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LINCEWEB SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

El Sistema de Control de Asistencia LinceWeb9 es un software registrado por La
Competencia S.A, desarrollado y perfeccionado constantemente por un grupo de
profesionales, que avalan su confiabilidad.

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 recoleccién de datos (que distribuye La Competencia S.A., o
cualquier otro proveedor que cumpla con la certificacion de La Competencia S.A) 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

e Multibio, equipo biométrico para identificacion facial y huella dactilar

e HandPunch, equipo biométrico para identificacion basado en la geometria de
la mano.

La Competencia S.A.

La Competencia S.A. es una Empresa dedicada a la comercializaciéon de todo tipo de
equipos de oficina y de comunicacion. Para mayor informacion dirijase a:

DIRECCION: Pasaje N44B E10-26 y Av. 6 de Diciembre
TELEFONO: (593) 2 382 7390

FAX: (593) 2 382 7399

WEB: Www.competencia.com.ec

E-MAIL VENTAS: ventas@competencia.com.ec

E-MAIL DPTO. TECNICO: servicio@competencia.com.ec
QUITO —-ECUADOR

2. Coémo empezar?

Para empezar se debe cumplir con los requerimientos minimos de instalacion del
1



sistema, se entregara el instalador del programa LinceWeb 9, guia de instalacion,
manual de usuario, la licencia de uso con la clave de activacion Unica de su copia de
software, un video del uso y manejo del sistema.

2.1. Requerimientos Minimos.

Para ejecutar este sistema se requiere lo siguiente:

2.2. Alcance del software

El software puede manejar hasta 300 empleados para su funcionamiento 6ptimo en
respuesta, procesamiento y de hardware.

2.3. Requerimientos de hardware

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

Tabla 1: Requerimientos de hardware.

Numero de CPU RAM Minimo | DISCO DURO NUmero de

empleados usuarios

concurrentes

Procesador de 4GB 20 GB.
2 ndcleos Disponibles
minimo de 1.8
GHz
101-200 Procesador de 6 GB 35 GB. 25
2 nacleos Disponibles
minimo de 2.3
Ghz
201-300 Procesador de 8 GB 45 GB. 25
4 nacleos Disponibles
minimo de 1.8
Ghz

2.4. Exploradores Web certificados

El software funciona adecuadamente en los siguientes exploradores:



e Chrome 51 o superior

e Mozilla Firefox 45 o superior
e Microsoft Edge 25 o superior
e SeaMonkey 2.40 o superior
e Safari 8 o superior

Nota: Para el caso de las marcaciones por geoposicion se encuentra validado para
los exploradores: Edge, Internet Explorer y SeaMonkey (se proporciona una version
portable). Ya que los usuarios no pueden utilizar herramientas de Hackeo de la
ubicacion geogréfica. Sin embargo, si el usuario implementa medidas de seguridad
para evitar el uso de herramientas de Hackeo y Fake puede utilizar para este fin
cualquiera de los exploradores certificados

Importante: Si el nimero de usuarios o empleados que maneja la aplicacion es
grande (5 usuarios o0 mas, 300 empleados 0 mas, es necesario que el procesador y
memoria sea de mayor capacidad a la especificada)

3. Inicio

Luego de la instalacion se puede ingresar al sistema a través de los exploradores
web, ingresando el link: https://localhost:8000/linceweb9 si es localmente, si desea
ingresar desde otra PC debe digitar https://IPServidor:8000/linceweb9 Usuario:
Admin y Contrasefia: admin, como se observa en la imagen 1.

Imagen 1: Inicio de Sesion

=
. LinceWeb Inicio de sesion

Inicio de sesion

[[] Recuérdame (durante 30 dias)

INICIO DE SESION CONTRASENA PERDIDA

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 continuacién en la imagen 2:


https://ipservidor:8000/lincewe

Imagen 2: Pantalla principal LinceWeb9

Inicio de sesion ~

LinceWeb9

Ayudas importantes

Bienvenido !

El sistema se esta ejecutando. Para continuar:
Ejemplos de horarios
1. Inicie su sesién con un usuario valido
2. Se le mostraré las opciones a las que usted tiene acceso de acuerdo a su perfil de usuario D i
cccccc tacion
3. Seleccione la opci6n que desea utilizar
4. No olvide de cerrar su sesion al finalizar

5. Si usted desea reportar alguna duda o inconveniente por favor hagala a la direccién de correo: desarrollo@competencia.com.ec

Copyright © 2016 Versién 9.0.1 Desarrollado por

3.1. Uso del ment 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

e Parametros sistema
e Seleccion de perfil

Imagen 3: Menu principal del sistema

a—
. LinceWeb Inicio Mantenimiento - Procesamiento - Reportes - Parametros sistema-~ Seleccion perfil

Estas opciones deben ser seleccionadas haciendo clic sobre una de ellas y luego
seleccionando la sub-opcién deseada.

Para utilizar el menu de la columna derecha (Ayudas importantes) se lo hace con un
clic del Mouse sobre la opcién de interés, estas opciones son las siguientes:



e Informacion y solicitud de Licencia
e Documentacion

3.2. Mantenimiento

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

Imagen 4: Menu pestafia mantenimiento

Mantenimiento~

Empresas
Lugares

Areas

Secciones
Centros de costo

Jefaturas

Horarios

Grupos de horario
Personal
Festivos y feriados

Conceptos de permisos y justificaciones
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 imagen 5.


https://linceweb9.competencia.com.ec:8000/lincedemo/default/sollicencia

Imagen 5: Lista de Empresas

Empresas
. 5
BUSCAR  LIMPIAR
3 registros encontrados
Cadige MNombre
1 La Competencia S.A. @ VISTA A EDITAR T ELIMINAR
2 COMTEL S.A.C. @ VISTA A EDITAR T ELIMINAR
3 Soluciones @ VISTA A EDITAR T ELIMINAR
Exportar: €SV HTML TSV (HOJA DE CALCULO) XML

\ v,

La pantalla muestra todos los registros que corresponden a la opcién seleccionada,
en este caso el cédigo y nombre de la empresa, 1 y EMPRESA respectivamente,
puede afiadir una nueva Empresa haciendo clic sobre el botén Nuevo Registro, con lo
cual se le desplegara una forma para el ingreso de datos como se muestra a
continuacion en la magen 6.

Imagen 6: Ingresar una nueva Empresa

Empresas

4 ATRAS

Nombre |

GUARDAR

Se debe ingresar los datos solicitados, en este caso es el nombre de la Empresa, el
coédigo 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 informacién solicitada al hacer clic sobre el boton
guardar, se guardard el registro con los datos ingresados o si le damos clic en el boton
atras cancelariamos el ingreso.



Imagen 7: Informacién de Empresas

Empresas
' R
= NUEVO REGISTRO BUSCAR LIMPIAR
2 registros encontrados

Cadigo Nombre

1 La Competencia S.A. @ VISTA | |# EDITAR, | T ELIMINAR

2 COMTEL S.A.C. @VISTA # EDITAR T ELIMINAR

Exportar: |[CSV  HTML | TSV (HOJA DE CALCULO) XML

\ v,

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

Es necesario tener en cuenta que los campos claves (que identifican a un registro) en
este caso el campo Caédigo no pueden ser modificados porgue son asignados por el
Sistema en orden numeérico 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:

Imagen 8: Busqueda por criterios

=+ NUEVO REGISTRO BUSCAR LIMPIAR

cadigo B hi NUEVA BUSQUEDA +Y +0 CERRAR

El contenido de la busquedad realizada se muestra en la imagen 9.



Imagen 9: Busqueda de Empresa

Empresas

+ NUEVO REGISTRO La competencia BUSCAR LIMPIAR

1 registros encontrados

1 La Competencia S.A. @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR

Exportar: CSV HTML TSV (HOJA DE CALCULO) XML

—_—————

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 aparecer toda informacion de campos que contengan
esta palabra.

Imagen 10: Basqueda por criterio

Empresas

=+ NUEVO REGISTRO soll BUSCAR LIMPIAR

Cadigo B > NUEVA BUSQUEDA + +0 CERRAR

1 registros encontrados

Soluciones @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR

Exportar | CSV | HTML TSV (HOJA DE CALCULO) | XML

e —

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



Imagen 11: Lista ordenada Ascendente

Empresas
- N
+ NUEVO REGISTRO BUSCAR LIMPIAR
3 registros encontrados

Cadigo Nombre &

2 COMTEL S.A.C. ® VISTA # EDITAR [ ELIMINAR

1 La Competencia 5.A. ® VISTA # EDITAR [ ELIMINAR

3 Soluciones ® VISTA # EDITAR [ ELIMINAR

Exportar. €SV HTML TSV (HOJA DE CALCULO) XML

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

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

b. Lugares

Con esta opcion configura los lugares de trabajo donde sera 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 imagen 12.

Imagen 12: Listado de Lugares

Lugares
' N
== NUEVO REGISTRO BUSCAR LIMPIAR
1 registros encontrados
Cadigo Nombre
1 Quito @ VISTA # EDITAR TIELIMINAR
Expartar CSW  HTML TSV (HOJA DE CALCULO) XML

\ v,

Ingresa el nombre del lugar, el codigo se genera automaticamente de acuerdo a los
ingresos que se realicen.



Imagen 13: Ingreso un nuevo lugar

Lugares

4+ ATRAS

Nombre |

GUARDAR

c. Areas

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

Imagen 14: Listado de areas

Areas
s N
BUSCAR LIMPIAR
6 registros encontrados
Cadige Nombre
1 General @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
3 Sistemas @VISTA # EDITAR 10 ELIMINAR
4 Técnica @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
5 Operativa @VISTA # EDITAR 10 ELIMINAR
6 Financiera @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
7 Comercializacion @VISTA # EDITAR 10 ELIMINAR
Exportar. CSV  HTML TSV (HOJA DE CALCULO) XML
\ /

Hacemos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacién y guardamos o atras para
cancelar.

10



Imagen 15: Ingreso de area

Areas

+ ATRAS

Nombre |

GUARDAR

d. Secciones

Con esta opcion se configura las secciones que se identifican en su Organizacion, de
tal manera que luego se le pueda asignar a los empleados que corresponden a cada
uno de ellas. Al ingresar a esta opcidn se presenta una pantalla como se observa en
la imagen 16.

Imagen 16: Listado de secciones

Secciones
- \
<+ NUEVO REGISTRO BUSCAR  LIMPIAR
10 registros encontrados

Codigo Nombre

1 General @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
2 Industria Alimenticia @ VISTA #EDITAR 1 ELIMINAR
3 Soluciones de Control @ VISTA 4 EDITAR T ELIMINAR
4 Instalaciones @ VISTA # EDITAR 10 ELIMINAR
5 Networking @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
6 Desarrollo de Software @ VISTA #EDITAR T ELIMINAR
7 Infraestructura @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
8 Telefonia @VISTA L EDITAR T ELIMINAR
9 Sistemas @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
10 Contabilidad @ VISTA EDITAR T ELIMINAR

Le damos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para
cancelar.
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Imagen 17: Ingreso de una seccion

Secciones

4 ATRAS

Nombre |

GUARDAR

e. Centro de costos

Con esta opcion se configura los centros de costos que se identifican en su
organizacion, de tal manera que luego se le pueda asignar a los empleados que
corresponden a cada uno de ellos. Al ingresar a esta opcion se presenta una pantalla
como la siguiente:

Imagen 18: Listado Centro de Costos

Centros de Costo

= NUEVO REGISTRO BUSCAR LIMPIAR

2 registros encontrados

-

Cédigo Nombre
1 General @ VISTA # EDITAR 0 ELIMINAR
2 Centro de Costo @ VISTA # EDITAR 0 ELIMINAR

Exportar. €SV HTML TSV (HOJA DE CALCULD) XML

\

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

Imagen 19: Ingreso Centro de Costo

Centros de Costo

4 ATRAS

Nombre |

GUARDAR
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f. Jefaturas
Con esta opcidén se configura las jefaturas que se identifican en su organizacion, de tal

manera que luego podamos asignar a los empleados que corresponden a cada uno
de ellos. Al ingresar a esta opcidn se presenta una pantalla como la siguiente:

Imagen 20: Listado jefaturas

Jefaturas
o \
= NUEVD REGISTRO BUSCAR LIMPIAR
21 registros encentrados

Cédige  Nombre Correo Electrénico

4 Secretaria Administrativa Inunez@competencia.com.ec @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
6 Gerente Técnico B ccepeda@competencia.com.ec @ VISTA 4 EDITAR T ELIMINAR
7 Gerente de Operaciones Iguevara@competencia.com.ec @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
8 Asistente de Ventas crivera@competencia.com.ec @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
9 Contador General gchalan@competencia.com.ec @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
10 Jefe de Comunicaciones fparra@competencia.com.ec @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
12 Desarrollo de Software correp(@competencia.com.ec @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
14 Jefe de Soluciones de Control jhunter@competencia.com.ec @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
15 Bodega gguanctoa@competencia.com.ec @VISTA # EDITAR T ELIMINAR

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

Imagen 21: Ingreso de jefaturas

Jefaturas

4 ATRAS

Nombre |

Correo Electrénico

GUARDAR

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
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si asi se lo decide. Esto se explicara mas adelante.
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:

Imagen 22: Listado de horarios

Horarios
- N
BUSCAR LIMPIAR
19 registros encontrados

Id  Nombre

1 Horario 08:00-13:00-14:00-17:00 Dias @VISTA EDITAR T ELIMINAR

2 Libre Dias @VISTA ./ EDITAR T ELIMINAR

3 Horario 08:00 - 17:00 Dias @VISTA ./ EDITAR T ELIMINAR

4 Horario 08:30 - 13:00 - 14:00- 17:30 Dias @VISTA ./ EDITAR M ELIMINAR

5 Horario 08:30 - 14:20 Dias @VISTA EDITAR T ELIMINAR

6 Horario Reduccién 08HO0 a 13H00 y 14H00 a 15H00 Dias @VISTA ./ EDITAR T ELIMINAR

7 Horario Reduccién 08HO0 a 15H00 Dias @VISTA ./ EDITAR T ELIMINAR

8 Horario Reduccion 08HO0 a 13H00 y 13H30 a 14H30 Dias @VISTA ./ EDITAR M ELIMINAR

9 Herario Reduccién 10H30 a 14H00 y 14H30 a 17H00 Dias @VISTA #EDITAR T ELIMINAR

Le damos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para
cancelar.
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Imagen 23: Ingreso de nuevo horario.

Horarios

= ATRAS

Max. Horas Suplementarias 00:00

Méx. Horas Extraordinarias 00:00

Nombre
Color seleccion
Tolerancia Atrasos 00:00
Max. Horas Normales 00:00

Max. Horas Nocturnas 00:00

D Timbradas Intermedias Movibles

D Calcula heras extras en descanso
D Horario Recuperacion

D Mo disponible en cambio horario

GUARDAR

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

>

>

Cédigo, se genera automaticamente.

Nombre del horario, es recomendable que ingrese una descripcién completa
del horario por ejemplo: “Administrativo 1er. Turno 08:00 13:00 14:00 17:007,
dado que este nombre se visualiza en otras opciones del sistema, ser4 mas
claro y facil su uso.

Color seleccion, se elije un color para identificar ese horario, mas adelante
veremos el uso del mismo.

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 nUmero 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 niumero de horas
15



nocturnas o recargo del 25% maximo a pagarse en el horario respectivo, alin
cuando el empleado realice mas horas de este tipo.

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

» Cantidad maxima horas extraordinarias, permite indicar el nUmero de horas
extraordinarias o recargo del 100 % méaximo a pagarse en el horario respectivo.

» Timbradas intermedias moviles, en este caso cuando se halla activo el atraso
se calcula por diferencia de horas, por ejemplo si el empleado tiene que salir a
almorzar entre las 13:00 y 14:00 es decir una hora tiene la posibilidad de salir
fuera de este rango por ejemplo puede marcar entre las 13:12 y 14:12 para
cumplir su hora. Adicionalmente digamos que el empleado realiz6 sus
marcaciones como 13:15 y 14:20, asumiendo que tiene un colchon de atraso
menor a 5 minutos el célculo por diferencia es que se tomé para su almuerzo
01:05, de los cuales 00:05 es tiempo de atraso.

Por el contrario si esta opcion se encuentra desactivada es decir sin el visto, el
empleado tiene que salir exactamente entre las 13:00 y 14:00 para este
ejemplo, digamos que marca como en el caso anterior 13:15 y 14:20 en este
caso tendra un atraso de 00:20 puesto que ingres6 pasadas las 14:00.

» Calcula horas extras en descanso, en este caso si esta activo esta opcion
permite calcular como extra el tiempo que nos sobre del almuerzo, es decir si
tengo un hora de almuerzo 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, en este caso el sistema considera como horas
trabajadas en recuperacion de algun feriado, en otras palabras 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.

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
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es decir las que se hayan laborado sin limite.

Imagen 24: Seleccion de dias para el horario

Horarios

19 registros encentrados

1 Horario 08:00-13:00-14:00-17:00 _ _ “

En la pestafia de Dias le damos clic nos muestra una pantalla como se observa en la
imagen 25.

Imagen 25: Listado de dias en ese horario.

Horarios

Herario 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 _ _ “
Martes 08:00 4 08:00 13:00 14:00 17:00 - _ “
Miércoles  08:00 4 08:00 13:00 14:00 17:00 _ _ “
Jueves 08:00 4 08:00 13:00 14:00 17:00 - _ “
Viernes 08:00 4 08:00 13:00 14:00 17:00 _ _ “
Sabado 2 08:00 16:00 _ _ “
— : A LEAG e

Clic en Nuevo Registro, en ella se muestran los dias que integran ese horario, la forma
para el ingreso de los datos del horario en el dia es como se observa en la imagen 26.



Imagen 26: Ingreso nuevos dias

Horarios

LISTA HORARIOS
Horario seleccionado: Horano 08:00-13:00-14:00-17:00

=ATRAS @ VISTA

Id 1

Dia 1 Lunes =
Mimero horas 0a:00
Nomero timbradas 4

Inicie jornada 03:00
Duracion jornada 21:00

|:| Es Nocturna

|:| Ingreso diumo

Paga extras
Entrada 1 08:00
Salida 1 13:00
Entrada 2 14:00
Salida 2 17:00

Entrada 3 00:00

Salida 3 00:00

A continuacién 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
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.

» Numero de Horas, es el numero de horas normales que va a trabajar en ese
dia en la mayoria de 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
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>

>

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
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 mafiana
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 la 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 més 1 de almuerzo seria
9 horas, adicional el empleado se podra quedar 3 horas mas trabajando.

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 cédigo 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.

Entradal..10, es la hora de entrada, en el intervalo de tiempo de trabajo.

Salidal..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
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corresponderia a este campo. Es necesario que haga un analisis de estas
posibilidades para ubicar un inicio de jornada adecuada, igual en el caso con la
duracién de la jornada, recuerde que si una marcacion del empleado se halla fuera de
estos rangos no serd 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
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:

Imagen 27: Lista grupos de horarios

Grupos de Horario

= NUEVO REGISTRO BUSCAR LIMPIAR
19 registros encentrados

Id Descripcion

Horario administrativo 08:00-13:00-14:00-17:00 Horarios @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
2 Horario libre Horarios @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
3 Horario 08:00 - 17:00 Horarios @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
4 Horario 08:30 - 13:00 - 14:00- 17:30 Horarios @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
5 Horario 08:30 - 14:30 Horarios @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
6 Horario Reduccién 0800 a 13H00 y 14H00 a 15H00 Horarios @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
7 Horario Reduccién 08HO0 a 15H00 Horarios @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
8 Horario Reduccién 08HOO0 a 13H00 y 13H30 a14H30 Horarios @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
9 Horario Reduccién 10H30 a 14H00 y 14H30 a 17H00 Horarios @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR

Clic en Nuevo Registro, se muestra una pantalla como la siguiente para el ingreso de
los datos del nuevo grupo de horario:
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Imagen 28: Ingreso Nuevo grupo

Grupos de Horario

Para agregar los horarios al grupo debemos:

Imagen 29: Listar horario en ese grupo

Grupos de Horario

19 registros encontrados

1 Horario administrativo 08:00-13:00-14:00-17:00 - - -
2 Horario libre Horarios - - -
3 Horario 08:00 - 17:00 Horarios - - -
4 Horario 08:30 - 13:00 - 14:00 - 17:30 Horarios - - -
5 Horario 08:30 - 14:30 Horarios - - -

Dar clic en la pestafia de horarios, tenemos una pantalla como la siguiente:

Imagen 30: Agregar horarios

Grupos de Horario

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

1 registros encontrados

1 Horario 08:00-13:00-14:00-17:00 - - -
Exportar. CSV - CSV (COLUMNASOCULTAS)  WTML  JSON TSV (HOJADE CALCULD) TSV (HOJADE CALCULD, COLUMNAS OCULTAS) - XML
.

A

Clic en nuevo registro y agregamos los horarios.
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Imagen 31: Ingresando horarios al grupo

Grupos de Horario

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

 ATRAS

Horario seleccione uno

Secuencia

<]

Aplica Lunes

<]

Aplica Martes

<]

Aplica Migrcolas

<]

Aplica Jusves

<]

Aplica Viernes

Aplica Sabado

(< <

Aplica Domingo

=l

Dias de aplicacion de horario
rotativo

GUARDAR

Se debe ingresar los siguientes campos:

» Cdbdigo, se genera automaticamente de acuerdo como se vaya ingresando la
informacion.

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

» Secuencia, ir enumerando de acuerdo a los horarios que se vayan asignando a
una persona, por ejemplo secuencia 1lcorresponde 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 a sus necesidades.
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i. Personal

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

Imagen 32: Lista de personal

Personal
BUSCAR LIMPIAR
94 registros encontrados

Cddigo Tarjeta Cédula Apellides Nombres Esta activo

3352 3352 1721843819 ACOSTA ESPINOZA ALVARO DANIEL AvisTA A EDITAR T ELIMINAR
1220 1220 17082545634  ALEMAN ANDRADE JUAN CARLOS @VISTA 4 EDITAR T ELIMINAR
2157 2157 1202843775  ALVARADO URDANIGO JIMMY NELSON @visTA #EDITAR T ELIMINAR
1293 1293 1712568904 ANDRADE ESPINOZA MARITZA CECILIA QVISTA #EDITAR T ELIMINAR
7002 7092 1717832537  ARAUJO ROJAS PAOLA CARDLINA @visTA #EDITAR T ELIMINAR
2112 2112 1710429059  BALSECA CEVALLOS JOSE VLADIMIRO QvisTA #EDITAR T ELIMINAR
2172 2172 1723255756  CACUANGO CACUANGO MILTON VINICIO @vISTA A EDITAR T ELIMINAR
2086 2086 1709291924 CALVOPINA RUIZ ROBERTO FERNANDO QvisTA #EDITAR T ELIMINAR
1155 1155 1709078438  CATAGRA CHASIPANTA JOSE NELSON @vISTA A EDITAR T ELIMINAR

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

23



Imagen 33: Ingreso de empleado

Tarjeta |

Cédula

Apellidos

Hombres

( Foto Solecoionar archive | Ningin archive seleccionado )

Numero de teléfono fijo N/D
Mimero de teléfono celular N/D
Direccion N/D

Fecha nacimiento 23/07,/2016
Estado civil N/D _
Mumero cargas a

Remuneracion 0.00

|:| E= discapacitado
Direccion de correo comec{@corec.com

Fecha ingreso 23/07/2016

Ests activo

Fecha Salida
Datos principales:
» Cobdigo, se genera automaticamente.
» Tarjeta, es el numero con el cual el empleado es identificado en el equipo lector
(terminal), o 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.
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» 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 imagen 34.

Imagen 34: Seleccionar foto de empleado.

Datos personales L )
P € Abrir X
Codige 3352 l\_“/l\_/' | <« Imagenes » Misimagenes » img b |"¢| | Buscar img P
Tarjeta 3352 Organizar * Mueva carpeta =5~ 0 @
3 Documentos o HNH
Cédula 1721843819 7 Bibliote.. Organizar por:  Carpeta ¥
=l Imdgenes img
Apellidos  ACOSTA ESPINOZA @) Msica . -
E Videos = -
E| Seleccione
Nombres ALVARD DANIEL el archivo
1M Equipo 3.PNG 234.PNG del que
&4 Disco local (C:) g 1 = " desea
L D] = obtener la
( Foto Seleccmnarar:mvoj s Datos (D:) L e = ' e E vista previa,
a Lenovo_Recovery (E:) = ==
o SGUERRERO 1) 333PNG 4444 PNG
Namero de teléfono fijo =i o —
——
€ Red i _— _— it
Ntmero de teléfono celular 0993126400 o

cuando ya se grabe el registro mostrara la foto del empleado en la pestafia de
Datos Principales.

» Nuamero de teléfono fijo, nimero de teléfono del domicilio del empleado.
» Numero de teléfono Celular, numero de celular del empleado.

» Direccién, direccion de domicilio del empleado, nombre calle, nUmero 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 la listas desplegables pueden ubicar
rapidamente lo requerido digitando las primeras letras de la palabra deseada.

» Numero 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.
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Direccién 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.

Fecha de ingreso, la fecha desde la cual el empleado empieza a realizar sus
marcaciones en el equipo lector, o se aconseja poner la fecha de ingreso del
empleado a la organizacion, si se ingresa por teclado debe ser en formato yyyy-
mm-dd.

Esté activo, si el empleado actualmente labora en la empresa o no.

Fecha de salida, la 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.

Imagen 35: Ingreso de informacion referente al lugar de trabajo

Lugar de trabajo

Empresa seleccione uno w
Lugar seleccions uno -
Area seleccione uno —
Centro de costo zeleccione uno -
Seccion seleccione uno -
Jefatura seleccione uno -

Cargo WD

Partida presupuestaria N/D

MNimero de contrate M/D

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.

> Area, se selecciona de una lista desplegable el area donde labora el empleado.
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» Centro de costo, se selecciona de una lista desplegable el centro de costo al
gue 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.

» Numero de contrato, si es que lo tuviere.

Imagen 36: Ingreso de informacion respecto al control de asistencia

Control de asistencia
Rezliza marcaciones
Grupo de horario Horario administrativo 08:00-13:00-14:00-17:00 -
Fecha inicio grupo horario 23/07/2016
Colchén entrada 00:00
Colchén salida 00:00
Contempla atrasos intermedios
Gana Heras Extras
Paga H.Suplementarias
Paga H.Extracrdinarias
Tope pago suplementarias 00:00
Tope pago extraordinarias 00:00
Exporta resumido

Numero dias vacacion 0

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.
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» 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.

» Fechainicio 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.

» 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 colchén 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 o no, como ejemplo digamos que un
empleado tiene un horario de 08:00 a 16:00, y se le pone un colchén 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 o 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
gue 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 o0 no las horas extraordinarias al
empleado, las horas extraordinarias tienen un recargo del 100%.

» Tope pago Suplementarias, es la cantidad maxima de horas suplementarias
28



gue se le paga diariamente a cada empleado.

» Tope pago Extraordinarias, es la cantidad méxima de horas extraordinarias
gue se le paga diariamente a cada empleado.

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

» Numero dias vacaciones, dias de vacaciones disponible del empleado.

Imagen 37: Ingreso de informacion adicional del empleado

Informacion adicional

Informacion Adicional 1
Informacién Adicional 2

Informacién Adicional 3

GUARDAR

» En los campos de informacién adicional, se registra algan dato importante de
€l 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 informacién es posible guardar el registro del
empleado haciendo clic sobre el boton Guardar.

j. Festivos y feriados
Con esta opcién 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 opcién se presenta una
pantalla como la siguiente:

29



Imagen 38: Listado de dias de festivos y feriados

Festivos y Feriados

' N
[ +nvevoreaistro | BUSCAR  LIMPIAR
20 registros encontrados
e e = |
1 10/10/2014 Independencia de Guayaquil (Puente) Quto  @WVISTA #EDITAR M ELIMINAR
2 03/11/2014  Independencia de Cuenca Quito @ WVISTA #EDITAR WELIMINAR
3 02/11/2014  Dia de los Difuntos Quite  @VISTA # EDITAR @ ELIMINAR
4 25/12/2014  Navidad Quite  @\visTA 4 EDITAR EELIMINAR
5 01/01/2015  Afio Nuevo Quto  @WVISTA #EDITAR W ELIMINAR
6 26/12/2014  Puente por Navidad {Recuperar el 20 diciembre 2014) Quto  @WVISTA A EDITAR T ELIMINAR
7 02/01/2015 Puente por Afio Nuevo (Recuperar el 10 enero 2015) Quito @ visTA #EDITAR T ELIMINAR
8 16/02/2015 Feriado de Carnaval Quito @ VISTA #EDITAR WELIMINAR
9 17/02/2015  Feriado de Carnaval Quto  @wviSTA #EDITAR TELIMINAR
10 03/04/2015  Viernes Santo Quite @ VISTA #EDITAR @ ELIMINAR
12
Exportar. CSV HTML TSV (HOJA DE CALCULO) XML
—_—_—

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

Imagen 39: Ingreso de un nuevo dia festivo o feriado.

Festivos y Feriados

+ ATRAS

Fecha festivo jp3/09/2016

Nombre festivo

Lugar seleccione uno -

———
_

Se debe ingresar la siguiente informacion:
» Fecha festivo, es la fecha que corresponde al feriado.

» Nombre festivo, es el nombre o descripcion del feriado.
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» 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 opcidn 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:

Imagen 40: Pantalla principal conceptos de permisos y judtificaciones.

Conceptos de permisos y justificaciones

BUSCAR  LIMPIAR
11 registros encontrados

Cadigo Mombre Sigla Esta activo

1 Vacaciones VA @ yISTA 4 EDITAR T ELIMINAR

2 Personal PE @ yISTA #EDITAR T ELIMINAR

3 Enfermedad EF @ yISTA 4 EDITAR T ELIMINAR

4 Calamidad Doméstica ch @ yISTA #EDITAR T ELIMINAR

5 Accidente AC @ yISTA 4 EDITAR T ELIMINAR

6 Trabajo Fuera de la Empresa TF @ yISTA #EDITAR T ELIMINAR

7 Maternidad MA @ yISTA 4 EDITAR T ELIMINAR

8 Paternidad PA @ yISTA #EDITAR T ELIMINAR

9 Cursos y Capacitaciones GG @ yISTA 4 EDITAR T ELIMINAR

1 Consulta Médica CM @ yISTA #EDITAR T ELIMINAR

12

Exportar. €SV HTML TSV (HOJA DE CALCULO) XML

Le damos clic en Nuevo registro, ingresamos la informacion y guardamos o atras para
cancelar.
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Imagen 41: Ingreso de un nuevo concepto de permisos y justificaciones

Conceptos de permisos y justificaciones

+ ATRAS

Nombre

Sigla P

< |

Es justificado

Afecta IESS

Es a recuperar

<

Se muestra como timbrada adicional

Estd active

<]

Es sin remuneracién

O O

Mo se muestra en solicitudes

GUARDAR

Se debe ingresar la siguiente informacion:

>

Cédigo, es generado automaticamente.

Nombre, es la descripcién del feriado que se esta ingresando.
Sigla, simbolo que aparece en el reporte desglosado.

Es justificado, si es una ausencia justificada o no.

Afecta al IESS, si es una ausencia que debe considerarse como afectacion al
IESS por ejemplo permisos por enfermedad mayores a tres dias.

Es a recuperar, si es 0 no una ausencia a recuperar, luego las horas
justificadas con este mecanismo el sistema las descontara o cruzara con las
horas extras que tenga el empleado, si no alcanza se mostrara cdmo horas
pendientes por trabajar para que sean consideradas en el sistema de némina
cuando se realiza el mismo.

Se muestra como timbrada adicional, cuando se requiere que el concepto
que se aplica a un empleado aparezca su timbrada en los reportes
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desglosados.

» 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.

» Es sin remuneracion, si este concepto se totaliza como tiempo sin
remuneracion en los reportes desglosados.

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

3.3. Procesamiento

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

Imagen 42: Menu de procesamiento

Procesamiento~

Solicitud permisos y justificaciones
Solicitud timbradas adicionales

Solicitud justificacion atraso

Permisos y justificaciones
Timbradas adicionales
Timbrada geografica
Cambios de Horario

Hoja de trabajo

Procesamiento manual

Cierre

a. Solicitud permisos y justificaciones

Con esta opcidén 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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Imagen 43: Pantalla principal de solicitud de permisos y justificaciones.

Solicitud permisos y justificaciones

16 registros encontrades

BALSECA CEVALLOS

JOSE VLADIMIRO Personal 26/07/2016 26/07/2016 09:30 14:00 mmm
SELTES(EEL::{S)O ;:::: :uera 42 507/2016 25/07/2016 0445 2200 Qusa e BEMNAR
Eﬁﬁ;ﬂmwcmﬂ Zz;r::;’:m"ada 27/07/2016 27/07/2016 0800  16:00 Qusta Seoman BELMmAR
i:;l:f)um piEse ;:::: :uera %1 g07/2016 28/07/2016 0500  17:00 Qusa /e BevmaR

CHAMBA OCHOA JUAN  Trabajo Fuerade la

05/08/2016 05/08/2016 0800 1500
PABLO Empresa o Lms, Suayss,

<

La forma para el ingreso de datos es la siguiente:
Imagen 44: Ingreso nuevo registro para solicitud de permisos y justificaciones.

Solicitud permisos y justificaciones

f B

Empleado seleccione uno .

Jefatura que autoriza seleccione uno .

Concepto justificacion seleccione uno .
Detalle permiso

Fecha inicial 03/09/2016
Fecha final 03/09/2016
Hora inicio diaria ~ 00:00
Hora final diaria 00:00

Fecha registro 03/09/2016

I:l Esta auterizado

—

Se debe ingresar la siguiente informacion:

» Empleado, se seleccionara de una lista desplegable el empleado al cual se le
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guiere 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 razén
del ausentismo.

Detalle permiso, se ingresard una breve descripcion de la razén del
ausentismo.

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
serd tomado en cuenta en el procesamiento

Los siguientes campos son establecidos por el sistema:

» Fechade registro, es el fecha en la que se ingreso el ausentismo por primera

vez.

Una vez ingresado y guardado la informacion se enviard 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
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Imagen 45: Listado de permisos y justificaciones.

Archive Editar ¥er| Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

EB-EA e ®B LhE- A =i EEOEE @
© |tbertionSans [+] 0 [r] @ @ & = = == % i 2GS "ﬂ'
Al [*] # I = tblpermisos.mpcodigo
B | c | 0 E \ \
blpermisos mpcodigo hlpermisos cpcodigo thlpermisos fechainicial thlpermisos fechafinal |thlpermisos horainicial thlpermisos horafinal thipermisos autorizado

_ 2 |VARAS SALAS LUIS ANDRES "Vacaciones 2016-08-15 2016-08-24 08:00 16:00 True
_ 3 |VARAS 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 ORDOREZ 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 03:00 16:00 True
_ 7 |DEL POZO ESPINOSA GUILLERMO XAVIER Enfermedad 2016-05-26 2016-05-26 03:00 16:00 True
_ & [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 03:00 16:00 True
_ 13 |CHICAIZA GUANO MILTON FROILAN Vacaciones 2016-06-02 2016-06-02 03:00 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 2016-06-13 2016-06-13 12:00 13:00 True
_ 23 |CHICAIZA GUANO MILTON FROILAN Consulia 2016-06-13 2016-06-13 10:00 10:30 True
_ 24 |CALVOPINA RUIZ ROBERTO FERNANDO Consulta Médica 2016-06-17 2016-06-17 03:00 03-40 True
_25 |[LOPEZ MORALES RINA MARIELA Vacaciones 2016-06-17 2016-06-17 03:00 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 12:30 13:00 True

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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Imagen 46: Pantalla principal de solicitud timbaradas adicionales

Solicitud timbradas adicionales

<= NUEVO REGISTRO

RUIZ VALENCIA EDWIN FERNANDO

RUIZ VALENCIA EDWIN FERNANDO

RUIZ VALENCIA EDWIN FERNANDO

RUIZ VALENCIA EDWIN FERNANDO

e

Exportar: CSW  HTML TE\F[I-K].[ADEGN_GULO]

VEGA ONTANEDA MILNER ALEXANDER

CACUANGO CACUANGO MILTON VINICIO

CACUANGO CACUANGO MILTON VINICIO

CACUANGO CACUANGO MILTON VINICIO

CACUANGO CACUANGO MILTON VINICIO

25/07/2016

25/07/2016

25/07/2016

25/07/2016

25/07/2016

25/07/2016

25/07/2016

25/07/2016

25/07/2016

25/07/2016

XML

08:00

17:00

08:00

13:00

14:00

17:30

08:00

13:00

14:00

17:00

BUSCAR

& visTA
&, vISTA
& vISTA
@ vISTA
&, vISTA
@ viSTA
@ vISTA
&, vISTA
& visTA

@ vISTA

LIMPIAR

# EDITAR
# EDITAR
# EDITAR
# EDITAR
# EDITAR
# EDITAR
# EDITAR
# EDITAR
# EDITAR

# EDITAR

635 registros encontrados

HUNTER ORDONEZ JOHNNY DAVID

T ELIMINAR
T ELIMINAR
Tl ELIMINAR
T ELIMINAR
T ELIMINAR
T ELIMINAR
T ELIMINAR
T ELIMINAR
T ELIMINAR
T ELIMINAR

123 4

5 = =»

La forma para el ingreso de datos es como se observa en la imagen 46:

Imagen 47: Ingreso de registro para solicitud de timbradas adicionales.

Solicitud timbradas adicionales

4+ ATRAS

Empleado

Jefatura que auteriza

Detalle timbrada

Fecha

Hara

Fecha registre

—

seleccione uno

seleccione uno

03/09/2016

00:00

03/09/2016

Esta autorizado

GUARDAR

Se debe ingresar la siguiente informacion:
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» 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 ingresara una breve descripcion de las razén de la
timbrada adicional.

» Fecha, la fecha en la que se ingresa la timbrada adicional, si se la ingresa
manualmente deberd 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.

» Autorizado, si se autoriza o 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 el fecha en la que se ingresé 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:
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Imagen 48: Pantalla principal de solicitud de justificacion de atraso.

Solicitud justificacién atraso

' ™y
| 4 NUEVO REGISTRO | BUSCAR  LIMPIAR
65 registros encontrados
- e e
ARAUJO ROJAS PAOLA CAROLINA 25/07/2016 @ VISTA #EDITAR T ELIMINAR
MORALES LOPEZ MERCEDES AZUCENA 25/07/2016 @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR
PARRA ANDAGANA FELIX JAVIER 25/07/2016 @ VISTA #EDITAR W ELIMINAR
CUJI LOPEZ MISAEL 25/07/2016 @ VISTA #EDITAR T ELIMINAR
ARALLIO ROJAS PAOLA CAROLINA 28/07/2016 @VISTA # EDITAR T ELIMINAR
BALSECA CEVALLOS JOSE VLADIMIRO 08/08/2016 @ visTA #EDITAR EELIMINAR
ANDRADE ESPINOZA MARITZA CECILIA 08/08/2016 @ VISTA #EDITAR T ELIMINAR
REINOS0 REINOSO FABIAN ALBERTO 28/07/2016 @ VISTA # EDITAR W ELIMINAR
ANDRADE ESPINOZA MARITZA CECILIA 09/08/2016 @ VISTA #EDITAR T ELIMINAR
CALVOPINA RUIZ ROBERTO FERNANDO 21/08/2016 @ VISTA #EDITAR T ELIMINAR
123 45 = =
Exportar: CSV HTML TSV (HOJA DECALCULO) XML
A

La forma para el ingreso de datos es la siguiente:

Imagen 49: Ingresar nuevo registro de solicitud de justificacion de atraso

Solicitud justificacion atraso

f ™
4= ATRAS
Empleado seleccione uno -
Jefatura que autoriza seleccione uno .
Detalle solicitud

Fecha  18/09/2016

Fecha registro 18/09/2016

Esta autorizado

GUARDAR
[SO——

_—

Se debe ingresar:

» Empleado, se debe seleccionar el empleado a quien se desea justificar el
atraso.
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» 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 enviard automaticamente un correo
a su jefe para la respectiva autorizacion.

d. Permisos y justificaciones

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

Imagen 50: Pantalla principal de permisos y justificaciones.

Permisos y justificaciones

4 NUEVO REGISTRO BUSCAR LIMPIAR
46 registros encontrados
Concepto Hora Hora final Esta
ora Tin.

Empleado . . Fechainicial Fecha final inicio o .

justificacion . diaria autorizado

diaria

VARAS SALAS LUIS ANDRES ~ Vacaciones 26/12/2016 08/01/2017 08:00 16:00 @ VISTA #EDITAR T ELIMINAR
HUNTER ORDONEZ JOHNNY -
DAVID Vacaciones 15/08/2016 21/08/2016 08:00 16:00 @ visTA #EDITAR W ELIMINAR
ARAUJO ROJAS PACLA -

Vacaciones  01/08/2016 05/08/2016 08:00 16:00 @ vISTA #EDITAR M ELIMINAR
CAROLIMA
VARAS SALAS LUIS ANDRES ~ Vacaciones 18/07/2016 26/07/2016 08:00 16:00 & visTs A EDITAR [ ELIMINAR

En esta pantalla observamos también los permisos y justificaciones ya autorizado,
sino usamos el modulo de solicitudes, podemos ingresar directamente por esta
opcidn, nos presenta una pantalla como la siguiente:

40



Imagen 51: Ingreso un nuevo permiso y justificacion.

Permisos y justificaciones

4+ ATRAS
Empleado seleccione uno .
Jefatura que autoriza seleccione uno .
Concepto justificacion seleccione uno .

Detalle permiso

Fechainicial ~ 03/09/2016
Fecha final 03/09/2016

Hora inicio diaria 00:00

Heora final diaria 00:00

Tiempo permiso diario 00:00
Fecha registro  03/09/2016

D Esta autorizado

GUARDAR

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.

» Detalle de permiso, se ingresara una breve descripcion de las razén de la
timbrada adicional.

» Fechanicial, la fecha que inicia el permiso.
» Fecha final, la fecha cuando finaliza el permiso.

» Horainicio diaria, la hora en que inicia el permiso.
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» Horafinal 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 opcidn se ingresa la informacion respecto a timbradas adicionales, para esto
se presentara una pantalla como la siguiente:

Imagen 52: Pantalla principal timbradas adicionales.

Timbradas adicionales

BUSCAR LIMPIAR
635 registros encontrados

Empleado Fecha Hora Estd autorizado

HUNTER ORDONEZ JOHNNY DAVID 25/07/2016 08:00 QyisTA #EDITAR T ELIMINAR

VEGA ONTANEDA MILMER ALEXANDER 250772016 17:00 @visTA #EDITAR E ELIMINAR
CACUANGO CACUANGO MILTON VINICIO 25/07/2016 08:00 @visTA #EDITAR W ELIMINAR
CACUANGO CACUANGO MILTON VINICIO 25/07/2016 13:00 @visTA A EDITAR T ELIMINAR
CACUANGO CACUANGO MILTON VINICIO 25/07/2016 14:00 @vISTA #EDITAR T ELIMINAR

En esta pantalla observamos también las timbradas adicionales ya autorizados, sino
usamos el médulo de solicitudes, podemos ingresar directamente por esta opcion, nos
presenta una pantalla como la siguiente:
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Imagen 53: Ingreso de nuevo registro de timbrada adicional.

Timbradas adicionales

4 ATRAS

Empleado seleccione uno d

Jefatura que autoriza seleccione uno .
Detalle timbrada
Fecha 03/09/2016
Hora 00:00
Latitud
Lengitud
Fecha registro 03/09/2016

D Estd auterizado

GUARDAR

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.

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

» Fecha, la fecha que se realiza la timbrada adicional.
» Hora, la hora en que se realiza la timbrada adicional.
» Latitud, genera segun ubicacién

» Longitud, genera segun ubicacion

» Fecha registro, automaticamente toma la fecha del dia que se registra el
permiso en el sistema.
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f. Timbrada geografica

Esta opcion permite realizar las timbradas geogréficas, para esto se presentara una
pantalla como la siguiente:

Imagen 54: Pantalla principal timbradas geograficas.

Timbradas Geograficas

4 NUEVD REGISTRO BUSCAR LIMPIAR

Mo se han encontrado registros

Para el registro de estas timbradas se debe usar el navegador descrito anteriormente,
tenemos la pantalla que observamos en la imagen 53.
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Imagen 55: Ingreso de una timbrada geogréfica.

Timbradas Geograficas

*=ATRAS
Empleado seleccions uno .
Jefatura que sutoriza seleccione uno 5
Detalle timbrada

Fecha  19/09/2016

Hora  00:00
Latitud
Longitud
Fecharegistro | /0%/2016
Esta autarizado
GUARDAR

Para registro

Ha sida localizada

9

Esfagio Olimpico o
Atahualpa

Permite localizar la ubicaciéon donde se encuentra al momento que realiza la timbrada
el empleado.

g. Cambios de horario

Con esta opcidn se ingresa las informacion respecto al cambio de horario solicitado
por cada persona, el cambio de horario permite determinar que una persona se
cambié 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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Imagen 56: Seleccion de jefe para cambios de horarios de empleados.

Cambios de horario
Seleccione la jefatura con la que va a trabajar

Seleccionamos la jefatura con la que queremos trabajar, la forma para el ingreso de
datos es la siguiente:

Imagen 57: Cambio de horario.

Seleccione un empleado y asigne el horario deseado en el calendario
Empleads selecconads: GUERRERD PAZMIRD SHIRLEY SILVANA

Horarios

1 Horaria B0 100 I400TRID
BHorori D00 1700 |
8 Hoaric 08:30 1300 1400 17:30 |
EHomrn 301820 |
(& Foraris ReduCcin D8RO0 18900 |
T Hororio Fecucclin DEHIO S TSHOD
18 Hararis Raducciin (9H00 D 1500 |
19 Ficraria Faduccién TTHO0 2 T780 |
e

Seleccione un empleado
Empleado g
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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. Le damos clic en el boton Seleccionar y
escogemos el horario que le queremos aplicar se pueden diferenciar por los
colores que le aplicamos a cada uno, vamos seleccionando dando clic
manteniendo el mismo arrastramos hacia el dia que le queremos cambiar y
soltamos.

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

Imagen 58: Para eliminar un horario.
Cambios de horario

Seleccione un empleado y asigne el horario deseado en el calendario

La pagina en https://10.0.0.59:8000 dice: x

Desea borrar horario: 5 Horarnio 08:30 - 14:30 ‘

7 0500 & 1300 12:00 &
23:00 - - - - - - 10

- — 11 12 13 14 15 16 17
5 Horaria D:|
. T R B B B
Slie 25 26 27 28 29 a0 k)l
.
Seleccione un empleado
Empleado >

SELECCIONAR

h. Hoja de trabajo

Esta opcién le permite aprobar las horas extras suplementarias y extraordinarias,
justificar atrasos, ingresar timbradas adicionales y/o ingresar ausencias de acuerdo a
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una plantilla donde se muestra la informacion diaria de cada empleado, para esto se
le presentara una pantalla como observamos en la imagen 58.

Imagen 59: Seleccion de jefe para ingreso a la hoja de trabajo.

Hoja de trabajo
Seleccione la jefatura con la que va a trabajar

Jefatura Jefe de Selucienes de Contro -

SELECCIONAR

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:

Imagen 60: Seleccion del empleado con que vamos a trabajar

Hoja de trabajo
Seleccione el empleado a revisar

ATRAS

Empleado  GUERRERO PAZMINO SHIRLEY SILVANA -

SELECCIONAR

Usted debe seleccionar de la lista desplegable el Empleado con el cual desea trabajar
le damos clic en Seleccionar, luego de esto se mostrard una pantalla como la
siguiente:
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Imagen 61: Pantalla principal hoja de trabajo del empleado.

Hoja de trabajo

Empleado seleccionado: GUERRERO PAZMINO SHIRLEY SILVANA

ATRAS PROCESAR CAMBIOS

Marcaciones diarias Timbradas adicionales Permisos y justificaciones Justificacion atrasos

Fecha

25/07/16-
Mon
26/07/16-Tue
27/07/16-Wed
28/07/16-Thu

29/07/16-Fri

01/08/16-
Mon

02/08/16-Tue

03/08/16-Wed

Nim.
Registros  timb.

I

Entra Sale Entra Sale Entra Sale Entra Sale

07:30 13:28 13331 1613

07:45 16:30

07:49 13117 1331 1313

07:50 13:07 1334 16:30

08:00 13:04 1408 16:31

07:33 15:30

06:00 13:00 14:00 17:44

07:32 1515

Hay Horas
Nov. Norm.

06:00
06:00
06:00
06:00
06:00
06:00
06:00

06:00

BUSCAR

Horas
Noct.

Horas
Supl.

01:13

01:30

01:50

01:47

LIMPIAR

28 registros encontrados

Horas Horas Horas Horas Hay Just
SuplR  Extr. ExtirP  falta A, A

R R RRRRA|R

== =
18 080111

>
3

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.

Se puede observar disponemos de los siguientes botones:

“=H B QR

Editar.

Timbrada adicional.
Horas suplementarias a pagar.
Horas extraordinarias a pagar.
Justificacion de atrasos.

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:
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Imagen 62: Ingreso de timbradas adcionales.

Inicio Mantenimiento ~ 4Gl linceweb9.competencia.com.ec:8000 dice: -
Ingrese la hora

[osjoo |

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

ATRAS PROCESAR CAMBIOS [ Aceptar H Cancelar ]

Mamacimes diarias Timhmdas dicimw

BUSCAR LIMPIAR

28 registros encontrados

Fecha HNam. Hay Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Hay Just
) X Emra Sale Emra Sale Entra Sale Entra Sale
Registroa  timb. Nov. Morm. MNoct. Supl. Supl.P  Extr. Extr.P. falta Atr.  Atr.
25/07/16-
4 07:50 13:28 13351 160113 06:00 01:13 c B A
Mon
26/07/16-Tue 2 07:45 16:30 06:00 01:30 = B o= v

Se debe ingresar una razon por la cual estamos realizando la timbrada adicional.

Imagen 63: Ingreso de razon de la timbrada adicional.

Inicio Mantenimiento - Hele  linceweb9.competencia.com.ec:8000 dice: -
Ingrese razon timbrada

| Trabajos en Conclmal | Ses

Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

ATRAS PROCESAR CAMBIOS [ Aceptar H Cancelar ]

Mamac imes diarias -nmhmdas dicimm

BUSCAR LIMPIAR

28 registros encontrades

Fecha Nim. Hay Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Hay Just
; ) Entra Sale Entra Sale Entra Sale Entra Sale

Registroa  timb. Mov. MNorm. Noct. Supl. Supl.P  Extr. Ext.P. falta Atr.  Ar

25/07/16-
) 4 07:50 13:23 1351 16113 06:00 01:13 G | 8
Mon

26/07/16-Tue 2 07:45 16:30 06:00 01:30 G BB

En esta forma ingresara la informacion respecto a la timbrada adicional como se
explicé anteriormente, nétese 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 funcioén de las horas calculadas
por el sistema, de igual manera se debe ingresar un descripcion o respaldo porque se
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le autoriza al empleado las horas extras.

Imagen 64: Autorizar horas suplementarias a pagar.

b Inicio Mantenimiento - [Z6  linceweb9.competencia.com.ec:8000 dice: _
Ingrese horas suplemnetarias a pagar

[o0ap |

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

ATRAS PROCESAR CAMBIOS [ Aceptar ” Cancelar I

Marcaciones diarias Timbradas adicionales Permisos y justificaciones Justificacion atrasos

BUSCAR LIMPIAR

28 registros encontrados

Fecha Mam. Hay Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Hay Just
N _ Entra Sale Entra Sale Entra Sale Entra Sale

Registroh  timb. MNov. Norm. MNoct.  Supl. Supl.P  Extr. Extr.P.  falta Atr.  Afr

25/07/16-
" 4 0750 1328 13:51 16113 06:00 01:13 E u B A~
on

Autorizado el valor observamos una pantalla como la siguiente:

Imagen 65: Informacion de datos guardados sobre horas suplementarias pagadas.

Hoja de trabajo

Empleado seleccionado: GUERRERO PAZMING SHIRLEY SILVANA

ATRAS PROCESAR CAMBIOS

Marcac iones dia'ias Timhradas wiclm“

BUSCAR LIMPIAR

28 registros encontrados

Fecha Muim. Hay Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Hay Just
N . Entra Sale Entra Sale Entra Sale Entra Sale
Registrok  timb. Nov. Norm. Noct. Supl. SuplP  Extr. ExtrP. falta Atr.  Atr.
25/07/16-
4 07:50 1328 1351 1613 06:00 01113 00:30 E BB A/

Mon

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

Es importante anotar que el ingreso de la informacién en esta hoja de trabajo se

procesa en linea, usted visualiza automaticamente los cambios, es por ello que no se
hace necesario procesar.
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i. Procesamiento manual

Con esta opcion realiza el procesamiento de la informacién de manera manual en un
rango de fechas que necesite, por empleado o alguna area especifica, para este
efecto se le presentara una pantalla como la siguiente:

Imagen 66: Procesamiento manual de informacion.

Procesamiento Manual
Seleccione los filtros de procesamiento

Empresa

Lugar

Area

Seccién

Jefatura -

Empleado

Fecha Inicial 25/07/2016
Fecha Final 31/08/2016

D Procesamiento total {puede tomar mas tiempa)

D Solo totaliza

PROCESAR

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 célculo diario de cada empleado.

El proceso de calculo diario comprende lo siguiente:
» ldentificacién 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.
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» Se determina los ausentismos que se han aprobado diariamente por cada
empleado si es del caso.

» Seidentifica las timbradas adicionales realizadas para cada empleado si es del
caso.

» Se determina los atrasos y faltas en funcién 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 Generacidn de totales se realice al momento que toda la
informacion diaria se haya verificado y corregido (ingresado todas las novedades).

Estos procesos se los ejecuta el hacer clic sobre el boton Procesar, luego de

terminada 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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Imagen 67:Procesamiento manual ejecutado.

—
. LinceWeb Inicio Mantenimiento~ Procesamiento - Reportes~ Parametros sistema~ Seleccion perfil

Procesamiento Manual Tiempo de procesamiento:

- - Inicio:2016-07-24 15:11:34
Seleccione los filtros de procesamiento

Final:2016-07-24 15:11:36

Nimero de empleados procesados:1

Empresa

Lugar
Area .
Seccion ~
Jefatura
Empleado GUERRERQ PAZMING SHIRLEY SILVANA -
Fecha Inicial 25/06/2016
Fecha Final 24/07/2016

[ Procesamiento total (puede tomar mas tiempo)

O solototaliza

j. 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:

Imagen 68: Cierre de periodo.

Cierre

Fecha cierre [p4/09/2016

REALIZAR CIERRE

Usted debe seleccionar la fecha hasta cuando desea realizar el cierre, y luego hacer
un clic sobre el botén Realizar Cierre, noétese que una vez realizado este proceso es
irreversible por ello debe estar seguro de realizarlo, es por ello que el sistema le pide
la confirmacién de aquello, como observamos en la siguiente pantalla:
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Imagen 69: Realizacion del cierre de periodo.

Mantenimiento - Mty  linceweb9.competencia.com.ec:8000 dice: -
Esta segure(a) de realizar el cierre, el proceso no es reversible, No olvide que todes los

usuarios ne deben estar haciendo uso del sistema. El proceso puede durar un tiempo.
Confirma el cierre?

Aceptar H Cancelar l

Fee

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

3.4. Reportes
a. Opciones de reporte

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

Imagen 70: Menu de reportes disponibles en el sistema.

Reportes -

Personal
Completos
Resumidos
Estadisticos
Otros

Visual (Dispositives moviles)

Todas las pantallas de los reportes tienen un aspecto similar como se muestra a
continuacion:
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Imagen 71: Pantalla reportes completos

Reportes completos

Reporte
Empleado
Concepto
Fecha Inicial
Fecha Final
Destino

Tipo de filtro

Seleccion reporte y filtro deseado +FILTROS

25/07/2016

31/08/2016
pdf
Periodo

GENERAR

La principal funcidbn 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 estd procesando o de los
historicos cuando se ha seleccionado en la lista desplegable del campo tipo de

filtro(histérico).

Para visualizar un reporte haga un clic sobre el botén Generar, le aparecera el detalle
del mismo en la parte inferior como se muestra a continuacion:
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Imagen 72: Ejemplo de reporte desglosado de asistencia.

Reportes completos

Seleccion reporte y filtro deseado +rFirros |
Reporte

Abrir el reporte en otra ventana o descargarlo nuevamente

Admin_rescompleto.jasper.pdf

Reporte desglosado asistencia 3

Empresa de Demostracion LinceWeb V9

Tiempo Jux. Homs Homs Homs Homs Homs Homs Nim. Codigo

Fechn NTw. Ewsda T, S T, Bokoda T Seike T.Dwnid T.Sid T Bak TSk T nia AR aeh rn joms. Hom Supl.  SwpP. FEuma ExwP. Pem. Homno Fala
7101 GUERRERO PAZMINO SHIRLEY SILVANA TECNICO DE SOLUCIONES DE
250772016 Mon 4 0780 1 1328 1 1381 1 163 1 or3 06:00 01:13 0030 6
2000712016 Tue 2 0748 1 1630 TA 030 06:00 01:30 o
2MM016 Wed 4 0749 1 137 1 1331 1 153 1 06:00 06:00

20016 Thy & 078 1 107 1 1334 1 16 1 07:350 06:00 01:50 0
29072016 Fn 4 08:00 TA 1304 1 1408 1 1651 1 0%47 06:00 01:47

OLUR2016 Moa 2 0733 1 150 TA 06:00 06:00 6 4+
020872016 Tue 4 06:00 TA 13:00 TA 1400 TA 1T 1 10:44 0600 04:44

OVRD016 Wed 2 078 1 %S 1 06:00 06:00 6
0080016 Thy 2 03 1 1 1 08:09 0600 @09 6

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

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.
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Imagen 73: Otros reportes.

Reportes otros

Reporte -
Empresa -
Lugar -
Area M
Seccion -
Centro costo v
Jefatura -
Empleado -
Destino pdf M
GENERAR

c. Reporte visual(Dispositivos moviles)

Esta opcidn nos sirve para generar reportes desde dispositivos maviles como se
observa en la imagen 72.



Imagen 74: Visualizacion de reporte visual.

Reporte Visual

Empleado seleccionado: VEGA ONTANEDA MILNER
ALEXANDER

ATRAS

27 reglstros

encontrados
Fecha NOm,
Entra Sale Entra Sale E
Registroa timb.
25/07/16 4 07:58 13:26 13:58 17:00
26/07/16 4 07:56 13:.05 13:43 17:09
27/07/16 4 08:00 13:05 13:48 16:00
28/07/16 4 08:00 13:07 13:50 16:49

3.5. Parametros del sistema

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

Imagen 75: Opciones de pardmetros del sistema.

Parametros sistema~

Parametros generales

Programacion de tareas
Definicion reportes

Perfiles de usuario

Usuarios

Rango fechas procesamiento automatico
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a. Parametros generales

Para realizar la configuracion de los siguientes datos:

Imagen 76: Configuracion de los parametros del sistema.

Parametros generales

Id 1
Razén social [Empresa de Demostracién
Concepto vacaciones Vacaciones .
Holgura salida descanso 01:00
Servidor de correo correo.competencia.com.ec:23
Direccion de correo linceweb@competencia.com.ec
Usuario de correo linceweb

Password usuario de correo
URL aplicacién https://linceweb9.competencia.com.ec:8000/lincedemo
Se envia correo
Direccion correo copia jhunter@competencia.com.ec; crivera@competencia.com.ec
URL aplicacidn externo

GUARDAR

» Razobn social, nombre de la empresa, se visualizara en los 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.

» Direccién de correo, direccidbn de correo que se usara para el envio de

mensajes cuando se utilice las opciones de solicitud de permisos y timbradas
adicionales.
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» Usuario de correo, el susuario 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 correos en sta

» Direcciéon correo copia, direccidn de correo adicional donde le llegara la
informacién como copia en s ta.

b. Programacion de tareas

Permite definir el intervalo de tiempo en que se realizara el procesamiento automatico,
se muestra una lista como en la imagen 75.

Imagen 77: Configuracién y programacion de tareas.

Programacion de tareas

BUSCAR LIMPIAR
1 registros encontrados
Cadige Tarea Estado Funcién Habilitade  Préx. Ejecucién
1 Procesamiento automatico QUEUED procesatask 15/09/2016 10:13:38 @ VISTA # EDITAR T ELIMINAR

Exportar. €SV HTML TSV (HOJA DE CALCULD) XML

\ v,

El usuario puede modificar lo siguiente como se observa en la imagen 76.

61



Imagen 78: Programacion de la tarea.

Programacion de tareas

4+ ATRAS @ VISTA
codigo
Application Name
Tarea
Estado
Funcién

Uuid

Hora inicio

Prox. Ejecucion

Periodo ejecucion

1

linceweb9/default

Procesamiento automatico

QUEUED

procesatask
525f19ed-7925-44cf-bece0-5f42795d5f16
Habilitado

15/09/2016 08:46:05

15/09/2016 08:46:05

60

GUARDAR

» Habilitado, si este procesamiento automatico esta activo o no.

» Hora inicio, desde cuando quiere que se inicie la tarea automatica (fecha y

hora).

» Periodo de ejecucién, cada cuanto tiempo quiere que se produzca el
procesamiento a partir de la hora de inicio, esto se realiza a diario, esto se
expresa en segundos.

El resto de campos son solo informativos y no tiene que realizar nada el usuario (de
hecho sélo son de lectura). El rango de fechas que se realiza el procesamiento esta
definido en la opciébn Rango Fechas Procesamiento Automatico.

c. Definicion de reportes.

Permite definir los reportes que se pueden mostrar en el sistema, como observamos

en laimagen 77.
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Imagen 79: Pantalla definicion de reportes.

Definicion reportes

< MUEVO REGISTRO BUSCAR
L .. . Tipo
Codigo Descripcion reporte Archivo reporte
reporte
1 Ficha perscnal empleados fichapersona. jasper Personal
& Reporte completo de asistencia rescompleto.jasper Detallado
3 Reporte detallado asistencia simple ressimple jasper Detallado
Reporte detallado asistencia completo para exportacion .
4 ) rescompletoexport jasper Detallado
(xls, cav)
Reporte detallado asistencia simple para exportacion (xls,
] ) ressimpleexport.jasper Detallado
csv)
6 Lista de personal activo listapersonalactivos. jasper ~ Personal
7 Lista de personal inactivo listapersonalinactivos jasper Personal
8 Reporte completo de atrasos atrasos jasper Detallado
9 Reporte completo de permizos permisos.jasper Detallado
10 Reporte completo de timbradas adicionales timbradasadicionales jasper Detallado

d. Perfiles de usuarios.

LIMPIAR

& VISTA
& visTA

& VISTA

&, vISTA

& VISTA

& VISTA
& visTA
&L VISTA
& visTA

&L VISTA

34 registros encontrados

# EDITAR
# EDITAR

# EDITAR

# EDITAR

# EDITAR

# EDITAR
# EDITAR
# EDITAR
# EDITAR

# EDITAR

T ELIMINAR
i ELIMINAR

T ELIMINAR

Tl ELIMINAR

T ELIMINAR

T ELIMINAR
T ELIMINAR
T ELIMINAR
T ELIMINAR
T ELIMINAR

123 4

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 le ha dado
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

gue se le quiere asignar.

Noétese que un mismo usuario puede tener varios perfiles dependiendo de las
necesidades que se requieren. Al ingresar a esta opcion se tiene una pantalla como

la que se le muestra continuacion:
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Imagen 80: Pantalla perfiles de usuario.

Perfiles de usuario

6 registros encontrados

1 Super Administrader Super Administrador - - -
2 Sub-Administrader Sub-Administrador Opciones del perfil - - -
3 Jefatura Jefatura Opciones del perfil - - -
4 Usuario Usuario Opciones del perfil - - -
5  Administrador Administrador Opciones del perfil - - -
6  Super supervisar sc Opciones del perfil - - -
Cone GO N COUNNSGRUTRD HTML SO TSVIIADECAELD) TSV HOUABE AL COLINAS OTHS) 0.
\_

<

Permite crear un nuevo perfil y asignar las opciones disponibles del menu del
sistema como se observa en la imagen 79 y 80.

Imagen 81: Creacién de perfil de usuario.

Perfiles de usuario

' '

Perfil seleccionado: supervisor sc

No se han encontrado registros
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Imagen 82: Asignacion de opciones a los perfiles de usuarios.

Perfiles de usuario

LISTA PERFILES
Perfil seleccionado: supervisor sc

4 ATRAS

Opcidn seleccione uno

Ver
Nuevo
Editar
Eliminar

GUARDAR

Los campos disponibles para que pueda seleccionar son:

» Opciodn, tenemos que escoger las diferentes opciones que tenemos en nuestro
sistema.

» Ver, si desea ver una opcion en el menda.

» Nuevo, le permite crear nuevos registros.

» Editar, le permite editar informacion de un registro seleccionado

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

Para activarlos a cada uno simplemente debe darle un clic de tal manera que se ponga
un visto.

e. 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 imagen 81.
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Imagen 83: Pantalla principal de usuarios.

Usuarios
-
N
49 reqgistros encontrados
1 Administrador Sistema Iguevara@competencia.com.ec Admin Editar m M m
2 Carlos Cepeda ccepeda@competencia.com.ec ccepeda D Editar ~ u m
3 Jorge Chévez jfchavez@competencia.com.ec jfechavez |j Editar ~ “ “
4 Aracely Zambrano  azambrano@competencia.com.ec  azambrano Editar ~ “ “
5 Félix Parra fparra@competencia.com.ec fparra Editar ~ “ m
5  Misael Cuji meuji@competencia.com.ec meuji Editar ~ “ m
7 Milton Chicaiza mchicaiza@competencia.comec  mchicaiza Editar m M m
8 Fabian Reinoso freincso@competencia.com.ec freinoso Editar ~ u m

Se puede modificar o afladir mas usuarios segun sea su necesidad, la forma que se
presenta para el ingreso de datos es la siguiente:

Imagen 84: Ingreso de un nuevo usuario.

Usuarios

Apellido
Correo electrénico

MNombre de usuaric

Acceso con APP mavil

Estd Activo

m
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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 electrénico, la direccion de correo del usuario.

» Nombre, el nombre del usuario, es el campo que se utiliza para ingresar al
sistema.

» Clave, es la clave que se le asigna al usuario.

Con la opcién Editar puede asignar uno o varios perfiles al usuario.

f. Rango de fecha procesamiento automético

Rango de fecha en la que queremos procesar la informacion.

Imagen 85: Pantalla rango de fechas procesamiento automatico.

Rango fechas procesamiento automatico

Cadigo 1

Fechainicial ~ [25/07/2016

Fecha final 31/08/2016

GUARDAR

g. Redondeo minutos

Los limites de minutos de las horas calculadas que se redondearan a un valor definido
por el usuario, se puede aplicar para horas normales, nocturnas, suplementarias y/o
extraordinarias segun sea la necesidad.
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Imagen 86: Pantalla redondeo minutos.

Redondeo minutos

' '

4 registros encontrados

! o w0 - - . SUEE LEms, Eaans,
2 15 29 15 % % o SUEL LEma, Saans,
3 30 44 30 % - - . SR, AEUEE, SOMR
4 45 59 45 % % - < @VISTA ZEDTAR W ELIMINAR.
Eporter: SRy ML JEGHGIAIECALCULLD) 20

—
3.6. Seleccion de perfil

Con esta opcion vamos a seleccionar los perfiles disponibles, asignados al usuario
con el que iniciamos sesion.

Imagen 87: Seleccion de perfil para trabajar.

Seleccién perfil

Seleccione perfil selecciens uno
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