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Presentacion

El software Kairos fue desarrollado a partir de afios de experiencia de Dimep en el
mercado de control de punto, destinado al area de Gestion de Persona. Tiene como
propésito procesar el punto de los empleados de forma automética, con énfasis en la
practicidad de operacién y velocidad en el tratamiento de punto.

Este manual contempla todas las funcionalidades del paquete Pro y de los mddulos
adicionales que pueden ser adquiridos separadamente.

Principales Funcionalidades:
Caracteristicas:

Controla hasta 16 marcaciones de horarios por dia.

Clasificacion Horas Extras Diaria, Semanal, Mensual y Banda.

Colecta manual de los registros del reloj via TCP/IP y Archivo de Texto.

Colecta programada automatica con relojes (BioLite, BioPoint Il S, Micropoint

XP, PrintPoint Il, MiniPrint, Face, FaceAccess y Smart).

e Envio de mandos para inclusién o exclusiéon (empleados, tarjetas, biometrias
(digital y facial), fecha y hora, via interface Web

e Acceso via WEB ambiente Cloud.

Principales Funcionalidades

e Calculo automatico del punto.

Comunicacion con el reloj de punto (BioLite, BioPoint Il S, Micropoint XP,

PrintPoint Il, MiniPrint, Face, FaceAccess y Smart).

Control Automatico o manual de banco de horas.

Cierre y Adelantamiento de Banco de Horas.

Control de despido, vacaciones y escala de descanso y escala de horario.

Horarios de trabajo, festivos y puentes.

Horario de Almuerzo Automatico (Pre-Sefialado).

Control de Marcaciones por Proyecto/Obra.

Los pardmetros pueden ser vinculados por empleados en determinados

periodos.

e Posibilita el tratamiento de ocurrencias con multiples justificaciones para
retrasos, faltas y horas extras de forma total o parcial, individual o en lote.

e Oferta rutina de Edicion de Punto, para inclusion de marcaciones faltantes de

acuerdo con determinaciones de la ley laboral.

Compensaciéon de Puentes.

Importacién de Empleados, Estructura via archivo TXT.

Exportacion de las Marcaciones via archivo TXT.

Exportacion para hoja de pago con esbozo configurable y por empleado.

Compensacion de Retraso en la Hora Extra.

Calculo de Adicional Nocturno Urbano, Rural / Agropecuaria.

Exportacion de Informes para PDF y Excel.
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Principales Informes

e Informaciones de Registro:
Estructura Organizacional, Festivos, Horarios y Personas.
e Mantenimiento
Ocurrencias, Vacaciones, Inicio de Sesion, Mapa de Ocurrencias, Ausentes y
Presentes;
Absentismo, Resumen de Eventos y Escalas de Descansos.
e Banco de Horas:
Extracto del Banco de Horas y Banco de Horas Resumido.
e Espejo de Punto y Puntos del Empleado.

Principales Registros

¢ Regla de Calculo

e Justificaciones

e Eventos

e Horarios (Normal, Plataforma Fija, Exento, Libre)
e Empresas

e Sucursales

e Tipos de Alejamientos

e Cargos

e [Esbozo de Exportaciéon de la Hoja

e Esbozo de Importacion de Empleados

e Layout de Importacion de Vacaciones

e Layout de Importacion de Licencia

e Layout de Importacion de Dimisiones

e Esbozo de Importacion de Estructuras Organizacionales
e Layout de Importacion de Puestos

e Esbozo de Exportacién de Marcaciones

e Proyectos/Obras

e Funciones del Reloj

e Perfiles

e Usuarios

Moédulos Adicionales

Dashboard Monitoreo via e-mail o Pantalla de Retrasos y Hora Extra
Control de Fuerza de Trabajo

Informe — Control Fuerza de Trabajo

Escalas

Informe de Escalas

Informe Extra

Aprovisionamiento del Banco de Horas Ciclico
Marcacion de Punto Mobile

Mobile Pedido

Compliance — Indicadores Operacionales
Programacién automatico

Impresién de Informe de Marcaciones
Marcacion Web
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Funcionalidades para Funcionarios

Solicitar Vacaciones

Solicitar Horas Extras

Solicitar Abono de Faltas y Retrasos

Solicitar Inclusién de apuntamientos no registrados

Requisitos Minimos

Compatible con Sistemas Operacionales:

Windows 2003 Enterprise 32 bits, Windows 2003 Estandar 32 bits,

Windows Vista Ultimate, Windows Vista Business, Windows Vista Home Premium,
Windows Server 2008 Enterprise,

Windows Seven Ultimate 32 o 64x , Windows Seven Home Premium 32 o 64x,
Windows Seven Professional 32 o 64x,

Windows 8 Professional 32 o 64 bits, Windows 8 Enterprise 32 o 64 bits,
Windows 10 Home 32 o 64 bits,

Windows 10 Pro 32 o0 64 bits y

Windows Server 2012

Windows Server 2016

* con Service Pack Aplicado

e Internet Explorer 9 o superior, Google Chrome 30.0.15.99.66 o superior, Mozilla
Firefox 27.0.1 o superior

Microsoft Framework 3.5 SP1

Pentium IV - 2,0 Ghz o superior o AMD equivalente

2 Gb RAM o superior

5 Gb Hard Disk — preferencialmente superior

1 placa Ethernet

Resolucion de Video 1024 x 768

Velocidad minima recomendada de 512 Kbps de Banda Larga.
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1. Acceso del Sistema
1.1Accediendo el sistema por primera vez

Para acceder al sistema por primera vez, utilice los datos de acceso recibidos por
correo electrénico en la pagina web http://www.dimepkairos.com.mx.

Nombre del usuario: Informe el email del usuario registrado después de la ejecucion
de la compraventa del software Kairos®.
Contrasefia: Informe la contrasefia enviada por correo al usuario registrado.

| )
’C" kairos.

Entrar

Recuperar mis datos de acceso

Cambizr datos de acceso

T DIMEP Sistemas de Ponio & Aoesxo | keincs 2108

e Haga clic en el boton Entrar.
1.2Recuperar Contraseia

Caso sea necesario, es posible recuperar la contrasefia de acceso del software
Kairos®.

Iniciar sesion ==

T DIMER Sigiemas S Poinfo & Aospoo | keinos 2102
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e Haga clic en Recuperar mis datos de acceso
¢ Informe el nombre de usuario
e Haga clic en Recuperar

El software exhibira un mensaje indicando las instrucciones para la recuperacion de la
contrasefia de acceso.

Se ha enviado un email con las instrucciones

para recuperar su contrasena.

Acceda a la caja de entrada del email especificado para recuperacion y haga clic en
“Clic aqui para recuperar su contrasefia ahora”

G" k airos Recuperar contrasena

Holal
Recibimos un pedido para recuperar su contrasefia, para efectuar la

recuperacion, debe confirmar los datos abajo y clicar en el link
fornecido.

talytha.dua@dimep.com.br

Clic aqui para recuperar su contrasefia ahora »

Sinunca ha pedido para recuperar su contrasefia, por favor, ignore este e-mail.

e Click en “Recuperar”

Acceda a la caja de entrada del email especificado para recuperacion nuevamente y
haga clic en “Clic aqui para efectuar login ahora” con los datos de login y contrasefia.

Gi k alros Nueva Contrasena

Holal Juan Gomes!
Abajo estan sus nuevos datos de acceso, para efectuar login en la

aplicacion debe clicar en el link fornecido y afiadir los nuevos datos
de acceso.

Login: talytha.dua@dimep.com.br
Contrasefia: INKRE4

Clic aqui para efectuar login ahora

1.3 Cambiar contrasefa

Si asi lo desea, el usuario puede cambiar su contrasefia. Para eso, debe accesar la
opcioén “Cambiar datos de acceso”.

Sera necesario informar el nombre de usuario y la contrasefia actual, asi como la
nueva contrasefia deseada y una confirmacion de esta. Para confirmar, haga clic en la
opcién “Cambiar contrasefia”. Para volver a la pantalla de login, haga clic en “Iniciar
Sesion”.
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Cambiar Contraseiia

Iniciar sesion >>

e Después de la identificacion, el usuario serd encaminado para la pantalla inicial:

‘®Kkairos | R remando o - P AQE | e | (@ ritor - G otmconss -

Fernando Cataldi

Personas Marcaciones Faltas y retrasos Horas Extra Vacaciones y Descansos Escala de horarios Escala de descansos Banco de horas Informes

Todo usuario del tipo normalizado pertenecera al perfil Master, el cual tendra acceso a
todas las funcionalidades del sistema.

El registro de los demas usuarios sera tratado en el transcurso de este manual.
1.4Seleccionar Empresa

En la versidn Pro, es posible seleccionar mas de una empresa.

232 [l DEMO ELIAS

DEMO ELIAS

test=

La lista de empresas sera exhibida. Para cambiar de empresa, basta hacer clic sobre
el nombre de la empresa deseada.

1.5Salir de la Aplicacién
Para salir del sistema, se debe posicionar el mouse sobre el usuario, en la parte

superior derecha de la pantalla. Aparecera la opcion “Salir de la aplicacion”. Haga clic
en esta opcion para salir.
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fcataldi@d... @ Definiciones v

\ Salir de la aplicacion

Después de eso, el usuario regresara a la pantalla de login.

1.6Menu Principal

El menu principal es compuesto por nueve opciones: Personas, Marcaciones, Faltas y
Retrasos, Hora Extra, Vacaciones y Descansos, Escalas de Horarios, Escalas de
Descansos, Banco de Horas e Informes, ademas de los atajos Calculo e
Inconsistencias.

‘ikalros | m Fernando Cataldi ¥ {D B A o = | Personas v | .fcataldi@d‘..v @Deﬁnidoms-

Fernando Cataldi

Personas Marcaciones Faltas y retrasos Horas Extra Vacaciones y Descansos Escala de horarios Escala de descansos Banco de horas Informes
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icono para realizar el download del software Kairos Connect, del manual Kairos, de los
archivos de procedimientos Kairos y del aviso de privacidad.

2. Download Productos

Al accesarlo, el usuario es llevado para la pantalla:

Download - Productos

Pesquisar Productos

Introduzca su biisqueda aqui !

KairosConnect KairosConnect
e P NotifyConnect.zip i e » NotifyConnect.zip s e
.,‘ ~@ \Version 4.2.3.0 Femmaaic 3. .‘" -@ \Version 4.3.0.0 FreEos 3.
& Mas Detalles... & Mas Detalles...

Obs.: usuarios con perfiles registrados podran dar permiso alterando el perfil del
usuario, incluyendo el permiso “Download”.
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3. Calculos Pendientes

Esta rutina permite la visualizacién de los célculos pendientes por Estructura o por
Empleado. También permite efectuar el calculo inmediatamente, haciendo clic en el
botén Calcular.

Calculos pendientes

: . L7 Principal -0
— - Estructuras con calculos pendientes | p
Par empleada Efectuar calculo automatico al ingresar en la
pagina
Calcular

Efectuar célculo automatico al ingresar en la pagina: habilitando esta opcion, el
calculo sera realizado autométicamente al hacer login.
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4. Inconsistencias

4

Esta rutina permite la visualizacion de las marcaciones impares y marcaciones
inusuales, y permite la edicion de los apuntamientos.

Obs.: El sistema exhibe el nimero de divergencias (total de inconsistencias, total
de marcaciones inusuales de todos los periodos existentes en el sistema para
empresa activa.

4.1Inconsistencias
Sera considerada inconsistencia cada dia en el que existan marcaciones impares, es
decir, cuando haya el registro de (una, tres, cinco, siete, nueve, once, trece o quince)

marcaciones.

Obs.: Recuerde que, cuando hay inconsistencias, el sistema no efectia ningun
célculo, de esta forma, no es posible restablecer los eventos.

Inconsistencias
¥ Por tratar o T
Inconsistencias o Mombre de persona, registro de persona.. Buscar
¥ Fernando Cataldi . o I [ [l
o Periodo 05/10/2016 a 09/01/2019 05/10/2016 - 03/01/2015 (Actual) + De: | 05/10/2016 [ Hasta: |09/01/2019 [
rincipal
Buscar
Nombre de la persona Dia Marcaciones

Ningtin date dispenible

o Para seleccionar determinado empleado, informe su nombre o el nimero de
matricula.
En el menu lateral, se puede aplicar el filtro de estructuras, que posibilita visualizar
las listas de funcionarios segun la estructura de la empresa a la que pertenecen.

« Click en “Editar Punto”; enseguida, sera exhibida la pantalla:

Asistencia

Grabar i Generar

Horario : Horario Estandar Cambiar Horario
Regla de ciloulo : Estandar

Periodo: 18/02/2015 El 23/03/2015  De 18/02/2015 El 23/03/2015 (Actual) «

Semana de 17/03/2015 E 23/03/2015

Elias Netto
Principal
Vincular intervalo de iones la obra i intervalo de iones de la obra
@ Asistencia 17/mar 18/mar 19/mar 20/mar 21/mar 22/mar 22/mar
martes midreales jueves Viernes Al domingo lunes
B Faltas y retrasos . . .
#5 Pedidos
« «
() Horas Extras A

% solicitud Hora Extra
A7 Vacaciones y descansos
£ Solicitud Vacadiones

B permiso

B = Contactos e info .
Biometria
[#) Horarios Altemativos

[ Aplicacione Movi
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« A partir de esa pantalla, es posible cambiar horario de expediente y regla de célculo.
« Realice la insercion de las marcaciones faltantes.

Es posible atribuir o desenlazar un intervalo de apuntamientos a las obras. Para eso,
basta informar las fechas y los horarios de inicio y fin, y seleccionar la obra a ser
vinculada, si fuera este el caso.

Atribuir obra E3|| Desvincular obra %]
1 - Obra no Mesico bl
De las: Hasta:
De: Hastz: 16/11/2018 22/11/2018
28/01/2015 03/02/2015
De las: Hasta:
Dias: Hasta:
00:00 23159
00:00 2159

Después de insertar los datos, haga clic en Vincular/Desvincular. Si quiere cancelar la
operacion, haga clic en Cancelar.

En caso de que la opcion Visualizar tipo de marcacion de punto esté seleccionada
en Definiciones — Sistema — Preferencias, serd exhibida una tabla con opciones y
colores segun la tabla que sigue:

Nomenclatura|  Color | Caracteristica
Marcaciones . Son las marcaciones realizadas por el funcionario en
. Marron . P .
via Web el sistema a través de su perfil.
Marcaciones Negro Son las marcaciones realizadas por el funcionario,
Originales importadas del reloj o archivo de texto.
Marcaciones Azul Son las marcaciones informadas manualmente por el
Manuales usuario del sistema.
Marcaciones Son las marcaciones realizadas por el funcionario a
. Turquesa . .
Mobile través de la app mobile.
Marcaciones Son las marcaciones realizadas por el funcionario a
Mobile Offline través de la app y sin conexién con el internet.
Marcaciones Son las marcaciones generadas a través del botén
b Verde " 2 ~ »
Automaticas Generar Asiduidad" o "Intervalo Pre sefialado”.
Marcaciones . Son las marcaciones sefialadas como incoherentes al
. Rojo - ) . .
Indebidas horario de trabajo del funcionario.
Marcaciones . :
. Son las marcaciones vinculadas manualmente a una
vinculadas a
obra.
una obra

Obs.: Los colores Turquesa y Lila seran exhibidos solo para clientes que compraron el

modulo adicional “marcaciones Mobile”.

4.2.

“Marcacion Desusada” significa la cantidad de marcaciones que sean diferentes de las
previstas en el horario de trabajo.

Marcacion Desusada

Ejemplo: Horario de Trabajo: 08:00 -12:00 13:00 - 17:00
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Ejemplo 1 Apuntamientos: 08:00 — 17:01

Ejemplo 2 Apuntamientos: 08:00 - 09:00 - 10:00 - 12:01 - 13:00 - 17:30
Segun los ejemplos arriba, siempre que el funcionario realice menos que 4
marcaciones 0 mas que 4, las marcaciones seran exhibidas en el filtro “Apuntamiento
Inusual’.
En caso de que el funcionario tenga apuntamientos impares (1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, o0 15),
eso sera exhibido en el filtro “Inconsistencias”.

Obs.: La configuracion de pausas debera influenciar en el tratamiento de
visualizacion de estos apuntamientos inusuales, o sea, la base para identificar
apuntamientos inusuales sera el horario de trabajo del funcionario, incluyendo
las pausas.

Marcaciones Desusados

¥ Por tratar 1

e — 1 Mombre de persona, registro de persona.. Buscar

* Fernando Cataldi
. rmanda Carald Periodo 05/10/2016 a 09/01/2019 | 05/10/2016 - 03/01/201 {Actual) + De: | 05/10/2016 ]| Hasta: |0901/2019 [
TINCIp3)

Buscar

Nombere de la persona Dia Marcaciones

Juan Vasgques Editar

1258

Después de efectuadas las alteraciones, haga clic en Grabar Apuntamientos.
4.3 Generar Marcaciones en Dias Divergentes

La opcion “Generar Marcaciones en dias Divergentes”, permite insertar marcaciones en
un dia especifico que contenga marcacion inconsistente (marcacion impar) o inusual
(méas pequefio o més grande que la cantidad real de marcaciones) dentro del horario de
trabajo del funcionario en consonancia con el margen de flexibilidad configurada por el
usuario.

Filtracion lateral: Permitira al usuario la filtracion por "Estructura”, en la que seran

exhibidas todas las estructuras organizacionales existentes permitidas para

visualizacion del usuario en cuestion.

Buscar: Permitira la busqueda de ocurrencias por "Nombre" o “Matricula”.

Periodo: Permitira la seleccion del periodo para mantenimiento, de forma automatica,

es decir, el sistema siempre exhibira el periodo actual abierto como "default". También

permitira la seleccion del periodo para mantenimiento, de forma manual, o sea, el

usuario podréa seleccionar el periodo a ser visualizado [fecha inicio y fecha fin].

Exhibir dias sin marcacion hasta [cantidad_tiempo] minutos antes y hasta

[cantidad_tiempo] minutos después: Este campo tiene la funcionalidad de filtracion

de dias sin marcaciones dentro de un intervalo determinado, o sea, seran exhibidos los

dias en los que habra marcaciones inexistentes dentro del periodo (horas/minutos) pre-

determinado en la configuracién. Como opciones de combobox tenemos los siguientes

campos:

o de la entrada del 1* turno: exhibira horarios dentro de los limites configurados
para la entrada del 1* turno en los horarios tipo "normal" o “repartido”.

o de la salida del 1° turno: exhibira horarios dentro de los limites configurados para
la salida del 1° turno en los horarios tipo "normal" o “repartido”.
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o de la entrada del 2° turno: exhibird horarios dentro de los limites configurados para
la entrada del 2° turno en los horarios tipo "normal" o “repartido”.

o de la salida del 2° turno: exhibira horarios dentro de los limites configurados para
la salida del 2° turno en los horarios tipo "normal" o “repartido”.

o de la entrada del 3° turno: exhibira horarios dentro de los limites configurados para
la entrada del 3° turno en los horarios tipo "normal" o “repartido”.

o de la salida del 3° turno: exhibira horarios dentro de los limites configurados para
la salida del 3° turno en los horarios tipo "normal” o “repartido”.

o de la entrada del 4° turno: exhibird horarios dentro de los limites configurados para
la entrada del 4° turno en los horarios tipo "normal” o “repartido”.

o de la salida del 4° turno: exhibira horarios dentro de los limites configurados para
la salida del 4° turno en los horarios tipo "normal” o “repartido”.

El campo "minutos” permitir4 la insercion en horas y minutos, con limitacion minima de
00:00 y maxima de 06:00, sin embargo la exhibicién default debera ser de 00:05.

El sistema debe contener 3 opciones que deberan reflejar directamente con el campo
arriba. Las opciones seran: "Hora Extra", "Retraso" e "Indiferente".

- Hora Extra, el sistema debe generar s6lo marcaciones que resulten en horas extras,
respetando el campo "minutos”.

- Retraso, el sistema debe generar sélo marcaciones que resulten en retrasos,
respetando el campo "minutos”.

- Indiferente, el sistema debe generar s6lo marcaciones respetando el campo
"minutos”, independientemente si el resultado es hora extra o retraso.

Obs. 1: En caso de que el dia presente el numero de marcaciones igual o mayor
gue el numero de la jornada del horario, el sistema no podra generar ninguna
marcacion.

Si el usuario quiere generar las marcaciones referentes al horario de trabajo,
debera borrar las marcaciones divergentes antes de generarlas.

Obs. 2: El listado de las marcaciones serd realizado sélo en los casos de los
tipos de horarios "Normal" y “Repartido”.

La aplicacion de 1% y 2° turno sera restricta a los horarios del tipo "Normal" y
“Repartido”.

La aplicacién de 1%, 2°, 3°y 4° turno serarestricta al horario del tipo "Repartido".

Generar marcacion en dias divergentes: Seleccione caso quiera generar
marcaciones en dias divergentes. Seleccione una de las opciones abajo:
e SOlo dias con la marcaciéon impar: Generara marcacion sélo en dias con
marcacion impar.
e SOlo dias con la marcacion inusual: Generard marcacion solo en dias con
marcacion inusual.
e Ambos: Generard marcacion en todos los dias con marcacion impar o inusual.

Apagar marcaciones divergentes: Excluira la marcacion impar (divergente)
respetando el filtro de minutos inserido, y al hacer clic en “Grabar”, el sistema insertara
las marcaciones e ignorara la marcacién inconsistente.

Presione Grabar para mantener las alteraciones.
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5. Pedidos

Esta rutina permite la visualizacién, bien como la aprobacion o rechazo de los pedidos
de Hora Extra y Justificaciones de Retrasos y Faltas realizados por los empleados.

5.1. Pedidos Marcaciones

En esta pantalla el gestor podra aprobar o rechazar la solicitacion de la marcacion
insertada por el funcionario a través de la rutina "Solicitud de Apuntamientos”.

Pedidos de Solicitud de Apuntamientos

~ Tratadas o

Marcaciones [} GMDre de peErsona, registro de persona

¥ Por aprobar ~
Periodo: 18022015 - 09/04/2015 (Actual)

Marcaciones o
De: Hasta:

18022015 09/04/2015 Buscar

Fecha
requerimiento

Fecha
Solicitada

Nombre de la persona Marcacion Motiva Horas| Accidn

Mo hay nuevos pedidos

Soélo seran permitidas aprobaciones de marcaciones dentro de periodos abiertos.

La marcacion insertada por el funcionario, después de la aprobacién del gestor, sera
considerada una marcacion igual a una marcacion incluida en el sistema via rutina de
Edicion de punto.

En los casos en que el Gestor no esté de acuerdo con el horario informado por el
empleado, el sistema lo obligara a rechazar la marcacion, pudiendo afiadir una nueva
marcacion o no.

Obs.: La marcacion de punto después de ser aprobada por el gestor pasara a
constar también en el archivo AFDT, como también en el informe Espejo de
Punto de la porteria, en los casos en que la version sea una version de ambiente
BR (Porteria).

5.2. Pedidos Vacaciones

En esta pantalla el gestor podra aprobar o rechazar las vacaciones solicitadas por el
funcionario en la rutina Solicitud de Vacaciones.
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Pedidos de Solicitud de Vacaciones
T Tratadas o

Vacaciones en Dias o Nombre de persona, registro de persona Buscar
¥ Por aprobar 21 Aprobar @ Rechazar

Vacaciones en Dias 21

Replicar
Mombre de la persona | Fecha requerimiento | Fecha Solicitada | Motivo Accion
Mauricio Arrayo Carrillo %%';'3*-"2'3 15 10/04/2015 Vacadones QZL:bajgr

Es posible realizar una investigacion por el nombre o numero de matricula del
funcionario.

Informe la opcién Aprobar o Rechazar. Click en el boton Salvar.

Obs.: Email para aprobacién vacacional - Cuando el usuario (gestor) rechace o
apruebe vacaciones, el usuario (funcionario) vinculado a él, recibira una
notificacion via email informando que las vacaciones fueron aprobadas o
rechazadas por el gestor.

5.3. Pedidos de Faltas y Retrasos

En la pantalla Faltas y Retrasos, podran ser visualizadas y tratadas las Justificaciones
para faltas realizadas por los empleados.

Pedidos de justificacion
¥ Tratadas 0 T
Fattas a Nombre de persona, registro de persona Buscar
Retrasos 0
Periodo 17/02/2016 E1 16/05/2016  17/02/2016 - 16/05/2016 (Actual) ¥ De: | 17/02/2016[%]  Hasta: | 16/05/2016[7]
¥ Por aprobar 0
Faltas 0
Buscar
Retrasos (1]
®
@ Abono Banco de Horas Rechazar Justificacion: = Certificado médico v Horas: 00:00 Horas Justificadas
Replicar
Nombre de la persona Fecha Duracion Motivo Descripcion Horas Justificadas Accion
No hay nuevos pedidos

Se puede realizar una busqueda por periodo, por el nombre o matricula de la persona.
Los pedidos de Justificaciones seran exhibidos abajo.

5.4. Pedidos Hora Extra

En la pantalla Hora Extra, podran ser visualizados y tratados los pedidos de hora extra
de los empleados.
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¥ Tratadas 0
o o Nombre de persona, registro de persona Buscar
¥ Por aprobar 0 . - -
Periodo 17/02/2016 a 16/05/2016  17/02/2016 - 16/05/2016 (Actual) v De: | 17/02/2016[FF]  Hasta: | 16/05/2016[7]
Horas extra L1}
Buscar
®
Aprobar @ Rechazar Horas: | 00:00 Solicitud Hora
Replicar
Nombre de Ia persona Registro Dia Fecha Cntd. HorasMotivo Aprobar Rechazar Cntd.
requerimiento  solicitadas Horas
aprobadas
No hay nuevos pedidos

Se puede realizar una busqueda por periodo, por el nombre o matricula de la persona.
Los pedidos de Hora Extra seran exhibidos abajo. Informe la opcién Aprobar o
Rechazar y la cantidad de horas. Click en el botén Grabar.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 22/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

6. Mensajes

]

Esta rutina permite la visualizacion de los mensajes enviados por DIMEP para los
clientes del sistema Kairos.

Al llegar un nuevo mensaje, surgira un icono numeérico indicando la cantidad de
mensajes. En el ejemplo arriba, un (1) mensaje.

Para visualizar un mensaje, se debe hacer clic en el botén “Leer mensaje”, indicado en
la imagen abajo:

Caja de entrada

Assunto ‘ Data de Envio

Notificagao de E-mail 25/08/2014 10:43:33 Cleer Me@

Una vez visualizado, el mensaje serd guardado en la carpeta “Leidas”, indicada abajo:

Mensajes

No leidas o Cajadeentrada

0
Asunto Fecha de envio

No existen mensajes Por leer
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7. Obras

Personas

AR, Fersonas
() obras

Este registro podra ser vinculado tras una marcacion de punto, con la finalidad de
identificar en cual Obra un determinado empleado esta asignado.

Pestafia Obras

~ Todas las obras Cddigo o descripcidn de fa obra... Buscar
Activada
Desactivada
Finalizada Descripcidn Registro
¥ Remover I  Cambiar I

Para cambiar la obra seleccionada, se debe clicar en el botbn Cambiar. Para excluirla,
se debe hacer clic en Remover.

Para registrar una nueva obra, se debe hacer clic en el botén Adicionar.

Nueva obra
Registro

1
Descripcion

Obra no Mexico|
Observaciones
Estado

Activada -
Obra principal

Sem projeto obra pa

Grabar Cancelar

Registro: Informe el registro numérico de la Obra.

Descripcion: Informe la descripcién de la Obra.

Observaciones: Inserte una observacion para identificar la Obra.

Estado: Seleccione el estado de la obra, que puede ser Activada, Desactivada o
Finalizada.

Obra Principal: Seleccione la obra principal, que sera utilizada para agrupar las demas
obras que formen parte del mismo conjunto.

Después de llenar con los datos, haga clic en Grabar. Si no quiere registrar la obra,
haga clic en Cancelar.
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Pestafia Informes
Resumen por Obra

Ser& generado un informe de obras asociadas a los empleados, organizado por Obra.

Informes

DTN Resumeén por obra
Resumen por empleado Obras:  Obra no Mexico -

Periodo: 05/11/2014 a 04/02/2015  05/11/2014 - 04/02/2015 (Actual) ~

De: Hasta:
05/11/2014 =1 04j02/2015 =

Generar informe

e Seleccione la obra

e Seleccione el periodo

o Enseguida, haga clic en Generar Informe.

e Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estardn las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en esos formatos.

z3 Exportar a PDF i70) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

DI:MEP Informe de proyectos/cbras - por orden de trabajo 04022015 - 11:51
SIETENAS
Empreea:  Empresa Teste Porfugal 2 CHPJI CPF:  T5.361.257/0001-47

Perlodo: 054 112044 hasta 04022085

Obra: Codiga: 1

Resumen por Empleado

Serd generado un informe de obras asociadas a los empleados, organizado por
Empleado.

Informes

Resumeén por empleado

Resumén por obra

Resumén por emple... Nombre de persona, registro de per Buscar

~ Todas las personas R
Despedido . Periodo: 05/11/2014 a 04/02f/2015  05/11/2014 - 04/02/2015 (Actuzl) -

De: Hasta:
05/11/2014 = 4/02/2015 =

Generar informe

* Todos los Grupos.

* Demo Elias
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o Informe el nombre y el nUmero de matricula del empleado;

o Seleccione el periodo;

o Enseguida, haga clic en Generar Informe.

e Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

(zm Exportar a POF i75) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

04/02/2015 - 11:43

D' MEp Informe de proyectos/obras - por orden de trabajo

Empresa: DEMO ELIAS CNPJ/CPF: DMPO81020Hx4
Periodo:  05/11/2014 hasta 04/022015

Mome:  Elias Nechar Netio Estrutura organizacional:  Principal

Codigo:_1
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8. Dashboard

flaviomm... »

;ﬂ. Pessoas
@ Obras

En esta pantalla seran exhibidas las novedades de cada version del Kairos, y en ella
también serd posible enviar sugerencias acerca del software para posibles mejorias,
utilizando el campo Envienos su sugerencia.

Dashboard

Abrir médulo personas >>
NOVEDADES KAIROS 2.9.10 Versiones anteriores Envienos su sugerencia
Asunto

Escriba su mensaje aqui...

No mestrar esta pantalla para abrir. Entrar directamente al médulo persenas

Por default, esta es la pantalla inicial del Kairos. Si quiere que, al entrar, el programa
vaya directamente al médulo Personas, seleccione la opcién No mostrar esta pantalla
para abrir. Entrar directamente al médulo personas.

Definiciones | Sistema

Usuarios Preferencias
Perfiles m Sociedad
Preferendas

. v Ver lo tipo de marcacién de punto con leyenda en lfa pantalla de edicion de punto del Empleado

Campos Adicionales g 3
v Ver lo tipo de marcacion de punto con leyenda en el Informe de Punto del Empleado

r\/ No mostrar la pantalla Panel de Control para abrir. Entrar directamente al moédulo personas I

V| Permite cambiar asistencia inconsistente

Intervalo de tiempo para actualizar el listado de control de la Fuerza Laboral

2 min

Grabar
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9. Definiciones

La pestafia Definiciones es responsable por 6 (seis) funcionalidades:

9.1. Sociedad

Sociedad

Sucursales

Estructura Organizacicnal
Grupos

Puestos

Justificacicn

Eventos

Tipos de Permisos

9.1.1 Sociedad

Aqui podran ser visualizadas las empresas registradas en el sistema.

Sociedad #® Nueva Sociedad

Pesquisar por razde social ou cddigo Buscar
Reglstro| Mombre de la Sociedad RFC
5 DEMO ELIAS DMPO81020HX4

Se puede buscar a una empresa a través de su descripcion o registro.

Socedad

Para registrar una nueva empresa, haga clic en el botén Nueva Sociedad. Surgira la
pantalla abajo:
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Nueva Sociedad

Ramo o2 @ Adnidac AGRICLLTURA, GANADERIA, CAZA Y ACTIVIDADES CONEXAS Y

Registro: Informe el registro numérico de la empresa (maximo 04 caracteres).
Teléfono: Informe el teléfono de la empresa (Maximo 20 caracteres).

Nombre de la Sociedad: Informe el nombre de la empresa (maximo 80 caracteres).
RFC: Informe el nimero del RFC.

Ramo de la Actividad: Informe el ramo de actividad de la Sociedad.

Direccion: Informe la direccion de la empresa (maximo 200 caracteres).

Ciudad: Informe la ciudad donde la empresa esta localizada (maximo 80 caracteres).
Pais: Informe el pais donde la empresa esta localizada (maximo 50 caracteres).

URL: Si existe, informe la web de la empresa (maximo 200 caracteres).

Email: Si existe, informe el correo electrénico de la empresa. Formato ‘x@x.x’ (maximo
80 caracteres).

Numero méaximo de digitos para el registro de empleados: Informe cual es el
namero maximo de digitos en los registros.

Ao de inicio: Informe el afio del inicio de la Sociedad.

Dia de Apertura del Periodo: Informe la fecha en que el periodo sera abierto.

Huso: Informe en cual Huso Horario la Sociedad esta.

Horario de Verano: Indique si el reloj debe ajustarse al horario de verano.

Inicio Horario de Verano: Introduzca la fecha de inicio del horario de verano.

Fin de Horario de Verano: Introduzca la fecha de finalizacién del horario de verano.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 29/316




Kairos DFMED

SISTEMAS

Clave Kairos Connect: Introduzca el codigo de seguridad generado automaticamente
por Kairos Connect partir de la version 4.0.0 o superior. El objetivo es limitar la
conexion del Kairos Connect con la empresa. No se requiere que la clave sea
registrada en el Kairos, pero si es registrada, se valida con la clave del Kairos Connect.

FA Configuracio Kairos Connect - 4.0.0
" E r.-': iri
.' k dimep
alros.
i Controle Servigo
Ik | Parar | EettriEen | I~ Inicializar com o \Windows

Confi S0 IP Kairos Ci NewPaoint Chave de Seguranga
( | IP Kairos |127,DUD,DDD,UDW —‘ ’]Ecsmzsnczsscw1630F|Es‘m50005013
[~ Status do Servigo Web Comunicagao do Religio

Conectado Testar Servigo | ’7 Status

Logotipo Personalizado: posibilita el usuario seleccionar el logotipo de la empresa
que sera exhibido en los informes.

Obs.1: El sistema permite que sean seleccionadas imagenes con hasta el maximo
de 60K. Laresolucion ideal del logotipo es 160 x 74 pixels.

Obs.2: Esta alteracion cambiara el logotipo de todos los informes del sistema.

Obs. 1. Los campos son obligatorios, excepto “Ramo de la Actividad”, “Pais”,
“URL”, “Email”, “Namero maximo de digitos para el registro de empleados”,
“Ano de inicio”, “Huso”, “Horario de Verano” y “Clave Kairos Connect”.

Obs. 2: Los campos “Nombre de la Sociedad”, “RFC”, “Direccion” y “Ramo de la
actividad” seran exhibidos en el informe de punto de los empleados.

Obs. 3: Los campos “Nombre de la Sociedad” y “RFC” no podran ser
cambiados.

Después de llenar con las informaciones, haga clic en Grabar para adicionar la
empresa. Si no la quiere agregar, haga clic en Cancelar.

Es posible cambiar una empresa haciendo clic en el botén Cambiar.

Sociedad + Nueva Socedad
Y
Buscar
Registro Nombre de la Sociedad RFC
1085 Fernando Cataldi 555555555555555

9.1.2 Sucursales

Aqui podran ser visualizadas las sucursales registradas en el sistema.

Sucursates =

Buscar

Registo | Desdipén

1 DIMEP SISTEMAS SA DE CV

Se puede buscar una sucursal a través de su descripcidn o registro. Para adicionar una
filial, se debe hacer clic en el boton Adicionar.
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Nueva Sucursal

Grabar Cancelar
Registro: 0
Teléfono:

Nombre de la
Sucursal:

RFC:
Direccion:
Ciudad:
Pais:
URL:
Email:
Huso: Utc -6 v

Horario de verano:

Inicio horaric de D

verano:

Fin de horario de
verano:

(3

Clave Kairos Connect :

Grabar Cancelar

Registro: Informe el registro numérico de la sucursal (maximo 04 caracteres).
Teléfono: Informe el teléfono de la sucursal (Maximo 20 caracteres).

Nombre de la Sucursal: Informe el nombre completo de la sucursal (maximo 80
caracteres).

RFC: Informe el niumero del RFC.

Direccién: Informe la direccién de la sucursal (maximo 200 caracteres).

Ciudad: Informe la ciudad donde la sucursal estéa localizada (maximo 80 caracteres).
Pais: Informe el pais donde la sucursal esta localizada (maximo 50 caracteres).

URL: Si existe, informe la web de la sucursal (maximo 200 caracteres).

E-mail: Si existe, informe la direccion de email de la sucursal. Formato ‘x@x.x’ (maximo
80 caracteres).

Huso: Informe en cual Huso Horario la sucursal esta.

Horario de Verano: Indicar si el reloj debe ajustarse al horario de verano.

Inicio Horario de Verano: Introduzca la fecha de inicio del horario de verano.

Fin de Horario de Verano: Introduzca la fecha de finalizacion del horario de verano.
Clave Kairos Connect: Introduzca el cédigo de seguridad generado automaticamente
por Kairos Connect partir de la version 4.0.0 o superior. El objetivo es limitar la
conexion del Kairos Connect con la empresa. No se requiere que la clave sea
registrada en el Kairos, pero si es registrada, se valida con la clave del Kairos Connect.
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Obs.: Los campos son obligatorios, excepto “Pais”, “‘URL”, “Email”, “Huso”, “Horario
de Verano”y “Clave Kairos Connect”.

Después de llenar con las informaciones, haga clic en Grabar para adicionar la filial. Si
no quiere agregarla, haga clic en Cancelar.

Es posible cambiar una sucursal haciendo clic en el botbn Cambiar. Para excluir, haga
clic en Remover.

« La Sucursal fue creada con éxito ‘
Buscar

Registro Descripcion

9985 99 X r I # Cambi l

9.1.3 Estructura Organizacional

Este registro es responsable por la insercion y edicion de las Estructuras
Organizacionales (Departamentos) existentes en la empresa. Esas Estructuras
Organizacionales seran vinculadas a las personas (funcionarios).

9.1.3.1 Crear

Estructura Organizacional

Selecione una empresa: |~ DEMO ELIAS

Registrar por descripcion o cédigo Buscar

Descripdion [ Registro Centro de costo El E2

Descripcion: Informe la descripcion de la estructura organizacional (Maximo 30
caracteres).

Registro: Informe el registro numérico de la estructura organizacional. Normalmente se
rellena con el registro del centro de costo del departamento (Maximo 09 caracteres).
Centro de Costo: Informe el centro de costo del departamento, si existe. Este campo
no es obligatorio.

E 1/E 2: Campos adicionales que pueden ser registrados en el item Campos
Adicionales en el menu Sistema.

Después de llenar los campos, haga clic en el boton “Adicionar”.

Si existe una estructura con el registro informado, sera exhibido el mensaje:

|:ﬂ: Ya existe una Estructura Crganizacional con esa desoripcion |

De lo contrario, sera exhibido el siguiente mensaje:

o La Estructura Organizacional fue creada con éxito
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9.1.3.2 Seleccione Una Empresa

Estructura Organizacional

Selecione una empress:

Registrar por desoripoion o codigo Buscar

Descripoidn Registro Centro de costo

Haciendo clic en el boton indicado arriba, sera exhibida una lista con los nombres de la
empresa matriz y de las sucursales.

| pEMOELIAS |

Empresa Matriz
DEMO ELIAS

Empresas Filial
DIMEP SISTEMAS 54 DE CV

Al seleccionar una de ellas, sera exhibida la estructura organizacional de esta empresa,
como en el ejemplo abajo.

Selecionz unz empress:  DIMEP SISTEMAS SA DE CV

Descripciin Registro Cantro de costo

Principsl 5
|—Sucr:a i

9.1.3.3 Remover

Haga clic en el botobn Remover para excluir la estructura organizacional.

h»f;.zm

El siguiente mensaje sera exhibido:

Remover B3

A (Usted estad seguro que desea
remover la Estructura?

Remover Cancelar

Si no existen vinculos con la estructura organizacional a ser excluida, el sistema emitira
el siguiente mensaje y efectuara la exclusion.
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Si existen vinculos con la Estructura Organizacional a ser excluida, el sistema emitira el
mensaje “Estructura Organizacional vinculada, no fue posible remover” y no efectuara
la exclusion.

9.1.3.4 Cambiar

Haga clic en el botbn Cambiar para cambiar la estructura organizacional.

«[=+]t]+ [ x

Realice la alteracion y dale clic en el botbn Cambiar como muestra la imagen.

Cresscripcion Registro Centro de costo

Después de la alteracion de la estructura organizacional, el siguiente mensaje sera
exhibido:

9.1.3.5 Buscar

La busqueda podra ser efectuada a través del Registro o Descripcion de la Estructura
Organizacional.
Seleccione e informe el filtro a consultar y dale clic en el botén Buscar.

Registrar por desoripdion o codigo Buscar

Si el sistema encuentra el registro deseado, el programa exhibira el siguiente mensaje:

Busca ]

A Fus encontrado 1 registro

9.1.4 Grupos

Esta opcion es responsable por la insercién y edicion de los Grupos y de agrupar
empleados. Esos grupos seran vinculados a los empleados de la empresa.

9.1.4.1 Crear

Grupos

Registrar por descripcian o cadigo Buscar

Registro Descripcion
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Registro: Informe el registro numérico del grupo (Maximo 09 caracteres).
Descripcion: Informe la descripcidon del cargo (Maximo 30 caracteres).
Observamos que todos los campos son obligatorios.

Para grabar el registro, haga clic en el boton Adicionar.

Si no hay un registro con la informacién insertada, sera exhibido el siguiente mensaje:

«” El Grupo fue creado con éxito

Si hay algun registro con la informacion insertada, sera exhibido el siguiente mensaje:
“Ya existe un Grupo con el registro insertado” o “Ya existe un Grupo con esa
descripcion”.

9.1.4.2 Remover

De acuerdo con el destaque en rojo abajo, haga clic en el boton Remover para excluir
el grupo.

Administrativos # Cambiar

El siguiente mensaje sera exhibido:

Remover ]

A (Usted estd seguro que desea
remover el Grupo?

Remover Cancelar

En caso de que no existan vinculos con el Grupo a ser excluido, el sistema emitira el
siguiente mensaje y efectuara la exclusion.

«” El Grupo fue removido con éxito

En caso de que existan vinculos con el Grupo a ser excluido, el sistema emitira el
siguiente mensaje “Grupo vinculado, no fue posible remover’ y no efectuara la
exclusion.

9.1.4.3 Cambiar

De acuerdo con el destaque en rojo abajo, haga clic en el boton Cambiar para cambiar
el grupo.

Administrativos

Realice la alteracion y haga clic en el boton Cambiar como muestra la imagen.

Registro | Descripddn

1 Administrativos & Cambiar
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Después de la alteraciéon del grupo, el siguiente mensaje sera exhibido:

9.1.4.4 Buscar

La busqueda podra ser efectuada a través del Registro o Descripcion del Grupo.
Seleccione e informe el filtro a ser consultado y haga clic en el boton Buscar.

Registrar por descaipcion o codigo Buscar

Si el sistema encuentra el registro o descripcién deseada, el programa exhibira el
siguiente mensaje:

Busca %]

A Fue encontrado 1 registro

9.1.5 Puestos

Este registro es responsable por la insercidn y edicion de los Puestos existentes en la
sociedad. Esos puestos seran vinculados a las personas (empleados) de la sociedad.

9.1.5.1 Crear

Puestos

Registrar por descripcion o cddigo Buscar

Registro Descripcion

Ningun dato disponible

Registro: Informe el registro numérico del Puesto (Maximo 09 caracteres).
Descripcién: Informe la descripcion del puesto (Maximo 30 caracteres).
Observamos que todos los campos son obligatorios.

C 1/C 2: Campos adicionales que pueden ser registrados en el item Campos
Adicionales en el menu “Sistema”.

Para grabar el registro, haga clic en el botén Adicionar.

Si no hay ningun registro con la informacion insertada, sera exhibido el siguiente
mensaje:

o El Puesto fue creado con éxito
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Si hay algun puesto con la informacién insertada, sera exhibido el siguiente mensaje:
“Ya existe un Puesto con el registro insertado” o “Ya existe un Puesto con esa
descripcion”.

9.15.2 Remover

Haga clic en el boton Remover para excluir el grupo.

Administrati X rRemover I # Cambiar I

El siguiente mensaje sera exhibido:

Remover (%]

A (Usted esta seguro que desea
remover el Puesto?

Remover Cancelar

Si no existen vinculos con el Puesto a ser excluido, el sistema emitira el siguiente
mensaje y efectuara la exclusion.

«” El Puesto fue removido con éxito

Caso existan vinculos con el Grupo a excluir, el sistema emitird el siguiente mensaje
“Grupo vinculado, no fue posible remover” y no efectuara la exclusion.

9.1.5.3 Cambiar

Haga clic en el boton Cambiar para cambiar el grupo.

Administrati X rRemover I # Cambiar I

Realice la alteracién y haga clic en el boton Cambiar:

? Puesto Editado con éxito

9.1.5.4 Buscar

La busqueda podra ser efectuada a través del Registro o Descripcion.
Seleccione e informe el filtro a consultar y haga clic en el botén Buscar.

Registrar por desoripcion o codigo Buscar
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9.1.6 Justificacién

Este registro es responsable por la insercion y alteracion de las justificaciones de
anticipo, descuento o inconsistencia del sistema.
9.1.6.1 Crear

Para crear una Justificacion, haga clic en el boton Adicionar.

Nueva Justificacion

Nueva Justificacion

Envio:

® Enviar banco de horas
Enviar hoja

Nueva Justificacion

Graba Ca la Grabar Cancelar
ra r ncelar
Grabar Cancelar
Registro: | @
Registro: o
Descripaion: Registro: |0
Descripcidn:
Tipo de justificacién: | Desconto ¥ Descripdon:
Tipo de justificacign: ~ Rendimiento &

Tipe de justificacidn:

Envio: Enviar banco de horas
Enviar hoja Codigo del proceso: | Faltas - Envio: = 0 de horas
Cédigo del proceso;  |Horas a Trabajar SrEEs Acreditar DSR - . [Foras 2 Trabaar
o utilizada para empleado o gestor Cadigo del proceso:
Opdanes: I Contar como horas trabajadas
Grabar Cancelar
Grabar Cancelar Grabar Cancelar

Inconsistencia -

Registro: Informe el registro numérico de la Justificacion.
Descripcion: Informe la descripcion de la Justificacion.

Tipo de Justificaciéon: Seleccione el tipo de la justificacién. Podra ser seleccionado
Rendimiento, Descuento o Inconsistencia.

Rendimiento

Tipo de justificacion:

Envio:

Caodigo del proceso:

Opciones:

Rendimiento ¥

Enviar banco de horas
Enviar hoja

Sin remuneracion

Cuando seleccionado rendimiento, la justificacion podra ser lanzada en dias que hay
horas extras. Esas horas podran ser:

Enviadas para Hoja: Las horas extras seran exhibidas en el informe de punto con la
justificacion, ejemplo ‘Hora extra Autorizada’.

Enviadas para Banco de Horas: Las horas extras seran enviadas como créditos en el
banco de horas.

Sin remuneracién: Seleccione para que no haya remuneracion.
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Descuento
Tipo de justificacion: Descuento v
Envio: Enviar banco de horas
Enviar hoja
Codigo del proceso: -
Opciones: Com remuneracior
Contar como horas trabajadas

Cuando seleccionado descuento, la justificacion podra ser lanzada en dias que hay
faltas y retrasos. Esos eventos podran ser:

Enviados para hoja: Seran exhibidos en el informe de punto y podran ser abonados.
Enviados para banco de horas: Los eventos seran convertidos en débitos en el
banco de horas.

Tipo de Justificacion Informe de Absentismo: Este parametro sera considerado en
el informe de Absentismo. En caso que el parametro no sea llenado, las justificaciones
no son consideradas en el indice del informe de absentismo (Servicio Externo, por
ejemplo).

Codigo del proceso: Seleccione el codigo del proceso de la némina que sera
vinculado a esta justificacion.
Opciones:

Abonar Falta — seleccionada, realiza el abono del dia de falta del funcionario.

Abonar retraso - seleccionada, realiza el abono del retraso del funcionario.

Abonar DSR - seleccionada, realiza el abono del DSR que sera descontado del
empleado en la falta o en el retraso si es configurado en la regla de calculo.

Falta Abonada - seleccionada, realiza el abono del dia de falta abonada del
empleado.

Retraso Abonado- seleccionada, realiza el abono del retraso abonado del
empleado.

DSR Abonado - seleccionada, realiza el abono del DSR abonado que sera
descontado del empleado en la falta o en el retraso si es configurado en la regla de
calculo.

Inconsistencia

Tipo de justificativa:

Envio:

T

viar folha

Cuando seleccionado el tipo Inconsistencia, la justificacion podra ser lanzada los dias
en que hubo marcaciones impares.

Recordando que, cuando hay inconsistencias, el sistema no efectda ningun célculo, de
esta forma, no es posible reajustar a los eventos.

Después de efectuar el término de insercion de los datos, haga clic en el botén
“Grabar”. Siendo asi, sera exhibido el siguiente mensaje:
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o” La Justificacion fue creada con éxito

Para cancelar la insercion, haga clic en el boton Cancelar.

9.1.6.2 Remover

De acuerdo con el destaque en rojo abajo, haga clic en el boton Remover para excluir
el cargo.

Atestado Médico X Remover I # Cambiar I

El siguiente mensaje sera exhibido:

Remover B3

A (Usted esta seguro que desea
remover la Justificacion?

Remover Cancelar

Caso no existan vinculos con la Justificacion a excluir, el sistema emitird el siguiente
mensaje y efectuara la exclusion.

w* A Justificadon Fue removido con éxito

Caso existan vinculos con la Justificacion a excluir, el sistema emitird el mensaje
“Justificacion vinculada, no fue posible remover” y no efectuara la exclusion.

9.1.6.3 Cambiar

De acuerdo con el destaque en rojo abajo, haga clic en el botén Cambiar para cambiar
la Justificacion.

Atestado Médico X Remover I # Cambiar I

Realice la alteracion y haga clic en el botén Cambiar.
Después de la alteracion de la Justificacion, el siguiente mensaje sera exhibido:

w* lustificacion Editada con éxito

9.1.6.4 Buscar

La busqueda podra ser efectuada a través del Registro o Descripcion de la
Justificacion.
Seleccione e informe el filtro a consultar y haga clic en el boton Buscar.

Registrar por desoripdon o codigo Buscar
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9.1.7 Eventos

Este registro es responsable por la insercion y alteracion de los eventos del sistema.

Definiciones | Sociedad
Sucursales
ErE @ Registrar por descripdén o cédigo Buscar
Grupas Registro  Descripddn Evento némina
Puestos 1 Horas a Trabajar i
Justhicacién 2 Horas DER 2
Eventos
3 Trabajo Nocturno 3
Tipos de Perm
4 Horas Extra al 50% 4

9.1.7.1 Crear
Para crear un Evento, haga clic en el boton Adicionar.

Registro: Informe el registro del evento (este campo es Alfanumérico).

Descripcion: Informe la descripcion del evento.

Evento Némina: Informe el registro del evento que sera enviado en la integracién con
la hoja de pago (este campo es Alfanumérico).

Porcentaje: Informe la porcentaje del evento.

Tipo: Informe si el evento se trata de un Crédito (Provento) o Débito (Descuento),
Subsidio Refeccion Crédito/Débito, Adicional de Turno, Adicional Nocturno,
Vacaciones, Boleto de la Comida, Intervalo, Entre dia, Horas Trabajadas en el dia de
fiesta, Banco de Horas Crédito Consolidado o Banco de Horas Deuda Consolidado.
Identificador de Exportacion — Informe el registro del INFOTIPO del programa de
salarios correspondiente a la baja médica.

Exportar para nOmina: Seleccione esta opciobn caso desee que el evento sea
exportado para integracion de la Exportacion para Salarios.

Nuevo Evento

Grabar Cancelar
Registro: |0
Descripcion:
Evento ndmina:
Porcentaje (%): |0
Tipo: | Debito v
Identificador de

exportacion:

Exportar para némina:

Grabar Cancelar

Para salvar el Evento, haga clic en el boton Grabar.

Si no hay ningun registro con la informacion insertada, sera exhibido el siguiente
mensaje:
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rm

| Evento fue creado con éxito

4

Si hay algun registro con la informacion insertada, sera exhibido el siguiente mensaje:
“Ya existe un Evento con el registro insertado” o “Ya existe un Evento con esa
descripcion”.

9.1.7.2 Remover

De acuerdo con el destaque en rojo abajo, haga clic en el boton Remover para excluir
el cargo.

1 Atestado Médico X Remover I # Cambiar I

El siguiente mensaje sera exhibido:

Remover ]

A (Usted esta seguro que desea
remover el Evento?

Remover Cancelar

Caso no existan vinculos con el Evento a excluir, el sistema emitird el siguiente
mensaje y efectuara la exclusion.

«” El Evento fue removido con éxito

Caso existan vinculos con el Evento a ser excluido, el sistema emitira el mensaje
“Evento vinculado, no fue posible remover” y no efectuara la exclusion.

9.1.7.3 Cambiar

De acuerdo con el destaque en rojo abajo, haga clic en el boton Cambiar para cambiar
el Evento

i Atestado Médico ¥ Remover I # Cambiar l

Realice la alteracion y haga clic en el botén Cambiar.
Después de la alteracidon del Evento, el siguiente mensaje sera exhibido:

«” Evento Editado con éxito

9.1.7.4 Buscar

La busqueda podra ser efectuada a través del Registro o Descripcion de la
Justificacion.
Seleccione e informe el filtro a consultar y haga clic en el boton Buscar.
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Registrar por descripcian o oodigo Buscar

9.1.8 Tipos de Permisos

Este registro es responsable por la insercion y alteracion de los tipos de Permisos.

Tipos de Permisos

Registrar por descripcidn Buscar
Registro Descripdan
1 Eliminacién

9.18.1 Crear

Para crear un Permiso, se debe hacer clicar en el botén Adicionar

Nuevo Tipo de Permiso

Grabar Cancelar
Registro: |0

Descripdan;

Grabar Cancelar

Registro: Informe el registro del permiso.
Descripcion: Informe la descripcidén del permiso.
Para grabar el permiso, haga clic en el botén Grabar.

Si no hay ningun registro con la informacion insertada, sera exhibido el siguiente
mensaje:

«” El Tipo de Permiso fue creado con éxito

Si hay algun registro con la informacién insertada, se exhibira el siguiente mensaje: “Ya
existe un tipo de permiso con el registro insertado”.

9.1.8.2 Remover

De acuerdo con el destaque en rojo abajo, haga clic en el boton Remover para excluir
el tipo de permiso.

| Eliminacidn ‘ X Remover |l # Cambiar I

El siguiente mensaje sera exhibido:
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Remover %]

A (Usted esta seguro que desea
remover el Tipo de Permiso?

Remover Cancelar

Caso no existan vinculos con el Tipo de Permiso a excluir, el sistema emitira el
siguiente mensaje y efectuard la exclusion.

«” El Tipo de Permiso fue removido con éxito

Caso existan, sera necesario remover los vinculos antes de efectuar la exclusion.
9.1.8.3 Cambiar

De acuerdo con el destaque en rojo abajo, haga clic en el boton Cambiar para cambiar
el tipo de permiso.

Realice la alteracién y haga clic en el boton Cambiar.
Después de la alteraciéon del Tipo de Permiso, el siguiente mensaje sera exhibido:

‘\4’ Tipo de Permiso Editado con éxito |

9.1.8.4 Buscar

La busqueda podré ser efectuada a través de la Descripcion del Tipo de Permiso.
Seleccione e informe el filtro a consultar y haga clic en el boton Buscar.

Registrar por desoripion o codigo Buscar

9.1.9 Transferencia de Personas

Permite realizar la transferencia del registro de un empleado, de la empresa registrada
para otra empresa. Por default, usuarios con perfii PRO o Gestor, podran utilizar la
rutina.

Motivos para no ocurrir la Transferencia

» Si hay duplicidad de matricula o tarjeta, el sistema debera notificar el usuario
que hay campos duplicados.

» Si hay duplicidad de PIS el sistema debera notificar al usuario que existe PIS
duplicado, no realizando el proceso de transferencia.

» Si el funcionario tiene banco de horas abierto, el sistema debera notificar al
usuario a través de una observacion que existen funcionarios con saldo en
banco de horas y que este sera cerrado.
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» El sistema debera validar si en el momento de la transferencia el célculo de los
apuntamientos fueron realizados, caso no lo haya hecho, debera quedarse
pendiente para realizacion.

» EIl sistema debera validar si en el momento de la transferencia el funcionario
esta con status de suspendido o en vacaciones, si estd, la transferencia también
sera concluida hasta la remocioén o finalizacion de este status.

» Cuando el funcionario se transfiere, los datos de asociacion del reloj seran
totalmente perdidos.

Transferencia de Personas entre Sociedades

Nombre de persona, registro de persona... Buscar
® Sociedad Estructura Horario Regla Fecha de la Transferencia Motivo

v v v v | 16/08/2016 =) v
Replicar
Nombre Sociedad Estructura Horario Regla Fechadela Motivo Registro Tarjeta
Transferencia
Maria Silva v v - v | | 16/08/2016[7 v 45 45
Grabar

El sistema va a exhibir todas las empresas en el campo “Sociedad”, excepto la
empresa en que el usuario inicio sesion.

Después de la ejecucién de la busqueda de funcionarios y seleccion del campo
“Empresa”, el sistema exhibira en los campos destino los siguientes vinculos:

Estructura: seleccione la estructura para empresa destino.

Horario: seleccione el horario para empresa destino.

Fecha de la Transferencia: exhibira la fecha actual.

Motivo: seleccione el motivo de la transferencia.

Matricula: exhibird la matricula actual del funcionario, pudiendo ser cambiada para
transferencia.

Obs.1: La “Fecha de la Transferencia” y “Motivo de la Transferencia” seran los mismos
para los campos “Fecha de Demision” y “Motivo de la Transferencia” de la empresa
actual.

Obs.2: La “Fecha de Admisidn” del funcionario transferido sera un dia posterior a la
fecha de la transferencia, debido a las convenciones legales que no cualifican a un
funcionario trabajar en dos empresas al mismo tiempo, pero de acuerdo con la Porteria
2072/2013 la fecha de admisién, transferencia y demisién deben ser las mismas.

Obs.3: Después de la transferencia, los funcionarios activos pasaran para el menu de
filtracion de funcionarios desligados caso la transferencia haya tenido éxito.

Después de la ejecucion de la transferencia sera exhibido un archivo con el status de la
transferencia, informando “Suceso” o “Error” y en este caso, el motivo.
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9.2. Relojes
9.2.1. Configuraciones del Reloj

Este registro es responsable por la insercion y edicion de las configuraciones del Reloj.
Para incluir a una nueva configuracion, haga clic en el boton Adicionar.

Modelo: Seleccione el modelo del equipamiento.

Registro: Informe el nimero del reloj.

Descripcion: Informe una descripcion para el equipamiento, en general el local que él
controla.

Configuracion de Acceso: Permite diferenciar la marcacion de punto utilizando
funcién en el mismo reloj.

Reloj Controla Acceso: Activada esta opcion, todas las marcaciones realizadas por el
funcionario seran consideradas como acceso, y no siendo consideradas como registro
de punto, exhibe la opcion A, caso desactivada, exhibe la opcién B.

A — Considerar marcaciones dentro del mismo minuto: activada esta opcion, al
realizar la importacion, el reloj colectara todos los registros realizados en el equipo de
acceso dentro del mismo minuto. Desactivada, el sistema rechazara las marcaciones
de acceso dentro del mismo minuto.

B — Considerar la primera marcacion del dia como acceso: cuando el usuario
seleccione esta opcion, al realizar la importacion del reloj, la primera marcacion
realizada por el funcionario sera considerada como una marcacion de acceso, es decir,
esta misma marcacion serd rechazada para los registros de punto, siendo considerada
solo como acceso.

GSM: active esta opcion si su configuracion y equipo utilizan la comunicacion con
modem GSM.

IP del Servidor GSM: informe la direccion IP del Servidor GSM. (Siempre sera el IP del
ordenador donde el Kairos Connect sea instalado.)

Puerta del Servidor GSM: informe el numero de la puerta de conexién GSM liberada
en la maquina donde el Kairos Connect esta instalado.
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BioPoint Il / Micro Point XP - Exportacién

Nueva Configuracion del reloj Nueva Configuracion del reloj

Mocess

Ragstio: |o Regstra: |G

Decoripodn Desoripodn

Configuracién de acceso Configuracién de acceso

Relcl comrols acoeso Reicl controte

Registro: Informe el numero del reloj.

Descripcion: Informe una descripcion para el equipamiento, en general el local que él
controla.

Registra Acceso Bloqueado: informe si el reloj debe registrar los accesos
bloqueados.

Tipo de Accionamiento: Informe si el reloj realiza accionamientos (puerta, torniquete).
Tasa de Muestreo: En este campo debe ser colocado un valor numérico que varie
entre 0 a 100%. Esta tasa de muestreo servira para seleccion aleatoria de las tarjetas
gue sean leidos por el reloj, con la finalidad de sorteo para revista.

Tiempo de Accionamiento: En este campo debera ser informado el tiempo que
algunos tipos de accionamientos tendran que quedar activados. Pueden variar entre
0,00 hasta 9,99 segundos. Son utilizados para tipos de accionamientos que controlan
cerraduras o cancelas.

Terminal Activada: Seleccione si la terminal esta activada o no.

Configuracién de Funcién: Vincule una configuracion para el reloj.
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Tipo de Lectura (opcién disponible sélo para equipamiento modelo BioPoint Il):
Primer Lector: Cuando el equipo posee lectura biométrica, seleccione para que la
digital sea solicitada en el primer lector, si hay.

Segundo Lector: Cuando el equipamiento posee lectura biométrica, seleccione
para que la digital sea solicitada en el segun lector, si hay.

Face

Nueva Configuracion del reloj

Grabar Cancelar

BioPaint II - Sensor 3

Micro Point Exportac3o
® Face

Biolite

FaceAccess

PrintPoint LT

Biolite NG

Smart

Modelo:

Registro: |0

Descripcion:
Configuracion de acceso

Reloj controla acceso:

Considerar |a primera marcacion
del dia como acceso:

Importar solamente
registro de punto:

Registrar acceso
bloqueado:

Configuracion: @ 1lparal
1paraN

Grabar Cancelar

Registro: Informe el numero del reloj.
Descripcion: Informe una descripcion para el equipamiento, en general el local que él
controla.
Configuracién:
1 para 1: configura el equipo para aceptar el registro via Digital después del
usuario informar via teclado o tarjeta su nimero de matricula.
1 para N: configura el equipo para aceptar el registro via Digital sin el uso de
tarjeta o teclado.
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BioLite

Nueva Configuracion del reloj

Grabar Cancelar

BioPoint II - Sensor 3
Micro Point Exportac3o
Face
® Biclite
FaceAccess
PrintPoint LT
Biolite NG
Smart

Modelo:

Registro: [0

Descripcion:
Configuracion de acceso
Reloj controla acceso:

Considerar |a primera marcacion
del diz como acceso:

Importar solamente
registro de punto:

Registrar acceso
bloqueado:

Vérsion de firmware: LTETY
Varsian de |a plantilla: 5.0
® 10.0

Grabar Cancelar

Registro: Informe el nimero del reloj.
Descripcién: Informe una descripcion para el equipamiento, en general el local que él

controla.
Version del Equipamiento: Seleccione la version del equipamiento, pudiendo ser TFT

o0 BW.
Version de la Plantilla: Informe la versién del template, pudiendo ser 9.0 o 10.0.
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Face Access

Nueva Configuracion del reloj

Grabar Cancelar

BioPoint II - Sensor 3
Micro Point Exportacao
Face
Biolits
® FaceAccess
PrintPoint LI
Biclite NG
Smart

Modelo:

Registro: 0

Descripcion:
Configuracion de acceso

Reloj controla acceso:

Considerar la rrxmera marcacion
del dia como acceso:

Importar solamente
registro de punto:

Registrar acceso
bloqueado:
Servidor IP:

Puerto del servidor: | 5000

Clave de cifrado: | 0000000000-0000000000-0000000000-00000000(

Registro de datos Energia Autenticidad Seguridad Otro

Idioma: iportugués v

I |
Volumen: ‘0 v

Grabar Cancelar

Servidor IP: informe el IP del servidor.

Puerta del Servidor: informe la puerta del servidor.

Clave de Cifrado: informar la clave de cifrado que estd configurada en el
eguipamiento.

Pestafa Basico

Registro de datos Energia Autenticidad Seguridad Otro

Idioma:  Porugués +

Volumen: g -

Grabar Cancelar

Idioma: Seleccione el idioma a ser utilizado, pudiendo ser Portugués (PTBR) o Inglés.
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Volumen: Seleccione el volumen deseado, de 0 a 10. El volumen cero no emitira
ningun sonido.

Pestafia Registro de Datos

Basico Registro de datos Energia Autenticidad Seguridad Otro

Grabar Cancelar

Registro del Sistema de Alerta: Cantidad de registros de sistema (incluir, excluir,
cambiar faz, acceder al menda, incluir, cambiar, excluir tarjeta, foto, contrasefia) para
alerta.

Cheque Registro de Alertas: Cantidad de registros de Autenticidad para alerta.

Pestafia Energia

Basico Registro de datos m Autenticidad Seguridad Otro

EMPD Para hibernar:

]

Grabar Cancelar

Tiempo para hibernar: En este menu es posible configurar el dispositivo para el modo
de economia de energia. Siendo asi, es posible determinar un intervalo en minutos
para el dispositivo mantenerse conectado y, después de ese intervalo, hibernar
automaticamente. Podra ser informado un valor de 1 minuto a 9999 minutos. Para
desactivar este recurso, informar el valor O.

Este item ahorra energia en el periodo de no utilizacién del equipo, determinando el
tiempo en que el éste entrara en standby.

Pestafia Autenticidad

Basico Registro de datos Energia Seguridad Otro

Maodo de verficacion:  FaoeQUCardOURIn

Rechegueo Tiempo: |3

Grabar Cancelar

Modo de verificacidén: Permite escoger el modo de verificacion entre Faz, Tarjeta
(Card) y contrasefia (Pin), también pudiendo ser escogido mas de un modo.

Rechequeo Tiempo: Tiempo que sera considerado un nuevo registro de acceso
valido. Al realizar un acceso con éxito, el equipo esperard un tiempo para permitir un
nuevo acceso.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 51/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

Configure 0 (cero) para permitir accesos en secuencia.

Pestafia Seguridad

Basico Registro de datos Energia Autenticidad Seguridad Otro

PIMMaster Seguridad:

Grabar Cancelar

PINMaster Seguridad: contrasefia de acceso al menU de configuracion del equipo.
Obs.: Unico por equipamiento.

Pestafia Otro

Basico Registro de datos Energia Autenticidad Seguridad E

Modo de captura de | Ninguno -

Tipo de tarjeta de Wiegand26

Tiempo de liberacion: |0

Puerts de tiempo d= (1]

sspers shisrta:
Tipo o= sensor porta: | Ninguno -
Grabar Cancelar

Modo de Captura de Foto: Al realizar un acceso en FaceAccess, es posible que
muestre una foto de la persona registrada, o que tome una foto de quien esta
intentando acceder.

v' Ninguno — No muestra ninguna foto.
v UserPhoto — Utiliza una foto ya registrada.
v' RealTimeCamera — Toma una foto en tiempo real.

Tipo de Tarjeta de Lectura: Seleccione el tipo de lectura de la tarjeta, pudiendo ser
Wiegand26 o Wiegand34.

Ver interferencia: Habilita la alarma de violacion de apertura del equipamiento.

LED de conexién de camara: Seleccionada esta opcion, se encenderdn los cuatro
leds del reloj. Si no se selecciona, ellos permaneceran apagados.

Tiempo de liberacion: Tiempo en segundos que la puerta permanece accionada.
Solamente para equipo tipo controlador de puerta.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 52/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

Puerta de tiempo de espera abierta: Este item configura la alarma de aviso que sera
accionado si la puerta queda abierta por mas tiempo que el determinado. El tiempo
normalizado determinado es de 20 segundos.

Tipo de sensor puerta: es posible configurar la deteccion del estado del sensor de la

puerta de tres formas:
v Ningun: El dispositivo no detecta el estado de la puerta.
v Normalmente Abierta: El dispositivo detecta la alteracion de la contrasefia del

sensor de siempre abierto para cerrado (NA => NF)
v" Normalmente cerrada: El dispositivo detecta la alteracion de la contrasefia del
sensor de siempre cerrado para abierto (NF => NA)

PrintPoint Li

Nueva Configuracion del reloj

Grabar Cancelar

BioPont IT - Sensor 3
Micro Point Exportacio
Face
Biolitz
FaceAccess
® PrintPoint LT
Biolit NG
Smart

Modelo:

Regstro: | 0
Descripcion:
Configuracidn de acceso
Reloj controla acceso:

Considerar la primera marcadidn
Ol diz COmD SCCes0:

Importzr solamenta
registro de punto:

Registrar acceso

bloquezdo:
Datos de la empresa
Razon Social:  El comprobante de Marcacion ser3 impreso conforms |a linea digitada
Direccion:  Digitar |z dreccion de la empresa, serd impreso conforme cada linea digitada.

Grabar Cancelar

Razén Social: Informe los datos de la empresa que sera impreso en el comprobante

de punto.
Direccion: Informe la direccion de la empresa que sera impreso en el comprobante de

punto.
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Biolite NG

Nueva Configuracion del reloj

Grabar Cancelar

BioPoint II - Sensor 3
Micro Point Exportacao
Face
Biolite
FaceAccess
PrintPoint L1
® EBiolit= NG
Smart

Modelo:

Regstro: 0
Descripcion:
Configuracion de acceso
Reloj controla acceso;

Considerar |3 primera marcacion
del diz como acceso:

Importar solamente
registro de punto:

Registrar acceso
bloguaado:

Grabar Cancelar

Registro: Informe el numero del reloj.
Descripcién: Informe una descripcion para el equipamiento, en general el local que él
controla.
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Smart

Nueva Configuracion del reloj

pr— SioRoint I - Sensar 3
Moo Point Bxportacio
Fec=
=
Faceiooess
Frint?oim L1
Bloike NG
® Smert
Regstra:” |0
Descrinadn
asMm:

m Tipo de lectura Impresara Datos de la empresa Conexidn del usuario

Teclado

Lactura Vi= Tedasa:

Tarjeta

Lacur Vis Tageta:

Personaiizacién
Tpoce © Nohey persorizacon
personaizacion: Scpacal L
Espacisi 2
Identificackdn

Hebiie 1 pora N

Generdl
Autemticicac: @ Slampre Agentio
Farcis Augenticer
Seguridad
Sometriz ceslveice |

saguridad Sagem:

Sometria Nveice | 5
Segurange Seckey:

Recpocimienta
Slométrico 2 120
[= L
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Pestafia General

General Tipo de lectura Impresora Datos de la empresa Conexion del usuario

Teclado
Lectura Via Teclado:
Tarjeta
Lectura Via Tarjsta:
Personalizacion
Tipo de @ No hay personalizacidn
personalizacion: Especial 1
Espedial 2
Identificacion
Habilita 1 para N:
General

Autenticidad: @ Siempre Autenticar
Parcial Autenticar

Seguridad

Biometria de nivelde | ¢
seguridad Sagem:

Biometria Nivelde |3
Seguranca Secukey:

Reconocimiento V'
biométrico a 180
Grados:

Grabar Cancelar

Lectura via teclado:
- Activada, configura el equipamiento con teclado habilitado para digitacion del
empleado.
- Desactivada, configura el equipamiento con teclado bloqueado para digitaciéon
del empleado.

Lectura via tarjeta:
- Activada, configura el equipamiento con lectura via tarjeta activada.
- Desactivada, configura el equipamiento con lectura via tarjeta desactivada.

Tipo de Personalizacion: Seleccione esta opcion si las tarjetas tienen
Personalizacion. (Solo para tipo de lectura 2 de 5 intercalado).

Habilita 1 para N: Activada, configura el equipamiento para aceptar el registro via
Digital sin el uso de tarjeta o teclado.

Autenticacion: Elija si es necesario el uso de la impresion digital.

Siempre Autenticar: Solo permite el registro de punto con la utilizacién de la
digital.

Parcial Autenticar: Permite el registro de punto con o sin el uso de la digital.
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Biometria de Nivel de Seguridad Sagem: En este campo, indique el nivel de
Seguridad del Sensor Sagem. Este nivel puede ser configurado entre 0y 9.

Biometria de Nivel de Seguridad Secukey: En este campo indique el nivel de
Seguridad del Sensor Secukey. Este nivel puede ser configurado entre 0 y 5.

Reconocimiento biométrico a 180 grados: Utilizado para configurar el equipamiento
para reconocimiento de la digital a 180°. Caso no sea seleccionada esta opcion, el
lector se queda activo a 360° que es default.

Haga clic en el botén Grabar.

Pestafa Tipo Lectura:

General Tipo de lectura Impresora Datos de la empresa Conexion del usuario

Habilita

v2de5
Dimep

v2desS
intercalado

v3de9

Magnético
Dimep

ABA

Wisgand

Wiegand 32

Wiegand 34

Wiegand 35

Wiegand 37

Smart Card

Grabar Cancelar

Seleccione el tipo de lectura de la tarjeta de acuerdo con el modelo de su REP.

Tipo de Lectura: Seleccione el tipo de lectura de la tarjeta de acuerdo con el modelo
de su REP.
2 de 5 Intercalado: Estandar universal utilizado para cédigo de barras.
Utiliza Criptografia: Seleccione esta opcion si las tarjetas tienen criptografia
(solamente para tipo de lectura 2 de 5 intercalado).
Vector 1: Informe el nimero del vector 1 para calculo de la criptografia
Verificador 1: Informe el numero del verificador 1 para calculo de
la criptografia.
Vector 2: Informe el nimero del vector 2 para calculo de la criptografia
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Verificador 2: Informe el nimero del verificador 2 para célculo de
la criptografia.
Seleccione la cantidad de digitos de las tarjetas criptégrafas, segun:
Criptografia 08 digitos
Criptografia 10 digitos
Criptografia 12 digitos

2 de 5 Dimep: Estandar Dimep utilizado para cédigo de barras.
3 de 9: Estandar utilizado para codigo de barras.
Magnético Dimep: Estandar utilizado para tarjetas magnéticas.
ABA: Estandar AbaTrack utilizado para tarjetas de proximidad.
Wiegand: Estandar Wiegand, especial utilizado para tarjetas de proximidad.
Wiegand 32 bits Especial: Estandar Wiegand 32 bits especial, utilizado para tarjetas
de proximidad.
Wiegand 34 bits: Estandar Wiegand 34 bits, utilizado para tarjetas de proximidad.
Wiegand 35 bits: Estandar Wiegand 35 bits, utilizado para tarjetas de proximidad.
Wiegand 37 bits: Estandar Wiegand 37 bits, utilizado para tarjetas de proximidad,
siendo posible seleccionar también Estdndar H10302 o H10304.
Smart Card: Utilizado para tarjetas de proximidad (solo hace lectura de datos).

Lee ID: Realizara la lectura del ID de la tarjeta de proximidad (ABA, Wiegand,
Smart Card).

Lee Matricula: Realizara la lectura de la matricula de la tarjeta.

Tras elegir el tipo de lectura deseado, seleccione Habilita, surgiran las siguientes
opciones:

Informacién con __ digitos — define la cantidad de digitos obligatorios en la tarjeta.
Ejemplo: 05 digitos obligatorios, entonces la tarjeta obligatoriamente debe tener 5
digitos para ser interpretado con éxito.

Ignorar con __ digitos — define la cantidad de digitos que seran ignorados en la
lectura.

Ejemplo: 01 digito a ignorar, entonces la tarjeta leida con 5 digitos habr& ignorado 01
digito en su lectura.

Verificacion con __ digitos — define la cantidad de digitos de la verificacion (digito
verificador) de la tarjeta.

Ejemplo: 01 digito para verificacion, entonces sera leido 1 digito para verificacion de la
tarjeta.

Informacion opcional con __ digitos — define la cantidad de digitos no obligatorios en
la tarjeta.

Ejemplo: 15 digitos no obligatorios, entonces la tarjeta obligatoriamente debe tener 5
digitos o mas para ser interpretado con éxito.

Numero de laviacon __ digitos — define la cantidad de digitos de la via de la tarjeta.
Ejemplo: 01 digito para via, entonces la tarjeta tendra 01 digito en la lectura para via.

Obs.: Es obligatorio llenar con 20 posiciones el formato de la tarjeta.

Haga clic en el botén Grabar.
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Pestafia Impresora

General Tipo de lectura Datos de la empresa Conexion del usuario

Avanzo: ® Pequerio
Medizno
Largo

Corte: @ parcial
Total

Grabar Cancelar

Avanzo — Determina el espacio entre los tickets.
Pequefio — utiliza un espacio pequefio entre las letras impresas en el ticket.
Mediano — utiliza un espacio mediano entre las letras impresas en el ticket.
Largo — utiliza un espacio largo entre las letras impresas en el ticket.

Corte — Determina el corte entre los tickets.
Parcial — realiza el corte parcial del ticket.
Total — realiza el corte total del ticket.

Haga clic en el boton Grabar.

Pestafia Datos de la Empresa

General Tipo de lectura Impresora Datos de la empresa Conexion del usuario

Razon Social: El comprobante de Marcacion sera imprese conforme |z linea digitada

Direccion; Digitar la direccion de la empresa, serd impreso conforme cada linea digitada.

Grabar Cancelar

Razén Social: Tipee la razon social de la empresa. EI comprobante de punto sera
impreso de acuerdo con cada linea digitada.

Direccion: Tipee la direccién de la empresa. EI comprobante de punto serd impreso de
acuerdo con cada linea digitada.

Haga clic en el botén Grabar.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 59/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

Pestafia Conexion del usuario

General Tipo de lectura Impresora Datos de |Ia empresa

v Permite la conexion | Seleccione v

Tempo de conexao
(segqundos):

Tempo para ciescone.\‘éi_o
(sequndos):

Identificacion de eguipos:

Identificacion del usuaric: | 555555555555555

Permite DNS

Direccién de conexion IP:

Puerto para conexion IP:

Grabar Cancelar

Permite la conexién: Seleccione entre Client TCP/IP o Client HTTP Rest.
Tiempo de Conexion (segundos): Informe la cantidad de tiempo que el reloj intentara
establecer conexion con el sistema.
Tiempo para Desconexiéon (segundos): Informe la cantidad de tiempo para
desconexion caso no haya cambio de mensajes entre el software y el equipamiento.
Identificacidén del Equipamiento: Informe el cédigo del reloj que fue configurado en el
modem GSM.
Identificacién de Usuario: Informe el RFC de la empresa principal que fue registrada
en el DMP Store.
Permite DNS: Seleccione si el equipamiento va a conectarse via DNS o no.
Deshabilitado exhibe los campos:
Direccion para conexion IP: Informe la direccién IP de la maquina que va a
comunicarse con el equipamiento.
Puerta para conexion IP: Informe la puerta de la maquina que va a
comunicarse con el equipamiento.
Habilitado exhibe los campos:
Servidor de DNS primario: Informe la direccién IP para conexiéon con DNS
primario.
Servidor de DNS secundario: Informe la direccion IP para conexion con DNS
secundario.
Direccién para conexion DNS: Informe la direccion IP para conexion.
Puerta para conexion IP: informe la puerta IP para conexion con DNS.
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9.2.2. Funciones Reloj

Obs.: Esta funcionalidad solo es vélida para los modelos de equipamientos BioPoint
S y MicroPoint XP.

Nueva Funcion del Reloj
Grabar Cancelar
Registro: |0

Descripcidn:

Registro: Informe el registro (hGmero) de registro.
Descripcién: Informe la descripcion del conjunto de funciones deseado y llene las
opciones:

Fumcidn del | Comidersr | Activeda Climcar Fata | Valicar P Teclada fimecansie | Accione sl | Almacanmje | Dmscripodn del Suncide
Hmic] Tezasdn orena =ctvmda Hioguamda tormiquate | Fbmnedo

1 Fomrea 1
2 Funcaa 2
3 Fumcma 3
4 Funce 4
5 Fumcmn S
& Funcmn &
7 Fucan 7
e Funcan @
3 Funcan @
10 Fumcaa 10
1 Fumcm 11
12 Fumean 12
13 Funcan 13
14 Fumcaa 14
15 Funca 15
18 Fumcmn 16
17 Funcea 17
18 Funce 13
19 Fumca 19
20 Funcaa 20

Funcion del Reloj: Es el nimero de la funcion disponible por el reloj.

Considerar Marcacion: Seleccionada, indica que los registros de esta funcién seran
considerados para el control de punto. No seleccionada, las marcaciones seran
consideradas para el control de acceso.

Activada: Seleccionada, indica que la funcion esta activa y sera utilizada en el
equipamiento. No seleccionada, indica que la funcion esta inactiva y no serd utilizada.
Checar Lista: Marcada, verifica la lista existente en la memoria del equipamiento,
solamente para cuando no existe comunicacion. No seleccionada, no checa la lista
existente en la memoria del equipamiento.
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Validar horario: Marcada, verifica si la persona esta dentro del horario permitido. No
seleccionada, sera posible registrar el acceso o punto fuera del horario registrado,
aunque en Realtime

Protegida: Marcada, exige la tarjeta del “Supervisor” o “Tarjeta Llave” para liberar la
persona. No seleccionada, no serd solicitada la tarjeta del “Supervisor” o “Tarjeta Llave”
para liberar la persona.

Teclado activado: Seleccionada, habilita la utilizacion del teclado del equipamiento.
No seleccionada, no permite el uso del teclado del equipamiento.

Almacenaje Bloqueado: seleccionada, almacenard los registros Bloqueados en Batch.
No seleccionada, no almacenara los registros Bloqueados en Batch.

Acciona el torniquete: Seleccionada, al utilizar la funcion sera accionada la puerta o
torniquete. No seleccionada, digitar “Fun 02”, la puerta no sera accionada.

Almacenaje Liberado: Marcada, almacenara los registros realizados con éxito en
Batch. No seleccionada, no almacenara los registros realizados con éxito en Batch.
Descripciéon del Funcion: Informe la descripcion de la Funcidn, que sera exhibida en
el display del equipamiento.

9.2.3. Relojes

Este registro es responsable por la insercion y edicién de los relojes de punto BioPoint
II, PrintPoint Il, Micro Point Exportacion, BiolLite, Face, PrintPoint LI, BioLite NG y
Smart. Para efectuar ese registro, sera necesaria la instalacion y configuracion del
servicio de comunicacion IP (Kairos Connect).

Relojes

Buscar

Registro| Descripcion | Direccon IP
1 Blopaint 192,168, 1. 200

Para cambiar algun reloj, de un doble clic. Para incluir un nuevo reloj, haga clic en el
boton Adicionar.

Reloj

Compartic Reloj

Reloj

Grabar Cancelar
Registro:
Descripcin:
Modelo:
GSM:
Configuraciones de
equipo:
Direccién IP:
Versidn de firmware:
Husa:
Horario de verano:
verano:
verano:
Comunicacién
Desactivada:

Grabar

wde 17f03f2016

o de | 18/03/2016

Cancelar

a

BioPoint I - Sensor 3

Seleccione W

UTC (GMT)

bn |

Grabar Cancelar
Registra:

Descripeidn:

Modelo:

Inicio horario de
verano:

Compartir Reloj

0

Micra Paint Exportagdo =

Seleccione w

UTC (GMT)

17/03/2016

e | 18/03/2016
)

[

Reloj

Configuraciones del reloj [l T o]

Descripcidn:
Modelo: | Face -
GSM:
Configuraciones de
=quipo:
Direccién IP:
Versidn de firmware:
Huse: | UTC(GHT} ~

Harario de verano:

io horarie de | 17/03/2016

H |iE|

ario de | 18/03/2016
no:

Grabar Cancelar
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Reloj
R—
Grabar Cancelar
Registro: |g
Descripcidn:
Madela: Biclite -
G5M:

Configuraciones de
equipo:

Direccién IP:
Wersion de firmware:
Huso:

UTC (GMT) ~

Haorario de werano:

Reloj
Compartir Reloj
Grabar Cancelar
Registro: o
Descripcidn:
Modelo: | Faceccess v
GSM:

Configuraciones de

equipo: | Seleccione v

Direccidn IP:

Reloj
Configuraciones del reloj Compartir Reloj

Grabar ‘Cancelar
Registro: |
Descripeidn:
Modelo:  printPoint LI -
GSM:

Configuraciones de
equipo:  Seleccione ¥

Direccidn IP:

Nimero de
Fabricacion:

Huso:  UTC(GMT) =

Horario de verano:

Configuraciones del reloj Compartir Reloj

Inicio horario de 17/03/2016 =l . N Inicio horario de P
verana: = Version de firmware: erang: | /103/2016 =
- - -
Fin de ha;.:rrgngg 18/03/2016 == Fin de horario de | 18/03/2016 E
Cumumcacidu'n verno:
C 5 Desactivada:
mmmmmmmmm : .
pessei B D
Grabar Cancelar Grabar Cancelar Grabar || Cancelar
Comparti Reloj__ Asociaciin Estracturs

Grabar Cancelar
Registro 0
Descripcion:
Modelo: Biolite NG v

Configuraciones de

equipo: | Seleccione v

Direccién IP:

Versidn de firmware:
Llavede 0

Comunicacion:

Comunicacion
Desactivada

Grabar Cancelar

Grabar

Seleccione v

Huso: | UTC (GMT)

Sagem v

o o

Registro: Informe el registro del relo;.

Descripcion: Informe una descripcion para el equipamiento.
Modelo: Informe el modelo del equipamiento.
Configuraciones de equipo: Vincule una configuracion al reloj.
Direccion IP: Informe el IP fijo atribuido al equipamiento.
Versién del Firmware: Informe la versién de la memoria flash del equipamiento.

Huso: Informe el huso horario.

Horario de Verano: Seleccione si quiere enviar las fechas de inicio y fin del horario de
verano al equipamiento, que hara la actualizacion del horario en la fecha determinada.

Inicio Horario de Verano: Si marcado ‘Horario de verano’, informe la fecha en que el
horario del equipamiento debera ser adelantado.
Fin de Horario de Verano: Si marcado ‘Horario de verano’, informe la fecha en que el
horario del equipamiento debera ser atrasado.
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Chave RSA: Informe el numero de la llave RSA cifrada para comunicacion. La llave es
generada en el archivo “Chave XXXXXXXX.txt” (X = nUmero de serie del equipamiento)
en el Pen Drive inserido de la puerta no fiscal. OBS: Esta llave es Unica por
eguipamiento y contiene 256 caracteres.

Exponente RSA: Informe el nUmero del exponente RSA cifrado para comunicacion. El
exponente es generado por el equipamiento en el Pen Drive de la puerta No Fiscal,
siendo la 2° linea del archivo “Chave XXXXXXXX.txt". Obs.: contiene 6 caracteres.
Informacién: si es alterada la llave en el equipamiento PrintPoint Ill, sera
necesario actualizar los campos Llave y Exponente RSA.

CPF: Informe el numero del CPF del responsable por el envio de informaciones
(inclusion, alteracién o exclusion) para el equipamiento.

Sociedad: Informe si el equipamiento esta en la empresa matriz o en una sucursal.
Comunicacién Desactivada: Si la casilla esta activada, el reloj no realizara la
comunicacién. En caso de que no esté seleccionada la comunicacion sera normal.

Después del registro de los datos, haga clic en Grabar para confirmar la operacion. Si
quiere cancelar la operacion, haga clic en Cancelar.

En la pantalla Reparto Reloj, es posible configurar uno o0 mas relojes de punto para que
empleados de empresas o0 sucursales diferentes para que puedan efectuar la
marcacion de punto en el mismo reloj y este pueda ser leido por el sistema.

Reloj
Configuracies de Reldgio Compartir Reloj
Grabar Cancelar
Este reloj no permite compartir y pertenece
# Principa
Sucursa
® Este reloj permite compartir con
}- ¥ DEMO EL1AS (Compartido por)
| teste
l W DEMO ELIAS (Compartido por)
| teste
teste
Grabar Cancelar

La pantalla Asociacion Estructura permite al usuario vincular la estructura principal o
una de las estructuras de la empresa (s6lo uno), a un cierto relo;.

Reloj
Configuragtes de Reldgio Compartir Reloj Asodiacion Estructura
Grabar Cancelar
4. Principal
4[] Fabrica
[ Teste
[£] Atendimento al cliente
: [E] Soporte
Grabar Cancelar
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Con esta configuracion el sistema consigue identificar en el Panel “Control de Fuerza
de trabajo”, en cual estructura la marcacion fue realizada (indicando que el empleado
esta presente) y registré el punto en la estructura X.

Remover Reloj

Micropoint 192.168.1.201

Para remover el reloj registrado, es necesario haga clicar en el boton indicado arriba.
Surge la pantalla abajo:

Remover (%)

A (Usted esta seguro que desea
remover el Reloj?

Remover Cancelar

Si hay relojes compartidos en el momento de la exclusion, se recibird el siguiente
mensaje de advertencia:

“‘Existen asociaciones de personas con el reloj compartido, al no compartir el reloj todas
las asociaciones relacionadas a €l seran perdidas, ¢ desea sequir?”

Cliqgue en Remover para excluir el reloj. Caso no quiera remover, clique en Cancelar.

Cambiar Reloj

Micropaint 192.168.1.201

Para realizar las alteraciones de los datos registrados, haga clic en el botén indicado
arriba.

Después de efectuar las alteraciones deseadas, haga clic en Grabar. Si no quiere
grabar las alteraciones, haga clic en Cancelar

Configuraciones Avanzadas del Reloj

Micropoint 192.168.1.201 x I K4 E G I

Para exhibir la pantalla de configuraciones avanzadas del reloj, haga clic en el boton
indicado arriba. Surgira una pantalla con las siguientes pestafias: Programaciones y
Exportar Datos.
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Programaciones

Configuraciones avanzadas de reloj - Micropoint m

Descripcion Status

Buscar status de relaj
Actualizar configuracién

Enviar configuracion pardial

Actuglizar fecha vy hora

Esta rutina permite visualizar la programacion de los comandos que fueron enviados
para los relojes que seran procesados por el Kairos Connect.

Sera exhibida la programacion del comando enviado por la rutina “Enviar para el reloj”
en la rutina Personas, segun la pantalla abajo:

Descripcion Status
Buscar status de reloj

Actualizar configuracion

Enviar configuracion pardial

Actuglizar fecha v hora

Enviar lista de credendales Agendado en 05/08/2015 11:38

Exportar Dados
Médulo responsable por realizar importacidén y exportacion.
Configuracién:

Importacién:

Configuraciones avanzadas de reloj - Micropoint

Programaciones Exportar Datos

Importar

Configuracion: ‘@ Importar
Exportar

® TCP/IP

Importar: Marcaciones

Marcaciones: Importara las marcaciones del reloj.
Faces: Importara los rostros del relo;.
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Exportacion:

Configuraciones avanzadas de reloj - Micropoint

Programaciones Expnrtar Datos

Exportar
Configuradon: Importar
® Exportar
e TCR/IP
Exportar: Todos

Empleados
Supervisores
Configuraciones

Horario de verano

Empleados — Ser& generado el archivo (Empregad.txt) con todos los empleados que
estan asociados a los relojes seleccionados.

Credenciales - Sera generado el archivo (Credenc.txt) con todas las tarjetas de los
empleados que estan asociados a los relojes seleccionados.

Templates - Serd generado el archivo (Template.txt) con todas las digitales de los
empleados que estan asociados a los relojes seleccionados.

Supervisores - Sera generado el archivo (Superv.txt) con todos los supervisores que
estan asociados a los relojes seleccionados.

Configuraciones — Sera generado el archivo (Config.txt) con las configuraciones
definidas en la tela de configuraciones del REP.

Horario de Verano/Impresora — Sera generado el archivo (ConfigNO.txt) con las
configuraciones de Horario de Verano.

Formato de exportacion — sera generado el archivo (Exformat.txt) con el formato de
exportacion para generar el archivo FECHA.txt o BACKUP.txt.

Configuraciones Avanzadas del Reloj BioLite NG

Importacion TCP/ IP

Configuraciones del reloj Configuraciones avanzadas de reloj - 85
Funciones del reloj
Relojes Programaciones Reloj de comandos
supervisor del reloj
Importar
Configuracién: (@ Importar
Exportar
® TCP/IP
Pen Drive
Importar: Marcaciones
Nuevas huellas
Todos las huellas
Recoger marcaciones del seguridad
Importar
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Exportacién TCP/ IP

Definiciones | Relojes

Configuraciones del reloj Configuraciones avanzadas de reloj - 85
Funciones del reloj
Relojes Programadiones Reloj de comandos
supervisor del reloj
Exportar
Configuracion: Importar
® Exportar
® TCP/IP
Pen Drive
Exportar: Todos
Empleados / credenciales
Huellas
Exportar

Importacién Pen Drive

Definiciones | Relojes

Configuraciones del reloj

Configuraciones avanzadas de reloj - 85 Relojes
Funciones del reloj
Relojes Programadiones Reloj de comandos

supervisor del reloj

Importar
Configuracién: @ Importar
Exportar
TCP/IP
@ Pen Drive

Archivo Pen Drive: | Escoja el archivo a importar.

Importar:
i Huellas

Importar

Exportaciéon Pen Drive

Definiciones | Relojes

Configuraciones del reloj

Configuraciones avanzadas de reloj - 85

Funciones del reloj
Relojes Programadiones Reloj de comandos

supervisor del reloj

Exportar
Configuracion: Importar
® Exportar
TCP/IP
@ Pen Drive
Exportar:
RO Huellas
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Fecha/Hora del Reloj

Micropoint 192,168.1.201

Para actualizar la fecha/hora del reloj, es necesario hacer clic en el botén indicado
arriba. Surge la pantalla abajo:

Fechay horadereloj [3

#A Desea actualizar fecha/hora de
reloj?

B -

Clique en Si para confirmar, para cancelar cligue en No.
9.2.4. Supervisor del Reloj

Este registro es responsable por la insercion y alteracion de los supervisores. Para que
las funciones en el teclado del reloj sean accedidas, como registro y exclusion de
digitales, IP y demas configuraciones, es necesario el registro y el envio de minimo 1
Supervisor. EI Maximo a ser enviado son 5 Supervisores por equipamiento.

supervisor del reloj ® Adicionar
Registrar por descripcién o cédigo Buscar
Rutinas - reloj

Registro | MNombre

1 Elias

Para adicionar un supervisor, haga clic en Adicionar.
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Nuevo supervisor del reloj

Grabar Cancelar
Registro:
Mombre:
PIS:

Contrasefia:

Confirmacién de
contrasena:

supervisor del reloj
Colecta y programacidn por Pen-Drive
Programacion de fecha y hora
Mivel Técnico

Cambiar bobina

Grabar Cancelar

e Registro: Informe el nUmero de tarjeta del supervisor

« Nombre: Informe el nombre del supervisor

e PIS: Informe el PIS del supervisor

o Contrasefa: informe la contrasefa del supervisor (6 digitos numéricos)
o Confirmacién de contrasefia: Confirme la contrasefia del supervisor

Supervisores de Reloj —

o Colecta y Programacién por Pen Drive: Solamente para reloj con comunicacion
Pen drive.

e« Programaciéon de Fecha y Hora: Permite cambiar la fecha y la hora en el teclado
del reloj.

o Nivel técnico: Esta opcién seleccionada en el registro, el Supervisor puede
modificar programaciones técnicas del reloj, que son: el nimero de la terminal, Tipo
de terminal, Tipo de comprobacion, Acceso Teclado, Modo de Operacién, Tipo
comunicacion, IP, Acceso con digital, Nivel Seguridad.

« Cambiar bobina: Permite reinicializar variables de control del estatus de la bobina
(solamente para MiniPrint).

Vinculos

Al hacer clic en este botdn, sera exhibida una pantalla en que el usuario podra asociar
0 desasociar los supervisores a los relojes.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 70/316




@
Kairos D , MSE..E
supervisor del reloj

supervisor del reloj Reloj

Registrar por descripdon o cadigo Buscar

Registro | Descripdan

1 Elias

Seleccione el supervisor o el reloj deseado. Surgira la siguiente pantalla:

supervisor del reloj

Elija un nuevo supervisor

Relojes de vinculados al supervisor Elias

Remover

Registro | Descripddn

1 Biopaint IISa

Todos los relojes

Asociar

Registro | Descripddn

1 Biopaint II5a

Enseguida, basta seleccionar a través del ¥ el supervisor o reloj que desea asociar o
desasociar, y entonces hacer clic en Asociar o Remover para concluir la tarea.

Rutinas Relojes
Después de seleccionar los supervisores, seleccione el reloj al cual desea enviar los

supervisores y haga clic en el botdn Incluir. Si desea excluir supervisores, haga clic en
el boton Excluir.

Rotina-Relogio [%¢]
Namero Descripcidn | Direccidn IP -
1 Biopoint 115a 192.168.1.200

Agregar Supervisor Eliminar todo supervisor Cancelar
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La exclusion es hecha TOTAL, sin llevar en consideracién los supervisores
seleccionados en la pantalla de basqueda.

9.3. Caélculo
9.3.1. Festivos y Puentes
Este registro es responsable por la insercion y alteracion de los Festivos y Puentes.

En la creacion de la base de datos, son criados automaticamente siete festivos.
I ¥ Remover I o Cambiar I

Para cambiar o remover algun festivo, haga clic en

10.3.1.1. Crear

Festivos y Puentes
< 2015 >

Puente 05/02/2015  [=] # Adicionar Festivo
® Festivo

Repita todos los anos

® Principal
Sucursal
Tipo Descripdidn Fecha
Festivo Afio Nuevo jueves , 01 ene ¥ Remover I + Cambiar I

(_:' Festivo Dia de Tiradentes martes , 21 abr
(:_} Festivo Dia do Trabalho viernes , 01 may
(J Festiva Dia da Independénda lunes , 07 sep
(:' Festivo Dia de Finados lunes , 02 nov
(_} Festiva Dia da Prodamacdo da Replblica domingo , 15 nov
C_) Festiva Natal viernes , 25 dic

Seleccione por el calendario la fecha del festivo o puente.
Seleccione si la fecha es referente a un festivo o puente.

e Descripcion: Informe el motivo del Festivo o Puente.

e Repite todos los afnos: Informe si el festivo se repite todos los afios.
o Seleccione se el equipamiento esta en la matriz o en una filial.

e Enseguida, haga clic en Adicionar Festivo.

9.3.2. Horarios
Este registro es responsable por la insercion y edicién de los horarios en que los

empleados de la empresa trabajan. Varios horarios de trabajo podran ser creados por
empresa, y vinculados a los empleados.
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Horarios
Registrar por descripcion Buscar
Registro Descripcion Tipo de horario
1 E El tiempo estandar Normal

) ) i & Adicionar
Para crear un nuevo Horario, haga clic en el boton | .

TIPO DE HORARIO

Nuevo Horario

Tipo de horario Tolerancias Horario Pausas Detalles
o
Cancelar Proximo

&Queé tipo de horario?

® Normal

Horario con dos periodos y un intervalo para almuerzo/comida. Con tolerancia, faltas, retrasos y hora extra

Repartido

Horario con tres a cuatro periodos y dos o tres intervalos para almuerzo. Con tolerancias, faltas, retrasos y hora extra

Plataforma Fija

Plataforma Fija

Exento

Sin faltas ni retrasos, ni hora extra.

Libre

Horario con carga minima y maxima de trabajo y permiso de entrada y salida, con calculo de faltas, retrasos y hora extra.

Cancelar Proximo

Seleccione el tipo de horario deseado.

Normal: Horario con un o dos periodos y un intervalo para almuerzo. Con tolerancias,
faltas, retrasos y hora extra. Ej: de las 08:00 a las 12:00, de las 13:00 a las 17:00.
Repartido: Horario con tres a cuatro periodos y dos o tres intervalos para almuerzo.
Con tolerancias, faltas, retrasos y hora extra.

Plataforma Fija: Horario con dos intervalos de tiempo obligatorios, en que el usuario
debe informar el horario permitido, la carga horaria minima y maxima, y los intervalos
(plataforma) que el empleado debe estar presente en la empresa.

Si el total de horas trabajadas en el dia es mayor que la carga maxima prevista, la
diferencia sera considerada horas extras, si es mas pequefia, automaticamente sera
considerado retraso;
e Cuando el total de horas trabajadas sea mas pequefio que la carga horaria, la
diferencia sera considerada retraso.
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e Cuando el total de horas trabajadas sea mayor o igual a la carga horaria, el
sistema verificara si existe entrada con retraso o salida anticipada en la
plataforma fija. Si si, aunque las horas trabajadas sean mayores que la carga
horaria, el sistema calculara también los retrasos.

e En este tipo de horario, es obligatorio el cumplimiento de las dos plataformas
fijas.

e No serdn permitidas pausas para este tipo de horario.

e Elinicioy fin de cada plataforma fija estaran dentro del horario permitido.

e La carga horaria minima y maxima, no puede ser mas pequefa que la suma de
las dos plataformas fijas.

Horario Permitido Carga Horaria Plataforma
] ) Minima: 08:00 Primera: 09:00 a las 12:00
De las 06:00 a las 20:00 Maxima: 08:00 Segunda: 14:00 a las 16:30

Exento: Este tipo de horario no realiza calculo de horas extras, faltas y retrasos.

Libre: Sin faltas, ni retrasos, ni horas extra. Las horas trabajadas son calculadas con
base en las marcaciones hechas, siendo necesario sélo cumplir una carga horaria
minima diaria. El usuario debe configurar el horario permitido y la carga horaria diaria.

Horario Permitido Carga Horaria

_ _ Minima: 06:00
De las 06:00 a las 20:00 Maxima: 08:00

Si las horas trabajadas son menos que 06:00, habra descuento de la diferencia, y si
ultrapasa las 08:00, sera calculado rendimiento.

TOLERANCIAS

Nuevo Horario

Tipo de horario Tolerancias Horario Pausas Detalles

o

Anterior Proximo
Lun
| Hora extra: Empezar em cont=o 5 mun Antes de hora de entrada,
Entrada
| Atraso: Permitir hasta 5 min,
Intervalo 1

Almuerzo/comida | Horas extra: Pemmitichasta 5 | min.

| Retraso: Permitirhasta 5 min.

I Permitir salida hasta 5 min Antes de hora de salida,
Salida = |
| Hora extra: Empezar a contar| 5| min Después de hora de salida.
Aplicar con otros dias Martes >
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En el ejemplo arriba:

¢ Siel empleado llega antes de las 07:55, ser& contabilizado Hora Extra.

« Siel empleado llega después de las 08:05, sera contabilizado como Retraso.

« Siel empleado sale antes de las 11:55, ser& contabilizado como Retraso.

« Siel empleado sale después de las 12:05, sera contabilizado como Hora Extra.
« Siel empleado llega antes de las 12:55, ser& contabilizado Hora Extra.

o Siel empleado llega después de las 13:05, sera contabilizado como Retraso.

« Siel empleado sale después de las 17:05, sera contabilizado como Hora Extra.

Después de definir la tolerancia, serd necesario aplicar a los dias de la semana.

Lun

Aplicar con otros dias

—» Seleccione esta opcion para marcar todos los dias de
la semana.

£ Lunes Miercoles ¥

— Seleccione esta opcion para marcar los dias de

la semana individualmente.

Tolerancia del Horario Libre

Lun

Maximo Hora extra: Empezar el conteo 0 min apds 0 maximo permitido
Minimo Permitir sair até 0 min antes do minimo permitido
Aplicar con otros dias Martes >

Obs.: La tolerancia sera sobre el minimo y el maximo configurado en el registro de
horario.

e Maximo — Hora Extra: Empezar a contar [x] min después del maximo permitido
e Minimo — Permite salir hasta [x] min antes del minimo permitido.

HORARIO

Tipo de horario Tolerancias Horario Pausas Detales
o » O s O
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Lun v Mar ¥ Mie L4 Jue ¥ Vie L4 Sab ¥ Dom ¥
029:00 09:00 09:00 09:00 09:00
15:00 13:00 13:00 13:00 13:00
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
18:00 13:00 13:00 13:00 13:00

Al hacer clic sobre una de las columnas correspondientes a los dias de la semana,
surgira la siguiente pantalla:

Lunes (%]
Turno : Primeiro turno - - -
Escoja el tiempo
Entrada :|09:00 Salida : 13:00 Horas <
ITiempo 09:00
Aplicar 2 los otros dias de la sermana Hoja ( )
Minuto )
Cancelar
Ahora Hecho

Informe los horarios de entrada y salida de los turnos.
Aplicar a los otros dias de la semana: seleccione si quiere copiar el horario para
todos los dias de la semana.

Haga clic en Cambiar para grabar las alteraciones. Si no quiere grabar, haga clic en
Cancelar.
Al presionar en la flecha al lado del dia de la semana, surgira la siguiente pantalla:

Lunes (%]

Hora inicio/ fin de dia : 00:00
Hora pertenece al dia anterior
e Hora pertenece al dia actual

Aplicar a los otros dias de Iz semana

Grabar Cancelar
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Hora inicio/fin de dia: Este parametro tiene la finalidad de definir limites, para que el
sistema entienda cuando una determinada marcacion debera ser considerada en el dia
actual o en el dia anterior (hh:mm).

Ej: Supongamos que un empleado tiene su horario de las 22:00 a las 06:00 y fue
definido que el inicio y fin del dia es las 12:00. Las marcaciones efectuadas seran
consideradas como salida de la misma jornada hasta las 12:00. Si la marcacién es
después de las 12:00, sera considerada como entrada del dia siguiente.

Hora pertenece al dia anterior: Supongamos que un empleado tenga un horario de
Trabajo de Lunes a Viernes, de las 00:00 a las 08:00, pero la marcacion de la entrada
es efectuada antes de las 00:00; el sistema considera el dia de ese empleado iniciando
en el domingo y terminando en Lunes, y asi para los otros dias de la semana.

Hora pertenece al dia actual: Supongamos que un empleado tenga un horario de
Trabajo de Lunes a viernes, de las 22:00 a las 06:00, el sistema considerara el dia de
ese empleado iniciando a las 22:00 de lunes y terminando a las 06:00 de martes, y asi
para los otros dias de la semana.

Aplicar a los otros dias de la semana: Si es seleccionada esta opcion, al hacer clic
en Grabar las alteraciones seran efectuadas en todos los dias de la semana.

Para grabar las alteraciones, haga clic en Grabar. Si no quiere grabar, presione
Cancelar Plataforma Fija

Lun v Mar v Mie v Jue v Vie v Sab A\ Dom v
0r5:00 05:00 05:00 09:00 05:00
13:00 13:00 13:00 13:00 13:00
1400 14400 14:00 14:00 14:00
1800 18400 18:00 18100 1800

Al presionar sobre una de las columnas correspondientes a los dias de la semana,
surgira la siguiente pantalla:
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Lunes (X
Turno :
Entrada : 14:00 Salida: 18:00 Horas ‘ Escoja el tiempo
Tiempo 09:00
Aplicar a los otros dias de la semana .
Hoja ( J
Minuto

Cambiar Cancelar
JR— = i

Informe los horarios de entrada y salida de los turnos.
Aplicar a los otros dias de la semana: seleccione si quiere copiar el horario para
todos los dias de la semana.

Haga clic en Cambiar para grabar las alteraciones. Si no quiere grabar, haga clic en
Cancelar.

Al hacer clic en la flecha al lado del dia de la semana, surgira la siguiente pantalla:

Lunes 3¢

Hora iniciof fin de dia : | 00:00

Hora pertenece al dia anterior
® Hora pertenece al dia actual

Miamero de horas a trabajar :

Min @ 06:00 Max : 08:00 | Horas
Permisos de:

Entrada : 08:00 Salida : 20:00  Horas

Aplicar a los otros dias de la semana

Grabar Cancelar

Hora inicio/fin de dia: Este parametro tiene la finalidad de definir limites, para que el
sistema entienda cuando una determinada marcacion debera ser considerada en el dia
actual o en el dia anterior (hh:mm).

Ej: Supongamos que un empleado tenga su horario de las 22:00 a las 06:00 y fue
definido que el inicio y fin del dia es a las 12:00. Las marcaciones efectuadas seran
consideradas como salida de la misma jornada hasta las 12:00. Si la marcacién es
después de las 12:00, sera considerada como entrada del dia siguiente.

Hora pertenece al dia anterior: Supongamos que un empleado tenga un horario de
Trabajo de Lunes a Viernes, de las 00:00 a las 08:00, pero la marcacion de la entrada
es efectuada antes de las 00:00; el sistema considera el dia de ese empleado iniciando
en el domingo y terminando en Lunes, y asi para los otros dias de la semana.
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Hora pertenece al dia actual: Supongamos que un empleado tenga un horario de
Trabajo de Lunes a viernes de las 22:00 a las 06:00, el sistema considerara el dia de
ese empleado iniciando a las 22:00 de lunes y terminando a las 06:00 de martes, e asi
para los otros dias de la semana.

NUumero de horas a trabajar: Informe las cantidades minima y maxima de horas que el
empleado podra trabajar por dia. Ej: minimo 06:00, maximo 08:00.

Permiso de: Informe los horarios de entrada y salida que el empleado tiene el permiso
de realizar su trabajo. Ej: de las 07:00 a las 20:00.

Aplicar a los otros dias de la semana: Si seleccionada esta opcion, al hacer clic en
Grabar las alteraciones seran efectuadas en todos los dias de la semana.

Dias compensados: Los dias que no sean definidos como dias de trabajo podran ser
definidos como dias compensados (se acostumbra ser el sdbado), y considerados en
evento diferente de los dias libres.

Para grabar las alteraciones, haga clic en Grabar. Si no quiere grabar, haga clic en
Cancelar.

Exento

Lun v Mar v Mie v Jue v Vie v Sab v Dom v
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

23:59 23:59 23:59 23:59 23:59

Al hacer clic sobre una de las columnas correspondientes a los dias de la semana,
surgira la siguiente pantalla:

Lunes %]

Turno :

Mimero de horas a trabajar :

Min : | 00:00 Max : 23:59  Horas

Permisos de:

Entrada : 00:00 Salida : 23:59 Horas

Aplicar a los otros dias de la semana

Cambiar Cancelar
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No es posible cambiar las configuraciones de este tipo de horario.

Al hacer clic en la flecha al lado del dia de la semana, surgir& la siguiente pantalla:

Lunes (3¢

Hora inicio/ fin de dia : 00:00

Hora pertenece al dia anterior
® Hora pertenece al dia actual

Aplicar a los otros dias de la semana

Grabar Cancelar

Hora inicio/fin de dia: Este parametro tiene la finalidad de definir limites, para que el
sistema entienda cuando una determinada marcacion debera ser considerada en el dia
actual o en el dia anterior (hh:mm).

Ej: Supongamos que un empleado tiene su horario de las 22:00 a las 06:00 y fue
definido que el inicio y fin del dia es a las 12:00. Las marcaciones efectuadas seran
consideradas como salida de la misma jornada hasta las 12:00. Si la marcacion sea
después de las 12:00, sera considerada como entrada del dia siguiente.

Hora pertenece al dia anterior: Supongamos que un empleado tenga un horario de
Trabajo de Lunes a Viernes, de las 00:00 a las 08:00, pero la marcacién de la entrada
es efectuada antes de las 00:00; el sistema considera el dia de ese empleado iniciando
en el domingo y terminando en Lunes, y asi para los otros dias de la semana.

Hora pertenece al dia actual: Supongamos que un empleado tenga un horario de
Trabajo de Lunes a viernes de las 22:00 a las 06:00, el sistema considerara el dia de
ese empleado iniciando a las 22:00 de lunes y terminando a las 06:00 de martes, y asi
para los otros dias de la semana.

Aplicar a los otros dias de la semana: Si seleccionada esta opcion, al hacer clic en
Grabar las alteraciones seran efectuadas en todos los dias de la semana.

Dias compensados: Los dias que no sean definidos como dias de trabajo podran ser
definidos como dias compensados (se acostumbra ser el sabado), y considerados en
evento diferente de los dias libres.

Para grabar las alteraciones, haga clic en Grabar. Si no quiera grabar, haga clic en
Cancelar.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 80/316




Kairos DigMEp

SISTEMAS

Libre
Lun v Mar v Mie v Jue v Vie A Sab A Dom v
05:00 05:00 05:00 05:00 0500
[+] Q
18:00 18:00 18:00 18:00 18:00

Al presionar sobre una de las columnas correspondientes a los dias de la semana,
surgira la siguiente pantalla:

Lunes E3 Lunes %]

Turno: Permiso Turno: Permiso

Numero de horas a trabajar : Nimero de horas a trabajar :

Min : | 06:00 Max :| 08:00 | Horas Min : | 06:00 Max : | 08:00 Horas
Permisos de: Permisos de:
Entrada : 09:00 |Salida: 18:00 Horas Entrada : 09:00 |Salida:| 18:00 @ Horas

Intervalo Pre sefialados: Intervalo Pre sefialados:

® Intervalo Fjo

Intervalo Fijo
Intervalo sobre carga horaria trabajada

@ Intervalo sobre carga horaria trabajada

Entrada : 00:00 | Salida : 00:00 Horas Generar marcaciones de intervalo después de

00:00

de la primera marcacion hecha en el dia
Aplicar a los otros dias de la semana
Tiempo de intervalo que se va a generar

Aplicar a los otros dias de la semana

Cambiar Cancelar
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Escoja el tiempo

Tiempo 09:00
Hoja

Minuto

Ahora Hecho

NUumero de horas a trabajar: Informe las cantidades minima y maxima de horas que el
empleado podra trabajar por dia. Ej: minimo 06:00, maximo 08:00.
Permiso de: Informe los horarios de entrada y salida entre los cuales el empleado
tiene el permiso de realizar su trabajo. Ej: de las 07:00 a las 20:00.
Intervalo Pre sefialado
Intervalo Fijo: Si sefalado, el intervalo sera definido a través de los campos
“Entrada y Salida”.

Intervalo sobre carga horaria trabajada: Si sefialado, el intervalo debera ser
definido a través de los campos “Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la
primera marcacion realizada en el dia” y “Tiempo de intervalo a ser generado: [ ]

Obs.: Consulte el Anexo V para detalles y ejemplo del intervalo pre sefialado.

Aplicar a los otros dias de la semana: seleccione si quiere copiar el horario para
todos los dias de la semana.

Haga en Cambiar para grabar as alteraciones. Si no quiere grabar, haga clic en
Cancelar.

Al presionar en la flecha al lado del dia de la semana, surgira la siguiente pantalla:

Lunes 3¢

Hora inicio/ fin de dia : 00:00

Hora pertenece al dia anterior
® Hora pertenece al dia actual

Aplicar a los otros dias de la semana

Grabar Cancelar

Hora inicio/fin de dia: Este parametro tiene la finalidad de definir limites, para que el
sistema entienda cuando una determinada marcacién debera ser considerada en el dia
actual o en el dia anterior (hh:mm).

Ej: Supongamos que un empleado tenga su horario de las 22:00 a las 06:00 y fue
definido que el Inicio y fin del dia es a las 12:00. Las marcaciones efectuadas seran
consideradas como salida de la misma jornada hasta las 12:00. Si la marcacion sea
después de las 12:00, sera considerada como entrada del dia siguiente.
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Hora pertenece al dia anterior: Supongamos que un empleado tenga un horario de
Trabajo de Lunes a Viernes, de las 00:00 a las 08:00, pero la marcacion de la entrada
es efectuada antes de las 00:00; el sistema considera el dia de ese empleado iniciando
en el domingo e terminando en la segunda, y asi para los otros dias de la semana.

Hora pertenece al dia actual: Supongamos que un empleado tenga un horario de
trabajo de lunes a viernes de las 22:00 a las 06:00, el sistema considerara el dia de ese
empleado iniciando a las 22:00 del lunes y terminando a las 06:00 de la Martes, y asi
para los otros dias de la semana.

Aplicar a los otros dias de la semana: Si es seleccionada esta opcion, al hacer clic
en Grabar las alteraciones seran efectuadas en todos los dias de la semana.

Dias compensados: Los dias que no sean definidos como dias de trabajo podran ser
definidos como dias compensados (se acostumbra ser el sabado), y considerados en
evento diferente de los dias libres.

Para grabar las alteraciones, haga clic en Grabar. Si no quiere grabar, haga clic en
Cancelar.

Horarios Repartidos

Esta rutina posibilita al usuario controlar los apuntamientos de los funcionarios que
tengan una carga horaria en la que son contemplados hasta 3 intervalos dentro del
horario de trabajo.

Ejemplo de un horario repartido con 2 intervalos: 06:00-08:30-10:00-14:00-16:00-18:00
Ejemplo de un horario repartido con 3 intervalos: 07:00-09:00-11:00-13:00-16:00-18:00-
19:00-21:00

Obs.1: El sistema deber& considerar los apuntamientos de este tipo de horario
como "apuntamiento inusual", sélo si la cantidad de marcaciones es mas
pequefia 0 mas grande que la cantidad total de turnos dados de alta.

Nuevo Horario

Tipo de horario Tolerancizs Horario Pausas Detalles

o o o

Anterior Proximo

Lun v Mar v Mie v Jue v Vie v Sab v Dom v

oEn0 oEn0 oEn0 oEn0 oEn0
000 000 000 000 000

88
88
i
88
88
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Tipo de horario Tolerancias Horario Pausas Detalles
o > O > O > O
Nuevo Horario
Tipo de horario Tolerandias Horario Pausas Detalles
[+] o
Anterior Proximo
Lun
Primeiro turno Psusz 1 (Entrads) Pauss 1 (Salids) Tolerancia
00:00 00:00 0 min Pausz Flawible
P=usz 2 (Enrrads Pauss 2 (Salids) Tolerancia
00:00 00:00 0 |min Pausz Fladble
Pausz 3 (Entrada P=usz 3 (Szlids) Taleranciz
00:00 00:00 0 |min Pausz Fledble
Segundo turno Pausz 1 (Entrada) Pzusz 1 (Salidz) Toleranda
00:00 00:00 0 |min =R
Pauss 2 (Entrada) Pausz 2 (Salidz) Tolerancs
00:00 00:00 0 min Pausa Fledble
Pauss 3 (Entrads) Pausz 3 (Salidz) Tolerancs
00:00 00:00 0 min Pausa Fledble
Aplicar con otros dias Martes >

Escoja el tiempo

Tiempo 09:00
Hoja ( )

Minuto J

Ahora Hecho

Pausas: Si dentro del turno hubiera horario de pausas (normalmente intervalo para
café, que el empleado deba efectuar las marcaciones), defina el horario de entrada,
salida y la tolerancia (hh:mm).

Si hay mas pausas en otros dias de la semana, haga clic en el botén Aplicar a los
otros dias y llene los mismos datos.

Cuando esta habilitada la opcion Pausa Flexible, indica que la pausa no tiene un
horario fijo.

DETALLES

Tipo de horario Tolerancias Harario Pausas Detalles

o > O > O > O » O
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Normal Repartido
Registro Registro
Descripcion Descripcion
Asistencia horario de intervalo. Asistencia horario de intervalo.
orario de almuerzo/comida flexible Un horario de almuerzo/comida flexible
Considerar los festivos como dias de trabajo normal Considerar los festivos como dias de trabajo normal.
Horario padron. Horario padrn.
Adicional de Turno Adicional de Turno
® No incrementa Adicional de Turmno ® No incrementa Adicional de Turno
Incrementa 1 Adicional de Turmo en el Periodo Incrementa 1 Adicional de Turno en el Periodo
Inaemertr AT e ot e en el B Incrementa 1 Adicional de Turno en €l Dia
- I  § ; a

Exento Libre

Registro Registro

QeSO Descripcion

nsiderar los festivos como dias de trabajo normal. : o : .
SRnEkdes 1o T v como thds de el voens Considerar los festivos como dias de trabajo normal.

Horario padron. 3 :
P ; Horario padrdn.

Adiconal de Tino Adicional de Turno

® No incrementa Adicional de Turno
Incrementa 1 Adicional de Tumo en el Periodo
Incrementa 1 Adicional de Turmo en &l Dia

@ No incrementa Adicional de Turno
Incrementa 1 Adicional de Turno en €l Periodo
Incrementa 1 Adicional de Turno en el Dia

|

Asistencia horario de Intervalo (s6lo para horario normal): Seleccione si es
considerada obligatoria la marcacion de intervalo.

El horario de almuerzo es Flexible (s6lo para horario normal): El horario de
intervalo sera considerado por la carga horaria, con tal de que uno de los horarios
marcados esté dentro del horario definido.

Considera los festivos como dias normales de trabajo: Seleccione si este horario
es utilizado para los empleados que trabajan normalmente en dias de festivos.

Horario Padron: Seleccione si este horario es utilizado por la gran mayoria de los
empleados.

Adicional de Turno:

o No Incrementa Adicional de Turno - ningun valor sera afiadido o sumado al
evento de Adicional de Turno.

o Incrementa 1 Adicional de Turno en el Periodo - el sistema verificara todos
los dias en el periodo, y lanzara 1 Adicional de Turno, o sea, independiente de la
cantidad de horarios por periodo la suma sera siempre 1.

o Incrementa 1 Adicional de Turno en el Dia - el sistema verificara todos los
dias y lanzard un Adicional de Turno para cada dia trabajado.
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9.3.3. Periodos

Esta rutina permite el cierre del punto, banco de horas y la generacion del archivo de

integracion de la hoja de pago.

Periodos

Periodo actual

Inicio: Fin:
=
05/11/2014  |0afozf201s [ Cerrar
Tnicio | Final Estado
03/05/2014 03/10/2014 Cerrado
04/10/2014 4112014 Cerrado

e Seran exhibidos los periodos ya cerrados y abiertos.
e La ‘Fecha inicio’ exhibida se trata del dia de la compra del Kairos. La ‘Fecha fin’ se

trata de un dia antes de la fecha actual.

9.3.4. Reglas de Calculo

Este registro es responsable por la insercidén y edicion de las reglas de calculo. Seran
definidos los parametros generales para el proceso de los Apuntamientos. Varias
reglas de calculo podran ser creadas por la empresa y vinculadas a las personas

(empleados).

Para crear una nueva regla de célculo, se debe presionar en el botén Adicionar.
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Nueva regla de calculo

Grabar Cancelar
Registro Secuenda de calculo
Banco -

Descripcion

Estandar de la

No permite cies stendia con inconsistencia

FaltasyRetrasos  Adiconal Nocturno ~ BancodeHoras  Parametros  Eventos  Beneficios

Radondcs

Tipo de classificacion: Digriz

Diaslibres  Descansos  Festivos  Dias compensados

Dias normales

Considerar Hora extra noctuma como hora extra norma

Las Primeras | 23:59 Horas extra normales Hora Extra 50% v
Las proximas | 00:00 Horas extra normales -
Las proximas | 00:00 Horas extra normales -
Otras Hora Extra 50% -

Las Primeras | 23:59 Horas extra nocturnas Hora Extra Noturna 50%
Las proximas | 00:00 Horas extra nocturnas -
Las proximas | 00:00 Horas extra noctumas -

Las demas Horas Extras Noctumas |Hora Extra Noturna 50%

Registro: Informe un registro numeérico para la regla de calculo (Maximo 09 caracteres)
Secuencia de Calculo: Defina la secuencia de célculo de los apuntamientos
excedentes al horario de trabajo (Horas extras). Podran ser seleccionados Hoja (Hora
extra en hoja de pago) o Banco (banco de horas).
Descripcién: Informe la descripcion de la regla de célculo (Maximo 80 caracteres).
Esta descripcion sera exhibida en el vinculo de la regla en el registro de personas.
Estandar de la Sociedad: Seleccione si esta regla es utilizada por la gran mayoria de
los empleados, siendo considerada en el registro de personas.
No permite cierre de asistencia con Inconsistencia: El sistema no permitira el cierre
del punto si hay inconsistencias no tratadas. Si la opcidon no esta seleccionada, el
sistema permitira el cierre del punto aunque haya inconsistencias.
Inconsistencia se trata de apuntamientos en nimeros impares en una jornada de
trabajo. Entradas sin salidas, que ocurren normalmente cuando hay olvido de
marcaciones por parte de los empleados. Cuando hay ese tipo de ocurrencias en
una jornada de trabajo, el sistema no efectda ningun calculo (horas extras /
retrasos / adicional nocturno).

Pestafia Horas Extra

Clasificaciones

Tipo de Clasificacion: En este parametro debera ser definida la forma de apuracion
de los porcentajes de las horas extra. Podra ser seleccionada entre: Diaria, Mensual,
Semanal o banda.
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Diaria:

Faltas y Retrasos Adicional Nocturno Banco de Horas Parametros Eventos Beneficios

et

Tipo de dassificadion: Didriz

Dias libres Descansos Festivos Dias compensados

Dias normales

Considerar Hora extra nocturmna como hora extra norma

Las Primeras | 23:59 Horas extra normales Hora Extra 50% het
Las proximas | 00:00 Horas extra normales -
Las proximas | 00:00 Horas extra normales -
Owas Hora Extra 50% -

Las Primeras | 23:59 Horas extra nocturmnas Hora Extra Noturnz 50%  «
Las proximas | 00:00 Horas extra noctumnas -
Las proximas | 00:00 Horas extra noctunas -

Las demas Horas Extras Noctumnas | Hora Extra Noturna 50% v

El Sistema verificard dia a dia los eventos. Supongamos que la empresa tenga en el
acuerdo colectivo que las horas excedentes al horario de trabajo sean acreditadas a los
empleados, de forma que las 2 primeras horas extras del dia tengan un incremento de
50% y las demas horas extras del dia tengan un incremento de 60%. Entonces, la
clasificacion deberé ser hecha de la siguiente forma:

Considera Hora extra nocturna como Hora extra normal: Seleccione esta opcion si
quiere ordenar las horas extras efectuadas durante el periodo nocturno con los mismos
eventos de las horas extras efectuadas durante el periodo diurno. Cuando esta
seleccionada esta opcién, los campos de clasificacién nocturna seran deshabilitados.

En el cuadro ‘Dias Normales’, el campo ‘Las primeras’ debera ser llenado con la
cantidad de horas, que en el ejemplo dado son 02:00, y vinculado el evento de Hora
Extra 50%; en el campo ‘Las demas horas’, debera ser vinculado el evento de Hora
Extra 60%.

Hora extra nocturna: Vincule el evento que el sistema acrecera 1,14286 en las horas
extras cuando efectuadas en horario nocturno.

Esta clasificacion deberd ser configurada también a los dias Libres, Festivos y
Descansos.

Los campos ‘Las primeras’ y ‘Las préoximas’ deberan ser llenados en el formato hh:mm
con limite de 23:59.
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Mensual:

Faltas y Retrasos Adicional Nocturno Banco de Horas Parametros Eventos Beneficios

retondes

Tipo de classificacion: Mensal

Dias normales Dias libres Descansos Festivos Dias compensados

Dias normales

Considerar Hora extra nocturna como hora extra normal

Las Primeras | 020:00 Horas extra normales |Hora Extra 50% v
Las proximas | 000:00 Horas extra normales v
Las proximas | 000:00 Horas extra normales v
Otras Hora Extra 50% v

Las Primeras | 020:00 Horas extra nocturnas Hora Extra 50% v
Las proximas | 000:00 Horas extra nocturnas v
Las proximas | 000:00 Horas extra nocturnas v

Las demas Horas Extras Nocturnas Hora Extra Notuma 50% ¥

Grabar Cancelar

El Sistema sumara todas las horas extra que el empleado tuvo en el periodo y ordenar
de acuerdo con los eventos informados. Este tipo de clasificacion normalmente es
utilizado en empresas metallrgicas. Sigue ejemplo de esa clasificacion.

Considera Hora extra nocturna como Hora extra normal: Seleccione esta opcién si
quiere ordenar las horas extra efectuadas durante el periodo nocturno con los mismos
eventos de las horas extra efectuadas durante el periodo diurno. Cuando seleccionada
esta opcion, los campos de clasificacion nocturna seran deshabilitados.

Dias Normales: Los campos ‘Las primeras’ y ‘Las proximas’ deberan ser llenados en el
formato hhh:mm con limite de 999:59. Informe la cantidad de horas y vincule los
eventos.

En los dias libres, descansos, festivos y dias compensados, podra ser optado por
entrar 0 no en la clasificacion Mensual a través del campo ‘Considerar (Dias Libres,
Descansos, Festivos, Dias Compensados) como dia normal.
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Semanal:
Horas extras Faltas y Retrasos Adicional Nocturno Banco de Horas Parametros Eventos Beneficios
Clasificaciones Redondeos

Tipo de classificacion: Semanal v

Dias normales Dias libres Descansos Festivos Dias compensados

Dias normales

Considerar Hora extra nocturna como hora extra normal

Las Primeras | 020:00 Horas extra normales Hora Extra 50% v

Las proximas | 000:00 Horas extra normales v
Las proximas  000:00 Horas exira normales v
Otras Hora Extra 50% v

Las Primeras | 020:00 Horas extra nocturnas Hora Extra 50% v
Las proximas | 000:00 Horas extra nocturmnas v
Las proximas | 000:00 Horas extra nocturnas v

Las demas Horas Extras Nocturnas Hora Extra Notumna 50% ¥

Grabar Cancelar

El Sistema sumard todas las horas extra que el empleado tuvo en la semana y
ordenarda de acuerdo con los eventos informados. La clasificacion de horas extra por
semana sera contabilizada de lunes hasta domingo, siendo que, si el periodo comienza
en el medio de la semana, la clasificacion contara a partir de ese dia de la semana, sin
calcular periodo anterior para verificar las horas extra del lunes al comienzo de este
periodo.

Ejemplo: si el periodo es del dia 21/01/2012 al 20/02/2012, la primera semana para
clasificacion semanal seran apenas los dias 21 e 22 (sdbado y domingo). El sistema no
verificara las H.E de los dias 16 a 20, ya que estos representan un periodo anterior ya
calculado.

Los campos ‘Las primeras’ y ‘Las proximas’ deberan ser llenados en el formato hhh:mm
con limite de 999:59. Informe la cantidad de horas y vincule los eventos.

En los dias libres, descansos, festivos y dias compensados, podra ser optado por
entrar 0 no en la clasificacion Semanal a través del campo ‘Considerar (Dias Libres,
Descansos, Festivos, Dias Compensados) como dia normal.
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Horas extras Adicional Nocturno Banco de Horas Parametros Eventos Beneficios
Clasificaciones
Tipo de classificacion: Faixa -

Banda
Dias normales Descansos
De | 00:00 las | 08:00 Hora Extra 50% v De  00:00 las  08:00 Hora Extra 100% v
De | 00:00 las | 00:00 - De | 00:00 las | 00:00 -
De | 00:00 las | 00:00 - De | 00:00 las |00:00 -
De 00:00 las | 00:00 - De | 00:00 las | 00:00 & 4

Otras Horas Hora Extra 509% - Otras Horas Hora Extra 10096 s
Sabado Festivos
De 00:00 las | 08:00 Hora Extra 100% - De | 00:00 fas |08:00 Hora Extra 100% -
De | 00:00 las | 00:00 - De  00:00 fas | 00:00 -
De | 00:00 las  00:00 v De  00:00 fas | 00:00 -
De 00:00 las | 00:00 v De | 00:00 las | 00:00 v

Otras Horas Hora Extra 100% - Otras Horas Hora Extra 100% v
Domingo Vacadiones
De | 00:00 las | 08:00 Hora Extra 100% - De | 00:00 las 08:00 Hora Extra 100% -
De 00:00 las | 00:00 v De | 00:00 Ias | 00:00 -
De 00:00 las ' 00:00 v De  00:00 Ias | 00:00 -
De | 00:00 las | 00:00 - De | 00:00 las | 00:00 v

Otras Horas Hora Extra 100% - Otras Horas Hora Extra 100% -

Grabar Cancelar

El Sistema sumara todas las horas extra realizadas por el empleado dentro de la banda
(intervalo de tiempo) y ordenar4d de acuerdo con los eventos informados. La
clasificacion de horas extra por Banda sera contabilizada de forma que todas las horas
extra seran pagadas de acuerdo con el evento seleccionado en cada banda (intervalo
de tiempo).

Dias utiles / Sdbado / Domingo / Descansos / Festivos / Vacaciones: Informe las
bandas horarias [de / a las] y vincule el evento.

Ejemplo:

Banda 00:00 a las 05:00 — Evento 50%
Banda 05:01 a las 07:00 — Evento 70%
Banda 07:01 a las 23:59 — Evento 100%
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Kal rOS SISTEMAS
Horario de Banda Banda Banda
Dias Trabaio Apuntamientos | 00:00 alas | 05:01 alas | 07:01 alas
: 05:00 07:00 23:59
10:00 — 23:00 — | 18:55 — 23.01 — _
Lun | "00:00-03:00 | 23:59 - 04:00 01:00 - :
19:00 — 23:00 — | 18:55 — 23:01 — _
Mar | 00:00-03:00 | 23:59-04:00 01:00 : -
| 19:00 - 23:00— | 18:55 - 23.01 — _
Mie | "00:00-03:00 | 23:59 - 05:00 02:00 - .
19:00 — 23:00 — | 18:55 — 23:01 — _ _
JUe | "00:00-03:00 | 23:59 - 06:00 02:00 01:00 :
— | 19:00 - 23:00— | 18:55— 23:01 - _ _
Vie | 00:00-03:00 | 23:50-07:00 02:00 02:00 -
10:00 — 23:00 — | 18:55 — 23:01 — _ _ _
Sab | "00.00-03:00 | 23:59 - 08:00 02:00 02:00 01:00
Dom _ N .

En el ejemplo arriba el empleado tiene derecho a 10:00 horas extras a 50% referentes
a la banda 00:00 a las 05:00

En el ejemplo arriba el empleado tiene derecho a 05:00 horas extras a 70% referentes
la banda 05:01 a las 07:00

En el ejemplo arriba el empleado tiene derecho a 01:00 horas extras a 100% referente
la banda 07:01 a las 23:59

9.3.4.1. Redondeos

En esta opcion podran ser definidos parametros para redondeo de las horas extras de
los empleados.

Limitandose hasta seis configuraciones de redondeo, mediante el limite configurado, el
sistema calcularéa un valor fijo de horas extra.

Banco de Horas Parametros Eventos

Faltas y Retrasos

Beneficios

Clasificaciones

Tipos de redondeo

Adicional Nocturno

® Redondeo Total
Redondeo Individual

Informe los valores para redondeo Redondeo si sobran minutos

Hasta | 00:00 | Horas redondeo 00:00 Hasta  00:00  Minutos, redondeo para | 00:00

Hasta 00:00 Minutos, redondeo para 00:00

Hasta 00:00 | Horas redondeo 00:00

Hasta 00:00 Minutos, redondeo para 00:00

Hasta 00:00 | Horas redondeo  00:00

Hasta 00:00 Minutos, redondeo para 00:00

Hasta 00:00 | Horas redondeo 00:00

Hasta  00:00 Minutos, redondeo para | 00:00

Hasta | 00:00 | Horas redondeo | 00:00

Hasta  00:00  Minutos, redondeo para | 00:00

Hasta | 00:00 | Horas redondeo | 00:00

Grabar Cancelar
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Redondeo Total: Cuando se configura con esta opcion, el sistema debera aplicar la
regla de redondeo para horas extra totales apuradas en el dia, o sea, [entrada +
intervalo + salida].
Redondeo Individual: Cuando es configurado con esta opcidn, el sistema debera
aplicar la regla de redondeo para cada hora extra apurada en el dia, o sea, [entrada /
intervalo / salida].

Ejemplo:

Hasta 00:15, redondear para 00:00

De 00:16 hasta 00:30 redondear para 00:30
De 00:31 hasta 00:45 redondear para 00:45
De 00:45 hasta 01:00 redondear para 01:00

Arredondear sobra de minutos: al marcar esta opcion de redondeo, una segunda
columna sera habilitada, en la cual seran definidos los redondeos. Por el hecho del
sistema permitir arredondear valores por encima de una hora, la segunda columna
tendra la finalidad de configurar los excedentes al valor configurado en la primera
pestafa.

Pestafa Faltas y Retrasos

Horas extras Faltas y Retrasos Adicional Nocturno Banco de Horas Parametros Eventos

Redondeos

Tipos de redondeo
® Redondeo Total

Redondeo Individual
Informe los valores para redondeo Redonden =i sobram maseine
Hasta 00:00 |Horas redondeo |00:00 Hasta 00:00 Minutos, redondeo para | 00:00
Hasta 00:00 | Horas redondeo | 00:00 Hasta  00:00 | Minutos, redondeo para | 00:00
Hasta 00:00 |Horas redondeo 00:00 Hasta 00:00  Minutos, redendeo para |00:00
Hasta 00:00 |Horas redondeo |00:00 Hasta 00:00 Minutos, redondeo para | 00:00
Hasta 00:00 |Horas redondeo |00:00 Hasta 00:00  Minutos, redondeo para | 00:00

Hasta | 00:00 | Horas redonden |00:00 Hasta 00:00 | Minutos, redondeo para | 00:00

La pantalla "Redondeo Faltas" posee los siguientes campos:
Tipo de Redondeo:

Redondeo Total: Cuando se selecciona este option button, el sistema aplicara la regla
de redondeo para faltas y retrasos totales filtrados en el dia, o sea, [entrada intervalo
salida].

Redondeo Individual: Cuando se selecciona este option button, el sistema va a aplicar
la regla de redondeo para cada falta y retraso filtrado en el dia, o sea, [entrada /
intervalo / salida]. Como item de configuracion tenemos la siguiente configuracion:

Redondeo si sobran minutos - Al marcar este checkbox de redondeo, la columna con
los items de configuracion sera habilitada, donde seran definidas las sobras de
redondeos. Por el hecho de que el sistema permite arredondear valores mayores que
una hora, la segunda columna tiene la finalidad de configurar los excedentes al valor
configurado en la primera pestana.
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Ejemplo:

Hasta 00:15, redondear para 00:00

De 00:16 hasta 00:30 redondear para 00:30
De 00:31 hasta 00:45 redondear para 00:45
De 00:45 hasta 01:00 redondear para 01:00

Pestana Adicional Nocturno

Redondeos

Horas extras Faltas y Retrasos Banco de Horas Parametros Eventos
Informe los valores para redondec Redondeo si sobran minutos
Hasta 00:00  Horas redondeo | 00:00 Hasta | 00:00 | Minutos, redondeo para | 00:00
Hasta | 00:00 | Horas redondeo | 00:00 Hasta | 00:00 | Minutos, redondeo para | 00:00
Hasta 00:00  Horas redondeo | 00:00 Hasta | 00:00 | Minutos, redondeo para | 00:00
Hasta 00:00  Horas redondeo | 00:00 Hasta | 00:00 | Minutos, redondeo para | 00:00
Hasta | 00:00 |Horas redondeo |00:00 Hasta | 00:00 | Minutos, redondeo para |00:00
Hasta 00:00  Horas redondeo | 00:00 Hasta | 00:00 | Minutos, redondeo para | 00:00

La pantalla "Redondeo” posee los siguientes campos:
Tipo de Redondeo:

Redondeo Total: Cuando se selecciona este option button, el sistema va a aplicar la
regla de redondeo para faltas y retrasos totales filtrados en el dia, o sea, [entrada
intervalo salida].

Redondeo Individual: Cuando se selecciona este option button, el sistema va a aplicar
la regla de redondeo para cada falta y retraso filtrado en el dia, o sea, [entrada /
intervalo / salida]. Como item de configuracién tenemos la siguiente configuracion:

Redondeo si sobran minutos - Al marcar este checkbox de redondeo, la columna con
los items de configuracion sera habilitada, en la cual seran definidas las sobras de
redondeos. Por el hecho de que el sistema permite redondear valores mayores que una
hora, la segunda columna tiene la finalidad de configurar los excedentes al valor
configurado en la primera pestafa.

Ejemplo:

Hasta 00:15, arredondear para 00:00

De 00:16 hasta 00:30 arredondear para 00:30
De 00:31 hasta 00:45 arredondear para 00:45
De 00:45 hasta 01:00 arredondear para 01:00
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Clasificaciones

Horas extras Faltas y Retrasos Banco de Horas Parametros Eventos Beneficios

Redondeos Clasificaciones

Trabajo nocturno

Las Primeras | 23:59 Horas de adidonal noturno |
Las proximas | 00:00 Horas de adidonal noturna | =
Las proximas | 00:00 Horas de adidonal noturno |+

Otras -

Esta pantalla permite al usuario configurar una clasificacion para las horas nocturnas
trabajadas con diferentes porcentajes.

Abajo sigue un ejemplo del calculo de clasificacidon de las horas nocturnas trabajadas:

Ejemplo:

Adicional nocturno Ad. Not. Sobre HE Not Total de horas nocturnas
01:09 01:09 02:18

Configuracién de la clasificacién:

Las primeras 01:00 Nocturno 50%
Las proximas 02:00 Nocturno 75%
Las proximas 02:00 Nocturno 100%
Las deméas Nocturno 150%

Resultado de la clasificacién configurada arriba seré:

01:00 — Nocturno 50%
01:18 — Nocturno 75%0bs1.: La clasificacion del "Adicional nocturno" es solo del
tipo "Diaria”.

Obs.2: Cuando el usuario trabaje con "Adicional nocturno hasta el fin de la
jornada” el sistema también considerara en clasificacion, pues es de horas nocturnas
trabajadas.

Obs.3: Sistema considerara "Adicional nocturno" y "Adicional nocturno sobre HE
nocturna” para la clasificacion, asi, seran sumadas las horas para la clasificacion.
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Pestafia Banco de Horas

Configuracién

Horas extras Faltas y Retrasos Adicional Nocturmo Parametros Eventos Beneficios

Configuracion Adicion

Banco de Horas Automatico Cierrre de banco de horas

Banco de Horas Automatico Utiliza Classificacion Diaria del Banco de Horas
Banco de Horas con Justificacion Automatica
Falta

Retraso Evento de horas extras referente: Cierre y adelanto de banco de horas

Justificacion  Delay / fracaso - BH débito ¥ Dias normales

Todas las horas extras  Hora Extra 50% v
En el cierre del banco de horas, cuando el saldo sea negativo Dias libres y descanso
Enviar ala Hoja + Todas las horas extras | Hora Extra 100% v

Evento para adelanto de banco de horas saldo negativo:

Evento  Atrasos v

Horas extras
Dias normales
Dias libres
Festivos
Dias compensados
Descansos

Grabar Cancelar

Banco de Horas Automatico:

1 Banco de Horas Automatico: Envia automaticamente el débito para el banco
de horas.

1 Banco de Horas con Justificacion Automatica: El sistema, ademas de enviar
el débito para banco de horas, también vinculara una justificacién configurada
por el usuario exhibiéndolo en la tarjeta de punto y demasiados informes, asi
como permitird exportacion para hoja de pago.

1 Falta: Marcando esta opcion, todas las faltas seran debitadas del banco de
horas automaticamente.

1 Retraso: Marcando esta opcién, todos los retrasos seran debitados del banco
de horas automaticamente.

En el cierre del banco de horas, cuando el saldo sea negativo: Vincule el evento a
ser enviado para la hoja de pago, cuando efectuado el adelantamiento de banco de
horas cuando el saldo es negativo.

Horas Extras

1 Dias Normales: Marcando esta opcién, todas las horas excedentes de los dias
normales de trabajo seran acreditadas en el banco de horas automaticamente.

1 Dias Libres: Marcando esta opcion, todas las horas efectuadas en dias libres
(dias en los que no existe horario de trabajo determinado) seran acreditadas en
el banco de horas autométicamente.

1 Festivos: Marcando esta opcion, todas las horas efectuadas en dias de festivos
seran acreditadas en el banco de horas automaticamente.

1 Descansos: Marcando esta opcion, todas las horas efectuadas en dias
compensados serdn acreditadas en el banco de horas autométicamente.
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1 Compensado: Marcando esta opcion, todas las horas efectuadas en dias
compensados seran acreditadas en el banco de horas automaticamente.

Utiliza Clasificacion Diaria de Banco de Horas: el sistema atenderad soélo la
configuracion de la pantalla “Clasificacion de Banco de Horas” para lanzamiento de los
eventos en la realizacion del cierre y adelantamiento de banco de horas.

Cierre del banco de horas: En este item, deberan ser vinculados los eventos para
enviar a la hoja de pago las horas referentes al saldo positivo del banco de horas.

Ewnierivta’y dhi harisss éschrasss mefioneridee: Cierme y Al die bt des Hisras

Dias normales

Todas las horas estras | Atraso abonado -

Diias libres y deseansy

Todas las horas extras | Atraso abonado -

Dias Utiles

Todas las Horas extras: Vincule el evento a ser enviado a la hoja referente a las horas
extras efectuadas en dias normales de trabajo, cuando es efectuado el cierre del banco
de horas.

Dias libres y festivos

Todas las Horas extras: Vincule el evento a ser enviado a la hoja referente a las horas
extras efectuadas en dias libres, festivos y descansos, cuando es efectuado el cierre
del banco de horas.

Clasificaciones de Incremento

Horas extras Beneficios

Adicional Nocturno Parametros Eventos
Configuracion Configuracion Adicion

Considere valor afiadido para exportar a la némina

Faltas y Retrasos

Diferenciar Adicion de Saldo Positivo y Saldo Negativo

Saldo Positivo/Saldo Negativo

Dias normales
Considere la Hora Noctura como Hora Diuna
Las Primeras | 00:00
Aumentar las Demas Horas | 0

Hora extra nocturna aumentada | 0

Dias libres
Considere la Hora Nocturna como Hora Diurna
Las Primeras | 00:00
Aumentar las Demas Horas |0

Hora extra nocturna aumentada | 0

Descansos
Considere la Hora Nocturna como Hora Diurna
Las Primeras | 00:00
Aumentar las Demas Horas |0

Hora extra nocturna aumentada | 0

Grabar Cancelar

Horas aumentadas |0 %

Horas aumentadas |0 %

Horas aumentadas 0 %

Festivos

Considere la Hora Nocturna como Hora Diurna

Las Primeras | 00:00 Horas aumentadas |0 %
% Aumentar las Demas Horas | 0
% Hora extra nocturna aumentada | 0 %

Dias compensados

Considere la Hora Nocturna como Hora Diurna

Las Primeras | 00:00 Horas aumentadas 0 %
Aumentar las Demas Horas | 0 %
% Hora extra nocturna aumentada | 0 %

En el cuadro ‘Dias Normales’, el campo

‘Las primeras’ debera ser llenado con la

cantidad de horas, que en el ejemplo son 23:59 (todas) las horas acrecientan 50%.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000

Revision: 18

Pagina: 97/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

Ejemplo: Supongamos que, en un dia normal de trabajo, el empleado hizo 02:00 horas
extra; al acrecentar 50%, sera acreditado en el banco de horas 03:00.

Esta clasificacion podra ser configurada también a los dias Libres, Festivos, Descansos
y Dias Compensados.

Pestana Parametros:

Horas extras Faltas y Retrasos Adicional Nocturno Banco de Horas Eventos Beneficios

Horario nocturno

Tolerancia
® Horario nocturno
Ad. Nocturno .
) Periodo de | 22:00 hasta 05:00
Minuto para iniciar el conteo | 00:00
Limite
lici H: " z X .
Soficitud de Hrs extra Limite minimo de salidas y entradas entre jornadas 00:00

Configuracion . )
oo ;s - Descuentos limite minimo de salidas y entradas entre jornadas
® Solicitar Hora Extra solamente después del dia actual

Solicitar Hora Extra en cualquier dia del periodo Limite para decuento de . :
icitar Hor ra en cualquier dia del peri Tteral cndb ibre 00:00 Valor de descuento 00:00
De |0 Dias después de la fecha actual Limite para compensacion de retraso en hora extra 00:00
Hasa O Dias despues de la fecha actual Limite de envio diario para el banco 23:59
limite de envio diario para nomina 23:59
Clasificacion de las horas extraordinarias
Cambiar la clasificacion de las horas extraordinarias en dias de Ll'm'te SHIEIE eanar 2 banFo 999:59
descanso secuenciales respetando lo inicio de cada dia Limite semanal para enviar a nomina 999:59
Limite de periodo abierto para enviar al banco 9999:59
Iitenals Limite de periodo abierto para enviar a nomina 9999:59
Generar intervalo de pre sefialados
Considerar el tiempo extra completo en el intervalo Calculo de marcaciones impares
Diferenciar la hora extraordinaria en intervalo del evento de hora e Ny -
s Realizar calculo de marcaciones impares

Considere Adicional Nocturno en el Intervalo.

Subsidio Comida

Calcula Subsidio Comida

Minuto para iniciar el conteo: Informe en ese campo la cantidad en minutos que el
sistema pasaré a considerar como trabajo nocturno (HH:mm).

Solicitud de hora extra:

Solicitar Hora Extra solamente después del dia actual: Al activar esta opcién, puede
requerir tiempo extra sélo después del dia de hoy.

Solicitar Hora Extra en cualquier dia del periodo: Al activar esta opcion, puede
requerir tiempo extra para cualquier dia del periodo de apertura.

Solicitud de Hora extra
Configuracion
® Solidtar Hora Extra solamente después del dia actual

Solidtar Hora Extra en cuezlguier dia del periodo

De 0 Dias después de |a fecha actual

Hasta 0 Dias después de la fecha actual

Informe la cantidad de dias después que el empleado podra solicitar sus horas extras e
cuantos dias a frente (después) él las podra solicitar.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 98/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

Ejemplo

“Requerida” el sistema exhibira en el grid “Requisicion Hora Extra” dias a partir de
09/10/2015, Contando que la fecha actual es 07/10/2015 y configurando en el campo
“hasta 2 Dias después de la fecha, o sea, 02 dias después de la fecha actual y
configurando en el campo “hasta 10 Dias Después de la Fecha Actual” el sistema
exhibira en el grid “Requisiciéon Hora Extra” dias hasta 16/10/2015, es decir, hasta en
el maximo 8 dias a contar de la fecha De después actual.

Clasificacién de las horas extraordinarias

Al ser configurado, altera la clasificacion de horas extras cuando el funcionario realice
horas extras de un dia sin horario de trabajo para otro dia sin horario de trabajo, el
sistema clasificara las horas extras utilizando la clasificacion del dia de inicio de jornada
hasta el fin de la jornada en el dia siguiente.

Clasificacion de las horas extraordinarias

Cambiar la clasificacion de las horas extraordinarias en dias de
descanso secuenciales respetando lo inicio de cada dia

Obs.: Cuando el usuario configure “Descanso por Escala = Si” en “Personas —
Contacto e Info” ese parametro sera totalmente ignorado por el sistema.

CALCULO - PARAMETRO - DESMARCADO - Cuando marcado el parametro, el
sistema deberd mantener la misma clasificacion de la jornada de trabajo en la cual
inici6 hasta la finalizacion de ella, es decir, si las horas extras tuvieron el inicio en un
dia libre y terminaron en un dia cualquiera de descanso, la clasificacién sera la misma
segun el dia en que se inicio.
e Tendra influencia sobre los siguientes tipos de dias:
o COMPENSADO PARA LIBRE
o LIBRE PARA FESTIVO
o FESTIVO PARA LIBRE
e Los demas dias tendran la misma clasificacion desde el inicio de la jornada del
dia hasta el final de esa, asi como ya es presentado:
o NORMAL PARA COMPENSADO
o NORMAL PARA LIBRE
o NORMAL PARA DESCANSO
o DESCANSO PARA NORMAL

Ejemplo — Compensado x Libre

e Apuntamientos: 12:00 — 16:00 — 17:00 — 03:00
e Clasificacion Dia Compensando: 75%
e Clasificacion Dia Libre: 100%

Resultado Esperado:

De las 12:00 a las 03:00 — La clasificacion sera 75%, es decir, 14:43 43 [(12:00-16:00 =
04:00) + (17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17) + (00:00-03:00
= 03:00*1,14286 = 03:26)]
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Ejemplo — Libre x Festivo:
e Apuntamientos: 12:00 — 16:00 — 17:00 — 03:00
e Clasificacion Dia Libre: 100%
e Clasificacion Dia Festivo: 10%

Resultado Esperado:

De las 12:00 a las 03:00 — La clasificacién sera 100%, es decir, 43 [(12:00-16:00 =
04:00) + (17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17) + (00:00-03:00
= 03:00%1,14286 = 03:26)]

Ejemplo — Festivo X Libre:
e Apuntamientos:12:00 — 16:00 — 17:00 — 03:00
e Clasificacion Dia Libre: 100%
¢ Clasificacion Dia Festivo: 120%

Resultado Esperado:

De las 12:00 a las 03:00 — La clasificacion sera 120%, es decir, 14:43 [(12:00-16:00 =
04:00) + (17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17) + (00:00-03:00
= 03:00%1,14286 = 03:26)]

CALCULO - PARAMETRO - MARCADO - el sistema debera separar la clasificacion
de la jornada de trabajo cuando ella sea realizada en un dia libre, es decir, si las horas
extra tuvieron el inicio en un dia libre y terminaron en un dia cualquiera de descanso,
hasta las 23:59 la clasificacion sera respetada segun el dia en que se inicid, y a partir
de las 00:00 la clasificacion sera alterada para clasificacion referente al dia realizado.
e El parametro tendra influencia sobre los siguientes tipos de dias:
o COMPENSADO PARA LIBRE
LIBRE PARA COMPENSADO
FESTIVO PARA LIBRE
LIBRE PARA FESTIVO
FESTIVO PARA COMPENSADO
COMPENSADO PARA FESTIVO
e Los demas dias tendran la misma clasificacién desde el inicio de la jornada del
dia hasta el final de esa, es decir, el parametro no tendra influencia sobre esos
dias:

O O O O O

NORMAL PARA COMPENSAD
COMPENSADO PARA NORMAL
NORMAL PARA LIBRE

LIBRE PARA NORMAL

NORMAL PARA DESCANSO
DESCANSO PARA NORMAL
DESCANSO PARA COMPENSADO*
COMPENSADO PARA DESCANSO

O O O O O O O O

Eiemplo — Compensado x Libre:
e Apuntamientos: 12:00 — 16:00 — 17:00 — 03:00
e Clasificacion Dia Compensado: 75%
e Clasificacion Dia Libre: 100%
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Resultado Esperado:

De las 12:00 a las 23:59 — La clasificacion sera 75%, es decir, 11:17 [(12:00-16:00 =
04:00) + (17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17)]

De las 00:00 a las 03:00 - La clasificacion sera 100%, es decir, 03:26 [00:00-03:00 =
03:00*1,14286 = 03:26]

Ejemplo — Libre x Festivo:
e Apuntamientos: 12:00 — 16:00 — 17:00 — 03:00
e Clasificacion Dia Libre: 100%
e Clasificacion Dia Festivo:120%

Resultado Esperado:

De las 12:00 a las 23:59 — La clasificacion sera 100%, es decir, 11:17 [(12:00-16:00
04:00) + (17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17)]

De las 00:00 a las 03:00 — La clasificacion sera 120%, es decir, [00:00-03:00
03:00*1,14286 = 03:26]

Ejemplo — Festivo — Libre:
e Apuntamientos: 12:00 — 16:00 — 17:00 — 03:00
e Clasificacion Dia Libre: 100%
e Clasificacion Dia festivo: 120%

Resultado Esperado:

e Apuntamientos 12:00 — 16:00 — 17:00 — 03:00

e Clasificacion dia Libre: 100%

e Clasificaciéon dia Festivo: 120%
De las 00:00 a las 03:00 — La clasificacién sera 100%, es decir, 03:26 [00:00-03:00 =
03:00*1,14286 = 03:26]

Intervalo

Intervalo

Generar intervalo de pre sefialados
Considerar el tiempo extra completo en el intervalo
Diferenciar la hora extraordinaria en intervalo del evento de hora

extra
Considere Adicional Nocturno en el Intervalo.

Generar Intervalo de pre sefialados: Marcando esta opcion, el sistema generara las
marcaciones de intervalos fijos de acuerdo con lo determinado en el horario del
empleado.

Reglas:

e Para generar las marcaciones pre-sefialadas (Salida y vuelta del Alimuerzo), es
necesario que las marcaciones anteriores sean impares, es decir, el empleado
tiene que estar dentro de la empresa.

e Al optar por marcacion pre-sefialada, el sistema debera incluir las marcaciones
del intervalo, independientemente de la existencia de apuntamientos proximos a
ella.

e Las marcaciones seran fijas en consonancia con el horario de trabajo del
empleado.

¢ No seran generadas marcaciones para horario de sélo un turno. Ej: 06:00-12:00.
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e No seran generadas marcaciones cuando exista por lo menos una marcacion
igual al intervalo de almuerzo.
e No serdn generadas marcaciones cuando la primera marcacion sea mayor que
el horario del primer horario de intervalo.
e Seran generadas marcaciones para dias inconsistentes, desde que exista por lo
menos una marcacion en el primer turno.
e No seran generadas marcaciones cuando la cantidad de marcaciones entre el
horario de intervalo sea impar.

Considerar Hora Extra Integral en el Intervalo: Realiza el calculo de hora extra en el
intervalo total (integral) o parcial.

Ejemplo:
Hora extra en el Hora extra en el
Horario Marcaciones Interva!g Interva_l(?
con opcién con opcién
Desactivada Activada
08:00 — 12:00 08:00 —
—13:00 - 12:05 12:50 00:15 01:00
18:00 —18:05

Diferenciar las Horas Extras de Intervalo del Evento de Horas Extras — permite que
sean diferenciados la cantidad de horas y el evento de Hora Extra en el intervalo del
evento y cantidad de horas extras de la entrada y salida, desde que haya un parametro
el evento para Intervalo.

El calculo debera respetar el tipo de horario que esta configurado para el funcionario.

El sistema debe validar si el evento de Hora Extra intervalo fue configurado, cuando el
parametro fue marcado, caso no haya sido, al exportar las horas de intervalo, las horas
correspondientes al intervalo seran exhibidas como “H. E. Intervalo No Clasificada”.

Por default, el campo viene desmarcado, tanto para empresas existentes o como
nuevas empresas.

Parametro Desmarcado

CON VINCULO DEL EVENTO Caso el parametro esté desmarcado y posea el vinculo
del evento, el sistema exportara los valores de la hora extra del intervalo, tanto en los
eventos configurados para hora extra como para hora extra intervalo.

Horario de . Total de Horas Evento Hora Evento
. Apuntamientos . Extra
trabajo Extras en el Dia Hora Extra
Intervalo
08:00 — 12:00 | 08:00 —12:35 ] ) )
13:00 — 17:00 | 13:00 — 20:25 04:00 00:35 04:00

Resultado Esperado:
04:00 - H. Extra
00:35 - H. Extra Intervalo
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SIN VINCULO DEL _EVENTO Caso el parametro esté desmarcado y no posea el
vinculo del evento, el sistema exportara los valores de la hora extra del intervalo solo
en los eventos configurados para hora extra.

Resultado Esperado
04:00 - H. Extra

Parametro Marcado

CON VINCULO DEL EVENTO Caso el parametro esté marcado y posea el vinculo del
evento, el sistema exportara los valores de la hora extra del intervalo apenas en el
evento configurado para hora extra intervalo.

Horario de Total de Horas Evento Hora Evento

trabajo Apuntamientos Extras en el Dia Extra Hora Extra
Intervalo

08:00 —12:00 | 08:00 —12:35

13:00 - 17:00 | 13:00 — 20:25 04:00 00:35 03:25

Resultado Esperado:
03:25 - H. Extra
00:35 - H. Extra Intervalo

SIN_VINCULO DEL _EVENTO Caso el parametro esté desmarcado y no posea el
vinculo del evento, el sistema exportara los valores de la hora extra del intervalo solo
en los eventos configurados para hora extra.

Resultado Esperado:
03:25 - H. Extra
00:35 - H. E. Intervalo No Clasificada

El sistema deberd validar cada tipo de horario para efectuar la clasificacion segun el
parametro:

v" Horario Normal: Validar el periodo de intervalo entre los dos periodos de trabajo
v' Horario Repartido: Validos a todos los periodos de intervalo, es decir, el
sistema debera identificar si el registro del horario posee 1, 2 o 3 intervalos
configurados para realizar la validacion y separaciéon de las horas extra.

Horario Plataforma Fija: No se aplica, pues no posee registro de intervalo
Horario Libre: No se aplica, pues no posee registro de intervalo.

Horario Exento: No se aplica, pues no posee registro de intervalo.

AN

El sistema debera validar el turno del apuntamiento del intervalo, es decir, si este fue
realizado en periodo diurno o nocturno, asi el sistema también transferira las horas
acrecidas para el evento de acuerdo a la configuracion del parametro:

Ejemplos:
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PARAMETRO DESMARCADO

Total de
Evento Hora
. . . Horas Evento
Horario de trabajo Apuntamientos Extra
Extras en el Hora Extra
. Intervalo
Dia
18:00 - 01:00 | 02:00 - 18:00 - 01:30 | 02:00 - . . .
03:00 03:20 00:57 00:34 00:57
PARAMETRO MARCADO
Total de Evento Hora
. . . Horas Evento
Horario de trabajo Apuntamientos Extra
Extras en el Hora Extra
. Intervalo
Dia
18:00 - 01:00 | 02:00 - 18:00 - 01:30 | 02:00 - . . )
03:00 03:20 00:57 00:34 00:23

Considere Adicional Nocturno en el Intervalo — Cuando activado, el funcionario que
tenga horario de trabajo en que el intervalo ocurra en periodo nocturno, el sistema va a
considerar también este tiempo como adicional nocturno, siendo trabajo o no.

Activado, el sistema debera considerar la fecha de inicio y fin del horario nocturno
(Horario Nocturno Urbano o Rural / Agropecuario / Otros) y debera clasificar si el
funcionario posee intervalo determinado dentro del periodo nocturno, caso haya, este
ser& considerado como adicional nocturno.

Obs.: El parametro sera aplicado para personas vinculadas a los horarios del tipo
Normal o Repartido.

e Ejemplos:
o Paradmetro no Seleccionado
Inicio/Fin Horario Nocturno = 22:00 — 05:00
Factor conversion Hora reducida = 1,14286
Horario de trabajo: 21:00 — 01:00 | 02:00 — 06:00
Apuntamientos = 21:00 — 01:00 | 02:00 -06:00
Horas Trabajadas = 08:00
Horas Trabajadas dentro del periodo nocturno = 6:00
Adicional Nocturno = 6:00 * 1,14286 = 6:51 (No considera el horario de
intervalo)

o Parametro Seleccionado:
Inicio/ Fin Horario Nocturno = 22:00 — 05:00,
Factor conversion Hora reducida = 1,14286
Horario de Trabajo: 21:00 — 01:00 | 02:00 — 06:00
Apuntamientos = 21:00 — 01:00 | 2:00 — 06:00
Horas Trabajadas = 8:00
Horas Trabajadas dentro del periodo nocturno = 6:00
Adicional Nocturno = 7:00 * 1,14286 = 8:00 (Considera el horario de
intervalo)
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Factor Conversién Hora Reducida — Horario Nocturno (Ad.Not)

e Calculo debe considerar el valor configurado en parametro Horario Nocturno
(Ad. Not), este parametro vine como estandar el valor 1,14286 y puede ser
cambiado por el usuario. Sera realizado el calculo de acuerdo con el configurado
para establecer el Adicional Nocturno en el Intervalo.

Calculo
X = Valor configurado en parametro
1:00 hora nocturna igual = 1:00 * x=y

X =1,14286
1:00 hora nocturna igual = 1:00 * 1,14286 = 1:09

X=25
1:00 hora nocturna igual = 1:00 * 2,5 = 2:30

Dias no Trabajados — Pardmetro Marcado

e Cuando el funcionario trabaje en un periodo nocturno en dias marcados como
no trabajados, como por ejemplo, dias de descanso, feriado, vacaciones y
alejamiento, no serd considerado adicional nocturno en el intervalo, el
pardmetro solo influenciara para dias en que el funcionario posee horario de
trabajo.

Horario de Trabajo con Intervalo Flexible

e Cuando el horario posee intervalo flexible, por ejemplo, 20:00 — 22:00 || 23:00 —
05:00 con inicio y fin de la flexibilidad 60 min, aunque el funcionario haga el
periodo de intervalo antes del periodo nocturno, por ejemplo, 21:00 | 22:00, sera
generado adicional nocturno con base del intervalo registrado en el horario de
trabajo.

Horario Repartido

e Cuando el pardmetro “Considerar Adicional Nocturno en el Intervalo” esté
marcado y el horario sea del tipo Repartido, el sistema debera considerar
solamente el intervalo que esta dentro del periodo nocturno; teniendo intervalos
fuera del periodo nocturno, este no sera generado adicional nocturno.

Horario de Trabajo — Descanso Por Escala — Parametro Marcado

e Cuando el funcionario posea el parametro “Descanso por Escala” marcado en
“Definiciones — Calculo — Horario — Detalles” la opcion “Considera los feriados
como dias de trabajo normales”, la rutina también debera ser ejecutada caso
éste posea esta opcion.

Clasificacion de Hora Extra — Funcionarios no Suplentes — Parametro Regla
de Calculo

e El sistema debera respetar la rutina de ejecucion de calculo cuando sea utilizado
el parametro “Cambiar la clasificacion de las horas extra en dias de descanso
secuenciales respetando el inicio de cada dia”.
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Subsidio Comida

Calcula Subsidio Comida: Cuando indicado el porcentual para descuento, el sistema
calculard obligatoriamente el subsidio de 1 dia en referencia a este porcentual. El
subsidio debe ser calculado con base de 01 subsidio para cada dia util trabajado.

Subsidio Comida

v Calcula Subsidio Comida

Descuenta Subsidio Comida & partir de: | 15 %% de Ausenda

Descuenta Subsidio Comida a partir de __ % de ausencia: Informe el % maximo de
ausencia para que no sea descontado Subsidio Comida.

Horario Nocturno

Harri riscburmine
® Horario mocturno

Pesiodo de | 22:00 hasta | QSO0

Periodo de: Informe el periodo en que se inicia el horario nocturno (normalmente a las
22:00).
Hasta: Informe el periodo de término del horario nocturno (normalmente a las 05:00).

Limite
Limite para decuento de ; (R e g
bt s 00:00 | Valor dedescuento | 00:00
Limite para compensacion de retraso en hora extra 00:00
Limite de envio diario para el banco 23:59
limite de envio diario para nomina 23:59
Limite semanal para enviar al banco 999:59
Limite semanal para enviar a nomina 999:59
Limite de periodo abierto para enviar al banco 9999:59
Limite de periodo abierto para enviar a némina 9999:59

Limite minimo de salidas y entradas entre jornadas: Informe en ese parametro en el
formato hh:mm el limite minimo de horas de descanso que el empleado debe tener
entre la salida de un dia y la entrada del dia siguiente.

Ejemplo: Supongamos que el horario de trabajo del empleado sea de las 08:00 a las
18:00, y que en un dia el empleado salié a las 23:00 (hizo 05:00 horas extras en la
salida). En el dia siguiente, entro a las 08:00. De esta forma, el empleado descanso
entre una jornada y otra 09:00 (23:00 a las 08:00), aun habiendo entrado en el horario
normal (08:00) el Sistema considerara 02:00 horas extras en la entrada, que es la
diferencia entre lo que él deberia descansar (11:00) y lo que él efectivamente descansé
(09:00).
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Descuenta limite minimo de salidas y entradas entre jornadas: seré validado si el
funcionario sera descontado si entrar después del horario de trabajo dentro de la
tolerancia del “Limite minimo de salidas y entradas entre jornadas”.

Ejemplo:

Horario: 08:00 — 12:00 — 13:00 — 18:00

Dia 02 - Apuntamientos: 08:57 — 12:01 — 13:00 18:05 — 20:00 23:00

Dia 03 - Apuntamientos: 10:00 — 12:01 — 13:00 18:05 — 20:00 23:00

Como el horario de salida es a las 23:00, y por ley son 11 Horas de descanso, el
funcionario solo puede entrar a partir de las 10:01 de la mafana.

Con el parametro marcado, seran descontadas dos horas de atraso en el dia 03.

Con el pardmetro desmarcado, no habra descuento de atraso, pues el funcionario
realizé el descanso previsto en ley.

Limite de descuento de intervalo en dia libre: Informe en este parametro el valor en
horas (hh:mm) que servira de base de calculo para el sistema utilizar como parametro
limitador a fin de descontar del total de extras el intervalo del empleado. Esta
configuracion solo servira en los casos donde no hubo la marcacién del intervalo.

Valor del descuento: Informe el valor de descuento si el limite ha sido ultrapasado.

Ejemplo: Supongamos que, en un festivo, el empleado trabajo de las 08:00 a las 18:00,
un total de 10 horas extra. La marcacion de intervalo no fue efectuada, pero la empresa
tiene conocimiento de que hubo descanso.

Si en el campo Limite de descuento de intervalo en dia libre es informado 06:00 y el
valor del descuento 01:00, el calculo de hora extra en el dia sera de 09:00, pues el total
de horas extras realizadas (en este caso, 10:00) ultrapasé el limite informado. Si el
empleado hubiera trabajado de las 08:00 a las 13:00 el descuento no ocurriria, pues el
total de horas extra calculadas (05:00) es menor que el valor informado en el limite.

Limite de compensacién de retraso en hora extra: Informe en ese parametro, el
valor en horas que el sistema limitard la compensacion de retraso en las horas extra
(diariamente).

Ejemplo: El valor informado en ese parametro es de 00:30, y el empleado tiene un
horario de trabajo de las 06:00 a las 12:00. La marcacion efectuada en la entrada
ocurrié a las 06:20 y la salida a las 12:20; en este, si el sistema no calcula el retraso de
la entrada y ni la hora extra de la salida, pues el retraso no ultrapaso el limite
informado. Sin embargo, si la entrada fuera a las 06:40 y la salida a las 12:40, el
sistema calcularia los 00:40 de retraso para descuento y 00:40 de hora extra para
rendimientos.

Si la empresa no trabaja con el réegimen de compensacion, el campo debera ser llenado
como 00:00.

Limite de envio diario para banco: Informe un limite maximo que el sistema
acreditara al banco de horas diariamente.
El limite debera ser informado en el formato hh:mm, Maximo hasta 23:59.

Limite de envio diario para ndémina: Informe un limite maximo que el sistema
calculara horas extras diariamente.
El limite debera ser informado en el formato hh:mm, Maximo hasta 23:59.
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Ejemplo: Supongamos que la empresa trabaje con régimen de banco de horas, siendo
que las 2 primeras horas excedentes en dias normales sean acreditadas, y si excede
ese limite, las horas deberan ser pagadas como horas extras en la nomina. Entonces
debera ser configurada la secuencia de célculo como BANCO vy el limite de envio para
banco de horas 02:00 y el limite diario para hoja como 23:59.

Horario de trabajo: 08:00 12:00 13:00 18:00

Las marcaciones fueron efectuadas a las: 08:00 12:00 13:00 23:00 (hizo 05:00 extra en
la salida)

El sistema acreditard 02:00 en el banco de horas y 3 horas como hora extra.

Limite de envio Semanal para Banco: valor limite del campo sera “999:59”
Limite de envio Semanal para la Nomina: valor limite del campo sera “999:59”

Limite de envio por Periodo Abierto para Banco: valor limite del campo sera
“9999:59”

Limite de envio por Periodo Abierto para la Némina: valor limite del campo sera
“9999:59”

Cuando el limite para banco y para la ndbmina sea menor que la configuracidbn maxima,
el valor del limite restante serd enviado automaticamente para horas excepcionales.

Secuencia de Calculo Banco:

Secuencia de Calculo Némina:

Limite Nomina para Banco = 02:00
Limite Diario para Némina = 04:00

Limite Semanal para Banco = 08:00
Limite Semanal para Nomina = 06:00

Limite por Periodo para Banco = 30:00
Limite por Periodo para Nomina = 10:00

Limite Nomina para Banco = 04:00
Limite Nomina para Némina = 02:00

Limite Semanal para Banco = 06:00
Limite Semanal para N6mina = 08:00

Limite por Periodo para Banco = 10:00
Limite por Periodo para Némina = 30:00

Reglas Configuracion de los Limites

Cuando el usuario utilice el envio de las horas con base en los tres limites, el Limite
Semanal debe ser obligatoriamente mayor o igual al Limite Diario, Limite por
Periodo debe ser obligatoriamente mayor o igual al Limite Semanal.

Caso el usuario utilice solamente el envio del Limite Diario para Banco/Némina, los
valores de los Limites Semanal para Banco/Némina y Limite por Periodo Abierto
para Banco/Némina, deben ser llenados con el valor maximo, para el sistema
considerar solamente el Limite Diario.

Caso el usuario utilice solamente el envio del Limite Semanal para Banco/Nomina,
los valores de los Limites Diario para Banco/NOmina y Limite por Periodo Abierto
para Banco/Nomina deben ser llenados con el valor maximo, para el sistema
considerar solamente el Limite Semanal.
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Caso el usuario utilice solamente el envio del Limite por Periodo Abierto para
Banco/Nomina deben ser llenados con el valor maximo, para el sistema considerar
solamente el Limite por Periodo.

Cuando uno o mas campos referentes al limite sea menor que la configuracion
maxima, el limite referente a otra secuencia de célculo seran el valor maximo, por
ejemplo, cuando es configurado Limite de envio Semanal para la Nomina 10:00
horas, los limites envio Diario, Semanal y por Periodo Abierto para el Banco,
obligatoriamente deben ser llenados con el valor maximo.

Las rutinas del banco de horas automatico, banco de horas automatico con
justificacion y banco de horas manual (via justificacién) deben respetar los limites
configurados.

Para visualizar ejemplos de esas situaciones, consultar el Anexo I.

Calcula Marcaciones Impares

Calculo de marcaciones impares

Realizar calculo de marcaciones impares

Realizar calculo de marcaciones impares: el sistema realiza el célculo de
marcaciones impares existentes en el control de apuntamientos del funcionario.

Cuando el usuario marcar la opcién "Realizar célculo de marcaciones impares" el
sistema aplicard el calculo de los apuntamientos para los tipos de horarios en relacion a
solo una marcacion de punto generada de la siguiente forma:

Ejemplo: Horario de Trabajo Horario de
Apuntamiento
08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00 08:00

Pestana Eventos:

Horas extras Faltas y Retrasos Adicional Nocturno Banco de Horas Parametros Beneficios
Rendimientos

Descuentos
Horas

Falta Faltas v
Horas normales Horas 2 Trabajar v
Horas Trabajadas En El v Justificadion
Dia De Fiesta

Falta v

Adc. Noct. Hr.ext.Noct.
Subsidio Comida

Trabajo nocturno Adicional Nocturno v
i s . Subsidio comida a recibir v

Adicional de Turnoenel |
Periodo Subsidio comida a descontar v
Adicional de Turnoenel | Y
Dia Subsidio Comida Previsto v
Vacaciones Banco de Horas Consolidado
Vacadones % Exportar los eventos de crédito considerando el afiadido

Banco de Horas
Intervalo

Crédito v
H.E Intervalo v

Débito v
Entre dia
H.E Entre dia v
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Definicion de Eventos: En este registro deberan ser definidos los eventos para
integracion con la hoja.

Rendimientos

Horas normales: Vincule el evento de Horas a Trabajar.

Horas Trabajadas en el dia de fiesta: Seleccione el evento registrado en la pantalla
de eventos para diferenciar las horas trabajadas en un dia de fiesta.

Trabajo Nocturno: Vincule el evento de Trabajo Nocturno a ser enviado en la
integracion con la hoja.

Adicional de Turno en el Periodo: Debe ser configurado el evento de “Adicional de
Turno en el Periodo”, agregado en el registro de eventos, que recibira el resultado del
calculo de horas de adicional de turno en el periodo.

Adicional de Turno en el Dia: Debe ser configurado el evento de “Adicional de Turno
en el Dia”, agregado en el registro de eventos, que recibira el resultado del calculo de
horas de adicional de turno en el dia.

Vacaciones: Permite al usuario seleccionar el evento de vacaciones que sera
exportado para la némina.

H.E Intervalo: Permite al usuario configurar eventos diferentes para hora extra en el
intervalo.

H.E Entre dia: Permite al usuario configurar eventos diferentes para hora extra entre
dias.

Descuentos
Falta: Vincule el evento de Faltas a ser enviado en la integracién con la némina.

Justificacion
Falta: si la empresa opta por enviar los eventos de abonos, vincule el evento de Faltas
Abonadas a ser enviado en la integracion con la nédmina.

Subsidio Comida a Recibir: Corresponde a un evento del tipo “Subsidio de comida
crédito” que indica la cantidad real recibida por el empleado de “subsidios comida”.
Subsidio Comida a Descontar: Corresponde a un evento de “Subsidio de comida
debito” que indica la cantidad a ser descontada del empleado de “subsidios comida”.
Subsidios Comida Previsto: Corresponde a un evento de “Subsidio de comida
crédito” que indica la cantidad prevista a ser recibida en el periodo de “subsidios
comida”.

Vacaciones: Permite al usuario seleccionar el evento de vacaciones que sera
exportado para la nomina.

Banco de Horas Consolidado

Cuando el usuario configure el evento del tipo “Banco de Horas Crédito
Consolidado” como tipo de evento en el campo “Crédito” del subconjunto “Banco de
Horas”, el sistema considerara para la suma de todos los eventos de este tipo para
calculo, exportacion y exhibicion en informe de “Exportacién de Némina”, del periodo
seleccionado, asi:

Exportar los eventos de crédito consolidado el afiadido - MARCADO

o Deberan ser exportados todos los eventos de crédito con sus respectivos
afiadidos provenientes de:
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o Ocurrencias — Justificaciones de Horas Extra, configurable en “Mena
Horas Extra”;

o Ocurrencias — Envio Automatico de Horas Extra para Banco de Horas,
configurable en “Definiciones — Calculo — Reglas de Calculo — Banco de
Horas” pestafia “Configuracion” y pestafia “Configuracion de Ahadido”

o Lanzamientos (Manual de Banco de Horas Crédito)

Banco de Horas Débito Consolidado — Cuando el usuario configure el evento del tipo
“Banco de Horas Débito Consolidado” como tipo de evento en el campo “Débito”
del subconjunto “Banco de Horas”, el sistema va a considerar para la suma de todos
los eventos de este tipo para calculo, exportacion y exhibicion en informe de
“Exportacion de Nomina” del periodo seleccionado:

o Ocurrencias — Justificaciones de Faltas y Retrasos

o Ocurrencias — Envio Automético de Retrasos y Faltas para Banco de
Horas, configurable en “Definiciones — Calculo — Reglas de Calculo —
Banco de Horas”, pestafia “Configuracion”

o Lanzamientos (Manual de Banco de Horas Débito”

Reglas para Exportacion

a)

b)

Consolidado — Banco de Horas

Independiente del tipo de evento existente, deberan ser considerados solamente
los eventos correspondientes a “Banco de Horas Crédito Consolidado” y “Banco
de Horas Débito Consolidado” para efectuacion del calculo y generacion del
consolidado.
o La composicion de la cuantidad de horas crédito va a ocurrir por la suma
de todos los créditos con o sin afiadido dependiendo de la configuracion;
o La composicion de la cuantidad de horas débito va a ocurrir por la suma
de todos os débitos.

Banco de Horas Crédito Consolidado

Exportar los Eventos de Crédito Considerando Afiadido - SENALADO

No deberan ser consideradas horas afiadidas nocturnas para banco de horas, es
decir, el valor a ser transferido para el evento de banco de horas es el valor real
realizado por el funcionario, independiente del horario realizado por él, asi, horas
afiadidas nocturnas no deben ser contabilizadas.

Exportar los Eventos de Crédito Considerando Afiadido - NO SENALADO

En la rutina de “Lanzamiento de banco de horas”, el campo “Afadido”
(porcentaje afiadido para banco) deberd ser considerado solo si el checkbox
“Exportar los Eventos de Crédito Considerando Afadido” esté sefialado. Caso
contrario, el valor de lanzamiento sera el valor real de lanzamiento.

En la rutina de “Configuracion de Afadido” de la Regla de Calculo, el checkbox
“Considerar valor afadido al exportar para nédmina” (porcentaje afiadido para
banco) debera ser considerado solo si el checkbox “Exportar los Eventos de
Crédito Considerando Afadido” esté sefialado. Caso contrario el valor de
lanzamiento sera el valor real de lanzamiento.
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c) Definiciones — Exportacion — Nomina

Para todo el trato realizado, la influencia ocurrird solo en la rutina de
“Exportacion de Némina” es decir, los informes de Banco de Horas, asi como
“Banco de Horas Resumido”, “Extracto del Banco de Horas”, Cierre de Banco de
Horas” y “Banco de Horas Ciclico” no sufriran cambios.

Cuando el wusuario utilice la rutina de “Exportacion de NoOmina” cuyas
configuraciones opten en utilizar los eventos “Banco de Horas Crédito
Consolidado” y “Banco de Horas Débito Consolidado” debera respetar el criterio
del periodo seleccionado en la exportacion.

Beneficios

Horas extras Faltas y Retrasos Adicional Nocturno Banco de Horas Parametros

Eventos Beneficios
m Boleto de la Comida
Dias libres Descansos Festivos Dias compensados

Dias normales

Tiempo Itinerario | 00:00 Evento v

Grabar Cancelar

Itinerario — el usuario puede configurar el tempo de itinerario del funcionario para ser
acrecido a su horario de trabajo (jornada de trabajo).

Es posible configurar diferentes tiempos para (Dias Normales, Dias Libres,
Descansos, Festivos y Dias Compensados).

También es posible configurar un Evento para uno de los tipos de itinerarios
(Dias Normales, Dias Libres, Descansos, Festivos y Dias Compensados) que seran
exportados para hoja de pagamiento.
Obs.: El sistema acrecentara este tempo a la jornada de trabajo realizada,
solamente para dias en que haya apuntamiento de horas de trabajo.

Horas extras Faltas y Retrasos Adicional Nocturno Banco de Horas Parametros Eventos

Itinerario Boleto de la Comida
Dias libres Descansos Festivos Dias compensados

Dias normales

De 00:00 hasta |00:00 Horas extras Evento - Acumulativa *
De 00:00 hasta | 00:00 Horas extras Evento - Acumulativa *
De |00:00 hasta |00:00 Horas extras Evento -

Boleto de la Comida — permite al usuario configurar boleto de la comida y boleto de
merienda para los funcionarios que realicen horas extras.

Es posible configurar diferentes tiempos para cada clasificacion de dia (Dias
Normales, Dias Libres, Descansos, Festivos y Dias Compensados).
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Los campos de "De y Hasta" deben respectar una jerarquia, en que la
primera faja debe ser menor que la segunda y la segunda menor que la tercera.
Ejemplo:

De 01:00 a 02:00 Horas Extra
De 02:01 a 04:00 Horas Extra
De 04:00 a 12:00 Horas Extra
Los Eventos que seran cargados en la lista de eventos son aquellos del tipo
"Crédito".

9.4. Sistema
9.4.1. Usuarios

Aqui podran ser visualizados los usuarios del sistema, asi como sus respectivos inicios
de sesion.

Definiciones | Sistema

Parfiles
Preferencias

Campos Adicionales

Usuarios Usuarios m
» Todos los Grupos.
Buscar par nambre ou lagin Buscar
¥ Estado
Activos
Inactive - Cambiar Grupo Cambiar Cantidad de periodos a visualizar Cambiar 5élo lectura cuando el periodo de cierre
Grupos de Usuarios Mombre Login

feataldi@dimep.com.br

feataldi@dimep.com br

Teste Zabbic

testazabbix@dimep.com.br

Mariz Silva

flavio.func.mx@dimep.com.br

Juan Gomes

talytha.dua@dimep.com.br

Sarah

sarah kfiner@dimep.com.mx

Se puede buscar a un usuario a través de su descripcion o utilice los filtros laterales por
grupo de usuarios o estados (Activos o Inactivos). Para adicionar un usuario, se debe
presionar en el botén Adicionar.

Definiciones | Sistema

Usuarios

* Todos los Grupas.
* Estado

Grupos de Usuarios

Parfiles

Preferencias

Campos Adicionales

Nuevo Usuario

Perfl:  Acesso Total v

Gruper  Esténdar v
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Nombre: Informe el nombre del usuario.

Perfil: Vincule el usuario a un perfil. En el perfil estan definidos los permisos de acceso
al sistema.

Grupo: Seleccione el grupo de usuarios que sera vinculado al usuario registrado.
Empleado: Seleccione el empleado que sera vinculado al usuario creado.

Este usuario visualizara los datos: Para esta rutina es posible configurar cual es el
tipo de visualizacion de datos del usuario para el perfil seleccionado.

e Solamente este usuario: Este usuario “visualizara” todas las funcionalidades
gue estan contenidas en el perfil, pero so6lo del empleado que es el propio
usuario.

e Solamente los subordinados de este usuario: Este usuario “visualizard” a todas
las funcionalidades que estan contenidas en el perfil, pero sélo para los
subordinados de este usuario, es decir, €l visualizard todos sus subordinados,
pero no vera ninguna rutina de él mismo.

e Este usuario y subordinados: Este usuario “visualizara” todas las funciones que
estan contenidas en el perfil, tanto de los subordinados de este usuario como de
él propio.

Obs.: Cuando sea seleccionada la opcion “Solamente Usuario”, las opciones de
seleccion de Estructura Organizacional seran autométicamente deshabilitadas.
Lengua: Seleccion de idioma (portugués, inglés, portugués-pt y espafol-es).
Dependiendo del lenguaje del software, el idioma sera automaticamente escogido y no
sera permitida alteracion.

Email: informe el e-mail del empleado. Esta informacion sera solicitada para acceder el
sistema.

Contrasefia: Informe una contrasefia para el usuario. Esta informacion sera solicitada
para acceder el sistema junto al inicio de sesion.

Usuario activo: Seleccione si el usuario esta activo en la empresa, de lo contrario el
acceso no seré permitido.

Buscar datos al accender la pagina: Activada, va a mostrar automaticamente los
datos en la pagina, como la lista de funcionarios. No seleccionada, exhibe la pantalla
en blanco, siendo necesario efectuar una busqueda. Para mas informaciones ver
Anexo Il.

Ver todas las personas en informe Vacaciones Detallado: Seleccione para que se
pueda visualizar a todas las personas en el informe.

Solo lectura cuando el periodo de cierre: Seleccione para que el usuario solo tenga
acceso a las rutinas de célculo del sistema en el periodo de cierre. Desactivada, la
lectura de los datos podra ser hecha a cualquier momento.

Después de llenar con las informaciones, haga clic en Grabar para adicionar el usuario.
Si no quiere adicionarlo, haga clic en Cancelar.

Es posible cambiar un usuario presionando en el boton Cambiar.

elizs, netto@dimep,com. br elizs, netto@dimep,com. br

9.4.2. Grupos de Usuarios

Obs.: Esta opcion esta disponible solamente para la version Pro.
Esta rutina permite la visualizacion de los grupos de usuarios registrados en el sistema.
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Definiciones | Sistema

Usuzrios Grupos de Usuarios

Grupas de Usuarios
Perfiles Registrar por desaipcidn o codigo Buscar
Preferencias
Campos Adicionzles Registra Descripcidn

1 Estandar

Caodigo: Informe el coédigo de identificacion del grupo de usuarios, en el formato
numeérico (maximo 09 caracteres).

Descripcién: Informe nombre del grupo de usuarios, formato de importacion (m”sximo
20 caracteres).

Después de rellenar con las informaciones, haz clic en Adicionar.

Es posible cambiar un grupo de usuarios haciendo clic en el boton Cambiar.

9.4.3. Perfiles

Obs.: Esta opcion esta disponible solamente para la version Pro.

Aqui podran ser visualizados los perfiles disponibles para ser asociados a los usuarios,
definiendo a cuales funcionalidades ellos podran acceder.

perie ==

Riegistrar p ESOripcio Buscar

Descripoidn | maduios

Funcionario Pessozs, Ponto, Féras & Folgas, Pedido de 1.
Gestor Pedidos, Banco o2 Horas Resumido, Absente..

Se puede buscar un perfil a través de su descripcion. Para adicionar un perfil, se debe
hacer clic en el boton Nuevo Perfil.
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Definiciones | Sistema

Usuarios Nuevo Perfil

Grupes de Usuarios

Pesfiles Grabar Cancelar
Preferencias Descripcion:
Campos Adicionales
Médulos: () permissées
- Personas
Cadastro
Asistencia
'— Editar Punto

!~ [[] Generar Marcaciones
Faltas y Retrasos
Vacaciones y Descansos
Horas Extras
Cierre
Permiso
Cambio de hora
Célculo regla de enlace
Vincular grupo
Estructura de enlace
Enviar para reloj
Vincular Compensacio de Pontes
Incluir Horas Extras
Pedidos
Vincular Puesto
Biometrias
Solicitud Vacaciones
Horarios Alternativos
Prejustificaciones

Después de llenar la descripcidn y seleccionar los médulos deseados, haga clic en
Grabar para adicionar el perfil. Si no quiere adicionarlo, haga clic en Cancelar.

Es posible cambiar un perfil haciendo clic en el botén Cambiar.

Pessoas, Ponto, Férias e F

9.4.4. Preferencias

Pestafia Usuario

Definiciones | Sistema

Usuarios Preferencias
Perfiles m Sociedad
Preferendas

Z V' Ver lo tipo de marcacién de punto con leyenda en la pantalla de edicién de punto del Empleado
Campos Adicionales %
v Ver lo tipo de marcacion de punto con leyenda en el Informe de Punto del Empleado

V| No mostrar la pantalla Panel de Control para abrir. Entrar directamente al maddulo personas

v Permite cambiar asistencia inconsistente
Intervalo de tiempo para actualizar el listado de control de |a Fuerza Laboral

2 min

Grabar
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Ver el tipo de marcacién de punto con leyenda en la pantalla de edicion de punto
del empleado: Seleccionada, el sistema exhibira en la pantalla Personas — Punto un
subtitulo con opciones y colores para cada tipo de marcacion. Desactivada, las
marcaciones seran exhibidas en el color negro, o sea, con un dnico color.

Ver el tipo de marcacién de punto con leyenda en el Informe de Punto del
empleado.

No volver a mostrar la pantalla de Dashboard al abrir. Entrar directamente para el
maodulo de personas: Hace con que la pantalla de Dashboard deje de ser la pantalla
inicial de Kairos.

Permite cambiar asistencia inconsistente: Seleccione para que las asistencias
inconsistentes sean cambiadas.

Intervalo de tiempo para actualizacion del Listado Control de Fuerza Laboral: aqui
puede ser configurado el intervalo de la actualizacion en minutos.

Pestafa Sociedad

Definiciones | Sistema

Usuzrios Preferencias
Preferencias
. ¥ Autenticacion de marcaciones por biometria {Cuande haya)
Camipas Adicionales
w' Direccidn de usuario para la pantalla de marcado de punto al entrar
v Cierra la sesidn al marcar punto Web
w Generar registro completo de operaciones del sistema
Periodo de derre
Grabar

Autenticacion de marcaciones por biometria: Seleccionada esta opcion, el
empleado debe registrar punto via biometria.

Direccién de usuario para la pantalla de marcado de punto al entrar: Seleccionada
esta opcidn, el usuario con perfil funcionario serd direccionado a la pantalla de
marcacion de punto al entrar.

Cierra la sesion al marcar punto Web: Seleccionada esta opcidn, el sistema cierra la
sesion del perfil funcionario automaticamente tras el registro de punto web.

Generar registro completo de operaciones del sistema: Seleccionada esta opcion,
en el momento de generar el reporte de registro de navegacion, el usuario tendra todas
las operaciones realizadas para seleccion.

Periodo de cierre: Seleccionada esta opcion, los usuarios subordinados solo tendran
acceso a las rutinas de calculo en el sistema en el periodo de cierre. Desactivada,
podran accesarlas en cualquier momento.

9.4.5. Campos Adicionales

Permite al usuario dar de alta nuevos campos para pantalla de Estructura
Organizacional y Cargo, segun la pantalla abajo:
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Definiciones | Sistema

Usuzrics Campos Adicionales
Perfiles
Prefersncias Estrutura Organizacional Puesto

Campos Adicionales . . ) .
Selecdone los campos que desea activar y mostrar la etiqueta respectiva

v Campo Adiconal 1 |E 1

v Campo Adicional 2 |[E2

Grabar

Una vez dado de alta los campos extras, al acceder la pantalla de Estructura
Organizacional o Cargo, ellos seran visualizados y el usuario podra incluir valores en
estos campos.

9.5. Importaciones

Esta rutina efectuard la lectura de apuntamientos a través de un archivo TXT, o la
importacion de empleados y estructuras.

Definiciones | Importaciones

Formatos de archivo Formatos de archivo
Importaciones Puesto Personas Recoger Marcaciones Escalas Usuarios

Registrar por descripcidn o cédigo Buscar

Cédigo Descripcién Estandar

1 Patran

9.5.1. Formatos de Archivo

En esta pantalla, el usuario debe tener un pardmetro de como sera generado el archivo
a ser importado, de marcaciones, empleados o estructuras organizacionales.

9.5.1.1. Estructura

Esta rutina permite el registro de layout del archivo TXT para importacion de
estructuras organizacionales existentes en la empresa.

Informe el layout del archivo de estructuras organizacionales para que sean
importadas.
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Formato de archive de importacion de estructuras

frabar Cancrlar

€ g L] W

Caodigo: Informe el codigo de identificacion de importacion de escalas, en formato
numeérico (maximo 08 caracteres).

Descripcion: Informe la descripcion del formato de importacion (méximo 80
caracteres)

Estandar: Seleccione cual de los layouts de importacién registrados sera el estandar
de la empresa y utilizado por el modulo adicional “Integrador Kairos”.

Codigo - cadigo de la estructura organizacional.
Tipo: Numérico
Tamafio: 1 hasta 9 (000000001 a 999999999)
Campo Obligatorio: Si.

Descripcion: nombre de la estructura organizacional
Tipo: Texto
Tamafio: 1 hasta 30
Campo Obligatorio: Si.

Cod. Estructura Padre — cddigo de la estructura jerarquica que la estructura sera
subordinada.

Tipo: Numérico

Tamafio: 1 hasta 9 (000000001 a 999999999)

Campo Obligatorio: No.

Centro de Costo — cédigo del centro de costo de la estructura.
Tipo: Numérico
Tamafo: 1 hasta 21
Campo Obligatorio: No.

Cod. Empresa Sucursal — cédigo de la empresa tipo sucursal.
Tipo: Numérico
Tamafo: 1 hasta 9 (000000001 a 999999999)
Campo Obligatorio: Si
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Ejemplo:
Campo Formato Pos. Inicial Pos. Final
Cadigo Estructura 999 1 3
Descripcion A 4 33

Nota 1: La Estructura Organizacional se refiere a los departamentos que la empresa
posee, ejemplo: RH, Tl, Compras, etc.

Nota 2: El campo “Codigo Estructura” se refiere al cédigo de registro de la Estructura
Organizacional en el Kairos. Podra ser secuencial: primera estructura cédigo 1,
segunda estructura codigo 2 y asi sucesivamente.

Nota 3: El campo “Descripcion” debera ser alineado a la izquierda.
Para salvar los datos, clique en Grabar. Caso no quiera salvar, clique en Cancelar.

Para realizar una pesquisa, informe en el campo abajo la descripcién o el cédigo y
clique en Buscar.

3 f

Registrar por descripcion o cédigo Buscar

Para cambiar el registro, cliqgue en el botén Cambiar. Para excluirlo, clique en el boton
Remover.

x i I ‘, can]biar I

9.5.1.2.

Puesto

Esta rutina permite el registro de layout del archivo TXT para importacién de puestos
existentes en la empresa.
Informe el layout del archivo de puestos para que sean importados.

Definiciones | Importaciones

Formato de archivo de importacién de puesto
Formatos de archivo

Grabar Cancelar
Codigo:
Descripaion:

Estandar:

Campos Inicio Fin

Codige

Descripcion

Grabar Cancelar

Cdédigo: Informe el coédigo de identificacion de importacion de escalas, en formato
numerico (maximo 08 caracteres).

Descripcion: importacion (méximo 80
caracteres)

Informe la descripcion del formato de

Revision: 18
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Estandar: Seleccione cual de los layouts de importacion registrados sera el estandar
de la empresa y utilizado por el modulo adicional “Integrador Kairos”.

Cdédigo — cadigo de la estructura organizacional.
Tipo: Numérico
Tamafio: 1 hasta 9 (000000001 a 999999999)
Campo Obligatorio: Si.

Descripcion: nombre del puesto
Tipo: Texto
Tamafio: 1 hasta 30
Campo Obligatorio: Si.

Ejemplo:
Campo Formato Pos. Inicial Pos. Final
Caodigo Puesto 999 1 3
Descripcion A 4 33

Nota 1. El puesto se refiere a la funcién que el empleado posee en la empresa,
ejemplo: Auxiliar Administrativo, Vendedor, Analista, etc.

Nota 2: El campo “Cdodigo Puesto” se refiere al codigo de registro del puesto en el
Kairos. Podra ser secuencial: primer puesto cédigo 1, segundo puesto cédigo 2 y asi
sucesivamente.

Nota 3: El campo “Descripcion” debera ser alineado a la izquierda.

Para grabar los datos, haga clic en Grabar. Caso no desee grabar, haga clic en
Cancelar.

Para realizar una busqueda, informe en el campo abajo la descripcién o el cédigo y
haga clic en Buscar.

A 4
Buscar

Para cambiar el registro, haga clic en el boton Cambiar. Para excluirlo, haga clic en el
botébn Remover.

x o I ‘, bt I

9.5.1.3. Personas

Esta rutina permite el registro de layout del archivo TXT para importacion de personas.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 121/316




Kairos DigMEp

SISTEMAS

Definiciones | Importaciones

Formatos de archive Formatos de archivo

Importzcionss Estructura Puesto Parsonas Recoger Marcaciones Escalas Usuarios

Registrar por desoripeicn o codigo Buscar
Codigo Descripcidn Estandar
1 Padric

Inclusién/Cambio

Esta rutina permite el registro de layout del archivo TXT para inclusibn/cambio de
personas.
Informe el layout del archivo de puestos para que sean importados.

Definiciones | Importaciones

Formato de archivo de importacion de personas

Formato du archive
I P . = r
Cédign:
Descripddn:
Estandar:
Lampus Ik Fn Fermats
Regists
Tarjeta

Fecha de admisién DOMMYY Y -

Diresociin Esctronics

Valor cie ks hom

Fecha de Demisiin DOMEYY Y =

Cfidiga Horano

Tiee Empieada

Coidga Puesn

Campo Aksmatn |

Campo Akemative 2

Campo: Akenative 3

Seia

Cresendal e Trahzjo - Tipo Empleaco

Hombre Saoeciad - Tipa Empleacc

Teiéfone Sooedas - Tipo Empleada

Contacto Socecad - Tipo Empleado

RFC Sadedad - Tipa Empleado

Direcoiin Sockecad - Tips Emplescn

Ambeerte: ce trabmo

ecla ce CHauk

Marcackin o panto'login mévil en mada sin coneidn

Fermite b entrada wiz biometriz en AP Mabil

2 validar marcackin ce puniba mowl
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Cdédigo: Informe el cédigo de identificacion de importacion de escalas, en formato
numerico (maximo 08 caracteres).

Descripcion: Informe la descripcion del formato de importacion (maximo 80
caracteres)

Estandar: Seleccione cual de los layouts de importacion registrados sera el estandar
de la empresa y utilizado por el médulo adicional “Integrador Kairos”.

Registro: Numero del registro de la persona
Tipo: numérico
Tamanfo: 1 hasta 18 (000000000000000001 a 999999999999999999)
Campo obligatorio: Si.

Tarjeta: Numero de la tarjeta de la persona.
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 18 (000000000000000001 a 999999999999999999)
Campo obligatorio: Si.

Nombre Completo: Nombre de la Persona
Tipo: texto
Tamafio: 1 hasta 70
Campo Obligatorio: Si.

Direccién: Direccion de la Persona
Tipo: Alfanumeérico
Tamafo: 1 hasta 300
Campo Obligatorio: No.

Fecha de Admision: Fecha de admision de la persona
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 08 DDMMAAAA
Campo Obligatorio: No.

Teléfono: Numero telefénico de la persona
Tipo: alfanumérico
Tamafio: 1 hasta 20
Campo obligatorio: No.

Teléfono Mévil: Numero del teléfono movil de la persona
Tipo: alfanumérico
Tamafio: 1 hasta 20
Campo obligatorio: No.

Direccion Electrénica: Direccion electronica de la persona
Tipo: alfanumérico
Tamafio: 1 hasta 50
Campo Obligatorio: No.
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Valor de la Hora: Valor de la Hora de la persona
Tipo: numérico
Tamafio:1a5
Campo obligatorio: No.

Fecha de Dimisién: Fecha de Dimision de la persona
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 08/ DDMMAAAA
Campo Obligatorio: No.

Codigo Est. Organizacional: Cédigo de la Estructura
Tipo: numérico
Tamafio 1 hasta 9
Campo Obligatorio: No.

Cdédigo Horario: Cédigo del Horario

Tipo: numérico

Tamafio: 1 hasta 8

Campo Obligatorio: No.

Obs.: Si el cédigo estuviera llevado a cero el sistema entiende que debe
asumir el horario estandar.

Tipo de Persona: Cédigo del Horario

Tipo: Texto

Tamafio: 1 hasta 2

Campo Obligatorio: No.

Valores: NO (Funcionario) / CO (Cooperado) / ES (Pasante) / PJ (Prestador de
Servicio)

Cdédigo Puesto: Codigo del Puesto
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 8
Campo Obligatorio: No.

Campo Alternativo 1: Campo opcional en que el cliente puede nombrar otros datos
gue sean necesarios (Formacion Escolar)

Tipo: alfanumérico

Tamafio: 1 hasta 20

Campo Obligatorio: No.

Campo Alternativo 2: Campo opcional en que el cliente puede nombrar otros datos
gue sean necesarios (Formacion Escolar)

Tipo: alfanumérico

Tamafio: 1 hasta 20

Campo Obligatorio: No.

Campo Alternativo 3: Campo opcional en que el cliente puede nombrar otros datos
gue sean necesarios (Formacion Escolar)

Tipo: alfanumérico

Tamafio: 1 hasta 20

Campo Obligatorio: No.
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Sexo: Sexo del Funcionéario (Masculino o Femenino)
Tipo: texto
Tamafo: 1
Campo Obligatorio: No
Valores: 1 (Masculino) / 2 (Femenino)

Credencial de Trabajo — Tipo Empleado: Credencial de Trabajo del funcionario
Tipo: alfanumérico
Tamafio: 1 hasta 9
Campo Obligatorio: No

Nombre Sociedad — Tipo Empleado: Nombre de la empresa a la que el funcionario
pertenece.

Tipo: alfanumérico

Tamafio: 1 hasta 20

Campo Obligatorio: No.

Obs.: Esa opcion solo sera habilitada cuando el tipo de funcionario esté
marcado como (Cooperado, Pasante y Subcontratado)

Teléfono Sociedad - Tipo Empleado: Numero del teléfono de la empresa que el
funcionario pertenece

Tipo: alfanumérico

Tamafio: 1 a 20

Campo Obligatorio: No.

Obs: Esta opcidén solo sera habilitada cuando el tipo del funcionario esté
marcado como (Cooperado, Pasante y Subcontratado)

Contacto Sociedad — Tipo Persona: Contacto del responsable por los funcionarios
Tipo: alfanumérico
Tamafio: 1 hasta 80
Campo Obligatorio: No
Obs.: Esa opcion solo sera habilitada cuando el tipo de funcionario esté
marcado como (Cooperado, Pasante y Subcontratado)

RFC Sociedad - Tipo Persona: RFC de la empresa
Tipo: alfanumérico
Tamafio: 9
Campo Obligatorio: No
Obs.: Esa opcion solo sera habilitada cuando el tipo de funcionario esté
marcado como (Subcontratado)

Direccién Sociedad — Tipo Persona: Direccion de la empresa.

Tipo: alfanumérico

Tamafio: 1 hasta 200

Campo Obligatorio: No.

Obs.: Esa opcidn solo sera habilitada cuando el tipo de funcionario esté
marcado como (Subcontratado)

Ambiente de Trabajo — Las opciones de ambiente de trabajo son: 01 -Normal, 02 —
Penosidad, 03 Insalubridad y 04 - Peligrosidad.

Tipo: numérico

Tamafio: 02

Campo Obligatorio: No
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Cdédigo Regla de Calculo: Cdédigo del Horario que sera vinculado al funcionario.

Tipo: Numérico

Tamafio: 1 hasta 8

Campo Obligatorio: No.

Obs.: Si el coédigo estuviera en ceros el sistema entiende que debe
asumir el horario patron.

Marcacion de punto/login movil en modo sin conexion: Permite la marcacion de
punto/login movil aun sin conexién con el Internet.

Tipo: numérico

Tamafo: 1

Campo Obligatorio: No.

Valores 0 (No permite) / 1 (Permite)

Permite la entrada via biometria en APP Movil: Permite el inicio de sesion en la APP
(Kairos Mobile) via biometria. Disponible solamente para funcionarios que posean
moviles con lector biométrico.

Tipo: numérico

Tamaio: 1

Campo Obligatorio: No.

Valores 0 (No permite) / 1 (Permite)

Utiliza biometria para validar marcacion de punto mévil: Permite que el funcionario
valide su marcacion de punto en la APP (Kairos Mobile) utilizando biometria. Disponible
solamente para funcionarios que posean mdéviles con lector biométrico.

Tipo: numérico

Tamafo: 1

Campo Obligatorio: No.

Valores 0 (No permite) / 1 (Permite)

Ejemplo:
Campo Formato Pos. Inicial | Pos. Final
Registro 9999999999 1 10
Tarjeta 9999999999 22 31
Data de Admisibn | DDMMYYY 32 39
Y
Tipo de Salario A 40 40
Base de Horas 999 41 43
Caodigo Estructura 999 44 46
Caodigo Puesto 999 47 49
Cdbdigo Horario 99999999 50 57
Sexo 9 58 58
Nombre Completo A 59 99

Nota 1: Los campos que son numéricos (999) deberan ser alineados de derecha a
izquierda y llenando con ceros a la izquierda.

Nota 2: El campo “Tarjeta” debera ser llenado con el numero de la tarjera del
funcionario. Si el funcionario no efectlia la marcacion de punto por la tarjeta debera ser
llenado con el mismo nimero del campo “Registro”.
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Nota 3: El campo “Tipo de Salario” debera ser llenado segun la lista abajo:
M = para los funcionarios con trabajo por mes
H = para los funcionarios con trabajo por hora

Nota 4: El campo “Base de Horas” se refiere a la base de horas mensual del
funcionario, por ejemplo: 220.

Nota 5: El campo “Cddigo Estructura” se refiere al cédigo de registro del departamento
del funcionario registrado manualmente o importado en el Kairos. Layout 2 de ese
documento.

Nota 6: ElI campo “Cdodigo Puesto” se refiere al codigo de registro del funcionario
registrado manualmente o importado en el Kairos. Layout 1 de ese documento.

Nota 7: ElI campo “Cdodigo Horario” se refiere al coédigo del horario de trabajo del
funcionario registrado manualmente en el Kairos en el menu “horario de trabajo”. Ese
campo es opcional.

Ese campo debe ser alineado de derecha a izquierda y llenando con espacios a la
izquierda.

Nota 8: El campo “Sexo” debera ser llenado segun la lista abajo:
1 = masculino
2 = femenino

Nota 9: El campo “Nombre Completo” debera ser alineado a la izquierda.

Nota 10: El campo “Ambiente de Trabajo” debera ser llenado segun la lista abajo:
01 — Normal

02 - Penoso

03 - Insalubre

04 — Peligrosidad

Para grabar los datos, haga clic en Grabar. Caso no desee grabar, haga clic en
Cancelar.

Para realizar una busqueda, informe en el campo abajo la descripcién o el cédigo y
haga clic en Buscar.

)
Buscar

Para cambiar el registro, haga clic en el boton Cambiar. Para excluirlo, haga clic en el
botébn Remover.

x dimlseaid l .’ ca'“biar I

Dimisiones

Esta rutina permite el registro de layout del archivo TXT para importacion de las fechas
de demision de los funcionarios existentes en la empresa.
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Informe el layout del archivo de puestos para que sean importados.

Formato de archivo de importacion de dimision
Grabar Cancelar
Codigo:
Descripcion:
Estandar:
Campos Inicio Fin Formato
Razén
Registro
Fecha de Demisidn
Grabar Cancelar

Caodigo: Informe el codigo de identificacion de importacidon de escalas, en formato
numeérico (maximo 08 caracteres).

Descripcion: Informe la descripcion del formato de importacion (méximo 80
caracteres)

Estandar: Seleccione cual de los layouts de importacidon registrados sera el estandar
de la empresa y utilizado por el modulo adicional “Integrador Kairos”.

Razdn: Motivo de la Dimision de la persona de la empresa
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 3
Campo Obligatorio: Si.

Registro: Numero de la matricula de la persona
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 18 (000000000000000001 a 999999999999999999)
Campo Obligatorio: Si.

Fecha de Dimision: Fecha de Dimisién del funcionario de la empresa
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 08 DDMMAAA
Campo Obligatorio: Si

Ejemplo:
Campo Formato Pos. Inicial Pos. Final
Motivo 99 1 3
Registro 9999999999 15 24
Fecha de Dimision | DDMMYYYY 25 32
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Nota 1: Los campos que son numéricos (999) deberan ser alineados de derecha a
izquierda y llenando con ceros a la izquierda

Nota 2: En el campo “Razén” debera ser informado el codigo del motivo de la dimision
segun lista abajo:

Acumulacion de faltas
Baja

Terminacion de contrato
Renuncia voluntaria
Jubilacién

Inadaptacion
Indemnizacion

Para grabar los datos, haga clic en Grabar. Caso no desee grabar, haga clic en
Cancelar.

Para realizar una busqueda, informe en el campo abajo la descripcion o el cédigo y
haga clic en Pesquisar.

h ¢
Buscar

Para cambiar el registro, haga clic en el botébn Cambiar. Para excluirlo, haga clic en el
boton Remover.

x il I ‘,cambiar I

Vacaciones

Esta rutina permite el registro de layout del archivo TXT para importacién de las fechas
de vacaciones de los funcionarios existentes en la empresa.
Informe el layout del archivo de puestos para que sean importados.
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Formato de arquivo de importacion de férias

Grabar Cancelar

Caodigo:

Descripcion:

Estandar:
Campos Inicio Fin Formato

Registro

Fecha de Inicio
Fecha de Finalizacién

Permitir Extrapolar Fecha de Finalizacion

Eliminar Espacios Libres en el Pericdo

Grabar Cancelar

Caodigo: Informe el codigo de identificacion de importaciéon de escalas, en formato
numeérico (maximo 08 caracteres).

Descripcion: Informe la descripcion del formato de importacion (méximo 80
caracteres)

Estandar: Seleccione cual de los layouts de importacién registrados sera el estandar
de la empresa y utilizado por el modulo adicional “Integrador Kairos”.

Registro: Numero del registro de la persona
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 18 (000000000000000001 a 999999999999999999)
Campo Obligatorio: Si.

Fecha de Inicio: Fecha de inicio de las vacaciones del funcionario
Tipo: numérico
Tamanfo: 1 hasta 08 DDMMAAAA
Campo Obligatorio: Si.

Fecha Fin: Fecha del fin de las vacaciones del funcionario
Tipo: numérico
Tamafo: 1 hasta 08 DDMMAAAA
Campo Obligatorio: Si

Permitir Extrapolar Fecha Final: Permitir que el funcionario vuelva después de la
fecha final de las vacaciones sin que sea descontado.

Tipo: numérico

Tamafio: 1

Campo Obligatorio: No.

Valores 0 (No permite) / 1 (Permite)
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Eliminar Espacios Libres en el Periodo: Permitir que el funcionario remueva o no los
descansos en el periodo.

Tipo: numérico

Tamafo: 1

Campo Obligatorio: No

Valores 0 (No permite) / 1 (Permite)

Ejemplo:
Campo Formato Pos. Inicial Pos. Final
Matricula 9999999999 1 10
Fecha Inicio DDMMYYYY 22 29
Fecha Fin DDMMYYYY 30 37

Nota 1: Los campos que son numéricos (999) deberan ser alineados de derecha a
izquierda y llenando con ceros a la izquierda.

Para grabar los datos, haga clic en Grabar. Caso no desee grabar, haga clic en
Cancelar.

Para realizar una busqueda, informe en el campo abajo la descripcion o el codigo y
haga clic en Buscar.

h 4
Buscar

Para cambiar el registro, haga clic en el boton Cambiar. Para excluirlo, haga clic en el
botén Remover.

x il l .,cambiar I

Permiso

Esta rutina permite el registro de layout del archivo TXT para importaciéon de los
permisos de los funcionarios existentes en la empresa.
Informe el layout del archivo de permisos para que sean importados.
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Formato de archivo de importacion de permisos

Grabar Cancelar

Cédigo:

Descripcion:
Estandar:
Campos Inicio Fin Formato
Registro
Cédigo de Permisos
Fecha de Inicio
Fecha de Fin

Eliminar vacasién al marcar permiso

Grabar Cancelar

Caodigo: Informe el codigo de identificacion de importacion de escalas, en formato
numeérico (maximo 08 caracteres).

Descripcion: Informe la descripcion del formato de importacion (méximo 80
caracteres)

Estandar: Seleccione cual de los layouts de importacién registrados sera el estandar
de la empresa y utilizado por el médulo adicional “Integrador Kairos”.

Registro: Numero del registro de la persona
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 18 (000000000000000001 a 999999999999999999)
Campo Obligatorio: Si

Codigo de Permiso: Codigo de permiso para ser importado
Tipo: numérico
Tamafio 1 hasta 9
Campo Obligatorio: Si

Fecha de Inicio: Fecha de inicio del permiso del funcionario
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 08 DDMMAAAA
Campo Obligatorio: Si.

Fecha Fin: Fecha del fin del permiso del funcionario
Tipo: numérico
Tamafio: 1 hasta 08 DDMMAAAA
Campo Obligatorio: Si

Eliminar vacacion al marcar permiso: Permitir que el funcionario remueva o no las
descansos en el periodo.

Tipo: numérico

Tamafo: 1

Campo Obligatorio: No.

Valores 0 (No Permite) / 1 (Permite)
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Ejemplo:
Campo Formato Pos. Inicial Pos. Final
Registro 9999999999 1 10
Caodigo del Permiso 99 22 23
Fecha Inicio DDMMYYYY 24 31
Fecha Fin DDMMYYYY 32 39

Nota 1: Los campos que son numeéricos (999) deberan ser alineados de derecha a
izquierda y llenando con ceros a la izquierda.

Nota 2: El campo “Cdédigo de Permiso” se refiere al codigo de registro de los permisos
registrados manualmente por el usuario en el Kairos. Podra ser utilizado como estandar
el codigo “01” que tiene la descripcion “Permiso”.

Para grabar los datos, haga clic en Grabar. Caso no desee grabar, haga clic en
Cancelar.

Para realizar una busqueda, informe en el campo abajo la descripcién o el cédigo y
haga clic en Buscar.

Buscar

Para cambiar el registro, haga clic en el boton Cambiar. Para excluirlo, haga clic en el
boton Remover.

x riiesd I ‘,cambiar I

9.5.1.4. Recoger Marcaciones

Al hacer clic en la opcidon Formato Importacion — Colecta de Apuntamientos, surgira
la pantalla para configuracion del layout que sera usado en la Importaciéon de los datos.
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Formato de archivo de Recoger Marcaciones
Grabar Canedar
Ciiga:
Descripcitin:

Tipa de =ncriptada: -
Tiga de archivg; | Homal

Lin=a d= impartacidn
ricial:

Afia

Hora

Mimnuto

Mumera ded eic

Funcidn del relaj

Sentida

Mmeno de Talricacidn del REP

FechajHora

Caodigo: Informe el codigo de identificacion de la importacion de marcaciones, en
formato numérico. (Maximo 08 caracteres).

Descripciéon: Informe la descripcibn del formato de importacion (Maximo 80
caracteres).

Tipo de Criptografia: Informe si el layout a ser importado tiene criptografia, siendo
(Ningan, Padrén Virtual Point, Padron Time Point 3).

Tipo de Archivo: Informe el tipo del layout del archivo a ser importado

Normal: es un archivo texto sin encabezado y pie de pagina.

Formato Rep: es un archivo texto con encabezado y pie de pagina.

Linea de importacion inicial: informe el numero de la linea del archivo TXT que
contiene el primer registro valido segun el layout para ser importado.

Modelo: Informe el modelo del formato del archivo a ser importado.

De Posicion: el software identifica las informaciones por la posicion inicial y final.

De Separador: el software identifica las informaciones por el caracter separador que
sera informado. Ejemplo (;) punto y coma o TAB.

Tarjeta: Numero de la matricula de la persona.
Tipo: numérico
Tamafio: 1a 18
Campo Obligatorio: Si.
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Dia: Dia en que el registro fue realizado.
Tipo: numérico;
Tamafo: 2;
Campo Obligatorio: Si.

Mes: Mes en que el registro fue realizado.
Tipo: numérico;
Tamano: 2;
Campo Obligatorio: Si.

Ano: Ano en que el registro fue realizado.
Tipo: numérico;
Tamano: 2;
Campo Obligatorio: Si.

Hora: Hora en que el registro fue realizado.
Tipo: numérico;
Tamafo: 2;
Campo Obligatorio: Si.

Minuto: Minuto en que el registro fue realizado.
Tipo: numérico;
Tamano: 2;
Campo Obligatorio: Si.

Numero del Reloj: Adiciona en el layout el nUmero del reloj. Tamafio configurable.
Tipo: numérico;
Tamafio: 1 a 9 (000000001 a 999999999)
Campo Obligatorio: No.

Funcion del Reloj: Funcion digitada en el equipamiento antes del registro de punto
Tipo: numérico;
Tamano: 2;
Campo Obligatorio: No.

Sentido: identifica si el registro realizado es una entrada o una salida.
Tipo: numérico;
Tamano: 1;
Campo Obligatorio: No.

Cdédigo Proyecto/Obra: El sistema importara el cédigo registrado para la obra.
Tipo: numérico;
Tamafo: 1 a 15 (000000000000001 a 999999999999999);
Campo Obligatorio: Si.

NSR: Numero secuencial de registro con 9 digitos.
Tipo: numérico;
Tamafio: 1 a 9 (000000001 a 999999999);
Campo Obligatorio: No.
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Numero de Fabricacion del REP: Adiciona en el layout el nUmero de fabricacion del
reloj.

Tipo: numérico;

Tamafio: 1 a 17 (00000000000000001 a 99999999999999999);

Campo Obligatorio: No.

Fecha/Hora: debe ser llenado cuando el modelo es por separador y entonces el
sistema habilita el usuario la posibilidad de seleccionar el formato de la fecha y hora
que serd importado. Los formatos disponibles son:
DD/MM/YYYY HH:MM DD-MM-YYYY HH:MM  DD.MM.YYYY HH:MM
YYYY/MM/DD HH:MM  YYYY-MM-DD HH:MM  YYYY.MM.DD HH:MM

Tipo: numérico;

Tamafio: 1 a 12 (00/00/0000 00:00 a 99/99/9999 99:99);

Campo Obligatorio: No.

9.5.1.5. Escalas

Permite al usuario configurar el layout de importacion de la escala de descanso o
escala de horarios para ser importada en el sistema.

Formatos de archivo

Estructura Puesto Personas Recoger Marcaciones Escalas Usuarios

T

Registrar por descripcion o codige Buscar

Cadigo Descripcion Estandar

Formato de archivo — Escala de descanso

Formato de archivo de importacion de escalas folgas
Grabar Cancelar
Codigo: |1
Descripcion: | Descanso
Estandar:

Campos Inicio Fin Formato

Fecha 17 24 DDMMYYYY v

Grabar Cancelar
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-lalx]
File Edit Format Wew Help
102151111111111622082017 =]

102151111111111628082017
102151111111111603092017

-
A L2

| | Ln3,col21 y

Cdédigo: Informe el codigo de identificacion de importacion de escalas, en formato
numerico (maximo 08 caracteres).

Descripciéon: Informe la descripcion del formato de importacion (maximo 80
caracteres)

Estandar: Seleccione cual de los layouts de importacion registrados sera el estandar
de la empresa y utilizado por el médulo adicional “Integrador Kairos”.

Registro: Numero del registro del funcionario.
Tipo: numérico
Tamafio: 1 a 18 (000000000000000001 a 999999999999999999)
Campo Obligatorio: Si.

Fecha: Fecha del dia de descanso del funcionario.
Tipo: numérico
Tamafio: 1 a 8 (DDMMAAAA)
Campo Obligatorio: Si.
Los formatos disponibles son:
DD/MM/YYYY HH:MM DD-MM-YYYY HH:MM  DD.MM.YYYY HH:MM
YYYY/MM/DD HH:MM YYYY-MM-DD HH:MM YYYY.MM.DD HH:MM

Ejemplo:
Campo Formato Pos. Inicial Pos. Final
Registro 9999999999 1 10
Fecha DDMMAAAA 22 29

Después de rellenar los datos, clique en el boton Grabar.
Para realizar una busqueda, informe en el campo abajo la descripcién o el codigo y
clique en Buscar.

Y
Registrar por descripcion o cddigo Buscar

Para cambiar el registro, cliqgue en el botén Cambiar. Para excluirlo, clique en el boton
Remover.
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Formato de archivo — Escala de Horario

Formato de archivo de importacion de escalas horarios
Grabar Cancelar
Codigo: |1
Descripcion: | Horarios
Estandar:

Campos Inicio Fin Formato
Registro 1 5
Fecha 17 27 DDMMYYYY v
Horario 25 27
Grabar Cancelar

Caodigo: Informe el codigo de identificacion de importacion de escalas, en formato
numeérico (maximo 08 caracteres).

Descripcion: Informe la descripcion del formato de importacion (méximo 80
caracteres)

Estandar: Seleccione cual de los layouts de importacidén registrados sera el estandar
de la empresa y utilizado por el modulo adicional “Integrador Kairos”.

Registro: Numero del registro del funcionario.
Tipo: numérico
Tamafio: 1 a 18 (000000000000000001 a 999999999999999999)
Campo Obligatorio: Si.

Fecha: Fecha del dia de descanso del funcionario.
Tipo: numérico
Tamafio: 1 a 8 (DDMMAAAA)
Campo Obligatorio: Si.
Los formatos disponibles son:
DD/MM/YYYY HH:MM DD-MM-YYYY HH:MM DD.MM.YYYY HH:MM
YYYY/MM/DD HH:MM YYYY-MM-DD HH:MM YYYY.MM.DD HH:MM

Horario: Codigo del nuevo horario de trabajo del funcionario.
Tipo: numérico
Tamafio:1a8
Campo Obligatorio: Si.
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Ejemplo:
Campo Formato Pos. Inicial Pos. Final
Registro 9999999999 1 10
Fecha DDMMAAAA 11 19
Horério 99999999 20 28

Después de rellenar los datos, clique en el boton Grabar.

Para realizar una busqueda, informe en el campo abajo la descripcién o el codigo y
cligue en Buscar.

Registrar por descripcion o cddigo Buscar

Para cambiar el registro, clique en el botdbn Cambiar. Para excluirlo, cliqgue en el botén
Remover.

¥ Remover # Alterar

9.5.1.6. Usuarios

Esta rutina permite el registro de layout del archivo TXT para importacion de usuarios
que tendran acceso al Kairos.
Informa el layout del archivo de usuarios que seran importados.
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Definiciones | Importaciones

Formatos de archive
Grabar Cancelar

Importaciones
Cadigo:
Descripcdn:

Estandar:

Campoas Inicio Fin

Nombre

Perfi

Grupo

Registro del Empleado

Este usuario visualizara los datos

Lingua

Direccién Electronica

Contrasefia

Cantidad de pericdas 2 visuzalizar

Usuarios activos

Buscar datos al acceder a la pagina

Visualiza a todas las personas en el informe de vacadiones detalladas

Estructuras organizativas

El identificador de importacidn usuario

Cod. Sociedad

Grabar Cancelar

Cdédigo: Informe el cédigo de identificacion de importacion de escalas, en formato
numerico (maximo 08 caracteres).

Descripciéon: Informe la descripcion del formato de importacion (maximo 80
caracteres)

Estandar: Seleccione cual de los layouts de importacién registrados sera el estandar
de la empresa y utilizado por el modulo adicional “Integrador Kairos”.

Nombre: Nombre de la persona.
Tipo: texto;
Tamanio: 1 a 70;
Campo Obligatorio: Si.

Perfil: Nombre del perfil de usuario que sera vinculado al registro del usuario.
Tipo: texto;
Tamafio: 1 a 30;
Campo Obligatorio: Si.

Grupo: Cdédigo del grupo de usuarios que sera vinculado al registro del usuario.
Tipo: numérico;
Tamafio: 1 a 9 (000000001 a 999999999);
Campo Obligatorio: No.
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Registro del Empleado: numero de registro del funcionario.
Tipo: numérico;
Tamafio: 1 a 18 (000000000000000001 a 999999999999999999);
Campo Obligatorio: Si.

Este usuario visualizara los datos: Informe el tipo de visualizacion que este usuario
tendra permiso, segun los valores presentados abajo:
Tipo: numérico;
Tamanio: 1;
Campo Obligatorio: si;
Valores 1 (Solamente este usuario) / 2 (Solamente los subordinados de este
usuario) / 3 (Este usuario y subordinados).

Lengua: Informa el idioma de exhibicion deseado para el usuario, segun los valores
presentados abajo:

Tipo: numérico;

Tamano: 1;

Campo Obligatorio: si;

Valores 1 = PT-BR /2 =PT/PT/ 3 ES-MX/ 4 = EN-US

Direccion electrénica: Informa el correo del usuario, que serd utilizado en el acceso al
sistema.

Tipo: Texto;

Tamano: 40;

Campo Obligatorio: Si.

Para el campo “Direccion electrénica” en la configuracion del archivo de importacion, se
debe considerar la estructura que sigue:

Nombre — que seré escogido por el usuario;

@ - Simbolo que identifica la direccion del correo electronico;

Nombre del proveedor — ej. Hotmail / Gmail

Tipo de usuario — ej. .com, .edu, .gov, es necesario que haya un punto final entre
el proveedor y el tipo de usuario.

Contrasefa: Informe una contrasefa para el usuario.
Tipo: alfanumérico;
Tamafio: 1 a 45 - 0000000000000000000000000000000000000000000000000;
Campo Obligatorio: No.
En caso de que en la configuracion del archivo de importacion de usuarios no sea
configurada una contrasefia para el usuario, el sistema debe considerar el correo del
usuario como estandar.
En caso de que en la configuracion del archivo de importacién de usuarios si sea
configurada una contrasefia para el usuario, el sistema debe importar la contrasena
normalmente.

Cantidad de periodos a visualizar: Informe la cantidad de periodos de registro de
asistencia que seran visualizados por el usuario;

Tipo: numérico;

Tamafio: 1 a 4 (0001 a 9999);

Campo Obligatorio: No.
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Usuario activo: Informa el status del usuario, segun los valores presentados abajo:
Tipo: numérico;
Tamafo: 1;
Campo Obligatorio: No.
Valores 0 (Inactivo) / 1 (Activo).

Buscar datos al acceder la pagina: Informe el tipo de visualizacién al acceder al
sistema, segun los valores que siguen abajo:

Tipo: numérico;

Tamafo: 1;

Campo Obligatorio: No;

Valores 0 (Desmarcada) / 1 (Activa).

Ver todas las personas en informe Vacaciones Detalladas: Informe el tipo de
visualizacion para el reporte de vacaciones detalladas, segun los valores que siguen
abajo:

Tipo: numérico;

Tamafo: 1;

Campo Obligatorio: No;

Valores 0 (No visualiza) / 1 (Visualiza).

0 — No visualiza todas las personas.
1 — Visualiza todas las personas.

Estructuras Organizacionales: Informe el cédigo de la estructura (departamento)
cuyas personas vinculadas el usuario tendra permiso para visualizar.
Obs.: Solamente cuando el campo “Este usuario visualizara los datos” sea rellenado
con los valores 2 o 3. Caso sea del tipo 1, informe el cédigo de la estructura de la
persona.

Tipo; numérico;

Tamafio: 1 a 9 (000000001 a 999999999);

Campo Obligatorio: Si.
Caso el campo “Estructuras Organizacionales” no sea rellenado y el perfil sea del tipo
“funcionario”, la estructura serd igual a la del registro del funcionario vinculado al
usuario.

Identificador de importacion de Usuario: Informe el tipo de operacion deseada,
segun los valores que siguen abajo:

Tipo; numérico;

Tamafo: 1

Campo Obligatorio: No.

Valores 1 (Incluir/Excluir) / 2 (Cambiar).

En caso de que el usuario no informe el identificador en la importacion, el sistema solo
incluira o cambiara los datos informados en el layout de importacion. Caso el usuario
no exista, éste sera incluido. Si ya existe, sera alterado.

En caso de que el usuario informe el identificador en el layout y éste sea
correspondiente a inclusion (1), el sistema debera incluir los datos. En este caso, no
deberan existir los fatos que se estan incluyendo.
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Para excluir algin permiso de acceso, sera necesario informar el identificador (1) y la
estructura que el usuario dejara de visualizar.

Para cambiar algun permiso de acceso, sera necesario informar el identificador (2) y
la estructura que el usuario sera alterado.

Cod. Sociedad: Informe el cédigo de la empresa obtenido a través del menu
Definiciones — Sociedad — Empresas.

Tipo: numérico;

Tamafio: 1 a 09 (000000001 a 999999999);

Campo Obligatorio: No.

Ejemplo:
Campo Formato Pos. Inicial Pos. Final

Nombre A 1 17
Perfil A 18 23
Grupo 999999999 24 24
Registro del Funcionario 99999999999 25 29
Este usuario visualizara 9 30 30
los datos
Lengua 9 31 31
Correo electrénico A 32 55
Contrasefia A 56 58
C_antld_ad de Periodos a 9999 59 60
Visualizar
Usuario Activo 9 61 61
Busc,:a_r Datos al acceder 9 62 62
la Pagina
Ver todas las personas en
informe Vacaciones 9 63 63
Detalladas
Estructuras 999999999 64 66
Organizacionales
!dentlflcqqor de . 9 67 67
importacion de usuario
Cod. Sociedad 999999999 68 70

Obs.: Los campos que son numéricos (999) deberan ser alineados de la derecha hacia
la izquierda y rellenados con ceros a la izquierda.

Para guardar los datos, haga clic en Guardar. Si no lo desea, presiona Cancelar.

Para hacer una busqueda, informe en el campo abajo la descripcion o cédigo y haga
clic en Buscar.

Registrar por descripcicn o cadige Buscar
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Para cambiar el registro, presione el botbn Cambiar. Para eliminarlo, haga clic en
Remover.

1 Padrao ¥ Remover n’ Cambiar

9.5.2. Importacion

Definiciones | Importaciones
Formatos de archive Importaciones
Importaciones Relojes Marcaciones Persona Estructura Puesto Escala Usuario
Registrar por descripcidn o nimero Buscar Importar

Himero Descripcidn Direccidn IP
56 85 100.192.100.25
g 5 192.100.189.6
ggg 45 192.100.52.1

9.5.2.1. Importacion de los Relojes

La recoleccion serd efectuada a través de la consulta a la memoria del equipamiento.
Seleccione la empresa y el reloj y haga clic en Importar.

Definiciones | Importaciones
Formatos de archivo Importaciones
Importaciones Marcaciones Persona Estructura Puesto Escala Usuario
Registrar por descripcidén o nimera Buscar Importar

Nimero Descripcion Direccidn IP
56 85 100.192.100.25
g 5 192.100.189.6
gse 45 192.100.92.1

9.5.2.2. Importacién de Marcaciones

En esta pestafia, el sistema exhibira la lista de personas registradas.
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Relojes Marcaciones Persona Estructura Puesto Escala Usuario
Tipo de archivo: | padrig » | Reloj: | g5 «
Infarme el camina del archivo Bt Buscar
Importar
* Todas las personas 1 T
Atives Nermbre de persona, registro de persona... Buscar
¥ Despedido 0
* Todas los Grupos. - = .
* Fernando Cataldi Hombre de la persona Registro
Maria Silva 45
Frincipal

o Después de seleccionar las personas, haga clic en Buscar y elija un archivo para
importar.

« Esta funcién es valida para casos en que la recolecciéon de apuntamientos no fue
efectuada a través del servicio de comunicacion (Kairos Connect).

o Para el archivo ser generado por el equipamiento, este debera estar en formato
TXT.

« A fin de que esta rutina sea ejecutada correctamente, el registro del ‘Formato de
Archivo de Recoleccion de Apuntamiento’ debera ser configurado de acuerdo con el
esbozo del archivo.

Tipo de archivo:  padr3o v | Reloj: | g5 «

Informe el camino del archivo txt Buscar

Importar

Tipo de archivo: Seleccione el formato registrado en ‘Formato de Archivo de Coleta de
Apuntamiento’.

Informe el camino del archivo TXT: Haga clic en Buscar, y seleccione el directorio en
donde el archivo de marcaciones esta.
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€ Open X
™ » ThisPC » Documents N J] Search Documents pel
Organize » Mew folder Bz~ | 0
A -~ - .
& Creative Cloud Fil Name Date modified Type Size
Moviments.tdt 07/11/2018 10:00 Text Document
[ This PC Cl ' .
— D Observaciones 21/11/2018 08:02 Text Document
B Desktop D Estructuras 211 3 Text Document
Documents D Horarios 3 Text Document
; Downloads D Marcaciones 3 Text Document
J’! Music D Puesto 4 Text Document
[&] Pictures D Persona 4 Text Document
@ Videos D Usuario 4 Text Document
i Local Disk ()
= Manuais (\\192.7
|_j MNetwork
v £ >
File name: | Observaciones ~ | Todos os ficheires ~

Después, haga clic en ‘Importar’. La importacion sera iniciada.
Para cancelar la Operacidn, dale clic en Cancelar.

Al final de la importacion, sera exhibido un mensaje informando cuantos apuntamientos
no fueron importados.

Los apuntamientos que no fueron importados son marcaciones en que el registro o PIS
del empleado no estan vinculados a una persona registrada en el sistema.

9.5.2.3. Importacion Persona

Antes de utilizar esta rutina, el formato de importacion de empleado debe estar
debidamente registrado de acuerdo con el esbozo del archivo TXT.

Importaciones

Relojes Marcaciones Estructura Puesto Escala Usuario

@

Funcionalidad: | Inclusidn/Cambio +

Tipo de archive: | Padrdo -

Informe el camino del archivo bxt Buscar

Importar

Tipo de archivo: Seleccione el formato del archivo.
Informe el camino del archivo TXT: Haga clic en Buscar, y seleccione el directorio en
donde se ubica el archivo correspondiente.

Haga clic en el boton Importar.
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€ Open X
o » This PC » Documents v O Search Documents o
Organize « MNew folder f== » MTH o
n ~
 Creative Cloud Fil Mame Date modified Type Size
| Estructuras 21/11/2018 0%:03 Text Document
3 This PC i -
- Horarios 21/11/2018 0%:03 Text Document
B Desktop Marcacienes Text Document
Documents Moviments.bet Text Document
- Downloads Observaciones Text Document
Jﬁ Music Persona 21/11/2018 09:04 Text Document
[&] Pictures Puesto 21/11/2018 0%:04 Text Document
g Videos Usuario 21/11/2018 09:04 Text Document

.. Local Disk (C)
= Manuais (\\192.”

Q MNetwork
v £ >

File name: | Persona V‘ |Todososﬁchewros V|

| Open Ivl | Cancel |

Haga clic en Importar.
9.5.2.4. Importaciéon Estructura

Antes de utilizar esta rutina, el formato de importacion de estructura debe estar
debidamente registrado de acuerdo con el esbozo del archivo TXT.

Importaciones

Relojes Marcaciones Persona m Puesto Escala Usuario
®
Tipo de archivo:

Informe el camino del archivo bt Buscar

Importar

Tipo de archivo: Seleccione el formato del archivo.
Informe el camino del archivo TXT: Haga clic en Buscar, y seleccione el directorio en
donde se ubica el archivo correspondiente.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 147/316




DIMEP

SISTEMAS
€ Open X
™ » ThisPC » Documents v | D Search Documents el
Organize v Mew folder ==~ MH o
- -~ . .
@ Creative Cloud Fil Mame Date modified Type Size
= This PC Estructura 21/11/2018 09:03 Text Document
— This z
_ Horarios 09 Text Docurment
B Desktop Marcaciones Text Document
Documents Moviments. bt Text Document
4 Downloads Observaciones Text Document
Jﬂ Music Persona Text Docurment
[&] Pictures Puesto ] Text Document
B Videos Usuario 21/11/2018 09:04 Text Document
‘e Local Disk (C:)
= Manuais (\\192."
|_j' Network
v < >
File name: | Estructura V| |Todos os ficheiros ~ |
[[open ] | concel |

Haga clic en Importar.

9.5.2.5. Importacién de Puesto

Antes de utilizar esta rutina, el formato de importacion de puesto debe estar
debidamente registrado segun el layout del archivo TXT.

Importaciones
Relojes Marcaciones Persona Estructura Puesto Escala Usuario
®
Tipo de archive: E|
Informe el camino del archiva bxt Buscar
Importar

Tipo de archivo: Seleccione el formato del archivo.
Informe el camino del archivo TXT: Haga clic en Buscar, y seleccione el directorio en

donde se ubica el archivo correspondiente.
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€ Open *
4 » ThisPC » Documents v O Search Documents -l
Organize v Mew folder ==« [MH o
~ . .
& Creative Cloud Fil MName Date modified Type Size
| Estructura 21/11/2018 09:03 Text Decument
& This PC
_ Horarios 21/11/2018 0%:03 Text Decument
) Desktop Marcaciones 21/11/2018 0%:03 Text Document
Documents Moviments b 07/11/2018 10:00 Text Document
4 Downloads Observaciones 21/11/2018 0%:02 Text Document
m Music Persona 21/11/2018 08:04 Text Document
=] Pictures Puesto 21/11/201809:04  Text Document
B videos Usuario 21/11/2018 08:04 Text Document
e Local Disk (C:)
= Manuais (\\192.7
[j Network
v £ >
File name: |Puesto v‘ |Todososf\cheiros V‘
| Open Ivl | Cancel |

Haga clic en Importar.

9.5.2.6. Escala

Permite al usuario realizar la importacion del archivo de la escala de descanso u

horarios para el sistema

Importacion — Escala de Descanso

Importaciones

Relojes Marcaciones Parsona Estructura

Puesto m Usuario

C]

Tipo: | Descansos

Tipo de archivo: | Descansc

Informe el camino del archivo bt Buscar

Importar
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Importacion — Escala de Horarios

Importaciones
Relojes Marcaciones Persona Estructura Puesto m
®

Tipo: | Horarios v

Tipo de archivo: | Horarios v

horarios.txt Buscar

Importar

Tipo: Seleccione el tipo de la escala que sera importada (Descansos u Horarios).

Tipo de archivo: Seleccione el layout de importacion registrado en la pantalla de
Formato de Archivo — Escala.

Informe el camino del archivo TXT: Haga clic en Buscar, y seleccione el directorio en
donde se ubica el archivo correspondiente.

€ Open X
i » ThisPC » Documents v Search Documents pe)
Organize » Mew folder f== = [N o
~ - .
& Creative Cloud Fil Name Date modified Type Size
Estructura 21/11/2018 09:03 Text Document
[ This PC g i -
- D Horarios 21/11/2018 09:03 Text Document
) Desktop D Marcaciones 21/11/2018 09:03 Text Document
Documents 5] Moviments.tt Text Document
J Downloads 5] observaciones Text Document
J’§ Music D Persona Text Document
[&] Pictures D Puesto Text Document
m Videos D Usuario Text Document
‘e Local Disk (C:)

= Manuais (\\192."

[_’ Netwark
v o< >

File name: |Horarios V| Todos os ficheiros ~

Importar: Iniciar el proceso de importacion de la escala de descanso u horario. Sera
exhibido el mensaje abajo indicando el total de registros importados y no importados.

Sera generado el archivo “Escala_Retorno”, indicando cuales lineas fueron importadas
con éxito y cuales lineas no fueron importadas.

Al v Jx | Nimero de la linea v

(] escala_Retornouxlsx

A B | ¢ | o | e | F | &
1 [Numero de la linea IStatus Mensaje
2 | 0 Exito Inclusién
3 1 Exito Inclusién
4
Pronto | |@@ 100% (=) U—(+) ;
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Al v (- fe 1 Numero de la linea v
] escala_Retorno.xisx
A B | c | o | E | F
1 |Numero de la linea IStatus Mensaje
2 0 erro Horario Invalido
3 1 erro Horario Invalido
4 2 erro Horario Invalido
o,
6
Pronto | |@ 100% (=) —— 0—(+) .

9.5.2.7. Usuario

Permite al usuario realizar la importacion del archivo de usuarios para el sistema.

Importaciones

Relojes Marcaciones Persona Estructura Puesto Escala m

®
Tipo de archivo: E|

Informe el camino del archivo bt Buscar

Importar

Tipo de archivo: Seleccione el layout de importacion registrado en la pantalla de
Formato de Archivo — Usuario.

Informe el camino del archivo TXT: Haga clic en Buscar, y seleccione el directorio en
donde se ubica el archivo correspondiente.

€ Open X
e » ThisPC » Documents v O Search Documents y-l
Organize v Mew folder ==~ MH o
[ Desktop * " Mame Date modified Type Size
* Downloads  # Estructura Text Document
Documents Horarios Text Document
[&=] Pictures .4 Marcacienes Text Document
Kairos BR Moviments.bd Text Document
Kairos MX Observaciones Text Document
Prints Comune Persona Text Document
Puesto Text Document
Prints Kairos MX 5
rints Ratros Usuario Text Docurment
& Creative Cloud Fil
g This PC
[ Desktop
|| Documents v £ >
File name: | Usuario V‘ |Todososficheiros V‘

| Open Ivl ‘ Cancel |

Importar: Iniciar el proceso de importacion de usuario. Sera exhibido el mensaje abajo
indicando el total de registros importados y no importados.
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Sera generado el archivo “Usuario_Retorno”, indicando cuales lineas fueron importadas
con éxito y cuales lineas no fueron importadas.

(&]| = @~ - |5 usuario_retorno - Microsoft Excel - O X
Paginz| Inserir | Layout | Fdrmu | Dados | Revisd | Exibigi | @ 9 =T
o ¥ Al = ||%||A | =&
Colar mER Fonte | Alinhamento Mumero, Estilo | Células Ev éﬁv
- J - - - - - -
Area de Transferéncia 1 Edicdo
Al - fr| Numero de la linea v
A B c D E F &
1 |Mumero de lalinea |Status Mensaje
2 1 Error Codigo grupo invalido 3
g 2 Exito
4
5
3
7 -
H 4 » ¥ | Planl ~Phn2 Phn3 ¥J [14 1l (20|
Pront 100 (=—0—(F)
oty [Eom |

9.6. Exportaciones

Esta rutina efectuara la exportacion de los apuntamientos o exportacion de los eventos
para hoja de pago.

9.6.1. Formatos de Exportacion

En esta pantalla, el usuario debe parametrizar como sera generado el archivo a ser
exportado después de la recoleccion de las marcaciones o parametrizar el archivo de la
hoja de pago.

9.6.1.1. Hojade Némina

Este registro es responsable por la insercion y edicion de los Formatos de Archivo de
hoja de pago. Deberd ser configurado el esbozo para exportaciéon de los totales
generados calculados por Kairos. Este registro sera necesario si la empresa quiere
exportar los resultados de los apuntamientos de Kairos para un sistema de hoja de

pago.
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Formato de Exportacion Hoja de Ndmina
Grabar Cancelar
Registro
Descripcidn
Por Dia
# Por Periodo
Formato de Exportaciin
Dia Inicio Fecha Minutes Evento 2 Seuagesimal v
Mes Inicio Fecha Evento Total em minutos 4
Afio Inicio Fecha 2 Digitos ~ Hombre del Empleado 1
Dia Fin Fecha Descripcion del Evento 2
Mes Fin Fecha Campo Fijo 10 || 30000000
Afio Fin Fecha 2 Digitas * Identificador Dias D
Generar Secuencial 5 Identificador Horas H
Codigo del Empleado 10 ||GCero a la izquierda Identificador de Horas Extra E
Codigo del Evento 3 2o 2 |z mquisrda * Identificador de Faltas F
Codigo del Evento Redimient 3 2o 2 |z mquisrda * Identificador de Exportacion 10 | |Cero 2 |a quierds =
Codigo del Evento Descuentc 3 2o 2 |z mquisrda * Campo Alternativo 1 - Persor 20
Horas Evento 2 Campo Alternativo 2 - Persor 20
Campo Alternativo 3 - Persor 20
Campo Tnicio Fin
Grabar Cancelar

Caodigo: Informe el codigo de identificacion de importacion de usuarios, en formato
numeérico (maximo 08 caracteres).

Descripcién: Informe la descripcidon del formato de usuarios (maximo 80 caracteres)
Por dia: El sistema exportara los eventos dia a dia.
Por Periodo: El sistema exportara los eventos por periodo.

Formato de Exportacion: Exhibe formato configurado a través de tags, y permite la
insercion de caracteres fijos al eshozo.

Dia Inicio Fecha: El Sistema exportara el dia del inicio del cierre, en el formato DD.
Mes Inicio Fecha: El Sistema exportara el mes del inicio del cierre, en el formato MM.
Afo Inicio Fecha: El Sistema exportara el afio del inicio del cierre, en el formato AA.
Dia Fin Fecha: El Sistema exportara el dia del fin del cierre, en el formato DD.

Mes Fin Fecha: El Sistema exportara el mes del fin del cierre, en el formato MM.

Afo Fin Fecha: El Sistema exportara el afio del fin del cierre, en el formato AA.

Generar Secuencial: El sistema exportara el nimero secuencial de acuerdo con la
cantidad de lineas exportadas en el archivo.

Cdédigo del Empleado: El sistema exportara el numero de la matricula del empleado.
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Codigo del Evento: EI sistema exportara todos los eventos de rendimiento y
descuento registrados en la regla de célculo.

Cdédigo del Evento Rendimiento: El sistema exportara los eventos de rendimiento. Ej:
Hora extra.

Codigo del Evento Descuento: El sistema exportara los eventos de descuento. Ej:
retrasos.

Horas Evento: El sistema exportara la cantidad de horas del evento.
Minutos Evento: El sistema exportara la cantidad de minutos del evento.

Evento total en Minutos: El sistema exportara la cantidad total en minutos del evento.

Nombre del Empleado: El sistema exportara el nombre del empleado.
Descripcion del Evento: El sistema exportara la descripcion del evento.

Campo Fijo: si el sistema de hoja necesite de un valor fijo a ser enviado, informe el
tamafio y los caracteres.

Identificador Dias: El sistema exportara un caracter (identificador) informando que la
exportacion es en dias. Ej: D.

Identificador Horas: El sistema exportara un caracter (identificador) informando que la
exportacion es en horas. Ej: H.

Identificador Horas Extra: El sistema exportard un caracter (identificador) informando
que la exportacion es de horas extra. Ej: E.

Identificador de Faltas: El sistema exportard un caracter (identificador) informando
gue la exportacion es de faltas. Ej: F.

Identificador de Exportacién: El sistema exportara el campo “ldentificador de
Exportacion”, registrado en Eventos, en el formato seleccionado.

Campo Alternativo 1 - Personas: El sistema exportara el campo personalizado 1 del
registro de personas.

Campo Alternativo 2 - Personas: El sistema exportara el campo personalizado 2 del
registro de personas.

Campo Alternativo 3 - Personas: El sistema exportara el campo personalizado 3 del
registro de personas.

9.6.1.2. Exportacion de Marcaciones

Al hacer clic en la opcion Formato Exportacion — Exportacion de Marcaciones, sera
disponible la pantalla para configuracion del esbozo que serd usado en la exportacion
de los registros colectados.
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Formato de exportacion de marcaciones
Grabar Cancelar
Registro

Descripcion

Numero de la credencial 5 | Digito (s) Dia

Codigo Persona 5 | Digito (s) Més

Nombre de la Persona
Funcion

Numero del Equipamiento 5 | Digito (s)

Campo Inicio Fin

Grabar Cancelar

Registro: Informe el codigo de identificacion de importacion de marcaciones, en
formato numérico (maximo 08 caracteres).

Descripcion: Informe la descripcion del formato de importacion (méximo 80
caracteres)

Numero de la Credencial: Defina el nimero de digitos que la tarjeta sera exportada.
Ej: 5 digitos.

Tipo: Numérico

Tamafio: 1 a 18 (000000000000000001 a 999999999999999999)

Codigo Persona: Numero del registro del empleado (matricula).
Tipo: Numérico
Tamafio: 18 (000000000000000001 a 999999999999999999)

Nombre de la Persona: Nombre del empleado.
Tipo: Texto
Tamafio: 1 a 52.

Funcién: Funcion ejercida por el empleado.
Tipo: Texto
Tamainio: 2

Numero Equipamiento: incluye en el esbozo el numero del equipamiento. Tamafo
configurable. Ej: (01).

Tipo: Numérico

Tamafho: 2

Dia: dia en que el registro fue realizado, con 2 digitos.
Tipo: Numérico
Tamafo: 2

Mes: mes en que el registro fue realizado, con 2 digitos.
Tipo: Numérico
Tamafo: 2
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Afo: afo en que el registro fue realizado, con 2 digitos.
Tipo: Numérico
Tamafio: 2

Siglo: siglo en que el registro fue realizado, con 2 digitos.
Tipo: Numérico
Tamafio: 2

Hora: hora en que el registro fue realizado, con 2 digitos.
Tipo: Numérico
Tamafo: 2

Minuto: minuto en que el registro fue realizado, con 2 digitos.
Tipo: Numérico
Tamafo: 2
Segun: segun en que el registro fue realizado, con 2 digitos.
Tipo: Numérico
Tamafo: 2
Haga clic en el boton Grabar.
9.6.1.3. Exportacion de Personas
Permiso
Permite al usuario crear el layout del archivo que sera exportado para la nédmina con los

empleados de permiso en el software.
Haga clic en Definiciones — Exportacion — Persona — Permiso.

Formato de exportaciones

Hoja de nomina Exportacion de marcaciones

Permiso Vacaciones

Codigo Descripcion

Ningtn dato disponible

Haga clic en Adicionar.
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Formato de Exportacion de Permiso
Grabar Cancelar
Registro

Descripcidn

Formato

Registro 5 | Digito s) Fecha de inicio DDMMYYYY
Codigo de Permisos 5 | Digito (s) Fecha de fin DDMMYYYY ~
Campo Fijo 10 0000000
Campo Inicio Fin

Grabar Cancelar

Registro: Informe el codigo de identificacion de importacion de marcaciones, en
formato numérico (maximo 08 caracteres).

Descripcion: Informe la descripcion del formato de importacion (méximo 80
caracteres)

Formato: Exhibe los parametros del layout (regla) registrado.

Cdédigo de Permisos: Cddigo de permiso para ser exportado.
Tipo: Numérico
Tamafio: 1 a 9 (000000001 a 999999999).

Fecha de inicio: Fecha inicial del permiso.
Tipo: Numérico
Tamafio: 1 a 08 DDMMAAAA.

Fecha de fin: Fecha final del permiso.
Tipo: Numérico
Tamafio: 1 a 08 DDMMAAAA.

Campo fijo: Permite afiadir cualquier caracter en el layout del archivo.
Tipo: Caracter
Tamafio: 1 a 10.

Seleccione los campos deseados y clic en Grabar.

9.6.1.4 Vacaciones

Permite al usuario crear el layout de archivo que sera exportado para la némina con los
empleados de vacaciones en el software.

Haga clic en Definiciones — Exportacion — Persona- Vacaciones.
Aparecera la pantalla que sigue:
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Formato de exportaciones
Hoja de némina Exportacion de marcaciones
h ¢
Buscar
Caodigo Descripcion
Ninglin dato disponible
Dale clic en Adicionar.
Formato de Exportacion de Evento de Vacacion
Grabar Cancelar
Registro
Descripcion
Formato
Registro 5 |Digito (s) Fecha de inicio DDMMYYYY «
Codigo Evento Vacacion 5 Digito (s) Fecha de fin DDMMYYYY v
Campo Fijo 10 X0000000
Campo Inicio Fin
Grabar Cancelar

Registro: Informe el cédigo de identificacion de importacion de marcaciones, en
formato numérico (maximo 08 caracteres).

Descripciéon: Informe la descripcion del formato de importacion (maximo 80
caracteres)

Formato: Exhibe los parametros del layout (regla) registrado.

Registro: Numero del registro del funcionario.
Tipo: Numérico
Tamafio: 1 a 18 (000000000000000001 a 999999999999999999).

Cdédigo de Permisos: Caodigo de las vacaciones para ser exportado.
Tipo: Numérico
Tamafio: 1 a 9 (000000001 a 999999999)

Fecha de inicio: Fecha inicial de las vacaciones.
Tipo: Numeérico.
Tamanho: 1 a 08 DDMMAAAA.

Fecha de fin: Fecha final de las vacaciones.
Tipo: Numeérico.
Tamanho: 1 a 08 DDMMAAAA.
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Campo fijo: Permite afadir cualquier caracter en el layout del archivo.

Tipo: Caréacter
Tamaho: 1 a 10

Seleccione los campos deseados y haga clic en Grabar.

9.6.2. Exportaciones

9.6.2.1. Integracion Némina

En esta pestafia, serd posible efectuar la exportacion de un archivo TXT en el formato
registro, para que asi el sistema de hoja de pago efectue la lectura.

Exportaciones

Integracion Nomina Personas

(C]

Periodo Elja un periodo... - De: [7=]| Hasta: m
Apenas los periodos cerrados
Formato de archivo Exportar
- Archivo Reportes @ Ambos
Justificacion Valores
Exportar justificaciones por ausencia Dia ® Hora
Exportar
~ Todas las personas 1 b ¢
P ! e e Buscar
Ativos 1
» Despedido 0
; =N
* Fernando Cataldi
Nombre de la persona Registro
Maria Silva 45
Principal

Periodo: Para buscar cierres anteriores, informe una fecha de inicio y fin, y haga clic

en el botén Buscar.

Apenas los periodos cerrados: seleccionada, solo busca informaciones de periodos

ya cerrados.

Formato de Archivo: Seleccione el formato ya registrado en ‘Formato de archivo de

hoja de pagamento’.

Exportar: Seleccione el tipo de exportacién, es decir, ‘Archivo’, ‘Informe’ o ‘Ambos’.
e Archivo: Sera generado solamente el archivo .txt de acuerdo con el tipo del

archivo y el formato definido (TXT).

Informe: Sera generado solamente el informe de acuerdo con el formato

default (PDF).
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e Ambos: Seran generados los dos tipos de exportacion, o sea, archivo e
informes.

Valores: Seleccion del tipo de valor a ser exportado, o sea, dia u hora.
Seleccione los empleados deseados y haga clic en Exportar.
El archivo sera creado en el directorio con el nombre de la empresa. Ej: Dimep.txt

Exportar Justificaciones Ausencias: El sistema exportara los eventos vinculados a
las justificaciones lanzadas.

9.6.2.2. Personas

Permite al usuario efectuar la exportacion de un archivo TXT en el formato registrado,
para que el sistema de némina haga la lectura.

Exportaciones
Integracion Nomina
Periodo Elja un periodo... - De: E Hasta: D
Apenas los periodos cerrados
Funcionalidad Formato de archivo
> >,
Exportar
~ Todas las personas 1 Y
e I e Buscar
Ativos 1
¥ Despedido 0
: =N
* Fernando Cataldi
Nombre de la persona Registro
Maria Silva 45
Principal

Periodo: Para buscar cerramientos anteriores, informe una fecha de inicio y fin.
Funcionalidad: Seleccione entre “Permiso” o “Vacaciones”.

Formato de Archivo: Seleccione el formato ya registrado en “Formato de archivo” de
vacaciones 0 permiso que sera exportado.

Por la blisqueda lateral, permite al usuario seleccionar las personas que desea realizar
la exportacion. La busqueda debera tener los siguientes filtros: Todas las Personas /
Activos / Desconectados.

También es posible realizar el filtro por las estructuras organizacionales.

Seleccione los empleados deseados y haga clic en Exportar.

Serd realizado el download del archivo:
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Para Vacaciones el archivo es: vacaciones.txt
Para Permiso el archivo es: permiso.txt
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10.Personas

E Marcaciones Faltas v retrasos Haoras Extra Vacariones v descansos Escalz de horarics Escala de descansos Banco de horas Informes

Este registro es responsable por la insercion y edicion de las personas (empleados).

* Todaslas personas 3
Presents o Nombre de persona, registro de persona... Buscar
Ausente 3
* “Suspendido 0
Dias libres 0 ~ | Cambiar Horario Marcar Permiso Mas ¥ = .
Compensado 0
R ) Nombre de la persona Registro
* ‘Despedido 0
Juan Vasques 1258
¥ Biometria Principal
- s D Juan Gomes 12589
Principal
~ Fernando Cataldi
Principal
Jose 11111111111
Principal
Mantenimiento de grupes
Mantenimineto de |a estructura

o Para adicionar un nuevo empleado, haga clic en Adicionar.
o Enseguida, seré exhibida la siguiente pantalla:

Nueva Persona

Grabar Cancelar

Nombre completo:

Sexo: @ Masalino
Femenino

Direccion:

Teléfono:

Teléfono maovil:

Email:

Registro:
Fecha de admision: | 08/02/2017 E
Fecha de Demision:

Tarjeta: Provisional:

Pagina: 162/316

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18




Kairos DiMEp

SISTEMAS
Estructura:  Princpal Cambiar Estructura
Grupo: | Seleccione -
Puesto: Cambiar Puesto
Horario:  El tiempo estandar Cambiar Horario | Ver histarial
Regla de calculo:  Estandar Cambiar Regla | Wer historial
Festivos:  Sociedad f Sucursal Inicio Fin
+ Adicionar
Valor de la hora: |
Salario: '@ Semanal
Catorcena
Quincenal
Marcadidn de punto/login mévil en mede sin conexidn
Permite |a entrada via biometria en APP Mobile
Utiliza biometria para validar marcacidn de punto mavil
Permite utilizar en modo multi-usuario
Contrasefia en el reloj:
Tipo de empleado: | Normal -
Ambiente de trabajo:  Normal Cambiar Ambiente de trabaio | Ver historial
Campo alternativo 1:
Campo alternativo 2:
Campo alternativo 3:
Relojes Asodados: | polnies Asociados v |x
Grabar Cancelar

Nombre Completo: Informe el nombre completo del empleado. Esta informacién sera
exhibida en los informes del sistema.

Sexo: Informe el sexo del empleado.

Direccién: Informe el direccién del empleado.

Teléfono: Informe el teléfono del empleado.

Teléfono Movil: Informe el teléfono celular del empleado.

Email: Informe el email del empleado.

Registro: Informe el registro del empleado, este campo sera integrado con la hoja de
pago. Esta informacién sera exhibida en los informes del sistema.

Fecha de Admision: Informe la fecha de admision, el sistema iniciara el calculo de los
apuntamientos a partir de esta fecha. Esta informacién sera exhibida en el informe de
punto del empleado.

Fecha de Demision: informe la fecha de despido del empleado.

Tarjeta: Informe el registro de tarjeta del empleado. En caso de reloj biométrico,
informe el numero de la persona que fue utilizado en el registro de la digital. En caso de
pérdida de la tarjeta original, hasta que la nueva sea confeccionada, podra ser
informado un registro de una tarjeta provisoria.

Estructura: Vincule la estructura organizacional (departamento) a la cual el empleado
pertenece.

Grupo: Vincule el grupo al cual el empleado pertenece.

Puesto: Informe el puesto del empleado.

Horario: Seleccione el horario de la jornada de trabajo.
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Regla de Calculo: Seleccione una regla de célculo que sera utilizada como base para
el calculo de los apuntamientos del empleado.
Festivos: Posible registrar un festivo al funcionario, de esta manera sera ignorado el
registro de festivos de la empresa / sucursal para esta fecha.
Valor de la Hora: Informe el valor de cada hora trabajada del empleado.
Salario: Informe si el salario es:

e Semanal

e Catorcena

e Quincenal
Marcacion de punto mévil en modo sin conexion: Seleccione para permitir que el
funcionario realice la marcacion de punto a través de la APP (Kairos Mobile) aun
cuando no tenga acceso a una conexion de internet.
Permite la entrada via biometria en APP Mobile: Seleccione para permitir que el
funcionario inicie sesion en la APP (Kairos Mobile) via biometria. Disponible solamente
para funcionarios que posean moviles con lector biométrico.
Utiliza biometria para validar marcacioén de punto movil: Seleccione para permitir
que el funcionario valide su marcacion de punto en la APP (Kairos Mobile) utilizando
biometria. Disponible solamente para funcionarios que posean moviles con lector
biométrico.
Permite utilizar en modo multi-usuario: Seleccione para permitir realizar inicio de
sesion en la APP Kairos Mobile utilizando las formas de acceso: e-mail como default o
matricula.
Contrasefia en el reloj: Informe el nUmero de la contrasefa.
Tipo de empleado: Seleccione si el empleado es Normal, Cooperado, Pasante o
Externo.
Ambiente de Trabajo: Seleccione el tipo de ambiente en que el funcionario ejerce sus
actividades entre: Normal, Doloroso, Insalubridad o Peligrosidad.
Campos alternativos: Incluye informaciones complementares.
Relojes Asociados: Permite vincular la persona a los relojes que ella tendra permiso
de registrar el punto.

Obs.: Las opciones ‘Horario de Trabajo’ y ‘Regla de Calculo’ sélo seran
habilitadas en la inclusion del empleado. Las alteraciones de esos parametros
deberén ser efectuadas por las rutinas de Manutencién ‘Horario Patron’ | ‘Regla
de Calculo’.

Haga clic en Grabar para registrar el empleado, o en Cancelar si no.

Al hacer clic sobre el nombre de un operario, surgira una pantalla en la cual
podran ser visualizados y editados los siguientes items:

©/ Asistencia
B Faltas y retrasos
+~ Pedidos
+~ Prejustificaciones
&) Horas Extras
# Vacaciones y Descansos
¢’ Solicitud Vacaciones
B permiso
'; Contactos e info

Biometria

ii‘ Horarios Alternativos
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Asistencia
Grabar Marcaciones Generar Marcaciones
Horario : Horario Estandar Cambiar Horario
Regla de célculo : Estandar
Periodo: 18/02/2015 El 23/03/2015  De 18/02/2015 € 23/03/2015 (Actual)
. 7/03/21 303720
Elias Netto Semanade 17/03/2015 El 23/03/2015
Principal
Vincular intervalo de i la obra Desvincular intervalo de marcaciones de la obra
@ Asistencia 17 /mar 18/mar 19/mar 20/mar 21 /mar 22 /mar 23 fmar
martas miércoles jueves viernes 1 domingo lunes

P Faltas y retrasos . . . . . . .

% Pedidos
s « s

) Horas Extras 7 - B -
2 Solicitud Hora Extra

- ~Em - ~ [ -

7 Vacaciones y descansos

#% Solicitud Vacaciones « |k - 1 -

B permiso
®= Contactos e info
Biometria
_ Horarios Alternativos

0 Aplicacione Mavil

Leyenda:

| I8

Mohile Offline

e A partir de esa pantalla, es posible Cambiar horario

calculo.

¢ Realice la inserciéon de las marcaciones faltantes.
« Justifique las alteraciones en la pantalla siguiente.

Justificar Horas

Justificativas :

Aplicar a Todos

10/ago 08:00 :
10/ago 12:00 :
10/ago 13:00 :

10/ago 17:00 :

Salvar Cancelar

de expediente y regla de

Después de ser efectuadas las alteraciones, haga clic en Grabar Apuntamientos.

Botdn Generar Marcaciones

Al presionar este botdn, el sistema generara automaticamente las marcaciones de

punto del operario segun el horario de trabajo vinculado a él.

Para empresas que utilizan la porteria 1510, el sistema solicitara un motivo por el cual
las marcaciones estan siendo insertadas en el sistema.

Obs: Generaciéon de Marcaciones con Apuntamientos Impares: - Sistema no
generara marcaciones para dias en que hay marcaciones impares. Seran
generados apuntamientos sdélo para los dias en que el operario posea falta.
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Obs2: Generacion de Marcaciones en dias Libres y Festivos — Sistema no
generara marcaciones en dias libres, es decir, dias en que el funcionario no
posea horario de trabajo.

Obs3: Generaciéon de Marcaciones en el Intervalo: Las marcaciones del intervalo
seran generadas soOlo si es configurado el parametro “Apunta intervalo” en
“Definiciones > Horarios”

Generar Marcaciones (%]

Atencion! Lo sistema no produciré marcaciones

ara los dias vinculados a los horarios del tipo
'Libre, Exento o Plataforma Fija". Se perderan
los cambios no guardados.

Botones Vincular o Desenlazar Proyecto / Obra

Es posible vincular o desenlazar un intervalo de apuntamientos a las obras. Para eso,
basta informar las fechas y los horarios de inicio y fin, y seleccionar la obra a ser
vinculada, si fuera este el caso.

Atribuir obra E3| Desvincular obra (%]
| Eleger una obra... b

De las: Hasta:
De las: Hasto: 21/10/2016 27/10/2016
21/10/2016 27/10/2016

De las: Hasta:
De las: Hasta:

00:00 23:59
00:00 23:59

Desvincular Cancelar

Después de insertar los datos, haga clic en Vincular o Desvincular. Si quiere cancelar
la operacion, haga clic en Cancelar.

Si la opcion Visualizar tipo de marcaciéon del punto esté seleccionada en
Definiciones — Sistema — Preferencias, sera exhibida una tabla con opciones y colores
segun la tabla a continuacion:
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Nomenclatura|  Color Caracteristica
Marcaciones . Son las marcaciones realizadas por el empleado en el
. Marron . P -

via Web sistema a través de su perfil.
Marcaciones Negro Son las marcaciones realizadas por el empleado

Originales importadas del reloj o archivo de texto.
Marcaciones Azul Son las marcaciones inseridas manualmente por el

Editadas usuario del sistema.
Marcaciones Son las marcaciones realizadas por el funcionario a

. Turquesa p .
Mobile través de la app mobile.
Marcaciones Son las marcaciones realizadas por el funcionario a
Mobile Offline través de la app y sin conexion con el internet.
Marcaciones Verde Son las marcaciones generadas a través del boton
Automaticas “Generar Asiduidad” o “Intervalo Pre Sefalado”
Marcaciones . Son las marcaciones sefialadas como incoherentes al
. Rojo ; )

Indebidas horario de trabajo del empleado.
Marcaciones . .

. Son las marcaciones vinculadas manualmente a una
vinculadas a

obra.
una obra

Obs.: Los colores Turquesa y Lila seran exhibidos sélo para clientes que compraron el
modulo adicional “marcaciones Mobile”.

Reorganizar las marcaciones

Haciendo clic, las marcaciones son reorganizadas. Surge el mensaje:

«” Reorganizacion de las marcas del periodo seleccionado realizo con exito.

10.2. Marcar Punto

Esta rutina permite la marcacién de Punto en tiempo real del funcionario sin biometria o
con, la validacion de la biometria cuando esta activado el pardmetro “Autenticar
marcacién por biometria” en las preferencias de la empresa.

Marcar Punto

Registro
12031

Nombre de la persona
Pessoa 1

Fecha
04/10/2016 09:38:00 a.

Pessoa 1

Principal
Grabar

| ©] Asistencia

,.:' Pedidos

Marcar Punto

£ solicitud Vacaciones

u E Contactos e info
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10.2.1. Marcar Punto — Sin Biometria
Marcar Punto
Registro
12031
Nombre de la persona
Pessoa 1
Fecha
04/10/2016 09:38:00 a.
Pessoa 1
Principal
Grabar
[©] Asistencia
£2 Pedidos
Marcar Punto
® solicitud Vacaciones
. E Contactos e info
Obs.: disponible apenas para inicio de sesién de los empleados.
10.2.2. Marcar Punto — Con Biometria
DIMEP - Nao Portaria DIMEP - Nao Portaria
Dividas? Acesse nossa Central de ajuda Passoas Relatdrios || Dividas? Acesse nossa Central de ajuda Pessoas  Marcagfes  Relatérios
‘,f Marcac3o de Ponto inserida com sucesso |
Marcar Ponto Marcar Ponto
‘.f B T — |
Matricula
99999 .
Matricula
Nome da Pessoa 1005
Flavio Marques Nome da Pessoa
Data Funcionario 1005
13/06/2018 13:13:00 Data
Flavio Marques Funcionario 1005
Principal ® Indicador esquerdo  Indicador direito Principal 13/06/2018 15:06:00
e | ) ® Indicador esquerdo  Indicador direito
5 (@] Ponto
] Ponto Clicar no botdo "Capturar” para tentar novamente & Pedidos Sensor | NitGen
Feki= Marcar Ponto Clicar no botdo "Capturar” para tentar novamente

Marcar Ponto

} Requisitar Férias

Requisitar Férias

e _
= = Contatos e info
= Contatos e info
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10.3. Faltas y Retrasos

Esta rutina permite la insercion de justificacion de abono o descuento para casos de

faltas y retrasos.

Faltas y retrasos
T
Periodo: 17/02/2016 El1 17/05/2016  De 17/02/2016 El 17/05/2016 (Actuzl) v
Ver: Todos (11) | Retrasos (1) | Faltas (10)
Justificar
Atraso 4h lun, 2 may
Maria Silva
Principal Falta 8h mar, 3 may
Falta 8h mié, 4 may
©| Asistencia
Falta 8h jue, 5 may
€5 Faltasy retrasos
£ Pedidos Falta 8h el
2 Prejustificaciones Falta 8h lun, 9 may
Q) Horas Bitras Falta 8h mar, 10 may
A Vacaciones y Descansos
Falta 8h mig, 11 may
%) Solictud Vacaciones
B e Falta 8h jue, 12 may
BZ Contactos e info Falta 8h vie, 13 may
Biometria Falta 8h un, 16 may
| Horarios Alternativos
Justificadas (3)
Quitar Justificacione
Atraso X jue, 28 abr 04:00 .. Certificado médico
Falta X jue, 28 abr 04:00 3.m. Certificado médico
Falta % lun, 2 may 04:00 a.m. Certificado médico

e Seleccione el periodo de falta y, enseguida, haga clic en Justificar.

Justificar [

Justificacion : ‘ Certificado médico v

Justificaciones en = ' Horas @ Porcentaje

Porcentaje : 100 %

Justificar Cancelar

Justificar

Justificacién : | Certificado médico
Justificaciones en RSSMLEIHIEETS
. | Salida temprana
Servicio de salida
Retraso autobs / metro
Trafico congestionado
Delay / fracaso - BH débito

Porcentaje :

Justificar Cancelar

« Justifique el retraso o falta, escoja si ellos serdn abonados en horas o porcentaje;
escoja el valor de la porcentaje; enseguida, haga clic en “Justificar”.

Una barra de progreso sera exhibida asi que el usuario grabe la Justificacion para que
pueda acompariar el procesamiento del tratamiento de las ocurrencias.

“' kaerS Realizar el tratamiento...

Hola!

El sistema realiza el tratamiento de las fallas y retrasos. Por favor espera un
momento. El tratamiento se llevan a cabo para: fcataldi@dimep.com.br.

Proceso de tratamiento 100%
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10.4. Pedidos

Pedido Apuntamientos

Orden

Aprobar Apuntamientos Pedidos de las justificaciones Solicitud Hora Extra

o
Periodo: 17/02/2016 El 17/05/2016 De 17/02/2016 El 17/05/2016 (Actual) ¥

m Grabar Marcaciones
Semana de 11/05/2016 El 17/05/2016
Maria Silva
Principal 11/may 12/may 13/may 14/may 15/may 16/may 17 /may
miércoles jueves viernes sabado domingo lunes martes
- - - - - - -
©/| Asistencia
¢ ¥ % s
B Faitas y retrasos <
£ pedidos

@ Pprejustificaciones

@ Horas Extras

A" Vacaciones y Descansos

9 Solicitud Vacaciones Estado de las Solicitudes

B permiso
Aprobados o Rechazadas

Dia Marcacion Justificacion Estado

u E Contactos e info

Biometria

#ii| Horarios Alternativos No hay pedidos pendientes

Con esta rutina, el funcionario puede solicitar a su Gestor la aprobacion de una
marcacion de punto informada por el operario, que no fue registrada en el reloj de
punto.

Esta marcacion puede ser analizada por su Gestor, Validada y Aprobada, para
completar una marcacion faltante del operario, en los casos de olvido u otro motivo
cualquiera, que haya acontecido, tales como: problemas con el equipamiento, caida de
energia, etc.

Pedido Apuntamientos [X|

Justificacicn Aplicar a Todos

30fmar 07200 :
30fmar 12:00 :
30fmar 13:00 :

30fmar 17200 :

Después de que el usuario clique en el boton Grabar, el sistema debera exhibir una
ventana para insercion del motivo, semejante a la pantalla de insercion de justificacion.

En esta pantalla el usuario debera insertar el motivo por el cual esta realizando la
insercion de la marcacion de punto. El sistema también ofertard un boton denominado
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Aplicar a Todos, que tendra la funcionalidad de replicar el motivo insertado para los
demas apuntamientos.

Obs.: El operario podra borrar una marcacion insertada por él, desde que ella aln
esté con el status inicial, una vez alterado el status, ella no sera mas excluida por
el operario, y si s6lo por el gestor.

Después del proceso de salvar las inserciones, el sistema controlara el estatus en
consonancia con la marcha del proceso, separando en dos pestafas:
e Pendientes - seran exhibidos los pedidos aun no visados o aprobados por el gestor.
e Aprobados o Rechazados - serdn exhibidos los pedidos ya visualizados por el
gestor y manipulados por él.

Estado de las Solicitudes

Aprobados o Rechazadas

Diz Marcacion Justificacion Estado

No nay pediios pendientes

Orden
Aprobar Apuntamientos Pedidos de las justificaciones Solicitud Hora Extra
# Justificacion: Motivo: Posesion de documentos:

Grabar Ver todas

Maria Silva Sl
Principal
Tipo Dia Horas Justificacion Descripcion Posesion de
documentos
©| Asistencia
P Faltas y retrasos Retraso lun 02/05/2016 04:00 Seleccione v
£® pedidos Falta mar 03/05/2016  08:00 Seleccione -
,@ Prejustificaciones 2
Falta mié 04/05/2016 08:00 Seleccione b7
4@~ Horas Extras
P Falta jue 05/05/2016 08:00 Seleccione ¥
Vacaciones y Descansos
#% solicitud Vacaciones Falta vie 06/05/2016 £8:00 Seleccione b
B permiso Falta lun 09/05/2016 08:00 Seleccione w
B= contactos e info
= Falta mar 10/05/2016 08:00 Seleccione .
Biometria
Falta mié 11/05/2016 08:00 Seleccione v

[] Horarios Alternativos

Seleccione la justificacion, e inserte en el campo “Motivo” la descripcidn del motivo de
la requisiciéon. Por ultimo, seleccione si posee un documento, como atestado médico,
por ejemplo.

Obs.: Este proceso puede ser realizado individualmente o colectivamente a través del
boton Replicar.

Solicitud Hora Extra

Esta rutina permite que los empleados soliciten hora Extra a través de una justificacion
(motivo).
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Orden

probar A iento: didos de las justificaciones Solicitud Hora Extra

s Horas: Motivo:

Replicar

Dia  Fecha Ctd. Horas  Motivo
requerimiento

N&o existem datas para requisitar

Estado de las Solicitudes

Aprobados o Rechazadas

Dia Fecha requerimiento  Cntd. Horas Motivo Cntd. Horas Estado
solicitadas aprobadas (situacion)

No hay solicitudes pendientes de las horas extraordinarias

10.5. Prejustificaciones

Esta rutina es responsable por permitir al usuario informar ausencias para fechas
futuras.

Prejustificaciones
Fecha : Cantidad de horas : Justificacion :
29/04/2016 00:00 Seleccione

Observaciones :

Prejustificar

Usuario responsable Fecha Cantidad de horas Justificacion Observaciones

No existe prejustificaciones registradas

Fecha: seleccione la fecha para la justificacion.

Cantidad de Horas: seleccione la cantidad de horas deseada.
Justificacion: seleccione la justificacion a ser vinculada.

Observaciones: inserte una observacion para identificar la pre-justificacion.

Después de llenar los datos, haga clic en el botén Pre justificar.

Para excluir una prejustificacion insertada, seleccione el empleado y haga clic en la
opcion Prejustificacion. El grid de la pantalla de alteracidon sera llenado con los datos.

Prejustificaciones

Usuério responsable Fecha Cantidad de horas Justificacion Observaciones

elias.netto @dimep. com.br mar 03/02/2015 Saida a Servigo

Seleccione la prejustificacién a ser excluida y haga clic en el botébn Remover.
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10.6. Horas Extras

Esta rutina permite el tratamiento de Horas Extras en la base de datos.

Horas Extras

Periodo: 05/11/2014 E103/02/2015 De 05/11/2014E 03/02/2015 (Actual) ~

Procesar

6h sab, 31ene

Procesadas (1)

Retirar el tratamiento

o e, 0 ene

Solicitud Hora Extra

A través de esta rutina, el empleado podra solicitar las H.E deseadas, asi como el
gestor podra solicitarlas para sus subordinados. Debera ser informada la cantidad de
horas solicitadas y el motivo de la requisicion.

Obs.: Solo usuarios con perfil de empleado tienen acceso a esta rutina.

Solicitud Hora Extra

Horas: Motivo:

Replicar
Mombre Registro Dia Fecha Ctd, Horas ~ Motivo
requerimiento
Benjamin Sanchez Cortes 3 Sex  06/02f2015

Grabar

Solicitud Hora Extra

Aprobado o Rechazado

Nombre Registro Dia Fecha Cntd. Horas ~ Motive Cntd. Horas  Estado
requerimiento solicitadas aprobadas  (situadidn)

Benjamin Sanchez
3 Qui 05/02/2015 04:00 Hora Extra 00:00 Pendente

Cortes

Para que el empleado pueda realizar la requisiciébn de hora extra, el parametro para
requisicion debe estar configurado en la Regla de Céalculo [Definiciones > Calculo >
Reglas de Célculo > Parametros], semejante a la figura abajo:

Solicitud de Hora extra

Configuracicn
De 0 Dias después de la fecha actual
Hasta |0 Dias después de la fecha actual

Posteriormente, el empleado conseguira visualizar las ocurrencias para solicitud de
horas extras. Seran exhibidas todas las fechas hasta 02 dias posteriores a la fecha
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actual para inicio de la requisicion y 10 dias anteriores a la fecha actual para
finalizacion de la requisicion.

Ejemplo

Contando que la fecha actual es 30/01/2014 y configurando en el campo “Hasta 2 Dias
Antes de la Fecha Requerida” el sistema exhibira en el grid “Requisicion Hora Extra”
dias a partir de 01/02/2014, o sea, 02 dias tras la fecha actual y configurando en el
campo ‘hasta 10 Dias Después de la Fecha Actual’ el sistema exhibira en el grid
“Requisicion Hora Extra” dias hasta 08/02/2014, es decir, hasta a lo sumo 10 dias a
contar de la fecha actual.

Inserte en el campo “Horas” la cantidad de horas a ser solicitada y en el campo
“Motivo” la descripcion por el motivo de la requisicion.

Obs.: Este proceso puede ser realizado individualmente o colectivamente a través del
boton [Replique].

Después de la realizacion de la requisicion, el empleado podra visualizarla en la
pantalla “Hora Extra Solicitada”, en que este podra identificar el status actual de la
requisicion hecha.

10.7. Vacaciones y Descansos

Esta rutina permite la insercion vacacional y descansos en la base de datos.

Vacaciones y Descansos

T
Mostrar festivos y dias conmemorativos <| 2016 | *

+ Agendar Vacadones 4+ Agendar Descansos

o
o
)
=)
o
o
% @

Maria Silva
Principal Enero Febrero Marzo

©| Asistencia
B Faltas y retrasos 4 s 6 7 s s 1 [ 9 | o n | 2 [El 7 & s | v | u  Fel s
+2 Pedidos u 2§ 8l el s WY 15 06 | 7 8 1 0 15 NS 4 15 16 ¥ 1 1B N
£2 Prejustificaciones

&) Horas Extras

A Vacaciones y Descansos
£® Solicitud Vacaciones

P permiso

Abril Mayo Junio
u § Contactos e info Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

-

Biometria

Hi] Horarios Alternativos 4 s 6 7 B B 10 2 3 4 s 3 7 8 6 7 s B 10 1u 2

Agendar Vacaciones

Permite agendar vacaciones para el empleado.

Agendar Vacaciones [%¢]
Inicio : | 29/04/2016 =
Fin :| 20/04/2016 =

Permitir extrapolacion de la fecha final

Remover descansos en el periodo

‘ Grabar Cancelar
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Para eso, informe las fechas de inicio y fin de las vacaciones y si sera permitida la
extrapolacion de la fecha final.
Enseguida, haga clic en Grabar. Si no quiere agendar las vacaciones, haga clic en

Cancelar.

Si es exhibido el mensaje “Los datos inserido ultrapasan la fecha final del periodo del
empleado.” al intentar salvar las vacaciones, lea el Anexo lll.

Agendar Descansos

Permite agendar descansos para el empleado.

Agendar Descansos %]

Inicio: 29/04/2016 [
Fin: 209/04/2016 [

Encada 0 dias trabajados 0 Descansos

Bl o

Para eso, informe las fechas de inicio y fin de la escala de descansos, cada cuantos
dias trabajados habrd un descanso y si el descanso ser4d compensado 0 no.
Enseguida, haga clic en Grabar. Si no quiere agendar los descansos, haga clic en
Cancelar.

10.8. Solicitud Vacaciones
Esta rutina permite que el empleado realice con antelacion la solicitud vacacional.

Esta solicitud ser4d analizada por el gestor de él y que este pueda realizar la
reprobacion o aprobacién de la solicitud.

La pantalla "Solicitud Vacaciones" serd semejante a la pantalla "Vacaciones y
Descansos" del registro del empleado, es decir, esta también exhibira un calendario del
afo corriente para seleccion de los dias para ser solicitados, el usuario tendrd dos
formas de solicitar las vacaciones:

e A través del boton "Solicitud" que surgira en el sistema.
e A través del clic realizado en el calendario vacacional.
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Solicitud Vacaciones
X
Mostrar festivos y dias conmemorativos < 2016
@ e
+ Solicitud Vacaciones
Total Gozad: Por go: Por M v por ley Saldo ant Ajust
0 0 0 0 0 0 0
Maria Silva
Principal Enero Febrero Marzo
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju vi Sa Do Lu Ma Mi Ju vi Sa Do
- 1 2 3 1 2 3 4 3 7 1 3 4 s 3
©| Asistencia
B Faltas y retrasos 4 5 3 7 8 9 10 s 9 10 11 12 3 1 7 8 E] 10 11 2 3
2 Pedidos 1 12 3 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 14 15 16 17 18 19 20
2=~ Prejustificaciones 18 19 20 2t 2 23 24 2 23 24 25 % 27 P} 21 2 23 4 5 2 2
Horas Extras
< % % 2 P} 2 30 31 2 kS 3 30 31
A" Vacaciones y Descansos
1@ Solicitud Vacaciones
B permiso
Abril Mayo Junio
n g Contactos e info Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
> 1 2 3 1 1 2 4 s
Biometria
#| Horarios Alternativos 4 s 3 7 8 3 10 2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 1 2

Después del usuario realizar la configuracion y hacer clic en el boton Salvar el sistema
va a destacar los dias seleccionados para vacaciones, coloreandolos segun el subtitulo
de colores para solicitud vacacional.
e Si es la configuracion inicial, el sistema ofertar4 un boton con la opcion "Iniciar
Solicitud vacacional”.
e Sino es la configuracion inicial, el sistema ofertar4d un botén con las opciones
"Finalizar Solicitud vacacional" y "Limpiar Solicitud vacacional".

Cuando el usuario clique en la opcion "Iniciar Solicitud vacacional”, el sistema va a
marcar aquel dia especifico como vacaciones.

Cuando el usuario clique en otra fecha cualquiera y seleccione la opcion "Finalizar
Solicitud vacacional", el sistema exhibird la fecha inicio y la fecha fin, siguiendo la
secuencia de insercion via boton.

Cuando el usuario cligue en otra fecha cualquiera y seleccione la opcion "Limpiar
Solicitud vacacional", el sistema cancelara el proceso de insercién vacacional borrando
el destaque también de la fecha inicial seleccionada.

Octubre Noviembre Diciembre
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
1 2 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4
3 4 5 Iniciar marcacion de solicitud de vacaciones 9 10 11 2 13 5 I3 7 8 9 10 1
10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18
17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 2 23 24 25
24 25 26 27 28 29 30 28 29 30 26 27 28 29 30 31

31

M Solicitud En Desuso
M Solicitud Aprobado
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Octubre Noviembre Diciembre
Lu Ma Mi Ju vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
1 2 2 3 4 5 6 1 2 3 4
3 4 5 6 7 :3 9 7 g 9 10 11 12 13 5 6 7 8 9 10 11
10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 13 20 12 3 14 15 16 17 18
17 18 19 20 21 2 23 21 22 23 29 25 26 27 19 20 21 22 23 24 25
24 25 26 27 28 29 30 28 29 30 26 27 28 29 30 31
31 Finalizar marcacion de solicitud de vacaciones
Limpiar marcaciones de solicitud de vacaciones
W Solicitud En Desuso
M Solicitud Aprobado

Subtitulo de Solicitud vacacional

El Sistema exhibira un subtitulo para identificacion del andamiento del proceso de
solicitud, destacando las fechas de la siguiente forma:
o Cuando el usuario (gestor o empleado) realiza la solicitud vacacional.
e Rojo: Cuando el usuario (gestor) realiza la reprobacién vacacional.
e Marron: Cuando el usuario (gestor) realiza la aprobacion con cantidad de horas
diferente a las que fue solicitado por el usuario (operario).
e Verde: Cuando el usuario (gestor) realiza la aprobacion con cantidad de horas
igual a la que fue solicitada por el usuario (empleado) o el gestor realiza el
registro vacacional.

Obs.: Cuando el usuario (empleado) solicite vacaciones, el usuario (gestor)
vinculado recibira una notificacion via email que hay vacaciones para
aprobacién.

10.9. Permiso

Esta rutina permite marcar distanciamiento para el empleado.

Permiso

Marcar Permiso

Inicio Fin Descripcion

29/04/2016 29/04/2016 Eliminacion

Para marcar un distanciamiento, basta presionar en el boton Marcar Permiso. Surgira
la siguiente pantalla:

Marcar permiso (%]
Tipo: | Eliminacidn -
Tnicio: | 21/01/2016 Fin:|21/01/2016 [7]

Eliminar vacacion al marcar permiso

Grabar Cancefar
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Seleccione el tipo de alejamiento e informe las fechas de inicio y fin de él.

Eliminar vacacion al marcar permiso: al marcar esta opcion seran eliminadas las
vacaciones del empleado al registrar el permiso, caso este esté de vacaciones en el
periodo.

Para marcar el alejamiento, haga clic en Grabar. Si no quiere grabar, haga clic en
Cancelar.

10.10. Contactos e Informacion

Esta rutina permite el acceso y alteracion de los datos registrados del empleado.

Contactos e informacion

Nombre completo;  teste_férias_01/01/2015

Sexo:  Masaulino

Fecha de admision:  01/01/2015

Estructura: - estrutura 2

Horaro:  El tiempo estindar
Regla de cikeulo:  Estandar

Festivos:

Valor de Ia hora: 0
Salano;  Semanal

Tipo de empleado:  Aprendz

esa: 111111
resa; 11111

Ambiente de trabajo:  Doloroso

Campo ahemativo 1:

Campo ahemativo 3:

Relojes Asociados:

10.11. Biometria

Esta rutina permite lo registro de biometria, pudiendo ser digitales o faciales.
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Digital
Biometria
m Facial
Ra—

Flavio Marques
Principal

“3 Agistenda

:? Faltas y retrasos

i ® Pedidos

() Horas Extras

+#” Solicitud Hora Extra

A7 Vacaciones y descansos
4 Solicitud Vacadiones

P Permiso

B= Contactos e info

®0) Biometria

Para incluir biometria digital, haga clic en el boton Afiadir, surge la pantalla abajo:

Biometria | Digital
Dedos Cadastramento
o

Cancelar Proximo

Qué dedos para registrarse?

Flavio Marques
Principal v hd

‘Cancelar Praximo

Seleccione a los dos dedos que desea realizar el registro. Haga clic en el botén
Proximo y surge la pantalla abajo:

Obs.: en caso de que no exhiba en el campo “Sensor” = Sagem, Suprema o
NitGen, es debido al servicio Newaccess.biometric por no estar activado.
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[Qservices J[=TEd
File Acton View Help
e |mE s HE> = 0 ®»
(., Services {Local) Name _~ | Description [ status [ startup Type | Logon s | |
o Network Connections Manages objects in the Network and Dia... Started Manual Local System
Metwork List Service Identifies the networks to which the co...  Started Manual Local Service
Metwork Location Awareness Collects and stores configuration inform...  Started Automatic Metwork Service —
Metwork Store Interface Service  This service delivers network notificatio...  Started Automatic Local Service
Manual
MewAccess CardWriter Service Manual Local System
MewAccess,Communication.Serv... MewAccess.Communication. Service Started Automatic Local System
= Nffice A4 Sanrce Frinine Salva ns aravivns de inctalarin ufilizadn Started Manal | aral Suetem LI
Extended 4, Standard

Biometria | Digital
Dedos Cadastramento
o o
Anterior Comienzo Capturar
Sensor | Sagem v
Flavio Marques Por favor, posicione-se para a captura
Principal
Anterior Comienzo Capturar

Haga clic en el botén Capturar. Surge la pantalla abajo:

Biometria | Digital
Dedos Cadastramento
o o
Anterior Comienzo Capturar
Sensor | Sagem v
Flavio Marques Por favor, posicicne o dedo Indicador esquerdo
Principal
Anterior Comienzo Capturar

Posicione el dedo seleccionado en la pantalla anterior para iniciar el registro de la
digital. El dedo debera ser posicionado y retirado 3 veces del sensor, segun la pantalla
abajo:
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Después del registro del primer dedo, se debe posicionar el 2° dedo para realizar el
registro segun la pantalla abajo:

Biometria | Digital

Dedos Cadastramento

o o

Anterior ‘Comienzo

DESCONOCIDD

Sensor |Sagem

Flavio Marques Por favor, posicione o dedo Indicador direito
Principal

Anterior Comienzo Capturar

Después del registro el sistema exhibe la pantalla abajo:

Biometria | Digital

Dedos Cadastramento
o * 0

paror  omenao

Sensor | Sagem

Captura efectuada com sucesso. Cligue em "Salvar” se pretender guarda:

Haga clic en el boton Grabar, el sistema exhibe la pantalla abajo:

Biometria
Sensor Dedo
Sagem Dedo indice derecho Intermitente izquierdo
FLAVIO MARQUES
DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE
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Facial
Biometria
vigital  [JEEE
e

Flavio Marques
Principal

[©] asistencia

4 F"‘ Faltas y retrasos
#2 pedidos

4 Horas Extras

{® Solicitud Hora Extra
# Vacaciones y descansos

#%) Solictud Vacacones

(B Permisa

L E Contactos e info

%0 Biometria

Para incluir biometria facial, en la pantalla Faciales, haga clic en el botén Afadir, surge
la pantalla abajo:

Biometria | Facial

Cancelar Comienzo

Permitir Acesso @ Camera de Video

Flavio Marques
Principal

Presione en el boton “Permitir Acceso a la Camara de Video”, surge la pantalla abajo:

Microsoft Silverlight x|

Do you want to alow camera and microphone access?

The following website would like to utilize your media devices such as the
web camera and microphane. Would you like to allow this website to utilize

v these devices?

§"I‘r\;"erﬁ ht Website: http:/ foww.dimepkairos.com.br:80
9 W e r

More information Yes | Mo I

Haga clic en el botdn Si (yes). Surge la pantalla abajo:
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Cancelar Comienzo Grabar

Sensor | Inttelix

Captura efectuada com sucesso. Prima "Salvar” se pretender guardar.

Flavio Marques
Principal

=

Cancelar Comienzo Grabar

Haga clic en el botén “Capturar”, surge la pantalla abajo:

Biometria | Facial
Cancelar Comienzo m
Sensor | Inttelix

A Capturar: (5/5)

===

Flavio Marques
Principal

Cancelar Comienzo Capturar

Después del registro el sistema exhibe la pantalla abajo:

Biometria | Facial

Cancelar Comienzo Capturar

Sensor | Inttelix

Por favor, posicione-se para a captura

Flavio Marques
Principal

Cancelar Comienzo Capturar

Haga clic en el botén Salvar, el sistema exhibe la pantalla abajo:
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Biometria
|Qy Cadastramento Facial bem sucedido.
Digitais Fadais
codigo Tipo de biometria
. 1 FaceAccess
Flavio
Principal

10.12. Horarios Alternativos

Esta opcion posibilitara al usuario realizar la manutencion (vinculo y desvinculo) de
horarios alternativos individuales, o sea, por empleado.

En el combobox seran listados todos los horarios existentes en el registro de horario de
trabajo. Asi, sera posible seleccionar los horarios alternativos y el horario estandar que
desee para que sean contabilizados en el célculo de los apuntamientos y servir como
caracteristica de horario. Para los horarios ya vinculados, el sistema tendra una opcion
que serd posible realizar la exclusién del vinculo de un determinado horario alternativo.

Horarios Alternativos

Seleccione los horarios alternos:

Grabar

10.13. Cambiar Horario

Este registro es responsable por la alteracion del horario de trabajo patrén.

v Marcar Permiso Mas V = .

Registro

Nombre de la persona
Maria Silva 45
Principal

« Seleccione los empleados y, enseguida, haga clic en Cambiar Horario.

Cambiar Horario Padrén %] Cambiar Horario Padrdn %]
Horario: Horaric Padrao - Horaric: | Horario Padrio I:]
Tnicio: |ge/aar = SN Hicriirio Padrio
o |05/02/2015 L] e Matuting 3
Vespertino

Nodturno
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e Seleccione el nuevo horario deseado y la fecha de inicio del cambio. Enseguida,
haga clic en Grabar. Sera exhibido el mensaje:

[
(=]
m
[&]
o
[
(=)
[a]
(=]
-|
It
o
(=]

o Horar

10.14. Marcar Permiso

Este registro es responsable por la insercion y alteracion de los tipos de Ausencia.

~  Cambiar Horario Mas ¥ =

Registro

Nombre de la persona
Maria Silva 45
w Principal

Seleccione los empleados y enseguida, haga clic en “Marcar Permiso”;

Marcar permiso [X]
Tipo:  Eliminacién v
Inicio: 20/04/2016 [  Fin: 29/04/2016 [

Eliminar vacacion al marcar permiso

‘ Grabar Cancelar

o Seleccione el tipo de alejamiento, las fechas de inicio y fin; enseguida, haga clic en
Grabar. Sera exhibido el mensaje:

«” O Permiso Fue creado con éxito

10.15. Mas

= Cambiar Horario Marcar Permiso m = |
Elminzr/Cambiar Permisa Registro
Marcar Dirmisidn
Eliminzr Dimisidn mn’;—’p?
Envizr para relaj
Enlace para ver 12589
Inclir horas extras Principal
Vinculr Grupe 1111111111111
WVincular Puesta Principal

Vincular estructura

[+ |

Vincular companszcin de puants
Vincular Ambience de trabajo

Eliminzr personzs

. Crezr Usuzrio
Enlace Horarios Alteratos

Elimingr los Horarios Alemativos

Cambizr valoras de Asistenciz Mavil
Cambiar ol pamiso de marcado sin conexin

Cambizr el permiso de wso de biometriz en el inicio de sesidn de APP Mobile

Cambizr &l parmiss da w0 de biometriz pars vaidar |z marcacidn e puns
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10.15.1. Eliminar/ Cambiar Permiso

Este registro es responsable por retirar las ausencias de los empleados. Cuando se
selecciona, sera exhibida la pantalla abajo:

Eliminar/Cambiar Permiso %]
~
Nombre de la Maria Silva
_persona; _
Registro: 45
Inicio Fin Descripcion
29/04/2016 29/04/2016 Eliminacion ¥ Remover .  Cambiar Iv

10.15.2. Marcar Dimision

Este registro es responsable por el control de los despidos de los empleados. En la
creacion del banco de datos, son creados automéaticamente diversos tipos de despidos,
que no podran ser excluidos o editados.

Marcar Dimision %]

Motivo:  Acumulacion de faltas v

Inicio: 29/04/2016 E

Nota: Si el empleado tiene saldo en horas de banco, sera cerrado.

Grabar Cancelar

e Seleccione el tipo de despido y la fecha de inicio; enseguida, haga clic en Grabar.

10.15.3. Eliminar Dimision

Este registro es responsable por retirar los despidos de los empleados. Cuando se
selecciona, sera exhibida la pantalla abajo:

Confirmar %]

& Desea retirar dimisidn de las
personas seleccionadas?

Si No

Haga clic en Si para efectuar la exclusion, o haga clic en No para cancelar.
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10.15.4. Enviar Para Reloj

Esta funcionalidad es responsable por la transmision de informaciones para el reloj,
tales como: Exportar credenciales, Exportar empleados, Exportar templates, EXxcluir
credenciales, Excluir empleados y excluir templates.

Enviar para reloj %]
Nimero Descripcion Direccién IP :

Acciones:

Exportar empleados / credenciales Borrar credenciales

Exportar huellas Borrar empleados

Exportacion faces Borrar huellas

Borrar faces

Cancelar

o Seleccione el reloj y accion de envio; enseguida haga clic en Enviar.

« Después para confirmacion de la operacion, sera exhibido el siguiente mensaje:

w# Los datos fueron enviados para el reloj con éxito

Obs.: los datos no son enviados inmediatamente, son agendados para transmision por
Kairos Connect.

10.15.5. Enlace para ver

Esta rutina permite vincular las personas en lote a uno o mas relojes.

Enlace para var | X]
Kiimiza v rigeinin Mrcieicn P ”
W
1 MPrirt 192.100,100.5
2 Ponto - PrePosst 10005
3 Bolee 10003
s FaceAcess 192.100.99.162 v
F5001 s
10.15.6. Incluir Horas Extras

Esta rutina es responsable por la inclusibon de horas extras para determinado
empleado.
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Incluir horas extras

Evento: Horas a Trabajar -

Cantidad de horas:

Fecha: 05/02/2015 E

Registro Hombre Descripcidn | Fecha | Ctd. Horas

Adicionar Cerrar

Se debe seleccionar el evento deseado, y entonces, la cantidad de horas a ser
incluidas y la fecha.

10.15.7. Vincular Grupo

Esta rutina es responsable por vincular el empleado a un grupo.

Vincular Grupo (%

Grupo: Administrativos A

Vincular Grupo Cancelar

Seleccione los empleados con ¥ y después haga clic en la opcién Vincular Grupo en
el menu Mas. Seleccione el grupo deseado y haga clic en Vincular Grupo. Si no quiere
vincular el grupo, haga clic en Cancelar.

10.15.8. Vincular Puesto

Esta rutina es responsable por vincular el empleado a un Puesto.

Vincular Puesto (%
Puesto: Gerente hd
Inicio: | 05/02/2015 =

Vincular Puesto Cancelar

Seleccione los empleados con ¥ e después haga clic en la opcion Vincular Puesto en
el mena Més. Seleccione el cargo deseado y la fecha de inicio, y haga clic en Vincular
Puesto. Si no quiere vincular el Puesto, haga clic en Cancelar.

10.15.9. Vincular Estructura

Esta rutina es responsable por vincular el empleado a una estructura organizacional.
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Vincular estructura %]

Estructura: Principal -

Inicio: | p5/02/2015 =

Vincular estructura Cancelar

Seleccione los empleados con ¥ y después haga clic en la opcién Vincular Estructura
en el mend Mas. Seleccione la estructura deseada y la fecha de inicio, y haga clic en
Vincular Estructura. Si no quiere vincular la estructura, haga clic en Cancelar.

10.15.10.  Vincular Regla de Célculo

Para editar la regla de los empleados, seleccione a través del checkbox un empleado y
haga clic en Vincular Regla de Célculo.

Vincular regla de calculo [3

Regla de = -
ca%culo: Padréo

Inicio: | 05/02/2015 =

Vincular regla de calculo Cancelar

Seleccione la nueva regla de calculo. La fecha de inicio seré la fecha de apertura del
punto en abierto.

El calculo del punto obedecera a la nueva regla a partir de la fecha inicio. Los célculos
anteriores a esta fecha no sufrirdn alteraciones.

Después de efectuar la edicion de la regla, haga clic en el boton Vincular Regla de
Célculo.

Caso quiera Cancelar la edicion, haga clic en Cancelar.

10.15.11.  Vincular Compensacion de Puente

Esta rutina es responsable por la inclusién de los dias de puentes a ser compensados.

Vincular compensacion de puente %]

Descripcion | Fecha *

Ponte Matal 24/12/2015 12:00:00 a.m.

Vincular Cancelar

En esta pantalla es posible seleccionar los empleados y marcar las fechas de puente
que el empleado no trabajara.
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10.15.12.  Vincular Ambiente de Trabajo

Permite vincular un ambiente de trabajo en que los funcionarios ejerceran sus
actividades. Haciendo clic, surge la pantalla para seleccion del ambiente:

Vincular Ambiente de trabajo (%]
Ambiente de
trabajo: Normal v
Inicio: 08/02/2017

Vincular Ambiente de trabajo Cancelar

Seleccione el Ambiente de Trabajo entre Normal, Doloroso, Insalubridad y Peligrosidad.
Informe la fecha de inicio del vinculo y haga clic en Vincular Ambiente de Trabajo
para confirmar.

10.15.13. Eliminar Personas

Para excluir un empleado, primero se debe seleccionarlo y enseguida, hacer clic en
“‘Mas”. Entre las opciones, haga clic en “Eliminar Personas”, como es indicado en la
imagen abajo:

Sera exhibido el siguiente mensaje:

Confirmar %

A Desea remover las personas
seleccionadas?

Haga clic en Si para confirmar la exclusion o en No para cancelarla.

10.15.14. Crear Usuario

Esta rutina permitird que los empleados también puedan acceder el sistema a través de
un usuario y una contrasefia especifica para ellos.

Crear Usuario [%¢]

éEstd seqguro que desea crear el usuario (s) a (s) empleado (s) seleccionado (s)?

Si Cancelar
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Seleccione el empleado deseado y haga clic en el boton Crear Usuario. Un usuario
ser& creado automaticamente, perteneciendo al perfil de empleados.

Inicio de Sesion: email del empleado

Contrasefa: registro de la empresa + matricula del empleado

10.15.15. Enlace Horarios Alternativos

Seran listados todos los horarios existentes en el registro de horario de trabajo, asi,
este usuario podrd seleccionar los horarios alternativos, ademas del horario
normalizado, que desee para ser contabilizado en el célculo de los apuntamientos y
servir como caracteristica de horario.

Horarios Alternativos %]

Los horarios alternativos seleccionados anular el dltimo ajuste .

Seleccione los horarios alternos:

Horarios Alternativos

Enlace Horarios Alternativos Cancelar

Clique en el botén Vincular Horarios Alternativos para grabar.
10.15.16. Eliminar los Horarios Alternativos

Esta opcion tiene la funcionalidad de desvincular todos los horarios alternativos
vinculados a los funcionarios seleccionados, es decir, el usuario no tendra la posibilidad
de optar por cual horario desvincular, este boton hara el desvinculo total de horarios
alternativos.

Después de presionar el botdén "Eliminar los Horarios Alternativos" el sistema exhibira el
siguiente mensaje:

Confirmar 53

A Desea eliminar los horarios
alternativos seleccionados de
personas?

B -

Si el usuario presiona el boton Si, el sistema desenlazar4 todos los horarios
alternativos de los operarios seleccionados. Si el usuario presiona el botéon No, el
sistema retornara a la pantalla inicial de “Personas”.

10.15.17. Alterar valores de Asistencia Movil

Obs.: Esta opcién esté disponible sélo para clientes que compraron el modulo adicional
“marcaciones Mobile”.
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Active para que el uso de GPS sea obligatorio en el momento de la marcacion de punto
via aplicacion.
Defina el radio de distancia, en metros, de la localizacién a ser aceptada.

Cambiar valores de Asistencia Movil %]

+ iRequiere ¢l uso de GPS?

Radio llimite parz la aceptacidn de la aplicacione
a0 Metros

Si el usuario presiona la opcion Guardar, el sistema alterara los valores definidos para
la Marcacion Movil. Si el usuario presiona No, el sistema regresara a la pantalla inicial
de "Personas".

10.15.18.  Cambiar el permiso de marcado sin conexion

Obs.: Esta opcion esta disponible sélo para clientes que compraron el médulo adicional
“marcaciones Mobile”.

Habilite esta opcién para disponibilizar la marcacion de punto movil aun sin conexién
con el Internet. Deshabilitada, la marcacién de punto solamente sera posible mediante
conexion con el Internet.

Cambiar el permiso de marcado sin... [%¢]

Marcacidn de punto mdvil en modo sin conexidn

Si el usuario presiona la opcion Guardar, el sistema alterara los valores definidos para
el permiso de marcacion de punto movil sin conexion. Si el usuario presiona No, el
sistema regresara a la pantalla inicial de "Personas".

10.15.19. Cambiar el permiso de uso de biometria en el inicio de sesion de
APP Mobile

Obs.: Esta opcién esta disponible sélo para clientes que compraron el modulo adicional
“marcaciones Mobile”.
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Active para habilitar la opcion de acceso al inicio de sesion del usuario en la APP
(Kairos Mobile) utilizando biometria. Desactive para mantener el acceso utilizando la
contrasefa registrada en el sistema.

Cambiar el permiso de uso de biom... [%¢]

Permite la entrada via biometria en APP Mobile

Obs.: Este recurso solo podra ser utilizado por funcionarios que poseen celulares con
lector biométrico.

Si el usuario presiona la opcién Guardar, el sistema alterara los valores definidos para
el permiso de uso de la biometria para realizar el inicio de sesion en la app Mobile. Si el
usuario presiona No, el sistema regresara a la pantalla inicial de "Personas".

10.15.20. Cambiar el permiso de uso de biometria para validar la marcacion de
punto

Obs.: Esta opcién esta disponible sélo para clientes que compraron el modulo adicional
“marcaciones Mobile”.

Active para habilitar la opcion de validar la marcacion de punto mévil a través de
biometria en la APP (Kairos Mobile). Desactive para mantener el registro de asistencia
en modo manual.

Cambiar el permiso de uso de biom... [3

Utiliza biometriz para validar marcacidn de punto madvil

Obs.: Este recurso solo podra ser utilizado por funcionarios que poseen celulares con
lector biométrico.

Si el usuario presiona la opcion Guardar, el sistema alterara los valores definidos para
el permiso de uso de la biometria para validar la marcacién de punto en la app Mobile.
Si el usuario presiona No, el sistema regresara a la pantalla inicial de "Personas".
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11.Marcaciones

Personas Faltas v retrasos Haoras Extra Vacariones v descansos Escalz de horarics Escala de descansos Banco de horas Informes

Esta rutina permite la visualizacién de las marcaciones de punto de los empleados.

* Todas

Todss las persanas 1 Y| Loc resultados del filtro de visualizacin:

oS = Periodo de 05/10/2016 hasta 21/11,/2018 =

* <Despedido 1]

* Todos los G e = . )
e Exportacion ¥ Archivo de exportacién por el reloj
* Fernando Cataldi
» Todos los Relojes Reloj Persona Fecha y hora
Ninglin date dispenible

¢ Informe el nombre o el niumero de matricula del empleado.
e Seleccione el periodo deseado.
e Haga clic en el boton Buscar.

Exportacion: permite la exportacién de marcas durante 3 formatos distintos:

®
Exportacon ¥ Archivo de exportacion por el reloj

Exportar en atros formatos

Exportar un formato AFD Persona

| Exportar comao PDF

Exportacién a otros formatos: realiza la exportacién de las marcas para un archivo
TXT en el layout configurado en la rutina "Exportar - Formato de exportacion -
Exportacion marcas".

Obs.: Exportacion crea un archivo Unico para todos los relojes y todas las
marcas del periodo seleccionado.

Exportacion de marcaciones X ]
Formato de exportacidn: -
Ordenar por: Fecha y hora -

Seleccionar Todos

~ Marcaciones Originales:

~ Asistencia Mdvil:

~ Marcacionas via Web:
Marcaciones Manuales:
Asistencia Mdvil desconectado:

Marcaciones Automaticas:

Grabar Cancelar
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Seleccione los tipos de marcaciones que desea exportar.

Después de seleccionarlos, haga clic en Grabar para guardar las alteraciones o
Cancelar para excluirlas.

Exportar en AFD: lleva a cabo la exportacion de las marcas para un archivo TXT, la
disposicion de la ordenanza en 1510 sin embargo, so6lo con las marcas de puntos.
Obs.: Exportacion crea un archivo unico para todos los relojes y todas las
marcas del periodo seleccionado

Exportar en formato PDF: lleva a cabo la exportacién de las marcas para un archivo
PDF, lo que le permite ver e imprimir como informe.

Archivo de exportacion por reloj: activada esta opcion, realizaré la exportacion de las
marcaciones de un archivo individual por reloj.
Obs.: Por estandar, esta opcion viene desactivada.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 195/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

12.Faltas y Retrasos

Personas Marcaciones Faltas y retrasos Horas Bxdra Vacaciones vy descansos Escala de horarios Escala de descanscs Banco de horas Informes

Esta rutina permite el tratamiento de retrasos y faltas a través de justificaciones. Estas
ocurrencias podran ser abonadas o enviadas como Deébito en el banco de horas.
Debera ser accedida en la pantalla a través del acceso directo Faltas y Retrasos.

Faltas y Retrasos

~ Por tratar 1181
Faltas 1180 Mombre de persona, registro de persona... Buscar

Retrasos 1

Periodo 05/10/2016 a 09/01/2019  05/10/2016 - 09/01/2019 (Actual) ¥ De: |05/10/2016 =] Hasta: 09/01/2019 [=]

~ Tratadas [

Faltas 0 Buscar

Retrasos [
T Banco de Horas Automatico 0 v A

s 0 Nombre de la persona Registro Dia Motive  Tiempo  Marcaciones

Retrasos o

1258 . . -

¥ Fernando Cataldi Juan Vasques jue., D6/octubre Falta ®8h

Principal

Prindpal

Para seleccionar un determinado empleado, utilice el filtro de busca e informe el
nombre o el nimero de matricula del empleado.

Informe la fecha de la busqueda y haga clic en Buscar. Los datos seran retornados de
acuerdo con el filtro aplicado.

En el menu lateral, se puede aplicar el filtro de estructuras, que posibilita visualizar las
listas de funcionarios segun la estructura de la empresa a la que pertenecen.

Para lanzar una justificacién para el dia de retraso, seleccione el empleado y haga clic
en Justificar. Después, la siguiente pantalla sera exhibida:

Justificar (%]

Justificacion : ;Certiﬁcado médico v

Justificaciones en Horas @ Porcentaje

Porcentaje : 100 %

Justificar Cancelar
Justificar %]
Justificacion : ;Celtiﬁcado médico v

Justificaciones en @ Horas Porcentaje

Horas :  08:00

Justificar Cancelar

Justificaciones: Si la justificacion fue configurada para ‘Enviar Banco de Horas’, el
campo Transferencia BH sera habilitado. Informe la cantidad de horas que sera
debitada del banco de horas y haga clic en Grabar.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 196/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

Si la justificacion fue configurada para ‘Enviar Hoja’ y ‘Abona Retraso’, el campo abono
sera habilitado. Informe la cantidad de horas a abonar y haga clic en Grabar.

En horas: Sera posible efectuar el abono con base en las horas, parcial o total.

En porcentaje: Sera posible abonar las ocurrencias de forma parcial por porcentual.
Ejemplo: Hay un retraso en el valor de 04:00, al lanzar la justificacion con el campo ‘En
porcentual’ llenado como 50, seran abonadas 02:00, y las 02:00 restantes seran
descontadas.

Por default, este valor estara rellenado como 100.

Esta opcion debera ser utilizada también cuando el usuario lance la misma justificacion
de forma total (100) para diferentes empleados y diferentes valores.

Seleccione la justificacion. Informe el valor (hasta 100) en el campo ‘En porcentaje’ y
haga clic en Grabar.

Caso quiera cancelar la operacion, haga clic en Cancelar.

Después, la ocurrencia estara Tratada, y sera movida para el filtro “Tratadas”.

Las horas descontadas automaticamente en el banco de horas seran exhibidas en las
ocurrencias Tratadas.

Caso quiera cancelar la operacién, haga clic en Cancelar.

Una barra de progreso sera exhibida cuando el usuario grabar la Justificacion para que
pueda ver el procesamiento del tratamiento de las ocurrencias.

"' KaIros Realizar el tratamiento...

Hola!
El sistema realiza el tratamiento de las fallas y retrasos. Por favor espera un
momento. El tratamiento se llevan a cabo para: fcataldi@dimep.com.br.

Proceso de tratamiento 100%
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13.Hora Extra

Personas Marcaciones Faltas v retrasos Vacaciones y descansos Escala de horarios Escalz de descansos Banco de horas Informes

Esta rutina permite el tratamiento de horas extras a través de justificaciones. Estas
ocurrencias podran ser confirmadas o enviadas como Credito en el banco de horas.

Horas extra

¥ Por tratar 1

Horas extra 1 Mombre de persona, registro de persona... Buscar

~ Tratadas 0 .
R . Periodo 05/10/2016 a 09/01/2019  05/10/2016 - 08/01/2019 (Actual) = De: 05/10/2016 [ Hasta: | 09/01/2018 [F]
oras exira
~ Premi 1 Buscar
Horas extra 1

* Banco de Horas Automatico 0 Mombre de la persona Registro Dia Tiempo Marcaciones.

H T 0 .
loras exdra Ningin dato disponible

¥ Fernando Cataldi

Principal

o Para seleccionar determinado empleado, informe su nombre y nimero de matricula
a través del campo de busqueda.

« Informe la fecha de la busqueda y haga clic en Buscar. Los datos seran retornados
de acuerdo con el filtro aplicado.

« En el menu lateral, se puede aplicar el filtro de estructuras, que posibilita visualizar
las listas de funcionarios segun la estructura de la empresa a la que pertenecen.

o Para lanzar una justificacion para la hora extra, seleccione el empleado y haga clic
en Procesar. Después, la siguiente pantalla sera exhibida:

Procesar 3

Justificacion :
Las horas extraordinarias - Acreditacion BH ¥

Justificaciones en ® Horas Porcentaje

Horas : | 04:00

En horas: Sera posible tratar las horas extras con base en las horas, parcial o total.
En porcentaje: Sera posible tratar las horas extras de forma parcial por porcentaje. Por
default, este valor estara rellenado como 100.
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Seleccione la justificacion. Informe el valor en el campo ‘Horas’ y haga clic en Grabar.
Caso quiera cancelar la operacién, haga clic en Cancelar.

Una barra de progreso sera exhibida para que el usuario pueda ver el procesamiento
de tratamiento de las ocurrencias.

6' ka Iros Realizar el tratamiento...

Hola!
El sistema realiza el tratamiento de las horas extraordinarias. Por favor espera
un momento. El tratamiento se llevan a cabo para: fcataldi@dimep.com.br.

Proceso de tratamiento 100%
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14.Vacaciones y Descansos

Perscnas Marcaciones Faltas v retrasos Horas Extra Vacaciones y descansos Esczla de horarics Escalz de descansos Banco de horas Informes

Esta rutina es responsable por la insercion y edicion de vacaciones y descansos de los
empleados.

Vacaciones y Descansos

¥ Todas las personas 1

Vacadiones no agendadas Nombre de persona, registro de persona... Buscar

Vacaciones agendadas 0

Vacaciones disfrutadas 0

B 0 Agendar Vacaciones Agendar Descansos Editar Saldo de Vacaciones

Nombre de la persona Gozad: Proximo descanso
* Fernando Cataldi
5 i 45
Maria Silva 0 0 0

Principal

o Para seleccionar determinado empleado, informe su nombre y nimero de matricula
a través del campo de busqueda. Enseguida, haga clic en Buscar.

o Para incluir vacaciones, seleccione el empleado y haga clic en “Agendar
Vacaciones”

Agendar Vacaciones Agendar Descansos Editar Saldo de Vacaciones
Nombre de la persona Registr Agendad Gozadas Descansos Proximo descanso
o 45
Maria Silva . 0 0 0
Principal

o Enseguida agende el periodo de vacaciones y haga clic en Grabar:

Agendar Vacaciones B3
Inicio :  17/05/2016 =
Fin : | 17/05/2016 =

Permitir extrapolacion de la fecha final

Remover descansos en el periodo

Cancelar o La Vacaciones Fuercn creadas con exito

« Para adicionar descanso, seleccione nuevamente el empleado y haga clic en
“Agendar Descansos”
« Enseguida agende el periodo de descanso y haga clic en grabar:
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Encada 0 dias trabajados 0 Descansos

Cancelar

SISTEMAS
Agendar Descansos %]
Inicio : | 17/05/2016 =
Fin: | 17/05/2016 =

o« A Descanso Fue creado con exito

Para adicionar Editar Saldo de Vacaciones , seleccione nuevamente el empleado y

haga clic en “Editar Saldo de Vacaciones”;

Editar Saldo de Vacaciones

Ponga el valor de ~ S e

X|

Ajuste

Observadiones

Cerrar

Enseguida llene las informaciones y haga clic en Editar:
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15.Escala de Horarios

Personas Marcaciones Faltas v retrasos Horas Extra Vacaciones

Esta rutina permite la visualizacion y edicibn de las escalas de horario de los
empleados.

¥ Todas las personas 2 mbre de persana, reg de person arr
Presanta L]
Ausente 3 Periodo  Elja un periodo... -
¥ Suspendido (1]
D= Hasta
Dias libres ]
Compensado o m m
Vacaciones 1
} Despedido 0 Busqueda por escala de horario
} Todos los Grupos.
* Demo Elias = .
MNombre de |z persona ] | Registro ]
Mantenimiznto de grupos
Mantenimineto de ls estructura Josue Andres Pulido Garcia 2
Princips

Seleccione los empleados deseados y el periodo, y haga clic en Busqueda por Escala
de Horario. Surgira una pantalla con las escalas de horario.

Nueva busqueda
Actualizar escalas Eliminar Escalas
Dia Empleado Horario
01/05/2016 45 - Maria Silva
02/05/2016 45 - Maria Silva
03/05/2016 45 - Maria Silva

Caso quiera actualizar algun item, lo selecciona y haga clic en Actualizar Escalas.

Actualizar escalas %]

Horario: Hordrio Padrdo -

Cancelar
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Seleccione el horario deseado y haga clic en Grabar. Si no quiere cambiar el horario,
haga clic en Cancelar.

Caso quiera eliminar algun item, lo selecciona y haga clic en Eliminar Escalas.

Eliminar Escalas (%]

A Realmente quiero eliminar las escalas?

Eliminar Cancelar

Para confirmar haga clic en Eliminar, o presione Cancelar para no hacerlo.
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15.1. Escala de Descansos
Personas Marcaciones Faltas v retrasos Horas Bxdra Vacacionss y descansos Escala Escalz de descansos Banco de horas Informes

Este registro es responsable por la insercion y edicion de los descansos de los
empleados.

Para acceder a la rutina de “Edicion” o “Escala de Descanso” es necesario seleccionar
primeramente el empleado deseado para la respectiva operacion (Utilice el filtro de
bldsqueda para realizar este proceso).

~ Todas las personas =2 ombre de persona, registre de persona Buscar
Presante o
Ausanta 3 Periodo  Elija un periodo...
¥ Suspendido 0
Dias libres o be etz
Compareséo o =
_____ nes 1
[ —— o Busqueda dias de descanso
* Todos los Grupos.
* Demo Elias = .
Mombre de la persona [ ] | Registro [ ]
Mantenimiento de grupos
Mantenimineto de |a estrociurs Josue Andres Pulido Garcia 2
Principa
Benjamin Sanchez Cortes 3
Principa
Enrigue Torres Cubas 4
P

Seleccione el empleado deseado y haga clic en Busqueda Dias de Descanso.

Nueva busqueda

Actualizar escalas

Registro | Empleado

Estructura |os |os |07 |8 09 20 u|x|x
2 Josue Andres Pulido Gardia Principa v
4 L F

En la pantalla siguiente, el usuario podra cambiar los descansos del empleado,
seleccionando los dias de descanso con I,y entonces, haciendo clic en Actualizar
Escalas para grabar. Surgira el mensaje:

»F Escala de descansos Editada con exito
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16.Banco Horas

Personas Marcaciones Faltas v retrasos Horas Extra Vacariones v descansos Escalz de horarics Escala de descansos m

Esta rutina permite la realizacion de Cierre, Adelantamiento, Remocion de Cierre de
Banco de Horas y Adelantamiento del Banco de Horas.

En el menu lateral, se puede aplicar el filtro de estructuras, que posibilita visualizar las
listas de funcionarios segun la estructura de la empresa a la que pertenecen.

Banco de Horas

* Fernando Cataldi Mombre de persona, registro de persona... Buscar

Principa

®

Retirar el cierre ®  Adicionar cierre Lanzamiento del Banco de Horas

Adicionar derre

Nombre de la persona Registro Estructura Organizacional Grupp  Saldo  Ultimo Cierre Fecha limite

Juan Vasques 1258 Principal 00:00

Retirar Adelantar

Caso desee retirar un adelantamiento ya realizado, seleccione la opcion “Retirar
Adelantar” y los empleados deseados. Enseguida, haga clic en Retirar Adelantar. Sera
exhibida el siguiente mensaje:

Eliminar cierre de Banco de Horas [5¢]

éEstds seguro que deseas eliminar el cierre del banco para las
personas seleccionadas?

Si Cancelar

Para excluir el cierre del banco, haga clic en Si. Si no quiere excluir el cierre haga clic
en Cancelar.

Adicionar Adelantar

Para adelantar el banco de horas, seleccione la opcion Adicionar Adelantamiento,
seleccione la regla de célculo deseada y haga clic en Adelantar Banco de Horas.
Sera exhibida el siguiente mensaje:

Adelantar banco de horas [%¢]

Fecha limite de banco de 06/02/2015
horas:
Fecha de lanzamiento: 06/02/2015
Limite de sueldo positivo: 0000:00

Limite de sueldo negativo: 0000:00

Grabar Cancelar

Fecha limite de banco de horas: La fecha limite del saldo del banco que el sistema
efectuard la actualizacion del banco de horas.
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Fecha de lanzamiento: La fecha en que el valor excedente ser4 enviado para nomina.
Limite de saldo positivo: El usuario informa el limite de saldo positivo, y el sistema
envia para la némina el excedente. Ejemplo: Supongamos que un determinado
empleado, después de todo el tratamiento de punto, encerré el periodo con un saldo
positivo de 10:00 horas, y que el limite de saldo positivo en la sociedad es de solo
08:00 horas. Cuando el usuario ejecutar esta rutina, el sistema hara en el banco de
horas del empleado un lanzamiento a debito de 02:00, resultando asi el banco en un
saldo de 08:00 horas.

Limite de saldo negativo: El procedimiento sera semejante al del saldo positivo, solo
con una diferencia: el proceso es al reves, o sea, el lanzamiento en el banco sera a
crédito, y en la ndmina este total sera lanzado como retrasos, u otro evento definido por
el usuario.

Una vez realizado el adelantamiento, el sistema debera grabar los eventos atribuidos a
los saldos positivos y negativos, para que ellos puedan ser recuperados por la rutina de
exportacion para nomina. Los eventos de Hora Extra y retrasos, referentes al
adelantamiento no serdn exhibidos en el informe Punto de Empleado, ya que los
eventos exhibidos en este informe son resultados de céalculos de los apuntamientos. El
informe “Punto de Empleado”, en su columna de informaciones de banco de horas,
también no exhibira las informaciones referentes al adelantamiento. Eso porgue es una
caracteristica del sistema, las columnas de débito y crédito de bando de horas exhiben
en el informe “Punto de Empleado” solo valores resultantes de los apuntamientos de
las marcaciones exhibidas.

Llene las informaciones y haga clic en Grabar. Si no quiere efectuar el adelantamiento,
haga clic en Cancelar.

Lanzamiento del Banco de Horas

Seleccione la opcion Lanzamiento de Banco de Horas y los empleados deseados.
Presione el boton Lanzar Banco de Horas surge la pantalla abajo:

Lanzar Banco de Horas [%¢]

Crédito: | 0000:00 Adicion: %
Debito: 0000:00

Evento: v

Fecha: 17/05/2016 [*=]

Histdrico:

I Lanzar Banco de Horas Cancelar

Informe la cantidad de horas Crédito o Débito, la fecha del lanzamiento, y en el campo
Historico, el motivo del lanzamiento del banco de horas ciclico.

Crédito: afada la cantidad de horas positivas que seran acrecidas en el banco de
horas.

Débito: afiada la cantidad de horas que seran debitadas en el bando de horas.
Adicion: afiada el % de acrecimos para el banco ciclico.
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OBS: Solo para banco de horas ciclico
Evento: seleccione el evento que seré enviado para el banco ciclico.
OBS: Solo para banco de horas ciclico

Fecha: afiada la fecha que el lanzamiento manual debe ser contabilizado en el banco
de horas.

Historico: afada el motivo del lanzamiento manual del banco de horas.

Haga clic en el botén Lanzar Banco de Horas.
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17.Informes

Personas Marcaciones Faltas v retrasos Horas Extra Vacaciones v descansos Escala de horarics Escala de descansos Bance de horas

Esta rutina permite la emisién de informes con el resultado de los calculos efectuados,
log de accesos y registros del sistema.

o Registro

& Asistencia

A& Vacaciones y Descansos
=) Banco de Horas

eees Otros

17.1. Registro

== Registro
Estructura Organizacional
Festivos
Huorarios

Parsonzs

17.1.1. Estructura Organizacional

Esta opcion es responsable por el informe de las Estructuras Organizacionales
(Departamentos) existentes en la empresa.
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Estructura Organizacional

® Seleccione los campos que desea mostrar en el informe

‘I Descripcidn % || Sociedad/Cddigo % || Estructura Padre/Cddigo % || Estructura Padre/Descripcion x || Estrurua Pai X | \ZH

Generar informe

=3 Bxportar a PDF == Exportar a excel

Estructura Organizacional
Recordatorio de registro - 22/03/2016

Descripcion *  sociedad/cCédigo Estructura Padre/Cddigo Estructura Padre/Descripcion Estrurua Pai
Matriz 9 Nao tem

Tecnica - Filiais Rj 9 9 Matriz

Tecnica - Fortaleza 9 9 Matriz

Vendas - Aracaju 9 9 Matriz

Vendas - Joao Pessoa 9 9 Matriz

Vendas - Maceio 9 9 Matriz

o Seleccione los campos para informe en la orden pretendida, y enseguida haga clic
en Generar Informe.

o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

[z Exportar a PDF fzm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

D'M_E£ Informe de estructura organizacional 08212015 - 11:45
Descripelon SocisdadiComign Estructura PadraiCodige Estructura PadraiDascripelon
Frincipa 5 .

17.1.2. Festivos

Esta opcidn es responsable por el informe de festivos
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Festivos

®  Sseleccione los campos que desea mostrar en el informe EI

|| Descripcion x || Fecha x || Sociedades x| | Tipo % |

=3 Exportar a PDF =1 Exportar a excel

Festivos
Recordatorio de registro - 22/03/2016

Descripcion *  Fecha Sociedades Tipo
Agosto 19/08/2016 Dimep - Desenvolvimento De Software Fijo
Diz Da Independéncia 07/09/2016 Filial Rj, Dimep - Desenvolvimento De Software Fijo
Diza Da Proclamagdo Da Repiblic 15/11/2016 Dimep - Desenvolvimento De Software Fijo
Diz De Finados 02/11/2016 Filial Rj, Dimep - Desenvolvimento De Software Fijo
Dia De Tiradentes 21/04/2016 Filial Rj, Dimep - Desenvolvimento De Software Fijo
Dia Do Trabalho 01/05/2016 Filial Rj, Dimep - Desenvolvimento De Software Fijo
Filial 23/07/2016 Filial Rj Fijo
Natal 25/12/2016 Filial Rj, Dimep - Desenvolvimento De Software Fijo

o Seleccione los campos para informe en la orden pretendida, y enseguida haga clic
en Generar Informe.

o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” e “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir
el informe en estos formatos.

[z Exportar a PDF fzm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

DIMER Informe de festivos 08M22015 - 11:43
RISTIMAS
Descripelon Fecha Socledates Tipo
Ao Nus MO0 Dema Bl Flio
Dia De Trradentes o404 Demo Blxs Fio
Dia Do Trabatho oMosa014 Demo Blas Flio
Dika O Independlinciy oTosa014 Demo Blas Flio
Dia Ce Fnados o212014 Demo Bl Flio
Dia Ca F‘T\:\dmh[hﬁcpﬁﬂcn 15112014 Demo Blxs Fio
il 2512014 Demo Blas. Flio
Al Mume [1jBeple o}l Demo Bl Flio
Dita De Tradentes Ho4a01E Demo Bl Flio
Dia Do Trabatho MoEa01s Demo Blas Flio
Dt O3 Indepanafincis oTosas Demo Bl Fio
Dia Ce Fnados (=4} T o} Demo Bl Flio
Dia Ca HWHTEI;SDEHWI\:B 1511201 Demo Blas Flio
Fat 25122015 Demo Blas Flio
Ao Nuswn MOL2ME Demo Bl Flio
Dia De Trradentes Hoa016 Demo Blxs Fio
Dia Do Trabatho MoEa01e Demo Blas Flio
Dia Ca independiincia oroe0ie Demo Bl Flio
Dia Ce Fnados o2M1a01e Demo Bl Flio
Dia Ca F‘T\:\dmh[hﬁcpﬁﬂcn 15112018 Demo Blxs Fio
Mty 2511e Demo Bl Fio
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17.1.3. Horarios

Este informe exhibira los Horarios registrados.

Horarios

® seleccione los campos que desea mostrar en el informe

|| Descripcion » || Tipo % || Horario padrén x || Horarios » | E”

=3 Exportar a PDF o Exportar a excel

Horarios
Informe de registro - 17/03/2016

Descripcion 4 Tipo Horario padron Horarios

Domingo: 04:00 p. m. - 08:00 p. m.

09:00 p. m. - 12:00 2. m.

Segunda: 04:00 p. m. - 08:00 p. m.

09:00 p. m. - 12:00 2. m.

Terca: 04:00 p. m. - 08:00 p. m.

09:00 p. m. - 12:00 2. m.

Quarta: 04:00 p. m. - 08:00 p. m.
16-20-21-00 Normal No

09:00 p. m. - 12:00 a. m.

Quinta: 04:00 p. m. - 08:00 p. m.

09:00 p. m. - 12:00 2. m.

Sexta: 04:00 p. m. - 08:00 p. m.

09:00 p. m. - 12:00 2. m.

Sdbado: 04:00 p. m. - 08:00 p. m.

o Elinforme llevara en consideracion que el ultimo dia de la semana es el domingo.

e Seleccione los campos para informe en el orden pretendido y enseguida haga clic
en Generar Informe.

e Serd exhibido un informe en la pantalla, sobre lo cual estardn las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiera emitir el
informe en estos formatos.

[zm Exportar a FOF izm) Exportar a excel
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Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

DFME p Informe de horarios Dam22015 - 1151
EISTIMAS
Descripcion Tipo Horarlo padran Horariog
Horano Padris Normal NSo Diomingo:

Segunda: 08:00am. - 1200 p.m
0100 pum. - 05:00 pum.

Terpa: DE00 am. - 1200 pm.
0100 pum. - 05:00 pum.
Ouarty 0800 am - 1200 pm
01200 pum. - 5200 pum.
‘Quinta- DE:00 a.m. - 12:00 p.m.
0100 p.m. -05:00 p.m..
‘Seyta: 05200 am. - 1200 pm.
0100 pum. - 05:00 pum.
Eabado;

17.1.4. Personas

Esta opcidn es responsable por el informe de datos de los empleados;

Personas

® Seleccione los campos que desea mostrar en el informe

‘ ijNombre % | | Registro % | Tipo de salario x| | Grupo/Descripcion % | | Grupo/Cédigo % | | Estructura organizacional/Codigo % | | v E|

1iEschturaFrganizacionaVDescrippién % | [ Puesto/Codigo X | irPuestoi/Descripcién x| flpo de empleado X || Direccion X | ‘Fecha de admision X |

i:‘ljefiiéiownqjl 'Tele"fonqmc’)\{il x| E—méji x }/9@' }:lez la hora x; \Egcéa:dez Qg@isiéh x| Sexo 7x71 | Tarjeta % }lg[ajio X i;ggg!a de céicu]g 57;

| Credencial de trabajo X | | Ambiente de Trabajo xf | Campo alternativo 1 % | | Campo alternativo 2 % | Campo alternativo 3 x_f

== Exportar a PDF Exportar a excel

e Seleccione los campos para informe en la orden pretendida y enseguida haga clic
en Generar Informe.

o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

[z Exportar a PDF fzm) Exportar a excel
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Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

DIME Informe de personas 08/02/2017 - 15:05
SISTEmas
Nombre 01/01/2005
Tipo de salario Semanal
Grupo/Descripcion
GrupolCédigo
>odigo 2

l/Descrip estrutura 2
Puesto/Cédigo
Puesto/Descripcion
Tipo de empleado Nocmal
Registro 874
Direccion
Fecha de admision 01/01/2005
Teléfono
Teléfono mévil
E-mail
Valor de la hora 0
Fecha de Demision
Sexo Mascuiing
Tarjeta 874
Horario 1520.2100
Regla de calculo Estandar
Credencial de trabajo 0
Ambiente de Trabajo Noemal
Campo alternativo 1
Campo alternativo 2
Campo alternativo 3

17.2. Asistencia

| @] Asistencia
Informe de Marcaciones
Asistencia del empleado

Informe de Pausa

17.2.1. Informe de Marcaciones

Este informe listard apenas las marcaciones del empleado y el Status del dia
(Vacaciones, Alejamiento, Descanso, dia Compensado y Descanso semanal).

Habra dos campos para firma: del Empleado y del Superior Inmediato.

No sera exhibido horario de trabajo y ni los calculos efectuados (totales de H.Extra,
Retrasos, Faltas).

Informe de Marcaciones

Periodo: 05/11/2014 a 06/02/2015  05/11/2014 - 05/02/2015 [Actuzl}

De: Hasta:

P sy
05/11/2014 [==| | osfoz/a0is =

« Informe el nombre o el nimero de matricula del empleado
e Seleccione el periodo
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Enseguida clic en Generar Informe.

e Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

z Exportar a PDF =) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

g
DlMﬁE Informe de marcaciones DSD2/2015 - 1201

Emploador; S - DEMO ELIAS
Direoolon:  Fua Montare] 340. 540 Facic. 380 Paulc-5F. Méxks.
Emplsade: Benjamin Sanchez Cortes

Feoha de admision 111112018

Horaries sontrastusies de empleades:

Cidiga de horario [CH] Entrada Salida Endrada 2aiida
0o Liwre Liva
oS [T 1200 130 700

Feriodo: DEM11/2014 2 0870272015

Jornada realizada Prosecoc realtzados cobre loc dates originales
= realizadac Entraca Salida Entrada 2alica Enirada 2alida Howario Coor.  Motivo

D
5
&
7

i
0

0
1"
2
1
N
15
[
T
®
w
]

BEEEEEREBEERREREEEEBE®

© DIMEP Sistemas ga Ponto e Acesso Total ga registros: 1
kalros 2.6.19 Pagina 1de 4
17.2.2. Asistencia del Empleado

Este es el principal informe del sistema, en él constara los calculos efectuados dia a
dia, y los totales del periodo.

Asistencia del empleado

v
Buscar

(C) =
Periodo Elija un periodo... v De: Hasta:

V| Grupo por persona
Informe en Centésimo

Ordenar Nombre

Generar informe
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o Para seleccionar determinado empleado, informe el nombre o su numero de
matricula

« Seleccione el empleado a través del ¥

« Seleccione el periodo de hasta 31 dias tras la fecha actual

e Haga clic en Generar Informe.

o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estardn las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

= Exportar a PDF 701 Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

D'M EPR Informe de asistencia de empleado 2410812017 - 14:45
Sarias
Sociedad: Femando Cataldi RFC: 555555555555555
Direccién: EndeE@ Actividad econémica: AGRICULTURA, GANADERIA, CAZA Y ACTIVIDADES CONEXAS
:;'I'::_“::"' R Fecha de admision: 2810412016
P Estructura organizacional: Principal
I I Banco do horas
Fecha de marcacién Horario ‘Marcaciones
HTrab HE_ Ad. N Ad.Not HE | CPuente Débito Crédito

18/08/2017 vie. 08:00 ~ 12:00 | 13:00 - 17:00 F;m-u.m 13:00-17:30 08:30 00:30
190082017 sib. Descanso
20/08/2017 dom. Descanso I
210082017 bun. 08:00 - 1200 ] 13:00 - 17:00 :00-12:00 13:00-17:30 08:30 00:30
22/08/2017 mar. 08:00 - 12:00 | 13:00 - 17:00 :00-12:00 13:00-17:30 08:30 00:30
23/08/2017 mié._ 08:00 - 12:00] 13:00 - 17:00 08:00 Falts

Te 25:30 01:30 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
oyents: [lesrcsciooss vawes s = = I srcaciones Automaticss  [mcoluarcacionas vincuiadas 2 uma sben
Saldo Anterior: 04:00 Saldo Periodo: 00:00 Saldo Actual: 04:00
Total de horas extras por H. E. Intervalo no Clasificado: Dias trabajados: 3 Retrasos: 00:00 Estoy de acuerdo con las marciones arriba registradas.
porcentaje: Faltas: 08:00 Adelantamiento/Cierre BH: 00-:00
01:30 - Hora Exira 50%

Firma del Empleado

Obs.1: Caso sea seleccionada la opcion Visualizar el tipo de marcacién de punto
con leyenda en el Informe de Asistencia del Empleado en el menu de Preferencias,
el informe serd generado con leyendas.

Obs.2: Al hacer clic en Generar Informe, podra ser generado un informe de cualquier
periodo anterior hasta la fecha actual; pero si el usuario pide el informe de la fecha
actual hasta una futura fecha, solo sera posible generarlo maximo hasta 31 dias.

Ej:

FECHA ANTERIOR FECHA ACTUAL FECHA FUTURA
15/03/2018 21/08/2018 20/09/2018
17.2.3. Informe de Pausa

Permite visualizar el horario de la pausa y los apuntamientos realizados dentro del
horario de pausa.
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Informe de Pausa

Nombre de persona, registro de persona... Buscar

Periodo | Elija un periodo... > De: E Hasta:

Exhibir todas las marcaciones consideradas como pausa, incluyendo las que fueran realizadas fuera del periodo permitido

Ordenar Nombre w

o Para seleccionar determinado empleado, informe el nombre o el ndmero de
matricula de él.

« Seleccione el empleado a través del ¥ y haga clic en Generar Informe.
o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:

“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

= Exportar a PDF 1771 Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

DiME P Informe de Pausa D _—
SISTEMAS

Sociedad: Femando Catakdi

Direcci6n: Endereco

RFC: 555555555555555

Actividad econdmica: AGRICULTURA, GANADERIA, CAZA Y ACTIVIDADES CONEXAS

Nombre: Maria Siva
[Rogistro: 45
Puesto:
Fecha de admisién: 28/04/2016
Principal
] Fecha de marcacién Horario Marcaciones
1501212017 vie. 09:00-09:20
16/12/2017 =ab. Descanso
17/12/2017 dom. Descanso
18/12/2017 bun. 09:00-08:20
19/12/2017 mar. 03:00-09:20
20V12/2017 mié. 03:00-09:20
211212017 jue. 09:00-09:20 109:00-08:20
221122017 vie. 03:00-08:20
23/12/2017 =ab. Descanso
24112/2017 dom. Descanso
25012/2017 lun. Festivo Festivo
260122017 mar. 09:00-09:20
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17.3. Vacaciones y Descansos

¥~ Vacaciones y Descansos
Vacaciones
Vacaciones Detalladas

Escala de Descansos

17.3.1. Vacaciones

A través de ese informe, podran ser visualizados de forma simple los dias de
vacaciones de todos los empleados.

Vacaciones

Afio 015 -
Ordenar Regitro w

Agrupar por estructura

Generar informe

« Informe el nombre o el niumero de matricula del empleado.

o Seleccione el afo.

e Ensegquida, haga clic en Generar Informe.

o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:

“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

= Exportar a PDF fzm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

DlMMEE Informe de vacaciones - Afio: 2015 06/02/2015 - 1213

Registro  Nombrs Estructura oranizacional  Admision mmmvwmwm Ens Fsb Mar Abr May Jun Jul | Ago Ssp Oct Mov Dic | Sakio Findl

s Hechar Nz Principal CEOAIA o o ] o 4 o o o o o o o o o o
Towt o [ of o 4 o o o o o o o o o o -

17.3.2. Vacaciones Detalladas

Este informe permite al usuario visualizar hasta 31 dias, de forma detallada las
vacaciones que tiene derecho o gozadas en el periodo seleccionado hasta el limite de
31 dias.
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Vacaciones Detalladas

T .

®

De: m Hasta: m

Ordenar  Registo ~

Agrupar por estructura

Generar informe

« Informe el nombre o el niumero de matricula del empleado

e Seleccione el periodo

« Enseguida haga clic en Generar Informe.

e Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

z Exportar a PDF =) Exportar a excel

[p—

DIME Férias Detalhadas 1910672015 - 15:00
SISTLMAS
Empresa: Empresa Teste 1 CNPJ/ CPF: 52.234.448/0001-73
Periodo: 05/2015 a 07/2015

Maio

Funcionario sex | sib dom  seg  ter qua qui  sex sab dom seg fter qua qui | sex  sib dom seg fter qua aqui  sex sib dom seg ter qua  qui  sex s3b dom Total
1 2 3 4 5 8 7 8 a 10 1" 12 12 14 15 186 17 18 10 20 21 2 2 24 -3 26 7 28 20 a0 E

1 - Funcionaris Férias 1]

Junho

Funcionario seg ter qua qQui sex sab dom seg ter qQua qui sex sab dom seg ter gQua qQui sex sab dom seg ter a se ab | dom tes Total
1 2 3 4 5 8 7 8 e 10 n 12 12 14 15 16 17 18 18 20 2 2 z -3 % 7 28 20 30

1 - Funcionarie Férias X X X X X X X X X X X 12

Julho

F e a a sex | sab | dom | seg | ter | qua g b seg | ter | qua | a sex | sib | dom | seg qua | o ab | dom ter | o " sex  Total
1 2 3 4 8 a 10 1" 12 12 14 15 16 17 18 10 20 2 2 24 F-J 26 7 28 20 a0 31

1 - Funcionaria Férias x x x X x x X x x x x X x X X x X x x x x X x X x x x x X x x 31

Este informe exhibira las escalas de descansos de los empleados.

Escala de Descansos

Periodo: Hija un pericdo... -
(n2H Hasta:

iz
(=2

« Informe el nombre o el nimero de matricula del empleado.
« Seleccione el periodo.
Enseguida, haga clic en Generar Informe.

(1§
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o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

=2 Exportar a PDF izm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

D IMMEE Informe de escala de descansos 06022015 - 12:42

Sociedad  DEMO ELIAS
RFC: Pemodo. 200102015 3 05022013

Mar Ml Jue Ve 530 Do Lun Mar Mié Jus Vie Sab Do Lun Mar Me Jue Vie
m m

Mombra W N 2 W M 25 X T 2B B W N N w2 03 4 05 06
1 - Bl Mischar Nstte

2 - Jomun Andres Pulide Garda F F F
3 - Benjamin Sancher Cotes F F F F F

4 - Enriguas Tomes Cubis

17.4. Banco de Horas

=5 Banco de Horas
anco de horas resumido
_
Informe banco de horas

Fechamento Banoo de Horas

17.4.1. Banco de Horas Resumido

Este informe presentara una version resumida del banco de horas.

Banco de horas resumido
Buscar

Periodo: 05/11/2014 a 06/02/2015  05/11/2014 - D5/02/2015 {Actusl)

De: Hasta:

05/11/2014 m 05/02/2015 m

Ordenar Registro

Saltar paginz zl final de cada estructura

Generar informe

o Informe el nombre o el nimero de matricula del empleado.

» Seleccione el periodo.

« Enseguida, haga clic en Generar Informe.

o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

== Exportar a PDF iz=) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:
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mMﬂ: Informe Banco de Horas Resumido TR - 010
Ewpresa:  FRPSELA TEITE]
Pericdo:  Perioon 0600 14 ik T QA0
Exirutury Organizscions PRece
=" v g SIS ARG DD [= % T T AT ]
il Bovwx bvmt 2d Live P 0 o D) fisge ) ok O =k

17.4.2. Informe Banco de Horas

Este informe exhibird el extracto del banco de horas.

Informe banco de horas

Periodo:  Eija un pericdo... -

(BH Hasta:

= E

Ordenar Registro

Agrupar por estructura

Generar informe

o Informe el nombre o el nUmero de matricula del empleado.

« Seleccione el periodo.

o Enseguida, haga clic en Generar Informe.

e Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

[zm Exportar a FOF izm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

ﬂ[ﬁ!&? Informe Extrato de Banco de Horas oM - 001Y
Codge 1
Mome.  Eovaon Avems [ v
Esinubss SRS
Dota: CTOATCIace 1t
B2 R L S e
il Lirifs de Bafcs de Hifsl  200ATT1L
(=) FioraG Lot arerica Hakdcn e -] Dol Emai Cri3to Laide duw
TS SRS, TOR) 10 .10 . et Delda e E L e £l £ L

17.4.3. Cierre Banco de Horas

Este informe exhibird el cierre del banco de horas.
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Relatorio de Fechamento de Banco de Horas

Periodo | Elija un periodo... - De: E Hasta: E

Ordenar Registro =

Agrupar per estructura

Saltar pagina al final de cada estructura

Generar informe

« Informe el nombre o el nUmero de matricula del empleado.

o Seleccione el periodo.

o Enseguida, haga clic en Generar Informe.

e Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

zn Exportar a PDF iz=) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

DIMEP Relatério de Fechamento de Banco de Horas 26/12/2014 - 14.57
STt

Matricula: 10215
Nome: Flavio M. Marques
Estrutura Organizacional:  Principal

Data:  26/12/2014 14:57

Data do Langamento Descrigio Débito Crédito Saldo Ant. Fechamento  Fechamento Saldo Fechamento

260122014 FECHAMENTO - D1/01/1753 a 2011212014 00:00 0300 0300 0300 o000
© DIMEP Sistemas de Ponto e Acesso Total de registros: 1
kairos 2.6.0 Pagina 1de 1
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17.5. Otros

eee Ofros
Login
Ocurrencias
Control de Ocurrencias
Ausente y presentes
Absentismo
Eventos
Resumen Sintético de Horas
Horas Extras Excepcionales
Libro de navegacion

Control de Aceso

17.5.1. Inicio de Sesidon

A través de este informe, podran ser visualizados los inicios de sesion y cierre de
sesion de los empleados.

Login

Mombre o login del usuario Buscar
Periodo  Elja un periodo... -

De: Hasta:

= =

e Informe el nombre o inicio de sesién del empleado

« Seleccione el periodo
« Enseguida, haga clic en Generar Informe.
e Serd exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:

“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

[z Exportar a PDF ) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:
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88 ousoe 19
D'MEP Informe de login 06/02/2015 - 12:19

Periodo: Perioda de 05/11/2014 El 06/02/2015

Usuario: 6 - elias.netto@dimep.com.br

Login Logout Enderego IP
30/12/2014 22:18

28/0172015 13:37

28/01/2015 11:06

25/11/2014 18:00

2111172014 14:25

17.5.2. Ocurrencias

Este informe selecciona las ocurrencias de horas extras, retrasos, faltas e
inconsistencia de todos los empleados.

Ocurrencias
T

Buscar

®
periodo | Elijz un periodo... - De: D Hasta: D

Seleccione los tipos de eventos a mostrar

Retraso X || Falta ® v llx

Agrupamiento: Clasificacion:

Agrupar por estructura Horas extra dasificadas
Exhibir también ocurrencias procesadas ® (tras ocurrencias

o Informe el nombre o el nUmero de matricula del empleado.
« Seleccione el periodo del informe.
« Seleccione el tipo de ocurrencia.

Agrupamiento

o Agrupar Por estrutura: Serad generado el informe de ocurrencias empleado a
empleado, filtrando por la estrutura a que cada un pertence.

o Exhibir También ocurrencias procesadas: Seran emitidos también los dias en
que fueron lanzadas justificaciones através de las rutinas de tratamiento.

Clasificacion
« Horas Extras Clasificadas: Seran emitidos los dias en que hubo ocurrencias de
horas extras y el porcentual de esas horas.

o Otras Ocurrencias: Seran emitidos los dias en que hubo ocurrencias de acuerdo
con lo definido en el cuadro ‘Tipo'. Seleccione a través dell¥.

o Enseguida, haga clic en Generar informe.
Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones: “Exportar a

PDF” y “Exportar a Excel”’. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el informe en
estos formatos.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 223/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS
[z Exportar a PDF ) Exportar a excel
Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:
D'MEE Informe de ocurrencias pEmAR0Is - 1158
Periodo: 05112014 El DSO2T015
Feoha Nombre Regiiro Ectrustura organizacional Oowrmenoia Hormae Abono Trancferdnola EH
Ol 1 Eli hachar Moo 1 Princical Fata a0 o0d ([0
LRl SR Elim hachar Moo 1 Princicsl Fals o800 wros o0
1N Eli hoctar Mefis 1 Princiesl Fula 0800 00l 00
||||| 2014 Elim hachar Moo 1 Princiosl Fata o800 wros o0
121124 Elim hachar Moo 1 Princicsl Fals o800 wros o0
1314 Eliin Wb ool 1 Princisal Fala 000 0od o0
141 Elim hachar Moo 1 Princicsl Fata o800 wros o0
17N Elim hcter Melio 1 Princiosl Fula a0 o (L]
181 Eliin Wb ool 1 Princisal Fala 000 0od o0
101 Elim hachar Moo 1 Princicsl Fata o800 wros o0
a4 Elim hcter Melio 1 Princiosl Fula a0 o (L]
T Eli hachar Moo 1 Princical Fata a0 o0d ([0
17.5.3. Control de Ocurrencias

Este informe exhibira los totales de faltas, abonos, inconsistencias, total de descuentos,
saldo débito y crédito del banco de horas y las justificaciones lanzadas. Y para generar
este informe es necesario seleccionar primeramente el empleado deseado para la
respectiva operacion (utilice el filtro de busca para realizar este proceso).

Control de Ocurrencias
MNombre de persona regisiro Oe persona Buscar

Periodo: 05/11/2014 a 06/02/2015  05/11/2014 - D5/02/2015 (Actuzl} w

De: Hasta:

05/11/2014 m 08/02/2015 m

Ordenar Registro w»

Saltar pagina al final de cada estructura

Generar informe

« Informe el nombre o el niumero de matricula del empleado.

» Seleccione el periodo.

o Ensegquida, haga clic en Generar Informe.

o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:

“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

=2 Exportar a PDF izm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:
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ﬂiM EP Informe control de ocurencias 0BM22015 - 1221
FHE
Socledal: DEMO ELIAS Momero Confribuyents: DAMPDE 1020Hx4

Estructura Organizacional: Principal

Regisiro Nombrs Pussto Refraso Faltaa st

3 Eerjamin Eanches Cones Teenios 1 55 £ ]
Tutats: 1 55 £ o

ooEen
g
E
g

17.5.4. Ausentes y Presentes

Este informe muestrea una lista de empleados ausentes, presentes o presentes por
terminal.

Ausente y presentes

Tipo de informe:  Ausencias =

Ausencias

-

Presentes por terminal

« Ausente - se considerara ausente cuando no hay marca o marcas sin pares.
o Presentes - se considerd presente cuando hay un marcado impar.

o Presente para Terminal - muestra la marcacién realizada y la terminal (reloj) que la
marcacion ha sido registrada.

e Seleccionar el tipo de informe.

« A continuacion, haga clic en Generar informe

e Se visualizara un informe sobre la pantalla, en la que son las opciones: "Exportar a
PDF" y "Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si desea enviar el informe
en estos formatos.

= Exportar a POF izx) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

DIMEP Empleados Ausencias ORM22015 - 124
SISTENAS
Tarjeta Empleata Departamanto Fecha Horarlo de Enfrada  Marcacionea Situacionss
3 Benjaimin Sancher Comes Principal [i:Lieleiny ] [i-1i1] - ALIBENTE
s Fisshar Mefin Principal [i-Leeleiny [e-11] - ALEENTE
2 s Aureives Fuldo Carda Principal DENAE015 a0 - ALEIENTE
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17.5.5. Absentismo

Este informe exhibira los totales de horas trabajadas y totales de horas improductivas
realizadas por el empleado. La generaciéon de ese informe podra ser emitida por
empleados o empresas.

Absentismo
Mombre de persona regisiro de persona Buscar
Periodo:  Elja un periodo._. -
Dt Hasta:

i 1=
Ordenar Registro +

« Informe el nombre o el nimero de matricula del empleado.

e Seleccione el periodo.

o Ensegquida, haga clic en Generar Informe.

e Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:

“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

=3 Exportar a POF izx) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

Absentismo por Estructura

[}
DIM£B Informe de absentismo 05/05/2017 - 14:00

Periodo: 17/02/2016 EI 04/10/2016

Estructura Organizacional:  Principal

B Horas trabajadas
Faltas/Retrasos injustificados
B Justificado
B Comprobante
Abonado por la Sociedad

Ctd. Horas Horas trabajadas Faltas/Retrasos Justificado Comp Abonado por la % Absenteismo
injustificados Sociedad
960:00 063:00 837:00 000:00 000:00 000:00 9344 %
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Absentismo por Funcionario

DIMED Informe de absentismo 05052017 514:00
SISTEMAS
Periodo: 17/02/2016 El 04/10/2016
Registro Nombre Estructura Ctd. Horas Horas Faltas/Retraso Justificado A Ab dopor %A
Organizacional trabajadas s la Sociedad
injustificados

45 Maria Siiva Principal 856:00 047:00 84900 000:00 000:00 000:00 94.75 %
1258 Juan Vasques Principal 056:00 008:00 048:00 000:00 000:00 000:00 85.71%

Ctd. Horas — es la carga horaria del dia multiplicado por el nimero de dias del periodo
generado en el informe.

Ejemplo: Carga Horario = Horario Trabajo = 08:00 — 12:00 — 13:00 - 17:30 = 08:30
Ctd. Horas en el Periodo de 16/03/2017 a 15/04/2017 = 08:30 * 21 = 178:30

Horas Trabajadas — total de horas trabajadas dentro del horario de trabajo y los
funcionarios de la estructura seleccionada.

OBS.: No son consideradas horas trabajadas fuera del horario de trabajo.

Ejemplo: Horario 08:00 — 12:00 — 13:00 - 17:30

Apuntamiento: 08:30 — 12:00 — 12:55 - 19:05

Horas Trabajadas Dia = [12:00 — 08:30} + [19:05 — 12:55] = [03:30] + [06:10] = 09:40
Horas Trabajadas Consideradas en el Informe Absentismo = 12:00 — 08:30} +
[17:30 — 12:55] = [03:30] + [04:30] = 08:00

Faltas / Retrasos Injustificados — total de horas de (faltas y retrasos no justificados).
Justificado — total de horas justificadas con justificaciones asociadas al tipo
Justificado en el registro de justificaciones.
Atestado - total de horas justificadas con justificaciones asociadas al tipo Atestado en
el registro de justificaciones.
Abonado por la Sociedad - total de horas justificadas con justificaciones asociadas al
tipo de Abonado por la Sociedad en el registro de justificaciones.
% Absentismo — el valor es obtenido por el calculo abajo:
([Falta / retraso injustificado + justificado + atestado + abonado por la sociedad] * 100) / Ctd.Horas
Ejemplo: [(00:00 + 00:00 + 12:11 + 00:00) * 100] / 178:30 =>

[(12:31 *100)] / 178:30 =>

1251:40/178:30 => 7,0121382 => 7,01%

17.5.6. Eventos
Este informe exhibird un resumen mensual de los empleados seleccionados, como

horas a trabajar, Horas DSR, Horas Extras, Adicional Nocturno, Faltas, Retrasos,
Vacaciones, entre otros.
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Eventos
X
> persona Buscar
Periodo 18/02/2015 a 08/02/2017  18/02/2015 - 08/02/2017 (Actual) v De: 18/02/2015[%] | Hasta: | 08/02/2017[F%)
Selecciones Eventos
| [Horas 2 Trabajar x || Trabajo Nocturno | [ Horas Extra al 50% x | | Horas Extra al 100% x| | Horas extra Noctumas al S0% x. vix]

| Horas extra Nocturnas al 100% x | | Descanso Trabajado x [ Domingo Trabajado x | | Faltas x | | Retrasos x | | Faltas Justificadas x [
| Retraso abonado | | Vacaciones x | | Subsidio Comida & Recibir x | | Subsidio Comida & Descuentar x | | Subsidio Comida Previsto x| | teste x |

Ordenar | Registro v Detallando todos los dias

=3 Exportar a PDF =) Exportar a excel

e Informe el nombre o el nimero de matricula del empleado.

e Seleccione el periodo.

o Ensegquida, haga clic en Generar Informe.

e Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:

“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

= Exportar a PDF fzm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

D'ME D Informe eventos 08/02/2017 - 17:00
SISTEMAS

Periodo:  Periodo de 18/02/2015 B1 08/02/2017
Sociedad: DEMO ELIAS

Nombre: 2 - Mauricio Arroyo Carillo

Registro Descripcién Evento - rendimiento  Evento - descuento
1 Horas a Trabajar 1384:00:00
4 Horas Extra al 50% 005:43:00
8 Descanso Trabajado 005:00:00
500 Fatas 1344:00:00
Total en horas: 1394:43:00 1344:00:00
Total en unidades: o 0
17.5.7. Resumen Sintético de Horas

Este informe permite al usuario visualizar por funcionarios los totales del periodo en
némina y banco en el mismo informe.
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Resumen Sintético de Horas
T

mbre de persona, registro de persona Buscar

Periodo  Elja un periodo - De: E Hasta: E

Ordenar Registro *

Agrupar por estructura

nal de cada estructura

Generar informe

o Informe el nombre o el nUmero de matricula del empleado.

e Seleccione el periodo.

o Ensegquida, haga clic en Generar Informe.

e Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:

“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

= Exportar a PDF fzm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

B s e

DIME Relatdrio de Resumo Sintético de Horas 19/0672015 - 14:52
SISTLMAS
Empresa: Empresa Teste 1 CNPJ/CPF: 52.234.448/0001-73

Periodo: 02/06/2015 a 18/06/2015

Horas Banco de Horas
Matricula Home da Pessoa Estrutura Organizacional A Trabalhar D ifi Férias Saldo Anterior  Débito Crédito Saldo do periodo Saldo atual
1 Funcionério Férias Estrutura 1 104:00 000:00 040:00 000:00 o 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00
2 Funciondrio 1 Estrutura 1 104:00 000:00 000:00 000:00 o -168:00 104:00 000:00 -104:00 -272:00
3 Funciondrio 2 Frincipal 104:00 002:00 000:00 000:00 o -128:00 D42:00 188:51 120:51 -007-08
4 Funciondrio 3 Principal 104:00 000:00 000:00 000:00 o 000:00 104:00 000:00 -104:00 -104:00
Totais:  418:00 008:00 040:00 000:00 o -206:00 256:00 168:51 -087:08 -383:08

OBS.: el total de horas trabajadas considera todo que el funcionario trabajé
dentro y fuera del horario del trabajo en el dia, asi, no puede ser comparado este
informe con el informe de absentismo.

Ejemplo: Horario: 08:00 — 12:00 — 13:00 - 17:30
Apuntamientos: 07:00 — 12:00 — 12:55 - 19:05
Horas Trabajadas =[12:00 — 07:00} + [19:05 — 12:55] = [05:00] + [06:10] = 11:10
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17.5.8. Horas Extras Excepcionales
Horas Extras Excepcionales

Nombre de persona, registro de persona... Buscar

Periodo | Elija un periodo... - De: B | Hasta: =

- = .

Registro

Nombre de la persona

« Informe el nombre o el nimero de matricula del empleado.

« Seleccione el periodo.

o Enseguida, haga clic en Generar Informe.

o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:

“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

=23 Exportar a PDF izm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

051102016 mié Fer Festivo

Totals de hora por Porcentual:

Valor de la hora:

Valor debido:

®
DIMER Informe de Horas Extras Excepcionales 061072016 - 07:39
1.9
Sociedad: Fernando Cataldi RFC: 555555555555555
Direccién:  Enderego Actividad econémica: AGRICULTURA, GANADERIA, CAZA Y ACTIVIDADES CONEXAS
Nombre de la persona:  Maria Silva Fecha de admision:  28/04/2016
Registro: 45 Estructura organizacional: Principal
Dia Horario Marcaciones 1 H.Extral Marcaciones 2 H. Extra 2

00:00
Totales: 00000

0.00

0.00

Estoy de acuerdo con las marciones arriba
registradas.

FIRMA DEL EMPLEADO

17.5.9.

Libro de Navegacién

Este informe exhibird los cambios realizados en las rutinas de Kairos.
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Libro de navegacion

) ¢
Nombre o login del usuario... Buscar

Periodo | Elija un periodo... - De: | Hasta:

Seleccione el registro de acciones

‘ | tnsertado x| | Actuslizado x | | Suprimido x-\ v 7]

Selecione un funcionalidade

| Asociacion Supervisor del Relog X | | Calendario X || Campos Adicionales X | | Cierre del Banco de Horas X | | Configuracién de Auditoria X |

Configuracidn de Limites de auditoria x>\ \‘C;ﬁguzaciones del Rek;j_;J | Dashboard x || Débito de Vacaciones X | | Edicion de Punto X |

| Escala de Folgas x | | Escala de Hordrio x | | Estructura Organizacional x | | Evento x | | Exportaciones - Programacion automatica x | | Fastivo x |

| Formato de archivo x | | Formato de archivo dimisiones x | | Formato de archivo escala de folga x | | Formato de archivo escala hora'no?\

| Formato de archivo recoger marcaciones X | ‘ Formato de archivo vacaciones X | | Formato de expartaciones - Aprovisionamiento banco de horas ciclica x \

| Farmato de exportaciones - Integracion Némina % | | Formato de exportaciones - Marcaciones X | | Formato de exportaciones - Permiso X |

| Formato de exportaciones - Vacaciones % | | Funcidn del Reloj % | | Grupo % | | Importaciones - Dimisiones X | | Importaciones - Escala de Folga % |

| Importaciones - Estructuras X | | Importaciones - Horario X | | Importaciones - Inclusidn / Cambic de Personas X | | Importaciones - Marcaciones X |

| Importaciones - Permiso % | | Importaciones - Puesto % | | Importaciones - Vacaciones % | | Informes Adicionales x |

| Integracién REST API - Configuracion x | | Justificacion x-} | Lanzamiento del Banco de Horas x | | Limite de Carga horaria x | | Marcar Vacaciones x |

| Obra x | | Pedido de Marcaciones x | | Pedidos de las justificaciones x | | Perfil x | | Periodos x || Permiso x || Persona - Clave aplicative movil x |

| Persona - Configuracion GPST[ | Persona - Crear Usuario x‘i | Persona - Dimisiones x | \APersona - Enlace Grupo x |

| Persona - Enlace Horarios Alternativos % | | Persona - Enlace Puesto X | | Persona - Estructura organizacional X | | Parsona - Festivo X |

| Persona - Hordrio X || Persona - Insertar horas extras X | | Persona - Permiso % | | Persona - Regla de cilculo X || Persona - Sobre aviso X |

| Persona - Ubicacion alternativa x | | Persona - Vincular compesacidn de puente x | | Personas x [ ‘ Preferencias - Empresa x | | Preferencias - Usuario %

| Preferencias Generales x | | Pre-Justificacionas x || Programaciones x | | Puente x || Puesto x | | Reglas de calculo x | | Reloj x |

| Saldo de Vacaciones x | | Sociedad x | | Solicitud de Vacaciones x | | Sclicitud horas extras x | | Sucursal x | | Supervisor Del Reloj x |

| Transferir de Personas % | | Tratar Ocurrencia x | | Usuario x | | Widget - Configuracion x | v x|

Ver informe de registro de exploracién de usuarios remoto

e Seleccione el usuario.
e Seleccione el periodo deseado.

e Obs: El periodo del informe es de maximo 31 dias, si el periodo del informe fue
mayor que eso, aparecera el mensaje de error: “Periodo informado no debe

ser superior a 31 dias”

Informes

|x Periodo informado no debe ser superior a 31 dias

IR Libro de navegacion
©| Asistendia
= A d
£~ Vacaciones y Descansos Nombre o login del usuario... Buscar

50 Banco de Horas
(C)
sss Otros Periodo 17/02/2016 a 19/05/2016  17/02/2016 - 19/05/2016 (Actual) ¥
Login De: | 17/02/2016[7] | Hasta: | 19/05/2016[7]

« Seleccione las acciones de registro
« Seleccione la funcionalidad
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Obs.: para que sean exhibidas todas las funcionalidades, segun imagen arriba, se
debe seleccionar la opcion “Generar registro completo de operaciones del
sistema” en la pantalla de Preferencias en la pestafia Sociedad.

Ver informe de registro de exploracion de usuarios remoto: definira si seran
exhibidos registros efectuados por usuarios remotos o locales.

o Enseguida, haga clic en Generar Informe.
o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones:

“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el
informe en estos formatos.

[z Exportar a PDF fzm) Exportar a excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

DI M,.EE Informe de registro de navegacion 06/10/2016 - 07:37

Periodo: Periodo de 05/10/2016 EI 06/10/2016
Empresa: Fernando Cataldi - 555555555555555

Usuario Agdo Fungao Complemento Data Alteragao

feataldi@dimep.com. ~Actualizado Periodos La reapertura del periodo / Inicio de la época: 17/02/2016 12:00:00 a.m. / Final del Periodo: 10/5/2016 12:26:59
br 04/10/2016 12:00:00 a.m. PM
fcataldi@dimep.com. Actualizado Periodos Hora de cierre / Inicio de la época: 17/02/2016 12:00:00 a.m. / Final del Periodo: 04/10/2016 10/5/2016 12:18:29
br 2:00:00 a.m. PM

17.5.10. Control de Acceso

Permite al usuario visualizar los registros de accesos realizados y calcular el
tiempo en el &rea en que esta localizado el reloj de acceso.

Control de Aceso
v
i F Buscar
(C]
Periodo Elija un periodo... v De: E Hasta: D
Elja relégios
(=]
Ordenar Registro ¥
Saltar pagina al final de cada estructura
=3 Exportara PDF = Exportar a excel
i =W
Nombre de la persona Registro
Maria Silva 45
Principal

Seleccione los filtros deseados y haga clic en Generar Informe.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 232/316




Kairos DigMEp

SISTEMAS

Relatério de Controle de Acesso

Periodo de: 01/07/2016 Até 22/07/2016
Empresa: Quality Informatica Ndo Portaria

Estrutura Organizacional: Principal

Matricula Nome da Pessoa Data

Entrada Funcdo [E] Saida Funcdo [S] Tempo
10622 Flavio M. Marques 22/07/2016 08:16 0 08:48 0 00:32
10622 Flavio M. Marques 22/07/2016 12:35 0 15:47 0 03:12

Total de acessos da pessoa: 4 Tempo Total da Pessoa: 03:44

Total de acessos da estrutura organizacional: 4

Tempo total da estrutura organizacional: 03:44

Caso sea seleccionado en el campo Relojes

los relojes deseados, el informe sera
exhibido por terminal segun abajo:

Relatdrio de Controle de Acesso - Por Terminal

Periodo de: 01/07/2016 Até 22/07/2016
Empresa: Quality Informatica Ndo Portaria

Estrutura Organizacional: Principal

Matricula Nome da Pessoa Relogio Data/Hora
10622 Havio M. Marques Acesso e Ponto 22/07/2016 08:16
10622 Flavio M. Marques Acesso e Ponto 22/07/2016 08:48
10622 Favio M. Margues Acesso e Ponto 22/07/2016 12:35
10622 Havio M. Marques Acesso e Ponto 22/07/2016 15:47
Relogios Quantidade de Acessos
Acesso e Ponto 4

Total Geral de Acessos: 4

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000
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18.Modulos Adicionales

El software Kairos permite al usuario adquirir Médulos adicionales que van a permitir
disfrutar de los recursos avanzados de monitoreo y gestibn de punto. Abajo, los
modulos que pueden ser afiadidos a su plano.

18.1. Dashboard

flaviomm... «
Dashboard

;ﬂ. Pessoas
@ Obras

En esta pantalla seran exhibidas las novedades de cada version ofertada del Kairos, y
en ella también sera posible enviar sugerencias acerca del software para posibles
mejorias, utilizando el campo Envienos su sugerencia.

Al realizar Inicio de Sesion o presionar la opcién Dashboard, sera exhibida la pantalla
abajo:

"! kairos

0
", Mariasilva
| ] P al . MOSTRAR TODOS TNFORMATIVO COMUNICACION INDICADORES
Widgets: 012 = Afadir otra

Presione el botén Incluir Widget:

. .
Galeria Del Widgets x

MOSTRAR INFORMATIVO COMUNICACION INDICADORES

ENVIAR SUGESTOES | Envie suas Dividas, Flogios ou Criticas
1de2
ENVIAR SUGERENCIAS

Envie sus sugerencias a nuestro equipo

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 234/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

Haga clic en el boton v’ afiadir el Widget deseado.

Enviar Sugerencias — habilita el Widget para el envio de sugerencias, elogios o
criticas a la plataforma Kairos.

ENVIAR SUGERENCIAS | Envie su pregunta, elogio o revisiones

Detalles de la Version — habilita el Widget con las implementaciones de las nuevas
versiones y permite consultar las funcionalidades de las versiones anteriores.

DETALLES DE LA LIBERACION | Obtener detalles de la version il
NOVEDADES PRO 2.23.0
ot g R I Lo A
Fecha de lanzamiento: 17/09/2016 Versiones anteriores
®  PERSONA Asociacion de vacaciones en las personas:
Se le permite asociar otras empresas del grupo de vacaciones la persona.
[l cALCULO Las horas extraordinarias en la gama completa:
Permite calcular adicional a tiempo completo en el rango cuando el rango no
se realiza completamente.
Widget Indicadores Operacionales — Habilita el Widget de indicadores para

visualizacion en pantalla de manera gréafica y analitica, el recibimiento de e-mail con los
indicadores de retraso, hora extra, exceso de carga horaria diaria, solicitacion de
pedidos de hora extra, justificaciones de retraso, falta, marcaciones olvidadas y
vacaciones.
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WIDGET INDICADORES OPERACIONAIS | Widget configuravel ik & & -

@ Em atraso apds 00:15
@ Em atraso apos 01:00
@ Em extra - Entrada apds 00:10

En los Widgets tenemos a los botones:

Seleccione el tipo del gréfico para Widget operacional.
Seleccione las configuraciones del Widget operacional.

Excluya el Widget deseado.
Minimice el Widget deseado.

Seleccione el tipo del grafico para Widget operacional.

BE{OL B

Haga clic en el botén s Surge la pantalla abajo:

Cambiar tipo de grafico %

Tipo:

Bares v

Seleccione el tipo de grafico que desea que sea exhibido por el Widget del usuario.

Obs.: cada usuario del sistema puede seleccionar su tipo de grafico preferido.
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Rosca Pizza Barras

Columnas

¢ Seleccione las configuraciones del Widget operacional.

Haga clic en el botén ) Surge la pantalla abajo:

Configurar

m Estructura Mis pedidos pendientes Pedidos de mios subordinados Otras operaciones

Nombre del Widget: ' Widget Indicadores Operativos
Subtitulo:  Widget configurable

Tiempo para actualizar el 5 Minutos
Widget:

El tiempo estimado para la actualizacién del "Widget Indicadores Operacionales” es de aproximadamente 1 minuto.

Guia General

Nombre del Widget — tipee el nombre del titulo del Widget que sera exhibido segun la

pantalla abajo.

Subtitulo: tipee o nombre del Widget que sera exhibido segun la pantalla abajo.
Tiempo para actualizacion del Widget — tipee el valor de minutos deseados para que

el Widget sea actualizado automaticamente.
OBS: el valor minimo es 5 minutos.
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Guia Estructura
Configurar 7 B
General m Mis pedidos pendientes Pedidos de mios subordinados Otras operaciones
Estructura organizacional:
Fernando Cataldi + Asociar estructura Desasociar estructura

El tiempo estimado para la actualizacién del "Widget Indicadores Operacionales” es de aproximadamente 1 minuto.

Estructuras Organizacionales — seleccione la empresa deseada y haga clic en el
boton Asociar Estructura.

Seran exhibidas todas las estructuras que el usuario tiente permiso, entonces él puede
seleccionar cuales estructuras seran consideradas para los indicadores configurados.

Guia Mis Pedidos Pendientes
Atencién: valida solamente para los usuarios con el perfil empleado o que tengan

permiso de solicitar pedidos de hora extra, olvido de marcaciones, justificaciones
de falta o retraso y vacaciones.

Configurar i3

General Estructura Mis pedidos pendientes Pedidos de mios subordinados Otras operaciones
Mis pedidos pendientes

Hora extra
Vacaciones
Justificacion de la ausencia

Marcacione del punto

El tiempo estimado para la actualizacién del "Widget Indicadores Operacionales” es de aproximadamente 1 minuto.

Cuando el empleado realizar un pedido de Hora Extra, Vacaciones, Justificacion de
Ausencia u Olvido de Marcaciéon de Punto, él puede configurar su dashboard (panel)
con las siguientes opciones:

Exhibe en el Widget — sera exhibido el periodo pendiente en el gréafico en el panel del
usuario.

Notifica e-mail — serd enviado un e-mail para el empleado y para el gestor con el
pedido registrado.

Boletin Diario — sera enviado un e-mail para el empleado y para el gestor en el dia
siguiente con un resumen de los pedidos realizados.
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Guia - Pedidos Pendientes de los Subordinados

Atencion: valida solamente para usuarios con perfil gestor o que tengan permiso
de aprobar a los pedidos de hora extra, olvido de marcaciones, justificaciones de
falta o retraso y vacaciones.

Configurar ]

General Estructura Mis pedidos pendientes Pedidos de mios subordinados Otras operaciones

Pedidos de mios subordinados

Hora extra ‘ s ‘

Vacaciones | .. ‘
Justificacion de la ausencia | . |

Marcacione del punto | .. ‘

El tiempo estimado para la actualizacién del "Widget Indicadores Operacionales” es de aproximadamente 1 minuto.

Cuando el gestor realiza el Inicio de Sesion, puede configurar su dashboard (panel)
personal con las siguientes opciones:

Exhibe en el Widget — seran exhibidos los pedidos pendientes en el grafico en el
panel del usuario.
Notifica e-mail — sera enviado un e-mail para el empleado con el pedido registrado.

Boletin Diario — serd enviado un e-mail para el empleado en el dia siguiente con un
resumen de los pedidos realizados.

Tipos de Notificacion

18.1.1. Exhibe en el Widget

WIDGET INDICADORES OPERACIONAIS | Widget configuravel il & & ~

@ Em atraso apds 00:15
@ Em atraso apgs 01:00
@ Em extra - Entrada apés 00:10
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18.1.2.  Notifica por E-mail

’l'i kairos.

Notificacion de retraso 1

Hola fmarques@dimep.com.br
El (La) 4014 — Empleado 4014 esta en Retraso sobre el Alerta - Retraso 1 en el dia
13/07/2016.

’O'i kairos.

Notificacion de Hora Extra Entre dias

iHola Flavio Marques!

"El (La) 1025 — Flavio Meireles Marques esté en Extra sobre el Alerta - Hora Extra Entre dias
en el dia 08/02/2017

’O'i kairos.

Notificacion de Hora Extra Intervalo

iHola Flavio Marques!

"El (La) 1025 — Flavio Meireles Marques esté en Extra sobre el Alerta - Hora Extra Intervalo en
el dia 08/02/2017

’O'i kairos.

Notificacion de Hora Extra Entrada

Hola fmarques@dimep.com.br

El (La) 3003 - Empleado 3003 esta en Hora Extra sobre el Alerta - Hora Extra Entrada
en el dia 12/07/2016.

’O'i kairos.

Requisicion de Vacaciones
Hola Gestor,

El usuario 2 - José J Junior solicitdé vacaciones entre los dias 21/09/2016 e
15/10/2016 con el motivo Viajen y requiere su autorizacion.

’l'i kairos.

Hola fmarques@dimep.com.br

Requisicion de Marcaciones

El Gestor traté de su requisicion de marcacion para el dia 17/07/2016 12:00 con el
estado de Aprobado.
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18.1.3.  Boletin Diario
Boletin Diario
15/07/2016
Empresa: Salvagnini Informéatica
CNPJ / CPF: 61.417.452/0001-68
Direccion: Rua Maria Fernanda ) )
Actividad Econémica: COMERCIO; REPARACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES Y
MOTOCICLETAS
Resumen:

Mis pedidos hora extra 0

Mis pedidos vacaciones 0

Mis pedidos justificativa de ausencia 0

Mis pedidos marcacion de punto 0

Pedidos subordinados hora extra 0

Pedidos subordinados vacaciones 65

Pedidos subordinados justificativa de ausencia 2

Pedidos subordinados marcacion de punto 34

Otras Operaciones — En extra 2

Detalles:

Pedidos subordinados vacaciones:

punclonario | aprica | mie| 13/07/2016| 18/07/2016 ormeada2 | Pendiente
EU”CiO”a”O Fabrica | mie| 13/07/2016 | 15/08/2016 | Viajen Pendiente
puncionario | ¢ mie| 13/07/2016| 30/07/2016 | Viajen Pendiente
puncionario | ¢ mie| 13/07/2016| 31/07/2016 | Viajen Pendiente

Pedidos subordinados justificativa de ausencia:

Revision: 18
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5 Funcionario| Estructura viel 15/07/2016 Ate,stgdo Pendiente
5 5 Médico
5 Funcionario| Estructura viel 15/07/2016 S_al_lda Pendiente
5 5 Anticipada
Pedidos subordinados marcacion de ponto:
1 F”“C';’“a”o Fabrica | mie| 12/07/2016 | 06/07/2016 08:00 Olvido | Pendiente
1 F”“C';’“a”o Fabrica | mie| 12/07/2016 | 06/07/2016 12:00 Olvido | Pendiente
3 F””C'gna”o Fabrica | vie| 13/07/2016 | 08/07/2016 12:00 Olido | Pendiente
Funcionario L . . Falla en la .
4 4 Fabrica jue| 13/07/2016 07/07/2016 07:50 Biometria Pendiente
Otras Operaciones — En Extra

Funcionario o 09:00 — 11:20 | . .

1 1 Fabrica Intervalo 31/01/2017 11-40 — 15:00 08:15 >22:00
Funcionario i Intervalo 09:00 — 11:20 | . .

2 1 Fabrica Entre Dia 31/01/2017 11:40 — 15-00 08:15 >22:00
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Guia — Demas Operaciones

Configurar (%]

General Estructura Mis pedidos pendientes Pedidos de mis subordinados

Otras operaciones

Limite del banco de horas:

Cuando faltan 00:01 | horas para alcanzar el limite ‘ Muestra el \'Vidgéf x

En retraso:

Alerta 1 - Después de 00:01 min. retraso » ‘7Muestra el Widget X
Alerta 2 - Después de 00:02 min. retraso Muestra el Widget x|
Alerta 3 - Después de 00:03 min. retraso ‘ Muestra el Widget x
En extra:

Entrada - Después 00:01 | min. el extra | | Muestra el Widget x |
Intervalo - Después de 00:01  min. el extra || Muestra el Widget x
Salida - Después de 00:01 | min. el extra Muestra el Widget x
Carga Horaria - Después | 00:01 | min. el extra : Muestra el Widget x

Entre dia - Después de 00:01  min. el extra || Muestra el Widget x

Cancelar

El tiempo estimado para la actualizacion del "Widget Indicadores Operacionales” es de aproximadamente 1 minuto.

Limite de Banco de Horas: informe la cuantidad de horas que el sistema va a notificar
gue faltan XX:XX horas para completar el limite del banco de horas.

OBS: se aplica solamente a las empresas que configuran el limite de banco de
horas en laregla de calculo.

En Retraso - informe los tiempos que seran considerados para cada notificacion de
retraso.

OBSL1: los tiempos no pueden ser iguales.

OBS2: los tiempos deben ser crecientes. Ejemplo (00:30, 01:00, 02:00).

OBS3: la notificacién va a ocurrir con retraso o en la ausencia de la marcacion.

Alerta 1 — Después de HH:MM de retraso — la primera notificacién sera enviada o
exhibida después de los minutos configurados a partir del inicio de la jornada de
trabajo.

Ejemplo: entrada 08:00 — alerta 00:15 — 08:16 el sistema notifica por e-mail o en el
panel el retraso del funcionario que no registré el punto hasta las 08:16 horas.

Alerta 2 — Después de HH:MM de retraso — la segunda notificacion sera enviada o
exhibida después de los minutos configurados a partir del inicio de la jornada de
trabajo.

Ejemplo: entrada 08:00 — alerta 01:00 — 09:01 el sistema notifica por e-mail o en el
panel el retraso del funcionario que no registré el punto hasta las 09:00 horas.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 243/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

Alerta3 — Después de HH:MM de retraso - la tercera notificacion serd enviada o
exhibida después de los minutos configurados a partir del inicio de la jornada de
trabajo.

Ejemplo: entrada 08:00 — alerta 02:50 — 10:51 el sistema notifica por e-mail o en el
panel el retraso del funcionario que no registré el punto hasta las 10:50 horas.

En Extra: informe los tiempos que seran considerados para cada notificacion de horas
extras.

Entrada — Después HH:MM de extra — la notificacion sera enviada o exhibida después
de los minutos configurados a partir del inicio de la jornada de trabajo.

Ejemplo: entrada 08:00 — alerta 00:10 — el sistema notifica por e-mail o en el panel los
funcionarios que registraran el punto hasta antes de las 07:50 horas, generando extra
arriba de 10 minutos.

Intervalo — Después HH:MM min de extra — enviaré el alerta configurado (e-mail,
pantalla, boletin diario), cuando el funcionario realizar menos que el tiempo HH:MM,
configurado de hora extra.

Salida — Después HH:HH de extra — la notificacion sera enviada o exhibida después
de los minutos configurados, a partir de la salida de la jornada de trabajo.

Ejemplo: entrada 18:00 — alerta 00:10 — el sistema notifica por email o en el panel los
funcionarios que registraran el punto hasta después de las 18:11 horas generando
extra arriba de 10 minutos.

Carga Horaria — informe los tiempos que seran considerados en la notificacién de los
funcionarios que pasen HH:XX de la carga horaria.

Ejemplo: entrada 08:00 — 12:00 — 13:00 - 17:30 — alerta 01:30 — el sistema notifica por
e-mail o en el panel los funcionarios que registraran arriba de 10:00 horas trabajadas.

Entre dia — Después HH:MM min de extra — enviard el alerta configurado (e-mail,
pantalla, boletin diario) cuando el funcionario realiza menos que el tiempo configurado
en la regla de célculo para intervalo de descanso entre jornadas tras el tiempo HH:MM
configurado.

Entre dia

e Para activacion del alerta y exhibicién en la pantalla de extra, serd necesario que
el funcionario haya realizado hora extra referente al periodo de entre dia, es
decir, es necesario que el funcionario haya realizado un intervalo de descanso
entre el Ultimo apuntamiento del dia anterior y el primer apuntamiento del dia
posterior inferior de 11 horas. Esa diferencia entre los periodos sera el montante
a ser recibido como hora extra.

e Es importante acordar que, para ejecucion de ese proceso, el sistema validara la
configuracion realizada en “Definiciones — Célculo — Regla de Célculo -
Parametros” en el campo “Limite minimo entre salidas y entradas entre
jornadas”.

Ejemplo:
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Fecha . Horario de Trabajo Apuntamiento Hora Extra Periodo
Apuntamiento Descansado
16:00-20:00-21:00- 16:00-20:00-21:00- _ .
03/10/2016 01-:00 07-00 06:00 09:00
16:00-20:00-21:00- 16:00-20:00-21:00- _ .
04/10/2016 01-00 01-:00 02:00 11:00

Segun el ejemplo arriba citado, el funcionario en el dia 03/10/2016 descanso solo
09:00, es decir, no completo la jornada de 11 horas de descanso, asi, la diferencia sera
contabilizada como hora extra en el dia de la interseccion de la jornada y descanso, es
decir, en el dia siguiente.

Hora Extra Intervalo

HORA EXTRA — INTERVALO (INTERVALO NO FLEXIBLE)

e Cuando es desmarcado el pardmetro de [Intervalo Flexible] el sistema realizara
el calculo de Hora Extra en el Intervalo de otra manera para ser exhibido en el
Widget — Indicadores Operacionales.

e El sistema comparard los apuntamientos de entrada y salida con los horarios de
entrada y salida del intervalo para verificar si existe 0 no extra en el intervalo.

e Obs.: Deberéa ser considerado el intervalo

Ejemplo:

Horario: 08:00 — 12:00 — 13:00 — 17:30

Intervalo Flexible — Desmarcado

Intervalo — Tras [00:10] min. de extra

Marcaciones: 08:00 — 12:11 — 13:11 — 17:30 = (01:00) de intervalo, sin embargo por
tener intervalo o flexible el sistema debera considerar extra de las (12:00 a 12:11 =
00:11) y debera considerar (13:00 hasta 13:11 = 00:11) de retraso.

Obs.: El sistema debera verificar el pardmetro de Intervalo Flexible para poder
exhibir las informaciones en el Widget.

HORA EXTRA — INTERVALO (INTERVALO FLEXIBLE)

e El conteo para notificar si el funcionario esta en extra, sera hecha caso el
funcionario tenga HORA EXTRA en el INTERVALO, la cuenta sera hecha
siempre con una pareja de marcaciones, siguen abajo ejemplos:

e Obs.: El sistema no considerara la tolerancia del intervalo para exhibicion
en el Widget.

Ejemplo:

Horario: 08:00 — 12:00 — 13:00 — 17:30

Intervalo — Tras [00:10] min. de extra

Marcaciones: 08:00 — 12:00 — 12:45 — 17:30 = (00:45) de intervalo, es decir, (00:15) de
hora extra

Cuando pase del conteo de 10 minutos para extra el sistema actualizara en el Widget
que existe un funcionario “En Extra en el Intervalo”.
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HORA EXTRA — INTERVALO FLEXIBLE — APUNTA HORARIO DE
INTERVALO DESMARCADO

e Cuando es desmarcado el parametro [Apunta Horario de Intervalo] el
sistema no considera extra en el intervalo.

e Cuando es desmarcado, el sistema no realizara ninguna notificacion en el
Widget pues no existe extra debido al parametro [Apunta horario de intervalo]
estar desmarcado. Caso el parametro sea marcado, el sistema debera
considerar las extras en el intervalo.

Ejemplo:

Horario 08:00 — 12:00 — 13:00 — 17:30

Apunta Horario de Intervalo — Desmarcado

Intervalo Flexible — Marcado (60)

Intervalo - Tras [00:10] min. de extra

Marcaciones: 08:00 — 12:00 — 12:45 — 17:30 = (00:45) de intervalo, es decir, (00:15) de
hora extra.

No podra notificar el gestor, pues no existe extra en el intervalo debido el parametro
[Apunta horario de intervalo] estar desmarcado.

18.2. Control de la Fuerza Laboral

Tendra acceso a monitorear su empresa y aplicar filtros por horario y estructura
organizacional, y asi obtener en el panel el nimero de ocurrencias de jornada de
trabajo cumplida, retrasos, faltas, ausencia en el retorno de la comida y salida
anticipada, en una Unica pantalla y combinando estos filtros o adn abrir nuevas
pantallas en el navegador y visualizar cada pantalla con el respectivo filtro deseado.

El sistema exhibe inicialmente de forma sintética el total de ocurrencias y haciendo clic
sobre el nimero de la ocurrencia deseada él exhibe de manera analitica los operarios
que tiene la ocurrencia.

Control de la Fuerza Laboral o

- [ 2%
~ Todas las personas Horario: 08:00-15:00 - Buscar Ultima actualizacién: 27/05/2015 13:56 WA

Presente/Jornada Cumplida
Retraso

e [ g 1) e [ e [§ 1) e

Falta =

Falta

Mo regresd de 3 comida Estructura Organizacional w | Presenteflornada #

Cumplida

Retraso = No regresé de 2 %

comida

Salida anticpada 4

o oM o 8 N

Salida anticipada

+ Demo Elias Fabrica [ o |
Principal
[ 2 ]

Fabrica Principal n

Teste

Atendimento Al Ciiente

Soporte

Leyenda:

® Presente/Jornada Cumplida Retraso ® Falta

No regresé de la col ® salida anticipada

OBS: el panel control de fuerza de trabajo siempre exhibira la estructura principal con
la totalizacion de todas ocurrencias en las demés estructuras y podemos filtrar por una
0 mas estructuras ademas de la principal.
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El tiempo de intervalo de actualizacion es configurado en el menu Preferencias, segun
la pantalla abajo:

Definiciones | Sistema

Usuarios Preferencias
Perfiles m Sociedad
Preferendas

v Ver lo tipo de marcacion de punto con leyenda en la pantalla de edicion de punto del Empleado
Campos Adicionales g 3
v Ver lo tipo de marcadion de punto con leyenda en el Informe de Punto del Empleado

v No mostrar la pantalla Panel de Control para abrir. Entrar directamente al mddulo personas

v Permite cambiar asistencia inconsistente

Intervalo de tiempo para actualizar &l listado de control de |3 Fuerza Laboral

2 min

Grabar

18.3. Informe Control de la Fuerza Laboral

2 Control de la Fuerza Labora

Control de la Fuerza Labora

Este informe exhibira el Control de Fuerza de Trabajo, realizando el filtro por Estructura
y por las ocurrencias de Falta, Retrasos, Indice de Absentismo y Horas Extras.

structura Organizacional Buscar

Periodo: 01/04/2015 a 28/05/2015  01/04/2015 - 23/05/2015 (Actual)

De: Hasta:

01/04/2015 = |28/05/2015 =

Faits Retraso Indice de Ausentismo Horas Extra

Mayar E Mayor IZI Mayaor B Mavyor IEI
® Consolidado por estrutura Com detalhe de pessoas

Pular pagina ao final de cada estrutura
Generar informe

T Estructura Organizacional

Principal

Fabrica

Atendimento Al Cliente

Soporte

Teste

« Informe el nombre o el nimero de matricula del empleado

« Seleccione el periodo.

o Enseguida, haga clic en Generar Informe.

Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estaran las opciones: “Exportar a
PDF” y “Exportar a Excel”’. Haga clic en estas opciones si quiere emitir el informe en
estos formatos.
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=2 Exportar para POF

) Exportar para Excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

i e e

DIMEP

Informe de Control de la Fuerza Laboral

28052015 - 1136

Zocledad: DEMO ELIAZ
Dirsoolon:  MExioo

Estrsotura Organizsclonal Faltas.
PriFeigml 228 Dl
Fillwien 40 Dl
Atwrilsents ul dharin o Dol
Sepu e (s
Tomtn [

Indice de Ausentisma

Atendimanto al cienta { 0%

Fébrica
Principal
Sopete

Tests

Retrasos / Horas Extra

RFC de la emproca:  DMFTE1020HX3

Rubroc de actividades: AGRICULTURA, GAMADERIA, CAZA Y
ACTIVIDADES CONERAS

Astracoc Indies de Aucentlomo  Horas Exira

18£3h AT 0o b

D30 b i Y [k ]

D30 b Lk ki (]

e 0% 0o b

D330 b oW 0020 b
Faltas

Atendimento al chiente | O
Fabrica 40
Principal

Soporte | O

Teste | 0

Redrases
0 Heess Exira
Atandimento al cliente £$
caen | 20
Principal { o000 16:53
sopore |60 60
Teste %%

18.4. Escalas

Este médulo permite una flexibilidad mayor para registrar los descansos para los
funcionarios (Total o Parcial - de acuerdo con la necesidad).

Atribucion de las Escalas

-

~ Todas las personas 13 T
—— B mbre de persona, regi de persona. Buscar
Ausente 9
¥ Suspendid 0
e Escalas de Horarics @ Descansos ® Total Parcial
Dias libres L]
Compensado 0 .
B . Periodo 08/11/2015 a 22/01/2016 | 08/11/2015 - 22/01/2016 {Actual) ¥ De: 08/11/2015 [ Hasta: 22/01/2015 [
¥ Despedido 0
* Biometria *  Generar Escala Eliminar Escala = .
* Todos los Grupos. Nombre de la persona Registro
g .
Demo Elias = Elias Nechar Netto 1
@y Principal
Mantenimiento de grupas
Mantenimineto de la estructura . . ;
{ | Mauricio Arroyo Carrillo 2
Principal
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18.4.1. Generar Escalas - Total

En este item es posible registrar escalas de descansos para uno o mas funcionarios de
forma Total (misma escala para todos).

En esta funcionalidad seran aplicadas las escalas de descanso registradas del tipo
total. Para aplicar una escala es necesario seleccionarla en el combo de escalas e
informar la cantidad de veces que esta escala sera repetida.

Después de ser seleccionada la escala y el usuario hacer clic en el botén Aplicar sera
exhibida la escala en el calendario, siendo los dias en puarpura referentes a descanso.
Obs: pueden ser seleccionadas hasta, en el maximo, 5 (cinco) escalas de
descansos diferentes para que sean aplicadas.

Atribucidn de las Escalas

Escalas de | Horarios ® Descanses ® Tots

Periodo 08/11/2015 a 22/01/2016 08/11/2015 - 22/01/2016 (Actual) + De: 0B8/11/2015 E Hasta: 22/01/2016 E

Escalas 1~ repeticones 4 veces
Sumario:
La cada 10 dias trabajados, lbrar 3 dias. repeticiones 4 veces ’ Limpiar Aplicar
2015 >
Noviembre Diciembre
u la i Ju Vi Sa Do Lu la i Ju /i Sa Do
oeo + |5 |8
[ 7 8 3 m ou z B
souw o o2 5 45 DO@r s s
s QOO 2 2 22z o2 o= =@

- T

E]

Leyenda:

Dias de trabajo
@ Diss 2 descanso
p—
18.4.2. Generar Escalas - Parcial

En este item es posible registrar escalas de descansos para uno o mas funcionarios de
forma Parcial (puede tener funcionarios con descansos en dias diferentes).

En esta funcionalidad seran aplicadas las escalas de descanso registradas del tipo
parcial. Para aplicar una escala es necesario seleccionarla en el combo de escalas e
informar el periodo que sera aplicado.

Después de ser seleccionados la escala y el usuario, clique en el botén Aplicar. Sera
exhibida la escala en el grid siendo los dias marcados referentes a los dias a
descansar.

Obs.: La escala de descanso del tipo parcial podra ser hecha apenas por mes,
afo actual y siguiente.
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Atribucion de las Escalas
Escalas de
Mes | enero v Ao | 2016 ¥
Escalas 2 -
Sumario:
La cada 10 dis trabajados, lbrar 3 ds.
La cada 3 domingos trabajados contiwos lo prdjimo domingo deberd ser un descanso. @) Limpiar || Aglicar
pee
Personas seleccionadas:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
e Vie Ssh Dom lun Mar Mié Je Vie S5 Dom lun Mar M Jie Vie Sib Dom lun Mar M Jue Vie S5 Dom Lun Mar Mé Jie Vie 53b Dom|
Eias Nechar Netto —_— - [
Princips

Este item permite que un usuario tenga la posibilidad de excluir las escalas de
descansos para uno o mas funcionarios.

Obs.: El sistema permitira la exclusidén apenas de los periodos abiertos o futuros,
caso contrario, el sistema no permitira la exclusion.

- - -
Atribucidn de las Escalas
* Todas las personas 13 T
Presente o el Buscar
Ausente 13
Suspendid 0
e Escalas de Horarics ® Dascanscs ® Total Parcial
Dizs libres L]
Compenssdo 0 R
. . Periodo 08/11/2015 a 22/01/2016 | 08/11/2015 - 22/01/2016 (Actual) * De: |08/11/2015 =] Hasta: |22/01/2016 [
Vacaciones
Despedid o
¥ Biometria - Escala eliminada con éxito. = .
¥ Tados los Grupos. Hombre de la persona Registro
* Demo Elias
=" Elias Hechar Netto 1
. Principal
Mantenimiento de grupos
Mantenimineto de la estructura
Mauricio Arroyo Carrillo 2
Principal

18.4.4. Horarios

Este item ofrece al usuario una flexibilidad mayor para aplicar escalas de horario para
sus funcionarios.

En esta funcionalidad seran aplicadas las escalas de horarios registradas. Para aplicar
una escala es necesario seleccionarla en el combo de escalas e informar el periodo
que sera aplicado.

Después de ser seleccionados la escala y el usuario, clique en el botén Aplicar. Sera
exhibida la escala en el calendario, siendo los dias marcados en purpura referentes a
los dias a trabajar con el horario de la escala.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 250/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

Atribucion de las Escalas

Escalas de ® Horzrios
Periodo 08/11/2015 a 22/01/2016  08/11/2015 - 22012016 (Actual) + De: |08/14/2015 [ Hasta: | 22j01/2016 [

Escalas 3 -
Surmario:

Trabaja 3 digs con horario patrdn y 2 Dias con horario Horario Esténdar indicado. o
Limpiar Aplicar

2015 >

Hoviembre Diciembre
lu Ma Mi Ju Vi Sa Do lu Ma Mi Ju Vi

5a Do

00 : - -0

: Q@ QO =

9 0 oe 5 4 15 1“ 15 oo 3 BT ]

eoﬁ bl Z'Joe oeﬁ ol = ee
3 = 25@@2& = -] -] 3]9

E']

Leyenda:

Dizs con horaric patrdn
@ Dias con horaric indicade
conelr
18.4.5. Escala de Descansos - Total

En el registro de escalas es configurada la secuencia de la escala de descansos, es
decir, en el primer campo sera configurada la cantidad de dias a ser trabajados (Dias
normales de trabajo) y en el segundo campo sera configurada la cuantidad de dias a
descansar. Abajo sigue la tela del registro de escala de descanso total:

Nueva Escala
Grabar Cancelar
Registro: |0
Descripcion:
Tipo: ® Tota
Parciz
Escala: |acada |0 dias trabajados, librar |0 dias.
Grabar Cancelar
18.4.6. Escala de Descansos - Parcial

En el registro de escalas es configurada la secuencia de la escala de descansos, es
decir, en el primer campo sera configurada la cuantidad de dias a ser trabajados (Dias
normales de trabajo), en el segin campo sera configurada la cantidad de dias a
descansar y en el tercer campo sera configurado a partir de cuantos domingos
trabajados el proximo sera considerado como descanso. Abajo sigue la pantalla del
registro de escala de descanso total:
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Nueva Escala

Grabar Cancelar
Registro: |0

Descripdon:

Tota

Tipa:
® Parciz

Escala: Lacada |0 dias trabajados, librar |0 dias.

Lacada |0 domingos trabajados continuos lo prajimo domingo debera ser un descanso.

Grabar Cancelar

18.4.7. Escalas de Horario

En esta funcionalidad seran exhibidas todas las escalas de horarios registradas,
permitiendo que el usuario realice la busqueda a través del codigo y descripcion de la
escala. Abajo pantalla de busqueda de escala de horarios:

Escala de horario

+ Nueva Escala

Escalas T

Para registrar una nueva escala de horarios, clique en el botén Nueva Escala. Surge la
pantalla abajo:

Nueva Escala
Grabar Cancelar
Registro: |0
Descripddn:
Horario: Horario Estdndar -
Escala: Trabaja |0 dias con horario patrény |0 dias con horario indicado
Grabar Cancelar

En el registro de escalas es configurada la secuencia de la escala de horarios, es decir,
en el primer campo sera configurada la cantidad de dias en que sera trabajado con el
horario estandar (Horario asociado al funcionario), y en el segundo campo sera
configurada la cantidad de dias a trabajar con el horario indicado (Horario seleccionado
en el combo de Horario).
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Para salvar las configuraciones de la escala, clique en el boton Grabar. Caso no quiera
salvar, clique en el botén Cancelar.

18.4.8. Informe de Escalas

Este informe permite visualizar las escalas de descansos y horario, vacaciones,
alejamientos y desligamientos.

Informes
o~
) E= Escala
Escala
T
* Todas las personas 13 e Buscar
Ativos 13
» Despadid [} ®
o periodo | Elfa un periodo - De B testa B
(i e e
¥ Demo Elias
- =H

Hombre de la persona Registro

i

= Elias Nechar Hetto
Principal

@ ==

2

Mauricio Arroyo Carrillo
Principal

Benjamin Sanchez Cortes
AUSENTE

Principal

Seleccione los funcionarios y el periodo deseado y clique en el botén Generar Informe.

o Sera exhibido un informe en la pantalla, sobre el cual estardn las opciones:
“Exportar a PDF” y “Exportar a Excel”’. Hacer clic en estas opciones si quiere emitir

el informe en estos formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Sigue un ejemplo de informe en formato PDF:

D IM_EE Informe de Escalas 2200112016 - OT-H

Socledad: DEMOELAS
RFC:

Periodec 227122015 3 22012016

Mar Ml Jue Ve 5ab Do Lun Mar Mg Jus Ve Sab Do Lun Mar M@ Jue Vie 5ab Do Lun Mar M Jus Vie 5ab Do Lun Mar Mg Jue Wi

m m m m
Nomira 2 23 M 23 X I ¥ P N N M 02 03 04 05 06 07 08 08 W 11 12 13 14 15 K 17 18 19 0 N 2
- Elias Mechar hefio FE |PE |PE |PE |PE |PE |PE (PE PE |3 3 u U 3 3 3 |3 3 L u |3 |3 3 3 3 u ju |3 |3 3 3 3
- Maiiss Aneips Camils F] 4 4 uou e 4 4 4 4 u | U 3 4 |2 [a 4 L b4 3 3 4 & u oy |3 4 44 4
“ a4 = uouo 4 4 4 4 u U 4 4 |2 [a 4 L u o4 s a4 = u oy & a4 42 4

- Busrjamin Sanches Cories

Descanso
Ve
Fervise
Démisien

Crcs rmads

u Litwe

3 Horark Estindar
4 Matuting

2 2R ER

18.5. Informes Adicionales

Permite crear informes personalizados para generar un informe de acuerdo con la
configuracion del cliente.
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Informes Adicionales

Registrar por descripcidn o cddigo

Registro Descripcion

Activo Tipo Modelo
Ningun dato disponible

Crear
Para adicionar un nuevo informe, clic en Adicionar.

Seleccione el Modelo de Informe (%]

Tipo

)

(]
Condensado Detallado

Seleccione el tipo de Informe deseado (Condensado o Detallado)
Haga clic en Adicionar para proseguir.

Surge una de las pantallas, de acuerdo con la opcién seleccionada:

Seleccione el Modelo de Informe E3|| Seleccione el Modelo de Informe
Tipo Modelo

Tipo
o] o (o]

Modelo
o

Modelo: ' Informe Total de Horas v Modelo: | Informe Detallado

Descripcién: | Informe Total de Horas Descripcién: | Informe Detallado

Anterior Anterior

Cancelar

Modelo: Seleccione el modelo del informe.
Descripcion: Afiada la descripcion del informe.

Haga clic en Adicionar para confirmar.

Cambiar

Haga clic en el boton Cambiar para configurar los campos, férmulas y datos que seran
exhibidos en el informe.
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Informes Adicionales
Y

Registrar por descripcion o cédigo Buscar

Registro Descripcion Activo Tipo Modelo

Detallado Informe Detallado

2 Informe Total de Horas Si Condensado  Informe Total de Horas

Surge la pantalla:

18.5.1. Informe Adicional Condensado
Definiciones | Sociedad
Sociedad Editar Informe Total de Horas1
Sucursales
Estructura Organizacional Grabar Cancelar
Grupos
Registro: |7
Puestos
Justificacion Descripcion: | Informe Total de Horasl
Eventos
Activo: v/
Tipos de Permisos
Informes Adicionales Mostrar Columna Tipo de Campo Definicion Variable/Formato
Transferir Personas
1 & Registro
1 ¥ Nombre
! ¥ Grupo
1 W Estructura Organizacional
1 v Puesto
1 ™ Fecha de Registro DDMMYYYY -
I ™ Nombre de la Sociedad
+ Adicionar
Grabar Cancelar
i formacin il para Is edicén de!
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Descripcion: Informe la descripcion del informe.

Muestrear: Este campo, si es seleccionado, la columna sera exhibida en el informe.
Tipo de Campo: Sera exhibido el tipo de campo que la columna va a exhibir, pueden
ser: Justificacion, Evento, Ocurrencia o Formula.

Definicion: Exhibira todos los eventos registrados en el sistema, todas las
justificaciones registradas en el sistema o la formula creada, todavia podré seleccionar
si el informe va a exhibir por valor, descripcién o por codigo.

Variables / Formato: Para formula, podra seleccionar cual variable sera exhibida en el
informe, que puede ser: Horas, decimal, entero o texto.

Para los demas campos sera usado para dar nombre para la variable.

Formula Ejemplo1l.:

NUmero de Vacaciones — Variable = “V”
NUmero de Vacaciones Gozadas — Variable = “VG”
Formula = EF (V<VG; V-VG,; 0) — Variable = “Entero”

Si el nimero de vacaciones es menor que el numero de vacaciones gozadas el sistema
va a llenar la columna con el resultado de la formula.

Formula Ejemplo2:

Numero de Horas Trabajadas — Variable = “HT”
Horas Extras 50% - variable = “HE”

Horas Extras 100% - variable = “HC”

Formula = HT — (HE+HC) — Variable = “Horas”

I v Horas trabajadas HT
1 ¥ Fecha de Registro DDMMYYYY v
I v Nombre de la Sociedad
v Hora Extra 50% v
! Hora Extra 50% Evento v - HE
Valor x|
v Hora Extra 100% v
I Hora Extra 100% Evento v = HC
Valor x|
1 v Horas Traba. - Horas Extrz Formula v HT -(HE+HC) Horas v
+ Adicionar

Seleccionando el tipo de campo como “Ocurrencia”, el sistema debera exhibir en
“Definicion” las ocurrencias (Retraso, Falta, Hora Extra Nocturna, Inconsistencia, Entre
Dia, Horas Trabajadas, Banco de Horas Crédito, Banco de Horas Débito), pudiendo ser
seleccionadas para visualizacion o como filtro del informe.
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18.5.2. Informe Adicional Detallado

Editar Informe Detallado

Grabar Cancelar
Registro: . §
Descripcion: | Informe Detallado
Activo: V'

Grupo por persona: V' i

Encabezamiento

Mostrar La Label

1 v Registro: V.

1 v Nombre: v

I v Grupo: v

1 v Estructura Organizacion v

1 v Puesto: v

1 v Fecha de Registro: DDMMYYYY v v

Columnas

Mostrar resultados por
lineas:

Mostrar Columna Tipo de Campo Definicion

Variable/ Formato

+ Adicionar

Pie de pagina
® No Mostrar Los Totales
Mostrar Totales
Filtros i

Tipo Definicion

4+ Adicionar

Grabar Cancelar

Informacién it pers | eticin el informe:
Areas
) Encabezsmientn
Posibifidsd e configurer los campos que identifican @ ks persons.

b) Calumnas
Positifidsd Gm configurar las columniss pers presentar an Getalis 0= s vids cotidisns.

Férmutas
1. Campo cbiigatorio.
2. Posibiiad 0= Wliizar = frmuls IF{<parsm1>; <parsm2>; <param3>):
<paraml> - Condicdn
<param2> - Lz condicdn == verdsders
<param3> - Lz condioin = ===
3. Operador=s sritméticos permitidos: + - [ *
4, Operadionss relscionales permilidos: < > <= >= ===
5. Otros ceracteres permiticos: ()., " especo
6. Bl remultadio del informe w=rd d= acusrds oon los leciCos =n los siguisntes formatos disponibies: Hores, Decimsl, Entero, Texto
7. Formatos de texto Ge=ben estar entre comilias (™) y no debe extar vado,
Varisbles
1. Médmo 2 caracteres.
2. Debe= zer Unicas.

©) Pie de pégina
Positilidad de configurar la visuslizacién de totales ol final de las colurmnes con ls sume comrespondients.
La mma == pressntaré sfio pers columnas con velor rumésico

&) Filtros
Posibiidisd ge fitrar =f cont=nido del contenido: eventos, justificaciones y marcaciones.
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Descripcion: Afiada la descripcion del informe
Encabezamiento

Muestrear: Si es seleccionado este campo, la columna ser& exhibida en el informe.
Columna: Anada cual sera el nombre de la columna que sera exhibida en el informe,
podra ser cambiado.

Definicion: Va a exhibir cual es el tipo de fecha que sera exhibido, puede ser:
DDMMYYYY, MMYY, YYYY, YYYYMM, YYYYMMDD.

Muestrear Label: Si es seleccionado este campo, la columna serd exhibida en el
informe.

Columnas

Muestrear: Si es seleccionado este campo, la columna seré exhibida en el informe.
Columna: Anada cual sera el nombre de la columna que sera exhibida en el informe,
podra ser cambiado.

Tipo de Campo: Sera exhibido el tipo de campo que la columna va a exhibir, pueden
ser: Justificacion, Evento, Formula, Marcacion, Horario y Ocurrencia.

Obs.: Consulte el anexo IV para detalles sobre la opcidén Ocurrencia.

Definicion: Exhibir4 todos los eventos y justificaciones registradas en el sistema, la
férmula creada aun podra seleccionar si en el informe va a exhibir por valor,
descripcidn o por codigo y para todos los tipos de marcaciones que el sistema posee.
Variables / Formato: Para férmula, podra seleccionar cual variable sera exhibida en el
informe, pueden ser: Horas, decimal, entero o texto.

Para los demas campos, sera usado para dar el nombre para la variable.

Pie de pagina

Mostrar Totales: Este campo, si es seleccionado, exhibira los totales de los items
seleccionados.

Filtros

Tipo: Ser& exhibido el tipo de campo que el filtro va a exhibir, pueden ser: Justificativa,
Evento o Férmula.

Definicion: Exhibira todos los eventos registrados en el sistema, todas las justificativas
registradas en el sistema y para todos los tipos de marcaciones que el sistema posee.

Excluir

Para excluir un informe adicional, haga clic en Remover.

Informes Adicionales + Adicionar

Registrar por descripcién o cddigo Buscar

Registro Descripcion Activo Tipo Modelo

1 Informe Detallado Si Detallado Informe Detallado

Informe Total de Horas Condensado  Informe Total de Horas ‘

Surge para pantalla para confirmacion:
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Remover (%

A (Usted estd seguro que desea
remover el Informe Adicional?

Para confirmar haga clic en Remover o para interrumpir, haga clic en Cancelar.
18.6. Aprovisionamiento banco de horas ciclica

Configura el layout del archivo para el tipo de aprovisionamiento del banco de horas
ciclico.

Formato de archivo de aprovisionamiento banco de horas ciclica
Grabar Cancelar
Registro
Descripcion
Formato de Exportacion
Codigo del Empleado | 10 codigo delvento | 3
Dia de Lanzamiento Campo Fijo 10 X000000KXX
Mes de Lanzamiento Niimero de Horas 2
Ano del i 2 Digitos Nimero de Minutos 2
Campo Inicio Fin
Grabar Cancelar

e Exportacion

Exportaciones

Integracion Némina Personas Aprovisionamiento banco de horas ciclica

Periodo  Elija un periodo... v De: D Hasta: D

Apenas los periodos cerrados

Formato de archivo

Exportar

~ Todas las personas 1 A
Ativos 1 Nombre de persona, registro de persona... Buscar
» Despedido 0

-

Nombre de la persona Registro

} Fernando Cataldi

Maria Silva 45
Principal
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19.Marcacion de Punto Mobile

El recurso “Marcar Punto” posibilita el registro de punto por los funcionarios a través
de su Smartphone utilizando coordenadas GPS que permiten o no la marcacién, y aun,
asocia las marcaciones realizadas con las coordenadas GPS.

Para que el funcionario consiga realizar el registro de punto, el gestor debe habilitar el
recurso en el registro del funcionario, que posteriormente recibird un e-mail con la
contrasefia para habilitar el registro.

Para la liberacion del recurso, el gestor o administrador del Kairos debe:

1) Contratar el Mddulo Extra “Marcacion de Punto Mobile”.

2) Registrar la Localizacion de la empresa en el registro de Empresas o Filial.

3) Crear un perfil de acceso para los funcionarios con el permiso Marcacion de
Punto Mobile.

4) Generar la contrasefia en el registro del funcionario para que pueda emparejar
(sincronizar) el Kairos Mobile en el Smartphone con Kairos.

Para la utilizacion de los recursos disponibles en el aplicativo, son necesarias algunas
configuraciones a través del sitio.

19.1. Registro Empresa

En el sitio Kairos fue afiadida en la rutina “Empresas” el nuevo campo
“Localizacion”. Tipee la direccibn en que esta ubicada la empresa en la cual el
funcionario realiza el registro de punto.

Obs.: el campo obligatorio, caso la empresa desee controlar la distancia maxima
del radio entre la empresa y el local en que el funcionario puede realizar el
registro de punto, utilizando coordenadas GPS.

Clave Kairos Connect :

Logotipo
personalizado:

Ubicacion:
3 Mapa Satélite Reno Unido
Polonia

Alemanha Uerd

Franga * 1%
nalla

Oceanc Eatados y Espanha

P Unidos Oceano T

Pacifica

Atléntico
Norte

Norte
Aol | a | B

Maki | Niger Sudi
(Chade

2 Venezuela R
RSN Colormbia | s
e e R e e TR s o o (el
\ Brasit +
ol Paru A

( Bolwia -

| Namibl

! BotsuARS
QO gle Oceano Chile Dados cartograficos ©2016 | Termos de Uso

Grabar Cancelar
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Clave Kairos Connect :
Logotipo
personalizado
Ubicacidn: p T R g %
Mapa  Satdlte Avenida Mofarrej - Vila Leopoldina, S&o...
]
Akta Motors &
' &
»
New Content
8 - +
Museu do Relégio Prof o
2 I Dimas de Melo Pimenta
oogle n " Dados cartograficos ©2016 Google  Termos de Uso  Informar efro no mapa
Grabar Cancelar

19.2. Registro — Sucursales.

Se afiadi6 a la rutina “Sucursales” el nuevo campo “Localizaciéon”. Tipee la direccion
en que esta ubicada la empresa en la cual el funcionario realiza el registro de punto.

Obs.: el campo obligatorio, caso la empresa desee controlar la distancia maxima
del radio entre la empresa y el local en que el funcionario puede realizar el

registro de punto, utilizando coordenadas GPS.

Definiciones | Sociedad
Nueva Sucursal

Grabar Cancelar

LLLLLL

GO gle. geasns g

Grabar Cancelar

19.2.1. Perfil - Rutina Marcacion de Punto Mobile

Fue incluida en la rutina “Perfil” una nueva funcion “Marcacion de Punto Mobile”, en
que el sistema posibilita al funcionario con este permiso realizar el registro de punto via

Smartphone en el aplicativo Kairos Mobile.
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También fue afiadida la nueva funcién “Pedidos Mobile” que posibilita al usuario
realizar los pedidos de marcaciones olvidadas, justificar faltas y retrasos, solicitar
vacaciones y horas extras para futura aprobacion de su gestor.

Definiciones | Sistema

Usuarios Nuevo Perfil
Perfiles
Preferencias Grabar Cancelar
Campos Adicionales
Descripcion:
Modulos: . B Permissdes
¢ Personas
Obras
Divergencias

Faltas y Retrasos
Horas extra
Vacaciones y Descansos
Escala de tiempo
Escala de Folgas
Banco de Horas
Informes
.] Orden
Definiciones
Marcaciones
Download
Control de la Fuerza Laboral
~] Escalas

Widget Indicadores Operativos
i W Pedidos Movil
i ¥ Marcando el punto Mol

Grabar Cancelar

19.2.2. Personas — Contacto e Info

Fue incluido a la rutina “Personas” un nuevo menu “Marcacion de Punto Mobile”, en

lo cual el sistema habilta 3 pestafias, siendo ellas: Claves Mobile, GPS vy
Marcaciones Mobile.

A) Clave Mobile

Aplicacione Movil

GPS Asistencia Movil
®

Clave Generada en Estado

Usuario

No hay registros.

Maria Silva
Principal

Generar Nueva Clave — el usuario con perfil gestor o administrador debe generar la
clave haciendo clic en el boton “Generar Nueva Clave”. Surge la pantalla abajo:

Confirmar (%]

A (Estd sequro de que desea generar
una nueva clave?

B -

Haga clic en el botén “Si”.
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Aplicacione Movil

’y La Clave fue creada con éxito

Llaves Movil GPS Asistencia Movil

®

Clave Generada en Estado Usuario

Maria Silva

Principal

12016 -
€9ce1209-25e9-4d44-bd81-9c80ee13bb3e %_—5,){%%"2”1[’ Pendiente fcataldi@dime...

Sera exhibida la clave generada y sera enviado un e-mail con la clave para el
funcionario.

Obs.: cada funcionario tiene su respectiva clave para ser insertada en el Kairos
Mobile, para sincronizar el aplicativo con el servidor permitiendo el uso del
registro de punto via Smartphone.

Clave — Numero de la clave generada por el sistema.
Generada en — Fecha en que la clave fue generada por el gestor o administrador
Estado — Existen dos estados posibles:

Pendiente — la clave todavia no fue insertada en el Kairos Mobile y sincronizada
con el Kairos.

Activa — Exhibe la fecha y hora en que fue sincronizada con el Kairos,
permitiendo el registro de punto.
Usuario — Inicio de Sesion del usuario, gestor o administrador que ha generado la
clave para este funcionario.

B) GPS
En la pestafia GPS el gestor definira si desea controlar la distancia del Radio

entre la ubicacion de la empresa o sucursal y la localizacion de la persona para permitir
0 no el registro de punto.

Aplicacione Movil

Grabar

»»»»»»

Ubicacion alternativa

Nombre Inicio Fin

¢,Obliga la utilizacién del GPS?
Activada — el funcionario solamente consigue realizar el registro de punto si su
ubicacion actual esta dentro del radio limite para aceptacion de la marcacion.
Obs.: Sera utilizada la ubicacién actual de su Smartphone para verificar el
radio.
Desactivada — el funcionario puede realizar el registro de punto en cualquier
ubicacion que no serd verificado el radio limite para aceptacion de la marcacion.
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Kairos

Radio Limite para aceptacion de marcacion — tipee la cantidad de metros entre la
ubicacion de la empresa y el punto en que se encuentra el funcionarios para ser
validado en el momento del registro de punto.

Ubicacion Alternativa — el gestor o administrador puede informar que durante un
periodo de tiempo la ubicacién de la empresa sera una sucursal o cliente en que sera
considerada la direccidbn de esta ubicacion alternativa y no el de la empresa para
verificar el radio limite para aceptar la marcacion.

Adicionar Ubicacion p|| Adicionar Ubicacion 0
Nombre: Huso: | uTC -6 . Nombre! o, o Huso: | UTC -6 -
Inicio: | 16/02/2018 == Horario de verano: Inicio: | 16/02/2018 [ Horario de verano:
icio ¢ ot i[5 Inicio horario de -
Fin de horario de = Fin de horario de =
verano: = verano:
— " 2 =]
Mapa  Satdite Insira o endereco da empresa. ] Maps  Satéite Avenida Mofarrej - Vila Leopoldina, S&o. , ola Ser I]a
JAC Motor
frm Gastéo Vidigal
e - e 2 0 Q@ correio
A Atléntico '
anen Relégio Prof a .
[ d P a B
s 8 @ Qe 9
Coia
b & ps
I~ a
f ot - =
Google | & Dodon crvcyifico 2018 | Temon s Uvo Google Dadofcorogrifios ©2018 Google. Tarmos de o Inormar ”
e = -

Nombre: informe el nombre de la ubicacion.

Inicio: Informe la fecha del inicio del periodo en que el registro de punto del funcionario
sera realizado en esta ubicacion.

Fin: Informe la fecha del fin del periodo en que el registro de punto del funcionario sera
realizado en esta ubicacion.

Huso: Seleccione el huso de esta ubicacion.

Horario de verano: Seleccione esta opcion caso haya horario de verano en esta
ubicacion.

Inicio horario de verano: Informe la fecha de inicio del horario de verano.

Fin horario de verano: Informe la fecha de fin del horario de verano.

Haga clic en el botén Grabar.
C) Marcaciones Mobile
En la pestafia Marcaciones Mobile seran exhibidas las marcaciones que se realizaron

via aplicativo Kairos Mobile, en que todos los registros realizados son almacenados su
ubicacion.
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Aplicacione Movil

Llaves Movil GPS Mstmcia Movil

©
Periodo | Elija un periodo.

[ s |

Buscar

i
Mapa  Satdite

Maria Silva
Principal

©| asistencia

P Faltas y retrasos
&2 pedidos
£ Prejustificaciones
&) Horas Extras

£ Vacaciones y Descansos
++ Solicitud Vacaciones

B permiso

B Contactos e info Google

Biometria

#| Horarios Altemativos

|:| Aplicacione Mavil

:::::::

oooooo

Dados cartogrificos @2016 | Temos de Uso

Seleccione el periodo deseado.
Haga clic en el botén Pesquisar.

Chaves Mobile GPS Marcagbes Mobile

(C]
Periodo 27/09/2016 a 14/11/2016  27/09/2016 - 14/11/2016 (Awal) v
Pesquisar
REMEDIOS 2/ ] @ x F
Satélite ina
Flavio - Bl \J
Principa |
~ //“
S 74
o p —— 5,
' Teatro UMC SES! *
2y VILA
> LEOPOLDINA
Eng. Biling
Espago de Eventos A
Vila dos Ipés e Buffet
CEAGESP
Roche = D) =
Blo Ceasa ()
Aplicativo Mobile Google N

" Dadas cartograficas E2016 Google  Termos de Uso  Informar erfo.n0 maps

De: | 27/09/2016 [ Até: | 14/11/2016 [

ROy Hospital

ol [
x ALTO DA Lura
Cemitério Lapa Flores &
ADCIP = +
4

19.2.3.

Cambiar Valores Marcaciones Moviles

Recurso en el menu “Mas” en “Personas” para permitir alterar la distancia del
radio entre la radio entra la ubicacion de la empresa y la posicién actual de la persona,
en lote, o sea, para varios funcionarios de una Unica vez.

Seleccione las personas deseadas.

Haga clic en el botén Mas — Cambiar Valores Asistencia Movil

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000
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Buscar

v | Cambiar Horario Marcar Permiso Masv | = .

Marcar Dimisién )
Nombre de la persona Registro

Eliminar Dimision

Maria Silva Eliminar/Cambiar Permiso o
Principal

Enviar para reloj

Juan Vasques Enlace para ver 1258

Principal
Incluir horas extras P

Vincular compensacion de puente

Juan Gomes 12589
Eliminar personas Principal

Vincular Grupo

Vincular Puesto
Vincular regla de calculo
Vincular estructura
Crear Usuario

Enlace Horarios Alternativos

Eliminar los Horarios Alternativos

Cambiar valores de Asistencia Movil

Surge la pantalla abajo:

Cambiar valores de Asistencia Mévil [%|

v ¢(Requiere el uso de GPS?

Radio llimite para la aceptacion de la aplicacione
50 Metros

m Car‘l(elar

¢Obliga la utilizacion del GPS?
Activada — el funcionario solamente consigue realizar el registro de punto si su
ubicacion actual esta dentro del radio limite para aceptacion de la marcacion.
Obs.: Sera utilizada la ubicacién actual de su Smartphone para verificar el
radio.

Desactivada — el funcionario puede realizar el registro de punto en cualquier ubicacion
gue no seré verificado el radio limite para aceptacion de la marcacion.

Radio Limite para aceptacion de marcacion — tipee la cantidad de metros entre la
ubicacion de la empresa y el punto en que se encuentra el funcionario para ser
validado en el momento del registro de punto.

Haga clic en el botén Grabar.

19.2.4. Kairos Mobile — Marcar Punto

Es posible acceder la Marcacién Punto Mobile de dos maneras:
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Atajo Menu

Flavio
FFC CONSULTORIALTDA

DASHBOARD

MENSAJES

MARCAR PUNTO

PEDIDOS

MARCAR
PUNTO

FFC Consultoria LTDA

@ Flavio | 10215

ULTIMA MARCACION
LUN. 14 NOVIEMBRE 16:37

D - Exhibe el nombre de la empresa que el usuario esta vinculado.
. - Exhibe el nombre del funcionario que esta logado y matricula de él.
- Exhibe la fecha y hora de la ultima marcacion realizada por el funcionario.

. - Exhibe si el Kairos esta conectado al WebService del Kairos.

e

O
- Toque en el boton configuraciones para tener acceso a la pantalla para insertar
la clave generada en el registro del funcionario y recibida por email. Surge la pantalla
abajo:
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CONFIGURACION

CLAVE DE EMPAREJAMIENTO

CONEL FIN DE MARCAR EL LUGAR DE UTILIZAR EL TELEFONO MOVIL QUE ES NECESARIO VINCULAR EL
DISPOSITIVO CONEL KAIROS.

INTRODUZCA LA NUEVA CLAVE RECIBIDA POR CORREO ELECTRONICO.

CLAVE

EMPAREJAMIENTO

Teclee la clave.
Togue en la opcion “EMPAREJAR?”.

CONFIGURACION

CLAVE DE EMPAREJAMIENTO

EL DISPOSITIVO ESTA EMPAREJADO CON EL KAIROS Y LISTO PARA ANOTAR PUNTOS . S| HA RECIBIDO LA LLAVE,
PUEDE CAMBIAR LA EXISTENTE

/ CLAVE

dc9cc19c-099f-4cad-a21a-f8a461d07e00

CLAVE ACTIVA DE 25/11/2016 10:21

Después de validada la clave el funcionario esta habilitado a registrar el punto.

Al registrar el punto el aplicativo puede retornar los siguientes mensajes para el
funcionario.
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Punto com Exito Punto - Ubicacién No Permitida

MARCAR PUNTO

< MARCAR PUNTO

o e T =
HS

[ 1

PUNTO MARCADO CON EXITO

Punto - Ubicacion Desactivada

Informacién

La ubicacién que esta ¢

En este caso se debe habilitar en el En este caso la conexion com el
smartphone la ubicacion. WebService fue perdida o encerrada

0

Localizacio | Activada
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19.2.5.

Fue afadido a la rutina “Punto” mas un subtitulo para que el

Editar Punto

identificar si la marcacion de punto fue realizada via Kairos Mobile.

Haga clic en Persona — Punto. Surge la pantalla abajo:

usuario consiga

Flavio
Desenvolvimento

[€] asistencia

B Faltas y retrasos
#2 Pedidos
&2 Prejustificaciones
d Horas Extras
,P' Vacaciones, Descansos y Sobre Aviso
,: Solicitud Vacaciones

B permiso
.E Contactos e info

Biometria

: Aplicacione Movil

Asistencia
R g
Periodo: 27/09/2016 El 25/11/2016  De 27/09/2016 El 25/11/2016 (Actual) v

s Horario : HORARIONORMAL1202 Cambiar Horzrio

Regla de cdlculo : Padrdo

Grabar Marcaciones Generar Marcaciones Obras v Reorganizar las Marcaciones
Semanade 19/11/2016 El 25/11/2016
19/nov. 20/nov. 21/nov. 22/nov. 23/nov. 25/nov.
sé‘a‘lc dor!lngo lnlns m;rts nie/'cols vne/rns
- - - - - -
v ¥ ¥ v L3
109:21/
<
L
Leyenda:

[l Marcaciones via Web
. Marcaciones Originales

Marcadiones Manuales
Marcaciones Automaticas

M Marcaciones Indebidas

[] Marcaciones vinculadas a una obra

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000

Revision: 18

Pagina: 270/316




Kairos DiMEp

SISTEMAS

19.3. Mobile Pedidos

Es posible que el funcionario realice los pedidos de vacaciones, horas extras, olvido de
marcacion Yy justificativa de ausencia. El gestor por su vez, podra aprobar o rechazar
esas solicitaciones.

19.3.1. Marcaciones

Pedidos - Funcionario | Marcaciones

PEDIDOS
@ NUEVOPEDIDO
-

PEDIDOS

MARCACIONES

MARCACIONE

2511172016 1004

Nohay datos

NUEVO PEDIDO GUARDAR SOLICITUD

Toque en [Nuevo Pedido]. Informe la Fecha.

Informe el Horario de la marcacién no
realizada.

Informe el Motivo.

Toque en [Grabar Pedido].

Informacién

¢Estd seguro de que desea enviar la solicitud?

Si — graba el pedido de marcacion.
No — cancela el pedido de marcacion.
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Pedidos Gestor | Marcaciones

] S PEDIDOS

PEDIDOS

@ 14/11/2016 08:00

MARCACIONES

Flavio Flavio
@) s men > -
Desenvolvimento
14/11/2016 10:59

20N

soucrTun VALORDE ACERTAR

08:00 08:00

RECHAZAR ACEPTAR

Toque en el pedido pendiente deseado. Valor Aceptar — el gestor puede alterar la
cantidad de horas que seran aprobadas.

Toque en el boton para Aceptar o
Rechazar el pedido.

Informacién Informacién

¢Estd seguro de que desea aceptar la solicitud?

(Estd seguro de que desea rechazar la solicitud?

Si — graba el pedido de marcacion. Si —rechaza el pedido de marcacion.
No — cancela el pedido de marcacion. No — cancela el pedido de marcacion.
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19.3.2. Vacaciones

PEDIDOS

M Mi

VACACIONES

No hay datos

NUEVO PEDIDO

Toque en [Nuevo Pedido].

Pedidos - Funcionario | Vacaciones

PEDIDOS

; \ NUEVO PEDIDO

25/11/2016 25/11/2016

RAZON

Vacaciones

Permitir la extrapolacion de la fecha limite

GUARDAR SOLICITUD

Vocacionada Vaca filmes Vacafilmee &

1 2 3 4 5 6 7 8 9 o
qgw e r t y u i o p @
as d fghijk 1l @

Informe la Fecha.

Informe la Hora.

Informe el Motivo.

Toque en [Grabar Pedido].

PEDIDOS

3 \ NUEVO PEDIDO

NICIO

25/11/2016 25/11/2016

Vacaciones

@ Permitir a extrapolacion de la fecha limite

GUARDAR SOLICITUD

Permitir extrapolacién fecha final —
deslize para permitir que la fecha final sea
extrapolada fuera del plazo legal.

Informacién

¢Esté seguro de que desea enviar la solicitud?

Si — graba el pedido de marcacion.
No — cancela el pedido de marcacion.
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Pedidos Gestor | Vacaciones

< PEDIDOS

PEDIDOS

UM otro

;\ 14/11/2017

VACACIONES

gl HoMBRE

Flavio
Flavio
7k 02112017 REGISTRO
. Fedas 10215
ESTRUCTURA

Flavio

3N 03/11/2017
- Ferias
Flavio

5\ 04/11/2017

Férias
Flavio

A osravon
. Fedas
Flavio

ih 061112017
. Fedas
Flavio

jk 07/11/2017
- Ferias

Flavio
5\ 08/11/2017

Ferias

Desenvolvimento
FECHADE SOLICITUD
14/11/2016 12:19

Férias

Flavio

?k 09/11/2017

—- s
Flavio

ik 10/11/2017
. Feéas
Flavio

ik 111172017
= Férias

‘‘‘‘‘

Flavio

A
—_ Ferias
Flavio

i A 141112017

VOONVON N WV NV N N N NV N N N

RECHAZAR ACEPTAR

Toque en el pedido pendiente deseado. Valor Aceptar — el gestor puede alterar la
cantidad de horas que seran aprobadas.
Toque en el boton para Aceptar o

Rechazar el pedido.

Informacién Informacién

¢Esté seguro de que desea aceptar la solicitud? ¢ Esté seguro de que desea rechazar la solicitud?

Si — graba el pedido de marcacion. Si — graba el pedido de marcacion.
No — cancela el pedido de marcacion. No — cancela el pedido de marcacion.
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19.3.3. Faltas y Retrasos

PEDIDOS )

LISTA DE OCURRENCIAS

T, fata
> 101102016 0745

Falta
11/10/2016 07:45

Falta
12/10/2016 07:45

Falta
13/10/2016 07:45

Fatta
17/10/2016 07:45

Falta
18/10/2016 07:45

Falta
191102016 07:45

Falta
20/10/2016 07:45

Falta
2111072016 07:45

Falta
24/10/2016 07:45

Falta
25/10/2016 07:45

Falta
26/10/2016 07:45

Falta
27/10/2016 07:45

Falta
28/10/2016 07:45

Falta
311072016 07:45

NONON N N NN NN W N N N WV N N

T, Fona
> 011172016 0745

Toque en [Nuevo Pedido].

LISTA DE OCURRENCIAS
( L“ NUEVO PEDIDO
M HORAS
10/10/2016 07:45

STIFICACION

Declaragio de Horas

RAZON

Médico

Tiene documento

GUARDAR SOLICITUD

Posee Documento — deslize para activar
caso tenga documento que compruebe la
ausencia.

Pedidos - Funcionario | Faltas y Retrasos

LISTA DE OCURRENCIAS

<

GUARDAR SOLICITUD

Informe la Fecha.
Informe la Cantidad de Horas.

Seleccio

Informe el Motivo.
Toque en [Grabar Pedido].

Si — graba el pedido de marcacion.
No — cancela el pedido de marcacion.

‘ L NUEVO PEDIDO

10/10/2016 07:45

Tiene documento

ne la Justificativa

Informacién

¢Estd seguro de que desea enviar la solicitud?
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PEDIDOS

FALTAS ¥ RETRASOS

Flavio
(C; rote 002016 0705 >
7 Cedaracioduriors vedio
Flavio
(T e sanrzote ores >
" Declaracio de Moras / Atestada Medica

Toque en el pedido pendiente
deseado.

Informacién

&Seguro que deseas para acreditar la solicitud?

Toqgue en [Abono] para grabar
en némina.

NOMERE
Flavio

REGISTRO.
10215

ESTRUCTURA.
Desenvolvimento

TIPO.
Falta

DESCRIPCION
Meédico

JUSTIFICACION
Declaracio de Horas

TIENE DOCUMENTO
S

soLiciTuD

07:45

JUSTIFICACION DE LA ASIGNACION

JUSTIFICACION DE HORAS BANCARIOS

Informacién

¢Esta seguro de que desea enviar la solicitud al bance de horas?

Toque en [Banco de Horas]
para enviar para banco.

DeclaragZo de Horas

Pedidos Gestor | Faltas y Retrasos
G} Falta 10/10/2016

PEDIDOS

VALORDE ACEPTAR

07:45

Valor Aceptar — el gestor puede mantener o alterar la

cantidad de horas que seran aprobadas.

Toque en el boton para Aceptar o Rechazar el pedido.

Justificativa Abono — el gestor puede alterar la justificativa

de la solicitacién del funcionario.

Justificativa Banco Horas - el gestor puede seleccionar la
Justificitiva enviando para banco de horas el retraso o la falta.

Toque en [Rechazar] para no
abonar el pedido.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000

Revision: 18

Pagina: 276/316




Kairos

DIMEP

SISTEMAS

19.3.4. Horas Extras

PEDIDOS

HORA EXTRA

4 Flavio
(G wivmns v >
manutensda servidor
+ Flavio -
(G zazmone veen >
nsencansentdor

NUEVO PEDIDO

Toque en [Nuevo Pedido].

Pedidos - Funcionario | Horas Extras

PEDIDOS

+
L) Nuevorenino

25/11/2016 06:00

RAZOM

Manutencién

GUARDAR SOLICITUD

Informe la Fecha.

Informe la Cantidad de Horas.
Informe el Motivo.

Toque en [Grabar Pedido].

Informacién

¢Estd seguro de que desea enviar |a solicitud?

Si — graba el pedido de marcacion.
No — cancela el pedido de marcacion.
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Pedidos Gestor | Horas Extras

PEDIDOS

PEDIDOS

+
‘ ' 10/11/2016 01:00

HORA EXTRA

4 Flavio ?E:::E
CE ’ o
Deservoniments
anutengioservidor
01:00 01:00
Toque en el pedido pendiente deseado. Valor Aceptar — el gestor puede alterar la

cantidad de horas que seran aprobadas.
Toque en el boton para Aceptar o
Rechazar el pedido.

Informacion

¢ Estd seguro de que desea aceptar la solicitud?

Si — graba el pedido de marcacion.
No — cancela el pedido de marcacion.

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 278/316




Kairos DFMED

SISTEMAS

20.Compliance

El médulo “Compliance — Indicadores Gerenciales” permite a los usuarios
que tengan permiso, visualizar de forma grafica y analitica las siguientes
opciones:

Hora Extras en el dia arriba de

H. Extra en lo dia arriba de 02:00 h X HH:MM horas.

Horas Trabajadas en la semana
arriba de HH:MM horas.

H. Trabajadas en la semana arriba de 44:00 h X

Horas Trabajadas en el dia arriba de
HH:MM horas.

H. Trabajadas en lo dia arriba de 10:00 h %

Horas Extras en Insalubridad dia

H. Extra en Insalubridad arriba de 00:00 h % artiba de HUMM horas.

Horas Extras en Penosidad dia
arriba de HH:MM horas.

H. Extra en Penosidad arriba de 00:00 h %

Horas Extras en Peligrosidad dia

_ D 00
H. Extra en Peligrosidad arriba de 00:00 h X artiba de HH-MM horas.

Descanso Minimo Continuo abajo de

Descanso minimo continuo abajo de 35:00 h X MM horas.

Entre dias minimo de 11:00 h % Entre dias minimo de HH:MM horas

Hora Extra en el intervalo arriba de

H. Extra en lo intervalo arriba de 00:00 ' h %
HH:MM horas

Vacaciones excedidas después de

Vacaciones excedidas después de 00 meses del vencimiento la partir del afio 2017 X|| XX meses del vencimiento a partir
del afio de AAAA.

H. Extra en lo dia arriba de 02:00 h %

Cuando el usuario seleccione la opcién “H. Extra en el dia arriba de HH:HH h”, el
sistema verificara la cantidad de horas trabajadas realizadas en el dia en referencia al
funcionario, y si esa cantidad de horas trabajadas es mayor que la cantidad configurada
en el campo seleccionado, el funcionario sera afiadido para la contabilizacion del
grafico.

e Para poblacion del grafico deberan ser considerados todos los dias en que hay
apuntamiento, es decir, los dias normales, libres, compensados, festivos y
también en las situaciones en que el funcionario esté alejado por algin motivo
(vacaciones, permiso).

e Seran consideradas solo las horas trabajadas, sin considerar los acrecimos
referentes al horario nocturno o redondeo, es decir, seran consideradas solo las
horas reales del funcionario.

H. Trabajadas en la semana arriba de 44:00 h X

Cuando el usuario seleccionar la opcion “H. Trabajadas en la semana arriba de
HH:mm h”, el sistema verificara la cantidad de horas trabajadas por el funcionario en la
semana, y si esa cuantidad de horas es mayor que la cantidad configurada en el campo
seleccionado.
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Caso sea mayor que el valor configurado, el funcionario serd afiadido al item para la
contabilizacion del gréfico.
e Deben ser consideradas todas las horas trabajadas en la semana que se
compete de lunes hasta domingo.
e También debera ser llevado en consideracion la semana en la cual haya sufrido
interseccion entre un periodo solicitado desde que por lo menos 1 dia esté
contenido en el periodo de la semana solicitada.

Ejemplo:

Periodo solicitado: 01/09/2016 hasta 30/09/2016

En ese caso, la semana correspondiente al primer dia del periodo solicitado
corresponde a 29/08/2016 hasta 04/09/2016, es decir, extrapol6 el periodo inicial
solicitado por el usuario, pero para que la carga horaria semanal sea contabilizada de
forma correcta, el sistema exhibira la sumatoria de la semana completa al usuario.

Asi como en el final del periodo, la semana también debera ser contabilizada por su
totalidad, en el cual corresponde a 26/09/2016 hasta 02/10/2016.

H. Trabajadas en lo dia arriba de 10:00 h %

Cuando el usuario seleccionar la opcion “H. Trabajadas en el dia arriba de HH:mm
h”, el sistema verificard la cantidad de horas trabajadas realizadas en el dia en
referencia al funcionario, y si esa cantidad de horas trabajadas es mayor que la
cantidad configurada en el campo seleccionado.

e Caso sea mayor que el valor configurado, el funcionario sera afiadido al item
para la contabilizacion del grafico.
e Caso contrario, es decir, caso el valor sea menor o igual ese funcionario no sera
contabilizado en el grafico.
Obs.: El valor estandar para el campo HH:mm de “H. Trabajadas en el dia arriba
de HH:mm h” es 10:00.

H. Extra en Insalubridad arriba de 00:00 h %

Cuando el usuario seleccione la opcion “H. Extra en Insalubridad arriba de HH:mm
h”, el sistema verificara si el funcionario posee ambiente de trabajo vinculado y si es
vinculado, cual es el tipo de ambiente de trabajo. Tras identificar cual es el tipo de
ambiente de trabajo vinculado, el sistema verificard si el funcionario realizé horas
extras:

e Caso haya realizado, el sistema debera validar la cantidad de horas extras
realizadas en dia de insalubridad.

e Caso la cantidad de horas extras en dia de insalubridad sea mayor que la
cantidad configurada en el campo configurable, el funcionario sera afadido al
item para la contabilizacién del gréfico.

e Debe ser considerado en esa contabilizacion todas las horas extras del dia, es
decir, los dias normales, libres, compensados y festivos de los funcionarios cuyo
registro de funcionario esta en Insalubridad.
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H. Extra en Penosidad arriba de 00:00 h %

Cuando el usuario seleccione la opcion “H.E en Penosidad arriba de HH:mm h”, el
sistema verificarda si el funcionario posee ambiente de trabajo vinculado y si es
vinculado, cual es el tipo de ambiente de trabajo. Tras identificar cual es el tipo de
ambiente de trabajo vinculado, el sistema verificarda si ese funcionario ha realizado
horas extras:

e Caso haya realizado, el sistema debera validar la cantidad de horas extras
realizadas en dia de penosidad.

e Caso la cantidad de horas extras en dia de penosidad sea mayor que la cantidad
configurada en el campo configurable, el funcionario sera afadido al item para la
contabilizacion del gréfico.

e Debe ser considerado en esa contabilizacion todas las horas extras del dia, es
decir, los dias normales, libres, compensados y festivos de los funcionarios cuyo
registro de funcionario esta en Penosidad.

H. Extra en Peligrosidad arriba de 00:00 h X

Cuando el usuario seleccione la opciéon “H.E en Peligrosidad arriba de HH:mm h”, el
sistema verificara si el funcionario posee ambiente de trabajo vinculado y si es
vinculado, cual es el tipo de trabajo. Tras identificar cual es el tipo de ambiente de
trabajo vinculado, el sistema verificara si ese funcionario ha realizado horas extras:

e Caso tenga realizado, el sistema debera validar la cantidad de horas extras
realizadas en dia de peligrosidad.

e Caso la cantidad de horas extras en dia de peligrosidad sea mayor que la
cantidad configurada en el campo configurable, el funcionario serd afiadido al
item para la contabilizacién del gréfico.

e Debe ser considerado en esa contabilizacion todas las horas extras del dia, es
decir, los dias normales, libres, compensados y festivos de los funcionarios
cuyo registro de funcionarios esta en Peligrosidad.

Descanso minimo continuo abajo de 35:00 h %

Cuando el usuario seleccione la opcién “Descanso Minimo Continuo debajo de
HH:mm h”, el sistema verificara la cantidad de horas descansadas entre dos semanas
de trabajo, y si esa cantidad de horas debe ser menor que la cantidad configurada en el
campo seleccionado.

e Caso sea menor que el valor configurado, el funcionario sera afiadido al item
para la contabilizacién del grafico.
e Deben ser considerados los dias normales, libres, compensados y festivos.

Entre dias minimo de 11:00 h %

Cuando el usuario seleccione la opcion “Entre dias minimo de HH:mm h” el sistema
verificara la cuantidad de horas descansadas entre una jornada de trabajo y otra, y si
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esa cuantidad de horas es menor que la cuantidad configurada en el campo
seleccionado.

Caso sea menor que el valor configurado, el funcionario sera afiadido al item para la
contabilizacion del grafico.

Obs.: El valor estandar para el campo HH:mm de “Entre dias minimo de HH:mm
h” debera ser 11:00”.

H. Extra en lo intervalo arriba de  00:00 h %

Cuando el usuario seleccione la opcién “H. E en el intervalo arriba de HH:mm h”, el

sistema verificard la cantidad de horas extras realizadas durante el periodo de intervalo.

e Caso sea mayor que el valor configurado, el funcionario sera afiadido al item
para la contabilizacién del grafico.

Reglas

El sistema identificara la cuantidad de horas extras realizadas solamente en el
periodo de intervalo independiente si el intervalo es flexible o no flexible.

El sistema considerara a los funcionarios con tipos de horarios diferentes, es
decir, tipo de horario normal y repartido.

e Para el horario del tipo Normal, el sistema debera considerar el intervalo flexible
y no flexible.

e Para el horario Repartido, el sistema debera considerar todos los intervalos
individuales, asi el Compliance exhibira al usuario solo la ocurrencia de mayor
valor de hora extra en el intervalo, también considerando intervalo flexible y no
flexible.

e Las pausas no deberan ser consideradas.

Obs.: El valor estandar para el campo HH:mm de “H. E en el intervalo arriba de
HH:mm h” debera ser 00:00.

Vacaciones excedidas después de 00 meses del vencimiento la partir del afio 2017 X

CONCEPTO Y CALCULO

Cuando el usuario seleccionar la opcion “Vacaciones excedidas después de NN meses
del vencimiento a partir del afio AAAA”, ese deberé verificar si el funcionario ultrapaso
el periodo concesivo de vacaciones, es decir, 06 meses tras el cumplimento de 01 afio
de trabajo.

El trabajador tiene derecho a las vacaciones proporcionales a la cantidad de tiempo
trabajado en la empresa.

Ejemplo:

Configuracion del Filtro: Vacaciones excedidas después de “00” meses del vencimiento
a partir de “2015”

Admision: 01/02/2014

Inicio y vencimiento del periodo adquisitivo: 01/02/2015 con derecho a 6 dias
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Vencimiento del periodo concesivo: 01/08/2015
Fecha limite para gozo de vacaciones: 01/08/2015

Resultado: A partir del dia 02/08/2015 el funcionario sera exhibido en el grafico.

Pestafia Compliance

Compliance
S
Compliance Compliance
i
~ Todas las personas Nombre de persona, registro de persona. Buscar
Ativos 23
» Despedido 7 ®
Vacaciones 3 Periodo | Elija un periodo... v De: D Hasta: D
» Suspendido
T Seleccione los tipos de indicadores gerenciales para muestrar
. H. Extra en lo dia arriba de  02:00 h % ‘: H. Trabajadas en la semana arriba de 44:00 h % ‘ ‘ H. Trabajadas en lo dia arriba de | 10:00 h % li/ m
¥ Ffc Consultoria Ltda

H. Extra en Insalubridad armiba de | 00:00 | h X || H. Extra en Penosidad arriba de | 00:00 | h % || H. Extra en Peligrosidad arriba de | 00:00 |h % |

| Vacaciones excedidas después de | 00  meses del vencimiento la partir del afio | 2017 | % | | Vacadiones secuenciais arriba de | 01 | %

Descanso minimo continuo abajo de | 35:00 | h % ‘i Entre dias minimo de ' 11:00 |h % || H. Extra en lo intervalo arriba de | 00:00 | h % }

Clic en la busqueda o seleccione un filtro al lado

Seleccione los tipos de indicadores deseados.
Seleccione el periodo deseado.
Seleccione los funcionarios deseados.

Haga clic en Generar Grafico

Compliance
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4 v
Atvos 4 L
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Haciendo clic sobre el grafico que resultaron los filtros seleccionados, el sistema detalla
por estructura

“®

H. Extra en lo dia

Ventas Administracion
33,3% 33,3%

Gerencia

33,3%

Al hacer clic sobre la estructura, podemos visualizar de forma analitica los funcionarios
de la estructura que componen el gréfico.

Compliance Indicadores Gerenciales
Periodo: 29/08/2016 a 15/02/2017

Nombre de |a Persona Registro Periodo Indicador Tipo Indicador Tiempo Horario  Marcaciones

Elias Nechar Netto éerencia 17/10/2016 a 23/10/2016 Descanso Minimo Continuo 14 h

Compliance Indicadores Gerendiales
Periodo: 29/08/2016 a 15/02/2017

Nombre de la Persona Registro Periodo Indicad Tipo Indicad: Tiempo Horario Marcaciones
ﬁjf’r’eﬂ"“"e""" entas  29/11/2016 H.Extraenlodia 3h1min 08:00-18:00 05:29 - 07:47 | 12:41 - 12:59 | 14:17 - 18:00

Compliance Indicadores Gerenciales
Periodo: 29/08/2016 a 15/02/2017

Nombre dela P Registro Periodo Indicador Tipo Indicador Tiempo Horario  Marcaciones
Gabriel Avelino herrera ‘:jentas 29/08/2016 a 04/09/2016 Carga Horaria Semanal 49 h 29 min
Gabriel Avelino herrera ‘?’entas 05/09/2016 a 11/09/2016 Carga Horaria Semanal 44 h 30 min

Informe Auditoria

Permite a los usuarios que tuvieron permiso para generar el grafico de auditoria de las
ocurrencias en desacuerdo con la Ley de Trabajo de México.
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Compliance

Compliance Auditoria

Auditoria
~ Todas las personas 30 Nombre de persona, registro de persona.
Ativos 23
» Despedido 7 ®
Vacaciones 3 Periodo | Elija un periodo... v
* Suspendido 0
[ P Seleccione los tipos de indicadores gerenciales a muestrear

r
Escoja los elementos

&

De: D Hasta: D

[v][x]
* Ffc Consultoria Ltda o
o e |
Nombre de la persona Registro
Pessoa Teste 2 665
VACACIONES M

Seleccione los tipos de indicadores gerenciales deseados.

Seleccione el periodo deseado.
Seleccione los funcionarios deseados.

Haga clic en el botén Generar Grafico.

Compliance Auditoria
Auditoria
¥ Todas las personas 30 Nombre de persona, registro de persona.. Buscar
Ativos 23
» Despedido 7 ®
Nacaconds 3 Periodo 01/04/2017 a 30/04/2017  Elija un periodo.. - De: | 01/04/2017[F] | Hasta: |30/04/2017[™)
» Suspendido 0
Seleccione los tipos de indicadores gerenciales a muestrear
* Todos los Grupos.

* Fic Consultoria Ltda
‘ Vacaciones secuenciales X ‘

.‘Horastrabajadasenbdiax }Cargahora'riasemanaleErﬁediasx | Descanso minimo continuo % Vamdonsavencerenperiodocnmesibizﬂz”

ey

=3 Exportara POF 5 Exportar a excel

Descanso minimo continuo

Horas trabajadas en lo dia
25%

Carga horéria semanal
25%

Haciendo clic sobre el grafico que resulté de los filtros seleccionados, el sistema detalla

por estructura.
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Carga horaria semanal

Desenvolvimento Software

9

Desenvolvimento Hardware
50%

50%

Al hacer clic sobre la estructura, podemos visualizar de forma analitica los funcionarios

de la estructura que componen el grafico.

Auditoria de Indicadores Gerenciales
Periodo: 01/05/2017 a 30/05/2017
Nombre de la Registro Periodo Indicador Tipo Indicador Horario Login Fecha Registro  Interfaz
persona Alertada
: ) 26 o~ ) s . X
José Roberto I 01/05/2017 - Carga Horaria Semanal 044:00 9 _GlUEERRnE _15/05/2017 _
Marinho Ioue 07“,05?2017 Foras Tarde fcataldi@dimep.com.br 0827 Horario
§ 26 T ’ ; < ' il
José Roberto o 08/05/2017 - Carga Horaria Semanal 044:00 e _tof i i 15/05/2017 =
Marinho 11'on_ 14/05/2017 horas Tarde  fcataldi@dimep.com.br 09:27 Horario
Auditoria de Indicadores Gerenciales
Periodo: 01/05/2017 a3 30/05/2017
Nombredela Registro Periodo Indicador Tipo Indicador Horario Login Fecha Interfaz
persona Registro Alertada
A 26 Inct 2 P 3 A Inc/
José Roberto 2N 01/05/2017 - Descanso minimo continuo abajo de e R TR _ 15/05/2017 <
Marinho Ione 07?05/2017 03500 horas Tarde fcataldi@dimep.com.br 09:27 Horario
: 26 = — - -
José Roberto . 08/05/2017 - Descanso minimo continuo abajo de ool taldi@dime 15/05/2017 .
Marinho 11’one 14,’.’05;‘2017 035:00 horas Tarde fcataldi@dimep.com.br 09:27 Horario

Pestafia Configuraciones

Compliance | Configuraciones

Configuraciones Auditoria Configuraciones Auditoria

General Limites

auditoria

® Permitir concluir el proceso
No permitir concluir el proceso

Ver los casos de incumplimiento de | 30 | dias después de |a fecha actual

Grabar

v Notificar al usuario la realizacién de un proceso incorrecto en el catastro cuando €l no cumplir con las normas de |3 Ley Federal del Trabajo activas en la
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Notificar al usuario la realizacion de un proceso incorrecto en el registro cuando

él no cumpla con las normas de la Ley Federal de Trabajo activas en la auditoria.
Activado — exhibir4 un alerta al usuario informando que el registro que esta siendo
realizado esta en desacuerdo con la Ley Federal del Trabajo. “Las configuraciones
realizadas en el proceso de registro de la rutina no estdn de acuerdo con las
normas de la Ley Federal del Trabajo. Estas informaciones seran registradas en el
informe de Auditoria. ¢ Desea continuar?”
Caso el usuario haga clic en el botén “Si”, el registro sera completado con éxito y el
sistema almacenara las siguientes informaciones “Usuario, fecha, registro, rutina,
indicador, periodo, funcionarios”, para el informe de auditoria. Haciendo clic en
el botdn “No” la grabacion sera cancelada, volviendo a la pantalla de horario para
las respectivas alteraciones.
Desactivado — no exhibira un alerta al usuario informando que el registro que esta
siendo realizado esta en desacuerdo con la Ley Federal del Trabajo.

Exhibir inconformidades con la Ley Federal del Trabajo hasta XX dias tras la
fecha actual — informe la cantidad de dias a partir de la fecha actual que el sistema
realizard la auditoria de las configuraciones de limites realizadas.

En la guia Limites tenemos las configuraciones abajo:

Compliance | Configuraciones
Configuraciones Auditoria Configuraciones Auditoria
General [P

—Seleccion de las estructuras organizativas de configuracion de los limites de auditoria
Estructuras no seleccionadas Estructuras seleccionadas

Matriz

Haga dicen la I da para la on actual

r—Configuracion de limites de auditoria

a”|010:00 | horas

al”  044:00 | horas

meses

El usuario debera seleccionar las estructuras organizacionales a través del item de
seleccion individual o en lote y efectuar la configuracion del limite a ser aplicado a ellas,
cuando haga clic en el boton “Grabar” el sistema deberd almacenar inmediatamente
las configuraciones realizadas para cada estructura organizacional seleccionada.

Obs.: La configuracién es individual por estructura, es decir, si dos usuarios
tienen acceso al Compliance Preventivo y el primer usuario hizo una
configuracion, si el usuario dos cambia la configuraciéon (de la misma estructura)
debera ser sobre escrita la configuracién y ser considerada la configuracion del
usuario dos.
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Limite de “Horas Trabajadas en el dia” — valor default = 10:00

El usuario debe configurar el limite de “Horas Trabajadas en el dia ‘HH:mm’”,
que serd usado por el sistema para realizar la auditoria, validando el registro de la
cantidad de horas trabajadas por dia en las rutinas [Horarios, Persona — Edicion de
Punto, Persona — Holganza, Escala de Holganzas, Escala de Horarios, Mddulo
Adicional Escalas — Atribucién de Escalas], es mayor que la cantidad configurada en el
campo limite.

Limite de “Carga horario semanal” — valor default: 48:00

El usuario debe configurar el limite de “Carga Horaria Semanal ‘HH:mm’”, que
sera usado por el sistema para realizar la auditoria, validando el registro de la cantidad
de horas a ser trabajadas en la semana en las rutinas [Horarios, Persona — Edicion de
Punto, Persona — Holganza, Escala de Holganzas, Escala de Horarios, Modulo
Adicional Escalas — Atribucion de Escalas], es mayor que la cantidad configurada en el
campo limite.

3

Limite de “Entre dia” — valor default = 11:00

El usuario debe configurar el limite de “Entre dia ‘HH:mm’”, que sera usado por
el sistema para realizar la auditoria, validando el registro y la cantidad de horas de
descanso entre el fin del horario y el inicio de horario del dia siguiente en las rutinas
[Horarios, Persona — Edicion de Punto, Persona — Holganza, Escala de Holganzas,
Escala de Horarios, Médulo Adicional Escalas — Atribucion de Escalas], es mayor que
la cantidad configurada en el campo limite.

Limite de “Descanso minimo continuo” — valor default = 035:00

El usuario debe configurar el limite de “Descanso Minimo Continuo ‘HH:mm’”,
gue sera usado por el sistema para realizar la auditoria, validando el registro de la
cantidad de horas de descanso continuo entre el fin de la jornada de una semanay el
inicio de la préxima semana en las rutinas [Vacaciones] es mayor que la cantidad
configurada en el campo limite.

Limite de “Vacaciones a vencer en periodo concesivo” — valor default = 00 meses
El usuario debe configurar el limite de “Vacaciones a vencer en periodo
concesivo XX”, que sera usado por el sistema para realizar la auditoria, validando el
registro de la cantidad de periodos de vacaciones a vencer el periodo concesivo, en la
rutina [Vacaciones] es mayor que la cantidad configurada en el campo limite.
Reglas Compliance
1. Calculo Compliance — Horarios

HORAS TRABAJADAS EN EL DIA

e Para validar el indicador gerencial “H.Trabajadas en el dia”, el sistema identificara
la cantidad de horas diarias registradas en el registro del horario de trabajo y
comparar al limite registrado en “Limite de ‘Horas trabajadas en el dia”
[HHH:mm] horas” en “Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”:

o Caso el valor configurado en “Limites” sea mayor que la cantidad de horas
registradas en un dia de trabajo, el registro debera ser concluido con éxito.
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o Caso el valor configurado en “Limites” sea menor o igual que la cantidad de horas
registradas en un dia de trabajo, el sistema debera emitir una notificaciéon o no
permitir la conclusién del registro segun la configuracion realizada en Compliance —
Configuraciones Auditoria — General”.

o Para el tipo de horario Libre y Plataforma Fija, el sistema debera identificar el
Maximo de Horas a Trabajar en el registro del horario y comparar al limite registrado
en “Limite de ‘Horas trabajadas en el dia [HHH:mm] horas” en “Compliance —
Configuraciones Auditoria — Limites”.

CARGA HORARIA SEMANAL

o Para validar el indicador gerencial “Carga horaria semanal [HHH:mm] horas”,
el sistema debera identificar la suma de la cantidad de horas diarias en el
periodo en una semana (lunes a domingo) registradas en el registro del horario
de trabajo y comparar al limite registrado en “Limite de ‘Carga horaria
semanal [HHH:mm] horas”, en Compliance — Configuraciones Auditoria —
Limites”:

o Caso el valor configurado en “Limites” sea mayor que la cantidad de horas
totales registradas en una semana de trabajo, el registro debera ser concluido
con éxito.

o Caso el valor configurado en “Limites” sea menor o igual a la cuantidad de
horas totales registradas en una semana de trabajo, el sistema debera emitir una
notificacibn o no permitir la conclusion del registro segun la configuracion
realizada en “Compliance — Configuraciones Auditoria — General”.

o Para el tipo de horario Libre y Plataforma fija, el sistema debera identificar la
suma de maximo de NUumero de Horas a Trabajar en el registro del horario de
trabajo y comparar al limite registrado en “Limite de ‘Carga horaria semanal’
[HHH:mm] horas”, en Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”.

ENTRE DIA

o Para validar el indicador gerencial “Entre dia”, el sistema debera indicar la
cantidad de horas entre el horario de salida de un dia de trabajo y la entrada en
el dia siguiente registradas en el acto del registro del horario de trabajo y
comparar al limite registrado en “Limite de ‘Entre dia’ [HHH:mm] horas”, en
“Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”.

o Caso el valor configurado en “Limites” sea mayor que la diferencia entre la
salida de un dia y entrada del otro, el registro debera ser concluido con éxito.

o Caso en valor configurado en “Limites” sea menor o igual que la diferencia
entre la salida de un dia y entrada del otro, el sistema debera emitir una
notificacion o no permitir la conclusion del registro segun la configuracion
realizada en “Compliance — Configuraciones Auditoria — General”.

o Para el tipo de horario Libre y Plataforma fija, el sistema debera identificar el
intervalo entre la permision de Salida y Entrada en el registro del horario de
trabajo y comparar al limite registrado en “Limite de ‘Entre dia’ [HHH:mm)]
horas”, en “Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”.
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DESCANSO MINIMO CONTINUO

o Para validar el indicador gerencial “Descanso minimo continuo”, el sistema
debera verificar diariamente la diferencia de horas entre el horario de salida de
un dia de trabajo y la entrada de la proxima jornada registradas en el acto del
registro del horario de trabajo y comparar al limite registrado en “Descanso
minimo continuo” en “Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”.

o Caso el valor configurado en “Limites” sea menor o igual al comparativo diario
de la diferencia entre la salida de un dia y la entrada de la préxima jornada, el
registro debera ser concluido con éxito.

o Caso el valor configurado en “Limites” sea mayor que la diferencia entre la
salida de un dia y entrada de la proxima jornada, el sistema debera emitir una
notificacion o no permitir la conclusién del registro segun la configuracion
realizada en “Compliance — Configuraciones Auditoria — General”.

o Para el tipo de horario Libre y Plataforma fija, el sistema debera verificar
diariamente el intervalo entre la permision de Salida y Entrada en el registro del
horario de trabajo y comparar al limite registrado en “Descanso minimo
continuo” en “Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”.

OBS.: Seran validados los horarios del tipo Normal, Repartido, Libre y Plataforma
fija, el horario Exento no tendra validaciones y no generara Log referente al registro
de este tipo de horario.

2. Calculo Compliance — Edicion Punto — Cambiar Horario | Escala Horario

HORAS TRABAJADAS EN EL DIA

o Para validar el indicador gerencial “H. Trabajadas en el dia”, el sistema debera
identificar la cantidad y horas diarias registradas en el vinculo del horario de
trabajo por escala y comparar al limite registrado en “Limite de ‘Horas
trabajadas en el dia’ en “Compliance - Configuraciones Auditoria —
Limites”.

o Caso el valor configurado en “Limites” sea mayor que la cantidad de horas
vinculadas en un dia de trabajo, el registro debera ser concluido con éxito.

o Caso en valor configurado en “Limites” sea menor o igual a la cantidad de
horas registradas en un dia de trabajo, el sistema deberd emitir una
notificacion o no permitir la conclusion del registro segun la configuracion
realizada en “Compliance — Configuraciones Auditoria — General”.

CARGA HORARIA SEMANAL

o Paravalidar el indicador gerencial “Carga horaria semanal [HHHH:mm] horas,
el sistema debera identificar la suma de la cantidad de horas diarias en el
periodo en una semana (lunes a domingo) registrada cuando vinculado un nuevo
horario de escala y comparar al limite rgistrado en “Limite de ‘Carga Horaria
Semanal’ [HHHH:mm] horas” en “Compliance — Configuraciones Auditoria
— Limites”.

o Caso el valor configurado en “Limites” Sea mayor que la cantidad de horas
totales registradas en una semana de trabajo, el registro debera ser concluido
con éxito.
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o Caso el valor configurado en “Limites” sea menor o igual a la cantidad de horas
totales registradas en una semana de trabajo, el sistema debera emitir una
notificacion o no permitir la conclusion del registro segun la configuracion
realizada en “Compliance — Configuraciones Auditoria — General”.

ENTRE DIA

o Para validar el indicador gerencial “Entre dia”, el sistema debera identificar la
cantidad de hora entre el horario de salida de un dia de trabajo y la entrada en el
dia siguiente registrada en el acto del vinculo del horario de trabajo de escala y
comparar al limite registrado en “Limite de ‘Entre dia’ [HHH:mm] horas”, en
“Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”.

o Caso el valor configurado en “Limites” sea mayor que la diferencia entre la
salida de un dia y entrada del otro, el registro debera ser concluido con éxito.

o Caso el valor configurado en “Limites” Sea menor o igual a la diferencia entre la
salida de un dia y entrada del otro, el sistema debera emitir una notificacién o no
permitir la conclusion del registro segun la configuracion realizada en
“Compliance — Configuraciones Auditoria — General”.

DESCANSO MINIMO CONTINUO

o Para validar el indicador gerencial “Descanso minimo continuo”, el sistema
verificara diariamente la diferencia de horas entre el horario de salida de un dia
de trabajo y la entrada de la préxima jornada registrada en el acto del vinculo del
horario de trabajo de escala y comparar al limite registrado en “Descanso
minimo continuo” en “Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”.

o Caso el valor configurado en “Limites” sea menor o igual al comparativo diario
de la diferencia entre la salida de un dia y entrada de la préxima jornada, el
registro debera ser concluido con éxito.

o Caso el valor configurado en “Limites” sea mayor que la diferencia entre la
salida de un dia y entrada de la proxima jornada, el sistema debera emitir una
notificacibn o no permitir la conclusion del registro segun la configuracion
realizada en “Compliance — Configuraciones Auditoria — General”.

3. Célculo Compliance — Persona — Holganza | Escala de Holganza

HORAS TRABAJADAS EN EL DIA

o Paravalidar el indicador gerencial “H. Trabajadas en el dia”, el sistema debera
identificar si hubo alguna holganza registrada, si la cantidad de horas diarias
registradas en el registro del horario ultrapasoé el limite registrado en “Limite de
‘Horas trabajadas en el dia’ en “Compliance — Configuraciones Auditoria —
Limites”.

o Caso las holganzas hayan sido registradas y el alerta de horas diarias haya sido
ejecutado, la accién de exhibicion en log sera removida, asi declarando la accion
como correcta y dentro de los limites de las normas de la Ley Federal del
Trabajo.

o Caso las holganzas no hayan sido registradas, el proceso de ejecucion del alerta
se mantiene la misma.
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Ejemplo:
Horario de Trabajo: 08:00-13:00-14:00-20:00 (lunes) y 08:00-13:00-14:00-17:15 (martes
a viernes)

(@]

O

Si no es registrada la holganza en los lunes, sera exhibida la notificacion del
lunes en el informe.

Si es registrada la holganza en los lunes, no sera exhibida la notificacion del
lunes en el informe, es decir, la notificacion que antes era exhibida, ahora no
sera mas, pues fue removida.

CARGA HORARIA SEMANAL

(@]

Para validar el indicador gerencial “Carga horaria semanal”, el sistema debera
identificar si hubo alguna holganza registrada y si ella influencié en la suma de la
cantidad de horas diarias en el periodo en un semana (lunes a domingo)
registradas en el registro del horario de trabajo y comparar si ella ultrapaso el
limite registrado en “Limite de ‘Carga Horaria Semanal’ [HHHH:mm] horas”
en “Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”.

o Caso las holganzas hayan sido registradas y hayan influenciado en la suma
de la cantidad de horas diarias en el periodo de una semana, la accion de
exhibicion en log sera removida, asi declarando la accion como correcta y
dentro de los limites de las normas de la Ley Federal del Trabajo.

o Caso las holganzas no hayan sido registradas, el proceso de ejecucién de
alerta se mantiene el mismo.

Ejemplo:
Horario de Trabajo: 08:00 — 12:00 — 13:00 — 17:00 (lunes hasta domingo)

» Este funcionario estara en la lista de “Auditoria” debido el indicador
“Carga Horaria Semanal” configurado con 48 horas. Una vez que en la
semana entera de lunes a domingo tenemos: 56 horas en la semana
de trabajo.

= Al registrar holganzas en el sdbado y domingo, la semana de holganza
de este funcionario tendra 40 horas semanales, asi, este funcionario
en esta semana no estara mas en la lista de “Auditoria”.

ENTRE DIA

Para validar el indicador gerencial “Entre dia”, el sistema debera identificar si
hubo alguna holganza catastrada y si ella influencio en la cantidad de horas
entre el horario de salida de un dia de trabajo y la entrada en el dia siguiente
registradas en el acto del registro del horario de trabajo y comparar si ese
ultrapaso el limite registrado en “Limite de ‘Entre dia’ [HHH:mm] horas”, en
“Compliance — Configuraciones Auditoria — Limites”.

Caso las holganzas hayan sido configuradas y hayan influenciado en la cantidad
de horas entre el horario de salida de un dia de trabajo y la entrada en el dia
siguiente registradas, la accion de exhibicibn en log sera removida, asi
declarando la accion como correcta dentro de los limites de las normas de la Ley
Federal del Trabajo.

Caso las holganzas no hayan sido registradas, el proceso de ejecucion del alerta
se mantiene la misma.
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DESCANSO MINIMO CONTINUO

o Para validar el indicador gerencial “Descanso minimo continuo”, el sistema
debera verificar diariamente si hubo alguna holganza registrada y si ella influencié
en la diferencia de horas entre el horario de salida de un dia de trabajo y la entrada
de la proxima jornada y comparar si ese ultrapasé el limite registrado en
“Descanso minimo continuo” en “Compliance — Configuraciones Auditoria —
Limites”.

e Caso las holganzas hayan sido registradas y hayan influenciado en la diferencia de
horas entre el horario de salida de un dia de trabajo y la entrada de la préxima
jornada registrada, la accién de exhibicion en log sera removida, asi declarando la
accion como correcta y dentro de los limites de las normas de la Ley Federal del
Trabajo.

e Caso las holganzas no hayan sido registradas, el proceso de ejecucion del alerta se
mantiene la misma.

HOLGANZA ALTERADA O REMOVIDA

e Caso el funcionario posea un horario de trabajo que no se encuadre en las leyes, es
decir, extrapola los limites para exhibicién en “Auditoria”, pero que posee holganzas
vinculadas que inhiba la exhibicion del alerta de “Auditoria” en el informe, en caso
de remocién o alteracibn de esa holganza, el proceso debera ser revalidado
nuevamente para actualizar el informe de “Auditoria”, es decir, los alertas deberan
ser exhibidos nuevamente en el informe caso extrapole los limites configurados.

20.1. Programacion Automaético

Posibilita al usuario elegir donde el Kairos Connect va a colectar las marcaciones
generando automaticamente un archivo TXT segun el layput configurado en la carpeta
(directorio seleccionado) o (direccion FTP) configurado en el Kairos en Formato de
Exportacion — Exportacién — Programacion automatico.

= Fax
Formatos de exportacién Programacion automatica
Exportaciones Integracion Nomina Personas Aprovisionamiento banco de horas cidica Programadion automatica
Activo v
Formato de archivo Periodo de tiempo entre exportaciones:
REP Sem Cabegalho v min
Modo de Exportacion Modo de generacion
® Directorio FTP Archivo por sociedad
Dirctiia: | Archivo para todas las socdedades
Archivo por reloj
Formato de nombre de archivo
RFC Codigo de Sociedad Fecha/hora de generacion Campo fixo

Limpiar

Grabar
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FTP

Eoomate AR eqartain Programacion automatica

Exportaciones Integracion N6mina Personas Aprovisionamiento banco de horas ciclica Programacion automatica

Activo v

Formato de archivo Periodo de tiempo entre exportaciones:

Formato AFD y min

Modo de Exportacién Modo de generacion
Directorio o FTP

Servidor FTP: | ftp.dimep.com.br

Puerta: e & §
Usuario: | DIMEP\kairos.mx
Contrasefia:
Directorio FTP: | KAIROS/PUNTO|
Formato de nombre de archivo
RFC Cadigo de Sociedad Fecha/hora de generacion Campo fixo

Limpiar

Grabar

Activo — seleccione la opcion para activar el recurso de colecta automatica a travées del
Kairos Connect, realizando la exportacion automatica del archivo TXT para un
directorio o FTP.

Formato del Archivo — seleccione el formato que el archivo TXT sera generado segun
el layout creado en Formato Exportacion — Exportacién de Marcaciones.

Modo de Exportacién — seleccione el modo de exportacién (Directorio) o (FTP) de
acuerdo con su necesidad.

Directorio — tipee la carpeta donde seran exportados los archivos de las
marcaciones colectadas.

FTP — tipee la direccion del FTP donde seran exportados los archivos de las
marcaciones colectadas.

Servidor FTP: tipee la direccion del FTP.

Puerta: tipee la puerta TCP para uso del FTP. Puerta estandar del FTP = 21

Usuario: tipee el nombre del usuario para acceso al FTP.

Contrasefia: Tipee la contrasefia del usuario para acceso al FTP.

Camino FTP: tipee el camino FTP: “Servidor FTP " + ":" + "Puerta FTP" + "/" +
"Camino FTP”.

Periodo de Tiempo entre Exportaciones: tipee la cantidad de minutos de intervalo de
tiempo entre una exportacion del archivo TXT y la pr6xima exportacion.

Modo de Generacidn: seleccione una de las opciones abajo:
Archivo por Empresa: sera generado un archivo TXT por empresa,
conteniendo las marcaciones de cada empresa registrada en el Kairos Connect.
Archivo por Reloj: sera generado un archivo TXT para cada reloj registrado, de
todas las empresas registradas en el Kairos Connect.
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Formato del Nombre del archivo — seleccione los campos deseados para completar
el nombre del archivo.

RFC- serd insertado en el nombre del archivo el RFC de la empresa.

Cdédigo de la Empresa — sera insertado en el nombre del archivo el cédigo de la
empresa.

Fecha/Hora Generacion — sera insertado en el nombre del archivo la fecha y hora
actual.

Cdédigo del Reloj — sera insertado en el nombre del archivo el cédigo de registro del
reloj.

Campo fijo — sera insertado en el nombre del archivo el “Texto” informado en el campo
“Campo fijo”.

Ejemplo: Arquivo REloj_001_1906201712200.txt

Campo Fijo = Reloj_

Caodigo Reloj = %3%

Campo Fijo = _

FechaHora = %4%

20.2. Impresién de Informe de Marcaciones

A través de este mddulo es posible realizar la impresion del informe de
marcaciones.

St i 2 T Los resultados del filtro de visualizacion:
ol £ Periodo de 19/08/2014 hasta 19/09/2017 -
» Despedido 7
¥ Todos los G © i <
i Exportacion ¥ Archivo de exportacion por &l reloj
* Ffc Consultoria Ltda
? Todos los Relojes
Reloj Persona PIS Fecha y hora
Archivo de texto 12 - Suellen Macarena da Silva 28654286540 05/01/2015 09:00:00
Archivo de texto 18 - Camila Morena Santos 88160881602 05/01/2015 09:00:00
Archivo de texto 12 - Suellen Macarena da Silva 28654286540 05/01/2015 12:00:00

Haga clic en el boton Generar Informe.
Seréa exhibida una ventana Pop-up con la impresion para el usuario seleccionar la
impresora en que sera hecha la impresion.
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€ sem titule - Google Chrome.

SEIER

® about:blank

23 Imprimir

Bt 1otol 1 folha de papel

N [l | Cencelar |

Destino [} Samsung SCX-6x55 Seri...

20 Alterar...

26 Copies 1

28 Layout Retrato -
Opgses | Frente & verso

1 4 Mois definices

04 Imprimir utilizando caixa de dislogo de sistema..
3 (Culsshift-P)

11/08/2016 Qui

23/08/2017 - 13:11
Empresa Qualidade Nao Portaria

Nome  Horario Normal

Data Marcagdes
15/07/2016 Sex 07:31 - 17:40
16/07/2016 Sab -

17/07/2016 Dom -
18/07/2016 Seg -

20.3. Marcacion Web

Al comprar el médulo extra “Marcaciones Web”, habra la posibilidad de autenticar el

punto del funcionario a través de biometria.

KAIROS — DEFINICIONES - SISTEMA - PERFIL

El usuario que adquirir el Médulo “Marcaciones Web” debe por patrén tener el perfil

“Definiciones — Sistema — Preferencias — Empresa” afadido.

e KAIROS - DEFINICIONES - SISTEMA — PREFERENCIAS

El usuario con perfil “Definiciones — Sistema — Preferencias — Empresa” tendra
acceso a la pantalla de Preferencias por Empresa y sus configuraciones caso la

licencia posea el médulo “Marcacion Web”.

Revision: 18
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Marcar Punto

Registro
45

Mombre de la persona

Maria Silva

Fecha
04/12/2018 12:00:00 p. m

Maria Silva

Principal

Grabar

| Asistencia
P Falkas ¥ retrasos
= Pedidos
I @ Marcar Punto I

¢ Prejustificaciones

] Horas Extras
A Vacaciones y Descansos
i~ Solictud Vacaciones

4 Permiso
.E Contactes e info

Biometria

iii| Horarios Alternativas

PERSONAS — MARCAR PUNTO — MODULO BIOMETRICO

e El usuario al entrar en la pantalla de marcacion de punto web, si conectado el
maodulo biométrico, el estado para captura de la biometria debe estar activo.

e Caso exista moédulo biométrico conectado, debe ser presentado el mensaje
“Aguardando la insercion de digital”.

e En el caso en que no exista modulo biométrico conectado, debe ser presentado el
mensaje: “No hay equipamiento para la captura de digital”.

PERSONAS — MARCAR PUNTO — LECTURA DE BIOMETRIA — EXCEPCION EN LA
VALIDAD DE BIOMETRIA

e Caso la biometria capturada no combine con la biometria previamente registrada
para el usuario sera presentado el mensaje: “Digital inserida no corresponde
a la catastrada para el usuario”.

e Caso haya falla en la captura de la biometria, debera ser presentado el mensaje
“Falla en la captura de digital”.

PERSONAS - MARCAR PUNTO - LECTURA DE BIOMETRIA — VALIDACION DE
BIOMETRIA
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PARAMETRO EFECTUAR LOGOFF

e En el caso de desmarcada la opcion “Efectuar logoff al marcar punto web” en
la pantalla de “Definiciones — Sistema — Preferencias — Empresa” tras validacion
positiva de biometria debera ser presentado el mensaje “Marcaciéon de Punto
insertada con éxito”, segln ya ocurre para marcacion de punto web.

¢ En el caso de sefialada la opcion de “Efectuar logoff al marcar punto web” de
la pantalla de “Definiciones — sistema — Preferencias — Empresa”, tras la
validacion positiva de la biometria deberd ser efectuado inmediatamente el
Cierre de Sesion del usuario y retornada a la pantalla de Inicio de Sesién.

PERSONAS - MARCAR PUNTO - DISPONIBILIDAD

e La disposicion de las digitales registradas, el campo para exhibicidon de mensaje
y la validacién de marcaciébn de punto por biometria solo deberan estar
disponibles en el caso del parametro “Autenticar marcacion por biometria” de
la pantalla “Definiciones — Sistema — Preferencias — Empresa” estar sefalado.

LOGIN — RE DIRECCIONAMIENTO

e El re direccionamiento ocurrirA solamente si es configurada la opcion
“Direccionar usuario para la pantalla marcacion de punto al entrar” en la
pantalla de “Preferencias — Empresa”.

e Si es configurada la opcion para “Direccionar usuario para la pantalla
marcacion de punto al entrar”, el parametro de “No volver a mostrar la
pantalla de Dashboard al abrir. Entrar directamente para el méddulo
personas” debera ser desconsiderado.
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21.Anexo | — Calculo de Limite

El célculo debe llevar en consideracion la secuencia de calculo que esta
configurada. Caso la secuencia de célculo en la pantalla Regla de Calculo esté
configurada para BANCO, el sistema debe validar primero los parametros que se
refieren a Banco de Horas, caso contrario, es decir, el parametro estuviera como
NOMINA, el sistema va a iniciar el célculo por los parametros que refieren a la
noémina.

Secuencia de Calculo: Banco de horas

Limite Diario para Banco: 01:00
Limite Diario para Némina: 23:59

Limite Semanal para Banco: 04:00
Limite Semanal para Nomina: 999:59

Limite por Periodo para Banco: 9999:59
Limite por Periodo para Némina: 9999:59

Horas | ExTRA BANCO FOLHA
Trabajadas
Crédito T|(_)|tal de Rendimiento Total de
oras Horas
lLunes | 09:00 | 01:00 | |+01:00 | 01:00 | |
Martes 1000 | 0200 |“N@PASOLIMIE | 01,00 02:00 | +01:00 | 01:00
Miércoles | 09:00 | 01:00 | |+01:00 | 03:00 | |
Jueves | 09:00 | 01:00 | | +01:00 | 04:00 | |
Ultrapasé Limite
Viernes 09:00 01:00 Semanal - +01:00 02:00
Banco
'Sabado | 09:00 | 01:00 | | | | +01:00 | 03:00
Domingo | 08:00 | 08:00 | | | | +08:00 | 11:00

Resultado Obtenido

Total de H. Extras: 15:00
Total de H. E Banco: 04:00
Total de H. E Némina: 11:00

Secuencia de Céalculo: Némina

Limite Diario para Banco: 23:59
Limite Diario para Nomina: 01:00

Limite Semanal para Banco: 999:59
Limite Semanal para Nomina: 04:00

Limite por Periodo para Banco: 9999:59
Limite por Periodo para Nomina: 9999:59
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Horas H.EXTRA BANCO FOLHA
Trabajadas
Total
Crédito Tﬁtal de Rendimiento| de
oras
Horas
Lunes 09:00 01:00 | | +01:00 | 01:00
Ultrapaso
Master 10:00 02:00 Limite Diario | +01:00 | 01:00 +01:00 02:00
Noémina
Miércoles| 09:00 | 01.00 | | | | +01:.00 | 03:00
Jueves | 09:00 | 01.00 | | | | +01:.00 | 04:00
UItrapasc')
Viernes 09:00 01:00 SL'm'te +01:00 | 02:00
emanal
Noémina
Sébado | 09:00 | 01:00 | | +01:00 | 03:00 | |
Domingo | 0800 | 0800 | | +08:00 | 11:00 | |

Resultado Obtenido:

Total de H. Extras: 15:00
Total de H.E Banco: 11:00
Total de H.E Némina: 04:00

Secuencia de Célculo: Banco de Horas

Limite Diario para Banco: 02:00
Limite Diario para Némina: 23:59

Limite Semanal para Banco: 08:00
Limite Semanal para Nomina: 999:59

Limite por Periodo para Banco: 24:00
Limite por Periodo para Nomina: 9999:59
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| | | H.EXTRA | | BANCO | FOLHA
‘01 ‘Domingo ‘ ‘ ’ ‘ Crédito Tﬁtal de Rendimiento Total de
oras horas
102 | Lunes 108:30 |00:30 | | +00:30 | 00:30 | ]
03 |Martes  [10:00 |02:00 | | +02:00 | 02:30 | ]
04 | Miércoles |09:00 |01:00 | | +01:00 | 03:30 | ]
]05 |Jueves |08:OO| | | | \ ]
\06 |Viernes |08:OO| | | | \ \
07 |Sabado | 08:00 | | | | | |
Ultrapaso el
08 | Domingo ‘- 08:00 Di;r'i”c:'gzra +02:00 ‘ 05:30 | +06:00 06:00
Banco
09 | Lunes  [10:00 |02:00 | | +02:00 | 07:30 | |
10 | Martes | 08:00 | | | | | |
/11 | Miércoles |09:00 |01:00 | | +01:00 | 08:30 | |
12 |Jueves  |09:00 |01:00 | | +01:00 | 09:30 | |
13 | Viernes [12:00 |04:00 | | +02:00 | 11:30 | +02:00 | 08:00
Ultrapaso el
14 | Sabado | 10:00 | 02:00 S;:nm;;il%%rra ‘ +02:00 | 10:00
Banco
|15 | Domingo | | | | | | |
16 | Lunes  [10:00 | 02:00 | | +02:00 | 13:30 | |
17 | Martes  |09:00 |01:00 | | +01:00 | 14:30 | |
118 | Miércoles | 08:00 | | | | | |
\19 | Jueves |08:OO | | | | \ \
\20 | Viernes |08:OO | | | | \ \
21 |Sabado  [13:00 |05:00 | | +02:00 | 16:30 | +03:00 | 13:00
22| Domingo | | | | | | |
23 | Lunes  |08:00 |01:30 | | +01:30 | 18:00 | ]
24 | Martes | 08:00 | | | | | ]
125 | Miércoles |10:00 |02:00 | | +02:00 | 20:00 | |
26 | Jueves  |09:00 |01:00 | | +01:00 | 21:00 | |
127 | Viernes [10:00 |02:00 | | +02:00 | 23:00 | |
128 |Sabado | 08:00 | | | | | |
29 |Domingo [[BBHE |06:00 | | +02:00 | 24:00 | +05:00 | 18:00
' ' ' ' Ultrapaso el ' '
30 | Lunes  |09:00 |01:00 P:L:,g'é(e)%c;rra ‘ +01:00 19:00
Banco
131 | Martes | 08:30 | 00:30 | +00:30 19:30
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Resultado Obtenido:

Total de H. Extras: 43:30
Total de H. E Banco: 24:00
Total de H.E Némina: 19:30

HORAS EXCEPCIONALES

Los campos deben seguir la misma validacion de los campos “Limite de envio
Diario para el Banco” y “Limite de envio Diario para la Nomina”. Es decir, los
valores limites deben ser obedecidos.

Cuando el limite para banco y para nOmina sea menor que las configuraciones
maximas, el valor del limite restante sera enviado automéaticamente para némina
de horas excepcionales.

Secuencia de calculo — Banco de horas

Limite Diario para Banco: 01:00
Limite Diario para Nomina: 01:00

Limite Semanal para Banco: 04:00
Limite Semanal para Nomina: 01:00

Limite por Periodo para Banco: 9999:59
Limite para Periodo para Nomina: 9999:59

Horas Hora Banco Némina Horas
Trabajadas |Extra excepcionales
- Total de | Rendi- |Total de | Rendi- | Total de
Crédito - -
horas miento | horas miento horas
Lunes | 10:30 |02:30 | | +01:00 | 01:00 | +01:00 | 01:00 | +00:30 | 00:30
Ultrapaso el
Martes 10:00 02:00 | Limite Semanal | +01:00 02:00 +01:00 01:30
— Némina
\Miércoles | 09:00  |01:00 | | +01:00 | 03:00 | | | |
Jueves | 09:00  [01:00 | | +01:00 | 04:00 | | | |
Viernes 09:00 |01:00 | J1rapase Himite +01:00 | 02:30
| 03:30
Sabado 09:00 01:00 +01:00
09:30
Domingo | 06:00 | 06:00 | +06:00

Resultado Obtenido:
Total de H. Extra: 14:30
Total de H. E Banco: 04:00
Total de H. E Némina: 01:00
Total de H. Excepcionales: 09:30
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22.Anexo Il — Buscar Datos al Ingresar a la Pagina

Es posible cambiar esta opcion en el registro de usuarios, en Definiciones — Sistema
— Usuarios, como es mostrado en la imagen abajo:

Definiciones | Sistema

Usuarios Nuevo Usuario
Perfiles
Grabar Cancelar
Nombre:

perfi:  Fundondric -

Empleado: -

Este usuario visualizard
los datos:

Lengua:  Espanhol

Email:

Contrasefia:

Usuario activa: v

Buscar datos al
acender la pagina:

Grabar Cancelar

Cuando es seleccionada la opcion “Buscar Datos al Ingresar a la Pagina”, surgira
automaticamente la lista de empleados registrados, como visto en la imagen abajo:

5 Buscar

o

5 Cambiar Horario Marcar Distanciamento Mas v = .

o

0 4 Registro

° 1

B Prindpal

o
Mauricio Arroyo Carrillo 2
Prindipal
Benjamin Sanchez Cortes 3
Prindpal
Enrique Torres Cubas 3
Principal
Josue Pulido 5
Fébrica

No seleccionada esta opcién, serd exhibida la pantalla en blanco, siendo necesario
realizar una busqueda para visualizar la lista de operarios registrados.

Personas

-

Ningiin dato disponible

weoooooo M

Mantenimineto de ks estructura
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23. Anexo lll - Agendar Vacaciones

Mensaje: “Los datos inseridos ultrapasan la fecha final del periodo del empleado.”

Agendar Vacaciones %]

El nimero de dias entrd extrapolar el
X maximo permitido para el periodo de

consolidacion del empleado Maria Silva.

Inicio : | 28/05/2016 =

Fin :| 28/06/2016 =

Permitir extrapolacion de la fecha final

Remover descansos en el periodo

Cancelar

Validacion que es hecha para mostrar o no el mensaje:

¢ Si la fecha de admision es menor que la fecha actual sera calculado el periodo
del empleado de la siguiente forma: Sera la fecha de admisién 1 afio, o sea, si el
operario tuvo admisién: 11/03/2015 y la fecha actual es 14/04/2015 el periodo del
empleado es de 11/03/2015 hasta 11/03/2016.

Si el periodo vacacional es: 11/03/2016 hasta 11/04/2016 el sistema presentara el
mensaje, pues extrapola el fin del periodo del empleado que es de 11/03/2015 hasta
11/03/2016.

¢ Si la fecha de admisidon es mayor que la fecha actual sera calculado el periodo
del empleado de la siguiente forma: Sera la fecha de la admisién 1 afo, o sea, si el
operario tuvo admision: 11/03/2015 y la fecha actual es: 10/03/2015 el periodo del
empleado es de 11/03/2014 hasta 11/03/2015.

Si el periodo vacacional es: 11/03/2016 hasta 11/04/2016 el sistema presentara el
mensaje, pues extrapola el fin del periodo del empleado que es de 11/03/2014 hasta
11/03/2015.

¢Si la fecha actual es mayor que la fecha de fin del periodo del empleado él no
muestra el mensaje. Ejemplo: La fecha de admision: 11/03/2015, y el inicio/fin del
periodo es 11/03/2015 hasta 11/04/2016, y la fecha actual es: 12/03/2016, y el periodo
vacacional: 11/03/2016 hasta 11/04/2016 el sistema permitira salvar a las vacaciones,
pues no extrapola el periodo del empleado.
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24 .Anexo IV = Informe Extra Inconsistencias

Cuando seleccionado “Tipo de Campo: Ocurrencias” el sistema debera exhibir en
“Definicion” las ocurrencias (Retraso, Falta, Hora Extra, Hora Extra Nocturna,
Inconsistencia, Entre dia, Horas Trabajadas, Banco de Horas Crédito, Banco de
Horas Débito), pudiendo ser seleccionadas para visualizaciébn o como filtro del informe.

- Editar Informe Inconsistencias

Mosrar Cobonea Osfmscion Mostrar L Label

v Fecta e Reciao: DOMMITYY - v

Moakar Columes Tipe de Campe Dufecicn Variable ffoemato

Reglas — Retraso — Tratamiento de Ocurrencias

Ocurrencia no tratada

Cuando es utilizado en la columna Definicion el parametro “Retraso”, si el funcionario
buscado posee esta ocurrencia, seran exhibidas las horas referentes a la ocurrencia en
informe.

Ocurrencia — Tratamiento parcial de horas
Tras la ocurrencia haber sido tratada via justificativa, caso no haya sido justificado el
total de horas en retraso, seran exhibidas las horas no tratadas en informe.
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Ocurrencia — Tratamiento total de horas
Tras la ocurrencia haber sido tratada via justificativa, caso haya sido justificado el total
de horas en retraso, no seré exhibida la ocurrencia en el informe.

Regla — Falta — Tratamiento de las Ocurrencias

Ocurrencia no tratada

Cuando utilizado en columna Definicidén el parametro “Falta”, se el funcionario buscado
posee ocurrencia, seran exhibidas las horas referentes a la ocurrencia en informe.

Ocurrencia Tratamiento parcial de horas

Tras la ocurrencia haber sido tratada via justificativa y no haya sido justificado el total
de horas referentes a la Falta, no serdn mas exhibidas las horas en informe, las horas
pendientes pasan a pertenecer a la ocurrencia de Retraso.

Ocurrencia Tratamiento total de horas
Tras la ocurrencia haber sido tratada via justificativa y hayan sido justificadas todas las
horas referentes a la Falta, no sera exhibida la ocurrencia en informe.

Regla — Hora Extra — Tratamiento de la Ocurrencia

Ocurrencia no tratada

Cuando utilizado en la columna Definicion el parametro “Hora Extra”, si el funcionario
buscado posee esta ocurrencia, seran exhibidas las horas referentes a la ocurrencia en
informe.

Ocurrencia Tratamiento parcial de horas

Tras la ocurrencia haber sido tratada via justificativa y caso no haya sido justificado el
total de horas referente a la Hora Extra, serdn exhibidas las horas no tratadas en
informe.

Ocurrencia Tratamiento total de horas
Tras la ocurrencia haber sido tratada via justificativa y caso hayan sido justificadas
todas las hora referentes a la Hora Extra, no seran mas exhibidas las horas en informe.

Regla — Hora Extra Nocturna — Tratamiento de la Ocurrencia

Ocurrencia no tratada

Cuando utilizado en la columna Definicién el parametro “Hora Extra Nocturna”, caso el
funcionario buscado posee esta ocurrencia, seran exhibidas las horas referentes a la
ocurrencia en informe.

Ocurrencia Tratamiento parcial de horas

Tras la ocurrencia haber sido tratada via justificativa y caso no haya sido justificado el
total de horas referentes a la Hora Extra Nocturna, seran exhibidas las horas no
tratadas en informe.

Ocurrencia Tratamiento total de horas
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Si después que la ocurrencia haber sido tratada via justificativa y hayan sido
justificadas todas las horas referentes a la Hora Extra Nocturna, no seran mas
exhibidas las horas en informe.

Regla — Inconsistencia — Tratamiento de la Ocurrencia

Ocurrencia no tratada
Cuando utilizado en la columna Definicion el parametro “Inconsistencia”, caso el
funcionario buscado posee esta ocurrencia, seran exhibidas las horas referentes a la
ocurrencia en informe.

Ocurrencia Tratada — Edicion de Punto
Si después que la ocurrencia es tratada por la edicion de punto todavia poseer
marcacion impar en el dia, seran exhibidas las marcaciones en informe.

Ocurrencia Tratada — Edicion de Punto
Tras la ocurrencia haber sido tratada por la edicion de punto, no existiendo
marcaciones impares en el dia, no debe mas ser exhibido en informe.

Regla — Entre dia

Cuando utilizado en la columna Definicion el pardmetro “Entre dia”, caso el funcionario
buscado posee esta ocurrencia, seran exhibidas las horas referentes a la ocurrencia en
informe.

Regla — Horas Trabajadas
Cuando utilizado en la columna Definicion el parametro “Horas Trabajadas” debe
exhibir la cantidad de horas trabajadas en el dia referente al funcionario.

Regla — Banco de Horas Crédito — Tratamiento de la Ocurrencia

Cuando utilizado en la columna Definicion el parametro “Banco de Horas Crédito”, caso
el funcionario buscado posee esta ocurrencia, seran exhibidas las horas referentes a la
ocurrencia en informe.

Cuando la ocurrencia de Hora Extra sea tratada via justificativa “Hora Extra — Acreditar
BH”, las horas tratadas pasan a ser exhibidas en ocurrencia “Banco de Horas Débito”.
Cuando la regla de célculo del funcionario buscado esté en “Banco de Horas con
Acrecimos” debe mostrar en campo el valor de las acrecidas.

Solamente las horas que se refieren al punto del funcionario seran exhibidas como
ocurrencias; horas referentes al adelantamiento, lanzamiento de banco de horas y
cierre no seran exhibidos en el informe.

Reglas — Banco de Horas Débito — Tratamiento de la Ocurrencia

Cuando utilizado en la columna Definicién el parametro “Banco de Horas Débito”, caso
el funcionario buscado posea esta ocurrencia, seran exhibidas las horas referentes a la
ocurrencia en informe.

Cuando sea removida la justificativa por la pantalla Faltas y Retrasos, la ocurrencia
Banco de Horas Débito deja de existir, las horas pasan a ser referentes a la ocurrencia
de Falta.
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Formato de la Exhibicién de los Valores en el Informe

Los valores de los campos referentes a Retraso, Falta, Hora Extra, Hora Extra
Nocturna, Horas Trabajadas, Banco de Horas Crédito y Banco de Horas Débito
seran exhibidos en el formato de horas, mostrando el total de cada dia.

Ejemplo: HH:mm

El valor del campo referente al Entre dia debe exhibir el valor total de horas extras que
fue generado debido a la ocurrencia.
Ejemplo: HH:mm

El valor del campo referente a la inconsistencia debe exhibir la cantidad de
inconsistencias que ocurrieron en el dia de la ocurrencia.

Ejemplo: 08:00 — 13:00 | 17:00 = 1x

08:00 —13:00 | 14:00 — 17:00 | 18:00 = 1x

08:00 = 1x

Reglas > Empresa >Justificativa — Configuracion de Justificativa

El sistema respeta lo que esta configurado en “Definiciones > Empresa > Justificativa”,
considerando lo que esta marcado en el campo “Opciones”, donde es indicado si la
justificativa abonara o no las horas.

Ejemplo con opcién de abonar marcado

Informe configurado para exhibir Ocurrencia “Falta” Ocurrencia “Retraso”

Funcionario tiene una falta de 8:00 horas en el dia 25/05/2017 con justificativa
“Atestado Médico” 50% de las horas.

Configuracion de justificativa con la opcién “Abonar Falta” marcado

Seran exhibidas en Informe Detallado solamente las horas del campo “Retraso”,
correspondiente a 04:00.

Ejemplo con opcién de abonar desmarcado

Informe configurado para exhibir Ocurrencia “Falta” Ocurrencia “Retraso”

Funcionario tiene una falta de 8:00 horas en el dia 25/05/2017 con justificativa
“Atestado Médico” 50% de las horas.

Configuracion de justificativa con la opcién “Abonar Falta” desmarcado

Serdn exhibidas en Informe Detallado solamente las horas del campo “Falta”,
correspondiente a 08:00.

Ocurrencias > Tipo Campo — Formula
El sistema realizara el calculo de las variables referentes a la ocurrencia cuando este
sea usado como férmula.

Ejemplo:
Ocurrencia Hora Extra, Variable A
Ocurrencia Hora Extra Nocturno, Variable B
Formula (A+B)
Apuntamientos 08:00 — 12:00 | 13:00 — 23:00
Hora Extra 05:00
Hora Extra Nocturna 01:09
Hora Extra (A) + Hora Extra Nocturna (B) = 06:09
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25.Anexo V - Intervalo Pre-senalado
DEFINICIONES — CALCULO — HORARIOS — DISPONIBILIDAD DEL CAMPO

e El campo Intervalo debera estar disponible solamente al registro de horario del
tipo “Libre”.

DEFINICIONES — CALCULO - HORARIOS - ATRIBUTOS

e Si sefialado “Intervalo Fijo” el intervalo sera definido a través de los campos
“Entrada y Salida”.

Si sefialado “Intervalo sobre carga horaria trabajada” el intervalo debera ser
definido a través de los campos “Generar las marcaciones de intervalos tras [
] de la primera marcacién realizada en el dia” y “Tiempo de intervalo a ser
generado: []”.

DEFINICIONES — CALCULO — HORARIOS — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO
SOBRE CARGA HORARIA TRABAJADA

e Caso sea utilizada una configuraciéon para ‘Intervalo sobre carga horaria
trabajada” del horario de tipo “Libre”, el sistema debera generar marcaciones
del intervalo a partir de efectuado el calculo del sistema.

e El proceso de célculo debera generar intervalo para el dia tras validar si:

Hay solamente pares de marcaciones para el dia trabajado (ejemplo 1), para dias
con marcaciones impares el sistema no debera generar intervalo (ejemplo 10).

El intervalo solo podra ser generado si la marcacion anterior al inicio de intervalo a
ser generado sea una entrada para trabajo (ejemplo 2 y 3).

No hay ninguna marcacion efectuada en el periodo destinado al intervalo a ser
generado, de acuerdo con las configuraciones de intervalo sobre carga horaria
trabajada, caso haya, el intervalo no deberéa ser generado (ejemplos 7 y 8).

La diferencia entre la marcacién de “retorno de intervalo” generada y la Ultima
marcacion efectuada para salida no es inferior a una hora. El sistema no debera
generar intervalo en el caso en que la diferencia entre apuntamiento efectuado para
salida (ultimo apuntamiento) y la marcacion a ser generada para “retorno del intervalo”
sea inferior a 1 hora (ejemplo 13).

EJEMPLOS

1. CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo poseyendo solamente apuntamientos de entrada y salida para
el dia.
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El sistema deberéa generar intervalo tras célculo, caso haya par de apuntamientos en el
dia, es decir, una entrada y una salida.
Ejemplo:

Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00

Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.

Apuntamientos efectuados: 10:00, 18:00

Tiempo de intervalo a ser generado: 01:00

Generar las marcaciones de intervalo tras... [ ] de la primera marcacion realizada

en el dia: 03:00

Resultados esperados: Intervalo generado
Salida intervalo: 13:00
Retorno intervalo: 14:00

2. CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacién de intervalo poseyendo apuntamiento de entrada para trabajo
anterior a la generacién de la primera marcaciéon de intervalo.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 10:00, 11:00, 12:00, 18:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 01:00
Generar las marcaciones de intervalo tras... [ ] de la primera marcacion realizada

en el dia: 03:00

Resultados esperados: Intervalo generado
Salida intervalo: 13:00
Retorno intervalo: 14:00

3. CALCULO - HORARIO - TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo poseyendo apuntamiento de salida del trabajo anterior a
generacion de la primera marcacion de intervalo.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 10:00, 12:30, 14:00, 18:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 01:00
Generar las marcaciones de intervalo tras... [ ] de la primera marcacion realizada

en el dia: 03:00

Resultados esperados: Intervalo no debe ser generado
Salida intervalo: 13:00
Retorno intervalo: 14:00

4. CALCULO - HORARIO TIPO LIBRE - INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Soporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisién: 18 Pagina: 310/316




Kairos DFMED

SISTEMAS

Generacion de intervalo, interseccion en el retorno de intervalo a ser generado.
Sistema no debera generar intervalo caso haya marcacién efectuada en el
periodo destinado a la generacion de intervalo.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 12:00, 17:30, 18:30, 20:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 02:00
Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacion realizada

en el dia: 03:30

Resultados esperados: Intervalo no debe ser generado
Salida intervalo: 15:30
Retorno intervalo: 17:30

5. CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo, interseccion en la salida para intervalo a ser generado.

Sistema no debera generar intervalo caso haya marcacion efectuada en el
periodo destinado a la generacion de intervalo.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 12:00, 14:25, 15:25, 20:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 01:25
Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacion realizada

en el dia; 03:25

Resultados esperados: Intervalo no debe ser generado
Salida intervalo: 15:25
Retorno intervalo: 16:50

6. CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo, con diferencia de un minuto para salida de intervalo a
ser generado.

Sistema debera generar intervalo caso haya marcacion efectuada fuera del
periodo destinado a la generacién de intervalo.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 12:00, 14:25, 15:24, 20:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 01:25
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Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacion realizada
en el dia: 03:25

Resultados esperados: Intervalo generado
Salida intervalo: 15:25
Retorno intervalo: 16:50

7. CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo, par de apuntamientos efectuados dentro de intervalo a
ser generado.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 12:00, 15:01, 16:19, 20:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 01:20

Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacion realizada
en el dia: 03:00

Resultados esperados: Intervalo no debera ser generado
Salida intervalo: 15:00
Retorno intervalo: 16:20

8. CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo, apuntamiento efectuado dentro de intervalo a ser
generado.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 12:00, 15:30, 16:30, 20:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 01:00

Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacion realizada
en el dia: 03:00

Resultados esperados: Intervalo no debera ser generado
Salida intervalo: 15:00
Retorno intervalo: 16:00

9. CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo poseyendo dos pares de apuntamientos

Sistema debera generar intervalo desde que no haya apuntamiento efectuado
dentro del periodo destinado a la generacion del intervalo

Ejemplo:
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Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 10:00, 15:00, 16:00, 18:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 01:00
Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacion realizada
en el dia: 03:01

Resultados esperados: Intervalo generado
Salida intervalo: 13:01
Retorno intervalo: 14:01

10.CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo poseyendo apuntamientos impares.

Sistema no debera generar intervalo caso haya apuntamientos impares en el
dia.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 10:00, 15:00, 16:00, 17:00, 18:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 01:00
Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacién realizada
en el dia: 03:00

Resultados esperados: Intervalo no debe ser generado
Salida intervalo: 13:00
Retorno intervalo: 14:00

11.CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE - INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacién de intervalo poseyendo pares de apuntamientos, con par de
apuntamientos anterior al periodo destinado al intervalo.

Sistema debera generar intervalo caso no haya apuntamientos efectuados
dentro del periodo destinado a la generacion del intervalo.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 06:00 hasta 20:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 08:00, 12:00, 15:35, 16:35, 20:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 02:00
Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacién realizada
en el dia: 05:30

Resultados esperados: Intervalo generado
Salida intervalo: 13:30
Retorno intervalo: 15:30
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12.CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE- INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo poseyendo pares de apuntamientos, con par de
apuntamientos posterior al periodo destinado al intervalo.

Sistema debera generar intervalo caso no haya apuntamiento efectuado dentro
del periodo destino a la generacion del intervalo.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 08:00 hasta 22:00
Horas a trabajar: 08:00 min, 10:00 max.
Apuntamientos efectuados: 08:07, 14:00, 15:00, 18:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 02:00
Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacion realizada
en el dia: 03:30

Resultados esperados: Intervalo generado
Salida intervalo: 11:37
Retorno intervalo: 13:37

13.CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE - INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacién de intervalo con marcacion de “retorno de intervalo” y ultima
marcacion efectuada con diferencia inferior a una hora.

Sistema no debera generar intervalo.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 10:00 hasta 19:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 08:00 max.
Apuntamientos efectuados: 10:41, 18:00
Tiempo de intervalo a ser generado: 01:00
Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacién realizada
en el dia: 05:30

Resultados esperados: Intervalo no debe ser generado
Salida intervalo: 16:11
Retorno intervalo: 17:11

14.CALCULO — HORARIO TIPO LIBRE — INTERVALO SOBRE CARGA
HORARIA TRABAJADA

Generacion de intervalo, con jornadas entre dias.

El sistema deberé generar intervalo tras calculo caso haya par de apuntamientos
para jornada, es decir, una entrada y una salida.

Ejemplo:
Permiso entrada y salida: 18:00 hasta 08:00
Horas a trabajar: 06:00 min, 08:00 max.
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Apuntamientos efectuados: 20:00, 05:00

Tiempo de intervalo a ser generado: 02:00

Generar las marcaciones de intervalo tras [ ] de la primera marcacion realizada
en el dia: 03:00

Resultados esperados: Intervalo generado
Salida intervalo: 23:00
Retorno intervalo: 01:00
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