
Manual de Usuario

Versión App



Accede a la PlayStore.

Usa la lupa para buscar la 
app de INWOUT

Clica en instalar.

Clica en aceptar para recibir 
notificaciones y activar la 
geolocalización. 

1

2

3

4
Descarga de la aplicación para Android



Usa la lupa para buscar 
la app de INWOUT. 

Y Clica en obtener.

2

Clica en abrir y Permite que 
te lleguen notificaciones 
desde INWOUT.

4
Descarga la aplicación para iPhone

Accede a la 

App Store

1 Obtener



Acceso a la app - Login

Abre INWOUT.
1

Introduce tu correo 
electrónico y tu contraseña.

2

Si olvidaste tu contraseña, 
clica aquí para recibir un 
correo y asignar una nueva.

3

Clica en Login para entrar.
4



Clica para ver el menú.

Página de incio - Fichar

Accede al listado de fichajes.

Registra tu entrada y salida pulsando 
“Check-in y Check-out” 

Visualiza las horas pendientes 
de completar.

1

2

3

4



Menú.

Accede a tu portal de empleado.
1

Solicita y revisa tus permisos.
2

3
Consulta el Calendario. y solicita 
permisos

Registra tu tiempo de trabajo
4

Consulta disponibilidad de tu equipo y 
sus datos de contacto.

5

6
Revisa tus informes de horas.

Solicita ayuda técnica.

7



Horario de trabajo.Solicitudes de 
permiso.

3Información de 
contacto.

1 5

Portal de empleado

Registro horario.
2

Días de vacaciones.
4



Filtrado de permisos 
solicitados:

2
Solicita un nuevo 
permiso de ausencias 
o vacaciones.

1

Buscador de 
permisos.

3

Clica encima para 
ampliar la 
información.

4

Solicitar Permisos.



Define si aplica para 
todo el día o sólo una 
franja horaria.

2

Indica cuando incía y 
finaliza el permiso.

3

Escribe algún detalle 
más para iniciar chat 
con tu supervisor.

4

Indica las vacaciones 
pendientes actuales y 
ver cuantos días 
equivalen a vacaciones. 

5

Seleccióna el tipos de 
permiso a solicitar.

1

Solicitar Permisos.



Desde aquí también 
puedes solicitar un 
permiso.

1

Los días marcados en 
color corresponden a 
festivos o permisos 
solicitados. 

2

Clica encima de cada 
permiso para ver en 
detalle. 

3

Consulta Calendario  y solicita permisos



Permite filtrar por 
estado de ususario.

1

Muestra a tus 
compañeros para 
saber su 
disponibilidad.

2

Entrando a un 
compañero verás la 
información de 
contacto y su horario.

3

Mi equipo - Usuarios activos



Cada día 1 de cada 
mes el sistema envía 
un informe de las 
horas trabajadas, para 
su revisión y 
aceptación.

Revisa los informes de 
horas y acepta si 
están correctos, 
rechaza para 
modificación del 
manager. 

1

Puedes aprobar o 
rechazar el informe 
con un click sobre el 
icono √ o X.

2

Informes mensuales
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