
Manual de Usuario


Versión web



https://app.inwout.com/login

Introduce las credenciales y 
haz clic en “Acceder”.

Acceso a la cuenta 
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Accede a tu Portal de 
Empleado: Información 
personal, Permisos de 
ausencia, fichajes, informes 
de horas, nóminas.

Accede al directorio de la 
empresa, puede ver sus 
compañeros con la 
información de contacto y 
disponibilidad.

Accede al listado de fichajes 
y permite la edición si la 
empresa lo tiene permitido a 
nivel de configuración global.

Accede al listado de informes 
de horas mensuales, y revisa 
tu saldo cada mes, aprueba o 
rechaza informes.  

Puedes realizar tus 
fichajes de entrada y salida

Puedes filtrar para encontrar 
los datos de contacto de tus 
compañeros, y ver su estado 
actual.

Clicando en otro usuario 
podrás ver la información de 
contacto y su horario laboral.

Página inicio / fichar
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Por defecto se muestra el 
dashboard que es el resumen 
con la información relevante.

Menú del Portal de Empleados

Mi Cuenta / Dashboard



Resetea tu contraseña de 
acceso, o tu codigo de PIN, 
actualiza tu información 
personal, o elige otro idioma.

Edita tu información personal
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Mi Cuenta / Información 



Puedes ver tu horario asignado
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Mi Cuenta / Horario 



Puedes ver el calendario 
mensual con sus festivos y 
permisos de ausencia.

Filtra por tipo de permiso.

Revisa por semanas o meses

Ver la lista de permisos o 
festivos de ese mes. 
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Mi Cuenta / Calendario 



Puedes filtrar por tipo de 
permiso o estado para poder 
localizar un permiso en la lista 

El estado define si el permiso ha sido 
aceptado, si aún está pendiente de 
aceptación por parte del supervisor, o 
si requiere justificante para el permiso, 
por ejemplo una visita médica.

Solicita un nuevo permiso de 
ausencias o vacaciones.
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Mi Cuenta / Permisos 



Selecciona el tipo de permiso a 
solicitar.

Indica si el permiso es para 
todo el día o una fracción 
horaria.

Indica una fecha de inicio y fin

Escribe un mensaje a tu 
supervisor

Haz clic en Guardar para crear 
el Permiso.

Fecha de inicio

Fecha de fin

Mensaje obligatorio
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Mi Cuenta / Permisos / Crear Permiso 



Mi Cuenta / Marcajes

Puedes filtrar por fecha para 
poder localizar una entrada o 
salida realizada. 

Exporta el listado de fichajes 
en formato excel para revisar 
en detalle. 

El listado de fichajes muestra la entrada y 
salida, el método de fichaje utilizado, la 
geolocalización, las horas teóricas, horas 
trabajadas y el saldo final de ese dia 
respecto al horario de trabajo.
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Mi Cuenta / Nóminas

Puedes filtrar por fecha para 
poder localizar tus nóminas

Accede de manera privada y 
encriptada a tu nómina. 
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Usuarios

Permite diferentes opciones 
para poder contactar con un 
compañero.

En el listado de empleados podrás ver 
tus compañeros y su estado. Al clicar 
sobre el usuario verás la información de 
contacto y su horario de trabajo.
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Marcajes

Filtra por fechas o registros ya 
modificados.

Después de aplicar el filtro 
exporta a xls. 

Clica aquí para crear un fichaje 
desde cero. 

Clica aquí para 
editar un fichaje

Si el administrador de la 
empresa ha habilitado la 
opción: “Permitir que los 
empleados modifiquen sus 
propios fichajes”. Podrás ver 
esta parte y editar tus fichajes, 
pero solo los del mes en curso. 
Una vez creado un informe el 
empleado no podrá editarlo.
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Marcajes

Modfica o crea la entrada

Modifica o crea la salida

Especifica una razón

Añade un comentario.

Clica en guardar.

Al crear o modificar un fichaje 
este se enviará por correo 
electrónico al supervisor para 
que puede estar informado del 
cambio y validar las horas de 
trabajo.
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Filtra por diferentes opciones 
para localizar tu informe.

En el listado podrás ver los 
informes mensuales de horas 
junto con el balance total, 
horas extra, horas de permiso 
etc. 

Una vez revisado podrás 
aceptar el informe o rechazarlo 
si hay algún error que haya que 
corregir. 

Informes

Control Horario

Control Horario

Control Horario

Control Horario

Control Horario

Control Horario

Control Horario

Control Horario

Control Horario

Control Horario

Control Horario
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Informes

Estos se envían por 
email y notificación 
push al empleado.  
Consulta el saldo final 
de cada mes, al final 
del documento. 



Informes

Visualiza las horas de 
permiso y su tipo de 
computación. 

Saldo final.



Recupera tu contraseña.

Cerrar sesión
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