva Ausencia
OPulsamos elbotén | + Nuevo Registro |

B e R e . 1y
: 9 A continuacién rellenamoslos campos

En esta seccién podremos visualizar e insertar las
Ausenciasdelos empleados.

Frmm
F. g i B . " i B
Edpeed e
[ ry Ty n
Tipos de ausencia — ==
- : 9 Seleccionamos al “Empleado”
W] -
F
B Laboral -
Sais Maerna i
BSrers Prapins L]
Erfemmedad L . . .
.:-n:: B e Seleccionamos el “Tipo de ausencia”
Calendario de ausencia S ———— -
B = L g
¥ juifes 2OED -
S ——— C— = I — —— Seleccionamos “Fechas”
s THIVCETE - TRALLEES n

@Por ultimo pulsamos “Cance

¥ Cancelar B Guardar




TimeEheck Empresa
4.5 Calendarios

En esta seccién podremos crear, ver, editar o eliminar los

A continuacién nos pedird confirmaciéon ;Quiere anadir este

calendarioslaborales. calendariolaboral asuempresa?

Sielegimos que Si insertara el calendario por el contrario si elegimos que No, nos llevaraa

lapantallaanterior

4.5.2 Cambiar nombre a Calendario

b sl ] P N Ol D G 0 bkl D Pl B b Fi

o Presionamos encima del “nombre” del calendario

=\

- e - I e e e e P e
- == o=
Pulsamos el botén iRt o ; S S S S S ————
3 T - o el e | et e | e < w1 [ ] = ]y
) . . . == L= isi]
Seleccionamos uno de los calendarios predefinidos por el sistema = == ] e =
. , . . - . ==
omo punto de partida. Luego podra editarlos para modificar o anadir %
techas, por ejemplo sus festivoslocales. T——
ar Inirar

T T W PR SRS [ LI LU T R T T AT A TEE Y ERAN S TR PR TR R A

9 A continuacién saldra el formulario para cambiar el nombre

Dl i i T S T S fomm ey

b b R [ M T ) I I T A a=i—nE—nerrn . — -

ol [y P e T P T R R Titulo del Calendario

o ey T e T e [ T e T e =T

- Bfr —]—/— = = -
el P e B gy e P e T S = e e

= ey Do e e R i ) (R == ST — T —= =

il G o] s men e s P—— gPorultimo pulsamos “Guardar” o “Cancelar” @
- = =rrarrdy oy T M S T B T R ] AT T O
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4.5 Calendario

4.5.3 Ver y Editar Calendario 4.5.4.2 Eliminar un festivo

o Pulsamosla opciéon “Ver” o Pulsamos el botén

9 A continuacién nos mostrara el calendario laboral seleccionado 9 A continuacién nos pedird confirmacién ;Quiere eliminar este

Festivo del Calendario?

- b A PO s, P - EE—
: - e
4 iy 5 [+ ]
= e s l.—‘- . . . . . 7 . . . .
"Ry At Ty T —— Si elegimos que Si eliminard el festivo por el contrario si elegimos que No, nos llevara ala
. ABBE it e, - pantallaanterior
-a e -eaa =i .- i = 4.5.3.3 Asignar calendario a trabajador o trabajadores
NI k- R, I N = M il
:.. g o P " -- Pavanm i) - ISP SRR

e ﬁ m - g _

_ _ (L S e
4.5.3.1 Crear un festivo
o Rellenaremos el formulario de festivos, que estaala
izquierda del calendario. R

Seleccionamos el tipo de festivo @y, e
Nacional - Autondmico - Local - Otro

. 0 DiFesireg
9 Seleccionamos el nombre ﬁ u

9 Seleccionamos el dia ﬁ

ePor ultimo pulsamos el botén = R

W O o= Todded los Seamines

=
==
Por dltimo presionamos el boton. & Asignar

©

4.5.4 Eliminar Calendario

o
2,

Pulsamosla opcion “Eliminar”

A continuacién nos pedird confirmacion ;Estd seguro de querer eliminar este
calendario? Los empleados dela empresa asociados a este calendario también
dejarandeverlo

Sielegimos que Si eliminara el calendario por el contrario si elegimos que No, nosllevaraa
lapantallaanterior
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5. TimeCheck

En esta seccién podremos visualizar todas las novedades, desarrollo 5.2 En desarrollo

ysoporte, ofrecidas por Timecheck. En estaseccion podremos visualizar todoslos médulosy

et nuevas Funcionalidades en Desarrollo
as =
— _. . [pree—"— -m E >
e ey e e = = = -
- _ e ———— — _—
- —— s - -
[i——— ]
- 5.3 Soporte
- - I En esta seccidon podremos ver los datos de soporte de
. = TimeCheck.
5.1 Novedades

En esta seccion podremos visualizar todaslas novedades —— o—— _

ofrecidas por Timecheck.

5.4 Soporte

Novedad=a
| Lepymr—
Acontinuacidnsaldrde #Emkms e
F | ik i Lol
I ] By P (PR A R UF N R Lk e LA | formulario de “Sugerencias”
TR e il L Sugeremcia

9 Escribimos la sugerencia m>
P Eevrnhen rngmdaaes e Ot G bresche wson § L=l ?
Al e a0 g o e g g ePorL’lltlmo pulsamos

“Cancelal'” 0 “EnVial‘”. Em . Cmncelas I br
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6.1 Registro de Jornada

6.1.1 Registro de entrada 6.1.3 Registro con Incidencia

o Iniciamos sesioén 9 Pulsamos “Registro Entrada”
£

In1c1amos sesion 9 Pulsamos “Registro Incicencia

Verificamos Registro

TI LCiares Br tu TI

E entroda of fabajo? E
* i
. Aceptamos Registro -
A R - = 2 . i R
e o o e : .. -.‘ e I O l.' l.|- : - .d e
oS D Ex
6.1.2 Registro de salida Seleccionamos “Cuando Ocurrié”
| Hoy | Ayer | Anteayer |
Iniciamos sesién Pulsamos “Registro Salida” o :
S e Seleccionamos “Tipo de Incidencia” —
T 9 Verificamos Registro | Entrada | Salida | ; o )

didussres ror tu

safida del trqbajo? 6 Seleccionamos “Hora de Incidencia” &=
iC

||

Aceptamos Registro

@ Seleccionamos “Motivo de Incidencia” &3>

a Pulsamos “Cancelar o Enviar Incidencia” mm

0 Aceptamos Registro

el R 30

i 3 b oo e R
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6.2 Datos del empleado

6.2.1 Datos empleado

Historico

' ] o
"
L
=

9 Ausencias
Podremos ver las Ausencias.

9 Datos
Podremos ver los datos.

[T o - ] ]
LEEAL
[T v
=T e B i
OIS (o Rl
D OO L]
I e OO 2]
[resina fococn i gy o ]
B akabid, © TET

uuuuuu

Podremos ver los registros por Meses.

6 Calendario Laboral
Podremos ver el calendario asignado.

S

]
T —

@ Perfil
Podremos ver el Perfil.

kot

Empleado

e Cambiar de empresa
Podremos cambiar de empresa.

1 ST B

ir I
ur H
mrres b ma
R ramy. | s

Irmiisim = e
JEEN = R

[ Geepmommieetes
Salir
Saldremos de TimeCheck.
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