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1 AUTENTICACION:

Inicialmente debe cargar la URL del sitio donde se encuentra el aplicativo Cronoseg desde cualquier
navegador de internet. Para poder ingresar al aplicativo debe diligenciar usuario y contrasefia de red
en la pantalla de autenticacion (Véase Imagen 1).

.'3:';<'.".:
CRONOSEG
WEB

Bienvenido Nuevamente

Imagen 1. Pantalla de autenticacién en Cronoseg

2 INICIO

Una vez ingrese al sistema encontrard una ventana inicial que le indicara: el nombre de usuario que
estd logueado, informacién que puede visualizar en la parte superior derecha de la ventana.
Igualmente podra ver en la parte inferior el nombre de usuario, el nombre del empleado y el cargo
que tiene en la organizacion (Véase Imagen 2).

ﬁ [% v Z’J‘J @: E‘J 1:%"(“.\ o = £ E‘naﬂ - é&}' - L—_f—-_J . . @ 7 Bienvenido

Inicio Mis Datos  Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacién Parametros Reportes Masivos  Entrenamiento  Hemamientas  Configuracién  Servicios CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Imagen 2. Ventana inicial Cronoseg
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e RELACION DE BOTONES Y FUNCIONES DEL SISTEMA. A continuacion, encontrard una tabla que
lista y relaciona de botones del sistema con sus respectivas funciones asociadas. (Véase Tabla 1).

Tabla 1. Iconos del sistema

ICONO FUNCION
2(1 Obtener listos
r:, Actualizar.
Nuevo / Agregar.
Editar
Buscar

Eliminar o desactivar.

Aceptar.

Cancelar.

QO PR

En Cronoseg Web encontrard una barra de herramientas vinculadas a, Administracion, Reportes,

Manual de Usuario y Acerca de, que se explican a continuacion:

3 SEGURIDAD Y USUARIOS

En este mdédulo encontrard todo lo relacionado con la seguridad del sistema. Desde los perfiles que
existen para ser asignados a los diferentes usuarios, como los mddulos y opciones a los que tiene
acceso cada usuario bajo determinado perfil. Para acceder a este modulo ingresar en el siguiente

icono M: (Véase Imagen 3).
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Miinformacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADCOR CRONOSEG

Cargo:

Imagen 3. Ventana médulo de seguridad

3.1 PERFIL

La configuraciéon de perfiles se realiza desde el médulo de perfiles, al cual ingresa por el modulo de
seguridad y usuarios. (Véase Imagen 4).

W & .®H B B M. - B.e. B . & = St
Inicio MisDatos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion  Par Reportes Masivos  Entrenamiento  H CRONOSEG ~
Mi informacién Versién
Usuarios
Nombre de Usuario: CRONOSEG Permisos

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Cambiar Contrasefia
Licendia
Cargo:

Desconectarse

Imagen 4. Ventana médulo de perfiles

En la opcidn perfiles encontrard 2 pestafias:

e En la pestafia de “Datos Generales” se encuentra la informacion de cada uno de los perfiles
existentes en el sistema. Para cada perfil se registra su nombre, la descripcion de las funciones
que puede realizar cada usuario bajo ese perfil y si se encuentra activo o no en el sistema.

Para ver la informacién del perfil debe hacer clic sobre el que quiere visualizar. En el ejemplo
(Véase Imagen 5) puede visualizar seis perfiles cargados en el sistema; Para el seleccionado,
correspondiente al , se puede visualizar el nombre, la descripcion y los activos.
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USUARIO - Clone
SUPERVISOR - Clon
USUARIO

USUARIO AVANZADO
ADMINISTRADCR
SUPERUSUARIO
SUPERVISOR
COORDINADOR
GERENTE

S0LO VER

CONFIGURACION DE PERFILES

v DLTOO

——
Datos Generales | Permisos Asignadeos

Identificador interno:

Mombre:

Descripcion:

Activo:

USUARIO

4

PERFIL SUARIO DEL

Imagen 5. Ventana médulo de perfiles-Datos generales

En la pestafia de “Permisos asignados” se encuentra el listado de autorizaciones o permisos
asignados al perfil seleccionado. En el caso seleccionado con el
todas las autorizaciones existentes dentro de Cronoseg y en la parte derecha los asignados al

perfil seleccionado. (Véase Imagen 6)

se enlistan

g~

USUARIO - Clone

USUARIO

SUPERUSUARIO
SUPERVISOR
COORDINADOR
GERENTE

SOLO VER

SUPERVISOR - Clon

USUARIO AVANZADO
ADMINISTRADOR

CONFIGURACION DE PERFILES

+ReA v <]

Datos Generales | permisos Asignados

Opciones existentes

Q

Opciones asignadas

Imagen 6. Ventana médulo de perfiles-Permisos asignados

AGREGAR UN NUEVO PERFIL

1. Paraagregar un nuevo perfil debe dar clic sobre el icono NUEVO J .
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2. Debe diligenciar la informacién relacionada al Perfil.
3. Finalmente debe dar clic sobre el icono ACEPTAR

e DESACTIVAR UN PERFIL

La opcién ELIMINAR en Cronoseg, permite dos funciones dependiendo el mddulo en el que se esté
trabajando. En algunos médulos esta opcién suprime determinado registro del sistema y en otros
simplemente lo inactiva para que no aparezca como opcién del sistema.

En el caso de los perfiles, el sistema permite inactivarlos. Para realizar dicho procedimiento debe
llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Debe seleccionar de la lista el perfil que se quiere desactivar.

2. Debe darclic sobre el icono ELIMINAR/DESACTIVAR @ .

Los perfiles que se han inactivado puede visualizarlos desde el icono filtrar ?que se explicard
detalladamente mads adelante en este manual.

e EDITAR PERFIL

1. Para editar un perfil ya existente debe dar clic sobre el perfil.

2. Darclicsobre el icono EDITAR 4 .

3. Registrar la nueva informacion del perfil.

4. Finalmente debe dar clic en el botén ACEPTAR para guardar los cambios.
3.2 USUARIOS:

En el submenu usuarios podra encontrar el listado de todos los usuarios creados y cargados en el
sistema. Dichos usuarios seran los que tendrdn la posibilidad de ingresar al sistema con sesién propia,
bajo un usuario y contrasefia. Para acceder a este modulo ingresar en el siguiente icono M: (Véase
Imagen 7)
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W & .®H B B &, . B .® i T 5 Flenvends

Inicio Mis Datos  Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros  Reportes Masivos  Entrenamiento  H Configuracién CRONOSEG ~
Perfil
Mi informacién Version
Nombre de Usuario: CRONOSEG Permisos

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Cambiar Contrasefa
T Licencia
Cargo:

Desconectarse

Imagen 7. Ventana médulo de usuario

La informacion de cada uno de ellos la encontrard en tres pestafias: Datos Generales, y
dependencias. (Véase Imagen 8).

USUARIOS DEL SISTEMA

J °
Datos Generales Perfiles Dependencias

ADRIANA DEL PILAR ENCISO ...

Agata Olivia Abel Torres

|dentificador interno: [---]
AMDERSON VEGA LOPEZ
Documento:
AMNDRES FELIPE PIEDRAHITA A...
ARNOL MOLINA FERRO Nombres:
BORIS MARTIN HERMANDEZ ... Apellidos:
CARLOS ENRIQUE BARRERAR...
Email:

CARLOS FELIPE MORENO CAR...
CARLOS JAIME GOMEZ RAML... MNombre de usuario:

CARLOS VICENTE SALCEDO R...

Iniciales:
DANIEL FELIPE CARVAJAL ESPL...
DIANA CAROLINA RAMIREZ G... Perfil: [Seleccione ..] %
DIEGO ALBERTO CASTANEDA ... Activo:

DIEGO ARTURO RUBIO POVEDA

Imagen 8. Ventana médulo de usuario

e CREAR USUARIOS

La creacion de usuarios en Cronoseg se realiza una vez se han creado los empleados en el sistema,
ya que la informacién de la lista de empleados es la base de este médulo. El procedimiento para
crear empleados en el sistema se explica mdas adelante en este manual.

Para realizar la creaciéon de usuarios en el sistema debe llevar a cabo el siguiente procedimiento
(Véase Imagen 9):
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Debe dar clic en el icono

En la pestafia datos generales debe desplegar la lista de empleados y seleccionar el que se creara
como usuario del sistema.

Una vez se auto completen los campos relacionados a la informaciéon del empleado debe
diligenciar el correo electrénico, el nombre de usuario con el que ingresara al sistema vy el perfil
principal que manejara en el aplicativo.

Debe dar clic en el botén ACEPTAR 4 para guardar los cambios.

Posteriormente, si se estd trabajando con autenticacion por formularios, se debe asignar una
contrasefia de ingreso al usuario mediante la opcion asignar contrasefia ubicada en la parte
inferior del listado de usuarios. Este procedimiento debe realizarlo dando clic en Asignar
contrasefia, alli debe diligenciar los campos solicitados y finalmente debe dar clic en el botén

para guardar la informacion.

USUARIOS DEL SISTEMA @ @
9]©

Datos Generales Perfiles  Dependencias @
a Abel Torres - 1257

Identificader interno:

Empleado: ENCISO ACEVEDO ADRIANA DEL PILAR VI
; A - Documento: 9153371
TIN HERNANDEZ Nombres: ADRIANA DEL PILAR
f: : Apellidos: ENCISO ACEVEDO @
z - Email: soporteit@adceda.com.co
B CENTE SALCED MNombre de usuario: LANu520687
_7 ADA _::: G Iniciales: A
DIEGO ALBERTO CASTANEDA Activo:
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Clonar
Asignar contrasefia @

Corntraseﬁa‘ |

Canfirmar ‘ |

‘ oK H CANCELAR ‘

Imagen 9. Ventana médulo de usuario-Datos generales

Una vez creados los usuarios en el sistema puede visualizar su informacién en la pestafia “Datos
Generales”, dando clic sobre el nombre del usuario requerido en el listado (Véase Imagen 10).

Iz
Yo W W
ADRIANA DEL PILAR ENCISO ... Datos Generales | Perfiles  Dependencias
Agata Olivia Abel Torres Identificader interno: 1297
AMNDERSON VEGA LOPEZ
Documento: 9153371
AMNDRES FELIPE PIEDRAHITA A...
ARNOL MOLINA FERRO Nombres: G PEL ALY
BORIS MARTIN HERNANDEZ ... Apellidos: ENCISO ACEVEDO
CARLOS ENRIQUE BARRERA R...
Email: soporte.it@adceda.com.
CARLOS FELIPE MOREND CAR...
CARLOS JAIME GOMEZ RAMI... Nombre de usuario: LAY520687
CARLOS VICENTE SALCEDO R..
Iniciales: A
DAMIEL FELIPE CARVAJAL ESPL...
Activo:
DIANA CAROLINA RAMIREZ ...

Imagen 10. Ventana médulo de usuario-Datos Generales

e ASIGNAR PERFILES A USUARIOS

En la pestafa podra asignar a cada uno de los usuarios uno o varios perfiles con los cuales
trabajard en el sistema segun su rol.
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a. Asignar todos los perfiles del sistema (Véase Imagen 11).

1. Debe seleccionar el usuario dando clic sobre su nombre.

2. Sirequiere asignar al empleado todos los perfiles existentes, debe dar clic en el botdn )
3. Unavezlos perfiles asignados queden en la parte derecha bajo laindicacién “Perfiles asignados”

. , ACEPTAR
debe dar clicen el botén -

Y &

| ADRIANA DEL PILAR ENCISO ...

Agata Olivia Abel Torres
AMDERSON VEGA LOPEZ

ARNOL MOLINA FERRO

BORIS MARTIN HERNANDEZ ...

CARLOS JAIME GOMEZ RAMI...
CARLOS VICEMTE SALCEDO R...

DIEGO ALBERTO CASTANEDA ...

AMDRES FELIPE PIEDRAHITA A...

CARLOS ENRIQUE BARRERA R...
CARLOS FELIPE MORENO CAR...

DANIEL FELIPE CARVAJAL ESPL...
DIANA CAROLINA RAMIREZ G...

USUARIOS DEL SISTEMA

NDOZTOO
Datos Generales | parfiles | Dependencias @

I

Perfiles existentes g/ |Perfiles asignadas

SUPERVISOR
ADMINISTRADOR

>> COORDINADOR
GERENTE

S0LO VER
SUPERUSUARIO
SUPERUSUARIO - Clon
SUPERVISOR - Clon

USUARIO
LISHIARIO _ Clana

ACEPTAR CANCELAR

<

HEEE

Imagen 11. Ventana médulo de usuario-Datos generales

b. Asignar uno o algunos perfiles del sistema (Véase Imagen 12).

1. Debe seleccionar el usuario dando clic sobre su nombre.

2. Debe dar clic sobre el perfil a asignar y posteriormente dar clic en el boto’n.
3. Una vez el perfil o los perfiles asignados quedan en la parte derecha bajo la indicacion

. . . i ACEPTAR
“Perfiles asignados” debe dar clic en el botén -
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USUARIOS DEL SISTEMA

Vo N OZEQ0

| ADRIANA DEL PILAR ENCISO .. Datos Generales | perfiles | Dependencias
Agata Olivia Abel Torres —
Perfiles existantes /) Perfiles asignadas
ANDERSON VEGA LOPEZ N N
ADMINISTRADOR SUPERVISOR
ANDRES FELIPE PIEDRAHITA A... I COORDINADOR I

ARNOL MOLINA FERRO GERENTE
SOLO VER

BORIS MARTIN HERNANDEZ ... CUPERUSUARIO

CARLOS ENRIQUE BARRERA R... SUPERUSUARIO - Clon
SUPERVISOR

CARLOS FELIPE MORENO CAR... CUPERVISOR - Clon

CARLOS JAIME GOMEZ RAMI... USUARIO

LISIIARICY - Clana

CARLOS VICENTE SALCEDO R... @
ACEPTAR CANCELAR
DANIEL FELIPE CARVAJAL ESPI...

Imagen 12. Ventana médulo de usuario-Perfiles

e ASIGNAR DEPENDENCIAS A USUARIOS

En la pestafia “Dependencias” podra asignar a cada uno de los usuarios uno o varios perfiles con los
cuales trabajard en el sistema segun su rol. (Véase Imagen 13).

USUARIOS DEL SISTEMA

—
s, A
ADRIANA DEL PILAR ENCISO ... = Datos Generales Perfiles

Agata Olivia Abel Torres ) ) — )
Dependencias existentes ./ Dependencias asignadas
AMNDERSON VEGA LOPEZ
ROSEMBER GALLEGO RAMIREZ = AMNDERSON LOPEZ VEGA -
ANDRES FELIPE PIEDRAHITA A.. CARLOS JAIME RAMIREZ GOMEZ DO01-Dependendia por defecto

ARNOL MOLINA EERRD MARIO EDILBERTO BEDOYA VANEGAS
JORGE MARIO ALVAREZ ZULUAGA
FERNANDO DIAZ GORDILLO

CARLOS ENRIQUE BARRERA R... JORGE IVAN GIL CORREA

JORGE IVAN CARDENAS OROZCO
DIEGO GERMAN CHAVERRA TABORDA
CARLOS JAIME GOMEZ RAMIL... FERNANDO BONILLA GARCIA

MAICLIEL LEAKARTY DIIARTE ROWAERM

CARLOS VICENTE SALCEDO R...
ACEPTAR CANCELAR
DANIEL FELIPE CARVAJAL ESPIL...

BORIS MARTIN HERNANDEZ ...

CARLOS FELIPE MORENOC CAR...

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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Imagen 13. Ventana médulo de usuario-Dependencias

a. Asignartodos los perfiles del sistema (Véase Imagen 14).

1. Debe seleccionar el usuario dando clic sobre su nombre.

2. Sirequiere asignar al empleado todos los perfiles existentes, debe dar clic en el botén
3. Una vez los perfiles asignados queden en la parte derecha bajo la indicacion “Perfiles

. . , ACEPTAR
asignados” debe dar clic en el botén -

USUARIOS DEL SISTEMA

N EY,

| ADRIANA DEL PILAR ENCISO ...

Agata Olivia Abel Torres
ANDERSOM VEGA LOPEZ

AMDRES FELIPE PIEDRAHITA A...

ARNOL MOLINA FERRO

BORIS MARTIN HERNANDEZ ...
CARLOS EMNRIQUE BARRERA R...
CARLOS FELIPE MORENO CAR...
CARLOS JAIME GOMEZ RAMIL...
CARLOS VICENTE SALCEDO R...
DANIEL FELIPE CARVAJAL ESPL...
DIANA CAROLINA RAMIREZ G...

s

Datos Generales Perfiles

Dependencias existentes

-

-

ACEPTAR @

Dependencias

ORI K

i

s W
IIV ’

Dependencias asignadas

AMDERSON LOPEZ VEGA

FERNANDO DIAZ GORDILLO
JORGE IVAN GIL CORREA

D001-Dependencia por defecto
ROSEMBER GALLEGO RAMIREZ
CARLOS JAIME RAMIREZ GOMEZ
MARIO EDILBERTO BEDOYA VANEGAS
JORGE MARIO ALVAREZ ZULUAGA

JORGE IVAN CARDENAS OROZCO
NIEGO GERRAN CHAVERRA TARNRNA

CANCELAR

Imagen 14. Ventana médulo de usuario-Dependencias

b. Asignar uno o algunos perfiles del sistema (Véase Imagen 15).

1. Debe seleccionar el usuario dando clic sobre su nombre.

2. Debe dar clic sobre el perfil a asignar y posteriormente dar clic en el botc’m.
3. Una vez el perfil o los perfiles asignados quedan en la parte derecha bajo la indicacion

) ) . . i ACEPTAR
“Perfiles asignados” debe dar clic en el botén -

MERCADEQYVENTAS@ADCEDA.COM.CO- ASISTENTE.ADMON@ADCEDA.COM.CO
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e,
ADRIANA DEL PILAR ENCISO ...
Agata Olivia Abel Torres
ANDERSON VEGA LOPEZ
ANDRES FELIPE PIEDRAHITA A...
ARMOL MOLINA FERRO

BORIS MARTIN HERMANDEZ @

CARLOS ENRIQUE BARRERA R... T

CARLOS FELIPE MORENO CAR...
CARLOS JAIME GOMEZ RAMIL...
CARLOS VICENTE SALCEDO R...

DAMIEL FELIPE CARVAJAL ESPI...

USUARIOS DEL SISTEMA

ACEPTAR

vo Q9

Datos Generales  Perfiles | pependencias

Dependencias existentes

ROSEMEER GALLEGO RAMIREZ
CARLOS JAIME RAMIREZ GOMEZ
MARIO EDILBERTO BEDOYA VANEGAS
JORGE MARIO ALVAREZ ZULUAGA

g Dependencias asignadas

D001-Dependencia por defecto

FERNANDO DIAZ GORDILLO

JORGE IVAN GIL CORREA

JORGE IVAN CARDENAS ORDZCO
DIEGO GERMAN CHAVERRA TABEORDA
FERNANDO BONILLA GARCIA

RALCLIEL | F. T DLIARTE BOMAER

CANCELAR

Imagen 15. Ventana médulo de usuario-Dependencias

e QUITAR DEPENDENCIAS

En caso de querer quitar para un usuario todos o alguno de los perfiles asignados, debe realiza el

siguiente procedimiento:

Debe seleccionar el usuario dando clic sobre su nombre.

Dar clic en el botén L=< cuando se quieren quitar todos los perfiles asignados.
3. Sisolo quiere quitar algunos de los perfiles, debe seleccionar el perfil y posteriormente dar clic

enelbotén | = |.

. . , ACEPTAR
4. Paraguardar los cambios debe dar clic en el boton -

*Nota: Si se retiran todas las dependencias a un usuario, este se convierte en superusuario y podra

visualizar a todos los empleados activos que se tengan en la empresa.

3.3 PERMISOS

En este modulo encontrara un listado con todos los formularios o mddulos a los que tienen acceso
los usuarios del sistema, siempre y cuando estén asignadas a un perfil determinado y dicho perfil este

asignado al usuario.
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Bienvenido

‘CRONOSEG ~

Perfil
Mi informacién Versién
Usuarios

Nombre de Usuario: CRONOSEG Permisos
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Cambiar Centrasefa

Licencia
Cargo:

Desconectarse

Una vez ingrese al médulo encontrara dos pestafias: Datos Generales y Perfiles.

En la pestafia “Datos Generales” podra consignar el nombre del formulario y la descripcién del
mismo. Para cada formulario podra diligenciar y visualizar los datos generales,
(Véase Imagen 16).

AUTORIZACION DEL SISTEMA

Y + ARV KX
AACLPRO . |DatosGEnera|Es| Perfiles

sl Identificador interno: 164

ACICLSEL Mombre: A.CICLINS

ACICLUPD

Area.Crear Codiga: ACICLINS
Area.Modificar Descripcién: administracion de ciclos
AreaVisualizar Activo: /

Cargo.Crear

Cargo.Modificar

Imagen 16. Ventana médulo de Permisos

e ASIGNACION DE PERFILES

En la segunda pestafia, correspondiente a “Perfiles”, podra asignar para cada formulario como
minimo un perfil de acceso. Si se requiere Cronoseg Web permite asignar varios perfiles a un mismo
formulario.
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Teniendo en cuenta que los perfiles de usuario de Cronoseg Web son jerarquicos, un formulario
puede ser accedido por el perfil minimo de acceso y por aquellos perfiles que sean superiores al
asignado.

Para asignar el perfil al formulario, debe realizarse el siguiente procedimiento:

1. Dar clic sobre el formulario consignado en la lista.

2. Posteriormente debe seleccionar el perfil o los perfiles que tendran acceso a esta opcién. La
asignacion se realiza de la misma manera en la que se asignan los perfiles en el menu de
usuarios, nombrada anteriormente en este manual.

3. Los perfiles que deben estar autorizados para ingresar al formulario seleccionado, deben
visualizarse en la parte derecha de la ventana, bajo “Perfiles asignados”.

. . . i ACEPTAR
4. Finalmente, para guardar los cambios debe dar clic en el botén -

En el caso de ejemplo (Véase Imagen 17) puede ver que los perfiles SUPERUSUARIO y SUPERVISOR
son los que tendran acceso al médulo Procesar.

AUTORIZACION DEL SISTEMA

Ve OZE09 0

AACLPRO - Datos Generales  parfiles
[ AcicLins I - @ ~ @
Perfiles existentes g/ Perfiles asignadas

ACICLSEL N -
ADMIMNISTRADOR. ADMINISTRADOR

ALICLUPD COORDINADOR SUPERUSUARIO

Area.Crear GERENTE > USUARIO
50L0 VER USUARIO AVANZADO

Area.Modificar SUPERUSUARIO

AreaNisualizar SUPERUSUARIO - Clon

SUPERVISOR -
Cargo.Crear SUPERVISOR - Clon
Cargo.Modificar USUARIO

LISLIARIO _ Clana

ACEPTAR | @

Imagen 17. Ventana médulo de Permisos

Cargo.Visualizar

CANCELAR

Casino.Autorizacion

4 PERSONAL

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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El médulo Personal contiene la administracion de tablas maestras que tiene que ver con el ingreso y
retiro de los empleados de la compafia. Para ingresar a este modulo y realizar el ingreso de
empelados nuevos o retirar a empleados existentes de la compafiia ingresar en el siguiente icono

Personal . (Véase |magen 18)

i) cronosse W & . H B B M. . 3 . . & . % piemenido

Inicie Mis Datos  Procesar Pendientes Agendas Personal  Organizacién eportes vos i as  Configuracién  Servieios CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Imagen 18. Ingreso médulo de Personal

4.1 EMPLEADOS

El moédulo de empleados le permite crear manualmente a los empleados que van a ser parte del
sistema, asi como los cargos y estados que van a tener dichos empleados. La ruta para acceder al
maddulo de empleados es: Personal/Empleados como se muestra a continuacion:

)" cronosec @ 8 .= @ B 2 Ty C = . @ e Bienvenido

Inicio Mis Datos  Procesar Pendientas Agendas rganizacién  Pai 2portes ivos i 3 i6 e CRONOSEG ¥

Empleados

Mi informacién Cargos

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG
Cargo:
Imagen 19. Ingreso mddulo de Personal - Empleados
Para la creacion de un empleado debe dar clic sobre el icono NUEVO “# . Una vez consignada la

informacién para cada una de las pestafias disponibles: Datos del empleado y Datos adicionales debe

dar clic en el icono ACEPTAR v (vease Imagen 20).
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CONFIGURACION DE LEADOS e
g, Al [V [x)
ADRIANA LUCIA FONNEGRA L. Datos del empleado ~ Datos adicionales  Desto  Ciclo  Organizacién  Datos de Auditoria
ADRIANA MAR HERNANDEZ ... Identificador -
interno:
ADRIANA MARCELA CARLOS...
ADRIANA MARCELA GRACIAN... Nombres: Apellidos:
ADRIANA MARCELA PERDOM. Jefe: eleccione v Codigo:
ADRIANA MARIA SUAZA CAR... Tipo de
Tarjeta: R €les e R4
ADRIANA MILENA LOPEZ NEL... Identificacion:
ADRIANA MONTERO ERIKA Identificacion: Lugar de expedicin:

Imagen 20. Ingreso médulo de Personal - Empleados

Adicional a la informacién general de los empleados, en este mdédulo también se pueden

parametrizar otros aspectos que influyen en el agendamiento y liquidacién del empleado. En total las

pestafias que componen este mdédulo son: Datos del empleado, datos adicionales, destajo, ciclo,
y datos de auditoria. (vease Imagen 21).

CONFIGURACION DE EMPLEADOS

YO CATEVE*)
Juan Pruebas Datos del empleado |Datcs adlc\onalesl Destajo -

Identificador

Organizacion || Datos de Auditoria

16364
interno:

Nombres: Juan Pruebas Apellidos:

Jefe: D001-Dependencia por defecto ~ Cadigo: 10744355

Tarjeta: 10744355 Tipo de CEDULA <
Identificacién:

Identificacion: 10744355 Lugar de expedicién:

Imagen 21. Ingreso médulo de Personal - Empleados

Si ya existen empleados creados en el sistema, el proceso de creacién de nuevos empleados puede
hacerse de una manera mas practica haciendo uso de la opcién CLONAR que se explica a
continuacion:

e Clonar:

En la ventana de configuracién de empleados, se encuentra bajo el listado de los empleados una
opcién denominada Clonar, la cual le permitird crear un nuevo empleado con las mismas
caracteristicas del que tiene seleccionado, esto para facilitar el proceso de creacion y modificacion
de empleados, cuando estos tienen informacion similar. Una vez clonado el empleado, basta con
realizar las modificaciones que sean pertinentes, para que se cree el nuevo registro. La opcion clonar
se encuentra habilitada en la mayoria de formularios que contiene el sistema y funciona de la misma
manera que en la configuracidén de empleados. (vease Imagen 22).
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<lellells

Total Registros:

Clonar

Imagen 22. Ingreso médulo de Personal — Empleados- Clonar

En la pestafia “Datos del empleado” se diligencia la informacion basica del empleado. Los campos
obligatorios son: nombres, apellidos, dependencia o jefe, cddigo, tarjeta, tipo de identificacién,
identificaciéon, cargo, numero de contrato y tipo de célculo (Véase Imagen 23).

CONFIGURACION DE EMPLEADOS

Y & CATEYV >
Juan Pruebas Datos del empleado | Datos adicionales  Destsjo  Cido  Qrganizacion  Datos de Auditoria

Identificad,
entificador 16364
internc:

Nombres: Juan Pruebas Apellidos:

Jefe: DO01-Dependencia por defecta v Codigo: 10744355

Tarjete: 10744355 Tipo de CEDULA .
Identificacién:

Identificacién: 10744355 Lugar de expedicién:

Cargo: AUXILIAR LOGISTICO (DESPACHQ > Tipo de Célculo: AgendaTumos v

Estado civil: Seleccione ..] v Genero: P .

Tipe de contrato: e Num. Contratos: 1

Manejo y

e Sueldo: 0.00
Confianza:

Casino:

Imagen 23. Ingreso médulo de Personal - Empleados

El codigo, la tarjetay el documento de identificacion suelen ser el mismo valor cuando es la cédula la
llave con la que los empleados son identificados en el reloj. Sin embargo, es posible que, en algunos
relojes, el cddigo sea definido por el administrador del sistema, y sea independiente del documento
de identidad. De la misma manera, el cédigo es la llave con la cual el empleado es identificado en el
software de ndmina, que muchas veces, también es el documento de identidad.
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CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
MERCADEQYVENTAS@ADCEDA.COM.CO- ASISTENTE.ADMON@ADCEDA.COM.CO
WWW.ADCEDA.COM.CO



Cédigo: MTS-002

ﬁ\ Manual Administraciéon Version: 3.0
d— Dc E DA CRONOSEG WEB Fecha: 17-06-20

Systems

Pagina 21 de 127

Generalmente, cuando se cargan marcaciones de manera automatica en el sistema, y no hay un
empleado creado al cual asignar dichas marcaciones, el sistema creard los empleados con los campos
obligatorios diligenciados con el numero de la tarjeta. El administrador del sistema podr3,
posteriormente, actualizar los datos de cada empleado manualmente o utilizando un archivo de Excel
con el que se cargara la informacion de manera masiva.

e CAMPOS DATOS DEL EMPLEADO

Mangjo y
Confianza:
Casino: -
No genera extras:

Mo genera

recargos.

Imagen 24. Ventana configuracion de los datos generales del empleado

Manejo y Confianza: En este campo podra seleccionar entre las opciones de: destajo, sueldo, manejo
y confianza o no es manejo y confianza.

- Simarca la opcién Destajo el sistema calcula las Horas Extras (HE) una vez se hayan superado
Los minutos parametrizados en la pestafia de DESTAJO como maximos laboradas a la semana.

- Sielige la opcidon Sueldo, el sistema genera un cdlculo, para que se paguen las horas extras al
dia, dependiendo la configuracién del turno.

Manejo y Destajo hd
Confianza:
. [Seleccione ...
Casino: .
Destajo
MNo genera extras:
Sueldo

Mo genera 0
recargos:

- No Genera Extras: Si marca esta opcién, CRONOSEG no va a calcular ninglin concepto de extras
para las marcaciones que registre el empleado.

- No Genera Recargos: Si marca esta opciéon, CRONOSEG no va a calcular ningln recargo sea
recargo nocturno, recargo dominical y festivo diurno, recargo dominical y festivo nocturno,
tomara todas las marcaciones como tiempo ordinario.

En la pestafia “Datos adicionales” puede diligenciar como su nombre lo indica, los datos adicionales
del empleado, fecha de nacimiento, direccidn, teléfono, celular, email, tallaje de dotacién, si se
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encuentra o no activo en el sistema, la fecha de ingreso y de retiro de la compafiia, y si corresponde,
el motivo del retiro (Véase Imagen 25).

YO z59O
Juan Pruebas Datos del empleado Destajo  Cicle  Organizacion  Datos de Auditoria

Exige marcar? Fecha de nacimiento: 5| 31/12/1999
Direccién: Teléfono:
Celular: 1 Email: soporte.it@adceda.com.co
Camisa: Pantalon;
Calzado: Estado actual: Activo ™
Activo? Indefinido Fecha deingreso:  [ig| 09/10/2018
Fecha de retiro: [l 31/12/2020 Motivo retiro: RENUNCIA VOLUNTARIA e

Imagen 25. Ventana configuracion de los datos adicionales del empleado

e CAMPOS DATOS ADICIONALES

- Exige Marcacién: Este campo debe estar activo para que el sistema genere los reportes de
inconsistencias correspondientes y se envien al correo las alertas de llegadas tardes, ausencias,
y salidas temprano. Si este campo no esta activo no se alertara en ningun tipo de reporte los
retardos y ausencias del empleado. Para empleados de manejo y confianza esta opcidén no es
necesario que esté seleccionada. Ya que para este tipo de empleados no se requiere que el
sistema genere reportes de ausencias o retardos.

- Estado actual: Indica si el empleado estd activo, inactivo, en vacaciones o suspendido. Por
defecto el sistema toma el valor Activo, pero no se visualiza puesto que no ha sido especificado.

Estade actual: Activo v

[Seleccione ...]

Fecha de ingreso:

Inactivo
Motivo retiro: Vacaciones

Suspendido

- Activo: Esta opcion le permite escoger la fecha inicial y final del contrato del empleado. También
puede escoger periodos en los que el empleado puede estar: activo, inactivo en vacaciones o
suspendido.

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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Datos del empleade  patos adicionales

Exige marcar? ]

Direccién:

Celular: 1

Camisa:

Calzado:

Indefinido

Activo?

Fecha de retiro:f | 31/12/2020

Destajo  Ciclo

Organizacion

Datos de Auditoria

Fecha de nacimiento: [ 31/12/1999

Teléfono:

Email: soporte.it@adceda.com.co

Pantalén:

Estado actual:

Activo

Fecha de ingreso:

Motivo retiro:

BEg 09/10/2018

RENUNCIA VOLUNTARIA

- Fechade Ingreso: Aqui puede ingresarse la fecha inicial del contrato del empleado. Por defecto
el sistema toma la fecha actual del sistema. Esta fecha indicar si el empleado se encuentra activo
en el periodo de consulta.

- Fecha de Retiro: Para poder visualizar este campo, debe cambiarse el estado actual del
empleado de activo, a inactivo. Esta fecha indicara si el empleado se encontraba retirado en el
periodo de consulta.

- Motivo de retiro: Indica cual fue el motivo de retiro del empleado de la empresa.

Exige marcar? (]
Direccion:

Celular: 1

Camisa:

Calzado:

Indefinido

Activo?

Fecha de retiro: 5] 31/12/2020

Fecha de nacimiento:

Teléfono:

Email:

Pantalon:

Estado actual:

Fecha de ingreso:

Motivo retiro:

MOTIVADA
Mativos Personales
MUTO ACUERDO
MUTUO ACUERDO
NO RENOVACION
Oferta Laboral

Paso a directo
PERIODO DE PRUEBA
Reestructuracion
renuncia
RENUNCIA VOLUNT
renuncia voluntaria

RENUNCIA VOLUNTARIA -

RENUNCIA VOLUNTARIA

v

En la pestafia “Destajo” podra diligenciar y visualizar la informacién del empleado en cuanto a los
parametros requeridos para configurar el pago por acumulacion semanal de horas extras. (Véase

Imagen 26).
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CONFIGURACION DE EMPLEADOS

e/ LJ @
Datos del empleado  Datos adicionales | pestajo | Ciclo  Organizacion  Datos de Auditoria

Fecha de Inicio del conteo: = 28/10/2019

DiasPeriodo: T
Tiempo Diario: 08:00
Minutos destajo: 2880

Festivo Acumula:

Guardar Cancelar

Imagen 26. Ventana configuracion de destajos

- Fecha inicial del destajo: Siempre debe ser un lunes anterior al periodo que se quiere
acumular.

- Dias periodo: Es un numero fijo de acuerdo a la cantidad de dias que debe acumular, por
ejemplo, debe ser 7 dias para acumulacién semanal, 21 para trisemanal.

- Tiempo diario: Cantidad de horas del trabajo diario, deben ser 8:00 horas.

- Minutos de destajo: Cantidad de minutos que se debe acumular el empleado para empezar
agenerar extras. Para 48 horas=2280, para 56 horas=3360y para empleados medios tiempos
1440.

GUARDAR
Al finalizar el proceso se debe dar clic en el botén -para que los cambios queden
almacenados y configurados en el perfil del empleado.

En la pestafia “Ciclo” podrd diligenciar la fecha inicial del inicio del agendamiento del ciclo
programado. (Véase Imagen 27).

ARV K%

Datos del empleade  Datos adicionales  Destajo | cicle | Organizacion  Datos de Auditoria

Todos los empleados de |a lista

Fecha de Inicio E

GUARDAR

Imagen 27. Ventana configuracion de ciclos

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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- Fechainicial del ciclo: Se selecciona la fecha inicial para el agendamiento.

GUARDAR
Al finalizar el proceso se debe dar clic en el botdn -para que los cambios queden
almacenados y configurados en el perfil del empleado.

En la pestafia podrd diligenciar y visualizar la informacién del empleado en cuanto a
los diferentes niveles a los que pertenece dentro de la organizacion. Aquellos que corresponden a las
opciones de filtro a la hora de realizar la busqueda de los empleados. (Véase Imagen 28).

CONFIGURACION DE EMPLEADOS
Y& cAuvEX)
Datos del empleado  Datos adicionales  Destajo  Ciclo m Datos de Auditoria
Departamente: p
Division P
C. Costo A
Area y
Ubicacién: 0-Grupo por ;
Ciudad p
Sociedad: 4

Imagen 28. Ventana configuracion de Organizacion

La asignacion de los diferentes niveles organizacionales para cada empleado, se realiza de la misma
forma en que se asignan los perfiles a los usuarios, nombrada anteriormente en este manual. Las
opciones en cada uno de los niveles se despliegan haciendo clic sobre cada uno de ellos (Véase

Imagen 29). Una vez asignadas las opciones debe dar clic en el botén para que queden
guardados los cambios.

Cada una de las opciones permite agregar uno o varios conceptos de cada nivel organizacional.

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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CONFIGURACION DE EMPLEADOS

Yo CATRv N

Juan Pruebas Datos del empleade  Datos adicionales  Destzjo  Cido | Qrganizacion | Datos de Auditoria
D - i
epartamentos existentes r_/ Departamentos asignados

Departamento por Defecto

Regional Barras 1

Departamento:  Regional Barras 2

Regional Barras 3
Regional Frayco 1 -

ACEPTAR CANCELAR

Imagen 29. Ventana de configuracion de los niveles organizacionales a los que pertenece el empleado

En la pestafia “Datos de Auditoria” podrd encontrar a modo de auditoria informacion acerca de los
registros y cambios en los datos generales y adicionales del empleado. Encontrara informacion de
qguien modifico al empleado que fecha y las modificaciones que fueron guardadas para este.

Para generar el reporte de auditoria debe seleccionar inicialmente el empleado de la lista y

~
posteriormente debe dar clic en el icono Actualizar = en el interior de la ventana (Véase Imagen
30).

CONFIGURACION DE EMPLEADOS

g~ CATRV I
AIDE MOLANO MONTOYA “ Datos del empleado  Datos adicionales  Destajo  Cicle  Organizacién
AIDE XIMENA PORTILLA MOR... g

AILEEN YANETH VILLAR GUTIE...

T
AILETH CAROLINA ESPINOZA ... Modifico  Fecha  Cédigo  Tarjeta Nombres Apellidos | o Identificacion  Jefe Cargo  Nacimiento Expedicion Direccién Teléfona  Celular

ALBA CRISTINA CASTRO CILA
2019.09.02 Doet- Cargo

ALBA ISABEL ESCOBAR SIBAJA ersMarcacion o 28766142 26766142 — 29766142 CEDULA 28766142 | Dependencia  por 28766142 28766142 28766142
por defecto defecto
ALBA LUCIA RAMIREZ MONT.. 4
cronoses 222%5%5 ag7e6ia) gTe61a ALBENY anil CEDULADE i R;?A:CRJRPA BARISTA, 19791027 I 1 28766142
ALBA LUZ ARREGOCES A ! SALAZAR  CIUDADANIA ! - [ 197210, e 7

MATECARIA

Imagen 30. Ventana de configuracion de los niveles organizacionales a los que pertenece el empleado

e EDITAR UN EMPLEADO
Para editar la informacién de un empleado debe llevar a cabo los siguientes pasos (Véase Imagen 31):

1. Debe seleccionar el empleado que se quiere modificar, dando clic sobre su nombre en el listado
que se encuentra en la parte izquierda de la ventana.

®

2. Posteriormente debe dar clic sobre el icono editar

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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3. Debe diligenciar la informacion correspondiente en datos del empleado y datos adicionales.

4. Una vez diligenciada la informacién debe dar clic en el botén ACEPTAR J para guardar los
cambios.

5. Seguido de la edicidon de la informacion del empleado debe seleccionar la pestafia organizacién
y sin dar clic en el icono de editar, debe seleccionar cada uno de los campos y asignar cada nivel
organizacion como se hace la asignacién de perfiles nombrada anteriormente en este manual.

6. Finalmente debe dar clic en el boton para guardar los cambios.

CONFIGURACION DE EMPLEADOS

z O,
> 9
I Datos del empleado___ Datos adicionales l Destajo  Cidlo Datos de Auditoria
(3)

Iz

Departamentos existentes r_/ Departamentos asignados

I Juan Pruebas

Departamento por Defecto Regional Barras 2

Regional Barras 1
Departamento;  Regional Barras 3

Regional Frayco 1

Regional Frayco 2 -

ACEPTAR @ CANCELAR

Imagen 31. Ventana de configuracién de los niveles organizacionales a los que pertenece el empleado

”

e DESACTIVAR UN EMPLEADO

En Cronoseg no es posible eliminar a un empleado, pero si es posible desactivarlo para que no
aparezca en el filtro de empleados si es que ya no se encuentra vinculado a la organizacién. Para
desactivar a un empleado, debe seleccionarlo de la listay posteriormente actualizar la fecha de retiro.

4.2 CARGOS

El mdédulo de empleados le permite crear manualmente a los empleados que van a ser parte del
sistema, asi como los cargos y estados que van a tener dichos empleados. La ruta para acceder al
maddulo de empleados es: Personal/Empleados como se muestra a continuacion:
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f&r_‘),)&@@

- L. ' . & o Bienvenido

= A ) M - gl = v =
Inicio MisDatos _ Procesar Pendientes Agendas Personal _ Crganizacion | Parémetros  Reportes | Masivos  Entrenamiento | H Configuracion _ Servicos CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Imagen 32. Médulo de personal - Cargos

Desde este mddulo podrd encontrar la informacién de los cargos en dos pestafias: Datos generales e
Historia. (Véase Imagen 33).

CONFIGURACION DE CARGOS

Yo EATRVI >}
ANALISTA DE DOTACIONES E.. B EATEE S
06 : NomCargo Identificador interno: -1
ADMINISTRADOR DE BARRAS
Nombre:
ADMINISTRADOR DE BARRAS...
ADMINISTRADOR DE BARRAS... Cédigo:
ADMINISTRADOR DE BARRAS... Empresa: [Seleccione ..] v
ADMINISTRADOR DE RESTAU...
Salario Hora:
ADMINISTRADOR DE RESTAU...
ADMINISTRADOR EXPRESS Salario Dia:

administrativo
Salario Semana:

ANALISTA FINANCIERO JUNIOR

ANALISTA COMERCIAL JUNIOR salario Mes:
ANALISTA CONTABLE DE ACTI.. Deseripeion:

A
ANALISTA CONTABLE DE ACTI.. Ativer

Imagen 33. Médulo de personal — Cargos

Desde la pestafia “Datos Generales” podra configurar la informacién de cada uno de los cargos. Para
esto debe seleccionar de la lista el cargo y posteriormente debe editar o consignar la informacién
referente a cada uno (Véase Imagen 34).

En esta configuracion puede adicionar de manera opcional los valores de: salario por hora, dia,
semanay mes, con el objetivo de obtener un reporte de costos asociados al tiempo de trabajo de los
empleados.

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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Iz
ANALISTA DE DOTACIONES E... = Historia
06 : NomCargo Identificador interno: 392
ERITEILGIEIRDE BAAES Nombre: ADMINISTRADOR DE BARRAS
ADMINISTRADOR DE BARRAS...
ADMINISTRADOR DE BARRAS... Codige: F-ADE-GMO
ADMINISTRADOR DE BARRAS... Empresa: RESTCAFE BARRAS v
ADMINISTRADOR DE RESTAL...
Salario Hora: S0
ADMINISTRADOR DE RESTALU...
ADMINISTRADOR EXPRESS Salario Dia: S0
administrativo Salario Semana: S0
ANALISTA FINANCIERO JUNIOR
ANALISTA COMERCIAL JUNIOR salerio Mes: HE
ANALISTA CONTABLE DE ACT... Descripcién: ADMINISTRADOR DE BARRAS y
ANALISTA CONTABLE DE ACT... ) Active:

Imagen 34. Médulo de personal — Cargos — Datos generales

En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los datos generales de cada uno de los cargos. Alli se muestran los registros de: fecha, hora y usuarios
que realizan dichos cambios, de la misma forma que en las ubicaciones (Véase Imagen 35).

CONFIGURACION DE CARGOS

< (%]
Yo + ANV )
AMALISTA DE DOTACIONES E... = Catos Generales

05 : NemCargo
[INS-CRONOSEG-Jun 18 2018 3:42PM]
ADMINISTRADCOR DE BARRAS

ADMINISTRADOR DE BARRAS...

Imagen 35. Mdédulo de personal — Cargos — Historia

5 ORGANIZACION

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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El mddulo organizacion contiene la administracién de tablas maestras que tiene que ver con la
jerarquia organizacional de la compafiia. Para ingresar a este modulo y parametrizar los niveles

Organizacian

organizacionales de la compafiia ingresar en el siguiente icono

.:Q'T.cnowossc AT o S = B o R =3 © v Bienvenido

e [ehame Freem Prifers Grod ol B e e o Bt CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Las tablas de organizacion son independientes y paralelas, lo que significa que la Unica opcién
jerarquica es la tabla EMPRESA que puede tener asociada cualquiera de las tablas de organizacion.
Las demds tablas maestras son independientes entre si.

Estas tablas estan disefiadas para hacer mas eficiente el filtrado de empleados y asi brindar al usuario
final la versatilidad que requiere a la hora de seleccionar informacién de manera rapida y eficiente.
Jefes es la Unica tabla maestra que es de caracter obligatorio al momento de crear un empleado, ya
que de manera jerarquica es la que lo vincula con la empresa de manera directa.

Cuando se trata de restringir el acceso de un funcionario para revisar, modificar y procesar una o mas
empleados, es el jefe el que debe asignarse al usuario del sistema. Para esto es necesario activar la
opcién de configuracién SEGURIDAD.DEPENDENCIAS (que hace referencia a los jefes), en TRUE
(verdadero) desde el mddulo de Configuracion.

5.1 UBICACION

Dentro de los niveles organizacionales se tienen las ubicaciones, a las cuales se accede por medio de
la ruta: Organizacion/Ubicaciones como se muestra a continuacion:
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o] emonosss SR BN, B B.Y. B @ ¥

ST Inicio MisDatos ~ Procesar Pendientes Agendas Personal  Organizacion  ’arémetros ~ Reportes | Masivos  Entrenamiento  H s Configuracion | Servicios CRONOSEG ~

[E— )
Mi informacién Tipo Centrato
Jefes
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Relojes
Cargo Director segmenitos

Clientes
Centros de Costo
Ciudades
Segmentos
Geolocalizacién
Estados

Emprasas

Imagen 36. Ingreso médulo de Organizacion — Ubicaciones

La tabla maestra ubicaciones es una de las divisiones organizacionales independiente a la que se
pueden asignar empleados de manera libre. Esta opcién es uno de los filtros de busqueda de
empleados desde el mddulo de marcaciones procesar.

En el mddulo de ubicaciones podra encontrar las siguientes pestafias: Datos de la Ubicacion, Turnos
de la Ubicacion, , Empleados Asignados e Historia. (Véase Imagen 36).

CONFIGURACION DE UBICACIONES

I
Y & 4 @
= Datos de la ubicacién ”Turr‘os de la ubicacion | Funcionarios | |Empleados asignados |Hist0ria |

0-Grupo por defecto

1-Grupo Medio Tiempo

Identificadar interno: -1
FOOZ2L-PLANTA PROCESADOS ...
Nombre:
FOO2M-PLANTA PROCESADO...
F002-PLANTA PROCESADOS F.. Codige:
FO02P-PLANTA PROCESADOS ... Empresa: [Seleccione ...] A
FO04-CALL CENTER FRAYCO
Descripcion:
F100-PRESTO BTA CALLE 100 £

F101-PRESTO CHA CENTRO... Factor diferencial entrada: 1

F104-PRESTO BTA JUMBO A. Factor diferencial salida: 1

F105-PRESTO BTA COLSUBSI...
Activo:
F106-PRESTO BTA PLAZA DE..

Imagen 37. Ingreso médulo de Organizacion — Ubicaciones
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En la pestafia “Datos de la Ubicacion” podra diligenciar y visualizar la informacion general
correspondiente a cada ubicacion: nombre, cédigo, empresa a la que pertenece, descripcion, factor
diferencial entrada, factor diferencial salida y si se encuentra activo o no en el sistema (Véase Imagen

38).

s

? =/
23 : Ubicacién
FRUTA GRAMDE

Grupo por defecto

CONFIGURACION DE UBICACIONES

cAuvEx]

Datos de la ubicacien | Turnos de la ubicacién  Funcionarios  Empleados asignades  Historia

Identificador interno:

Nombre:

Cadigo:

Empresa:

Descripcion:

Factor diferencial entrada:

Factor diferencial salida:

Activo:

152

Grupo por defecto

152

COMPASS GROUP SERVICES
Grupo de turnos por defecto

3.00

1.00

v

i

Imagen 38. Ingreso médulo de Organizacion — Ubicaciones

Para cada ubicacion podra asignar varios posibles turnos para los diferentes dias de la semana, los
cuales seran tomados automaticamente por el sistema para el cdlculo de tiempos laborados. El
sistema asignara para el calculo el turno mas cercano a la marcacion registrada por el empleado.

Desde la pestafia “Turnos de la Ubicacion” (Véase Imagen 39), podra hacer el agendamiento de los
grupos de turnos que tendrd cada una de las ubicaciones de la empresa y bajo los que el sistema hara
el célculo de tiempos laborados.

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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CONFIGURACION DE UBICACIONES
Yo rAgvI><

FRUTA GRANDE [m] Aplicar a tedos los dias

Grupo por defecto

20

A
LA
A
LA|
A
LA

Dia de |a semana: [Seleccione ..]

Dia

Lunes

Lunes

Lunes

Lunes

Martes

Martes

~ Turno:

23 : Ubicadion Datos de la ubicacion | Turnos de 13 ubicacién | Funcionarios  Empleados asignades

[Seleccione ..]

[Seleccione ..]
06:00-14:00
06:00-14:00 o
07:30-15:30
14:00-22:00
22:00-06:00
Turne de Prueba
Turno por defecto

07:30-15:30

06:00-14:00

14:00-22:00

Historia

Imagen 39. Ingreso médulo de Organizacion - Ubicaciones

Para la configuracion de los turnos de la ubicacién debe realizar el siguiente procedimiento:

> w

Asignacion para cada uno de los dias de la semana (Véase Imagen 40):

Seleccionar el dia en la casilla Dia de la semana.

Seleccionar el turno requerido en la casilla Turno.

Dar clic en el boton

Una vez se visualice la asignacion del turno para el dia seleccionado en la parte inferior de la

ventana, debe dar clic en el botén 4 para guardar los cambios.
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CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
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+RCANV Y %)

Datos de la ubicacién | Turnos de |a ubicacion | Funcionarios  Empleados asignados  Historia

] Aplicar a todos los dias @

Dia de la semana: Martes ~|Turno: | 0&:00-14:00 hd
4
O OlFu
Dia Turno

@ '@' Martes 06:00-14:00

Imagen 40. Ingreso médulo de Organizacion — Ubicaciones

- Asignacion para todos los dias de la semana (Véase Imagen 41):

1. Marcar la opcion Aplicar a todos los dias.

2. Seleccionar el turno requerido en la casilla Turno.

3. Darclicen el botén J.
4. Una vez se visualice la asignacion del turno para los dias de la semana, debe dar clic en el botén

v/ para guardar los cambios.
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CONFIGURACION DE UBICACIONES

g DETOO

23 : Ubicacién - Datos de la ubicacion | Turnos de |a ubicacién | Funcionarios  Empleados asignados  Historia

FRUTA GRANDE @I [ aplicar 2 todos los dias 2
| Grupo por defecto _ :
Dia de la semana: [Seleccione ..] ~ Turno: [Seleccione ..] v
® 0=
Dia Turno

@ ‘@‘ Lunes 06:00-14:00

@ @ Lunes 14:00-22:00

@ @ Lunes 22:00-06:00

@ ‘@‘ Lunes 07:30-15:30

% @ Martes 06:00-14:00

@ @ Martes 14:00-22:00

Imagen 41. Ingreso médulo de Organizacion - Ubicaciones

Para ELIMINAR los turnos asignados para algunos dias, debe realizar el siguiente procedimiento

(Véase Imagen 42):

1. Ubicar la casilla del dia y turno a eliminar.
2. Darclicen el botdn ELIMINAR @

3. Darclicen el botén v/ para guardar los cambios.

Datos de la ubicacién | Turnos de 1a ubicacion | Funcionarios  Empleados asignades  Historia

(] Aplicar a todos los dias

Dia de la semana: [Seleccione ..] ~ Turno: [Seleccione ..] v
Dia Turno
Lunes 06:00-14:00
@ @ Lunes 14:00-22:00
@ @ Lunes 22:00-06:00

Imagen 42. Ingreso médulo de Organizacion - Ubicaciones

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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Para ELIMINAR el total de turnos asignados para la Ubicacidn debe realizar el siguiente

procedimiento (Véase Imagen 43):

1. Darclicen el botén ELIMINAR@.

2. Darclicen el botén v/ para guardar los cambios.

cATRVI X

——
Datos de la ubicacién | Tyurnos de |a ubicacion | Funcionarios  Empleados asignados  Historia

] Aplicar a todos los dias

Dia de la semana: [Seleccione ..] ¥ Turno: | [Seleccione ..] v
[V o]
Dia Turno
@ ‘@‘ Lunes 06:00-14:00
@ @ Lunes 14:00-22:00
% @ Lunes 22:00-06:00

Imagen 43. Eliminacién del total de turnos de la Ubicacion

En la pestafia, “funcionarios”, podra asignar para cada ubicacion los funcionarios que correspondan

a cada una de estas (Véase Imagen 44).

Para hacer la asignacién de los funcionarios a las diferentes ubicaciones existentes en la organizacién

debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar la ubicacion dando clic sobre la misma.
2. Seleccionar el funcionario del listado de funcionarios existentes.
3. Después de seleccionado el funcionario se debe enviar

el boton .

. _ ) ACEPTAR
4. Finalmente debe dar clic en el botdn .

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
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CONFIGURACION DE UBICACIONES

~
4% CA)|
23: Ubicacién “  Datosdelaubicacion  Tumos de la ubicacién Empleados asignados  Historia
FRUTA GRANDE ~
Funcionarios existentes [77] % | Funcionarios asignados [0]

Grupo por defecto — N
1300407

INTEGRA >
JuanVelez
LA\u100028
LA\u100029
LA\U100035
LA\u100045
LAYU100066

ACEPTAR CANCELAR

IIIA IIv Iv

<<

Imagen 44. Asignacion de funcionarios a Ubicaciones existentes.

En la pestafia, “Empleados asignados”, podra asignar para cada ubicacidén los empleados que
correspondan a cada una de estas (Véase Imagen 45).

Para hacer la asignacién de empleados a las diferentes ubicaciones existentes en la organizacién debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar la ubicacién dando clic sobre la misma.

2. Filtrar los empleados por medio de cualquiera de las opciones existentes.

3. Una vez generada la busqueda de empleados, debe seleccionar los que correspondan a la
ubicacidn del listado de resultados del filtro. Estos se asignan de la misma manera en que se
asignan los perfiles a los usuarios, nombrada anteriormente en este manual (Véase Asignar

Perfiles a Usuarios). El se muestra en la parte derecha de la
pantalla.

‘ _ ) ACEPTAR
4. Finalmente debe dar clic en el botdn .

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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CONFIGURACION DE UBICACIONES

~
Y En|
23 : Ubicacién - Datos de la ubicacién  Turnos de la ubicacién  Funcionarios Empleados asignados Historia

FRUTA GRANDE

Filtrar empleados por: Resultado del filtro: 'S
Grupo por defecto N
Q AGUDELO MARTINEZ JAVIER
CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO
F— [Seleccione .1 - CASTILLO MENESES ADRIAN
CASTRO SIERRA ELIECER
DE ORO MESTRA GABRIEL ENRIQUE
Jefe: [Seleccione ...] ~
FORERO JIMENEZ EDUARD MAURICIO
FORERO PACHON ANDRES FELIPE
Depto: [Seleccione ..] v GIRALDO QUINTERO DIEGO ALEJANDR
GOMEZ CABREJO CARLOS MARIO
Ubicacion: [Seleccione ..] M GOMEZ CABREJO JOHAN DAVID
GORDILLO DIAZ JAIME ANDRES
Division: [Seleccione ..] e GORDILLO MOLINA LUIS ALFONSO
GUERRERO ALARCON CARLOS EDUARI
C.Coste: [Seleccione ..] v JIMENEZ RINCON EDGAR DIONICIO
MENDEZ SUAREZ JAIRO
Cargo: [Seleccione ..] v MOJICA ANGARITA JUAN ALEXANDER
Moore Manuel Angus Samuel
Area: [Seleccione ..] M MOYA GARZON GERMAN
MURNOZ CASTIBLANCO FRANKLY GIOV,
cociedad: [Seleccione ..] ~ NIFIO RODRIGUEZ FREDY ALEXANDER

Empleados seleccionados:

AGUDELO MARTINEZ JAVIER
CASTIBLANCO ORTEGA GUILLER!
CASTILLO MENESES ADRIAN
CASTRO SIERRA ELIECER

DE ORO MESTRA GABRIEL ENRIC,
FORERO JIMENEZ EDUARD MAUI
FORERO PACHON ANDRES FELIP
GIRALDO QUINTERO DIEGO ALEJ
GOMEZ CABREJO CARLOS MARI(
GOMEZ CABREJO JOHAN DAVID
GORDILLO DIAZ JAIME ANDRES
GORDILLO MOLINA LUIS ALFON¢
GUERRERO ALARCON CARLOS El
JIMENEZ RINCON EDGAR DIONIC
MENDEZ SUAREZ JAIRO

MOJICA ANGARITA JUAN ALEXAI
Moore Manuel Angus Samuel
MOYA GARZON GERMAN
MUNOZ CASTIBLANCO FRANKLY
NINO RODRIGUEZ FREDY ALEXAI

Imagen 45. Asignacion de funcionarios a Ubicaciones existentes.

En la pestafia “Historia”, podra visualizar el historial de modificaciones realizadas a los datos de cada
ubicacién. En los registros se especifican el nombre del usuario, la fecha y hora de modificacion

(Véase Imagen 46).

CONFIGURACION DE UBICACIONES

Vo +RCATEV N %)

23 : Ubicacién

FRUTA GRANDE
[UPD-CRONOSEG-Apr 12019 12:49PM]

Grupo por defecto [UPD-CRONOSEG-May 28 2019 8:55AM]
[UPD-CRONOSEG-Nov 12 2019 10:16PM]

—_—
Datos de la ubicacién  Turnos de la ubicacion  Funcionarios ~ Empleados asignados | Historia

Imagen 46. Ventana log de modificaciones a ubicaciones.

5.2 TIPO CONTRATO

Dentro de los niveles organizacionales se tienen las areas, a las cuales se accede por medio de la ruta:

Organizacion/Tipo contrato como se muestra a continuacion:

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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3 croNOsEC
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Pendientes Agendas Personal

Bienvenido
CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario:

Nombres:

Cargo:

Ubicaciones

Jefes
CRONOSEG
ADMINISTRADOR CRONOSEG Relojes

Director segmentos

Centros de Costo

Ciudades

Segmentos

Estados

Empresas

Imagen 47. Ingreso médulo de Organizacion — Tipo contrato

La tabla maestra dreas es una de las divisiones organizacionales independiente a la que se pueden
asignar empleados de manera libre. Un drea puede pertenecer a una empresa o ser global a toda la
aplicacién. Esta opcién es uno de los filtros de busqueda de empleados.

En este mddulo encontrara las pestaiias Datos Generales, Empleados e

. (Véase Imagen 48).

Y &

ADMINISTRATIVO

Area por defecto

CONFIGURACION DE AREAS

= Datos Generales | | Empleados | | Historia

Identificader interno: [---]
AUDITORIA Nombre:
AUTOSERVICIOS NOR-OCCID...
BIENESTA INSTITUCIONAL Empresa: [Seleccione ..}
CADEMNA ABASTECIMIENTO A... Cédigo:
CADEMAS 1
Descripcion:
CALIDAD COMERCIAL
Activo:
CALIDAD OPERACIONES

Imagen 48. Ingreso médulo de Organizacion - Areas

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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En la pestafia “Datos Generales” podra diligenciar y visualizar la informacion general correspondiente
a cada una de las dreas (Véase Imagen 49).

~

Yo

ADMINISTRATIVO

Area por defecto

AUDITORIA

AUTOSERVICIOS NOR-OCCID...
BIENESTA INSTITUCIONAL
CADENA ABASTECIMIENTO A...
CADENAS 1

CALIDAD COMERCIAL
CALIDAD OPERACIONES

-
Datos Generales | Empleados

CONFIGURACION DE AREAS

ARV Ex

Historia

Identificador interno: 32

Nombre: ADMINISTRATIVO

Empresa: [Seleccione ..] v
Cadigo: 1102

Descripcién: y
Activo:

Imagen 49. Ingreso médulo de Organizacion — Areas — Datos adicionales

En la pestafia,
una de estas (Véase Imagen 50).

podrd asignar para cada area los empleados que correspondan a cada

CONFIGURACION DE AREAS

Yo

ADMINISTRATIVO

ATV X]

- Datos Generales | Empleados | Historia

Area por defecto

Filtrar empleados por:

Resultado del filtro:

AUDITORIA

AUTOSERVICIOS NOR-OCCID...
BIENESTA INSTITUCIONAL

ALEJANDRA BAUTISTA DIAZ
CARLOS MARIQ FERRER GALVIS
DANIEL HERNANDEZ ROMERQ

<

Empresa: [Seleccione ..] v
DANIELA DEL PILAR SARMIENTO AC
CADENA ABASTECIMIENTO A... DANIELA NICOHOL OVIEDO RUIZ
Jefer [Seleccione ..] v
CADENAS 1 DIANA MARCELA QUITORA DIAZ
ERCILIA ARDILA TELLEZ
CALIDAD COMERCIAL Depto: [Seleccione .. v EVELYN DEL CARMEN FERRER HERN
CALIDAD OPERACIONES GIRLEAN TORO ALVAREZ
Ubicacién [Seleccione ] v JORWIN ALBERTO FONTALVO ORTE(
CANAL DOMICILIOS Juan Prucbas
CANAL INSTITUCIONAL Divisién: [Seleccione..] v JULIETH PAOLA GARCIA IMENEZ
LEIDY TATIANA CONDE HERAZO
CAPACITACION PUNTOS DE V.. CCosto: [Seleccione ..] v LEUDYS PAOLA JIMENEZ BOLANOS
COMPRAS LUIS FELIPE PADILLA GONZALEZ
Cargor [Seleccione ..] v LUIS MANUEL FONTALVO VASQUEZ
CONTABILIDAD MARIA MERCEDES PEREZ CASTIBLA
COSTOS Area: [Seleccione ..] v MARY SOL SANCHEZ MONTERQ
MINEYDA ESTHER BLANDON TORR
DIRECCION DE PROYVECTOS E.. ociedad; [Seleccione ] v RAFAEL DAVID CASTILLO ALGARIN

Empleados seleccionados:

EMMANUEL ELIAS ALVAREz ~
JHON ALEXANDER ATUEST,
HERNANDO ENRIQUE PER,

Imagen 50. Ingreso médulo de Organizacion — Areas — Empleados

Para hacer la asignacion de empleados a las diferentes dreas existentes en la organizacion debe

realizar el siguiente procedimiento:
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1. Seleccionar la ubicacion dando clic sobre la misma.

2. Filtrar los empleados por medio de cualquiera de las opciones existentes.

3. Unavezgenerada la busqueda de empleados, debe seleccionar los que correspondan al drea
del listado de resultados del filtro. Estos se asignan de la misma manera en que se asignan
los perfiles a los usuarios, nombrada anteriormente en este manual (Véase Asignar Perfiles a
Usuarios). El se muestra en la parte derecha de la pantalla.

. . ) ACEPTAR
4. Finalmente debe dar clic en el botdn )

En la pestafia asi como en Ubicaciones, podrad visualizar el historial de cambios realizadas

a los datos generales de cada una de las dreas de la organizacion (Véase Imagen 51).

CONFIGURACION DE AREAS

Iz
Y & © w4
ADMINISTRATIVG Datos Generales  Empleados  Historia

Area por defecto
[INS-CROMNOSEG-Jul 25 2018 9:03AM]
AUDITORIA
AUTOSERVICIOS NOR-OCCID...
BIENESTA INSTITUCIONAL

CADENA ABASTECIMIENTO A...

Imagen 51. Ingreso médulo de Organizacién — Areas — Empleados

5.3 JEFES

Dentro de los niveles organizacionales se tienen las dreas, a las cuales se accede por medio de la ruta:

Organizacion/Jefes como se muestra a continuacion:

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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Inicio Mis Datos ~ Procesar Pendientes  Ager

o8 e o e
[ (- L2, \;nm'l L.E. @ e
Personal ~ Organizacion  ‘ardmetros  Reportes  Masivos Configuracién ~ Senvicios

Bienvenido
CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG
Cargo:

Ubicaciones

Tipo Contrato

Jefes

Relojes

Director segmentos

Clientes

Centros de Costo

Ciudades

Segmentos

Geolocalizacion

Estados

Emprasas

Imagen 52. Ingreso médulo de Organizacion - Jefes

La tabla maestra jefes o dependencias es una de las divisiones organizacionales independiente a la
gue se pueden asignar empleados de manera libre. Esta opcion es uno de los filtros de busqueda de

empleados.

En este mddulo encontrara las pestafias Datos del jefe, funcionarios,

(Véase Imagen 53).

Divisiones e Historia.

Y O

D001-Dependencia por defecto
FOO2M-PLANTA PROCESADO...

FOO4-CALL CENTER FRAYCO
FOO5

F100-PRESTO BTA CALLE 100
F101-PRESTO CHA CENTRO ...

F104-PRESTO BTA JUMBO A..

FOO2-PLANTA PROCESADOS F..
FOO2-PLANTA PROCESADOS F..

FOO2-PLANTA PROCESADOS F..

CONFIGURACION DE JEFES

Datos del Jefe Funcic-nariosl |Emp|eadc-s| Divisiones

Identificador interno: [--1

MNombre:

Empresa: [Seleccione ..]
Cédigo:

Email:

Descripcion:

Activor

Imagen 53. Ingreso médulo de Organizacion — Jefes — Datos del jefe

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
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En la pestafia “Datos del jefe” podra ingresar y visualizar los datos de cada uno de los jefes que se
tienen en la empresa, su nombre, la empresa a la que pertenece, el cédigo, correo electronico,
descripcidn y si se encuentra o no activo en el sistema (Véase Imagen 54).

Podra tener acceso a los datos de cada uno de los jefes, dando clic sobre el nombre del jefe que se
encuentra en el listado al lado izquierdo de la ventana.

CONFIGURACION DE JEFES

Y o @
” L w4
D001-Dependencia por defecto Funcionarios ~ Empleados  Divisiones  Historia

FOO2M-PLANTA PROCESADO...

|dentificador interno: 579
FLDZF AT RO E D0 P Nombre: FO02-PLANTA PROCESADOS FRAYCO
E002-PLANTA PROCESADOS F...
FD02-PLANTA PROCESADOS F... Empresa: SR AR v
FOO4-CALL CENTER FRAYCO Codigo: Fo02
FOO0S

Email:
F100-PRESTO BTA CALLE 100
E101-PRESTO CHA CENTRO .. Descripcin: SEMANAL - FOD2-PLANTA y
F104-PRESTO BTA JUMBQ A.. Activo:

F105-PRESTO BTA COLSUBSL..

Imagen 54. Ingreso médulo de Organizacion — Jefes — Datos del jefe

Cuando se tiene activo el servicio de reportes al correo electrdnico, es necesario configurar el campo
Email en el que uno o varios correos electrénicos pueden ser agregados para que llegue informacion
de los funcionarios en cuanto a marcaciones, retardos y avisos de contratos préximos a vencerse.

Sillegase a existir mas de un correo electrénico por cada jefe para recibir las novedades, estos deben
ingresarlos en el campo Email, cada uno separado por un punto y coma (;).

Adicional a la configuracién del correo en el campo Email, debe ser parametrizado un correo en el
campo “valor texto” del item Correo.General en el mdédulo de configuracion general de sistema.
Dicho correo sera al que llegara una copia de los correos generados a jefes o colaboradores (Véase
Imagen 55).

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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Inicio MisDatos  Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion  Parmetros  Reportes Masivos  Entrensmiento  Heramientas  Configuracion  Servicios exe T

Configuracién

CONFIGURACION GENERAL

Configuracién Reporte

) CRoRY N *)
- Programacién d Repories
Agenda FiltrarGrupeTurmo Datos Generales
Reportes Programados
Ausencia,Posturna Identificador interno: 1165 spenss Tregramace
Bandeja.Estado.Admin Nombre: Correo.General Programacion de Mensajes
Bandeja.Estado.Nomina Global:
Caleulo.Formato.General Terminal:
Calculo.Logica.Preaprobacion Valor Entero:
Calculo.Periodo.Obligatorio Valor Decimal:
Calculo.Residuo.Adelante Valor Texto: syklo.co@hetmail.com
Calculo.Residuo.Adelante
Valor Fecha:

Calculo.Residuo.Adelante
Valer Bocleano:

Calculo.Residuc.Adelante

Descripeién: Correo general. Recibe
Calculo.Residuc. Adelante £

Activo:

Calculo.Residuo.Adelante

Imagen 55. Ingreso médulo de Organizacion — Jefes — Configuracion general

En la pestafia “funcionarios” podra asignar para cada uno de los jefes uno o varios funcionarios o
usuarios. Para asignar los funcionarios debe hacer clic sobre el jefe, y posteriormente debe asignar el
funcionario de la misma manera en que se asignan los perfiles al usuario, nombrado anteriormente
en este manual. El o los funcionarios que sean asignados para determinado jefe, seran los que podran
visualizar la informacién de los empleados que tiene a su cargo. (Véase Imagen 56).

CONFIGURACION DE JEFES

Y oM cATEv ]

cionari

D001-Dependencia por defecto Datos del Jefe Empleados  Divisiones  Historia
FOO2M-PLANTA PROCESADO... . s .
Funcionarios existentes [283] e/ Funcionarios asignados [7]
FO02-PLANTA PROCESADOS F...
_ 1003456333
FOO02-PLANTA PROCESADOS F... 1000766871 1018486167
FO02-PLANTA PROCESADOS F... 1000784936 1020772443
1003456333 1030622763
FOO04-CALL CENTER FRAYCO 1003588820 1127602303
F005 1005157051 51722125
1006005411 7321348
F100-PRESTO BTA CALLE 100 1010084852
F101-PRESTO CHA CENTRO ... 1010201821
1010204042
F104-PRESTO BTA JUMBO A... 1012332577
F105-PRESTO BTA COLSUBSL... 1012355417
1012363964
F106-PRESTO BTA FLAZA DE.. 1012445947
F107-PRESTO BTA PORTAL 80 1013579295

4042224000

Imagen 56. Ingreso médulo de Organizacion — Jefes — Funcionarios

Desde la pestafia “Empleados” (Véase Imagen 57), podra visualizar aquellos empleados que estan a
cargo del jefe seleccionado, igualmente podrd asignar empleados de la misma forma en la que se
asignan perfiles a los usuarios.
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CONFIGURACION DE JEFES
~

YoM

D001-Dependencia per defecto Datos del Jefe
FOO2M-PLANTA PROCESADQ...
F002-PLANTA PROCESADOS F...
F002-PLANTA PROCESADOS F...

Q

F002-PLANTA PROCESADOS F...

Empresa:
F004-CALL CENTER FRAYCO
£005 Jefer
F100-PRESTO BTA CALLE 100

Deptor
F101-PRESTO CHA CENTRO ..
E104-PRESTO BTA JUMBO A... Ubicacion
F105-PRESTO BTA COLSUBSL.. Divieign:
F106-PRESTO BTA PLAZA DE .

CCosto:
F107-PRESTO BTA PORTAL 80
F110-PRESTO BTA PALMA REAL Cargo:

DETOO

Filtrar empleados por:

Funcionarios | Empleados | Divisiones  Historia

Emplead:
Resultado del filtro: ‘mpleados
seleccionados:

s
&/
ALEJANDRA BAUTISTA DIAZ -
CARLOS MARIO FERRER GALVIS

DANIEL HERNANDEZ ROMERO

[Seleccione ..] ~ .

DANIELA DEL PILAR SARMIENTO ACURIA
ISeleccione .1 o DANIELA NICOHOL OVIEDO RUIZ

DIANA MARCELA QUITORA DIAZ
{Seeccions ] . EMMANUEL ELIAS ALVAREZ NOVOA

ERCILIA ARDILA TELLEZ

EVELYN DEL CARMEN FERRER HERNANC
[Selecciene .] M GIRLEAN TORO ALVAREZ

HERNANDO ENRIQUE PERIA ANDRADES
[Seleccione..] v JHON ALEXANDER ATUESTA PRIETO

JORWIN ALBERTO FONTALVO ORTEGA
[seleccione . ¥ Juan Pruebes

JULIETH PACLA GARCIA JIMENEZ
[Seleccione ..] v LEIDY TATIANA CONDE HERAZO

LEUDYS PAOLA JIMENEZ BOLANOS

Imagen 57. Ingreso médulo de Organizacion — Jefes — Empleados

Desde la pestafia

(Véase Imagen 58), podra visualizar aquellos empleados que estan

asociados a una division, igualmente podra asignar empleados de la misma forma en la que se asignan

perfiles a los usuarios.

I

Y oW

D001-Dependencia peor defecto

FOO2M-PLANTA PROCESADO...

FOOA4-CALL CENTER FRAYCO
FOO5

F100-PRESTO BTA CALLE 100
F101-PRESTO CHA CENTRO ...
F104-PRESTO BTA JUMBO A..

F105-PRESTO BTA COLSUBSI.

F107-PRESTO BTA PORTAL 80

F110-PRESTO BTA PALMA REAL

E111_PRFSTO BTA CAIILF 22

CONFIGURACION DE JEFES

FOO2-PLANTA PROCESADOS F...
FOO2-PLANTA PROCESADOS F...

FOO2-PLANTA PROCESADOS F...

F106-PRESTO BTA PLAZADE ..

+ ATV K %)

p—
Datos del Jefe  Funcionarios  Empleados | pivisiones | Historia
Divisiones existentes e/ Divisiones asignadas

CALCULAR
Division por defecto
medio tiempo

ACEPTAR CANCELAR

Imagen 58. Ingreso médulo de Organizacion — jefes — Divisiones
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En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los datos de los jefes. Alli se muestran los registros de fecha, hora y usuarios que realizan dichos
cambios, de la misma forma que en las ubicaciones (Véase Imagen 59).

CONFIGURACION DE JEFES

Is
Y o ® © m
D001-Dependencdia por defecto = Datos del Jefe  Funcionarios  Empleados  Divisiones

FOO2ZM-PLANTA PROCESADO...
[INS-CRONOSEG-Jun 18 2018 6:09PM]

FO02-PLANTA PROCESADOS F.. [UPD-tecnologia-Sep 25 2018 10:17AM]

FO02-PLANTA PROCESADOS F...

Imagen 59. Ingreso médulo de Organizacion — jefes — Historia

5.4 RELOJES

Dentro de los niveles organizacionales se tienen los relojes, a las cuales se accede por medio de la
ruta: Organizacion/relojes como se muestra a continuacion:

& .B B B M i By . & & e Bienvenido

Inicio Mis Datos  Procesar Pendientes Agend: rganizacion eportes ivos o He s i6 i CRONOSEG ~

Ubicaciones
Mi informacién Tipo Contrato
Jefes
Nombre de Usuario CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Relojes
Cargo Director segmentas

Clientes

Cantros de Costo
Ciudades
Segmentos
Geolocalizacion
Estados

Empresas

Imagen 60. Ingreso médulo de Organizacion - Relojes

La tabla maestra de relojes es un listado de los relojes parametrizados que se encuentran activos. En
este mddulo encontrara las pestafias Datos del jefe e Historia. (Véase Imagen 61).
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CONFIGURACION DE RELOJES

YO + oV X >
126 = | Datos Generales” Historia |

2

Identificador interno: [---]

219
Nombre:
3
855 TipoReloj: [Seleccione ..]
CAPACITACION FR Centro de Costo: [Seleccione ..]
CC001-Centro de Costo por d...
Céodigo:
DIRECCION DE PROYECTOS E...
FOO3B - BODEGA 12 OCTUBRE Descripcion:
FO04-CALL CENTER FRAYCO Activo:

FO90

Imagen 61. Ingreso médulo de Organizacion - Relojes

En la pestafia “Datos generales” podra ingresar y visualizar los datos de cada uno de los relojes que
se tienen en la empresa, su nombre, Tipo de reloj, centro de costo asociado, cédigo, descripcién y si

se encuentra o no activo en el sistema (Véase Imagen 62).

Y & ¥ W
126 -
2 Identificador interno: 1665
213 Mombre: DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
3
ass TipoReloj: DigitalPersonal4500
CAPACITACION FR Centro de Costo: DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
CC001-Centro de Costo por d...
Cadigor 590
DIRECCION DE PROYECTOS E...
FOO3B - BODEGA 12 OCTUBRE Descripcion: ADM-880
FOO4-CALL CENTER FRAYCO Activo:

Imagen 62. Ingreso médulo de Organizacion — Relojes -Datos generales
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En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los datos de los relojes. Alli se muestran los registros de fecha, hora y usuarios que realizan dichos
cambios, de la misma forma que en los listados de relojes.

5.5 DEPARTAMENTOS

Dentro de los niveles organizacionales se tienen los departamentos, a las cuales se accede por medio

de la ruta: Organizacién/Director segmentos como se muestra a continuacion:

Bienvenido

CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Ubicaciones

Tipa Contrato

Jefes

Relojes

Director segmentos

Clientes

Centros de Costo
Ciudades
Segmentos
Geolocalizacion
Estados

Empresas

Imagen 63. Ingreso médulo de Organizacion — Director segmentos

La tabla maestra departamentos es una de las divisiones organizacionales independiente a las que se
pueden asignar empleados de manera libre. Un departamento puede pertenecer a una empresa o
ser global a toda la aplicacion. Esta opcidn es parte del filtro de empleados.

En este mddulo podra encontrar las pestafias Datos del departamento, empleados e Historia.
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2" croNosEc m

e f f
L . = Bienvenido

- =B e - ' v F - -
Inicio Mis Datos  Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros Reportes Masivos  Entrenamiento  Herramientas  Configuracién  Servicios CRONOSEG ~

CONFIGURACION DE DIRECTOR SEGMENTOS

v “ 9 ©

CARLOS CALLE Identificador interno: 206

Departamento por Defecto

Nombre: Departamento por Defect
JOSE ROLANDO CARO
JUAN CUARTAS Cédigo &L
MARGARITA ANGEL Emprasa: SODEXO SAS v
MIGUEL DIAZ
Email: syklo.pruebas@gmail.co
OSCAR ZARATE
Departamento por
defecto
Descripcion:
Y
Activo:

Imagen 64. Ingreso médulo de Organizacion — Departamento

En la pestafia “Datos del departamento” podra diligenciar y visualizar la informacion correspondiente
a cada departamento, haciendo clic sobre el nombre del mismo en el listado al lado izquierdo de la
ventana (Véase Imagen 64).

En la pestafia “Empleados” podrd visualizar aquellos empleados que estan a cargo del jefe
seleccionado, igualmente podra asignar empleados de la misma forma en la que se asignan perfiles
a los usuarios (Véase Imagen 65).

CONFIGURACION DE DEPARTAMENTOS

~
Vo CA} X
Departamento por Defecto - Datos del departamento Historia

Regional Barras 1 ~ R
Filtrar empleados por: Resultado del filtro: < Empleados seleccionados:
Regional Barras 2
. Q ALEJANDRA BAUTISTA DIAZ - JULIETH PAOLA GARCIA JIME =
Regional Barras 3 CARLOS MARIO FERRER GALVIS EVELYN DEL CARMEN FERREF
Regional Frayeo 1 Empresa: [seleccione ] v DANIEL HERNANDEZ ROMERO LEIDY TATIANA CONDE HERA

DANIELA DEL PILAR SARMIENTO /

Regional Frayco 2 DANIELA NICOHOL OVIEDO RUIZ

Jefe: [Seleccione .] v

Regional Restaurantes 1 DIANA MARCELA QUITORA DIAZ
EMMANUEL ELIAS ALVAREZ NOVC
Regional Restaurantes 2 Depto: [Seleccione ..] v RCILIA ARDILA TELLEZ
GIRLEAN TORO ALVAREZ
Ubicacion: [Seleccione .. M HERNANDO ENRIQUE PERIA ANDI
JHON ALEXANDER ATUESTA PRIET
Divisidn: [Seleccione ..] v JORWIN ALBERTO FONTALVO ORI
Juan Pruebas
CCostor [Seleccione ..] v LEUDYS PACLA JIMENEZ BOLARG
LUIS FELIPE PADILLA GONZALEZ
Cargo: [Seleccione ..] v LUIS MANUEL FONTALVO VASQUE
MARIA MERCEDES PEREZ CASTIBL
Ares: [Seleccione ..] v MARY SOL SANCHEZ MONTERO

MINEVDA ECTHER 81 ANDON TOR

Imagen 65. Ingreso médulo de Organizacion — Departamento

En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los datos de los departamentos. Alli se muestran los registros de: fecha, hora y usuarios que realizan
dichos cambios, de la misma forma que en los diferentes departamentos.
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5.6 CLIENTES

Dentro de los niveles organizacionales se tienen las divisiones, a las cuales se accede por medio de la
ruta: Organizacion/Divisiones como se muestra a continuacion:

<igj) . cRONOsEG & .= 3 3 B = it Bienvenido
T nd i CRONOSEG ~
Ubicaciones
Mi informacién Tipa Contrato

Jefes

Nombre de Usuario CRONOSEG

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Relojes

Cargo Director segmentos

Centros de Costo

Ciudades
Segmentos
Geolocalizacion
Estados

Empresas

Imagen 66. Ingreso médulo de Organizacion —Clientes

La tabla maestra divisiones es una de las unidades organizacionales independiente a las que se
pueden asignar empleados de manera libre. Una division puede pertenecer a una empresa o ser
global a toda la aplicacidn. Esta opcién es parte del filtro de empleados. En este médulo podra
encontrar las pestafias Datos Generales, empleados e Historia. (Véase Imagen 67).

W & .= B & . .E .. B K — el

Inicio Mis Datos  Procesar Pendientes Agendas Personal  Organizacién  Parémetros  Reportes Masivos  Entrenamiento  Herramientas  Configuracién  Servicios CRONOSEG ~

CONFIGURACION DE CLIENTES

Yo “ 9 O

AMAZON Identificador intermo: []

AVIANCA S.A Nombre:

BANCOLOMBIA S.A.

50GOTADC Empresa: [Seleccione ..] v
BTADC Cédigo:

BTADC

Email.

CEDI

CEMENTOS ARGOS S.A.

CENTRAL CERVECERA

CERREJON Descripcién:

CIA DE GALLETAS NOELS A

CIA SURAMERICANA DE SEGU. 4
CLINICA DE MARLY S.A. Active:

Imagen 67. Ingreso mddulo de Organizacion —Clientes
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En la pestafia “Datos Generales” podra diligenciar y visualizar la informacion correspondiente a las
divisiones, haciendo clic sobre el nombre de la divisién en el listado al lado izquierdo de la ventana
(Véase Imagen 68).

 CRONOSEG o & Lnﬂ[l & @ Bienvenido

Inicio Mis Datos  Procesar Per Parémetros  Reportes  Masivos  Entrenamiento  Herramientas ~ Configuracién  Servi CRONOSEG ~

CONFIGURACION DE CLIENTES

Y& 9 O
] @
BANCOLOMEIA S A, - Datos Generales | Empleados  Historia

89GOTAD.C Identificader interno:9
FIApe Nombre: Divisién por defecto
BTADC
CEDI Empresa: SODEXO SAS v
CEMENTOS ARGOS SA. Cediger D001
CENTRAL CERVECERA

Email: syklo.pruebas@gmail.com
CERREJON
CIA DE GALLETAS NOEL S A Divisién por defecto
CIA SURAMERICANA DE SEGU...
CLINICA DE MARLY S.A. Descripcién
CLINICA LA INMACULADA
COLFRIGOS 4
COLGATE Activo:

COMPARIA NACIONAL DE CH..

COPIDROGAS

Imagen 68. Ingreso médulo de Organizacion — Clientes

En la pestafia “Empleados” podrd visualizar aquellos empleados que estdn dentro de la division
seleccionada, igualmente podra asignar empleados de la misma forma en la que se asignan perfiles
a los usuarios.

L CRONOSEG Bienvenido

CRONOSEG ~

CONFIGURACION DE CLIENTES

Iz
Y SE A
BANCOLOMBIA S.A, * Datos Generales Historia

BOGOTA DC ~ -
Filtrar empleados por: Resultado del filtro: ) Empleados seleccionados:
8TADC = -
Q ALCIRA BAYONA
BTADC CHRISTIAN JHOAN VERA ANGEL
ceol Empresa: [Seleccione ..] o DIANA ANDREA RAMIREZ LUGO
JAIDY HERNANDEZ BARAHONA
CEMENTOS ARGOS 5.4 JEANNETH MARCELA CALDERON CANCINO
Jefe: [seleccione ..] v
CENTRAL CERVECERA JHON SANDRO SOTELO
. JOHANNA LOAIZA PRIETO
CERREION Director segmento: | [Seleccione ..] RO oSt SALATAR FARIAS
CIA DE GALLETAS NOEL S A JULIAN CAMIRO FERNANDEZ
Ubicacién: [seleccione ..] MARIA ANDRER RUIZ CASTILLO
CIA SURAMERICANA DE SEGU.. OMIAIRA AGUDELO
CLINICA DE MARLY 5.4 Cliente: [Seleccione ..]
CLINICA LA INMACULADA C.Costo: [seleccione ] v
COLFRIGOS
Cargo: [seleccione ..] v
COLGATE
COMPARIA NACIONAL DE CH.. Tipo Contrato: [Seleccione ..] ~
COPIDROGAS
Sociedad: [Seleccione ..] v

CORPORACION CLUB LOS LA...

Imagen 69. Ingreso médulo de Organizacion — Clientes
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En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los datos de las divisiones. Alli se muestran los registros de: fecha, horay usuarios que realizan dichos
cambios, de la misma forma que en las divisiones.

5.7 CENTRO DE COSTO

Dentro de los niveles organizacionales se tienen los centros de costos, a las cuales se accede por
medio de la ruta: Organizacidén/Centros de costo como se muestra a continuacion:

Bienvenido

CRONOSEG ~

Ubicaciones
Mi informacién Tipo Cantrato
Jefes
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Relojes

Director segmentos

Cargo:

Ciudades

Segmentos
Geolocalizacion
Estados

Emprasas

Imagen 70. Ingreso médulo de Organizacién — Centro de costo

La tabla maestra centro de costo es una de las divisiones organizacionales independiente a las que se
pueden asignar empleados de manera libre. Un centro de costo puede pertenecer a una empresa o
ser global a toda la aplicacién. Esta opcion es parte del filtro de empleados.

En este mdédulo podra encontrar las pestafias Datos del Centro de Costo, empleados e Historia. (Véase
Imagen 71).
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'R,
126

219
855

FOO3B - BODEGA 12 OCTUEBRE

FOO4-CALL CENTER FRAYCO

CCO001-Centro de Costo por d...
DIRECCION DE PROYECTOS E...

FOO2-PLANTA PROCESADOS F...

FOO3-PLANTA PROCESADOS F..

CONFIGURACION DE CENTROS DE COSTO

DT 0 0

| Datos del Centro de Costo || Empleadaos | | Historia |

Identificador interno: [---]

Cadigo:

Nombre:

[Seleccione ...]

Empresa:

Descripcion:

Activo:

Imagen 71. Ingreso médulo de Organizacion — Centro de costo

En la pestafia “Datos del Centro de Costo” podrd diligenciar y visualizar la informacién
correspondiente a los centros de costo, haciendo clic sobre el nombre de este, en la listada al lado
izquierdo de la ventana (Véase Imagen 72).

? s
=/
126
219
855
DIRECCION DE PROYECTOS E...

FOO3B - BODEGA 12 OCTUBRE

FOO4-CALL CENTER FRAYCO

CC001-Centro de Costo por d...

FOOZ2-PLANTA PROCESADOS F..

FOO3-PLANTA PROCESADOS F..

CONFIGURACION DE CENTROS DE COSTO

D000

Datos del Centro de Costo  Empleados  Historia

Identificador interno: 6

Cadigo: D001

Nombre: CC001-Centro de Costo por defecto
Empresa: FRANQUICIAS Y CONCESIONES SAS v
Descripcidn: Centro de Costo por defecto

Activo:

Imagen 72. Ingreso médulo de Organizacion — Centro de costo
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En la pestaifia “Empleados” podra visualizar aquellos empleados que estan dentro de la division
seleccionada, igualmente podra asignar empleados de la misma forma en la que se asignan perfiles
a los usuarios (Véase imagen 73).

CONFIGURACION DE CENTROS DE COSTO

Yo »T 9

126 Datos del Centro de Costo  gmpleados ~ Historia
219 I
Filtrar empleados por: Resultado del filtre: e/ Empleados seleccionados:
855
Q ALEJANDRA BAUTISTA DIAZ - JULIETH PAOLA GARCIA .~
FEH ik CED e CARLOS MARIO FERRER GALVIS JHON ALEXANDER ATUE
DIRECCION DE PROYECTOS E... Empresa: [Seleccione ..] v DANIEL HERNANDEZ ROMERO

DANIELA DEL PILAR SARMIENTO ACL

FOO2-PLANTA PROCESADOS F. DANIELA NICOHOL OVIEDO RUIZ

Jefe: [Seleccione ..] hd
F003B - BODEGA 12 OCTUBRE DIANA MARCELA QUITORA DIAZ
EMMANUEL ELIAS ALVAREZ NOVOA
F003-PLANTA PROCESADOS F... Depto: [Seleccione ..] e ERCILIA ARDILA TELLEZ
FO04-CALL CENTER FRAYCO EVELYN DEL CARMEN FERRER HERN/
Ubicacion: [Seleccione ..] v GIRLEAN TORO ALVAREZ
Fo05 HERNANDO ENRIQUE PERIA ANDRAI
£090 Divisién: [Seleccione ..] v JORWIN ALBERTO FONTALVO ORTEG

Juan Pruebas

C.Costo: [Seleccione ..] v LEIDY TATIANA CONDE HERAZO

F100-PRESTO BTA CALLE 100

F101-PRESTO CHA CENTRO ... LEUDYS PAOLA JIMENEZ BOLANOS
Cargo [Seleccione ..] v LUIS FELIPE PADILLA GONZALEZ

F104-PRESTO BTA JUMEO A... LUIS MANUEL FONTALVO VASQUEZ

F105-PRESTO BTA COLSUBSL... Area [Seleccione ..] v MARIA MERCEDES PEREZ CASTIBLAN

MARY SOL SANCHEZ MONTERO

Imagen 73. Ingreso médulo de Organizacion — Centros de costo

En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los Centros de costo. Alli se muestran los registros de: fecha, hora y usuarios que realizan dichos
cambios, de la misma forma que en los centros de costo.

5.8 CIUDADES

Dentro de los niveles organizacionales se tienen un listado de ciudades, a las cuales se accede por
medio de la ruta: Organizacion/Ciudades como se muestra a continuacion:

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo

Imagen 74. Ingreso médulo de Organizacion — Ciudades

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
MERCADEQYVENTAS@ADCEDA.COM.CO- ASISTENTE.ADMON@ADCEDA.COM.CO
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La tabla maestra ciudades es una de las ciudades organizacionales independiente a las que se pueden
asignar empleados de manera libre. Una ciudad puede pertenecer a una empresa o ser global a toda

la aplicacion. Esta opcidn es parte del filtro de empleados.

En este modulo podra encontrar las pestafias Datos generales, empleados e Historia. (Véase Imagen

75).

CONFIGURACION DE CIUDADES

Y& CAnEV K%

ARMENIA - | Datos Generales || Empleaclosl
BARRANCA

Historia |

Identificador interno: [---]
BARRANQUILLA

MNombre:
BOGCTA
BUCARAMANGA Empresa: L= reTE L
CALI Cadigo:
CARTAGENA
Descripcion:
CHIA
Activo:
CUCUTA

Imagen 75. Ingreso médulo de Organizacion — Ciudades

En la pestafia “Datos Generales” podra diligenciar y visualizar la informacion correspondiente a las
ciudades, haciendo clic sobre cada una de estas, en la listada al lado izquierdo de la ventana (Véase

Imagen 76).

CONFIGURACION DE CIUDADES

Y o ARV K*]

ARMENIA . Datos Generales | Empleados  Historia

BARRANCA Identificador interno: 9

BARRANQUILLA

Nombre: CHIA

BOGCTA
: FRANQUICIAS Y CONCESIOMES SAS

BUCARAMANGA Empresa: RANQUICIAS Y CONCESIONES SAS v
ALl Cédigo: cC
CARTAGEMA

Descripcion:
CHIA

Activo:
CUCUTA

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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Imagen 76. Ingreso médulo de Organizacion — Ciudades

En la pestafia “Empleados” podra visualizar aquellos empleados que estan dentro de la ciudad
seleccionada, igualmente podra asignar empleados de la misma forma en la que se asignan perfiles

a los usuarios (Véase imagen 77).

CONFIGURACION DE CIUDADES
Is
Yo ARV
ARMENIA Datos Generales  mpleados  Historia
BARRANCA ~
Filtrar empleados por Resultado del filtre: =/ Empleados seleccionados:
BARRANQUILLA
Q ALEJANDRA BAUTISTA DIAZ DANIELA DEL PILAR SARMI
BOGOTA CARLOS MARIO FERRER GALVIS HERNANDO ENRIQUE PERI/
BUCARAMANGA Ermpreca (Seleccione ] - DANIEL HERNANDEZ ROMERO EMMANUEL ELIAS ALVAREZ
DIAMA MARCELA QUITORA DIAZ DANIELA NICOHOL OVIEDC
CAL . } ERCILIA ARDILA TELLEZ
Jefe: [Seleccione ..] v . - ~
CARTAGENA EVELYN DEL CARMEN FERRER HERN
eeccione 1 . GIRLEAN TORO ALVAREZ
CHIA Depto: [>eleccione -] JHON ALEXANDER ATUESTA PRIETQ
CuCUTA o JORWIN ALBERTO FONTALVO ORTE!
Ubicacién: [Seleccione ..] v Juan Pruebas
ENVIGADO 7 7 JULIETH PAOLA GARCIA JIMENEZ
FUSAGASUGA Division: [Seleccione ..] v LEID'Y TATIANA COMDE HERAZO
LEUDY¥S PAOLA JIMENEZ BOLAROS
GIRARDOT C.Costo: [Seleccione ..] v LUIS FELIPE PADILLA GONZALEZ [ > ]
IBAGUE LUIS MANUEL FONTALVO VASQUEZ
Cargo: [Selecciane ..] v MARIA MERCEDES PEREZ CASTIBLA
MANIZALES MARY SOL SANCHEZ MONTERQ
MEDELLIN Area: (Seleccione ..] v MINEYDA ESTHER BLANDON TORRI E

Imagen 77. Ingreso médulo de Organizacion — Ciudades

En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los datos generales de cada una de las ciudades. Alli se muestran los registros de: fecha, hora y

usuarios que realizan dichos cambios, de la misma forma que en las ciudades.

5.9 SEGMENTOS

Dentro de los niveles organizacionales se tienen los Grupos de casino, a las cual
medio de la ruta: Organizacion/Grupos de casino como se muestra a continuacion:

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
MERCADEQYVENTAS@ADCEDA.COM.CO- ASISTENTE.ADMON@ADCEDA.COM.CO
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) croosec B = = &8 . o= & = ) . .
Ll @ e.® A B WM. B.Y. B G .
(R0 Inicio MisDatos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion  ‘ardmetros  Reportes Masivos  Entrenamiento  He s Configuracion  Servicios CRONOSEG ~
Ubicaciones
Mi informacién Tipo Contrate
Jefes
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Relojes
Cargo: Director segmenitos

Clientes

Centros de Costo

Ciudades

Imagen 78. Ingreso médulo de Organizacion — Segmentos

La tabla maestra de relojes es un listado de los relojes parametrizados que se encuentran activos. En
este médulo encontrard las pestafias Datos del jefe, empleados e Historia. (Véase Imagen 79).

R (G O gyt B & . B B.B. B %X .8 T Bienvenido

LS Inicio Mis Datos  Procesar Pendientes Agendas Personal  Organizacin  Parimetros  Reportes  Masivos  Entrenamiento  Heramientas  Configuracién  Senvicios CRONOSEG ~

CONFIGURACION DE SEGMENTOS

< o
Yo ¥ 9
CORPORATE SERVICES -

ENERGY AND RESOURCES Identificador intemo: [---]

HEALTHCARE Nombre:
Por Defecto
SERVICE OPERATION Cédigo,
Empresa: [Seleccione ..] v
Cupes
Descripcién
p
Activo:

Imagen 79. Ingreso médulo de Organizacion - Segmentos

En la pestafia “Datos generales” podra ingresar y visualizar los datos de cada uno de los grupos de
casino que se tienen en la empresa, su nombre, cddigo, empresa, cupo, descripcion y si se encuentra
0 no activo en el sistema (Véase Imagen 80).

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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CONFIGURACION DE SEGMENTOS

5 >
CORPORATE SERVICES Empleados  Historia

ENERGY AND RESOURCES Identificador interno: 5

HEALTHCARE

Nombre: Por Defecto
Por Defecto
SERVICE OPERATION Cédigo: Por Defecto
Empresa: SODEXO SAS
Cupo 0

Por Defecto

Descripcion:

Activo:

Imagen 80. Ingreso mddulo de Organizacion — Segmentos

En la pestafia “Empleados” podréd visualizar aguellos empleados que estan dentro de los grupos de
casino seleccionado, igualmente podra asignar empleados de la misma forma en la que se asignan

perfiles a los usuarios (Véase imagen 81).

CONFIGURACION DE SEGMENTOS

Yo ¥ 9 O

CORPORATE SERVICES Datos Generales

ENERGY AND RESOURCES
Filtrar empleados por:
HEALTHCARE

Por Defecto Q

SERVICE OPERATION

Empresa: [Seleccione ...
Jefe: [Seleccione ...
Director segmento:  [Seleccione ..
Ubicacién [Seleccione ...
Cliente: [Seleccione ...
C.Costo: [Seleccione ...
Cargo: [Seleccione ...
Tipo Contrato: [Seleccione ...
Saciedad: [Seleccione ...

Resultado del filtro:

Q

ALCIRA BAYONA
CHRISTIAN JHOAN VERA ANGEL
DIANA ANDREA RAMIREZ LUGO
JAIDY HERNANDEZ BARAHONA
JEANNETH MARCELA CALDERON CANCINO
JHON SANDRO SOTELO
JOHANNA LOAIZA PRIETO
LAZAR FARIAS
FERNANDEZ

A ANDREA RUIZ CASTILLO
OMAIRA AGUDELO

Imagen 81. Ingreso mddulo de Organizacion — Segmentos

Empleados seleccionados:

En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los datos de los grupos de casino. Alli se muestran los registros de fecha, hora y usuarios que realizan
dichos cambios, de la misma forma que en los listados de Segmentos.

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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510 GEOLOCALIZACION

Dentro de los niveles organizacionales se tienen las geolocalizaciones, a las cuales se accede por
medio de la ruta: Organizacién/Geolocalizacion como se muestra a continuacion:

.CRONOSEG

Bienvenido
CRONOSEG ~

Ubicaciones
Mi informacién Tipo Centrato
Jefes
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Relojes
Cargo Director segmenitos
Centros de Costo

Ciudades

Segmentos

Estados

Empresas
Imagen 82. Ingreso médulo de Organizacion — Geolocalizacién

La tabla maestra geolocalizaciéon permite manejar jerdrquicamente las ubicaciones, areas, jefes,
departamentos, divisiones, centros de costos, ciudades y sociedades, de tal manera que funciona
como el filtro mayor (Véase Imagen 83).

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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CONFIGURACION DE GEOLOCALIZACION

I
? =/ @
Empleados  Historia

Identificador interno: [--]

Mombre:
Latitud:

Longitud:

o
m
L4

Empresa: [Seleccion

Cadiga:

Descripcion:

Total Registros: 0

Clonar

Active:

Imagen 83. Ingreso médulo de Organizacion — Geolocalizacion

El software se licencia a una empresa, pero esta puede tener varias empresas vinculadas. Una sola
empresa es la que tiene la licencia y sobre la que salen los reportes. El software permite dividir su
organizacion en empresas de acuerdo a las necesidades de autorizacion a los usuarios del sistema.

5.11 EMPRESAS

Dentro de los niveles organizacionales se tienen las empresas, a las cuales se accede por medio de la

ruta: Organizacion/Empresas como se muestra a continuacion:

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
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Bienvenido

CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario:
Nombres:

Cargo:

Ubicaciones

Tipo Contrato

Jefes

CRONOSEG
ADMINISTRADOR CRONOSEG Relojes

Director segmentas

Centros de Costo

Ciudades

Segmentos
Geolocalizacién

Estados

Empresas

Imagen 84. Ingreso médulo de Organizacion — Empresas

La tabla maestra empresa permite manejar jerarquicamente las ubicaciones, areas, jefes,
departamentos, divisiones, centros de costos, ciudades y sociedades, de tal manera que funciona
como el filtro mayor (Véase Imagen 84).

CONFIGURACION DE EMPRESAS

R, ATV
COMPASS GROUP SERVICES -

FRANQUICIAS ¥ CONCESIONE.. Identificador interno: [---]
FRAYCO PLANTA Nombre:
MESOFOODS
RESTCAFE BARRAS Cadigo:
RESTCAFE PLANTA NIT:
RESTCAFE RESTAURANTE
Direccidn:
Teléfono:
Descripcion:
Active:

Imagen 84. Ingreso médulo de Organizacion — Empresas

El software se licencia a una empresa, pero esta puede tener varias empresas vinculadas. Una sola
empresa es la que tiene la licencia y sobre la que salen los reportes. El software permite dividir su
organizacion en empresas de acuerdo a las necesidades de autorizacién a los usuarios del sistema.

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305

CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
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6 PARAMETROS

Las tablas maestras tienen la parametrizacion general del sistema. Si existe un usuario
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA, estas son las tablas que debe manejar con frecuencia, aunque si se
parametrizan bien dichas tablas no tendran que ser modificadas con el tiempo.

Para ingresar a este modulo y realizar la parametrizacion de los conceptos, novedades y turnos de la

compafiia ingresar en el siguiente icono

_:i‘j'_CRONOSEC ﬁ r% . @ @ = ) E o Bienvenido

Inicio Mis Datos  Procesar Pendientes Agend: nal O eportes  Masivos _ Entrenamiento i Senvi CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Imagen 85. Ingreso mdédulo de Parametros

Es por medio de este menu que se configuran los turnos de trabajo, los dias festivos, los periodos de
trabajo, los ciclos de agendamiento, las novedades de ausencias, los motivos de extra y los conceptos
de pago.

Al igual que las tablas maestras de organizacién, las tablas maestras del sistema funcionan con el
control CRUD que por sus siglas en inglés (Create, Read, Update and Delete), permite crear, consultar,
modificar y eliminar (desactivar) un registro de manera intuitiva.

6.1 TURNOS

Los turnos son el eje principal de la aplicacion. De la correcta configuracién de un turno dependera
el calculo de uno o varios empleados. La parametrizacidn de turnos en el sistema se realiza desde el
modulo de turnos al cual ingresa mediante la ruta: Pardmetros/Turnos que se muestra a
continuacion:

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
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Inicio Mis Datos ~ Procesar Pendientes Agendas Personal  Organizaciér  Parmetros  Reportes  Masivos  Entrenamiento ntas  Configuracion  Servicios

Bienvenido
CRONOSEG ~

. ‘1)‘1 . CRONOSEG

Mi informacién Festivos
Periodo:
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Ciclos
Cargo: Novedades
Motivos Extra

Puestos de Trabajo

Organizacién PT

Imagen 86. Ingreso mdodulo de Parametros - Turnos

e CREAR TURNOS

Para crear un turno en Cronoseg WEB debe dar clic en el botén NUEVO
que se crean Empleados en el sistema. (Véase Imagen 86).

, de la misma manera en

CONFIGURACION DE TURNOS

el Blrooo
ALERTA - Datos Generales  Datos Adicionales  Breaks programados  Equivalencias  Historia

02:00-10:00.T407

04:30-14:00.T209
05:00-13:00.T001

05:00-13:30.T233

Tolerancia Salida Temprano:

Limite Genera:

Identificador interno: -] Nombre:
03:00-11:00.T408
04:00-12:00.T207 Cédigo: Empresa: Seles e v
04:00-13:00.T208 3 .
Tipo de Tume: ¥ Descripcion: ,
04:00-13:00[01:00).T337
04:30-12:30.T210 Inicio: Fin:
04:30-13:30.7234 Tedrico: Tolerancia Retardo Entrada:

Limite de Turno:

Condicién Break:

05:00-14:00.T002 Tomar Break Programado: Activo:
05:00-15:00.T345 No genera conceptos: Exije Break:
Trasnocho: Completar Jornada:

05:00-15:00[02:00].TC03

Imagen 84. Ventana para la creacién de turnos nuevos

e DESACTIVAR TURNOS
Para desactivar un turno debe seleccionarlo y dar clic en el botén ELIMINAR\DESACTIVAR @

Asi como en el médulo de empleados, estos registros no pueden ser eliminados del aplicativo tan
solo son desactivados. Aquellos turnos que son desactivados estaran disponibles en el sistema, si
llegaran a necesitarse mas adelante. Su busqueda se realiza desde el filtro en la ventana configuracion
de turnos, tema que se explicard mas adelante en este manual (Véase Imagen 87).
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Yo

CONFIGURACION DE TURNOS

Szt QS

ALERTA =

02:00-10:00.T407
03:00-11:00.T408
04:00-12:00.T207
04:00-13:00.T208
04:00-13:00[01:001.T337
04:30-12:30.T210
04:30-13:30.T234
04:30-14:00.T209
05:00-13:00.T001
05:00-13:30.7233
05:00-14:00.T002
05:00-15:00.T345

05:00-15:00[02:00].T003

Datos Generales ~ Datos Adicionales  Breaks programados  Equivalencias  Historia

Identificador interno: -1 Nombre:

Codigo: Empresa:

Tipo de Turno: [Seleccione ..] ~  Descripcion:

Inicio: Fin:

Teérico: Tolerancia Retardo Entrada:

Tolerancia Salida Temprano:

Limite Genera:

Tomar Break Programado:
Mo genera conceptos:
Trasnocho:

Limite de Turno

Condicion Break:

Activo:
Exije Break:
Completar Jomada:

Imagen 85. Ventana pa

ra la desactivacion de turnos nuevos

e CONFIGURACION DE TURNOS

En la ventana de Configuracion de turnos se encuentran las pestafias Datos Generales, Datos
Adicionales, , Equivalencias e Historia. (Véase Imagen 88).

Yo

02:00-10:00.T407
03:00-11:00.7408
04:00-12:00.T207
04:00-13:00.7208
04:00-13:00[01:001.T337
04:30-12:30.T210
04:30-13:30.T234
04:30-14:00.T209
05:00-13:00.T001
05:00-13:30.T233
05:00-14:00.T002

05:00-15:00.T345

CONFIGURACION DE TURNOS

ALERTA = Damsggne,amsl Falos Adi(iona\ssl Breaks programados
&

Identificador interno:

Codigo:

Tipo de Tumo:

Inicio:

Teérico:

Tolerancia Salida Temprano:

Limite Genera:

Tomar Break Programada:
No genera conceptos:

Trasnocho!

[Seleccione ..] "

Nombre:
Empresa: [Seleccione ..] ~
Deseripeion:

Fin:

Tolerancia Retardo Entrada:

Limite de Turno:

Condicién Break:

Active:
Exije Break:

Completar Jornada:

05:00-15:00[02:00].T003

Imagen 86. Ventana para la configuracion de turnos

En la pestafia “Datos Generales” puede diligenciar y observar los datos principales y esenciales del
turno (Véase imagen 89).
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CONFIGURACION DE TURNOS
Yo CAuRY X <]
.ALERTA - Datos Adicionales  Breaks programados  Equivalencias  Historia
02:00-10:00.T407
Identificador interno: 595 Nombre: 02:00-10:00.T407
03:00-11:00.T408
04:00-12:00.T207 Cadigo: Tdo7 Empresa: FRANQUICIAS Y CONCESIONES SAS v
04:00-13:00.1208
Tipo de Turne: Mixto ¥ Descripcién: T407. 02:00-10:00 ”
04:00-13:00(01:001.7337
04:30-12:307210 Inicio: 0200 Fin: B0
04:30-1330.1234 Teérico: 08:00 Tolerancia Retardo Entrada: | 00:00
04:30-14:00.7208
Tolerancia Salida Temprano: 00:00 Limite de Turno: 20:00
05:00-13:00.T001
05:00-13:30.7233 Limite Genara: 08:00 Condicién Break: 00:00
05:00-14:00.7002 Tomar Break Programado: Activor
05:00-15:00.7345 No genera conceptos: Exije Break:
Trasnocho: Completar Jornada:
05:00-15:00[02:001.7003

Imagen 87. Ventana para la configuracién de turnos- Datos generales

e CAMPOS DE CONFIGURACION

A. Tipo de Turno: En el sistema existen cuatro tipos de turno: Tiempo, Mixto, Horario y partido
(Véase Imagen 90). Segun la seleccién del tipo de turno se hara el procesamiento y calculo de las
marcaciones.

ANV N>

Datos Generales  Datos Adicionales  Breaks programados  Equivalencias  Historia

Identificador interno: 595 Nombre: 02:00-10:00.7407

Codigo: T407 Empresa: FRANQUICIAS ¥ CONCESIOMNES SAS v

Tipo de Turno: Mixto ¥ | Descripcion: T407. 02:00-10:00 p

[Seleccione ..]

Inicio: Tiempo Fin: 10:00
Horario
Tedrico: PARTIDO Tolerancia Retardo Entrada:| 00:00
Tolerancia Salida Temprano:  00:00 Limite de Turno: 20:00
Limite Genera: 08:00 Condicién Break: 00:00
Tomar Break Programado: [m] Active:
Mo genera conceptos: [m] Exije Break:
Trasnocho: [m] Completar Jornada: O

Imagen 88. Ventana para la configuracién de turnos- Datos generales

- Tipo de turno horario: El tipo de turno HORARIO, define al turno con: una hora de entrada
y una hora de salida de acuerdo a las que genera un calculo de tiempos laborados. El
sistema realiza los cdlculos asociando cada una de las marcaciones registradas por el
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empleado con la hora de entrada vy salida parametrizadas en el turno. Ejemplo: Para un
turno de tipo horario con las siguientes caracteristicas:

Datos Generales  Datos Adicionales  Breaks programados  Equivalencias  Historia

Identificador interno: 595 MNombre: 02:00-10:00.7407

Cédigo: T407 Empresa: FRANQUICIAS ¥ CONCESIONES SAS v
Tipo de Turno: Horario ¥ Descripcion: T407. 02:00-10:00 y
Inicio: 02:00 Fin: 10:00

Tedrice: 08:00 Tolerancia Retardo Entrada:  00:00

Tolerancia Salida Temprano:  00:00 Limite de Turno: 20:00

Limite Genera: 08:00 Condicién Break: 00:00

Tomar Break Programado: O Activo:

Mo genera conceptos: O Exije Break:

Trasnocho: (] Completar Jornada: O

Cronoseg, hara el procesamiento y calculo de las marcaciones teniendo en cuenta la hora de inicio y
finalizacion del turno. Luego para marcaciones correspondientes a este turno, calculara los diferentes
conceptos y horas extras tomando como hora de entrada las 2:00 am y hora de salida las 10:00 am.

- Tipo de turno tiempo: El tipo de turno TIEMPO, hace referencia a una jornada laborada que
calcula los conceptos sin tener en cuenta la hora de entrada y salida del empleado. Simplemente
calcula teniendo en cuenta el tiempo laboral del empleado, es decir el valor tedrico que se
configura en el turno.

- Tipo de turno partido: Este tipo de turno tiene asociado las marcaciones de break o receso en la
jornada laboral de los empleados. Realiza el calculo y la generacion de conceptos descontando el
valor del break de la jornada laboral. Inicialmente el sistema calcula el total de horas trabajadas
teniendo en cuenta el tiempo tedrico establecido y posteriormente calculara las horas extras
correspondientes si es que se generan.

- Turno mixto: Este tipo de turno funciona como un turno PARTIDO (tiene en cuenta el tedrico y
descuenta los breaks) pero toma la hora Inicial del turno para Truncar la entrada (no genera
extras a la entrada), y toma la Hora Final del turno para generar extras a la salida (solo si ya se
cumplié el tiempo tedrico), se generan extras Unicamente cuando se supera el tiempo tedrico
(descontando el break), si el empleado llega tarde, igualmente debe completar el tiempo tedrico
(descontando el break) antes de generar extras, incluso si se sale del horario programado del
turno. Si se generan horas extras dentro del Horario (entre hora INICIAL y FINAL del turno) y
ademas no superan el MAXIMO A LA SALIDA (son menores que MAXIMO A LA SALIDA) entonces
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sevan air a aprobadas automaticamente. Las extras que superen el MAXIMO A LA SALIDA, incluso
estando dentro del horario, son extras por aprobar. TODAS las extras que estén fuera del Horario
(incluso siendo menor el maximo a la salida), son extras por aprobar.

e Ejemplo:

- Turno de 6:00 a 16:00

2
= £ Extras
0:00 1:00 2:00 3:00 4:00 5:00| 6:00 7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00| 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00 0:00 Entrada| Break |Salida|ordinari Extras por aprobar
caso 1 i 2 3[ 4 5[ ¢ 7] [T 6:00]2 horas | 16:00) 8:00 0:00] 0:00)
Caso 2 1| 2| 3 4 5§ 7| 5:00]2 horas | 16:00 8:00) 0:00) 0:00)
caso 3 1] 2] 3] 4 5| 6| 7| 6:00[2 horas | 18:00 8:00 0:00 2:00,
caso 4 i 2| 3] 4 5| e 7] g 6:00{0 horas | 18:00 8:00) 2:00) 2:00)
caso 5 i 2 3 4 s 6 7 8§ 7:00[2 horas | 18:00 8:00) 0:00) 1:00)
- Turno de 6:00 a 18:00
2
2 c
£ i Extras Extras por
0:00 1:00 2:00 3:00 4:00 5:00§6:00 7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00] 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00 0:00 Entrada| Break |Salid: inari; aprobar
caso 1 i o] 3] 4 5| 6l e | | 6:00[2 horas | 18:00 8:00) 2:00) 0:00)
Caso 2 i 2 3] 4 5| ¢ 71 8 5:00[2 horas | 18:00) 8:00 2:00 0:00
caso 3 i 2 3] 4 5| ¢ I 6:00]2 horas | 20:00| 8:00 2:00) 2:00)
caso 4 i 2o 3| 4 5| 71 8 6:00|1 hora | 20:00| 8:00 2:00) 3:00
caso 5 i 2 3| 4 5| 6 7 8 6:00/0 horas | 20:00| 8:00 2:00 2:00)
caso 6 1| 2] 3] 4 5| e 7 g 7:00[0 horas | 20:00 8:00) 2:00) 3:00|

ordinarias

Break

Extras aprobadas
Extras por aprobar

- Hora de Inicio: La hora sobre la cual se debe ingresar para cumplir con el turno.

- Horade fin: La hora a la cual debe finalizar la jornada que se realiza sobre el turno.

- Tedrico: Este campo hace referencia al nimero de horas que comprenden la totalidad del turno,
desde su hora de inicio establecida hasta su hora de salida.

Ejemplo:
Inicio: 02:00 Ein: 11:00
Tedrico: 08:00 Tolerancia Retardo Entrada:  00:00

Para este turno que inicia a las 2:00 am vy finaliza a las 11:00 am su tedrico corresponde a 9 horas,
comprendidas entre la hora de inicio y la hora de finalizacion.
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Tolerancia Retardo entrada: Es el tiempo maximo que un empleado puede tardar en cumplir su
turno a la entrada, sin que genere la alerta.

Tolerancia salida temprano: Es el tiempo maximo que un empleado puede salir antes de cumplir
el turno para que no genere alertas.

Limite de turno: Es el tiempo maximo que un empleado puede laborar en un turno,
independientemente de los conceptos que genere. Un limite de 10 horas indicard que, aunque
el empleado trabaje 11 horas su jornada serd truncada al nimero LIMITE GENERA, de tal manera
gue no se puedan sobrepasar ciertos limites que puedan pasar sobre la legislacion laboral o que
pueda superar los topes en los conceptos, como cantidad de horas extras.

Limite Genera: Cuando una jornada se ha extendido mds alld del valor indicado en Limite de
Turno, esta puede autocompletarse con el valor que indique Limite Genera. Es decir que si ha
superado el limite de turno vy el valor de limite genera es 09:00, automaticamente el turno se
completa sumdandole 09:00 desde la hora de entrada de dicha jornada.

Condicién Break: Indica que el break se descontara de la jornada siy solo si el tiempo laborado
supera el valor que indigue Condicion Break. Por ejemplo, si a un empleado no se le debe
descontar el almuerzo si trabaja 8:00 o menos de 8:00 horas, el valor en condicion break debe
ser 08:00, para que, al superarlo, descuente la hora de almuerzo programada o el tiempo que
registro el usuario a través de la marcacion de break en el reloj (siempre y cuando la opciéon Exige
Break estd en Verdadero).

Activo: indica si ese turno puede usarse para programarlo o si esta inactivo.

No genera conceptos: Esta opcidn permite eliminar el tiempo extra de la jornada que realice el
empleado, en este caso sélo calculara el tiempo ordinario.

Exige Break: Permite elegir si se debe descontar de la jornada el tiempo break registrado a través
del reloj. Si esta opcion esta seleccionada, el aplicativo descontara el tiempo de break registrado
en el dispositivo biométrico, si no se tiene seleccionada, no descontara el tiempo break asi se
marqgue en el reloj. Si el break esta condicionado (Condicién Break), se descuenta al final de la
jornada, sin importar el tipo de turno. Si el tipo de turno es tiempo y no esta condicionado el
break, se descontara dentro del tiempo del valor tedrico. Si el turno es de tipo Horario y no esta
condicionado el break, se descontard dentro del tiempo de la hora inicio y fin.

Trasnocho: Automaticamente esta opcion se selecciona cuando la hora de inicio del turno es
mayor que la final, indicando que el turno va de un dia para otro.

Completar Jornada: Esta opcion permite sumarle determinado tiempo a una marcacién para
completar la jornada. Si hay una jornada que supera el valor limite de turnoy la opcidon completar
jornada esta seleccionada, este va a sumar a la hora de entrada el valor que indique limite genera.
En el caso de que falte una marcacién, bien sea la de la entrada o de la salida, el sistema sumara
automaticamente el valor que indica tedrico a la marcacién que exista, para completar la jornada.
Reporte: La opcion de reportes permite extraer en un archivo de Excel el listado de todos los
turnos que hay creados en el sistema y la configuracion de cada uno de estos.
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Total Registros: 335

Clonar
Reporte

Probar

- Probar: En la opcion Probar, podra realizar una prueba de cdlculo — liquidacién de acuerdo al
turno seleccionado.

En la pestafia “Datos adicionales” podra configurar los pardmetros de calculo que tendra el turno:
redondeos, generacion de horas extras, retardos, entre otros (Véase Imagen 91).

Datos Generales Breaks programados Equivalencias Histora

Genera Extras Entrada: Genera Extras 5alida:

Truncar a la Entrada: Truncar a la Salida:

Tiempo minimo entrada: 00:59 Tiempo minimo salida: 00:00
Maximo a la entrada: 00:00 Maximo a la salida: 00:00

Todo el tiempo es extra:

Todas por aprobar:

Limite nocturno AM: 06:00 Limite nocturno PM 21:00
Redondeo entrada por rango de hora: Redondeo entrada: 0
Inverso: 0 Redondeo salida por rango de hora:
Redondeo salida: 0 Inverso: 0
Redondeo conceptos: 0] Inverso: 0]

Redondear break para cilculo:

Redondear cada break:

Redondeo break: 0
Inversa: 0
Minutos Semanal (Destajo): 2880

Imagen 89. Ventana para la configuracion de turnos- Datos adicionales

e CAMPOS DE CONFIGRACION

- Genera extras a la entrada: Indica si se le permite ganar horas extras antes del inicio del turno.

- Genera extras a la salida: Indica si se le permite generar horas extras luego de la hora de fin del
turno.

- Truncar a la entrada: Indica que, si el empleado no supera el tiempo minimo a la entrada, antes
del inicio del turno, no se tendra en cuenta su marcacién sino como si hubiese sido hecha a la
hora que indica el turno como hora de inicio.
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- Truncar a la salida: Indica que, si el empleado no supera el tiempo minimo a la salida, después de
la finalizacion del turno, no se tendrd en cuenta su marcacion sino como si hubiese sido hecha a
la hora que indica el turno como hora de salida.

- Tiempo minimo a la entrada: Es el tiempo minimo que debe cumplir un empleado antes del inicio
del turno para que sean consideradas como horas extras.

- Tiempo maximo a la entrada: Es el tiempo maximo que se tomard como horas extras de manera
automatica. El tiempo que se pase de este limite se tomaran como horas extras por aprobar.

- Tiempo minimo a la salida: Es el tiempo minimo que debe cumplir un empleado después de la
finalizacion del turno para que sean consideradas como horas extras.

- Tiempo maximo a la salida: Es el tiempo maximo que se tomara como horas extras de manera
automatica. El tiempo que se pase de este limite se tomardn como horas extras por aprobar.

e HORAS EXTRAS TODAS POR APROBAR:

Si se requiere que todas las horas extras que se generen no se ubiquen en el concepto
correspondiente para pago automatico si no que se envien por aprobar, basta con configurar el turno
de la siguiente manera:

Tiempeo minimo entrada: ‘DO:O‘I ‘ Tiempo minimo salida: |DO:01 |

Maximo a la entrada: ‘UO:L’JD ‘ Maximo a la salida: ‘DO:UD ‘

- Todo el tiempo es extra: Indica que el turno en si se paga como horas extras de manera
automatica.

- Todas por aprobar: Indica que, si se pagan todas las horas como extras en el turno, éstas no
son automadticas, sino que se toman como extras por aprobar.

e REDONDEOS:

En Cronoseg existen tres tipos de redondeos: redondeo de entrada o de salida, redondeo de break y
redondeo por rango de hora. Internamente el sistema toma dichos redondeos para el cdlculo de la
siguiente manera:

1. Elredondeo de entraday salida y el redondeo por rango de horas se ejecuta antes de comenzar
el calculo, esto lo realiza para ajustar el turno.

2. Elredondeo break solamente se aplica si esta activo en el momento de realizar los cdlculos y se
aplica al tiempo total que gasta el empleado tomando el receso. El sistema toma el tiempo total
trabajado y le resta el valor del break redondeado.
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- Redondeo Entraday salida: Es el ajuste que el sistema realizara a las horas de entrada y de salida,
para posteriormente realizar el cdlculo de los tiempos. Por ejemplo, un redondeo de 15
convertird 17 minutos en 15 y 44 minutos en 30. Mientras que un redondeo de 60 convertira
cualquier cantidad a la cantidad cerrada en horas sin los minutos, es decir, 4:45 horas seran

redondeadas a 4:00; dependiendo del valor de redondeo inverso.

- Redondeo Inverso: Es el valor que toma el redondeo para aproximar los valores. Suponiendo que
el valor de redondeo sea 30, el redondeo inverso indica a partir de qué valor se aproxima a 30.
Es decir que, si el redondeo inverso es 15, todos los valores superiores a 15, se aproximaran a 30,
y todos los valores inferiores o iguales a 15 se aproximaran a 0. Este redondeo inverso puede

asignarse tomando cualquier valor entre O y el valor del Redondeo.

e EJEMPLOS CASOS REDONDEO:

A. Redondeo de entrada y salida:

TURNOS
REDONDEO 10
INVERSO 5
MARCACIONES DE ENTRADA Y SALIDA
HORA ENTRADA 14:15
HORA DE SALIDA 23:36

Para este caso quedaria el redondeo de entrada y salida de la siguiente manera:

- ENTRADA: 14:15 Para redondeo de 10 se tienen las siguientes escalas:

ESCALA HORA
0 14:00
10 14:10
20 14:20
30 14:30
40 14:40
50 14:50
60 15:00

Se tienen las 14:10 lo que indica que ya estd en uno de los valores del redondeo (10). Con 5 minutos

de mas, con los que se entraria a mirar el inverso, que para este caso es 5.

Para valores menores o igual al inverso se redondea la marcacién al nimero anterior o dejo en el que
se encuentra si ya estd en un valor de la escala de redondeo. Si es un valor mayor al inverso aproximo
al siguiente valor de redondeo. Para este caso 5=5 el valor de |a entrada corresponde a 14:10
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- SALIDA: 23:36 Para las escalas de redondeo 10 se tiene que la hora de salida seria 23:30 con 6
minutos de mas los cuales son mayores al inverso 5. Lo que indica que se aproxima al valor de

la escala de redondeo siguiente correspondiendo la entrada a las 23:40.

B. Redondeo de entrada vy salida:

TURNOS
REDONDEO 30
INVERSO 5
MARCACIONES DE ENTRADA Y SALIDA
HORA ENTRADA 17:45
HORA DE SALIDA 07:03

Para este caso quedaria el redondeo de entrada y salida de la siguiente manera:

- ENTRADA: 17:45 Para redondeo de 30 se tienen las siguientes escalas:

ESCALA HORA

17:00
17:30
18:00

Se tiene para este caso una hora real de marcacion a las 17:45 para la que 17:30 corresponde a un
valor de la escala y 15 minutos mas, que son mayores al valor del inverso, por lo que se aproxima al
valor siguiente de la escala, quedando la hora de entrada a las 18:00.

- SALIDA: 07:03 Para las escalas de redondeo 30, se tiene que la hora de salida seria 07:00 con
03 minutos de mas los cuales son menores al inverso 5. Lo que indica que se redondea la hora
al valor anterior a las 7:03 y que corresponde a la escala de 30. Siendo asi la hora de salida las

7:00

- Redondeo Break: El redondeo Break se aplica al total del tiempo que el empleado estuvo en el
receso. Es redondeado para el cdlculo si se encuentra activo al momento de realizarlo. Se aplica

de la misma forma en que se redondean entradas, salidas y conceptos.

e CASO DE CALCULO
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- TURNO TIPO PARTIDO: A continuacidn, se relaciona un caso de calculo para marcaciones que
se registran para un turno tipo partido con parametrizacién en redondeo de break, de entrada
y de salida (Véase Imagen 92 y 93). La configuracién del turno, las marcaciones registradas
(Véase Imagen 94) y el redondeo que genera Cronoseg (Véase Imagen 95), se relaciona a

continuacién:

PARAMETRIZACION TURNO:

Identificador interno: 672 Nombre: T-1

Codige: T-1 Empresa [Seleccione ..] v
Tipo de Tuma: PARTIDO ¥ Descripcion: T-1 p
Inicio: 11:00 Fin: 19:00

Teorico: 08:00 Tolerancia Retardo Entrada;  00:00

Tolerancia Salida Temprano:  00:00

Limite Genera: 00:00

Tomar Break Programadao:
Mo genera conceptos:

Trasnocho:

Limite de Turno: 00:00
Condicion Break: 00:00
Activo:

Exije Break:

Completar lornada:

Imagen 90. Configuracién turno PARTIDO - Ejemplo

Genera Extras Entrada:

Truncar a la Entrada:
Tiempo minimo entrada:
Maximo a la entrada:

Todo el tiempo es exira:

Todas por aprobar:

Limite nocturno AM:

00:01

00:00

06:00

Genera Extras 5alida:
Truncar a la Salida: ]

[oo:01 |

00:00

Tiempo minimo salida:

Maximo a la salida:

Limite nocturno PM

22:.00

Redondeo entrada por rango de hora:

Redondeo entrada: 10
Redondeo salida por rangeo de hora:

Redondear break para célculo:
Redondear cada break:

Redondeo break:

Inverso:

0

Minutos Semanal (Destajo):

RN g

Inverso:
Redondeo salida: [} Inverso: 5
Redondeo conceptos: Inverso: 0

Imagen 91. Configuracién turno PARTIDO - Ejemplo
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REGISTRO DE MARCACIONES

OOood

Fecha Haora

# ovorRo0 145
& oreo0 1610
# ovoreo0 | 1920

& ooreo0 2336

Empleado Funcion Reloj Modifica
Juan Prusbas ENTRADA Web CRONOSEG
Juan Pruebas SALIDA A ALMUERZC Web CROMNOSEG
Juan Pruebas LLEGADA DE BREAK Web CRONOSEG
Juan Pruebas SALIDA Web CRONOSEG

Turne

T-1

T-1

T-1

T-1

Imagen 92. Marcaciones desde el médulo de marcaciones procesar

REDONDEQ ENTRADA, SALIDA Y BREAK PARA CALCULO

Juan
Pruehas

Juan
Pruehas

Juan
Fruebaz

Empleado Conceptos

&

Fecha Dia Entrada Ret. Salida Ret.

2020.06.29 lun. ----

2020.0630 mar. -

20200701 mie.  [14:10 03:15:00 23:40 00:00:00

Imagen 93. Redondeo de marcaciones desde Jornadas

En cuanto al break se tiene que en total se gasté un tiempo de 03:10 que estan comprendidos entre
las 16:10 y las 19:20. Internamente Cronoseg aplica el redondeo del break que se configuro en el

turno.

CALCULO CRONOSEG

De acuerdo a estos redondeos de entrada, salida y break, Cronoseg genera el siguiente calculo, que

se visualiza desde la pestafia jornadas en el botén
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®
CONCEPTOS GENERADOS
Fecha Concepto Tiempo

20200701 Tiempo Trabajado 09:30
20200701 DT 01:00
20200701 par 01:00
20200701 ! 1;8;?&};;1;'&' 01:30
20200701 1.Laboral Diurno 07:50
20200701 2ZRECARGO NOCTURNG  00:10

Para este caso el empleado registré un total de 09:30 Horas de trabajo a las que se quitan 03:10 horas
correspondientes al tiempo de break. Para lo que se tienen un total de 06:20 horas laboradas,
desglosado de la siguiente forma:

- Delas 14:10 a las 22:00 se trabajan un total de 7:50 horas laboradas Diurnas.
- Delas 22:00 a las 23:40 se trabajan un total de 01:40 horas laboradas Nocturnas.

Para el turno bajo el que se estan haciendo las marcaciones y que estd tomando Cronoseg para el
calculo, el tiempo total a trabajar es de 8 horas comprendidas entre las 11:00 y las 19:00. Para este
caso, el empleado trabajo un tiempo de 06:20 por lo que debe 01:00 horas para completar las 8 del
turno.

En la pestafia de se realiza la configuracion de Break tiene que ver con los
almuerzos o cenas que se programan de manera automatica al turno, haciendo que se descuenten
de manera automatica del tiempo trabajado. Por ejemplo, si una jornada de 8 a 18 tiene una hora de
almuerzo, el calculo automatico de horas ordinarias arrojara 9 horas, pues la hora programada de
almuerzo sera descontada de manera automatica (Véase Imagen 96).

Datos Generales  Datos Adicionales | preaks programados | Equivalencias  Historia

Hora inicial:| |

Hora final: | |

Imagen 94. Ventana de programacion de breaks

Si el break estd condicionado, la hora de almuerzo se descontara al final de la jornada, siempre y
cuando la jornada haya superado el tiempo que indica Condicién Break.
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La hora en la que se programa el break serd determinante para saber si el descuento se hace sobre
las horas ordinarias, recargos, extras, pues se calcula de manera inversa sobre el concepto que aplica
al tiempo en que se programa.

Para programar un break desde la pestafia de Break Programado debe ingresar inicialmente las horas

gue el empleado estara en este receso, posteriormente debe dar clic en el boton AGREGAR y

finalmente dar clic en el boton ACEPTAR , para guardar el registro o los cambios

Datos Generales  Datos Adicionales  Breaks programados ~ Equivalencias  Historia

Hora inicial:| |
Hora final: | |

Hora Inicial Hora final
x 12:00 12:00

Imagen 95. Ventana de programacion de breaks

Cuando se requiera hacer alguna modificaciéon o eliminacién de un break ya programado o se requiera
hacer el agendamiento de uno nuevo, debe seleccionar el turno en la parte izquierda de la ventanay
posteriormente debe dar clic en la pestafia Breaks programados sin necesidad de dar clic en el botén
EDITAR & y debe realizar el mismo procedimiento anteriormente explicado.

Para eliminar un break debe dar clic sobre el botén X y posteriormente dar clicen el botén ACEPTAR

ubicado al interior de la ventana.

En la pestafia “Equivalencias” puede convertir un concepto de calculo inicial en uno final. El sistema
permite cambiar el concepto del tiempo calculado segun se requiera. Por ejemplo, si generaba horas
diurnas las pasara a nocturnas (Véase Imagen 98).
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e
Datos Generales  Datos Adicionales  Breaks programados Historia

O Para el dia de salida

Tipo de dia: [Seleccione ...] v
Concepto inicial: [Seleccione ...] v
Concepto equivalente: [Seleccione ..] v

90 +l

Imagen 96. Ventana de programacion de breaks

Dichas equivalencias se asignan de la siguiente manera (Véase Imagen 99):

1. Seleccionar el turno para el que va a agregar la equivalencia.
Seleccionar el tipo de dia.

Seleccionar el concepto inicial.

Seleccionar el concepto equivalente.

o Uk wnN

Una vez seleccionados los tres campos debe dar clic en el botén agregar J

Finalmente debe dar clic en el botdn Aceptar J para guardar el registro.

CONFIGURACION DE TURNOS

Y&

18:30-22:30 T461 DESTAJO

s

Datos Generales  Datos Adicionales  Breaks programados  Equivalencias  Historia

18:30-22:30[02:00] T440 DEST@ [ Para =l diz de salida

I 19:00-03:00 T462 DESTAJO
Tipo de dia: DOMINICAL v
19:00-04:00T159
20:00-04:00.T175 Concepto inicial: 7.Dominical Nocturna

20

20:00-06:00.7372

Concepto equivalente: @ 6. RECARGO DOMINICAL NO COMPENS v

20:30-05:30.7478

20:30-06:00.T160 @ X @Ii@

21:00-06:30.T162

21:00-05:00.T279 Dia Concepto Inicial Concepto Equivalente
- 6. RECARGO DOMINICAL
21:00-06:00T161 @ @ DOMINICAL 7.Dominical Nocturmna NO COMPENSADD

Imagen 97. Ventana de configuracion de equivalencias
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Para eliminar una equivalencia debe dar clic en el botén ELIMINAR @ de la equivalencia correspondiente, una

vez el registro desaparece de la ventana debe dar clic en el botén ACEPTAR J para guardar los cambios

(Véase imagen 100).

Datos Generales  Datos Adicionales  Breaks programados  Equivalencias  Historia

O Para el dia de salida

Tipo de dia: DOMINICAL W

Concepto inicial: 7.Dominical Mocturna hd

Concepto equivalente: 6. RECARGO DOMINICAL NO COMPENS  +
Dia Concepto Inicial Concepto Equivalente

‘,~ @ o 6. RECARGO DOMIMICAL
LJ DOMINICAL T.Cominical Noctuma NO COMPEMSADO

Imagen 98. Eliminacion de equivalencias

Para editar una equivalencia existente en determinado turno debe seguir los siguientes pasos
(vease Imagen 101):

1. Darclicen el botén EDITAR @

2. Una vez se habilite la edicién de cada uno de los campos, debe seleccionar el registro
que corresponda en dia, concepto inicial y concepto equivalente.

3. Debe dar clicen el botén J en la Equivalencia .

4. Finalmente para guardar los cambios debe dar clic en el boton ACEPTAR J
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Datos Generales  Datos Adicionales  Breaks programados  Equivalencias  Historia

[ Para el diz de salida

Tipo de dia: DOMINICAL w
Concepto inicial: 7.Dominical Nocturna b
Concepto equivalente: 6. RECARGO DOMINICAL NO COMPENS v
Gde D 2

@ Dia Concepto Inicial Concepto Equivalente
9 DOMINICAL 7.Dominical N v 6. RECARGO D w
.

Imagen 99. Modificacidn de equivalencias

En la pestafia “Historia” se puede realizar una revision de todos los cambios realizados, se almacena
la accion realizada, el usuario y la fecha y hora de la modificacién (Véase Imagen 102).

Datos Generales  Datos Adicionales  Breaks programados  Equivalencias

[INS-CROMOSEG-Aug 17 2020 12:30PM]
[UPD-CRONOSEG-Aug 17 2020 12:47PM]

Imagen 100. Ventana Turnos - Historia

6.2 FESTIVOS

Asi como se parametrizan los turnos en el aplicativo, es necesario configurar los festivos del afio para
que se generen los conceptos correspondientes para este tipo de dia, una vez se realice el célculo de
tiempos laborales. La configuracion de Festivos en el sistema se realiza desde el médulo de Festivos
al cual ingresa mediante la ruta: Parametros/Festivos que se muestra a continuacién:

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
MERCADEQYVENTAS@ADCEDA.COM.CO- ASISTENTE.ADMON@ADCEDA.COM.CO
WWW.ADCEDA.COM.CO



Cddigo: MTS-002

\ Manual Administraciéon Version: 3.0
A—-Dc E DA CRONOSEG WEB Fecha: 17-06-20

Systems

Pagina 80 de 127

Bienvenido

CRONOSEG ~

Mi informacién
Periodos
Nombre de Usuario: CRONOSEG

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Ciclos

Cargo Novedades

Motivos Extra
Conceptos
Puestos de Trabzjo

Organizacién PT

Imagen 101. Ingreso médulo de Parametros - Festivo

Mantener actualizada la configuracién de los festivos del afio es importante a la hora de realizar
calculos de horas festivas en dias que los empleados trabajan por este concepto. También en el caso
de acumular los dias festivos como horas trabajadas de acuerdo a la ley vigente. Esta ultima
alternativa es opcional y se puede configurar por la Configuracién General de pardmetros.

Para configurar los dias Festivos, debe elegir la fecha y colocar la descripcidon del festivo, por ejemplo,
dia de laindependencia, viernes santo o simplemente la palabra festivo y finalmente debe dar clic en

botén J para guardar los cambios (Véase Imagen 104).

CONFIGURACION DE DIAS FESTI\@
w

2020 ~ | August v

Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday
U 20200801 U 20200802
7 7

0 20200803 20200804 0 20200205 U 20200806 20200807 U 20200808 0 20200800

Le
—

Festivo

& % & & & &

Imagen 102. Ventana de configuracion de dias festivos

Para eliminar un dia festivo debe seleccionar el dia y finalmente dar clic sobre el boton ELIMINAR

@ (Véase Imagen 105).
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CONFIGURACION DE DIAS FESTIVOS
2020 ~ | August - J
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday
0 20200801 020200802
4 &
U 20200803 020200804 0 20200805 U 20200806 20200807 0 20200808 020200809
=&
Festivo.
4 & il P 4 &

Imagen 103. Eliminar festivos

Asi como se encuentra la pestafia Historia en los modulos maestros del sistema, en el mddulo de
festivos, también es posible visualizar el historial de insercion, eliminacion o modificacién de estos

dias. Dichos registros muestran el nombre del usuario, fechay hora en que se realiza el procedimiento
de modificacion.

Para poder ver estos registros debe acercar el cursor al dia correspondiente, una vez realizada esta
operacion se desplegard un cuadro con la informacién (Véase imagen 106).

CONFIGURACION DE DIAS FESTIVOS
2020 v August v J ]
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
U 20200801
v
U 20200803 U 20200804 U 20200805 [ 20200806 20200 u]
g [INS-crsMarcacion-Ene 01 2020 00:00AM]

/¢

Festive
e e & e rd

Imagen 104. Log de modificaciones de dias festivos
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En Cronoseg es posible realizar las liquidaciones o generar reportes por periodos previamente
parametrizados, ya sean semanales, quincenales o mensuales segun las politicas organizacionales.
Para poder realizar la parametrizacion de dichos periodos, debe ingresar al modulo de periodos
mediante la ruta: Pardametros/Periodo que se muestra a continuacion:

Bienvenido

CRONOSEG ~

Turnos

Mi informacién Festivos

Nombre de Usuario: CRONOSEG

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Ciclos

Novedades
Cargo: oveasse

Motivos Extra
Conceptos
Puestos de Trabajo

Organizacion PT

Imagen 105. Ingreso mddulo de Parametros - Periodos

La creacion de periodos facilita la obtencién de reportes, ya que podran generarse para determinadas
fechas que se eligen en los filtros de consulta.

En el médulo periodos encontrarad las pestafias Datos Generales, Centro de Costo, y
generacion de periodos (Véase Imagen 108).

CONFIGURACION DE PERIODOS

Yo ATV N )

Centros de Costo

Historia || Generacién de Periodos

Datos Generales

Identificador interno: [---]

Cadigo:

Nombre:

Empresa: [Seleccione ..]
Descripcion:

Fecha inicial: B | 17/08/2020

Fecha final: B | 17/08/2020

Imagen 106. Ingreso médulo de Pardmetros - Periodos
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En la pestafia “Datos Generales” podra registrar o visualizar todos los datos referentes al periodo de
pago: las fechas entre las que estard comprendido, la fecha de generacién de alertas, la fecha de
cierre, su nombre, cddigo y una breve descripcion.

Para la creacion de periodos debe dar clic en el botén NUEVO y posteriormente diligenciar los
datos de inicio y finalizacién del mismo, asi como el nombre con el que se visualizara en las listas al
momento de filtrar y un cddigo de referencia que, de acuerdo al estdndar, corresponde al mes y afio
en formato numérico. Una vez haya diligenciado todos los campos debe dar clic en el botdon ACEPTAR

J para guardar los cambios (Véase Imagen 109).

I
YO AV
52 Datos Generales | Centros de Costoe  Historia ~ Generacion de Periodos
51
|dentificader interno: 104
Cadigo: 52
Mombre: 52
Empresa: [Seleccione .. ~
ipcisn: 52
Descripcién: y
Fecha inicial: By 06/07/2020
Fecha final: BH 12/07/2020
Activo?
Fecha de alertas: fE 06/09/2020
Fecha de Cierre: B 06/09/2020 11:59
Fecha de Ejecucién: fE 06/09/2020 11:59
Ejzcutado?

Imagen 107. Ventana de configuracion de periodos

- Cerrar Periodo: para cerrar un periodo basta con seleccionarlo de la lista y dar clic en la opcion
cerrar periodo, ubicada en la parte inferior de la ventana configuracién de periodos (Véase
Imagen 110). Una vez cerrado el periodo, ningln usuario podrad hacer modificaciones a los
registros, ni generar liquidacion de tiempos laborales, simplemente podra ingresar a realizar
consultas.
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Total Registros: 2

Clonar

| Cerrar Periodo|

Imagen 108. Ventana cierre de periodos

En la pestafia “Centro de Costo” podra visualizar cada uno de los centros de costo que se encuentran
asociados a los diferentes periodos, con nombre, especificacion de si se encuentra abierto o cerrado
para el periodo y si es el caso cuando fue la fecha de cierre y en qué hora (Véase Imagen 111).

CONFIGURACION DE PERIODOS

v & w
[ 3 @
52 - Datos Generales | centros de Costo | Historia  Generacion de Periodos

51

< (X v
[ todos Centro de Costo: F107-PRESTO BTA PORTAL 80 b
Estado: O Abierto
® Cerrado
Centro de Costo Cerrado Fecha Cierre
'//‘ F104-PRESTO BTA JUMBO AUTOPISTA SUR False
‘//‘ F107-PRESTO BTA PORTAL 80 True 17/08/2020 8:55:38 p. m.

Imagen 109. Ventana Configuracion centros de costo del periodo

e ASIGNAR CENTRO DE COSTOS AL PERIODO

Para asignar centro de costos a un periodo determinado debe seguir el siguiente procedimiento
(Véase Imagen 112):

Seleccionar el periodo correspondiente.
Seleccionar el centro de costo requerido.

1

2

3. Darclicen el botén NUEVO

4. Darclicen el botén ACEPTAR J para guardar los cambios.
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CONFIGURACION DE PERIODOS
Y& - ANV N
I 52 C)I Datos Generales  Centros de Costo  Historia  Generacion de Periodos
51
o ® e @® g
[ todos Centro de Costo: F107-PRESTO BTA PORTAL 80 v
Estado: O Abierto
® Cerrado
Centro de Costo Cerrado Fecha Cierre
'//‘ F104-PRESTC BTA JUMBO AUTORISTA SUR False
'//‘ F107-PRESTO ETA PORTAL 80 True 17/08/2020 8:55:38 p. m.

Imagen 110. Asignacion de centros de costo a un periodo

Los centros de costo, asi como los periodos pueden cerrarse para no permitir modificaciones ni
calculos una vez ha pasado el tiempo estipulado para tal fin. El procedimiento para cerrar o abrir un
periodo se explica mas adelante en este manual.

e PERIODOS CERRADOS

Cuando un periodo esta cerrado, el sistema no permite realizar modificaciones, aprobaciones de
horas extras o generacion de calculos, sin embargo, Cronoseg permite realizar consultas a dichos
periodos, seleccionandolos desde el filtro de periodos cerrados. Igualmente, con Cronoseg el usuario
puede habilitar nuevamente el periodo para casos particulares en los que se requiera hacer algunas
modificaciones o generar nuevamente un cdlculo de tiempos. Para poder habilitar el periodo debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. En la ventana Configuracién de Periodos, debe dar clic en el botdn filtrar y dejar la opcion
mostrar activos sin seleccionar, posteriormente debe dar clic en el boton OK (Véase Imagen
113).

2. Una vez se muestran todos los periodos inactivos o cerrados, debe seleccionar el periodo
que se quiere habilitar y posteriormente debe editar los datos generales.
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Mostrar = @

act|vo

Filtrar por:

Imagen 111. Filtro de seleccién periodos activos e inactivos

Para activar el periodo, debe dar clic en el botén EDITAR E marcar la opcién activar y modificar la
fecha de cierre, de tal manera que esta no sea inferior a la actual. Finalmente debe dar clic en el

botén ACEPTAR o para guardar los cambios (Véase Imagen 114).
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CONFIGURACION DE PERIODOS

EEY,
E l

ARV K%

Datos Generales  Centros de Costo Historia  Generacidn de Periodos

Identificador interno: 104

Cadigo: 52

Mombre: 52

Empresa: [Seleccione ..] v
Descripcion: 52 p
Fecha inicial: FE | 06/07/2020

Fecha final: Bg | 12/07/2020

Activo? I

Fecha de alertas:

BR | 06/09/2020

Fecha de Cierre:

BR | 06/09/2020 11:59

Imagen 112. Ventana para abrir periodos cerrados

1. lgualmente, para poder generar consultas a periodos cerrados es necesario revisar los
centros de costo que se encuentran asignados al periodo y verificar que se encuentren
abiertos. En la pestafia centros de costo, los centros de costo asociados tienen en el campo
cerrado la caracteristica “True” o “False”, que indican cerrado y abierto respectivamente

(Véase imagen 115).

Centro de Costo
'//‘ F104-PRESTC BTA JUMBO AUTCPISTA SUR
'//‘ F107-PRESTC BTA PORTAL 80
'/‘ F169-PRESTO BTA TITAN PLAZA

Cerrado Fecha Cierre
False
True 17/08/2020 8:55:38 p. m.
True 17/08/2020 9:10:27 p. m.

Imagen 113. Ventana centro de costos - Caracteristica abierto y cerrado

Para habilitar el centro de costo debe dar clic sobre el botén.//, marcar la opcion abierto y

finalmente dar clic en el boton ACEPTAR Jal interior de la ventana para guardar los cambios. Una
vez abierto el centro de costo, se visualizard en la columna cerrado, la caracteristica “False”. Lo que
permitird generar modificaciones, aprobaciones y calculos para este Periodo (Véase Imagen 116).
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CONFIGURACION DE PERIODOS

Y& »o 9

Datos Generales

Generacion de Periodos

[@]

Centros de Costo  Historia

< >

[ todos Centro de Costo:

®

F104-PRESTO BTA JUMBO AUTOPISTA SUR b

@ Estado: ® Abierto
O Cerrado @
Centro de Costo Cerrado Fecha Cierre
| )//‘ F104-PRESTO BTA JUMBEQ AUTOPISTA SUR False |
’//‘ F107-PRESTQ BTA PORTAL 80 True 17/08/2020 8:35:38 p. m.
’//‘ F169-PRESTO BTA TITAN PLAZA True 17/08/2020 9:10:27 p. .

Imagen 114. Procedimiento para abrir los centros de costo

El procedimiento de filtrado para visualizar registros inactivos funciona de la misma manera en los
demas formularios, para visualizar empleados inactivos, turnos deshabilitados entre otros.

NOTA:

* Una vez se cierra el periodo este automaticamente cierra los centros de costos que tiene asociados.

** Es importante tener en cuenta que el periodo prima sobre el centro de costo, si el periodo esta
cerrado, los centros de costo no van a permitir ningun calculo asi se encuentren abiertos.

En la pestafa

podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a

los datos generales de cada uno de los Periodos. Alli se muestran los registros de fecha, hora y
usuarios que realizan dichos cambios, de la misma forma que en las ubicaciones (Véase Imagen 117).

CONFIGURACION DE PERIODOS

Yo CAuEV %)

Catos Generales

Centros de Costo | Historia
[INS-CRONOQSEG-Jul 72020 &:26PM]
[UPD-CRONOSEG-Aug 17 2020 8:55FPM)]
[UPD-CRONOSEG-Aug 17 2020 8:55FPM)]
[UPD-CRONOSEG-Aug 17 2020 9:10PM]

Generacion de Periodos

Imagen 115. Ventana de configuracion de periodos - Historia

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
MERCADEQYVENTAS@ADCEDA.COM.CO- ASISTENTE.ADMON@ADCEDA.COM.CO
WWW.ADCEDA.COM.CO




Cédigo: MTS-002

ﬁ\ Manual Administraciéon Version: 3.0
d— Dc E DA CRONOSEG WEB Fecha: 17-06-20

Systems

Péagina 89 de 127

En la pestafia “Generacidn de periodos” podra realizar la generacion de varios periodos a la misma
vez si no se desea ir credndolos manual cada inicio de periodo. Estos periodos generados ya sean
semanales, quincenales o mensuales se pueden generar para un afilo completo y se irdn activando a
medida que se ingrese a las fechas de inicio (Véase Imagen 118).

CONFIGURACION DE PERIODOS

Datos Generales Centros de Costo Historia Generacion de Periodos

O Mensual O semanal O Quincenal

Formato Cédigo: Formato Nombre: Formato Descripcidn:

Mamero de Periodos: Dias para Cierre: Dias para notificacion:

[12 |k E |
Empresa: Generar desde: [ Activo

[Seleccione .. v 2020/08/17 )
GENERAR CREAR DEFINITIVOS

Imagen 116. Ventana de generacion de periodos

Para realizar el proceso de generacion se deben seguir los siguientes pasos (Véase Imagen 119):

1. Seleccionar el tipo de periodo que deseamos generar: Mensual, semanal o quincenal.

2. Introducir si se desea el cédigo, nombre y descripcion del periodo, el cédigo es en caso de
que se use uno especial para identificarlos. Por defecto serd la unién entre Fecha_lInicio y
Fecha_Fin.

3. Introducir el nimero de periodos que desea que se creen. Por ejemplo, para crear periodos
semanales en un mes el nimero de periodos seria 4.

4. Dias de cierre son la cantidad de dias que sea desea adicionar a la Fecha_Fin para que el
periodo se cierre automaticamente. Por ejemplo, para un periodo semanal otorgaremos 3
dias adicionales a la fecha de cierre para que los usuarios realizan sus respectivas
validaciones.

5. Dias para notificaciones son la cantidad de dias desde las cuales empezara a aparecer un
mensaje de alerta con la cantidad de horas restantes para que el periodo sea cerrado
automaticamente de acuerdo al dia de cierre.

6. Se debe seleccionar la empresa para la cual aplicara el periodo o los periodos que se
generaran automaticamente.

7. Finalmente se requiere definir la fecha inicial desde la cual se generaran los periodos que
hemos parametrizado anteriormente. Para el ejemplo seleccione un Dia Lunes con el fin de
que todos mis periodos generados sean semanales iniciando un lunes y finalizando el
Domingo.
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. , GENERAR
8. Se debe dar clic en el botdn de _ para que se nos genere una tabla con

una vista preliminar de los periodos.
9. Si al revisar la tabla todos los periodos generados estan a conformidad con lo esperado

CREAR DEFINITIVOS

debemos dar clic en el botdn
periodos visualizado anteriormente.

para generar definitivamente el listado de

CONFIGURACION DE PERIODOS

Yo DT 0

52 - Datos Generales  Centros de Costo Historia  Generacién de Periodos 1
51 | O Mensual @ Semanal O Quincenal
2
lFormam Cédigo: Formato Nombre: Formato Descripcidn:
|SyyyyMMdd | |yyyyMMad |Se\mana \del dd \de MMM \|

Mimero de Periodos: Dias para Cierra: Dias para notificacion:
1 3 3 3 5

Empresa: @ Generar desde: @ L Active
COMPASS GROUP v 17/08/2020 | [H

: e— ()

IdPeriodo CodPeriodo  Mombre Descripcion Inicia  Finaliza |dEmpresa Active Cerrado FechaCierre FechaModifi

Semana del 19/09/2020
7- Y g
520200817 20200817 17 de ago. | 20200817 20200823 10 12:00:00 a. 16/08/30
20200823 e 2020
S .

12:57:34p

Imagen 117. Ventana de generacion de periodos

6.4 CICLOS

Una de las formas de programar la agenda de los empleados, el usuario asignara turnos ciclicos
programables y parametrizables con el fin de agendar automaticamente a su personal este proceso
consta de los siguientes pasos:,

Primero configurar el ciclo para este debe ingresar al médulo de periodos mediante la ruta:
Parametros/Ciclos que se muestra a continuacion:
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3 croNosEG

Bienvenido

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Turnos

Festivos

Periodos
Novedades
Motivos Extra
Conceptos
Puestos de Trabajo

Organizacién PT

Imagen 118. Ingreso mddulo de Parametros — Ciclos

CRONOSEG ~

En la tarea de configuracién hallard tres pestafias contiguas denominadas: “Datos Generales”,

“Turnos y Novedades”,

(Véase Imagen 121)

e,

CONFIGURACION DE CICLOS

D20

Datos Generales || Tumos y Novedades

Orden:
Turno:
Movedad:

Centro de Costos:

+1v

Historia

Imagen 119. Ingreso médulo de Parametros — Ciclos

La pestafia de “Datos Generales” contiene la informacién bdsica de los ciclos a crear, para cada uno
de ellos se registra el nombre del ciclo, el cédigo asignado y la descripcién del mismo, asi como activar
la disponibilidad del ciclo, para visualizar mejor esta operacidn, se cita el siguiente ejemplo: (véase

imagen 122)
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CONFIGURACION DE CICLOS

Y& “T 9O
CICLO PRUEBA - Turnos y Novedades  Historia

CICLO PRUEBA I

Identificador interno: 1

CICLO PRUEBA I Nombre: CICLO PRUEBA

CICLO PRUEBA SKL

511 Cédigo: 01
Descripcion: CICLO PRUEBA y
Activo:

Defecto:

Imagen 120. Ventana de configuracion de ciclos — pestafia datos generales.

La pestafia de “Turnos y novedades” contiene los detalles del ciclo creado, en él se registra el Orden
mediante un comando numérico con una sucesidn de caracter ascendente, es decir, 1,2,3,4,..., Turno
con un médulo desplegable que contiene los turnos disponibles previamente creados. (Véase imagen
123)
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CONFIGURACION DE CICLOS

g,
CICLO PRUEBA
CICLO PRUEBA I
CICLO PRUEBA 11l
CICLO PRUEBA SKL
5-11

ARV ]

——
Datos Generales | Turmas y Novedades | Historia

Orden: 1
Turno: 06:00-14:00
MNovedad: PA2 Descansos

Centro de Costos:  201-Cat | Empleados Pacto Colectivo

v

Orden Turno MNovedad
X 1 06:00-14:00
)4 2 06:00-14:00
X 3 06:00-14:00
)4 4 06:00-14:00
)4 5 06:00-14:00
X 6 06:00-14:00
x 7 P42 Descansos

C. Costo

Imagen 121. Ventana de configuracién de ciclos — Turnos y Novedades.

La pestafia de “Historia” es una actividad de visualizacién que contiene el conjunto de registros
realizados en la configuracién del ciclo, recopilados histéricamente con los siguientes datos:
CRONOSEG: INS (insertd) / UPD (actualizd) — Afio/mes/dia. Hora/minuto/segundo. (Véase imagen

124)
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CONFIGURACION DE CICLOS

Yo ro 90

CICLO PRUEBA - Datos Generales ~ Turnos y Novedades  Historia

CICLO PRUEBA Il
[CRONOSEG:INS-20190430.082904]

CICLO PRUEBA Il [CRONOSEG:UPD-20190509.065253]

CICLO PRUEBA SKL [CRONOSEG:UPD-20190509.065325]
[CRONOSEG:UPD-20190509.065951]
[INTECPLAST:UPD-20190514.081659]
[CRONOSEG:UPD-20190611.103004]
[CRONOSEG:UPD-20190611.151450]
[CRONOSEG:UPD-20190611.151509]

5-11

Imagen 122. Ventana de configuracion de ciclos — Historia.

Para que el ciclo empiece la proyeccién se requiere de una fecha inicial, es decir, la fecha en la cual
iniciara se iniciara con el primer turno asignado al ciclo, este proceso fue descrito en el modulo de
Personal.

6.5 NOVEDADES

Las novedades tienen que ver con los diferentes permisos o eventualidades que un empleado puede
tener a la hora de no cumplir su turno programado, ya sea en el grupo de turnos o en la agenda
personal. La parametrizacion de las novedades que presentaran los empleados en la organizacion se
realiza desde el médulo de Novedades, al cual debe acceder por la ruta: Pardmetros/Novedades que
se muestra a continuacion:

 CRONOSEG m (% - @ le | Enﬂﬂ - Eé . = . . @ - *:Ek‘g Bienvenido

Inicio MisDatos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros  Feportes Masivos Entrenamiento  Herramientas  Configuracion  Servicios CRONOSEG ~

Mi informacién Festivos

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Puestos e Trabajo

Organizacién PT

Imagen 123. Ingreso mddulo de Parametros - Novedades
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En el modulo novedades encontrar las pestafias Datos generales e Historia (Véase Imagen 126).

E,
D19 Retardos
D20 Falta al Trabajo
D21 Sanciones

D22 Permisos no remunerados

D23 Dia Compensado en Sem...

D27 Permiso IS5 no remunera...
D28 Licencia no remunerada
D30 Inicio y Terminacion de C...
P29 Ley inclusion familiar

P30 Permiso Maternidad Ner...

D24 Calamidad Domestica no ...

CONFIGURACION DE NOVEDADES

xo 9O

| Datos Generales ” Historia |

Identificader interno: [---]

Nombre:

Cadigo:

Caodigo Exportar:

m
T
o
T

Empresa:

Descripcién:
Descontable:

Activo:

Imagen 124. Ingreso médulo de Parametros - Novedades

En “Datos Generales” podra configurar cada una de las novedades: su nombre, descripcidn, si estaran
activas o no en el sistema y si son o no descontables. Las novedades pueden ser descontables o
remuneradas, dependiendo la naturaleza de éstas, para poder configurar esta opcién debe
seleccionarse la opcién Descontable (Véase Imagen 127).
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CONFIGURACION DE NOVEDADES

Yo ARV X

D19 Retardos Datos Generales  Historia

D20 Falta al Trabajo Identificador interno: 47

D21 Sanciones

Nombre:
D22 Permisos no remunerados
ddigo: D30
D23 Dia Compensado en Sem... Codigo:
D24 Calamidad Domestica no ... Cédigo Exportar: D30
D27 Permiso IS5 no remunera... B ) .
Empresa: [>eleccione ...
D28 Licencia no remunerada
D30 Inicio y Terminacion de C... Descripcion:
P29 Ley inclusian familiar Descontable:
P30 Permiso Maternidad Nor... Activo:

Imagen 125. Ventana de configuracién de novedades

En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los datos generales de cada uno de las Novedades. Alli se muestran los registros de: fecha, hora y
usuarios que realizan dichos cambios, de la misma forma que en las ubicaciones (Véase Imagen 19).

6.6 MOTIVOS DE EXTRA

Los motivos de extra son unos conceptos que se cargan al sistema con los motivos habituales por los
cuales los empleados generan tiempo extra, estos motivos permiten generar reportes para conocer
cual es principal motivo por el cual el personal de la compafiia genera extras. La configuracién de
dichos conceptos se realiza desde el mddulo Motivos extra, al cual ingresa mediante la ruta:

Parametros/Motivos Extra que se muestra a continuacion:
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Bienvenido

CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario:
Nombres:

Cargo:

Turnos
Festivos
Periodos
CRONOSEG
ADMINISTRADOR CRONOSEG Ciclos

Novedades

Conceptos

Puestos de Trabzjo

Organizacién PT

Imagen 126. Ingreso mddulo de Parametros — Motivos de extra

En este mdédulo encontrara la pestafia de Datos generales. En la pestafia “Datos Generales” podra
configurar cada una de las caracteristicas de los motivos de extra: Nombre, empresa, descripcién y
activo (Véase Imagen 129).

Y

CONFIGURACION DE MOTIVOS EXTRA

< oV )

C01 Enfermedad

Datos Generales

C01 Enfermedad

Identificador interno: 53

C01 Enfermedad

Mombre: C01 Enfermedad
C02 Accidente
02 Accidente Empresa: COMPASS GROUP SERVICES
C02 Accidente Descripcion: 01
CO03 Falta al Trabajo Activo:

w

6.7 CONCEPTOS

Imagen 127. Ingreso médulo de Pardmetros — Motivos de extra

Los conceptos de ndmina o conceptos de célculo consisten en la clasificacion normal de los diferentes
pagos que se le hacen a un empleado por el tiempo en el que realiza las tareas, tales como: horas
diurnas ordinarias, nocturnas ordinarias, dominicales diurnos, dominicales nocturnos, festivas
diurnas, festivas nocturnas, extras diurnas, extras nocturnas entre otros.
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La configuracion de dichos conceptos se realiza desde el médulo conceptos, al cual ingresa mediante
la ruta: Pardmetros/Conceptos que se muestra a continuacion:

CRONOSEG =] ¢ T Bienvenido

CRONOSEG ~

Turnos

Mi informacién Festivos
Periodos
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Ciclos
Cargo Novedades

Puestos de Trabajo
Organizacion BT
Imagen 128. Ingreso médulo de Parametros — Conceptos

En este mddulo encontrard las pestafias Datos generales e Historia. En la pestafia “Datos Generales”
podra configurar cada una de las caracteristicas de los conceptos (Véase Imagen 131).

CONFIGURACION DE CONCEPTOS

—
Y O En)
Acurmulado - Historia

bonificacion prueba

Identificador interno: 14 Nombre: Break
Break
DIA AUSENTE Cadigo: ER Expresién: BR
DIA DOMINICAL TRABAJADC Expresién Altema: BR Empresa: COMPASS GROUP SERVICES +
DIA FESTIVO TRABAJADO .
DIA ORDINARIC) TRABAJADO Descripeian: Tiempo que el s Bwporter
DIA TRABAJADO Visualizar: Extra:

. . Acumula: Permite Redondeo:
Dominicales Diurnas
i ion: : 0.00

Dominicales Nocturnos Concepto de Bonificacion: Peso:
Extra Diurna Holgura: 0 Aproximacién: 0
Extra Dominical Diurna

Genera: 0 Calculado:
Extra Dominical Nocturna
Extra Festiva Diurna Formula: Orden: °
Extra Festiva Nocturna Activo:

Imagen 129. Ventana de configuracion de conceptos — Datos generales

TELS: (601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
MERCADEQYVENTAS@ADCEDA.COM.CO- ASISTENTE.ADMON@ADCEDA.COM.CO
WWW.ADCEDA.COM.CO



<\\ M | Admini L Codigo: MTS-002
\ 1 anual Administracion Version: 3.0
f‘_"DC E QA CRONOSEG WEB Fecha: 17-06-20
ystemns
Péagina 99 de 127

e CAMPOS DE CONFIGURACION

- El campo Expresién, es la forma en que se vera el concepto en los reportes.

- El orden hace referencia al ordenamiento de columnas cuando se muestra el reporte. Asi, un
concepto que tenga el orden 5 saldria primero que aquel que tiene orden 6. Este Ultimo saldra
a la derecha del anterior.

- Exportar: Al marcar esta opcion, este concepto se exportara en el archivo de reporte de
resultados.

- Visualizar: Al marcar esta opcion, el concepto se visualizara en el reporte de resultados que se
genera en el sistema.

- Acumula: Al chequear este campo el concepto cuenta para el acumulado de la semana. Si no
se marca, el acumulado de la semana queda en valor cero.

- Permite redondeo: Al marcar esta opcién el concepto permitird el redondeo que tenga el turno,
bajo el que se genera.

- Calculado: La selecciéon de esta opcién me permite habilitar la opcion formula.

- Formula: En este campo se pueden ingresar operaciones entre conceptos, por ejemplo, se
puede ingresar la sumatoria de dos conceptos mediante su cédigo.

- Activo: si se marca esta opcion, el concepto queda activo en el sistema para asignar las horas
correspondientes laboradas.

En la pestafia “Historia” podra visualizar el historial de las modificaciones que los usuarios realizan a
los datos generales de cada uno de los Conceptos. Alli se muestran los registros de: fecha, hora y
usuarios que realizan dichos cambios, de la misma forma que en las ubicaciones (Véase Imagen 132).

CONFIGURACION DE CONCEPTOS

(‘!
Y & |
Acumulado Datos Generales

bonificacien prueba
[UPD-CRONOSEG-Aug 62019 3:24PM]
Break

DIA AUSENTE

Imagen 130. Ventana de configuracion de conceptos - Historia

7 MASIVOS
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El modulo de masivos permite realizar cargas desde archivo plano de agendas, novedades de
ausentismo, ingreso de empleados y carga de marcaciones. Para ingresar a este médulo y realizar los

cargues de informacién se debe ingresar en el siguiente icono E&E: (Véase Imagen 133).

5330 " "

72" cronosec ° = o il

) W S .HE B B &. @ |
* "‘ * Inicio  Mis Datos ~ Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacién al

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Imagen 131. Ingreso al médulo de masivos.

7.1 CARGA DE AGENDA

Desde este modulo podra realizar el cargue masivo de agenda mediante archivo plano. La ruta de
ingreso a este modulo es: Masivos/Carga de Agenda como se muestra a continuacion:

lr3) . CRONOSEC AT O @ B % . - 3, @ o Bienvenido
e rganizacion  Par eportes g s ervi

Inicio MisDatos Procesar Pendientes Agendas Personal O CRONOSEG ~

Mi informacién Carga de Ausancias
Carga Empleados
Nombre de Usuario: CRONOSEG

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Carga de Marcaciones

Cargo:

Imagen 132. Ingreso al médulo de masivos — Carga de Agenda

Para realizar el cargue de este archivo debe realizar el siguiente procedimiento (Véase Imagen 135):

1. Debe darclic sobre el botdn seleccionar archivo. Acd tendra que seleccionar el archivo de turnos
que previamente ha sido guardado en el equipo en formato .csv. Para conocer la estructura del
archivo por favor consultar el archivo ejemplo disponible.

2. Una vez seleccionado el archivo a cargar debe dar clic en el botén subir.
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3. Posteriormente debe dar clic en el botdn Visualizar datos, donde podrd pre visualizar el archivo
gue va a cargar al sistema vy asi validar la informacién para poder finalizar el proceso de cargue.
En la visualizacion del archivo encontrard en la primera columna un log en rojo que le informara
gue tipo de registro va a ser reemplazado con el cargue de los turnos.

4. Unavez valide la informacion a cargar debe dar clic en el botdn Ejecutar la Carga.

CARGA MASIVA DE AGENDA

Archivo a cargar:

Descargar archivo de ejemplo

Recuerde que el archivo de cargue masivo de agenda debe estar en formato .csv
y debe contener las columnas definidas. Para mayor facilidad descargar el archivo de ejemplo.

()

©

Visualizar datos

Seleccionar archivo I s VTG YR ElelellelsETe o}

EJEMPLO CARGUE AGENDA.csv

Ejecutar la Carga

* Identificacion Empleado

3. Reemplzzard al turno T441 10744355 Juan Pruebas
3. Reemplazaré al turno T462 10744355  Juan Pruebas
10744355  Juan Pruebas

@ 10744355  Juan Pruebas

10744355  Juan Pruebas

10744355  Juan Pruebas

10744355  Juan Pruebas

Turno Fecha

04:30-12:30.7210 20200321
04:30-12:30.T210 20200322
04:30-12:30.7210 20200323
04:30-12:30.7210 20200324
04:30-12:30.7210 20200325
04:30-12:30.7210 20200326

04:30-12:30.7210 20200327

®

Imagen 133. Procedimiento de cargue masivo de turnos

7.2 CARGA DE AUSENCIAS

Desde este médulo podra realizar el cargue masivo de ausencias mediante archivo plano. La ruta de
ingreso a este mddulo es: Masivos/Carga de Ausencias como se muestra a continuacion:
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.ecgy) .croNOsEG AT S v = & o = Bienvenido

eiTe Inicio Mis Datos  Procesar Pendientes Agendas eportes o ion e CRONOSEG ~

Mi informacién
Carga Empleados
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Carga de Marcaciones

Cargo:

Imagen 134. Ingreso al médulo de masivos — Carga de Agenda

Para realizar el cargue de este archivo debe realizar el siguiente procedimiento (Véase Imagen 137):

1. Debe dar clic sobre el botén seleccionar archivo. Aca tendrd que seleccionar el archivo de
ausencias que previamente ha sido guardado en el equipo en formato .csv. Para conocer la
estructura del archivo por favor consultar el archivo ejemplo disponible.

2. Una vez seleccionado el archivo a cargar debe dar clic en el botén subir.

3. Posteriormente debe dar clic en el botdn Visualizar datos, donde podra pre visualizar el archivo
que va a cargar al sistema y asi validar la informacion para poder finalizar el proceso de cargue.
En la visualizacion del archivo encontrard en la primera columna un log en rojo que le informara
gue tipo de registro va a ser reemplazado con el cargue de las ausencias.

4. Una vez valide la informacion a cargar debe dar clic en el botén Ejecutar la Carga.
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CARGA MASIVA DE AGENDA DE AUSENCIAS

Archivo a cargar:

«csv y debe contener las columnas definidas. Para mayor facilidad descargar el archivo de

ejemplo.

Descargar archivo de ejemplo

Recuerde que el archivo de cargue masivo de agenda de ausentismas debe estar en farmato

2

EJEMPLO CARGUE NOVEDADES.cs

YL oo e Lo EIgETio )17l Ninglin archivo seleccionado
Visualizar datos Ejecutar la Carga

®

7\

* Identificacion Nombre Completo Desde w Hasta Novedad
10744333 Juan Pruebas 21/03/2020 6:00:00 a. m. 21/03/2020 2:00:00 p. m. COMA4E
10744353 Juan Pruebas 22/03/2020 6:00:00 a. m. 22/03/2020 2:00:00 p. m. COMA4E
10744333 Juan Pruebas 23/03/2020 6:00:00 a. m. 23/03/2020 2:00:00 p. m. COMA4E
10744353 Juan Pruebas 24/03/2020 6:00:00 a. m. 24/03/2020 2:00:00 p. m. COMA4E
10744333 Juan Pruebas 23/03/2020 6:00:00 a. m. 23/03/2020 2:00:00 p. m. COMA4E
10744353 Juan Pruebas 26/03/2020 6:00:00 a. m. 26/03/2020 2:00:00 p. m. COMA4E
10744333 Juan Pruebas 27/03/2020 6:00:00 &, m., 27/03/2020 2:00:00 p. m. COMA4E

Imagen 135. Procedimiento de cargue masivo de ausencias

7.3 CARGA DE EMPLEADOS

Ademas de parametrizar los turnos y de recibir el insumo principal para calculo y generacién de
reportes, el sistema debe tener una base de datos de empleados a los que se van a asociar las
marcaciones y a quienes se va a generar un pago de tiempo laborado. Dicha base de datos puede
crearse ya sea manualmente desde el médulo de Personal, crear y modificar, o masivamente
mediante un archivo plano. Para poder realizar el cargue de este archivo, debe ingresar al médulo de
Masivos mediante la ruta: Masivos/Carga de Empleados como se muestra a continuacion:

(TS ES . (Gl

Bienvenido
CRONOSEG ~

Inicio Mis Datos ~ Proc i Configuracién

Carga de Agenda

Mi informacién Carga de Ausencias

Nombre de Usuario: CRONOSEG

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Carga de Marcaciones

Cargo:
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Imagen 136. Ingreso al médulo de masivos — Carga de Empleados

El archivo plano a cargar tiene que estar en formato csv y contener la informacién en cada uno de los
campos. Para conocer la estructura del archivo por favor consultar el archivo ejemplo disponible.
Para hacer el cargue del archivo debe seguir los siguientes pasos (Véase Imagen 139):

1. Debe dar clic en el botén seleccionar archivo, donde podra seleccionar el archivo previamente

guardado en el equipo.

2. Debedarclicen el botdn visualizar datos, esto para validar que la informacion que se va a cargar

es correcta.

3. Finalmente debe dar clic en el botdn Ejecutar la Carga.

CARGA MASIVA DE EMPLEADOS

mayor facilidad descargar elarchivo de ejemplo.
Descargar archivo de ejemplo

Recuerde que el archivo de cargue masivo de empleados debe estar en formato .csv, debe contener
las columnas definidas y deben ser eliminados los titulos del archivo antes de realizar el cargue. Para

3

, @ Ningun archivo seleccionado Liquidacion
Archivo a cargar:

Febrero.csv

[ @)

Imagen 137. Proceso de cargue masivo de empleados

Hay varias opciones que pueden seleccionarse desde el aplicativo antes de efectuar el cargue del

archivo plano, estas se explican a continuacién (Véase Imagen 140):

e CAMPOS DE CONFIGURACION

- Solo nuevos: esta opcion permitira cargar el archivo plano sin que se hagan modificaciones a
empleados que ya estan guardados en el sistema, simplemente me creara los empleados que

son nuevos en el archivo plano.

- Desactivar todos: esta opcidén permite desactivar los empleados que se encuentren en el

archivo plano y que estdn activos en el sistema.

- Limpiar Grupos de Turno: con esta opcion se eliminan los turnos que se tengan asignados y

los reemplaza por los que estdn en el plano.
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Los demas campos: jefe, tipo de identificacidon, grupo de turnos, centro de costos, ciudad,
tipo de cdlculo, cargo, departamento y division, son diligenciados si no vienen especificados
en el archivo plano que se va a cargar .

Sélo nuevos: =]

Desactivar todos: o

VALORES POR
DEFECTO:

Jefe: D001-Dependencia por defecto ¥ Tipo de Calculo: Marcaciones M

Tipo de Identificacion: ~ CEDULA ¥ Cargo: ANALISTA DE DOTACIONES EN ENCARGO v

Grupo de Turnos: 0-Grupe per defecto v |Limpiar Grupos de

Turno

Centro de Costos: [Seleccione ..] ¥ Departamento: [Seleccione ..] v

Ciudad: [Seleccione ..] ¥ Divisién: [Seleccione ..] v

Imagen 138. Opciones para cargue masivo de empleados

7.4 CARGA DE MARCACIONES

Desde este médulo podra realizar el cargue masivo de marcaciones mediante archivo plano. La ruta
de ingreso a este mddulo es: Masivos/Carga de Marcaciones como se muestra a continuacion:

 CRONOSEG iy g—". =24 @ =)

2 Bl o Bienvenido

e o (- . = = - &
Inicio MisDatos  Procesar Pendientes Agendas Personal ~Organizacion Parametros  Reportes i e s Configuracion ~ Servicios CRONOSEG ~

Carga de Agends
Mi informacién Carga de Ausancias
Carga Empleados

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Carga de Marcaciones

Cargo:

Imagen 139. Ingreso al médulo de masivos — Carga de Marcaciones

Para realizar el cargue de este archivo debe realizar el siguiente procedimiento (Véase Imagen 142):

1. Debe dar clic sobre el botdn seleccionar archivo. Aca tendrad que seleccionar el archivo de
marcaciones que previamente ha sido guardado en el equipo en formato .csv. Para conocer la
estructura del archivo por favor consultar el archivo ejemplo disponible.

2. Una vez seleccionado el archivo a cargar debe dar clic en el botdn elegir archivo.

3. Posteriormente debe dar clic en el botdn Visualizar datos, donde podrd pre visualizar el archivo
que va a cargar al sistema y asi validar la informacion para poder finalizar el proceso de cargue.

4. Unavezvalide la informacion a cargar debe dar clic en el botdn Ejecutar la Carga.
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Procesar marcaciones fantasma como:

Elegir archivo

[Seleccione ..] -
Inferir marcacién O
Inferir solo vacias o
Crear Empleados o
Permitir inactivos 1 2

I Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Archivo a cargar: Elija un archivo
Visualizar datos Ejecutar la Carga @

Reloj Fecha Funcion Tarjeta Turno
WEB 22/04/2020 50000 & . ENTRADA AGUIRRE BOHORQUEZ GELVER YOBANNY 18
wWEB 22/04/2020 3:30:00 p. . SALIDA ( 3 \ AGUIRRE BOHORQUET GELVER YOBANNY 112
weB 23/04/2020 55500 & m. ENTRADA \_/ AGUIRRE BOHORQUEZ GELVER YOBANNY
WEB 23/04/2020 20200 p. M. SALIDA AGUIRRE BOHORQUEZ GELVER YOBANNY

Imagen 140. Procedimiento de cargue masivo de ausencias

8 ENTRENAMIENTO

Dentro del médulo de entrenamiento se podra descarga el manual de Usuario (Enfocado en usuarios
supervisores) y el manual de administracion (Enfocado en el drea de némina y recursos humanos).
Para ingresar a este modulo y realizar la consulta de estos manuales se debe ingresar en el siguiente

icono MEEEE: (Véase Imagen 143).

Bienvenido

2 S CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Imagen 141. Ingreso médulo de Entrenamiento

Al seleccionar el manual del listado, se abrird una nueva pestafia del explorador en donde se visualiza
el manual seleccionado en formato PDF, puede ser descargado o visualizado (Véase Imagen 144).
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MANUAL DE USUARIO CRONOSEG WEB

El presente documento contiene la informacién con los diferentes procedimientos realizados
por los usuarios en el aplicativo de Cronoseg Web

Imagen 142. Ingreso médulo de Entrenamiento — Manual de usuario PDF

9 HERRAMIENTAS

Dentro del médulo de herramientas permite realizar diferente proceso de correccion de marcaciones
o empleados hasta la programacién de horas extras. Para ingresar a este médulo se debe ingresar en

el siguiente icono k&

ﬁ:} [% . = =) & . . . & . E}r . = 1 @ - Bienvenido

Inicio MisDatos ~ Procesar Pendientes Agendas Personal  Organizacién P s Reportes  Masivos  Entre ferramientas  Configuracién e CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG
Cargo:

Imagen 143. Ingreso mddulo de Herramientas
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9.1 EXPORTAR LIQUIDACION

g e 9o .85 B B M M. .E B8 B %0 F

SRSl Inicio MisDatos  Procesar Pendientes Agendas Personal ~ Organizacion  Parémetros  Reportes  Masivos  Entrenamiento  H s Configuracion  Senvicios CRONOSEG ~

Exportar Liquidacién a Kacius

Mi informacién Agenda Extra
Registro manual
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Corregir Empleados
Sincronizar Huérfanas
Cargo:

Corregir Marcaciones
Depurar Marcaciones
Confirmar Funciones
Pragramacién
Cidlo Ausencia
Log de errores

Histérico

Desde este mdédulo podra realizar el envié de los conceptos liquidados por Cronoseg WEB como
extrasy recargos a través de una interfaz al software de ndomina. La ruta de ingreso a este modulo es:
Herramientas/Exportar liquidacion como se muestra a continuacion:

Imagen 144. Ingreso al mddulo de exportar liquidacion

9.2 AGENDA EXTRA

W & .®H B B M. B L@ & . F o

Inicio MisDatos  Procesar Pendientes Agendas Personal  Organizacién P Reportes  Masivos Configuracién  Servicios CRONOSEG ~

Exportar Liquidacién a Kactus

Wi informacién

Registro manua

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Corragir Empleacos

B Sincronizar Huérfanas
Cargo:

Corregir Marcaciones

Depurar Marcaciones

Confirmar Funciones

Programacion

Cidlo Ausencia

Log de errores

Histérico

Este mdédulo permite realizar la programacion de horas extras que realizaran los empleados en
periodo conocido de tiempo, esta programacion es exportable en un archivo plano en un formato
compatible con Excel. La ruta de ingreso a este mddulo es: Herramientas/Agenda extra como se
muestra a continuacion:

Imagen 145. Ingreso al médulo de Herramientas — Agenda extra
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La pdgina principal del médulo contiene dos pestafias:

1. Empleados: Cuenta con un listado de empleados que permite seleccionar a cudles se les realizara
la programacién y para qué periodo de tiempo. Ver imagen 148:

PROGRAMACION DE AGENDA DE EXTRAS

Empleados  Previsualizar Programacian

Hasta: B
Filtrar empleados por: Resultado del filtro: ) Empleados seleccionados:
Q AGUDELO MARTINEZ JAVIER = -
CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO
Empresa: [Seleccion .. . CASTILLO MENESES ADRIAN
CASTRO SIERRA ELIECER
) DE ORO MESTRA GABRIEL ENRIQUE
Jefe: [Seleccione ..] ~
FORERO JIMENEZ EDUARD MAURICIO
. . FORERO PACHON ANDRES FELIPE
Depto: [Seleccione ..] GIRALDO QUINTERO DIEGO ALEJANDRO
) GOMEZ CABREIQ CARLOS MARIO
Ubicacién: [Seleccione ..] M GOMEZ CABREJO JOHAN DAVID
i GORDILLO DIAZ JAIME ANDRES
Division: [Seleccione ..] v GORDILLO MOLINA LUIS ALFONSO
GUERRERO ALARCON CARLOS EDUARDO
CCosto: [Seleccione ..] v JIMENEZ RINCOM EDGAR DIONICIO
MENDEZ SUAREZ JAIRO
Cargo: [Seleccione ..] v MOJICA ANGARITA JUAN ALEXANDER
Moore Manuel Angus Samuel
Area: [Seleccione ..] v MOYA GARZON GERMAN
RALIRINT CACTIE AMCA COARMIIY IO A MY
Imagen 146. Ventana de programacion de agenda de extras- Empleados.
2. esta pestafia genera una linea por cada dia seleccionado en el

calendario para cada empleado, permite agendar el turno, las horas del tiempo extra prea
probado y el motivo por el cual se estan programando. Ver imagen 149:

Empleados | previsualizar Programacion

Exportar CSV
Programacién Definitiva

Item Codigo Fecha Empleado Edad Genero Turno Desde Hasta [HEDO HENO HEDD HEDN HEFD HEFN Total Horas Valor CodigoMotivo Motive Firma  Autoriza
@ 1 1301280 20200909 AGUDELO MARTINEZ JAVIER 57 06:00-14:00 14:00 | 16:00 2 0 0 0 0 0 2 $0 09 C09 Estudios. CRONCSEG
@ 2 1301280 20200910 AGUDELO MARTINEZ JAVIER 57 14:00-22:00 12:00 14:00 2 o 0 0 0 0 2 0 16 €16 Servicio de Ambulancia CRONOSEG
@ 31301280 20200911 AGUDELO MARTINEZ JAVIER =~ 37 22,00-06:00 06:00  08:00 2 0 0 0 0 Q 2 30 08 €08 Sanciones CRONOSEG
Lf 4 1301280 20200912 AGUDELO MARTINEZ JAVIER 57 Turno por defectd 08:00 18:00 | 10 o 0 0 0 0 1o $0 13 €13 Matrimonio CROMQSEG

Imagen 147. Ventana de programacion de agenda de extras- Previsualizar programacion.
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e PROCESO DE LA PROGRAMACION

Paso 1: El primer paso es seleccionar a los empleados a los que se les desea programar horas extras
de la lista de las personas que se tiene a cargo. Para realizar la seleccion se realiza la busqueda del
empleado ya sea empleando los filtros o directamente en el listado. Después utilizando las flechas se
pasan estos empleados a el listado de empelados seleccionados.

PROGRAMACION DE AGENDA DE EXTRAS

Empleados  Previsualizar Programacion

Desde:|09/09/2020 5]
Hasta: |12/09/2020 )
Filtrar empleacos por: Resultado del filtro: ,Cj Empleados seleccionades:
Q CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO AGUDELO MARTINEZ JAVIER
CASTILLO MENESES ADRIAN
Empresa: [Seleccione ..] CASTRO SIERRA ELIECER
DE ORO MESTRA GABRIEL ENRIQUE
FORERO JIMENEZ EDUARD MAURICIO
Jefe: [Seleccione ..]
FORERO PACHON ANDRES FELIPE
GIRALDO QUINTERO DIEGO ALEJANDRO
Depte: [Seleccione ] GOMEZ CABREJO CARLOS MARIO
GOMEZ CABREJO JOHAN DAVID
Ubicacién: [Seleccione ..] GORDILLO DIAZ JAIME ANDRES
GORDILLO MOLINA LUIS ALFONSO
Divisién: [Seleccione ..] GUERRERO ALARCON CARLOS EDUARDO
JIMENEZ RINCON EDGAR DIONICIO
C.Costo: [Seleccione ..] MENDEZ SUAREZ JAIRO
MOJICA ANGARITA JUAN ALEXANDER
Cargo: [Seleccione .] Moore Manuel Angus Samuel
MOYA GARZON GERMAN <<

Imagen 148. Ventana de programacién de agendas- Listado de empleados.

Paso 2: El segundo paso es seleccionar las fechas en las cuales se realizara la programacién de horas
extras. Para realizar la seleccion se debe dar clic en las opciones y seleccionar directamente en el
calendario la fecha inicial y final en la que se generara la programacion. Ver imagen 151:
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Empleados Previsualizar Programacion

Desde]|09/09/2020

Hasta: ||| 4 septiembre, 2020 3
LU MA MI JU VI SA DO
Filtrard| 33 3+ 2 3 3 5 &
7 s 910 1 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
Empred[ 28 29 30 1 2 3 4]
5 6 7 8 9 10 11

Jefe: Hoy: septiembre 9, 2020 -]

Imagen 149. Ventana de empleados-Seleccion de fechas.

Paso 3: El siguiente paso es generar la programacion dando clic en la pestafia de previsualizar
programacion en esta pestafia apareceran tres botones para generar la programacioén preliminar dar
clic en Generar programacion. Ver imagen 152:

PROGRAMACION DE AGENDA DE EXTRAS

Empleados | previsualizar Programacian

Exportar CSV

Programacion Definitiva

Item Codigo Fecha Empleado Edad Genero Turno Desde Hasta HEDO HENO HEDD HEDN HEFD HEFN Total Horas Valor CodigoMotivo Motivo Firma  Autoriza
@ 1 1301280 20200909 AGUDELO MARTINEZ JAVIER 57 06:00-14:00 14:00  16:00 2 0 0 0 0 0 2 $0 09 C09 Estudios. CRONOSEG
@ 2 1301280 20200910 AGUDELO MARTINEZ JAVIER 57 14:00-22:00 12:00 1400 2 o 0 0 0 0 2 30 16 €16 Servicio de Ambulancia CRONQSEG
@ 3 1301280 20200911 AGUDELO MARTINEZ JAVIER 57 22:00-06:00 06:00  08:00 2 0 0 0 0 0 2 $0 08 (08 Sanciones CRONOSEG
@ 4 1301280 20200912 AGUDELO MARTINEZ JAVIER 57 Turno por defecto 08:00 1800 10 0 0 0 0 0 10 30 13 C13 Matrimonio CROMOSEG

Imagen 150. Ventana de previsualizacion de la programacion de horas extras.

Paso 4: El siguiente paso es seleccionar el turno del empelado para la fecha seleccionada, para esto
dar clicen el icono de editar en esta opcion apareceran un menu desplegable con el listado de turnos
posibles, se debe seleccionar uno de acuerdo con la agenda del empelado para esa fecha. Ver imagen
153:
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PROGRAMACION DE AGENDA DE EXTRAS

Empleados  previsualizar Programacién

Exportar CSV
Programacion Definitiva

ltem Codigo Fecha Empleado Edad Genero Turno Desde  Hasta HEDO HENO HEDD HEDN HEFD HEFN :::L Valor CodigoMotivo Motivo Firma Autoriza
11317083 20200914 CASTIBLANCO ORTEGA | o7 [Seleccio ¥ 0 ¥ | C~ ¢ o 0 0 0O ©0 12 50 [Seleccione ... v CRONOSEG
8 GUILLERMO
CASTIBLANCO ORTEGA 06:00-14:00
2 1317093 20200915 UMD 57 06:0014:00 - : W ©0 O O 0 0 0 12 50 CRONOSEG
07:30-15:30
- CASTIBLANCC ORTEGA J
@ 3 1317093 20200916 P 57 14:00-22:00 : woe 0 o 0O 0 0 0 12 50 CRONOSEG
22:00-06:00
CASTIBLANCC ORTEGA
@ 4 1317093 20200917 ariTr 57 Turno de Prueba P W ©0 O O 0 0 0 12 50 CRONOSEG
Turno por defecta
@ 5 1317093 20200918 CASngRESM%TEGA 57 i woe 0 o 0O 0 0 0 12 50 CRONOSEG

Imagen 151. Seleccidn del turno.

Paso 5: El siguiente paso es seleccionar la hora inicial y final de las horas extras que se desea
programar, en esta opcion apareceran un menu desplegable con el listado de horas, se debe
seleccionar desde y hasta de acuerdo con el turno seleccionado anteriormente del empelado para
esa fecha. Ver imagen 154:

Empleados  previsualizar Programacion

Exportar CSV
Programacion Definitiva

Item Codigo Fecha Empleado Edad Genero Turno DO HENO HEDD HEDN HEFD HEFN ;I[nmls Valor CedigoMotive Motivo Firma Autoriza
J CASTIBLANCC ORTEGA
7 06:00-14: v Seleccione ..
0 1 1317093 20200914 GUILLERMO 57 0 0 0 0 0 0 12 s0 [ CRONOSEG
CASTIBLANCO ORTEGA
2 1317093 20200915 GUILLERMO 57 00:00 00:00 0 0 0 0 0 0 12 50 CRONOSEG
- CASTIBLANCC ORTEGA . y
i 3 1317093 20200916 GUILLERMO 57 00:00 00:00 0 0 a 0 0 0 12 $0 CRONOSEG
CASTIBLANCO ORTEGA
f 4 1317093 20200917 GUILLERMO 57 00:00 00:00 0 0 0 0 0 0 12 so CRONOSEG
= CASTIBLANCO ORTEGA § y
i 5 1317093 20200918 GUILLERMO 57 00:00 00:00 0 o 0 0 0 0 12 50 CRONOQSEG

Imagen 152. Selecciéon de hora inicial y hora final.

Paso 6: El siguiente paso es seleccionar el motivo por el cual se desea realizar la programacion de
horas extras, en esta opcién apareceran un menu desplegable con el listado de motivos de horas
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extras, se debe seleccionar unoy posteriormente dar clic en el botdn de guardar cambios. Verimagen

155:

Generar Programacion

Empleados  previsualizar Programacién

Exportar CSV

Programacion Definitiva

Item Codigo ~Fecha Empleado Edad Genero Turno Desde
J CASTIBLANCO ORTEGA
7 06:00-14: ¥ 1 ¥
e 1 1317093 20200914 GUILLERMO 57
y CASTIBLANCO ORTEGA
2 1317093 20200915 57 00:00
LJ GUILLERMO
y CASTIBLANCO ORTEGA
3 1317093 20200916 57 00:00
“ ! GUILLERMO
CASTIBLANCO ORTEGA
ﬁ 4 1317093 20200917 GUILLERMO 57 00:00
- CASTIBLANCO ORTEGA y
y 5 1317093 20200918 GUILLERMO 57 00:00

Hasta HEDO HENO HEDD HEDN HEFD HEFN Total

Horas

00:00 0 0 o 0 0 4] 12

00:00 0 0 4] 0 0 4] 12

00:00 o 0 4] o 0 4] 12

00:00 o 0 4] o 0 4] 12

Valor CodigoMotivo

C0% Permisos

CO7 Permisos Sindicales

C08 Sanciones
C09 Estudios

C10 Reparaciones

C11 Incremento en Produccion
C12 Falta de Transporte

C13 Matrimonio
C14 Vacaciones

€15 Montaje de Maquinas y Equipos
€16 Servicic de Ambulancia

C19 Control de Color
=

[Seleccione .. ¥

CRONOSEG

CRONOSEG

CRONOSEG

CRONOSEG

CRONOSEG

Paso 7:

Imagen 153. Seleccion del motivo de horas extras.

El siguiente paso es generar la programacion definitiva dando clic en el botdn
correspondiente y luego aceptar para realizar el agendamiento definitivo para los empleados
seleccionados. Ver imagen 156:

Item Codigo
@ 11317093
@ 2 1317093
@ 3 1317002
@ 4 1317093
@ 5 1317002
M 6 1317093
@ 71317093

Generar Programacion

Fecha

20200914

20200913

20200916

20200917

20200918

20200919

20200920

Programacién Defi

Empleado

CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO

‘CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO

CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO

‘CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO

CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO

‘CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO

CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMC

PROGRAMACION DE AGENDA DE EXTRAS

Empleados | previsualizar Programacion

Exportar CSV

Edad Genero

57

57

57

57

57

57

57

Turno

06:00-14:00

06:00-14:00

07:30-15:30

07:20-15:30

14:00-22:00

14:00-22:00

22:00-06:00

Desde

14:00

14:00

15:30

15:30

22:00

22:00

06:00

Hasta HEDO HENO HEDD HEDN HEFD HEFN Total Horas Valor CodigoMotivo Motivo
16:30 3 0 0 0 o 0 50 13 C13 Matrimanic
13:30 2 0 0 0 0 0 50 10 C10 Reparaciones
18:30 3 0 4] 1] o 0 $0 08 €08 Sanciones
16:00 1 0 4] 1] o 0 50 14 C14 Vacaciones
23:30 0 2 0 a 0 0 §0 08 €08 Sanciones
22:30 [} 1 0 0 0 [} 50 02 C02 Accidente
08:00 0 0 2 0 o [} 50 o1 C01 Enfermedad

Firma  Autoriza

CRONOSEG

CRONOSEG

CRONOSEG

CRONOSEG

CRONOSEG

CRONOSEG

CRONOSEG

Imagen 154. Previsualizacién de la programacion realizada.
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Paso 8: Para generar el archivo en Excel se debe clic en el botén EXPORTAR, Ver imagen 156, se
abrirdn un archivo en .csv que contiene los campos introducidos y el campo para la correspondiente
firma del empleado. Ver imagen 157:

Al A B € D E F G H | 4 K L M | N O P a R S T u

1 |ltem Codigo Fecha Empleado Edad Genero Turno Desde Hasta HEDO HENO HEDD HEDN HEFD HEFN Total Horas Valor CodigoMotivo Motivo Firma Autoriza

2 1 1317093 20200914 CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO 57 06:00-14:00 14:00 16:30 3 o o o o o 2 S0 13 C13 Matrimonio CRONOSEG
3 2 1317093 20200915 CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO 57 06:00-14:.00 14:00 15:30 2 0 0 1 50 10 C10 Reparaciones CRONOSEG
4 3 1317093 20200916 CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO 57 07:30-15:30 15:30 18:30 3 0 0 0 o o 3 S0 8 €08 Sanciones CRONOSEG
5 4 1317093 20200917 CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO 57 07:30-15:30 15:30 16:00 1 o o o o o 0 s0 14 C14 Vacaciones CRONOSEG
6 5 1317093 20200918 CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO 57 14:00-22:00 22:00 23:30 o 2 0 0 o o 1 50 8 C08 Sanciones CRONOSEG
7 6 1317093 20200919 CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO 57 14:.00-22:00 22:00 22:30 o 1 0 0 o o 0 so 2 002 Accidente CRONOSEG
8 7 1317093 20200920 CASTIBLANCO ORTEGA GUILLERMO 57 22:00-06:00 6:00 8:00 o o 2 o o o 2 S0 1 001 Enfermedad CRONOSEG

Imagen 155. Archivo exportado en Excel

9.3 REGISTRO MANUAL

Desde este médulo podra realizar marcaciones directamente desde la pagina WEB. La ruta de ingreso
a este modulo es: Herramientas/Registro manual como se muestra a continuacion:

Bienvenido
CRONOSEG ~

w & .=

BB &,

Inicio MisDatos  Procesar Pendientes Agendas Personal  Ory

B F

won
- &
Reportes  Masivos  Entrenamiento  Herramientas

n  Parimetros Configuracién ~ Senvicios

Exportar Liquidacion 2 Kactus

Mi informacién Agenda Extra

Registro manual

Nombre de Usuario: CRONOSEG

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Corregir Empleados
Sincronizar Huérfanas

Cargo:

Corregir Marcaciones

Depurar Marcaciones

Confirmar Funciones

Programacién

Ciclo Ausencia

Log de errores

Histérico

Imagen 156. Ingreso al médulo de herramientas — Registro manual

El registro de marcaciones WEB consiste en la creacion de marcaciones desde la pagina de Cronoseg,
es decir, que las marcaciones no provienen de un reloj biométrico, sino que se realizan dentro de
este médulo, donde se activard una ventana de marcacién en la cual se debe elegir la funcién ya sea
entrada, salida o break, seguida de la opcién VALIDAR / REGISTRAR MARCACION. Una vez efectle la
marcacion, visualizara en la pantalla un aviso de confirmacidn del registro en el sistemay en la parte
inferior vera la marcacion registrada con fecha, hora y funcion (Véase Imagen 159).
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MARCACION MANUAL DE EMPLEADOS

Mdmero de tarjeta o cédula:

1319421| (1) |
Funcién que va a realizar (2 }

I@ INGRESC O S. ALMUERZO O R. ALMUERZO O SALIDAI

VALIDAR / REGISTRAR MARCACION e

Empleado: CASTRO SIERRA ELIECER
=
Registros por pagina: [

12345678910.. 8 a

Fecha Hora Empleado Funcion Reloj Modifico

2020.09.14 09:40 CASTRO SIERRA ELIECER  ENTRADA WEEB CROMNOSEG

2020.09.14 06:00 CALVO GARCIA RODRIGO ENTRADA 01  crsMarcacion

Imagen 157. Ingreso al médulo de herramientas — Registro manual

9.4 CORREGIR EMPLEADOS

Para casos donde se resigna a un empleado el cédigo de marcacién, y se tienen almacenadas las
marcaciones en el sistema en el empleado incorrecto, es necesario mediante el médulo de corregir
empleados asignar dichas marcaciones al empleado correcto, previamente creado en el sistema.

Una vez corregido el empleado, es necesario eliminar el empleado incorrecto, modificando la tarjeta,
el documento y el cddigo para que no se presente ningln problema futuro. La ruta de ingreso a este

moddulo es: Herramientas/Corregir empleados como se muestra a continuacion:
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W & .H B B

o . @ &L B

B
=)

Bienvenido

Inicio MisDatos ~ Procesar Pendientes Agendas Personal  Organizacion  Pay s Reportes  Masivos

Mi informacién

Nombre de Usuario CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG
Cargo:

s Configuracion  Senvicios

Exportar Liquidacion 2 Kactus

Agenda Extra

Registro manua

Empleados

Sincronizar Huérfanas

Corregir Marcaciones

Depurar Marcaciones

Confirmar Funciones

Pragramacion

Ciclo Ausencia

Log de errores

Histérico

Imagen 158. Ingreso al médulo de herramientas — Corregir empleados

CRONOSEG ~

Para poder realizar la asignacién de las marcaciones al empleado real, debe llevar a cabo los

siguientes pasos (Véase Imagen 161):

1. Crear el empleado desde el mddulo de Personal/Empleados: crear y modificar con los datos

correspondientes.

CONFIGURACION DE EMPLEADOS

ARTINEZ JAVIER Datos del empleado

®

Datos adicionales  Destzjo  Ciclo  Organizacion

Yo e v Ex]

Identificador interno: 26229

Nombres: GUILLERMO
Jefe: PASTOR ALEXANDER RAMOS CASTRO v
Tarjeta: 1317093

e S ~ Identificacion: 1317093

Datos de Auditoria

Apellidos: CASTIBLANCO ORTEGA

Cadigo: 1317093
Tipo de ldentificacién:;  CEDULA

Lugar de expedicién:

2. Debe ingresar al médulo de correccién, donde debe seleccionar inicialmente al empleado que
tiene las marcaciones correctas, es decir el creado por Cronoseg.

3. Seleccionar la fecha desde donde van a ser asignadas las marcaciones.

4. Posteriormente debe seleccionar el empleado creado en el punto 1.

5. Finalmente debe dar clic en el botén ejecutar.
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CORRECCION DE EMPLEADOS

Elija el emplezado gue tiene las marcaciones correctas:

lefe
[Seleccione .. v
Empleado @
[Seleccione ...] w
A partir de: 14/08/2020 @ E
Elija el empleado 2l gue se asignaran las marcaciones:
lefe
[Seleccione ...] -
Empleado @
[Seleccione ...] ~

_~_Jo

Tenga en cuenta que al ejecutar este proceso las marcaciones
del empleado origen no podran ser recuperadas y éste serd
desactivado.

Imagen 159. Médulo de correccidon de empleados

9.5 SINCRONIZAR HUERFANAS

Para casos donde hay empleados que estan registrando marcaciones, pero no se encuentran creados
en el sistema, Cronoseg permite mediante la ejecucién de una sincronizacion dos escenarios (Véase
Imagen 162). La ruta de ingreso a este mddulo es: Herramientas/Sincronizar huérfanas como se

muestra a continuacion:
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Bienvenido

CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Exportar Liquidacion 2 Kactus

Agenda Extra

Registro manua

Corregir Empleades

Sincronizar Huérfanas

Corregir Marcaciones

Depura

Confirmar Funciones

Pragramacion

Ciclo Ausencia

Log de errores

Histérico

Marcaciones

Imagen 160. Ingreso al médulo de herramientas — Sincronizar huérfanas

1. Asociar las marcaciones a un empleado que ya se encuentra creado en el sistema como inactivo
con el mismo numero de tarjeta o cddigo de marcacién.

2. Permitir a partir de dichas marcaciones crear al empleado. Este empleado se creara con el
nuimero de la tarjeta o cddigo con el que realiza la marcacion en todos los campos requeridos
por el sistema (nombre, apellido, identificacion, cédigo, tarjeta, etc.). Este empleado podra ser

posteriormente editado.

SINCRONIZAR MARCACIONES HUERFANAS

1
ID Permitir asociar a empleados Inactivcg.? 5

ID Crear Empleados a partir de la marcacic’mCID

Las marcaciones huérfanas son aquellas que han sido leidas de los

dispositivos biométricos pero que no corresponden a ningin empleado
activo en el sistema. Luego de que el empleado ha sido creado, las
marcaciones huérfanas seran asociadas a este.

Imagen 161. Ventana de sincronizaciéon de marcaciones huérfanas

Este proceso es pertinente realizarlo cada que ingresen nuevos empleados, para evitar tener

informacion no visible en el aplicativo.
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9.6 CORREGIR MARCACIONES

Para casos donde existan marcaciones para un empleado que deseemos corregir podemos ingresar
directamente a este moddulo, el cual es una visualizacién de la pestafia de marcaciones en el mdédulo
de procesar. La ruta de ingreso a este modulo es: Herramientas/Corregir marcaciones como se
muestra a continuacion:

W & .= & =) i g k= H - = Bienvenido

Inicio Mis Datos  Procesar Pendientes Agendas rganiz eportes  Masivos i s Conf i CRONOSEG ~

Exportar Liquidacién 2 Kactus
Mi informacién Agenda Extra

Registro manual
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Corregir Empleados

Sincronizar Huérfanas
Cargo:

Corregir Marcaciones

Depur:

farcaciones
Confirmar Funiones
Programacién
Cidlo Ausencia
Log de errores

Histérico

Imagen 162. Ingreso al médulo de herramientas — Sincronizar huérfanas

Dentro del médulo las funcionalidades son iguales que las presentes en el modulo de procesar. En

este puede hacer cambios de hora y fecha de marcacién por marcacién o utilizar el icono “ para

realizar cambios de centros de costo o funciones a varias marcaciones en una sola seleccién. Véase
Imagen 165)
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MODIFICACION DE MARCACIONES

® abiertos © Cerrados

Periodo:| 03/08/20-09/08/20 v

Periodo: i
Desde: |03/08/2020 =

Hasta: |08/08/2020 =

Dependencia:| PASTOR ALEXANDER RAMOS (v |
Empleado:  [CASTIBLANCO ORTEGA GUILLE ™|

Y 4 g Registros por pagina:

Total registros: 12

Ver Fecha Hora Empleado Funcion |Reloj| Modificé | Turno| Centro Costo | Fecha Aprobacidn | Aprobd
~
// 03/08/2020 | 06-00 | CASTIBLANCC ORTEGA GUILLERMO | ENTRADA | AUT | CRONOSEG S17-CAT 517 OBR
~
/ 03/08/2020 | 14:00 | CASTIBLANCC ORTEGA GUILLERMO | SALIDA AUT | CRONOSEG S17-CAT 517 Q2R
~
D // 04/08,2020 | 06-00 | CASTIBLANCC ORTEGA GUILLERMO | ENTRADA | AUT | CRONOSEG 517-CAT 517 OBR

Imagen 163. Ventana de correccion de marcaciones por empleado

9.7 DEPURAR MARCACIONES

Para casos donde los empleados registren en el biométrico mds de una marcacién en un periodo de
15 minutos, permite dejar el primer registro con la funcién marcada en el biométrico y el resto de
marcaciones dentro de este periodo de tiempo se cambian a la funcién FALLIDA, este médulo permite
realizar el cambio de estas marcaciones para todos los empleados activos que tenga esta novedad.
La ruta de ingreso a este mddulo es: Herramientas/Depurar marcaciones como se muestra a
continuacion:

W & .H B B &. -t Bh.® . > .8 2 EeTee

Inicio MisDatos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros Reportes  Masivos  Entrenami e entas ervi CRONOSEG ~

Exportar Liquidacion 2 Kactus

Mi informacién Agenda Extra

Registro manual

Nombre de Usuario: CRONOSEG

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Corregir Empleados
Sincronizar Huérfanas

Cargo:

Corregir Marcaciones

Depurar Marcaciones

Confirmar Funcienes

Programacién

Ciclo Ausencia

Log de errores

Historico

Imagen 164. Ingreso al médulo de herramientas — Depurar marcaciones
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Para ejecutar este médulo Unicamente se debe dar clic en el Botén de DEPURAR. Finalizado el proceso
aparecera un mensaje indicando que el proceso fue exitoso. Véase Imagen 167.

DEPURAR MARCACIONES

DEPURAR

Se depuraron las marcaciones correctamente.

Imagen 165. Ventana de depuracién de marcaciones

9.8 LOG DE ERRORES

En este médulo encontrara el registro de los errores que el sistema puede presentar en cualquier
momento de su ejecucion. Para poder visualizar el error y la descripcion del mismo debe ingresar a
este mddulo por medio de la ruta: Herramientas/Log de errores como se muestra a continuacion:

.CRONOSEG (o] E} =] & - Bienvenido

CRONOSEG ~

Liquidacion a Kactus
Mi informacién Agenda Extra
Registro manua
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONQSEG Corregir Empleados
B Sincronizar Huérfanas
Cargo:
Corregir Marcaciones
Depurar Marcaciones
Confirmar Funciones
Programacion
Ciclo Ausencia

Histérico

Imagen 166. Ingreso al médulo de herramientas — Log de errores

En este Log podrd ver la fecha para la que se generd el error y la descripcidn del mismo. Esto para
poder tener claridad en la falla que el sistema reporto y poder tomar alguna accién correctiva (Véase
Imagen 169).
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VISTA DE LOG DE ERRORES

Handlinginstanceld (Cédigo del Error):

| b9e4a054-b82d-4ea2-8%ea-b50e84eef1eb

—~
Mostrar los Gltimos: /

Timestamp: 14/09/2020 3:03:57 p. m.

Message: HandlinglnstancelD: b9e4a054-b82d-4ea2-8%2a-b50e84eef1eb

An exception of type ‘System.NullReferenceException’ occurred and was caught.
09/14/2020 10:03:57

Type : System.NullReferenceException, mscorlib, Version=4.0.0.0, Culture=neutral,
PublicKeyToken=b77a5c561934e089

Message : Referencia a objeto ne establecida como instancia de un objeto.
Source : Sykle.CronoSeg.UlLWeb

Help link :

Data : System.Collections.ListDicticnarylnternal

TargetSite : Void dgMarcaciones_RowCommand(System.Object,
System.Web.Ul.WebControls.GridViewCommandEventArgs)

HResult : -2147467261

Stack Trace: en
Syklo.CrenoSeg.ULWeb.Contrels.ucMarcaciones.dgMarcaciones_RowCommand (Object
sender, GridViewCommandEventArgs €)

Imagen 167. Log de errores del sistema

El cédigo con el que se identifica el error se muestra en el campo Handlinglnstanceld (Codigo del
Error). En este mismo campo podra seleccionar de la lista que se despliega, el error que quiera
visualizar. El nimero de registros que quiera visualizar al desplegar la lista puede ser modificado en

la opcién Mostrar los Ultimos (Véase Imagen 170)

VISTA DE LOG DE ERRORES

HandlingInstanceld (Cédigo del Error):

| b9e4a054-b82d-4ea2-8%ea-b50e84eef1eb

~
Mostrar los dltimos: /
10

20
Timestamp: 14/09/2 50 3:57 p. m.

Message: Handlingl{ 1,  |ID: b9e4a054-b82d-4ea2-89ea-b50e84eef1ed
An exception of typ{50g  fn.NullReferenceException’ occurred and was caught.

Imagen 168. Cédigo de error en el sistema
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En el campo Message, podrad visualizar el motivo por el que se estd generando el error en el sistema
y asi poder realizar el ajuste pertinente en acompafiamiento del proveedor del sistema (Véase Imagen

171).

09/14/2020 10:03:57

Type : System.NullReferenceException, mscorlib, Version=4.0.0.0, Culture=neutral,
PublickKeyToken=b77a5c561934e089

Message : Referencia a objeto no establecida como instancia de un objeto.

Source : Syklo.CronoSeg.UL.Web

Help link :

Data : System.Collections.ListDictionarylnternal

TargetSite : Void dgMarcaciones_RowCommand(System.Object,
System.Web.UL.WebControls.GridViewCommandEventArgs)
HResult: -2147467261

Stack Trace: en

sender, GridViewCommandEventirgs )

Syklo.CronoSeg.UlL.Web.Controls.uchMarcaciones.dghMarcaciones_RowCommand(Qbject

Imagen 169. Causa de error generado en el sistema

9.9 HISTORICOS

Desde este médulo podrd realizar la optimizacion del tamafio de las tablas de calculo, jornadas
interrupciones, extras y marcaciones con el objetivo de mejorar la respuesta del aplicativo, ya que la
informacion de periodos pasados pasa a estado de solo consulta y no podra ser recalculado. La ruta
de ingreso a este mddulo es: Herramientas/Histdricos como se muestra a continuacion:

7). CRONOSEG

Bienvenido

Exportar Liquidacién a Kactus
Mi informacién Agenda Extra
Registro manual
Nombre de Usuario CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Corregir Empleados
Sincronizar Huérfanas
Cargo:
Corregir Marcaciones
Depurar Marcaciones
Confirmar Funciones
Pragramacion
Ciclo Ausencia

Log de errores

Histérico

CRONOSEG ~

Imagen 170. Ingreso al médulo de exportar liquidacion
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El proceso para realizar esta optimizacién es:

1. Seleccionar la fecha hasta la cual toda la informacidn contenida en las tablas mencionadas
serd solamente de consulta y no permitird calcular nuevamente. Ejemplo: 14/02/2020, esto
quiere decir que de esa fecha asi atrds solo podremos consultar y no recalcular.

2. Finalizado el proceso ejecutamos la optimizacion de indicies dentro de la Base de datos.

HISTORICO

Fecha actual histarico: 14/02/2020 O—

Ejecutar histérico a partir de: i

Ejecutar Histérico

Optimizar Indices: pruebas

Ejecutar Optimizacién de indices

Imagen 171. Ventana del médulo Histéricos

10 CONFIGURACION

Dentro del médulo de configuracion se realizan las conjuraciones generales dentro del aplicativo y
programaciones de los diferentes reportes via correo electrénico. Para ingresar a este mddulo se

&
debe ingresar en el siguiente icono : (Véase Imagen 174).

7). cronosec ) q = enveni
R i e B ; = Bienvenido

CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Imagen 172. Ingreso médulo de Configuracion
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10.1 CONFIGURACION GENERAL

Desde este menu se configuran y crean las variables del sistema. Este menu es de estricto manejo
del proveedor del software. La ruta de acceso a dicho mdodulo es: Configuracién/Configuracién

General como se muestra a continuacion:

. CRONOSEG

Bienvenido
CRONOSEG ~

Configuracio

Mi informacién Configuracién Reporte

Programacion de Reportes

Nombre de Usuario: CRONOSEG

Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG Reportes Programados

Programacién de Mensajes

Cargo:

Imagen 173. Ingreso al médulo de configuracion general

En este modulo podra visualizar cada uno de los items o variables que maneja el sistema y sus

diferentes caracteristicas (Véase Imagen 176).
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CONFIGURACION GENERAL

Y & AV X

Cronoseg.Registro

Bandeja.Estado.Administrador - Datos Generales

Bandeja.Estado.Gerente Identificador interno: 409

Calculo.Formato.General Nombre: Calcula.Periodo.Obligatorio

Calculo.Logica.Preaprobacion Global:

Caleulo.Periodo.Obligatorio Terminal:

Calculo.Residuc.Adelante Valor Entero:

Calculo.Residuc.Adelante Valor Decimal:

Calculo.Residuo.Adelante Valor Texto:

Calculo.Residuo.Adelante Valor Fecha:

Calculo.Servicio.Procesos Valor Booleano: Verdadero "

Casino.Retardo 2
Descripcion: Calculo.Periodo.Obligator

Cronoseg.Access Z
Activo:

Imagen 174. Ventana de configuracion general del sistema

11 SERVICIOS

Elmodulo de servicios o monitor de eventos es una ventana la cual nos sera de gran ayuda para poder
monitorear el progreso y estado en el cual se encuentran cada uno de los servicios, ya sean:
Marcaciones, Calculo, Reportes, Procesos, Plano dicho monitor nos mostrara la fecha y hora de cada
tarea que se encuentren realizando o ya hayan finalizado los servicios. Para ingresar a este médulo

HRE

se debe ingresar en el siguiente icono EZlE: (Véase Imagen 174).

w S . B B B @ A @ ¥

o) (- L 5 P =
Inicio MisDatos  Procesar Pendientes Agendas Personal  Organizacion  Pardmetros  Reportes  Masivos  Entre Configuracién | Senvicios

Bienvenido
CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG

Cargo:

Imagen 175. Ingreso mddulo de Servicios
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Al hacer clic en este botdn se nos desplegara la siguiente ventana:

<

crsharcaciones
[14/08/2020 12:41:30 p. m.]
Ejecucion finalizada.
crsCalculo

[14/09/2020 12:41:43 p. m.]
Registros para procesar: 0.

En la cual podremos visualizar el progreso de los servicios de manera individual
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