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1.INICIO

Escritorio visual con el total de trabajadores dados de alta, los que estan
trabajando en el momento actual, nimero de registros y horas mensuales.
También nos indica los trabajadores que se encuentran de vacaciones, en el
dia actual.
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2. MAESTROS
. Personas

Gestor de trabajadores dados de alta en el sistema. Cada uno tiene un
coédigo de acceso, con el que realizara el fichaje, una Sede (en caso de
tener mas de una) y un Departamento de la empresa asignado.
Ademads, de cada uno podemos introducir todos sus datos personales,
validar si no es necesario un control de horario estandar y si esta activo
en la actualidad (los datos deben guardarse cuatro anos, aunque el
trabajador ya no esté en la empresa).
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También podemos personalizar el color de los datos para algunos
listados.

En la pestana vacaciones podemos introducir las vacaciones
individuales de cada trabajador. Se introducen por intervalos de dias;
debemos tener en cuenta que esta introduccién requiere dos
aceptaciones de Guardar, una en la parte inferior, i posteriorment en la

superior.
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II. Turnos

Gestion de los turnos que se realizan en la empresa. A cada turno se le
puede asignar un margen de tiempo, en minutos, en el que no se
debera justificar la antelacidon o el retraso.

Los horarios partidos se gestionan con un Turno de mafiana y otro
Turno de tardes.

Gestién de turnos

o e e -

Nombre 1&  micio Final Margen Min Acciones
Jornada intensiva 09:00:00 17:00:00 15 B0
Turno de mafianas 09:00:00 13:00:00 10 Eu
Turno nocturmno 20:00:00 06:00:00 20 En
Turno Tardes 16:00:00 20:00:00 10 B0

Gestidn de turnos

Nombre |,Iornacia intensiva
Inicio 09:00:00
Final 17:00:00
Margen Minutos 15

lll. Departamentos

Gestion de los diferentes departamentos o areas de la empresa, cada
uno tendra marcados los turnos horarios que realizan. Estos se asignan
a todos los trabajadores del Departamento.

Nombre P.dministracic’:-n

Turnos : # Turno de mafanas
# Turno Tardes
Jornada intensiva

| Turno mnocturno
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IV. Motivos

Gestion de los motivos por los que un trabajador se ausenta de su
jornada laboral y/o llega con antelacién o retraso a su Turno de trabajo
asignado, una vez superado el margen de cortesia establecido.

Los motivos, opcionalmente, se pueden categorizar como incidencia y
personalizar si debe guardarse como registro o no.

Gestion de motivos

o

Nombre I& Incidencia Registro Acciones
Baja Laboral a @0
Climatoldgico a @20
Faria e B0
Jornada Intensiva E En
Médico B a En
Otros a En
Personal B Bu

V. Calendarios

En este apartado podemos definir diferentes calendarios segun sus
festivos (Estatal, Autondmicos o locales) y asignarlos a las diferentes
Sedes, y por tanto a los trabajadores.

Gestién de calendarios

Nombre @ ‘ k:s lendario | Sedes:
Empresa DEMO
Festivo semanal : (] Lunes[] Martes[]) Miércoles( ] Jueves[ ] Viernes B Sibado Domingo Can 60

Sede Principal

Dias turnos Informacion
< 01 2020 202 > m
Fecha Nombre Tipo
Enero Febrero Marzo
01-01-2020 Afio Nuev =3
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do g LS
1 2 3 s 1 2 1
06-01-2020 Epifania del Sefi -E"a"‘l
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—
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27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 2 23 24 25 26 27 28 28 13-04-2020 Lunesdepascy; Dy
VI. Sedes

En este apartado creamos las Sedes de nuestro grupo empresarial,
pudiendo tener NIF diferente, si procede, dando opcién a multiempresa.



3.GESTION

. Registros

Detalle de todos los registros y posibilidad, en caso necesario de
introducirlos manualmente. Filtrable por mensualidad y trabajador.

Gestion de registros individuales

I. -Seleccionar Persona- - g
Persona Fecha If  Entrada Salida T.Horas Llega tarde Sale antes Acciones
Marfa Garcfa  15-10-2019 16:10[C) 20:00 03:50 Médico
Jordi Figueres  15-10-2019 DQ:NEJ 16:11 [j 07:01
Jordi Figueres  14-10-2019 1252 15:54 ) 03:01
Jordi Figueres  12-08-2019 23:00@ 20:00 03:00
Maria Garcla  17-06-201% 125 () 15:54[F) 01:28 Médico
Marfa Garcla  14-06-2018 23:55@ 09:04 [j 09:09 Otros

Il. Incidencias

Listado de las incidencias de los trabajadores, por retrasos o ausencias.
Las podemos entrar manualmente, o bien, quedan registradas
directamente por los fichajes, si asi lo hemos indicado en Maestros.

Gestién de Incidéncias

Persona Departamento Tipo Fechas

| Todos- | | -Todos- v|| Todes- v| 01-01-2020 @ hasta| 31012020 @ Q
Persona Departamento Fecha I Motivo Tipo
Maria Garcia Secretaria 04-01-2020 Médico Parcial - IN-



4. REPORTS

Diferentes listados de los registros e informacién introducida. Todos ellos
exportables en diferentes formatos.

a. Detalle Mensual-:

Listado detallado de horarios y horas por trabajador.

Fechas Persona
01-02-2020 hasta 26-02-2020 Q Marfa Garcia - _.
LINK PERSONA FECHA I¥ ENTRADA
E Maria Garcia 27-02-2020 0%:25
B Maria Garcia 24-02-2020 09:57
E Maria Garcia 20-02-2020 08:23
E Maria Garcia 20-02-2020 15:22

b. Resumen Semanal:

SALIDA

13:02

13:57

12:57

18:28

Listado resumido por dia de las horas trabajadas.

Nombre Persona I&  Departamento H.Lun
Jordi Figueres Administracién 07:34
Marfa Garcia Secretaria 04:00
Pepe Mostruo Atencidn al Cliente

c. Resumen Mensual:

Total horas trabajadas por cada trabajador.

H.Mar H.Mié

06:01 05:00

H.Jue

03:37

08:01

H.Vie

H.TRABAJADAS HORARIO /| NOTAS

03:37

04:00

03:34

03:08

H.53b

Climatolégico

Familia
Otros
09:00 - 17:00
H.Dom Total Horas
18:35
07:37
(08:01
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Direccién Empresa DEMO

C/ Principal, 1
17600 - Figueres :
B-17.123.123 08001 - Barcelona
Barcelona
[40123123A

LISTADO REGISTRO DE LA JORNADA
Periodo 24-02-2020 - 28-02-2020

FECHA ENTRADA SALIDA H.TOTAL HORARIO NOTAS
24-02-2020 09:57 13:57 04:00 09:00 - 17:00 Familia
25-02-2020

26-02-2020

27-02-2020 0925 13:02 03:37 09:00 - 17:00 Climatolégico
28-02-2020

TOTAL 07:37

Firma de la ampresa Firma del trabajador

d. Listado Vacaciones:

Resumen por trabajador de los dias realizados o previstos de vacaciones.
Estos listados son exportables en varios formatos.

EMPRESA DEMOSTRACIAN

Fecha:02-27-2020
Direccion Empresa DEMO Hoja:1/2
17800 - Figueres
B-17.123.123

Listado simple de vacaciones

Persona Fecha Notas

José Perez 10-02-2020 AMUALES

José Perez 11-02-2020 AMUALES

e. Listado Incidencias:

Resumen de las incidencias registradas. Con diferentes filtros por persona,
departamento o tipo.

f. Listado Horas retribuidas:

Resumen anual de las horas retribuidas, ya sean por trabajadas, por convenio
o incidencia. Con la diferencia mensual y acumulada para su control.
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Ene Feb Mar Abr May Jun
H.Mot 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000
H.Con 168.000 160.000 176.000 152.000 160.000 160.000
H.Tra 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000

Diff -168.000 -160.000 -176.000 -152.000 -160.000 -160.000

5. CONFIGURACIONES

Podemos configurar los datos de la empresa:
nombre, Nif i logo de la empresa (300p ancho x 100p alto)

Configuraciones

Empresa Calendario
Nombre : Empresa Demostracion
Direccidn Direccion Empresa DEMO
Poblacidn 17600 Figueres
Provincia Girona
Nif/Cif : B-17.123.123
Logo: ()6 €)

Software de Control Horari
| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado



=

CeslnOut: Software de Cn ro orar ;

de la apariencia de diferentes datos que se obtendran durante su gestion.

Empresa Calendario
Dias Festivos Fstatales Dias Cabecera

Color fondo : #ff0000 [ | Color fondo : #ald1sd

Color texto : 000000 [ ] Color texto 2000000 [ ]
Dias Festivos Autonémicos Vacaciones

Color fondo #e57373 [ ] Color fondo @ #d3e0f1

Color texto : 4000000 [ ] color texto : #000000 [ ]
Dias Festivos Locales Dias Cabecera Sabado

Color fondo : #038bes 1) Color fondo : #a8d18d

Color texto : 4000000 [ ] Color texto : #000000 [ ]

Dias Cabecera Domingo

Color fondo #00ffo0

Color texto : #000000
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