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Manual NCH BASIC

iBienvenido a NCH BASIC!
En este manual le guiaremos paso a paso en sus funcionalidades y su uso.
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1. Administrador: Inicio de Sesién y Configuracion

Una vez que haya contratado con NCH, recibira un email de bienvenida dénde le facilitaremos una URL
de acceso a la plataforma y el usuario y contrasefia de acceso administrador.

1.1. Usuario

0o Accediendo a la URL aparece la pantalla de Inicio de Sesién

& . . . . o
dénde introduciremos el usuario y contraseia. Pulsando
NCH BASIC el botdn Entrar, accederemos a la aplicacién con nuestras
credenciales.
: )
T 3 Desde la pantalla de Inicio de Sesiéon también podemos

recuperar nuestra contrasefia pulsando sobre “éHas

@ | olvidado tu contrasefia?”

1.2. Recuperar Contraseia

Al pulsar sobre “éHas olvidado tu contrasefia?” nos llevara

NCH a la pantalla de recuperar contrasefia. Cumplimentaremos
;Has Oividado Tu los datos que solicita y pulsaremos el botén de Recuperar
Contrasena? Contrasena.
i )
.'\- i
N —

1.3. Puesta en marcha del sistema y configuracion

Una vez que haya accedido con sus credenciales de administrador, tendra cargado el nombre de su
empresa y sélo tendra que dar de alta a sus empleados.

Podra dar de alta un mdximo de 15 empleados incluido el administrador. En caso de querer dar de
alta mas empleados, consulte con su proveedor.

1.4. Alta de empleados

En el menu lateral, pulsaremos en el botdn Basico que nos desplegard un submenu. Entre sus
opciones encontraremos la opcion Empleados. Pulsaremos sobre Empleados.
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Al acceder a la opcion Empleados, visualizaremos la pantalla de Empleados donde podremos realizar
las siguientes tareas:
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e Consultar los empleados que tengamos ya dados de alta con el botdn Ver, editarlos con el
botdon Editar y borrarlos con el botén Borrar. Ademds, podemos utilizar los filtros de
empleado y empresa para realizar busquedas que se visualizaran en pantalla y exportar los
datos que aparecen en pantalla con los botones Excel y PDF.

Con el botdén Limpiar, volveremos a cargar todos los datos sin filtros.

RBaslco / Fmpleados Dusat QO s z 9
m SHoea O s gpleade Q m o L

gnacie Gonziay Empresa Deme Lite BIFILATRE

Ute Lite. Empresa Deme Lite 12367

e Pulsando el boton Nuevo daremos de alta a los empleados

Cumplimentaremos los datos de la pestafia Personal (los campos con asterisco rojo * son
campos obligatorios): DNI, Nombre, Apellidos e email.

Cancriar

También cumplimentaremos los campos de la pestana Seguridad (los campos con asterisco rojo
* son campos obligatorios): Usuario, Contrasefia y Repite Contrasefia.

Estos datos son los que facilitaremos a los empleados junto con la URL de acceso para poder
acceder a la plataforma.

Bisico / Empleados / Nuevo Empleado Fatel (@ e

Sequridd

Pulsaremos el botdn Guardar para guardar el empleado y el botdn Cancelar para cancelar la
accion.

Una vez que hayamos cargado toda la informacién de los empleados, podremos comenzar a
trabajar.
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2. Pantalla Principal
Una vez que hemos accedido con nuestras credenciales accederemos a la Pantalla Principal desde
dénde accederemos al uso de la aplicacién.

B2 —~® O
Vacaciones
B Fovorims m
S e Sin datos
Lite Lite
=  Edtar Widgete
2.1. Idioma
w8 0 En la parte superior derecha tenemos el botdn para elegir

idioma. Pulsando sobre el icono de bandera se despliega
el listado de idiomas disponibles y seleccionaremos el que
deseemos utilizar.

i <

L3

]
~
-
] ]
> ]
2.2. Usuario
Espariol (@ 9 En la parte superior derecha tenemos el botén de usuario.
Se trata de unicono circular 9 Pulsando sobre el icono
Lite Lite veremos el nombre de usuario, Mis Datos, Cambiar Clave
y Salir.
[27] Mis datos

Ow Cambiar clave

<) Salir

2.2.1. Nombre de usuario
Muestra el nombre del usuario activo.
2.2.2. Mis Datos

Muestra los datos del empleado administrador con el que hemos realizado el acceso.
Disponemos de diferentes pestaiias en las que tenemos campos con informacién. Unos son

e Pestafia Personal

e Pestafia Contractual
e Pestafia Seguridad

e Pestafia Directorio

e Pestafia Hardware

e Pestafia Emergencias
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2.2.3. Cambiar Clave

Desde esta vista el usuario registrado puede cambiar su clave de acceso a NCH. Guardara los
cambios pulsando el botén Cambiar.

2.2.4. Salir
Pulsando en Salir, cerraremos sesion y volveremos a la pantalla de inicio.
2.3. Widgets

En la pantalla de Inicio podemos configurar los diferentes Widgets. Para ello pulsaremos el botdn
Editar Widgets.

Vacaciones
9 Sin datos

Lite Lite

Empresa Deme Lite

 Editar Widgets

Al pulsar el botdn nos aparecerd el botén Agregar Widget.
me J\I’Fp‘.ﬁr

Vacaciones
9 Sin datos

Lite Lite

Empresa Dema Libe

Pulsando el botdn, nos apareceran las opciones disponibles y pulsaremos el botén Aceptar para
guardar los cambios. Dichos cambios seran visibles en la pantalla de inicio una vez guardados.

© Agregar Wiiget

0ué widget quieres agregar? -
Vacaciones

B @ @ = —

Sin datos

LI L

Empresa Dems Lee
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2.4. Favoritos

Favoritos es el mddulo de acceso rapido a los submenus en el que podemos elegir cudles tener
seleccionados. En cada uno de los submendus, al lado de su titulo, tenemos disponible un icono de
seleccion con forma de bandera.

&by Fichaje Manual [E] = Fichajes R 2 Empleados A 3 Permisos Bajas A

m™m

B Calendario m| 4> Cambia Clave A

Pulsando sobre cada uno de ellos seleccionaremos cudles queremos que nos parezcan en el
acceso rapido Favoritos. La bandera en color gris significa que esta seleccionado para aparecer

en Favoritos M. La bandera en blanco significa que no estd seleccionado para aparecer en
Favoritos .

| & @'T

® & Fichaje Manual m = Fichajes n
c

Favoritos

2.5. Inicio

Pulsando sobre el botdn Inicio, volveremos a la pantalla principal desde cualquier menu en el
que estemos trabajando.

3. Basico
Pulsando en el menu Basico, accederemos a los diferentes submenus disponibles.
3.1. Fichaje Manual

Desde Fichaje Manual, registraremos los fichajes de entrada y salida. Pulsando Entrada ficharemos
entrada y pulsando Salida ficharemos salida.

3.2. Fichajes
3.2.1. Listado de fichajes general

Desde la ventana de Fichajes podemos ver los fichajes de los empleados. Disponemos de los
siguientes filtros que se aplicardn seleccionado los filtros necesarios y pulsando el boton Buscar.
Para quitar la seleccién de filtros, pulsaremos el botén Limpiar.

Filtros disponibles: Fecha de Inicio, Fecha Fin, Seleccionar Empresa, Empleado, botdn Mas filtros
que incluye el filtro fechas por periodos (hoy, ayer, semana anterior, mes anterior y trimestre
actual)
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Toda la informacidn que se muestra en pantalla puede ser exportada a PDF y Excel pulsando los
botones de PDF o Excel.

Basico / Fichajes Busear A e @ 9

6% Qe vess @ CcaZmE W -

3.2.2. Listado de Fichajes por empleado

Pulsando sobre el nombre de cada empleado, accederemos a la informacion detallada de sus
fichajes. Disponemos de los siguientes filtros que se aplicaran seleccionado los filtros necesarios
y pulsando el botén Buscar. Para quitar la seleccion de filtros, pulsaremos el botén Limpiar.

Filtros disponibles: Fecha de Inicio, Fecha Fin, Empleado, boton Mas filtros que incluye el filtro
fechas por periodos (hoy, ayer, semana anterior, mes anterior y trimestre actual)

Toda la informacidn que se muestra en pantalla puede ser exportada a PDF y Excel pulsando los
botones de PDF o Excel.

Bésico / Fichajes A - |
Fecha iniciy Fecha fn

Fecras  Semanat
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3.2.3. Vistas de fichajes

Dentro de esta seleccion disponemos de diferentes vistas que aparecen en pestainas: Fechas,
Semanal, Mensual y Anual.

Fechas
Fecha Hora Terminal ES Permiso Presencia En horaio Infoemnacién
Semanal
Mensual
Mes Tecricas Permiso Trabajadas Presencla Retraso
Anual
Afo Teoricas. Permiso Trabadacas Presencia Retraso

3.2.4. Crear nuevo fichaje

Desde cualquier vista dentro del submenu Fichajes disponemos de un botdn Nuevo. Con este
botdn podremos generar un fichaje de forma manual a un empleado que no haya podido realizar
su fichaje o lo haya olvidado.

Al pulsar el botdn nuevo saldrd un mensaje de aviso que nos explica que este fichaje quedara
registrado. Nos da la opcion de Aceptar o Cancelar la accion.

Esta accién de creacion de fichaje quedars registrada
;Desea continuar?

1 ACEPTAR CANCELAR

Siaceptamos la accidn nos llevard a la pantalla de Nuevo Fichaje. Cumplimentaremos los campos
(los campos con asterisco rojo * son campos obligatorios): Empresa, Centro, Departamento,
Empleados, Fecha, Hora, Tipo (Entrada o Salida) e Informacion adicional.
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Pulsando el botdn Guardar el fichaje quedara registrado. Pulsando el boton Cancelar, se
cancelara la accidén.

S s oyt [—
Bekscoiny Erpess e Eaiscoona Contre o Selaiorar [epamanent - Salocciorar fmpleadec -

3.3. Empleados
Consultar el punto 1.4
3.4. Permisos Bajas

Desde la ventana Permisos Bajas podemos consultar las vacaciones, bajas y asuntos personales de
los empleados que tengamos ya dadas de alta con el botén Ver, editarlas con el boton Editar y
borrarlas con el botdn Borrar. Disponemos de los siguientes filtros que se aplicaran seleccionado los
filtros necesarios y pulsando el botdn Buscar. Para quitar la seleccién de filtros, pulsaremos el botén
Limpiar.

Filtros disponibles: Fecha de Inicio, Fecha Fin, Afio de Imputacién, Seleccionar Empresa y botén Mas
filtros que incluye el filtro Empleado.

Toda la informacién que se muestra en pantalla puede ser exportada a PDF y Excel pulsando los
botones de PDF o Excel.

Z

Empleads Empresa ‘Solicitud Imputacitn Fexha inicio Fecha fin Horarka Observacknes

Pulsando el boton Nuevo accederemos a la pantalla para crear nuevos registros de vacaciones.

Cumplimentaremos los campos (los campos con asterisco rojo * son campos obligatorios): Empresa,
Empleado, Afio de Imputacién, Horario (vacaciones, bajas y asuntos personales), Fecha de Inicio,
Fecha Fin y Observaciones.

Pulsando el botén Guardar el fichaje quedarad registrado. Pulsando el botdn Cancelar, se cancelara la
accion.

Empresa . .
Selsccionar Empres ~  Seeccionar Empleada v " i oo w
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3.5. Calendario

Desde el submenu Calendario podremos acceder al calendario de cada uno de los empleados y
podremos ver los dias laborables y los dias de vacaciones.

Podemos utilizar los filtros de Empresa y de Empleado y limpiar la seleccién de filtro con el botdn
Limpiar.

Con el seleccionador de afio, podemos ver los calendarios de los diferentes afios.
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4. Usuario Empleado: Mi Portal
4.1. Inicio de sesion

Una vez que haya dado de alta los empleados, el administrador de la aplicacién debe facilitar a cada
uno de los empleados las credenciales de usuario y contrasefia y la URL de acceso a la plataforma.
Los empleados podran realizar su fichaje a través de la URL o con la aplicacion movil.

4.2. Usuario

o Accediendo a la URL aparece la pantalla de Inicio de Sesién

& . . . . o
dénde introduciremos el usuario y contraseia. Pulsando
NCH BASIC el botdn Entrar, accederemos a la aplicacién con nuestras
credenciales.
G )
G 3 Desde la pantalla de Inicio de Sesiéon también podemos

recuperar nuestra contrasefia pulsando sobre “iHas

G | olvidado tu contrasefia?”
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4.3. Recuperar Contraseia

Al pulsar sobre “éHas olvidado tu contrasefia?” nos llevard

NCH a la pantalla de recuperar contrasefia. Cumplimentaremos
;Has Oividado Tu los datos que solicita y pulsaremos el botén de Recuperar
Contrazena? Contrasena.
i )
(= )]
[ ww—— ]

4.4. Fichaje en acceso rapido

Al acceder con usuario y contraseiia de empleado, lo primero que aparecera serd la ventana de
fichaje.

Registraremos los fichajes de entrada y salida. Pulsando Entrada ficharemos entrada y pulsando
Salida ficharemos salida.

Ademas, permite marcar el check de No Mostrar mds hoy, No mostrar Mas y los botones Continuar
sin fichar y Salir sin fichar.

También podremos realizar los fichajes desde el submenu fichajes que veremos mads adelante.
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4.5. Idioma
w8 0 En la parte superior derecha tenemos el botdn para elegir
. idioma. Pulsando sobre el icono de bandera se despliega
= el listado de idiomas disponibles y seleccionaremos el que
f > deseemos utilizar.
..... "
~
a
0
o
4.6. Usuario
Espariol (@) e En la parte superior derecha tenemos el botén de usuario.
Se trata de un icono circular 9 Pulsando sobre el icono
Lite Lite veremos el nombre de usuario, Mis Datos, Cambiar Clave
y Salir.

[Z5] Mis datos

Ow Cambiar clave

<) Salir

4.6.1. Nombre de usuario
Muestra el nombre del usuario activo.
4.6.2. Mis Datos

Muestra los datos del empleado con el que hemos realizado el acceso. Disponemos de
diferentes pestafias en las que tenemos campos con informacién. Unos son

e Pestafia Personal

e Pestafia Contractual

e Pestafia Seguridad

e Pestafia Directorio

e Pestafia Hardware

e Pestafia Emergencias
4.6.3. Cambiar Clave

Desde esta vista el usuario registrado puede cambiar su clave de acceso a NCH. Guardara los
cambios pulsando el botén Cambiar.

Chrve antigua® e P Repte cie”

4.6.4. Salir

Pulsando en Salir, cerraremos sesidn y volveremos a la pantalla de inicio.
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4.7. Widgets

En la pantalla de Inicio podemos configurar los diferentes Widgets. Para ello pulsaremos el botdn
Editar Widgets.

Vacaciones
9 Sin datos

Lite Lite

Empresa Deme Lite

Al pulsar el botdn nos aparecerd el botdn Agregar Widget.

& v

Vacaciones
9 Sin datos

Lite Lite

Empresa Dema Libe

Pulsando el botdn, nos apareceran las opciones disponibles y pulsaremos el botén Aceptar para
guardar los cambios. Dichos cambios seran visibles en la pantalla de inicio una vez guardados.

© Agregar Wiiget

£Qué widget guieres agregar? =

5 @ @

Vacaciones

Sin datos

LI L

Empresa Dems Lee

4.8. Favoritos

Favoritos es el mddulo de acceso rapido a los submenus en el que podemos elegir cudles tener
seleccionados. En cada uno de los submendus, al lado de su titulo, tenemos disponible un icono de
seleccidn con forma de bandera.

@ d Fichaje Manual A (@ Fichajes ) ] Calendario Laboral m 42 Cambia Clave |
Basico

Pulsando sobre cada uno de ellos seleccionaremos cuales queremos que nos parezcan en el acceso
rapido Favoritos. La bandera en color gris significa que estd seleccionado para aparecer en Favoritos

M. La bandera en blanco significa que no estd seleccionado para aparecer en Favoritos [].

® & Fichaje Manual m
o
Favoritos
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4.9. Inicio

Pulsando sobre el botdn Inicio, volveremos a la pantalla principal desde cualquier menu en el
gue estemos trabajando.

4.10. Fichaje manual

Desde Fichaje Manual, registraremos los fichajes de entrada y salida. Pulsando Entrada ficharemos
entrada y pulsando Salida ficharemos salida.

4.11. Fichajes

Desde la ventana de Fichajes cada usuario puede ver sus fichajes. Disponemos de los siguientes filtros
qgue se aplicardn seleccionado los filtros necesarios y pulsando el botédn Buscar. Para quitar la
seleccidn de filtros, pulsaremos el botdn Limpiar.

Filtros disponibles: Fechas por periodos (hoy, ayer, semana anterior, mes anterior y trimestre actual),
Fecha de Inicio, Fecha Fin.

Toda la informacidon que se muestra en pantalla puede ser exportada a PDF y Excel pulsando los
botones de PDF o Excel.

Fecha incia .
Fechas v |Estadseas X - 200 &= it =
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Dentro de esta seleccion disponemos de diferentes vistas que aparecen en pestafias: Fechas,
Semanal, Mensual y Anual.

Fechas
Fecha Hora Terminal EfS Permiso 'ﬁnn En horario Informacide
Semanal
Mensual
Mes Tecricas Permisa Trabajadas Presencla Retraso
Anual
Afo Teoricas. Permiso Trabajacas Presencia Retraso
4.12. Calendario

Desde el submenu Calendario Laboral el empleado podrd acceder al calendario y ver los dias
laborables y los dias de vacaciones. Ademas, podra exportarlo a PDF con el botén PDF.

Con el seleccionador de afio, podemos ver los calendarios de los diferentes afios.
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4.14. Fichaje con APP
Los empleados podrdn descargarse en el Mdvil la aplicaciéon Time In&Out para realizar sus fichajes
desde ella.
Time In&Out se encuentra en Play Store y en APP Store
Ya estd disponible la nueva aplicacién mévil.

Descérgala escaneando el siguiente
codigo QR.

Una vez descargada e instalada, se mostrard el siguiente icono en su mavil, pulsando sobre él, le

llevard a la pantalla de inicio de sesion.

1 \O

TIME IN & OUT

- Usuario

O= Contrasefia

Nube

& Nube

D Mostrar contrasefia

Mantener la sesién iniciada

~*] Inicio de sesién

B3 Inicio con tarjeta

Ow Inicio SingleSignOn

o Versién 2.0.5
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Inicio de sesiéon: Cumplimentaremos los datos de Usuario, Contrasefia y Nube. Estos datos de acceso seran
suministrados por su empresa.
Usuanp

2 admn

Coatiaeehia

-] Inicio de sesid

D MGEtIar contraiata

E Mantenad 13 sa500 inkeiada

4] i de

Nube corresponde al servidor donde se realizara la conexion.

Seleccione el check la opcion “Mostrar Contrasefia” para que le muestre la contrasefia. En caso de que no desee
ver la contrasefia, deje el check sin marcar.

Para mantener la sesion iniciada, seleccione “Mantener la sesién iniciada”. En caso de que no desee mantener la
sesién iniciada, deje el check sin marcar.

Una vez realizados todos los pasos, presione el botdn Inicio de sesién.

Una vez realizado el inicio de sesidn, se accede a la pantalla de Inicio desde donde Para realizar un fichaje de
entrada o salida normal, pulsaremos el boton correspondiente a
Entrada o Salida.

Al realizar esta accidn, si el fichaje es correcto, le enviara a la ventana de Confirmacion del Fichaje. Pulsaremos
OK para salir de la ventana.

Presencia Fichaje realizado

ENTRADA SALIDA [ El fichaje se ha realizado con éxito. ]

En el caso de que el fichaje sea repetido, el sistema nos avisara con este mensaje. Pulsaremos OK para salir de la
ventana.

Q

Fichaje repetido

[ No puede realizar dos veces el mismo

fichaje.
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En el area superior derecha de la pantalla, aparece un circulo azul que contiene en su interior las iniciales de su

nombre y apellido. El circulo es el botdn de acceso al Panel de Usuario.
Pulsando sobre el Circulo, se accede al panel de usuario que contiene la informacién del empleado, el cierre de

sesion y el cambio de contraseia.
La informacidn personal a la que se tiene acceso es: Nombre, Apellidos, Empresa, DNI, Correo, Departamento,

Centro, Provincia y Pais.

Panel de usuario °
andres jose
o lopez acevedo
Demostracion

[ Cerrar sesién

Inicio o ‘ Informacién personal

Demostracion [} 148761170
Correa: msancheziE

Departamento: UNICO

Centro: UNICO

Provincia: Madrid

Pais: Espafa

g Camblar contrasefia >

Para cerrar sesidn hay que pulsar sobre el botdn rojo Cerrar sesion. La sesién se cerrard de forma inmediata y la
aplicacién regresard a la pantalla de inicio de sesion.

[> cerrar sesion
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