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LinceWeb Sistema de Control de Asistencia

El Sistema de Control de Asistencia LinceWeb es un software registrado por La Competencia
S.A, desarrollado y perfeccionado constantemente.

Mediante este sistema el Administrador de Recursos Humanos de cualquier empresa podra
procesar la informacion generada por las timbradas de cada empleado a través de los
terminales de recoleccion de datos y de esta forma obtener los reportes del tiempo de trabajo
y novedades de los usuarios, entregando una importante herramienta para el control de
asistencia de personal.

1. Terminales de recoleccion de datos.

Se tiene a disposicion los siguientes modelos de terminales de recoleccion comercializados por
La Competencia S.A que pueden operar con el sistema y satisfacer las diferentes necesidades
empresariales.

e Epordo, equipo biométrico para identificacion huella dactilar

¢ Multibio, equipo biométrico para identificacion facial y huella dactilar

e HandPunch, equipo biométrico para identificacion basado en la geometria de la mano.
e Terminales de otras marcas prebio el andlisis y desarrollo de la interfaz correspondiente.

© 2018 La Competencia S.A.
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2. ;,Cémo empezar?

Para empezar, se debe cumplir con los requerimientos minimos de instalacion del sistema, se
entregara el instalador del programa LinceWeb, guia de instalacion, manual de usuario, la
licencia de uso con la clave de activacion tnica de su copia de software, videos de uso y manejo
del sistema.

2.1, Requerimientos Minimos
Para ejecutar este sistema se requiere lo siguiente:

a. Alcance del software

La cantidad de usuarios y el rendimiento del software va a depender del hardware
utilizado.

b. Requerimientos de hardware

En el siguiente cuadro se detalla el requerimiento minimo de Hardware de acuerdo al
numero de empleados y maximo nimero de usuarios concurrentes.

NUmero de

NUmero de . .
empleados RAM Minimo DISCO DURO Colrjlgﬂerlrré%stes

Procesador de 2
nucleos minimo de 60 GB. Disponibles
1.8 GHz

Procesador de 4

300 - 1000 nucleos minimo de 60 GB. Disponibles
3.4 GHz

Tabla 1. Requerimientos de hardware.

© 2018 La Competencia S.A.
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c. Exploradores Web certificados
El software funciona adecuadamente en los siguientes exploradores:
e Chrome 51 0 superior
e \Mozilla Firefox 45 o superior
e Microsoft Edge 25 o superior
e Safari 8 0 superior

3. Inicio

Luego de la instalacion se puede ingresar al sistema a traves de los exploradores web,
ingresando el link: https://localhost:8000/linceweb si es localmente, si desea ingresar desde
otra PC debe digitar https://IPServidor:8000/linceweb Usuario: Admin y Contrasena: admin,
como se observa en la Figura 1.

Inicio de sesion~

Inicio de sesidn

Figura 1. Inicio de Sesion.

© 2018 La Competencia S.A.
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Se activara las opciones a las cuales se tiene acceso dependiendo del perfil seleccionado, para
el caso del administrador se tiene acceso a todas las opciones como se muestra a continuacion
en la Figura 2:

Inicic  Mantenimiento-  Procesamiento-  Reportes-  Parametros sistema- Usuario Administrador -

lince
\ WEB

Bienvenido Administrador Sistema

Informiacicn y salicitud de Licencia

El perfil actual es: Super Administrador

1. Seleccicne la cpoidn que desea uiilizar Bocumentacida
2 Mo ohvide de cemar su sesién al finalizar

2 Sl usted desen repartar alguns duda & Inconveniemte por Favor higala a ls diecciin de commee: desanlio@competenia.com a2

[S L2 competenciasa.

Copyright © 2019 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 2. Pantalla principal LinceWeb9.

3.1.  Uso del menu del sistema.

a. Menu Superior

El menu del sistema de la barra superior le permite ingresar a las diferentes opciones con
la que cuenta el sistema, las opciones disponibles son las siguientes:

- Inicio

- Mantenimiento

- Procesamiento

- Reportes

- Parametros sistema

- Seleccion de perfil

© 2018 La Competencia S.A.
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Inicio Mantenimiento - Procesamiento - Reportes - Parametros sistema~ Usuario Administrador -

Figura 3. Menu principal del sistema.

Los menos deben ser seleccionados haciendo clic sobre una de ellas y luego
seleccionando la opcion deseada.

Para utilizar el menu de la columna derecha (Ayudas importantes) se 1o hace con un clic
sobre la opcion de interés, estas opciones son las siguientes:

- Informacion y solicitud de Licencia

- Documentacion

3.2.  Mantenimiento

En este menu se identifica toda la parte de maestros del sistema, es decir vamos a realizar
el ingreso de informacion para luego ser procesada, tenemos la siguiente pantalla: Figura 4.

Mantenimiento -

Empresas
Lugares

Secciones
Centros de costo
Jefaturas

Horarios
Grupos de horario

Personal
Festivos y feriados
Conceptos de permisos y justificaciones

Figura 4. Men( pestafia mantenimiento. Q

© 2018 La Competencia S.A.
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a. Empresas
Con esta opcion se determina las empresas con las cuales se trabajara, al ingresar a esta
opcion le aparecera una pantalla como se observa en la Figura 5.

Ql' nce Inicio  Mantenimienlo-  Procesamiento-  Reportes-  Paramelros sistema- Usuario Administrador-
WEB

Empresas

1 La Competencia 5.A _&m !mn “Ea.um

2 COMTEL SAC. GwsTa AENTAR B ELIMINGR
—_— e

Exportor: CBY  HTML MMDE XML
S —_—

Figura 5. Lista de Empresas.

La pantalla muestra todos los registros que corresponden a la opcion seleccionada, en
este caso el codigo y nombre de la empresa, 1y La Competencia S.A., respectivamente,
puede afiadir una nueva Empresa haciendo clic sobre el boton Nuevo Registro, con lo
cual se le desplegara una forma para el ingreso de datos como se muestra a
continuacion en la Figura 6.

© 2018 La Competencia S.A.
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* Nombre |

.

Figura 6. Ingresar una nueva Empresa.

Se debe ingresar los datos solicitados, en este caso es el nombre de la Empresa, el codigo
se genera automaticamente de acuerdo como se vayan ingresando las mismas, notese
que Si intenta guardar con los campos vacios le generara un error porque existen campos
obligatorios(*), es decir deben contener algun valor de manera obligatoria, se ingresa toda
la informacion solicitada al hacer clic sobre el boton guardar, se guardara el registro con
los datos ingresados o si le damos clic en el boton atras cancelariamos el ingreso.

Empresas
- N
& NUEVO REGISTRO BUSCAR  LIMPIAR
A — e
2 registros encontrados
1 La Competenci 3.4 (sta) (2 oo (@ euranes]
2 COMTEL S.A.C. ELIMINAR
4
o
-

Figura 7. Informacion de Empresas.

Si desea ver cada uno de los registros le da clic en Vista, para realizar algun cambio o
modificar un registro puede realizarlo haciendo clic en Editar y si requiere borrar una
empresa clic en Eliminar.

© 2018 La Competencia S.A.
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Es necesario tener en cuenta que los campos claves (que identifican a un registro) en este
caso el campo Codigo no pueden ser modificados porque son asignados por el Sistema
en orden numerico secuencial, una vez que se los creo, si desea cambiarlo primero debe
borrar el registro y luego crear uno nuevo.

Si tiene muchos registros como por ejemplo en el maestro de personal que lo veremos
mas adelante, puede buscar la informacion ingresando el criterio en el campo superior
izquierdo para este fin como se observa a continuacion:

+ NUEVO REGISTRO [La Competencia ] BUSCAR

Cédigo v = -

2 registros encontrados

Figura 8. Busqueda por criterios.

El contenido de la busqueda realizada se muestra en la Figura 9.

Empresas

- 1 1 3 La Competencia

1 registros encontrados

1 La Competencie .4 QusTA SEOTAR BELMNAR

»
\

Figura 9. Busqueda de Empresa.

También puede realizar alguna busqueda agregando condiciones como observamos en
este ejemplo, buscaremos por Nombre de la Empresa que sea = a la palabra Sol

hacemos click en Buscar, nos va a aparecer toda informacion de campos que contengan
esta palabra.

© 2018 La Competencia S.A.
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Empresas
d )
1 registros encontrados
: T Sy, Lo Mose
Exponac“ m SV (HOJAD ULO) |
o
L.

Figura 10. Busqueda por criterio.

Adicionalmente usted puede ordenar los registros haciendo clic sobre la cabecera de los
registros que se muestran, en este caso sobre codigo o nombre, un ejemplo de como
aparece cuando se ordena se muestra a continuacion:

Empresas

2 registros encontrados

. SEARL A SvE, LETR, Masvs,

! La Competencia 4. avsTa somR BamMns

- 4
et & m ISV (HOJA DE CALCULD)

.

Figura 11. Lista ordenada Ascendente.

En este caso se esta ordenando Ascendentemente por Nombre, triangulo hacia arriba
en este campo y triangulo hacia abajo muestra de manera descendente.

Cuando desea salir de la ventana seleccionada simplemente elije otra opcion del mend.

© 2018 La Competencia S.A.
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b. Lugares

Con esta opcion configura los lugares de trabajo donde serd utilizado el sistema, de tal
manera que luego asigne a los empleados que corresponden a cada uno de ellos, a la
vez permite definir los dias festivos correspondiente a cada lugar si es del caso. Por
ejemplo, un feriado de una ciudad es diferente a otra. Al ingresar a esta opcion se
presenta una pantalla como observamos en la Figura 12.

Qlince Inicio  Mantenimiento-  Procesamiento-  Reportes-  Pardmetros sistema~ Usuario Administrador -
WEB

Lugares

ik furber

1 registros encontrados

1 Quito @UISTA AEDTAR T ELIMINAR
eover (G50 (N (ESNEODERATENGY B0

Copyright ® 2019 Versién: Master Piece Rel. 1.01

Figura 12. Listado de Lugares.

Para registrar un lugar, presionar en Nuevo Registro (Figura 12), ingresar el nombre del

lugar (Figura 13), el codigo se genera automaticamente de acuerdo con los ingresos que
se realicen.

© 2018 La Competencia S.A.
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Lugares

+ ATRAS

* Nombre |

|

Figura 13. Ingreso un nuevo lugar.

c. Areas

Con esta opcion se configura las areas de trabajo que se identifican en su Organizacion,
de tal manera que luego asigne la misma a los empleados que corresponden. Al ingresar
a esta opcion se presenta una pantalla como la siguiente:

lince Inicio Mantenimiento - Procesamiento - Repories~ Parémetros sistema~ Usuario Administrador -
WEB
Areas
10 registros encontrados
1 General @QWVISTA ZEDITAR i ELIMINAR
3 Sistemas @VISTA FEDTAR T ELIMINAR
Y ¢ kI8 kit
4 TECNICA @QviSTA ZEDTAR  HELIMINAR
[indabinbniis sl R s
5 Operativa QUISTA ZEDTAR B ELIMINAR
6 Financiera @UISTA AEDTAR  TELIMINAR.
7 Comercializacién QViSTA AEDTAR  BELIMINAR
] SOLUCIONES EN SECTOR INDUSTRIAL QwisTA #EDITAR  H ELIMINAR
9 SOLUCIONES EN SEGURIDAD @viSTA FEDITAR. “a.]um
10 SOLUCIONES EN COMUNICACION Q’!IBTA '-/E)ITM !E.IMIMI
1 ADMINISTRATIVO/FINANCIERO @VISTA #EDITAR M ELIMINAR
e s i J
Ggied § 0§ )

Copyright © 2019 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 14. Listado de areas.
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Hacemos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para cancelar.

Areas

*Nombre |

\

Figura 15: Ingreso de area.

d. Secciones

Con esta opcion se configura las secciones que se identifican en su Organizacion, de tal manera
que luego asigne la misma a los empleados que corresponden. Al ingresar a esta opcion se
presenta una pantalla como se observa en la Figura 16.

l|nce Inicio  Mantenimiento-  Procesamiento-  Reportes-  Parametros sistema~ Usuario Administrador~
WER
Secciones

16 registros encontrados
1 General @WVISTA S EDTAR T ELIMINAR
2 Industria Alimenticia @vsTA ZEDTAR  BELIMINAR
3 Soluciones de Control ﬁ VISTA (Eﬂw .EJIMMAR
4 Instalaciones @VSTA AEDTAR [ ELIMINAR
5 Netwarking Qusta Leoman BEMNAR
6 Desarrollo de Software @VISTA #EDTAR !mwm
7 Infraestructura @VISTA # EDITAR !E"mmmg
8 Telefonia lwm A EDITAR la,twm
9 Sistemas @usTa SEDmar [ ELMINAR
[~ —q ] |
12 Coreansiad SIS R Mg

152

Eoonar (Gl [HTML (TSH HalADECALOUL), (vt

Figura 16. Listado de secciones.
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Le damos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para cancelar.

Secciones

4 ATRAS

“Nombre |

\

Figura 17. Ingreso de una seccion.

e. Centro de costos

Con esta opcion se configura los centros de costos que se identifican en su organizacion
de tal manera que luego asigne la misma a los empleados que corresponden. Al ingresar a
esta opcion se presenta una pantalla como la siguiente:

© 2018 La Competencia S.A.
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Centro de Costos

r b
S .1 |
12 registros encontrados
e
1 General G VISTA 7|
2 Centro de Costo @QVISTA /EDITAR W ELIMINAR
3 TECNICO-INDUSTRIAL @QVISTA /EDITAR m
4 VENTAS-INDUSTRIAL @QVISTA # EDITAR .g_ﬂ.um
5 TECNICO-SEGURIDAD @ VISTA # EDITAR '!mm
6 VENTAS-SEGURIDAD @VISTA A EDITAR T ELIMINAR
7 TECNICO-COMUNICACION @QVISTA EDITAR T ELIMINAR
8 VENTAS-COMUNICACION @QVISTA /EDITAR WELIMINAR
9 COMERCIAL
10 SECRETARIA )
' )
Exportar: |CSV. | HTML TSV (HOJADECALCULO) |
>
\

Figura 18. Listado Centro de Costos.

Le damos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para cancelar.

Centro de Costos

4 ATRAS

*Nombre |

\

Figura 19. Ingreso Centro de Costo.

f. Jefaturas
Con esta opcion se configura las jefaturas que se identifican en su organizacion, de tal
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manera que luego asigne la misma a los empleados que corresponden. Al ingresar a esta opcion
se presenta una pantalla como la siguiente:

Inicio Mantenimienio « Procesamiento - Repories - Parametros sistema~ Usuario Adminisirador -

Jefaturas
43 registros encontrados.
1 Sistema sistemas@competencia.com.ec QvisTA /EDHN! !MM
4 la.com.ec @VISTA AEDTAR WELIMINAR
e e
6 Gerenta Técnico mpienknagura@competencia.com.ec @visTA AEDTAR B ELIMINAR
7 Gerente de Operaciones lguevara@competencia com.ec @ visTA AEDTAR T ELIMINAR
8 Asistente de Ventas rlepez@competencia.com.ec QVISTA AEDTAR  EELIMINAR
9 Contador General gchalan@competencia.com.ec @ VISTA 4 EDITAR B ELIMINAR
10 Jefe de Comunicaciones fpara@competencia com ec BVISTA A EDITAR. .l ELIMINAR
12 Desamolio de Software jbalseca@competencia.com.ec %ﬁijﬂ /__ENTAI’ jﬂ{mﬁ
14 Jefe de Soluciones de Control mchicalza@competencia.com.ec @VISTA AEDITAR [ ELIMINAR
16 Jefe de Instalaciones mcuji@competencia.com.ec l_..!ﬂﬁTA ,/@ITM_ ‘-E.IMIN.AR b
12348
Exportar (G5 WML, [TSV(HOUADE GALcULD)| [xmL)

Copyright © 2019 Versidn: Master Piece Rel. 1.01

Figura 20. Listado jefaturas.

Le damos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para cancelar.

Jefaturas

*Nombre |

* Correo Electronico

.

Figura 21. Ingreso de jefaturas.
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En este caso adicionalmente se debe ingresar la direccion de correo electronico (e-mail) donde
se dirigiran las solicitudes de ausencias y timbradas adicionales para que sean notificadas a la
persona responsable o Jefatura para proceder a su autorizacion.

g. Horarios
Con esta opcion usted configura los horarios de trabajo que se identifican en su organizacion,

de tal manera que Usted asigne a los empleados. Al ingresar a esta opcion se presenta una
pantalla como la siguiente:

Inicio  Mantenimiento-  Procesamiento-  Reportes-  Paramelros sistema- Usuario Administrador -

Horarios

21 registros encontrados
1 Horario 08:00-13:00-14:00-17:00 Dias @WISTA #EDITAR i ELIMINAR
aUT LENLE SIS
& Libre biss @WISTA A EDTAR  HELMINAR
3 Horario 08:00- 17:00 Dias @wISTA #EDTAR EELIMINAR
_— e e
4 Horario 08:30 - 13:00 - 14:00 - 17:30 Dias @WSTA ~EDTAR MNELIMINAR
SRR B S
5 Horario 08:30 - 14:30 Dias m{"ﬁlﬂm !a.uwut
6 Horario Reduccin 08H00 a 13HO0 y 14H00 a 15H00 Dias @WSTA #EDITAR MELIMINAR
7 Horario Reduccion 08HO0 & 15H00 Dias @WISTA ~EDTAR M ELIMINAR
8 Horario Reduccion 08HO0 a 13H00 y 13H30 a 14H30 Dias &m’ gm‘rf !a.wlm
g Horario Reduccion 10H30 a 14H00 y 14H30 a 17H00 Dias @ VISTA | EDITAR 'BJHNAR
i S Vo i
10 Horario Reduccion 09H00 a 13H00 y 13H30 a 15H30 Dias @WISTA #EDTAR M ELIMINAR

e e i

123

Excorer Bl CRUBIUSRUSOCIONS) N 0y ZEAGMCcchEND) (TRUIEUACCACRAILIRGICRITE), ey
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Figura 22. Listado de horarios.

Le damos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para
cancelar.
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Horarios

4 ATRAS

*Nombre |

Color seleccion FF0000

* Tolerancia Atrasos ~ 00:00

* Max. Horas Normales 0000
*Max. Horas Nocturnas ~ 00:00
* Max. Horas Suplementarias ~ 00:00
* Max. Horas Extraordinarias ~ 00°00
[C] Timbradas intermedias Movibles
[ caleula horas extras en descanso
[CJ o disponible en cambio horario
D Quita colchon entrada horas extras

D Quita colchdn salida horas extras

Figura 23. Ingreso de nuevo horario.

A continuacion, se indica los campos que deben ingresarse para definir el horario:

- Cadigo, se genera automaticamente.

- Nombre del horario, es recomendable que ingrese una descripcion completa del horario, por
ejemplo: “Administrativo 1er. Turno 08:00 13:00 14:00 17:00”, dado que este nombre se

visualiza en otras opciones del sistema, sera mas claro y facil su uso.

- Color seleccion, se elige un color para identificar ese horario.
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- Tolerancia atraso, es el tiempo que se da a los empleados en las timbradas de ingreso para
que no se considere un atraso. Por ejemplo. si una entrada es a las 08:00 y se da una tolerancia
de 00:05 significa que hasta las 8:05 no es atraso y a partir de las 8:06 se considera atraso, en
este caso de 6 minutos.

- Cantidad maxima horas normales, permite indicar el nimero de horas a pagarse como
maximo en el horario respectivo, aun cuando el empleado realice mas horas de este tipo.

- Cantidad maxima horas nocturnas, permite indicar el nimero de horas nocturnas o recargo
del 25% maximo a pagarse en el horario respectivo, aun cuando el empleado realice mas horas
de este tipo.

- Cantidad méaxima horas suplementarias, permite indicar el numero de horas
suplementarias o recargo del 50 % maximo a pagarse en el horario respectivo.

- Cantidad maxima horas extraordinarias, permite indicar el nimero de horas extraordinarias
o recargo del 100 % maximo a pagarse en el horario respectivo.

- Timbradas intermedias moviles, seleccionar cuando el atraso se calcula por diferencia de
horas. Por ejemplo, si el empleado tiene la hora de descanso entre las 13:00 y 14:00 es decir
una hora. El empleado tiene la posibilidad de salirse de este rango, por ejemplo, puede marcar
entre las 13:12 y 14:12 para cumplir su hora. Adicionalmente si un empleado realizd sus
marcaciones 13:15 y 14:20, asumiendo que tiene un colchon de atraso menor a 5 minutos, el
tiempo que se tomd para su descanso es de 01:05, de los cuales 00:05 es tiempo de atraso.

« Por el contrario, si esta opcion se encuentra desactivada, el empleado tiene que salir
exactamente entre las 13:00 y 14:00 para este ejemplo, si el empleado marca 13:15
y 14:20 tendra un atraso de 00:20 puesto que ingreso pasadas las 14:00.
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- Calcula horas extras en descanso, en este caso Si esta activo esta opcion permite calcular
como extra el tiempo que nos sobre del tiempo de descanso, es decir si tengo una hora de
descanso y timbro antes ese tiempo sobrante se me sumara como tiempo extra, caso contrario
si esta desactivo ese tiempo no sera tomado para el calculo de horas extras.

- Es horario de recuperacion, el sistema considera como horas trabajadas en recuperacion
de algun feriado, considera a los dias definidos como laborables normales, actualmente se ha
aplicado cuando ciertos dias de fin de afio se ha tenido que recuperar en sabados.

- No disponible en cambio de horario, este horario no se muestra en la opcion de cambio
de horario que se explicara mas adelante.

- Quita colchén entrada horas extras, seleccionar en caso de que se necesite restar valor
del colchon de entrada ingresado en el maestro de personal a las horas extras generadas en
la entrada. Por ejemplo, si las horas extras generadas en el ingreso es de 00:45, y el colchon
de entrada es de 00:30, el valor de las horas extras sera de 00:15.

- Quita colchdn entrada horas extras seleccionar en caso de que se necesite restar valor del
colchon de salida ingresado en el maestro de personal a las horas extras generadas en la
salida. Por ejemplo, si las horas extras generadas en la salida es de 00:45, y el colchon de
salida es de 00:30, el valor de las horas extras sera de 00:15.

Importante: En el caso de maximos de horas normales, nocturnas, suplementarias o
extraordinarias si se ingresa como 00:00 el sistema calcula las mismas sin restriccion
es decir las que se hayan laborado sin limite.
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Horarios

21 registros encontrados

1 Horario 08:00-13:00-14:00-17-00 Qvsta Zemar EUMNAR

Figura 24. Seleccion de dias para el horario.

Le damos clic en la pestaiia de Dias (Figura 24), nos muestra una pantalla como se observa en la
Figura 25, en la que se muestran los dias que integran ese horario.

Horarios
3 N
Horario seleccionado: Horario 08:00-13:00-14:00-17:00
7 registros encontrados
Lunes 08:00 4 08:00 13:00 14:00 17:.00 m m m
Martes 08:00 4 08:00 13:00 14:00 17:00 m m m
Miércoles  08:00 4 08:00 13.00 14:00 17:00 m m m
Jueves 08:00 4 08:00 13:00 14:00 17:.00 m m m
Viemes 08:00 4 08:00 13:00 14:.00 17:00 m m M
S ; o Qs ZEOmR BEMNAR
pominge : QVISTA ZEDTAR  ELIMINAR
J

Figura 25. Listado de dias en ese horario.
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Clic en Nuevo Registro, para agregar dias. Aparece una pantalla que se muestra como en la Figura 26.

Horarios
e N
LISTA HORARIOS
Horario seleccionado: Horario 08:00-13:00-14:00-17:00
4 ATRAS
* Dia seleccione uno e

* Niimero horas 00:00
*Namero timbradas 2
* Inicio jornada  00:00
* Duracion jornada 00:00
D Es Nocturna
[ ingreso diumo

[ Pagaexiras

* Entrada 1 00:00

*Salida1  00:00

*Entrada2  00:00

Figura 26. Ingreso nuevos dias.

A continuacion, se indican los campos que deben ingresarse para definir el dia de trabajo:

- Dia, es la definicion del dia que se esta ingresando, puede seleccionarse entre lunes a domingo
dependiendo de la necesidad, no es necesario crear todos los
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dias, por ejemplo, si en horario que se crea el empleado descansa miércoles y jueves no
se crean o definen estos dias, ya que el sistema al no estar los considera como descanso
y Si el empleado realiza sus marcaciones de asistencia en estos dias el sistema lo toma
como tiempo extraordinario de trabajo.

- Nimero de Horas, es el nimero de horas normales que va a trabajar en ese dia en la
mayoria de los casos por ejemplo es 08:00 horas, dependeria de las jornadas que usted
defina como normal de trabajo. Como alternativa si Usted desea definir un dia de
descanso a lo mencionado anteriormente de dejarlo en blanco, puede crear un dia
ingresando “00:00” en el campo Horas normales, es otra forma donde el sistema
interpreta como dia de descanso, el resto de los campos debe ingresarse como los demas
dias.

- Numero timbradas, es el nimero de timbradas que se realizaran en el dia, debe ser
siempre pares.

- Inicio jornada, es la hora a la que empieza la jornada diaria de trabajo, por ejemplo Si
una persona trabaja de 22:00 de hoy y finaliza a las 6:00 de manana su jornada de
trabajo debe empezar antes de las 22:00 hora por si el empleado llega mucho antes a
realizar su marcacion, es por ello que en este campo podria ir 21:00 (con ello |a jornada
diaria seria desde las 21:00 de hoy hasta las 20:59 del siguiente dia como topes
maximos). El objetivo de esto es considerar los dias que empiezan en un dia y terminan al
siguiente (generalmente cuando se trabaja en la noche).

- Duracion jornada, es el tiempo que se puede trabajar en la jornada diaria, por ejemplo,
Si una persona inicia su jornada a las 08:00 horas y en la duracion de jornada esta
ubicado 12:00 horas, esto significa que podria trabajar hasta las 20:00 horas, es decir se
suma las 8 horas de trabajo mas 1 de almuerzo seria 9 horas, adicional el empleado se
podra quedar 3 horas mas trabajando.
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- Es horario nocturno, al seleccionarlo (visto) se indica que este dia trabaja en régimen
nocturno y se aplica lo definido en el codigo de trabajo respecto al trabajo en esta jornada,
si no se selecciona se considera un horario de tipo diurno, igualmente aplicando las
normativas del codigo de trabajo.

- Ingreso diurno, cuando se necesita el empleado ingrese parcialmente en un turno diurno
y se combine con un turno nocturno.

- Paga horas extras, este permite controlar el pago de horas extras si no se marca no se
calculara horas extras en ese dia.

- Entradai..10, es |a hora de entrada, en el intervalo de tiempo de trabajo.

- Salida1..10, es la hora de salida, en el intervalo de tiempo de trabajo.

Deberia considerar en campo de hora de inicio de jornada al ingresar este campo la posibilidad que
sus empleados puedan ingresar de manera anticipada a su jornada por ejemplo si ingresan a las
22:00 anterior podrian ingresar desde las 21:00 que corresponderia a este campo. ES necesario
que haga un andlisis de estas posibilidades para ubicar un inicio de jornada adecuada, igual en el
caso con la duracion de la jornada, recuerde que si una marcacion del empleado se halla fuera de
estos rangos no sera considerada, si hay pares fuera de este rango pueden considerarse como
extraordinarias si hay horarios anteriores o posteriores.

h. Grupos de horarios

En esta opcion se crea el grupo de horario en donde se puede utilizar turnos normales y turnos
rotativos, utilizando los horarios creados en la opcion anterior.

A cada empleado se le debe asignar un grupo de horario por ejemplo grupo operador maquinas,
donde 5 dias trabaja en el horario de 9:00 a 17:00, luego tiene 2 dias de
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descanso y luego trabaja 5 dias en el horario de 22:00 a 6:00 o simplemente un horario
administrativo de lunes a viernes de 8:00 a 17:00. Se tiene una ventana como la siguiente:

lince Inicio Mantenimiento - Procesamiento - Reportes~ Parametros sistema-~ Usuario Administrador-
WEB

Grupos de Horario

+ NUEVO REGISTRO BUSCAR  LIMPIAR
_ [ ai
22 registios encontrados
1 Horarlo 08:00-13:00-14:00-17:00 Horarios  @WISTA # EDITAR I ELIMINAR
ST LAY TG
2 Horario libre Horarios | @LVISTA | EDITAR i ELIMINAR
3 Horario 08:00-17:00 Horarios m Lmrm‘ !‘Eliﬁlﬂﬁ_
i0 08:30- < -17
4 Horario 08:30-13:00- 14:00-17:30 Horarios Vﬂ.vg'm /Q!I"} euminar
5  Horarlo 08:30- 1430 Horarlas @LWISTA #EDITAR M ELIMINAR
6  Horario Reduccion 0B00 a 13H00 y 14H00 a 15H00 Horarios m L{M mw
7 Horario Reduccion 0BHOD & 15H00 Horarios @LVISTA # EDITAR i ELIMINAR
] Horario Reduccion 08HOD 2 13HO0 ¥ 13H30 a14H30 Horarios | @LVISTA |7 EDITAR T ELIMINAR
9 Horario Reduccion 10H30 a 14H00 y 14H30 a 17H00 Horarios | @LVISTA /_EITQ M ELMINAR
el il e
10  Horario Reduccion 09HOD & 13HO0 y 13H30 a 15H30 Horarios VQ\MI‘[A # EDITAR T ELIMINAR
123
Gwonr (G (GEN(OUMMMEDCITAS), N WS JSMRGADECHOUG) EENEEARCCALOLOCOWMISOCRTAR) ey

Copyright © 2019 Version: Master Piece Rel. 1,01

Figura 27. Lista grupos de horarios.

Clic en Nuevo Registro, se muestra una pantalla como la siguiente para el ingreso de los datos
del nuevo grupo de horario:

Grupos de Horarios

N

Figura 28. Ingreso Nuevo grupo.
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Para agregar los horarios al grupo debemos hacer lo siguiente:

Grupos de Horarios

22 registros encontrados
S
1 Horario 08:00-13:00-14:00-17:00 (Horarios ) @vista eomar @ ELMNaR
2 Horario libre Horarios m m m
3 Horario 08:00 - 17:00 Horarios m m m
4 Horario 08:30- 13:00- 14:00-17:30 Horarios m m m
5  Horario 08:30- 14:30 Horarios m m m

Figura 29. Listar horario en ese grupo.

Dar clic en la pestana de horarios, se abre una pantalla como la siguiente:

Grupos de Horarios

i N

Grupo seleccionado: Horario 08:00-13:00-14:00-17:00

1 registros encontrados

1 Horario 08:00-13:00-14:00-17:00 m m M
Exportar: |[CSV. | CSV (COLUMNAS OCULTAS) : TSV (HOJA DE CALCULO) TSV (HOJA DE CALCULO, COLUMNAS OCULTAS)

\

Figura 30. Agregar horarios.

Clic en Nuevo registro (Figura 30) y agregamos los horarios:
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Grupos de Horarios

LISTA GRUPOS

Grupo seleccionado: Horario 08:00-13:00-14:00-17:00

+ ATRAS

Horario seleccione uno v
* Secuencia 1

Aplica Lunes

Aplica Martes

Aplica Miércoles

Aplica Jueves

Aplica Viernes

Aplica Sbado

Aplica Domingo

* Dias de aplicacion de horario 7
rotativo

GUARDAR
—

Figura 31. Ingresando horarios al grupo.

Se debe ingresar los siguientes campos:

- Codigo, se genera automaticamente de acuerdo como se vaya ingresando la informacion.

- Horario, permite seleccionar desde la lista desplegable el o los horarios(s) para cada uno
de ellos que ha sido previamente definido en la opcion de horarios.

- Secuencia, ir enumerando de acuerdo con los horarios que se vayan asignando
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a una persona, por ejemplo, secuencia 1corresponde al primer horario asignado, secuencia 2 al
segundo horario asignado, etc.

- Aplica lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sabado, domingo, se da visto en los dias
que trabajara dentro de este horario.

- Dias de aplicacion de horario rotativo, especifica cuantos dias tiene vigencia cada horario,
permite configurar de acuerdo con sus necesidades.

I. Personal

Con esta opcion se ingresa la informacion correspondiente de cada uno de sus empleados. Al
ingresar a esta opcion se presenta una pantalla como la siguiente:

Inicio Mantenimiento - Procesamiento « Reportes~ Parametros sistema~ Usuario Administrador =

Personal
-

4+ NUEVO REGISTRO BUSCAR  LIMFIAR

105 registres encontrados
T T
3352 3352 1721843819 ACOSTA ESPINOZA ALVARO DANIEL @visTA AEDiTaR  BELIMINAR
1220 1220 1708254634 ALEMAN ANDRADE JUAN CARLOS @VISTA FEDITAR [ ELIMINAR
2157 2157 1202843775 ALVARADO URDANIGO  JIMMY NELSON AVISTA  EDITAR M ELIMINAR
1293 1293 1712568904 ANDRADE ESPINOZA MARITZA CECILIA @VISTA  # EDITAR T ELIMINAR
2172 2172 1723255756 CACUANGO CACUANGD  MILTON VINICIO @usTA AEDITAR B ELIMINAR
1155 1155 1709078438 CATAGRA CHASIPANTA  JOSE NELSON @VISTA EDITAR i ELIMINAR
8884 7136 1714307780 CEVALLOSKRISTENSEN  JORGE ALEJANDRO @VISTA A EDITAR [ ELIMINAR
3058 3058 1710306554 CHANGO SAILEMA FRANCISCO MAURICIO @VISTA AEDITAR i ELIMINAR
2059 2059 1802160356 CHICAIZA GUAND MILTON FROILAN AVISTA | # EDITAR B ELMINAR
167 1167 1709752719  GREIF LERNER ROXANA m ALEDiTAR B ELIMINAR
7096 7096 1714482088 GUALSAQUI ROMERO JHOMNY VICENTE @VISTA #EDITAR [ ELIMINAR
7101 7101 1205961418 GUERRERO PAZMINO SHIRLEY SILVANA AVISTA # EDITAR i ELIMINAR )

Copyright © 2013 Versién: Master Piece Rel. 1.01

Figura 32. Lista de personal.
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Para adicionar un registro de personal nuevo haga clic sobre Nuevo Registro, con ello aparecera
una pantalla como la siguiente:

Personal
# ATRAS
*Tarjeta |
* Cidula
* Apellidos
¥ Hombres
( Fola | Seleccianar archivo | Ningin archiva seleccionado )
* Nimero de teléfono njo /D
* Nimero de teléfono celular ~ N/D
* Direccign ~ M/D
* Fecha nacimiento 28/D2/2019
*Estadocivil ~ M/D -
* Mimerc cargas =~ U
* Remuneracion  0.00
D * Es discapacitado
* Direccion de correo [DEMTR0.COMm
* Fecha ingreso 28/02/2019
* Estd activo
Fecha Salida

Figura 33. Ingreso de empleado.
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Los parametros por ingresarse son los siguientes:

- Codigo, se genera automaticamente.

- Tarjeta, es el numero con el cual el empleado es identificado en el equipo lector (terminal), 0
también puede ser el codigo de la tarjeta de proximidad con el que se realiza el registro de

asistencia.

- Cédula, el numero de cédula del empleado, si es una persona extranjera el numero de
pasaporte.

- Apellidos, los apellidos paterno y materno del empleado.
- Nombres, los nombres del empleado.

- Archivo foto, para esto se debe presionar sobre el boton Seleccionar foto para escoger el
archivo de foto del empleado como se observa en la Figura 34.

e— .
Datos personales = L U Y ——
Cédigo 3352 O_Oo| . %« Imagenes » Misimagenes » img w |44 [l Buscarimg Lo |
e -
Tarjeta 3352 Organizar = Nueva carpeta =~ 8 e
; j Documentos o HNH
Cédula 1721843819 e il':r!\“\;)llote... Brosseslion Corpeto
Apellidos  ACOSTA ESPINOZA li o Msica ~
B videos ——
T — =l Seleccione
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Figura 34. Seleccionar foto de empleado.
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Cuando ya se grabe el registro mostrard la foto del empleado en la pestafia de Datos
Principales.

- Numero de teléfono fijo, nimero de teléfono del domicilio del empleado.

- Numero de teléfono Celular, nimero de celular del empleado.

- Direccion, direccion de domicilio del empleado, nombre calle, nimero de casa, etc.

- Fecha de nacimiento del empleado, si se ingresa por teclado debe ser en formato
yyyy-mm-dd.

- Estado civil, se debe seleccionar de una lista desplegable el estado civil del empleado.

- Importante: Hay que anotar que todas las listas desplegables pueden
ubicar rapidamente lo requerido digitando las primeras letras de la palabra
deseada.

- Nimero de cargas, las personas dependientes del empleado.

- Remuneracion, es el valor que recibe el empleado por concepto de sueldo.

- Es discapacitado, si el empleado posee capacidades especiales si 0 no.

- Direccion de correo electronico, es la direccion de correo electronico del empleado, es

a donde se dirigira las notificaciones de aprobacion de Ausencias, Timbradas Adicionales y
Cambios de Horario cuando el jefe superior lo ha aprobado o denegado.
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- Fecha de ingreso, la fecha desde la cual el empleado empieza a realizar sus marcaciones
en el equipo lector, 0 se aconseja poner la fecha de ingreso del empleado a la organizacion, Si
se ingresa por teclado debe ser en formato yyyy-mm-dd.

- Esta activo, si el empleado actualmente labora en la empresa 0 no.

- Fecha de salida, |a fecha de salida del empleado de la organizacion, hasta alli el sistema
calculara la asistencia, si se ingresa por teclado debe ser en formato yyyy-mm-dd.

Lugar de trabajo

* Empresa seleccione uno v
* Lugar seleccione uno v
* Area seleccione uno v
* Centro de costo seleccione uno -
* Seccion seleccione uno v
* Jefatura seleccione uno -
* Cargo N/D
Partida presupuestaria ~ N/D

Nimero de contrato ~ N/D

Figura 35. Ingreso de informacion referente al lugar de trabajo.

Lugar de trabajo

- Empresa, se selecciona de una lista desplegable la empresa a la cual pertenece el empleado.

- Lugar, se selecciona de una lista desplegable el lugar donde labora el empleado.
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- Area, se selecciona de una lista desplegable el area donde labora el empleado.

- Centro de costo, se selecciona de una lista desplegable el centro de costo al que pertenece
el empleado.

- Seccion, se selecciona de una lista desplegable la seccion a la que pertenece el empleado.
- Jefatura, se selecciona de una lista desplegable la jefatura a la cual pertenece el empleado.
- Cargo, se ingresa el cargo que ocupa el empleado dentro de la empresa.

- Partida presupuestaria, si es que lo tuviere.

- Nimero de contrato, si es que lo tuviere.
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Control de asistencia
Realiza marcaciones
* Grupo de horario Horario 08:00-13:00-14:00-17.00 -
* Fecha inicio grupo horario  28/02/2019
* Colchén entrada  00:00
* Colchén salida ~ 00:00
Contempla atrasos intermedios
* Paga H.Suplementarias
* Paga H.Extracrdinarias
* Tope pago suplementarias ~ 00:00
*Tope pago extraordinarias ~ 00:00
* Exporta resumido

* Nimero dias vacacion 0

Figura 36. Ingreso de informacion respecto al control de asistencia.

Control de asistencia

- Realiza marcaciones, si el empleado timbra o no, se selecciona que no timbra
cuando es un empleado que tiene relaciones de confianza y por ello no es obligatoria su
marcacion por ejemplo los gerentes de una organizacion.

- Grupo de horarios, es el grupo de horario con el cual el empleado va a trabajar, para
esto aparecera una lista desplegable en donde se encuentran los grupos creados.

- Fecha inicio grupo de horario, se debe colocar la fecha de cuanto empezara el
horario, se recomienda que se coloque una fecha correspondiente a un lunes, ya que asi
se tiene un punto de referencia para la rotacion de los horarios.
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- Colchon entrada, es el nimero de minutos en los cuales una marcacion de entrada se considera
como hora extra 0 no, como ejemplo digamos que un empleado tiene un horario de 08:00 a 16:00,
y se le pone un colchon de entrada de 00:15 y si realiza una marcacion a las 07:48, los 12 minutos
que hay entre esta marcacion y las 08:00 no se considera extra, pero por ejemplo si marca a las
07:44 los 16 minutos que hay entre esta marcacion y las 08:00 se le considera extra de 16 minutos.

- Colchon salida, es el numero de minutos en los cuales una marcacion de salida se considera
como hora extra 0 no, como ejemplo digamos que un empleado tiene un horario de 08:00 a 16:00,
y se le pone un colchon de salida de 00:15 y si realiza una marcacion a las 16:14, los 14 minutos
que hay entre esta marcacion y las 16:00 no se considera extra, pero por ejemplo si marca a las
16:16 los 16 minutos que hay entre esta marcacion y las 16:00 se le considera extra de 16 minutos.

- Contempla atrasos intermedios, si se controla 0 no el atraso intermedio, es decir en los tiempos
de descanso como por ejemplo el almuerzo.

- Gana horas extras, si el empleado gana o no horas extras, notese que este campo tiene prioridad
sobre el de los horarios, es decir si en el horario se definio que gana horas extras y aqui no, no se le
pagara horas extras ya que aqui tiene mayor prioridad.

- Paga horas suplementarias, si se paga o no las horas suplementarias al empleado, las horas
suplementarias tienen un recargo del 50%.

- Paga horas extraordinarias, si se paga o no las horas extraordinarias al empleado, las horas
extraordinarias tienen un recargo del 100%.

- Tope pago Suplementarias, es la cantidad maxima de horas suplementarias que se le paga
diariamente a cada empleado.
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- Tope pago Extraordinarias, es la cantidad maxima de horas extraordinarias que se le paga
diariamente a cada empleado.

- Exporta resumido, si se exporta 0 no la informacion a algun sistema de nomina utilizando
un archivo tipo texto.

- Nimero dias vacaciones, dias de vacaciones disponible del empleado.

Informacion adicional

Informacion Adicional 1
Informacion Adicional 2

Informacion Adicional 3

L

Figura 37. Ingreso de informacion adicional del empleado.

- En los campos de informacion adicional, se registra algun dato importante de él empleado, como
por ejemplo tipo de sangre, alérgico algin medicamento, dependiendo del administrador puede
ingresar los datos que desee.

Luego que se ha ingresado toda esta informacion es posible guardar el registro del empleado
haciendo clic sobre el boton Guardar.

j. Festivos y feriados
Con esta opcion se configura los dias festivos y feriados que se identifican en el Pais o lugar de

trabajo, de tal manera que si un empleado trabaja en los dias sefialados se considera como horas
extraordinarias. Al ingresar a esta opcion se presenta una pantalla como la siguiente:
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Inicio Mantenimiento « Procesamiento = Reportes= Parametros sistema - Usuario Administrador=

Festivos y Feriados

R, J

Prloeicis:

§1 registros encontrados

1 10/10/2014 Independencia de Guayaqull (Fuente) CQuito m ZEomer EELMINAR
2 03/11/2014  Independencia de Cuenca Quto  @VISTA #EDaR  EELMINAR
3 02/11/2014  Dia de los Difuntos Quito @A VISTA |/ EDITAR | EELIMINAR
4 2512/2014  Navidad Quto @VISTA EDTAR  EELMINAR
5 01/01/2015 Afie Nueve Quito | @LVISTA | # EDITAR WELMINAR
6 26/12/2014  Puente por Navidad (Recuperar el 20 diciembre 2014) Quto  @VISTA #EDITAR  EELMINAR
7 02/01/2015  Fuente por Aflo Nuevo (Recuperar el 10 enero 2015) Duito @ VISTA FEDTER  EELIMINAR.
8 16/02/2015  Feriado de Camaval Quto @VisTA A EOIeR  TELMINAR
9 17/02/2015 Feriado de Camnaval Quito m g EDITAR tmr., ]
n 01/05/2015 DiA DEL TRABAJADOR Quito m A EDITAR  TELIMINAR

4
T2 A 4Ense

Sorar [G5W] WML (TSVHOUADECAICIND)| (XML

Copyright @ 2019 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 38. Listado de dias de festivos y feriados.

Le damos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para cancelar.

Festivos y Feriados

+ ATRAS

*Fechafestivo  P8/02/2019

* Nombre festivo

* Lugar seleccione uno -

\

Figura 39. Ingreso de un nuevo dia festivo o feriado.
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Se debe ingresar la siguiente informacion:

- Fecha festiva, es la fecha que corresponde al feriado.

- Nombre festivo, es el nombre o descripcion del feriado.

- Lugar, se selecciona de una lista el lugar donde se aplicara el feriado, si una persona no
pertenece a este lugar no se aplicara el feriado, por ejemplo, Juan Torres trabaja en Guayaquil y el
feriado es para Quito (por fiestas de Quito), no aplica para él este feriado.

k. Conceptos de permisos y justificaciones

Con esta opcion se configura las diferentes razones para ausentarse de las horas de trabajo que se

identifican en el lugar de trabajo. Al ingresar a esta opcion se presenta una pantalla como la
siguiente:

i Inicio Mantenimiento = Procesamiento= Repories= Parametros sistema = Usuario Administrador =
ince
WEB

Conceptos de permisos y justificaciones

"
=+ NUEVOD REGISTRO BUSCAR  LIMPIAR
P L
11 registros encomrados
1 Vacaciones vc 4 @vsTA FEDITAR EELMINAR.
2 Personal BE ] @VISTA /EDITAR B ELIMINAR
-
8 Entatpecat £ 4 3 R A= R LR
: - ]
4 Calamidad Doméstica co ] Qﬁ!-‘\ fmwu!m
5 Accidente AC = @, visTA ZEDITAR, Bemnan
6 Trabajo Fuera de la Empresa FE ] QWTAV ZEDITAR B ELIMINAR
[}
7 Matemidad MA Ed @VSTA AEDTAR  BELIMINAR.
8 Patenidad A = AVISTA AEDITAR  BELMINAR
9 Cursos y Capacitaciones cc ] AVISTA AEDITAR  BELMINAR
n Consulta Médica o™ ] @vista L EDTAR B ELIMINAR
12
Exportar: (00 HINE NSNS

Copyright © 2019 Version: Master Piece Bl 1.01

Figura 40. Pantalla principal conceptos de permisos y justificaciones.
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Le damos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para cancelar.

Conceptos de permisos y justificaciones

+ ATRAS
* Nombre |
*Sigla PJ
Esta activo
D No se muestra en solicitudes
'GUARDAR

.

Figura 41. Ingreso de un nuevo concepto de permisos y justificaciones.

Se debe ingresar la siguiente informacion:

- Codigo, es generado automaticamente.

- Nombre, es la descripcion del feriado que se esta ingresando.

- Sigla, simbolo que aparece en el reporte desglosado.

- Esta activo, si ese concepto esta 0 no activo en el sistema, es decir si se muestra 0 no
en la forma de ingreso de ausencias.

- No se muestra en solicitudes, no estara disponible en la lista de conceptos al
momento de realizar una solicitud de permiso o justificacion.
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3.3. Procesamiento

En este menu encontramos toda la parte del procesamiento de informacion en el sistema.

Procesamiento ~

Solicitud permisos y justificaciones
Solicitud timbradas adicionales
Solicitud justificacion atraso
Permisos y justificaciones
Timbradas adicionales

Cambios de Horario

Hoja de trabajo

Procesamiento manual

Clerre

Figura 42. Menu de procesamiento.

a. Solicitud permisos y justificaciones

Con esta opcion se ingresa la informacion respecto a solicitudes de permisos solicitados por
cada persona a nivel de empleado, para esto se presentara una pantalla como la siguiente:
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Inicio Mantenimiento = Procesamiento = Reportes= Parametros sistema-= Usuario Administrador=

Solicitud permisos y justificaciones

A ————e e N —
7 registros encontrados

TIPAN CHAMBA ANA -

Vacaciones  18/02/2019 26/02/2019 08:00 1600 E4 @VISTA AEDTAR il ELIMINAR
CRISTINA e e
LOPEZ MORALES RINA -

Vacaciones 18/02,2019 01/03/2019 08:00 16:00 - rd
e 1 S Lo Apse
CEVALLOS KRISTENSEN -

Personal 28/02/2019 01/03/2019 0800  17:00 TA SEDITAR |
JORGE ALEJANDRO o L E I LG BItEUE
HUNTER ORDONEZ

Personal 26/02/2019 26/02/2019 og00 1700 B TA FEDTAR I ELIMINAR
JOHNNY DAVID 102/ 102/ v; em hﬁ r———
ANDRADE ESPINOZA o

Vi 22/02/2019 25/02/2019 0800 1600 |5 VISTA #
MARITZA CECILIA RS RHE e o ST Lo o
CHICAIZA GUANO MILTON -

Vacaciones  25/02/2019 11/03/2019 os00 1600 B @ VISTA #EDTAR T ELIMINAR
FROILAN R R
VEGA ONTANEDA MILNER -

Vacaciones  01/03/2019 01/03/2019 0800 1700 | A L
ALEXANDER SRR e Maug

19 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 43. Pantalla principal de solicitud de permisos y justificaciones.

Para solicitar un permiso o justificacion, presionar en Nuevo Registro, se muestra una
pantalla como en la Figura 44:
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Solicitud permisos y justificaciones

4 ATRAS

*Empleado  Seleccione uno -

* Jefatura que autoriza seleccione uno .
* Concepto justificacion seleccione uno -
* Detalle permiso
* Fecha inicial 28/02/2019
* Fecha final 28/02/2019
* Hora inicio diaria ~ 00:00
* Hora final diaria ~ 00:00

28/02/2019

Fecha registro

\

Figura 44. Ingreso nuevo registro para solicitud de permisos y justificaciones.

Se debe ingresar la siguiente informacion:

- Empleado, se seleccionara de una lista desplegable el empleado al cual se le quiere
ingresar un ausentismo.

- Jefatura que autoriza, se seleccionara de una lista desplegable la jefatura que autoriza el
ausentismo.

- Concepto de justificacion, se seleccionara de una lista desplegable la razon del
ausentismo.

- Detalle permiso, se ingresara una breve descripcion de la razon del ausentismo.
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- Fecha inicial, la fecha en la que inicia el ausentismo, si se la ingresa manualmente debera estar
en formato yyyy-mm-dd.

- Fecha final, la fecha en la que termina el ausentismo, si se la ingresa manualmente debera
estar en formato yyyy-mm-dd.

- Hora inicio diaria, la hora en la que inicia el ausentismo diariamente, si se la ingresa
manualmente debera estar en formato HH:mm.

- Hora final diaria, la hora en que termina el ausentismo diariamente, si se ingresa manualmente
debera estar en formato HH:mm.

- Autorizado, si se autoriza 0 no el permiso o justificacion, si no se autoriza no sera tomado en
cuenta en el procesamiento

Los siguientes campos son establecidos por el sistema:

- Fecha de registro, es la fecha en la que se registro el permiso.

Una vez ingresada y guardada la informacion se enviara automaticamente un correo a su jefe para
la respectiva autorizacion.

Adicionalmente usted puede exportar el archivo de todo el listado para tener una constancia fisica
de la ausencia para ello de clic sobre el boton CSV o de acuerdo a lo que requiera y tenemos
disponible, aparecera una ventana como la siguiente en Excel:
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Archive Edrlarl!er Insertar Formato Hemamientas Datos Veptana Ayuda

B-E-Ue o eEKaB-a - =il eBIOBE B

i @ |Liberation Sans E” 10 E|ad§ FEEE=E D% m ™ EE E'E'a'

|A1 E” He Z = | thipermisos.mpcodigo

\ < | D E | F [ 6 |
1 o ermisos. cpcod thipermisos fechaiicial_tbipermisos fechafinal  bipermisos horainicial_tbipemisos horafinal tbipermisos autoizado

_ 2 |VARAS SALAS LUIS ANDRES Vacaciones 2016-08-15 2016-08-24 08:00 16:00 True
_ 3 IVARAS SALAS LUIS ANDRES Vacaciones 2016-12-26 2017-01-08 08:00 16:00 True
"4_|ALEMAN ANDRADE JUAN CARLOS Vacaciones 2016-05-16 2016-06-03 08:00 16:00 True
5 |HUNTER ORDONEZ JOHNNY DAVID Vacaciones 2016-08-15 2016-08-24 08:00 16:00 True
_ 6 _|TORRES GALLEGOS LIZ ANDREA Vacaciones 2016-05-16 2016-05-26 08.00 16.00 True
_ 7 |DEL POZO ESPINOSA GUILLERMO XAVIER Enfermedad 2016-05-26 2016-05-26 08:00 16:00 True
_ 8 |LAURINIPICO PATRICIO FIDEL Vacaciones 2016-05-30 2016-05-30 08:00 16:00 True
_ 9 |RODRIGUEZ VEINTIMILLA GUSTAVO FERNANDO Vacaciones 2016-05-30 2016-06-05 08:00 16:00 True
10 |LOPEZ GALLARDO ELVIA MERCEDES Vacaciones 2016-05-09 2016-05-25 08:00 16:00 True
_11 |ARAUJO ROJAS PAOLA CAROLINA Consulta Médica 2016-06-02 2016-06-02 08:00 16:00 True
12 |CATAGNA CHASIPANTA JOSE NELSON Vacaciones 2016-05-31 2016-05-31 08:00 16:00 True
_13 |CHICAIZA GUANO MILTON FROILAN Vacaciones 2016-06-02 2016-06-02 08:00 16:00 True
14 |ARAUJO ROJAS PAOLA CAROLINA Vacaciones 2016-08-01 2016-08-05 08:00 16:00 True
15 |LOPEZ GALLARDO ELVIA MERCEDES Consulta Médica 2016-06-03 2016-06-03 08:00 09:35 True
_16 |[RIVERA SARMIENTO CARLOS ORLANDO Vacaciones 2016-06-20 2016-06-27 08:00 16:00 True
17 |LUNA CEVALLOS MARCOS PATRICIO Vacaciones 2016-06-20 2016-06-28 08:00 16:00 True
_18 |GARCIA VINCES CARLOS ENRIQUE Consulta Médica 2016-06-10 2016-06-10 1310 15:36 True
19 |GARCIA VINCES CARLOS ENRIQUE Enfermedad 2016-06-10 2016-06-10 15:36 17:00 True
_20 |PARRA ANDAGANA FELIX JAVIER Vacaciones 2016-06-15 2016-06-17 08:00 16:00 True
_21 |TORRES GALLEGOS LIZ ANDREA Consulta Médica 2016-06-14 2016-06-14 08:00 09:10 True
22 |CHICAIZA GUANO MILTON FROILAN Consulta Médica 2016-06-13 2016-06-13 12:00 13:00 True
_ 23 |CHICAIZA GUANO MILTON FROILAN Consulta Médica 2016-06-13 2016-06-13 10:00 10:30 True
_24 |CALVOPINA RUIZ ROBERTO FERNANDO Consulta Médica 2016-06-17 2016-06-17 08:00 08:40 True
_25 |LOPEZ MORALES RINA MARIELA Vacaciones 2016-06-17 2016-06-17 08:00 16:00 True
_26 |VARAS SALAS LUIS ANDRES Consulta Médica 2016-06-20 2016-06-20 15:00 17:00 True
27 |ARAUJO ROJAS PAOLA CAROLINA Consulta Médica 2016-06-20 2016-06-20 1230 13:00 True

Figura 45. Listado de permisos y justificaciones.

b. Solicitud de timbradas adicionales

Con esta opcion se ingresa la informacion respecto a solicitudes de timbradas adicionales solicitadas
por cada persona a nivel de empleado (las timbradas adicionales permite ingresar marcaciones que
no fueron realizadas en el terminal como por ejemplo por olvido), para esto se presentara una pantalla
como la siguiente:
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Usuario Administrador -

Solicitud timbradas adicionales

SN S

18 registros encontrados

GUERRERO PAZMIND SHIRLEY SILVANA
VALLADARES BEJARANO FAUSTO DAVID
GUERRERO PAZMIND SHIRLEY SILVANA
VALLADARES BEJARANO FAUSTO DAVID
ALVARADO URDANIGO JIMMY NELSON
NOGALES LEON LUIS GUSTAVO

ALVARADO URDANIGO JIMMY NELSON
MONTIEL CHINCHILLA FRANK ENRIQUE
CEVALLOS KRISTENSEN JORGE ALEJANDRO

CEVALLOS KRISTENSEN JORGE ALEJANDRO

25/02/2019
25/02/2019
25/02/2019
25/02/2019
25/02/2019
26/02/2019
26/02/2019
26/02/2019
26/02/2019

25/02/2019

Eoter [CS, HTML TSV (HOMDECALCUO) Xk

0730

0730

1300

1300

06:00

08:00

06:00

08:00

08:00

08:00

SLMERY (00, AR
sy Leoan, S,
B ey (Mg
@usTa LEOMAR B ELMINAR
@uvisTa SEDTAR  WELMINAR
LR (Enay Ma e,
) (SR, MERANR,

@usTA S EDITAR T ELMINAR

Copynght ® 2019 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 46. Pantalla principal de solicitud timbradas adicionales.

Para el ingreso de datos, presionar en Nuevo Registro, y aparece una pantalla como en la Figura 47:
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Solicitud timbradas adicionales

4 ATRAS

* Empleado seleccione uno -

* Jefatura que autoriza seleccione uno .

* Detalle timbrada

*Fecha  28/02/2019

*Hora  00:00
* Fecha registro 28/02/2019
GUARDAR
—

[ |

Figura 47. Ingreso de registro para solicitud de timbradas adicionales.

Se debe ingresar la siguiente informacion:

- Empleado, se seleccionara de una lista desplegable el empleado al cual se le quiere ingresar
una timbrada adicional.

- Jefatura que autoriza, se seleccionara de una lista desplegable la jefatura que autoriza la
timbrada adicional.

- Detalle de timbrada, se ingresarda una breve descripcion de las razones de la timbrada
adicional.

- Fecha, la fecha en la que se ingresa la timbrada adicional, si se 1a ingresa manualmente debera
estar en formato yyyy-mm-dd.

- Hora, la hora en la que se realiza la timbrada adicional, si se la ingresa manualmente debera
estar en formato HH:mm.
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- Autorizado, si se autoriza 0 no la timbrada adicional, si no se autoriza no sera tomado en cuenta
en el procesamiento

Los siguientes campos son establecidos por el sistema:

- Fecha de registro, es la fecha en la que se ingreso la timbrada adicional por primera vez

Una vez ingresado y guardado la informacion se enviara automaticamente un correo a su jefe para
la respectiva autorizacion.

c. Solicitud de justificacion de atrasos

Con esta opcion puede solicitar el empleado que se le justifique un atraso, para esto se presentara
una pantalla como la siguiente:

Qlince Inicio  Mantenimiento~  Procesamiento=  Reportes-  Pardmetros sistemas Usuario Administrador -
WEB

Solicitud justificacion atraso

2 registros encontrados

GREIF LERNER ROXANA 25/02/2013%

I < |

(AVisTA AEDITAR T ELIMINAR

TIPAN CHAMEA £NA CRISTINA 28/02/2019 O (@VsTA SEDITAR @ ELIMINAR

o (68 ML (Y HOMBECHEUS), iy

Figura 48. Pantalla principal de solicitud de justificacion de atraso.
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Para enviar una solicitud de justificacion de atrasos presionar en Nuevo Registro, aparece una
pantalla como en la Figura 49:

Solicitud justificacion atraso

4 ATRAS

*Empleado  Seleccione uno -

* Jefatura que autoriza seleccione uno .

* Detalle solicitud

“Fecha  28/02/2019

28/02/2019

s

* Fecha registro

\

Figura 49. Ingresar nuevo registro de solicitud de justificacion de atraso.

Se debe ingresar:

- Empleado, se debe seleccionar el empleado a quien se desea justificar el atraso.

- Jefatura que autoriza, en este caso el jefe del empleado que autorizara justificar el atraso.

- Detalle de la solicitud, motivo por el cual se atraso.

- Fecha, ingresar la fecha que fue el atraso.

Una vez ingresado y guardado la informacion se enviara automaticamente un correo a su jefe
para la respectiva autorizacion.
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d. Permisos y justificaciones

Con esta opcion se ingresa la informacion respecto a permisos y justificaciones, para esto se
presentara una pantalla como la siguiente:

lince Inicio Mantenimiento - Procesamiento = Reportes= Parametros sistema- Usuario Administrador =
EB

Permisos y justificaciones

TIPAN CHAMEA ANA

== Vacaciones  18/0/2019 26/02/2019 of00 100 [ @VISTA #EDTAR M ELIMINAR
;TNHEL:W"ESR'"A Vacaciones  1B/0Z/2019 01/03/2019 0800 1600 [ (@QUISTA FEDTAR  @ELMINAR.
j;:’;g:;::ﬁ;s:sm Personal 28022019 01/03/2019 ogo0 1700 [ @LVISTA SEDTAR WELMINAR
:;':;:E:’LTE Pessonal 26022019 26/02/2019 0800 1700 [ @uisTA FEDTAR EELMINAR
:izknﬁ;:;'s:u Vacaciones  22/02/2019 25/02/2019 0800 o0 [ @vstA AEDTAR B ELMINAR
E:é?::f:mo Ll Vacaciones 25/02/2019 11/03/2019 0800 16:00 ﬁ m éﬁm ‘m
EE:;:E;NEMM'LNER Vacaciones  01/03/2019 01/03/2019 0800 1700 [ @vista Aeoman BeLninar

Eroorar GV WTWL  TSV(HOMADECALOLLO) L
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Figura 50. Pantalla principal de permisos y justificaciones.

En esta pantalla observamos también los permisos y justificaciones ya autorizado, sino usamos el
maodulo de solicitudes, podemos ingresar directamente por esta opcion, nos presenta una pantalla
como la siguiente:
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 ATRAS
* Empleado
* Jefatura que autoriza
* Concepto justificacion
* Detalle permiso
* Fecha inicial
* Fecha final
* Hora inicio diaria
* Hora final diaria
Tiempo permiso diario

Fecha registro

seleccione uno
seleccione uno

seleccione uno

28/02/2019
28/02/2019

00:00

00:00

00:00

28/02/2019

D * Estd autorizado

-

Figura 51. Ingreso un nuevo permiso y justificacion.

Ingresamos los siguientes datos:

- Empleado, se escoge mediante la lista desplegable a la persona que se va a realizar el

permiso o justificacion.

- Jefatura que autoriza, se seleccionara de una lista desplegable la jefatura que autoriza la

timbrada adicional.

- Concepto justificacion, se debe escoger de la lista desplegable la razon del permiso.
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- Detalle de permiso, se ingresara una breve descripcion de la razon de la timbrada adicional.

- Fecha inicial, la fecha que inicia el permiso.

- Fecha final, la fecha cuando finaliza el permiso.

- Hora inicio diaria, la hora en que inicia el permiso.

- Hora final diaria, la hora que finaliza el permiso.

- Tiempo permiso diario, duracion total del permiso se calcula internamente en el sistema.

- Fecha registro, automaticamente toma la fecha del dia que se registra el permiso.

- Correo envio, persona (Jefe) a quien se envia el e-mail para que tenga conocimiento del permiso

realizado.

e. Timbradas adicionales

Con esta opcion se ingresa la informacion respecto a timbradas adicionales, para esto se
presentara una pantalla como la siguiente:
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lince Inicio Manlenimiento - Procesamiento - Reporles- Pardmelros sistema- Usuario Administrador -

\ WEB

Timbradas adicionales

= NUEVO REGISTRD BUSCAR  LIMPIAR
EEEN—_— S EEm——
23 registros encontrades
e I N —
GUERRERO PAZMINIO SHIRLEY SILVANA 502209 oran [ Busta Seomar Eemina
VALLADARES BEJARANO FAUSTO DAVID asmz201e o730 [ BVISTA AEDITAR B ELIMINAR
GUERRERD PAZMING SHIRLEY SILVANA 250229 1300 [ BWISTA SEDTAR EELMINAR.
VALLADARES BEJARAND FAUSTO DAVID sioz2019 1300 B BVISTA LEDITAR EELMINAR,
ALVARADO URDANIGD JIMIMY NELSON 250272009 oco0 [ BwisTa SEDmaR @EMNR
NOGALES LEON LUIS GUSTAVD 28/02/2019  oz00 [ BVSTA SEDITAR B ELIMINAR
ALVARADO URDANIGO JIMIMY NELSON 6027219 oso0 [ QvisTs AEDTAR  EELMINA
MONTIEL CHINCHILLA FRANK ENRIQUE /02219 os00 [ BusTA LEOITAR  RELMINAR
CEVALLOS KRISTENSEN JORGE ALEJANDRO /022019 o0 [ GLVISTA AEDITAR  EELIMINAR.
.CE\"ALLDS KRISTENSEN JORGE ALEJANDRO 25022009 os00 [ GwisTA Seoiman EELMINAR 5
12313

Exoncr: (S0 (NS URESIGERSCRTENY S
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Figura 52. Pantalla principal - timbradas adicionales.

En esta pantalla observamos también las timbradas adicionales ya autorizadas, sino usamos
el modulo de solicitudes, podemos ingresar directamente por esta opcion, nos presenta una
pantalla como la siguiente:
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4 ATRAS

* Empleado seleccione uno

* Jefatura que autoriza seleccione uno
* Detalle timbrada
* Fecha 28/02/2019

* Hora 00:00

Longitud
* Fecha registro 28/02/2019

D Esta autorizado

\

Figura 53. Ingreso de nuevo registro de timbrada adicional.

Ingresamos los siguientes datos:

- Empleado, se escoge mediante la lista desplegable a la persona que se va a realizar el permiso

0 justificacion.

- Jefatura que autoriza, se seleccionara de una lista desplegable la jefatura que autoriza la

timbrada adicional.

- Detalle de timbrada, se ingresara una breve descripcion de la razon de la timbrada adicional.

- Fecha, la fecha que se realiza la timbrada adicional.

- Hora, |a hora en que se realiza la timbrada adicional.
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- Latitud, genera segun ubicacion

- Longitud, genera segun ubicacion

- Fecha registro, automaticamente toma la fecha del dia que se registra el permiso en el sistema.

Al registrar timbradas desde el Lince Mobile se las observa como timbradas adicionales
(aprobadas), al registrarse la hora y la ubicacion se observa como en la siguiente figura:

Timbradas adicionales

+ATRAS @ VISTA
Cédigo 38724
* Empleado ALVARADO URDANIGO JIMMY NELSON -
* Jefatura que autoriza ~ Sistema .

* Detalle timbrada MANTENIMIENTO SMX TUMBACO
* Fecha 28/02/2019
“ Hora 07:46
Latitud 402113288

Longitud 784153968

1
* Fecha registro EeEE

Estd autorizado

GUARDAR
]
J
Ubicacion geografica del registro
LUNJUMNI Y
& CAMPO __ D
Mtal de lLos ’*q‘.: LdJd
s- USFQ Yo
» Oy, .
- e
Ventura Mall Gasolinera 4
a , OI\.'I.Jl_II"' .. ]rll
Par
0 Q supermai d
L il Shakespeare School e
AGROCALIDA!
AGRC LIDAD o -
URB i

Lo T »
LG-':-Dama demapas Términos de uso  Motificar un problema de Maps
\

Figura 54. Timbradas adicionales registradas en Lince Mobile.
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Se puede acercar o alejar, al presionar en + 0 en -, 0 ver la ubicacion en tercera dimension al arrastrar
elicono & hacia el mapa como en la siguiente figura:

Ubicacion geografica del registro Ubicacion geogréfica del registro
geog €9
\_’/ \ LUNJUMNI D
t.v A n:AMPO _—— Quito, Pichincha
tal de LOS »,
I.l; - lL:i{\ ‘S Quito, Pichincha

Imavera

GoURE. \ s A
(B4 Datos de mapas Terminos de uso Notificar un problema de Maps

Figura 55. Seleccion de jefe para cambios de horarios de empleados.

f. Cambios de horario

Con esta opcion se ingresa la informacion respecto al cambio de horario solicitado por cada
persona, el cambio de horario permite determinar que una persona se cambid de horario en un
periodo, por ejemplo, cuando un empleado reemplaza a otra y toma momentaneamente el horario
de aquella persona, para esto se presentara una pantalla como la siguiente:
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Inicio Mantenimiento = Procesamiento- Reportes - Parametros sistema~ Usuario Administrador-

Cambios de horario

Seleccione la jefatura con la que va a trabajar

[ Jefatura o

Copyright € 2019 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 56. Seleccion de jefe para cambios de horarios de empleados.

Seleccionamos la jefatura con la que queremos trabajar, y aparece la siguiente pantalla
(Figura 57):
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Cambios de horario

Seleccione un empleado y asigne el horario deseado en el calendario
Erplasds pelacoonsss TORRES ANDERADE KATTY MARSCELY

Horarios

-
-
-

A Bt Bahetide 1IO0 8 TTHER
L
Etfwasesss ]

Empieadc

Seleccions un shchive cov & debed cangar lot horarios de D matha en o mes y 460 St

5i deaes SaQnal e5ie LAl § s empheadod Rega Clh squi

%,

Figura 57. Cambio de horario.
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Se debe ingresar:

- Empleado, se seleccionara de una lista desplegable el empleado al cual se le quiere ingresar
el cambio de horario. Dar clic en el boton Seleccionar y escoger el horario que le queremos
aplicar, se diferencian por los colores que le aplicamos a cada uno, seleccionar el horario y
arrastrar hacia el dia que se requiere cambiar.

En caso de querer borrar el horario aplicado le damos clic sobre el mismo y nos saldra un
mensaje preguntando si queremos 0 no borrar ese horario, como observamos en la Figura 58.

ll nce OETRY IO  10.0.0.19:8000 dice Bienvenido Administrador -
WER Desea borrar horano: B Horano Reduccién 0BH00 2 1300 y 13430 3

14H30

—_——
Selecci \dario

Empleads selezsionsds TORRES ANDRADE KATTY MARICELA

Horarios

ELE R
Honis SEAMIEIGIARRITA
LR H38:1348- 14801730 |
ELELS S LR —
LT
T4 Hztans Badusein 08HG0 8 14950
T Horaeic Rediccion CIHOD 8 1SHED |
e ks Zr GAH00 & 12030

B

“ » £ b e

Figura 58. Para eliminar un horario.

g. Hoja de trabajo

Esta opcion le permite aprobar las horas extras suplementarias y extraordinarias, justificar atrasos,
ingresar timbradas adicionales y/o ingresar ausencias de acuerdo a una plantilla donde se
muestra la informacion diaria de cada empleado, para esto se le presentara una pantalla como
observamos en la Figura 59.
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Hoja de trabajo
Seleccione la jeiatura con la quevaa lrabajar
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Figura 59. Seleccion de jefe para ingreso a la hoja de trabajo.

Primero se debe escoger en la lista desplegable la jefatura con la que queremos ingresar a la hoja de
trabajo, clic en seleccionar y nos aparece la siguiente pantalla:

Hoja de trabajo
Seleccione el empleado a revisar

ATRAS

Empleado

Figura 60. Seleccion del empleado.

Usted debe seleccionar de la lista desplegable el Empleado con el cual desea trabajar le damos clic en
Seleccionar, luego de esto se mostrara una pantalla como la siguiente:
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Inicio Mantenimiento - Procesamiento - Reportes- Parametros sistema - Usuario Administrador -

Hoja de trabajo
Emplesdo seleccionado GREIF LERNER ROXAMA

ORTE POS =
tengne

uﬁﬂ"" 4 0912 1237 123 174 B oom ] : = __3’ _!\ & A __.f‘_
60219 Tue 4 097 1234 14344 17:08 B oem o [ EmE A/
WEIWd 4 0905 139 1438 1728 B em oo [ EmE A/
W02 T 1 0905 = D 0D EEERE
003 19-Fe o L : : |§. a I!_ ,_A‘.. é
oaEN T e
i = 00 EEEnE
o50ISTus 0 Ll i EEREA S
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Figura 61. Pantalla principal hoja de trabajo del empleado.

Como puede observar se muestra el detalle de las marcaciones diarias y sus novedades, puede
seleccionar un dia haciendo un clic sobre el registro del dia que requiere dependiendo de lo que desee
realizar. Aqui se despliega un detalle de dia: las marcaciones realizadas, si es 0 no marcacion adicional,
numero de timbradas detalle de horas normales, nocturnas, suplementarias y extraordinarias, tiempo de
atraso.

Como se observa en la Figura 61 disponemos de los siguientes botones:

Timbrada adicional.

Horas suplementarias a pagar.
Horas extraordinarias a pagar.
Justificacion de atrasos.
Editar.
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Si observa que al empleado en ese dia le falta timbradas las puede ingresar haciendo clic
sobre el boton Timbrada adicional con lo cual aparecera una ventana como la siguiente:

[ ]
! lince (IR Y ET C e e:  10.0.0.19:8000 dice et nrio e inaitimten ot
WEB Ingrese |a hora
£ |
Accptar Cancelar 20 registros encontrades
2510219 = M =

e 4 092 1337 1433 T4 B onoz ooes | | B4 6 W) W (A 2

WOUTTue 4 0317 1M 1444 108 H own on @ [ glmm A2

202 Wed 4 008 1339 1436 1728 “I_‘:" o858 0034 ﬂ !_ ] e m @A L

W0 The 1 008 (] O0 enBEEES

a0 O OO0 @&E oA 2

04703119 -

il O O0 ENEEE

SIS Ter 0 O O0 5= EEE

D&IS-Wed O O O 0 &nEE=R2

o o O Ul EmmEa@z

oajans-Fi 0 O 00 smE®E s,

12

Euoon [CSY, (HTML TSYPOMDECALCULD) [

A
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Figura 62. Ingreso de timbradas adicionales.

Ingresar la hora de la timbrada y presionar en Aceptar. Después se debe ingresar una razon
por la cual estamos realizando la timbrada adicional:
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Qli nce Inicio Mantenimiento = Z8  10.0.0.19:8000 dice Usuario Administrador-
WEB

ngrese razén timbrada

m::‘:“_ 4 02 1N 1423 T4 B ooroe 004 | ] En &AL
60Z1HTue 4 OR1T 1334 1444 T8 [ o @ [ Emn = AL
IW0INFWed 4 ON0S 1339 1436 1738 B oese wn B [ e mn s AL
WOVHTHhs 1 0905 O 00 s L 11
MR 0 | OO0 EnEEE

047031159 M M M

fo L] Ll [ [ & .5-.. ! \!} ﬁ 4
05/02/19-Tue 0 =] e e mE AL
06/03/19-Wed 0 O OL EmE AL
07/0319The 0 O 0 EmE AL
ORI 0 L B m o= A ‘ﬁh

12
Exportor, [ESHE |HTME mmuw | o
—_——————
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Figura 63. Ingreso de razon de la timbrada adicional.

En esta forma ingresara la informacion respecto a la timbrada adicional como se explico
anteriormente, notese que se define que pertenece al empleado actual por ello no se solicita esta
informacion.

También podemos autorizar tanto horas suplementarias como extraordinarias, dando clic en el boton
de paga horas suplementarias, o extraordinarias, las horas extras es el valor que usted acredita al
empleado a pagar en funcion de las horas calculadas por el sistema, de igual manera se debe
ingresar la cantidad de horas y una descripcion que es el respaldo porque el que se le autoriza al
empleado las horas extras.
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Inicio Mantenimiento = 2 10.0.0.19:8000 dice

ngrese horas suplemnetanas a pagar

|
“::" 092 1297 1a28 174 H om L 5 emEmAz
02119 Tue 4 0NI7 1R 1444 1708 B oem o [ emE AL
THIFWed 4 0¥DD 1229 1438 T8 o wae [ EmE AL
W09 Thu 1 o3 & L & L& 4‘
01/0219-Fri L] h!b !J a LA é
“:‘:" 0 l EmEA L
US/00/19Tue O ems= A/
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12
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Figura 64. Autorizar horas suplementarias a pagar.

Qlince (TR PR 10.0.0.19:8000 dice Usuario Administrador-
WEB

Ingrese razén

| — ——
”':::’. 4 092 1337 1423 17 oo wao [ E Emnmm AL
200019 Tee 4 O17 1334 1444 1700 B oo o B [ 5nmEA 2
miobwed 4 0%03 139 1426 1T oase wnv @ [ 8nEA2
OIS 1 0908 O U =w @A
QIMITHFA 0 O O 0O e nH AL
e O 0D EmER2
0s/019Tus 0 O U0 e m A
osawed 0 O O 0O BN E AL
oTOHTITRY O O 0 emEA s
smeayen o O U0 emsAz,

12

Expontar. |GV |HTML | TSV {HOJADE GALOULD) XML
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Figura 65. Razon para la autorizacion del pago de horas suplementarias.
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Autorizado el valor observamos una pantalla como la siguiente:

Hoja de trabajo

Empleado seleccionado: GREIF LERNER ROXANA

-

e AT
e
R

20 registros encontrados
zs‘:iﬂ' 4 0912 1337 1423 1714 M ore: octs [ | E B B & A~
26/02/19-Tee 4 0917 1334 1444 1708 Pfé 06:33 o G =] _& &' & & é
270219-Wed 4 0905 13:3% 1436 1738 @ 0658 o034 ﬁ I:_l 5‘& &‘&} ?ﬁ'
2B/02/15-Thu 1 0905 O E e Em o aé: aﬁ;
ojoane-F 0 B DD EeEEE

04/03/13- — M M
15k 0 Ll L L eEmE A s
05/03/19-Toe O L] O 0O B W OE AL
06/03/19-Wed 0 N O e e R

Figura 66. Informacion de datos guardados sobre horas suplementarias pagadas.

Dentro de esta hoja de trabajo podemos también justificar los atrasos de los empleados dando clic en
el boton justifica atrasos, ubicando una razon por la cual se atraso y guardamos.

Es importante anotar que el ingreso de la informacion en esta hoja de trabajo se procesa en linea,
usted visualiza automaticamente los cambios, es por ello que no se hace necesario procesar.

h. Procesamiento manual
Con esta opcion realiza el procesamiento de la informacion de manera manual en un rango de fechas

que necesite, por empleado 0 alguna area especifica, para este efecto se le presentara una pantalla
como la siguiente:
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Inicio Mantenimiento - Procesamiento = Reportes - Pardmetros sistemas Usuario Administrador -

Procesamiento Manual
Seleccione los filtros de procesamiento

Fechoiniclal  25/02/2019
Fecha Final 24/03/201%
[0 Processmiento toesl (puese 1omar més tiemps)

D Solo toralize

Figura 67. Procesamiento manual de informacion.

Usted debe seleccionar las fechas en el intervalo que desea, el formato de las fechas si la
ingresa de manera manual es yyyy-mm-dd o seleccione del calendario que se le muestra.
Adicionalmente se tiene el campo solo totaliza (resumen), cuando se selecciona este campo se
calcula los totales por persona en el rango de fechas establecido, caso contrario se realiza el
calculo diario de cada empleado.

El proceso de calculo diario comprende lo siguiente:

- |dentificacion de marcaciones diarias de cada empleado.

- Determinacion del horario de trabajo de cada dia, o si se trabaja en Festivo o feriado.

- Se calcula las horas normales, nocturnas, suplementarias y extraordinarias diarias en funcion
de las marcaciones realizadas.

- Se determina los ausentismos que se han aprobado diariamente por cada empleado si es
del caso.
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- Se identifica las timbradas adicionales realizadas para cada empleado si es del caso.

- Se determina los atrasos y faltas en funcion del horario si es del caso.

- Se determina el origen de las marcaciones diarias de cada empleado con respecto a los terminales
de control de asistencia.

- Se determina el tiempo faltante de trabajo si no se ha cumplido la jornada normal de trabajo.

- Se determina las horas por concepto de ausencias, a recuperar, injustificadas, del IESS, sin
remuneracion si es del caso.

El proceso de generacion de totales es la acumulacion de los valores en formato decimal de lo que
se realiza diariamente en el rango de fechas establecido.

Estos dos procesos permiten obtener los diferentes reportes del sistema, siempre considere que el
proceso de Generacion de totales se realice al momento que toda la informacion diaria se haya
verificado y corregido (ingresando todas las novedades).

Estos procesos se los ejecuta el hacer clic sobre el boton Procesar, luego de terminar cualquiera de
los dos procesos se le desplegara un mensaje indicando el resultado del mismo como se puede
observar a continuacion:
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Usuario Administrador~

Procesamiento Manual
Seleccione los filtros de procesamiento

Fecha Inicial

Fecha Final

ACOSTA ESPINOZA ALVARO DANIEL
25/02/2019

24/03/2019

[0 procesamiento toral (pusde tomar més tiempo)

D Solo 1otaliza

Tiempo de procesamiento:
Inicio:2019-02-28 15:07:55
Final-2019-02-28 15:07:56

Mimera de empleados procesados:1

Figura 68. Procesamiento manual ejecutado.

i. Cierre periodo

Esta opcion le permite pasar la informacion hasta una determinada fecha hacia los historicos
del sistema, esta informacion puede ser consultada en cualquier momento por medio de los
reportes, la informacion de los historicos no puede ser modificada de manera alguna, para esto
se le presentara una pantalla como la siguiente:
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Inicio  Mantenimiento~  Procesamiento-  Reportes-  Parametros sistema-

Usuario Administrador-

Cierre

‘ Fecha cierme 28/02/2019

Copyright © 2019 Versidn: Master Plece Rel, 1.01

Figura 69. Cierre de periodo.

Usted debe seleccionar la fecha hasta cuando desea realizar el cierre, y luego hacer un clic sobre
el boton Realizar Cierre, notese que una vez realizado este proceso es irreversible por ello debe

estar seguro de realizarlo, es por ello que el sistema le pide la confirmacion de aquello, como
observamos en la siguiente pantalla:

‘ Fecha clert Cancelar

Figura 70. Realizacion del cierre de periodo.

ll nce Inicio  Mantenimiento-  ProRIRSURRENINTIE Usuario Administrador-
WEB Estd segurola) de realizar el cierre, ef proceso no es reversible. No
olvide que todos los usuarios no deben estar haciendo uso del sistema.
El proceso puede durar un tiempo. Confirma el cierre?

Es necesario que genere un respaldo de la base de datos, antes de realizar esta tarea.
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3.4. Reportes

a. Opciones de reporte

Cada una de las opciones de este menu le permite generar los diferentes reportes respecto a la
informacion de la asistencia del empleado.

Reportes ~

Personal

Completos

Resumidos

Estadisticos

Otros

Visual (Dispositivos moviles)

Figura 71. Menu de reportes disponibles en el sistema.

Todas las pantallas de los reportes tienen un aspecto similar como se muestra a continuacion:

Q li nce Inicio  Mantenimiento-  Procesamiento-  Reportes-  Pardmelros sistema- Usuario Administrador -
WEB

Reportes completos

Seleccion reporte y filtro deseado o |

Reporte

Empleado
Concepto
Fecha Inicial  25/02/2019
Fecha Final 24/03/2m9
Desting  POT
Tipode filtrg  Periodo

Copyright @ 2019 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 72. Pantalla reportes completos.
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La principal funcion es que puede filtrar los reportes por cada una de las listas desplegables que se
muestran en esta pantalla, donde debe seleccionar lo que desea filtrar.

Los reportes pueden obtenerse como PDF, XLS (Excel) o CSV dependiendo de la necesidad que
tenga.

Puede obtenerlos de la informacion que actualmente se esta procesando o de l0s historicos cuando
se ha seleccionado en la lista desplegable del campo tipo de filtro (historico).

Para visualizar un reporte haga un clic sobre el boton Generar, le aparecera el detalle del mismo en
la parte inferior como se muestra a continuacion:

Q li nce Inicio Mantenimiento - Procesamiento - Reportes - Parametros sistema- Usuario Administrador-
WEB

Reportes completos

Seleccion reporte y filtro deseado T |

Abrir el reporte en ofra ventana o descargarlo nuevamente

Reporte desglosado asistencia

La Competencia S.A. LinceWeb Mp

= in Ewsls T.Sikd T Eswsh T Sads T Eumds T S T Envsls T Salki e

3352 ACOSTA ESPINOZA ALVARO DANIEL MENSAJERO
et Tome 1olen 1

Copyright & 2019 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 73. Ejemplo de reporte desglosado de asistencia.

Como observa el reporte por default se genera en PDF, puede utilizar la barra de opciones que se
muestra en la parte inferior para imprimir o guardar el reporte.
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Si usted deja en blanco cualquiera de los campos filtro el sistema asume que se trata de todos los que
se hallan bajo esos criterios, incluye las fechas

Usted puede maximizar el reporte utilizando el icono con el simbolo + ubicado en la parte media
derecha.

Dando clic en la barra movible de titulo podemos seleccionar otros filtros o escoger algun reporte que
este dentro de la gama de reportes.

b. Otros reportes

Permite mostrar y generar reportes a medida, para ellos debe contactarse con el area de desarrollo
de La Competencia S.A.

Inicio Mantenimiento - Procesamiento - Reportes - Parametros sistema- Usuario Administrador~

Reportes otros

Seleccién reporte y filtro deseado
Reporte v

Empresa o

Destino  Pdf »

Copyright & 2019 Versidn: Master Piece Rel. 1.01

Figura 74. Otros reportes.

c. Reporte visual (Dispositivos moviles)

Esta opcion nos sirve para generar reportes desde dispositivos moviles como se observa en la Figura 75.
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ceweb9.competencia.com.ec 8000

lince =

Reporte Visual

Empleado seleccionado: ORTIZ JIMENEZ MAYRA
ESTEFANIA

ATRAS

20 registros

encontrados

15/02/19 4 08:01 13:25 1417 17:28

16/02/19 4 08:00 1318 14:20 17.54

17/0219 5 08:01 13:16 1415 1734 2

18/02/19 3 08:02 13:25 14:24

n/zne o

)4/03119 0

)5/0319 0

Copyright @ 2019 Version: Master Plece Rel. 1.01

Figura 75. Visualizacion de reporte visual.

El reporte se puede arrastrar hacia la izquierda para ver el reporte completo.

3.5. Parametros del sistema

Es la parte configurable del sistema, tenemos las siguientes opciones:
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Parametros sistema-~

Parametros generales
Definicion reportes
Perfiles de usuario

Usuarios

Rango fechas procesamiento automatico
Redondeo minutos

Figura 76. Opciones de parametros del sistema.

a. Parametros generales

Para realizar la configuracion de los siguientes datos:

Q lince Inicio Mantenimiento - Procesamiento - Reportes - Parametros sistema - Usuario Administrador -
WER

Parametros generales

d 1

* Razon social Empresa Demastracién
* Concepto vacaciones ~ VECaCIONEs
* Holgura salida descanso 0100
* Servidor de correo correo.competencia.com.ec:25
* Direccion de correo IIncewebg@competencia.com.ec
* Usuario de correo inceweb
* Password usuario de correo

* URL aplicacitn https://lincewebd.competencia.com.ec:/lincedema|

Se el coireo

Direccién correo copia

URL aplicacién externo

Copynght © 2019 Versién: Master Piece Rel. 1.01

Figura 77. Configuracion de los parametros del sistema.
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- Razon social, nombre de la empresa, se visualizara en 10s reportes.

- Concepto vacaciones, se usara para definir el registro para vacaciones desde la tabla de
conceptos.

- Holgura salida descanso, tiempo que se resta de la hora de salida y se suma a la hora
de entrada del descanso cuando se quiere manejar salidas al descanso y sean movibles.

- Servidor de correo, direccion del servidor de correo, ejemplo
correo.competencia.com.ec:25, donde 25 es el puerto de servidor de correo.

- Direccion de correo, direccion de correo que se usara para el envio de mensajes cuando
se utilice las opciones de solicitud de permisos y timbradas adicionales.

- Usuario de correo, el usuario que se usara para loguearse en el servidor de correo.

- Password usuario de correo, clave que se usara para loguearse en el servidor de correo.

- URL aplicacion, direccion web para abrir la aplicacion

- Se envia correo, si le activa la casilla se configura para enviar una copia de correo.

- Direccion correo copia, direccion de correo adicional donde le llegaran los correos como
copia.
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b. Definicion de reportes.

Permite definir los reportes que se pueden mostrar en el sistema, como observamos
en la Figura 78.

0 lince Inicio  Mantenimiento~  Procesamiento~  Reportes-  Parametros sistema~ Usuario Administrador-
\ WEB

Definicion reportes

4 NUEVO REGISTRO BUSCAR  LIMPIAR
— N Emm——
34 registros encontrados
1 Ficha personal empleados fichapersona jasper Personal | @LVISTA | EDITAR - ELIMINAR
2 Reporte completo de asistencia jasper @VISTA SEDTAR B
3 Reporte detallado asistencia simple ressimple.jasper Detallado &W& g EDITAR m
Reporte detallado asistencia completo para
4 | rescompletoexport jasper  Detallado l.waz& L
exportacion (xls. csv) I m m
Reporte detallado asistencia simple para exportacion 2
5 ressimpleexport jasper Detallado  @WVISTA #EDITAR W ELIMINAR
e moleesootaspe v seomn BEme
6 Lista de personal activo listapersonalactivos jasper  Personal BVISTA AEDITAR I ELIMINAR
7 Lista de personal inactivo listapersonalinactivos.jasper Personal u&lﬂl‘l’a -IEI:I‘!AII‘ !m
8 Reporte completo de atrasos atrasos jasper Detallado m zm. m
[ Reporte compieto de parmisos permizos. jasper Detaliado ﬂ.ﬂ m !n.um
10 Reporte completo de ti ich i jasper Detallade  @MVISTA | FEDITAR | EELIMINAR
e A e—
1234

Copyright © 2019 Versidn Masier Piece Rel 1.01

Figura 78. Pantalla definicion de reportes.

c. Perfiles de usuarios.

Esta opcion es la combinacion del rol de usuario y jerarquia que se le quiere dar a un usuario es
decir las opciones a las que tiene acceso al usuario y al grupo de personas que supervisa basado
en la jerarquia de empresa, lugar, area, seccion, jefatura y empleado. Por ejemplo, a un usuario se
le puede dar un rol donde solo se les da acceso a los reportes y solamente que visualice los datos
de los empleados de una determinada jefatura, para ello se seleccionara al usuario, rol de usuario,
y jefatura que se le quiere asignar.

Notese que un mismo usuario puede tener varios perfiles dependiendo de 1as necesidades que se
requieren. Al ingresar a esta opcion se tiene una pantalla como la que se le muestra continuacion:
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li nce Inicio Mantenimiento - Frocesamiento - Reportes=- Pardmetros sistema~ Usuario Administrador -
WEB

Perfiles de usuario

LIMPIAR

7 registros encontrados

1 Super Super Opclones del perfl | @\ VISTA |/ EDITAR| | IELIMINAR
2 Sub Sub-A Dpciones del perfil m AEOTAR  EELMINAR
3 Jefatura Jefatura Opcionas del perfi M # EOITAR. ‘m{u@_‘
4 Usuario Usuario Opciones del perfil ’;lej’.l S EomaR BELMNGR
5  Administrador Administrador Opclonas del parfil m SEomar i ELsaNAR
6 Usuario Técnico Personal Técnico Opclones del perfl m SE0maR B ELMINAR
7 Otros Otros Opciones del perfi  @LVISTA | AEDTAR |EELMINAR

e G SRUGMMMIQUID, DM, OB ZROMIECAOUN, ZMGU

2
E

Copyright & 2079 Versidn: Master Plece Rel. 1.07

Figura 79. Pantalla perfiles de usuario.

Para crear un nuevo perfil presionar en Nuevo Registro y asignar el nombre del perfil y la
descripcion (Figura 80).
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Ij nce Inicio Mantenimiento - Procesamiento- Reportes- Parametiros sistema~ Usuario Administrador -
NEB

Perfiles de usuario

Figura 80. Creacion de un perfil de usuario.

Se crea el perfil como se observa a continuacion, seleccionar la opcion EDITAR:

Perfiles de usuario

9 registros encontrados

1 Super Administrador Super Administrador Opciones del perfil | @WISTA #EDITAR |WE

2  Sub-Administrador Sub-Administrador Opciones del perfil m m w
3 Jefatura Jefatura Opciones del perfil m m @ ELIMINAR
4 Usuario Usuario Opciones del perfil m m
5 Administrador Administrador Opciones del perfil @ VISTA ‘mma i ELIMINAR
6 Usuario Técnico Personal Técnico Opciones del perfil m m
7 Otros Otros Opciones del perfil m m w
8 Test Opciones del perfil m m

ovciones el pern | @isTA [ZEDmar] | Mewhanan

Euporir. G9Y, CBM(COUAMMSOOUTAS) MTML JSON TBY[MOWADECALCG) TSV (rous e oALOO COUMSMS OCUTA), A

\

Figura 81. Perfil creado.
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De la pantalla que se muestra asegurarse que esté marcada la opcion Se copia opciones del perfil
de administrador. Seleccionar Opciones del perfil (Figura 82), y en la pantalla que se abre (Figura
83), tenemos el listado de opciones para darles acceso (Ver, Nuevo, Editar, Eliminar).

Perfiles de usuario

4 )

4 ATRAS | @ vISTA ( Opciones del perfil

Id 9

Perfil Prueba

Descripcion Perfil de prueba

D Marque para eliminar

o

—p Se copia opciones del perfil administrador

Figura 82. Editar perfiles de usuario
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Perfiles de usuario

s N
Perfil seleccionado:
39 registros encontrados

E=e s e |

Mantenimiento = = @visTa  /EDITAR

Procesamiento V| m M

Reportes @QVISTA  ZEDITAR.

Pardmetros sistema (v m M

Mantenimiento Empresas = AVISTA /EDITAR

Mantenimiento Lugares & m # EDITAR

Mantenimiento ACreas £ @VISTA /EDITAR

Mantenimiento Secciones QVISTA  #EDITAR.

Mantenimiento Centros de Costo m é EDITAR

Mantenimiento Jefaturas m m )

- 12 3 4

Figura 83. Asignacion de opciones a los perfiles de usuario.

Seleccionar la opcion EDITAR (Figura 83). En la pantalla que se abre (Figura 84), los campos
disponibles para que pueda seleccionar son:

- Ver, si desea ver una opcion en el mend.

- Nuevo, le permite crear nuevos registros.

- Editar, le permite editar informacion de un registro seleccionado

- Eliminar, le permite eliminar informacion de un registro seleccionado.

© 2018 La Competencia S.A.



Manual de usuario @

versionls LA COMPETENCIAsA
Fecha: Mayo 2018 o et s e

Pagina: 79 de 92

Perfiles de usuario

LISTA PERFILES

Perfil seleccionado:

4+ ATRAS @ vISTA

Id 396

Opcion  Mantenimiento -
Ver
Nuevo
Editar

Eliminar

.

Figura 84. Activar/Desactivar opciones de Perfiles de usuario.

Para activar cada opcion simplemente debe dar un clic de tal manera que se ponga un visto.

d. Usuarios.

Con esta opcion se especifica los usuarios que tienen acceso al sistema, al ingresar a esta opcion
se muestra una pantalla como la se observa en la Figura 85.
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Inicio Mantenimiento - Procesamiento = Reportes~ Parametros sistema~ Usuario Administrador -

Usuarios

\j-mmmm BUSCAR  LIMPIAR

61 registros encontrados

1 Administrador Sistema  mandradel@competenciacomec Admin e Eftar  @WISTA | AEDTAR | EELIMINAR.

2 Carlos Cepeda ccepeda@competencia.com.ec ccepeda = Editar

3 Jorge Chavez ifchavez@competencia.com.ec Ifchavez O Editar

4 Aracely Zambrano  azambrano@compelencia.comec  azambrano = Editar &)

5 Félix Parra fpama@competencia.com.ec fparra Editar VISTA  #EDITAR B ELIMINA

6 MISAEL cudl mcuji@competencia.com.ec meuii O Editar

7 MILTON CHICAIZA  mchicaizacompetencia.comec  mehicaiza ] Editar

8 Fabian Reinoso freinoso@competencia.com.ec freinoso & Editar

9 Mariela Lopez rlepez@competencia.com.ec flopsz 4 Editar TA #EDTAR T ELIMINAR

10 MARTIZA ia.com.ec -] Editar # EDTAR. T ELIMINAR

11 Mercedes Lopez micpez@competencia.com.ec miopez ] Edtar  @WISTA SEDMAR T ELIMINAR

12 Gissela Chalan gehalen@competenciacomec  gechalan || Edtar @ WVISTA #EDTAR @ ELIMINAR
it ) it

'ersion: Master Piece Rel. 1.01

Figura 85. Pantalla principal de usuarios.

Se puede modificar 0 afadir mas usuarios segun sea Su necesidad, para registrar un usuario
presionar en Nuevo Registro, los cambios que se debe llenar se muestran en la Figura 86:

Usuarios

4+ ATRAS

Nombre |

Apellido

Correo electrénico

Nombre de usuario

Contrasefia
Acceso con APP movil

Esta Activo

\

Figura 86. Ingreso de un nuevo usuario.
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Los campos que debe ingresar son:

- Nombre, el nombre de la Persona que vamos a crear el usuario.

- Apellido, el apellido de la Persona que vamos a crear el usuario.

- Correo electronico, la direccion de correo del usuario.

- Nombre de usuario, es el campo que se utiliza para ingresar al sistema.
- Contrasefia, es la clave que se le asigna al usuario.

Con la opcion Editar puede asignar uno o varios perfiles al usuario, aparece la pantalla como en la
Figura 87.
En la seccion Perfiles de usuario se asigna el perfil de usuario al usuario.

Usuarios
Id 1

Nombre Administrador

Apellide Sistema
Correo electrénico mandrade@competencia.com.ec
Nombre de usuario Admin

Contrasefa
D Acceso con APP mévil
e ;
Perfiles usuario ~
1 registros encontrados
Admin Super Administrad... M !E -

Figura 87. Editar usuario
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e. Rango de fecha procesamiento automatico

Rango de fecha en la que queremos procesar la informacion.

Qlince Inicio Mantenimiento - Procesamiento - Reportes~ Parametros sistema~ Usuario Administrador =
WEB

Rango fechas procesamiento automatico

Cadigo 1
* Fecha infckal 25/02/2019

*Fechafingl  24/03/2019

Copynight & 2019 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 88. Pantalla rango de fechas procesamiento automatico.

f. Redondeo minutos

Los limites de minutos de las horas calculadas que se redondearan a un valor definido por el usuario se
pueden aplicar para horas normales, nocturnas, suplementarias y/o extraordinarias segun sea la
necesidad.
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Inicio Mantenimiento = Procesamiento - Repories- Parametros sistema-~ Usuario Administrador -

Redondeo minutos

4 regisros encontrados

1 0 14 0 O O O O @ visTa AEDITAR @ ELIMINAR
2 15 ®m 8 O u| L] o QvsTA ZEOMAR BELMNAR
a2 = 30 O @VisTA FEDITAR B ELIMINAR.
4 a5 59 45 O O O @VISTA FEDITAR B ELIMINAR.
Exportar [GSV. |[HTML |75V DECA R

>

Copyright ® 2019 Version: Master Piece Rel. 1.01

Figura 89. Pantalla redondeo minutos.
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