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NCS Clock es un software de control horario en la nube que permite a las empresas cumplir de forma
sencilla con la obligacién del registro de la jornada laboral, tal como establece el Real Decreto-ley 8/2019.

A través de NCS Clock, las empresas pueden controlar las entradas, salidas, pausas y ausencias de sus
trabajadores desde cualquier dispositivo —ya sea un ordenador, un terminal fisico o una app moévil—,
generando informes detallados sobre las horas trabajadas, las horas extraordinarias o las posibles
incidencias.

Ademas, el sistema esta totalmente adaptado al Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD),
garantizando la seguridad, trazabilidad y confidencialidad de toda la informacion registrada.

NCS Clock puede utilizarse de forma independiente como herramienta de control de presencia y
cumplimiento normativo, pero también se integra plenamente con el software NCS Laboral, lo que permite
a las asesorias y departamentos de RRHH:

e Automatizar la confeccion de néminas a partir de los datos reales de jornada.
e Reducir errores y tiempos de gestion.
e Gestionar calendarios, turnos y horarios personalizados.

e Enviar y firmar digitalmente documentos como néminas, contratos o certificados, gracias al Buzén
del Empleado.

En resumen, NCS Clock es una herramienta que une legalidad, eficiencia y conectividad, mejorando el dia a
dia de las empresas y elevando el valor afiadido que las asesorias laborales pueden ofrecer a sus clientes.
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La conexién con NCS Laboral permite al asesor dar de alta a las empresas exportando sus datos y los de
los trabajadores.

Desde NCS Clock recibe las horas trabajadas, ordinarias, extras o complementarias lo que permite el
célculo de nébminas minimizando errores.

Cada trabajador dispone de un buzén del empleado donde puede recibir sus néminas desde NCS Laboral
y otros documentos desde la empresa.
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El trabajador puede también enviar a la empresa documentos como partes de baja. El trabajador acede a
estos documentos mediante un PIN digital personal que establece el mismo.

El registro de jornada puede realizarse desde cualquier dispositivo que tenga conexién a internet,
introduciendo usuario y contrasefia o mediante dispositivos como lectores de tarjetas o llaveros de
proximidad.
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Configuraciones iniciales

Accediendo a la aplicacién como empresa podemos gestionar los trabajadores traspasados desde NCS
Laboral o afiadir manualmente nuevos trabajadores.

Se puede configurar desde el perfil de empresa el calendario de festivos, tantos horarios como necesitemos,
establecer motivos de ausencia decidiendo si se tienen 0 no en cuenta como tiempo de presencia y
establecer margenes para el horario de entrada y salida de los trabajadores.

En el calendario de festivos seleccionaremos si los fines de semana son considerados laborales o no e
indicaremos los dias festivos de la localidad, de ambito autonémico y nacional.

Para configurar un calendario de empresa, marcamos las horas que corresponden a cada jornada laboral y
afadimos una descripcion.

Se pueden configurar tantos calendarios de empresa como necesitemos e incluso podemos generar un
calendario en blanco para trabajadores sin una jornada laboral con horario fijo.
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En la pestana trabajadores podemos asignar los trabajadores que van a estar adscritos a cada calendario
tengan y este aparecera en la ficha de datos del trabajador.

Con la opcién Margenes horarios podemos afadir un margen de tolerancia para las entradas y salidas de los
trabajadores, de esta manera siempre que el trabajador registre un marcaje dentro del margen establecido
el registro del marcaje quedara a la hora en punto.

En la pestafa trabajadores, de igual manera que con los calendarios, podremos seleccionar a los trabajadores
que afecte este margen de tolerancia.
Trabajadores

Podemos afadir manualmente a los trabajadores o exportar sus datos desde NCS Laboral. En la ficha
de cada trabajador apareceran sus datos personales, su calendario laboral asociado, su presencia y una
consulta semanal de su registro horario.

Desde la pantalla de edicién del trabajador, pulsando en recordar credenciales, mandamos el usuario y la
clave para entrar en la aplicacién al correo electronico del trabajador.

También podremos eliminar los datos de los trabajadores cumpliendo con la normativa de LOPD.
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En la pestafa configuracion dentro del perfil de cada trabajador podremos seleccionar si ese trabajador
hace el marcaje con geolocalizacion quedando de esta manera registrada la ubicacion del trabajador en el
momento de realizar el marcaje.

Para ver los marcajes de los trabajadores desde la empresa, en la opcion gestién de marcajes, seleccionando
al trabajador podemos ver todos sus registros ordenados por fecha. Desde la misma pantalla también
tenemos la opcion de modificar, crear o borrar cualquier registro horario.

Introduccion de marcajes
Los trabajadores pueden registrar sus marcajes de entrada y salida de diferentes maneras.

Desde el navegador web en la direccion clock.ncs.es introduciendo las credenciales de usuario.
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Desde la aplicacion de escritorio introduciendo el nimero de tarjeta que aparece en la ficha de datos de
cada trabajador o con un dispositivo de contacto conectando un lector RFID.

La empresa también dispone en su cabecera la opcién de presencia, pulsando vemos a tiempo real la
situacion de cada trabajador con el horario de entrada.
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Buzén del empleado

Con el buzén del empleado podemos desde NCS Laboral enviar las nédminas vy finiquitos directamente al
trabajador, llegando antes al buzén del perfil de empresa para que esta las valide. Una vez validadas por la
empresa se envian directamente al buzén de cada trabajador.

De la misma manera la empresa puede mandar cualquier documento que necesite al buzén de cada
trabajador, este accede a sus documentos con un pin personal que establece el propio trabajador y puede
cambiar las veces que necesite con su correo electronico.
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El trabajador puede previsualizar, descargar y firmar los documentos que reciba en su buzén y también
puede enviar a la empresa los documentos que necesite.

De esta manera queda un registro con fecha y hora del envio y recepciéon de cada documento entre la
empresa y los trabajadores.
Informes

La empresa dispone de diferentes informes del registro horario de los trabajadores, estos informes estan
disponibles desde la cabecera de empresa en la opcién informes y pueden consultarse y descargarse en
cualquier momento.

En el informe de registro horario de jornada, vemos un mes de registro horario detallado por dias con las
entradas y salidas. Este informe seria totalmente valido para la inspeccion.

También disponemos de un informe que resume las horas del trabajador.
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En la cabecera de empresa también podemos ver en situaciéon una consulta mensual del nimerod e horas
de ausencia, extras y extraordinarias de los trabajadores.

Gestion de IT y bajas

Con NCS Clock podemos gestionar las bajas de los trabajadores desde el menu configuracion en la opcion
gestion IT. Seleccionamos al trabajador y afiadimos el tipo de incapacidad, una descripcion y si ha sido
hospitalizado.

También podremos seleccionando la opcién IT parcial dentro de la misma pantalla en el caso de ser solo
unas horas determinadas.
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Las bajas e incapacidades igual que las vacaciones quedaran sefialadas en el calendario del trabajador.
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