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Talento Humano

Control de asistencia

Ingreso al módulo

El módulo de Control de asistencia permite definir y asignar los horarios que corresponda a
cada empleado de la empresa, planes de horario, marcaciones, horas trabajadas, para realizar
el control, cálculo y gestión de las horas trabajadas. Todos los cálculos de Horas Extras son de
acuerdo a la legislación laboral vigente.

Para ingresar a las opciones de este módulo, usted tiene tres alternativas, las cuales pueden
ser seleccionadas desde la barra superior:

1. Seleccione la opción Árbol, en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la
aplicación Talento Humano y seleccione el módulo Control de asistencia. En la parte
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

2. Seleccione la opción Barra de Navegación, en el menú Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicación Talento Humano y “haga clic” en el módulo Control de
asistencia, que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar
desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

3. Seleccione Talento Humano, en el menú Aplicación de la barra superior, luego “haga
clic” en la opción Módulo y seleccione Control de asistencia. En la parte derecha puede
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.
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Horarios

Esta opción permite registrar y configurar en e-Bizness, los diferentes horarios en los cuales
trabajan los empleados de la empresa.

Dentro de la creación de los horarios, siempre va a existir el horario de secuencial -1, porque
es el horario por defecto. E-Bizness asignará el horario de secuencial -1, cuando un empleado
no tenga asignado ningún horario.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Horarios, el sistema presenta el siguiente visor
múltiple, con los campos que se define a continuación.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de los horarios en los que
trabajan los empleados de la empresa, es el siguiente:

IMPORTANTE

Sí usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que
le permite: ingresar un Nuevo registro, Editar, Ver o Borrar. Las mismas operaciones pueden
ser realizadas, desde la barra de herramientas.

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa
- Es horario descanso: Indica sí el horario de trabajo corresponde a un período de descanso
- Nombre: Contiene el nombre del horario de trabajo
- Descripción: Contiene un detalle del horario de trabajo
- Par Extra 25% desde: Contiene la hora desde la cual se calcula las horas extras del 25%
- Par Extra 25% hasta: Contiene la hora hasta la cual se calcula las horas extras del 25%
- Par Extra 50% desde: Contiene la hora desde la cual se calcula las horas extras del 50%
- Par Extra 50% hasta: Contiene la hora hasta la cual se calcula las horas extras del 50%
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- Par Extra 100% desde: Contiene la hora desde la cual se calcula las horas extras del 100%
- Par Extra 100% hasta: Contiene la hora hasta la cual se calcula las horas extras del 100%
- Gracia entrada: Indica el tiempo en minutos que tiene de gracia el empleado, para no

considerar como atraso en la entrada, al registrar la marcación luego del horario de ingreso
fijado.

- Gracia salida: Indica el tiempo en minutos que tiene de gracia el empleado, para no ser
considerado como atraso de salida anticipada, cuando el registro de salida es antes del
horario fijado.

- Estado: Define sí el horario está o no activo

Visor simple

Para crear un nuevo horario definiendo los parámetros, se debe seleccionar el

botón Nuevo (Ctrl + N), el e-Bizness presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los
datos tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul,
son los que despliega el sistema.

Pestaña: Datos.

La pestaña de datos contiene los parámetros necesarios para el cálculo de las horas extras del
25%, 50% y 100%. E-Bizness tiene la versatilidad de calcular las horas extras de acuerdo a la
legislación laboral vigente “Cálculo de horas extras por default según ley” o de acuerdo a
requerimientos muy particulares de la organización. Cuando se utiliza la alternativa de cálculos
de acuerdo a la legislación laboral vigente, e-Bizness bloquea la configuración manual, para el
cálculo de las horas extras de 25%, 50% y 100%.
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Y cuando se selecciona la configuración para poder realizar los cálculos de acuerdo a las
necesidades de la organización, se visualizará la siguiente pantalla:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Horario extendido: Indica el horario extendido del trabajo
- Horario de descanso: Indica sí el horario de trabajo, corresponde a un período de descanso.

Es utilizado en días de descanso para horarios rotativos variables.
- Nombre: Contiene el nombre del horario de trabajo
- Horas trabajadas: Detalla el número de horas laborables en el horario
- Estado: Indica sí el horario se encuentra activo o inactivo
- Descripción: Contiene detalle del horario de trabajo

Parámetro para el cálculo de jornada nocturna - 25%
- Ninguno: Indica que para el horario de trabajo no se calcula recargo del 25%
- Desde las: Indica a partir de cuántas Horas Trabajadas, se calcula el recargo del 25%
- Desde las: Indica a partir de qué Horas Reloj, se calcula el recargo del 25%
- Hasta las: Indica hasta cuántas Horas Trabajadas, se calcula el recargo del 25%
- Hasta las: Indica hasta qué Horas Reloj, se calcula el recargo del 25%

Parámetro para el cálculo de horas suplementarias – 50%
- Ninguno: Indica que para el horario de trabajo, no se calcula horas extras del 50%
- Desde las: Indica a partir de cuántas Horas Trabajadas, se calcula horas extras del 50%
- Desde las: Indica a partir de qué Horas Reloj, se calcula horas extras del 50%
- Hasta las: Indica hasta cuántas Horas Trabajadas, se calcula horas extras del 50%
- Hasta las: Indica hasta qué Horas Reloj, se calcula horas extras del 50%
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Parámetro para el cálculo de horas suplentarios – 100%
- Ninguno: Indica que, para el horario de trabajo, no se calcula horas extraordinarias del

100%.
- Desde las: Indica a partir de cuántas Horas Trabajadas, se calcula horas extraordinarias

del 100%.
- Desde las: Indica a partir de qué Horas Reloj, se calcula horas extraordinarias del 100%
- Hasta las: Indica hasta cuántas Horas Trabajadas, se calcula horas extraordinarias del

100%.
- Hasta las: Indica hasta qué Horas Reloj, se calcula horas extraordinarias del 100%

Pestaña: Detalle horario

La pestaña de detalle horario, contiene la configuración y el registro de las horas de entrada y
salida, días a los cuáles aplica el horario, tiempo de receso, días obligatorios para cálculo de
horas extraordinarias (HE 100%) y configuración para descuento de receso.

- Entrada: Contiene la hora de entrada del horario
- Salida: Contiene la hora de salida del horario
- Equivalencia: Permite seleccionar la equivalencia de una hora de trabajo en minutos
- Receso: Permite ingresar el tiempo en minutos que el sistema debe considerar como

receso (almuerzo o merienda) y lo por tanto, no incluir dentro de la contabilización de horas
trabajadas.

- Días afectados: Indica los días en que se aplica el presente horario
- Cierre: Indica el momento que el sistema cierra un registro, es decir, hasta cuando se

espera una marcación:
 Mismo día: Mientras la fecha del registro de ingreso no cambie
 Día siguiente: Espera la marcación hasta el día siguiente (hora salida + tiempo de

espera).
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 Más de 24 Horas: Espera la marcación pasando un día (hora de salida + tiempo de
espera).

 Según día: De acuerdo al día de la semana que se especifique en el horario, se cierra
la marcación.

- Atrasos para: Indica los días de trabajo en los cuáles el sistema debe calcular atraso
- Obligatorias extras 100%: Indica los días de trabajo en que es obligatorio calcular las horas

extras del 100%.
- Tiempo de espera: Permite señalar el tiempo que el sistema deberá esperar para

considerar las marcaciones, dentro de la hora de entrada y salida. Válido para horarios con
cierre diferente al mismo día.

- Alimentación 1: Define la alimentación a la que tienen derecho los empleados que trabajan
en este horario.

- Alimentación 2: Define la alimentación a la que tienen derecho los empleados que trabajan
en este horario.

- Tipo descuento receso: Indica el tipo de descuento que el sistema debe realizar con el
receso. Siempre o no descontar en más de dos registros.

Pestaña: Configuraciones Adicionales

Receso días libres
- Resta receso: Si/No, indica sí se debe descontar de horas trabajadas el tiempo de receso,

cuando el registro se encuentre en días libres.
- Tiempo receso: Indica el tiempo del receso, cuando el registro se encuentre en días libres
- Después de: Indica a partir de cuántas horas trabajadas, se aplica el descuento del receso

Receso días feriados
- Resta receso: Si/No, indica sí se debe descontar de horas trabajadas el tiempo de receso,

cuando el registro se encuentre en días feriados.
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- Tiempo receso: Indica el tiempo del receso, cuando el registro se encuentre en días
feriados.

- Después de: Indica a partir de cuántas horas trabajadas, se aplica el descuento del receso

Resta receso HT25
- Si / No: Indica sí se descuenta o no, el tiempo del receso en el cálculo de horas de recargo

nocturno.

Des. Receso luego de trabajadas
- Si / No: Indica sí se descuenta o no, el tiempo del receso después de haber cumplido

determinadas horas de trabajo.
- Después de: Se especifica el tiempo (hh.mm) de horas trabajadas, a partir del cual se

procederán a descontar el tiempo de receso.

Cálculo de horas trabajadas

Cálculo entrada:
- Desde la marcación: Indica que el cálculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de

registro de la marcación de entrada del empleado, sí el registro del empleado se recibe
antes de la hora de entrada fijada en el horario.

- Desde el horario: Indica que el cálculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de
entrada indicada en el horario, sí el registro del empleado, se recibe antes de la hora de
entrada, fijada en el horario.

Ingreso tarde:
- Desde la marcación: Indica que el cálculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de

registro de la marcación de entrada del empleado, cuando ingresa tarde.
- Desde el horario: Indica que el cálculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de

entrada indicada en el horario, cuando el empleado ingresa tarde.

Calcula Salida:
- Hasta la marcación: Indica que el cálculo de horas trabajadas, termina a la hora de registro

de la marcación de salida del empleado.
- Hasta el horario: Indica que el cálculo de horas trabajadas, termina a la hora de salida

indicada en el horario.

Salida tarde:
- Hasta la marcación Indica que el cálculo de horas trabajadas, termina a la hora de registro

de la marcación de salida del empleado.
- Hasta el horario: Indica que el cálculo de horas trabajadas, termina a la hora de salida

indicada en el horario, cuando el empleado sale tarde.

Calcula Ent. Días Libres:
- Desde la marcación: Indica que el cálculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de

registro de la marcación de entrada del empleado, en los días registrados como días libres.
- Desde el horario: Indica que el cálculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de

entrada indicada en el horario, en los días registrados como días libres.

Restringir una Ent. Y Sal: E-Bizness sólo espera un registro de entrada y el siguiente siempre
será la salida de la asistencia del día.

- Gracia entrada: Indica el tiempo en minutos que tiene de gracia el empleado, desde la hora
de inicio de su horario de trabajo y la hora de marcación. Este período no será
considerado como atraso.

- Gracia salida: Indica el tiempo en minutos que tiene de gracia el empleado, desde la hora
de marcación y la de finalización de su horario de trabajo. Este período no será
considerado como tiempo no trabajado.



T a l e n t o H u m a n o
C o n t r o l d e A s i s t e n c i a - U S R

__________________________________________________________________________________________________________

9

- Tiempo a partir del cual se considera las horas extras para el pago: Indica el tiempo en
minutos que se suma a la hora de salida definida en el horario, para considerar el tiempo
extra de 50%.

Planes de horarios

Esta opción permite registrar en el sistema, los diferentes planes de horarios en los cuales
trabajan los empleados de la empresa. Un plan de horario es un conjunto de horarios
agrupados bajo este nombre, para ser asignados a uno o varios empleados.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Planes de horario; el sistema presenta el siguiente
visor múltiple, con los campos que se define a continuación:

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de los planes de horarios, en los
que trabajan los empleados de la empresa, es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Contiene el nombre del plan del horario de trabajo
- Fecha: Contiene la fecha del ingreso del registro al sistema
- Comentario: Contiene información adicional sobre el plan de horario
- Estado: define sí el plan de horarios está activo o inactivo

IMPORTANTE

Sí usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que
le permite ingresar un Nuevo registro, Editar, Ver o Borrar. Las mismas operaciones pueden
ser realizadas desde la barra de herramientas.
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Visor simple

Para crear un nuevo plan de horario, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), se
debe completar los datos tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los
campos de color azul son los que despliega el sistema.
Al asignar un plan de horarios a un empleado, e-Bizness lo toma como rotación por rangos. El
sistema presenta la siguiente pantalla:

Cabecera:
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Contiene el nombre del plan de horarios
- Fecha: Contiene la fecha de creación del registro en el sistema
- Estado: Define sí el plan de horarios está activo o inactivo
- Comentario: Contiene información adicional sobre el plan de horario

Detalle:
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Contiene el nombre del horario seleccionado
- Descripción: Contiene la descripción del horario seleccionado
- Fecha: Contiene la fecha de aplicación del horario
- Estado: Define sí el horario está activo o inactivo

Rango Inicial: (rotación por rangos) Indica la hora desde la cual debe considerarse la
marcación de entrada, para aplicar éste horario.

- Rango Final: (rotación por rangos) Indica la hora hasta la cual debe considerarse la
marcación de entrada, para aplicar éste horario.
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Botones principales

Actualizar rangos
Al “hacer clic” en este botón, e-Bizness actualizará el rango de los horarios afectados de todos
los empleados.

Días feriados

Esta opción permite registrar en el sistema, los días feriados reconocidos por la empresa en los
diferentes lugares (sucursales) donde tiene oficinas. Al tratarse de feriados, e-Bizness no
considera la inasistencia como falta. Las horas trabajadas en feriados, se consideran HE 100%.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Días feriados, el sistema presenta el siguiente visor
múltiple, con los campos que se define a continuación:

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual, el sistema presenta los datos de los feriados que deben ser
tomados en cuenta por la empresa.

- Código: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa
- Sucursal: Contiene el nombre de la sucursal a la que aplica los días feriados.
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia a la que aplica los días feriados
- Canal: Contiene el nombre del canal o lugar de trabajo
- Fecha: Indica la fecha del registro de feriado
- Tipo Evento: Indica sí el feriado es o no recuperable
- Tipo cálculo HT: Define el tipo de cálculo de horas extras que se debe realizar en el feriado:

Criterio Inicio Jornada (media noche) / Criterio Diferencia cambio jornada (media noche)
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IMPORTANTE

Sí usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que
le permite ingresar un Nuevo registro, Editar, Ver o Borrar. Las mismas operaciones pueden
ser realizadas, desde la barra de herramientas.

Visor simple

Para crear nuevo día feriado, seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), se debe completar los
datos, tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul
son los que despliega el sistema. El sistema presenta la siguiente pantalla;

- Código: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa
- Sucursal: Contiene el nombre de la sucursal a la que aplica los días feriados
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia a la que aplica los días feriados
- Canal: Contiene el nombre del canal o lugar de trabajo a la que aplica los días feriados
- Tipo Cálculo HT: Define el tipo de cálculo que se debe realizar:

 Criterio Inicio Jornada (media noche): Afecta el cálculo de HE100% toda la jornada de
trabajo.

 Criterio Diferencia cambio jornada (media noche): Afecta al cálculo de HE100%,
calculando como feriado, sólo la fecha especificada como tal.

- Fecha: Indica que la fecha del registro es feriada
- Tipo Evento: Indica sí el feriado es o no recuperable
- Comentario: Contiene información adicional sobre el feriado
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Datos de Control de Asistencia

Esta opción permite visualizar la información de Control de Asistencia por empleado

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Datos de Control de Asistencia. El sistema presenta
el siguiente visor múltiple, con los campos que se define a continuación:

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta primero,
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda:

- Todos: Indica que se va a asignar todos los filtros para la búsqueda
- Empresa: Permite definir la empresa, de la que se desea visualizar información, del control

de asistencia.
- Agencia: Permite definir la agencia de la que desea visualizar información, del control de

asistencia.
- Canal: Permite definir el lugar de trabajo, del que se desea visualizar información del

control de asistencia.
- Empleado: Permite definir el empleado, del que se desea visualizar información del control

de asistencia.
- Proceso asistencia: Permite definir el proceso de asistencia (no utilizado para la consulta

de la pantalla actual).
- Desde: Permite definir la fecha desde la cual se desea visualizar información, del control de

asistencia (no utilizado para la consulta de la pantalla actual).
- Hasta: Permite definir la fecha hasta la cual se desea visualizar información del control de

asistencia (no utilizado para la consulta de la pantalla actual).
- Tipo de Rol: Permite definir el tipo del rol del empleado
- Estado Empl.: Permite el filtro de la búsqueda por estado de empleados
- Histórico: Permite obtener información del historial del control de asistencia (no utilizado

para la consulta de la pantalla actual).
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Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos del control de asistencia
registrado para cada empleado.

- Sec. Parámetro Rol: Contiene el número secuencial, asignado al parámetro del rol
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa
- Tipo Rol: Contiene el tipo de rol que pertenece al empleado
- Nro. ID.: Contiene el número de identificación del empleado
- Nombre: Contiene el nombre y apellidos del empleado
- Cod. Marcación: Contiene el código de marcación del empleado
- Plan horario: Contiene el plan de horario que aplica para el empleado
- Calcula H. Extras: Detalla cuales son las Horas extras (25%, 50%, 100%), para el cálculo

de horas trabajadas.
- Control de asistencia: SI/NO, define sí aplica el empleado para control de asistencia
- Centro de Costo: Contiene el centro de costo del empleado
- Canal: Contiene el lugar de trabajo del empleado
- Organización: Contiene el detalle en la estructura organizacional, a la que pertenece el

empleado.
- Estado Empl.: Contiene el estado del empleado Activo o Inactivo

Visor simple

Para visualizar los registros de control de asistencia, se puede dar doble clic en cada registro o
seleccionar los botones de Editar (Ctrl + E) o Ver (Ctrl + V), donde se presenta el visor simple
del registro y pueden visualizar los siguientes datos:
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Contiene nombres y apellidos del empleado
- Fecha de ingreso: Fecha de ingreso del empleado a la empresa
- Código de Marcación: Contiene el código de marcación del empleado, para control de

asistencia y control de comedor.
- Horas de trabajo diarias: Contiene el número de horas de la jornada diaria, que el

empleado debe cumplir.
- Control de asistencia: SI/NO, define sí aplica el empleado para control de asistencia
- Calcular Horas Extras: Detalle sobre sí el empleado genera horas extras del 25%, 50% o

100%.
- Plan horario: Contiene el plan de horario que aplica para el empleado
- Jornada Lab: Contiene el detalle de jornada laboral en la que trabaja el empleado
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Asignar horarios

Esta opción permite la asignación de horarios a los empleados, los cuales dictan el registro
para el control de asistencia.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú de Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Asignar horarios; el sistema presenta el siguiente
visor múltiple, con los campos que se define a continuación:

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta primero,
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda:

Pestaña Datos:

- Todos: Indica que el filtro visualiza a todos los empleados de todas las empresas, a las que
el usuario tenga acceso.

- Empresa: Permite definir la empresa de la que desea visualizar la asignación de horarios
- Agencia: Permite definir la agencia de la que desea visualizar la asignación de horarios
- Canal: Permite definir el lugar de trabajo del que desea visualizar la asignación de horarios
- Empleado: Permite definir el empleado del que desea visualizar la asignación de horarios
- Estado Empleado.: Contiene el estado del empleado Activo o Inactivo
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Pestaña Otros:
- Asignado después de: Permite definir la fecha, desde la cual desea visualizar la asignación

de horarios.
- Asignado antes de: Permite definir la fecha, hasta la cual desea visualizar la asignación de

horarios.
- Tipo horario: Permite definir el tipo de horario del cual desea visualizar la asignación:

 Fijo (No rotativo)
 Rotativo fijo
 Rotativo variable
 Rotativo por rangos

- Cód. Marcación: Permite visualizar por el código de marcación del empleado
- Horario: Permite visualizar por el horario a los empleados
- Cargo: Permite consultar o visualizar los horarios asignados, por el cargo del empleado
- Plan Horario: Permite consultar o visualizar, de acuerdo a los planes de horarios asignados

a los empleados.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los horarios asignados a los empleados
de la empresa, es el siguiente:

- Empresa: Contiene el nombre de la empresa a la que pertenece el empleado
- Apellidos: Presenta los apellidos del empleado
- Nombres: Presenta los nombres del empleado
- Identificación: Presenta el número de identificación del empleado
- Cód de Marcación: Contiene el código de marcación del empleado
- Tipo empleado: Define el tipo de empleado
- Lugar de trabajo: Contiene el lugar de trabajo del empleado
- Est. Empleado.: Define sí el empleado esta activo, pendiente o inactivo

Visor simple - Nuevo Registro

Para crear una asignación nueva de horario, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N),
se debe completar los datos tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y
los campos de color azul son los que despliega el sistema.

La pestaña de Datos permite asignar a un empleado o grupo de empleados, el horario de
trabajo que les corresponda. El sistema presenta la siguiente pantalla:
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Cabecera:
- Todos: Indica que se va a asignar, a todos los empleados el mismo horario
- Empresa: Contiene la empresa, a cuyos empleados se va a asignar el horario
- Agencia: Contiene la agencia a cuyos empleados se va a asignar el horario de trabajo
- Canal: Contiene el lugar de trabajo, a cuyos empleados se va a asignar el horario de

trabajo.
- Empleado: Contiene el empleado, al que se va a asignar el horario de trabajo
- Tipo de Horario: Define el tipo de horario que se desea asignar:

 Fijo: Horario fijo
 Rotativo fijo: Horario rotativo, con rotación de días fijos por horario
 Rotativo variable: Horario rotativo, con plan de horarios sin un patrón fijo
 Rotativos por rangos: Horario rotativo asignados según rangos, para identificar las

horas de entradas.
- Fecha: Indica la fecha que se realizara la asignación del horario
- Tipo de asistencia: Define sí el horario asignado es normal o especial, para ese día
- Desde: Permite definir la fecha de inicio de la asignación del horario
- Hasta: Permite definir la fecha de fin de la asignación del horario
- Fecha de ingreso empleado: Muestra la fecha de ingreso del empleado.

Nota: Sí la fecha desde que se le asigna un horario, es mayor que la fecha de ingreso del
empleado, la asignación de horario no se lleva a cabo.

Detalle:
Las columnas del detalle, varían de acuerdo al tipo de rotación seleccionada:
- Fijo (No Rotativo): Horario fijo, no tiene cambios, es el mismo horario siempre:

 Horario: Indica el nombre del horario a seleccionar
 Detalle Horario: Indica el detalle del horario seleccionado
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- Fijo Rotativo: Horario rotativo, de acuerdo a la periodicidad indicada:
 Periodicidad: Indica la frecuencia en días, que aplica el horario, durante los días

especificados (desde – hasta).
 Horario: Indica el nombre del horario seleccionado
 Detalle horario: Contiene el detalle del horario seleccionado.

- Rotativo Variable:
 Fecha: Fecha en la aplica el horario indicado
 Horario: Indica el nombre del horario seleccionado
 Detalle horario: Contiene el detalle del horario seleccionado
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- Rotativo por rangos:
 Ini: Hora de inicio de vigencia del horario seleccionado. Para verificación de marcación

de entrada.
 Fin: Hora de fin de vigencia del horario seleccionado. Para verificación de marcación de

entrada.
 Horario: Indica el nombre del horario seleccionado
 Detalle horario: Contiene el detalle del horario seleccionado
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Botones principales

Asignar Plan de Horario
Al “hacer clic” en este botón, e-Bizness extrae desde la ficha de empleado, el Plan de Horario
registrado al empleado, en la Pestaña de Asistencia y asigna el mismo, a los empleados según
el filtro de la pantalla.

Asignar Plan de Horario Pendientes
Al “hacer clic” en este botón, e-Bizness asigna horario a los empleados que no tienen
asignados horarios; esta asignación se realiza a partir del plan de horario registrado en la Ficha
de Empleado – Datos del Contrato – Asistencia.

Visor simple – Asignación por Plan de Horario

Para realizar una nueva asignación de Plan de horario, se debe seleccionar el

botón Nuevo por Plan de Horario (Ctrl + N), se debe completar los datos tomando en
cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul son los que
despliega el sistema. El sistema presenta la siguiente pantalla:

Pestaña Datos:
- Todos: Indica al filtro que se va a asignar a todos los empleados el mismo plan de horario
- Empresa: Indica la empresa a cuyos empleados se va a asignar el plan de horario
- Agencia: Indica la agencia a cuyos empleados se va a asignar el plan horario de trabajo
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- Canal: Indica el lugar de trabajo, a cuyos empleados se va a asignar el plan horario de
trabajo.

- Empleado: Indica el empleado al que se va a asignar el plan horario de trabajo
- Lista de empleado: El sistema se ubicará sobre la pestaña Empleado por Lista, donde se

podrá agregar los empleados a asignar, el plan de horario.
- Tipo de empleado: Indica información del tipo de empleado para asignar el plan de horario
- Estado Empl: Indica al estado de empleado activo / pendiente / inactivo / temporalmente

inactivo, que se va aplicar la asignación de horario.
- Cargo: Indica el cargo que se va aplicar la asignación del plan de horario
- Supervisor: Indica el supervisor que tienen los empleados para la asignación del plan de

horario.
- Tipo de contrato: Indica el tipo de contrato para la asignación del plan de horario
- Fecha Desde: Indica la fecha desde cuando se inicia la asignación de plan de horario

(ejemplo de la imagen desde 01 – Ene – 2020).
- Plan de Horario: Indica el nombre del plan de horario creado en el apartado de plan de

horario (ejemplo de la imagen: Plan Administrativo.)

Detalle Plan de horario y horario:

Cabecera:
- Plan de horario: Indica el plan de horario asignado o seleccionado en la pestaña Datos
- Tipo horario: Indica el tipo de horario fijo, rotativo fijo, rotativo variable, rotativo por rangos.

Sí en el detalle solo consta un horario, automáticamente el sistema ubica Fijo (No rotativo)

Detalle:
- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema al horario
- Nombre: Contiene el nombre del horario
- Descripción: Indica la descripción del plan de horario
- Fecha: Indica la fecha de creación del horario
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- Estado: Indica el estado del horario activo / inactivo del plan de horario
- Rango Inicial: Indica la hora desde la cual debe considerarse la marcación de entrada, para

aplicar éste horario.
- Rango Final: Indica la hora hasta la cuál debe considerarse la marcación de entrada, para

aplicar éste horario.

Empleado por Lista:

En este detalle, permite la selección de los empleados, a los cuales se les asignará el plan de
horario:
- Sec.Prol: Contiene el secuencial asignado al proceso de pago
- Nombre: Nombres y apellidos del empleado
- Identificación: Número de identificación del empleado
- Fecha de ingreso: Fecha de ingreso del empleado

Visor simple – Editar registro

Para editar un registro, se debe dar doble clic sobre el empleado seleccionado, o dar clic en el

botón Editar (Ctrl + E), donde una vez quitado el check de filtro de fechas, se visualiza la
asignación de horarios del empleado, con los datos que se indican a continuación:
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Cabecera:
- Empleado: Presenta el nombre de la persona, cuyo horario se esta editando
- Tipo horario: Presenta el tipo de horario asignado al empleado
- Tipo empleado: Presenta el tipo de empleado
- Filtro fechas: Al quitar el check, E-bizness visualizará toda la planificación de horarios que

han sido asignadas al empleado, tomando en cuenta que se pintará en azul, aquella
asignación de control de asistencia actual.

- Fecha inicial / final: Permite ingresar el rango de fechas, entre las que se desea asignar los
horarios al empleado, en caso de: Tipo horario: Rotativo variable.

Detalle:

Pestaña: Horarios registrados

Esta pestaña presenta la lista de horarios, en la línea de tiempo que han sido asignados al
empleado. Las columnas variaran de acuerdo a la selección del casillero: Tipo horario

Para visualizar el detalle del horario, vaya a la siguiente ficha: Detalle de horarios.
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- Sec. Asignación: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Fecha: Presenta la fecha de asignación del horario
- Horario: Contiene el horario asignado
- Tipo: Define el tipo de horario asignado
- Asignación: Define la asignación del horario normal o especial
- Inicio: Contiene la hora de rango inicial, donde se puede esperar las marcaciones de

entrada, para identificar al horario que pertenece el registro.
- Fin: Contiene la hora de rango final, donde se puede esperar las marcaciones de entrada,

para identificar al horario que pertenece el registro.

Pestaña: Detalle del horario

Esta pestaña presenta en detalle, las características del horario seleccionado con un clic en la
primera pestaña (horarios registrados) y además permite modificar la fecha de inicio de
vigencia y el horario.

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Fecha: Presenta la fecha de asignación del horario
- Horario: Contiene el horario asignado
- Tipo Horario: Define el tipo de horario asignado
- Entrada: Contiene la hora de entrada del horario
- Salida: Contiene la hora de salida del horario
- Días afectados: Presenta los días que debe aplicarse el horario
- Alimentación: Indica el tipo de alimentación del empleado
- Alimentación2: Indica el tipo de alimentación del empleado
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Botones principales

Empleados sin horario
Por medio de este botón, se puede visualizar los empleados que no tienen asignado ningún
tipo de horario en el sistema.

Cargar horario – Rotación Fija
Por medio de este botón, se puede cargar los horarios de rotación fija, mediante un formato
establecido, desde un archivo de Excel.

Cargar horario – Rotación variable
Por medio de este botón, se puede cargar los horarios de rotación variable, mediante un
formato establecido, desde un archivo de Excel.
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Cargar horario – Rotación por rangos
Por medio de este botón, se puede cargar los horarios de rotación por rangos, mediante un
formato establecido, desde un archivo de Excel.

Borrar asignación
Por medio de este botón, se puede eliminar la asignación de horario con la que cuenta un
empleado. Se indica el nombre del empleado y el intervalo del tiempo que se desea borrar la
asignación de horario.
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Horarios por empleado

Esta opción permite consultar los horarios asignados, a cada uno de los empleados

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Horarios por empleado. El sistema presenta el
siguiente visor múltiple, con los campos que se define a continuación:

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda:

Pestaña Datos:

- Todos: Indica que se va a realizar la búsqueda por todos los registros
- Empresa: Permite definir la empresa de la que se desea visualizar los horarios por

empleado.
- Agencia: Permite definir la agencia de la que se desea visualizar los horarios por empleado
- Canal: Permite definir el lugar de trabajo, del que se desea visualizar los horarios por

empleado.
- Empleado: Permite definir el empleado del que se desea visualizar los horarios por

empleado.
- Estado Empleado: Contiene el estado del empleado: Activo o Inactivo
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Pestaña Datos:

- Asignado después de: Indica que filtra a todos los empleados, cuyos horarios hayan sido
asignados después de la fecha ingresada.

- Asignado antes de: Indica que filtra a todos los empleados, cuyos horarios hayan sido
asignados antes de la fecha ingresada.

- Tipo horario: Permite definir el tipo de horario que se desea visualizar
- Código de marcación: Permite definir el código de marcación del empleado, que se desea

visualizar.
- Horario: Permite definir el horario que tiene asignado los empleados, que se desea

visualizar.
- Cargo: Permite definir el cargo de los empleados que se desea visualizar
- Plan horario: Permite definir el plan de horario de los empleados que se desea visualizar

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la lista de horarios asignados a los
empleados, es el siguiente:
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- Cód. Generador: Contiene el código asignado internamente por e-Bizness al empleado
- Nombre: Presenta apellidos y nombres del empleado
- Nombre Horario: Presenta el nombre del horario asignado al empleado
- Fecha: Contiene la fecha de asignación del horario al empleado
- Descripción: Contiene la descripción del horario de empleado
- Tipo Horario: Contiene el tipo de horario asignado al empleado:

 Fijo. (No rotativo)
 Rotativo fijo
 Rotativo variable
 Rotativo por Rangos
 Rotativo

- Tipo Empleado: Contiene el tipo de empleado
- Hora entrada: Contiene la hora de entrada del empleado
- Hora salida: Contiene la hora de salida del empleado
- Hora receso: Presenta el tiempo de receso que tiene definido el empleado
- Días: Días que tiene asignado horario (lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sábado,

Domingo).
- Cierre: Contiene cuándo es el cierre del horario
- Tiempo Esp: Contiene el tiempo de espera de la marcación de entrada del horario
- Atraso: Contiene los días que se debe calcular atraso a los empleados
- Cálculo 100: Contiene los días obligatorios de pagos, de las horas extras del 100%
- Estado Empl.: Contiene el estado del empleado

Abrir y Cerrar períodos (CA)

Esta opción permite crear, abrir y cerrar los períodos de control de asistencia que aplican en la
empresa.

Se ingresa a esta opción, seleccionando al menú Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Abrir y cerrar períodos. El sistema presenta el
siguiente visor múltiple, con los campos que se define a continuación:

Filtro

Permite realizar la búsqueda de los procesos de asistencia: todos, cerrados y abiertos

- Fecha Cierre: Indica la fecha de cierre del periodo de asistencia
- Estado proceso: Indica el estado del proceso de asistencia: abierto, cerrado, todos
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Visor múltiple

El visor múltiple, a través del cual el sistema presenta los datos de los períodos de Control de
Asistencia, en los que trabajan los empleados de la empresa, es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa a la que aplica el período
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que creo el registro del período de Control de

Asistencia (CA) en el sistema.
- Fecha: Contiene la fecha de creación del registro del período de CA (Control de Asistencia)
- Cierre: Contiene la fecha de cierre del período de CA del sistema
- Fecha inicial: Contiene la fecha de inicio del período de CA
- Fecha final: Contiene la fecha final del período de CA
- Comentario: Contiene información adicional sobre el período
- Estado: Define sí el período está abierto o cerrado

Botones principales

Abrir Proceso SP
Ejecuta un Procedimiento Almacenado, que permite crear el registro de Abrir y Cerrar Períodos
(CA), proceso de control de asistencia para todas las empresas. Esta opción solo aplica para
multiempresas.

Cerrar Proceso SP
Ejecuta un Procedimiento Almacenado, que permite el cierre del registro de Abrir y Cerrar
Períodos (CA), proceso de control de asistencia para todas las empresas. Esta opción solo
aplica para multiempresas.

Visor simple

Para abrir un período, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N); se debe completar
los datos; tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color
azul, son los que despliega el sistema. El sistema presenta la siguiente pantalla
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que crea el registro en el sistema
- Fecha: Contiene la fecha del registro del período de CA
- Fecha Cierre: Contiene la fecha de cierre del registro
- Fecha Inicial: Contiene la fecha de inicio del período de CA
- Fecha Final: Contiene la fecha de fin del período de CA
- Estado: Define sí el período está abierto o cerrado
- Comentario: Contiene información adicional sobre el período

Botones principales

Cambiar estado
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema le permite cambiar de estado, al período
seleccionado.

Planificar días libres

Esta opción permite planificar los días libres que tienen los empleados, cuando estos deben
rotar, como es el caso de los supermercados y empresas pesqueras.

Luego de ingresar el canal o nombre del empleado, se carga la fecha del rango de fechas,

haciendo clic en el botón de Búsqueda , presenta la lista con los casilleros para cada día
y con un visto bueno puede definir los días libres para cada empleado, posteriormente se graba

la información.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Planificar días libres; el sistema presenta el
siguiente visor múltiple, con los campos que se define a continuación:

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual, el sistema presenta la matriz para planificar los días libres de
los empleados, como:
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Cabecera:
- Canal: Filtro por canal o lugar de trabajo del empleado
- Empleado: Permite buscar a un empleado determinado, para asignar los días libres
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realiza la operación
- Desde: Define la fecha inicial de la planificación de días libres
- Hasta: Define la fecha final de la planificación de días libres

Detalle:
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Cód. de rol: Contiene el código del empleado
- Apellidos: Contiene los apellidos del empleado
- Nombres: Contiene los nombres del empleado
- Fecha: Contiene la(s) fecha(s) de planificar los días libres, según el criterio de la búsqueda

de fechas.
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Reemplazos

Esta opción permite registrar en el sistema, cuando un empleado reemplaza a otro en su
trabajo, por alguna razón.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Talento Humano, módulo Control de
Asistencia y “haciendo clic” en la opción Reemplazos; el sistema presenta el siguiente visor
múltiple, con los campos que se define a continuación:

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los reemplazos de los empleados de la
empresa, es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Solicitante: Contiene el nombre de la persona o empleado que solicita el reemplazo
- Empl. Reemplazado: Presenta el empleado que va a ser reemplazado
- Horario Remplazado: Presenta el horario de trabajo en que el empleado será reemplazado
- Empl. Reemplazante: Presenta el nombre de la persona que reemplaza
- Horario Reemplazante: Presenta el horario en el que trabaja el empleado que va a

reemplazar.
- Fecha reemplazo: Presenta la fecha efectiva del reemplazo
- Fecha registro: Contiene la fecha en la que se registró el reemplazo
- Comentario: Contiene información adicional sobre el reemplazo

Visor simple

Para crear el registro de un reemplazo, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N); se
debe completar los datos tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los
campos de color azul son los que despliega el sistema. El sistema presenta la siguiente
pantalla
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Fec. Registro: Contiene la fecha de creación del registro
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que registra el reemplazo
- Fec. Reemplazo: Presenta la fecha efectiva del reemplazo
- Solicitante: Contiene el nombre de la persona o empleado que solicita el reemplazo
- Empleado reemplazado: Presenta el empleado que va a ser reemplazado
- Horario: Presenta el horario en el que trabajo el empleado reemplazado
- Empleado reemplazante: Presenta el nombre de la persona que reemplazará
- Horario: Presenta el horario en el que trabaja el empleado que va a reemplazar
- Comentario: Contiene información adicional sobre el reemplazo

Registro diario

El sistema permite registrar las marcaciones de ingreso y/o salida del trabajo de los empleados,
desde diferentes tipos de dispositivos como:

 Lectores biométricos
 Lectores de códigos de barras
 Lectores de huella digital
 Registro manual en el sistema (computadora)

Esta opción corresponde al “Registro manual en el sistema” y permite que cada empleado de la
empresa, a través de un computador o dispositivo de entrada, ingrese su código de marcación,
y registre directamente la hora de entrada y salida del trabajo.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú de Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Registro diario; el sistema presenta el siguiente visor
básico, con los campos que se define a continuación:

Visor básico

El visor básico a través del cual el sistema permite ingresar el código de marcación de los
empleados de la empresa, es el siguiente:
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- Cod. De Marcación: Permite ingresar el código de marcación del empleado, para registrar
la marcación.

Marcaciones

Esta opción permite cargar, visualizar, anular o registrar las marcaciones, las mismas que
pueden provenir de diferentes dispositivos como se indicó anteriormente, es decir cargadas
desde un archivo, cuyo formato es configurable en e-bizness y descargado desde un
dispositivo biométrico.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú de Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Marcaciones; el sistema presenta el siguiente visor
múltiple, con los campos que se define a continuación.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda:
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- Todos: Permite visualizar todas las marcaciones
- Empresa: Permite seleccionar la empresa cuyas marcaciones desea visualizar
- Agencia: Permite definir la agencia de los empleados, cuyas marcaciones desea visualizar
- Canal: Permite seleccionar el lugar de trabajo de los empleados, cuyas marcaciones desea

visualizar.
- Empleado: Permite seleccionar el empleado, cuyas marcaciones desea visualizar
- Proceso de asistencia: Contiene el nombre del proceso de asistencia a consultar
- Fecha inicio: Permite definir la fecha de inicio de las marcaciones que desea visualizar
- Fecha Fin: Permite definir la fecha final de las marcaciones que desea visualizar
- Tipo de Rol: Contiene el tipo de empleado a buscar
- Estado empleado: Permite definir el estado de los empleados que desea visualizar: activo /

inactivo.
- Histórico: La búsqueda se realizará en la base de datos históricas

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta las marcaciones de los empleados de la
empresa, es el siguiente:

- Empresa: Presenta la empresa a la que pertenece el empleado
- Lugar de trabajo: Muestra el lugar físico donde trabaja el empleado
- Tipo empleado: Contiene el tipo de rol del empleado
- Nro. Identificación: Contiene la identificación del empleado
- Nombres: Contiene los apellidos y nombres del empleado
- Código de marcación: Contiene el código de marcación asignado al empleado
- Cargo: Contiene el cargo del empleado
- Día: Contiene el nombre del día de la semana de la marcación
- Fecha: Presenta la fecha a la que corresponde la marcación
- Hora: Presenta la hora de marcación del empleado
- Tipo marcación: Contiene el tipo de marcación que realizo el empleado: entrada / salida /

blanco.
- ID Reloj: Contiene la identificación del reloj de donde se obtiene la marcación
- Origen: Indica el origen de donde procede la marcación: reloj-desde dispositivo, usuario-

ingreso manual.
- Comentario: Contiene información adicional sobre la marcación: (cambios por parte de los

usuarios en el registro de marcación).
- Comentario Usr: Contiene información adicional sobre la marcación registrada por el

usuario.
- Est. Empleado: Contiene el estado del empleado: activo, inactivo, pendiente
- Est. Marcación: Contiene el estado de la marcación: activo, inactivo
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Botones principales

Anular marcaciones
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema le permite anular una marcación, debido a algún
tipo de error, como una doble marcación. La marcación cambia a un estado de INACTIVO y no
será tomada en cuenta, en el proceso de horas trabajadas.

Cargar marcaciones
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema muestra una ventana, donde le permite
seleccionar los diferentes tipos del archivo de marcaciones y cargar dichos datos en el sistema,
según un formato pre-establecido o configurado en e-Bizness.

De manera general, tiene dos funciones principales:
 Extraer las marcaciones desde un dispositivo de captación de marcaciones, como reloj

biométrico o lector de huellas.

 Cargar marcaciones con un formato prestablecido:

Nro. de marcaciones
Al “hacer clic” en este botón, e-Bizness visualiza en el visor múltiple, el total de registros de
marcaciones de cada empleado, sea agrupado o detallado por día, en el intervalo de tiempo
especificado en el filtro.
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- Empresa: Permite la selección de la empresa a consultar
- Empleado: Permite la selección de un empleado a consultar
- Fecha Inicio: Campo obligatorio para fijar la fecha de inicio, de los datos a mostrar
- Fecha Fin: Campo obligatorio para fijar la fecha de final de los datos a mostrar
- Agrupado: Visualiza la sumatoria de marcaciones, según rango de fechas seleccionado
- Detallado: Visualiza la suma de marcaciones por fecha y día, según rango de fechas

seleccionado.

Presentación en visor múltiple

:

Generar Evento de asistencias
Al hacer clic en este botón, e-bizness genera registros de eventos de asistencia, de tipo falta y
salida anticipada. Para que esto ocurra, es necesario que haya sido ejecutado el reproceso de
horas trabajadas.



T a l e n t o H u m a n o
C o n t r o l d e A s i s t e n c i a - U S R

__________________________________________________________________________________________________________

42

Visor simple

Para crear o modificar el registro de una marcación, se debe seleccionar el botón Nuevo
(Ctrl + N); se debe completar los datos tomando en cuenta que los campos amarillos son
obligatorios y los campos de color azul son los que despliega el sistema, que presenta la
siguiente pantalla:

Cabecera:
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa
- Tipo de Rol: Indica el tipo de rol del empleado
- Canal: Contiene el lugar físico del empleado
- Estado: Define sí el estado del empleado es:

 Inactivo
 Activo
 Pendiente
 Temporalmente inactivo

- Empleado: Permite seleccionar el empleado, cuyas marcaciones desea registrar
- Nro. ID.: Contiene el número de identidad del empleado
- Cód. Marcación: Contiene el código de marcación
- Fecha inicial / final: Contiene la fecha inicial y final de los registros de marcación a

visualizar en el detalle, para su respectiva creación o modificación.

Detalle:
- Secuencial: Contiene el número del registro asignado de forma automática por el sistema
- Fecha: Se indica la fecha a la que corresponde la marcación
- Hora: Ingresa la hora de marcación del empleado
- Origen: Origen de la marcación: reloj, usuario, etc. (Cuando se realiza la marcación manual

se mostrará el nombre del usuario).
- Tipo marcación: Se indica el tipo de marcación: entrada, salida, blanco.
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- ID Reloj: Contiene la identificación del reloj de donde se obtiene la marcación
- Estado: Contiene el estado de la marcación: activo / inactivo
- Comentario Usr.: Contiene información adicional generada por e-Bizness, sobre la

marcación.
- Comentario: Contiene información adicional sobre la marcación registrada por el usuario

Botones principales

Anterior / Siguiente
Sí usted “hace clic” sobre estos botones, e-Bizness permite retroceder (anterior) / avanzar
(siguiente) entre los empleados que se encuentran cargados en el control empleados, al hacer
el cambio de empleado, consulta los registros de marcaciones para los cambios pertinentes.

Marcaciones por empleado

Esta opción permite registrar y visualizar las marcaciones de los empleados, a partir de la lista
de empleados, consultadas en visor múltiple.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Marcaciones por empleado, el sistema presenta el
siguiente visor múltiple.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta primero,
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda:
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- Todos: Permite visualizar todas las marcaciones por empleado
- Empresa: Permite seleccionar la empresa, cuyos empleados se desea visualizar
- Agencia: Permite definir la agencia cuyos empleados se desea visualizar
- Canal: Permite seleccionar el lugar de trabajo, cuyos empleados se desea visualizar
- Empleado: Permite seleccionar el empleado que se desea visualizar
- Proceso de asistencia: Contiene el nombre del proceso a consultar
- Fecha inicio: Permite definir la fecha de inicio de las marcaciones por empleado, que se

desea visualizar.
- Fecha Fin: Permite definir la fecha final de las marcaciones por empleado, que se desea

visualizar.
- Tipo de Rol: Contiene el tipo de rol a buscar
- Estado empleado: Permite definir el estado de los empleados que desea visualizar
- Histórico: Busca información en el histórico de e-Bizness

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual, el sistema presenta los empleados de la empresa, es el
siguiente:

- Sec. Prol.: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Empresa: Presenta la empresa a la que pertenece el empleado
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación del empleado
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del empleado
- Código de marcación: Contiene el código de marcación asignado al empleado
- Apellidos: Contiene los apellidos del empleado
- Nombres: Contiene los nombres del empleado
- Tipo rol: Contiene el tipo de rol que aplica el empleado
- Sucursal: Contiene el nombre de la sucursal del empleado
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia del empleado
- Lugar de trabajo: Presenta el lugar físico donde trabaja el empleado
- Cargo: Contiene el cargo del empleado
- Fecha ingreso: Contiene la fecha de ingreso a la organización del empleado
- Empl. Estado: Contiene el estado del empleado
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Visor simple

Para crear el registro de una marcación, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N); se
debe completar los datos tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los
campos de color azul, son los que despliega el sistema. El sistema presenta la siguiente
pantalla:

Cabecera:
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa
- Tipo de Rol: Contiene el tipo de rol del empleado
- Canal: Contiene el lugar físico del empleado
- Estado: Define el estado del empleado:

 Inactivo
 Activo
 Pendiente
 Temporalmente inactivo

- Empleado: Permite seleccionar el empleado cuyas marcaciones desea registrar
- Nro. ID.: Contiene el número de identidad del empleado
- Cód. Marcación: Contiene el código de marcación
- Fecha inicial / final: Contiene la fecha inicial y final del registro de marcación

Detalle:
- Secuencial: Contiene el número del registro asignado de forma automática por el sistema
- Fecha: Se indica la fecha a la que corresponde la marcación
- Hora: Ingresa la hora de marcación del empleado
- Origen: Origen de la marcación: reloj, usuario, etc, (Cuando se realiza la marcación manual

se mostrará el nombre del usuario).
- Tipo marcación: Se indica el tipo de marcación: entrada, salida, blanco
- ID Reloj: Contiene la identificación del reloj de donde se obtiene la marcación
- Estado: Contiene el estado de la marcación: activo / inactivo
- Comentario Usr: Contiene información adicional generada por e-Bizness, sobre la

marcación.
- Comentario: Contiene información adicional sobre la marcación registrada por el usuario
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Procesar Horas Trabajadas

Terminada la carga de las marcaciones, se debe ejecutar la opción Procesar Horas
Trabajadas, para generar estas horas en función a los horarios asignados a cada uno de los
empleados, en las fechas respectivas.

Esta opción permite realizar el procesamiento del horario, grupo de horarios, marcaciones y
empleados, de tal manera que se interpreta la hora de entrada, hora de salida y horas extras
de los empleados, dando como resultado las horas trabajadas y horas extras de los mismos.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú de Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Procesar Horas Trabajadas. El sistema presenta la
pantalla, con las siguientes opciones:

- Todos: Permite procesar las horas trabajadas de todos los empleados y de todas las
empresas.

- Empresa: Permite seleccionar la empresa de la cual se necesita procesar las horas
trabajadas.

- Agencia: Permite definir la agencia de la cual se necesita procesar las horas trabajadas
- Canal: Permite seleccionar el lugar de trabajo de los empleados, para procesar las horas

trabajadas.
- Empleado: Permite seleccionar el empleado para procesar las horas trabajadas
- Proceso de asistencia: Contiene el nombre del proceso de asistencia a procesar
- Tipo de Rol: Contiene el tipo de rol a procesar
- Cargo: Contiene el cargo de los empleados a procesar
- Desde: Permite definir la fecha inicial, para procesar horas trabajadas
- Hasta: Permite definir la fecha final, para procesar horas trabajadas
- Generar incidencias: Permite generar un registro diario por cada empleado, de cualquier

evento de asistencia ocurrido.

Botones principales

Procesar SP
SÍ usted “hace clic” en este botón, el sistema realizara el cálculo y procesamiento de las horas
trabajadas.
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Reg. Empl. Inactivos
Al hacer clic en este botón, el sistema e-bizness permite procesar las marcaciones de los
empleados que se encuentran inactivos y pagar las horas trabajadas en la liquidación de
haberes. Este botón también permite procesar las horas extras de empleados, que tuvieron un
reingreso en la empresa.

Horas trabajadas

Una vez que se ha cargado las marcaciones y habiendo ejecutado la opción Procesar Horas
Trabajadas, el sistema permite consultar las Horas Trabajadas, para los empleados de la
empresa, en un rango de fechas determinado.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú de Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Horas trabajadas. El sistema presenta el siguiente
visor múltiple, con los campos que se define a continuación.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta primero,
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda:

- Todos: Permite visualizar todas las marcaciones
- Empresa: Permite seleccionar la empresa, cuyas horas trabajadas desea visualizar
- Agencia: Permite definir la agencia de los empleados, cuyas horas trabajadas se desea

visualizar
- Canal: Permite seleccionar el lugar de los empleados, cuyas horas trabajadas se desea

visualizar
- Empleado: Permite seleccionar el empleado, cuyas horas trabajadas se desea visualizar
- Proceso de asistencia: Contiene el nombre del proceso de asistencia a consultar
- Fecha inicio: Permite definir la fecha de inicio de las horas trabajadas que se desea

visualizar.
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- Fecha Fin: Permite definir la fecha final de las marcaciones que se desea visualizar
- Tipo de Rol: Contiene el tipo de rol a buscar
- Estado empleado: Permite definir el estado de los empleados que se desea visualizar
- Histórico: Muestra información que ha sido trasladada al histórico de la base de datos
- Alertas: Al marcar esta opción, el sistema filtra los registros de horas trabajadas, que

tengan incompletas las entradas o salidas.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta las horas trabajadas de los empleados de
la empresa, es el siguiente:

- Empresa: Presenta la empresa a la que pertenece el empleado
- Lugar de trabajo: Presenta el lugar físico donde trabaja el empleado
- Identificación: Contiene la identificación del empleado
- Nombre: Contiene los apellidos y nombres del empleado
- Día: Contiene el nombre del día de la marcación
- Fecha ingreso: Presenta la fecha de entrada del registro de marcación, de acuerdo al

horario asignado.
- Fecha salida: Presenta la fecha de salida del registro de marcación, de acuerdo al horario

asignado.
- Hor. Descripción: Presenta el horario de trabajo del empleado
- Entrada 1: Contiene la hora de la entrada 1 del empleado
- Salida 1: Contiene la hora de salida 1 del empleado
- Entrada 2: Contiene la hora de la entrada 2 del empleado
- Salida 2: Contiene la hora de salida 2 del empleado
- Evento: Detalla el evento del día: normal, sin horario, falta, día libre, feriado, etc.
- Horas trabajadas: Presenta las horas totales trabajadas
- Horas incompletas: Presenta las horas incompletas o atrasos del empleado, en relación

con las horas de trabajo, asignadas en el horario.
- Horas Adicionales: Presenta las horas adicionales utilizadas para el cálculo de HE
- Extras 25%: Presenta el número de horas del recargo nocturno (del 25%)
- Extra 50%: Presenta el número de horas extras suplementarias (del 50%)
- Extras 100%: Presenta el número de horas extras extraordinarias (del 100%)
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Botones principales

Marcaciones diarias
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema le permite ver las marcaciones y novedades del
registro seleccionado.

- Ficha de Registro (tbgRegistro):
 Secuencial: Contiene el número secuencial asignado por e-Bizness
 Fecha: Contiene la fecha de registro de la marcación
 Hora: Contiene la hora de registro de la marcación
 Origen: Contiene el origen de la marcación
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- Ficha de Evento de Asistencia (tbgEvento):
 F. Inicial: Indica la fecha inicial del evento de asistencia
 F. Final: Indica la fecha final del evento de asistencia
 Duración: Indica la duración (días/horas) del evento de asistencia
 H. Inicial: Indica la hora inicial del evento de asistencia, en el caso que la duración sea

por horas.
 H. Final: Indica la hora final del evento de asistencia, en el caso que la duración sea

por horas.
 Tot. Horas: Indica el total de horas utilizado, del evento de asistencia
 Tipo Evento: Indica el tipo de evento: falta, permiso, maternidad, enfermedad, etc.
 Cargo a: Indica a donde se cargó el evento de asistencia, por ejemplo: vacaciones,

sueldo, horas extras.
 F. Recuperación: Indica la posible fecha de recuperación del evento de asistencia
 Justificación: Indica sí es justificado o injustificado el evento de asistencia
 Entrada: Indica la fecha de entrada o culminación del evento de asistencia
 Incluir horas trabajadas: Indica sí el evento de asistencia, se incluye o considera como

horas trabajadas.
 Observación: Indica la observación o comentario del evento de asistencia

- Ficha de Feriado (tbgFeriado):
 Secuencial: Contiene el número secuencial asignado por e-Bizness
 Empresa: Contiene el nombre de la empresa donde aplica el feriado
 Agencia: Contiene el nombre de la agencia donde aplica el feriado
 Fecha: Contiene la fecha del feriado

Unificar marcaciones
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema le permite unificar dos marcaciones que
corresponden a un mismo día de trabajo y del mismo empleado.

Separar marcaciones
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema le permite separar dos marcaciones que
corresponden a diferente horario o día de trabajo.



T a l e n t o H u m a n o
C o n t r o l d e A s i s t e n c i a - U S R

__________________________________________________________________________________________________________

51

Exportar horas trabajadas
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema le permite exportar a un archivo, las horas
trabajadas por cada empleado, por agencia, por canal, por proceso de asistencia y rango de
fecha.

Borrar horas trabajadas
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema le permite borrar las horas trabajadas por cada
empleado, especificando un intervalo de tiempo.

Horas trabajadas S-R
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema mostrará una ventana donde le permite realizar
registro directo de horas trabajadas de los empleados.
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Cabecera:
- Tipo de Rol: Indica el tipo de rol de los empleados
- Fecha Registro: Indica la fecha para el registro de marcación
- Procesos Trabajados: Comentario donde se especifica al proceso que pertenece el registro

de marcaciones.

Parámetros para cálculo de horas extras:
- Más de 8 horas trabajadas al 50%: Muestra y realiza el cálculo de las horas extras del 50%
- Sábados y Domingos al 100%: Muestra y realiza el cálculo de las horas del 100%
- Feriados al 100%: Sí el registro de la fecha está considerado como feriado en la opción de

Días Libres, se calculará el 100%.
- Desc. Almuerzo Todos: Realizará el descuento del tiempo de receso
- Seleccionar por empleado: Permite realizar el registro al seleccionar el empleado
- Horas Default: Habilita la hora de inicio y hora de fin, para asignar a todos los empleados

del grid o malla.
- Hora Inicio: Hora de inicio a asignar a todos los empleados mostrados en el grid.
- Hora Fin: Hora de fin a asignar a todos los empleados mostrados en el grid

Detalle:
- Documento ID: Contiene el número de ID del empleado, registrado en la ficha de empleado
- Empleado: Nombres y apellidos del empleado
- Hora Entrada: Hora de entrada asignada al empleado
- Hora Salida: Hora de salida del empleado
- Receso: Tiempo de receso (alimentación) del empleado
- Total Horas: Tiempo total de horas trabajadas
- Horas 50%: Horas suplementarias de la jornada de trabajo
- Horas 100%: Horas extraordinarias de la jornada de trabajo
- Comentario: Comentario asignado al registro de marcación
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Menú Contextual (con el botón derecho del mouse)

Editar
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema mostrará el visor simple (página 54), donde se
podrá modificar el horario, marcaciones y feriados del empleado seleccionado.

Ver
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema mostrará una ventana donde se visualizará el
horario, marcaciones y feriados del empleado seleccionado.
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Borrar
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema borrara el registro seleccionado de las horas
trabajadas del empleado seleccionado.

Es día libre
Sí usted “hace clic” en este botón el sistema asignara el registro seleccionado como día libre.,
para que en ausencia de marcaciones, no sea considerado como falta, sino como día libre.

Es falta
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema asignara el registro seleccionado como falta o
inasistencia a labores.

Es horario especial
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema mostrará una ventana donde se asigna un nuevo
horario del registro al empleado seleccionado. Es decir, cambia la asignación del horario, a un
horario diferente, en el registro o día seleccionado.
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Es Evento
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema mostrará una ventana para crear un evento de
asistencia del día seleccionado.

Marcaciones
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema mostrará una ventana para visualizar y modificar
las marcaciones del registro seleccionado. Se puede modificar el intervalo de fechas.
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Procesar
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema ejecutara: Procesar Horas Trabajadas,
relacionando las marcaciones, horarios, cálculo de horas extras y empleados.

Visor simple

Al realizar doble clic sobre un registro de horas trabajadas, se muestra el Visor Simple, a través
del cual se consulta, corrige e ingresa las horas de entrada y salida de los empleados de la
empresa, como:
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Cabecera:
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que realiza el ingreso de las horas trabajadas
- Fecha Reg.: Contiene la fecha de registro de las horas trabajadas
- Empleado: Muestra nombres y apellidos del empleado seleccionado
- Desde: Contiene la fecha de inicio de la marcación de las horas trabajadas
- Hasta: Contiene la fecha final de la marcación de las horas trabajadas
- Aplicar: Define sí se aplica el mismo horario o uno nuevo
- Estado: Indica si el registro se encuentra completo, todas las entradas y salidas
- Horario: Contiene el nombre del horario asignado
- Comentario: Contiene información adicional, sobre el registro de las horas trabajadas
- Horario: Presenta el horario en el que realizó la marcación el empleado
- Hora entrada: Contiene la hora de marcación de la entrada, en el horario indicado
- Hora salida: Presenta la hora de marcación de la salida, en el horario indicado

Detalle Pestaña Horas Trabajadas:
- Detalle Horario: Muestra el código del horario, hora de entrada y salida del horario
- Entrada: Presenta la hora de marcación de entrada en el horario indicado
- Cal. Entrada: Hora calculada de entrada de acuerdo al horario asignado del empleado
- Salida: Presenta la hora de marcación de la salida en el horario indicado
- Cal. Salida: Hora calculada de salida, de acuerdo al horario asignado del empleado
- Horas Trab: Total de horas trabajadas en el intervalo, de hora de entrada y salida

Detalle Pestaña Evento de Asistencia:
- Tipo Evento: Evento de asistencia: falta, permiso, etc.
- Duración: Duración en horas del evento de asistencia
- H. Inicial: Hora inicial del evento de asistencia
- H. Final: Hora final del evento de asistencia
- Tot. Horas: Total de horas del evento de asistencia
- Cargo a: Sí tiene cargo a sueldo, vacaciones, o no tiene afectación
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- F. Recuperación: Sí el evento de asistencia, tiene fecha de recuperación
- Justificación: Indica sí es justificado o injustificado el evento de asistencia
- Entrada: Indica la fecha de entrada o culminación del evento de asistencia
- Incluir horas trabajadas: Indica sí el evento de asistencia, se incluye o considera como

horas trabajadas.
- Observación: Indica la observación o comentario del evento de asistencia

Detalle Pestaña Feriados:
- Secuencial: Contiene el secuencial del día feriado, creado en el módulo de Días Feriados
- Empresa: Empresa a la que creo o asigno el día feriado
- Agencia: Agencia a la que se aplica el día feriado
- Fecha: Fecha del día feriado

Aprobar Horas Trabajadas

Esta opción se utiliza para aprobar las horas extras del 25%, 50% y 100% y es el paso previo
para trasladar las horas extras generadas por el módulo de Control de Asistencia, al módulo
de Nómina de Empleados.

E-bizness permite a través de esta opción, la compensación de horas extras a horas normales
y los permisos con cargo a horas trabajadas, tomando en cuenta las horas normales que debió
haber trabajado cada empleado, en el período de control de asistencia.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú de Talento Humano, módulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opción Aprobar Horas Trabajadas. El sistema presenta el
siguiente visor múltiple.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda:
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- Todos: Permite visualizar todas las horas o procesos de control de asistencia, de todas las
empresas y todos los empleados

- Empresa: Permite seleccionar la empresa cuyas horas extras serían aprobadas
- Agencia: Permite indicar la agencia de los empleados, cuyas horas extras se desean

aprobar.
- Canal: Permite seleccionar el lugar de trabajo de los empleados, cuyas horas extras se

desean aprobar.
- Empleado: Permite seleccionar el empleado, para aprobar las horas extras
- Proceso de asistencia: Contiene el nombre del proceso de control de asistencia, para

aprobar las horas extras.
- Fecha inicio: Permite definir la fecha de inicio de las horas extras a ser aprobadas
- Fecha Fin: Permite definir la fecha final de las horas extras a ser aprobadas
- Tipo de Rol: Contiene el tipo de rol de los empleados a buscar
- Estado empleado: Permite definir el estado de los empleados que desea visualizar
- Histórico: Busca información en el histórico de horas trabajadas del e-Bizness

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta las horas extras de los empleados para
ser aprobados, se presenta en la siguiente pantalla:

- Secuencial: Número secuencial automático, generado por e-Bizness para identificar el
registro.

- Nombre: Apellidos y nombres del empleado
- Identificación: Número de identificación del empleado
- Canal: Canal o lugar de trabajo al que pertenece el empleado
- Cargo: Cargo del empleado dentro de la empresa
- Día: Día de la semana al que pertenece el registro de asistencia
- Fecha Ing.: Fecha de ingreso o marcación de entrada del empleado
- Fecha Sal. Fecha de salida o marcación de salida del empleado
- Horas Atraso: Tiempo de atraso (horas: minutos) del día o jornada de trabajo
- Atrasos Aprob.: Tiempo de atraso (horas: minutos) del día o jornada de trabajo aprobados
- Horas del 25: Horas del recargo del 25% generadas (horas: minutos) del día o jornada de

trabajo.
- Hor. 25 aprob.: Horas del recargo del 25% generadas (horas: minutos) del día o jornada de

trabajo aprobadas.
- Horas del 50: Horas extras suplementarias, del 50% generadas (horas: minutos) del día o

jornada de trabajo.
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- Hor. 50 aprob.: Horas extras suplementarias del 50% generadas (horas: minutos) del día o
jornada de trabajo aprobadas.

- Horas del 100: Horas extras extraordinarias del 100% generadas (horas: minutos) del día o
jornada de trabajo.

- Hor. 100 aprob.: Horas extras extraordinarias del 100% generadas (horas: minutos) del día
o jornada de trabajo aprobadas.

- Horas Normales: Horas de trabajo normales de trabajo (8 horas)
- Horas pendientes: Tiempo pendiente para completar la jornada de trabajo
- Horas pendientes Evas: Horas pendientes generadas o creadas por eventos de asistencia,

a ser descontadas de las horas extras, generadas por el empleado en proceso de
compensación de horas extras.

- Aprobado: SI / NO.

Botones principales

Copiar HT
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema le permite copiar las horas extras del 25%, 50% y
100%, a las columnas de horas extras aprobadas del 25%, 50% y 100%.

Aprobar
Sí usted “hace clic” en este botón, e-Bizness le permite aprobar las Horas Extras incluidas,
dentro de las columnas de horas aprobadas.

Reprobar
Sí usted “hace clic” en este botón, e-Bizness le permite reprobar o desaprobar las Horas Extras
incluidas, dentro de las columnas de horas aprobadas.

Grabar
Sí usted “hace clic” en este botón, e-Bizness graba la información de las horas aprobadas de
los empleados.

Compensar
Sí usted “hace clic” en este botón, el sistema realizará el proceso de compensar horas extras.
Restará del total de horas extras del 50%, el tiempo de total de horas pendientes (es el tiempo
restante para completar la jornada de trabajo que generalmente son 8 horas).
Por ejemplo: Sí un empleado tiene un total de 20 horas extras del 50% y tiene 2 horas
pendientes, el sistema restará las 2 horas pendientes de las 20 horas extras del 50%, por lo
que, quedará solamente 18 horas extras del 50%.
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Reportes - Modulo Control de Asistencia

Para acceder a los reportes del módulo de Control de Asistencia, se ingresa a esta opción
seleccionando el menú de Talento Humano, módulo Control de Asistencia y “haciendo clic”
en la opción Reportes. El sistema presenta el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra
de herramientas. Para visualizar los reportes disponibles en cada módulo, se debe dar clic en

el botón buscar , se presentarán los reportes con su respectiva descripción. Para abrir un
reporte se debe dar doble clic, sobre el reporte requerido.



T a l e n t o H u m a n o
C o n t r o l d e A s i s t e n c i a - U S R

__________________________________________________________________________________________________________

62

Reporte Número de veladas

Este reporte se llama “CryRVeladaWs.rpt” (57), el cual debe estar ubicado, en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte mostrará la cantidad de veladas realizadas por los
empleados, en un rango de fechas, por tipo de rol, por horario. Para generar el reporte, el
sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.

Después de seleccionar los datos con las opciones como: Horario, Tipo de Empleado, Fecha

de Inicio y Fecha de Fin, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en una pantalla
aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser exportados
en archivos pdf.
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Reporte Número de horas extras

Este reporte se llama “CryRHorasSupExtWs.rpt” (58), el cual debe estar ubicado, en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta las horas extras trabajadas por el
empleado, en un rango de fecha. Para generar el reporte, el sistema presenta una pantalla,
donde se puede visualizar los datos de consulta.

Después de seleccionar los datos como: Tipo de Empleado, Fecha de Inicio, Fecha de Fin,

Horas Suplementarias o Extraordinarias, se presiona el botón buscar , el reporte se genera
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en una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden
ser exportados en archivos pdf.

Reporte Consolidado de atrasos valorado

Este reporte se llama “CryRAtrasosAcumValorWs.rpt” (59), el cual debe estar ubicado, en la
ruta indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los atrasos penalizados de
un empleado, con respecto a su sueldo. Para generar el reporte, el sistema presenta una
pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos: Fecha Inicio, Fecha Final, Tipo de Empleado, se presiona el

botón buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte, mostrando los datos
seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser exportados en archivos pdf.

Reporte Consolidado eventos de asistencia

Este reporte se llama “CryRConsolidadoAsistenciaWs.rpt” (60), el cual debe estar ubicado, en
la ruta indicada para su correcto funcionamiento. El reporte mostrará información de la
asistencia y novedades de los empleados organizados por fecha. Para generar el reporte, el
sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos, lo mandatorio son las fechas: Desde – Hasta, se presiona el

botón buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte, mostrando los datos
seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser exportados en archivos pdf.

Reporte Cálculo de horas extras

Este reporte se llama “CryCálculoHExtras.rpt” (82), el cual debe estar ubicado, en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte contiene los registros de horas extras por
empleado, detallando las horas extras laboradas, ya sean al 50% o al 100% y recargos al 25%.
Para generar el reporte, el sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos
de consulta.
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Después de seleccionar los datos, es obligatorio el proceso de asistencia y el intervalo de

fechas, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte,
mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser exportados en
archivos pdf.

Reporte Cálculo Total horas extras

Este reporte se llama “CálculoHTxEmpl.rpt” (98), el cual debe estar ubicado, en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte contiene el cálculo de horas extras por empleado
detallando las horas extras laboradas, ya sean al 50% o al 100%. Para generar el reporte, el
sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos, es obligatorio el proceso de asistencia y el intervalo de

fechas, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte,
mostrando los datos seleccionados. De igual forma, los reportes pueden ser exportados en
archivos pdf.

Reporte Horas extras

Este reporte se llama “CryCálculoHT_Ex0.rpt” (112), el cual debe estar ubicado, en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los registros por fecha y el
desglose de horas extras, con la valoración respectiva, de acuerdo al sueldo ingresado en la
ficha del empleado. Para generar el reporte, el sistema presenta una pantalla, donde se puede
visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden
ser exportados en archivos pdf.

Reporte Individual de horas trabajadas

Este reporte se llama “CryRHorasTrabajadasIndividualWs.rpt” (119), el cual debe estar ubicado,
en la ruta indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta información por
empleado, de horas extras del 25%, 50% y 100% de horas trabajadas, en un periodo de tiempo
seleccionado. Para generar el reporte, el sistema presenta una pantalla, donde se puede
visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos, es obligatorio el proceso de asistencia y el intervalo de

fechas, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte,
mostrando los datos seleccionados. De igual forma, los reportes pueden ser exportados en
archivos pdf.

Reporte Detalle de Marcaciones y Novedades

Este reporte se llama “CryRMarcacionesNovedadesWs.rpt” (120), el cual debe estar ubicado,
en la ruta indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta información por
empleado y rol del registro de horas ingresadas, por el biométrico. Para generar el reporte, el
sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta
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Después de seleccionar los datos, es obligatorio el proceso de asistencia y el intervalo de

fechas, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte,
mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser exportados en
archivos pdf.

Reporte de eventos de asistencia

Este reporte se llama “CryResumenHTEvAsistencia.rpt” (158), el cual debe estar ubicado, en la
ruta indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta información por empleado,
registro de horas trabajadas y cálculo de horas extras. Para generar el reporte, el sistema
presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos, se presiona el botón buscar , se mostrará una ventana
para guardar el archivo Excel (.XLS) generado.

Reporte Control de asistencia con evento de asistencia

Este reporte se llama “CryRHTUIDEWs.rpt” (173), el cual debe estar ubicado, en la ruta
indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta por empleado, el control de la
asistencia con cada uno de los eventos de asistencia registrados. Para generar el reporte, el
sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden
ser exportados en archivos pdf.

Reporte Detalle de Horas Trabajadas

Este reporte se llama “CryRDetalleHorasTemporada.rpt” (227), el cual debe estar ubicado, en
la ruta indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta por empleado y por día
trabajado: hora de entrada, hora de salida, tiempo de receso, horas trabajadas, horas extras
del 25%, horas extras del 50% y horas extras del 100%. Para generar el reporte, el sistema
presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos, se presiona el botón buscar , se mostrará una ventana
para guardar el archivo Excel (.XLS) generado.

Consolidado Eventos de Asistencia

Este reporte se llama “CryRRegistroEventoAsistenciaRH.rpt” (231), el cual debe estar ubicado,
en la ruta indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta por empleado, el
control de la asistencia, con cada uno de los eventos de asistencia registrados. Para generar el
reporte, el sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.

Después de seleccionar los datos, es obligatorio el proceso de asistencia y el intervalo de

fechas, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte,
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mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser exportados en
archivos pdf.

Control de Asistencia

Este reporte se llama “CryRConsoAsistenciaSPRH.rpt” (266), el cual debe estar ubicado, en la
ruta indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta por empleado, el control de
la asistencia, con cada uno de los eventos de asistencia registrados: hora de entrada, hora de
salida, cálculo de HE y eventos de asistencia. Para generar el reporte, el sistema presenta una
pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos, es obligatorio el proceso de asistencia y el intervalo de

fechas, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte,
mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser exportados en
archivos pdf.

Ausentismo

Este reporte se llama “CryRAusentismoGraficoSPRH” (267), el cual debe estar ubicado, en la
ruta indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los eventos de asistencia y
los empleados asignados a esos eventos de asistencia, y al final, el reporte presenta un gráfico
estadístico. Para generar el reporte, el sistema presenta una pantalla, donde se puede
visualizar los datos de consulta.
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Después de seleccionar los datos, es obligatorio el proceso de asistencia y el intervalo de

fechas, se presiona el botón buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte,
mostrando los datos seleccionados. De igual forma, los reportes pueden ser exportados en
archivos pdf.
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Control de Asistencia

Este reporte se llama “CryRConsoCISAsistenciaSPRH.rpt” (282), el cual debe estar ubicado, en
la ruta indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta por empleado, el control
de la asistencia, con cada uno de los eventos de asistencia registrados, horas de entrada,
horas de salida, cálculo de HE del 25%, 50% y 100%, eventos de asistencia. Para generar el
reporte, el sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta.

Después de seleccionar los datos, es obligatorio el intervalo de fechas, se presiona el botón

buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados.
De igual forma los reportes pueden ser exportados en archivos pdf.
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