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PHUC-CONTROL - Manual de usuario

1 Introduccién.

PHUC-CONTROL es una aplicacion disefiada para la gestion del control horario del personal, obteniendo
los marcajes de entrada/salida a través de los aparatos de control proporcionados por PHUC. Esta
aplicacion permite controlar los tiempos presenciales, de absentismo, las incidencias realizadas, los dias
de vacaciones utilizados y pendientes, el saldo total acumulado, el saldo pendiente, los costes horarios, los
retrasos, la puntualidad, etc. Dispone de toda una serie de informes que le permitiran analizar toda la
informacién necesaria para poder gestionar y controlar los movimientos de sus trabajadores. Todos los
informes se pueden exportar a fichero ASCII, Excel, Word y el software permite realizar exportaciones de

los datos horarios a diversos programas de laboral del mercado para su posterior manejo y gestion.

Este manual detalla todos los apartados del software de control de personal haciendo especial hincapié en
los puntos que puedan ser mas relevantes para su correcto entendimiento y gestién. Es muy importante
tener conceptos basicos sobre control de tiempos de personal, para poder entender la operativa del
software. Cuanto mayor sea el grado de conocimiento sobre el control de tiempos de laboral, mayor

rendimiento le podra sacar a esta aplicacion.
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2 Estructura del programa.

PHUC-CONTROL esta provisto de un apartado de log-in de empresa/usuarios, de forma que al acceder
a la aplicacion le solicitara un nombre de usuario y una palabra de paso. Légicamente a cada usuario se le
pueden asignar los permisos (acceso, altas, bajas, modificacion y restriccion departamental a los

empleados) para cada apartado de la aplicacion (vea apartado referente a la gestion de usuarios).

[ Proceso de autenticacion ]

Identifiquese como usuario de Phuc Control

;?\)} Usuario phuc
Contrasena FEE®
walidar Cancelar

Una vez efectuada la validacion del usuario, se accede al menu principal, donde encontrard las distintas
opciones del programa.

El programa esta distribuido en los siguientes apartados:

» Tablas: Empresa, usuario, personal, incidencias, terminales, provincias, codigos postales, paises,
categorias y organigrama empresa.

= Horarios y Turnos: Tipos de horas, horarios, turnos, calendarios (configuracién horarios).

=  Procesos: Importacion/Exportacion de datos, captura de marcajes, borrado de marcajes y
marcajes manuales.

= Informes: Informes para la gestion y control de la presencia y absentismo de los trabajadores.

= Utilidades: Licencia del producto, fichero LOPD, Regeneracion de indices, copia y restauracion
de la BBDD.
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2.1 Incidencias.

En este apartado se introducen todas las incidencias a controlar por la empresa. Las incidencias suelen
tener distintas restricciones y el concepto de cada una de ellas hard que sea muy importante su correcta

configuracion.

Apartado Datos de la incidencia:

[ﬁ Incidencias

Cadigo | M2 Tarjeta De=scripcion

000001 04 Wacaciones

000002 03 Matrimonio

000003 01 Medico

000004 02 Baja por enfermedad

l}‘ Datos de la incidencia Parametros agenda “FE‘F Permisos/Tipos de Hora
Edicidn de los datos principales de |a incidencia seleccionada
Descripcion Medico
Abreviacion Medico Clave (informes) |-dico

0 (] j .

Duracion |Vari|:|5 dias ﬂ ()] N® Tarjeta o1 Cambiar
[~ Permitida en festivos |v Fagada por la empresa v Contar horas
Contar dias (hh:mm) 04:00 Contar medios dias (hhimm) 5.q4p
Maximo diario (hh:mm) 03:00 Maximo anual (dias) 0

Descripcién: Descripcion para designar el nombre de la incidencia.
Abreviacién: EI nombre que aparecera en el display del Terminal. (Vea apartado comunicaciones).
Clave (informes): El nombre que aparecera en los listados de la aplicacion.

Duracién: Tiempo de duracion permitido para esa incidencia.
N° Tarjeta: Cddigo con el qué el Terminal identificara y relacionara los marcajes de incidencia.

Permitida en festivos: Permitir contabilizar la incidencia en dias festivos.
Pagada por al empresa: Si la incidencia es pagada o no por la empresa.
Contar horas: Opcidn para calcular el total de horas de incidencia o no.

Contar dias: Valor a partir del cual se contabilizard como un dia completo de incidencia.
Contar medios dias: Valor a partir del cual se contabilizara como medio dia de incidencia.
Maximo diario: Tiempo (horas:minutos) maximo diario permitido.

Maximo anual (dias): El maximo anual permitido en dias.
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Apartado Parametros agenda:
Distribucion de tiempos de incidencia especiales mediante anotaciones en la agenda. Este apartado so6lo

afecta a las anotaciones a través de la agenda. En ningln caso afectara a incidencias imputadas
directamente a través del terminal de control.

[[} Datos de la incidencia ]@ Parametros agenda ][H Permisos/Tipos de Hora

Comportamiento en caso de incidencias con un total de horas fijo

Horas de incidencia (hh:mm) 0a:00

Contar dias (hh:mm) 04:00 Contar medios dias (hh:mm) 5.qp

Horas (hh:mm) Tipo de Horas

08:00 |nu:urn'|a| j ()
02:00 [extra =@
00:00 | ﬂ \‘-_-9

Ejemplo:

Un ejemplo de esta distribucién de tiempos de incidencia, podria ser la incidencia de VIAJE. Al realizar
un viaje, en el que la duracién de éste sea superior a 8 horas, se compensard al trabajador con 2 horas
extras pagadas. A efectos de distribucion de horas, quedaria 8 horas del tipo Normal y 2 horas del tipo

Extra.
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Apartado Permisos tipos de horas:
En este apartado se indica los tipos de horas permitidos y/o pagados para cada una de las incidencias. Este

concepto es muy importante para realizar el cbmputo de horas de incidencia correctamente.

[[}‘ Datos de la incidencia ]@ Parametros agenda ][lEr Permisos/ Tipos de Hora
Fermizos de |los tipos de hora para esta incidencia (permitida/pagada por la empresa)
Permitida | Pagada | Tipo= de hora
normal
nocturna
] F extra
E flexible

Hay incidencias que si puede realizar durante un cierto tipo de horas, pero, a efectos de cdmputo horario
no tiene que contabilizarse ese tiempo. En este caso, la incidencia estaria permitida pero no pagada para
ese tipo de hora. En los listados se diferencia entre tiempo de incidencia y tiempo de incidencia pagada.
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2.2 Personal.

En el mantenimiento de Personal, tendra que dar de alta a todos los trabajadores de la empresa. La
pantalla principal le mostrara los datos mas significativos referentes al control de presencia (DNI, codigo
de tarjeta, Calendario laboral y Departamento al que pertenece en la empresa).

g Administracion del personal de la empresa - [LLUIS DALMAU]

5E|Etti6“||_§'p‘:5:‘.:_‘—:'::'5:: "&. """ [ Agendz | mMarcaies

SF Filtrar lista | % B Calen. labora *
C... r ‘ Mombre | N Tarj... | NIF/NIE ‘ Calen. laboral | Calen. festivos Seccion Depto. | Subde... | Es usuario
000001 LLUIS DALMAU 0001 44,009.765-R CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Dpto. Administracion Cobros
000002 BENEDICTO CALLE 0002 567.432.561-K (CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Almaceén D
000003 OLGA BONET 0003 47.893.452-T CAL 7:30 HORAS FESTIVOS Dpto. Administracion Cobros D
000004 RAMON FUSTE 0004 64.890.900-B CAL 6 HORAS FESTIVOS Dpto. Administracidon Cobros D
000005  PAU MAYA 0005 38.976.241-G CAL B:30 HORAS FESTIVOS Dpto. Administracion Cobros D
000006 MONICA GARCIA 0006 52.345.128-A CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Dpto. Administracidon Cobros D
000007 GOMZALO PIERA o007 43.213.567-V CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Almacen [}
000008 BERNARDO MARTIN ooos 46.789.543-E CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Almacen D
000009 PEREZ GARRIDO 0009 39.087.221-D CAL 7 HORAS FESTIVOS Dpto. Administracion  Tesoreria [}
000010 JAUME YUSTE 0010 49.087.555-N CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Dpto. Administracién Tesoreria D
000011 LOPEZ FERMANDEZ 0011 37.659.002-K CAL 7 HORAS FESTIVOS Dpto. Administracion  Tesoreria [}
ooo012 JUANA DE ARCO oo12 46.765.445-M CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Dpto. Comercial Export D
000013 LUCIA PEREZ 0013 44,899.983-Z CAL S HORAS FESTIVOS Dpto. Comercial Export D
000014  NATALIA VELASCO 0014 25.678.342-5 CAL S HORAS FESTIVOS Dpto. Comercial Export D
000015  RAMIREZ PERA 0015 66.543.226-V CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Dpto. Comercial Export D
000016 TONI LOPEZ 0016 44.356.778-1 CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Dpto. Comercial Macional D
000017 JUAN ARIS 0030 38.766.012-H CAL 8:30 HORAS FESTIVOS Dpto. Comercial Macional D

Opciones de filtraje:

Para agilizar la introduccion de datos del Personal le puede ser de gran ayuda filtrar el personal segin
conceptos e asignarle la informacién de manera colectiva. Para filtrar el personal seleccione en:

? Filtrar lista

La pantalla de Configuracidn de opciones de filtro, permite filtrar el personal por:

Departamentos.
Calendario de laborables.
Calendario de festivos.

Categorias.

Seleccion individualizada.
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Departamentos:
Marque en la casilla de la seleccion deseada:

Configuracidn de opciones de filtro

Filtro avanzado de seleccion de personal
[ Seleccion personalizada

VDepartamentus W[Ca\ laborales ](Ca\ festivos ][Ca:e;c'las -](":-EECCICI‘ ]

Margue las secciones, departamentos y subdepartamentos que quiera incluir en la lista
de empleados. Si no guiere filtrar la lista por este apartado, no margue ningin nodo.

= E%

3 Almacén
= DE Dpto. Administracion
Cobros
Compras
Tesoreria
= 4 Dpto. Comercial

Export
O3 Nacional
4 Fabrica
O Gerencia

Aplicar filtro Cancelar

Calendarios laborables/ Festivos / Categorias:

Seleccione las opciones de la parte izquierda que desee filtrar y asignelas a la parte derecha (opcion
seleccionada para filtro).

Configuracion de opciones de filtro

Filtro avanzado de seleccion de personal

[ Seleccién personalizada

? Departamentos YCaI. laborales ][ Cal. festivos W Categorias ][ Seleccion W
Calendarios disponibles Calendarios seleccionados para filtro
Cadigo | Descripcion Cadigo ‘ Descripcion
000001 CAL 6 HORAS oooooz2 CAL 7 HORAS
000003 CAL 7:30 HORAS a 000004 CAL 8 HORAS
000005 CAL §:30 HORAS 000006 CAL 9 HORAS
000007  vacaciones

4]
Aplicar filtro Cancelar
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Seleccion individualizada:
A través de la casilla de seleccién personalizada podra realizar una seleccién individualizada del personal.
Desplace el personal requerido para filtrar de la parte izquierda a la derecha.

( Configuracion de opciones de filtro 1

Filtro avanzado de seleccion de personal

v Seleccidn personalizada

[YDEpa-‘tamertcs ]H?Cal laborales ]fCaI fi

s ][Categc-'l'as ]H?Seleccién

Empleados disponibles Seleccion personalizada
Cddigo | Descripcidn Cddigo ‘ Descripcidn
000001 LLUIS DALMAL 000002 BEMNEDICTO CALLE
000003 CLGA BONET u 000005 PAL MAYA

ooooo4 RAMON FUSTE 000010 JAUME YUSTE
000006 MONICA GARCIA 000007 GOMNZALC PIERA
000011 LOPEZ FERNANDEZ ooooo8 BERNARDO MARTIN
000012 JUANA DE ARCO 000009 PEREZ GARRIDO

000013 LUCIA PEREZ

000014 MNATALIA VELASCO

000015 RAMIREZ PENA [ €]
000016 TONI LOPEZ

000017 JUAN ARIS

Aplicar filtro Cancelar

Para hacer efectivas las caracteristicas del filtro del personal seleccione en Aplicar filtro y el filtro
quedara activado.

Para quitar el filtro seleccione en. ? Quitar filtro

En el mantenimiento del Personal, distinguira 4 diferentes apartados de introduccion de datos:

Datos Personales: Datos personales de los trabajadores.

Mas datos: Asignacién de calendarios, nivel departamental y categoria laboral.
Agenda: Introduccion de marcajes de agenda.

Marcajes: Visualizacién y gestion de marcajes.

Para cualquier seleccion multiple de personal puede utilizar los filtros, hacer una seleccién
individualizada o seleccionarlos todos pulsando en el icono que hace referencia a seleccionar todos.

Al seleccionar esta casilla, todos los empleados en pantalla quedaran seleccionados.
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Apartado Datos Personales:

Introduccion de los datos personales del trabajador tales como el DNI, codigo de tarjeta, fotografia
personal, direcciones de contacto, etc.

| g Administracion del personal de la empresa - [Lluis Dalmau]

[[Selecmin 8 atos personates [y v e [0 sserce | v

Edicidn de datos personales del empleado seleccionado

Nombre Lluiz Dalmau r
Cédigo 000005 g Cambiar

N? Tarjeta  ggps [Ex) Cambiar

NIF/NIE  440.098.762-H

El El ™ Ajustar

Diireccion

Tipo via CALLE . Dir. Caspe

Blogue - Nimero ¢ Escalera Piso 5 Puerta -
C.P. 08010 5] Tel.  ganasisy

Poblacién |BARCELONA j Fax 532451672

Provincia | BARCELONA B Web . phuc-control.es Q]
Pais [EsPANA =] e-mail 4.|mnau@phuc-control.es =]

Infoerme agqui si el empleado debe tener accese a la aplicacian

[~ El empleado también tiene acceso como usuario de |la aplicacidn.

Observaciones

10
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Apartado Mas Datos:

En este apartado debera asignar los datos departamentales de la empresa, los calendarios laborales y
festivos y la categoria laboral a cada uno de los trabajadores. En este apartado le agilizard& mucho el
trabajo realizar asignaciones multiples. Se recomienda asociar primero los trabajadores segln su jerarquia
en la empresa y posteriormente asignarles los calendarios laborales y/o festivos. Normalmente los
calendarios suelen coincidir entre trabajadores del mismo departamento.

Para realizar una asignacion multiple seleccione el personal deseado en la pestafia de Seleccion y asignele
la seleccion entrando en Mé&s Datos.

g Administracion del personal de la empresa - [LLUIS DALMAU]
| Seleccion ||%':.='.'.S:%'Si'.=f3 ”9&- Mas datos ”,‘ Agenda " arcajes |

Otros datos referentes al empleado

calen. laboral
aten. 1aboral [00o00s: CAL 8:30 HORAS - @

Calen. festi
aten. 1estVes [hoo001: FESTIVOS - @

Emplazamiento en la estructura departamental de la empresa

Seccion |A|macén j \\:})
Depto. | ﬂ \_D
Subdepto. | ﬂ \__D

Categoria laboral
ategorta faboral [ aATEGORIA PRIMERA - @

Los campos a asignar son:

= Calendario laboral.

= Calendario de Festivos.
= Seccién.

= Departamento.

=  Subdepartamento.

= Categoria laboral.

Nota: Estos campos tienen que haber sido introducidos previamente. De no existir, apareceran en blanco.

11
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Apartado de Agenda:

En la pestafia agenda introducird los marcajes de agenda del personal. Normalmente los marcajes de
agenda son aquellos en los qué el trabajador no ha podido fichar por ausencia, por vacaciones, o dias en
los que se requieran cambios puntuales en la asignacion de horarios o calendarios. Los marcajes de

agenda pueden ser de:

= Incidencia.

= Cambio de horario o turno.

= Cambio de calendario laboral.
=  Cambio de calendario festivo.

Para realizar un marcaje de agenda, debe introducir una descripciéon (opcional), introducir las fechas
Desde/hasta de duracion de la anotacién y el tipo de concepto a realizar (incidencia, cambio de horario,

cambio de calendarios).

‘ Calend... ‘ Horario |Turr|o

g Administracion del personal de la empresa - [LLUIS DALMAU]

[ Asenda [ vercsies |

Entradas en la agenda
Descripcién | Desde ‘ Hasta | Incide
VACACIONES 26/07/2004  22/08/2004 [] |
ENFERMEDAD 20/10/2004  20/10/2004 El
16/12/2004  16/12/2004 O
04/02/2005  04/02/2005 O
29/03/2005  29/03/2005 O
30/03/2005  30/03/2005 O
11/05/2005  11/05/2005 O
16/06/2005  16/06/2005 O
28/07/2005  28/07/2005 O
01/08/2005  26/08/2005 [] il
29/09/2005  29/09/2005 O
Descripcion \acacIONES
Desde 26/07/2004 +| Haste 22/08/2004 ¥
[~ Incidencia ‘ J De
[~ Calendario ‘ J
¥ Haorario [wacaciones |
[~ Turnc ‘ J

OROO0OO0OO00OCHE

OOoooooooocd

Nota: Es muy habitual introducir las vacaciones como marcajes de agenda, ya sea, marcandolas como
una incidencia o como una asignacion de calendario.
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Apartado de Marcajes:
En la pestafia de marcajes, podra editar o eliminar marcajes existentes e afiadir marcajes nuevos.

En la parte superior puede seleccionar el mes y el afio en curso. Con los cursores Mes anterior y Mes
siguiente le permitird desplazarse entre meses.

g Administracion del personal de la empresa - [Lluis Dalmau]
| Seleccidn ||& Datos personales ||&. las datos || L) Agenda || Marcajes'_
Edicién de marcajes
a Mes anterior = |2007, junic w| Mes siguiente [
Dia | Hora | Incidencia | Man | Ent | Ant | D
1 07:45:21 O O O P
1 13:32:58  Servei Técnic O O O B
5 08:10:36 O O O P
5 11:14:28  \fisita Comercial Il E ] P
5 11:17:06 O F O p
5 11:17:29 O El B P
5 15:37:08 O O O P
6 07:19:26 [] 7 i@ P
6 15:56:53 h} e 1 O O B
7 08:45:01 | E El P
7 19:16:32 '% Eliminar 1 O O P
8 07:42:15 | El B p
8 15:12:10 | O O P
11 10:16:48 ] El E] P
11 14:59:00  Dinar e | salir | Fl [ P
11 15:42:54 1 O O B
11 20:02:26 O O O P
12 12:17:23  TUSET ] El | p
12 18:09:57 O F O p
13 07:43:44 O El E] P
13 16:19:02 O O O P
15 09:28:41 O O O B
15 15:00:12 O O O B

Para editar un marcaje ya existente, simplemente haga doble clic

encima del marcaje a editar y modifiquelo. Debe confirmar la

Edicion de marcajes

edicién del marcaje pulsando en Aceptar y posteriormente en

Guardar (parte inferior de la pantalla de edicién de marcajes). Dia q
- Hora 07:19:26
;; 10;09;43 Incidencia ,—Ll ‘cD
o Guardar | cancelar [~ Forzar primera entrada

[™ Mismo dia marcaje anterior
Destino del marcaje

Para afiadir un marcaje nuevo, seleccione en Nuevo (margen

¥ Presencia

superior) o utilice el botdn derecho del Mouse. [ Accesos

Recuerde que para confirmar la accion, ; |

siempre tiene que Guardar los cambios | | %™ Cancelar
realizados. 9y

Para eliminar un marcaje, simplemente seleccione el marcaje y pulse en Eliminar (margen superior) o
utilice el botén derecho del Mouse.

13
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2.3 Organizacion.

En el apartado Organizacion creara el organigrama de la empresa. Para la gestion del personal es muy
recomendable definir los distintos apartados para poder filtrar el personal y agilizar la gestién. Existen

hasta 3 niveles departamentales:

= Seccion.
= Departamento.
= Subdepartamento.

lﬁ Organizacion departamental de la empresa

=[5 CENTRAL

|_@ ADMINISTRACION
% COMERCIAL
|_@ BARCELONA
&% GERONA
% GERENCIA

[ DELEGACION

|_g ADMINISTRACION
¢y COMERCIAL
(% SERVICIO TECNICO

=[5 FABRICA

|_g ADMINISTRACION
[ PRODUCCION
|_@ ANALOGICOS
% INFORMATICA
[ SERVICIO TECNICO

Para afiadir, eliminar o editar valores existentes utilice el boton derecho del Mouse.

lﬁ Organizacion departamental de la empresa

) PABLO HUC

= [
-._-L_F Muevo departamento
% Eliminar
D Editar
- [543 DH
o | salir

[ SERVICIO TECNICO

PHUC-CONTROL — Manual de usuario
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2.4 Categorias.

En el apartado de categorias asignara los importes monetarios para cada uno de los tipos de horas o
pluses. Se definen los importes/hora de cada una de las categorias laborales de la empresa. Asociando las
categorias al personal de la empresa, obtendra los importes monetarios de los empleados segtin las horas
realizadas. Esta opcion no es obligatoria, solo debe de utilizarse en caso que se requiera.

Apartado Datos de la categoria:

En el apartado de datos de la categoria asignara los importes de cada uno de los pluses.

_% Categorias laborales
g g

Cadigo | Descripcion Flus nocturnidad Flus especi... | Plus especial 2 Flus especial 3
000001 CATEGORIA PRIMERA 10,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
oooooz2 CAT OFICIAL SEGUN... 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Valoracidn de pluses

Plus nocturnidad

Plus especial 2

l}‘ Datos de la categoria ][@

Edicidn de los datos principales de la categoria seleccionada

Descripcién CATEGORIA PRIMERA

Plus especial 1 0,00 €
Plus especial 3 0,00 €

Apartado Valoracion de horas:

En valoracion de horas asignara el importe/hora para cada uno de los distintos tipos de hora.

ﬂ} Datos de la ria “.@ Valoracién de horas
“aloracion del coste de las horas para la categoria seleccionada
Tipos de hora | Coste
JOR NOR 6,00 €
EXT NOR 10,00 €
EXT FES 12,00 €
HOR FLE 0,00 €
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3 Configuraciéon de Horarios y Turnos.

: , T —
En el apartado de Horarios y Turnos se configuran todos los ]
conceptos referentes a las caracteristicas de los horarios del personal. | 3 Tablas
Estos datos son: Tipos de horas, Horarios, Turnos, Calendarios
laborales y festivos. Es muy importante que la configuracion de los |l

. . e - Horarios v turnos
horarios, la realice una persona familiarizada en este campo ya que el —

célculo final del saldo de los empleados dependerd de la

configuracion de los horarios y los calendarios laborales. o Procesos
g Informes
j Tipos de hora b
4] Horarios
£ Turnos
_':] Calendario laboral
=] Calendario festives

3.1 Tipos de Horas.

El apartado Tipos de Horas hace referencia a la variedad de tipologia horaria a controlar. Este concepto es
basico para poder sacar el computo total de horas realizadas. Con el tipo de hora, se define si el tiempo
realizado debe computar como saldo o no, el maximo de tiempo realizado, si la incidencia esta permitida
0 no, etc. Los ejemplos mas comunes son: Hora normal, horas extras, horas nocturnas, horas especiales,
horas flexibles.

Los conceptos basicos del tipo de hora a tener en cuenta son:

= Minimo: Tiempo minimo realizado para computar el tiempo como tiempo realizado.

= Redondeo: EIl tiempo que define un bloque de tiempo.

= Limite: El tiempo a partir del cual pasara de un bloque a otro.

=  Contemplar saldo: Este valor indica si el tipo de hora computa o no para el calculo del saldo.
= Hora Extra: Define el tipo de hora como Extra.

16
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Ejemplo ilustrativo:

Suponiendo la siguiente configuracion para el tipo de hora Jornada Normal.

Descripcion

JOR MORMAL
Minimo (hh:mm) 01:00
Limite (hh:mm) 00:08

Edicion de datos del Tipo de Hora seleccionado

[ Hora Extra

Redondeo (hh:mm)

i

00:15

La distribucién horaria a computar segln el tiempo realizado queda reflejado de la siguiente manera;

Tiempo real realizado

Tiempo a computar

0:59
1:02
2:10
2:07

0:00
1:00
2:15
2:00

= Enlaprimera linea al no superar el tiempo minimo no se contabiliza el tiempo como saldo.
= Enlasegunda linea sélo se contabiliza una hora cdmo tiempo trabajado, ya que no superar el

limite de redondeo de 00:08.

» Enlatercera linea se contabilizar 2:15 puesto que en la segunda hora se ha superado el limite de

00:08 y se aplica el redondeo a la alza.

= En el cuarto caso, no se aplica el redondeo ya que no se ha superado el limite en el redondeo de

00:08.
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3.2 Horarios.

En el apartado Horarios definira qué horarios y como quiere que se computen los tiempos realizados por
los empleados. Es facil deducir, que normalmente tendra que definir distintos horarios en una misma
empresa, ya que los trabajadores suelen tener distintas obligaciones y responsabilidades. Es muy
importante definir correctamente los pardmetros del horario, ya que el calculo de los tiempos trabajados,
el absentismo, el computo de incidencias, etc., saldran de la parametrizacion de los horarios.

En el mantenimiento del horario encontrara distintos conceptos a introducir:

= Horario: Conceptos generales del horario.

=  Franjas: Delimitacion de las franjas horarias, asignacion de tipos de horas y pausas.

= Flexibilidad: Distribucidn de tiempos segln tipo de hora. Imprescindible para horarios flexibles.

= Incidencias: Distribucion de tiempos de incidencia especiales.

= Automaticos: Parametrizacién de marcajes automaticos en caso de ausencia y en caso de
presencia.

Horario:
En este apartado se indica la descripcion y datos generales como:

Cambio de dia: Hora para efectuar el cambio de dia en cuanto a calculos. Hay la opcién de indicar si el
cambio hace referencia al dia en concurso o al dia posterior.

Tiempo Obligado: Tiempo obligado diario a efectuar por el trabajador. Este campo es muy imprescindible
ya que el computo del saldo ira en funcion de este campo.

Contemplar Saldo: Pardmetro que indica si los tiempos efectuados tienen que acumular al saldo o no.
Aplicacién de pluses: En caso de existencia de pluses debera indicar los que se apliquen al horario. S6lo
para cémputo de importes de horas.

Contabilizacion de tiempos en caso de marcajes impares: Opcidn para contabilizar el tiempo obligado
y/o el tiempo realizado, en los informes de control, en caso de Marcajes impares (cuando falte el marcaje
de entrada o el de salida).

Contabilizacion de tiempos en caso de ausencia: Cémputo o no del tiempo obligado en caso de ausencia.

DESEI’ipEiﬁIl LIERE 8:15

Cambio de dia go:ogp  Contar cambio de dia R e

Tiempo obligado  g5:15 [y Contemplar saldo
Aplicar al horario [~ Plus nocturnidad [~ Plus1 [~ Plus 2 [~ Plus 3

Marcajes impares v Contabilizar obligado [~ Contabilizar horas

En caso de ausencia ™ Mo hay tiempo obligado

18
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Franjas:

En el apartado Franjas, delimitara las franjas de tiempo del horario y le asignara a cada una de ellas el tipo
de hora. En cada una de las franjas, a parte de asignar los intervalos de tiempo v el tipo de hora, podra
también asignar las pausas. Este apartado representa la definicion del horario por excelencia. Para
introducir los distintos intervalos pulse en Nuevo una vez seleccionado el horario.

4 .. .
’:j Gestion de Horarios - [General]

.9 Franjas ”J Flexibilidad "ﬂ Incidencias " Automaticos |

Mantenimiento de las franjas del horario seleccionade

Tipo Hora | Entrada | Noc | Margen | Salida | Noc | Margen | Obl | 13 pen | 23 pen Minimo Redon... | Limitg
HOR FLE 07:00 I:‘ 00:00 0g:00 I:‘ 00:00 I:‘ 00:00 00:00 00:00 00:01 00:00
JOR NOR 08:00 I:‘ 00:05 13:30 I:‘ 00:05 00:00 00:00 00:00 00:01 00:00
HOR FLE 13:30 D 00:00 14:30 D 00:00 D 00:00 00:00 00:00 00:01 00:00
JOR NOR 14:30 D 00:05 17:30 D 00:05 00:00 00:00 00:00 00:01 00:00
EXT NOR 17:30 I:‘ 00:00 20:00 I:‘ 00:00 I:‘ 00:00 00:00 00:00 00:01 00:00

Pausa

" Sin pausa # Manual {~ Automatica

Tipo ,m Tiempo 00:15 Penalizacion 00:00

Inicio 10:00 [ pogr. MPMO 00:00 ¥ Centabiliza en case de ausencia de marcaje

Fin 12:00 [ yoct. Maximo g.y5 [ Pausa pagada

En la pantalla principal de franjas visualizard los parametros basicos de cada uno de los intervalos de
tiempo.

Parametros de configuracion de las franjas:

[ Edicion de franja horaria ]

e Cambiar las propiedades de una franja horaria

Hora R |  noct. Hora 13:30 [~ poct.
Margen entrada  gg.gs Margen salida 00:05

12 penalizacion 00:00

22 penalizacion 00:00 Duracién

Tipo de hora
"j [¥ Franja obligada

Minimo p0:00 Redondeo po:p1  Limite 00:00

Aceptar Cancelar

Inicio y fin de franja: Hora de inicio y fin de la franja.

Margen de entrada/salida: Méargenes de gracia de entrada y salida para no penalizar al trabajador.
1° penalizacién: Tiempo de penalizacion en caso de superar el margen de entrada.

2° penalizacion: Tiempo de penalizacion adicional.

Tipo de hora: Asignacion del tipo de hora a computar para esta franja.
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Franja obligada: Parametro para indicar si la franja es obligada o no (sélo afecta al control de los

retrasos).
Minimo/Redondeo/Limite: Valores del tipo de hora. Por defecto coge los datos del tipo de hora asignada.

Pausas:

Hay dos tipos de pausas: Automaticas o manuales.
Automaticas: No requiere de marcajes. Se descuenta o no el tiempo de pausa predefinido en el
horario, sin necesidad de identificarse en el Terminal.
Manuales: Los trabajadores deben fichar en el Terminal el inicio y fin de pausa.

Pausa Manual:

Pausa
(" Sin pausa (¢ Manual " Automatica
Tipo Tiempo . Penalizacion .
P Pauza 1 - PO gp:00 00:00
Inicio 0p:00 = o, M™MO  00:00 ¥ Contabiliza en case de ausencia de marcaje
Fin 00:00 [~ noct. Maximo qg.gg [~ Pausa pagada

Inicio/Fin: Definira el intervalo que comprendera el tiempo de la pausa.

Tiempo: El tiempo (mm:ss) a contemplar de la pausa.

Méaximo: Tiempo maximo permitido para realizar la pausa.

Penalizacion: Tiempo de penalizacion en caso de superar el tiempo maximo de pausa.

Contabiliza en caso de ausencia de marcaje: En caso de no existir marcajes indica si hay que contemplar
el tiempo de pausa o no.

Pausa pagada: Indica si el tiempo de pausa va a cargo de la empresa o si el tiempo no computa como
tiempo realizado.

Pausa Automatica:

Pausa
{" Sin pausa " Manual f* Automatica
Tipo Pausa 1 - [+ Pausa pagada
Tiempo de pausa 00:15s
Tiempo de trabajo minimo para contabilizar pausa 01:00

Tiempo de pausa: Tiempo a computar como pausa.
Tiempo de trabajo minimo para contabilizar pausa: Tiempo minimo requerido para computar el tiempo

de pausa establecido.
Pausa pagada: Indica si el tiempo de pausa va a cargo de la empresa o si el tiempo no computa como

tiempo realizado.
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Flexibilidad:
El apartado de flexibilidad permite distribuir y compensar los tiempos realizados segun el tipo de hora.

[ Reglas de flexibilidad ]

\\‘,_“ . . . .- .
“;;-? Cambiar una regla de distribucion horaria

De tipo de hora TR - \‘:3.)
A tipo de hora 1OR NOR - t’)
Incluyendo I—L| J

Hasta 08:15 [ Todas las horas
Incidencia 08:15 [ Todas las horas
Aceptar Cancelar

Conceptos de la distribucion de flexibilidad:

De tipo de hora/ A tipo de hora: Traspaso de los tiempos realizados de un tipo de hora (De tipo de hora) a
otro tipo de hora (A tipo de hora).

Incluyendo: Distribucion adicional con otro tipo de hora.

Hasta: El tiempo méaximo a compensar al A tipo de Hora.

Incidencia: Tiempo maximo realizado para compensar tiempo en caso de incidencia.
En caso de indicar Todas las horas, entonces no hay limite.
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Incidencias:

Distribucion de tiempo especial de incidencia para marcajes realizados a través de la agenda de marcajes.
Existe la posibilidad de configurar una distribucion distinta a la que realmente tocaria segin horario. Muy

indicado para incidencias especiales.

Incid i — -
netgencta viaje comercial j
Horas Tipo de hora
Horas de incidencia 00:00 03:00 |
: 00 [10m NOR | @
Contar dia r 02:00 |EXT NOR ﬂ \::5‘)
Contar medio dia .
r 00:00 | =@

Conceptos de la distribucién de incidencias:

Incidencia: Incidencia a aplicar. En caso de elegir todas, se aplica la distribucién para todas las

incidencias.
Horas de incidencia: El tiempo de la incidencia a contabilizar.
Contar dia 0 medio dia: Computar como dia 0 medio dia segun configuracién de la incidencia.

Distribucién de los tiempos de incidencia segun tipo de hora: Distribucién especial por tipo de hora (s6lo

para marcajes de incidencia por agenda).

PHUC-CONTROL — Manual de usuario
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Automaticos:

Este apartado permite configurar introduccion de marcajes automaticamente en caso de ausencia o de
presencia del personal. Se utiliza para evitar que en caso de falta de marcajes se introduzcan
automaticamente. Esta funcionalidad va en contra de la esencia de un sistema de control de presencia.

En caso de presencia:

En caso que el trabajador haya realizado algin marcaje durante el dia laboral, se entiende que el
trabajador ha asistido al trabajo pero se ha olvidado de fichar alguno de los marcajes (entrada/salida). Para
evitar que existan marcajes Impares, automaticamente, se reproducen los marcajes vacantes.

Mantenimiento de marcajes automaticos en el horario =eleccionado

_ N Hora Incidencia Desde Hasta
v g:ff'é:;nz?;mat'ms NS oson | ~]@ o700 om0 (@
13:30 | ﬂ J 12:00 14:00 E
14:30 | ﬂ J 14:00 16:00 E
17:30 | j J 16:30 18:30 E
00:00 | E

ﬂ J 0o:00 00:00

Hora: Hora a introducir como marcaje en caso de vacante.

Incidencia: En caso de querer contemplar el marcaje con una incidencia.

Desde/Hasta: Intervalo de tiempo durante el cual no debe de existir ningiin marcaje. En este caso se
entiende que falta el marcaje y se reproduce automaticamente.

En caso de ausencia:

En caso de ausencia del trabajador (no existe ningin marcaje), se reproducen todos los marcajes
automaticamente aqui indicados.

Hora: Hora a introducir el marcaje.
Incidencia: En caso de querer contemplar el marcaje con una incidencia.

) N Hora Incidenciia
v E1:;cjisicei|:tomat|cos EN caso 08:00 | ﬂ J E
13:30 | j @ &
14:30 | j J E
17:30 | ﬂ J E
L | | O @
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3.3 Turnos.

El apartado de turnos, conocido en este &mbito como correturnos, permite parametrizar varios horarios en
uno mismo y asignar al trabajador el horario realizado segln la hora en que se haya realizado el primer
marcaje del dia. De este modo un mismo trabajador puede ir rotando de horario sin necesidad tener que
informarlo en la aplicacion (turno mafiana, tarde y noche).

Turno:

[}‘ Turno

Edicion de los datos principales del turno seleccionado

Descripcién Corre turnos

Tiempo minimo entre marcajes 06:00
Tiempo maximo de incidencia 08:00
Tiempo obligado (en ausencia) 08:00

Descripcién:Etiqueta para la identificacion del turno.

Tiempo minimo entre marcajes: El tiempo minimo que debe existir entre dos marcajes consecutivos para
diferenciar entre horarios.

Tiempo maximo de incidencia: Tiempo maximo a computar en caso de incidencia por agenda.

Tiempo obligado (en ausencia): Tiempo obligado en caso de ausencia de marcajes. En caso de presencia
el tiempo obligado viene definido por el horario.

Detalles del cambio de turno:

En la creacién de turnos tiene que asginar los horarios que comprenden el turno. Estos horarios tienen que
haber sido configurados previamente.

Para asignar los horarios pulse en Agregar y seleccione los horarios deseados.

[ Detalles del cambio de turno ]

Seleccione un nuevo horario.

Cddigo Horario

4 LIBRE 8 HORAS

o LIBRE 8:15

B LIERE 9 HORAS

7 LIBRE 5 HORAS

8 WACACIONES

9 LIBRE 7:45 HORAS
10 LIBRE 8:15 HORAS
11 LIBRE 8:45 HORAS
12 General

Seleccionar Cancelar
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Parametros de asignacion de los horarios:

Detalles del cambio de turno ]

Horarios

Cédigo | Horario Ini Hor. | Fin Hor. | Moct. | Ini Inc. Fin Inc. | Noct. Agregar

000001  Mafianas 04:00 10:00 [ 00:00 00:00 O Quit
- uitar

000013 Tardes 12:00 13:00 O 00:00 00:00 O

000002 Nocturno 20:00 10:00 00:00 00:00 O

Los parametros para que el programa pueda asignar el horario trabajado segun el marcaje de entrada son:
Ini Hor./ Fin Hor.: Intervalo a partir del cual se asignara el horario segun el primer marcaje del dia.

Ini.Inc./Fin.Inc.: Intervalo a partir del cual se asignara el horario segun el primer marcaje del dia en caso
de entrar con una incidencia.
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3.4 Calendario Laboral.

Mediante el calendario laboral asignara a cada empleado el horario a realizar. El empleado puede efectuar
distintos horarios a lo largo del afio. No es necesario generar un calendario por empleado, varios
empleados tendran el mismo empleado. Los dias de vacaciones se pueden introducir a través de la agenda
particular, de este modo no afecta a la creacion de calendarios. Si el empleado no tiene asignado un
calendario laboral, los marcajes no se reflejaran en los informes de control.

Propiedades y Seleccion:

En la pantalla de mantenimiento de calendarios encontrara varias opciones para su configuracion:

Asignacién miltiple 32
Asignacidn ciclica (&)
Crear copia %

Importar festives

Asignacion maltiple:

Asignacion del horario semanalmente por intervalos de fecha. Tiene que indicar el intervalo de fechas, el
horario asignado y los dias de la semana que corresponda. Una vez seleccionado marque en Aceptar y
continde con la asignacion.

[ Asignacion multiple 1

Especifigue el periodo de asignacidn y los dias de la
zemana a los que afectara.

Horaric j |1.2: General j

Tesie 01/01/2006  ~
Hasta 31/12/2006  ~

v Lunes |7
v Martes [~ Sabado
¥ Miércoles [T Domingo
v Jueves
Aceptar Cancelar
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Asignacidn ciclica:
Asignacion del horario a efectuar segun perodicidad ciclica.

Horario: Horario a efectuar.

Desde / Hasta: Intervalo de fechas para la asignacion.
Ciclo de: Dias consecutivos de asignacion del horario.
Tomados de: Tiempo de periocidad.

Ejemplo: En el ejemplo ilustrado, se asignara a partir del
primer lunes del afio (02/01/2006) hasta el Gltimo dia del
afio (31/12/2006) de lunes a viernes (de cada 7 dias los 5
primeros) el horario General.

Crear copia:
Copie los valores de un calendario existente, para modificar

alguno de sus parametros posteriormente. De este modo
evitara volver a introducrir todos los datos de nuevo.

Importar festivos:

Asignacion ciclica

Especifigue los pardmetros necesarios para confeccionar el
ciclo de asignacion.

Harario j |12: General j
Desd
esde Eo1/2006 -
HEEE 31/12/2006 *
Ciclo de

L[

Tomados de

L[

Aceptar Cancelar

Asignacion de un horario distinto para los dias no laborables introducidos en el calendario de festivos. En
el caso que un operario realice horas en un dia marcado cémo festivo se aplicara el computo de horas
segUn este horario festivo. En caso de no asistir al trabajo entonces lo contempla como un dia festivo.

Ejemplo:
Se esta asignando el horario de Mafianas (01) a todos los
dias en el calendario de festivos.

Importacion de Festivos

E=zpecifique los parametros necesarios para iniciar el
proceso de importacion de dias festivos.

Caon horario M1 Mafiznas] -
Desde 01/01/2006 v

31/12/2006 A

Calendarios de festivos disponibles

Hasta

000001: FESTIVOS

Aceptar Cancelar

El horario de festivos se diferencia de los horarios en dias laborables entremezclando dos colores. Pueden

asignar tanto horarios cémo turnos a un dia no laborable.

27

PHUC-CONTROL — Manual de usuario




J rr—
F ¥~ v

Vista anual:
En la vista anual del calendario podréa visualizar los horarios asignado e identificar los dias asignados a
un horario/turno/horario con festivo/ turno con festivo por el color.

Identificacion por colores: || sin asignacién

Horario

Turno
(@ . .
. Festivo con horaric

' Festivo con turno

I Calendario de dias laborales

[} Propiedades y seleccion H Vista anual |

Enera 2006 Febrero 2008 Mar; 2008 Abril 2008 Mayo 2008 unic

oo o)) el ol ol el el oo ol el o o] o s o] o o sl o

2006 Agosto 2006 Septiembre 2006 Octubre 2008 2006 Disiembre

e ool D o ol e oo oo Lo o

4

|
o Guardar [ Cancelar Aiio @ Festive con turnj |1: Corre turnos j

Puede modificar los horarios asignados seleccionando la nueva asignacién y pulsando en el dia deseado.

Dia del mes: Parte superior de la casilla.
Horario asignado: Parte central de la casilla (4 digitos).
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3.5 Calendario Festivo.

En el Calendario Festivo introducira los dias festivos de la empresa. Estos sirven para indicar los dias en
que los trabajadores no tienen que asistir al trabajo sin que el programa lo contemple como una ausencia
del trabajador. El calendario festivo es independiente del calendario laboral aunque en alguna ocasion
pueden complementarse para agilizar la gestion del control de personal.

Propiedades y Seleccion
En este apartado creara los calendarios festivos. Hay tres maneras distintas para la configuracién de los
calendarios:

Asignacién multiple 32
Asignacion ciclica “__?)

Crear copia %

Asignacion multiple:

Asignacion del horario semanalmente por intervalos de fecha. Marcando el tipo de dia (laboral, festivos:
nacional, autonémico y local) y los dias de la semana que afectara. Lo habitual es tomar como festivo
nacional todos los domingos y/o sdbados y posteriormente asignar los otros dias festivos individualmente
en la ventana de Vista anual.

[ Asignacion maltiple ]

Especifigue el periodo de asignacidn de dias festivos v
los dias de la semana a los que afectara.

|_| Laboral j
| Laboral

a Festivo nacional

Festivo autondmico
ﬂ Festivo local

™ Lunes ™ Viernes
[~ Martes [~ Sabado
[~ Miércoles [~ Domingo
™ Jueves
Aceptar Cancelar

Asignacion ciclica:
Asignacion del horario a efectuar seguin una perodicidad ciclica.

[ Asignacion ciclica

Tipo de festividad:: Laboral, festivo nacional, autonémico o local.

Especifigue los parametros necesarios para confeccionar el

Desde / Hasta: Intervalo de fechas para la asignacién. ciclo de dias festivos/laborales.
Ciclo de: Dias consecutivos de asignacion del horario.
Tomados de: Tiempo de periocidad. Festivo nacional

Desd
esde [/01/2006 -
Hasta 31/12/2006  ~

Ejemplo: En el ejemplo ilustrado, se asignard a partir del primer sdbado TR -
del afio (07/01/2006) hasta el Gltimo dia del afio (31/12/2006) los 15
sabados y domingos (de cada 7 dias los 2 primeros) el horario General. pameioelis
Aceptar Cancelar
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Crear copia:
Copie los valores de un calendario existente, para modificar alguno de sus parametros posteriormente. De

este modo evitara volver a introducrir todos los datos de nuevo.

Vista anual
En la vista anual visualizard y diferenciara los dias marcados como festivo o no y el tipo de festividad.

Identificacién por colores: || Laboral
Festivo nacional
Festivo autonomico

[ Frestivo local

Para asignar algun dia individualmente, seleccione en la parte inferior del calendario el tipo de festivo a
asignar y marque el dia que corresponda.

i DI Calendario de dias festivos

| vista anual |

Enero 2008 Febrero 2008 Marzo 2008 Abril 2008

m | x| o] v ]| s]o L m | x| o] v]s|o L m ] x| o] v]s]o

_
E4
.
-
-

E

E

|
1 2 3 1 2 3
2 3 4 5 [ ] 7 8 q 10 ] 7 8 ] 10 3 4 5 6 7
9 10 11 12 13 13 14 15 16 17 13 14 15 16 17 10 11 12 13 14
16 17 18 19 20 20 21 22 23 24 20 21 22 23 24 17 18 18 20 21
23 24 25 26 27 27 23 27 23 29 30 31 24 25 2% 27 i
30 31
Mayo Z00E Junio 2008 ulio 2008 Agosto zooe
o s o | vl s]oflefm|w|sfv]c]ofefm|nals]v]c]ofvlmlu]o]]s]o]
- 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4
8 9 10 11 12 5 -] 7 8 9 3 4 5 -] 7 9 10 11
15 16 17 18 19 12 13 14 15 16 10 11 12 13 14 16 17 18
22 23 24 25 26 12 20 21 22 23 17 18 12 20 21 23 24 25
29 30 31 2% 27 23 29 30 24 25 2% 27 28 29 | 30 31
31
Septiembre 2006 DOctubre 2006 Moviembre 2006 Dicienbre 2008
L %) o | v sfofiefm|x]ofv]s]olufm|slolv lslvlslol
1 1 2 3 -

o 5 [ 7 8 B 7 8 L) 10

12 13 14 15

n 19 20 21 22

i) 7 28 29

13 14 15 1s 17

20 21 22 23 24

27 ) 23 30

8|8 |5|e|m
I3
™

 Guardar ||[J) Cancelar|  Afio He @ Festive ocal E
T w—
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4 Informes.

En el apartado Informes dispone de varios informes que le permitiran Ilevar un control y seguimiento de
los tiempos realizados por sus empleados. Los informes pueden pasarse automaticamente a Word, Excel o
ASCI|I, al mismo tiempo que se pueden mandar por correo electronico y/o imprimir.

= Marcajes de Personal
= Detalle de Asistencia

Los informes de control son los siguientes: | 3 Tablas

» Resumen de Asistencia [; Horarios y turnos
=  Promedios semanales

= Horas realizadas L‘; Procesos

= Detalle Diario

= Sijtuacion r—

= |ncidencias

Funcionalidades estandar de los informes:

Todos los informes muestran en la vista previa la informacién del personal seleccionado. Para listar la
informacién global tendra que seleccionar en Imprimir e indicar que calcule todos los empleados de la
lista 0 s6lo el informe de la persona seleccionada.

Empleados seleccionados para el informe v Cptimizar previsualizacién
Sf Filtrar lista || %7 | looo001: LLUIS DALMAL |

Desde  [oiia00s =] M2 27112008 w| ([0 vists previa | & Imprimic

( Generar informe para imprimir ]

Especifique las opciones que prefiera

" Calcular sélo el empleado seleccionadao.

[T Calcular tambi€n importes de valoracién.

¥ Mostrar una wista previa antes de imprimir el informe.

Aceptar Cancelar

Calcular solo el empleado seleccionado: Soélo listara la informacion del trabajador seleccionado en la
pantalla principal.

Calcular todos los empleados de la lista actual: Listard la informacion de todos los trabajadores del
informe. En caso de filtrar la seleccidn, listara la informacién de todo el personal segun el filtro.

Calcular también importes de valoracién: Opcién para calcular los importes monetarios segln valores
introducidos en las categorias.

Mostrar una vista previa antes de imprimir el informe: En caso de no querer mostrar una vista previa
desmarque esta opcion y mandara el informe directamente a la impresora.
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Vista previa a la impresion:

Una vez ejecutada la opcidn de imprimir informe, se abriré la vista previa a la impresion (este vista previa
puede desmarcarse, en tal caso imprimira directamente el informe). En la cabecera debera seleccionar la
operacion a ejecutar (imprimir, pasar a Word, Excel, pasar pagina o cerrar).

" PABLO HUC

& L) [ v | (5 BIEE) @

Informe de Marcajes

Periodo Desde 01/11/2005 hasta 30/11/2005
Empleadao LLUIS DALNAL N® Tarjeta
Seccidn AMmacén
[ Fecha Hor Observ Entrada Salida Entrada Salida
Maor 0177172005 5 Festivo
Mig 02/11/2005 & Mar.Impar (08:26:35
Jue 0371142005 5 R 08:34:40 16:16:19 (D)
Vie 04/11/2005 5 ROB:26:22  p 17:02:41
Sdb 05/11/2005 Festivo
Dam 06/11/2005 Festivo
Lun 07/11/2005 5 ROB:23:18 4 17:00:52
Mar 08/11/2005 5 RO8:24:07 4 16:55:28
Mig 09/11/2005 5 ROB:31:03 4 16:56:02
Jue 10/11/2005 5§ RO2:30:08 4 16:55:15
Vie 11/11/2005 5 ROB:26:10 4 17:01:51
Sdb 12/11/2005 Festivo
Funciones de busqueda y de movimiento a través de las paginas del informe.
= |nicio informe.
=  P4gina anterior.
- Bisqueda. (> M) | 100% 1w
= P4gina siguiente.
=  Fininforme.
= Zoom.
Funciones para enviar el listado a impresora, a Word, Excel, ASCII o Exit.
= Imprimir.
= Pasar a Word.
=  Pasar a Excel. .
= Pasara ASCII.
= Salir.
32
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Una vez seleccionada la opcion a ejecutar le aparecera la pantalla de configuracion del informe.

En el apartado Guardar Como, debera poner la ruta donde quiera almacenar el fichero.

o Exportar a RTF
Intervalo de paginas

o

() Pagina actual

3

() Paginas: |

E=zcriba nameros de paginas € intervalos separados por comas.
Ejemplo 1,3,5-12 0 16,1,13-9,15

Imprimir: | El intervalo v|| Guardar Como: | C:\Documents and Settings\LDALMAU|[ .. |

Copias

Intercalar

Numero de copias:

[¥] Ver el estado del proceso de conversian

(%) Pantalla Para:|

) Impresora CCil |
O e-mail Asunto |
(O Fichero

Una vez seleccionado, pulse en Aceptar y se realizaran las funciones activadas.

PHUC-CONTROL — Manual de usuario

33



4.1 Marcajes de Personal.

El informe de Marcajes de Personal muestra los marcajes realizados por los trabajadores seleccionados
durante el intervalo de fechas definidas.

Leyenda de representacion de datos:

Los marcajes con nimeros en paréntesis hacen referencia a un marcaje con incidencia.
El nimero entre paréntesis hace referencia a la incidencia en cuestion.
Los marcajes con algun tipo de anomalia aparecen en negrita en la vista previa.

En el informe real, aparece la indicacion de la anomalia.

R: Retraso.

A: Salida antes de tiempo.
Marcaje subrayado: Marcaje introducido manualmente.

P: Pausa.

Vista Previa
Fecha | Horario | Observ... | Ent 1 Sal 1 | Ent 2 Sal 2 Eil
01/11/2005 Festivo
02/11/2005 000005 Mar.Impar 08:26:35
03/11/2005 000005 08:34:40 16:16:19 (1)
04/11/2005 000005 08:26:22 17:02:41
05/11/2005 Festivo
06/11/2005 Festivo
07/11/2005 000005 08:23:18 17:00:52
08/11/2005 000005 08:24:07 16:55:28
09/11/2005 000005 08:31:03 16:56:02
10/11/2005 000005 08:30:08 16:55:15
11/11/2005 000005 08:26:10 17:01:51
12/11/2005 Festivo
13/11/2005 Festivo
14/11/2005 000005 08:32:34 16:55:10
15/11/2005 000005 10:26:28 (1) 16:47:51
16/11/2005 000005 08:29:33 16:54:34
17/11/2005 000005 08:23:27 16:51:07
18/11/2005 000005 08:21:15 16:54:29
19/11/2005 Festivo
20/11/2005 Festivo
21/11/2005 000005 08:26:48 17:03:29
22/11/2005 000005 08:22:30 16:55:53
23/11/2005 000005 08:25:46 16:52:31
24/11/2005 000005 Mar.Impar 16:50:28
<

PHUC-CONTROL — Manual de usuario

34



.

s

Edicion de marcajes en la vista previa:

Durante la vista previa podra editar, eliminar y/o modificar marcajes. Le puede ser de gran ayuda,
sobretodo para el mantenimiento de los datos. En muchos casos se encontrara con dias con marcajes
impares que le alteraran el saldo final del tiempo contabilizado. Se aconseja, antes de lanzar el proceso de

impresion revisar y modificar los datos erroneos.

Pulsando el botén derecho del ratén en el marcaje a modificar podra editar o eliminar el marcaje.
También puede seleccionar la opcion Editar en el menu superior.

- Eliminar
D Editar
o | salir

Al editar el marcaje podra cambiar la hora, la incidencia y el destino del marcaje.

( Edicion de marcajes ]
Dia
Hora ps:00:00

Incidencia ’—L| \_.J)

[~ Forzar primera entrada
[~ Mismo dia marcaje anterior

Destino del marcaje

-

[~ Accesos

Aceptar Cancelar

Una vez aceptado recuerde que tiene que guardar los cambios para que estos sean efectivos.
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Formato de impresion

Informe de Marcajes

Periodo Desde 0111/ 2005 hasta 30/11/2005
Empleado LLUIS CoALMAL H® Tarjeta
Seccion Mmaceén

[ Fecha Hor Observ Entrada Salida Entrada Salida
Mor 01/11/2005 6 Festivo
Mig 02/11/2005 & War.Impar 0B:26:35
Jue 0371172005 5 R 0B:34:40 16:16:19 (0)
Vie 04711720058 & R OB:26:22 A 170244
Sdb 05/11/2005 Festivo
Do 061172005 Festivo
Lun 07/11/2005 5§ R 08:23:18 & 170052
Mar 08/11/72005 5 R 08:24:07 A 16:55:28
Mié 0971172005 & R 08:31:03 A 16:56:02
Jue 1071172005 5 R 08:30:08 A 16:6R215
Vie 11/11/2005 & R 08:26:10 A 170151
Sdb 12/11/2005 Festivo
Dom 131172005 Festivo
Lun 1441172005 5 R OB:32:34 A 16:55:10
Mar 15/11/2005 & 10:26:28 (0] a 16:47:01
Mig 16/11/2005 5 R 08:29:33 & 16:54:34
Jue 17/11/2005 & R 08:23:27 A 16:51:07
Wie 18/11/2005 & R 08:21:15 B 16:54:29
Sdb 19/11/2005 Festivo
Crarm 20011/2005 Festivo
Lun 21/11/2005 & R 08:26:48 A 1703:29
Mar 22711720058 & R O08:22:30 A 16:55:53
Mig 2371172005 5 R 08:25:45 # 16:52:31
Jue 24/11/2005 5 Kar.Impar 16:50:28

PHUC-CONTROL — Manual de usuario

36



.

o

4.2 Detalle de Asistencia.

El informe Detalle de Asistencia, muestra para un intervalo determinado de fechas, los marcajes, el
coémputo de horas realizadas, estadisticas de asistencia, saldo debido o habido, incidencias, retrasos y
total de importes para cada uno de los empleados seleccionados. Al ejecutar este informe la aplicacion
realiza el proceso de calculo segun la configuracion de los calendarios, horarios, incidencia, tipos de hora,
etc. Este proceso puede ser un poco lento debido a que tiene que calcular la informacion segin los

marcajes obtenidos.

Vista Previa

La vista previa muestra 3 pestafias que presentan diferentes tipos de informacién:

Marcajes:
En la pantalla de Marcajes puede editar los registros para corregir la informacion final.
Marcajes
Fecha | Horario | Observ... | Ent 1 Sal 1 Ent 2 Sal 2 Ent 3
01/03/2005 000005 08:20:30 16:53:12
02/03/2005 000005 08:25:20 16:53:48
03/03/2005 000005 08:29:36 10:13:35 (1] 13:23:46 16:49:47
04/03/2005 000005 08:32:42 13:30:29 (1] 15:47:24 16:50:41
05/03/2005 Festivo
06/03/2005 Festivo
07/03/2005 000005 08:25:10 16:55:30
08/03/2005 000005 08:20:39 16:50:54
09/03/2005 000005 08:25:35 16:53:32
10/03/2005 000005 08:26:48 16:52:18
11/03/2005 000005 08:22:07 16:55:19
12/03/2005 Festivo
13/03/2005 Festivo
14/03/2005 000005 08:26:52 16:51:43
15/03/2005 000005 08:22:10 16:52:26
16/03/2005 000005 08:22:46 16:53:39
17/03/2005 000005 08:23:44 16:53:05
18/03/2005 000005 08:23:48 16:54:04
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Totales Diarios:

Resumen del computo de horas realizadas, totales, saldo y retrasos. En esta vista aparecen los calculos

finales detallados dia a dia.

Totales diarios ]f Incidencias ]
Fecha | Horario ‘ Observa... | JOR NOR | EXT NOR | Total Obligado | Realizado | Saldo Saldo Ac. | N° Retr... | Tiempo retrasg
08/03/2005 000005 08:15:00 00:00:00 0008:15 08:15:00 08:15:00 00:00:00 -00:21:00 1 08:20:00
09/03/2005 000005 08:13:00 00:00:00 0008:13 08:15:00 08:13:00 -00:02:00 -00:23:00 1 08:25:00
10/03/2005 000005 08:11:00 00:00:00 0008:11 08:15:00 08:11:00 -00:04:00 -00:27:00 1 08:26:00
11/03/2005 000005 08:15:00 00:03:00 0008:18 08:15:00 08:18:00 00:03:00 -00:24:00 1 08:22:00
12/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:24:00 O 00:00:00
13/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:24:00 O 00:00:00
14/03/2005 000005 08:10:00 00:00:00 0008:10 08:15:00 08:10:00 -00:05:00 -00:29:00 1 08:26:00
15/03/2005 000005 08:15:00 00:00:00 0008:15 08:15:00 08: 00:00:00 -00:29:00 1 08:22:00
16/03/2005 000005 08:15:00 00:01:00 0008:16 08:15:00 08: 00:01:00 -00:28:00 1 08:22:00
17/03/2005 000005 08:15:00 00:00:00 0008:15 08:15:00 08: 00:00:00 -00:28:00 1 08:23:00
18/03/2005 000005 08:15:00 00:01:00 0008:16 08:15:00 08: 00:01:00 -00:27:00 1 08:23:00
19/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 0O0: 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
20/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 0O0: 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
21/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00: 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
22/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 0O0: 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
23/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
24/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
25/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
26/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
27/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 0O0: 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
28/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 0O0: 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
29/03/2005 000005 ENF 08:15:00 00:00:00 0008:15 08:15:00 08: 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
30/03/2005 000005 ENF 08:15:00 00:00:00 0008:15 08:15:00 08: 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
31/03/2005 000005 08:15:00 00:01:00 0008:16 08:15:00 08: 00:01:00 -00:26:00 1 08:19:00
Total 139:40 0:09 139:49 140:15 139:49 -0:26 15 125:59
Incidencias:

Resumen del total del tiempo de incidencias realizado.

][ Totales diarios

][ Incidencias

Incidencia | Descripcion | Dias | Horas | Horas pagadas
000001 MEDICO 0 5:27 5127
000007 EMFERMEDAD 0 16:30 16:30
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Edicion de marcajes en la vista previa:

Durante la vista previa de los Marcajes podra editar, eliminar y/o modificar marcajes. Le puede ser de
gran ayuda, sobretodo para el mantenimiento de los datos. En muchos casos se encontrara con dias con
marcajes impares que le alteraran el saldo final del tiempo contabilizado. Se aconseja, antes de lanzar el

proceso de impresion revisar y modificar los datos erroneos.

Pulsando el bot6n derecho del ratén en el marcaje a modificar podra editar o eliminar el marcaje.

También puede seleccionar la opcion Editar en el menu superior.

- Eliminar
D Editar
o | salir

Al editar el marcaje podra cambiar la hora, la incidencia y el destino del marcaje.

( Edicion de marcajes ]
Dia
Hora ps:00:00

Incidencia ’—L| \_.J)

[~ Forzar primera entrada
[~ Mismo dia marcaje anterior

Destino del marcaje

-

[~ Accesos

Aceptar Cancelar

Una vez aceptado recuerde que tiene que guardar los cambios para que estos sean efectivos.
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Formato de impresion

Informe de asistencia del personal en formato pre-impresién. Asi, es tal y como se presenta la
informacion antes de mandar a la impresora o0 a word. Muestra los marcajes dia a dia y los totales diarios.
Al final del informe desglosa el sumatorio total de los demés conceptos.

Detalle de Asistencia
Periodo Desde 014032005 Hasta 310372005
Trabajador LLUIS DALMAL H® Tarjeta 1
Seccidn AMmacén

[ Fecha Hor  Observ Entrada Salida JORNOR EXT HOR TOTAL
Mar 01/03/2005 & R 08:20:30 A 16:53:12 08:15 00:03 08:18
Mi€ 02/03/2005 5 R 08:25:20 A 16:535:48 08:13 00:00 08:13
Jue 03/03/2005 65 R 08:29:36 10:13:39 (1) 08:05 00:00 08:05

13:23:46 A 16:40:47
Vie 04/03/2005 5 R O08:32:42 13:30:29 (1) 08:03 00:00 08:03
15:47:74 A 16:50:41
Sdb 05/03/2005 Festivo
Dom 06/03/2005 Festive
Lun 07 F03/20058 & Rr08:25:10 A 16:55:30 08:15 00:00 08:15
Mar 08/03/2005 5 R 08:20:39 A 16:50:54 08:15 00:00 08:15
Mié 09/03/2005 5 R 08:25:35 A 16:53:32 08:13 00:00 08:13
Jue 10/03/2005 5 R 08:26:48 A 16:52:18 08:11 00:00 08:11
Vie 11/03/2005 & Rp08:22:07 A 16:55:19 08:15 00:03 08:18
RETRASOS INCIDEHCIAS
Tiempo Obligado Saldo N® Tiempo H® Reales Tiempo Reales Tiempo Pagad]
176:00 -7:25 4 3:15 0 0:00 46:55 467
[ M® Dias Asistidos Ausentes Pagados % Presencia % Ausencia ]
22 19 3 22 95 5
[ Incidencia Dias Haoras Pagadas ]

000001 Meédico 1,50 0011:00 0011:00

0003 Baja enfermedad 2,00 0018:00 0018:00

000004 Visita Comercial 2,00 0012:00 0012:00

000005 Viaje Empresa 1,00 0005:00 0005:00

000006 Coffe Break 0,00 O000:55 0000:00
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4.3 Resumen de Asistencia

El informe de Resumen de Asistencia muestra el resumen de los cdmputos de horas realizados, el estado
del saldo, el total de retrasos, el total de incidencias y el total de importes. Muestra la informacién basica
para llevar el control del personal periédicamente.

Vista Previa
La vista previa muestra el detalle diario del personal seglin el intervalo de fechas establecido. Al

seleccionar en imprimir es cuando muestra el resumen de los totales.

Fecha | Horario | Observa... | JOR NOR EXT NOR. Total Obligado | Realizado | Saldo Saldo Ac. | N® Retr... | Tiempo retrasos
01/03/2005 000005 08:15:00 00:03:00 0003:18 08:15:00 08:18:00 00:03:00 00:03:00 1 08:20:00
02/03/2005 000005 08:13:00 00:00:00 0008:13 08:15:00 08:13:00 -00:02:00 00:01:00 1 08:25:00
03/03/2005 000005 08:05:00 00:00:00 0008:05 08:15:00 08:05:00 -00:10:00 -00:09:00 1 08:29:00
04/03/2005 000005 08:03:00 00:00:00 0003:03 08:15:00 08:03:00 -00:12:00 -00:21:00 1 08:32:00
05/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:21:00 O 00:00:00
06/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:21:00 O 00:00:00
07/03/2005 000005 08:15:00 00:00:00 0008:15 08:15:00 08:15:00 00:00:00 -00:21:00 1 08:25:00
08/03/2005 000005 08:15:00 00:00:00 0008:15 08:15:00 08:15:00 00:00:00 -00:21:00 1 08:20:00
09/03/2005 000005 08:13:00 00:00:00 0008:13 08:15:00 08:13:00 -00;02:00 -00:23:00 1 08:25:00
10/03/2005 000005 08:11:00 00:00:00 0008:11 08:15:00 08:11:00 -00:04:00 -00:27:00 1 08:26:00
11/03/2005 000005 08:15:00 00:03:00 0008:18 08:15:00 08:18:00 00:03:00 -00:24:00 1 08:22:00
12/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:24:00 O 00:00:00
13/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:24:00 0 00:00:00
14/03/2005 000005 08:10:00 00:00:00 0003:10 08:15:00 08:10:00 -00:05:00 -00:29:00 1 08:26:00
15/03/2005 000005 08:15:00 00:00:00 0008:15 08:15:00 08:15:00 00:00:00 -00:29:00 1 058:22:00
16/03/2005 000005 08:15:00 00:01:00 0008:16 08:15:00 08:16:00 00:01:00 -00:28:00 1 08:22:00
17/03/2005 000005 08:15:00 00:00:00 0008:15 08:15:00 08:15:00 00:00:00 -00:28:00 1 08:23:00
18/03/2005 000005 08:15:00 00:01:00 0008:16 08:15:00 08:16:00 00:01:00 -00:27:00 1 08:23:00
19/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
20/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
21/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
22/03/2005 Festivo 0000:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 -00:27:00 O 00:00:00
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Formato de impresion

El Resumen de Asistencia de todo el personal seleccionado muestra los totales de los conceptos basicos
para el control de presencia: Total realizado, Tiempo Obligado, Saldo, Retrasos, Incidencias, porcentage
de presencia y de absentismo. Este informe se suele pedir para una seleccion de pesonal, con la intencién
de agrupar toda la informacion en un sélo informe. Este informe refleja el computo total de horas
trabajadas, incidencias pagada/no pagada, retrasos, etc, de toda la empresa. Este informe se suele listar y

guardar mensualmente.

Informe de Resumen de Asistencia

Periodo Desde 01/03/2005 hasta 31/03/2005
RETRASOS REALES INCIDEMCIAS

Empleado JOR MOR EXT HOR TOTAL Obligad Saldo N Tiempo M® Tiempo Tiempo Pagadas MN°Dias Asistido Pagados %Pres. %Aus.
LLUIS DALMAL 139:40  0:09 139:49 140:15 -0:26 15 8:19 L1} 0:00 21:57  11:57 17 15 15 99 1
BEMEDICTO CALLE 123:45 2:51 126:36 140:15  -13:39 14 7:54 [1] 0:00 1134 1:34 17 15 15 %0 10
OLGA BOMET 0:00 0:00 0:00 0:00 -0:00 o 0:00 o 0:00 0:00 0:00 17 o 0 0 100
RAMON FUSTE 101:23 0:00 101:23 136:00 -34:37 1] 0:00 [1] 0:00 0:00 0:00 17 17 17 74 6
PALl RABASSD 66:00 0:45 66:45 140:15  -73:30 7:55 L1} 0:00 0:00 0:00 17 g 8 47 53
MONICA COLOME 139:04  0:59 140:03 140:15 -0:12 16 2:02 [1] 0:00 4 241 17 17 17 99 1
GONZALO PIERA 140:00 4:26 144:27 140:15 412 17 8:19 o 0:00 0:00 0:00 17 17 17 100 a
BERMARDC MARTIN 18:23 0:28 118:51 140:15  -21:24 15 822 [1] 0:00 0:00 0:00 17 15 15 84 16
PEREZ GARRIDO 0:00 0:00 0:00 136:00 -136:00 1] 0:00 L1} 0:00 0:00 0:00 17 17 0 0 100
JALME YUSTE 121:11 1:21 122:32 140:15  -17:43 15 2:32 [1] 0:00 0:00 0:00 17 15 15 &7 13
LOPEZ FERMAMDEL 0:00 0:00 0:00 144:00 -144:00 1] 0:00 L1} 0:00 0:00 0:00 17 17 0 0 100
JUANADE ARCO 139:38 2:42 142:20 140:15 2:05 14 7:54 L1} 0:00 ;52 2:52 17 17 17 100 [}
LUCIAPEREZ 0:00 0:00 0:00 148:45 -148:45 1] 0:00 L1} 0:00 0:00 0:00 17 L1} 0 0 100
NATALIA VELASCO 139:28 1:59 141:27 148:45 718 16 7:55 [1] 0:00 0:00 0:00 17 17 16 95 5
RAMIREZ PERA 131:58 0:43 132:41 140:15 T34 16 8:23 L1} 0:00 0:00 0:00 17 16 16 94 6
TONI LOPEZ 131:44 :1% 134:13 140:15 -6:02 16 8:25 L1} 0:00 0:00 0:00 17 16 16 95 5
JUAN ARIS 0:00 0:00 0:00 140:15  -140:15 a 0:00 [1] 0:00 0:00 0:00 17 [1] Q0 Q0 100
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4.4 Promedios Semanales.

El informe de Promedios Semanales, tal y como el propio titulo indica, muestra el total de horas
trabajadas didriamente a lo largo de un periodo semanal (de lunes a domingo). Este informe es muy
indicado para el control general del personal.

Vista Previa

Promedio semanal ]

Semana | Lunes | Martes | Migrc... | Jueves | ‘-.-‘iernE5| Sabado | Domi... | Total
01/01/2007 - 07/01/2007 06:55 08:00 08:00 08:00 0030:55
08/01/2007 - 14/01/2007 06:00 06:00 08:00 08:00 07:20 0035:20
15/01/2007 - 21/01/2007 ©07:35 07:45 03:00 03:00 038:00 0039:20
22/01/2007 - 23/01/2007 08:00 08:00 0016:00
29/01/2007 - 04/02/2007 08:00 07:00 08:00 0023:00
0144:35

Formato de impresion

Informe de Promedios Semanales

Periodo Desde 01/01/2007 hasta 31/01/2007
Empleado LLUIS DALMAL
[ Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo  Total

0170172007 - 07 /01 /2007 06:55:00  08:00:00  08:00:00  08:00:00 0030:55

0870172007 - 14701 /2007 06:00:00  06:00:00  08:00:00  08:00:00  0F:20:00 0035:20

1501 /2007 - 21/01/2007 07:35:00 07:45:00  08:00:00  08:00:00  08:00:00 0039:20

22/01 /2007 - 28401 /2007 08:00:00 08:00:00 0016:00

29/01 /2007 - 04/02/ 2007 08:00:00 O07:00:00  08:00:00 0023:00
144:35

Promedio 28:55

43

PHUC-CONTROL — Manual de usuario



© o —

o

4.5 Horas Trabajadas.

El informe de horas trabajadas, muestra las horas realizadas dia a dia. S6lo muestra el cdmputo total.

Vista Previa

§f Filtrar lista || % | [0o0001: LLUIS DALMAU [~ |

Pesde  fonoszo0s =] " [so04200s <] (3@
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P Imprimir
[ Totales diarios ]

Fecha  |JORNOR | EXTNOR | Total
07/04/2005 08:00:00  00:30:00  0008:30
08/04/2005 08:00:00  00:32:00  0008:32
09/04/2005 0000:00
10/04/2005 0000:00
11/04/2005 08:00:00  00:32:00  0008:32
12/04/2005 08:00:00  00:27:00  0008:27
13/04/2005 08:00:00  00:33:00  0008:33
14/04/2005 08:00:00  00:33:00  0008:33
15/04/2005 08:00:00  00:32:00  0008:32
16/04/2005 0000:00
17/04/2005 0000:00
18/04/2005 08:00:00  00:30:00  0008:30
19/04/2005 08:00:00  00:22:00  0008:22
20/04/2005 08:00:00  00:31:00  0008:31
21/04/2005 08:00:00  00:26:00  0008:26
22/04/2005 08:00:00  00:31:00  0008:31
23/04/2005 0000:00
24/04/2005 0000:00
25/04/2005 08:00:00  00:32:00  0008:32
26/04/2005 08:00:00  00:28:00  0008:28
27/04/2005 08:00:00  00:26:00  0O08:26
28/04/2005 08:00:00  00:21:00  DODS:21
29/04/2005 08:00:00  00:30:00  0008:30
30/04/2005 0000:00

Total  168:00  10:16 178:16
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Formato de impresion

Informe de Horas Realizadas

Periodo Desde 01 /0472005 hasta 30/04/ 20058
Empleado LLUTS DALMAL H® Tarjeta
Seccion AMmacen

[ Fecha JOR HOR EXT HOR TOTAL
Vie 01/04/20058  08:00 00:30 08:30

Sdb 02/04/2005
Dom 037042005

Lun 04042005 02:00 ez 30 08:30
Mar 05/04/2005 08:00 0030 08:30
Mig 06/04/2005 08:00 ez 30 08:30
Jue 077042005  08:00 ez 30 08:30
Vie 087042005  08:00 032 08:32

Sdb 09/04/2005
Dom 107042005

Lun 11/04/2005 O2:00 032 08:32
Mar 12/04/2005 02:00 027 08:27
Mig 1370420058 08:00 033 08:33
Jue 147042005  08:00 033 08:33
Vie 15/04/2005  08:00 032 08:32

Sdb 16/04/2005
Dom 17704/2005
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4.6 Detalle Diario.

El informe de Detalle Diario, muestra el detalle de los marcajes, computo horario, saldos, retrasos e
incidencias de un dia en concreto.

Vista Previa

La vista previa es exactamente la misma que el informe de Detalle de Asistencia. Hay 3 tipos distintos de
presentacion la informacion.

Empleados seleccionados para el informe v Optimizar previsualizacidn
§f Filtrar lista || %% | [o00001: LLUIS DALMAU =] Thinking
Fech : S
8 los/03/200 +| @ i Imprimir
Marcajes ][. Totales dianios “r Incidencias ]
Fecha | Horario | Observ... |Ent1 | sal1 |Ent2 | sal2 Ent 3 Sal 3
03/03/2005 000005 08:29:36 10:13:39 (1) 13:25:46 16:49:47

Figural: Detalle de marcajes.

)
Totales diarios ][ Incidencias ]
Fecha | Horario | Observa... | JOR NOR | EXT NOR | Total Obligado | Realizado | Saldo Saldo Ac. | NP Retr... | Tiempo retrasos
03/03/2005 000005 08:00:00 00:00:00 0008:00 08:00:00 08:00:00 00:00:00 00:00:00 1 08:29:00
Total 8:00 0:00 8:00 8:00 8:00 0:00 1 8:29

Figura2: Detalle de Totales Diarios.

[ larcajes 1[ Totales diarios ][ Incidencias

Incidencia | Descripcion | Dias | Horas | Horas pagadas
oooool MEDICO 0] 2:50 2:50

Figura3: Computo de incidencias.
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Formato de impresion

Informe de Detalle Diario

Periodo Desde 03/03 /2005 hasta 03./03 /2005
Empleadao LLUIS DALMAL H® Tarjeta 1
Seccidn Mmacén
[ Fecha Hor  Observ Entrada Salida JOR MOR EXT HOR TOTAL
Jue 03/03/2005 5 R 08:29:34 10:13:39 (000}
13:23:46 A 16:49:47
RETRASOS INCIDENCIAS
Tiempo Obligado Saldo H® Tiempo H® Reales Tiempo Reales Tiempo Pagadas
8:00 -0:000 1 8:29 1] 0:00 2:50 2:50
{ N® Dias Asistidos Ausentes Pagados % Presencia % Ausencia ]
1 1 (1] 1 100 [1]
[ Incidencia Dias Horas Pagadas ]
000001 MED 0,00 0002: 50 0002:50
Figura4: Informe de Detalle Diario en formato Word.
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4.7 Situacion.

El informe de situacion indica la situacion del personal en el momento de la consulta. Tenga en cuenta
que primero previamente debe capturar los marcajes del Terminal para conocer la situacién real en ese

momento.

Vista previa

Indica la situacion de la persona seleccionada. Para ver el informe de todo el personal seleccione en
Imprimir y marque la opcidn de calcular todos los empleados del listado.

Empleados seleccionados para el informe

v Cptimizar previsualizacién

% Filtrar lista | % ||o00001: LLUIS DALMAU

El

¥ | ¢=m  Imprimir
Situacion
Empleado Presente Incidencia | Ultimo mar... | Observaciones
000001 LLUIS DALMAL Si 08:00:00
Formato de impresion

Informe de Situacién
Fecha fHora 01/12/2006 18:36:04

[Empleado iPresente? Incidencia Ult.Marcaje Observaciones
000001 : LLUIS DALMAL 5i 08:0:0:00
000002: BENEDICTO CALLE 5i 1000000
000003: OLGA BOMET Na Har.Indef
000004: RAMON FUSTE Mo Har.Indef
O00005: PAL RABASSO 5i O07:0:0:00
000006: MONICA COLOME Mo Ausente
000007: GOMZALD PIERA Na Ausente
00:0008: BERNARDO MARTIN Mo Ausente
0000:09: PEREZ GARRIDOD Na Har.Indef
000010: JAUME YUSTE Mo Ausente
000011: LOPEZ FERMNAMDEZ Na Har.Indef
Q000012 JUANA DE ARCO Mo Musente
000013: LUCIAPEREZ Na Har.Indef
O00014: MATALIAVELASCO Na Har.Indef
000015: RAMIREZ PERA Mo Ausente
000016: TOMI LOPEZ Mo Musente
Q00017 JUAN ARIS Mo Ausente
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4.8 Incidencias.

El informe de incidencias presenta el resumen de los totales de incidencia realizadas por los trabajadores.

Vista previa

% Filtrar lista || % | [000001: LLUIS DALMAU Blf Think

Desde  Joroszoos =] "% [arosz00s -] (@

Empleados seleccionados para el informe v ‘Cptimizar previsualizacion:

P Imprimir
Incidencias
Incidencia | Descripcion | Diaz | Horas | Horas pagadas
oooool MEDICO o 5:27 5:27
ooooov ENFERMEDAD 0 15:22 15:22
Formato de impresion
Formato para varios trabajadores.
Informe de Incidencias
Periodo Desde 01/03/2005 hasta 31/03/2005
[Cédigo Empleado Codigo  Incidencia Dias Horas Pagadas
00001  LLUIS DALMAL 00001  MEDICOD 0,00 0005:27 0005:27
00001  LLUIS DALMAL 00007  ENFERMEDAD 0,00 0015:22 0015:22
00002  BEMEDICTO CALLE 00001  MEDICOD 0,00 0001:04 0001:04
00006  MONICACOLOME 00002  ASUNTO PERSONAL 0,00 0001:39 0001:39
00012 JUANADE ARCO 00001  MEDICOD 0,00 0001:22 0001:22
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AVISOS

PHUC se reserva el derecho de efectuar cambios sin previo aviso en el hardware y/o la informacion
contenida en este documento siempre con el objetivo de mejorar el producto.

PHUC no se responsabiliza de los errores que pueda contener este documento, ni de los dafios que puedan
producirse con relacion al suministro, rendimiento o uso del mismo.

SABACOINSA S.L.

RELOJERIA INDUSTRIAL, SISTEMAS DE CONTROL Y MEDICION DE TIEMPOS

Ronda Est 77 Local
080210 Barbera del Vallés
Tf.. + (34) 937299860
e-mail: phuc@phuc.es

Edicion Enero -2021
Version: 1.7.1
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