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Ingreso al modulo

El moédulo 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, calculo y gestidon de las horas trabajadas. Todos los calculos de Horas Extras son de
acuerdo a la legislacion laboral vigente.

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

1. Seleccione la opcién Arbol, en el menu Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la
aplicacion Talento Humano y seleccione el médulo Control de asistencia. En la parte
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho médulo contiene.

2. Seleccione la opcidon Barra de Navegacién, en el menu Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicacion Talento Humano y “haga clic’ en el mddulo Control de
asistencia, que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar
desplegadas las opciones que dicho médulo contiene.

3. Seleccione Talento Humano, en el menu Aplicacién de la barra superior, luego “haga
clic’ en la opciéon Médulo y seleccione Control de asistencia. En la parte derecha puede
encontrar desplegadas las opciones que dicho médulo contiene.
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Horarios

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

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

Se ingresa a esta opcién seleccionando el menu Talento Humano, médulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opcidon Horarios, el sistema presenta el siguiente visor
multiple, con los campos que se define a continuacion.

Visor multiple

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

[ £ e-Bizness ® - [Horarios] - a
Archivo~ | Ver~ | Empresa: ‘ 0| Aplicacin: | consoin Médulo~ | Favoritos~ | Ventana~ | Ayuda~
- (N H B X BEFE-R- M e@
Talento Humano [<]|[_[ control ce asistendia Il = =
A i \
i Perametros Talento Hu... || " | [ Horeries
- ’ Planes de horarios
Ej Ficha del empleado — 4 Arrastre una columna para agrupar
-5/ 7 Dias feriados
S — st Seauendal | Empresa | Es horario de descanso | Nambre Desaripcidn Par. Extra 25%Dede | Par. Exva25%Hasta | Par. Extra 50%Desde | Par, Exra 50%
ripulantes y cuadila F
{E2) Datos de control de asistencis -1 DEFAULT [m] DF DEFAULT Ninguno 0:00:00 Ninguno 0:00:00
@ Controllde asstenca Qp Asignar horarios 1 INTERMIX. (] Administrative Administrativo Ninguno 0:00:00 Hinguno 0:00:00
i ® ;
- 8 Horaios por enpieado L= 2 INTERMIX... ] ConsolaPr  Prueba consola cambios Ninguno 0:00:00 Ninguno 0:00:00
673 control ce comedor || o e s 5
-G Aty comar perods (28) [
Némina de empleados |1 —|
T Maniicar diesfores
iy Estructura organizacional £ recnviazs
ol Stleccibn y contratacidn |2 registro dario
2 pruebas de evaliacén ||| [ EPW Marcacones
) %4, Marcadones por empleado
[ pepapp— - | § R
- Procesar horas trabajadas
i e e
Hig cor- Wi Procesar eventos de asiste...
() ores vabssades
1 Adm. Financiero H
4 Aerobar horas irabajadas
3.3 Talento Humano D, Reportes
. Gestién de DocLmentos
[ Total =4 |
[M)#[<] Record 4of 4 |+ ][] [w|[ <] i

IMPORTANTE

Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menu 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 nimero asignado de forma automatica por el sistema

- Empresa: Contiene el nombre de la empresa

- Es horario descanso: Indica si el horario de trabajo corresponde a un periodo de descanso
- Nombre: Contiene el nombre del horario de trabajo

- Descripcién: 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 marcacion 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 si el horario esta o no activo

Visor simple
Para crear un nuevo horario definiendo los parametros, se debe seleccionar el

boton ﬂ 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.

Pestana: Datos.

La pestana de datos contiene los parametros necesarios para el calculo de las horas extras del
25%, 50% y 100%. E-Bizness tiene la versatilidad de calcular las horas extras de acuerdo a la
legislacion laboral vigente “Calculo de horas extras por default segun ley” o de acuerdo a
requerimientos muy particulares de la organizacion. Cuando se utiliza la alternativa de calculos
de acuerdo a la legislacién laboral vigente, e-Bizness bloquea la configuracién manual, para el
célculo de las horas extras de 25%, 50% y 100%.

Detalle holario| Corfiguraciones adicionales

Secuencial |3 Harario extendido II}:I}D:EID @ Horaric de descanso : [l
Mombre : IHIANT_T2 Horas trabajadas : I ] Estado: | activo

Descripeidn : |Mantenimientu Turno 2 (de 08:00 a 17:00)

—Parametro para el calculo de jornada nocturna - 256%

—Farametro para €l calculo de horas suplementanias - 50%

*Célculo de horas extras por default segiin ley

Mota:  Las horas extraordingrias se calcula en base a los feriados
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Y cuando se selecciona la configuracion para poder realizar los calculos de acuerdo a las
necesidades de la organizacion, se visualizara la siguiente pantalla:

Detalle horario I Corfiguraciones adicionales

Secuencial |1 Horario extendido II}:EIEI:I}I} @ Horario de descanso (&
Mombre : IAdmin istrativo Haoras trabajadas : I Estado : | Activo
Descripeién [ Agministrativo
—Parametro para el cadlculo de jornada nocturna - 25%
(:) Minguno

(_) Desde las II}:EIEI:I}I} @ Horas trabajadas (%) Hasta las II}:EIEI:I}I} @ Horas trabajadas

(_) Desde las II}:EIEI:I}I} @ Horas reloj (_) Hasta las II}:EIEI:I}I} @ Horas reloj

—Parametro para el calculo de horas suplementarias - 50%
(:) Minguno

(_) Desde las II}:EIEI:I}I} @ Horas trabajadas (%) Hasta las II}:EIEI:I}I} @ Horas trabajadas
(_) Desde las II}:EIEI:I}I} @ Horas reloj (_) Hasta las II}:EIEI:I}I} @ Horas reloj

—Parametro para el calculo de horas suplementarias - 1007%
(:) Minguno

(_) Desde las II}:EIEI:I}I} @ Horas trabajadas (%) Hasta las II}:EIEI:I}I} @ Horas trabajadas
(_) Desde las II}:EIEI:I}I} @ Horas reloj (_) Hasta las II}:EIEI:I}I} @ Horas reloj

Nota: Las horas extraordinarias se calcula en base a los feriades

Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema

Horario extendido: Indica el horario extendido del trabajo

Horario de descanso: Indica si el horario de trabajo, corresponde a un periodo de descanso.
Es utilizado en dias de descanso para horarios rotativos variables.

Nombre: Contiene el nombre del horario de trabajo

Horas trabajadas: Detalla el numero de horas laborables en el horario

Estado: Indica si el horario se encuentra activo o inactivo

Descripcién: Contiene detalle del horario de trabajo

Parametro para el calculo de jornada nocturna - 25%

Ninguno: Indica que para el horario de trabajo no se calcula recargo del 25%

Desde las: Indica a partir de cuantas 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 cuantas Horas Trabajadas, se calcula el recargo del 25%
Hasta las: Indica hasta qué Horas Reloj, se calcula el recargo del 25%

Parametro para el calculo 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 cuantas 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 cuantas 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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Parametro para el calculo 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 cuantas 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 cuantas Horas Trabajadas, se calcula horas extraordinarias del
100%.

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

Pestana: Detalle horario
La pestafa de detalle horario, contiene la configuracion y el registro de las horas de entrada y

salida, dias a los cuales aplica el horario, tiempo de receso, dias obligatorios para calculo de
horas extraordinarias (HE 100%) y configuracién para descuento de receso.

Dias afectados Cigrre Obligatorio

Lun,Mar, Mie, Jue,Vie,5ab,,,,, |Mismo dia |, Lun, Mar, Mie, Jue, Vie,,,,,, |, Lun, Mar,

4|44 4| Record 10f 1 m@@l‘“

- 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 contabilizacion de horas
trabajadas.

- Dias afectados: Indica los dias en que se aplica el presente horario

- Cierre: Indica el momento que el sistema cierra un registro, es decir, hasta cuando se
espera una marcacion:
=  Mismo dia: Mientras la fecha del registro de ingreso no cambie
= Dia siguiente: Espera la marcacion hasta el dia siguiente (hora salida + tiempo de

espera).
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» Mas de 24 Horas: Espera la marcacion pasando un dia (hora de salida + tiempo de
espera).

= Segun dia: De acuerdo al dia de la semana que se especifique en el horario, se cierra
la marcacion.

- Atrasos para: Indica los dias de trabajo en los cuales el sistema debe calcular atraso

- Obligatorias extras 100%: Indica los dias de trabajo en que es obligatorio calcular las horas
extras del 100%.

- Tiempo de espera: Permite senalar el tiempo que el sistema debera esperar para
considerar las marcaciones, dentro de la hora de entrada y salida. Valido para horarios con
cierre diferente al mismo dia.

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

- Alimentacién 2: Define la alimentacion 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 0 no descontar en mas de dos registros.

Pestana: Configuraciones Adicionales

=e

Datos | Detalle horario | Configuraciones adicionales I

—Receso dias libres

Resta receso |5| Tiempnreceso: IS:DD:I}I}@ Después de : Id:l}l}:ﬂﬂ@ Resta receso HT25 [

— Receso dias feriados ) —Desc. Receso luego de Horas ———
Resta receso : INO Tiempo receso II}:EIEI:I}I} @ Después de : IEI:I}I}:EIEI @ trab. SilNo: [g

Despues de: g.00:00 (£

—Calculo de horas trabajadas
Calcula Entrada : Ingreso tarde : Salida temprano Salida tarde :

() Desde la marcacisn () Desde |a marcacién (%) Hasta la marcacidn () Hasta la marcacién
(~) Desde el harario () Desde &l horario () Hasta el horario () Hasta &l horario

Calcula Ent. Dias Libres

(*) Desde la marcacisn

Restringir una Ent y Sal
() Desde el harario = J NO

Gracia entrada :  [p.pg.gg & Tiempo a partir del cual se considera las horas exiras para el pago IEI:I}I}:EIEI B

Gracia salida II}:EIB:I}I} @

Receso dias libres

- Resta receso: Si/No, indica si se debe descontar de horas trabajadas el tiempo de receso,
cuando el registro se encuentre en dias libres.

- Tiempo receso: Indica el tiempo del receso, cuando el registro se encuentre en dias libres

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

Receso dias feriados
- Resta receso: Si/lNo, indica si se debe descontar de horas trabajadas el tiempo de receso,
cuando el registro se encuentre en dias feriados.
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- Tiempo receso: Indica el tiempo del receso, cuando el registro se encuentre en dias
feriados.
- Después de: Indica a partir de cuantas horas trabajadas, se aplica el descuento del receso

Resta receso HT25
- Si/ No: Indica si se descuenta o no, el tiempo del receso en el calculo de horas de recargo
nocturno.

Des. Receso luego de trabajadas

- Si/ No: Indica si 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
procederan a descontar el tiempo de receso.

Calculo de horas trabajadas

Célculo entrada:

- Desde la marcacién: Indica que el calculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de
registro de la marcacion de entrada del empleado, si el registro del empleado se recibe
antes de la hora de entrada fijada en el horario.

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

Ingreso tarde:

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

- Desde el horario: Indica que el calculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de
entrada indicada en el horario, cuando el empleado ingresa tarde.

Calcula Salida:

- Hasta la marcacién: Indica que el calculo de horas trabajadas, termina a la hora de registro
de la marcacion de salida del empleado.

- Hasta el horario: Indica que el calculo de horas trabajadas, termina a la hora de salida
indicada en el horario.

Salida tarde:

- Hasta la marcacién Indica que el calculo de horas trabajadas, termina a la hora de registro
de la marcacion de salida del empleado.

- Hasta el horario: Indica que el calculo de horas trabajadas, termina a la hora de salida
indicada en el horario, cuando el empleado sale tarde.

Calcula Ent. Dias Libres:

- Desde la marcacién: Indica que el célculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de
registro de la marcacion de entrada del empleado, en los dias registrados como dias libres.

- Desde el horario: Indica que el calculo de horas trabajadas, comienza desde la hora de
entrada indicada en el horario, en los dias registrados como dias libres.

Restringir una Ent. Y Sal: E-Bizness sélo espera un registro de entrada y el siguiente siempre
serd la salida de la asistencia del dia.

- 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 marcacién. Este periodo no sera
considerado como atraso.

- Gracia salida: Indica el tiempo en minutos que tiene de gracia el empleado, desde la hora
de marcacién y la de finalizacion de su horario de trabajo. Este periodo no sera
considerado como tiempo no trabajado.
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- 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 opcién 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 opcidn, seleccionando el menu Talento Humano, mddulo Control de
asistencia y “haciendo clic” en la opciéon Planes de horario; el sistema presenta el siguiente
visor multiple, con los campos que se define a continuacion:

Visor multiple

El visor multiple 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:

€ €-Bizness ® - [Planes de horarios] = B

Archivo« | Ver~ Empresa“ 0 Aplitauén“ Consola Médulo~ | Favoritos~ Ventana~ | Ayuda+

gj Ficha del empleado
Tripulantes y cuadrila

2 convolde ssstena

EA Control de comedor

Némina de empleados

@i Selecdin ¥ contratacion

£ Fruebas de evaluaddn

-

ﬁ_! Estructura orgarizacional || |

Jug Consola

Y i Adm. Financiera

SB Talento Humano
. Gestién de Documentos

5

Ay
. Dias feriados

212 Datos de control de asistencia

% Asignar horarios

i Horarios por empleado
jﬁ Abrir y cerrar periodos (CA)
E Planificar dias libres

Sj Reemplazos

l_[ Registro dirio

TP Marcaciones

%4 Marcadiones por empleado
o
%. Procesar horas trabajadas
e
ﬁ:. Procesar eventos de asiste

@ Hores trabajodas

.\f Aprobar horas trabajadas

D Reportes

Meni - =
L X O X BEE - M od
Talento Humano [<]|[_[control ge asistencia | = =
i Parémetros Talento Hu... ||| {1 erares
0 Planes de horarios Arrastre Una columna para agrupar

Secuencal | Nombre

‘ Fecha ‘ Camentario

[ Estedo |

1
2 Plan horarios 2

3 Plan horarios 3

»

4 Plan Administrative

11/08/2013
03/09/2013 Pian Horario 3
01/01/2015 Plan Administrative

Activo
Inactvo
Activa

‘ Total=4

i#4] 4] 4| Record 10f 4 (] (][]

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica 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 informacion adicional sobre el plan de horario

- Estado: define si el plan de horarios esta activo o inactivo

IMPORTANTE

Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menu 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 botén \j 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 rotacion por rangos. El
sistema presenta la siguiente pantalla:

Plan de horarios

Datos I

Secuencial - I.'

Nombre * | pian Administrativo

Fecha: |gip1/2015 Estado: | activo

Comentaric: | pian Administrative

Secuencial MNombre Descripdan Fecha Estado Rangao init

1| Administrativo Administrat...

a| B

Cabecera:

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema
- Nombre: Contiene el nombre del plan de horarios

- Fecha: Contiene la fecha de creacion del registro en el sistema

- Estado: Define si el plan de horarios esta activo o inactivo

- Comentario: Contiene informacion adicional sobre el plan de horario

Detalle:

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema

- Nombre: Contiene el nombre del horario seleccionado

- Descripcion: Contiene la descripcion del horario seleccionado

- Fecha: Contiene la fecha de aplicacion del horario

- Estado: Define si el horario esta activo o inactivo
Rango Inicial: (rotaciéon por rangos) Indica la hora desde la cual debe considerarse la
marcacion de entrada, para aplicar éste horario.

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

=== | Actualizar rangos

Al “hacer clic” en este botén, e-Bizness actualizara el rango de los horarios afectados de todos
los empleados.

Dias feriados

Esta opcion permite registrar en el sistema, los dias 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 opcidn, seleccionando el menu Talento Humano, mddulo Control de

asistencia y “haciendo clic’ en la opcion Dias feriados, el sistema presenta el siguiente visor
multiple, con los campos que se define a continuacion:

Visor multiple

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

Archive - | Ver~ 10| aplicacién: | consola Médulo~  Favoritos - | Ventana~ | Ayuda~

A XEX BEE-&(#e@
Talento Humano Control de asistencia | Diasfon
5§ parémetros Takento b, ||| (L) Foraros
ﬁg Ficha del empleado .| ’ Flancs dehoos || Arrastre v columna para agrupar

» \'\fjuias feriados
lad

codigo |Empresa |suarsal |agenaa |canal | Fecha Tipo Evento | Tipo Caleulo HT
PRI TRV [NORTE  [PINZON | [Todos | 10/08/2012|
25 INTERML.. NORTE  PONCIANO [Tedos] 10/08/2012
24 INTERML.. NORTE  STO.DO... [Todos] 10/08/2012 Feriado
25 INTERML.. NORTE  STA.CL... [Todos] 10/03/2012
26 INTERML.. NORTE  SANGOL... [Todos] 10/03/2012
27 INTERML.. NORTE  SANRA. [Todos] 10/08/2012 Feriado

Tripulantes y cuadrila

Gatos de control de asistenca
Control de asistendia % Aasignar horarios

81 e . b, Horarios por empleado
E Abrir y cerrar periodos (CA)

T Planficar s lres

B nomina de empleados || —|

ffy estuctura organizaconal ||| €5 reenpianos 28 INTERML.., NORTE  BODEGA... [Todos] 10/08/2012
e"a Seleccidn y contratadén || [i‘{ Registra diario Z|INTERHML... |NORTE Agenda... [Todos] 10/08/2012

- 30 INTERML.. NORTE MEGAC... [Todos] 10/08/2012
=t Pruebasde evaluacion ||| P Marcaciones 31 INTERML.. NORTE ~ RIODE... [Todos] 10/08/2012
- %, Marcaciones por empleado 32 INTERML.. NORTE  Quicentr... [Todos] 10/08/2012

33 INTERML.. NORTE  condado... [Todos] 10/08/2012
34 INTERML.. NORTE  Ecuador ... [Todos] 10/08/2012
35 INTERML.. NORTE  SanCarlos [Todos] 10/08/2012
36 INTERML.. NORTE  PONCIANO Maria... 10/08/2012
37 INTERML.. [Todos] [Todos] [Tedos] 06/12/2013
38 INTERML.. SURORL.. VILLAFL... [Todos] 20/06/2014 Recuperable  Criterio Diferen...
21 INTERML.. [Todos] 10deA.. [Todos] 03/07/2015 Feriado Criterio Inicio Jo...

G
ﬁ_ Procesar horas trabajadas

e i

-‘i@ Consola ﬁ_ Procesar eventos de asiste...
@ Horas trabajadas

¥ adm. Finandero —

,f Aprobar horas trabajadas

% Talento Humano ﬁj Reportes
Gestién de Documentos
Total=18

” 1/ [40][4] Record tof 18 [»](][w] v

- Codigo: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema

- Empresa: Contiene el nombre de la empresa

- Sucursal: Contiene el nombre de la sucursal a la que aplica los dias feriados.

- Agencia: Contiene el nombre de la agencia a la que aplica los dias feriados

- Canal: Contiene el nombre del canal o lugar de trabajo

- Fecha: Indica la fecha del registro de feriado

- Tipo Evento: Indica si el feriado es o no recuperable

- Tipo calculo HT: Define el tipo de calculo 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

Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menu 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 dia feriado, seleccionar el boton \j 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;

Empresa

Sucursal :

]

Agencia I

]

Canal : I

]

Tipo Caleula HT ICr'rteriu Inicie Jornada(media noche)

Fecha : |14¢uﬁr2u2u Tipo Bvento  |peciuperable

Comentario

]

- Codigo: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa
- Sucursal: Contiene el nombre de la sucursal a la que aplica los dias feriados
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia a la que aplica los dias feriados
- Canal: Contiene el nombre del canal o lugar de trabajo a la que aplica los dias feriados
- Tipo Calculo HT: Define el tipo de calculo que se debe realizar:
= Criterio Inicio Jornada (media noche): Afecta el calculo de HE100% toda la jornada de
trabajo.
= Criterio Diferencia cambio jornada (media noche): Afecta al célculo de HE100%,
calculando como feriado, sélo la fecha especificada como tal.
- Fecha: Indica que la fecha del registro es feriada
- Tipo Evento: Indica si el feriado es o no recuperable
- Comentario: Contiene informacion adicional sobre el feriado
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Datos de Control de Asistencia

Esta opcién permite visualizar la informacién de Control de Asistencia por empleado

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando el menu Talento Humano, mddulo Control de
asistencia y “haciendo clic’ en la opciéon Datos de Control de Asistencia. El sistema presenta
el siguiente visor multiple, con los campos que se define a continuacién:

Filtro

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

(%) Todos
l::l Empresa

|
l::l Agendia I
!
|

() canal
() Empleado

e

Proceso asistencia I Marzo 2020

Desde: [p1n3oz0 Hasta: 31032020

Tipo de Ral : IEmpleadD.
Estado Empl.: IAd'r'.rD.

Histdrico : O

- Todos: Indica que se va a asignar todos los filtros para la busqueda

- Empresa: Permite definir la empresa, de la que se desea visualizar informacién, del control
de asistencia.

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

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

- Empleado: Permite definir el empleado, del que se desea visualizar informacion 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 informacion, del control de
asistencia (no utilizado para la consulta de la pantalla actual).

- Hasta: Permite definir la fecha hasta la cual se desea visualizar informacién 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 busqueda por estado de empleados

- Histérico: Permite obtener informacion del historial del control de asistencia (no utilizado
para la consulta de la pantalla actual).
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Visor multiple

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

Archivo« | Ver~ 25 0| Aplicacién: | Consoa Médulo~ | Favoritos~ Ventana~ | Ayuda+
= S
Talento Humano Control de asistencia |
Hjfg Parémetros Talento Hu... ||| 1L 7 Horarios
@ Plnes e horarios
gg Ficha del empleado .
5/'% Dias feriados z
W ontrol de Asistenda | Centro Costo Canal Organizacion Estado Empl.
Tripulantes y aiadla (8] atos de control de asstenca | » 3
1 o Ir SIERRA [ Norte / Pichincha Mariana de Jesds  Ulloa Gerencia General | Gerendia de sistemas | Desarrollo de Sistemas Active
Control de asistencia Asignar horarios
— I COSTA Mariana de Jesus [ Ulloa Active
Horarios por empleada >
€3 controlde comedor L ol o e I cosTA Mariana de Jesis / Uloa Gerendia General / Gerenda de sistemas / Desarralo de Sistemas Activ
ﬁ Abrir y carrar periodes (CA) L COSTA [ MANTA Mariana de Jesds / Uloa Gerendia General / Gerendia de ventas / Jefe Region Sierra Active
B nGina de empleados || —| -
E Planificar dias libres L SIERRA / Norte [ Pichincha  Mariana de Jesis f Ulloa Activ
ﬁ_! Estructura orgarizaconal || | sg Ew—— s SIERRA [ Norte [ Pichincha LOTE EXISTENCIA / Intermix Activo
I & I cosTa Mariana de Jesis fUloa Actvo
ol selecdiiny contatadin || | L—_‘l Registro dario I cosTA Mariana de Jesis fUloa Activo
. . o Marcaciones r cosTA Mariana de Jesis f Ulloa Gerencia General / Gerendia de sistemas / Desarrolo de Sistemas Actvo
== Prusbas deevaluacén |||
= - I Mariana de Jesis f Ulloa Active
L. Mareaciones por empieado
S | .
E.. Procesar horas trabajadas
5 S
“i@ G E.. Procesar eventos de asiste
- Hores trabajodas
'y jndm Financiers —
.f Aprobar horas trabajedas
% Talento Humano E]j Reportes
. Gestion de Documentos
| |
i#4] 4] 4] Record 10f 11 [ ][] v [ <] [ u =]

- Sec. Parametro Rol: Contiene el nUmero secuencial, asignado al parametro del rol

- Empresa: Contiene el nombre de la empresa

- Tipo Rol: Contiene el tipo de rol que pertenece al empleado

- Nro. ID.: Contiene el nimero de identificacion del empleado

- Nombre: Contiene el nombre y apellidos del empleado

- Cod. Marcacion: Contiene el cédigo de marcacion 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 calculo
de horas trabajadas.

- Control de asistencia: SI/NO, define si 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

- Organizacion: 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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Datos de control de asistencia

~EH| o@

Datos de control de asistencia

Datos ]

Secuencial © [{24g

Mombres :  (Cristian Xavier

Control de asistencia

Fecha ingreso : |2?f08,|'2015

Cadigo de marcacidn : |1IJIJT

Horas de trabajo diarias : |E|:E|E|:E|E| El
Control de asistencia : |5|
Calcular horas extras : |NC|

Plan de horarios | pian Administrativo [
Jornada Lab. : |Lunes -Viernes

- Secuencial: Contiene el nUmero asignado de forma automatica por el sistema

- Nombre: Contiene nombres y apellidos del empleado

- Fecha de ingreso: Fecha de ingreso del empleado a la empresa

- Codigo de Marcacién: Contiene el codigo de marcacion del empleado, para control de
asistencia y control de comedor.

- Horas de trabajo diarias: Contiene el numero de horas de la jornada diaria, que el
empleado debe cumplir.

- Control de asistencia: SI/NO, define si aplica el empleado para control de asistencia

- Calcular Horas Extras: Detalle sobre si 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 opcion permite la asignacion de horarios a los empleados, los cuales dictan el registro
para el control de asistencia.

Se ingresa a esta opcion, seleccionando el menu de Talento Humano, médulo Control de

asistencia y “haciendo clic’ en la opcion Asignar horarios; el sistema presenta el siguiente
visor multiple, con los campos que se define a continuacion:

Filtro

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

(_) Empresa I
() Agendia I
() canal I

|

() Empleado

Estado empleado : I Activo

Pestana 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 asignacion de horarios

- Agencia: Permite definir la agencia de la que desea visualizar la asignacion de horarios

- Canal: Permite definir el lugar de trabajo del que desea visualizar la asignacion de horarios

- Empleado: Permite definir el empleado del que desea visualizar la asignacion de horarios

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

Horarios FL

Datos  Otros |

Asignado despues de :  [o1/01/2020 Asignado antes de : (34512020
Tipohorario: [P o Rotag) _[[y)  C3¢ demarcacién: |

Harario : I E]

Cargo - [aup>

Plan heoraric : I{N,«A,
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Pestana Otros:

- Asignado después de: Permite definir la fecha, desde la cual desea visualizar la asignacion
de horarios.

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

- Tipo horario: Permite definir el tipo de horario del cual desea visualizar la asignacion:
=  Fijo (No rotativo)
= Rotativo fijo
= Rotativo variable
= Rotativo por rangos

- Cod. Marcacion: Permite visualizar por el cédigo de marcacién 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 multiple

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

Archivo~ | Ver~ | Empresa: 50 0| Aplicacion: | consola Médulo~ | Favoritos~  Ventana+ | Ayuda~

X - x BB &8 & &
BX BEE-& & éh @ [0
Talento Humano Control de asistenda | s =
5 g
i Perametros Talento Hu... ||| [ Horeries
@ Flanes de hararios
B} Ficha cel emplesco Hix Arrastre una columna para agrupar
5, ¢ Dias feriados
o [t Empresa ‘ Apelidos Nombres Identificacion | Céd. de marcacién | Tipo Empl. | Lugar de trabajo Est. Empleado
Tripulantes y cuadrila TE:I Datos d itrol d tey
(0 = ettt | (12 EALi= IO RSN MANRIQUE AVEIGA | GIOMAR XIMENA 1002 Empleado  |Mariana de Jests / Ulloa Activo
Controllde asstenca o Qp Asignar horarios | |wTERMD(S.A Aivarez Natalia 1 1003 Empleado  Mariana de Jesis / Uloa Activo
. i a, readk INTERMIX S.A Rosas Edwin 1 1010 Empleado  BODEGA DE ACTIVOS - VILLAFLORA / BODEGA PRINCIPAL Activa
8 Control de comedor L3 Horarios por empleado [ 5
gl — E INTERMIX 5.A CHANGUAN SUSANALUCIA € 1005 Empleado  Mariana de Jesis / Uloa Activo
| Abrir y cerrar periodos (CA) ||| & G
BB norina de empleados | | |mTERMD(S.A BoriaLedn Tania Del Plar 1 1004 Empleado  Mariana de Jesis / Uloa Activo
T Plaifcar dis ores INTERMDXS.A ChuquimarcaSmba  Cristian Xavier 1 | 1007 Empleado  Mariana de Jesis / Uloa Activo
ﬁ Estructura organizacional 5_.5 Reemplazes INTERMIX S.A MONTARIO MELANL 1 " 1008 Empleado  LOTE EXISTENCIA / Intermix Activa
- INTERMIX §.A PARRALES PARRALES JAIRO ALEERTO 1 i Empleado  Mariana de Jesis / Uloa Activ
o Selecaén y contratadén [ﬁ[ Registro dario I
L INTERMIX S.A Granda Vinueza paola Elizabeth 1 b 1008 Empleado  Mariana de Jesis [ Uloa Activo
o Prusbss de evaluadén ||| FFW Marcaciones INTERMIX S.A GUNZA COTACACHI  ESTALIN XAVIER 1 1006 Empleado  Mariana de Jests / Ulloa Activo
gy . Marcaciones por empleado INTERMIX S.A Rogel Maribel c 1013 Empleado  Mariana de Jesis / Uloa Activo

& @]

s
- Procesar horas trabajadas

e H | ggs

-‘i@ Consola &., Procesar eventos de asiste. .
Horas trabajadas

(7 Ad. Fisndiero H

off " Aorcbar horas babajarias

% Talento Humano Dj Reportes
. Gestién de Documentos

Total=11
% )+ 4] Record 1of 11 [p](R]p~

- 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

- Identificacién: Presenta el nUmero de identificacién del empleado

- Cod de Marcacion: Contiene el cédigo de marcacion del empleado

- Tipo empleado: Define el tipo de empleado

- Lugar de trabajo: Contiene el lugar de trabajo del empleado

- Est. Empleado.: Define si el empleado esta activo, pendiente o inactivo

Visor simple - Nuevo Registro

Para crear una asignacion nueva de horario, se debe seleccionar el botén ﬂ 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 pestana 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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Asignar horanio

INEQ85 0@

() Empress |
|_) Agenda I
() Canal I
() Empleada I
Tipode horario © [Fig (Mo Rotativo)  |~]  FecM@ [pzj07/2020
Tipodeasistencia: [Nomal__________ ]  Desce: fozorzon [

1 de ingreso empleado - |Dmlﬂ’90ﬂ Hasta: |[psm7m020

. Horario . | l

Wi 4| Record 1of 1 | & ||

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 rotacion de dias fijos por horario

» Rotativo variable: Horario rotativo, con plan de horarios sin un patrén fijo

» Rotativos por rangos: Horario rotativo asignados segun rangos, para identificar las
horas de entradas.

Fecha: Indica la fecha que se realizara la asignacion del horario

Tipo de asistencia: Define si el horario asignado es normal o especial, para ese dia

Desde: Permite definir la fecha de inicio de la asignacion del horario

Hasta: Permite definir la fecha de fin de la asignacion del horario

Fecha de ingreso empleado: Muestra la fecha de ingreso del empleado.

Nota: Si la fecha desde que se le asigna un horario, es mayor que la fecha de ingreso del

empleado, la asignacion de horario no se lleva a cabo.

Detalle:
Las columnas del detalle, varian de acuerdo al tipo de rotacion 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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‘ Asignar horario

UNEQ% 0@
Datos |
() Todos
Oempresa |
C) Agencia I
() canal I
(2) Empleado ILUCAS PINTO ANA PAOLA ™
Tipo de horario [ o (g Rotativo) Fecha [o2j0ajz021
Tipo de asistencia : |ygrmal Desde: [pzipa/2024
1 de ingreso empleado : |25/07/2011 Hasta : qummum

| Horario . |
| ¢ {Administrativo E

M|[4 | Record 10f 1 | k||

- Fijo Rotativo: Horario rotativo, de acuerdo a la periodicidad indicada:
= Periodicidad: Indica la frecuencia en dias, que aplica el horario, durante los dias
especificados (desde — hasta).
= Horario: Indica el nombre del horario seleccionado
= Detalle horario: Contiene el detalle del horario seleccionado.

Asignar horario

BRY=EEENO

Datos |
() Todos
(O Empresa |
(_) Agencia I
() Canal I
(2) Empleado | LUCAS PINTO ANA PAOLA [
Tipode horario  [Rotativo fijo Fecha |cmm21
Tipe de asistencia: [yormal Desde: [a502/2021
sdeingresoempleade . [35/07/2011 Hasta : |25ruzfzuz1
Periodicidad | Horario : |
=

. 2 Prueba consola cambios

3 pruebas en horarios

|| 4| Record 10f 3 B@

- 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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Asignar horario

INE@8 0@

Datos |

() Todos
() Empresa
() Agenda

I
|
() Canal I
I

(%) Empleado

LUCAS PINTO ANA PAOLA B

Tipo de horario IRntatwn variable Fecha |02.'03m21

Tipo de asistencia INnrma\ Desde : |25f02.|2021
* deingreso empleado [55/07/2011 Hastz: [o103i2021
Fecha ‘ Horario | . | ‘
25/02/2021 Administrativo
26/02/2021 Prueba consola cambios
27/02/2021 pruebas en horarios
28/02/2021 Administrati

@E Record 5of 5 | » W

Rotativo por rangos:

» Ini: Hora de inicio de vigencia del horario seleccionado. Para verificacion de marcacion
de entrada.

Fin: Hora de fin de vigencia del horario seleccionado. Para verificacion de marcacion de
entrada.

= Horario: Indica el nombre del horario seleccionado

» Detalle horario: Contiene el detalle del horario seleccionado

Asignar horario

L™

() Todos

O Empresa I
O Agencia I
() canal I
(2) Empleado I

Tipo de horario :  [potative por rangos Fecha IﬂchSfle
Tipo de asistencia : INDrmaI Desde : [a5:022021
1 de ingreso empleado : |25f°7m11 Hasta: [25i02/2021
| INI | FIN | Horaria | Detall... | |
4:30:00 9:30:00 Administrative

9 0|14 Prueba consola cambios| B-

1:30:00 12:30:00 pruebas en horarios

LUCAS PINTO ANA PACLA B

@E Record 2of 3 B@
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Botones principales

Asignar Plan de Horario

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

ﬁ Asignar Plan de Horario Pendientes

Al “hacer clic” en este botdon, e-Bizness asigna horario a los empleados que no tienen
asignados horarios; esta asignacion se realiza a partir del plan de horario registrado en la Ficha
de Empleado — Datos del Contrato — Asistencia.

Visor simple — Asignacion por Plan de Horario

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

boton \j 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:

Datos | Detalle Flan de horario I Empleado por lista I

(*) Todos

) Empresa IINTERI'.'I[X S.A
() Agencia I

() Canal I

() Empleada I

(_) Lista de empleados

Otros filtros

Tipo empleado : IEmpleadD,Tercerizadu,Event... Estado empl.: I|I'IﬂdWD.ﬁCTWD.PEHHiE"TB.TE---

Cargo : I @ Supervisor : I =

Tipo contrato I

Fecha Desde - [g1/01/2020 Plan horario : - ( Ry YR e

Pestana 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 ubicara sobre la pestafia Empleado por Lista, donde se
podra agregar los empleados a asignar, el plan de horario.

- Tipo de empleado: Indica informacion 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 asignacién de horario.

- Cargo: Indica el cargo que se va aplicar la asignacion del plan de horario

- Supervisor: Indica el supervisor que tienen los empleados para la asignacion del plan de
horario.

- Tipo de contrato: Indica el tipo de contrato para la asignacién del plan de horario

- Fecha Desde: Indica la fecha desde cuando se inicia la asignacion 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.)

Datos Detalle Plan de horario | Empleado por lista

Plan de Harario : Iplm e i

Tipo horario : IFijD {No Rotativo)

Horario 1= Ent. 09:00:00 Sal. 13:00:00 Rec, 01:00:00 Afecta Lunes,Martes,Miércoles, Jueves, Viernes, Sabado Cierra Mismo dia

Secuendal Descripcidn Rango inicial | Rango final
1| Administrativo Administrati. .. 00:00:00

Detalle Plan de horario y horario:

Cabecera:

- Plan de horario: Indica el plan de horario asignado o seleccionado en la pestafa Datos

- Tipo horario: Indica el tipo de horario fijo, rotativo fijo, rotativo variable, rotativo por rangos.
Si en el detalle solo consta un horario, automaticamente el sistema ubica Fijo (No rotativo)

Detalle:

- Secuencial: Contiene el numero asignado por el sistema al horario
- Nombre: Contiene el nombre del horario

- Descripcion: Indica la descripcién del plan de horario

- Fecha: Indica la fecha de creacién del horario



& Intermix

e comet Talento Humano 23
Control de Asistencia-USR

- Estado: Indica el estado del horario activo / inactivo del plan de horario

- Rango Inicial: Indica la hora desde la cual debe considerarse la marcacion de entrada, para
aplicar éste horario.

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

Asignar plan de horaric y horario

Datos I Detale Plan de horaric  Empleado porlista |

Sec.Prol MNombre | Identificacion | Fecha ingreso | |
15 LUCAS PINTO AMA PACLA 1714362989 25/07/2011 0:00:00
|| 105 Matute José Félix 1703399830 14/09/2015 0:00:00
|| 106 Arias Santana Juan David 1714862934 29/09/2015 0:00:00

Em Endaraluzuriags Jose de la Cruz || PERE LR 29/09/2015 0:00:00
#*

Empleado por Lista:

En este detalle, permite la seleccién de los empleados, a los cuales se les asignara el plan de
horario:

- Sec.Prol: Contiene el secuencial asignado al proceso de pago

- Nombre: Nombres y apellidos del empleado

Identificacion: Numero de identificacion 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

boton gEditar (Ctrl + E), donde una vez quitado el check de filiro de fechas, se visualiza la
asignacion de horarios del empleado, con los datos que se indican a continuacion:



&lﬂteﬂ!‘lﬁ Talento Humano 24

Control de Asistencia-USR

Herarios asignados

Empleado :
Tipo horario© |pptativo fijo Tipoempleado .  Empleado
Filtro fechas : [
Fechainicial : |72/02/2021 Fecha final :

Horarios registrados | Detalle de horario |

Horario

Sec. Asignacion
493|07,/02/2021 | pruebas en horarios Rotativo fijo
493 06022021 Prueba consola cambios Rotativo fijo

Mormal 0:00:00  0:00:00

474 01012013 DEFALLT Rotativo por rangos Mormal 0:00:00  2:00:00
474 01012013 Administrativa Rotativo por rangos MNormal 8:30:00 11:00:00
474 01012013 pruebas en horarios Rotativo por rangos Mormal 22:00:00 8:30:00

H4|(4 || 4 | Record 10f 5 E@@

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 visualizara toda la planificaciéon de horarios que
han sido asignadas al empleado, tomando en cuenta que se pintard en azul, aquella
asignacion 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:

Pestana: Horarios registrados

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

Para visualizar el detalle del horario, vaya a la siguiente ficha: Detalle de horarios.
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Horarios registrados | Detalle de horario |

Sec. Asignacdidn Harario

493|07/02/2021 | pruebas en hararios
493 06,/02/2021 Prueba consola cambios Rotativo fijo Mormal 0:00:00  0:00:00

474 01/01/2013 DEFALLT Rotativo por rangos Mormal 0:00:00  2:00:00
474 01/01/2013 Administrativo Rotativo por rangos Mormal 8:30:00  11:00:00
474 01/01/2013 pruebas en horarios Rotativo por rangos Mormal 22:00:00 8:30:00

He ][40 4] Record 1of 5 [3][m] (]

e

- Sec. Asignacién: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema

- Fecha: Presenta la fecha de asignacion del horario

- Horario: Contiene el horario asignado

- Tipo: Define el tipo de horario asignado

- Asignacion: Define la asignacion 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.

Pestana: Detalle del horario
Esta pestana presenta en detalle, las caracteristicas del horario seleccionado con un clic en la

primera pestafia (horarios registrados) y ademas permite modificar la fecha de inicio de
vigencia y el horario.

Horarios registrados
Secuencial : Im— Fecha: |pginziz024
Heraric : IPru&bﬂ consola cambios B
Tipo horario : IRoEﬁvo fiio
Periodicidad : |4
Entrada | Salida Dias afectados Alimentacién | Alimentacién2

18:00:00 | Lun Mar,Mier, Jue Vier,,

(|44 | 4| Record 1of 1 | |/ k||

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema
- Fecha: Presenta la fecha de asignacion 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

- Dias afectados: Presenta los dias que debe aplicarse el horario

- Alimentacién: Indica el tipo de alimentacion del empleado

- Alimentacién2: Indica el tipo de alimentacion del empleado



& Intermix

L Ly Talento Humano 26
Control de Asistencia-USR

Botones principales

g Empleados sin horario

Por medio de este botdn, se puede visualizar los empleados que no tienen asignado ningun
tipo de horario en el sistema.

[E, Rotacionfia

Cargar horario — Rotacion Fija
Por medio de este botdn, se puede cargar los horarios de rotacién fija, mediante un formato
establecido, desde un archivo de Excel.

Formato de carga de archivo

9 d

Datos |

Farmato en €l gue se debe cargar el archivo de excel.
Los datos se cargan a partir de la segunda fila, en la columna A

Formato

Secuencial Mombre Cad. Marca Horariol Periodo Haorariohl Periodo
[Texto] [Texto] [Texta] [Texto] [Entero] [Texto] [Enterg]
|1010  |3uan Ruiz |10111 |Horario1 |2 " |HorarioN |3

Aceptar | Cancelar |

[E Rotacian variable I

Cargar horario — Rotacidn variable
Por medio de este botdn, se puede cargar los horarios de rotacién variable, mediante un
formato establecido, desde un archivo de Excel.
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Formato de carga de archivo

19 @

Datos I

Formato en el gue se debe cargar €l archivo de excel.
Los datos se cargan a partir de la segunda fila, en la columna A

—Formato
Secuencial Nombre Cod. Marca [hal a2 hal Dial
[Texto] [Texto] [Texto] [Texto] [Texto] [Texto] [Texto]

|1u1u I.hénRuz

|1u111 |Hmaiu1 |Huanz |Hmnu3 Hararioh

ﬁmp‘la'l Ca'lcda'l
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E Rotacion por rangos

. Cargar horario — Rotacién por rangos
Por medio de este botdn, se puede cargar los horarios de rotacién por rangos, mediante un
formato establecido, desde un archivo de Excel.

Formato de carga de archivo

o 4

Datos I

Formato en el gue se debe cargar €l archivo de excel.
Los datos se cargan a partir de |a segunda fila, en la columna A

Farmata

Secuencial Nombre Cad. Marca Horariol Horario? Horario3 Hararioh
[Texto] [Texta] [Texte] [Texta] [Texto] [Texto] [Texta]
|1010 |3uan Ruiz J10111 |Horario1 |Horario2 |Horarie3 ~*  HorarioN

Aceptar | Cancelar |

8"
Borrar asignacion
Por medio de este botén, se puede eliminar la asignaciéon de horario con la que cuenta un

empleado. Se indica el nombre del empleado y el intervalo del tiempo que se desea borrar la
asignacion de horario.

Filtre FL.

(]

Fec. Inicial : [g4/01/2020 Final : [4omazoz0
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Horarios por empleado
Esta opcién permite consultar los horarios asignados, a cada uno de los empleados
Se ingresa a esta opcidn, seleccionando el menu Talento Humano, mddulo Control de

asistencia y “haciendo clic’ en la opcion Horarios por empleado. El sistema presenta el
siguiente visor multiple, con los campos que se define a continuacion:

Filtro

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

(%) Todos
(_) Empresa
D Agenda

|
|
) canal I
|

() Empleado

Estado empleado : IAl:t'n.ru

Pestana Datos:

- Todos: Indica que se va a realizar la busqueda 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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Horarios FL

Aszignado despues de : |u1ru1rzuzu Asignado antes de

Tipohorario - [Fjo (No Rotativo)

3110172020

Cod. de marcacion : I

Horario : I

=)

Cargo: |<NIA>

Plan horario : I{N,«A,

Pestana 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
- Codigo de marcacion: Permite definir el codigo de marcacion 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 multiple

El visor multiple a través del cual el sistema presenta la lista de horarios asignados a los

empleados, es el siguiente:

€ e-Bizness ® - [Horarios por empleado]

Archivo~ | Ver~ | Empvesa‘l [ | | Ak 10| Apllca:\én‘l Consola

| Modulo~ | Favoritos~ | Ventana~ | Ayuda -

| \:J) Horarios.
@ Flnes de horarios

5 Dis feriados

iy Parsmetros Talento Hu...

Arrastre una columna para agrupar

53 Ficha del empleado [

of Aprobar requerimientos
- @@||H@Xﬁﬁtﬂ~%vh@@
Talento Humano Control de asistendia |

Cod. Generador | Nombre Nombre Horario Desaipddn

3| pEFaLLT
01/01/2013 Administrativo

Tripulantes y cuadrila

Controlde ssistendia

{#fE] Datos de control de asistendie ||

|| - Asisnar oraries

[ (e ————

|| -G Aoy camar perodos (24)
7] Planficar dis ores

-8 Reenplazos

[ lil Registro diario

|| g Mercaciones

%4 Marcaciones por empleado

1133 |Rosas Edwin
1133 Rosas Edwin
1133 Rosas Edwin
1172 ALARCON ARIAS KAROLINA BELEN Administrativa

Administrativo

Cecilia Be

83 convot e camedor 01/01/2015 Administrativo
B romina de empleadas || —|
r’ﬁ Estructura organizacional || |

i Selecn y contratacién

[=5 Pruebas de EVE|UECIUH

s
i Procesar horas tabajadas

% Consola 1211 [
=2

§ i ‘Adm. Financiere

ﬁ Talents Humano [

"
W procesar eventos de asiste...

B o rabajadss

" Aovobar horas babeiads

o Elj Reportes

pu—
!E Gestién de Documentos

Tipo Horarie Tipe Empleada
Fijo (No Rotativo) [Empleado

Fijo (No Rotative) Empleado

01/01/2013 pruebas en horarios Fijo (Mo Rotative) Empleado

Fijo (No Rotative) Empleado

Hora Entrada
1,000000
9,000000
18,000000
9,000000

Hora Salida

18,000000
6,000000
18,000000

Hora Reces

\
444 4| Record 10f 4 [p] (][] v [ <] w
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Cod. Generador: Contiene el codigo 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 asignacion del horario al empleado

Descripcién: Contiene la descripcién del horario de empleado

Tipo Horario: Contiene el tipo de horario asignado al empleado:

= Fijjo. (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

Dias: Dias que tiene asignado horario (lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sabado,
Domingo).

Cierre: Contiene cuando es el cierre del horario

Tiempo Esp: Contiene el tiempo de espera de la marcacion de entrada del horario
Atraso: Contiene los dias que se debe calcular atraso a los empleados

Célculo 100: Contiene los dias obligatorios de pagos, de las horas extras del 100%
Estado Empl.: Contiene el estado del empleado

Abrir y Cerrar periodos (CA)

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

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando al menu Talento Humano, mddulo Control de
asistencia y “haciendo clic’ en la opciéon Abrir y cerrar periodos. El sistema presenta el
siguiente visor multiple, con los campos que se define a continuacion:

Filtro

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

Consulta de procesos de asistencia

# 9

Consulta de procesos de asistencia

Datos l

Fecha cierre Estado proceso  [1o40s

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 multiple

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

€ e-Bizness ® - [Abriry cerrar periodos (CA) . X
y cerrar p
Archive~ | Ver- | Empresa: 45 0| Aplicacion: | consols 1211 Médulo~ | Favoritos = Ventana» | Ayuda~
.\/Apmharrequenmlentus
Meni - =
(I HEXx BEF & 4@h e@
Talento Humano [<]|[_[ control de asistencia ] ‘Abriry cerrar perf (CA)
i parémetros Talento Hu... ||| L Horares
s} . I ’i Flanes de horarios Arrastre una columna para agrupar
|| P Dias ferindos Secuencal |Empresa | Usuaro | Fecha Comentario
EEins s 242 Datos de controlde asistencia | » [ reRsr... [intermix[02/01/2013| 30/01/201303/01/2013 | 31/12/2013 | a0 2013
@ PO C R, QBAS'Q”"' horarios L 7 INTERMI.. Intermix  02/01/2013 02/01/2013 01/01/2014 31/12/2014 Anio 2014  Cerrado
2| - 8 INTERMI. Intermix  02/01/2013 02/01/2013 01/01/2015 31/12/2015 Anio 2015 Abierto
8 contel e comedor || et Horarios por empleado 9 INTERML... Intermix  06/06/2016 0/06/2015 30/06/2016 30/07/2016 2016 Cerrado
G porr y cerrar periocos (c) 10 INTERMI... melani  25/02/2015 23/02/2D13 25/02/2016 10/03/2015 pruebas  Abierto
Nomina de empleados | [—| 1
Epmm, dias bres L] 11 INTERML... Intermix  03/03/2018 03/03/2018 03/03/2018 31/03/2013 PRUEBA Abierto
m Estructura organizadonal || | £ reerians
@ selecain y contatacin |2 regstro diario
Z Prucbas de evaiuadén__ ||| | TP® Marcadones
. Marcacones por empleado
&
s
- & Procesar horas trabajadas
J“g Consola 1211 it
1@ Procesar eventos ce asiste..
I ] (e @Hmas trabajadas
+f #orober horas trabjedas
Q3 ratento Humano UL meportes
. Gestidn de Documentos.
Total=6
4[4[ 4] Record 10f6 [E]P]][v

- Secuencial: Contiene el nUmero asignado de forma automatica por el sistema

- Empresa: Contiene el nombre de la empresa a la que aplica el periodo

- Usuario: Contiene el nombre del usuario que creo el registro del periodo de Control de
Asistencia (CA) en el sistema.

- Fecha: Contiene la fecha de creacién del registro del periodo de CA (Control de Asistencia)

- Cierre: Contiene la fecha de cierre del periodo de CA del sistema

- Fecha inicial: Contiene la fecha de inicio del periodo de CA

- Fecha final: Contiene la fecha final del periodo de CA

- Comentario: Contiene informacion adicional sobre el periodo

- Estado: Define si el periodo esta abierto o cerrado

Botones principales

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

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

Visor simple

!
Para abrir un periodo, se debe seleccionar el boton g 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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e @
‘ Abriry cerrar periodo (CA) Vs
Datos I
Secuencial :
Usuario |5|shemas
Fecha : W Fec. Cierre W t
Fec. Inicial : [pgius2020 Fec. Final : [pamemzoz0
Estado : W
Comentario :

- Secuencial: Contiene el nUmero asignado de forma automatica por el sistema
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que crea el registro en el sistema

- Fecha: Contiene la fecha del registro del periodo de CA

- Fecha Cierre: Contiene la fecha de cierre del registro

- Fecha Inicial: Contiene la fecha de inicio del periodo de CA

- Fecha Final: Contiene la fecha de fin del periodo de CA

- Estado: Define si el periodo esta abierto o cerrado

- Comentario: Contiene informacion adicional sobre el periodo

Botones principales
5
Lj Cambiar estado

Si usted ‘hace clic” en este boton, el sistema le permite cambiar de estado, al periodo
seleccionado.

Planificar dias libres

Esta opcion permite planificar los dias 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 boton de Busqueda H , presenta la lista con los casilleros para cada dia
y con un visto bueno puede definir los dias libres para cada empleado, posteriormente se graba

=
OV |a informacion.

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando el menu Talento Humano, mddulo Control de
asistencia y “haciendo clic’ en la opcion Planificar dias libres; el sistema presenta el
siguiente visor multiple, con los campos que se define a continuacion:

Visor multiple

El visor multiple a través del cual, el sistema presenta la matriz para planificar los dias libres de
los empleados, como:
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Archivo - | Ver~ | Empresa: l\j“ | 0 piicacion: | consoe Médulo~ | Favoritos - | Ventana~ | Ayuda
Jfer L2 | | | I |

Mend

Talento Humano

Control de asistenda

i parametros Talento Hu... |||

’g Ficha del empleado

Tripulantes y cuadrila

Control de asistencia
8& Control de comedor

BB Gmina de empleados
ﬁ Estructurs organizacional || |

@i, seleccin y contratagin

i ¢) Horarios
@ Plancs de horaries

/' Dias ferados

{8E] atos de control de asistenca

@ Asignar horarios

i, Horarios por empleado
‘@ Abrir y cerrar periodos (CA)
E Planificar dias libres

BS Reemplazos

IL\{ Registro diario

Datos |

@E‘JII e @

() Canal

(2 Empleado [pARRALES PARRALES JARO ALBERTO -]

Usuerio: [Sgtemas
Desde: [iosr2020 Hasta: [ozmerz020

Secuencial | Cod. derol | Apeliidos

Nombres
6544 EXARee I ’

01/06/2020 | 02/06/2020

03/06/2020

04/06/2020

05/06/2020

06/06/2020

07/06/2020 | 08/06/2

L

=

P Marcaciones

=
5. Marcaciones por empeado

Pruebas de evaluaciin

"
ﬁ, Procesar horas trabajadas

ey
A" proceser eventos de asise...

- Horas trabajadas

. f Aprobar horas trabajadas

. ﬁj Reportes

7

| iﬂdm Finandero
ﬁ Talento Humano |

s

Gestién de Documentos

s [44][ 4] Record 10f 1 [»] [ [<]] [ |

Cabecera:

- Canal: Filtro por canal o lugar de trabajo del empleado

- Empleado: Permite buscar a un empleado determinado, para asignar los dias libres
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realiza la operacion

- Desde: Define la fecha inicial de la planificacion de dias libres

- Hasta: Define la fecha final de la planificacion de dias libres

Detalle:

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema

- Cad. de rol: Contiene el cédigo del empleado

- Apellidos: Contiene los apellidos del empleado

- Nombres: Contiene los nombres del empleado

- Fecha: Contiene la(s) fecha(s) de planificar los dias libres, segun el criterio de la busqueda
de fechas.
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Reemplazos

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

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando el menu Talento Humano, mddulo Control de
Asistencia y “haciendo clic’ en la opcion Reemplazos; el sistema presenta el siguiente visor
multiple, con los campos que se define a continuacion:

Visor multiple

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

Archivo + | Ver | Empresa: S

() | Aplicacién: | Consola Médule + | Favoritos~ | Ventana+ | Ayuda~

Control de ssistenda
€73 controlce comedor

B n6mina de empieados

°_]g Seleccidn y contratacion

rﬁ Estructura organizacional || _ |

(2] Datos de control de asistend

-{F nsignar oraries

gk, Horarios por empleado
BPY by cerrar periodos (CA)

] Plaifcar dis e
£ Reemplazos

lﬁl Registro diario

Mend = E T5
D X B X BEBF-%-Me@
Talento Humano Control de asistencia | =
i Perametros Talento Hu... ||| [ Horeries
@ Flanes de hararios
B} Ficha cel emplesco . Arrastre una columna para agrupar
5, ¢ Dias feriados
b Secuendal ‘ Solicitante ‘ Empl. Horario Empl. Horario Reemplazante | Fec. Reemplazo | Fe
Tripulantes y cuadrila

13 Edwin Rosas

14 Luis Mufioz

I 5 i i s A

Edison Cayambe

Genesis Belen Perez Heredia

Administrativo

Tania Del Pilar Borja Ledn Administrativo 30/04/2015 30,

José Félix Matute 26/02/2018 2,

Cristian Xavier Chuguimarca Simba | Administrativo

" U Marcaciones
=F Pruebas deevaluadsn |||

%5 Marcaciones por empleado
[ - i~
1= Procesar horas trabaiadas

o el
i coreo W= Procesar eventos de asiste...
Horas trabajadas
| Adm. Financiero =
,f Aprobar horas rabajadas
% Talento Humano Dj Reportes
. Gestién de Documentos
‘ Total=3 ‘
[ #][4] Record 3of 3 [ » ][ [« <]l " =)

- Secuencial: Contiene el nUmero asignado de forma automatica 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 sera 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 registré el reemplazo

- Comentario: Contiene informacién adicional sobre el reemplazo

Visor simple

Para crear el registro de un reemplazo, se debe seleccionar el botén \j 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 : I Fec. Registro: Iuamﬁmm

Usuario : ISnstaﬂas Fec. Reemplaze: |gzms2020

Solicitante : I E]

E] Harario : I
B Horario : I

Empl. Reemplazado :

Empl. Reemplazante

|
|
Comentario : | |

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema

- Fec. Registro: Contiene la fecha de creacién 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 reemplazara

- Horario: Presenta el horario en el que trabaja el empleado que va a reemplazar

- Comentario: Contiene informacion 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:

= [ectores biométricos

= [ectores de cédigos de barras

= [ ectores de huella digital

» Regi