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” Cloud Clock

MANUAL
DE USUARIO

Este manual busca ser una herramienta que le permita al usuario final encontrar la informacién
rapidamente. Cloud Clock es un control de asistencias facil de usar, preconfigurado con las
incidencias basicas y orientado para una operacion en donde cada trabajador tiene un turno de
trabajo que cumplir.

Considera los siguientes aspectos para que tu experiencia en Cloud Clock sea la
mejor.

0

AA

a. Asegurate de estar ingresando al URL correcto:

https://Miasistencia/cloudclock/

b. Apunta tus dudas, si la informacién que buscas no la encuentras en este
manual podemos asesorar por teléfono 6 envia un correo y nuestros
asesores se comunicaran contigo.

e 68336639de9al8hrs

e soporte@cloudclock.com.mx

c. Paraimprimir tus reportes, descargalos a Excel y realiza los ajustes
pertinentes para que imprimas de acuerdo con tus necesidades.
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1 Configuracion inicial

Ten a la mano los datos que te fueron entregados cuando hiciste tu contratacion.

0
0
0
0

URL
Numero de cliente
Usuario y,

Contraseia

Necesitaras también tus datos de contacto:

¢ Nombre de tu empresa (1)
¢ Nombre de la persona con quien debemos ponernos en contacto para cualquier
situacion relacionada con el servicio ofrecido.

0 Teléfono

Usaremos el nombre de tu empresa para el titulo de los reportes.

Documento protegido derechos de autor. Version 1 ultima modificacién 6 Febrero 2019 4
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1.1 Ingreso a Cloud Clock

Recuerda que el navegador de internet recomendado
es Google Chrome, ubicalo entre tus programas con .

este icono.

Ingresa el URL que te proporcionaron en la barra de direccion del navegador.

J toevs pestais

ara de marcadores. [mportar marcadores ahora.,

Pestafiade navegacion

Boténde Botdn de nueva pestafia

adelante/at

ras/refresco

Gmas
Barra de direccion

favoritos

Google

Y

Sabras que estas en el portal correcto cuando veas esta imagen.

Ingresa los datos:

¢ Numero de cliente,
0 usuario
0 contrasefiay

Documento protegido derechos de autor. Versidon 1 dltima modificacion 6 Febrero 2019
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74
Cloud Clock

NUMERO DE CLIENTE

Ejemplo: 135

USUARIO

CONTRASENA

INICIAR SESION

¢Olvidaste tu contrasefia?

\

presiona el botdn verde. Iniciar sesion.

5
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Considera los siguientes aspectos que pueden suceder al capturar los datos:

Mensaaje de error:

0 Contrasefia incorrecta Error al iniciar sesion, favor de verificar. EL USUARIO NO
¢ Usuario incorrecto SE ENCUENTRA ACTIVO O LA CONTRASENA NO COINCIDE

Mensaje de error:

0 Elnimero de cliente no es valido Error al iniciar sesion, favor de verificar. NO SE ENCONTRO
EL NUMERO DE CLIENTE

Rectifica tus datos, ingresa nuevamente, sabras que los datos estan correctos porque te llevara
directamente a la pantalla principal de Cloud Clock.

Si es la primera vez que entras al sistema, te solicitara confirmar los datos de la empresa y de contacto.
Lee con atenciodn la politica de privacidad y los términos y condicones, y enciende los check.

Una vez que los confirmes, dejara de solicitarlos, y si necesitas editarlos.

Si ovidaste o extraviaste tus datos comunicate a
Soporte al 6833 6639 o al correo
soporte@cloudclock.com.mx

)
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1.2 Captura tus datos de contacto

éPrimera vez en Cloud Clock?

Los datos que te mostramos son los que capturamos cuando hiciste la contratacién del servicio,
por favor ayudanos confirmando que sean correctos.

Todos los datos personales serdn tratados extrictamente para llevar a cabo las actividades
comprometidas en el Contrato de prestacién de servicio. Si tienes alguna duda, ingresa al Aviso

de privacidad.

Datos generales

Empresa

RFC ZHI170120YVT

Nombre Zapaterias Hidalgo, S.A. de C.V
Direccién Sonora no. 18 Col. Roma
Contacto Luis Daniel Aimaraz
Teléfono 5556547091

Politica de privacidad
Términos y condiciones

Cancelar Confirmar

Importante:
El nombre de la empresa, sera utilizado para completar la cabecera de los reportes. Si prefieres
usar un nombre diferente al de tu contratacién, puedes hacerlo, ingresa el nombre.

Obligatorio: Enciende los check de aceptacién de politicas de privacidad y términos y condiciones.

. , . . fi .
Presiona el botdn azul Confirmar para que tus datos queden acentados. . Al confimar.
Estaras ingresando a la pantalla principal de tu control de asistencias Cloud Clock.

Si deseas hacer algun cambio mas adelante, puedes hacerlo en la opcidn del menu. Configuracion
- incidencias = Datos Empresa.

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificacion 6 Febrero 2019 7
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1.3 Pantalla principal.

Cuando empieces a entrar a las diferentes opciones, presiona el logotipo

{© Cloud Clock

para regrear a esta pantalla parincipal.

{© Cloud Clock 1 2 0 | Zapaterias Hidalgo, S.A. de C.V | Propietario 3 4 o
ER

& >
— Ny

a? ) ) \

@ Revisién de i= Listade = Reporte de @2 Tarjeta
? > incidencias asistencia marcajes checadora

© Turnos 8 Periodos de @ Unidades de

& Empleados ) 5 L )
horarios némina negocio

o J

Elementos de la pantalla principal:
¢ 1. Logo Cloud clock, cada vez que entres a alguna opcion y quieras volver a la pantalla
principal presiona el logo.

0 2. Menu de la izquierda, es un menu auxiliar, presenta las mismas opciones que los
botones de colores.

O 3.Alcentroenlabarra principal. Nimero de cliente, el nombre de tu empresay el usuario.
0 4. Enla barra principal a extremo derecho, icono de salida.

0 5. Al centro de la pantalla, botones de colores de las opciones del menu.

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificacion 6 Febrero 2019 8
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A lo largo del manual encontraras mensajes como este, seran recomendaciones del consultor del
sistema, el objetivo es ofrecerte herramientas que faciliten y mejoren tu experiencia de uso.

Puedes continuar navegando, e ir de un catalogo a
otro, no hay un orden extricto.

Sin embargo nuestra recomendacion es seguir con la
preparacion de tus lectores biométricos, punto 1.5. y

posteriormente el 1.6 que estan relacionados. l v .

Si tu experiencia en sistemas y tu dominio del proceso
de incidencias es amplia, sientete en confianza de
llevar el orden que desees.

Encuentra ayuda adicional en tu menu Ayuda ‘? En la opcion Recomendaciones del
consultor.

Notas del usuario:

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificacion 6 Febrero 2019 9
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1.4 Botones generales del sistema

1.4.1 Botones de los catalogos

Insertar

=)
Guardar

E] Empleados

Buscar

Celda para buscar.

@ refrescar

[a)l=]

usalo si necesitas mas renglones de los que estan
abiertos.
Usalo para guardar los datos capturados

Guardar también al presionalr enter.

Link al catdlogo de empleados.

Si resulta que tu catalogo continene tanta
informacién que no la tienes a la vista, puedes
usar la celda Buscar. Y presiona la Lupa.

Usa este botdn para regresar el contenido total
del catalogo despues de haber realizado una
busqueda.

Retomaremos el uso de los botones en los apartados correspondientes.

Documento protegido derechos de autor. Version 1 ultima modificacién 6 Febrero 2019 10
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1.4.2 Botones de los reportes

Botdn Descripcion de funcionalidad \
Puedes consultar por rango de fechas o por periodo de némina.

Consulta de incidencias

Consulta por rango de fechas

B Fecha inicial aaaa-mm-dd Fecha final aaaa-mm-dd

con Su Ita r Consulta por periodos de némina
TIPO NUMERO FECHA FECHA
NOMINA PERIODO INICIAL FINAL ACCION
SEM 3 19-01-28 19-02-03
SEM 2 19-01-07 19-01-13 0
SEM 1 18-12-31 19-01-06

Cancelar Buscar

Podras ejecutar el proceso o cdlculo de las incidencias cuando
gustes presionando este botdn y seleccionando el periodo que
desees procesar.

Cuando concluya el proceso, usa el botdn consultar para

Procesar presentar la informacion.
Procesar incidencias
x
Periodos Némina
TIPO FECHA FECHA
NOMINA ARO INICIAL FINAL ACCION
SEM 2019 19-01-28 19-02-03
SEM 2019 19-01-07 19-01-13
SEM 2019 18-12-31 19-01-06 [-]

Previo al uso de este botdn deberas tener en la ventana la

informacién que desees descargar, es decir, previamente utiliza

el botdn consultar.

Descargar La descarga es a Excel, es necesario que cuentes con este
programa en tu computadora.

Documento protegido derechos de autor. Version 1 dltima modificacidn 6 Febrero 2019 11
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1.5 Configuracion de la red propia al lector biométrico

1. Conectatu lector a Confirma que estén dos computadoras en la pantalla
tu modem con un principal indicando que se encuetra conectado.
cable de Red.

' 2019-02-07 Jueves

2. Ingresa al Menu
del lector con la
tecla M del
teclado.

B

!

, : :
' 4cHi | SukL
7PaRs 8tuv

0/«
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9 Manual de usuario — Manual de usuario — Manual de usuario — Manual de usuario

Menu Principal

Ve a la opcidn Red

¥

suarios

Gestion USB Bulsqueda Impresidn Mens:
de Eventos

Ve a la primer opcion de
este submenu

Red -- > Eternet

Conexién a PC

ADMS

Activa el boton DHCP

Observa que diga ON |

! Direccién IP
Se deben habilitar los | "Wéscara de Subred
datos:
§ Puerta de Enlace

Direccion IP i

Mascara de subred
Puerta de enlace
DNS

Puerto TCP

S OO

Has este paso tantas veces como sea necesario para que el lector asigne los datos técnicos

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificacion 6 Febrero 2019 13
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1.6 Configuracion de los datos de acceso a la Nube

Ve a la opcién Red Mend Principal

x B

suarios  Privilegios Sistema  Personaliza

Gestion USB Blsqueda Impresién Mensajes
de Eventos

Ve a la 4ta opcidn de este
submenu

Red > ADMS Habilitar Nombre de Dominic
Caputra los datos del Direccién del Servidor
servidor Cloud que te

fueron enviados en tu Puerto del Servidor

correo de bienvenida.

Habilitar Servidor Proxy

Con estos dos sencillos pasos tus lectores estaran listos para hacer conexion con Cloud Clock,
lo que sigue es darlos de alta en la opcidn Lectores biométricos del menu principal del
sistema.

Documento protegido derechos de autor. Version 1 ultima modificacién 6 Febrero 2019 14
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1.7 Alta de lectores en Cloud Clock

Ve a la pantalla principal y presiona el botdn de color amarillo Lectores.

@ Revision de i= Listade = Reporte de 3 Tarjeta
incidencias asistencia marcajes checadora

@ Turnos ) Periodos de # Unidades de

& Empleados . .
horarios némina negocio

@ Lectores
biométricos

Importante:
Recuerda que primero debes haber configurado tus lectores a tu red. Punto anterior 1.5

Imagen del catalogo de lectores.

Lectores Biométricos

oo e [a][2] 0

A3B7182360492 HUELLAS 1 utC-6 ¥ 200 2000 200 1 1 | 2019-01-3021:34:13
AEW2183360396 FACIAL 2 uTC-6 v 2 1 0 1 1 2019-01-3021:34:11
AEW2183360357 FACIAL MESA utC-6 + 3 2 0 1 1 2019-01-3021:34:14

Oann
oon

urce ¢ [a]

Para el Alta del lectore Unicamente necesitaremos 3 datos:
0 Laserie

0 Un nombre o como identificarlo
¢ Confirmar la zona horaria

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificacion 6 Febrero 2019 15
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1.7.1 Como obtener la serie de el lector biométrico.

En tu lector, ingresa al menu y ve a la opcidn Informacién = informacion del equipo. Es uno
de los ultimos iconos de la pantalla del lector, desplazate con las flechas de avance.

T
Mend Principal

SETSE

Datos Gestién USB  Busqueda Impresién Mensajes

Menu informacion

—_—
]

Incidencia Pruebas § Informacién

Direccion MAC 00:17:61:10:ed:b1

Algoritmo de Huella ZKFinger ¥X10.0

Plataforma ZMM100_TFT

Versién MCU 24

Menu informacion del equipo

0 Toma, el dato, SERIE y capturalo,
0 Ingresa el nombrey confirma la zona horaria.

0 Presiona el botén Lupa, del renglon.

utcs & E

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificacion 6 Febrero 2019 16
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1.7.2 Zona Horaria

Como una referencia te dejamos esta informacidon que hemos tomado de la pagina de la
Secretaria de economia.

Horario de verano resto de la repiblica mexicana (a partir del primer domingo de abril y hasta el dltimo
domingo de octubre)

Tiempo del noroeste. Emplear la configuracién de la zona horaria correspondiente a la zona horaria del Noroeste:
Tijuana, Baja California (UTC-8)

Tiempo del Pacifico. Emplear la configuracién de la zona horaria correspondiente a la zona horaria del pacifico:
Chihuahua, La Paz, Mazatlan (UTC-7)

Tiempo del Centro. Emplear la configuracién de la zona horaria correspondiente a la zona horaria del centro:
Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey (UTC-6)

Cloud Clock por default te pone UTC-6,Z0Na  aewz1s3360396 FACIAL 2 | e
| uTC-9
horaria del Centro del Pais. Abre las opciones ~ AEw2183360357 FACIAL MESA urc -8 |
; :
de la columna zona horaria y selecciona la Tutcs

gue corresonda

Finalmente presiona el botdn Lupa del renglon que estas dando de alta.

AEW2183360311 Huellas recepcién uTC-6 v n E

Si la configuracion de tu lector (punto 1.5 y 1.6) fue correcta lo reconocerd inmediatamente.
Presentara un mensaje verde de Dispositivo encontrado con éxito.

Si no lo reconoce, rectifica tus datos y vuelve a intentar.

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificaciéon 6 Febrero 2019 17
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1.8 Personaliza los usuarios que ingrearan a Cloud Clock.

Ingresa en la opcidn Usuarios.

© Revision de i= Listade = Reporte de Tarjeta
incidencias asistencia marcajes checadora
@ Turnos ) Periodos de A Unidades de
& Empleados . . .
horarios némina negocio
i Usuarios

La plataforma de control de asistencias contara con 3 usuarios preconfigurados con permisos
para igresar a todas las opciones del sistema.

Usuarios

wo  [Q[3] 0

Contrasefia Asignado Tipo Correo Accién

admin e Propietario Administrador + | jorge.gomez@girha.com.mx E
Asistencias1 e Gerente Administrador +  correo@dominio E
Asistencias2 Asistente Administrador v correo@dominio E
| dekdk Rk Selecccionar tipo + E
Fkkkkk ko Selecccionartipo % E]

Fkkkkkkok Selecccionar tipo + E}

Fekkkkkkk Selecccionar tipo v E

B S L 3 Selecccionar tipo v E

Columna Descipcion

Clave No podras editarla, esta clave se te envia por correo junto con tus
datos de acceso.

Contrasena Por default las contrasefias son 1234 en todos los casos.

Es importante que las edites y las definas de acuerdo a tus
politicas de seguridad.

Documento protegido derechos de autor. Version 1 dltima modificacidn 6 Febrero 2019 18
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Asignado Aqui es donde puedes relacionar que persona usara la clave.
Tipo Este aspecto es importante, puedes seleccionar entre
Administrador, que ve todo y Solo reportes que vera los 4

reportes del sistema.

Correo electrénico Es un dato informativo.

Servira para la recuperacion de la contraseiia.

Consideracion:

Si necesitas mas usuarios, puedes crearlos., o si prefieres eliminar los existentes y crear tus

propias claves, también puedes hacerlo. Usa el botdn X de la linea. E]

Importante:

Verifica tu tipo de licencia. ‘

AA

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificaciéon 6 Febrero 2019 19



9 Manual de usuario — Manual de usuario — Manual de usuario — Manual de usuario

1.9 Catalogo incidencias

@ Revision de
incidencias

i= Lista de

asistencia

= Reporte de
marcajes

Tarjeta
checadora

& Empleados

@ Turnos
horarios

£ Periodos de

némina

A Unidades de
negocio

& Incidencias

Este catalogo es la preconfiguracién de tus incidencias
conozcas el contenido. Te explicaremos con detenimiento lo que puedes hacer en el apartado

de Revision de icidencias.

Incidencias

Ejecucién automaética
Retardo

Tiempo extra

Falta

Asistencia
Vacaciones
Incapacidades
Permisos

Dias festivos

Descanso

21:00

Calcular

Calcular

Calcular

Calcular

Calcular

Calcular

Calcular

Calcular

Clave

Clave

Clave

Clave

Clave

Clave

Clave

Clave

Clave

. Por ahora solo ingresa para que

Datos Empresa

| I

TE

DF

Es en esta opcidon en donde encontrards también los datos que confirmaste al inciar al

sistema, presiona el botén Datos empresa para visualizarlos.

Datos Empresa

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificacion 6 Febrero 2019
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1.10 Opcidn de cargas masivas de marcajes.

© Revision de = Listade = Reporte de B2 Tarjeta
incidencias asistencia marcajes checadora

© Turnos £ Periodos de 4 Unidades de

& Empleados . ;
horarios nomina negocio

4§ Carga
manual

Esta opcidn es una herramienta de apoyo para cuando por alguna razén tus lector no estén
en red.

El objetivo de este control de asistencia es que
siempre estés en red, si tienes problema con tus

‘ lectores de manera continua comunicate por los

‘1. medios de soporte.

Para esta opcidn asegurate de contar con tu archivo de marcajes. Ve a tu lector biométrico
y descargalo.

Utiliza un USB - Descarga el archivo de tus marcajes de tu lector biométrico.
Ve a la opcidn del lector Gestién USB
Usa la opcidn descargar

a

b

C

d. Toma la opcidn descargar datos de asistencia.

e. Copia el archivo a tu computadora fijate que tiene la extension .dat
f.

Renombra el archivo con extension .TXT

Documento protegido derechos de autor. Versién 1 ultima modificacion 6 Febrero 2019 21
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Ahora si, ya tenemos nuestro archivo, a continuacion llevemos a cabo los pasos siguientes:

Imagen de ventana de carga manual
Carga Manual

Seleccionar lector origen

Copia el contenido de tu archivo .dat que descargaste del lector.

Es necesario abrir el contenido de este dando clic derecho al archivo y posteriormente
seleccionar la opcién “abrir con..” y buscar el programa Bloc de notas.

1. Selecciona el lector del cual

A3B7182360492 - HUELLAS 1

desca rga ste el archivo AEW2183360396 - FACIAL 2

AEW2183360357 - FACIAL MESA

[
2. Abre tu archivo que

101 2019-01-01 07:31:54

1 (') I ]

renom braste como TXT o 101 2019-01-01 07:32:00 1 0 1 0
017 2019-01-01 07:32:02 1 ] 1 ]

abrelo en Bloc de notas G OGL G G o i 5
’ 012 2019-01-01 08:32:17 1 ) 1 0

. 101 2019-01-01 08:38:13 1 ] 1 ]

016 2019-01-01 08:40:53 1 ] 1 ]

selecciona el total del S s e T N
140 2019-01-01 09:16:28 1 ) 1 ]

H H H 141 2019-01-01 01:54:54 1 ] 1 ]
contenido del archivo, copialo. M wmemnaen 102 1 ¢
017 2019-01-01 15:39:58 1 5 1 ]

134 2019-01-01 16:17:08 1 5 1 ]

016 2019-01-01 16:44:03 1 3 1 ]

1 5 1 ]

018 2019-01-01 16:50:08

3. Pegalo en el area donde dice
copia el contenido del archivo s e

140 2019-01-1217:37:08
101 2019-01-12 18:00:41
019 2019-01-1218:01:01
017 2019-01-15 07:38:45
101 2019-01-15 07:38:51
018 2019-01-15 07:47:52
012 2019-01-15 08:27:00
019 2019-01-1508:33:43
101 2019-01-15 08:40:04
016 2019-01-15 08:45:22
142 2019-01-15 08:50:17
015 2019-01-1509:02:47
141 2019-01-1501:49:19
140 2019-01-1512:08:40

cooooocoocoooo - = =
©cocoocooocooooocooo

4. Guarda y espera mensaje de

- ,
. . Presiona el botdn guardar
confirmacion.

Se guardaron los registros de manera correcta.
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2 Informacion para el control de asistencias

En esta seccion del manual revisaremos los siguientes temas:

0 Catalogo de periodos de ndmina y dias festivos
O Catalogo de turnos-horarios
0 Catalogo de unidades de negocio

Para entender estos tres catalogos, ten en mente los aspectos necesarios para controlar tus

asistencias.

Prepara la siguiente informacion.

= ¢Como quieres controlar tus asistencias, por semana o por quincena?, prepara tus
periodos previamente.

= ¢Cuales son tus jornadas de trabajo, por ejemplo; Matutino y vespertino, piensa incluyo
en las excepciones que tengas.

= ¢Como quieres organizar a tus colaboradores? Probablemente tengas mas de uno de

estos elementos, selecciona cual de ellos es el mas representativo para analizar tus

asistencias. Utiliza este dato como un clasificador de tus colaboradores.

por sucursal,

por area,

por departamento,

Por empresa

S O

Por oficina
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2.1 Alta de periodos de néminay dias festivos

© Revisién de i= Listade = Reporte de & Tarjeta
incidencias asistencia marcajes checadora

© Turnos ) Periodos de # Unidades de

& Empleados N -
P horarios némina

negocio

Imagen de la ventana de periodos de nédmina.

Periodos de némina

[a][=] [a]

B Dias festivos

Tipo Némina Afio Periodo Periodicidad Fecha Inicio Fecha Final Accién

Semanal % 2019 1 7 2018-12-31 2019-01-06

Semanal | 2019 2 7 2019-01-07 2019-01-13

Tipo 4| aaaa Fecha inicial Fecha final

Semanal % 2019 3 7 2019-01-28 2019-02-03 E]

Tipo v aaaa Fecha inicial Fecha final

Repasemos los botones estandar

Boton Descripcion de funcionalidad

usalo si necesitas mas renglones de los que estan

abiertos.
Insertar

Usalo para guardar los datos capturados

Guardar Guardar también al presionalr enter.
Link al catdlogo de empleados.
E Empleados
Celda para buscar. Escribe la palabra en la celda y presiona la Lupa.

oB
Usa este botdn para regresar el contenido total

E] del catdlogo despues de haber realizado una
refrescar busqueda.
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Datos del catalogo de periodos de ndmina

Tipo de nédmina Selecciona la que corresponda a tu operacion.

Afio Nos servird para saber a que ejercicio corresponde.

Periodo corresponde al numero del periodo, por ejemplo: hay 24
guincenas en un afio y 52 semanas, cada semana tiene un
nuamero.

Periodicidad en el caso de las semanas siempre sera 7

Fecha inicial al ingrear la fecha inicial del periodo tomara la periodicidad

previamente indicada para calcular la fecha final del periodo.

2.1.1 Catalogo de Dias festivos.

Presiona el boton verde MEMMGAGRIEEN para que alimentes los dias festivos, pueden ser

los dias festivos oficiales o los que tu empresa otorgue a sus colaboradores como dias de
asueto.

Dias festivos

Busear @ El

1 2018-01-01
2 2019-01-01
3 2019-02-04

4 2019-03-18

4]
[+]
[+]
=]
[+]

Crear todos tus periodos de ndmina y tus dias festivos del afio
en curso. Y sucesivamente la Ultima semana de cada afio, crea
los periodos y dias festivos del afio que sigue.

La finalidad es que dejes de preocuparte por los datos y que

atiendas la operacion
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2.2 Alta de turnos de trabajo

Importente:

@ Revision de i= Listade = Reporte de 3 Tarjeta
incidencias asistencia marcajes checadora
Turnos £ Periodos de 4 Unidades de
& Empleados

horarios

némina

negocio

Esta imagen es un ejemplo de un truno ya creado.

Turnos

Buscar

[a](e]

En funcién de la definicion de los turnos de trabajo el sistema realizard los
calculos de retardo y tiempo extra, asi como la identificacidn e los dias de descanso.

002 Matutino 10 Lunes 07:00 09:00 13:30 13:31 18:00 23:59

002 Matutino 10 Martes 07:00 09:00 13:30 13:31 18:00 23:59

002 Matutino 10 Miércoles 07:00 09:00 13:30 13:31 18:00 23:59

002 Matutino 10 Jueves 07:00 09:00 13:30 13:31 18:00 23:59 E
002 Matutino 10 Viernes 07:00 09:00 13:30 13:31 18:00 23:59 -

002 Matutino 10 Sabado 07:00 09:00 10:00 10:01 13:00 23:59

002 Matutino 10 Domingo 07:00 09:00 10:00 10:01 13:00 23:59

Vayamos paso a paso para aprender como debemos capturar nuestros turnos con sus
horarios.

El sistema te presenta por default celdas abiertas para que hagas la captura de un nuevo
turno, si necesitas mas usa el botdn Insertar y al terminar tu captura usa enter o el

B

botdn guardar.
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Te recomendamos que tengas preparada la siguiente informacion

1. Define una clave y un nombre para cada turno.
2. Define una tolerancia en minutos para cada turno, este dato corresponde al tiempo
gue tus colaboradores tienen autorizado llegar tarde. El sistema no calculara retardo

mintras lleguen antes.

3. Horade entrada y hora de salida de cada uno de los dias de la semana

4. |dentifica cual es el dia de descanso.

Si cuentas con esta informacion previamente, te garantizamos que crear tus turnos de trabajo

en Cloud Clock seré muy sencillo.

Imagen Captura de turno

S1 10 por la mafiana 15 Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Domingo

(]

Ingresa la hora de entrada y la hora de salida del primer dia, se replicaran al resto de los dias
de la semana automaticamente y se abrirdn los campos para que edites los que no
correspondan a esas horas, por ejemplo: los sabados si los trabajan suelen tener un horario

de menos tiempo.

Imagen con informacidn replicada automdaticamente

S1 10 por la mafiana 15 Lunes 05:00
Martes 05:00
Miércoles 05:00
Jueves 05:00
Viernes 05:00
Sébado 05:00
Domingo 05:00

Activa el check de la columna sefalada con D para los

Domingo 05:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

dias que se identifique “descanso”.

08:00

12:30

12:30

12:30

12:30

12:30

12:30

12:30

12:30

12:31

12:31

12:31

12:31

12:31

12:31

12:31

12:31

17:00]

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

23:59

23:59

23:59

—E

23:59

23:59

23:59

23:59
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2.2.1 Explicacion sobre rangos de horarios de entrada y salida

Centremos la atencidn en las columnas de tiempo.

Clave

002

002

002

002

002

002

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

10

10

Dia

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Domingo

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

13:30

13:30

13:30

13:30

13:30

10:00

10:00

13:31

13:31

13:31

13:31

13:31

10:01

10:01

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

13:00

13:00

23:59

23:59

23:59

23:59

23:59

23:59

23:59

Desde Entrada Hasta Desde Salida Hasta

[+]

| Entrada | Salida | Explicacién
Esta definicion se hace para que el sistema sepa que marcaje
identificard como entrada y que marcaje como salida, sin

necesidad de que el empleado lo indique a la hora de checar.

12 Desde
22 Entrada
32 Hasta

12 Desde
22 Salida
32 Hasta

El sistema propone por default un rango, buscando abarcar todo
el dia. Lo puede editar de acuerdo a su operacién y necesidades
de su empresa.

El consultor nos recomienda, tomar la propuesta automatica,
revisar los calculos y decirir si es conveniente cambiarlos.
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2.3 Alta de unidades de negocio

© Revisién de
incidencias

i= Listade
asistencia

= Reporte de
marcajes

Tarjeta
checadora

& Empleados

© Turnos
horarios

&) Periodos de
némina

A Unidades de

negocio

El catalogo de unidades de negocio cumple con el objetivo de contar con un clasificador de los
empleados. Puede usarse de acuerdo a la necesidad de la empresa o del usuario que

administrara las incidencias.

Para su definicidn considera que este dato sera un atributo de cada uno de tus colaboradores.

Entre las opciones estan los siguientes tipos de unidades de negocio:

Empresa
Sucursal
Oficina
Departamento
Area.

SO

Unidades de Negocio

on

SsucC

Gl

DV

SD

Buscar

Corporativo

Giotto

Del valle

Salas de capacitacion

Jardines

)]

Sucursal

Oficina

Empresa

Oficina

Empresa

«

aapon

«
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3 Informacion de empleados

3.1 Captura o Alta de empleados

@ Revisién de i= Listade = Reporte de Tarjeta
incidencias asistencia marcajes checadora
@ Turnos £ Periodos de # Unidades de
& Empleados . P B
horarios nomina negocio

Al ingresar a la opcidon Empleados, la ventana te presentara celdas vacias para que inicies la
captura, en seguida te presentamos una imagen con informacién.

Imagen de ventana de Empleados
Empleados

[a[=] 0

%& Cargar masiva

Namero Nombre A. Paterno A. Materno Turno N6émina  U.Negocio Estatus Ingreso Accién
1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino ¢ | Semanal 4§ Corporativoy Alta ¥ 2019-01-10 E}
2 Irene Zumaréan Esparza Matutino ¥ Semanal §| Corporativoy Alta ¥ 2018-12-01 E
3 Patricia Osorio Chévez Matutino % Semanal § Corporativoy Alta + | 2018-12-15 E
4 Alejandro Silva Diaz Matutino +| Semanal § Corporativos | Alta +| 2019-01-05 E
5 Emilio Morales Hernéndez Vespertino § Semanal 4§ | Delvalle § Alta ¥ | 2019-01-01 E
6 Tomas Canales Sénchez Vespertino § Semanal & Salasdecary Alta v 2019-01-01 E

Documento protegido derechos de autor. Version 1 ultima modificacién 6 Febrero 2019 30



9 Manual de usuario — Manual de usuario — Manual de usuario — Manual de usuario

En cada columna se presentan las opciones de acuerdo a lo que hayas capturado
previamente, sore los turnos y las unidades de negocio.

A. Materno Estatus

Ndmero Nombre A. Paterno

Ingreso  Acci6én

Selecccionar nomina

1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino v Semanal tivoy  Alta ¥ 2019-01-10 E
Quincenal i

2 Irene Zumarén Esparza Matutino aoces! itivos | Alta ¥ 2018-12-01 E

3 Patricia Osorio Chévez Matutino % Semanal 4§ Corporativoy Alta + 2018-12-15 E

Nombre A. Paterno A. Materno Némina Blrmacis
Selecccionar unidad negocio
1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino 4 Semanal v Corporativo 19-01-10 E
Giotto
2 Irene Zumarén Esparza Matutino 4 Semanal Del Valle T 18-12-01
] Salas de capacitacion
) . Jardines
3 Patricia Osorio Chévez Matutino % Semanal % 18-12-15 x

Ndmero A. Paterno A. Materno Estatus Accién

U. Negocio

Ingreso

1 Jorge | Guadarrama Garduno anal ¢ Corporativoy Alta ¥ 2019-01-10 E]
Vespertino

2 Irene Zumarén Esparza M'Xm. anal ¢ Corporativoy Alta $ 2018-12-01 B
Naranja
Turno rojo .

3 Patricia Osorio Chéavez rwieteune——yeeenfanal | Corporativo§ | Alta $ 2018-12-15

L) Presiona el botdn insertar para agregar mas lineas vacias.

=
Presiona el botdn guardar o presiona Enter para guardar los datos que captures.
x 7 ’
presiona el botén X para eliminar la linea.
Importante:

Si te hacen falta datos en las opciones de Turnos o unidades de negocios, ve a los catdlogos,
alimenta las opciones y vuelve a ingresar al catdlogo de empleados.
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Tabla de campos del catalogo de empleados:

[Dato  [Deseripgion . ... |
Corresponde al nimero o identificador de cada uno de los
empleados. Si no cuentas con ellos, nuestra sugerencia es que
asignes un consecutivo.

Nombre y Correponde al nombre completo de tu colaborador. El apellido
apellidos manterno es opcional.

Consideraciones:

No debe contener “Ceros” a la izquierda
No debe contener letras

Tienes hasta 6 digitos. (999999)

Importante:
Con este numero de empleado sera con el que enroles o des de alta
en el lector biométrico las huellas y/o rostro de tus colaboradores.

Selecciona de las opciones que hay el turno en que trabaja tu
colaborador.

Si no los has credo, regresa al catalogo de turnos-horarios crealos y
vuelve.

Tipo de némina Selecciona entre las opciones que te ofrece el sistema.
Semanal

Quincenal

Catorcenal

CLIER RGN edle Recuerda que este es un dato para ordenar o clasificar a tus
colaboradores.

Si no lo has dado de alta, regresa al catalogo de Unidades de
negocio. Si prefieres omitir esta informacion, crea una unidad para
asignarla y que el sistema nos permita guardar.

Por ejemplo: U = Unica

Alta y Baja

Corresponde a la fecha de ingreso de tu empleado.
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3.1.1 Carga masiva de empleados

Al inicial la operaciéon del sistema es comun apoyarnos de herramientas de carga masiva.

El objetivo es que prepares la informacién de tus empledos en Excel y posteriormente la
cargues toda al mismo tiempo.

Se% i
Presiona el botdn Carga Masiva & Cargar masiva

i Cargar masiva

Ndmero Nombre A. Paterno A. Materno Turno Némina  U.Negocio Estatus

Ingreso Accién
1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino 5 {Semanal 4

4| Corporativo$ | Alta 5 2019-01-10 B

[

Abrira una ventana emergente como la siguiente imagen.

Carga masiva empleados

& Ejemplo

Descarga el layout ejemplo que se encuentra en la cabecera de este modal, abrelo en el
programa Excel y llena los datos que se te pides.

Posteriormente copia SOLO el contenido de tu archivo (junto con la cabecera que se
muestra) y pégalo en esta seccién y da clic en el botén cargar.

Cancelar Cargar
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Sigamos los pasos que a continuacion se sefalan:

1.

Descarga el ejemplo excel para que sepas como preparar la informacion. Presiona el

< Ejemplo

boton .

Abre el archivo que descargo.

yBll Clave Empleado Nombre
Pl Longitu Longitud =50
3 1124578 JorgeBilly Gardufio 002 SEM suc A 2019-01-01

4 » Layout Instrucciones +

Lee las instrucciones de la hoja Instrucciones.

A B C D
Ll Columi Explicacién Obligatorio / opcional Observaciones
. Corresponde al niimero de empleado, si no tienen, asignalo de maneraconsecutivadel 1 *Recuerda que con este nimero deberas enrolar en el lector
Numero obligarorio -
en adelante. biométrico.
2
3 |Nombre Espacio para el nombre(s) de tus empleados. obligatorio
4 Apellido paterno Espacio para el apellido paterno o el primer apellido del empleado obligatorio
5 Apellido materno Espacio apara el apellido materno o el segundo apellido del empleado Puede quedar vacio
De los turnos que configuraste en el catalgo de turnos-horarios, escribe en lacoluman
Clave de turno solo laclave que corresopnda al turno en el que trabaja el colaborador, por ejemplo: obigatorio * Es necesario que haya por lo menos un turno
6 MAT = paraidentificar el turno matutino
Si tu tipo de némina es diferente a estos, nuestra recomendacion
Tipo de némina Escribe SEM para semanal, QUIN para quincenal o CAT para catorcenal obligatorio esque usas el tipo de némina semana, y posteriormente
7 consultes por rango de fecha tus reportes.
Esun campo i detus adores, puedes i los por sucursal, por *Si no tienes o no desesa hacer esta clasificacién, llena con una
Unidad de negocio departamento, por area, por oficina, o por empresas. Crealas en el catdlogo obligatorio unidad genérica, como U =unicaytomala U parallenar esta
correspondientey luego toma la clave que hayas asignado parara llenar este campo columna.
8
9 Estatus Llena siempi laletra Aquecorr aAlta obligatorio

corresonde a las fecha en de ingreso de tu personal. Asegurate de darle el formato
Fechade ingreso correcto. AAAA-MM-DD (afio con 4 caracteres-mes con dos caracteres - dia con dos obigatorio
caracteres) por ejemplo 2019-01-08

*Puedes dar dealta fechas anteriores ala contratacién del
sistema
10

Regresa a la hoja Layout a llenar tus datos.
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5. Copia el contenido del archivo y pegalo en la carga masiva.

Carga masiva empleados

& Ejemplo

Clave Empleado Nombre Apellido Paterno Apellido Materno Clave Turno Tipo Nomina
Clave Unidad Negocio Estatus Fecha Ingreso

124578 Jorge Billy = Gomez Gardufio 002 SEM

SUCA 2019-01-01

Cancelar Cargar

i
6. Presiona el botén azul Cargar

7. Consulta nuevamente tu catdlogo de empleados y tus colaboradores ya deberan
estar capturados.
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4 Revision de incidencias

Esta es la ventana en donde podras revisar las incidencias de tus empleados, también podras
modificarlas de acuerdo a tus necesidades.

Entendamos primero las incidencias y como es que se generan:

4.1 Incidencias que se calculan:

Falta

Asistencia

Descanso

Descanso trabajado

Dia festivo

Dia festivo trabajado

El empleado No tiene ni un solo marcaje en el dia

El empleado cuenta con al menos un marcaje

Cuando en el turno del empleado esta indicado que dicho dia
corresponde a un dia de descanso y el empleado efectivamente no
tiene marcajes, entonces; es un Descanso.

Descanso mas NO marcajes = Descanso

Cuando en el turno del empleado esta indicado que dicho dia
corresponde a un dia de descanso y el empleado asistio y checo,
por lo tanto tiene marcajes, entonces;

Descanso mas Marcajes = Descanso Trabajado

Es suficiente por lo menos un marcaje para identificar como DT
Cuando en el catdlogo de dias festivos que se encuentra en la
opcidon Periodos se capturaron los dias festivos, el sistema
identificara:

Dia festivo mas NO marcajes = Dia festivo

Cuando en el catdlogo de dias festivos que se encuentra en la
opcidon Periodos se capturaron los dias festivos, el sistema

identificara:

Dia festivo mdas Marcajes = Dia festivo trabajado. Es suficiente por
lo menos un marcaje para identificar un FT
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Retardo El empleado tiene un marcaje que supera la tolerancia capturada
en el truno.

El tiempo de retardo sera igual a:

Hora de entrada segun turno del colaborador

mas - Tiempo de tolerancia indicado en el mismo turno
Vs Hora de entrada marcada por el colaborador

Igual a: Diferencia = tiempo de retardo.

Tiempo extra Este tiempo se calcula respecto de la hora en que el colaborador
debio retirarse de su trabajo.

El tiempo extra serd igual a:

Hora de salida segun el turno del colaborador
Vs hora de salida marcada por el colaborador.
Igual a: Diferencia = tiempo extra del dia.

Estas incidencias corresonden a las incidencias calculadas por el sistema, si de esta lista hay
alguna que no es necesaria para tu empresa, ingresa en el catalogo Incidencias.

& Incidencias

Y desactiva el check “Calcular”.

Tiempo extra Calcular Clave TE

Tiempo extra Calcular Clave TE

Las iniciales con que estan identificadas las incidencias estdn preconfiguradas, si es
necesario para tu empresa identificarlas de otra manera puedes entrar al catalogo de
incidencias y editar la inicial que requieras. Por ejemplo: Retardo tiene una R, lo puedes
cambiar por Re.

Retardo Calcular Clave Re
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4.2 Incidencias tipo etiqueta

El sistema te permitira elegir entre las siguientes opciones para justificar faltas U omision de
marcajes.

Vacaciones Usala, cuando el colaborador esté en su periodo de vacaciones y el
sistema al no encontrar marcajes le pone una falta.

Incapacidades Usala, cuando por alguna contingencia de salud el colaborador no
esté asistiendo a su centro de trabajo.

Permiso Usala, cuando el colaborador estd autorizado para no asistir a
laborar.

4.3  Proceso automatico de las incidencias.

El sistema dentro de sus preconfiguraciones tiene la hora de procesar, es decir; de hacer los
calculos de incidencias Diario a las 21:00 hrs.

Ejecucidon automatica 21:00

Si la necesidad de tu empresa es que la ejecucidon automatica se realice a otra hora, puedes

& Incidencias

cambiarlo en el catdlogo de incidencias. Edita y guarda.

Si por la necesidad de la operacién de tu empresa requieres procesar a diferentes horas, existe
la opcién de proceso manual, que te describiremos en el apartado. Proceso manual de
incidencias.
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4.4 Revision de incidencias

@ Revisién de i= Listade = Reporte de & Tarjeta
incidencias asistencia marcajes checadora

@ Turnos ) Periodos de # Unidades de

& Empleados . L )
horarios némina negocio

4.4.1 Repaso a los botones

Ya que conocemos la informacion sobre las incidencias que se mostraran en la ventanan de
revison de incidencias podemos describir punto a punto y estamos seguros que nos
entenderemos.

Al ingresar a esta ventana, no hay informacion, considera que le debes indicar al sistema que

> || «

]

quieres hacer y para eso hay nuevos botones.

Boton Descripcion
Puedes consultar por rango de fechas o por periodo de nédmina.

Consulta de incidencias

x

Consulta por rango de fechas
Fechainicial  Lu00mme 4o  Fechafinal .o ad

B Consulta por periodos de némina

TIPO NOMERO FECHA FECHA

Consultar R R

SEM 3 19-01-28 19-02-03

SEM 2 19-01-07 19-0113

SEM 1 18-12:31 19-01-06

Cancelar Buscar

Podras ejecutar el proceso o cdlculo de las incidencias cuando gustes
presionando este botdn y seleccionando el periodo que desees procesar.

Cuando concluya el proceso, usa el botén consultar para presentar la
informacién.

Procesar
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Procesar incidencias

Periodos Némina

TIPO FECHA FECHA
NOMINA A0 INICIAL FINAL ACCION
SEM 2019 19-01-28 19-02-03
SEM 2019 19-01-07 19-01-13
SEM 2019 181231 19-01-06 (-]

Cancelar J§ Procesar

Previo al uso de este botdn deberas tener en la ventana la informacién

gue desees descargar, es decir, previamente utiliza el botdn consultar.

La descarga es a Excel, es necesario que cuentes con este programa en
Descargar tu computadora.

4.4.2 \Ventana de Revision de incidencias

Revisién de incidencias

(=] le][«] [a](<] [+

1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino LU 18-12-31 - - - F Falta s
1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino MA 19-01-01 07:05 15:59  08:53 A/FT Dia Festivo Trabajad
1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino M 19-01-02 07:01  -- - A Asistencia v
1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino Ju 19-01-03 07:11 17:.01  09:49 A Asistencia s
1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino Vi 19-01-04 -- 16:00 - A Asistencia 5
1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino SA 19-01-05 07:14 -~ - A Asistencia s
1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino DO 19-01-06 09:09 17:17  08:07 04:17 TE/A/DT Descanso Trabajado %
Total: Jorge | Guadarrama Garduno 26:49 00:00 04:17

2 Irene Zumaran Esparza Matutino LU 18-12-31 - - - \ Vacaciones v
2 Irene Zumarén Esparza Matutino MA 19-01-01 - - - DF/V Vacaciones :
2 Irene Zumarén Esparza Matutino M 19-01-02 - - - \ Vacaciones s
2 Irene Zumarén Esparza Matutino U 19-01-03 - - - P Permiso :
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4.4.3 Acciones que se pueden realizar en la revision de incidencias

Imagen de la ventana Revisidn de incidencias.

101

101

101

101

101

101

101

Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez

Gabriela Rodriguez Pérez

Total: Gabriela Rodriguez Pérez

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

LU

MA

Mi

\

SA

DO

18-12-31

19-01-01

19-01-02

19-01-03

19-01-04

19-01-05

19-01-06

07:12 16:16

07:16 16:14
07:05 16:16
06:50 16:06

06:52 17:49

09:04

08:58

09:10

09:16

10:56

47:24

00:02

00:06

00:

08

F Falta
00:16 R/TE/A/FT Dia Festivo Trabajad
00:14 R/TE/A Asistencia
00:16 TE/A Asistencia
00:06 TE/A Asistencia
04:49 TE/A Asistencia
A/D Asistencia
05:41

«

Observa la falta, primer renglon de la imagen anterior. Ahora observa la siguiente imagen,
puedes sustituir |a falta por la incidencia que de acuerdo con tu conocimiento de la operacién
de la emrpesa corresponde.

101

101

101

101

101

Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez

Gabriela Rodriguez Pérez

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

LU

MA

Mi

u

\

18-12-31

19-01-01

19-01-02

19-01-03

19-01-04

07:12 16:16

07:16 16:14
07:05 16:16

06:50  16:06

09:04

08:58

09:10

09:16

00:02

00:06

00:16

00:14

00:16

00:06

R/TE/EFT

R/TE/#

TE/A

TE/A

Asistencia
Vacaciones
Incapacidad

Permiso

Descanso Trabajado
Dia Festivo Trabajado

Asistencia v

Presiona enter o guarda. Y la incidencia Falta ha sido reemplaza por la que hayas
seleccionado.

101

101

101

101

101

101

101

Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez
Gabriela Rodriguez Pérez

Gabriela Rodriguez Pérez

Total: Gabriela Rodriguez Pérez

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

LU

MA

Ml

\'

SA

DO

18-12-31

19-01-01

19-01-02

19-01-03

19-01-04

19-01-05

19-01-06

07:12 16:16  09:04
07:16 16:14  08:58
07:05 16:16  09:10
06:50 16:06 09:16
06:52 17:49 10:56

47:24

00:02

00:06

00:08

| Incapacidad
00:16 R/TE/A
00:14 R/TE/A Asistencia
00:16 TE/A Asistencia
00:06 TE/A Asistencia
04:49 TE/A Asistencia
A/D Asistencia
05:41

<«

«

«

«»
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Ahora observa en la siguiente imagen, el sistema colocard asistencia con un solo marcaje,
pero le serd imposible realizar el célculo de horas trabajadas, tiempo extra y/o retardo segin

sea el marcaje que falte.

Imagen con célculos parciales por falta de marcajes / e imagen con calculos completos.

140

140

140

140

140

140

140

Jorge | Guadarrama Garduno
Jorge | Guadarrama Garduno

Jorge | Guadarrama Garduno

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Total: Gustavo Ferndndez Morales

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

LU

MA

L

MA

M

u

Vi

SA

DO

M

18-12-31

19-01-01 07:05 15:59  08:

19-01-02 07:01
18-12-31
19-01-01 07:11 16:05 08:54
19-01-02 = 07:03 16:11  09:08
19-01-03 = 07:07 16:15 09:07
19-01-04 ~ 07:01 1559 08:58
19-01-05 = 09:01 1551 06:49
19-01-06

42:56

53

00:00

/FT
F
T
02:51 E/A
\/D
02:51

Ahora entendamos la diferencia entre las columnas Incidencia y Autorizada.

140

140

140

140

140

140

140

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Gustavo Fernandez Morales

Total: Gustavo Fernandez Morales

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

LU

MA

Mi

Vi

SA

DO

18-12-31

19-01-01

19-01-02

19-01-03

19-01-04

19-01-05

19-01-06

07:11

07:03

07:07

07:01

09:01

16:05

16:11

16:15

15:59

15:51

08:54

09:08

09:07

08:58

06:49

42:56

00:00

02:51

02:51

TE/A

A/D

Falta

«

Dia Festivo Trabajad %

<«

Asistencia

>

Falta 5

<«

Dia Festivo Trabajad +

<«

Asistencia :

<«

<«

Asistencia

Asistencia

<«

<«

Asistencia

<«

Asistencia

Falta

Dia Festivo Trabajad
Asistencia
Asistencia
Asistencia
Asistencia

Asistencia

En la columna incidencia, el sistema presenta las iniciales de la incidencias calculada, esta no
la podras editar directamente, para eso usaras la columna autorizada en donde el sistema
presenta una conclusion sobre la incidencia de cada dia de acuerdo a la siguiente relacion.
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Incidencia Autorizada por
default

F Falta

A = asistencia Asistencia

DF = Dia

festivo

D = Descanso

FT Dia festivo
trabajado

DT Dia de
descansoa
trabajado

1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino

101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino

Motivo
No hay marcajes

En estos tres casos se considera Asistencia en la columna
autorizada, porque el efecto es generar un dia para pagar en la
nomina.

Siempre que entre las incidencias calculadas exista el dia festivo
trabajado, este predominara como incidencia autorizada.

Lo mismo pasa con el descanso trabajado, siempre que se
encuentra entre las diferentes incidencias calculadas,
predominard como Autorizada.

DO 19-01-06 09:09 17:17 08:07 04:17 TE/A/ DT Descanso Trabajado $

MA 19-01-01 07:12 16:16 09:04 00:02 00:16 R/TE/A/FT Dia Festivo Trabajad $

Comprendamos el Uso de la celda Buscar como herramienta de apoyo.

Buscar

a[s]

Puedes buscar por nombre del colaborador o con la palabra completa de la incidencias.

999999

999999

999999

999999

999999

999999

999999

Juan Sanchez Azcona
Juan Sanchez Azcona
Juan Sanchez Azcona
Juan Sanchez Azcona
Juan Sanchez Azcona
Juan Sanchez Azcona

Juan Sanchez Azcona

Total: Juan Sanchez Azcona

Vespertino
Vespertino
Vespertino
Vespertino
Vespertino
Vespertino

Vespertino

LU

MA

Ml

Vi

SA

DO

18-12-31 F Falta :
19-01-01 A/DF Asistencia v
19-01-02 F Falta v
19-01-03 F Falta v
19-01-04 F Falta s
19-01-05 F Falta v
19-01-06 A/D Asistencia :

00:00

00:00

00:00

Importante: En esta ventana cada cambio que haces se guarda automaticamente
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S Reportes

5.1 Reporte Lista de asistencia

@ Revision de i= Listade = Reporte de Tarjeta
incidencias asistencia marcajes checadora
© Turnos Periodos de 4 Unidades de
& Empleados =

horarios némina negocio

B
Usa los botones Consultar y descargar. Recuerda su uso:

Lista Asistencia

(=]
SEM / 1/ 2018-12-31 2019-01-06
Unidad Clave Nombre 31 01

Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno F FT. A A A
Corporativo 2 Irene Zumaran Esparza \ \ \ P F
Corporativo 3 Patricia Osorio Chavez A DF A A A
Corporativo 4 Alejandro Silva Diaz A DF A A A
Del Valle 5 Emilio Morales Hernandez A DF | A A A
Salas de capacitacién 6 Tomas Canales Sénchez A DF A A A
Del Valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez | FT. A A A
Corporativo 107 Ernesto Martinez Cordero F FT 1 A P
Corporativo 124 Hortencia Zumaran Canan F FT. A A F
Corporativo 140 Gustavo Fernandez Morales F FT. A A A
Salas de capacitacién 200 Noe Felix Alvarado F DF F F F
Salas de capacitacién 999999 Juan Sanchez Azcona F DF F F F

T > > > > > > > > — >

02 03 04 05 06

DT

O O 0O 0O 0O 0000 0o

[a]]

&
Ya que la tienes en pantalla podras usar el botén descargar .para exportarla a Excel.
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Hrs Retardo Extra
26:49 1/04:17
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
47:24 | 2/00:08 | 5/05:41
09:20 1/03:29
25:17
42:56 1/02:51
00:00
00:00
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5.2 Reporte de marcajes

@ Revision de i= Listade = Reporte de Tarjeta
incidencias asistencia marcajes checadora

@ Turnos ff) Periodos de # Unidades de

& Empleados . . .
horarios némina negocio

Usa los botones consultar y descargar.
Reporte de marcajes

) [&]e]

Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino MA 19-01-01 07:05
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino MA 19-01-01 07:08
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino MA 19-01-01 15:59
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino MA 19-01-01 16:00
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino MA 19-01-01 16:39
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino M 19-01-02 07:01
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino Ju 19-01-03 07:11
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino Ju 19-01-03 17:01
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino Vi 19-01-04 16:00
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino SA 19-01-05 07:14
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino DO 19-01-06 09:09
Corporativo 1 Jorge | Guadarrama Garduno Matutino DO 19-01-06 1717
Del Valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 07:12
Del Valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 07:31
Del Valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 07:32
Del Valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 07:46
Del Valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 08:38
Del Valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 08:50
Del Valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 16:16
Del valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 16:50
Del valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 18:22
Del valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MA 19-01-01 18:30
Del valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino M 19-01-02 07:16
Del valle 101 Gabriela Rodriguez Pérez Matutino MI 19-01-02 08:39
. 7 7
Ya que la tienes en pantalla podras usar el botén descargar para exportarla a Excel.
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5.3 Reporte tarjeta checadora

@ Revisién de i= Lista de = Reporte de E Tarjeta

incidencias asistencia marcajes checadora
@ Turnos ) Periodos de @ Unidades de

& Empleados . . .

horarios nomina negocio

Lectores O Carga

& Incidencias © B i% Usuarios 8

biométricos manual

Este reporte, tiene por objetivo, proveerte de un instrumento que ampare tus pagosy te
sirva de soporte para cualquier contingencia.

Reporte de tarjeta checadora

G )

Zapaterias Hidalgo, S.A. de C.V
Tarjeta checadora

Hago constar que la presente tarjeta checadora ha sido marcada personalmente por mi a las horas de entrada y salida marcadas, por lo tanto,
corresponde al registro de mi asistencia durante el periodo 2018-12-31 al 2019-01-06.

[s]e]

Firma:

Unidad: Corporativo / Clave :1 / Nombre: Jorge | Guadarrama Garduno / Turno: Matutino

Dia Fecha Entrada Salida Hrstra Retardo Extra Incidencia Autorizada

LU 18-12-31 - - - FALTA

MA 19-01-01 07:05 15:59 08:53 ASISTENCIA / DIA FESTIVO TRABAJADO
Mi 19-01-02 07:01 - ASISTENCIA

Ju 19-01-03 07:11 17:01 09:49 ASISTENCIA

' 19-01-04 - 16:00 - ASISTENCIA

SA 19-01-05 07:14 = = ASISTENCIA

DO 19-01-06 09:09 17:17 08:07 04:17  ASISTENCIA / DESCANSO TRABAJADO

Total 26:49 00:00 04:17

Sugerencia del consultor: imprimela cada periodo, y pidele a tus colaboradores que la

firmen de conformidad. Guadalas en sus expedientes para que tengas un soporte de los

pagos que realices.
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