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MANUAL ILIACO — CONTROL DE MARCAIJE Y PRESENCIA

COMO CONFIGURAR EL SISTEMA DE CONTROL DE MARCAJE Y PRESENCIA

El control de marcaje y presencia, se encuentra en el menu de Personal. Se deben configurar los empleados de
la empresa, los horarios y terminal de entrada de marcajes.

Menu Personal

- Centro de trabajo

- Departamento de empleados
- Empleados

- Tareas

- Trabajos

- Partes de trabajo

- Informe de produccién

- Facturacién de partes de trabajo
- Horarios

- Citasyagenda

- Registro de jornada laboral

- Terminales de fichaje

- Recogida de fichaje

De todas las opciones de menu, para el control de marcaje y presencia, solo son necesarias, las indicadas en negrita,
gue son las que vamos a documentar en este manual.

- Centro de trabajo.
o Cddigo
o Descripcion
o Contacto (responsable de centro)

(Hay una pestafia para anadir los empleados que trabajan en ese centro de trabajo)

- Departamento de empleados.
o Cddigo
o Descripcién
o Responsable (un empleado)

- Empleados.
o Cddigo
o Nombre
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o Cargo

o Departamento

o Contacto

o Usuario

o Agente

o Horas maximas

o Precio hora

o Precio extra

o Precio nocturno

o Contrato

o Centro de trabajo

o Clave (cédigo personal del empleado)

o El resto de datos es para contabilizar ndminas, donde se indica la cuenta contable donde debe
contabilizarse y los importes (en caso de ser fijos) de la ndmina. Ademas se le puede indicar si se van a
contabilizar ndminas para un empleado y si percibe parte de la nédmina en metalico.

. Empleados =N R <"
H’Nuevo / Modificar T%orrar @uscar ~ A\"Imprimir ';«,Ira f /GProcesos
-
Cddigo Nombre Dpto. Contacto Usuario )
1 1 121 2
2 = i 738 3
3 158 1

Formulario  Horario laboral  Departamentos  Observaciones

Cédigo 2

Filtros Elex

Nombre [

Departamento [

Activo

1|Programacion ‘ Cargo l

Contacto r

= Color

R ——
|
st = Agente _

l
Precio/hora :‘ Horas max. :J Contrato l
Precio extra :] Precio noct. l:] Centro 1 | Clave ’ l

Cuentas e importes para néminas

SS Empleado |2 Indemnizacion Remuneraciones |2 [ Contabilizar nominas

Importe nom. Importe irpf Importe SS emp [ Pago en efectivo

Importe rem.

EJ A Registro n® 1 de un total de 3 reqistros visualizados en la lista.

Imp. SS empl. I:| Imp. otras ded.
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- Horarios.
o Cddigo

o Nombre / Titulo
o Centro de trabajo
o Rellenar las franjas horarias que se necesiten.
. Horario semanal
“‘h\luevo , Modificar %orrar @Buscar = _\"Imprimir ‘;\,Ir a .'"'J‘C;Procesos
&/l
Cddigo Titulo Por defecto Activo
1 HORARID X X
2 HORARID 24H-365D O %
3 HORARIO DE VERAND ] X
Formulario
Cédigo M Pordefecte [ Activo
Nombre [HORARIO IDM ‘
Titulo [HORARIO IDM ‘
Centro de trabajo ‘ ‘ ‘
Lunes Martes Miércoles Jueves Yiernes Sabado Domingo
Frania1[09.00 [14:00 | [03:00 [14:00 | [03:00 [14:00 | [03:00 [1400 | [03:00 [1400 || || j |
Frania 2 [16:00 [12:00 | [16:00 [13:00 | [16:00 [13.00 | [16:00 [13:00 | | | | | [ |
I § N N | A § A O L[ ]
E3 A Registro n® 1 de un total de 3 registros visualizados en la lista.

Registro de jornada laboral.

o Es una pantalla de calculo, donde le indicamos la fecha, el

empleado (en blanco todos), pulsando el botdon [Recargar d
los empleados en las distintas franjas horarias.

o Se pueden imprimir cuadrantes diarios, mensuales, etc... pa

centro, departamento (en blanco todos) vy
atos], nos muestra las entradas y salidas de

ra que sean firmados por los empleados.

L& Registro jornada laboral

/ Abrir H érabar @Cancelar . A\"Imprimir = :_)Exp. csv
7
) Fecha |[30/04/2019 | .. partamento -
~ [ ] Recargar datos {):j Guardar datos
Centro |1 Empleado N
Empleada  Nombre DNI Franja 1 Ent. Franja 1 Sal. Franja2Ent.  Franja 2 Sal.
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- Terminales de fichaje.
o Cddigo
o Titulo
o Centro (centro de trabajo)
o Puesto (puesto donde va a estar instalado el terminal).

- Recogida de fichaje.

o Esta ventana nos muestra el terminal de entrada de fichaje para recoger los marcajes de entrada y
salida de los empleados.

o Se debe elegir la franja y el tipo de captura, finalmente se de insertar el codigo de empleado (el cédigo
puede ir en una tarjeta representado por un cddigo de barras)

o Alintroducir el c4digo de empleado, se registrara un movimiento del tipo indicado (entrada/salida), la
fecha y hora son campos no editables que se obtienen de la fecha y hora del puesto donde esta
ubicado el terminal.

1 Recogida de fichajes / Centro - o

Recogida de fichajes / Centro:

Fecha 30/04/2019 09:00 n
T Franjal Franja2 Franja3 Entrada Salida
Hora 18:07 14:00
CODIGO EPL NOMBRE ENTRADA

- o
N G &
I - -

Escanee o inserte cédigo

NOTA: En IDM, estamos mejorando las distintas formas de entrada de fichaje (EN DESARROLLO Y ANALISIS):

1.- Para que se pueda realizar mediante una aplicacién web, que cada empleado deberia usar para el fichaje.
Donde se registraria, la fecha, hora, empleado y lugar (ubicacion si es posible) del fichaje. Seria util para comerciales
que tienen porque iniciar su jornada laboral fuera del centro de trabajo. Para otro tipo de empleados evita tener que
hacer colas en el terminal, pues se puede registrar en remoto, con la consecuente rapidez y eficacia que esto supone.

2.- Dispositivo fisica, para lectura de tarjetas, lectura de huellas, etc..., para un marcaje presencial en el centro
de trabajo.

AMBAS OPCIONES NO ESTAN DISPONIBLE ACTUALMENTE. SOLO SE PUEDE REGISTRAR MANUALMENTE con la recogida
de fichaje o automatizarlo para que realice el registro al entrar en la aplicacién iliaco.

A su vez, también hay que configurar ciertos parametros (Utilidades — Configuracidon — Gestion — Personal)
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