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Systems Cronoseg WEB

MANUAL DE USUARIO

CRONOSEG WEB es una herramienta eficaz para el célculo de tiempos de ndmina. Controla, mide,
soporta, informa, agiliza, economiza, beneficia y asegura todos los aspectos relacionados
conlalabordeunempleado.

1. Autenticacion:

Inicialmente debe cargar la URL del sitio donde se encuentra el aplicativo Cronoseg desde cualquier
navegadordeinternet.Parapoderingresaralaplicativodebediligenciarusuarioy contrasefia dered
enlapantallade autenticacién (Véase Imagen 1).

CRONOSEG

WEB

Bienvenido Nuevamente

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia

Nombre de usuario

Contrasena

Ingresar

[Reiniciar contrasefia]

Imagen 1. Pantalla de autenticacién en Cronoseg
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2. Inicio

Unavezingrese al sistema encontrara unaventanainicial que le indicara, el nombre de usuario
que estad logueado, las opciones de desconectarse y cambiar contrasefia, informacidon que puede
visualizarla en la parte superior derecha de la ventana. Igualmente podrd ver en la parteinferior el
NombredeUsuario,elNombredelempleado, elcargoquetieneenla organizacion, la empresa a
la cual pertenece, la dependencia, los empleados activos e inactivos y por ultimo el tipo de

autenticacion (Véase Imagen 2).

ﬂ-‘;} (% 'Ebl. @ El v;%‘%. :— -Eﬂﬂﬂvﬁrv = b

Iniio  Mis Datos  Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacién  Parémetros Reportes Masivos  Entrenamiento  Herramier

e
-
Configuracién  Servicios

Bienvenido
CRONOSEG ~

Mi informacion

Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ADMINISTRADOR CRONOSEG
Cargo:

Imagen 2. Ventana inicial Cronoseg

A continuacién, se relacionan cada uno de los Botones que encontrard en el sistema y las

funciones asociadas a cada uno de ellos.
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3. Botonesdelsistemay susfunciones

ICONO FUNCION

Iconoparaexportarlosresultadosdelcélculoenarchivo

formato Excel

| =
EE Realizacién de célculo de
tiempos
ﬁ Filtrar
g Actualizar
Nuevo/Agregar
Editar

Resultados

Eliminar o desactivar

Aceptar

Cancelar

Visualizar informacién/Editar

LU E DR

TELS:(601) 1 3099141- 3002117810- 3004903305
CALLE 25 35-39 LOCAL 4 EL RECUERDO BOGOTA DC - COLOMBIA
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ICONO FUNCION
x Limpiar calculo
g Refrescar cache

4, Procesar:

Este es el primer paso en su proceso de cdlculo de tiempos. Aqui podrd visualizar las
marcaciones de los empleados que se encuentran tanto activos como inactivos dentro de la
compafiia. Desde este médulo puedevisualizarreportes detiemposcalculados de cualquier periodo
existente en el sistema, y exportarlos en formato Excel. La ruta de acceso a este mdédulo es
ingresar enelicono delabarrasuperior:

Bienvenido

CRONOSEG ~

Mi informacién

Nombre de Usuario CRONOSEG
Nombres: CRONOSEG CRONOSEG

Cargo:

Empresa:

Dependencia:

Empleados activos: 17
Empleados inactivos: 2
Tino de Autenticacidn: Forms

El procesador de marcaciones es el modulo donde se administra la creaciéon, modificacion vy
eliminacion de una marcacion, calculo de tiempos laborados y reportes de calculos de los
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empleados de la compafiia, asignacion de descansos, cambio de turno, ajuste de dominical
compensadoynocompensado, y visualizacién deinconsistencias.

En este mddulo encontrard las pestafias Marcaciones, Jornadas, Resultados, Ausencias, Agenda,
Extras e Inconsistencias (Véase Imagen 3).

PROCESAMIENTO Y CALCULO

e m Marcaciones  Jornadas  Resultados  Ausencias  Agenda Extras nconsistencias
(O] - O
® Abiertos ' Cerrados -
./ g Registros por pagina: =~ 20 ¥
Periodo: MARZO2023 ~

Desde: =~ 01/03/2023 [R)

Hasta: 31/03/2023 BB
Elegir Empleados

Imagen 3. Ventana principal de procesamiento y calculo

Para poder procesary generar un calculo en las marcaciones, inicialmente debe escoger el periodo
quesequiereliquidar,enlapartesuperiorizquierdadelaventanadeprocesamiento y calculo (Véase
Imagen 4).

PROCESAMIENTO Y CALCULO

e Marcaciones  Jornadas  Resultados  Ausencias  Agenda  Extras nconsistencias
® ar. e}
¥ Abiertos ' Cerrados .
,/ C) Registros por pagina: 20 ~
Periodo: MARZO2023 v

Desde:  01/03/2023 B

Hasta: ~ 31/03/2023 [3
Elegir Empleados

Imagen 4. Campo de seleccién de periodo para procesamiento y calculo

Si se requiere hacer consultas para fechas diferentes, por ejemplo, para solo algunos dias en un
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periodo o para dias entre varios periodos, debe elegir en el campo Periodos la opcidn
[seleccione...] quehabilitalos camposdefecha paraser modificadas (Véase Imagen5).

-

Periodo: | [Seleccione ..]

Sesde: (071092015 = Consulta realizada para un rango de
s e fechas entre el periodo Septiembre.
Hasta: 14/09/2015 i Fechas correspondientes desde el 07 de

Septiembre al 14 de Septiembre.

-

Periodo: | [Seleccione ] Consulta realizada para rangos de
Desde: 25/09/2015 = fechas que abarcan 2 periodos. Del 25

= de Septiembre al 14 de Octubre.
Hasta:  |14/1072015 PH v

Imagen 5. Campo de seleccién de fechas para procesamiento y calculo

Una vez seleccionado el periodo a liquidar debe realizar la busqueda de empleados ya sea por los
diferentes filtros organizacionales, por identificacién del empleado o por el total de empleados a
cargodelusuarioqueseencuentralogueadoenelsistema.

Si requiere hacer la busqueda de empleados a liquidar por los niveles organizacionales, basta con
desplegar el listado de opciones en el campo requerido: Empresa, jefe, Departamento, Grupo,
Divisidn, Centro de Costo, Cargo, Area entre otros. Una vez seleccionado el nivel debe dar clicen el
boténdebusqueﬁu oprimir la tecla Enter (Véase imagen 6)
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Q
Empresa:  [Seleccione ..] ~
Jefe: [Seleccione ..] ~
Depto: [Seleccione ..] ~
Ubicacion: [Seleccione ..] ~
Divisién:  [Seleccione ..] v
CCosto:  [Seleccione ..] v
Cargo: [Seleccione ..] v
Area: [Seleccione ..] v
Sociedad: [Seleccione ..] v
Ciudad: [Seleccione ..] v
M.yC.  [Seleccione..] v
P. clave:

Imagen 6. Busqueda de empleados por nivel organizacional

Sirequiere realizar labldsqueda de un empleado particular debe digitar en el campo P.clave lacédula,
codigo, tarjeta, nombres o apellidos del empleado seguido del botén de bldsqueda o Enter (Véase
Imagen 7).

P. clave: ﬁgﬁ}fj

Imagen 7. Busqueda por datos del empleado

Si requiere generar el procesamiento y célculo para el total de empleados que tiene a cargo el
usuario cuya sesion se encuentra abierta en el sistema, basta con dar clic en el botén de busqueda
u oprimir la tecla Enter sin realiza<run previo filtro de busqueda.

Tels. 2000705 - 7538510 - 3002117810 - 3002117176
Carrera 36 # 25 - 40 Barrio El Recuerdo Bogota D.C. - Colombia
Mercadeoyventas@adceda.com.co - asistente.admon@adceda.com.co
www.adceda.com
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5. Pestafia de “MARCACIONES”

En la pestafia “Marcaciones” podrd visualizar las marcaciones reales que tienen cada
empleado, lafecha en que fueron efectuadas, la hora, el nombre del empleadoy la funcién alaque
corresponde ya sea entrada, salida, inicio break, fin break o fallida. Esta informacién le permitira
validarsialglinusuariohahechocambiossobrelasmarcaciones(Véaselmagen 8).

PROCESAMIENTO Y CALCULO

™ @ @ Marcaciones  Jornadas  Resultados  Ausencias Agenda  Extras  Inconsistencias
® An: 7 y Regi sgina: | 20 v
¥ Abiertos - Cerrados w &/ egistros por pagina:

Periodo:  08/06/20-14/06/20 v

Ver  Fecha  Hora Empleado Funcion Reloj Modificc  Turno Centro Costo Fecha Aprobacion Aprobé
Desde: | 08/06/2020 = [ || # 09/062020 0600 Abel Torres Agata Olivia ~ ENTRADA Web ~CRONOSEG 08 : NomCenCos
Hasta: | 14/06/2020 m [] #" 09/062020 1500 AbelTorres AgataOlivia  FALLDA Web CRONOSEG 10/06/2020 1139:42 5. m.  CRONOSEG
[[] # 10062020 0600 Abel Torres Agata Olivia | ENTRADA AUT = CRONOSEG
[] #' 10062020 1400 AbelTorres AgataOlivia  SAUDA ~ AUT CRONOSEG
Abel Torres Agata Olivia [] # 12062020 0600 Abel Torres Agata Oiivia | ENTRADA | AUT = CRONOSEG
Abraham Simon Anastasia M... [[] # 12062020 1500 AbelTores AgataOfivia  SAUDA ~ AUT CRONOSEG 12/06/2020 2:12:36 p.m.  CRONOSEG
AmorSilvaihzalea tue [] #" 13/06/2020 0600 Abel Torres Agata Olivia | ENTRADA | AUT = CRONOSEG 809-CATEGORIA IX OPERARIOS
Benjamin Santos Carlota Lara =
[[] # 13062020 1400 AbelTores AgataOlivia  SALDA ~ AUT CRONOSEG 06:00-1400  809-CATEGORIA IX OPERARIOS

Daniel Sanchez Dora Jessica

Imagen 8. Ventana de Procesamiento y Calculo - Pestafia Marcaciones

En esta pestafia puede editar las marcaciones haciendo clic en el botén EDITAR . Una véz déclicse
abrirdunrecuadrodondepodrd modificarlafechadelamarcacion,lahorayla

funcién.Finalmente, paraguardarloscambiosdebedarclicenelbotdonACEPTAR (Véase Imégen 9).
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Al momento de modificar una marcacion también puede inhabilitar una de ellas para que no sea
tomada para el célculo, esto se realiza cuando la marcacion existente es erronea. Para inhabilitar

®

MODIFICAR MARCACION

Identificador: 343748
Fecha: 2020.06.09 06:00
Reloj: Web

Fecha:
09/06/2020 ]
Hara:
06:00
Turno:
[Seleccione ..] hd

Funcién:

ENTRADA d

Reloj:
Web b
Centro de Costos:

08 : NomCenCos b

Imagen 9. Ventana para modificar marcaciones

estamarcaciondebeponercomofunciéndelamarcacionlafuncién: “FALLIDA”.

lgualmente puedecrearmarcacionesmanualesdandocliceneliconoNUEVO quese€ncuentra
en la parte superior delaventana. La creacion de las marcaciones se realiza dela misma maneraen

quesehacelamodificaciondemarcaciones (Véaselmagen 10).

Tels. 2000705 - 7538510 - 3002117810 - 3002117176

Carrera 36 # 25 - 40 Barrio El Recuerdo Bogota D.C. - Colombia
Mercadeoyventas@adceda.com.co - asistente.admon@adceda.com.co

www.adceda.com




/&;DCEDA Manual de usuario

Systems Cronoseg WEB

Cddigo: MTS-003
Version: 3
Fecha: 15-03-20
Pagina 14 de 54

*NOTA: Para casos donde no se marca el turno en el reloj biométrico a la hora de ingresar los
registros de entrada, salida o break, no es necesario diligenciar este campo desde el cuadro de
creacion o modificacion de marcaciones ya que el turno para célculo serd tomado o de la agenda de
turnos odel grupo de turnos previamente establecido. Ilgualmente, no es necesario ingresar el reloj
ya que la marcacion tendra el reconocimiento de modificacién o creacién por parte del usuario

querealizala operacién.

®

CREAR MARCACION

Ingrese los datos de la nueva

marcacion:
Fecha:
17/06/2020 ]
Hora:
14:39
Turno:
[Seleccione ..] hd

Funcién:

[Seleccione ...] b

Reloj:
[Seleccione ...] bt
Centro de Costos:

[Seleccione ...] hd

Imagen 10. Ventana para creacién de marcaciones
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6. Pestafia de“JORNADAS”

Lapestaiia “Jornadas” espordefectolaprimeraque cargaelsistemaalahoradebuscarun empleado.

Desde esta pestafia podra generar el cdlculo de las jornadas laboradas, y visualizar los conceptos
generados.

6.1 Visualizacion de jornadas de un empleado:

Una vez se tienen los empleados deseados en la lista de consulta, basta con dar clic sobre uno de
ellos paravisualizarlasjornadasdelempleado (véase Imagen 11).

™ @ E] Marcaciones  jomnadas  Resultados  Ausencias  Agenda  Extras  Inconsistencias
© pbiertos © Cerrados ? g X Abel Torres Agata Olivia >>>
\
Periodo: 08/06/20-14/06/20 v
Empleado Conceptos  Fecha Dia Entrada Ret. Salida Ret. Inconsistencia TiempoTrabajado Extra Break Turno Novedad Descontable De- GN:; bl
Desde: = 08/06/2020 ] e
o Abel Torres
P95
Agats @B 20200608 lun. : P35
Hasta: 14/06/2020 ) Olivia VACACIONES
AbelTores —
. Agata 20200609 mar. 06:00 00:00:00 --—- 00:00:00 Salida ? 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
Elegir Empleados S 14:0
Abel Torres . —
Abel Torres Agata Olivia = Agata 9:‘% 2020.06.10 mie. 06:00 00:00:00 14:00 00:00:00 08:00:00 00:00:00 00:00:00 ., 00:00:00 00:00:00
9 140
Olivia
Abraham Simon Anastasia M...
Abel Torres -
Amor Silva Azalea Laura Agata @& 20200611 jue. D23
Olivia
Benjamin Santos Carlota Lara =
Abel Torres . 06:00-
DanidiCaschas Do askica gga«a 20200612 vie. | 0600 00:0000/ 1500  00:00:00 090000 010000 000000 " -~ 0000:00 | 00:00:00
via
Felix Samuel Eleanora Jennifer ADE Tores —
Fernandez Salomon Frida Isabel l;?ala @ 2020.06.13 sab. 06:00 00:00:00 14:00 00:00:00 08:00:00 00:00:00 00:00:00 140 00:00:00 00:00:00
ivia

Imagen 11. Ventana de Procesamiento y Calculo - Pestafia Jornadas

Para visualizar los datos generales del empleado seleccionado, jefe, empresa, ID, tarjeta, codigo, e

identificacion, debe dar clic sobre el nombre del empleado en la parte superior derecha de la
ventana (véase Imagen 12).
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o @E g

® Abiertos  © Cerrados

Periodo: 08/06/20-14/06/20 v

Desde: = 08/06/2020 ]
Hasta: = 14/06/2020 m
| S

PROCESAMIENTO Y CALCULO

Marcaciones

<

o

Jornadas  Resultados  Ausencias  Agenda  Extras  Inconsistencias

<< Abel Torres Agata Olivia

x Jefe: JOSE FERNANDO RAMIREZ RINCON
Empresa: BUGA
ID: 25282
Tarjeta: 1300407
Codigo: 1300407

Empleado Conceptos

Fecha Dia Entrada Ret. 9 Identificacion: 990290625

Imagen 12. Ventana de visualizacion de datos del empleado desde Jornadas

Enestatabladelornadas podraver: elnombre delempleadoseleccionado, losconceptos laborados
para el dia, la fecha de la marcacion, el nombre corto del dia, la hora de entrada, el tiempo de
retardo a la entrada, marcacion de salida y tiempo de retardo a la salida, la inconsistencia que
puede generar la marcacion, el tiempo total trabajado, las horas extras que genera, el tiempo de
break, el nombre del turno en el que se encuentra marcando, las novedades, el tiempo que es
descontableynodescontable (Véaselmagen 13).

Empleado Conceptos  Fecha Dia Entrada Ret. Salida Ret. Inconsi ia TiempoTrabajado Extra Break Turno Novedad Descontable No
Descontable
Abel Torres
= P95
Agata 20200608 lun, B Pa5
. VACACIONES
Qlivia
Abel Torres 06:00-
Agata @ 20200609 mar. 06:00 00:00:00 - 00:00:00 Salida ? 00:00:00 00:00:00 00:00:00 WA'D 00:00:00 (00:00:00
Olivia ’
Abel Torres — 06:00-
Agata 2020.06.10 mie. 06:00 00:00:00 14:00 00:00:00 08:00:00 00:00:00 00:00:00 J-\'_;;.r. 00:00:00 00:00:00
Olivia -
Abel Torres
jata .06, ue.
A @ 2020.06.11 ji D23
Olivia
Lbel Tares — 06:00-
Agata 20200612 vie.  06:00 00:00:00 15:00 00:00:00 09:00:00 01:00:00 00:00:00 J{_‘M 00:00:00 00:00:00
QOlivia -
Abel Torres !
Agata @ 202006.13 sab. 06:00 00:00:00 14:00 00:00:00 02:00:00 00:00:00 00:00:00 M‘l'[! 00:00:00 00:00:00
Qlivia )
Abel Torres
Agata 2020.06.14 dom. CALAMIDAD P32
Clivia MNACIOMNAL

Imagen 13. Tabla de Jornadas
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Para visualizar los conceptos debe dar clic sobre el boton en @nde se despliega un recuadro
conlacantidad de horas laboradas, elnombre del concepto generadoy el tiempo correspondiente
en cadaunodeellos (Véase Imagen 14).

®
CONCEPTOS GENERADOS
Fecha Concepto Tiempo

20200610 Tiempo Trabajado 08:00
20200610 TEQORICO 20:00
20200610 DIA TRABAIADO 07:00
20200610 DIA ORDINARIO TRABAJADO  07:00
20200610 Laboral Diurno 08:00
20200610 TT-PD 08:00

Imagen 14. Ventana de Conceptos Laborales Calculados

6.2 Proceso decadlculo:

7 L= . . . .7 . .
Elboténcalcular sirve para efectuarelprocesodeliquidacion detiemposenel periodo de
consulta. Hay dos opciones de célculo, para todos los empleados de la lista o para el empleado
gue estaseleccionado.

Paragenerarelcalculodetiemposdelempleadoquetieneseleccionado, bastacondarleclic sobre el
botdn calcular directamente (Véase Imagen 15).
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PROCESAMIENTO Y CALCULO
—
™ @ Marcaciones  jomadas  Res! Ausencias  Agenda  Extras  Inconsistencias
[ >4 o
® pbjertos O Cerrados ? g Abel Torres Agata Olivia >>>
Periodo:  08/06/20-14/06/20 v otal registros:
Empleado Conceptos Fecha  Dia Entrada Ret. Salida Ret. Inconsistencia TiempoTrabajado Extra  Break Turno Novedad Descontable omN:nu
Desde: | 08/06/2020 =) e
Abel Torres pg5
jata 20200608 fun. = - P95
Hasta: | 14/06/2020 ‘C‘,‘-.’Ma VACACIONES
Abel Torres 06:00-
. - Agata @ 20200609 mar. 0600 00:00:00 - 00:00:00 Salida? 00:00:00 00:00:00 00:00:00 _, == 00:00:00 00:00:00
Elegir Empleados T 140
Abel Torres =
m Agata 20200610 mie. 06:00 00:00:00 14:00 00:00:00 08:00:00 00:00:00 00:00:00 1;1'0 s 00:00:00 00:00:00
N Olivia 5
Abraham Simon Anastasia M... YR oA
Amor Silva Azalea Laura Agata 2 20200611 jue. - COMPENSADO b23
Olivia EN SEMANA
Benjamin Santos Carlota Lara Abel Torres

Imagen 15. Proceso de calculo desde Jornadas - Un solo empleado

Si desea cambiar la opcion para procesar el calculo sobre todos los empleados de |a lista,

debe darle clic en el boton filtro que?parece dentro de la pestafia de jornadas, seleccionar
laopcidontodoslosempleadosdelalistayluegodarclicsobreelboténcalcular (Véase Imagen 16).

Registros por pagina:

I Todos los empleados de la lista:
Generar desde agenda:
Eliminar extras aprobadas. (=]

Refrescar: g
[m]
]

CALCULAR

Imagen 16. Proceso de calculo desde Jornadas - Todos los empleados de la lista
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6.3 Modificacion de marcaciones:

lgualmente, en la pestafia de Jornadas puede realizar modificaciones en las marcaciones o visualizar
lahora exacta en que estas seregistraron, dando clic sobre la marcacion. El valor de la marcacién, se
modifica de la misma forma en que se modifican marcaciones desde la pestafia marcaciones

(Véaselmagen 17).

Marcaciones  Jgrnadas ~ Resultados  Ausencias  Agenda  Extras nconsistencias
Lo
? (:j x Abel Torres Agata Olivia = > =
Empleado Conceptos Fecha Dia Enmtrada Ret. Salida Ret. Inconsistencia
Abel Tomres
= pas
Agata G 20200608 lun. - o
o VACACIONES
Olivia
Abel Tomres
Agata @ 2020.06.09 mar. 06:00 0000:00 ---- 00:00:00 Salida 7
Olivia
Abel Tomres _
Agata ':i—:% 2020.00.10 mie. | 08:00 00:00:00 1400 00:00:00
Clivia
Abel Tomres D23 DIA
Agata @ 2020.06.11 jue. : COMPENSADO
Clivia EM SEMANA

MODIFICAR MARCACION ®
Identificador: 343751
Fecha: 2020.06.10 14:00
Reloj: AUT

Fecha:

10/06/2020 |
Hora:

14:00
Turno:

[Seleccione ..] hd
Funcién:

SALIDA v
Relaj:

AUT v
Centro de Costos:

[Seleccione ..] hd

v

Imagen 17. Ventana de modificacién de marcaciones desde Jornadas

Unavezingreselamarcacionnoesnecesariodarleclicsobreelboténcalcular [, elsistema recalcula

la jornada al darle clic en el boton ACEPTAR v

7. Creacidon demarcaciones

En la pestafiaJornadas también puede crear marcaciones, dando clic sobre las casillas vacias
--:-- gqueindicanlanoexistencia de marcacion paradeterminado dia. Lacreacionde
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marcaciones se realiza de la misma forma y en el mismo recuadro que en la pestafia
marcaciones (Véase Imagen18).

Marcaciones  Jomadas ~ Resultados  Ausencias Agenda  Extras nconsistencias CREAR MARCACION ®
Ingrese los datos de |a nueva
(—, ) o ) marcacion:
? =/ =l X Abel Tarres Agata Olivia >>> Fecha
08/06/2020 =
Empleado Conceptos Fecha Dia Entrada Ret. |S5alida Ret. Inconsistencia Hora:
00:00
Abel Tomres
= pas Turno:
Agata 20200608 lun - RS urre
Olivia VACACIOMES [Seleccione ..] v
Abel Tomres Funcion:
Agata @ 2020.06.09 mar. 0600 00:00:00 --— 00:00:00 Salida ? ENTRADA v
Olivia
Abel Torres _ Reloj:
Agata ‘ij'] 2020.06.10 mie. 0&:00 00:00:00 14:00 00:00:00 [Seleccione ..] v
Clivia
Centro de Costos:
Abel Torres D23 DIA [Seleccione ..] o
Agata @ 20200611 jue.  ---- COMPENSADO
Clivia EN SEMANA J

Imagen 18. Ventana de creacion de marcaciones desde Jornadas
8. Modificar turnos:

lgualmente, enlapestafalornadaspuederealizarcambiosenlaagendadeturnosdel empleado
dandoclicsobreelturnoenlacasilladenominadaTurno (Véase Imagen 19).
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Marcaciones  jornadas  Resultados  Ausencias  Agenda  Exiras nconsistencias
? g x Abel Torres Agata Olivia >>>
Empleado Conceptos Fecha Dia Entrada Ret. Salida Ret. Inconsistencia TiempoTrabajado Extra  Break | Turno| Novedad
Abel Torres
= P35
Agata & 20200608 un B P95
. VACACIONES
Olivia
Abel Torres
= 06:00-
Agata 20200609 mar. 06:00 00:00:00 -i-- 00:00:00 Salida ? 00:00:00 00:00:00 00:00:00f 140
Olivia '
Abel Torres o —
Agata 2020.06.10 mie. 06:00 00:00:00 14:00 00:00:00 08:00:00 00:00:00 00:00:00f 14:0
Olivia 14:0
Abel Torres
Agata & 20200611 jee D23
Olivia

CREAR REGISTRO DE AGEND@
Ingrese los datos del nuevo registro:
O Todos los empleados de la lista
Reemplazar dias agendados
Desde:
09/05/2020 &=
Hasta:
09/06/2020 &
Turno:

06:00-14:00 v

Imagen 19. Ventana de modificacidn de turnos desde Jornadas

9. Creacion denovedades:

Para ingresar por ejemplo el concepto CAPACITACION o cualquier otra

novedad, debe

desplazarse dentro de la cuadricula hastala columna Novedad, y darle clic sobre la fila del diaenque
se requiere agendar. Unavez declic en esta casilla, aparecera un recuadro donde debe ingresar la

informaciondelanovedadquevaaagendar(Véaselmagen20).

[Marcaciones  jornadas Resultados  Ausencias  Agenda Extras Inconsistencias
Y g x Abel Torres Agata Olivia >>>
Empleado Conceptos Fecha  Dia Entrada Ret. Salida Ret. Inconsistencia TiempoTrabajado Extra Break Turno|Novedad
Abel Torres
Pas
Agata & 0200608 Wn - 2 pos
R VACACIONES
Olivia
Abel Torres 06:00-
Agata @ 2020.06.09 mar. 06:00 00:00:00 ---- 00:00:00 Salida ? 00:00:00 00:00:00 00:00:00 ;4 0
Clivia :
Abel Torres . x —
Agata .:% 2020.06.10 mie.  06:00 00:00:00 14:00 00:00:00 08:00:00 00:00:00 00:00:00 14:0
Clivia :
Abel Torres D23 DIA
Agata @ 2020.06.11 jue. - col ADO D23
Olivia EN SEMANA

MODIFICAR AGENDA DE AUSENCIA ®

Desde:
B osms/2020 | 0300
O Todo el tumo
Hasta:
B oews/2020 | 1800
Novedad:

P95 Vacaciones v
Tumo:

Turno por defecto v
Descripcion:

4
|
V]

Imagen 20. Ventana de agendamiento de novedades desde Jornadas
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No es necesarioingresar una horade inicio y una hora final, basta con que ingrese en el campo
Hasta: el valor total de horas que ocupara dicha novedad, que generalmente correspondea
08:00horas.Sinembargo, sinosequiereagendar unahoraespecificapuede agendar dicha novedad
paratodo el turno, dando clic en la opcion “Todo el turno” (Véase Imagen 21).

MODIFICAR AGENDA DE AUSENCIA @
Desde:

F2 08/06/2020  08:00

Todo el turno

Hasta:

]
EE 08/06/2020 18:00

Imagen 21. Agendamiento Novedades para todo el turno

Lo
Unavezingreselanovedad, noesnecesariodarleclicsobreelbotdncalcular eIsiste recalculala
jornada al darle clicen el botdn Aceptar.

"NOTA: Asi como en la ventana de creacién y modificacidn de marcaciones no es necesario ingresar
elturno en elagendamiento de novedades.

10. Resultados:

“Resultados”, es la primera pestafia donde puede visualizar los resultados del proceso del célculo
de tiempos laborados de los empleados de la organizacion. En esta pestafia puede visualizar los
diferentes conceptos generados igualmente puede exportar la informacion de uno o todos los
empleadosdelalistaenformatoExcel (Véase Imagen 22).
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—_—
~ @ Marcaciones  Jornadas  Resultados Ausencias  Agenda  Extras  Inconsistencias
[ @
® pbiertos O Cerrados 'z
</
Periodo:  08/06/20-14/06/20 v
Desde: | 08/06/2020 &) Cedula Empleado Codigo Tarjeta  Fecha  Dia Horantra HoraSale Turno Desde Hasta TT DT DA bon D TP Acum N ED EN EFN DD DN FD EFD FN EDD
Abel
Hasta: | 14/06/2020 iz 990290625 I\‘;::: 1300407 1300407 2020/06/08 lun. | --i-- | PSS 0100 ~-imr —oie | - e | e
Olivia
Elegir Empleados Abel NNR . )
- 990290625 :;"a: 1300407 1300407 2020/06/09 mar. 0600  --i- fﬁ 500, ka0 F==M==mN o0 = P BRSSP S e e
 Abel Torres Agata Olivia  ~ Olivia
Abraham Simon Anastasia M... Abel o | P s -
Torres ; 06:00-
AmorSiiva Bzalea taura 990290625 U 1300407 1300407 2020/06/10 mie. | 0600 | 1400 "L 600 1400 0800 0100 e s 0800 2000 e e e s e - e
2
in Santos Carlota ara Dive

Imagen 22. Rejilla de Tiempos Laborales Calculados

En esta pestafia podra visualizar los resultados del célculo de acuerdo a varios filtros segin se
requiera. Para esto debe dar clic en el botdn filtrar y seleccionar la opcidn correspondiente,

ya sea total del periodo, por jornadas o diariamente. Una vez seleccionados
™
los filtros debe dar clic en el botén actualizar , para que el sistema genere los resultados

correspondientes segun la seleccién (Véase Imagen 23).

Registros por pagina:

Refrescar:

Todos los empleados
Detallado

O Total Periodo
O Total Periodo x CC
@® Diario

O Por Jornada

Imagen 23. Ventana de Filtro de visualizacion de Resultados
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En el reporte Total Periodo el sistema arroja informacion acerca del total de horas
laboradas, el total de horas generadas para cada concepto en todo el periodo, sin
desglosar los conceptos para cada dia laborado.

En el reporte Total Periodo x CC el sistema arroja informaciéon acerca del total de horas
laboradas asociados al centro de costo de donde provienen las marcaciones, el total de horas
generadas para cada concepto en todo el periodo, sin desglosar los conceptos para cada dia
laborado.

EnelreporteDiario,se muestranlosresultados paracadaunodelosdiasen quese realizaron
las marcaciones. Por ejemplo, si se registraron en el sistema marcaciones para turnos que
empiezan undiayfinalizan el dia siguiente, este reporte mostrard cada una de las marcaciones
segun el dia en el que se efectuaron, independientemente de que correspondan a un mismo
turno de trabajo. Si el empleado tiene un turno que empieza alas 18:00 yfinalizaalas 02:00 del
dia siguiente, Cronoseg mostrara una marcacion de entrada para un dia y una marcacién de
salida para el diasiguiente.

Enelreporte PorJornada, visualizard los resultados paralasjornadas completas. Para este caso,
por ejemplo, si se tienen turnos que comienzan un dia y finalizan el dia siguiente, el
sistema mostrara los resultados para el dia en que se tiene agendado el turno, es decir para
eldiaenelquerealizalamarcacién de entrada.

11. Ausencias:

Enlapestafia “Ausencias” encontrard paracadaunodelosdiasdelperiodo, lasnovedades o motivos
delasausencias para cadaunodelos empleados.

Cronoseg WEB permite el cargue de ausencias ya sea mediante el cargue de archivo plano, por el
menu Administracién — Marcaciones — Carga de Ausencias, (que se explicara detalladamente
mas adelante en este manual), o de forma manual.

Desde la pestafia Ausencias, podra hacer el agendamiento de las Ausencias de manera

manual,dandoclicenelbotdonNUEVO dondesedesplegardunaventanapararealizar lacreacion
delanovedad medianteelsiguienteprocedimiento (Véaselmagen 24):
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Imagen 24. Ventana de Agendamiento Manual de Novedades

CREAR REGISTRO DE AUSENCIA ®
ID Todos los empleados de la lista | @

a Reemplazar dias agendados

Generar para un rango de fechas

Desde:
F 3/06/2020 08:00
™ Todo el turno @
Hasta: @

F2  13/06/2020 | 18:00

Movedad:
D19 Retardos v
Turno: @
Turno por defecto hd
Descripcion:

v

seleccionado no debe seleccionarse esta opcidn.

agendaraparaeldiamarcadoenelcampodesde.

Tels. 2000705 - 7538510 - 3002117810 - 3002117176

Debe seleccionar las opciones todos los empleados de la lista si requiere hacer el
agendamiento masivo de la novedad, si se agendard solo para el empleado

En los campos desde y hasta debe ingresar la fecha para la que se requiere agendar la
novedad, siquiereagendarlanovedadparaunrangodefechas, bastaconingresar lasfechasy
chequearlaopcién Generar paraunrango defechas, delo contrario dicha novedad solo se
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3. Debe seleccionar las horas que demandara la novedad. No es necesario ingresar una hora de
inicio y una hora final, basta con ingresar en el campo Hasta: el valor total de horas que
ocupara dicha novedad, que generalmente corresponde a 08:00 horas. Sin embargo, sino se
quiere agentar una hora especifica puede agendar dicha novedad para todo el turno,
dandoclicenlaopcién “Todo el turno”

4. Debeseleccionar enelcampo Novedad, la que serequiera.

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

"NOTA: Asi como en la ventana de creacidn y modificacién de marcaciones no es necesario ingresar
elturnoen el agendamiento de novedades.

Para cada dia podra visualizar la novedad o motivo de la ausencia, con el cddigo que se asigné acadauno
de ellas en el menu de configuracion de ausencias, asi como el nimero de horas en las que el
empleado se encontraraausente (Véase Imagen 25).

.
Marcaciones  Jornadas Resultados  Aysencigs  Agenda Extras nconsistencias

AGENDA DE AUSENCIAS

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
8 9 10 n 12 13 14

Horas NOV Horas NOV Horas NOV
10:00 P95 0&:00 D23 08:00 P32

Imagen 25. Ventana de visualizacion de novedades agendadas

11.1 Modificacién de ausenciasagendadas:

El re-agendamiento de ausentismos o modificacién de un ausentismo previamente cargado en el
sistema, serealizallevandoacabolossiguientespasos(Véaselmagen26):

Tels. 2000705 - 7538510 - 3002117810 - 3002117176
Carrera 36 # 25 - 40 Barrio El Recuerdo Bogota D.C. - Colombia
Mercadeoyventas@adceda.com.co - asistente.admon@adceda.com.co
www.adceda.com



/ADCEDA

Systemns

Manual de usuario
Cronoseg WEB

Cddigo: MTS-003
Version: 3
Fecha: 15-03-20
Pagina 27 de 54

Lunes
B
Horas
10:00

Marcaciones  Jornadas

AGENDA DE AUSENCIAS

Martes Migrcoles

Ausencias ~ Agenda  Extrag

9 10

CREAR REGISTRO DE AUSENCIA ®

U Todos los empleados de la lista
O Reemplazar dias agendados

Generar para un rango de fechas

Desde:
]

u  09/06/2020 08:00
Todo el turno

Hasta:

& 09/06/2020 18:00
Novedad: 2
D19 Retardos v
Turno:
Turno por defecto v

Descripcion: @

Imagen 26. Modificacidn o re-agendamiento de ausentismos

1. Debeubicarseeneldiaquesequieremodificarydarclicenelboténdecreacionde

ausentismos

2. Enlaventanadecreacion de ausentismos debe seleccionar lanueva ausencia, y realizar las

modificacionescorrespondientes.

3. Debe dar clic en la opcién reemplazar dias agendados para que la ausencia
anteriormenteagendadacambieporlanuevaparaeldiaseleccionado.

-Sisequiererealizarelreagendamiento paraunrangodefechas, debeseleccionar adicional

areemplazardiasagendados, laopcidngenerarparaunrangodefechas.

4. Debedarclicenelbotdn

*NOTAS: Sinoseselecciona laopcidnreemplazar dias agendados se duplicaran los registros. Es decir,

4 )
<& para guardar loscambios.

paraeldiaseagendarandosovariostipos de ausentismos.
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11.2 Eliminacion de ausencias por rango de fechas:

Tanto para ausencias como para turnos puede hacer la eliminacion de los registros
previamente agendados ya sea para un dia o un rango de fechas determinado. Esto debe realizarlo
llevando acaboelsiguiente procedimiento (Véase Imagen 27):

Eliminar ausencias agendadas

U Todos los empleadeos de |3 lista

Desde: 08/06/2020 i

Hasta: 14/06,/2020 i)

@ O

Imagen 27. Ventana de Eliminacién de Novedades Agendadas por rango de fechas o por dia

1. DebedarcliceneliconoELIMINAR @ ubicadoenlaparteinferiorizquierdadela

ventana.

2. Unavezde clic en el icono de eliminacidn se abrird una ventana donde debe
seleccionar lafecha orango de fechas aeliminar.

3. Finalmentedebedarclicenelicono ELIMINAR alinterior delaventana.

11.3 Eliminacién de ausencias para undia determinado

Desdelapestafiadeausenciastambiénesposiblerealizarlaeliminaciondeunregistropara undia
determinado,llevandoacaboelsiguienteprocedimiento(Véaselmagen28):
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1. Debedarclicsobrelahoradelaausenciaagendadaparaeldiarequerido.

2. Unavezseabralaventana,debedarclicenelbotdén ELIMINAR

ventana.

MODIFICAR AGENDA DE AUSENCI@

Desde:

oy
L5l 08/06/2020 08:00

0 Todo el tuno @

Hasta:

el 08/06/2020 18:00

Movedad:

P95 Vacaciones hd
Turno:

Turno por defecto hd
Descripcion:

®®

w

alinteriordela

Imagen 28. Ventana de Eliminacién de Novedades Agendadas por dia

12. Agenda

En la pestafia “Agenda” podrd visualizar para cada uno de los dias del periodo, los turnos
agendadosparacadaunodelosempleados. Delamismamaneraenquesecarganlas Novedades
para cada empleado, Cronoseg Web permite el cargue de turnos de dos formas: una mediante el
cargue de archivo plano, opcién que debe realizar en el mend Administracion —Marcaciones
— Carga de Agenda, (que se explicara detalladamente mas adelante en este manual), o de forma

manual.

Tels. 2000705 - 7538510 - 3002117810 - 3002117176

Carrera 36 # 25 - 40 Barrio El Recuerdo Bogota D.C. - Colombia
Mercadeoyventas@adceda.com.co - asistente.admon@adceda.com.co

www.adceda.com




A\_DCEDA Manual de usuario

Systems Cronoseg WEB

Cddigo: MTS-003
Version: 3
Fecha: 15-03-20
Pagina 30 de 54

Desde esta pestafia, podra hacer el cargue de los turnos de manera manual, dando clicen el botén

NUEVO dondese desplegarduna ventanapara realizar el agendamiento del turno.

En el recuadro de creacion de registros de Agenda podrd ingresar el turno que correspondera al
empleado, ya sea para el dia seleccionado o para un rango de fechas. En caso de que sea para un
rango de fechas, debe seleccionar la fecha de inicio y finalizacion para la que se agendard el
turno. Si se requiere cargar para todos los empleados de la lista, basta con chequear la opcion
todoslosempleadosdelalistaysisequierequesehagaunremplazode losturnos,encasodequeyase
tenganalgunosagendados, bastaconseleccionarlaopcién Reemplazar diasagendados.

Unavez seleccionada la informacion a cargar debe dar clic en el boton ACEPTAR a para

guardar los cambios (Véase Imagen 29).

CREAR REGISTRO DE AGENDA
Ingrese los datos del nuevo registro:

O Todos los empleados de la lista
Reemplazar dias agendados

Desde:

10/06/2020
Hasta:
10/06/2020
Turno:
06:00-14:00 v

4

Imagen 29. Ventana de Agendamiento Manual de Turnos

Para cada dia podra visualizar el o los turnos agendados, con la hora de inicio y finalizacion del
mismo. Igualmente, sise quiere saber elnombre delturnoagendado basta con pasar el mouse sobre
la hora del turno vy alli se mostrara el codigo que se asignod a cada uno de ellos en el menu de

configuracién de turnos (Véase Imagen 30).
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Marcaciones  Jornadas  Resultados  Ausencias  pgenda  Extras nconsistencias

AGENDA DE TURNOS

lunes martes miércoles Jusves
8 g 10 "
Turno Turno
6:00 -14:00 6:00 -14:00

Imagen 30. Ventana de visualizacién de Turnos Agendados

Unempleado puede tener uno ovarios turnos agendados para un mismo dia. En los casos enque se
tenganvarios turnos agendados, el sistema para el procesamientoy cdlculo, identifica y asigna
elturnoteniendoen cuenta cudl delosagendados es el que mas se aproxima a las marcaciones
registradas por elempleado.

12.1 Eliminacién deturnos porrango de fechas

Tanto para ausencias como para turnos puede hacer la eliminacion de los registros
previamente agendados ya sea para un dia o un rango de fechas determinado. Esto debe realizarlo
llevandoacaboelsiguiente procedimiento (Véase Imagen 31):
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Eliminar turnos agendados

U Todos los empleados de |3 lista

Desde: @ 0&/06,/2020 i
Hasta: 14/06/2020 i

@'@‘

Imagen 31. Ventana de Eliminacién de Novedades Agendadas por rango de fechas o por dia

1. Debedarclicenelicono ELIMINAR ﬁ ubicadoenlaparteinferiorizquierdadela

ventana.

2. Unavezde clic en el icono de eliminacidn se abrird una ventana donde debe
seleccionar lafecha orango de fechas a eliminar.

3. Finalmentedebedarclicenelicono ELIMINAR alinterior delaventana.

12.2 Eliminacién deturnos para un dia determinado

Desdelapestafiadeagendatambiénesposiblerealizarlaeliminaciondeunregistroparaun dia
determinado, llevandoacaboelsiguiente procedimiento (Véaselmagen32):

1. Debedarclicsobreelnombredelturnoagendado paraeldiarequerido.

2. Unavezseabralaventana,debedarclicenelboton ELIMINAR '@' alinteriordela
ventana.
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MODIFICAR AGENDA DE TURNOS®

Identificador: 7839
Fecha: 20200612
Turno: 06:00-14:00

Desde:

12/06/2020

Turno:

06:00-14:00

)

Imagen 32. Ventana de Eliminacién de Turnos Agendados por dia

13: Extras

Enlapestafia “Extras” seencuentranlashorasextras queelsistemaenvid paraaprobacion. Alli podra
visualizar el tiempo de horas extras, las horas en las que se generan, la fecha, el concepto, el turno,
la fecha de aprobacion y quien realiza dicha aprobacion y el comentario emitido frente a dicha
aprobacién (Véase Imagen 33).

Marcaciones  Jornadas  Resultados  Ausencias  Agenda  pxtras  Inconsistencias

Registros por pagina:
? 20 v g Q ° E

Aprobar? Ver ldentificacion Empleado Fecha Desde Hasta Tiempo Motivo Concepto Turno Apr L in Preaprobacién Preaprob6 Aprobacién Aprobé Funcionario Comentarios
Abel
> Torres Extra  06:00-
O , 990290625 ‘agata 2020.06.12 14:00 1500 01:00 Diumna | 14:00 - - - -~ CRONOSEG

Olivia

Imagen 33. Pestafia de Aprobacion de horas extras
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5 |
Para aprobar las horas extras, debe dar clic en el icono -, alli se desplegara una ventana de
aprobacionendondepodrarealizarlaaprobaciéncorrespondiente. Unavezdiligenciada

lainformacién correspondiente debedarclicenelbotdn ACEPTAR  (Véase Imagen 34).

Datos de la hora extra

Desde: B 12/06/2020 14:00

Hasta:
Motivo: [Seleccione ..] v

Observaciones:

Tipo de Aprobacién
Omprobada  ONormal ODia Normal ~ ONo Aprobada

Imagen 34. Ventana de Aprobacién de horas extras

Enlaventana de aprobacion de horas extras podrd, para el dia seleccionado aprobar o no las horas
extras generadas, seleccionar el motivo y agregar una observacién referente a la aprobacion de
dichashorasextras. Estainformacion podravisualizarla posteriormenteen el reporte de resultados.
El sistema le permite, aprobar el total de horas extras o algunas del total segun el jefe crea
conveniente. Por ejemplo, si para el dia 05 de noviembre se generaron cinco (5) horas extras se
puedenaprobartres(3)ynoaprobarlasotrasdos(2).Sisolose requieren aprobartres horas basta
conmodificarlashorasenlascasillas DesdeyHasta.

Para las horas extras por aprobar se tienen cuatro opciones: Aprobar, Normal, Dia Normal y No
Aprobada.

» SimarcalaopciénAprobada,lashorasextrasseleccionadasseregistranenlacasilla de horas
extras aprobadasy se paganalempleadocomotal.

» Simarcalaopcion Normal, las horas extras las va a pagar como tiempo ordinario,
independiente del recargo bajo el que se generen.
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» SimarcalaopcionDiaNormal,lashorasextrassecargaranaldiaconelrecargo

correspondiente, seadominical, festivo, diurno, nocturno, etc.

» SimarcalaopcionNoAprobada, lashorasextrasseleccionadasnoseregistranpara ser

pagadas alempleado.

e NOAPROBACION DE HORAS EXTRAS DE FORMA MASIVA

Sialmomento decerrarse el periodo requiere cerrar el total delas horas extras pendientes de
aprobacidn,sinnecesidaddedarclicencadaunadeellas,bastaconquedeclicenel

botdn © donde automaticamente se seleccionaran todas las horas extras pendientes para el
empleado bajo la opcion No Aprobada. Para guardar la informacion debe dar clicen el

botdén 4 (Véase Imagen 35).

Datos de la hora extra

Desde: FE 12/06/2020 14:00

Hasta: & 12/06/2020 15:00

Motivo: [Seleccione ...]

Observaciones:

Tipo de Aprobacién
Aprobada Normal Dia Normal  “No Aprobada

Imagen 35. Ventana de aprobacién masiva de horas extras

Sirequiere hacerlanoaprobaciéndetodas las horas extras pendientes para el total de los
empleados de la lista, debe dar clic en el botdn filtrar y marcar la opcién “Todos los

empleadosdelalista”,seguidodeelboton (Véase Imagen 36).
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Refrescar: Sy
Todos los empleados de la lista: [:]

od

Imagen 36. Ventana de aprobacién masiva de horas extras para el total de empleados de la lista

e DESAPROBACION DE HORASEXTRA

Para casos donde se realizan aprobaciones erréneas de horas extras, Cronoseg permite
desaprobarlas mediante la generacién de un nuevo calculo, realizando el siguiente
procedimiento: (Véase Imagen37)

1. Dirigirse a la pestafia de Jornadas

Y

3. Seleccionar la opcién Eliminar extras aprobadas

2. Darclicen el botdon defiltro

4. Darclicenelbotdon CALCULAR
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Registros por pagina:

Refrescar: g
Todos los empleados de la lista:
(Generar desde agenda: ]
I Eliminar extras aprobadas. I

CALCULAR Q

Imagen 37. Procedimiento de desaprobacién de horas extras

14. Inconsistencias

En la pestafia “Inconsistencias” podrd visualizar las inconsistencias que se generan para los
empleados en cuanto a las marcaciones, llegadas tarde, salidas temprano, ausencia de
marcacion de entrada o de salida (Véase Imagen 38).
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Marcaciones  Jornadas  Resultados ~ Ausencias  Agenda  Extras  |nconsistencias

Y ©

Empresa Departamento Jefe CodEmpleado Identificacion Empleado  Fecha  Hora|| Reporte |Funcion Activo Subsidiado Dispositivo Turno Cargo Ubicacién
FER)I\IO“S:IDC TAbE[ ho 5001 [ MECANICO. 1
BUGA 13 i 1300407 990290625 O 2020/06/09 06:00] MARCO | SALIDA ACTIVO|  NO Web | MANTENIMIENTO ' PO Por
RAMIREZ Agata SALIDA 14:01 DE1A defecto
RINCON Clivia - pah
FERJruo:;DO 1Abrex o600 MECANICO
BUGA 13 1300407 990200625 o> 2020/06/11 AUS |AUSENTE ACTVO  NO Y MANTENIMIENTO P POf
RAMIREZ Agata 14:00 DE1A defecto
RINCON Olivia :

Imagen 38. Reporte de Inconsistencias de marcacién

14.1.1 Carga deausencias

Desdeestemodulopodrérealizarelcarguemasivodeausenciasmediantearchivoplano.La ruta de
ingreso a este modulo es:

igeoess 0} 8 B R B W, B . % 0.9,

A Inicio Mis datos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacibn Pardmetros Reportes Masivos Entrenamiento

EMPLEADOS DENTRO JORNADAS P

364 53 24% @

Pararealizarelcargue deestearchivodeberealizarel siguiente procedimiento (véase Imagen
39):

1. Descargarelarchivo ejemplo de cargue de ausencias.

2. Debedarclicsobreelbotdnseleccionararchivo. Acatendra que seleccionar el archivo
de ausencias que previamente ha sido guardadoen el equipoen formato.csv.

3. Unavezseleccionadoelarchivoacargardebedarclicenelbotdn subir.
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4. Posteriormente debe dar clic en el botdn Visualizar datos, donde podra pre visualizar el
archivo que va a cargar al sistema y asi validar lainformacién para poder finalizar el proceso
de cargue. En la visualizacion del archivo encontrard en la primera columna un log en rojo que
leinformara quetipo deregistrovaaserreemplazado con el cargue de lasausencias.

5. UnavezvalidelainformaciénacargardebedarclicenelbotdnEjecutarlaCarga.

CARGA MASIVA DE AGENDA DE AUSENCIAS

Archivo a cargar:
Recuerde que el archivo de cargue masivo de agenda de ausentismos debe estar en formato
.csv y debe contener las columnas definidas. Para mayor facilidad descargar el archivo de

ejemplo.
1
I Descargar archivo de ejemplo

Imagen 39. Procedimiento de cargue masivo de Ausencias

14.1.2 Cargadeagenda

Desde este mddulo podrérealizar el cargue masivo de agenda mediante archivo plano. La ruta de
ingreso a este modulo es:

':."'_Cmms“ e O =) [k @ v Bienvenido
5 en s

CRONOSEG ~

Mi informacién Carga de Ausencias

Carga Empleados
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: ‘CRONOSEG CRONOSEG Carga de Mareacionas

Cargo:
Empresa:

Dependencia

Empleados activos: 17
Empleados inactivos: 2
Tipo de Autenticacién: Forms
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Pararealizarelcarguedeestearchivodeberealizar el siguiente procedimiento (véase Imagen
40):

1. Descargarelarchivoejemplode cargue de agendade turnos.

2. Debedarclicsobreelbotdn seleccionararchivo. Acatendrd que seleccionar el archivo
deturnos que previamente hasido guardado en elequipoenformato.csv.

3. Unavezseleccionado elarchivoacargar debedarclicen el botdn subir.

4. Posteriormente debe dar clic en el botdn Visualizar datos, donde podra pre visualizar el
archivo que va a cargar al sistema y asi validar lainformacion para poder finalizar el proceso
de cargue. En la visualizacion del archivo encontrard en la primera columna un log en rojo que
leinformara quetipo deregistrovaaserreemplazado con el cargue de losturnos.

CARGA MASIVA DE AGENDA

Archivo a cargar:
Recuerde que el archivo de cargue masivo de agenda debe estar en formato .csv
y debe contener las columnas d@das. Para mayor facilidad descargar el archivo de ejemplo.
1

IDescargar archivo de ejemplo

l N SlLalels B 1{de1\7ell Ninglin archivo seleccionado || Subir |

o Visualizar datos

Imagen 40. Procedimiento de cargue masivo de Turnos
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14.1.3 AUD. DE AUSENCIAS

Estemddulojuntoconeldeauditoriade Agendale permitirdrealizarlavalidaciéndelos turnoso
ausencias agendados o eliminados del sistema. Para acceder a este mddulo debe seguir la ruta:
Reportes/Ausencias como se muestraacontinuacion:

_k‘)'_cnonosso ﬁ:} % B ﬁr ﬁx;ll:ﬁiﬂ = F&ﬁ’q c % - %ﬂ = {g} -

U .‘.‘- Inicio Mis datos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacién Pardmetros Reportes Masivos  Entn

Marcaciones

Mi informacién Reporte de Empleados

Nombre de Usuario: CRONOSEG

Nombres: Agata Olivia Abel Torres Inconsistencias
Empleado: -
Cargo: --- Reporte Especia

Agenda

Esta auditoria permitird hacer de manera confiable el cargue de turnos y ausencias
manualmente desde el menu marcaciones procesar, sin que se vean afectados registros ya
guardados.

Desde este modulo podra exportar el archivo que mostrara informacién como la fecha de
modificacién del registro, quien realizo la modificacion, si se inserté o elimino un registro, el
empleado paraelqueserealizalamodificacién, lanovedadylafechayhoraparalaquese

agendaoeliminaelregistro. Dichoarchivose exporta desde el boton a (Véase Imagen
41).
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@ Registros por@ Resultados
pégina:
12345678910.. %
Modificé Fecha Evento  IdEmpleado Empleado Turno Novedad Desde Hasta
Q CRONOSEG = 2019.11.140833  INS 25282 Abel Torres Agata Olivia 042-P42 Descansos 201911030800 20191103 16:00
—_ CRONOSEG ~ 2019.11.140908  INS 25282 Abel Torres Agata Olivia 042-P42 Descansos 201911120800 2019.11.12 16:00
Empresa: |[Seleccione v s
CRONOSEG | 2019.11.140908  INS 25282 Abel Torres Agata Olivia 042-P42 Descansos 201911110800 20191111 16:00
sefe:[[seleccione v : ; :
L CRONOSEG 201912111212 INS 25282 Abel Torres Agata Olivia 042-P42 Descansos 201912020800 20191202 16:00
Depto: CRONOSEG 201912111212 | INS 25282 Abel Torres Agata Olivia 042-P42 Descansos 201912080800 20191208 16:00
Ubicacion: | [Seleccione v CRONOSEG ~ 2019.12.11 1431 INS 25282 Abel Torres Agata Clivia 042-P42 Descansos 2019.12.090800  2019.12.09 16:00
Divisién: | [Seleccione v CRONOSEG | 201912120905 | DEL 25282 Abel Torres Agata Olivia 042-P42 Descansos 201912020800 20191202 16:00
C.Costo: | [Seleccione v ‘ CRONOSEG ~ 201912120906  DEL 25282 Abel Torres Agata Olivia 042-P42 Descansos 201912080800 20191208 16:00

Imagen 41. Ventana de auditoria de Ausencias

14.1.4 AUD. DEAGENDA

Asicomoenelmodulode auditoria de ausencias, mediante el modulo de auditoria de agenda podra
realizar el seguimiento al cargue de turnos que se realiza desde el médulo de procesamiento
y calculo. Laruta de acceso a este modulo es: Reportes/ Agenda como se muestra acontinuacion:

.
- .

s} .« cR ; @) 2 =) [Sle] A o= & &
oo - CRONOSES & =H [ B fh . B X L=, B,

o TS Inicio Misdatos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros Reportes  Masivos [
.

Marcaciones

Mi informacion

Nombre de Usuario: CRONOSEG Extras
Nombres: Agata Olivia Abel Torres L
Empleado: -

Cargo: i Reporte Espacia

Médulo de Reportes
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En esta auditoria podra encontrar informacién como la fecha de modificacién del registro, quien
realizo la modificacion si se insertd o elimino un registro, el empleado para el que se realiza la
modificacidn, el nombre del turno y la fecha y hora para la que se agenda o elimina el registro. El
archivo se exporta de la misma forma como se exporta el archivo de auditoria de ausencias (Véase
Imagen 42).

Registros por——— esultad:
‘a 9 g P LZO V\ Resultados
pagina:
Modificé Fecha Evento Empleado Turno Fecha Horario
CRONOSEG 2020.05.28 16:07 INS Abel Torres Agata Olivia 06:00-14:0-06:00-14:00 20200504 6:00-14:00
Q CRONOSEG 2020,05.28 16:07 INS Abel Torres Agata Olivia 06:00-14:0-06:00-14:00 20200505 6:00-14:00
CRONOSEG 2020.05.28 16:07 INS Abel Torres Agata Olivia 06:00-14:0-06:00-14:00 20200506 6:00-14:00
Empresa: ‘ [Seleccione v ’ CRONOSEG 2020.05.28 16:07 INS Abel Torres Agata Olivia 06:00-14:0-06:00-14:00 20200507 6:00-14:00
Jefe: [Seleccione v CRONOSEG 2020.05.28 16:07 INS Abel Torres Agata Olivia 06:00-14:0-06:00-14:00 20200508 6:00-14:00
Depto: [Seleccione v CRONOSEG 2020.06.17 16:17 INS Abel Torres Agata Olivia 06:00-14:0-06:00-14:00 20200610 6:00 -14:00
Ubicacién: |[Seleccione v CRONOSEG 2020.06.17 16:17 INS Abel Torres Agata Olivia 06:00-14:0-06:00-14:00 20200609 6:00-14:00
Divisién:  [[Seleccione v [ CRONOSEG 2020,06:17 1631 INS Abel Torres Agata Olivia 06:00-14:0-06:00-14:00 20200612 6:00-14:00
o [rearrems ol CRONOSEG 20200312 17:13 INS Sanchez Daniel Oscar David 06:00-14:0-06:00-14:00 20200304 6:00-14:00
nctn rc v

Imagen 42. Ventana de auditoria de Turnos

14.1.5 Corregir marcaciones

La modificacion o edicion de marcaciones en Cronoseg puede realizarse como anteriormente se
explicd en este manual, mediante la pestafia de marcaciones o de jornadas en el modulo de
procesamiento y calculo, o puede realizarse mediante un modulo exclusivo para tal fin
denominado corregir marcaciones. Para ingresar a este modulo debe seguir la ruta:
Herramientas /Corregir Marcaciones como se muestra a continuacion:
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WS B B B &, BA . G.F. =

v
Inicio Misdatos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros Reportes Masivos Entrenamiento  Herramientas  Configuracién

v

Exportar Liguidacion a Kactus
Mi informacién Agenda Extra
P Registro manual
Nombre de Usuario: CRONOSEG
Nombres: Agata Olivia Abel Torres Corregir Empleados

Empleado:

Sincronizar Huérfanas

Cargo:

Depurar Marcaciones

Programacion

Log de errores

Histérico

Desde este menu podran modificar las marcaciones de determinado empleado. Una vez filtrada
la busqueda por periodo, dependencia y empleado debe dar clic en elbotén

s
actualizar yé‘tjsistema mostraralamarcacion paraesedia. Lacorreccionserealizadela misma forma
como se realiza desde el menu marcaciones procesar nombrado anteriormente (Véase Imagen43).
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MODIFICAR MARCACION @

Identificador: 343748
Fecha: 2020.06.09 06:00
Reloj: Web

Fecha:

09/06/2020
Hora:
06:00
Turno:
[Seleccione ...] .
Funcién:
ENTRADA v
Reloj:
Web v

Centro de Costos:

08 : NomCenCos v

Imagen 43. Ventana de modificacién de marcaciones

15. Reportes

Cronoseg brinda como herramienta de auditoria varios tipos de reportes que puede encontrar
desplegando el menu de reportes como se indica a continuacién:
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3° 0] A o8 EH] o3 ) &
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Inicio Mis datos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros Reportes  Masivos

Mi informacién

Empleacos
Nombre de Usuario: CRONOSEG Bieras
Nombres: Agata Olivia Abel Torres Inconsistencias
Empleado: ---
Cargo: o Reporte Especia

Médulo de Reportes

En este menu podra encontrar reportes de marcaciones, inconsistencias, empleados y el médulo
de reportes o Query en el que se podran generar consultas a todas las tablas maestras del
sistema.

15.1 Reporte Marcaciones

En este mddulo, podrd realizar consultas detalladas de las marcaciones de los empleados para un
periodo de tiempo determinado. La ruta de ingreso a este modulo es:
Reportes/Marcaciones como se muestra a continuacion:
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3 (@) B~ = A 08 o= ) &
e o & B B B &K. @ 2 .. 5.

w
. ‘.“- Inicio Mis datos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros Reportes  Masivos

Mi informacion Empleados

Nombre de Usuario: CRONOSEG e
Nombres: Agata Olivia Abel Torres Inconsistencias
Empleado: ---

Cargo: --- Reporte Especia

El reporte generado en este mddulo arrojara informacion bésica del empleado junto con la fecha,
horayfunciondelamarcaciéon. Enlaopcién Aud.Marcac. Podrarealizar unaauditoria de las mismas,
allipodraverlainformaciondeque usuariomodificolamarcacidonregistrada (Véase Imagen 44).

la] Total de empleados: 4
® pbiertos © Cerrados 15
Periodo:  08/06/20-14/06/20 v EMPRESA IDEMPLEADO CODEMPLEADO CODTARJETA IDENTIFICACION EMPLEADO EMAIL FECHA HORA TURNO CARGO FUNCION RELOJ
Moore OPERAD.
! COMPASS
Desde: | 08/06/2020 i GROUP 25284 1302353 1302353 304764832 LRI 2020.06.08 06:00 EQUIPO e\ rpapa | AUT
Angus MATERIAS
SERVICES 2
s 14/06/2020 m Samuel PRIMAS
COMPASS Moore OPERAD.
Reloj:  (se, - v ~ Manuel EQUIPO
[Seleccione ..] GROUP 25284 1302353 1302353 304764232 2020.06.08 14:00 SALIDA  AUT
Angus MATERIAS
SERVICES
Q Samuel PRIMAS
COMPASS &A:nlzr:, O'ZzEuR*gg
Erfiresa [SelECEionE:] W GROUP 25284 1302353 1302353 304764232 /i 2020.06.09 06:00 MaTERia | ENTRADA | AUT
SERVICES
Samuel PRIMAS
Jefe: [Seleccione ...] 8.2
compass s Sauro
Depto: [Seleccione ..] < GROUP 25284 1202353 1302353 304764832 e 2020.06.09 14:00 MaTERlag  SAUDA - AUT
SERVICES
Samuel PRIMAS

Imagen 44. Ventana de reporte de marcaciones
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15.2  Reporte Inconsistencias

En este mddulo podrd generar reporte detallado del comportamiento de las marcaciones
emitidas porlosempleados en un periodo de tiempo determinado. Larutadeingresoaeste modulo
es: Reportes/Inconsistencias como se muestraacontinuacion:

. (@) = il
|- CRONOSEG ﬁ a0 i

T (0. © &
.8 . & .F.

Inicio Mis datos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros Reportes  Masivos

Marcaciones

Mi informacion Empleados

Extras

Nombre de Usuario: CRONOSEG

Nombres: Agata Olivia Abel Torres .
Empleado: ---
Cargo: --- Reporte Especia

Médulo de Reportes

Agenda

Este reporte le permitird tener informacién para poder evaluar que empleados se
encuentran ausentes, cuales llegantarde o salentemprano de sujornadalaboral, entre otros items
(Véase Imagen45s).
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Total de empleados: 25 -
® Abi O
Abiertos * Cerrados ST
Periodo:  08/06/20-14/06/20 v Empresa Departamento Jefe C ificaci Fecha Hora Reporte Funcion Activo Subsidiado Dispositivo
JOSE Abel
Desde: |08/06/2020 i FERNANDO Torres =0
BUGA 13 1300407 990290625 2020/06/09 06:00 MARCO SALIDA ACTIVO ~ NO Web
RAMIREZ Agata
: ] : SALIDA
Hasta: |14/06/2020 ] iR ol
JOSE Abel
FERNANDO Torres
S BUGA 13 1300407 990290625 2020/06/11 AUS AUSENTE ACTIVO  NO
INCONSISTENCIAS... RAMIREZ Agata /06/
RINCON Olivia
Q B o
GROUP 13 *AAEE}ONADO 1300528 320369267 Anas‘:” 2020/06/08 22:00 MARCO SALIDA ACTIVO ~ NO Web
) i
Empresa: [Seleccione ..] v SERVICES Vo i SALIDA
Y
Jefe: [Seleccione ..] v COMPASS AL';AZS(RO A;’:;"‘
GROUP 13 Nl 1300328 320369267 | - 2020/06/10 AUS AUSENTE ACTIVO  NO
i
Depto: [Seleccione ..] v| [EEREE aBin Ve

Imagen 45. Ventana de reporte de inconsistencias

15.3 EMPLEADOS

Por medio de este modulo podra generar reportes de la tabla maestra de empleados, donde
evidenciara lainformacién que se tiene guardada para cada uno de estos en el sistema, asi como la
informacion que ha sido modificada, con fecha, usuario que modifica y hora. Para ingresar a este
maddulo debe seguir la ruta: Reportes/Empleados como se muestra a continuacion:

@] o=
CRONOSEC
ﬁ o 2

v v O= - v
Inicio Misdatos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros Reportes  Masivos

Mi informacién

Nombre de Usuario: CRONOSEG Shiee
Nombres: Agata Olivia Abel Torres Inconsistencias
Empleado: ---

Cargo: - Reporte Especial

Médulo de Reportes

Reporte Sesion

Ausencias

Agenda
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En el mddulo de reporte de empleados encontrar dos pestafias: una de Resultados y otra de
Auditoria. En la pestafia “Resultados” podra visualizar la informacion que tiene cada uno de los
empleados cargada en el sistema. Datos generales como: cédigo, tarjeta, identificacién, nombre,
jefe, tipode pago, sueldo, tipo de contratoy datos adicionales como: email, estado del empleado en
laempresa, entre otros (Véase Imagen 46).

|a| Registros por pagina: 20 v Resultados  Auditoria
1
Total Empleados: 29 12
Q Cédigo Tarjeta Identificacién Tipo  Expedicién Nombre Apellido Jefe Género Cargo Direccién Teléfono Celular Email
Empresa: [Seleccione ...] v A 2 F=R‘I‘\JOASiDo MECANICO
1300407 1300407 990200625 CEDULA gata Gl = Indefinido MANTENIMIENTO 1 % - soporteit@adcedacomd]
Olivia  Tores  RAMIREZ s
Jefe: [Seleccione ..] v RINCON "
— v ot | s | ine OPESAD, EFO
Depto: ISelecasing 1 1302353 1302353 304764832 CEDULA %! Indefinido  MATERIAS 1 %
Samuel  Manuel  RAMIREZ
PRIMAS
. . GOMEZ
Ubicacion;  [Seleccione ..] v
JULIAN
- = . al = P Joel . HORACIO . TECNICO DE
Divisién: [Seleccione ] v 1302634 1302634 793523519 | CEDULA o | PRI | o [Indefinido| 0 13
MONTANEZ
C.Costo: [Seleccione ..] i Assies  Amor JORGEMARIO OPERADOR
1300530 1300530 1033450641 CEDULA T | AVAREZ  Indefinido MECANICOCASA 0 3
Cargo: [Seleccione ..] v ZULUAGA DE FUER

Imagen 46. Ventana de reporte de empleados — Pestafia Resultados

Enlapestafia “Auditoria” puedevisualizarinformacion referente alas modificaciones que se realizan
a determinados empleados en cuanto a su informacion general. Se puede ver el usuario que
realizo la modificacién, la fecha y hora de la modificacién, la tarjeta, cédigo y nombre del
empleado modificado (Véase Imagen 47).

a | Registros por pagina: 20 v Resultados  Auditoria
Total Empleados: 29 RESATSEBIHS
T
Q Modificc  Fecha Cédigo Tarjeta Nombres Apellidos . . . Identificacion Jefe Cargo Nacimiento Expedicién Direccion Teléfono
I ADRIANA
Empresa: [Seleccione ..] > " 5 e —
CRONOSEG “m;]"oy‘ 1302661 1302661 1302661  CEDULA 1302661 R:fg; EN;S;E‘C‘EKBEE 1302661 | 1302661
: G PROL
Jefe: [Seleccione ..] v ESCOBAR
JOSE
S MECANICO
: [Seleccione ... ¥ 202005 v
Depto: [belecdione ] CRONOSEG 0%225529 1300407 1300407 g?;f: T‘:’y’rjs CEDULA 990290625 Fiimgéo MANTENIMIENTO  1958.06.18 1 %
: DE1A.
Ubicacién: | [Seleccione ..] v RINCON
JOSE
MECANICO
20200529 9 Abel f ANDO £
Division: [Seleccione ..] v cronoseG 2 0057 1300407 1300407 gﬁ: TZZS CEDULA 990290625 Fii';;:fz MANTENIMIENTO 19580618 1 %
RINCON DET:

Imagen 47. Ventana de reporte de empleados - Pestafia Auditoria
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15.3.1 Moddulo dereportes

EnelMddulodeReportesoQuerypodrarealizardiferentesconsultasenlasdiferentestablas maestras
delsistema. Paraingresaraeste médulodebeseguirlaruta: Reportes/Mddulode Reportes como se
muestra a continuacion:

>, ',' B = oL Q8 B O= &3
..."r { CRONOSEC ﬁ (% =4 [,_2{; B 28 - Efﬁ*[l > E?Dﬂ E E%} )

o e Inicio Mis datos Procesar Pendientes Agendas Personal Organizacion Pardmetros Reportes  Masivos
.

Marcaciones

Mi informacion

Empleados
Nombre de Usuario: CRONOSEG e
Nombres: Agata Olivia Abel Torres e
Empleado: ms
Cargo: -—- Reporte Especia

Médulo de Reporte

Para realizar las consultas desde este médulo, debe llevar a cabo los siguientes pasos (Véase Imagen
48):

1. Debeseleccionarenelcampotablamaestralaguesequiereconsultarydarclicsobre el boton

-

2. Debeseleccionarelperiodoorangodefechasparaelquequieregenerarlaconsulta.

3. Sidesearealizar Filtros dar click en “Verfiltros”. Del listado de campos que tiene la tablaa

=

consultar, puede seleccionar el total de campos mediante el boton ,0
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puede generar la consulta solo para los que requiere visualizar, seleccionandolos uno aunoy

=

dandoclicalbotdn

NOTA:Laconsultaparaeltotaldecamposquetraelatabla, tambiénpuederealizarse sin
necesidaddeenviartodosloscamposaladerechadelaventanamedianteel

=2

botdn , simplemente una vez seleccionada la tabla se da clic en Generar
consulta.

4. UnavezseleccionadosloscamposbastacondarclicenlaopciénGenerarconsulta en la
parte inferior de la ventana.

Tablas maestras|  1seleccions..] ML @

O Filtrar por Periodo

® pbiertos © Cerrados @

Periodo;  [Seleccione ..] i

Desde: 17/06/2020 R

Hasta: | 17/06/2020 &

\er Filtros @

Seleccién de campos:

d
Cambiar titulo: ¥ Agregar condiciones: ¥ X < Agregar orden: ¥ R
B pscendente

>

<

Imagen 48. Ventana de Query o médulo de reportes
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La consulta generada se muestra en la parte inferior de la ventana. Dicha informacién puede ser

-
exportadapormediodelbotdn @ (Véase Imagen49).

Tablas maestras:| Jornadas - %
U Filtrar por Periodo
@ abiertos © Cerrados

Periodo: [Seleccione ..] w
Desde: 17/06/2020 ]

Hasta: 17/06/2020

Generar consulta

T,

1234567591011121314151617181820.. M

Fecha Fechak Entrada | InicioBreak | FinBreak | Salida | Reporte | Identificacion MNombreCompleto Cargo Estado
20191028 | 28/10/2019 | 06:03:00 | InicicBresk? | FinBreak? | 14:03:00 1369681 1369681 13659681 EMCARGADC DE PRODUCCION | Retirado
20191029 | 29/10,/2019 | 06:01:00 | InicioBreak? | FinBreak? | 14:01:00 1369681 1360681 1369681 EMCARGADO DE PRODUCCION | Retirado
20191030 | 30/10/2019 | 06:13:00 | InicioBresk? | FinBreak? | 14:04:00 1369681 1369681 13659681 EMCARGADC DE PRODUCCION | Retirado
20191031 | 31/10/2019 | 06:02:00 | InicioBreak? | FinBreak? | 14:02:00 1369681 1360681 1369681 EMCARGADO DE PRODUCCION | Retirado

Imagen 49. Consulta generada en el Médulo de Reportes

15.4  Monitor deeventos

El monitor de eventos es una ventana la cual nos serd 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, dicho monitor nos mostrara la fecha y hora de cada tarea que se encuentren
realizandooyahayanfinalizadolosservicios.Paraabrirelmonitordeeventos
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debemos hacer clicenelbotén delaesquina superior derechacomo se muestraen la siguiente
imagen:

08 % B B # M. T B.¥9.8 X0 |F

Inicio Misdatos Procesar Pendientes Agendas Personal iZacio 3 Masivos  Entrenamiento  Herramientas  Configuracion | Servidios

Al hacer clic en este botdn se nos desplegara la siguiente ventana:

i 'Y

e/ crshMarcaciones
[17/06/2020 5:24:32 p. m.]
Ejecucion finalizada.

crsCasing
El servicio no tiene registros de
eventos.

crsCalculo

[17/08/2020 5:24:39 p. m.]
Registros para procesar: 0.

crsPlano
[29/04,2020 10:12:15 a. m.] El
servicio se detuvo debido a un
error.

En la cual podremos visualizar el progreso de los servicios de manera individua
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