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1. Acceso al sistema 

1.1. Introducción 

El presente manual ofrece una guía completa para el acceso y la navegación del sistema. 

Desde el momento en que se le otorga acceso, el usuario podrá ingresar a la plataforma y 

utilizar las diversas opciones disponibles en su perfil. Cada módulo, con sus herramientas y 

funcionalidades específicas, se detalla minuciosamente en las siguientes secciones de este 

manual, facilitando la comprensión 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 dirección 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. Automáticamente, se desplegará 
una lista con las opciones disponibles para su selección. 
 

´ 

https://tiesdi.com/app/
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Una vez seleccionada la empresa, el usuario debe ingresar sus credenciales (nombre de 
usuario y contraseña). Tras validar el acceso, se mostrará una pantalla con los módulos 
disponibles según el perfil asignado. 
 

 
 

 
Los módulos disponibles se presentan como botones ubicados en el panel izquierdo de la 
pantalla. 
 

1.3. Cambio de contraseña 

El usuario puede cambiar su clave haciendo clic en el ícono de candado rojo, ubicado en la 

esquina superior derecha de la pantalla. Al seleccionarlo, se mostrará el siguiente 

formulario: 
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Una vez que el usuario complete el cambio de clave, se mostrará el siguiente cuadro de 
diálogo: 

 

 
 

2. Configuración y Parámetros 

Las configuraciones dentro de este módulo influyen en el comportamiento de las ventanas y 
en los resultados de los cálculos, por lo que su acceso debe estar restringido únicamente a 
usuarios con privilegios de administrador del sistema. 
 
La opción "Página Principal" permite regresar a la pantalla anterior, donde se encuentran 
los botones de todos los módulos disponibles según el perfil del usuario. Por otro lado, la 
opción "Salir" cierra la sesión y redirige a la pantalla de inicio de sesión. 
 
 

 
 
 

2.1. Configuración 

El menú configuración tiene las siguientes opciones: 
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2.1.1.Parámetros generales 

Los parámetros generales se agrupan en 3 secciones: 
 

2.1.1.1. Estructura organizacional 

Tiene la configuración de las propiedades básicas de los empleados, que se utilizan como filtro en la 
mayoría de los reportes. Se puede escoger hasta 5 estructuras, se indica la longitud del código 
(numérico) que se va a utilizar en cada una para dar formato, y además en cada una de ellas se 
puede utilizar un código alfanumérico, el cual se usa para la integración con otros sistemas. 
 
 

 
 

Adicionalmente, en caso de que la empresa tenga operaciones en más 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 varían por ciudad. Si no se utiliza la 
ciudad, se utiliza un solo calendario de feriados genérico. 
 

2.1.1.2. Entidades 

La pestaña de entidades hace referencia a otras propiedades del empleado, a las cuales 
también se les puede asignar un código alfanumérico como a las estructuras, además de 
algunas propiedades opcionales que se pueden activar o desactivar según la necesidad del 
cliente. 
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2.1.1.3. Parámetros adicionales 

Estas opciones están relacionadas con las marcaciones y los cálculos. Las opciones 
disponibles son: 
 
Considerar las inconsistencias como asistencias. Una inconsistencia es cuando existe una 
cantidad impar de marcaciones válidas (1, 3, 5, 7, o 9), ya que cada entrada debe tener su 
salida correspondiente, básico para un control de asistencia y tiempo trabajado. Esta opción 
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 indicó en la descripción del 
parámetro anterior, es necesario que haya una cantidad par de marcaciones para realizar 
cálculos, pero si se marca esta opción, si el registro tiene una cantidad impar de 
marcaciones, y más de una marcación, se calcula el tiempo trabajado entre la primera y la 
última marcación. Las opciones de descuento automático 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 última marcación si hay más de 
10 marcaciones. Este parámetro funciona en conjunto con el parámetro “Ignorar 
marcaciones intermedias” disponible en la configuración de horarios, tema el cual se explica 
en el manual del módulo de asistencia. Si tanto este como dicho parámetro están marcados, 
si hay más de 10 marcaciones válidas en el día, el proceso buscará la última marcación y la 
pondrá como décima marcación, y realizará cálculos con dichas marcaciones. 
 
Condición de marcaciones de asistencia. Esta opción solo debe ser configurada por el 
proveedor de la plataforma TIESDI. Permite realizar personalizaciones para la validez de las 
marcaciones que serán tomadas en cuenta en los reportes, con una sentencia en lenguaje 
SQL. 
 



 
 

© Tecnologías TIESDI S.A.S. 2025 
 

pág. 6 
 

 
 

 
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 día. En este caso, al marcar este 
parámetro, todos los controles y columnas de reportes relacionadas con dicho recargo se 
ocultan, para no mostrar columnas innecesarias y facilitar la lectura de la información 
realmente relevante para el cliente. 
 
Cálculo de recargo nocturno se aplica en sobretiempo. Si no se marca, al empezar a 
calcularse los recargos correspondientes al sobretiempo se finaliza el cálculo del recargo 
nocturno; es decir, se deshabilita el recargo sobre recargo. 
 
Excepciones de cálculo de recargo nocturno: En esta sección se deben marcar los casos en 
que, según el cliente, no debería realizarse el cálculo 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 legislación ecuatoriana). 
 
Desglosar recargo extraordinario. Si se marca, el tiempo correspondiente a recargo 
extraordinaria se diferencia en: horas de amanecida, horas en días libres entre semana, y 
horas en fin de semana. 
Límites de horas suplementarias: Límites diario, semanal y mensual de horas con recargo 
suplementario, representados como 3 valores, separados por comas. 
 
Límites de horas suplementarias: Límites diario, semanal y mensual de horas con recargo 
extraordinario, representados como 3 valores, separados por comas. 
 
Si el sobretiempo necesita ser autorizado, no requerir autorización los días: En los casos en 
que haya empleados registrados como que ganan sobretiempo y el mismo necesita ser 
autorizado, aquí se puede especificar si dicha autorización de sobretiempo es necesaria los 
sábados, domingos y/o feriados. 
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Habilitar uso de aplicación móvil. Permite activar o desactivar de forma general el acceso a 
la aplicación móvil de TIESDI. Si bien en las opciones de los empleados se puede activar o 
desactivar dicho acceso, este parámetro manda sobre las opciones del empleado. 
 
Secciones habilitadas en módulo de empleados: El módulo de empleados tiene 3 secciones: 
reportes, solicitudes, y registro de asistencia; las cuales se activan en función de los 
permisos y jerarquías registradas. Sin embargo, dichas opciones pueden habilitarse o 
deshabilitarse de forma general, similar al acceso a la aplicación móvil. 
 
Permitir que los superiores ingresen solicitudes de sus subalternos directos sin necesidad 
de autorización adicional. Esto habilita la opción de que los jefes ingresen solicitudes de sus 
empleados en el menú de solicitudes del módulo de empleados, sin necesidad de que una 
autorización superior, en caso de que los jefes sean subalternos de alguien más. 
 

2.1.1.4. Cálculos 

Esta pantalla permite configurar los parámetros salariales de acuerdo con el régimen laboral 
de entidades públicas y privadas; así como también el cálculo del sueldo por hora en función 
del sueldo mensual ingresado. 
 
Dependiendo del tipo de empresa (Privada o Pública), se configuran los porcentajes de 
recargo salarial según el tipo de hora trabajada (nocturnas, suplementarias y 
extraordinarias) para cada uno de los regímenes laborales aplicados (Código de Trabajo y 
LOSEP). 
 
Adicional, la pantalla ofrece la opción de definir el número de decimales en los cálculos y 
guardar los ajustes realizados. 
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2.1.2.Motivos de ausentismo 

Los motivos de ausentismo es un catálogo 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 límites. 
 

 
 

Los diferentes parámetros disponibles por cada motivo son los siguientes: 
 
Id. Identificador único. 
Descripción. Texto corto y conciso que permite seleccionar el motivo de una lista. 
Cod. Externo. Opcional. Código que se utiliza para integración con otro software que utilice 
el cliente. 
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Número de días. Número máximo de días consecutivos para los cuales se puede aplicar este 
motivo. Dejar en cero si no se desea establecer un límite. 
Número de horas. Número máximo de horas para las cuales se puede aplicar este motivo. 
Dejar en cero si no se desea establecer un límite. 
Días de ingreso. Máximo de días disponible posteriores (positivo) o anteriores (negativo) 
para registrar una acción de personal con este motivo. Dejar en cero si no se desea 
establecer un límite. 
Mensaje. Opcional. Al escoger el motivo, si existe el mensaje, aparecerá este texto como 
información en la creación 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. 
Días hábiles. Si se marca, quiere decir que solo aplica para días hábiles. 
Doc. Obligatorio. Si se marca, obliga al usuario a adjuntar un documento de respaldo al usar 
este motivo. 
Cargo a vacaciones. Si el sistema está realizando control de saldo de vacaciones, marcar 
esta opción para disminuir el tiempo utilizado por este motivo del saldo de vacaciones. 
Acumula vacaciones. Si está marcado, durante el tiempo que esté aplicado este motivo, las 

vacaciones se siguen acumulando. Solo utilizado en empresas públicas en casos de 
comisiones de servicios. 
Trabajo en casa.  Si está marcada la opción, 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 
aprobación por parte del jefe directo, deben pasar una validación 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 modificación de motivos se realiza de forma masiva. Todos los cambios que se realicen en 
la pantalla de consulta que se describió previamente, no se registran en base de datos hasta 
que se da clic en el botón “Modificar registros”. Si se controla el saldo de vacaciones y se 
realizaron cambios a opciones que afectan dichos cálculos, será 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 opción muestra una ventana como esta, en la cual se registran todos los parámetros 
indicados al inicio. 
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Si se tiene ventana una ventana del módulo de asistencia, en la cual se desea tener 
disponible un motivo recién creado, será necesario refrescar el sitio con la combinación de 
teclas Ctrl+F5 para que el listado de motivos se refresque. 
 

2.1.2.3. Eliminar Motivo 

Esta opción 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 mostrará un error al intentar llevar a cabo la eliminación. Solo debe usarse 
en motivos recientemente usados y sin historial, como el caso de registros creados por 
error. 
 

 
 
 

2.1.2.4. Ordenar motivos 

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

 
 

2.1.3.Definir feriados 

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

 
 

En el caso de que se hubiesen definido ciudades en la estructura organizacional de los 
parámetros generales, aparte del calendario general aparecerá una lista para escoger las 
ciudades que permitirá 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, así como las auditorías de cambios. 
 
La opción "Página Principal" permite regresar a la pantalla anterior, donde se encuentran 
los botones de todos los módulos disponibles según el perfil del usuario. Por otro lado, la 
opción "Salir" cierra la sesión y redirige a la pantalla de inicio de sesión. 
 

 
 

3.1. Seguridad 

El menú Seguridad tiene las siguientes opciones:  
 
 
 
 
 
 
 

3.1.1.Perfiles 

Los perfiles determinan las opciones e información a las que los usuarios pueden acceder. 
Un mismo perfil puede estar asignado a múltiples usuarios. 
 
Al ingresar a esta opción, 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 información relacionada con 
permisos y accesos. Además, los botones de la derecha se habilitan o deshabilitan según la 
acción que se esté realizando. 
 
Es posible activar o inactivar un perfil mediante la casilla de verificación junto a su 
descripción. Si un perfil se desactiva, todos los usuarios asociados perderán 
automáticamente el acceso. 
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Toda la información sobre opciones, permisos y accesos está organizada en pestañas, las 
cuales se detallan a continuación: 
 

3.1.1.1. Opciones 

 
Solo lectura. Si un perfil tiene marcada esta opción, quiere decir que no puede realizar 
acciones de creación o edición de registros u opciones. Marcar esta opción deshabilita todas 
las demás opciones listadas a continuación. 
 

 
 

Puede modificar marcaciones. Se refiere a la capacidad para agregar o eliminar 
marcaciones que está disponible en los reportes de asistencia por día y asistencia por 
empleado. 
 
Puede agregar observaciones. Se refiere a la capacidad de agregar o eliminar observaciones 
manuales en los reportes de asistencia por día 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 cálculo 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 opción de ingresar sueldo por hora, esta opción 
indica si el perfil puede o no ver dichos valores a pagar. Puede ser útil dependiendo del sigilo 
que se le quiera dar a la información 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 exportación 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 están bloqueadas. 
 
Puede modificar/eliminar registros de otros usuarios de cualquier perfil. Cuando varios 
perfiles comparten información, pero no permisos, esta opción permite asignar a usuarios 
que 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 información, pero no permisos, esta opción habilita o deshabilita la 
opción de que un registro ingresado por un usuario sea modificado por otro usuario con el 
mismo perfil. 
 

3.1.1.2. Información 

Aquí se puede limitar el acceso a la información que tendrán los usuarios del perfil. Dentro 
de esta pestaña aparecen listados todas las estructuras configuradas, así como los grupos, 
tipos de empleado y horarios. 
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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 restricción. Si solo se marcan algunas casillas, entonces solo 
está disponible la información relacionada a dichas casillas. 
 

3.1.1.3. Opciones de menú por módulos 

 
Aquí se listan en forma de árbol las opciones habilitadas por cada módulo. A diferencia de 
las restricciones a nivel de información, aquí solo se habilitan en el menú las opciones 
seleccionadas. Si se desactiva un nodo superior, los nodos que dependen de él 
automáticamente quedan sin acceso. La descripción de las opciones por cada módulo es: 
 

Parámetros (Configuración y parámetros) 

 

 
 

 Configuración 

o Parámetros generales.  

Contiene las opciones para configurar la estructura organizacional (antes llamada 

niveles administrativos) entidades, opciones disponibles en el catálogo de empleados, 

configuraciones globales de cálculo de tiempo y opciones de activación de aplicación 

móvil y módulo de empleados.  

o Motivos de ausentismo.  

Equivalente a los detalles de justificación. Aparte de definir los diferentes motivos 

existentes, permite agregar configuraciones para restringir el uso de estos. 

o Definición de feriados.  

Calendario de feriados. 

Seguridad (Usuarios y perfiles) 
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 Seguridad 

o Perfiles 

Definición/mantenimiento de perfiles de usuario: opciones, acceso/restricción a la 

información, y opciones de menú. 

o Usuarios 

Definición/mantenimiento de usuarios, asignación de estos a sus respectivos perfiles 

 Auditorías 

o Marcaciones 

Consulta de marcaciones registradas manualmente. 

Organigrama y colaboradores (Catálogos) 

 

 
 

 Catálogos 

o Entidades 

Definición de catálogos de Divisiones, Áreas, Departamentos, Centros de Costos, 

Proceso, Cargos, Grupos y Tipos de empleados 

o Empleados 

Registro y mantenimiento de empleados. Solo se usará para ingresar información 

complementaria que no llegue desde la integración con Protheus. 

 Generación de archivos 

o Definición 

Definición de conceptos que se cargarán a la nómina de Protheus. 

o Generación 

Ejecución de procesos que se cargarán los conceptos de nómina de Protheus. 

Gestión y reportes de personal (Asistencia) 
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 Configuración 

o Políticas de cálculo  

Configuración de formas de cálculo de los recargos de los horarios. 

o Horarios 

Definición de horas trabajo, y cómo deben ser consideradas las marcaciones para los 

cálculos. 

o Rotación grupal de horarios  

Asignación de horarios a grupos de empleados. 

o Rotación individual de horarios  

Asignación de rotaciones individuales. 

 Tareas 

o Asignación individual de horarios.  

Asignación de horarios de manera individual por empleado y fecha. 

o Autorización de sobretiempo.  

Autorizaciones de sobretiempo para personal que necesita que dichos rubros sean 

autorizados. 

o Acciones de personal. 

 Justificaciones 

Acción de personal que justifica la ausencia por días, normalmente utilizado para 

ausencias largas como permisos de maternidad o enfermedad. 

 Permisos 

Acción de personal donde se registran permisos por rangos de fechas 

preferentemente cortos, por días o por horas. 
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 Vacaciones 

Registro de vacaciones 

 Procesos 

o Cortes 

Definición y mantenimiento de cortes y cierres. 

o Procesar reportes 

Reproceso de reportes, sea general, por estructura o por empleado. 

 Reportes 

o Asistencia por día 

Asistencia por día, visualizando marcaciones y cálculos, con múltiples opciones de filtros. 
o Asistencia por empleado 

Asistencia por empleado, visualizando marcaciones y cálculos, con múltiples opciones de 
filtros. 

o Asistencia general 

Asistencia de forma general o por estructuras, en un rango de fechas, con múltiples 
opciones de filtros. Se puede visualizar resumido o detallado. 

o Resúmenes 

 Resumen diario 

Resumen por día de novedades específicas. 
o Estadísticas 

 Estadísticas de horas trabajadas 

Estadísticas por cada tipo de recargo y por estructura. 
o Solicitudes 

Si se desea activar el módulo, las opciones disponibles son: 
 Solicitudes por empleado 

Consulta de solicitudes por empleado, con filtros por tipo y fecha de creación. 
 Solicitudes por estructura 

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

3.1.2.Usuarios 

Esta pantalla es un módulo de administración de usuarios donde se pueden visualizar, crear, 
editar y gestionar usuarios. 
 
Al ingresar a esta opción, 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 información relacionada con el 
usuario como es el nombre, contraseña, asignación de perfiles. Además, los botones de la 
derecha se habilitan o deshabilitan según la acción que se esté realizando. 
 
Es posible activar o inactivar un usuario mediante la casilla de verificación junto a su 
descripción. Si un usuario se desactiva, perderá automáticamente el acceso a la plataforma. 
 



 
 

© Tecnologías TIESDI S.A.S. 2025 
 

pág. 19 
 

 
 

3.2. Auditorías 

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

 
 

3.2.1.Marcaciones 

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

 
 

3.2.2.Parámetros  

Esta pantalla permite a los usuarios consultar y analizar las gestiones realizadas en el 
sistema en relación con horarios y asignaciones, a través de diferentes tipos de reportes, 
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como el Reporte de Horarios, Reporte de Rotación de Grupos, Reporte de Rotación de 
Empleados y Reporte de Asignación Individual. Para obtener información precisa, la 
consulta se puede filtrar según un rango de fechas y el usuario que realizó la gestión.  
 

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

 
 

4. Organigrama y Colaboradores 

El presente modulo también conocido como Catálogos permite gestionar a los empleados y 
toda la información relacionada con ellos, incluyendo las estructuras organizacionales 
definidas en el módulo de configuración y parámetros.  
 
La opción “Página Principal” permite volver a la pantalla anterior, donde se encuentran los 
accesos a todos los módulos disponibles según el perfil del usuario, mientras que la opción 
“Salir” permite cerrar la sesión y regresar a la pantalla de inicio de sesión. 
 

 

4.1. Catálogos 

El menú Catálogos tiene las siguientes opciones:  
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4.1.1.Entidades  

Esta opción permite crear, editar, activar y desactivar las estructuras organizacionales 
configuradas en los parámetros generales. Para este cliente, dichas estructuras incluyen 
empresa, ciudad, sede, área y departamento, además del cargo, tipo de empleado y grupo 
 

 
 
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 cargarán sus 
registros. Luego, se debe elegir el registro específico a modificar y presionar el botón 
"Editar". 
 
Si el usuario cuenta con el software Protheus, la única opción que podrá configurar serán los 
grupos, necesarios para la configuración de rotaciones (tema que se abordará en detalle en 
el manual del módulo de asistencia). 
 

4.1.2.Empleados 

En esta opción, es posible listar todos los empleados registrados en el sistema, ya sean 
activos o inactivos, de manera general o a través de una búsqueda básica. 
 
El recuadro de búsqueda admite tanto números como letras. Si el usuario ingresa solo 
letras, el sistema buscará coincidencias en los nombres y apellidos. Si se ingresa un número, 
se realizará la búsqueda utilizando el número de cédula. En caso de introducir un valor 
alfanumérico, la búsqueda se efectuará en el campo de identificación, considerando la 
posibilidad de que corresponda a un pasaporte. 
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Si el usuario posee un perfil con permisos de edición, en la columna "Acciones" aparecerá 
una opción para modificar la información del empleado seleccionado. 
 
Al acceder a la edición, los datos de los empleados se organizan en cuatro pestañas, cuya 
descripción se detalla a continuación. Cabe destacar que todos los campos bloqueados se 
completan automáticamente mediante la integración con la nómina de Protheus en caso de 
que existiese y no deben ser modificados manualmente.  
 
Para actualizar los datos de un empleado, primero se debe seleccionar su registro, lo que 
cargará un formulario con la mayoría de los campos habilitados para su modificación. Sin 
embargo, en los casos donde la información proviene de la integración 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 
automáticamente en TIESDI. 
 

4.1.2.1. Datos básicos 

 

 
 

Id. Identificador único del empleado. En este caso coincide con el número de cédula 
Cédula. Número de cédula o de pasaporte si es empleado extranjero. 
Código. Código de identificación 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 electrónico. Dirección de correo electrónico. 
Teléfono. Numero de contacto telefónico del empleado 
Gana recargo nocturno. Si el cálculo de recargo nocturno está habilitado desde los 
parámetros generales, aquí se especifica, por empleado, si gana dicho recargo. 
Gana sobretiempo. Aquí se especifica si el empleado gana sobretiempo o no. 
El sobretiempo necesita ser autorizado. Esta opción indica si el sobretiempo ganado por el 
empleado necesita ser autorizado o no. 
Aplica recargo ext. sí trabaja en días libres. Esta opción indica si el empleado gana recargo 
extraordinario por trabajar en días libres entre semana. Se calcula en base al horario alterno 
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configurado para dicho día. 
Activo. Indica si el empleado esté o no activo en el sistema. 
 
 

4.1.2.2. Datos organizacionales 

 
 

Empresa (Estructura 1). División a la que pertenece el empleado. 
Ciudad (Estructura 2). Área a la que pertenece el empleado. 
Sede (Estructura 3). Departamento al que pertenece el empleado. 
Área (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 rotación. Todo empleado necesita un grupo de rotación base para la asignación 
de horarios. Cuando recién llega la información desde Protheus se le asigna el grupo 1 
(Grupo A), es obligación del usuario asignarle el grupo correcto antes de empezar a trabajar. 
Tipo de empleado. Tipo de empleado. 
Fechas de entrada y salida. En este opción se ingresa la fecha de entrada a la empresa, y así 
mismo se registra la salida, con su fecha respectiva. Por cada reingreso y salida del 
empleado se agregará 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 sección, esta información se 
actualizará automáticamente. 
 

4.1.2.3. Códigos de marcación 

Los códigos de marcación permiten vincular al empleado con los registros realizados en el 
equipo biométrico en que marca la asistencia. Un empleado podría tener más de un código 
de marcación. En este caso el código de marcación es igual al número de cédula y la 
información de las marcaciones y su asociación con los empleados viene desde una 
integración con la base de OnlyControl, así que no es necesario realizar configuración alguna 
en esta sección. 
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4.1.2.4. Opciones y permisos 

Aquí se configuran las opciones de los empleados como usuarios del sistema, ya sea desde 
el módulo de empleados como desde la aplicación móvil. En este caso no se utiliza ninguna 
de las dos, pero si desean activar su uso, a continuación, se detallan las opciones 
disponibles. 
 

 
 
Opciones. Se refiere al acceso y opciones disponibles en la aplicación web (módulo de 
empleados) y aplicación móvil. 
- Puede acceder a la aplicación web 

o Acceso a módulo de reportes. 

o Acceso a módulos de solicitudes. 

o Puede registrar asistencia (depende de otro parámetro a nivel general para 

activar la opción). 

- Puede acceder a aplicación móvil. 

o Puede hacer consultas. 

o Puede registrar asistencia. 

- Recibe correo diario de novedades de asistencia según el perfil de usuario asociado 

(aparte de habilitar el módulo de empleados, habría que habilitar un proceso de envío 

de correos). 

- Recibe correo diario de novedades de asistencia de subalternos (igual que el anterior, 

aparte de habilitar el módulo de empleados, habría que habilitar un proceso de envío de 

correos). 

Permisos y Jerarquías: Si se activa el módulo 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 trámite dependiendo del tipo. 
 
Para finalizar la activación del módulo de empleados y que cada empleado puede ingresar 
solicitudes y sacar reportes, es necesario que a cada empleado se le asigne una contraseña. 
Finalmente, se puede asociar al empleado con un usuario, para que al ingresar a TIESDI 
pueda ver un menú unificado, tanto con opciones de usuario como de empleado. 
 

4.1.3.Estructura organizacional 

Esta opción permite generar y exportar a Excel un listado básico con la información de los 
empleados, aplicando filtros por la estructura organizacional. 
 

 
 

4.2. Herramientas 

Esta   opción permite subir archivos con información de empleados, que después serán 
procesados o importados a una base de datos. 
 

4.2.1.Carga masiva de empleados 

Esta opción permite subir un archivo con registros de empleados para su creación o 
actualización en el sistema. Una vez cargado, los datos del archivo se muestran en pantalla 
para su visualización. Los registros nuevos se resaltan en color amarillo para diferenciarlos 
visualmente. 
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Las entidades  nuevas  tambien son diferenciadas al resaltarlas de  color rojo. 
 

 
 

En la parte superior, hay combos desplegables (<<OMITIR>>), los cuales permiten asignar 
manualmente los nombres correctos a las columnas si no se detectan automáticamente. Si 
el nombre de la cabecera en el archivo coincide con el esperado, se selecciona 
automáticamente. Si no coincide, el usuario debe elegir el nombre correcto en el combo 
correspondiente. 
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Una vez cargados los datos en pantalla, se habilita el botón "Importar" para procesarlos. 
Este botón debe ser presionado una vez que se haya seleccionado el nombre correcto en el 
combo. Si una columna no contiene datos, se deberá seleccionar la opción "Omitir". 
 

4.3. Generación de archivos 

 
 
 
 
 
 

Esta opción se utiliza para la integración con la nómina de Protheus. Originalmente está 
diseñada para generar archivos que se cargan en otro sistema, pero se adaptó para que, en 
lugar de generar archivos, envíe registros a una tabla intermedia en la base de Protheus, 
donde otro proceso toma dichos registros y los carga en el proceso de nómina. 
 
 

4.3.1.Definición 

Antes de poder usar esta opción, es necesario definir los archivos o tablas, por concepto. 
Todos los conceptos ya están definidos desde el proceso de implementación, y en caso de 
necesitar alguno nuevo es necesario contactar al proveedor. 
 
La definición consta de 3 secciones: 
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Sentencia. Aquí se crea una consulta de base de datos en lenguaje SQL con el formato de 
salida definido previamente. Todas las consultas tendrán el mismo formato de salida. Esta 
consulta se debe diseñar para esperar 2 parámetros: fecha de inicio y fecha de fin de rango 
de consulta. 
 

 
 

Definición. Aquí se especifica la descripción, y el formato de salida. En este caso todas las 
definiciones van a tener como formato de salida “Tabla”, y a continuación se configura una 
función que toma la consulta definida en la pestaña sentencia y envía los datos a la base de 
Protheus. Aquí también se puede desactivar la definición de archivo, en caso de que ya no 
sea necesaria. 
 

 
 
 

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 recibirá los registros. Todas las definiciones utilizarán el mismo 
formato de tabla. 
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4.3.2.Generación 

Una vez que ya se han definido los archivos que se desea generar, aparecen disponibles en 
la opción de generación. Para generar uno o más archivos (o registros), basta con 
seleccionar uno o más (se puede trabajar con varios a la vez), escoger el rango de fechas, y 
finalizar dando clic en el botón “Generar”. Al final aparecerá un mensaje indicando si el 
proceso terminó satisfactoriamente. 
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Después de finalizar, es necesario esperar un máximo de 5 minutos para que la información 
pase a la base de Protheus y esté disponible para el proceso de nómina. 
 

5. Gestión y Reportes de Personal 

El presente módulo también conocido como  Asistencia permite configurar horarios, 
políticas de cálculo, asignar horarios, registrar acciones de personal (permisos, 
justificaciones, vacaciones), ejecutar procesos y generar reportes de asistencia. 
La opción “Página Principal” permite regresar a la pantalla anterior, donde están los botones 
de todos los módulos disponibles según el perfil del usuario, y la opción “Salir” es para 
cerrar la sesión y regresar a la pantalla de inicio de sesión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1. Configuración 

El menú Configuración tiene las siguientes opciones:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1.1.Políticas de cálculo 

Las políticas de cálculo permiten configurar la forma en que se realizan los cálculos de los 
diferentes recargos (nocturno, suplementario y extraordinario). Las políticas indican cómo 
se realizan los cálculos de las marcaciones que han sido consideradas y filtradas por los 
horarios. 
 
En la mayoría de las empresas solo se utiliza una política, correspondiente al Código de 
Trabajo, pero en empresas más complejas con horarios rotativos y rotaciones 
personalizadas, se suelen configurar políticas personalizadas según la necesidad. En este 
caso las políticas existentes se generaron a partir de la migración de datos del sistema 
anterior, en el cual políticas eran parte integral de los horarios; no todas las políticas están 
en uso. 
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Los botones de la columna de acciones permiten editar, activar/desactivar, o eliminar 
políticas. 
 
La columna “Descripción” muestra el nombre con que se crearon las políticas, pero como las 
políticas en este caso fueron generadas a partir de los horarios, no tiene nombres 
descriptivos, solo un número. Se recomienda en lo posterior editar las descripciones por 
texto más descriptivo. 
 
Una política 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 política. Los 
horarios en rojo son horarios que están marcados como inactivos, los cuales fueron 
migrados, pero posteriormente se determinó que no tienen uso. 
 
Para crear una política, se debe dar clic en el botón “Nuevo” de la esquina superior derecha. 
Se mostrará una pantalla como esta: 
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Descripción. Texto corto y conciso, que permita identificar rápidamente una política de una 
lista de opciones. 
 
Tipo de cálculo: Permite configurar recargos por tiempo cumplido (la opción más usada y 
recomendada) o por rango de horas. 
 
Calcular sobretiempo a partir del cumplimiento de: Esta opción solo se visualiza cuando el 
tipo de cálculo es por tiempo cumplido, al cumplirse el máximo de horas ahí indicado, 
inmediatamente se empieza a configurar el sobretiempo con recargo suplementario. Al 
configurar el rango de horas no tiene uso, así que se oculta. 
 
Período de recargo nocturno: Aquí 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 cálculo por rango de horas da la opción de agregar otro rango adicional del mismo tipo. 
 
Período de recargo suplementario: Esta opción solo aparece cuando el tipo de cálculo 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. 
 
Período de recargo extraordinario: Aquí 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 cálculo por rango de horas da la opción de agregar otro rango adicional del mismo tipo. 
 
Aplicar recargo extraordinario si el horario se aplica en: Esta opción permite aplicar recargo 
extraordinario los días sábado, domingo o feriados, para no necesitar crear otro horario 
para realizar cálculos los fines de semana. 
 
Recargos a aplicar si la jornada se extiende más de un día: En caso de que el horario se 
aplique para jornadas de varios días (como guardias hospitalarias), aquí se configura cómo 
se realizan los cálculos de los días posteriores al día en que inició el turno u horario. 
Generalmente se escoge la opción Continuar políticas de recargo del día inicial, ya que en 
muy raras ocasiones los demás días tienen formas de cálculo diferenciadas. También se 
puede utilizar en los casos de horarios nocturnos en los cuales el tipo de cálculo sea por 
rango de horas. Esta personalización de recargos de días posteriores es poco usada y se 
conserva por compatibilidad con versiones anteriores. 
 
En la pestaña “Información” se puede detallar el motivo por el cual se crea esta política, si 
fuese necesario, y además aparece un listado de solo lectura de los horarios que tiene 
asignada esta política, la cual aparecerá vacía cuando recién se crea la política. 
 

5.1.2.Horarios 

En los horarios se configura cómo se deben considerar las marcaciones de cada día para 
posteriormente realizar cálculos con la ayuda de las políticas previamente definidas. 
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Los botones de la columna “Acciones” permiten editar, activar/desactivar, o eliminar 
horarios. 
 
La columna “Descripción” muestra un texto corto descriptivo que permitirá posteriormente 
identificar a los horarios en una lista de opciones. En este caso se tomó las descripciones del 
sistema anterior, del cual se migró la información. 
 
La columna “Política de cálculo” indica la descripción de la política de cálculo asignada. En 
este caso las políticas no tienen nombres descriptivos ya que las políticas no se migraron, se 
generaron a partir de la información de los horarios migrados del sistema anterior. La 
política de cálculo puede aparecer en rojo, indicando que dicha política está inactiva y no 
debe usarse. En ese caso el usuario debe modificar el horario para asignar una política 
activa. 
 
El resto de las columnas a la derecha tienen información básica a manera de resumen, para 
que 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 botón “Nuevo” de la esquina superior derecha. Se 
mostrará una pantalla con las siguientes opciones: 
 
Descripción. Texto corto y conciso que permite identificar claramente al horario para poder 
escogerlo de una lista. 
 

Nocturno. Este parámetro se utiliza para definir el rango de búsqueda predeterminado de 
marcaciones dentro del día que tenga asignado el horario. Normalmente un horario diurno 
busca las marcaciones entre las 00:00 y las 23:59 del mismo día, en cambio un horario 
nocturno busca las marcaciones entre las 12:00 y las 11:59 del día siguiente, aunque estos 
rangos se pueden personalizar, como se verá más adelante. 
 
Normalmente el criterio para definir un horario como nocturno depende de qué tan cerca 
de la medianoche está la hora de salida, o si la hora de salida está 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. 
 

 
 
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 número se desplegará la cantidad de casillas necesarias para 
configurar las marcaciones hasta el máximo disponible, de esta forma: 
 

 
 
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. 
 
Días posteriores a marcación n. En el caso de horarios nocturnos o de varios días (se 
pueden configurar horarios que duran hasta 3 días), en el caso de que una marcación no sea 
realizada el mismo día que la anterior, es decir, pase de la media noche, es necesario indicar 
cuántos días después de la marcación anterior se espera que se realice la siguiente, ya que 
como se indicó, como soporta horarios de hasta 3 días, podría tratarse de una salida hasta 2 
días después. 
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Rango de horas de búsqueda 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 achicándose para evitar chocarse con otro horario del día 
anterior o del día siguiente; alargándose para cubrir más 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 límite superior que permita tomar las marcaciones realizadas 
antes de la medianoche. En este último 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 días consecutivos, se choquen, y provoquen inconsistencias al tomar las marcaciones 
que necesitan para los cálculos. 
 
Para los horarios nocturnos el rango debe configurarse entre las 12:00 y las 11:59, aunque 
también podría personalizarse considerando los mismos criterios que para los horarios 
diurnos. 
 
Ignorar marcaciones intermedias para el cálculo de tiempo trabajado. Esta opción se usa 
para los casos en que se configuran más 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 cálculos 
aparte de atrasos, a menos que en los parámetros generales se haya configurado que los 
registros inconsistentes deban considerarse como asistencias, y se puedan utilizar para los 
cálculos (esta opción es poco usada). Una inconsistencia puede darse entre otras razones, 
por descuido del empleado que no marcó o pudo haber marcado más allá del rango de 
horas determinado, pasado la media noche, como puede ocurrir en algunos procesos los 
cuales, dependiendo de la organización, ameritan amanecidas eventuales. Pero esta 
extensión 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 
marcación 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 opción aparecen las 
opciones: 
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 Solo calcular, no controlar. Se limita a calcular y mostrar el tiempo utilizado durante 

las pausas como tiempo de almuerzo. 

 Controlar tiempo usado en exceso. Aparte de controlar y mostrar el tiempo 

utilizado, muestra una alerta si el empleado utilizó más tiempo del configurado para 

almorzar, y calcula dicho tiempo en exceso. No controla si el tiempo se realizó 

dentro o fuera del rango, solo utiliza dicho rango para calcular el tiempo máximo. 

 Controlar hora de regreso. Similar a la opción 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, mostrará una alerta y se calculará dicho 

tiempo. 

Tiempo mínimo 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 marcación como válida. Por ejemplo, 
si se llega una marcación a las 09:00, y se establecen 5 minutos como tiempo mínimo entre 
marcaciones, todas las marcaciones realizadas entre las 09:01 y las 09:04 serán ignoradas, 
hasta las 09:05 que se tome el siguiente registro válido. Las marcaciones ignoradas no son 
eliminadas, quedan en la base y en caso de que este parámetro cambie, podrían ser 
consideradas como válidas 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 considerará que llegó 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 
será calculado desde la hora de entrada y visualizado en su respectiva columna. 
 
Días de control de atrasos. Aquí se especifica qué días 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 días 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”, 
“Sábados”, “Domingos” y “Feriados”, tenemos “Sólo controlar atrasos si el horario está 
asignado como principal”; ya que un horario puede estar configurado como principal (de 
cumplimiento obligatorio) o alterno (día libre que tiene configurado un horario en caso de 
que haya asistencia). Usualmente esta opción está cubierta por las opciones de “Sábados”, 
“Domingos” y “Feriados”, con la diferencia de que es de utilidad cuando las rotaciones de 
horarios asignan días libres entre semana. 
 
Ignorar tiempo trabajado. Esta opción 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 cálculo 
de sobretiempo. 
 
Política de cálculo. Aquí se selecciona de una lista la política de cálculo que se utilizará para 
obtener los diferentes tipos de recargos según las marcaciones consideradas por el horario 
que se está configurando. Las políticas deben estar previamente configuradas, si es 
necesario crear una nueva política, se debe crear dicha política y volver a empezar el 
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proceso de creación de horario. Al seleccionar la política aparecerá un pequeño resumen de 
la configuración de esta, para evitar confusiones. 
 
Horas esperadas. Esta sección tiene dos funciones: informativa, ya que esta información 
aparece en el listado de horarios para saber de cuántas horas es; y funcional, ya que en el 
caso de que un empleado requiera autorización para el cálculo 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 autorización, ya 
que es el tiempo que se espera que haga por el horario asignado. Si trabaja más del tiempo 
especificado, entonces dicho exceso será el que requiera autorización. 
 
Exigir un mínimo de horas a cumplir. Si esta opción está configurada, cuando el empleado 
trabaje en este horario, trabaje menos tiempo del indicado, aparecerá una alerta de jornada 
incompleta, y el tiempo faltante aparecerá calculado en una columna de los reportes de 
asistencia. 
 
Establecer un límite de horas trabajadas. Esta opción permite establecer un límite máximo 
de tiempo trabajado, para evitar cualquier cálculo de sobretiempo no autorizado. 
 
Descontar automáticamente el tiempo de almuerzo. Esta opción permite descontar 
automáticamente un tiempo especificado, el cual aparecerá calculado como tiempo de 
almuerzo. Dicho tiempo se puede descontar en base a dos situaciones: 
 

 Si trabaja un mínimo de horas seguidas: se especifica el tiempo mínimo 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 máxima 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 mínimo. 

 Si solo hace 2 marcaciones: se usa cuando el horario está configurado para esperar 

más 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 automáticamente. 

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

5.1.3.Rotación grupal de horarios 

La forma básica de asignar horarios a un empleado es mediando las rotaciones grupales. 
Como se indicó en el manual del módulo de catálogos, cuando se registra un empleado en 
Protheus su información viaja automáticamente a TIESDI, pero es necesario asignarle el 
grupo al que pertenece para que se le asigne automáticamente su horario.  
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En esta opción, aparece listado en el panel izquierdo con todos los grupos configurados, y 
cada grupo ya tiene una serie de rotaciones asignadas. Para crear una rotación 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 rotación 
existente, se debe seleccionar dicha rotación para que la configuración de esta se cargue. En 
este caso las rotaciones más antiguas se cargaron producto de la migración del sistema 
anterior, las más recientes se configuraron a partir de septiembre 2021. 
 
La rotación permite configurar una serie de horarios que se repiten y dicha repetición 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 rotación, a pesar de 
que la pantalla se vea compleja, es sencilla: se escoge una fecha de inicio (normalmente un 
lunes, pero puede variar según 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 
período de fechas que se necesite, y una vez que se complete la serie, se repite.  
 
El caso más básico es el del caso que se usó para la captura de pantalla: se toma una fecha 
de inicio (en este caso el 22/julio/2013 cayó lunes), y a partir de dicha fecha se configuró en 
un horario administrativo durante 5 días, y a continuación se configuró un horario libre para 
2 días, completando de esa forma la semana, y como no se configuró fecha de finalización 
este ciclo, se sigue repitiendo ininterrumpidamente hasta el día de hoy. 
 
Adicionalmente se puede configurar qué se puede hacer cuando un empleado se presenta a 
trabajar un día libre; para ello se cuenta con 3 opciones: 

 No tomar en cuenta las marcaciones existentes. Comportamiento predeterminado, 

no muestra marcaciones ni realiza cálculos. Es como si el empleado nunca hubiese 

asistido. 
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 Calcular horas trabajadas en base al horario: Opción recomendada. Como se vio 

anteriormente, los horarios tienen opciones que permiten diferenciar el 

comportamiento para el fin de semana o días 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. 

 Calcular horas trabajadas en base al último día laborado. Esta opción 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 dependerá del horario 

que el empleado haya cumplido durante la semana; pero el uso de esta opción 

dependerá siempre de la necesidad del cliente, no recomendamos una sobre la otra 

en cualquier circunstancia, ambas son válidas 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 más recientes con fecha de finalización para casos específicos 
que 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 rotación con horarios diferenciados con una fecha de finalización, y después de 
dicha fecha la se aplica nuevamente la rotación base. 
 
Como ejemplo de las rotaciones temporales, en CODANA tenemos el sexto día trabajado, el 
cual es un día que se sale completamente de la rotación base establecida para el grupo 
correspondiente. Lo que se hace en este caso es programar la rotación base con normalidad, 
y para los sextos días se configura una rotación de un solo día; esta situación se puede ver 
en la captura de pantalla previa, donde los grupos A y B ya tienen programadas rotaciones 
de un día, correspondiente a ese caso. 
Cada grupo puede tener la cantidad de rotaciones que necesite, hasta 9999 registros por 
grupo. 
 

5.1.4.Rotación 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 explicó en el punto anterior y en el manual del módulo de Catálogos, a todo 
empleado que llega de Protheus es necesario asignarle su grupo de rotación base para que 
automáticamente tome la rotación de horarios que le corresponden; sin embargo, en 
algunas ocasiones un empleado, de cualquier grupo, puede tener una rotación diferenciada, 
sea por algún 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 
algún 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 está asignada al Grupo A en según su ficha en el catálogo de empleados: 
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Y si bien pertenece a un grupo, el cual tiene una rotación ya definida, adicionalmente tiene 
una rotación individual, la cual prevalece sobre la rotación de su grupo: 
 

 
 
Esto quiere decir que, a pesar de la rotación 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 
rotación individual aplica hasta esa fecha, y al día siguiente entraría en vigor nuevamente la 
rotación del grupo al cual pertenece. 
 
Todas las opciones de configuración funcionan igual que las de la pantalla de rotación 
grupal. 
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5.2. Tareas 

El menú Tareas tiene las siguientes opciones:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.1.Asignación individual de horarios 

Adicional a las rotación grupales e individuales, existe una forma más de asignación de 
horario que tiene prevalencia sobre las anteriores: la asignación individual de horarios. Esta 
forma permite administrar las asignaciones de horarios que son demasiado complejas para 
manejar por medio de una rotación, o para complementarlas, así como para manejar 
excepciones puntuales en la asignación de horarios, como puede ser el caso de necesitar 
que un empleado asista en fin de semana o caso de emergencia, o un cambio de horarios 
entre compañeros. 
 
La asignación 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 opción de la plantilla de Excel es muy útil 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 

 

 
 

La asignación por empleado muestra un buscador de empleados y un rango de fechas. Al 
dar clic en el botón “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 día que se desea cambiar, y se abre el 
siguiente diálogo: 

 

 
 

En este diálogo vemos la información 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 
que se desee aplicar el cambio de horario en un rango de fechas, y no tener que repetir los 
pasos para cada día. 
 
La opción “Eliminar la asignación actual, y asignar la rotación grupal” se utiliza para en caso 
de que ya exista una asignación individual, y se desea borrarla y regresar a la rotación 
vigente, ya sea grupal o individual. 
 
La opción “Asignar el siguiente horario en la fecha indicada” es la que se debe usar para 
asignar un horario diferente al que está asignado. Si se escoge un horario principal diferente 
de “LIBRE” no es necesario configurar horario alterno.  
La opción “Aplicar recargo de jornada extraordinario al día libre” se utiliza cuando se está 
configurando como horario principal el día libre. Esto es útil para asignar trabajo en día libre 
entre semana, y pagar el recargo respectivo. 
 
Finalmente, están las listas desplegables de las estructuras, las cuales pueden modificarse 
según 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 

 
 

 
 

La asignación por archivo de carga permite descargar una matriz en Excel con los empleados 
según los filtros seleccionados en un rango de fechas. Los filtros pueden realizarse por 
estructuras, o por empleados específicos. 
 
Después de seleccionar los filtros deseados y el rango de fechas se da clic en el botón 
“Generar archivo”, y se descargará un archivo como el siguiente: 
 

 
 
El libro de Excel que se genera tiene 2 hojas bloqueadas, y solo se pueden modificar las 
celdas donde está el código del horario (las celdas encabezado “H.”). La lista de horarios 
disponibles se puede visualizar en la hoja “Horarios”; dicho listado no solo tiene el código y 
la descripción de los horarios, también muestra la cantidad de horas esperadas en cada uno 
(según la sección “Horas esperadas” de la configuración de horarios), de manera que el 
usuario al final puede realizar un cálculo de las horas que se van a pagar por dicha 
asignación, ya que la suma de las horas esperadas de los horarios escogidos por empleado 
se suma al final después de la columna del última día 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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páginas del libro, pues dichas modificaciones pueden provocar que el proceso de carga no lo 
reconozca como válido. 
 

 
 

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

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

5.2.2.Autorización 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 están registrados como que ganan sobretiempo, y que dicho 
sobretiempo necesita ser autorizado. Para el personal que no cumpla estas dos condiciones, 
esta opción no tiene efecto. 
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Adicionalmente, aparte de las condiciones indicadas, el horario asignado debe tener una 
política de cálculo que tenga configurado el cálculo de sobretiempo. Si adicional a todas 
estas condiciones el horario tiene configurado ya sobretiempo en la sección de horas 
esperadas, la autorización se debe solicitar solo si el sobretiempo realizado excede el que 
está configurado en el horario. 
 
Al ingresar a esta opción aparece una pantalla como la siguiente: 
 

 
 
De forma predeterminada se visualizan los registros de los últimos 3 días. Para hacer una 
búsqueda, se da clic en el botón buscar, abriéndose un cuadro de diálogo donde se pueden 
utilizar múltiples filtros: 
 

 
 
En cambio, para crear una autorización, se da clic en el botón “Nuevo”, y aparece el 
siguiente cuadro de diálogo: 
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El registro de una autorización de sobretiempo es sencillo, solo basta especificar el 
empleado, una fecha, la cantidad de horas autorizadas según el tipo de recargo, y un 
objetivo. 
El registro de una autorización de sobretiempo afecta inmediatamente al reporte de 
asistencia. 
 
 

5.2.3.Acciones de personal 

El menú de acciones de personal nos muestra 3 opciones:  
 

 
 

5.2.3.1. Permisos 

Los permisos justifican los ausentismos, ya sea por horas o por día completo, en un rango de 
fechas. Los permisos y las justificaciones tienen muchas similitudes, pero los permisos son 
mucho más versátiles. 
 
Al ingresar a esta opción aparece una ventana como la siguiente: 
 

 

 
 

De forma predeterminada se visualizan los registros de los últimos 3 días. Para hacer una 
búsqueda, se da clic en el botón buscar, abriéndose un cuadro de diálogo donde se pueden 
utilizar múltiples filtros: 
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En cambio, para crear una justificación, se da clic en el botón “Nuevo”, y aparece el 
siguiente cuadro de diálogo: 
 
 

 
 
 

Para crear un permiso basta con especificar el empleado, un rango de fechas (puede ser un 
solo día), si es de día completo o por un rango de horas, el motivo, si el tiempo del permiso 
se compensa el mismo día en caso de ser por horas, y una observación. Los motivos 
corresponden al listado de motivos de ausentismo descrito en el manual del módulo de 
Configuración y Parámetros. Entre las múltiples opciones de los motivos, se debe escoger 
cuáles estarán disponibles para justificaciones, y cuáles para permisos. 
 
Cuando el permiso es por horas, internamente lo que hace es modificar el horario asignado 
para ese día 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 según 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 
lógica similar, el inicio del permiso es la hora de salida del permiso, y el fin es la hora de 
salida según el horario. Una vez más, siguiendo el empleado, si se pide un permiso para salir 
1 hora temprano, se ingresará un permiso de 16:00 a 17:00. 
 
El registro de un permiso por horas reduce la cantidad de horas mínimas a trabajar; es decir, 
siguiendo con el caso del ejemplo, un permiso de 1 hora modifica el día para que el tiempo 
mínimo a trabajar sea de 7 horas, y así mismo, si el sobretiempo se ganaba a partir de las 8 
horas cumplidas, ahora será a partir de las 7 horas cumplidas. Sin embargo, si el parámetro 
“Compensa” está marcado indica el cálculo del sobretiempo se hará sobre el límite 
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 día, 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 días que el empleado toma 
vacaciones. Se parece mucho a la opción de justificaciones, pero es mucho más simplificada, 
pues no hay que escoger motivos. 
 
Al ingresar a esta opción aparece una ventana como la siguiente: 
 
 

 
 
 

De forma predeterminada se visualizan los registros de los últimos 3 días. Para hacer una 
búsqueda, se da clic en el botón buscar, abriéndose un cuadro de diálogo donde se pueden 
utilizar múltiples filtros: 
 
 

 
 
 

En cambio, para crear una vacación, se da clic en el botón “Nuevo”, y aparece el siguiente 
cuadro de diálogo: 
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Similar a la creación de una justificación, se escoge el empleado, un rango de fechas, fecha 
de retorno, un reemplazo que puede ser opcional, y una observación, también opcional. 
 

5.3. Procesos 

El menú Tareas tiene las siguientes opciones:  
 
 
 
 
 
 

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 nómina, y después de pagada o liquidada la nómina 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 opción veremos una ventana como esta: 
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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 cálculos a otras tablas, haciendo más 
ligeros los procesos más recientes. Mientras más cortes estén abiertos, o existan periodos 
sin cortes, con el paso del tiempo los procesos de fechas más recientes demoran más 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 
parámetros generales, que se necesita que afecten fechas ya procesadas. En ese caso esta 
opción permite escoger un rango de fechas, y opcionalmente una estructura o un empleado 
específico para reprocesar la información. En comparación con el sistema, que tenía una 
opción de generar plantilla y otra de reprocesar reportes, esta opción combina ambas. 

 

 
 

Al dar clic en “Generar” se envía una orden al servidor para que envíe 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 envía el proceso. Es decir, después enviar el proceso, uno 
puede salir del sistema, con la seguridad de que el proceso se seguirá ejecutando 
directamente en el servidor. 
 

5.4. Reportes 

El menú Reportes tiene las siguientes opciones:  
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5.4.1.Asistencia por día  

El reporte de asistencia por día permite consultar la asistencia de un día específico, 
permitiendo aplicar varios filtros según la necesidad. 
 
Al ingresar se verá una pantalla similar a la siguiente: 
 

 
 

Este reporte, al igual que el reporte de asistencia por empleado, se considera de tipo 
operativo, y son los únicos reportes que tienen opciones de edición. Todos los demás 
reportes del sistema son de solo lectura. 
 
Adicional a los filtros y opciones claramente visibles en pantalla, tenemos cuatro botones: 
El botón “Buscar” genera una consulta y muestra los datos tomando en cuenta los filtros en 
pantalla, con las columnas seleccionadas de manera predeterminada. 
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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 opción de realizar modificaciones dando doble clic sobre ellas, las cuales 
según el caso mostrarán cuadros de diálogo para la información que se desea modificar. 
 
Si la fecha corresponde a un corte cerrado, estas opciones de modificación sobre el reporte 
no funcionarán un mostrarán un mensaje de notificación indicado el estado del corte. 
 
El botón “Columnas” muestra el siguiente cuadro de diálogo, el cual permite mostrar u 
ocultar columnas del reporte según se necesite. De manera predeterminada las columnas 
correspondientes a las estructuras no están marcadas, pues según la experiencia, rara vez 
esta información es necesaria en los reportes; sin embargo, la opción de mostrar estas 
columnas existe. 
 

 
 

El botón “Más filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya están en pantalla, y 
combina todas las opciones escogidas con el operador lógico “Y”, es decir, todos los filtros 
que se escojan deberán cumplirse. 
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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 están sobre el reporte, en los cuales solo basta 
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de diálogo es 
necesario marcar la casilla de verificación que está a la izquierda de cada filtro posible. 
 
Finalmente, el botón “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel. 
Este botón tiene a su lado un botón que permite generar un mapa la ubicación de la 
marcación para los empleados que marcaron por medio de la aplicación móvil, mostrando la 
ubicación de cada una de las marcaciones. En este caso no se utiliza la aplicación móvil para 
marcar, así que dicho botón no tiene uso. 
 

5.4.2.Asistencia por empleado 

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

 
 
La funcionalidad de este reporte es muy similar a la explicada para el reporte de asistencia 
por día. 
 
Este reporte, al igual que el reporte de asistencia por día, se considera de tipo operativo, y 
son los únicos reportes que tienen opciones de edición. Todos los demás reportes del 
sistema son de solo lectura. 
 
Adicional a los filtros y opciones claramente visibles en pantalla, tenemos cuatro botones: 
El botón “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 opción de realizar modificaciones dando doble clic sobre ellas, las cuales 
según el caso mostrarán cuadros de diálogo para la información que se desea modificar. 
 
Si la fecha corresponde a un corte cerrado, estas opciones de modificación sobre el reporte 
no funcionarán un mostrarán un mensaje de notificación indicado el estado del corte. 
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El botón “Columnas” muestra el siguiente cuadro de diálogo, el cual permite mostrar u 
ocultar columnas del reporte según se necesite. De manera predeterminada las columnas 
correspondientes a las estructuras no están marcadas, pues según la experiencia, rara vez 
esta información es necesaria en los reportes; sin embargo, la opción de mostrar estas 
columnas existe. 
 

 
 

El botón “Más filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya están en pantalla, y 
combina todas las opciones escogidas con el operador lógico “Y”, es decir, todos los filtros 
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que se escojan deberán 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 están sobre el reporte, en los cuales solo basta 
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de diálogo es 
necesario marcar la casilla de verificación que está a la izquierda de cada filtro posible. 
 

 
 

Finalmente, el botón “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel. 
Este botón tiene a su lado un botón que permite generar un mapa la ubicación de la 
marcación para los empleados que marcaron por medio de la aplicación móvil, mostrando la 
ubicación de cada una de las marcaciones. En este caso no se utiliza la aplicación móvil para 
marcar, así que dicho botón no tiene uso. 
 

5.4.3.Asistencia general 

Este reporte unifica los resultados de los reportes de asistencia por día y por empleado, y la 
muestra en un rango de fechas, en formato resumido o detallado. 
 
Al ingresar se verá una pantalla similar a la siguiente: 
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Este reporte es de solo lectura, y está orientado a mostrar la información, de todos los 
empleados, de una estructura específica, o incluso de empleados específicos, de forma 
resumida y con resultados finales, los cuales deben haber sido previamente depurados 
utilizando los reportes de asistencia explicados anteriormente (por día y por empleado). A 
continuación, un ejemplo de una consulta en el formato resumido (predeterminado): 
 

 
 

Y el mismo reporte, pero en formato detallado: 
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Al seleccionar el formato resumido muestra menos columnas, ya que este formato está 
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 información 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: 
 

 
 

Columnas disponibles al trabajar con el formato detallado: 
 

 
 

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 botón “Más filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya están en pantalla, y 
combina todas las opciones escogidas con el operador lógico “Y”, es decir, todos los filtros 
que se escojan deberán 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 están sobre el reporte, en los cuales solo basta 
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de diálogo es 
necesario marcar la casilla de verificación que está a la izquierda de cada filtro posible. 
 

 
 

A pesar de existir el formato resumido y el formato detallado, los filtros aplican únicamente 
sobre el detalle, no sobre las sumatorias. 
 
Finalmente, el botón “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel. 
Dependiendo del formato escogido, el archivo de Excel mostrará la información resumida o 
detallada. 
 

5.4.4.Resúmenes 

5.4.4.1. Resumen diario 

El resumen diario permite realizar consultas enfocadas a eventos específicos en un rango de 
fechas, los resultados muestran a los empleados en un listado, y hacia la derecha una 
columna por cada día del rango consultado. 
 
Al ingresar a esta opción veremos una pantalla como la siguientes: 
 

 



 
 

© Tecnologías TIESDI S.A.S. 2025 
 

pág. 59 
 

 

Aparte de los filtros clásicos, similares a los de los reportes anteriores, tenemos la lista 
“Filtrar”, en la cual están 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: 
 

 
 

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

5.4.5.Estadísticas 

5.4.5.1. Estadísticas de horas trabajadas  

El reporte de estadísticas de horas trabajadas muestra la información resumida de las horas 
trabajadas, clasificándolas por tipo de recargo, y con la posibilidad de agrupar los resultados 
por una estructura específica. 
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Al ingresar a esta opción se muestra una pantalla similar a la siguiente: 
 

 
 

La consulta de forma predeterminad agrupa los resultados por la estructura que está más 
arriba (en este caso la división). Las estructuras se pueden usar tanto como filtros como 
criterio de agrupación. 
 
Por ejemplo, tenemos una consulta del 15/sep/2022 al 14/10/2022, de todos los 
empleados. La información se agrupa por división. 
 

 
 

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

 
 

5.4.5.2. Estadísticas de ausentismo 

Esta pantalla muestra un resumen de estadísticas de ausentismo, detallando el número de 
empleados afectados, días de ausencia, horas trabajadas, faltas, atrasos, permisos y 
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vacaciones en un período seleccionado. Permite filtrar por empresa, ciudad, sede, área y 
departamento, y los datos pueden exportarse. 
 

 
 

5.4.5.3. Gráfico 

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

 

 
 

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 identificación del empleado, fecha y hora de marcación, tipo (asistencia), 
origen (biométrico) y el dispositivo utilizado. Permite monitorear y gestionar la asistencia 
del personal, asegurando el cumplimiento de horarios y facilitando la generación de 
reportes. 
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5.4.7.Solicitudes  

 

5.4.7.1. Solicitudes por empleado 

 
Esta pantalla es esencial para la gestión de solicitudes del personal. Permite a los jefes o al 
personal de recursos humano, buscar y filtrar las solicitudes de un empleado. La búsqueda 
se puede afinar utilizando filtros como el rango de fechas de la solicitud y el estado, con la 
opción de verlas todas o seleccionar un estado específico. Además, se incluye un campo de 
texto que podría ser un filtro o campo de búsqueda 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 
personalización de las columnas mostradas, la exportación de los datos a diferentes 
formatos y la posibilidad de borrar los filtros para iniciar una nueva búsqueda. En resumen, 
esta pantalla facilita la gestión y el seguimiento de las solicitudes de los empleados de 
manera eficiente y organizada. 
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5.4.7.2. Solicitudes por estructuras 

Esta pantalla permite al personal autorizado gestionar las solicitudes de los empleados, 
facilitando la búsqueda 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 información relevante de cada solicitud, incluyendo datos del empleado 
y detalles de la solicitud. Además, la pantalla ofrece funciones para personalizar la 
visualización de las columnas y exportar los datos para su análisis. En resumen, esta 
herramienta optimiza la gestión de solicitudes del personal de manera eficiente y 
organizada. 
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6. Empleados 

En el módulo de empleados, diseñado para que los trabajadores puedan gestionar de 
manera autónoma diversas tareas que, tradicionalmente, requieren la intervención de 
Recursos Humanos. Entre estas opciones se incluyen la consulta de marcaciones y horas 
trabajadas, así como la solicitud de permisos y vacaciones. Además, el módulo permite 
descentralizar la gestión de tareas, brindando a los jefes la posibilidad de revisar reportes de 
sus subalternos, asignar horarios y dar trámite a distintos tipos de solicitudes, como 
vacaciones y permisos. 

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

La opción "Página Principal" permite regresar a la pantalla anterior, donde se encuentran 
los accesos a los distintos módulos disponibles según el perfil del usuario. Por otro lado, la 
opción "Salir" cierra la sesión y redirige a la pantalla de inicio de sesión. 

 

 

 

 

 

6.1. Reportes 

El menú Reportes tiene las siguientes opciones: 
 
 
 
 
  
 
 

6.1.1.Asistencia por día 

El reporte de asistencia por día permite consultar la asistencia de un día específico, 
permitiendo aplicar varios filtros según la necesidad. 
 
Al ingresar se verá una pantalla similar a la siguiente: 
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Este reporte, al igual que el reporte de asistencia por empleado, se considera de tipo 
operativo, y son los únicos reportes que tienen opciones de edición. Todos los demás 
reportes del sistema son de solo lectura. 
 
Adicional a los filtros y opciones claramente visibles en pantalla, tenemos cuatro botones: 
 

 
 

El botón “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, podrá escoger mostrar solo los 
subalternos directos, o también los indirectos. Si el empleado no tiene subalternos, siempre 
saldrá únicamente la información del empleado que ingresó. 
 
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 opción de realizar modificaciones dando doble clic sobre ellas, las cuales 
según el caso mostrarán cuadros de diálogo para la información que se desea modificar. 
 
Si la fecha corresponde a un corte cerrado, estas opciones de modificación sobre el reporte 
no funcionarán un mostrarán un mensaje de notificación indicado el estado del corte. 
 
El botón “Columnas” muestra el siguiente cuadro de diálogo, el cual permite mostrar u 
ocultar columnas del reporte según se necesite. De manera predeterminada las columnas 
correspondientes a las estructuras no están marcadas, pues según la experiencia, rara vez 
esta información es necesaria en los reportes; sin embargo, la opción de mostrar estas 
columnas existe. 
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El botón “Más filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya están en pantalla, y  
combina todas las opciones escogidas con el operador lógico “Y”, es decir, todos los filtros 
que se escojan deberán 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 están sobre el reporte, en los cuales solo basta 
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de diálogo es 
necesario marcar la casilla de verificación que está a la izquierda de cada filtro posible. 
 
Finalmente, el botón “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel. 
Este botón tiene a su lado un botón que permite generar un mapa la ubicación de la 
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marcación para los empleados que marcaron por medio de la aplicación móvil, mostrando la 
ubicación de cada una de las marcaciones. En este caso no se utiliza la aplicación móvil para 
marcar, así que dicho botón no tiene uso. 
 

6.1.2.Asistencia por empleado 

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

 
 
La funcionalidad de este reporte es muy similar a la explicada para el reporte de asistencia 
por día. 
 
Este reporte, al igual que el reporte de asistencia por día, se considera de tipo operativo, y 
son los únicos reportes que tienen opciones de edición. Todos los demás reportes del 
sistema son de solo lectura. 
 
En lista desplegable de empleados aparece marcado de forma predeterminada el usuario 
que ingresó, 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 botón “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 opción de realizar modificaciones dando doble clic sobre ellas, las cuales 
según el caso mostrarán cuadros de diálogo para la información que se desea modificar. 
 
Si la fecha corresponde a un corte cerrado, estas opciones de modificación sobre el reporte 
no funcionarán un mostrarán un mensaje de notificación indicado el estado del corte. 
 
El botón “Columnas” muestra el siguiente cuadro de diálogo, el cual permite mostrar u 
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ocultar columnas del reporte según se necesite. De manera predeterminada las columnas 
correspondientes a las estructuras no están marcadas, pues según la experiencia, rara vez 
esta información es necesaria en los reportes; sin embargo, la opción de mostrar estas 
columnas existe. 
 

 
 

El botón “Más filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya están en pantalla, y 
combina todas las opciones escogidas con el operador lógico “Y”, es decir, todos los filtros 
que se escojan deberán 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 están sobre el reporte, en los cuales solo basta 
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de diálogo es 
necesario marcar la casilla de verificación que está a la izquierda de cada filtro posible. 
 
Finalmente, el botón “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel. 
Este botón tiene a su lado un botón que permite generar un mapa la ubicación de la 
marcación para los empleados que marcaron por medio de la aplicación móvil, mostrando la 
ubicación de cada una de las marcaciones. En este caso no se utiliza la aplicación móvil para 
marcar, así que dicho botón no tiene uso. 
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6.1.3.Asistencia general 

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

 
 
Este reporte es de solo lectura, y está orientado a mostrar la información, de todos los 
empleados, de una estructura específica, o incluso de empleados específicos, de forma 
resumida y con resultados finales, los cuales deben haber sido previamente depurados 
utilizando los reportes de asistencia explicados anteriormente (por día y por empleado).  
 
A continuación, un ejemplo de una consulta en el formato resumido (predeterminado): 
 

 
 
Y el mismo reporte, pero en formato detallado: 
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Al seleccionar el formato resumido muestra menos columnas, ya que este formato está 
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 información 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: 
 

 
 

Columnas disponibles al trabajar con el formato detallado: 
 

 
 

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 botón “Más filtros” permite escoger filtros adicionales a los que ya están en pantalla, y 
combina todas las opciones escogidas con el operador lógico “Y”, es decir, todos los filtros 
que se escojan deberán 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 están sobre el reporte, en los cuales solo basta 
con seleccionar el valor a filtrar, para aplicar los filtros de este cuadro de diálogo es 
necesario marcar la casilla de verificación que está a la izquierda de cada filtro posible. 
 

 
 

A pesar de existir el formato resumido y el formato detallado, los filtros aplican únicamente 
sobre el detalle, no sobre las sumatorias. 
 
Finalmente, el botón “Exportar a”, el cual permite exportar el reporte en pantalla a Excel. 
Dependiendo del formato escogido, el archivo de Excel mostrará la información resumida o 
detallada. 
 

6.2. Solicitudes 

El menú Solicitudes tiene las siguientes opciones:  
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2.1.Crear 

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

 
 
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 específico, detallando si son 
suplementarias o extraordinarias, la fecha en que se realizaron y cualquier observación 
adicional. Luego, la información se puede guardar o 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 será el mismo empleado que ingresó), 

 Información del reemplazo (meramente informativo, no tiene efecto en la 

asistencia), 

 Rango de fechas. Si es de día completo puede ser de más de un día, pero un permiso 

por horas se recomiendo que se aplique para un solo día, si es en un rango de fechas 

se considerará como permiso recurrente. 

 Si es por horas, es necesario definir el rango de horas. Al grabar validará si las horas 

son coherentes con el horario asignado para la fecha especificada. 

 Indicador de compensación de permiso. Esto solo aplica para permisos por horas, si 

no se marca, las horas del permiso se reducen de la jornada mínima a cumplir (es 

decir, si el permiso es de 2 horas, la jornada mínima baja de 8 a 6), pero si el permiso 

se compensa, la cantidad mínima de horas a cumplir se mantiene, con lo cual el 

empleado tendría que quedarse después de hora de salida para cumplir el tiempo 

esperado. 

 Motivo, el cual se selecciona de una lista, y dependiendo de la configuración del 

motivo, puede que requiera adjuntar algún archivo como soporte. 

 Observaciones, donde se ingresa un detalle de la razón por la cual se pide el 

permiso. 
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En caso de que se escoja un motivo que requiera archivo adjunto, permitirá grabar dicha 
solicitud, pero el empleado después deberá 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 permitirá su aprobación 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 marcación (entrada, salida o almuerzos) y cualquier observación 
adicional. Luego, la información se puede guardar o cancelar. 
 

 
 

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 será el mismo empleado que ingresó), 

 Información del reemplazo (meramente informativo, no tiene efecto en la 

asistencia), 

 Rango de fechas, mínimo una semana. 

 Fecha de retorno. 

 Observaciones, opcional. 
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Cuando se escogen las fechas se verifica que las fechas asignadas sean días hábiles, si se 
escoge un día libre la solicitud no es válida y el superior autorizador la rechazará. Además, 
se calcula la cantidad de días solicitados, y mostrará la cantidad de días disponibles que se 
pueden solicitar. 
 

6.2.1.5. Cambio de horario 

La solicitud de cambio de horario tiene dos modos: 
- Cambiar por otro día, es decir, se puede pedir intercambiar los horarios entre dos 

días, que pueden ser laborables, o incluso con un día libre. 

 

 
 

- Cambiar con un compañero, en el cual el cambio es en una fecha específica, pero se 

puede hacer el cambio con un compañero que esté al mismo nivel en las jerarquías.  
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En este segundo modo, cuando se ingresa la solicitud primero le llegará una notificación al 
compañero con quien se realiza el cambio para que confirme esta operación, y después 
llegará al superior que realizará la autorización. 

 

6.2.2.Consultar 

En esta opción permite consultar todas las solicitudes ingresadas por uno, para ver el estado 
del trámite, o incluso para eliminar la solicitud antes de que el trámite continúe, 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 aparecerá una pantalla similar a la siguiente: 
 

 
 
En el caso de las solicitudes que requieren adjuntar archivos, pero dicho archivo no ha sido 
cargado, es en esta opción de consulta que el empleado podrá completar la documentación 
para que el superior pueda continuar con el trámite. 
 

6.2.3.Autorizar 

La opción de autorización 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. 
 

 
 
De manera predeterminada la consulta trae solo los trámites pendientes, pero para poder 
anular una solicitud ya aprobada, es necesario cambiar la opción “Trámite terminado” a 
“Sí”. 
 
Al aprobar o rechazar aparecerá una pantalla con la información de la solicitud en un 
formato similar a las pantallas respectivas usadas para la creación, y permitirá descargar los 
archivos adjuntos, si hubiese. 
 

6.3. Herramientas  

El menú Herramientas tiene las siguientes opciones:  
 
 
 
 
 

6.3.1.Asignación de horarios 

 

 
 

La asignación por archivo de carga permite descargar una matriz en Excel con los empleados 
según los filtros seleccionados en un rango de fechas. Los filtros pueden realizarse por 
estructuras, o por empleados específicos. 
 
Después de seleccionar los filtros deseados y el rango de fechas se da clic en el botón 
“Generar archivo”, y se descargará un archivo como el siguiente: 
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El libro de Excel que se genera tiene 2 hojas bloqueadas, y solo se pueden modificar las 
celdas donde está el código del horario (las celdas encabezado “H.”). La lista de horarios 
disponibles se puede visualizar en la hoja “Horarios”; dicho listado no solo tiene el código y 
la descripción de los horarios, también muestra la cantidad de horas esperadas en cada uno 
(según la sección “Horas esperadas” de la configuración de horarios), de manera que el 
usuario al final puede realizar un cálculo de las horas que se van a pagar por dicha 
asignación, ya que la suma de las horas esperadas de los horarios escogidos por empleado 
se suma al final después de la columna del última día 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 
páginas del libro, pues dichas modificaciones pueden provocar que el proceso de carga no lo 
reconozca como válido. 
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Al cargar un archivo con modificaciones, usando el botón “Cargar Archivo”, las 
modificaciones se visualizan resaltadas en amarillo: 
 

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