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1. Acceso al sistema
1.1. Introduccion

El presente manual ofrece una guia completa para el acceso y la navegacién del sistema.
Desde el momento en que se le otorga acceso, el usuario podrd ingresar a la plataforma y
utilizar las diversas opciones disponibles en su perfil. Cada médulo, con sus herramientas y
funcionalidades especificas, se detalla minuciosamente en las siguientes secciones de este
manual, facilitando la comprensidn y el uso eficiente del sistema.

1.2. Acceso

Para ingresar a TIESDI, es necesario utilizar cualquier navegador web y acceder a la
plataforma a través de la siguiente direccidon URL: https://tiesdi.com/app/

El cuadro de texto Cliente funciona como un buscador. Para encontrar una empresa, es
necesario escribir las primeras cuatro letras de su nombre. Automaticamente, se desplegara
una lista con las opciones disponibles para su seleccién.

CODANA S.A.

& |Usuario

™
ﬂ |Pass-:.-urd |
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Una vez seleccionada la empresa, el usuario debe ingresar sus credenciales (nombre de
usuario y contrasefa). Tras validar el acceso, se mostrard una pantalla con los mdédulos

disponibles segun el perfil asignado.

sie @

Usuario: Besdi
Tecnologias TIESDI SAS.

OrTiEsDI

ﬂ Configuracion y
Parametros
Usuarios y
Perfiles

i{- Organigrama y

: Colaboradores

Gestion y reportes
de personal

Los médulos disponibles se presentan como botones ubicados en el panel izquierdo de la

pantalla.

1.3. Cambio de contrasefia

El usuario puede cambiar su clave haciendo clic en el icono de candado rojo, ubicado en la
esquina superior derecha de la pantalla. Al seleccionarlo, se mostrara el siguiente

formulario:

Cambio de contrasena x

Nueva contraseria

Repita la nueva contrasena

Aceptar Cancelar
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Una vez que el usuario complete el cambio de clave, se mostrara el siguiente cuadro de
didlogo:

tiesdi.com dice

La contrasena ha sido cambiada correctamente. Por favor inicie sesin

utilizando la nueva contrasefia.

2. Configuracién y Parametros

Las configuraciones dentro de este mdédulo influyen en el comportamiento de las ventanas y
en los resultados de los calculos, por lo que su acceso debe estar restringido Unicamente a
usuarios con privilegios de administrador del sistema.

La opcidn "Pagina Principal" permite regresar a la pantalla anterior, donde se encuentran
los botones de todos los médulos disponibles segun el perfil del usuario. Por otro lado, la
opcion "Salir" cierra la sesion y redirige a la pantalla de inicio de sesidn.

c 25 tiesdi.com/app/index.php/modulos/index/1

C)TIESDI

#& Pagina Principal
%y Configuracion

[ Salir

2.1. Configuracion

El menu configuracidn tiene las siguientes opciones:

%5 Configuracion

€& Parametros generales

i= Motivos de ausentismo
B Definir feriados
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2.1.1.Parametros generales

Los parametros generales se agrupan en 3 secciones:

2.1.1.1. Estructura organizacional

Tiene la configuracidn de las propiedades basicas de los empleados, que se utilizan como filtro en la
mayoria de los reportes. Se puede escoger hasta 5 estructuras, se indica la longitud del cédigo
(numérico) que se va a utilizar en cada una para dar formato, y ademas en cada una de ellas se
puede utilizar un cédigo alfanumérico, el cual se usa para la integracién con otros sistemas.

Estructura organizacienal Entidades Parametros adicionales Calculos

Estructuras habilitades: | 3 | 5

-

Descripcion: Long. Cédigo  Cod. Alfa.
N - —
e O
= —

Estructura 2: Diepartamento 2 |5 ]
Estructura 4: Estructura 2

Estructura 5: Sub-centro de Costo

Asociar calendario de feriados con estructura

Adicionalmente, en caso de que la empresa tenga operaciones en mas de una ciudad, se
puede configurar una de las estructuras para que sea considerada como ciudad, y atar a la
misma el calendario de feriados, ya que los feriados varian por ciudad. Si no se utiliza la
ciudad, se utiliza un solo calendario de feriados genérico.

2.1.1.2. Entidades

La pestafia de entidades hace referencia a otras propiedades del empleado, a las cuales
también se les puede asignar un cdédigo alfanumérico como a las estructuras, ademas de

algunas propiedades opcionales que se pueden activar o desactivar segun la necesidad del
cliente.

pag. 4



© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

Estructura organizacional Parametros adicionales Caélculos

Entidad Longitud de Cédigo Cod Alfa

Empleado 10 O

Tipo de Empleado 2

Grupo 2

Cargo 2

Sitio 2

AR [AF (AF[|[4F 4K 4

Dispositiva 2

2s Empleados

Mostrar campos de taléfono y direccién [ Mostrar campos de susldo por hora

[ Mostrar atributo tabular adicicnal {numérico) Mostrar atributo de texto adicional

Descripcion: < Mo definido = Descripcién: DIRECCION

-

Longitud de cédigo Cod. Alfanumérica Longitud de atributo: 10|,

2.1.1.3. Parametros adicionales

Estas opciones estan relacionadas con las marcaciones y los cdlculos. Las opciones
disponibles son:

Considerar las inconsistencias como asistencias. Una inconsistencia es cuando existe una
cantidad impar de marcaciones vilidas (1, 3, 5, 7, 0 9), ya que cada entrada debe tener su
salida correspondiente, basico para un control de asistencia y tiempo trabajado. Esta opcién
es usada en raras ocasiones cuando se desea controlar la asistencia, pero el control del
tiempo trabajado pasa a segundo plano. En registros con inconsistencia solo se calculan
atrasos.

Calcular horas trabajadas en registros inconsistentes. Como se indicé en la descripcién del
parametro anterior, es necesario que haya una cantidad par de marcaciones para realizar
calculos, pero si se marca esta opcidon, si el registro tiene una cantidad impar de
marcaciones, y mas de una marcacioén, se calcula el tiempo trabajado entre la primera y la
ultima marcacién. Las opciones de descuento automatico de almuerzo, y permisos
existentes no funcionan, a menos que se regularice el registro agregando o eliminando
marcaciones.

Al ignorar las marcaciones intermedias mostrar siempre la ultima marcacion si hay mas de
10 marcaciones. Este parametro funciona en conjunto con el parametro “Ignorar
marcaciones intermedias” disponible en la configuracién de horarios, tema el cual se explica
en el manual del médulo de asistencia. Si tanto este como dicho parametro estan marcados,
si hay mas de 10 marcaciones validas en el dia, el proceso buscara la dltima marcacién y la
pondrd como décima marcacion, y realizara calculos con dichas marcaciones.

Condicion de marcaciones de asistencia. Esta opcion solo debe ser configurada por el
proveedor de la plataforma TIESDI. Permite realizar personalizaciones para la validez de las
marcaciones que seran tomadas en cuenta en los reportes, con una sentencia en lenguaje
sQlL.
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Estructura organizacional Entidades Pardmetros adicionales Calculos

25 Validez de marcaciones B Sobretiempo

Considerar las inconsistencias coma asistencias Desglosar horas con recarge por scbretiempo

Calcular horas trabajadas en registros inconsistentes. [ Desglosar recargo extrardinario
[ & ignorar las marcaciones intermedias mostrar siempre I3

— Gltima marcacidn si hay mas de 10 marcaciones. Limites de horas suplementarias: | 4.40.160
Limites de horas extraordinarias: | 4,40,180
Condicién de marcaciones de asistencia:

origen NOT LIKE '%SYZ8242600034%" i el sobretiempo necesita ser autorizade, no regueric
autarizacion los dias:

P [ sabados [Jpomingos B Feriados

@ Opciones
B Recargo nocturno

Report:
Kabilitar recarge nocturns Secciones habilitadas =parss

— en médule de empleades: LA Solicitudas
] Cileulo de recargo nocturna se aplica &n sobratiempo. O o
| Registro de asistzncia

Excepciones de célculo de recarga nocturno: Permitir que los superiores ingresen solicitudes de sus

N N subalternos directos sin necesidad de autorizacidn adicional.
| Fines de semana. || Feriados.

[ bias libres trabajados. B sornadas incomplatss. Habilitar uso de aplicacién mévil.

Habilitsr configuracidn de exigencis de coordenadss en las

[ Hasta que se co ; o . 2
|_J Hasta que se compense el tiempo de un permiso. Irarcaciones de |s anlicacidn mévil.

Habilitar recargo nocturno. El recargo nocturno, o del 25%, si bien es un recargo legal y
enmarcado en el derecho laboral, existen empresas que nunca aplican dicho recargo ya que
su funcionamiento es exclusivamente durante el dia. En este caso, al marcar este
parametro, todos los controles y columnas de reportes relacionadas con dicho recargo se
ocultan, para no mostrar columnas innecesarias y facilitar la lectura de la informacion
realmente relevante para el cliente.

Calculo de recargo nocturno se aplica en sobretiempo. Si no se marca, al empezar a
calcularse los recargos correspondientes al sobretiempo se finaliza el célculo del recargo
nocturno; es decir, se deshabilita el recargo sobre recargo.

Excepciones de calculo de recargo nocturno: En esta seccion se deben marcar los casos en
que, segun el cliente, no deberia realizarse el calculo del recargo nocturno.

Desglosar horas con recargo por sobretiempo. Marcado de manera predeterminada, divide
el sobretiempo en recargo suplementario y recargo extraordinario. Si no se marca, todo el
tiempo trabajado como sobretiempo se calcula en un solo rubro (siempre debe estar
marcado para aplicar a la legislacién ecuatoriana).

Desglosar recargo extraordinario. Si se marca, el tiempo correspondiente a recargo
extraordinaria se diferencia en: horas de amanecida, horas en dias libres entre semana, y
horas en fin de semana.

Limites de horas suplementarias: Limites diario, semanal y mensual de horas con recargo
suplementario, representados como 3 valores, separados por comas.

Limites de horas suplementarias: Limites diario, semanal y mensual de horas con recargo
extraordinario, representados como 3 valores, separados por comas.

Si el sobretiempo necesita ser autorizado, no requerir autorizacion los dias: En los casos en
gue haya empleados registrados como que ganan sobretiempo y el mismo necesita ser
autorizado, aqui se puede especificar si dicha autorizacién de sobretiempo es necesaria los
sabados, domingos y/o feriados.
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Habilitar uso de aplicacién movil. Permite activar o desactivar de forma general el acceso a
la aplicacién movil de TIESDI. Si bien en las opciones de los empleados se puede activar o
desactivar dicho acceso, este parametro manda sobre las opciones del empleado.

Secciones habilitadas en médulo de empleados: El médulo de empleados tiene 3 secciones:
reportes, solicitudes, y registro de asistencia; las cuales se activan en funcién de los
permisos y jerarquias registradas. Sin embargo, dichas opciones pueden habilitarse o
deshabilitarse de forma general, similar al acceso a la aplicacién mavil.

Permitir que los superiores ingresen solicitudes de sus subalternos directos sin necesidad
de autorizacidn adicional. Esto habilita la opcidn de que los jefes ingresen solicitudes de sus
empleados en el menu de solicitudes del médulo de empleados, sin necesidad de que una
autorizacion superior, en caso de que los jefes sean subalternos de alguien mas.

2.1.1.4. Calculos

Esta pantalla permite configurar los parametros salariales de acuerdo con el régimen laboral
de entidades publicas y privadas; asi como también el célculo del sueldo por hora en funcién
del sueldo mensual ingresado.

Dependiendo del tipo de empresa (Privada o Publica), se configuran los porcentajes de
recargo salarial segin el tipo de hora trabajada (nocturnas, suplementarias vy
extraordinarias) para cada uno de los regimenes laborales aplicados (Cédigo de Trabajo y
LOSEP).

Adicional, la pantalla ofrece la opcidn de definir el nimero de decimales en los cdlculos y
guardar los ajustes realizados.

Estructura organizacional Entidades Parameifros adicionales

B Porcentajes de recargo segin el tipo de hora (EC).
Tipo de empresa
Codigo de Trabajo:

Nocturnas: %%

o
(]
o

Suplemeantarias: o
Extraordinarias: 1.00 %

Calculo del sueldo por hora:

Sueldo mensual
Decimales:
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—B Porcentajes de recargo segin &l tipo de hora (EC).
Tipo de empresa
Cadigo de Trabajo:
Mocturnas: 0,25 LY
Suplementarias: 0,50 %%
Extraordinarias: 1,00 %o
LOSEP:
Mocturnas: 0.20 k.

Suplementarias: 0,25 o

Extraordinarias: 0,80 O

Calculo del sueldo por hora:

Sueldo mensual /| 240,00
Decimales: lzl

2.1.2.Motivos de ausentismo

Los motivos de ausentismo es un catdlogo de opciones que se puede utilizar para
justificaciones o permisos, cada una con sus respectivas opciones y restricciones. Se puede
configurar la cantidad de motivos que el cliente necesite, sin limites.

= Motivos de ausentismo

Jes 1 Y| |

[ | B | T )|

Jss Il | T )

o Y| |

| B | T )|

| T

Y| |

| B | T |

| T )

Y| |

| B | T )|

| T )

|

| B | T )|

I el el e ]

| | )

| | A

| T )|

[ 23] [20rnada de Capacitacin el el el ]

e ] — — —

[24][cita micica res5 | B | T )|

iza pareons | T )

Y| |

| B | T )|

: | T )

[Geeneia por metrimarie Y | |

(27 s rox mricauicon S B —

[Trabase en camee | T )

s ] — — —

[cencia por Estucion | B | T )|

[52] [Atancion ver | T )

|Sa||daal7lama |
33| [visita Domiciliaria

Trabajo
nes en casa Activo
a [m]

Joo0eo0@slsf0fdo0ol@do0@fdooolfd™ddsdclsdaonoon
Joo0ooome@eo0f00o0@0e@@eie/UiCs@Cog
JOo0O0O0oo0o0000000000000000O000O0O0O0OOoOO
JOo0o00o0o0o0o0oo0o®0o0ooo0ol00o0®0o®d®d0O0O
o0 OoReOeAc@0D0[”C o OC™0d

JOo000oo0o00o00000000000000D000O00OOoOoOoooag
o000 000000000000D000000O000O00

El

inar matives

][ ordenar mets

H
3
H

Los diferentes parametros disponibles por cada motivo son los siguientes:

Id. Identificador Unico.

Descripcidn. Texto corto y conciso que permite seleccionar el motivo de una lista.
Cod. Externo. Opcional. Cddigo que se utiliza para integracion con otro software que utilice

el cliente.
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Numero de dias. NUmero maximo de dias consecutivos para los cuales se puede aplicar este
motivo. Dejar en cero si no se desea establecer un limite.

Numero de horas. Nimero maximo de horas para las cuales se puede aplicar este motivo.
Dejar en cero si no se desea establecer un limite.

Dias de ingreso. Maximo de dias disponible posteriores (positivo) o anteriores (negativo)
para registrar una accion de personal con este motivo. Dejar en cero si no se desea
establecer un limite.

Mensaje. Opcional. Al escoger el motivo, si existe el mensaje, aparecera este texto como
informacidn en la creacion de las solicitudes.

Disponible para justificaciones. Si se marca aparece en la lista de motivos con que se
pueden crear las justificaciones.

Disponible para motivos. Si se marca aparece en la lista de motivos con que se pueden
crear los permisos.

Dias habiles. Si se marca, quiere decir que solo aplica para dias habiles.

Doc. Obligatorio. Si se marca, obliga al usuario a adjuntar un documento de respaldo al usar
este motivo.

Cargo a vacaciones. Si el sistema estd realizando control de saldo de vacaciones, marcar
esta opcion para disminuir el tiempo utilizado por este motivo del saldo de vacaciones.
Acumula vacaciones. Si estd marcado, durante el tiempo que esté aplicado este motivo, las
vacaciones se siguen acumulando. Solo utilizado en empresas publicas en casos de
comisiones de servicios.

Trabajo en casa. Si estd marcada la opcidn, esto nos indica que el motivo de ausencia
permite teletrabajo.

Médico. Especifica si el permiso es de tipo médico o no. Se utiliza en los casos en que los
permisos médicos pueden ingresarse como solicitudes, y dichas solicitudes, posterior a la
aprobacién por parte del jefe directo, deben pasar una validacién final por usuarios de
Recursos Humanos.

Activo. Solo los motivos marcados como activos aparecen en las listas de motivos de
permisos o justificaciones.

2.1.2.1. Modificar registros

La modificacién de motivos se realiza de forma masiva. Todos los cambios que se realicen en
la pantalla de consulta que se describié previamente, no se registran en base de datos hasta
qgue se da clic en el botdn “Modificar registros”. Si se controla el saldo de vacaciones y se
realizaron cambios a opciones que afectan dichos cdlculos, sera necesario realizar un
reproceso general desde la fecha en que se desea que dichos cambios entren en vigor, hasta
la fecha.

2.1.2.2. Registrar nuevo motivo

Esta opcidn muestra una ventana como esta, en la cual se registran todos los parametros
indicados al inicio.
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= Configurar nuevo motivo de ausentismo

Descripcién: [ |

.

Base legal:

Maximo de dias:

R
Miximo de horas: [0 |
R

Dias ingreso:

Mensaje:

[ Dispanible para justificaciones

[ Dispanible para permisos

[0 sélo aplica en dias habiles

(] Es obligatorio adjuntar un documento de respaldo 2l usar este motiva

[ usar este motivo disminuye el saldo de vacacicnes por el tiempo utilizado
Usar este motivo no afecta la acumulacién normal de vacaciones

(] Este motive se aplica para jornadas de trabajo en casa

[ Este mative es de tipo médico. Puede afectar el trémite de autorizacién de las solicitudes.

Si se tiene ventana una ventana del modulo de asistencia, en la cual se desea tener
disponible un motivo recién creado, serad necesario refrescar el sitio con la combinacion de
teclas Ctrl+F5 para que el listado de motivos se refresque.

2.1.2.3. Eliminar Motivo

Esta opcion permite eliminar definitivamente uno o varios motivos de ausentismo a la vez,
siempre y cuando dicho(s) motivo(s) no haya(n) sido utilizado(s) previamente. De ser el
caso, el sistema mostrara un error al intentar llevar a cabo la eliminacién. Solo debe usarse
en motivos recientemente usados y sin historial, como el caso de registros creados por
error.

= Eliminar motivos de ausentismo

T Descripcion
Vacacionas
Enfermedad

] dad 50% horas (IESS)
Enferme 50% horas (IESS)

Oooodd

Lactancia

Eliminar motivos

2.1.2.4. Ordenar motivos

Esta opcién abre una ventana en la cual aparecen listados todos los motivos disponibles, con
la posibilidad de arrastrarlos con el ratdn hacia arriba o hacia abajo, dependiendo de en qué
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orden se desea que aparezcan. Usualmente se busca que los motivos mas usados aparezcan
en los mas alto de la lista.

= Ordenar motivos de ausentismo

35

18

&4

15

\acaciones

Enfermedad

Permiso

Cita meédica IESS {4 horas)

Descanso médico IESS

Enfermedad horas (IESS)

P 50% IESS (4) y falta por horas (4]

Comision de servicios

400700

111042

CM

O

111062

CcS

Nota: Para ordenar los registros, s debe arrastrar y scltar en la posicidn deseada.

2.1.3.Definir feriados

El calendario de feriados se define para no mostrar faltas en jornadas de descanso
obligatorio. Al ingresar a esta opcion se muestra de forma predeterminado el calendario
general del afo actual, con los feriados respectivos si ya se hubiesen configurado.

= Configurar calendario de feriados

ARo: |2025 |3 Ciudad: <TODOS > v
NERD FEBRERO MARZO ABRIL WAYD JUNIO
om Lun Mar Mie Jus Vie Sab ) )
Dom Lun Mar Miz Jue Vie Sab om Lun Mar Mie Jue Vie Sab 2 || || pem Lun Mar Mie Jue vie sab om Lun Mar Mie Jue Vie Sab || || Dom
1 2 4 1 1 2 2 4 5 12 3 1
2 3 4 5 & 7 8
5 6 7 8 9510 11 2 3 4 5 6 7 8 6 7 B 91011 12 4 5 & 7 8 9 10 E 2
9 10 11 12 13 14 15
12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15 T EEET R ST 13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 15 20 21
19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 = = - = 20 18 19 20 23 24 22 23 24 25 26 27 28
23 24 25 26 27 28 29
26 27 28 29 30 3L 23 24 25 26 27 28 T 27 25 26 27 28 25 20 31 23 30
JuLIo AGOSTO SEPTIEMBRE oCTUBRE NOVIEMERE DICIEMERE
) ) om Lun Mar Mie Jue Vie Sab ) ) om Lun Mar Mie Jue Vie Sab ) )
Dom Lun Mar Miz Jue Vie Sab T s om Lun Mar Mie Jus Vie Sab |[ || Dom Lun Mar Mis Jue Vie Sab 1 || || pom Lun Mar Mie Jue vie sab
1 2 2 4 = 1 2 2 4 5 6 1 2 2 4 35 6
2 4 5 6 7 B 9 2 3 4 5 6 7 8
6 7 B 91011 1 7 8 9101112 13 5 & s 7 8 9101112 12
10 11 12 13 14 15 16 9 10 11 12 13 14 15
13 14 15 16 17 18 1 14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 18 14 15 16 17 18 13 20
17 18 19 20 21 22 23 16 17 18 19 20 21 22
0 21 2 22 24 25 2 21 22 22 24 25 26 27 13 20 21 22 23 24 25 21 22 22 24 25 26 27
24 25 26 27 28 29 30 23 24 25 26 27 28 29
7 28 29 30 31 o 28 29 30 26 27 28 29 30 31 i 28 29 30 3

‘Guardar Feriados

En el caso de que se hubiesen definido ciudades en la estructura
pardmetros generales, aparte del calendario general aparecera una
ciudades que permitird configurar los feriados locales.
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3. Usuarios y Perfiles

En presente modulo, también conocido como Seguridad define los accesos y permisos de
los usuarios, asi como las auditorias de cambios.

La opcidn "Pagina Principal" permite regresar a la pantalla anterior, donde se encuentran
los botones de todos los médulos disponibles segun el perfil del usuario. Por otro lado, la
opcidn "Salir" cierra la sesidn y redirige a la pantalla de inicio de sesién.

< C 23 tiesdicom/app/index.php/modul

C)TIESDI

#& Pagina Principal
0 Seguridad
Q, Auditorias

[+ Salir

3.1. Seguridad

El menu Seguridad tiene las siguientes opciones:

9 Seguridad

22 porfiles

& Usuarios

3.1.1.Perfiles

Los perfiles determinan las opciones e informacién a las que los usuarios pueden acceder.
Un mismo perfil puede estar asignado a multiples usuarios.

Al ingresar a esta opcidn, en el lado izquierdo se listan todos los perfiles disponibles en
orden alfabético. De forma predeterminada, los perfiles inactivos no se muestran, pero
pueden visualizarse marcando la casilla "Mostrar perfiles inactivos", ubicada debajo del
listado.

Al seleccionar un perfil, en el lado derecho se carga toda la informacién relacionada con
permisos y accesos. Ademas, los botones de la derecha se habilitan o deshabilitan segun la
accién que se esté realizando.

Es posible activar o inactivar un perfil mediante la casilla de verificaciéon junto a su
descripcién. Si un perfil se desactiva, todos los usuarios asociados perderan
automaticamente el acceso.
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Toda la informacién sobre opciones, permisos y accesos estd organizada en pestafias, las
cuales se detallan a continuacidn:

3.1.1.1. Opciones

Solo lectura. Si un perfil tiene marcada esta opcion, quiere decir que no puede realizar
acciones de creacion o edicidn de registros u opciones. Marcar esta opcién deshabilita todas
las demads opciones listadas a continuacién.

= Perfiles CODANAS.A
Cédigo: |1 Descripcion : | Administrader del sistema Activo:
Administrador del sistema

Mantenimients Eléctrico
Mantenimiento Mecanico Informacion Parametros Seguridad Catalogos Aszistencia
Reportas

Produccién
Laboratoric Solo lectura
Valdez-Codana

Puzds maodificar marcaciones

Pusde zgregar observacionss

Pusde maodificar horas trabajadas

Pusde ver desglose de horas

Pusde ver valores 2 pagar

Puszde rezlizar asignaciones de horarios

Pusde exportar reportes

Puade definir v modificar cortes

Pusde activar/desactivar empleados

Pusde medificar/eliminar registros de otros usuarios de cualquisr parfil

Pusda modificar/sliminar registros de otros usuarios del mismo perfi

| mostrar perfiles inactivos

Puede modificar marcaciones. Se refiere a la capacidad para agregar o eliminar
marcaciones que estd disponible en los reportes de asistencia por dia y asistencia por
empleado.

Puede agregar observaciones. Se refiere a la capacidad de agregar o eliminar observaciones
manuales en los reportes de asistencia por dia y asistencia por empleado. Esto no afecta las
observaciones que se ingresaron desde las acciones de personal y que se muestran en los
reportes.

Puede modificar horas trabajadas. Se refiere a la capacidad de modificar el calculo de
tiempo trabajado en los reportes por valores fijos.

Puede ver desglose de horas. Si se marca, se pueden ver las horas calculadas desglosadas
con todos sus recargos (nocturno, suplementario y extraordinario). Si no, solo se visualiza el
tiempo total trabajado, sin desglose.

Puede ver valores a pagar. Si se habilita la opcion de ingresar sueldo por hora, esta opcién
indica si el perfil puede o no ver dichos valores a pagar. Puede ser util dependiendo del sigilo

gue se le quiera dar a la informacién de valores a pagar.
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Puede realizar asignaciones de horario. Habilita o deshabilita la capacidad de modificar los
horarios de asistencia directamente en los reportes.

Puede exportar reportes. Habilita o deshabilita la capacidad de exportacién a Excel de los
reportes para el perfil.

Puede definir y modificar cortes. Habilita o deshabilita la capacidad de crear, modificar,
abrir o cerrar los cortes de asistencia.

Puede activar/desactivar empleados. Habilita o deshabilita la capacidad del perfil de
registrar empleados nuevos o hacerles el proceso de salida o reingreso. Se pueden realizar
otras actualizaciones de datos en los empleados, pero dichas opciones estan bloqueadas.

Puede modificar/eliminar registros de otros usuarios de cualquier perfil. Cuando varios
perfiles comparten informacién, pero no permisos, esta opcidon permite asignar a usuarios
gue sean jefes la capacidad de modificar o corregir los registros ingresados por sus
subalternos.

Puede modificar/eliminar registros de otros usuarios del mismo perfil. Cuando varios
perfiles comparten informacién, pero no permisos, esta opcion habilita o deshabilita la
opcion de que un registro ingresado por un usuario sea modificado por otro usuario con el
mismo perfil.

3.1.1.2. Informacion

Aqui se puede limitar el acceso a la informacién que tendrdn los usuarios del perfil. Dentro
de esta pestafia aparecen listados todas las estructuras configuradas, asi como los grupos,
tipos de empleado y horarios.

Opoiones m Parametros Seguridad Catalogos Asistencia
m Arez Departamento Ceantro de Costos Proceso Grupos

Tipo de Empleado Haorarios

0z - CED
02 - COMERCIAL ¥ MERCADED

04 - FINANCIERO ADMINISTRATIVO

05 - GESTION HUMANA

06 - INDUSTRIAL Y PROYECTOS

07 - SOSTEMIBILIDAD

08 - AUN NO ASIGNADO A DEPARTAMENTD

01 - CADEMA DE SUMINISTRO
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Si no se marca ninguna casilla tienen el mismo efecto que marcar todas las casillas, ya que
las casillas marcadas indican restriccion. Si solo se marcan algunas casillas, entonces solo
estd disponible la informacidn relacionada a dichas casillas.

3.1.1.3. Opciones de menu por mddulos

Aqui se listan en forma de arbol las opciones habilitadas por cada mddulo. A diferencia de
las restricciones a nivel de informacién, aqui solo se habilitan en el mend las opciones
seleccionadas. Si se desactiva un nodo superior, los nodos que dependen de él
automaticamente quedan sin acceso. La descripcion de las opciones por cada médulo es:

Pardmetros (Configuracién y pardmetros)

L2 = - . .- .
Cpciones nformacion Parametros Seguridad Catalogos Asistencia

Caonfiguracién
Parametros generzles
Motives de ausentismao

Dafinir feriados

e Configuracién

o Pardmetros generales.
Contiene las opciones para configurar la estructura organizacional (antes llamada
niveles administrativos) entidades, opciones disponibles en el catalogo de empleados,
configuraciones globales de calculo de tiempo y opciones de activacién de aplicacidon
movil y médulo de empleados.

o Motivos de ausentismo.
Equivalente a los detalles de justificacién. Aparte de definir los diferentes motivos
existentes, permite agregar configuraciones para restringir el uso de estos.

o Definicién de feriados.
Calendario de feriados.

Seguridad (Usuarios y perfiles)

Opciones nformacian Parameiros Seguridad Catalogos Asistencia

Seguridad
Perfiles

Usuarios

Marcaciones

pag. 15



© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

e Seguridad
o Perfiles
Definicion/mantenimiento de perfiles de usuario: opciones, acceso/restriccién a la
informacién, y opciones de menu.
o Usuarios
Definicion/mantenimiento de usuarios, asignacion de estos a sus respectivos perfiles
e Auditorias
o Marcaciones
Consulta de marcaciones registradas manualmente.

Organigrama y colaboradores (Catdlogos)

Opoiones nformacion Parameiros Seguridad Catalogos Asistencia

Catdlogos
Entidades
Empleados
Estructura Organizaciona

Generacion de archivos

e (Catalogos
o Entidades
Definicién de catdlogos de Divisiones, Areas, Departamentos, Centros de Costos,
Proceso, Cargos, Grupos y Tipos de empleados
o Empleados
Registro y mantenimiento de empleados. Solo se usard para ingresar informacion
complementaria que no llegue desde la integracidn con Protheus.
e Generacion de archivos
o Definicién
Definicién de conceptos que se cargardn a la némina de Protheus.
o Generacion
Ejecucion de procesos que se cargardn los conceptos de ndmina de Protheus.

Gestién y reportes de personal (Asistencia)
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Opciones nformacicn Parameiros Seguridad

Configuracion
Politicas de calculo
Horarios
Rotacidn grupal de hararios
Rotacion individual de horarios
Tareas
Asignacion individual de horarios
Autorizacion de sobratiempo
Acciones de personal
Justificaciones
Parmisos
\facaciones
Procesos
Cortes

Procesar re portes

e Configuracién
o Politicas de cdlculo
Configuracion de formas de célculo de los recargos de los horarios.
o Horarios

Catalogos

© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

Definiciéon de horas trabajo, y como deben ser consideradas las marcaciones para los
calculos.

o Rotacién grupal de horarios
Asignacion de horarios a grupos de empleados.
o Rotacién individual de horarios
Asignacion de rotaciones individuales.
e Tareas

o Asignacién individual de horarios.
Asignacion de horarios de manera individual por empleado y fecha.
o Autorizacion de sobretiempo.

Autorizaciones de sobretiempo para personal que necesita que dichos rubros sean
autorizados.

o Acciones de personal.

Justificaciones

Accion de personal que justifica la ausencia por dias, normalmente utilizado para
ausencias largas como permisos de maternidad o enfermedad.

Permisos

Accion de personal donde se

registran permisos por

preferentemente cortos, por dias o por horas.
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= Vacaciones
Registro de vacaciones
e Procesos
o Cortes
Definicidon y mantenimiento de cortes y cierres.
o Procesar reportes
Reproceso de reportes, sea general, por estructura o por empleado.
e Reportes
o Asistencia por dia
Asistencia por dia, visualizando marcaciones y calculos, con multiples opciones de filtros.
o Asistencia por empleado
Asistencia por empleado, visualizando marcaciones y calculos, con multiples opciones de
filtros.
o Asistencia general
Asistencia de forma general o por estructuras, en un rango de fechas, con multiples
opciones de filtros. Se puede visualizar resumido o detallado.
o Resumenes

= Resumen diario

Resumen por dia de novedades especificas.
o Estadisticas

= Estadisticas de horas trabajadas

Estadisticas por cada tipo de recargo y por estructura.

o Solicitudes
Si se desea activar el médulo, las opciones disponibles son:

= Solicitudes por empleado

Consulta de solicitudes por empleado, con filtros por tipo y fecha de creacion.
= Solicitudes por estructura

Consulta de solicitudes por estructura, con filtros por tipo y fecha de creacion.

3.1.2.Usuarios

Esta pantalla es un médulo de administracién de usuarios donde se pueden visualizar, crear,
editar y gestionar usuarios.

Al ingresar a esta opcion, en el lado izquierdo se listan todos los usuarios disponibles en
orden alfabético. De forma predeterminada, los usuarios inactivos no se muestran, pero
pueden visualizarse marcando la casilla "Mostrar usuarios inactivos", ubicada debajo del
listado.

Al seleccionar un usuario, en el lado derecho se carga toda la informacién relacionada con el
usuario como es el nombre, contraseia, asignacién de perfiles. Ademas, los botones de la
derecha se habilitan o deshabilitan segln la accién que se esté realizando.

Es posible activar o inactivar un usuario mediante la casilla de verificacidon junto a su

descripcién. Si un usuario se desactiva, perdera automaticamente el acceso a la plataforma.
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PSR | . : _—
tiesdi Usuario soporte.tiesdi i
Descripcién: Soports TIESDI 1 Editar J
Perfil: Administrador del sistema
Contrasefa: sssseRRRERe

Cambia contrasefia
Caduca contrasefia

Activo:

D Mostrar usuarios inactivos

3.2. Auditorias

La auditoria permite revisar cambios realizados a nivel de usuario en los diferentes registros.
Actualmente se encuentran activas las siguientes auditorias a nivel de usuario:

Q, Auditorias

25 Marcaciones

£ Parametros
BB Resumen de generacion de
plantilla

3.2.1.Marcaciones

Permite consultar el registro de marcaciones agregadas manualmente o eliminadas desde
los reportes, pudiendo filtrar por empleado, usuario que realizé el registro, tipo de accién, o
rango de fechas de marcacién o de fecha en que se realizé el registro.

Jrango de Marcaciones——— 1~ [ Rango de Auditoria————
Accibn: Ingresado manualmente ¥

Desde: | 2022-07-01 00:00 B Desde: | 2022-11-04 00:00
E'r'pea:c-:| | E]

Hasta: | 2022-11-04 23:59 Hasta: | 2022-11-04 23:59

Usuario: < Todos = u

3.2.2.Parametros

Esta pantalla permite a los usuarios consultar y analizar las gestiones realizadas en el
sistema en relacidon con horarios y asignaciones, a través de diferentes tipos de reportes,

pag. 19



© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

como el Reporte de Horarios, Reporte de Rotacion de Grupos, Reporte de Rotacidon de
Empleados y Reporte de Asignacion Individual. Para obtener informacién precisa, la
consulta se puede filtrar segiin un rango de fechas y el usuario que realizé la gestion.

= Auditoria de parametros

Tipo: [ Reporte de Horarios ~ | Desde: |2025-02-13 00:01| ... | Hasta: | 2025-02-13 00:01| ... | Usuzrio: | < Todes > v | Consubar | Exportar |

Una vez generados los resultados, estos se presentan en pantalla de manera detallada,
permitiendo a los usuarios revisar los cambios efectuados. Ademas, la informacién obtenida
puede exportarse en formato XLS, facilitando su andlisis.

= Auditoria de parametros

Tipo: ([Reports de Rotacén de Grupas <) Desde: [2020-02-05 00:01] .. | Hasta: [2025-02-13 00:01] ... | usuarie: | < Todos > v | _consutar | exporer |

v v [}

mo 3 mo mo §
20240821 15 Borada 0-NO EXSTE | 1- BRUPO ADMINISTRATIVO @ @ L) L)

2020082

Grabado 0-NO BUSTE | 1- GRUFO ADMINISTRATIVO

©
©
@

@
@
@

e
e
L)

e
e
L)

L4}

202408211534 | tesai [ Borrago 0-NOEUSTE

L4}
[}

1 5 o 2 0 0
' s ° 2 0 o
' s ° 2 0 o
1 5 o 2 0 0

0 0 0 0 0 o
0 o o o 0 o
0 o o o 0 o
0 0 0 0 0 o

v v
GRUFO ADMINISTRATIVO | & v
202408211534 | tisdi [ Grabado v v

0-NO EXSTE | 1- BRUPO ADMINISTRATIVO

4. Organigrama y Colaboradores

El presente modulo también conocido como Catalogos permite gestionar a los empleados y
toda la informacién relacionada con ellos, incluyendo las estructuras organizacionales
definidas en el médulo de configuracion y parametros.

La opcion “Pégina Principal” permite volver a la pantalla anterior, donde se encuentran los
accesos a todos los mdédulos disponibles segun el perfil del usuario, mientras que la opcién
“Salir” permite cerrar la sesidn y regresar a la pantalla de inicio de sesion.

# Pdgina Principal

s Catdlogos

#% Herramientas

B Generacién de archivos

[+ Salir

4.1. Catalogos

El menu Catalogos tiene las siguientes opciones:

s Catdlogos
" Entidades

E3 Empleados
#4s Estructura Organizacional
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4.1.1.Entidades

Esta opcidn permite crear, editar, activar y desactivar las estructuras organizacionales
configuradas en los pardmetros generales. Para este cliente, dichas estructuras incluyen
empresa, ciudad, sede, drea y departamento, ademads del cargo, tipo de empleado y grupo

= Entidades Senvicios Hospitalarios S.A |

Al ingresar, en el lado izquierdo se muestra un listado con todas las entidades disponibles.
Para editar una entidad, primero se debe seleccionar la lista, tras lo cual se cargaran sus
registros. Luego, se debe elegir el registro especifico a modificar y presionar el botén
n H "
Editar".

Si el usuario cuenta con el software Protheus, la Unica opcién que podra configurar seran los
grupos, necesarios para la configuracion de rotaciones (tema que se abordara en detalle en
el manual del médulo de asistencia).

4.1.2.Empleados

En esta opcidn, es posible listar todos los empleados registrados en el sistema, ya sean
activos o inactivos, de manera general o a través de una busqueda basica.

El recuadro de busqueda admite tanto nimeros como letras. Si el usuario ingresa solo
letras, el sistema buscara coincidencias en los nombres y apellidos. Si se ingresa un nimero,
se realizard la busqueda utilizando el nimero de cédula. En caso de introducir un valor
alfanumérico, la busqueda se efectuara en el campo de identificacidn, considerando la
posibilidad de que corresponda a un pasaporte.

CODANAS.A

Biisqueda répida: | Cduls, apellidos o nombre: | B Nuevo
mnm“—ﬂ_mmm
0342078809 0342078809 ACOSTA GONZALEZ, EDUARDO JOSE AYUDANTE MECANICO esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 20: 10-06 17:28
0927141077 09271410 DENO, ALEX MICHEL v tiesd tiesdi 2022-10-06 17:28
204815441 1204815441 v tiesd 00:00 tiesdi 2022-10-06 17:28
s esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 2022-10-06 17:28
s esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 2022-10-17 15:30
s esdi 00 tiesdi 2 10-06 17:28
LABORATORIST! ~ esdi oo tiesdi 2 10-06 17:28
TECNICO DE U ~ esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 2022-10-06 17:28
e esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 2022-10-06 17:28
e esdi oo tiesdi 20 10-06 17:28
~ esdi oo tiesdi 2 10-06 17:28
R DE FERMENTA ~ esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 2022-10-06€ 17:28
LABORATORISTA DE CALIDAD 2022-07-19 ~ esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 2022-10-06 17:28
sul R DE BODEGA 2018-08-20 ~ esdi oo tiesdi 2022-10

AY 202 -09 ~ esdi tiesdi 2 10-
2018-06-11 ~ esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 2 -10
0911618320 0911618, CASTRO CASTILLO, LUIS ANTONIO TECNICO DE LABORATORIO 1988-10-15 ~ esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 2 -10
09231211197 0931211197 CHAVERRO GONZALEZ, AYRTON RAFAEL AYUDANTE DE OPERACION 2022-02-09 ~ esdi 2022-09-21 00:00 tiesdi 2 -10

- . :
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Si el usuario posee un perfil con permisos de edicién, en la columna "Acciones" aparecera
una opcidén para modificar la informacidn del empleado seleccionado.

Al acceder a la edicion, los datos de los empleados se organizan en cuatro pestaiias, cuya
descripcién se detalla a continuacién. Cabe destacar que todos los campos bloqueados se
completan automaticamente mediante la integracion con la ndmina de Protheus en caso de
gue existiese y no deben ser modificados manualmente.

Para actualizar los datos de un empleado, primero se debe seleccionar su registro, lo que
cargara un formulario con la mayoria de los campos habilitados para su modificacién. Sin
embargo, en los casos donde la informacion proviene de la integracion con el software
Protheus, dichos campos no pueden ser actualizados directamente en el sistema TIESDI,
sino que deben ser modificados en Protheus para que los cambios se reflejen
automaticamente en TIESDI.

4.1.2.1. Datos basicos

I . G
1d Activo; Gana re

Datos organizacionales

Cédu tiempo necesita
cédigos de marcacién
0927355420 Apl xt. si tral

Opciones y permisos Nombras: Carga de confianza
AUREA DEL MAR
Apellidos
VALENCIA VALENCIA
Fecha de Nacimiento
12/07/ 19809

Correo eléctronico:

Teléfono

CRI DEL CONSUELO CALLE SNA ENTRE LAFY LA G
Sueldo por hora:

2.0067

Id. Identificador Unico del empleado. En este caso coincide con el nimero de cédula

Cédula. Numero de cédula o de pasaporte si es empleado extranjero.

Cdédigo. Codigo de identificacidon para los empleados distinto a la cédula asignado por la
empresa.

Nombres. Nombres completos en un solo campo.

Apellidos. Apellidos completos en un solo campo.

Fecha de Nacimiento del empleado

Correo electrénico. Direccion de correo electrdnico.

Teléfono. Numero de contacto telefénico del empleado

Gana recargo nocturno. Si el calculo de recargo nocturno esta habilitado desde los
parametros generales, aqui se especifica, por empleado, si gana dicho recargo.

Gana sobretiempo. Aqui se especifica si el empleado gana sobretiempo o no.

El sobretiempo necesita ser autorizado. Esta opcidn indica si el sobretiempo ganado por el
empleado necesita ser autorizado o no.

Aplica recargo ext. si trabaja en dias libres. Esta opcidn indica si el empleado gana recargo
extraordinario por trabajar en dias libres entre semana. Se calcula en base al horario alterno
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configurado para dicho dia.
Activo. Indica si el empleado esté o no activo en el sistema.

4.1.2.2. Datos organizacionales

Datos bisicos Empresa Cargo:
02 - SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALBOTEGTON M 050 - CAJERC[A)-ADMISIONISTA

Datos organizacionales - &
_ (ucec: e

1 - GUAYAQUIL - 1 - General

Cédigos de marcacién
Sede: Tipo de empleade:
Opciones y permisos 2 - ALBORADA v 1 - Administrativo

Area:
25 - CONSULTA EXTERNA -

Departamento:
55 - CONSULTA EXTERNA M

cha de entrada:

01/02/20289

Salida de Empleados

Empresa (Estructura 1). Divisidn a la que pertenece el empleado.

Ciudad (Estructura 2). Area a la que pertenece el empleado.

Sede (Estructura 3). Departamento al que pertenece el empleado.

Area (Estructura 4). Centro de costos al que pertenece el empleado.

Departamento (Estructura 5). Proceso al que pertenece el empleado.

Cargo. Cargo del empleado.

Grupo de rotacion. Todo empleado necesita un grupo de rotacidn base para la asignacion
de horarios. Cuando recién llega la informacién desde Protheus se le asigna el grupo 1
(Grupo A), es obligacion del usuario asignarle el grupo correcto antes de empezar a trabajar.
Tipo de empleado. Tipo de empleado.

Fechas de entrada y salida. En este opcidn se ingresa la fecha de entrada a la empresa, y asi
mismo se registra la salida, con su fecha respectiva. Por cada reingreso y salida del
empleado se agregard un registro en la tabla que se visualiza. Las entradas y salidas se
realizan en Protheus, por lo tanto el usuario no debe tocar esta seccidn, esta informacion se
actualizard automaticamente.

4.1.2.3. Cddigos de marcacion

Los cédigos de marcacidon permiten vincular al empleado con los registros realizados en el
equipo biométrico en que marca la asistencia. Un empleado podria tener mas de un cédigo
de marcacion. En este caso el cdodigo de marcacion es igual al nimero de cédula y la
informacién de las marcaciones y su asociacién con los empleados viene desde una
integracién con la base de OnlyControl, asi que no es necesario realizar configuracién alguna
en esta seccion.
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Datos basicos

Datos organizacionales Cadige: 0000000000 +

sdi w Gédigo L Huella |
Cédigos de marcacién Cédigos de marcacién: - =

| |o927255420 | |

Opciones y permisos
Huella

4.1.2.4. Opcionesy permisos

Aqui se configuran las opciones de los empleados como usuarios del sistema, ya sea desde
el mddulo de empleados como desde la aplicacidén mdévil. En este caso no se utiliza ninguna
de las dos, pero si desean activar su uso, a continuacién, se detallan las opciones
disponibles.

Datos bisicas
Datos ceganizaciensies

Cédigos de marcacién

[<J<B<d<J<d<]<JE

0527355420 - ABAD VALENCIA. GRACIELA DEL CARMEN
0919163642 - LAMA VON BUCHWALD, JUAN MARTIN

0527353420 - ABAD W

0915275028 - BALLESTER, B et
0530363614 - COTAPD MATIAS, LOIDA IVONNE

Impartar Subaltarnos

Opciones. Se refiere al acceso y opciones disponibles en la aplicacién web (médulo de

empleados) y aplicacién movil.

- Puede acceder a la aplicacién web

o Acceso a médulo de reportes.

o Acceso a médulos de solicitudes.

o Puede registrar asistencia (depende de otro parametro a nivel general para
activar la opcion).

- Puede acceder a aplicacion movil.

o Puede hacer consultas.
o Puede registrar asistencia.

- Recibe correo diario de novedades de asistencia segun el perfil de usuario asociado
(aparte de habilitar el médulo de empleados, habria que habilitar un proceso de envio
de correos).

- Recibe correo diario de novedades de asistencia de subalternos (igual que el anterior,
aparte de habilitar el médulo de empleados, habria que habilitar un proceso de envio de
correos).

Permisos y Jerarquias: Si se activa el médulo de empleados, es necesario configurar los jefes
y los subalternos de los empleados, para que aparte de poder realizar consultas se pueden
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realizar solicitudes y autorizaciones, y en el caso de solicitudes, se puede configurar el flujo
del tramite dependiendo del tipo.

Para finalizar la activacion del médulo de empleados y que cada empleado puede ingresar
solicitudes y sacar reportes, es necesario que a cada empleado se le asigne una contrasefia.
Finalmente, se puede asociar al empleado con un usuario, para que al ingresar a TIESDI
pueda ver un menu unificado, tanto con opciones de usuario como de empleado.

4.1.3.Estructura organizacional

Esta opcién permite generar y exportar a Excel un listado bdsico con la informacion de los
empleados, aplicando filtros por la estructura organizacional.

= Estructura Organizacional

< ToDOS >

< TODOS >

[=Toos >

< TODOS >

Departamanto: [ < TODOS >

Muestra |25 - | registros por pagina

0927355420  ABAD VALENCIA, GRACIELA DEL CARMEN  SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALBOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  CONSULTA EXTERNA CONSULTA EXTERNA CAJERO(A)-ADMISIONISTA G
0516202807  ACOSTA GOYES, HENRY LUIS SERVICIOS HOSPITALARIOS 5.A. ALBOTEOTON ~ GUAYAQUIL ~ ALBORADA  CENTRO DE IMAGENES ~ CENTRO DE IMAGENES  LICENCIADO(A) EN IMAGENES CON ESPECIALIDAD 1 General
0919443884  AGUIRRE GARCIA, MARCO ANTONIG SERVICIOS HOSPITALARIOS 5.A. ALSOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  MEDICOS RESIDENTES ~ TERAPIA MEDICO RESIDENTE General
0932121536  AGUIRRE MASSUH, DIEGO JOSE SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A ALBOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALEORADA  CONSULTA EXTERNA CONSULTA EXTERNA PASANTE General
0959068479  AGUINIO YLLESCAS, ANA VICTORIA SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALBOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  CENTRO DE IMAGENES ~ CENTRO DE IMAGENES ~ ASISTENTE General
0922037080  AJILA SOLANO, GYNTHIA DENISSE SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALBOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  ENFERMERIA MEDIGINA GENERAL ENFERMERA(O) General
1312688987  ALARCON VALENCTA, SILVIA MARIA SERVICIOS HOSPITALARIOS 5.A. ALBOTEOTON ~ GUAYAQUIL ~ ALBORADA  ENFERMERIA CIRUGIA ENFERMERO(A) REFERENTE/ESRECTALIDAD General
1706994314 ALBUJA SALAZAR, SANDRA GERMANICA  SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALSOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  ENFERMERIA JEFATURA ENFERMERIA  JEFE DE ENFERMERIA General
1309866539  ALCIVAR CHAVEZ, JAIRO BIENVENIDO SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALBOTEOTON ~ GUAYAQUIL ~ ALBORADA  ENFERMERIA EMERGENCIA ENFERMERA(O) General
1314843066 ALCIVAR ZAMBRAND, ALEXY VALENTIN SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALBOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  ENFERMERIA EMERGENCIA ENFERMERA(O) General
0517541047  ALVAREZ AREVALO, LOURDES MARIELA SERVICIOS HOSPITALARIOS 5.A. ALBOTEOTON ~ GUAYAQUIL ~ ALBORADA  CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO ANALISTA General
0922950163 ALVAREZ VIDAL, KAREN STEFANIA SERVICIOS HOSPITALARIOS 5.A. ALSOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  ENFERMERIA MEDICINA GENERAL ENFERMERA(O) General
0908051899  ANASTACIO FIALLOS, SUSANA JANNET SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A ALBOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  SERVICIOS GENERALES  LAVANDERIA AUXILIAR 2 DE SERVICIOS GENERALES General
1313636658  ANCHUNDIA ESPINAL, VASMINA PRISCILA  SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALBOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  ENFERMERIA NEGNATOLOGIA ENFERMERO(A) REFERENTE/ESPECIALIDAD General
1311340440  ANTON DELGADO, KAREN VANESSA SERVICIOS HOSPITALARIOS 5.A. ALBOTEOTON ~ GUAYAQUIL ~ ALBORADA  ENFERMERIA NEONATOLOGIA ENFERMERO(A) REFERENTE/ESRECTALIDAD General
0926328501  ARANA NAVARRETE, ANDY GISSELLA SERVICIOS HOSPITALARIOS 5.A. ALSOTEOTON  GUAYAQUIL ~ ALBORADA  ENFERMERIA cIRUGIA. AUXILIAR ENFERMERIA General
0909582074  ARAUJO CHAGUAY, CAROL ELENA SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALBOTEOTON ~ GUAYAQUIL ~ ALEORADA  AUDITORIA MEDICA AUDITORIA MEDICA MEDICO AUDITOR General

4.2. Herramientas

Esta opcidn permite subir archivos con informacién de empleados, que después seran
procesados o importados a una base de datos.

4.2.1.Carga masiva de empleados

Esta opcién permite subir un archivo con registros de empleados para su creacién o
actualizaciéon en el sistema. Una vez cargado, los datos del archivo se muestran en pantalla
para su visualizacidn. Los registros nuevos se resaltan en color amarillo para diferenciarlos
visualmente.
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Carga masiva de empleados Sevicios Hospitalarios 5

Archive: | Examinar.. | Empleados LIVSMART.xlsx Importar Generar listado

P [ cecuia s icencacion ~ ][ cediga de némina ~ ][ Momures ~ [ Apeiices ~][<<ommr > ~ [ << ommR > ~ (<= ommr >

- I3 1002768 CRISTIAN ERNESTO GARCIA MEDINA 1002500 coLon MANUFACTURA
047283738 1001149 OSCAR ARMANDO ABARCA QUINTANILLA 1002388 coLon (OPERACIONES Y SERVICIOS.
059930058 1002748 MAURIGIO ALEXANDER AGUILAR AGUILAR 1000017 COLON MANUFAGTURA
056023129 1002631 VICENTE ELEAZAR AGUILAR ELENA 1002070 COLON MANUFACTURA
063367788 1002475 AADONAY ANTONIO AGUILAR GARCIA 1000034 coLon MANUFACTURA
041678210 1000319 JOSE ALFREDO AGUILAR GILLEN 1000034 coLON MANUFACTURA
054539255 1000631 IRVIN DAVID AGUILAR MERINO 1000259 COLON MANUFACTURA
024324390 1000182 FREDIS ALONSO AGUILAR MIRA. 1000341 coLon MANUFACTURA
057149091 1001086 INGRID YASMIN AGUILAR SOSA 1000082 COLON MANUFACTURA
055499953 1002788 MAURICIO ALBERTO AGUIRRE CASTILLO 1002757 COLON (OPERACIONES Y SERVICIOS.
057777886 1001846 EDWIN VLADIMIR ALARCON RIVERA 1002041 COLON MANUFACTURA
010821440 1000848 EFRAIN ANTONIO ALAS ALAS 1000036 COLON MANUFACTURA
027023320 1000067 HERIS EDENILSON ALBANEZ HERNANDEZ. 1001784 coLON MANUFACTURA
02147051 1000110 DARWIN ADEMIR ALCANTARA MORAN 1002613 COLON MANUFACTURA
015468653 1000553 HERMAN RENATO ALDANA PERIA 1001036 coLON (OPERACIONES Y SERVICIOS.
005532159 1000027 JOSE ESTEBAN ALFARO LEONOR 1002420 COLON MANUFAGTURA
054564187 1002329 MAURICIO JOSE ALFARO LOPEZ 1002420 COLON MANUFACTURA
005282515 1000098 ALONSO ALVARADO 1001944 coLON OPERACIONES Y SERVICIOS:
051351446 1002420 IRVING GEOVANY ALVARADO CORDOVA 1001719 coLON MANUFACTURA
055329954 1002377 PEDRO DANILO ALVARADO CRUZ 1001436 COLON (OPERACIONES Y SERVICIOS.
002347181 1000084 JOAQUIN ALVARADO GARCIA 1002233 COLON MANUFACTURA
041227069 1002628 DANI RUDISEL ALVARADO HERNANDEZ 1002500 coLON MANUFACTURA
011944110 1000011 CARLOS ANTONIO ALVARADO PORTILLO 1000036 COLON MANUFACTURA
043551367 1002015 ERIKA MARIBEL ALVARADO RAMIREZ 1002500 coLon MANUFACTURA
052534550 1001917 FRANCISCO JAVIER ALVARADO REYES 1002311 coLON (OPERACIONES Y SERVICIOS.
047049118 1001271 NELSON ALBERTO ALVARADO REYES 1002070 cOLON MANUFAGTURA
043769928 1002398 CARLOS NOEL ALVARADO VALLADARES 1002388 coLon (OPERACIONES Y SERVICIOS:
044462252 1001422 GERBER ALFREDO ALVARENGA AGUILAR 1002233 COLON MANUFACTURA
025298775 1000344 SAUL ALFREDO ALVARENGA FLORES 1000017 cOLON MANUFAGTURA
046030784 1000825 EDWIN ALBERTO ALVAREZ DELEON 1001784 COLON MANUFACTURA
041919022 1000430 MARVIN JOVANNY ALVAREZ FLORES 1002567 COLON MANUFACTURA
045600617 1001309 MARVIN JOSE ALVAREZ REYES 1002600 coLon MANUFACTURA

<

Las entidades nuevas tambien son diferenciadas al resaltarlas de color rojo.

ga masiva de empleados

| Empleados LIVSMART.xlsx Importar Generar listado

v || << OMITIR => v [ == OMITIR >> v || Cargo ~ || Tipe de empleado v || <= OMITIR >> ~ || Gana sobretie!
T a0 r0 0 wpLEA00 e ot | o)

Archive: | EXaminar..

‘OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE DEPALETIZADORA Flio si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE PRODUCTO TERMINADO  FWO. si si
OPERATIVO MANUFACTURA OPERATIVOS OPERADOR DE TERMO EMPAJILLADOR  FIIO si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE SOPLADORA ASEPTICO  FHO si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE EMPACADORA Flio si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE EMPACADORA Flo si si
ANALISTA OPERATIVOS ANALISTA DE GALIDAD SOPLADO Fluo si si
OPERATIVO MANUFACTURA OPERATIVOS AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES  FIO. si si
OPERATIVO MANUFACTURA OPERATIVOS AUXILIAR DE LINEA Fuo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE DESPACHO Flio si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADORES ETA Flo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS ]Eg;‘ég ESPECIALISTA (FORMULADOR ¢ si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS TECNICO ELECTROMEGANICO Fluo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS TECNICO ESPECIALISTALLENADOR  FHO. si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE MATERIAL DE EMPAQUE  FHO si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE LLENADORA Flo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE LLENADORA Fluo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADORES DE LiNEA (DESPACHD)  FWO. si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS SUPERVISOR DE PRODUCCION Flo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE PRODUCTO TERMINADO  FHO si si

OPERADOR TERMO EMPAJILLADOR ¥ i ;
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS I FlIo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE PALETIZADORA Flo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR FORMULACION JARABE  FWO. si si
OPERATIVO MANUFACTURA OPERATIVOS OPERADOR DE DEPALETIZADORA Flo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE MATERIAL DE EMPAQUE  FHO si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE SOPLADORA ASEPTICO  FHO. si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE PRODUCTG TERMINADO  FIIO si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE LLENADORA Flo si si
OPERATIVO MANUFACTURA OPERATIVOS OPERADOR DE EMPACADORA Flio si si
OPERATIVO MANUFACTURA OPERATIVOS TECNICO ELECTROMECANICO Fuo si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS OPERADOR DE EMPACADORA Flio si si
OPERATIVO MANUFAGTURA OPERATIVOS TEGNICO ESPECIALISTA Flo si si

En la parte superior, hay combos desplegables (<<OMITIR>>), los cuales permiten asignar
manualmente los nombres correctos a las columnas si no se detectan automaticamente. Si
el nombre de la cabecera en el archivo coincide con el esperado, se selecciona
automaticamente. Si no coincide, el usuario debe elegir el nombre correcto en el combo
correspondiente.
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= Carga masiva de empleados

Archivo: | E

| cédula / identificacién

v ][ Cédigo de némina

=< OMITIR. ==

Identificador (nico (secuencial)
Cadigo de nomina

Cédula / Idenfificacion

Apelidos

Nombres

Namero de teléfono

Cormeo electronico

Direccion domicilio

Fecha de nacimiento

Gana recargo noctumo

Gana sobretiempo

Sobretiempo necesita autorizacion
Gana recargo extraordinario en dia libre
Gerente

Cargo de conflanza

Mivel Jerarquico Superior

Sueldo

Sueldo por hora

estructura_1

estructura_2

COMGO

002769
001148
002748
002631
002473
000319
000631
000192

001086

002788
001846

000848

000067
000110

000353

000027
002329

000095

002420

nnoaTT

Una vez cargados los datos en pantalla, se habilita el boton "Importar" para procesarlos.
Este boton debe ser presionado una vez que se haya seleccionado el nombre correcto en el
combo. Si una columna no contiene datos, se debera seleccionar la opcién "Omitir".

4.3. Generacion de archivos

B Generacién de archivos

B Definicidn
B Generacidn

Esta opcion se utiliza para la integraciéon con la némina de Protheus. Originalmente esta
disefiada para generar archivos que se cargan en otro sistema, pero se adapto para que, en
lugar de generar archivos, envie registros a una tabla intermedia en la base de Protheus,
donde otro proceso toma dichos registros y los carga en el proceso de nédmina.

4.3.1.Definicidn

Antes de poder usar esta opcidn, es necesario definir los archivos o tablas, por concepto.
Todos los conceptos ya estan definidos desde el proceso de implementacién, y en caso de

necesitar alguno nuevo es necesario contactar al proveedor.

La definicion consta de 3 secciones:
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Sentencia. Aqui se crea una consulta de base de datos en lenguaje SQL con el formato de
salida definido previamente. Todas las consultas tendran el mismo formato de salida. Esta
consulta se debe disefiar para esperar 2 pardmetros: fecha de inicio y fecha de fin de rango
de consulta.

m Definicion Formato Nuevo

Editar

161028 - Uamado de emergencia_ |
400200 - Diz accidente de trabajo 100%
404100 - Atraso

111016 - Horario nocturno 25%

111021 - Horas extras diurnas 50%

111022 - Horas 100% nocturnas Lun-Vie excl
1110232 - Horas 100% sdbados

111024 - Horas 100% domingos

111025 - Horas 100% Lun-Vie dias ibres laba
111028 - Horas 100% Feriados

111240 - Horas regulares GRP TEL C-1% (Gru
111241 - Dia trabajo GRP TEL C-19 (Grupo Te
111245 - Diz aislamientoe o cuarentenz (sosp
111243 - Dia trabajo enfarmedad. grupo wvuln
111248 - Horas regulares grupo vulnerable C
1112489 - Diz trabajo grupo vulnerable COVIC
111250 - Horas regulares grupo teletrabajo C
111251 - Dia trabajo grupe teletrabajo COVIL
161061 - Dia permisa IESS 50%

cha,
cimal{10,2]}, 3, 1)::decimal(, 2)

e,
des_rendimiento,

np
orial_empleado hd OM emp.id = hd.empleado =
dmé4 cc ON hd.estructura_4 = cc.codigo

ncia.reporte_diario rd OM hd.empleado = rd.empleado AND &

Definicidn. Aqui se especifica la descripcion, y el formato de salida. En este caso todas las
definiciones van a tener como formato de salida “Tabla”, y a continuacion se configura una
funcion que toma la consulta definida en la pestafia sentencia y envia los datos a la base de
Protheus. Aqui también se puede desactivar la definicién de archivo, en caso de que ya no
sea necesaria.

Sentencia m Formato

Cadigo: 1

Activo
Descripcidn: 161028 - Llamado de emergencia
Salida:
Funcidn: migracion.nominal@archivo::int, @desde::date, @hasta::da

Observacionas:

Formato. Se refiere al formato de salida. En el caso de que la salida sea a archivo, se define
la estructura de las columnas en el archivo. En el caso de salida a tabla, se define la
estructura de la tabla que recibird los registros. Todas las definiciones utilizaran el mismo
formato de tabla.
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Sentencia Definicidn m

Columna: Longitud:

Tipo:

[orden] columna | 7m0 Jiono.]  Formate |

c' 1 cedula alfanumerico 10 no justificar
°' 2 concepto alfanumerico & no justificar
°' 3 fecha alfanumerico B no justificar
Q 4 cantidad numerico 3 no justificar
B 5 centro costos alfanumerico 9 no justificar

4.3.2.Generacidn

Una vez que ya se han definido los archivos que se desea generar, aparecen disponibles en
la opcion de generacion. Para generar uno o madas archivos (o registros), basta con
seleccionar uno o mas (se puede trabajar con varios a la vez), escoger el rango de fechas, y
finalizar dando clic en el botén “Generar”. Al final aparecerd un mensaje indicando si el
proceso termind satisfactoriamente.

= Generacion de archivos

Desde: o4/1t/z022 2 Hasta: 04/11/z20z2 B

Formatos disponibles:

hdigo De pCit iwa
D 1 | 161028 - Llamado de emergencia Si

D z | 400300 - Dia accidente de trabajo 100% Si
(Jz | 404100 - Atraso Si
Dq 111016 - Horario nocturno 25% Si
D 5 111021 - Horas extras diurnas 50% Si

D & | 111022 - Horas 100% nocturnas Lun-Vie excluyendo feriados y llamades de emergencia | Si

|:| 7 | 111023 - Horas 100% sabados Si

D B 111024 - Horas 100% domingos Si

D g | 111025 - Horas 100% Lun-Vie dias ibres laborados Si
|:| 10 | 111028 - Horas 100% Feriados 5i

D 11 | 111240 - Horas regulares GRP TEL C-19 (Grupo Teletrabajo COVID-13) Si

|:| 17 | 111241 - Dia trabajo GRP TEL C-19 (Srupo Telstrabajo COVID-15) Si

D 1= | 111245 - Dia zislamiento o cuarentena (sospecha de COVID-19) . Si

D 14 | 111243 - Dia trabajo enfermedad. grupo vulnerable COVID-15 Si

D 15 | 111248 - Horas regulares grupe vulnerable COVID-19 Si

D 16 | 111249 - Dia trabajo grupo vulnerable COVID-13 Si

D 17 | 111250 - Horas regulares grupo teletrabajo COVID-19 Si

D 15 | 111251 - Dia trabajo grupo teletrabajo COVID-15 Si

— -

Generar
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Después de finalizar, es necesario esperar un maximo de 5 minutos para que la informacién
pase a la base de Protheus y esté disponible para el proceso de némina.

5. Gestién y Reportes de Personal

El presente mddulo también conocido como Asistencia permite configurar horarios,
politicas de cdlculo, asignar horarios, registrar acciones de personal (permisos,
justificaciones, vacaciones), ejecutar procesos y generar reportes de asistencia.

La opcion “Pagina Principal” permite regresar a la pantalla anterior, donde estan los botones
de todos los mddulos disponibles segun el perfil del usuario, y la opcién “Salir” es para
cerrar la sesién y regresar a la pantalla de inicio de sesidn.

#& Pdgina Principal

£ Configuracion

i=Tareas
»_Procesos
B Reportes

(= salir

5.1. Configuracion

El menu Configuracidn tiene las siguientes opciones:

£ Configuracion

H Politicas de cdlculo
& Horarios

=% Rotacion grupal de horarios
2 Rotacion individual de horarios

5.1.1.Politicas de calculo

Las politicas de calculo permiten configurar la forma en que se realizan los cdlculos de los
diferentes recargos (nocturno, suplementario y extraordinario). Las politicas indican cémo
se realizan los cdlculos de las marcaciones que han sido consideradas y filtradas por los
horarios.

En la mayoria de las empresas solo se utiliza una politica, correspondiente al Cddigo de
Trabajo, pero en empresas mas complejas con horarios rotativos y rotaciones
personalizadas, se suelen configurar politicas personalizadas seguin la necesidad. En este
caso las politicas existentes se generaron a partir de la migracion de datos del sistema
anterior, en el cual politicas eran parte integral de los horarios; no todas las politicas estan
en uso.
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= Politicas de calculo CODANAS.A.

2 Diari - 18 - SEXTO DIA LABORADD ~
on itica 5 Diari - 08 - ASUMIR DiA NORMAL 07:00 - 15:00 ~
@00 i oo E
BO00 i ow E

000 -~

- 03 - 15:00 - 23:00 | PRODUCCION ~

Los botones de la
politicas.

columna de acciones permiten editar, activar/desactivar, o eliminar

La columna “Descripcidon” muestra el nombre con que se crearon las politicas, pero como las
politicas en este caso fueron generadas a partir de los horarios, no tiene nombres
descriptivos, solo un numero. Se recomienda en lo posterior editar las descripciones por
texto mas descriptivo.

Una politica puede ser utilizada por varios horarios a la vez, lo cual es perfectamente
normal. En la columna “Horarios” se listan los horarios que tienen asignada la politica. Los
horarios en rojo son horarios que estan marcados como inactivos, los cuales fueron
migrados, pero posteriormente se determind que no tienen uso.

Para crear una politica, se debe dar clic en el botén “Nuevo” de la esquina superior derecha.
Se mostrara una pantalla como esta:

= Crear politica de calculo

Descripcion: |

Informacion

Tipo de calculo: | Por tiempo cumplido w

Calcular sobretiempo a partir del cumplimiento de:  08:00 :

[ periodo de recargo nocturno desde: hasta:
O periedo de recargo extraordinario desde: hasta:
Aplicar recargo extraordinario si el horario se aplica en: [ sabade [ Domingo [ Feriado

» Recargos a aplicar si la jornada se extiende mds de un dia: ~
O continuar politicas de recargoe extraordinarie del dia inicial

Aplicar recargo extraordinario si el horario se aplica en: [ sabade [ Domingo [ Feriado

[Jredondear sobretiem po
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Descripcidén. Texto corto y conciso, que permita identificar rdpidamente una politica de una
lista de opciones.

Tipo de calculo: Permite configurar recargos por tiempo cumplido (la opcién mas usada y
recomendada) o por rango de horas.

Calcular sobretiempo a partir del cumplimiento de: Esta opcidon solo se visualiza cuando el
tipo de cdlculo es por tiempo cumplido, al cumplirse el maximo de horas ahi indicado,
inmediatamente se empieza a configurar el sobretiempo con recargo suplementario. Al
configurar el rango de horas no tiene uso, asi que se oculta.

Periodo de recargo nocturno: Aqui se indica el rango de horas en el cual se calcula el
recargo nocturno. Normalmente los valores esperados son de 19:00 a 06:00, pero
dependiendo de las necesidades de la empresa, pueden cambiar. Cuando se escoge el tipo
de célculo por rango de horas da la opcidn de agregar otro rango adicional del mismo tipo.

Periodo de recargo suplementario: Esta opcién solo aparece cuando el tipo de calculo es
por rango de horas. Se especifican el rango de horas en el cual se aplica el recargo,
normalmente empieza a la hora en que termina el horario al cual se asigna. Permite agregar
otro rango adicional del mismo tipo.

Periodo de recargo extraordinario: Aqui se indica el rango de horas en el cual se calcula el
recargo nocturno. Normalmente los valores esperados son de 19:00 a 06:00, pero
dependiendo de las necesidades de la empresa, pueden cambiar. Cuando se escoge el tipo
de célculo por rango de horas da la opcidn de agregar otro rango adicional del mismo tipo.

Aplicar recargo extraordinario si el horario se aplica en: Esta opcion permite aplicar recargo
extraordinario los dias sdbado, domingo o feriados, para no necesitar crear otro horario
para realizar cdlculos los fines de semana.

Recargos a aplicar si la jornada se extiende mas de un dia: En caso de que el horario se
aplique para jornadas de varios dias (como guardias hospitalarias), aqui se configura cémo
se realizan los calculos de los dias posteriores al dia en que inicié el turno u horario.
Generalmente se escoge la opcién Continuar politicas de recargo del dia inicial, ya que en
muy raras ocasiones los demds dias tienen formas de calculo diferenciadas. También se
puede utilizar en los casos de horarios nocturnos en los cuales el tipo de calculo sea por
rango de horas. Esta personalizacidn de recargos de dias posteriores es poco usada y se
conserva por compatibilidad con versiones anteriores.

En la pestaia “Informacion” se puede detallar el motivo por el cual se crea esta politica, si
fuese necesario, y ademads aparece un listado de solo lectura de los horarios que tiene
asignada esta politica, la cual aparecera vacia cuando recién se crea la politica.

5.1.2.Horarios

En los horarios se configura cémo se deben considerar las marcaciones de cada dia para
posteriormente realizar calculos con la ayuda de las politicas previamente definidas.
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= Horarios CODANAS.A.

o Jootun] bescipain | ot s et Marccones] ot | tors) . o | s .50 2
° o 1 07:00 - 15:00 | ADM. 0& - Dolitica & 2 8 8 Q Q o s
° o 3 15:00 - 23:00 | PRODUCCION 10 - Politica 10 2 4 4 4 [1] 0 w
O n 4 23:00 - 07:00 | PRODUCCION 13 - Politica 13 2 ' 8 1 7 a 0 w
° o 5 07:00 - 15:00 | PRODUCCION 06 - Politica & 2 a8 8 Q Q o v
° o 8 ASUMIR DIA NORMAL 07:00 - 15:00 05 - Politica 5 2 8 8 [1] [1] 0 w
0 o 11 LIBRE LABORADO (23HO0 - 07HOO) 14 - Politica 14 2 ' 8 0 a a 8 w
° o 1z LIERE LABORADO (15HOO - 23H00) 17 - Politica 17 2 8 o Q Q 8 v
0 o 13 ASUMIR DIA NORMAL (22:00 - 07:00) 12 - Politica 12 2 ' 1 1 7 a 0 w
0 o 14 LIBRE LABORADO (07HOO-15H00) 16 - Politica 16 2 8 1] [1] [1] 8 w
° o 15 07:00 - 15:00 | DOBLE JORNADA 01 - Sin recargos 2 16 8 0 8 0 v
0 o 17 ASUMIR DIA NORMAL 15:00 - 23:00 09 - Politica & 2 4 4 4 [1] 0 w
0 o 18 SEXTO DIA LABORADO 02 - Politica 2 2 8 0 0 0 8 w
° o 15 08HO0 A 14HO0 PASANTE 01 - Sin recargos 2 ] 6 [1] [1] 0 v
0 o 20 08:30 - 17:30 ADMINISTRACION 06 - Politica & 4 8 8 [1] [1] 0 w
° o 21 H. 19:00 A 07:00 NOCTURNO 07 - Politica 7 2 L 4 0 8 1 3 "
° o 24 07:00 A 13:00 PASANTE 01 - Sin recargos 2 ] 6 [1] Q 0 w

Los botones de la columna “Acciones” permiten editar, activar/desactivar, o eliminar
horarios.

La columna “Descripcion” muestra un texto corto descriptivo que permitira posteriormente
identificar a los horarios en una lista de opciones. En este caso se tomo las descripciones del
sistema anterior, del cual se migro la informacion.

La columna “Politica de céalculo” indica la descripcion de la politica de calculo asignada. En
este caso las politicas no tienen nombres descriptivos ya que las politicas no se migraron, se
generaron a partir de la informacidon de los horarios migrados del sistema anterior. La
politica de calculo puede aparecer en rojo, indicando que dicha politica esta inactiva y no
debe usarse. En ese caso el usuario debe modificar el horario para asignar una politica
activa.

El resto de las columnas a la derecha tienen informacidn bdsica a manera de resumen, para
gue el usuario no siempre se vea obligado a abrir un horario para ver de qué se trata.

Para crear un horario, se debe dar clic en el botéon “Nuevo” de la esquina superior derecha. Se
mostrara una pantalla con las siguientes opciones:

Descripcion. Texto corto y conciso que permite identificar claramente al horario para poder
escogerlo de una lista.

Nocturno. Este parametro se utiliza para definir el rango de busqueda predeterminado de
marcaciones dentro del dia que tenga asignado el horario. Normalmente un horario diurno
busca las marcaciones entre las 00:00 y las 23:59 del mismo dia, en cambio un horario
nocturno busca las marcaciones entre las 12:00 y las 11:59 del dia siguiente, aunque estos
rangos se pueden personalizar, como se verda mas adelante.

Normalmente el criterio para definir un horario como nocturno depende de qué tan cerca
de la medianoche estd la hora de salida, o si la hora de salida esta programada para después
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de medianoche; sin embargo, esto puede personalizarse y requerir varias pruebas para
determinar que los resultados son los esperados, antes de definir un horario nuevo.

rear horario CODANAS A

Descripcién: |C-:|H;|atcria | O Nocturno O Abierto

Marcaciones esperadas: Marcacion 13| p0:00 | 5 Marcacién 2 | 00:00 | - | Dias posteriores a marcacién 1:
Rango de horas de bisqueda de marcaciones: | g0:00 | % | -| 00:00 | 2 Politica de calculo: [Sin politica v

- -

No se calcularan recargos de ningun tipo, solo se calculara el tiempo trabajado.
Dlgnm'ar marcaciones intermedias para el cdlculo de tiempo trabajado

[OJextender la jornada en caso de inconsistencia

OLas marcaciones intermedias son de almuerzo Horas esperadas
Regulares: 08:00 Mocturnas: 00:00

Tiempo minimo entre marcaciones (en minutos): III

A |4

Suplementarias: | pg:00 |3 Extraordinarias: | gg:00

Tiempo de tolerancia a los atrasos (en minutos): E

r—Dias de control de atrasos .

Exigir un minimo de horas a cumplir: | 08:00 -

Oentre semana [(JSabades [JDomingos [Feriados
[J Establecer un limite de horas trabajadas:

O Descontar automaticamente el tiempo de almuerzo

— Ignorar tiempo trabajado:
[ Antes de la hora de entrada Descontar:
O Después de la hora de salida Si trabaja minimo horas seguidas

Si solo hace 2 marcaciones

Observaciones:
Opciona

Abierto. Un horario abierto no necesita horas de entrada ni de salida, ni controla atrasos,
solo calcula el tiempo trabajado. Es un tipo de horario especial que se puede configurar
cuando la jornada no depende de horarios, si no de eventos a los cuales se reacciona.

Marcaciones esperadas. En esta lista se pueden escoger 2, 4, 6, 8 o 10 marcaciones, y cada
vez que se seleccione un numero se desplegara la cantidad de casillas necesarias para
configurar las marcaciones hasta el maximo disponible, de esta forma:

Marcacion 1: | 07:00 Marcacion 2: | 15:00

- - - . ' x
Marcaciones esperadas: ~ | Dias posteriores a marcacion 1:

Marcacion 3: | 00:00 | 5 | Dias posteriores a marcacion 2: Marcacion 4: | 00:00 | 5 | Dias posteriores a marcacién 4:

Marcacion 5: | 00:00 | - | Dias posteriores a marcacion 4: Marcacion 6: | 00:00 | - | Dias posteriores a marcacion 5;

Marcacion 7: | 00:00 | 5 | Dias posteriores a marcacion 6: Marcacion 8: | 00:00 | 5 | Dias posteriores a marcacién ?:

Marcacion 9: | 00:00 | | Dias posteriores a marcacién 8: Marcacion 10:| 00:00 | S | Dias posteriores a marcacion 9:

Se deben configurar tanto las horas esperadas de entrada y de salida, y las pausas
(normalmente de almuerzo) que se espera el empleado haga y realice marcaciones. Si las
pausas no requieren marcaciones, solo se configuran 2 marcaciones.

Dias posteriores a marcacion n. En el caso de horarios nocturnos o de varios dias (se
pueden configurar horarios que duran hasta 3 dias), en el caso de que una marcacién no sea
realizada el mismo dia que la anterior, es decir, pase de la media noche, es necesario indicar
cuantos dias después de la marcacidon anterior se espera que se realice la siguiente, ya que
como se indicd, como soporta horarios de hasta 3 dias, podria tratarse de una salida hasta 2
dias después.
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Rango de horas de blisqueda de marcaciones. De manera predeterminada todo horario
nuevo es diurno y busca las marcaciones entre las 00:00 y las 23:59, sin embargo este rango
puede personalizarse, ya sea achicandose para evitar chocarse con otro horario del dia
anterior o del dia siguiente; alargdndose para cubrir mas de 24 horas, o incluso puede
moverse antes de las 00:00 para configurar jornadas que empiezan justo a la medianoche y
de esa forma establecer un limite superior que permita tomar las marcaciones realizadas
antes de la medianoche. En este ultimo caso la hora final del rango debe configurar antes de
la hora de inicio para evitar que, en caso de asignar un horario configurado de esta manera
en dos dias consecutivos, se choquen, y provoquen inconsistencias al tomar las marcaciones
gue necesitan para los célculos.

Para los horarios nocturnos el rango debe configurarse entre las 12:00 y las 11:59, aunque
también podria personalizarse considerando los mismos criterios que para los horarios
diurnos.

Ignorar marcaciones intermedias para el calculo de tiempo trabajado. Esta opcion se usa
para los casos en que se configuran mas de dos marcaciones, lo cual corresponde a entradas
y salidas, en pares, y cada pausa significa tiempo no utilizado y por lo tanto que no se usa
para calcular el tiempo trabajado; sin embargo, existen excepciones en que se desea ver las
marcaciones de las pausas, pero durante dichas pausas el tiempo trabajado sigue corriendo,
es decir las marcaciones intermedias no generan pausas.

Extender la jornada en caso de inconsistencia. Una inconsistencia es un registro con una
cantidad impar de marcaciones. Al haber una inconsistencia no se pueden realizar céalculos
aparte de atrasos, a menos que en los parametros generales se haya configurado que los
registros inconsistentes deban considerarse como asistencias, y se puedan utilizar para los
calculos (esta opcidn es poco usada). Una inconsistencia puede darse entre otras razones,
por descuido del empleado que no marcé o pudo haber marcado mas alld del rango de
horas determinado, pasado la media noche, como puede ocurrir en algunos procesos los
cuales, dependiendo de la organizaciéon, ameritan amanecidas eventuales. Pero esta
extension de jornada se da solo si faltan marcaciones, es decir, si se configuraron dos
marcaciones, y solo se encuentra una, entonces se extiende el rango para buscar la
marcacion faltante. Pero si se configuraron dos marcaciones y se encuentran tres, entonces
el rango no se extiende porque se entiende que no faltan registros de marcaciones, sino que
sobran.

Las marcaciones intermedias son de almuerzo. Las marcaciones intermedias normalmente
son pausas durante las cuales el tiempo de almuerzo no se calcula, sin embargo, se puede
escoger calcular y/o controlar dicho tiempo. Al seleccionar esta opcion aparecen las
opciones:

B | as marcaciones intermedias son de almuerzo: | Solo calcular, no controlar V|

Solo calcular, no controlar

Controlar tiempo usado en exceso
Controlar hora de regreso

(] Considerar tiempo trabajado si toma menos dg

Tiempo minimo entre marcaciones (en minutos):
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e Solo calcular, no controlar. Se limita a calcular y mostrar el tiempo utilizado durante
las pausas como tiempo de almuerzo.

e Controlar tiempo usado en exceso. Aparte de controlar y mostrar el tiempo
utilizado, muestra una alerta si el empleado utilizé mas tiempo del configurado para
almorzar, y calcula dicho tiempo en exceso. No controla si el tiempo se realizd
dentro o fuera del rango, solo utiliza dicho rango para calcular el tiempo maximo.

e Controlar hora de regreso. Similar a la opcidn anterior, pero es estricta en cuanto a
que el tiempo de almuerzo se realice dentro del rango especificado. Si se sale del
rango, aunque haya usado menos tiempo, mostrara una alerta y se calculard dicho
tiempo.

Tiempo minimo entre marcaciones (en minutos). Permite evitar la duplicidad accidental de
marcaciones por registros muy cercanos. La cantidad de minutos indicada es la cantidad de
minutos que se considera antes de tomar la siguiente marcacién como valida. Por ejemplo,
si se llega una marcacion a las 09:00, y se establecen 5 minutos como tiempo minimo entre
marcaciones, todas las marcaciones realizadas entre las 09:01 y las 09:04 seran ignoradas,
hasta las 09:05 que se tome el siguiente registro valido. Las marcaciones ignoradas no son
eliminadas, quedan en la base y en caso de que este parametro cambie, podrian ser
consideradas como validas posteriormente.

Tiempo de tolerancia a los atrasos (en minutos). Cantidad de minutos que se ignoran como
atrasos a partir de la hora de entrada. Por ejemplo, si la hora de entrada es a las 09:00, y se
configuran 5 minutos de tolerancia a los atrasos, el empleado puede registrar la entrada
hasta a las 09:05 y se considerard que llegd puntual y el tiempo se calcula a partir de las
09:00, pero si llega a partir de las 09:06, ya se considera atraso y todo el tiempo de atraso
sera calculado desde la hora de entrada y visualizado en su respectiva columna.

Dias de control de atrasos. Aqui se especifica qué dias de la semana, en que este horario
esté asignado, se controla el tiempo de atraso. Sirve para los casos en que un horario se
puede aplicar tanto a dias laborales como fines de semana, pero el fin de semana no se
necesita un control estricto. Aparte de las opciones algo obvias como “Entre semana”,
“Sabados”, “Domingos” y “Feriados”, tenemos “Sélo controlar atrasos si el horario esta
asignado como principal”; ya que un horario puede estar configurado como principal (de
cumplimiento obligatorio) o alterno (dia libre que tiene configurado un horario en caso de
gue haya asistencia). Usualmente esta opcién esta cubierta por las opciones de “Sabados”,
“Domingos” y “Feriados”, con la diferencia de que es de utilidad cuando las rotaciones de
horarios asignan dias libres entre semana.

Ignorar tiempo trabajado. Esta opcién permite ignorar el tiempo trabajo una determinada
cantidad de tiempo (en minutos) antes de la hora de entrada y después de la hora de salida,
para evitar calcular dicho tiempo como tiempo trabajado y que pueda derivar en el calculo
de sobretiempo.

Politica de calculo. Aqui se selecciona de una lista la politica de calculo que se utilizara para
obtener los diferentes tipos de recargos segun las marcaciones consideradas por el horario
gue se esta configurando. Las politicas deben estar previamente configuradas, si es
necesario crear una nueva politica, se debe crear dicha politica y volver a empezar el
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proceso de creacion de horario. Al seleccionar la politica aparecera un pequefio resumen de
la configuracién de esta, para evitar confusiones.

Horas esperadas. Esta seccion tiene dos funciones: informativa, ya que esta informacién
aparece en el listado de horarios para saber de cudntas horas es; y funcional, ya que en el
caso de que un empleado requiera autorizacidn para el cdlculo de su sobretiempo, si un
horario ya tiene especificadas horas suplementarias o extraordinarias, y un empleado
trabaja en dicho horario, las horas especificadas por el horario no requieren autorizacién, ya
gue es el tiempo que se espera que haga por el horario asignado. Si trabaja mas del tiempo
especificado, entonces dicho exceso sera el que requiera autorizacion.

Exigir un minimo de horas a cumplir. Si esta opcion esta configurada, cuando el empleado
trabaje en este horario, trabaje menos tiempo del indicado, aparecera una alerta de jornada
incompleta, y el tiempo faltante aparecerd calculado en una columna de los reportes de
asistencia.

Establecer un limite de horas trabajadas. Esta opcion permite establecer un limite maximo
de tiempo trabajado, para evitar cualquier calculo de sobretiempo no autorizado.

Descontar automaticamente el tiempo de almuerzo. Esta opcidn permite descontar
automaticamente un tiempo especificado, el cual aparecera calculado como tiempo de
almuerzo. Dicho tiempo se puede descontar en base a dos situaciones:

e Sj trabaja un minimo de horas seguidas: se especifica el tiempo minimo que el
empleado debe haber asistido para considerar que estuvo suficiente tiempo para
haber hecho uso de su tiempo de almuerzo. Normalmente se toma la diferencia
entre la hora de entrada y la hora maxima en que pudo estar finalizando su tiempo
de almuerzo. Se usa en horarios en los que solo se esperan 2 marcaciones, y se
suelen configurar 6 o 7 horas de tiempo minimo.

e Sisolo hace 2 marcaciones: se usa cuando el horario esta configurado para esperar
mas de dos marcaciones, entendiéndose que las marcaciones intermedias son de
almuerzo. Si no hay marcaciones de almuerzo, para evitar que este tiempo no
registrado aparezca como tiempo trabajado, se lo descuenta automaticamente.

Observaciones. Opcional. Permite justificar la creacion del horario, si fuese necesario, o
para explicar las diferencias principales que puede haber con otro horario muy similar.

5.1.3.Rotacion grupal de horarios

La forma basica de asignar horarios a un empleado es mediando las rotaciones grupales.
Como se indicé en el manual del mddulo de catalogos, cuando se registra un empleado en
Protheus su informaciéon viaja automaticamente a TIESDI, pero es necesario asignarle el
grupo al que pertenece para que se le asigne automaticamente su horario.
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Rotacion grupal de horarios

Mostrar:| Todos v Tipo de vista: | Descripcion, Codigo - B
— Seleccione log horarios a asignar
- ey 05-Adm. 07:00 - 15:00 i X X
e Horarie: | = LIBRE = hd Vigencia: |1 |
b () 0001- Desde : 2 No definido
£ 12-Adm_ 07:00- 15 Jueno Morario Das
@ 01 | 01-07:00-15:00 | ADM. 5 ~
L () 0001- Desde : 2013-07-22 Hasta : No definido & 10 = e e z
£e 01-Grupo A 03
------ (® 0001- Desde : 2016-01-01 Hasta : 2021-01-17 04 u
------ (® 0002- Desde : 2021-01-18 Hasta : 2022-09-14 05
------ (® 0003- Desd 9-15 Hasta - No definido =
07
2022-09-18 o
2022-10-09 09
2020-12-13 i .
2022-09-14 i .
Si el empleado marca un dia asignado como libre:
No definido Oy ~ R o
./ Mo fomar en cuenta las marcaciones existentes.
® Calcular horas trabajadas en base al horario:
~07-00- 15:00 | A -
3 - 2022-11-20 ) 01-07:00- 15:00 | ADM.
() Calcular horas trabajadas en base al dltimo dia laborado.
[} Aplicar recargo de jornada extraordinaria
: 2020-11-09 Hasta : No definido
Desde: [22/07/2013 B| [ Hasta: | dd/mm/azaaa
Mo definido

Mo definido [ Eliminar ][ Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar ]

En esta opcion, aparece listado en el panel izquierdo con todos los grupos configurados, y
cada grupo ya tiene una serie de rotaciones asignadas. Para crear una rotaciéon nueva se
debe seleccionar el nodo padre de dicho grupo, lo cual limpia todos los controles y los deja
listos para crear un registro nuevo; en el caso de necesitar editar o consultar una rotacion
existente, se debe seleccionar dicha rotacion para que la configuracién de esta se cargue. En
este caso las rotaciones mdas antiguas se cargaron producto de la migracion del sistema
anterior, las mas recientes se configuraron a partir de septiembre 2021.

La rotacion permite configurar una serie de horarios que se repiten y dicha repeticién se
puede ejecutar de forma indefinida, lo cual evita que el usuario tenga que estar revisando y
asignado horarios todas las semanas. La forma en que se configura una rotacién, a pesar de
que la pantalla se vea compleja, es sencilla: se escoge una fecha de inicio (normalmente un
lunes, pero puede variar segln la necesidad) y se escogen horarios de la lista desplegable en
la parte superior para completar una semana (solo se listan los horarios activos), o el
periodo de fechas que se necesite, y una vez que se complete la serie, se repite.

El caso mds basico es el del caso que se usé para la captura de pantalla: se toma una fecha
de inicio (en este caso el 22/julio/2013 cayd lunes), y a partir de dicha fecha se configurd en
un horario administrativo durante 5 dias, y a continuacién se configuré un horario libre para
2 dias, completando de esa forma la semana, y como no se configuré fecha de finalizacidon
este ciclo, se sigue repitiendo ininterrumpidamente hasta el dia de hoy.

Adicionalmente se puede configurar qué se puede hacer cuando un empleado se presenta a
trabajar un dia libre; para ello se cuenta con 3 opciones:
e No tomar en cuenta las marcaciones existentes. Comportamiento predeterminado,
no muestra marcaciones ni realiza calculos. Es como si el empleado nunca hubiese
asistido.
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e Calcular horas trabajadas en base al horario: Opcidon recomendada. Como se vio
anteriormente, los horarios tienen opciones que permiten diferenciar el
comportamiento para el fin de semana o dias libres, y se puede hacer uso del mismo
horario para los fines de semana, o establecer otro exclusivo para el uso en fines de
semana, pero se lo configura como horario alterno, para que no registre falta.

e Calcular horas trabajadas en base al ultimo dia laborado. Esta opcién se puede
utilizar cuando se trata de horarios rotativos (se pueden configurar varias semanas,
y cada una tiene horarios diferentes), en estos casos el horario alterno no
necesariamente va a ser el mismo, y en muchas ocasiones dependerd del horario
qgue el empleado haya cumplido durante la semana; pero el uso de esta opcién
dependera siempre de la necesidad del cliente, no recomendamos una sobre la otra
en cualquier circunstancia, ambas son vélidas dependiendo de lo que se necesite.

Finalmente, el rango de fechas, el cual se suele dejar abierto para rotaciones base, o se
puede configurar rotaciones mas recientes con fecha de finalizacion para casos especificos
gue requieran cambios temporales, y al final dicha temporalidad, se regresa al horario base.
Estas rotaciones temporales pueden darse para cambios de horario temporales, se asigna al
grupo una rotacién con horarios diferenciados con una fecha de finalizacién, y después de
dicha fecha la se aplica nuevamente la rotacion base.

Como ejemplo de las rotaciones temporales, en CODANA tenemos el sexto dia trabajado, el
cual es un dia que se sale completamente de la rotacién base establecida para el grupo
correspondiente. Lo que se hace en este caso es programar la rotacién base con normalidad,
y para los sextos dias se configura una rotacién de un solo dia; esta situacién se puede ver
en la captura de pantalla previa, donde los grupos A y B ya tienen programadas rotaciones
de un dia, correspondiente a ese caso.

Cada grupo puede tener la cantidad de rotaciones que necesite, hasta 9999 registros por

grupo.

5.1.4.Rotacion individual de horarios

Las rotaciones individuales tienen un funcionamiento muy similar a las rotaciones grupales,
con la diferencia de que estas rotaciones aplican directamente sobre el empleado, y al
momento de asignar horarios tienen prevalencia sobre las rotaciones grupales.

Como se explicé en el punto anterior y en el manual del médulo de Catdlogos, a todo
empleado que llega de Protheus es necesario asignarle su grupo de rotacidn base para que
automaticamente tome la rotacidén de horarios que le corresponden; sin embargo, en
algunas ocasiones un empleado, de cualquier grupo, puede tener una rotacién diferenciada,
sea por algun tipo de permiso (lactancia, estudios, etc.) o por la necesidad de la empresa, tal
vez para cubrir temporalmente un puesto que necesita cubrirse, como puede ser el caso de
algun jefe que toma vacaciones y amerita que un subalterno cubra ese puesto hasta su
regreso.

Podemos tomar como ejemplo el caso de la captura de pantalla. La empleada Carolina
Valero esta asignada al Grupo A en segun su ficha en el catdlogo de empleados:
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Editar empleado 912895299 | VALERO SUAREZ, CAROLINA ANDREA CODANAS.A
=x =3

Datos bSsions Divisién: Cargao:
4 - FINANCIERO ADMINISTRATIVO (005) hd 15 - SUPERVISORA DE REVISORIA (03510) v
Dats i i le . r
Area: Grupo de rotacion:
B ) 06 - TESORERIA {005005) v 01 - Grupo A v
Cadigos de marcacién
Departamento: Tipo de empleado:
Opciones y permisos 06 - REVISORIA Y CONTROL (005005001} v 3 - INDEFINIDO (1) v

Y si bien pertenece a un grupo, el cual tiene una rotacién ya definida, adicionalmente tiene
una rotacion individual, la cual prevalece sobre la rotacidn de su grupo:

Rotacion individual de horarios

Empleada: | 0912895299 - VALEROC SUAREZ, CAROL... « Tipo de vista: | Codigo, Fecha de inicio

(O inciuir empleados sin rotacién Seleccione los horarios a asignar

T Horario:| = LIBRE = v Vigencia: |1 |2
oA & 0912595295-VALERD SUAREZ CAROLINA ANDREA = SR

f... (O D001- Desde - 2014-10-06 Hasta - No definido Turno Horario Dias
@ 01 | 20 - 08:30 - 17:30 ADMINISTRACION

[# 02 | < LIBRE = 2
03

4]

000
0

=1
B

=)

=

=]
L= 1 I = T

=]

=
[rs]

-
=]

11
12

5i el empleado marca un dia asignado como libre:

) Mo tomar en cuenta las marcaciones existentes.
(®) Calcular horas frabajadas en base al horario.
01-07:00 - 15:00 | ADM. v

(O Calcular horas frabajadas en base al dltimo dia laborado.
D Aplicar recargo de jornada extracrdinaria

Desde: (06,/10/2014 & |:| Hasta: | dd/mm/aaaa

T e | re—" ——

Esto quiere decir que, a pesar de la rotacidn asignada al grupo al cual ella pertenece, ella va
a trabajar en un horario administrativo de 08:30 a 17:30 de lunes a viernes, en el rango de
fechas especificado. En este caso el rango de fechas no tiene fin, pero si lo tuviere, la
rotacién individual aplica hasta esa fecha, y al dia siguiente entraria en vigor nuevamente la
rotacidn del grupo al cual pertenece.

Todas las opciones de configuracién funcionan igual que las de la pantalla de rotacién
grupal.

pag. 40



© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

5.2. Tareas

El menu Tareas tiene las siguientes opciones:

= Tareas a

2 Asignacion individual de horarios
@ Autorizacion de sobretiempo

& Acciones de personal
El Justificaciones
Permisos
* Vacaciones

5.2.1.Asignacién individual de horarios

Adicional a las rotacién grupales e individuales, existe una forma mas de asignacion de
horario que tiene prevalencia sobre las anteriores: la asignacion individual de horarios. Esta
forma permite administrar las asignaciones de horarios que son demasiado complejas para
manejar por medio de una rotaciéon, o para complementarlas, asi como para manejar
excepciones puntuales en la asignacion de horarios, como puede ser el caso de necesitar
gue un empleado asista en fin de semana o caso de emergencia, o un cambio de horarios
entre compaferos.

La asignacion individual de horarios se puede realizar de 2 formas, directamente al
empleado, o se puede generar y cargar una plantilla de Excel en la cual se hacen los cambios
necesarios y después se carga. La opcion de la plantilla de Excel es muy util cuando se desea
que un jefe realice los cambios de horario de sus empleados, pero sin darle acceso al
sistema.

5.2.1.1. Por empleado

Asignacién individual de horarios Servicios Hosptalarios
For archivo e carga
Empleade®: 0927355420 - ABAD VALENCIA GRACIELA DEL CAR.. ¥ Desd Hasta:

=
e e = B == == e
:

2024-03-08 0025 - 07.00- 15:30 0000 -No 1- GUAYAQUIL 2- ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 50 - CONSULTA EXTERNA
2024-08-09 0026 - 07.00- 1530 0000 -No. 1- GUAYAQUIL 2- ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
2024-06-10 0000 - < LIBRE = 0089 - < DIA LIBRE TRABAJADO - REVISAR » | 1- GUAYAQUIL 2 - ALBORADA 25 - GONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
o |2024.08-11 0000 - < LIBRE > 0089 - < DiA LIBRE TRABAJADO - REVISAR > | 1- GUAYAQUIL 2 - ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
2024-08-12 0082 - 07:00- 1430 1- GUAYAQUIL 2-ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
20240813 0082 - 07.00- 14330 1- GUAYAQUIL 2- ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
s |20240812 0082 - 07.00- 1430 1- GUAYAGUIL 2-ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
20240515 0082 - 07-00- 1430 1- GUAYAGUIL - ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
2024-08-16 0082 - 07:00- 1430 1- GUAYAQUIL 2-ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
20240817 0008 - 05:00- 13:00 1- GUAYAQUIL 2- ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
o |200408-18 0000 - < LIBRE = 0059 - < DIA LIBRE TRABAJADO - REVISAR > | 1- GUAYAQUIL 2-ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
2024-08-19 0082 - 07.00- 14:30 0000 - No definido 1- GUAYAQUIL 2-ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
2024-08-20 0082 - 07:00- 1430 1- GUAYAQUIL 2-ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
s |2024-0821 0082 - 07.00- 14330 1- GUAYAQUIL 2- ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
2024-08-22 0082 - 07.00- 1430 1- GUAYAQUIL 2- ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
20240823 0082 - 07.00- 14:30 1- GUAYAQUIL 2-ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
20240824 0008 - 08:00- 13:00 1- GUAYAQUIL 2-ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA
o |2024.08-25 0000 - < LIBRE > 0089 - = DiA LIERE TRABAJADO - REVISAR > | 1- GUAYAQUIL 2-ALBORADA 25 - CONSULTA EXTERNA 59 - CONSULTA EXTERNA

La asignacién por empleado muestra un buscador de empleados y un rango de fechas. Al
dar clic en el botén “Mostrar horarios asignados” se listan los horarios asignados en el rango
de fechas especificado, tanto principal como alterno, y las estructuras asignadas (esto
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debido a que el cambio de horario también permite modificar estructuras).
Para modificar un horario basta con dar clic en el dia que se desea cambiar, y se abre el
siguiente dialogo:

Asgignacion individual de horarios ®
Empleado: 09273553420 ABAD WALENCIA GRACIELA DEL CARMEN
Desde: [iE/08/2024 0O

Hasta: osfosfz2024 0O

‘) Eliminar la asignacién actual, v asignar la rotacion grupal.

®  Asignar el siguiente horario en la fecha indicada.

Horaric principal: | 28 - 07:00- 15:30 v |

Harario alterno:

Aplicar recargo de jornada extraordinaria al dia libre.

Empresa: | o2 - SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. ALEOTEQTON v |
Ciudad: [ o1 - suAYAGUIL v
Sede! | 02 - ALBORADA v |
Area: [ 25 - cONSULTA EXTERNA v
Departamento: | 50 - CONSULTA EXTERNA v |
Aceptar Cancelar

En este didlogo vemos la informacion del empleado, y un rango de fechas que tiene la
misma fecha en inicio y en el fin del rango, pero uno puede extender el mismo en caso de
gue se desee aplicar el cambio de horario en un rango de fechas, y no tener que repetir los
pasos para cada dia.

La opcidn “Eliminar la asignacion actual, y asignar la rotacion grupal” se utiliza para en caso
de que ya exista una asignacion individual, y se desea borrarla y regresar a la rotacidn
vigente, ya sea grupal o individual.

La opcién “Asignar el siguiente horario en la fecha indicada” es la que se debe usar para
asignar un horario diferente al que esta asignado. Si se escoge un horario principal diferente
de “LIBRE” no es necesario configurar horario alterno.

La opcion “Aplicar recargo de jornada extraordinario al dia libre” se utiliza cuando se esta
configurando como horario principal el dia libre. Esto es util para asignar trabajo en dia libre
entre semana, y pagar el recargo respectivo.

Finalmente, estan las listas desplegables de las estructuras, las cuales pueden modificarse

segun la necesidad, para aparte de cambiar el horario del empleado, también cambiarlo de
centro de costos temporalmente.
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5.2.1.2. Por archivo de carga

Por empleado Por archive de carga

Estructura "Tipn de ﬁlirn—‘

Divisidn: < TODOS = v ®) Estructura ') Empleados

|
[<rooos> v : ==
Departamanto: [=ToDOS = v ]

Centro de Costos: | < TODOS = v Facha Final: |2022-11-08

!!
<

Proceso: < TODOS = v Grupa: Todos

La asignacion por archivo de carga permite descargar una matriz en Excel con los empleados
segun los filtros seleccionados en un rango de fechas. Los filtros pueden realizarse por
estructuras, o por empleados especificos.

Después de seleccionar los filtros deseados y el rango de fechas se da clic en el botén
“Generar archivo”, y se descargara un archivo como el siguiente:

il Hoja de asignacién de horarios

bl Desde: 2025-02-13 12:00 | Hasta: 2025-02-14 12:00

£l Empresa: 02 - SERVICIOS HOSFITALARIOS S.A. ALBOTEOTON

L Ciudad: < Todos >

Bl sede: < Todos >

ol Area: < Todos >

pll Departamento: < Todos >

-l Grupo: < Todos >

) Fecha: ue, 13/feb vie, 14/feb Horas

Il Emplead H. Desc. H. Desc. Reg. Noc. Sup. Ext. Total

0927355420 - Abad Valencia, Graciela Del Carmen 28108:30- 17:00 28|08:30- 17:00 16,00 - - - 16,00
p¥Y 0916202807 - Acosta Goyes, Henry Luis 28|08:30- 17:00 28|08:30- 17:00 16,00 - - - 16,00
jE] 0959068479 - Aguifio Yllescas, Ana Victoria 28|08:30- 17:00 28|08:30- 17:00 16,00 - - - 16,00
pER 0019440884 - Aguirre Garcia, Marco Antonio 43|08:00 - 08:00 0|< Libre > 24,00 - - - 24,00
pEY 0932121536 - Aguirre Massuh, Diego Jose 28|08:30- 17:00 28|08:30- 17:00 16,00 - - - 16,00
j{:) 0922037080 - Ajila Solana, Cynthia Denisse 44|13:00 - 19:00 44]13:00 - 19:00 12,00 - - - 12,00
bl 1312688987 - Alarcon Valencia, Silvia Maria 26|07.00- 15:30 26|07:00- 15:30 16,00 - - - 16,00
pE:l 1706994314 - Albuja Salazar, Sandra Germanica 28|08:30- 17:00 28|08:30- 17:00 16,00 - - - 16,00
JE] 1309866539 - Alcivar Chavez, Jairo Bienvenido 0|< Libre > 95|19:00- 07:30 12,00 - - - 12,00
pIil 1314849066 - Alcivar Zambrano, Alexy Valentin 0]< Libre > 96|07:00- 19:30 12,00 - - - 12,00
Al 0917541047 - Alvarez Arevalo, Lourdes Mariela 28(08:30- 17:00 28|08:30- 17:00 16,00 - - - 16,00
bkl 0922990163 - Alvarez Vidal, Karen Stefania 0|< Libre > 0|« Libre > - - - - -

Q) 0008051899 - Anastacio Fiallos, Susana Jannet 31(10:30- 19:00 31|10:30- 19:00 16,00 - - - 16,00
pLY 1313696658 - Anchundia Espinal, Yasmina Priscila 0|< Libre = 0|< Libre > - - - - -

big 1311340440 - Anton Delgado, Karen Vanessa 0|< Libre > 0|« Libre > - -

1Y 0926328501 - Arana Navarrete, Andy Gissella 0]< Libre > 96|07:00- 19:30 12,00 - - - 12,00

0909582074 - Araujo Chaguay, Carol Elena 3[08:30- 17:00 28|08:30- 17:00 16,00 - - - 16,00
:)] 0908786718 - Araujo Espinoza, Roberto 0f< Libre > 0)< Libre > - - - - -
P 0921714804 - Araujo Mora, Alonso David 0]=< Libre > 0|< Libre >

=]

El libro de Excel que se genera tiene 2 hojas bloqueadas, y solo se pueden modificar las
celdas donde esta el cddigo del horario (las celdas encabezado “H.”). La lista de horarios
disponibles se puede visualizar en la hoja “Horarios”; dicho listado no solo tiene el cédigo y
la descripcidn de los horarios, también muestra la cantidad de horas esperadas en cada uno
(segun la seccidon “Horas esperadas” de la configuracién de horarios), de manera que el
usuario al final puede realizar un cdlculo de las horas que se van a pagar por dicha
asignacion, ya que la suma de las horas esperadas de los horarios escogidos por empleado
se suma al final después de la columna del dltima dia del rango seleccionado, desglosada
por tipo de recargo.

Aunque la plantilla de Excel se genera bloqueada para que solo se pueda escribir en las
celdas indicadas, dicho bloqueo no tiene clave. El usuario debe evitar desbloquear y
modificar el archivo, incluyendo agregar o eliminar empleados, o mover o agregar las
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paginas del libro, pues dichas modificaciones pueden provocar que el proceso de carga no lo

reconozca como valido.

il Cédigo  |Descripcidn Horas reg| Horas nod Horas sup| Horas ext] Total hora
2 1|o7:00 - 15:00 8.00 - - - 8.00
3 3|15:00 - 23:00 4.00 4.00 - - 4.00
4 4|23:00 - 07:00 1.00 7.00 - - 8.00
5 5|o7:00 - 15:00 8.00 - - - 8.00
6 8|ASUMIR DIA NORMAL 07:00 - 15:00 8.00 - - - 8.00
7 11{LIBRE LABORADO (23H00 - 07H0D) - - - 8.00 8.00
B 12[LIBRE LABORADO (15H00 - 23H00) - - - 8.00 8.00
9 13|ASUMIR DIA HORMAL (23:00 - 07:00) 1.00 7.00 - - 1.00
10 14|LIBRE LABORADO (07HO0-15H00) - - - 5.00 8.00
11 15|07:00 - 15:00 8.00 - 8.00 - 16.00
12 17| ASUMIR DIA NORMAL 15:00 - 23:00 4.00 4.00 - - 4.00
3 18[SEXTO DIA LABORADO - - - B.00 8.00
14 19[08HO0 A 14H00 PASANTE 6.00 - - - 6.00
15 20{08:30 - 17:30 ADMINISTRACION 8.00 - - - 8.00
16 21[H. 19:00 A 07:00 NOCTURNO - 8.00 1.00 3.00 4.00
17 24[07:00 A 13:00 PASANTE 6.00 - - - 6.00
13 0|= Libre =
Al cargar un archivo con modificaciones, usando el botén “Cargar Archivo”, las

modificaciones se visualizan resaltadas en amarillo:

Asignacion individual de horarios

Por empleado Por archivo de carga

Estructura Tipo de filtro

Divisidn: [=ToDos = ] ’7 ® Estructura () Empleados ‘

Area [=Topos = ~] ethn Tricial ' = . . o
Departamanto: [=Topos = Nl SR
Centro de Costos: [ = TODOS = ~] Fecha Final:

Proceso: [=Topos = ] Grupo: Todos v
o oo e
0942073309 - Acosta Gonzalez, Eduardo Jose 5-07:00- 15:00 | PRODUGCCION 5-07:00 - 15:00 | PRODUCCION
0927141077 - Aguilar Cedeno, Alex Michel 1-07:00- 15:00 ] ADM 0 - LIBRE

1204815441 - Alcivar Sotomayor, Gladys Isabel 1-07:00- 15:00 | ADM 0 - UBRE

0922500329 - Alvarez Mora, Rene Andres 1-07:00-15:00 [ ADM 1-07:00 - 15:00 | ADM
2300633332 - Anchundia Santana, Michael Jesus 1-07:00- 15:00 | ADM 1-07:00 - 15:00 | ADM
09420775843 - Baguerc Moreno. Luis Antonio 5-07:00- 1500 | PRODUCCION 0 - UBRE

0942126954 - Cadmen Villafuerle, Gusiavo Jesus 0 - LIERE 5-07:00 - 15:00 | PRODUCCION
0909860801 - Cajas Abarca, Byron Ermnesto 5-07:00-15:00 | PRODUCCION 0 - UBRE

0605981528 - Castillo Rojano, Andy Israsl 4-23:00-07.00 | PRODUCCION 4-23:00 - 07:00 | PRODUCCION

Estas modificaciones en las asignaciones solo estan en pantalla, hasta que el usuario decida

aplicar los cambios con el botdon “Registrar horario”.

5.2.2.Autorizacién de sobretiempo

Como su nombre lo indica, registra las autorizaciones de sobretiempo del personal, en caso
de ser necesarias. No todo el personal necesita que su sobretiempo sea autorizado, solo
aquellos empleados que estan registrados como que ganan sobretiempo, y que dicho
sobretiempo necesita ser autorizado. Para el personal que no cumpla estas dos condiciones,

esta opcion no tiene efecto.
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Adicionalmente, aparte de las condiciones indicadas, el horario asignado debe tener una
politica de cdlculo que tenga configurado el cdlculo de sobretiempo. Si adicional a todas
estas condiciones el horario tiene configurado ya sobretiempo en la seccidn de horas
esperadas, la autorizacién se debe solicitar solo si el sobretiempo realizado excede el que
estd configurado en el horario.

Al ingresar a esta opcion aparece una pantalla como la siguiente:

Autorizaciones de sobretiempo

Sanvicios Hospitaianios 5 A ALBOTEQTOI

[ o |
T T ]

De forma predeterminada se visualizan los registros de los ultimos 3 dias. Para hacer una

busqueda, se da clic en el botdn buscar, abriéndose un cuadro de didlogo donde se pueden
utilizar multiples filtros:

Opciones de bisqueda

x
Cédula: [Engres= Nombre/apsllido/cadula ]

Incluir empleados inactivos | Solo empleados activos y regisiros aprobados A | Divisidn: vy |
O Fecha: |z022-11-08 E] 2022-11-08 E] Area: v

Departamento: v
D Horas Suplementarias:

Cantro de Costos: | = v|
[ tores sxtrzordinarizs: Proceso: v
D Total Horas: Modo de visualizacidn de horas: | Horas y minutos (HH:mm) v

Ejecutar Cancelar

En cambio, para crear una autorizacion, se da clic en el botén “Nuevo”, y aparece el
siguiente cuadro de didlogo:

Crear registro de sobretiempo x
Cédula:

Mombres: IIIr';'\ese el nombre del empleado I

Facha: 17702/ 2025 m]

Haras Suplementarias: | 00:00

Haoras Extraordinarias: | 00:00

LRRE B

Motivo:

Grabar Cermar
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El registro de una autorizacién de sobretiempo es sencillo, solo basta especificar el
empleado, una fecha, la cantidad de horas autorizadas segun el tipo de recargo, y un
objetivo.
El registro de una autorizacion de sobretiempo afecta inmediatamente al reporte de
asistencia.

5.2.3.Acciones de personal

El menu de acciones de personal nos muestra 3 opciones:

& Acciones de personal
Permisos

2 acaciones

5.2.3.1. Permisos

Los permisos justifican los ausentismos, ya sea por horas o por dia completo, en un rango de
fechas. Los permisos y las justificaciones tienen muchas similitudes, pero los permisos son
mucho mas versatiles.

Al ingresar a esta opcion aparece una ventana como la siguiente:

‘ Expnrbr

(rcome [ cadete [N esde] Hest | Rarg Horme ot iv | Obmoracin]

De forma predeterminada se visualizan los registros de los ultimos 3 dias. Para hacer una
busqueda, se da clic en el botdn buscar, abriéndose un cuadro de didlogo donde se pueden
utilizar multiples filtros:

Filtros... x
Empleado: Ingrese Nombre/Apellido/Cédula | Divisign: [=ToDOS = v
F— T
Justificacién | < TODOS = | Area: [=ToDOS = v
Departamento: |{TDDDS} V|
Incluir: | Solo empleades actives y registros aprobados w Cantro de Costos: | =ToODOS = hd |
- - o Proceso: | =TODOS = L |
DTer-.;:: go:00 || |O:OO
D Fecha: 2022-11-08 E] 2022-11-08 E] Modo de visualizacidn de horas: |Hora5‘,r minutos (HH:mm) V|
P - Compansa tiempo: Todos los permisos hd
Dia completo: | Permisos por horas y dia co V| | |
Vacaciones: | Todos los permisos b |
Buscar Cancelar
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En cambio, para crear una justificacion, se da clic en el botén “Nuevo”, y aparece el
siguiente cuadro de didlogo:

Crear registro de permiso ®

— Empleado:
Id Nombres

Ingrese el nombre de

it
L
i
It
=]
1]
11}
[u]
[=]
[u]
it

— Fecha:
Desde: [2022-1108 [ .| Hasta Dia Completo : [J

— Horas:

Desde: | gg:00 : Hasta: | go:oo : Compensa [

Motivo: | -- Seleccione un motive - w | Con recargo a vacaciones:

Observaciones:

Grabar Cerrar

Para crear un permiso basta con especificar el empleado, un rango de fechas (puede ser un
solo dia), si es de dia completo o por un rango de horas, el motivo, si el tiempo del permiso
se compensa el mismo dia en caso de ser por horas, y una observacion. Los motivos
corresponden al listado de motivos de ausentismo descrito en el manual del médulo de
Configuracion y Parametros. Entre las multiples opciones de los motivos, se debe escoger
cuales estaran disponibles para justificaciones, y cudles para permisos.

Cuando el permiso es por horas, internamente lo que hace es modificar el horario asignado
para ese dia y ese empleado, para ajustarse a los tiempos del permiso. Si se trata de un
permiso para llegar tarde, y es un horario de 9:00 a 17:00, se pide un permiso desde la hora
de entrada segun el horario, hasta la hora en que se espera que el empleado llegue o que
haya realmente llegado. Siguiendo el ejemplo, si es un permiso para llegar 1 hora tarde, se
ingresa un permiso de 09:00 a 10:00. Si se trata de un permiso para salir antes se utiliza una
|6gica similar, el inicio del permiso es la hora de salida del permiso, y el fin es la hora de
salida segun el horario. Una vez mas, siguiendo el empleado, si se pide un permiso para salir
1 hora temprano, se ingresara un permiso de 16:00 a 17:00.

El registro de un permiso por horas reduce la cantidad de horas minimas a trabajar; es decir,
siguiendo con el caso del ejemplo, un permiso de 1 hora modifica el dia para que el tiempo
minimo a trabajar sea de 7 horas, y asi mismo, si el sobretiempo se ganaba a partir de las 8
horas cumplidas, ahora serd a partir de las 7 horas cumplidas. Sin embargo, si el pardmetro
“Compensa” estd marcado indica el calculo del sobretiempo se hara sobre el limite
especificado originalmente, es decir, 8 horas.
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Los permisos por hora no pueden pedirse en rangos de horas que sean anteriores a la hora
de entrada o posteriores a la hora de salida indicados en el horario. Es posible crear varios
permisos por hora en un mismo dia, siempre y cuando los rangos no se sobrepongan.

El registro de un permiso afecta inmediatamente al reporte de asistencia.

5.2.3.2. Vacaciones

Como su nombre lo indica, permite registrar el rango de dias que el empleado toma
vacaciones. Se parece mucho a la opcion de justificaciones, pero es mucho mas simplificada,
pues no hay que escoger motivos.

Al ingresar a esta opcidn aparece una ventana como la siguiente:

acaciones

oo caaa [ Empinto] oeete | tacta | i Ao R i |oberncines |

De forma predeterminada se visualizan los registros de los ultimos 3 dias. Para hacer una
busqueda, se da clic en el botén buscar, abriéndose un cuadro de didlogo donde se pueden
utilizar multiples filtros:

Opciones de bisgueda 1
— Empleado
Cedula: |Zr‘;'ase MNombre/apellide/Cadula |
) ! - - Divisién: [=ToDOS = v|
Incluir empleados inactives | Solo empleados activos y registros aprobados v | i
Araa: [=ToDOS = v
Facha: |z022-11-08 .. ||2022-11-DS |- | Departamento:  [<TODOE> |
[ cantidae diss: Centro de Costos: [ < TODOS |
Proceso: [=ToDOS = v
Ejecutar Cancelar

En cambio, para crear una vacacion, se da clic en el botén “Nuevo”, y aparece el siguiente
cuadro de didlogo:
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Crea vacacion, »®

Cedula:

Nombres: |I‘|;FESE el nombre del empleado

Reamplazo: |I-|;rese el nombre del empleado

Obsarvacion:

Grabar Cermrar

Similar a la creacion de una justificacion, se escoge el empleado, un rango de fechas, fecha
de retorno, un reemplazo que puede ser opcional, y una observacién, también opcional.

5.3. Procesos

El menu Tareas tiene las siguientes opciones:

3_Procesos

B Cortes
s Procesar reportes

5.3.1.Cortes

Los cortes son periodos de tiempo de trabajo que se definen para limitar o permitir la
capacidad de realizar modificaciones posteriores a determinada fecha. Normalmente
coinciden con los procesos de nédmina, y después de pagada o liquidada la nédmina los cortes
deben cerrarse, de esa manera el sistema queda en modo de solo lectura para los cerrados,
y permite seguir trabajando con normalidad en los cortes abiertos.

Al ingresar a esta opcion veremos una ventana como esta:

20220231
20220430
20220531
20220830

20220731
20220831
20220830
2022-1031
20221130

0531
20230731
20230231
2023.0030
20231031
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Para definir un corte basta con definir un rango de fechas, de manera opcional un tipo de
empleado, y el estado. Todo corte debe crearse con estado abierto. No es necesario tener
definidos cortes para poder trabajar, el trabajar sin cortes da la misma funcionalidad que
tener un corte abierto, pero no se recomienda. El proceso de cierre de corte es necesario no
solo por la seguridad de que no se modifiquen registros pasados y liquidados, también
mueve ciertos registros que se utilizan para hacer los cdlculos a otras tablas, haciendo mas
ligeros los procesos mas recientes. Mientras mas cortes estén abiertos, o existan periodos
sin cortes, con el paso del tiempo los procesos de fechas mas recientes demoran mas en
ejecutarse.

5.3.2.Procesar reportes Cortes

Normalmente los reportes no necesitan procesarse, pero existen casos en que se realizan
modificaciones en las configuraciones, ya se de empleados, horarios, rotaciones, o
parametros generales, que se necesita que afecten fechas ya procesadas. En ese caso esta
opcioén permite escoger un rango de fechas, y opcionalmente una estructura o un empleado
especifico para reprocesar la informacidon. En comparaciéon con el sistema, que tenia una
opcion de generar plantilla y otra de reprocesar reportes, esta opcién combina ambas.

Rango de fechas

Desde: [ 2025-02-16 ' Hasta: | 2025-02-16 '

Empresa: | < ToDoS = v |
Ciudad: | < ToDoS = v |
Sede: [ < ToDos = v |
Area: [ < ToDoS = v |
Departamento: | < TODOS = w |
Cargo: | < TODOS = w |
Grupo: | < TODOS = w |
Tipo de empleado: |<TODDS > Vl
Empleado: |Es-:ri|:3 el nombre del empleado |
Generar Var avance

Al dar clic en “Generar” se envia una orden al servidor para que envie el proceso a una cola,
la cual se despacha directamente en el servidor y no consume recursos del navegador ni del
computador desde el cual se envia el proceso. Es decir, después enviar el proceso, uno
puede salir del sistema, con la seguridad de que el proceso se seguird ejecutando
directamente en el servidor.

5.4. Reportes

El menu Reportes tiene las siguientes opciones:
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B Reportes
i Asistencia por dia
2o Asistencia por empleado
B Asistencia general

B Resumenes

@& Estadisticas

B Detalle de marcaciones
B Solicitudes

5.4.1.Asistencia por dia

El reporte de asistencia por dia permite consultar la asistencia de un dia especifico,
permitiendo aplicar varios filtros segun la necesidad.

Al ingresar se verd una pantalla similar a la siguiente:

Asistencia por dia

Facha: 17/02/2025 0O Empresa: [ < TODOS > ~ | Area < TODOS = ~ Ti==r Mas Filtros ]
Filtrar: Sin filtro ~| Ciudad: [<TODOS > w| Departamento:

e Exportara v .
Formato de horas: [ Horas y minutos (HHimn % | Sede: [« ToDOS > v A

(O usar formato de liguidacién de horas

H.Sup.
Pend

H.Ext.
Libres

H.Ext.
Feriado

H.Ext.

Ident. Pend

Nombre Horario Marcaciones Observaciones Incons. H.Noc Tot.H.Ext Tot.H.Ext

H.Reg H.Sup

Este reporte, al igual que el reporte de asistencia por empleado, se considera de tipo
operativo, y son los Unicos reportes que tienen opciones de edicion. Todos los demas
reportes del sistema son de solo lectura.

Adicional a los filtros y opciones claramente visibles en pantalla, tenemos cuatro botones:
El botdn “Buscar” genera una consulta y muestra los datos tomando en cuenta los filtros en
pantalla, con las columnas seleccionadas de manera predeterminada.

Asistencia por dia
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Facha: Empresss[cToD0s > w] A s wis s |

i Sin filre v] Cuded: [<TODOS= [ oo

Formato de horas: [ Horas y minutos (HHimm % | Sede: [ < T0DOS > ~] Cahipoas Eqorara v |82

B (= o i (e e m A
Muestra| 50 V| registros por pagina
Horario 7§ Observaciones ¥ Incons.§ HReg § HNoc§ HSup§ "5‘;‘:‘; § TotHEd § :::; S r::::: S
26 - 07:00- 15:30 44 820 - - -
09 - 07:00- 13:00 13:00 5:48 0:12 - 1:12
< LIBRE > - - -
< LIBRE > Vact PERIODO 2023- 2024 COMRLETO - - -
44 - 13:00 - 19:00 12:54 135:12 6:0 - - -
38 - 07:00- 19:00 0s: 114 12:0 - - -
< LIBRE > - - -
28 - 08:30- 17:00 18 8:0 - - -
A 28 - 08:30- 17:00 O 820 - - 1:47

28 - 08:30- 17:00 08:24 17:02 8:0 - - -
< LIBRE > - -
40 - 19:00- 07:00 Just: ATENCION FISIATRIA - -
38 - 07:00- 19:00 O 18 - -
38 - 07:00- 19:00 - -
28 - 08:30- 17:00 - 1:38
40 - 19:00- 07:00 1 1z 11:00 -
43 - 08:00 - 08:00 12:33 11:00
61-10:00 - 18:30 1 I - - - -
28 - 08:30- 17:00 8:37 - - -
54 - 5:30 0:30 - -
28 8:00 - 1:00 0:05



© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

Dependiendo de si el perfil del usuario tiene permisos para realizar modificaciones sobre los
reportes, las columnas “Horario”, “Marcaciones”, “Observaciones”, todas las columnas de
tiempo trabajado, las columnas pertenecientes a sobretiempo pendiente de autorizar, y el
motivo, dan la opcién de realizar modificaciones dando doble clic sobre ellas, las cuales
segun el caso mostraran cuadros de didlogo para la informacién que se desea modificar.

Si la fecha corresponde a un corte cerrado, estas opciones de modificacion sobre el reporte
no funcionaran un mostrardn un mensaje de notificacién indicado el estado del corte.

El botdon “Columnas” muestra el siguiente cuadro de didlogo, el cual permite mostrar u
ocultar columnas del reporte segln se necesite. De manera predeterminada las columnas
correspondientes a las estructuras no estan marcadas, pues segun la experiencia, rara vez
esta informacién es necesaria en los reportes; sin embargo, la opcién de mostrar estas
columnas existe.

Presenta u oculta columnas x
' Haorario Horas suplementarias pendientes de autorizﬂiﬁtrasa
! I:' Emprasa Horas extraordinarias amanecida Jornada incompleta
] [ ciudad Horas extraordinarias en dia libre Motivo
f I:' Sede Horas extraordinarias en feriado Tiempo de almuerzo
|:| Area Total horas extracrdinarias Tiempo de atraso
|:| Departamento Horas extraordinarias pendientes de autorizﬂﬁiiempo de jornada incompleta
f Marcaciones Horas de sobretiempo pendiente Tiempo de exceso en almuerzo
) Chservaciones Horas de sobretiempo autorizado Tiempo de permiso
) Inconsistencia Total de horas Walor de horas nocturnas
i Horas regulares Permiso ‘u’alclr de horas suplementarias
! Horas nocturnas Vacacidn B vslor de horas extras
' Hclras suplementarias Falta \u’alclr total
¥
i
; Seleccionar Todos Deseleccionar Todos Cerrar

El botdn “Mas filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya estdn en pantalla, y
combina todas las opciones escogidas con el operador légico “Y”, es decir, todos los filtros
gue se escojan deberan cumplirse.

[ Fittrar por... % i

[ carge: 000 - < Mo definido> [Inactiva] ¥ | [ carge de confianza: [OF Ono
[ Grupo 0 - < No marca > [Inactivo] v | [0 cumplimiento de horario: Trabajé acorde a horario asignada v
[ Tipe de empleado: 1 - Administrativo ¥ | [ observaciones:
[ Horario trabajado 01 - 07:00 - 11:00 *| [0 motive: -
[ Tipe de asignacién de horario: Ratacién (grupal o individua v [] Tiempo de almuerzo descontado: @) g1 Ono
[ Tumoc trabajade: Diurne A [[] Ganz sobretiempa: (O Ono
(] Cantidad de marcaciones ssperadas: | Igual = o Jvle [ Permiso: ®s1 Ono
[ Contidad de marcaciones realizadas: | Igual a o Jvla O Vacaciones: ®s Owno
[0 Heoras trabajadas: Igual | Jowe 3| v oo 3 O Fehta: @ Ono
[ Horas regulares sin recargo: Igual = | |owe I v oo 3| [0 Atrese: @s Owno
[ Horas regulares can recargo nocturno: | Igual 2 *| |owo 2| v|owo 2| [0 Jornads incompleta: ®s Ono
) Horas suplementarizs: Igual a v | oo (3| v 00 3 [J Horas de atraso: Iguala - 000 |7 vy o0 3
[ Horas extracrdinarias regulares: Igual a *| lowoo 2 v |ooo 2 [ Horas pars completar la jornada: Iguala M 000 |7 v |oo0 |3
[ Horas extracrdinarias en dias libres: Igual 2 v| lowoo |2 v owa (2| [0 Horas de aimuerze: Iguala - 0o |3 v o003
[ Horas extraordinarias en feriado: Igual 2 *| |owe 2| v|owo 2| [ Horas de permise: Iguala - 000 |7 v |moo L
[ Horas extracrdinarias totales: Igual a | oo (3| v @0 3

Aceptar || Limpiar || Cancelar
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Como se puede ver, es posible configurar filtros por casi cada una de las columnas visibles
en el reporte. A diferencia de los filtros que estan sobre el reporte, en los cuales solo basta
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de didlogo es
necesario marcar la casilla de verificacién que esta a la izquierda de cada filtro posible.

Finalmente, el botdon “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel.
Este botén tiene a su lado un botén que permite generar un mapa la ubicacién de la
marcacion para los empleados que marcaron por medio de la aplicacién movil, mostrando la
ubicacion de cada una de las marcaciones. En este caso no se utiliza la aplicacién mavil para
marcar, asi que dicho botdn no tiene uso.

5.4.2.Asistencia por empleado

El reporte de asistencia por empleado permite consultar la asistencia de un empleado
especifico en un rango de fechas, permitiendo aplicar varios filtros segun la necesidad.
Al ingresar se verd una pantalla similar a la siguiente:

Asistencia por empleado

Empleado: |Zr-;|r=_sa Apellido/Nombre/Cédula | Desde: |1.?f02."2025 Dl Buscar [ Mas Filtros ]

Filtrar: [ sin filtro v|  Hasta: [17/02/2025 O

Formato de horas: [ Horas y minutos (HH:mm) v

Columnas Exportara v

] usar formato de iquidacién de horas

La funcionalidad de este reporte es muy similar a la explicada para el reporte de asistencia
por dia.

Este reporte, al igual que el reporte de asistencia por dia, se considera de tipo operativo, y
son los Unicos reportes que tienen opciones de edicién. Todos los demas reportes del
sistema son de solo lectura.

Adicional a los filtros y opciones claramente visibles en pantalla, tenemos cuatro botones:
El botdn “Buscar” genera una consulta y muestra los datos tomando en cuenta los filtros en
pantalla, con las columnas seleccionadas de manera predeterminada.

Dependiendo de si el perfil del usuario tiene permisos para realizar modificaciones sobre los
reportes, las columnas “Horario”, “Marcaciones”, “Observaciones”, todas las columnas de
tiempo trabajado, las columnas pertenecientes a sobretiempo pendiente de autorizar, y el
motivo, dan la opcién de realizar modificaciones dando doble clic sobre ellas, las cuales
segun el caso mostraran cuadros de didlogo para la informacién que se desea modificar.

Si la fecha corresponde a un corte cerrado, estas opciones de modificacion sobre el reporte
no funcionaran un mostraran un mensaje de notificacidn indicado el estado del corte.
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Asistencia por empleado

Emp

i 0952045375 | [PEREZ CAICEDO, SIXTO JOEL

Filtra

[Sin fittro v Hasta: [17/02/2005 D

| Desde: [01/01/2025 O Tz Més Filtros ]

Formato de horas:

Muestra| 50 | registros por pagina

Miéreoles € < LIBRE >

Jueves

< LIBRE >

Viernes

Domingo 05-01-2025 < LIBRE >

Viernes

Sdbade  11-01-2025 < LIBRE >

Viernes

Domingo 19-01-2025 < LIBRE >

Domingo 26-01-2025 < LIBRE >

Martes ~ 28-01-2025 < LIBRE >

Miéreoles < LIBRE >

48 registros.

Horas y minutos (HH:mm) -

)25 96 - 07:00- 19:30

Sdbade  04-01-2025 96 - 07:00- 19:30

Lunes 91 - HORARIO ESPECIAL 91
Martss 96 - 07:00- 10:30
Mireoles 08~ 96 - 07:00- 19:30
Jueves 91 - HORARIO ESPECIAL 91

06 - 15:00- 19:00

Domingo 12-01-2025 96 - 07:00- 19:30

Lunes < LIBRE >

Martes 96 - 07:00- 19:30

Miéreoles 96 - 07:00- 19:30

Jueves 91 - HORARIO ESPECIAL 91

91 - HORARIO ESPECIAL 91

Sdbade  18-01-2025 96 - 07:00- 19:30

Lunes 20-01-2025 < LIBRE >
Martes 96 - 07:00- 19:30

Miéreales < LIBRE >

Jueves 91 - HORARIO ESPECIAL 91
Viernes 96 - 07:00- 19:30

Sabado < LIBRE >

Lunes 27-01-2025 06 - 07:00- 10:30

Jueves  30-01-2025 96 - 07:00- 19:30

Viemes  31-01-2025 96 - 07:00- 19:30

Columnas Exportara v | Ky

B e e e [t f s

Marcaciones §  Incons.§  Observaciones§  H.Reg §

H.Sup. & Y
e TobHExt§

06:56 19:59 - - - - - - 12:00

06:51 19:35 11:30 0:30

8:00
11:30 0:30
11:30 0:30
8:00
4:00 - 8:00 0:28
06:56 19:37 11:30 0:30
11:30 0:30
11:30 0:30
11:30 0:30
07:00 19:32 11:30 0:30
06:56 19:32
06:55 19:32 11:30 0:30
06:57 19:33 11:30 0:30
19:35 11:30 0:30
19:32 11:30 0:30

El boton “Columnas” muestra el siguiente cuadro de didlogo, el cual permite mostrar u
ocultar columnas del reporte segln se necesite. De manera predeterminada las columnas
correspondientes a las estructuras no estan marcadas, pues segun la experiencia, rara vez
esta informacidn es necesaria en los reportes; sin embargo, la opcidon de mostrar estas

columnas existe.

Presenta u oculta columnas

Haorario

D Emprasa

[ ciudad
D Sede
D A‘.I’EE

D Departamento
Marcaciones
Chservacionas
Inconsistencia
Horas regulares

Haoras nocturnas

Horas suplementarias

Horas suplementarias pendientes de autorizn:'lmrasu
Jornada incompleta
Motiva

Tiempo de almuarzo

Horas extraordinarias amanecida
Horas extraordinarias en dia libre
Horas extraordinarias en feriado
Total horas extracrdinarias Tiempo de atraso

Horas extraordinarias pendientes de autorizﬂﬁiempo de jornada incomplata
Horas de sobretiempo pendiente Tiempo de exceso en almuerzo
Horas de sobretiempo autorizade Tiempo de permiso

Totalde horas \u’alur de horas nocturnas

Permiso \u’alclr de horas suplementarias
Vacacidn Valar de haras extras
Falta alor total

Seleccionar Todos Deseleccionar Todos Cermar

El botén “Mas filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya estan en pantalla, y
combina todas las opciones escogidas con el operador légico “Y”, es decir, todos los filtros
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gue se escojan deberan cumplirse.

Como se puede ver, es posible configurar filtros por casi cada una de las columnas visibles
en el reporte. A diferencia de los filtros que estan sobre el reporte, en los cuales solo basta
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de didlogo es
necesario marcar la casilla de verificacién que esta a la izquierda de cada filtro posible.

'
| Filtrar por...

I [ carge: 000 - < No definido> [Inactiva] ¥ | [ cargo de confianza: Os1 Ono
[ Grupe: 0 - < No marca > [Inactive] v | [ cumplimiento de horario: Trabajé acorde a horario asignade v
[C] Tipo de emplaado: 1 - Administrativo v | [ obsarvaciones:
[C] Horario trabajade: 01 - 07:00 - 11:00 v | [0 mativo: < Sin mative = v
[[] Tipo de asignacién de horaria: Rotacién (grupal o individual - [ Tiempe de almusrze descontade: Ost Ono
[[] Tumno trabajade: Diurna - [[] Gana sobretiempo: st Ono
[[] Cantidad de marcaciones asperadas: [o ], ] Permiso: Oa Ono
[ cantidad de marcaciones r [lguaia_ w]| |o ; [ vacaciones: Oar One
[ Horas trabajadas: 000 S o:00 2| [0 Felta O Oue
[ Horas regulares sin racargo: 000 S o:00 |2 | [ Atraso Ost Ono
[0 Heoras regulares con recarge nocturna: [ lguala b 0:00 : 0:00 : [0 3omada incompleta: Ost Ono
[ Horas suplementarias: 000 |5 000 |5 [ Horas de atrase: moo |7 v |mae 3
] Horas extraordinarias regulares: 000 S 000 |5 [ Heras para completar la jornada: 0:00 : v |0:00 :
[ Heras extracrdinarias an dizs libres: 0:00 : 0:00 : O Horas ce almuerzor 0:00 : v |0.00 :
[ Horas extracrdinarias en feriado: 000 o 0:00 |5 [0 Heras de permisa: 00 |5 v @ |3
O Horas extraordinarias totales: 000 o 0:00 |5

Aceplar Limpiar Cancelar

Finalmente, el boton “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel.
Este botdén tiene a su lado un botdén que permite generar un mapa la ubicacién de la
marcacion para los empleados que marcaron por medio de la aplicacion mévil, mostrando la
ubicacidn de cada una de las marcaciones. En este caso no se utiliza la aplicacién mévil para
marcar, asi que dicho botdn no tiene uso.

5.4.3.Asistencia general
Este reporte unifica los resultados de los reportes de asistencia por dia y por empleado, y la

muestra en un rango de fechas, en formato resumido o detallado.

Al ingresar se vera una pantalla similar a la siguiente:

Reporte de asistencia general (resumido)

Ciudad:

Formato: @ pesumen O Detalle

Buscar Més Filtros ]
<TODOS =

D [=TODOS>  ~|

Desde: [17/02/2025 DO Hasta:[17/02/2025 O
Filtrar:
Formato de horas: [ Horas y minutos (HHimm) W

<

<

Por

Sede:

<

Columnas Exportara v

<

[ usar formato de liquidacién d= haras

<

H.Sob.
Pend

H.Soh.
Aut

H.Ext.
Pend

H.Sup.
Pend

H.Ext.
Libres

H.Ext.

Cédula Feriada

Tot.Hrs. Permi

Dia
Trabajado

Nombre H.Reg H.Noc H.Sup Tot.H.Ext Tot.H.Ext

No se ha encontrado
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Este reporte es de solo lectura, y esta orientado a mostrar la informacion, de todos los
empleados, de una estructura especifica, o incluso de empleados especificos, de forma
resumida y con resultados finales, los cuales deben haber sido previamente depurados
utilizando los reportes de asistencia explicados anteriormente (por dia y por empleado). A
continuacién, un ejemplo de una consulta en el formato resumido (predeterminado):

Reporte de asistencia general (resumido)

Desde:[01/02/2025 O Hast=:[16/02/2025 0| R Formato: @ Resumen O Detalle
F Poromploados | Ciudads [ Buscar l Mis Filtros ]
; m Expantara v
N —
[ctomos> | 0 usar formato de liquidacién de horas
Muestra | 50+ | registros por pagina
HNoc & Hsup & H-Su. . LEXL. 4 TotnExt §  MERL 4
0927355420 A
0516202807 A 48:1 3:36 - - - - - - 12:08 12:08
0513445884 A 35:48 33:00 - 0:22 - - - - - 0:32 - e
55:54
72:00 - - 2:00 - - - - - 200 - i
54:00
71:46 - - 242 - - - - - 242 - 3
1309866533 A s:00 62:00 - - - - - - - - - i
1314843066 A 57:30 2:30 - - - - - - - - - €
0917541047 A 72:00 - - 18:07 - - - - - 18:07 - 3
15:00 52:00 - 2:52 - - - - - 2:52 - 3
64:00 - - - - - - - s:38 238 - e
131 10:48 52:00 - 023 - - - - - 0:33 - ¢
1311340440 A s3:00 3:00 - - - - - - - - - i
0926328501 A 57:03 2:30 - - - - - - 45141 45:41
72:00 - - 19:20 - - - - 12:26 azs6 - 3
7:23 52:30
34:26 32:00 - - - - - - - - - €
40:00 - 0:27 21:04 - - - - - 21:04 0:27 «
56:13 2:30
85:54 - - - - - - - - - - €
72:00 - - 3331 - - - - 14:52 a8:23 - 3
86:10 2:20 - 221 - - - - 12:56 16:17 - ¢
71:49 - - - - - - - - - - i
62:55 - - 0:43 - - - - - 043 - ¢
3s:48 3z:00 - - - - - - - - - €
72:00 - - 14:35 - - - - - 14:35 - 3
70:33 - - - - - - - - - - 3

Y el mismo reporte, pero en formato detallado:

Reporte de asistencia general (detallado)

o Formato:
01/02/2025 O 17/02/2025 O Empress ron5ss —
Sin ke ~ Porempleados  Ciudad: [stepos> ] [ i l sl ]
Formato de hors: [ Hoae y it ey .
Sede: Tonos — Exporiaral =
Area: <TODOS>
wtoooss v (O Usar formato de liquidacién dz haras

Resumen @ Detalle

<

<

RIRIIES

Muestra| 50 | registros por pagina

Departamento

Sabad

-02-2025 < LIBRE >

Damingo 2-2025 < LIBRE >

Lunss 2-2025 28 - 08:30- 17:00

927355420 Martes  04-02-2025 28 - 08:30- 17:00
927355420 Miércoles 05-02-2025 28 - 08:30- 17:00
527355420 Jueves  06-02-2025 28 - 08:30- 17:00
28 - 08:30- 17:00

< LIBRE >

Daminge < LIBRE >
Lunes  10-02-2025 28 - 08:30- 17:00
Martes  11-02-2025 28 - 08:30- 17:00
Miércoles 12-02-2025 28 - 08:30- 17:00
Jueves  13-02-2025 28 - 08:30- 17:00

Viernes  14-02-2025 28 - 08:30- 17:00

sdb 15-02-2025 < LIBRE >
Domingo 16-02-2025 < LIBRE >
Lunes  17-02-2025 28 - 08:30- 17:00

< LIBRE >

Domingo < LIBRE >

Lunes 28 - 08:30- 17:00

Martes  04-02-2025 28 - 0B:30- 17:00

Migrcoles 05-02-2025 28 - 08:30- 17:00 [
Jueves  06-02-2025 28 - 08:30- 17:00 [
Viene: 28 - 08:30- 17:00 [
Sibado  08-02-2025 < LIBRE >
Demings 05-02-2025 83 - < DIA LIBRE TRABAJADO - REVISAR > o
Lunes  10-02-2025 28 - 0B:30- 17:00 o

s Martes  11-02-2025 28 - 08:30- 17:00 o
Migrcoles 12-02-2025 28 - 08:30- 17:00 o

... ______________________________________________________________
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Al seleccionar el formato resumido muestra menos columnas, ya que este formato estd
enfocado en sumar los resultados que se visualizan a detalle en los reportes explicados
anteriormente. Dicho esto, en el formato resumido no se visualizan fechas, horarios,
marcaciones ni motivos de ausentismo, pues son informacién que no se puede sumar.

En cambio, al escoger el formato detallado, aparecen las columnas de fecha, horario y
motivo, mostrando un formato similar al de los reportes operativos, pero sin la operatividad

de estos:

Columnas disponibles al trabajar con el formato resumido:

Presenta u oculta columnas %
D Empresa Horas extraordinarias en feriado Atraso
D Ciudad Total horas extracrdinarias Jornada incompleta
D Sede Horas extraordinarias pendientes de autorizacid Tiempo de almuerzo
D Area Horas de sobretiempo pendiente Tlempu de atraso
D Departamento Horas de sobretiempo autorizado Tlempn de jornada incompleta
Horas regulares Total de horas Tlempn de exceso en almuerzo
Heras nocturnas Dia trabajade 'I'lempu de permiso
Horas suplementarias Permiso Walor de horas nocturnas
Horas suplementarias pendizntes de auts rizacilﬂ Vacacidn Walor de horas suplementarias
Horas extraordinarias amanecida Inconsistencia Valor de horas extras
Horas extraordinarias en dia libra Falta Walor total
Seleccionar Todos Deseleccionar Todos Cermrar

Columnas disponibles al trabajar con el formato detallado:

Presenta u oculta columnas x|
Dia Horas suplementarias Atraso
Fecha Horas suplementarias pendientes de autorizaciéﬂ Jornada incompleta
Horario Horas extraordinarias amanecida Motivo
D Empresa Horas extraordinarias en dia libre Tlempu de almuerzo
D Ciudad Horas extraordinarias en feriado 'I'lempu de atraso
D Sede Total horas extracrdinarias Tlempu de jornada incompleta
D Area Horas extraordinarias pendientes de autorizacic'l Tiempo de exceso en almuerzo
D Departamento Horas de sobretiempo pendiente Tlempu de parmiso
Marcaciones Horas de sobretiempo autorizado Valor de horas necturnas
Inconsistencia Total de horas Valor de horas suplementarias
Observaciones Permiso Valer de horas extras
Horas regulares Wacacion Walor total
Horas nocturnas Falta
Seleccionar Todos Deseleccionar Todos Cermrar

Al igual que en los reportes anteriores, las columnas de las estructuras aparecen
desactivadas de forma predeterminada, pero el usuario puede activar dichas casillas para
ver las columnas correspondientes en los reportes.
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El botén “Mas filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya estdn en pantalla, y
combina todas las opciones escogidas con el operador légico “Y”, es decir, todos los filtros
gue se escojan deberan cumplirse.

Como se puede ver, es posible configurar filtros por casi cada una de las columnas visibles
en el reporte. A diferencia de los filtros que estan sobre el reporte, en los cuales solo basta
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de didlogo es
necesario marcar la casilla de verificacién que esta a la izquierda de cada filtro posible.

¢ Filtrar por... ®

[ cargo: 000 - < No definido> [Inactivo] ¥ | [ carge de confianza: [OF Ouo
[ Grupe 0 - < No marca > [Inactivo] * | [ cumplimiento de harario: Trabsjé acorde a horario asignado -
] Tipe de empleado: 1 - Administrative v | [ observaciones
[ Horario trabajado: 01 - 07:00 - 11:00 ¥ | [ Motiva < Sin motivo > v
[[] Tipe de asignacién de horario: Rotacién (grupal o individual v [[] Tizempo de almuerzo descontado: (@) 51 Ouo
[J Turnc trabajade Diurno v [} Gana sobretiempa [OF Ono
[] cantidad de marcaciones esperadas: Igual a v \:I v |0 [] permiso @ 51 Ouo
[0 Cantidad de marcaciones realizadas: | Iguala o Jvle [ Vacaciones ®a Owo
[ Heras trabajadas: Igual a | lmoo 3|y |moo 3| (O Fata @z Ono
[C] Horas regularss =in recargo Igual a v| moo 3|y moo | (O Atraso @®s1 Owo
[ Horas regulsres con recarge nocturnc: | Iguala *| e00 5| v|ooo 5| [ lomadsincompleta ®s1 Ono
[] Horas suplementarias: Igual 2 | oo 2|y moo 2| O Hores de atraso: Igual 2 - o0 |2 v moo 2
[[] Horas extraordinarias regulares: Igual 3 *| 000 2| v oo 2| [ Horas para completar la jornada: Igual 2 - moo (5| v moo 5
[0 Horas extracrdinarias en dias libres: | Igual a *] oo 2| v|eoo 2| O Horesdealmusrze: Igual a | lewo |7 v oo 3
[ Horas extracrdinarias en feriado: Iguzl a | oo 2|y |moo 2 [ Hores de permisa: Igual 2 M 0:00 (S| v ®moo o
[[] Horas axtraordinarias totales: Igual 2 *| looo 5| v oo o

Aceptar Limpiar Cancelar

A pesar de existir el formato resumido y el formato detallado, los filtros aplican Unicamente
sobre el detalle, no sobre las sumatorias.

Finalmente, el botdn “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel.
Dependiendo del formato escogido, el archivo de Excel mostrara la informacién resumida o
detallada.

5.4.4.Resumenes
5.4.4.1. Resumen diario

El resumen diario permite realizar consultas enfocadas a eventos especificos en un rango de
fechas, los resultados muestran a los empleados en un listado, y hacia la derecha una
columna por cada dia del rango consultado.

Al ingresar a esta opcion veremos una pantalla como la siguientes:

Desde: |01/02/2025 0| Empresa: |« ToDos = w |Carge: [ < TODOS = v |
Buscar
Hasta: |17/02/2025 0| Ciudad: | < Topos = % |Tipe: < ToDOS = v |

B
Sede: | < TODOS > v | Filtrar: |Tuta| de horas trabajadas v | SireL
Area: | < TODOS = W | Formato: | Horas y minutos (HH:imm W | Exportara
Departamento: | < TODOS = bl |
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Aparte de los filtros clasicos, similares a los de los
“Filtrar”, en la cual estan las siguientes opciones:

Total de horas trabajadas.
Horas regulares.

Horas nocturnas.

Horas suplementarias.
Horas extraordinarias.
Permisos.

Faltas.

Atrasos.

Jornadas incompletas.
Inconsistencias.
Motivos de ausentismo.

Tomaremos como ejemplo una consulta de faltas:
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reportes anteriores, tenemos la lista

Desde: Emprasa: [ Topos > w]carge: [<ToDOS > ~] ——
Hasta: Ciudad: < T0DOS > ~]Tie: [« TODOS > ~
Sade: < TODOS > ~]Filtrar: [ Total de hores trabajadas ¥ | Borrar
Area: < TODOS > ~ | Farmato: [ Horas y minutos (HH:mn ™ || Exporara =
Departamento
I N T

[ 0916202807 |[Acosta Goyes, Henry Luis 07:09 || 0648 || 0645 6:08 06:43 5217
0959068479 | [Aguifio Yllescas, Ana Viclonia - 08:00 || 08:00 | 0800 || 08:00 || 08:00 - 06:00 7200
0919449884 _|[Aguinre Garcia, Marco Antonio 2218 - - 2230 - - 24.00 - - - - 66:45
0832121536 _|[Aguirre Massuh, Diego Jose - 0640 || 0639 | 0641 | 06:35 || 0640 - 0643 || 06:33 | 0650 || 0633 5654
0922037080 _|[Ajlla Solano, Cynihia Denisse 0600 || 05:00 | 0600 || 06:00 || 06:00 0600 || 06:00 | 06:00 || 0600 5400
1312688987 |[Alarcon Valencia, Silvia Maria - 0800 || 0753 || 0800 | 08:00 || 0753 - 0800 || 08:00 | 08:00 || 0300 7146
1309866539 |[Alcivar Chavez, Jairo Bienvenido - 1200 [ 1200 - - 1200 - 1200 [ 1200 [ 12:00 - - 7200
1314849066 |[Alcivar Zambrano, Alexy Valentin 1200 - 12:00 - 12:00 - 1200 |[ 12:00 - - 60:00
0817541047 |[Alvarez Arevalo, Lourdes Mariela - 05:00 || 08:00 | 0800 | 08:00 || 08:00 - - 06:00 || 08:00 | 08.00 || 08:00 72.00
0922990163 _|[Alvarez Vidal, Karen Stefania 1200 1200 [ 1200 - - - 1200 |[ 1200 - - 12:00 - 7200
0908051899 | [Anastacio Fiallos, Susana Jannet - 0800 || 03:00 | 0800 | 08:00 - - - 0500 || 08:00 | 08:00 || 0300 6400
1313696658 _||Anchundia Espinal, Yasmina Priscila 1200 [ 1200 - - 15:48 - - 12:00 | 12:00 - 63:48
1311340430 _|[Anton Delgado, Karen Vanessa - 1200 [ 1200 - 1200 [ 12:00 12:00 | 12:00 7200
0826328501 |[Arana Navarrele, Andy Gissella 12.00 12:00 - - 145 |[ 1200 - - 1148 - 5633
0909582074 _|[Aravio Chaguay, Caral Elena - 08:00 |[ 0800 [ 0&00 |[ 08:00 | 08:00 06:00 || 08:00 | 08.00 || 08:00 72.00
0908786718 | [Araujo Espinoza, Roberio 1200 - 1200 - - 1153 - - 12:00 [ 12:00 - 59.53
0921714804 | [Araujo Mora, Alonso David - - 2230 - - 2230 - - 2226 6726
0909073675 | [Anias Bamiga, Antonio Armando - - 08:00 - 08:00 08:27 - 0800 08:00 - 4027
0931116685 _|[Arias Espinoza, Tatiana Estefania 1200 [ 1156 - - - - - 10:a7 || 1200 - - 1200 58:43
1205069185 _|[Arias Mufioz, Cristina Alexandra 0521 0926 || 09:08 | 0918 | 09:0¢ || 0506 0930 |[ 0913 [ 0929 || 10417 89.54
1719089664 |[Amas Espejo, Samanta Lizeth - - 05:00 || 08:00 | 0800 | 08:00 || 08:00 - 06:00 || 08:00 | 08.00 || 08:00 72.00
0921307708 _|[Ameaga Camba, Gina Ceciia 12:00 [ 0600 | 06:00 || 06:00 || 0600 - 06:00 || 0630 | 07:00 [ 07:00 [ 0700 69:30
0926794355 | [Amiaga Zambrano, Joel Steven - 0754 || 03:00 | 0800 | 08:00 || 0800 - 0755 || 08:00 | 08:00 || 0300 7149
0916650708 | [Asencio Crespin, Isabel Jacquelin - 0755 || 08:00 || 0800 || 08:00 || 08:00 - - - 08:00 [ 08:00 || 08:00 63:55
0951374289 _|[Asencio Villon, Eick Steven - 1:30 - - 1130 [ 118 - 1230 [ 11:30 - - 1130 - 66:48
0941194243 |[Avila Carranza, Galo Rigoberlo 05:00 - 08:00 - 08:00 |[ 0800 |[ 0800 |[ 08:00 - 05:00 - 08:00 | 08:00 72.00
0821557690 |[Bailon Mendoza, Maria Paola - 1130 [ 0600 || 0544 [ 06:00 || 06.00 - 119 | 06:00 - 06:00 [ 06:00 | 06.00 7033
0915275028 | [Ballesler Romero, Edward Javier - - 0519 [ 0538 || 0501 || 051 - - 0345 || 06:44 | 0518 - 36:56
0930342696 | [Baque Delgado, Jordan Steven 1130 [ 1130 [ 1125 - 1130 [ 1116 - 120 | 1130 - 80.01
0922788914 _|[Baque Pinela, Karina Judith 0758 || 08:00 || 0800 || 0751 || 08:00 - 0748 || 07:53 || 08:00 || 0752 7122
1313093286 _|[Banreiro Moreira, Gabriela Femanda 0911 || 09:26 | 0919 || 0931 || 0855 0925 | 09:20 | 0922 || 0829 8358
0840531304 _|[Barros Lastra, Ingrid Katiuska - 06:00 |[ 06:00 [ 0800 [ 06:00 | 06:00 06:00 || 05:56 | 06.00 || 06:00 53.56
0801773854 |[Bane Alegria, Luis Domiciano 1130 - 1130 - 1130 - 130 - 1130 - 57.30
0917051351 |[Borbor Hemandez, Cruz Maritza - 0800 || 03:00 | 0800 | 08:00 || 0800 - 0800 || 08:00 | 08:00 || 0300 72.00
0950130450 | [Borbor Rodriguez, Ney Dario 1200 [ 1200 - - 1149 || 1200 1200 [ 1200 [ 1135 - - 83:24

Al final de la consulta se muestra una columna de totales.

5.4.5.Estadisticas
5.4.5.1. Estadisticas de horas trabajadas

El reporte de estadisticas de horas trabajadas muestra la informacién resumida de las horas
trabajadas, clasificandolas por tipo de recargo, y con la posibilidad de agrupar los resultados
por una estructura especifica.
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Al ingresar a esta opcion se muestra una pantalla similar a la siguiente:

Estadisticas de horas trabajadas

v

Area: [ = Topos =
Turne: [ Diurne y necturne v|

Departamento: | < TODOS >
Agrupar por: [ Divisian v

Centro de Costos: | < TODOS >
Formate de horas: | Horas y minutos (HH:imm) |

Procesa:

Empleados

[ < Topos =

Buscar Exporiara v
v
Vl Columnas
v
v

Horas Noc.

Buscar:

Mo se ha encontrado datos...

La consulta de forma predeterminad agrupa los resultados por la estructura que estd mas
arriba (en este caso la divisidn). Las estructuras se pueden usar tanto como filtros como

criterio de agrupacion.

Por ejemplo, tenemos una consulta del 15/sep/2022 al 14/10/2022, de todos los

empleados. La informacion se agrupa por division.

= Estadisticas de horas trabajadas

Desde:[2022-05-15 D Hasta:[2022-10-14 D BEEkE

Departament:
Agrupar por:

Formato de horas: [ Horas y minutes (HH:mm)  w

Muestra| 50 | registros por pagina

CODANAS.A
| < Topos > v Buscar Exportara v
[« Topos > v
[< ronos v Columnas
s: [ < ToDoS = v
| = Topos > v

Horas Noc.

Empleados

AUN NO A NADO A DEPARTAMENTO 8 240
5 150

1 30

1 30

T 2 &0
GESTION HUMANA 3 90
INDUSTRIAL Y PROYECTOS 57 1710
SOSTENIBILIDAD 9 270

262:25 12:51
613:42

56141
€344:57 1518:47

_____

Horas Sup. §

46:03

134:27

10:40

837:44

82:04

Buscar:

Prom. 4

Hrs. Reg. ¥
32:48 1:36 5:43 5:47
122:44 26:53 28:15
118:54 - 322 7:13
111:19 26:33 14:42 21:56
41:45 - 3:07 19:30

Realizamos la misma consulta, pero haciendo la agrupacién por departamento; esta
agrupacion incluird a las estructuras superiores, agregando columnas al reporte:

stadisticas de horas trabajadas CODANAS.A.

Divisign:

Area:

Desdes [2022-09-15 | ... | Hasta:
Turna: iur

Diurno y
Departamento v
Formato de horas: [Horas y minutos (HHimm)  w

Musstra| 50 | registros por pagina

:::::
. Departamento:
Agrupar por:

Proceso:

Centro de Costos:

[ = Topos =

~]

% Departamento

Empleados

Buscar Exportara
[= Topos = v]
[=Tooos = ~] TS
: [= ToDos > ~]
[<Topos > ~]
Buscar:

Horas Reg. §

AUN NO ASIGNADO A DEPARTAMENTD AUN NO ASIGNADO A DEPARTAMENTO
CADENA DE SUMINISTRO LocfsTica
CEO LEGAL

WENTAS DE ALCOHOL

INDUSTRIAL Y
INDUSTRIAL Y
INDUSTRIAL Y

SOSTENIBILIDAD ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

SOSTENIBILIDAD HSE

5.4.5.2.

LoGisTICA

LEGAL

REVISORIA Y CONTROL
SERVICIOS GEMERALES
COMUNICACION

ADMINISTRACION

MANTENIMIENTO
PRODUCCION
LABORATORIO

SEGURIDAD INDUSTRIAL

Estadisticas de ausentismo

AUN NO ASIGNADO A DEPARTAMENTO

262:25 12:51 46:03
612:42 134:27
356:4 10:40
1541:40 28:00 186:20
4802:17 1450:47 641:24
375:57 82:04

Esta pantalla muestra un resumen de estadisticas de ausentismo, detallando el nimero de
empleados afectados, dias de ausencia, horas trabajadas, faltas, atrasos, permisos y

pag. 60



© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

vacaciones en un periodo seleccionado. Permite filtrar por empresa, ciudad, sede, drea y
departamento, y los datos pueden exportarse.

Estadisticas de ausentismo Servicios Hosplalarios S.A. ALBOTEOTON

47 040 | | - )

5.4.5.3. Gréfico

Esta pantalla muestra indicadores graficos de asistencia laboral en un periodo determinado.
En la parte superior, un grafico de barras representa la cantidad diaria de faltas, atrasos,
sobretiempos e inconsistencias. En la parte inferior, un grafico de pastel desglosa los
totales de asistencia, indicando el porcentaje de dias laborados, faltas, atrasos e
inconsistencias. En el panel izquierdo, se pueden aplicar filtros por fecha y las diferentes
estructuras para personalizar la visualizacion.

Indicadores graficos

Deste: (230201 |- 7 Indicadores
(-] 300

Hasts 2025-02-17

Cantidad

Empresa
05 - LABORATORIO CLINICO HCKA S.A.
02 - SERVICIOS HOSPITALARIOS S.A. AL

025-02-10
025-02-11
1;
2025-02-13
025-02-14
1:
1
025-02-17

Faltas Atrasos Sobretiempo Ml Inconsistencia

Totales de Asistencia

Inconsistencia: 4.0%

0 Atrasos: 12.8%

Faltas: 25.3% Laborados: 55.0%

Laborados Faltas Atrasos Il Inconsistencia

5.4.6.Detalle de marcaciones

Esta pantalla muestra el detalle de marcaciones de empleados en un sistema de control de
asistencia. Incluye filtros para buscar por empresa, sede, empleado y rango de fechas. La
tabla muestra la identificacidon del empleado, fecha y hora de marcacidn, tipo (asistencia),
origen (biométrico) y el dispositivo utilizado. Permite monitorear y gestionar la asistencia
del personal, asegurando el cumplimiento de horarios y facilitando la generacion de
reportes.
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Detalle de marcaciones Servicios Hos}

<0005 > | Empleado: [ < Topos > -
| < Tooos > - (O tncluir ampleados
ceder | < 70005 > - [oviozr202s © ]
Exportara ~
Area: | < ToDOS > - 01 [ Todos -
Dapartamanto: | < TODOS > =
I N TR
[0918500851 - Bajana Reyes EwisJorge  |[2025.02.01052700  |[2025-02.01052802 || Asstencia || Bométieo || | Sere CGFEl91s0004 |
0918251059 - Ghaglia Toapanta, Rafael Ronald [2ozs02-01 053600 [p025-02-01 053801 Asistencia Biomélrice Serie: CGFE191460004
0906084543 - Garcia Moncayo, Mariha Beairiz [2025-02-01 06:34:00 [£025-02-01 06:38:02 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
1102111393 - Gallegos Campoverde, Ligia Emperatiz_[2025-02-01 06.35.00 [2025-02.01 06:38.02 hsistencia Biometrico Serie CGFE 191450004
0931781534 - Vin Silva, Jetsy Isamar [2025-02-01 06:42:00 [2025-02.01 0648102 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
193171534 - Vin Siva, Jetsy Isamar [2025-02-01 064300 [p025-02-01 064802 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
0910313931 - Suarez Alvarado, Angel Jose [2025-02-01 064300 [£025-02-01 064502 Asistencia Biométrico Serie: GGFE 191450004
0930562160 - Josa Tenelanda, Cristhian Alejandro___[2025-02-01 06.44.00 [025-02.01 06.48.02 hsistencia Biométrico Serie CGFE191450004
091120833 - Martinez Villala, Dora Quintana [92502-01 06.45.00 20250201 06.48.02 Asistencia Bioméirico Serie. CGFE181450004
0917854542 - Pluas Benalcazar, Jose Ricardo [2025-02-01 06.46.00 [2025-02.01 06.45.02 Asistencia Bioméirico Serie: CGFE191450004
0953575960 - Quitonez Rivera, Maria Jose [2025-02-01 06.46.00 [2025-02.01 06.48.02 hsistencia Biometrico Serie CGFE 191450004
092678627 - Mendoza Liguin, Salange [2025-02-01 06:50:00 [2025-02.01 065801 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
095213137 - Luzuriaga Remero, Leonardo Javier __|[2025-02-01 06:50.00 [p025-02-01 065802 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
0940936933 - Cabezas Ortega, Diana Estefania [2025-02-01 06:5100 [£025-02-01 06:56:02 Asistencia Biométrico Serie: GGFE 191450004
1314283167 - Zambrano Pilgua, Josselyn Juliana___[2025-02-01 06:52.00 [2025-02.01 06:57.03 hsistencia Biométrico Serie CGFE191450004
0931116685 - Afias Espinoza, Tatiana Estefania [pu2502-01 05:52:00 [pU25-02.01 06:58:02 Asistencia Biométrice Serie: CGFE191450004
1922580163 - Avarez Vidal, Karen Siefania [p525-02-01 06.52.00 [2025-82.01 06.58.02 Asistencia Bioméirico Serie CGFE151450004
0954108409 - Gorzalez Jmenez. Luis Mario [z025-02.01 055200 (0250201 065802 hsstencia Bioméinco Serie: CGFE191450004
1205011669 - Zamora Sequra, Brenda Caroina _[2025-02.01 055200 0250201 085802 hostencia Sioméinco Serie CGFE191450004
0930486609 - Jimenez Oriiz, Joselin Nical [eu25 0201 06 53.00 [2025-02.01 06.58.02 Asistencia Bioméirico Serie. CGFE181450004
0926558500 - Ronauillo Vera, Johanna Stefania [2025-02-01 06:53.:00 [£025-02-01 06:56:02 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
0917573516 - Cafiola Wila, Carmen Piedad [2025-02-01 06.54.00 [2025-02.01 06:58.02 hsistencia Biometrico Serie CGFE 191450004
0923238562 - Jordan Sacancels, Azucena Emila___[2025-02-01 06:54:00 [2025-02.01 065802 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
1104447107 - Almeida Aragundi, Daniela Nicole [2025-02-01 06:55-:00 [p025-02-01 065704 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
0702229600 - Grespin Gafar. Pedro Agapito [2025-02-01 06:55.00 [£025-02-01 06:5603 Asistencia Biométrico Serie: GGFE 191450004
0914827639 - Pinto Munoz, Rosalia Narcisa [2025-02-01 06:55.00 [2025-02.01 06:58.03 hsistencia Biométrico Serie CGFE191450004
0926328501 - Arana Navarreie, Andy Gissella [pu2502-01 05:55:00 [pU25-02.01 06:58:03 Asistencia Biométrice Serie: CGFE191450004
0923253625 - Percz Galarza, Adan Moises [p525-02-01 06.55.00 [2025-52.01 06.:56.03 Asistencia Bioméirico Serie CGFE151450004
1314848066 - Alcwvar Zambrano, Alexy Valentin [20250201 065500 [2025.02.01 065005 hsstencia Bioméirico Serie: CGFE191450004
0925343143 - iora uioz, Kevin Lenin [2025-02.01 065500 0250201 055803 hostencia Sioméinco Serie CGFE191450004
[0926448556 - Marquez Tumbaco, Nalhaly Alexandra_|[2025-02-01 06.56:00 [2025-02.01 065704 Asistencia Biomélrice Serie: CGFE191460004
[2450426353 - Mendez Salinas. Frank Willam [2025-02-01 06.56.00 [2025-02.01 06:56.03 Asistencia Bioméirico Serie: CGFE191450004
0941194243 - Avia Canranza, Galo Rigoberto [2025-02-01 06.56.00 [2025-02.01 06:56.03 hsistencia Biometrico Serie CGFE 191450004
0916208531 - Vargas Delgado, Leticia Maria [2025-02-01 06:56:00 [2025-02.01 06:58:03 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
1205765652 - Chiniboga Naranjo. Angel David [2025-02-01 06:5700 [p025-02-01 065704 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004
01920461456 - Ugufia Zhingre, Silvia Mania [2025-02-01 06:5700 [£025-02-01 06:5603 Asistencia Biométrico Serie: GGFE 191450004
0918322057 - Galardo Alvarado, Johanna Celeste __[2025-02-01 06:57.00 [2025-02.01 06:58.03 hsistencia Biométrico Serie CGFE191450004
0923985285 - Plasencia Pluas, Jessenia Caroina__[2025-02.01 06:57:00 0250201 065803 Asistencia Biométrico Serie: CGFE191450004

5.4.7.Solicitudes

5.4.7.1. Solicitudes por empleado

Esta pantalla es esencial para la gestion de solicitudes del personal. Permite a los jefes o al
personal de recursos humano, buscar y filtrar las solicitudes de un empleado. La busqueda
se puede afinar utilizando filtros como el rango de fechas de la solicitud y el estado, con la
opcién de verlas todas o seleccionar un estado especifico. Ademas, se incluye un campo de
texto que podria ser un filtro o campo de busqueda adicional. Los resultados se presentan
en una tabla con detalles como la fecha de la solicitud, el tipo de solicitud, el motivo, las
fechas de inicio y fin, el tiempo total, observaciones, fecha de registro, estado, respuesta y
fecha de cambio de estado. La pantalla también ofrece funciones importantes como la
personalizacién de las columnas mostradas, la exportacién de los datos a diferentes
formatos y la posibilidad de borrar los filtros para iniciar una nueva budsqueda. En resumen,
esta pantalla facilita la gestion y el seguimiento de las solicitudes de los empleados de
manera eficiente y organizada.
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Solicitudes por empleado Servicios Hos
Emplesde; | 0923253629 | PEREZ GALARZA, ADAN MOISES | Buscar
Facha de [Creacién V] vesde (010272025 B teete: [17702/2025 @ serrar
Colurss
Estado: < TODOS > v Exportara v

I I T Y I I I I S [ S ey |
[2025.0131 |[502926120 - FLORES CORTEZ, GILDADEMISSE [Sobretiompo | [2025:0131 [2025:01.31 |F.5up 03,00 | HExt. 0000 | NECESIDADES DE SERVIGIO, TERAPIA INTENSIVA |2025-02-04 11.00 _|[Aprabado por superor drecto/Auorizador nal [APROBADO |2

5.4.7.2. Solicitudes por estructuras

Esta pantalla permite al personal autorizado gestionar las solicitudes de los empleados,
facilitando la busqueda y el seguimiento de estas. Se puede buscar y filtrar por diversos
criterios como estructuras, estado y tipo de solicitud. Los resultados se muestran en una
tabla detallada con informacion relevante de cada solicitud, incluyendo datos del empleado
y detalles de la solicitud. Ademas, la pantalla ofrece funciones para personalizar la
visualizacion de las columnas y exportar los datos para su analisis. En resumen, esta
herramienta optimiza la gestion de solicitudes del personal de manera eficiente vy
organizada.

T T T

[cHoFERES F Sobrotempo

ANTENMIENTO [MANTENIAENTO I Sobreterpo
BORADA [PROVEEDURIA PR EDURIA (919164160 - LAMA VON BUCHWALD_ ELSA GABRIELA

ALBORADA [MEDICOS RESIDENTES [MEDICINA GENERAL F

[cHOFERES

ALEJANDRO Ingreso manual de marcaciones

GE ALEJANORO Sobrebempo

lenrERMERIA [meoicma ceneraL

[Jussicacion atraso

Permiso Médko

[Permiso Médo
[Permiso Madio
[Pormiso Personal
Miemoro Ge mesa (vo
Mismero de mesa (vo
Permiso Medica

(Cha Medica IESS

Justfcacin airaso

ustcacin siraso

ALBORADA |AUDITORIA MEH Permiso Personal
UIL (ALBORADA [SERVICIOS GENES [

/AQUIL [ALBORADA [SERVICIOS GENE

[Permiso Médico
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6. Empleados

En el mdédulo de empleados, disefiado para que los trabajadores puedan gestionar de
manera autdnoma diversas tareas que, tradicionalmente, requieren la intervencién de
Recursos Humanos. Entre estas opciones se incluyen la consulta de marcaciones y horas
trabajadas, asi como la solicitud de permisos y vacaciones. Ademas, el mddulo permite
descentralizar la gestidon de tareas, brindando a los jefes la posibilidad de revisar reportes de
sus subalternos, asignar horarios y dar tramite a distintos tipos de solicitudes, como
vacaciones y permisos.

El acceso a este mddulo se encuentra habilitado desde la ficha de empleados en el médulo
de catdlogos. Para ingresar, los empleados utilizan su nimero de cédula registrado, sin
necesidad de crear nuevos usuarios ni gestionar perfiles en el mdédulo de seguridad.

La opcidn "Pagina Principal" permite regresar a la pantalla anterior, donde se encuentran

los accesos a los distintos mddulos disponibles segun el perfil del usuario. Por otro lado, la
opcion "Salir" cierra la sesidn y redirige a la pantalla de inicio de sesidn.

#& Pdgina Principal

B Reportes

B Solicitudes
#& Herramientas

[+ Salir

6.1. Reportes

El menu Reportes tiene las siguientes opciones:

B Reportes

& Asistencia por dia

2o Asistencia por empleado
B Asistencia general

6.1.1.Asistencia por dia

El reporte de asistencia por dia permite consultar la asistencia de un dia especifico,
permitiendo aplicar varios filtros segun la necesidad.

Al ingresar se verd una pantalla similar a la siguiente:
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Asistencia por dia

Fecha: 12/12/2023 O — N
Filtrar: | Sin filtro v |

Columnas Exportara « "
Incluir: | Selo subalternos directos W |
Formato de horas: | Haras v minutes (HH:mm) L |

Este reporte, al igual que el reporte de asistencia por empleado, se considera de tipo
operativo, y son los Unicos reportes que tienen opciones de edicion. Todos los demas
reportes del sistema son de solo lectura.

Adicional a los filtros y opciones claramente visibles en pantalla, tenemos cuatro botones:

Fecha: 16/01/2025 O Buscar Més Filtros ]

Filtrar: [ sin filtro v

Columnas Exportara v

.

Incluir: [ sclo subalternes directos ~|

[ usar formato de liquidacién de horas

Formate de horas: | Horas y minutos (HH:mm) v

Muestra| 50 W | registros por pigina

H.Ext. & H.

" A i " " " A " A A H.Sup. & A
Horaric %  Marcaciones$  Observaciones 4 Incons.4 HReg4 HNocd HSup § Pend ¥ TotHExt & TeO- o

532121536 AGU DEGDJCSE 20 - 10:00- 17:30  10:19 17:05 6:16

El boton “Buscar” genera una consulta y muestra los datos tomando en cuenta los filtros en
pantalla, con las columnas seleccionadas de manera predeterminada.

Si el empleado que ingresa tiene configurados subalternos, podra escoger mostrar solo los
subalternos directos, o también los indirectos. Si el empleado no tiene subalternos, siempre
saldra unicamente la informacién del empleado que ingresé.

Dependiendo de si el empleado tiene permisos para realizar modificaciones sobre los
reportes, las columnas “Horario”, “Marcaciones”, “Observaciones”, todas las columnas de
tiempo trabajado, las columnas pertenecientes a sobretiempo pendiente de autorizar, y el
motivo, dan la opcién de realizar modificaciones dando doble clic sobre ellas, las cuales
segun el caso mostraran cuadros de didlogo para la informacién que se desea modificar.

Si la fecha corresponde a un corte cerrado, estas opciones de modificacion sobre el reporte
no funcionaran un mostraran un mensaje de notificacién indicado el estado del corte.

El botén “Columnas” muestra el siguiente cuadro de didlogo, el cual permite mostrar u
ocultar columnas del reporte segln se necesite. De manera predeterminada las columnas
correspondientes a las estructuras no estan marcadas, pues segun la experiencia, rara vez
esta informacidén es necesaria en los reportes; sin embargo, la opcidon de mostrar estas
columnas existe.
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Presenta u oculta columnas

Horario
Marcaciones
Observaciones
Inconsistencia
Haras regulares
Horas nocturnas

Horas suplementarias

Total horas extraordinarias

Horas extracrdinarias pendientes de autl}rizﬂﬁempu de atraso
Horas de sobretiempo pendiente

Horas de sobretiempo autorizado

Tntal de horas
Permiso
Wacacidn

Horas suplementarias pendientes de auturizﬂ':Falta

Horas extraordinarias amanacida
Horas extracrdinarias en dia libre

Horas extraordinarias en feriado

Atrazo
Jornada incompleta
Motive

© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

Tiempo de zlmuerzo

Tiempo de jornada incompleta

Tiempo de exceso en almuerzo

Tiempo de permiso

Valor de horas nocturnas

Waler de horas suplementarias

Valor de horas extras

valor total

Seleccionar Todos

Deseleccionar Todos

Cermrar

El boton “Mas filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya estdn en pantalla, y
combina todas las opciones escogidas con el operador légico “Y”, es decir, todos los filtros
gue se escojan deberan cumplirse.

Filtrar por...

[ Horario trabajado: [01 = or:00- 1100 ]
D Observaciones: | |
D Cantidad de marcaciones esperadas: Igual a hd o ¥

D Cantidad de marcaciones real | Igual a Vl |D | ¥

D Horas de almuerzo: Igual a il 0.00 ¥ | 0.00

D Horas trabajadas: Igual a il 0.00 ¥ | 0.00

D Horas regulares sin recargo: Igual a il 0.00 y |0.00

D Horas regulares con recargo nocturno: Igual a il 0.00 y |0.00

D Horas suplementarias: Igual a il 0.00 y |0.00

D Horas extracrdinarias regulares: Igual a il 0.00 ¥ | 0.00

D Horas extracrdinarias en dias libres: Igual a il 0.00 ¥ | 0.00

D Horas extracrdinarias en feriado: Igual a il 0.00 ¥ | 0.00

D Horas extracrdinarias totales: Igual a il 0.00 ¥ | 0.00

D Minutos de atraso: Igual a hd 0 ¥

[J Minutos para completar la jornada: Igual a hd o ¥

O Motive: [0 - = Sin motiva = v

x
[ Tipo de asignacién de horario:
[ Turno trabajade:
[ Tiempe de almuerzo descontado: @) g Ono
[ Gana sobretiempo: @ =; Ono
[ permise: @ =; Ono
[ wvacaciones: @ =; Ono
[ Faka: O Ono
[ atrase: @ =; Ono
[ 3ornada incompleta: @ =; Ono
Acepiar Limpiar Cancelar

Como se puede ver, es posible configurar filtros por casi cada una de las columnas visibles
en el reporte. A diferencia de los filtros que estan sobre el reporte, en los cuales solo basta
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de didlogo es
necesario marcar la casilla de verificacién que esta a la izquierda de cada filtro posible.

Finalmente, el botdn “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel.
Este botén tiene a su lado un botdén que permite generar un mapa la ubicacion de la
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marcacion para los empleados que marcaron por medio de la aplicacién movil, mostrando la
ubicacion de cada una de las marcaciones. En este caso no se utiliza la aplicacion mévil para
marcar, asi que dicho botdn no tiene uso.

6.1.2.Asistencia por empleado

El reporte de asistencia por empleado permite consultar la asistencia de un empleado
especifico en un rango de fechas, permitiendo aplicar varios filtros segun la necesidad.

Al ingresar se vera una pantalla similar a la siguiente:

|Asistencia por empleado Senvicios Hospilalanos S A ALBOTEOTO)

Dominga £3-02-2023 < LIBRE >

Dominge §9-02-2025 < LIBRE >

Deminga 16-02-2025 < LIBRE >

La funcionalidad de este reporte es muy similar a la explicada para el reporte de asistencia
por dia.

Este reporte, al igual que el reporte de asistencia por dia, se considera de tipo operativo, y
son los Unicos reportes que tienen opciones de edicion. Todos los demas reportes del
sistema son de solo lectura.

En lista desplegable de empleados aparece marcado de forma predeterminada el usuario
que ingresd, pero dicha lista contiene también a los subalternos, y se puede consultar a
cualquier de ellos en un rango de fechas.

Adicional a los filtros y opciones claramente visibles en pantalla, tenemos cuatro botones:
El botdn “Buscar” genera una consulta y muestra los datos tomando en cuenta los filtros en
pantalla, con las columnas seleccionadas de manera predeterminada.

Dependiendo de si el perfil del usuario tiene permisos para realizar modificaciones sobre los
reportes, las columnas “Horario”, “Marcaciones”, “Observaciones”, todas las columnas de
tiempo trabajado, las columnas pertenecientes a sobretiempo pendiente de autorizar, y el
motivo, dan la opcién de realizar modificaciones dando doble clic sobre ellas, las cuales
segun el caso mostraran cuadros de didlogo para la informacién que se desea modificar.

Si la fecha corresponde a un corte cerrado, estas opciones de modificacion sobre el reporte
no funcionaran un mostrardn un mensaje de notificacidn indicado el estado del corte.

El botdn “Columnas” muestra el siguiente cuadro de didlogo, el cual permite mostrar u
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ocultar columnas del reporte segln se necesite. De manera predeterminada las columnas
correspondientes a las estructuras no estan marcadas, pues segun la experiencia, rara vez
esta informacién es necesaria en los reportes; sin embargo, la opcién de mostrar estas
columnas existe.

Presenta u oculta columnas ®
Harario Total horas extracrdinarias Tiemnpo de almuerzo
Marcacionas Horas extraordinarias pendientes de autorizﬂﬁiempo de atraso
Chservaciones Horas de sobretiempo pendiente Tiempo de jornada incompleta
Inconsistencia Horas de sobretiempo autorizado Tiemnpo de exceso en almuerzo
Horas regulares Total de horas Tiempo de permisc
Horas nocturnas Permisc alor de horas nocturnas
Horas suplementarias Vacacidn Valor de horas suplementarias
Horas suplementarias pendientas de autor’lzﬂiFElta alor de horas extras
Haras extraordinarias amanecida Atraso Valar total
Horas extraordinarias en dia libre Jornada incompleta
Haoras extraordinarias en feriado Motiva

El botén “Mas filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya estan en pantalla, y
combina todas las opciones escogidas con el operador légico “Y”, es decir, todos los filtros
gue se escojan deberan cumplirse.

Como se puede ver, es posible configurar filtros por casi cada una de las columnas visibles
en el reporte. A diferencia de los filtros que estan sobre el reporte, en los cuales solo basta
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de didlogo es
necesario marcar la casilla de verificacién que esta a la izquierda de cada filtro posible.

Finalmente, el botdn “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel.
Este botdén tiene a su lado un botdén que permite generar un mapa la ubicacién de la
marcacion para los empleados que marcaron por medio de la aplicacion mdvil, mostrando la
ubicacidn de cada una de las marcaciones. En este caso no se utiliza la aplicacién mévil para
marcar, asi que dicho botdn no tiene uso.

Filtrar por... x
i [ Horaric trabajade: [21 = 07:00- 1100 v] [ Tipe de asignacién de horario:
D Observaciones: | | D Turno trabajade:
[} cantidad de marcaciones esperadas: lgual a - 0 y 0 [ Tiempo de almuerze descontado: () g1 O o
1 [ cantidad de marcaciones realizadas: Igual a v 1] y |0 [ Gana sobretiempo: Owno
1 [ Horas de almuerza: Igual 3 e 0.00 v | 0.00 [ permiso: Cino
0 [ Horas trabajadas: igual a - 0.00 y |0.00 [ vacaciones: O o
1 [ Horas regulares sin recargo: Igual a e 0.00 v |0.00 [ ralta: Ono
1 D Horas regulares con recargo nocturno: Igual a v 0.00 y 0.00 D Atraso: 'Z::Z' NO
[J Horas suplementarias: Igual a - 0.00 vy | 0.00 [ sornada incompleta: O wno
D Horas extraordinarias regulares: Igual a v 0.00 y | 0.00
1 [ Horas extraardinzrizs en dias libras: lgual a v 0.00 y |0.00
g D Haoras extraordinarias en feriado: lgual a v 0.00 y | 0.00
D Horas extraordinarias totales: | Igual a v | | 0.00 | y | 0.00
1 [ Minutos de straso: lgual 3 % 2 v |0
1 D Minutos para completar la jornada: lgual a hd a y 0
[ metive: [0 - = Sin mativo > v
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6.1.3.Asistencia general

Este reporte unifica los resultados de los reportes de asistencia por dia y por empleado, y la
muestra en un rango de fechas, en formato resumido o detallado.
Al ingresar se vera una pantalla similar a la siguiente:

Reporte de asistencia general (resumido)

Desde:  [17/02/2025 O  Hasta: [17/02/2025 0] Selecoione une o varie: os {opcional) Formato: @ Resumen O Detalle
Fitrar Buscar ussrees |
Incluir: | Selo subalternos directos ~

Celumnas Exportara v
Formato: | Horas y minutos (HH:mm) ~

O usar formato de liquidacién de horas

Este reporte es de solo lectura, y esta orientado a mostrar la informacion, de todos los
empleados, de una estructura especifica, o incluso de empleados especificos, de forma
resumida y con resultados finales, los cuales deben haber sido previamente depurados
utilizando los reportes de asistencia explicados anteriormente (por dia y por empleado).

A continuacidn, un ejemplo de una consulta en el formato resumido (predeterminado):

Reporte de asistencia general (resumido)

Desde:  [01/01/2025 O  Hasta: [17/02/2025 DO Selecoions uno o varios empleadss (opeions Formato: ® Resumen O Detalle

Columnas Exportara =

HExt 4 HExt 4
Libres ¥  Feriado ¥

HExt. o HSob. o H.Sob. o

N
TOLHE Y pend ¥ Pend ¥ Aut ¥

HReg & HMNocd Hsup &

HSup. &
Pend ¥

TotHExt & TotHes § o

0932121536 AGURRE MASSUH, DIEGO JOSE 184:45 - - 0:18 - - - - - 0:19 - 184:45

Y el mismo reporte, pero en formato detallado:

Reporte de asistencia general (detallado)

e [0t/02/2025 O]  Hasta: [17/02/2025 B0

Formato: OResumen ® Detalle

Sin filt v Buscar Mas Filtros ]
Columnas Exportara ¥
O usar formato de lig b

Muestra| 50 | registros por pagina

HNoc §  msup §  MDUPL4

Supe 4 Tomex §

532121536 o 01-02-2025 < LIBRE > -
532121526 mingo 02-02-2025 -
532121526 02-02-2025 21 6:40
532121536 04-02-2025 21 6:39
932121526 les 05-02-2025 2 6:41
522121536 06-02-2025 21 5:25
932121536 07-02-2025 21

922121536 ibado  08-02-2025

932121536 mingo 09-02-2025
532121536 10-02-2025 2

932121536 11-02-2025 2

532121536 les 12-02-2025 21 - 17:00 10:10 17:10

922121536 13-02-2025 2 - 17:00 08:15 15:03

o2 o o 0
R R

532121526 e 14-02-2025 2 - 17:00

532121526 Sibade  15-02-2025 < LIBRE >

922121536 Domingo 16-02-2025 < LIBRE >

932121536

Lunes  17-02-2025 28 - 08:30- 17:00
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Al seleccionar el formato resumido muestra menos columnas, ya que este formato esta
enfocado en sumar los resultados que se visualizan a detalle en los reportes explicados
anteriormente. Dicho esto, en el formato resumido no se visualizan fechas, horarios,
marcaciones ni motivos de ausentismo, pues son informacién que no se puede sumar.

En cambio, al escoger el formato detallado, aparecen las columnas de fecha, horario y
motivo, mostrando un formato similar al de los reportes operativos, pero sin la operatividad
de estos:

Columnas disponibles al trabajar con el formato resumido:

Presenta u oculta columnas x

Diz Horas extraordinarias en dia libre Jornada incompleta

Fecha Horas extraordinarias en feriado Mativo
Horario Total horas extraocrdinarias Tlempn de almuerzo
Marcaciones Horas extraordinarias pendientes de autorizacid Tiempo de atraso

Inconsistencia Horas de sobretiempo pendiente Tlempn de jornada incompleta

Observaciunes Horas de sobretiempo autorizade Tlempn de exceso en almuerzo

Horas regulares Total de horas

Horas nocturnas Permiso
Horas suplementarias acacidn
Horas suplementarias pendientes de autarizacilﬂ Faltz
Horas extracrdinarias amanecida Afraso

Tiempo de parmiso

Walor de horas nocturnas
Walor de horas suplementarias
Walor de horas extras

Valor total

Seleccionar Todos Deseleccionar Todos Cerrar
Columnas disponibles al trabajar con el formato detallado:
Presenta u oculta columnas %
Dia Horas extraordinarias en dia libre Jornada incompleta
Fecha Horas extraordinarias en feriado Maotivo
Horario Total horas extracrdinarias Tiempo de zlmuerzo
Marcaciones Horas extraordinarias pendientes de autorizacid Tiempo de atraso
Inconsistencia Horas de sobretiempo pandients Tiempo de jornada incompleta
Dhservaci ones Horas de sobretiempo autorizado Tiempo de exceso en almuerzo
Horas regulares Total de horas Tiempo de parmiso
Heras nocturnas Permiso Valor de horas nocturnas
Horas suplementarias acacidn Walor de horas suplementarias
Horas suplementarias pendientes de auto rizacilﬂ Falta Walor de horas extras
Horas extraordinarias amanecida Atraso valor total
Seleccionar Todos Deseleccionar Todos Cerrar

Al igual que en los reportes anteriores, las

columnas de las estructuras aparecen

desactivadas de forma predeterminada, pero el usuario puede activar dichas casillas para
ver las columnas correspondientes en los reportes.
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El botén “Mas filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya estdn en pantalla, y
combina todas las opciones escogidas con el operador légico “Y”, es decir, todos los filtros
gue se escojan deberan cumplirse.

Como se puede ver, es posible configurar filtros por casi cada una de las columnas visibles
en el reporte. A diferencia de los filtros que estan sobre el reporte, en los cuales solo basta
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de didlogo es
necesario marcar la casilla de verificacién que esta a la izquierda de cada filtro posible.

Filtrar por... x I
] carge v | [0 Gerente: @®
] [] OFH Jno
[ Grupo: ¥ | [] Nivel Jersrquico Superior: @ g Oino
[ Tipo de empleado ¥ | [ cargo de confiznza: [OF Cno
[] Horaria trabajade: ~| [ cumplimiento de harario: Trabzjé acorde 3 horario asignada -
[] j ] p j g
] Tipo de asignacién de horario: [ observaciones:
[ Tumo trabajade: [v] O motive: < Sin mative > -
[[] cantidad de marcaciones esperadas Igual 2 - a [J Tiempo de almuerzo descontado: (@)
] P 9 ¥ ] P OFH Ono
[0 Cantidad de marcaciones realizadas: | Iguala e v [ Gana sobretiempo: @ Owo
- . = = ~ ) -
[] Hores trabajadas Igual a v | lmoo |Z| v |moo 5| [ Permiso: [OFS Cino
(] Hores regulares sin racarge: 1gual 2 | |owoo |3 v |00 (S| [0 vacaciones: @z Ono
[ Horas ragulares con recarga nacturno: | Tgual a v| oo |3| vy oo |3 O Falte: @1 Ono
] g rg - -
[ Horas suplementarias: Tgual a v | oo |3| v owo |2 [ Ataso: [OF: Ono
_ - - - ) ) -
[ Horas extraordinarias regulares: lgusl s v | |owo |2| v |owo |3| LJ Jomnadaincompleta: ®s1 Owo
— — . - ) 75 ) =
[C] Horas estracrdinarias en dizs libres; lgual a | lmoo |2y oo (2| L Herssdeatraso: Igual a 00 (3| v |00 |3
- = =
[ Heras extracrdinarias en feriado: Igual a v | lowo |2 v oo |3| ) Heres para completar la jernada: | 1gusl a T)o|mee |vf v|o00 |4
_ — ) - ) = =
[ Heras extracrdinarias totales: Igual a | looo 2]y oo |4 L Herssdealmusrze: Igual a 0:00 |o| v om0 |o
[ Horas de permiso: Igual a *| |ooo |2 v owo |2 .
Aceplar Limpiar Cancelar

A pesar de existir el formato resumido y el formato detallado, los filtros aplican Unicamente
sobre el detalle, no sobre las sumatorias.

Finalmente, el botdn “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel.
Dependiendo del formato escogido, el archivo de Excel mostrara la informacién resumida o
detallada.

6.2. Solicitudes

El menu Solicitudes tiene las siguientes opciones:

Solicitudes
B Crear

Q, Consultar
~ Autorizar

6.2.1.Crear

La opcion de crear solicitudes estd disponible siempre y cuando el empleado tenga
configurado al menos un superior en la jerarquia.
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Al ingresar a esta opcion veremos la siguiente pantalla:

Creacion de solicitudes

[

Sobretiempo

[

Permisos

[ Ingreso manual de marcaciones

[

Vacaciones

[ Cambio de horario

Nt Nt Nt N— Ne—

© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

D)

Se pueden crear solicitudes de permisos, vacaciones e ingreso manual de marcaciones.

6.2.1.1. Sobretiempo

Esta pantalla permite registrar las horas extras de un empleado especifico, detallando si son
suplementarias o extraordinarias, la fecha en que se realizaron y cualquier observacion

adicional. Luego, la informacién se puede guardar o cancelar.

Sobretiempos
— Empleado:
1d Mombres
932121536 |AGUIRRE MASSUH DIEGC JOSE | g\m

Fecha:|17/02/2025 fa]
— Horas:

Suplementarias: | go:00 : Extraordinarias: | gg:o00 :
Observaciones:

[ Grabar ] [ Cancelar ]
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6.2.1.2. Permisos

La solicitud de permiso debe incluir:

El empleado (cuando se trata de un superior puede escoger a cualquiera de sus
subalternos, si no tiene subalternos, siempre sera el mismo empleado que ingresd),
Informacién del reemplazo (meramente informativo, no tiene efecto en la
asistencia),

Rango de fechas. Si es de dia completo puede ser de mas de un dia, pero un permiso
por horas se recomiendo que se aplique para un solo dia, si es en un rango de fechas
se considerara como permiso recurrente.

Si es por horas, es necesario definir el rango de horas. Al grabar validara si las horas
son coherentes con el horario asignado para la fecha especificada.

Indicador de compensacion de permiso. Esto solo aplica para permisos por horas, si
no se marca, las horas del permiso se reducen de la jornada minima a cumplir (es
decir, si el permiso es de 2 horas, la jornada minima baja de 8 a 6), pero si el permiso
se compensa, la cantidad minima de horas a cumplir se mantiene, con lo cual el
empleado tendria que quedarse después de hora de salida para cumplir el tiempo
esperado.

Motivo, el cual se selecciona de una lista, y dependiendo de la configuracion del
motivo, puede que requiera adjuntar algun archivo como soporte.

Observaciones, donde se ingresa un detalle de la razén por la cual se pide el
permiso.

Permisos
Empleado:
Id Nombres

932121536 AGUIRRE MASSUH DIEGD JOSE | ‘@ Yo
Reemplazo:
1d: Nombre: |I‘|;rc-sa el nombre del empleado o cédula |
Fecha:
Desde: | 2025-02-17 ' Hasta: [ 2025-02-17 Dia Completo: _|
Horas

Y FY O
Desde: | 00:00 |5 | Hasta: |00:00 |2 | Compensa: [
Motivo: | Seleccione un motivo --= o | Con recargo a vacaciones: |_|
Observaciones:

[ Grabar ][ Cancelar ]
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En caso de que se escoja un motivo que requiera archivo adjunto, permitira grabar dicha

solicit

ud, pero el empleado después deberd ingresar a cargar el archivo para que pueda ser

tramitado por su superior. Si una solicitud requiere de archivo adjunto y este no es cargado,

no pe

rmitird su aprobacidn por parte del superior.

6.2.1.3. Ingreso manual de marcaciones

Esta pantalla permite registrar manualmente la asistencia de un empleado, especificando la
fecha, la hora, el tipo de marcacion (entrada, salida o almuerzos) y cualquier observacién
adicional. Luego, la informacidn se puede guardar o cancelar.

Marcaciones Manuales

Empleado:

Id Jlombres
932121536 |AGL|IRRE MASSUH DIEGC JOSE | @‘ﬁ:\

Marcacion
Fecha: | 2025-02-17 n

rora:. | 00:00

Tipo de Marcacién: [ 1 v

Observaciones:

e m——| pe————

6.2.1.4. Vacaciones

La solicitud de vacaciones debe incluir:

El empleado (cuando se trata de un superior puede escoger a cualquiera de sus
subalternos, si no tiene subalternos, siempre serd el mismo empleado que ingresd),
Informacién del reemplazo (meramente informativo, no tiene efecto en la
asistencia),

Rango de fechas, minimo una semana.

Fecha de retorno.

Observaciones, opcional.
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CODANAS. A

Permisos
Vacaciones
Vacaciones
Cambio de horario ~ Empleado:
Id Mombres
354050266 | | GOMZALEZ DIAZ ELIZABETH MARILYN | PO Yo
Reemplazo:
’7111: Nombre: ‘I'\;rsse &l nombre del empleado o cédula |
[~ Fecha:
Desde: Dia: Martes Horario: 08:00 - 16:00 | ADM.
Hasta: Dia: Martes Horario: 08:00 - 16:00 | ADM.
Retorno: Dia: Miércoles Horario: 08:00 - 16:00 | ADM.
Dias solicitados: 1
Observaciones:
e —| re———————

Cuando se escogen las fechas se verifica que las fechas asignadas sean dias habiles, si se
escoge un dia libre la solicitud no es vélida y el superior autorizador la rechazara. Ademas,
se calcula la cantidad de dias solicitados, y mostrara la cantidad de dias disponibles que se

pueden solicitar.

6.2.1.5. Cambio de horario

La solicitud de cambio de horario tiene dos modos:
- Cambiar por otro dia, es decir, se puede pedir intercambiar los horarios entre dos
dias, que pueden ser laborables, o incluso con un dia libre.

Cambio de horario

Empleado:

0912101275 - MAN GING VALVERDE, IGNACIC JAVIER

Tipo:

® cambio por otro dia Cambio

con companero

Fecha a afectar: |1.?,-f-:|2f2025 Dl
Horario: =< LIBRE =
Fecha de intercambio: |L7,102f2025 I:Il
Horario: < LIBRE =
Observaciones:
[ Grabar ][ Cancelar ]

- Cambiar con un compaiiero, en el cual el cambio es en una fecha especifica, pero se
puede hacer el cambio con un compafiero que esté al mismo nivel en las jerarquias.
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Cambio de horario

— Empleada:
0954050260 - GONZALEZ DIAZ, ELIZABETH MARILYM d
 Tipa:
_) Camkbio por otre dia @ Cambio con compafiers
Fecha a afectar 1212/ 2023 I:l
Horano: 02 - 08:00 - 16:00 | ADM.
Compafiern: 1300533332 - ANCHUNDIA SANTAMNA, MICHAEL JESUS -
Horare: 01 - 07:00 - 15:00 | ADM.
Obzervaciones:

[ Grabar ] [ Cancelar ]

En este segundo modo, cuando se ingresa la solicitud primero le llegarad una notificacién al
compafiero con quien se realiza el cambio para que confirme esta operacion, y después
llegara al superior que realizara la autorizacion.

6.2.2.Consultar

En esta opcidn permite consultar todas las solicitudes ingresadas por uno, para ver el estado
del tramite, o incluso para eliminar la solicitud antes de que el tramite continue, es decir, un
empleado puede eliminar o editar una solicitud siempre y cuando la misma no haya sido ya
aprobada o rechazada por su superior.

Al ingresar aparecera una pantalla similar a la siguiente:

Empleado [954050266 || GONZALEZ DIAZ ELIZABETH MARILYN |
Desde [0/12/2023 0] Hasta[12/12/2023 8] Estada del trémite [ Trémites terminados y pendientes v |
Tipa de solicitud Estados [*<Topos > v

Muestra | 50 W registros por pagina Buscar:

Acciones chdigod  Solicitado 4 Tipo 4 Estado 4 Dias = 4  poaie) 4 petalle 4  Motivo 4  Observaciones

por Y  Solicitud ¥ Solicitud ¥ creacién ¥

Mo se ha encontrado datos...

En el caso de las solicitudes que requieren adjuntar archivos, pero dicho archivo no ha sido
cargado, es en esta opcidn de consulta que el empleado podra completar la documentacidn
para que el superior pueda continuar con el tramite.

6.2.3.Autorizar

La opcion de autorizacién de solicitudes permite a un superior consultar todas las solicitudes
de sus subalternos ya sea para aprobar o rechazar las solicitudes pendientes, o anular una
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solicitud que haya aprobado previamente.

= Autorizacion de solicitudes CODANAS.A.
Empleado: [ | [1ngrese el nombre dal empleado o cédula |
Desde [0s/12/2023 0| Hasta: [12/12/2022 8] subaiterncs El Directos [ Indirectos
Tipo de solicitud: Trimits terminado: [Ne W | Estados: [ < TODOS > v
Qﬁo'nha' QRE-:hEzar Qn'anu ar
Muestra | 50 % | registros por pagina Buscar:

Codigo 4  Solidiade 4 — o JEEA 4  Fecha(s) %  Detalle 8 Molivo®  Observaciones &

ipo
por v Solicitud ¥ Solicitud ¥ Terminado ¥ creacién ¥

Mo se ha encontrade datos...

De manera predeterminada la consulta trae solo los tramites pendientes, pero para poder
anular una solicitud ya aprobada, es necesario cambiar la opcidn “Tramite terminado” a
uem
Si”.

Al aprobar o rechazar aparecerd una pantalla con la informacién de la solicitud en un
formato similar a las pantallas respectivas usadas para la creacion, y permitird descargar los
archivos adjuntos, si hubiese.

6.3. Herramientas

El menu Herramientas tiene las siguientes opciones:

#% Herramientas

M Asignacion de horarios

6.3.1.Asignacion de horarios

= Asignacién de horarios por archivo CODANAS.A

Estructura Tipo de filtro
e | < Tooos = ~| ® Estructura O Empleados | e
Area: | < Tonos = v | _ . p . .
Facha Inicial: | Cargar Archivo Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Departamento: [ < TODOS > |
Centro de Costos: | 10 - LABORATORIO (022212060) | =i s ’
Proceso: [ - ROL DE EMPLEADOS CODANA (061 ¥ Grupo:

La asignacion por archivo de carga permite descargar una matriz en Excel con los empleados
segun los filtros seleccionados en un rango de fechas. Los filtros pueden realizarse por
estructuras, o por empleados especificos.

Después de seleccionar los filtros deseados y el rango de fechas se da clic en el botén
“Generar archivo”, y se descargara un archivo como el siguiente:
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jll Hoja de asignacidn de horarios

Pl Desde: 2022-10-24 12:00 | Hasta: 2022-10-28 12:00
EQ Division: 06 - INDUSTRIAL Y PROYECTOS

Area: < Todos >

El Departamento: < Todos >

] Centro de Costos: < Todos >

[l Proceso: < Todos =

:ll Grupo: < Todos >

Fecha: lun, 24/oct mar, 25/oct mié, 26/oct ue, 27 /oct vie, 28/oct
lead H. Desc. H. Desc. H. Desc. H. Desc. H. Desc.
0942078809 - Acosta Gonzalez, Eduardo Jose 5107:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00
by 0927141077 - Aguilar Cedeno, Alex Michel 5[07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00
k] 1204815441 - Alcivar Sotomayor, Gladys Isabel 5[07:00 - 15:00 0f< Libre > 3[15:00 - 23:00 3[15:00 - 23:00 3[15:00 - 23:00
ud 1922900329 - Alvarez Mora, Rene Andres 1]07:00 - 15:00 1]07:00 - 15:00 1]07:00 - 15:00 1]07:00 - 15:00 1]07:00 - 15:00
EJ 2300633332 - Anchundia Santana, Michael Jesus 1{07:00 - 15:00 1{07:00 - 15:00 1{07:00 - 15:00 1{07:00 - 15:00 1{07:00 - 15:00
i) 0942077843 - Bagquero Moreno, Luis Antonio 5[07:00 - 15:00 0|< Libre > 3[15:00 - 23:00 3[15:00 - 23:00 3[15:00 - 23:00
Pl 0942126954 - Cadmen Villafuerte, Gustave Jesus 0|< Libre > 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00
909860801 - Cajas Abarca, Byron Ernesto 5|07:00 - 15:00 0f< Libre > 3|15:00 - 23:00 3|15:00 - 23:00 3|15:00 - 23:00
605981828 - Castillo Rojano, Andy Israel 4(23:00 - 07:00 4(23:00 - 07:00 4|23:00 - 07:00 4|23:00 - 07:00 0f< Libre >
1l 0929399269 - Castillo Silvera, Jonathan Alexis 5(07:00 - 15:00 0|< Libre > 3[15:00 - 23:00 3[15:00 - 23:00 3[15:00 - 23:00
931211197 - Chaverro Gonzalez, Ayrton Rafael 1]07:00 - 15:00 1]07:00 - 15:00 1]07:00 - 15:00 1]07:00 - 15:00 1]07:00 - 15:00
0940812266 - Chumania Tapia, Kelvin Edison 0]< Libre > 5[07:00 - 15:00 5(07:00 - 15:00 5(07:00 - 15:00 5[07:00 - 15:00
kY 0928364504 - Encalada Granizo, Richard Alexander 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00
201535703 - Espinoza Parra, Gerardo Vinicio 5(07:00 - 15:00 0]< Libre > 3[15:00 - 23:00 3[{15:00 - 23:00 3[{15:00 - 23:00
950542605 - Franco Benavides, Allan Pier 4(23:00 - 07:00 4(23:00 - 07:00 4[23:00 - 07:00 4|23:00 - 07:00 0|« Libre >
918846122 - Gil Abreo, Victor Hugo 5|07:00 - 15:00 0f< Libre > 3|15:00 - 23:00 3|15:00 - 23:00 3|15:00 - 23:00
954050266 - Gonzalez Diaz, Elizabeth Marilyn 5[07:00 - 15:00 0f< Libre > 3[15:00 - 23:00 3[15:00 - 23:00 3[15:00 - 23:00
944217231 - Govea Rosales, Jonathan Alexander 0]< Libre > 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00 5|07:00 - 15:00
205604372 - Gualpa Sanchez, David Patricio 1|07:00 - 15:00 1|07:00 - 15:00 1|07:00 - 15:00 1|07:00 - 15:00 1|07:00 - 15:00
3[15:00 - 23:00 3[15:00 - 23:00 0f< Libre > 0f< Libre > 4|23:00 - 07:00
PIFEN TR P RN DI e P EEN T 2

El libro de Excel que se genera tiene 2 hojas bloqueadas, y solo se pueden modificar las
celdas donde estd el cddigo del horario (las celdas encabezado “H.”). La lista de horarios
disponibles se puede visualizar en la hoja “Horarios”; dicho listado no solo tiene el cddigo y
la descripcion de los horarios, también muestra la cantidad de horas esperadas en cada uno
(segun la seccién “Horas esperadas” de la configuracion de horarios), de manera que el
usuario al final puede realizar un cdlculo de las horas que se van a pagar por dicha
asignacion, ya que la suma de las horas esperadas de los horarios escogidos por empleado
se suma al final después de la columna del ultima dia del rango seleccionado, desglosada
por tipo de recargo.

Aunque la plantilla de Excel se genera bloqueada para que solo se pueda escribir en las
celdas indicadas, dicho bloqueo no tiene clave. El usuario debe evitar desbloquear y
modificar el archivo, incluyendo agregar o eliminar empleados, o mover o agregar las
paginas del libro, pues dichas modificaciones pueden provocar que el proceso de carga no lo
reconozca como valido.

il Cddigo  [Descripcidn Horas reg| Horas nod Horas sup| Horas ext| Total hora
2 1|07:00 - 15:00 8.00 - - - 8.00
3 3|15:00 - 23:00 4.00 4.00 - - 4.00
4 4123:00 - 07:00 1.00 7.00 - - 8.00
] 5|07:00 - 15:00 §.00 - - - 8.00
] 8|ASUMIR DIA NORMAL 07:00 - 15:00 §.00 - - - 8.00
Fi 11|LIBRE LABORADO (23H00 - 07HOD) - - - 8.00 8.00
8 12|LIBRE LABORADO (15H00 - 23H00) - - - 8.00 8.00
9 13|ASUMIR. DIA NORMAL (23:00 - 07:00) 1.00 7.00 - - 1.00
10 14|LIBRE LABORADO (07H00-15H0Q) - - - 8.00 8.00
11 15|07:00 - 15:00 8.00 - 8.00 - 16.00
12 17| ASUMIR. DIA NORMAL 15:00 - 23:00 4.00 4.00 - - 4.00
13 18|5EXTO DIA LABORADO - - - 8.00 8.00
14 19({08HO0 A 14H00 PASANTE 6.00 - - - 6.00
15 20{08:30 - 17:30 ADMINISTRACION 8.00 - - - 8.00
16 21|H. 19:00 A 07:00 NOCTURNO - 8.00 1.00 3.00 4.00
17 24)|07:00 A 13:00 PASANTE 6.00 - - - 6.00
18 0f< Libre =

pag. 78



© Tecnologias TIESDI S.A.S. 2025

Al cargar un archivo con modificaciones, usando el botén “Cargar Archivo”, las
modificaciones se visualizan resaltadas en amarillo:

dividual de horarios

Por empleado Por archivo de carga

Estructura Tipo de filir
Divisién: [=ToDOS = ~| ’7 ® Estructura O Empleados ‘
Arez: [=ToDos = ~| [Fomam |
Fechs Inicisl (20221022 | P acgnacion_ horarins_iesdixisx
Departamanto: [=ToDOS = ~|
Cantro de Costos: | < TODOS = v Fecha Final: | 2022-10-28 .
Proceso: |=Tooos = v Grupo: Todos.

II

Registrar harario

0942073809 - Acosla Gonzalez, Eduardo Jose 5-07:00 - 15:00 | PRODUCCION 5-07:00-15:00 | PRODUCCION
0927141077 - Aguilar Cedeno, Alex Michel 1-07:00 - 15:00 | ADM 0 - LIBRE

1204815441 - Alcivar Sotomayor, Gladys lsabel 1-07:00 - 15:00 | ADM 0 - LIERE

09228003289 - Alvarez Mora, Rene Andres 1-07:00- 15:00 | ADM 1-07:00- 15:00 | ADM
2300633332 - Anchundia Santana, Michael Jesus 1-07:00 - 15:00 | ADM 1-07:00- 15:00 | ADM.
09420775843 - Baquero Moreno, Luis Antonio 5-07:00 - 15:00 | PRODUCCION 0 -LIBRE

0942126954 - Cadmen Villafuerte, Gustave Jesus 0 - LIERE 5-07:00 - 15:00 | PRODUCCION
0909860801 - Cajas Abarca, Byron Emesto 5-07:00 - 15:00 | PRODUCCION 0 - LIERE

0805981828 - Castillo Rojano, Andy Israel 4-23:00 - 07:00 | PRODUCCION 4-23:00- 07:00 | PRODUCCION

Estas modificaciones en las asignaciones solo estan en pantalla, hasta que el usuario decida
aplicar los cambios con el botén “Registrar horario”.
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