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Paso 1: Ingresar a la Pagina.

Paso 2: Iniciar sesion.
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Ingresamos usuario

Ingresamos contrasefia
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Paso 3: Procedimientos para los registros de formularios

Orden a seguir para el registro:

Antes de Subir las marcaciones:
1. Actualizar saldos
Actualizar Vacaciones
Permisos
Licencia
Vacaciones (se pueden agregar también después de las marcaciones)
Misiones oficiales

N o Uk wnN

Dias feriados

Después de Subir las marcaciones:
1. Justificacidn de ausencias
2. Justificacién de tardanzas
3. Tiempo compensatorio
4. Olvido de marcaciones

Nota: En caso tal de que los permisos, licencias o misiones oficiales por cuestion de que la
documentacion la tengan a destiempo, para corregir la informacion contactarse con el
departamento de informdtica.
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Esta es la pantalla principal que se nos mostrara al ingresar al sistema. La cual tiene tres grandes
segmentos.
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Sistema de Asistencias de la Procuraduria de la administracion -

Esta seccidn tiene las siguientes opciones

Justificacién de Ausencias
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Agregar ausencias fa

!

:

Seleccions o fundonaria Tipo de ausencias Fecha del formularie ]
Alda Damants Merander De Pefls ¢ Arodeme labon ’ mm/ddssese B

Especificacion de la auwsencla

Facha de inicio de la ausencia Focha final de la ausanca Descontar de

0 327¢ - 2078 Promurasbacs de is Adeervets

Vwroaec 711

Campos a rellenar:

v Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar.

Tipo de ausencia: Tipo de ausencia que justificara.
Fecha de formulario: Fecha del dia del formulario.
Especificacidn de la ausencia: Detalles de la ausencia.
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Inicio de la ausencia.
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v" Final de la ausencia.
v" Descuento: De que saldo se descontara.

Nota: No se puede justificar una ausencia que no esté en el sistema, en caso de que no esté en el
sistema ingresar los datos hasta una fecha mds actual.

Justificacion de tardanza
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Sistema de Marcaciones Cerrar Sesitn

Agregar formulario de tardanza
Selecciona un funcionsric Tipo de tacdanzs Facha de formdario

mm 8/ asas

Fecha de la tardanza Hora desde Hora hast

Justificacion de |t mm/dd/assa

Especificacion de la tardanza

T

2978 - 2070 Prerarbars e i Adreatatn
Veeman: 98 1 Guaidat

Campos a rellenar:

v" Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar.

Tipo de tardanza: Tipo de tardanza que justificara.
Fecha de formulario: Fecha del dia del formulario.
Especificacion de la tardanza: Detalles de la tardanza.
Hora de inicio de la tardanza.
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Hora de final de la tardanza.

Nota: No se puede justificar una tardanza que no esté en el sistema, en caso de que no esté en

el sistema ingresar los datos hasta una fecha mds actual.




Permisos
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Sistema de Marcaciones Cerar Sesitn

Agregar permisos

Seleccions ol funcionania Tipo de permiso
Al Daenat b swrmandes O Maie ’ Asuiion pessoy
Fecha del formulario Especificacion del permiso b
mm/dd/ sase N
fit !
:
Facha del peemise Hera dusde Hoen hasta :

mm/ o3/ saa

Descontar de

Campos a rellenar:

v" Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar.
Tipo de permiso: Tipo de permiso que pedira.
Fecha de formulario: Fecha del dia del formulario.
Especificacion del permiso: Detalles del permiso.
Fecha del permiso.

Hora de inicio del permiso.

Hora de final del permiso.
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Descuento: De que saldo se descontara

Nota: Recordar que el sistema no trabaja de manera retroactiva, los descuentos se realizan a la

tabla actualizada de saldos, por ende si es un permiso con descuento de otro mes, especificar en

la especificacion de permiso que es de un mes anterior.




Licencias
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Sistema de Marcaciones Cemar Sesico
Agregar licencias ia
Seleccions un fundoneric Tipo de lcencian
Alds Diaenit I =wrvanicdes Ow Mane Eanudio (
Fecha del formulario Namaero de resolacion
mm/dd/ s s
:
:
!
Justificacion de |amdunr Fecha de Inicio da licencia Fachs final de & licancls Fecha de reintagro del funclonario :
mm/ G A mn/0d/ sasa o/ dd ) saia

Campos a rellenar:

v Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar.
Tipo de licencia: Tipo de licencia que pedira.
Fecha de formulario: Fecha del dia del formulario.
Numero de resolucién.

Detalle: Detalles de licencia.

Fecha de inicio de licencia.

Fecha de final de licencia.

Fecha de reintegro.

CORORS



Vacaciones
s b ¥ et x4 - o x
« C D Nosseuin | M253AST A i A AR A e B @
Sistema de Marcaciones Cerrar Sesion
Agregar vacaciones ia
Seleccions ol funcionaria Fecha de la nota
Al Darnat b =wrmanddes O Dane mm/od/aaad
Sus vececiones inician o ¥ finalizan o Su fache de rvtormno ws ol :
s
mm/dal s mm/dd/sxae mn/dd /s s
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i
’ Nimeeo de mots Ndmero de resuslte

guardar

Vanaiones *
Mision ool
[stadio de lay vacacones #® Nommal O Adelantadas
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Campos a rellenar:

v" Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar.
Fecha de la nota.

Fecha de formulario: Fecha del dia del formulario.
Numero de nota.

Numero de resuelto.

Fecha de inicio de vacaciones.

Fecha de final de vacaciones.

Fecha de reintegro.
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Mision oficial

x4 - o o

Agregar Misiones Oficiales
Seleccions ol funcianaria Facha del formularic
o mim/dd/asas
Horn y facha du inido de la misién Hors y fecha de finalizecion de la misian
mm /e saxa mm/dd/as

Minion ehoal

Tmoe Compansatm
@ 2975 - 2070 Prewrambars de b Adreasatn
Veroon: 201 '
Campos a rellenar:

v" Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar.
Fecha de formulario: Fecha del dia del formulario.
Detalle: Detalles de mision.

Fecha de inicio de misién.

Fecha de final de misién.
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Tiempo compensatorio
D Lowew 3 vacarel . + - o »

Agregar tiempo compensatorio

Seleccions ol funcionania Facha del formularic

mm/dd/asa

Fechs de mercacién Thempo compensaton o
Horas Minutos

mm /s s

Descripcién del trabajo

Veroen: 201

Campos a rellenar:

v" Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar.
Fecha de formulario: Fecha del dia del formulario.
Detalle del trabajo: Detalles de lo que se hizo.
Fecha de marcacion.

ANENENEN

Horas y minutos trabajados.
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Olvido de marcacion
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Sistema de Marcaciones Cerrar Sesitn
o
Agregar olvido de marcacion -
Selecclone o funclonario Fecha de formadario
Aicks Damants Sermander Oe Par /i eres
:
Fecha de olvido de marcacién Hoeario :

Campos a rellenar:

v" Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar.

Fecha de formulario: Fecha del dia del formulario.

Fecha de olvido de marcacion: Fecha del dia que no marcé.
Detalle: Detalles de lo que se hizo.

Horario.

NN NN

Tipo de marcacion.

Nota: Procure tener datos del dia que no se marcd, en caso de que no haya datos de ese dia

entonces estard contado como una ausencia, por ende no podrd agregar la marcacion, tendrd

que justificar por qué aparece dicha ausencia.
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Esta seccidn solo tiene 5 tipos de formularios, para cada tipo de formularios guardados.

Formulario 1: Por fecha.
. [ T T ML200 180 AL i e . ( 8 W

Sistoma de Marcaciones

Busqueda de Ausencias b

wieccone of lunconano | Ade Damaes Hettiandier D Pey

Focha de & slannca [dd/mm/assa f

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y la fecha de lo que se busque.
Este formulario se encontrara en las siguientes secciones:

Ausencias, Tardanzas, Permisos, Licencias, Mision oficial, Tiempo compensatorio.



Formulario 2: Rango de fechas.
. C D M g L P RE VYT IR . e . ( 8 w !

Sistoma de Marcaciones

Busqueda de ausencias por rango de fechas r
i
whecosons of luntsonatins Als Damaeks Betiander De Pete
Desde b fecha [ddd/mm /sae
Hasta b fecha dd/mm/ sas L I

Atrin

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y la fecha inicial y final de lo que se busque.
Este formulario se encontrara en las siguientes secciones:

Ausencias, Tardanzas, Permisos, Licencias, Mision oficial, Tiempo compensatorio.

Formulario 3: Vacaciones
. C D M g 200 A0 VAL wharhenn 4 e ] ( 8 w !

Sistoma de Marcaciones

Busqueda de vacaciones por numero de nota IS

Selecoonw of luncsomano Ade Damaen Methander De Pefg

Indique o nirero de nota y

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y el nimero de nota de la vacacion.



Formulario 4: Vacaciones en rango
LS C D Noen segen | MZSTASE M e DA IRV )

Sistems de Marcacones
Busqueda de vacaciones por rango de anos

Seleccione ¥ luncionacs | Akls Damans Hernandez Do Peda M |
Dwside o ot

Hta  wha

S INIH DRI Pramrsben de be Mdrrasene

Verstar 201

Este formulario solo pide el nombre del funcionario, el afio desde donde empieza y el afo hasta el
que se buscara.

Formulario 5: Olvido de marcacion

e

- C D Nocegnn | 253 AST MR b s 1T ARt ki b s ALY by < n @ H

Sistema de Marcaciones

Buscar olvido de marcacion

Seleccione o fundonano | Akl Damarts Hernandez De Pefla

Indigue of mes |-——eeee de ——

Enw +

2976 2070 Prevuraberis de b Advratain

Verooe: 231

En este formulario se pide el nombre del funcionario y el mes que le interesa saber.
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Esta seccion presenta los mismos formularios a excepcion de uno que los de busqueda, y cuando

se encuentre el formulario a editar aparece los formularios parecidos a los de la primera seccion.

Formulario 1: Por fecha.
‘¢ C D M o U B REVAY T I UL . ( ¢ 8 w !

Sistoma de Marcacones

Busqueda de ausencias para editar ’..

Selecronet of huntionann . Aals Damaess Methiangder De Pefe

Focha de b svaetca (dd/mm/anan !

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y la fecha de lo que se busque.
Este formulario se encontrara en las siguientes secciones:

Ausencias, Tardanzas, Permisos, Licencias, Mision oficial, Tiempo compensatorio.



Formulario 2: Rango de fechas.

« o @ Moo e VNS REAVRFT \ " Aladh . " " & ] *
Busqueda para editar ausencias por rango de fechas -
%
becrions ol unchorano Avde Damsels Hemander De Fedy
Desie W fecha [dd/mm/ aase

Hatta b techa dd/mm/ anse

i ' m
At A4

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y la fecha inicial y final de lo que se busque.
Este formulario se encontrara en las siguientes secciones:
Ausencias, Tardanzas, Permisos, Licencias, Mision oficial, Tiempo compensatorio.

Formulario 3: Vacaciones

. C @ Nowsegw W25 152 042 el 1A i e B Wi

fistama de Marcaciones

Busqueda para editar vacaciones por numero de nota

Selecoione o lunconuno  Adda Damaeks Hemandes De Pohs

indgue ol mimero de hata

—r

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y el nimero de nota de la vacacién.



Formulario 4: Vacaciones en rango

. C D Moccsopum | 1253452 LQMaAI0!

Busqueda para editar vacaciones por rango de aflos

Seleccore o tunconann | Ada Damars Hemandez De Pafy $ !

Deadie ol sl

Hasta of Mo

Este formulario solo pide el nombre del funcionario, el afio desde donde empieza y el afio hasta el
que se buscara.

Formulario 5: Olvido de marcacion
« Q O Moemgan  WEIRLISL Bt i A ‘ A P e B [\

Basqueda para editar olvido de marcacién

Saleciona of Tuncionaiin Nt Damaehs Hemandss De Pefy

Ao Opoon e Dusjukdae

® Focht del RS0 8 M s

Fochu del Tormulpk

Puscar ol e fd.tlmn.’nmn

¢ focha

Dotspmidn por 1a%g0 O |

S2010 DIAN Prensrmbacs e be Adviniove

Este formulario es el que cambia se pide el nombre del funcionario y el tipo de fecha por el que se
buscara.



Parte 2: Seleccion del contenido a editar
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Bienvenido(a), Ricardo Vargas
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Cuando termine la busqueda saldra algo parecido a esto y luego que seleccionen cual es el que
se editard entonces les aparecerd el formulario a llenar.

Editar Fecha de Bonificacién de Vacaciones

=3
Bienvenido(a), Ricardo Vargas P
¥
Busqueda para editar Fechas de Bonificacion de vacaciones ~
Selecsione el funconano  Aids Damans Hemaendez Cusntero

.
0 .

- .
sttt ncann o¢ Tl ns

Se selecciona el funcionario a editar la fecha de vacaciones.

Sisterna de Marcaciones Carrar Sesion

Bienvenido(a), Ricardo Vargas 4

Editar Fecha de bonificaciéon de vacaciones ;

!

Su Bonificockdn se realiza ol £31,/08/2018 I
editar i

Se elige la fecha la cual se les otorgara sus vacaciones.
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Eliminar
. C D Moo sogern  WELIAR VAL w11 A A YR . " 11 o, « 8 ® !

3:52:01 PM

Verstan 111 —p— —— ——

Primer paso
Elegir el tipo de formulario que desea eliminar.

Segundo paso
& 9 0 O soemwgen WIS Bt A A \ A L | W

Busqueda de licencias por rango de fechas para eliminacién

ot ol funtionany ' Ronsege Amonio Rodnguer Nos

Dascle M techa | 12/0772018

fochia [O2/00 22019

ATAY

De la misma manera que editar se llena, dependiendo de los 5 tipos de formularios que aparecen.

o
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Tercer paso
. C D M g L P RE VYT IR . e . ( 8 w !

Sistoma de Marcaciones

LIMINARTING [ OMAILAI O D SO ""APNI‘ [ INAL LN TEGRO D TALL 'E“"""”"
1 Fatudio C/slaoin 11,92 Rs o s ":F“m 1200 ke IRonarnge Antann Radvigues R
i : { ’
chutflo G0N0 Y10 D ROB- 11108 1 20001041130 ele [Bonarge Ansarvo Nodrgues Rice {
At N0 An At elimmar

Al aparecerle la tabla con los objetos a eliminar seleccionar el que desea eliminar.

Cuarto paso

Le saldra una advertencia para confirmar la eliminacién. En caso de apretar el botdn de eliminar
estara todo completo.

Cabe destacar que en el momento en el que elimine cualquier tipo de formulario, no hay marcha

atrds, o sea ya no puede recuperar los datos y tendria que agregarlo de nuevo.




Mantenimiento
Agregar

Datos paramétricos
Los Datos Paramétricas son los datos basicos de nuestro sistema, los datos que podremos agregar
son los siguientes:

Ayreygarn

Cargos
s Tipo de ausencia

Profesion
Tipo de tardanza
Tipo de permiso

Tipo de licencia

Tipo de marcacion

Los cuales al agregar solo se debe poner el nombre del tipo de dato que sea.

Agregar Usuario

Agregar Usuario

Selsccions un tipo de cusnta

Nombre Apellide

Ricarca Avadar Vargas

Usuario Contrasena

Es un formulario que registra a un nuevo usuario con los permisos que elijamos para el sistema.
Los tipos de usuarios que hay son:

1. Administrador: Permisos de accesos a las 3 dreas del sistema y a actualizaciones de saldo.
2. Semi-Administrador: Permisos a la seccion de Administracion y Reportes.



3. Observador: Permisos de acceso a Reportes.

Agregar Departamento
Agregar departamento

Nombre def departamento

Formulario para agregar departamentos que no estén dentro del sistema.
El cddigo de drea se refiere a la provincia en la que esta.

Subordinado a se refiere al departamento al que estd subordinado.

Agregar marcaciones
Agregar marcaciones
Seleccione el fundonario  Aida Damaris Hernandez Quintero v
Fecha de marcacion }dd /mm/aaaa

Hora de entrada |--:--

Hora de salida almuerzo |--:--
Hora de entrada almuerzo A
Hora de sahda i .

Detalle

Formulario solo de uso urgente. Su funcionalidad esta en agregar marcaciones de forma manual.



Subir Archivo y Afiadir marcaciones desde Archivo

Este es el proceso para afadir las marcaciones con los archivos que nos da el reloj, el proceso

consta de 2 pasos.
1. Subir los archivos

Ingresar archivo de marcaciones

Elegir archivos | Ningln archivo sefeccicnado
Datos del periodo

Analizar

Primero se selecciona todos los archivos de los relojes y se aprieta el botén de analizar

hasta que todos digan Copiados con éxito finalizado.

- - 4 » Esteequpo » Bsontano » act v (& | Buacaren act p L
I
Organizar » Nueva carpeta e ™ O
- Rombire 2 Fecha d¢ moddica Tipa
o Acceso rapido
e e 2 & e«w.cw Archivo de salcoe
@ chingui.csv Archivo de valores.
4 g, # g chitrecov Archavo de valeres..
|| Documentos # & coloncsv Ao de valorm.. |
& imagenes & &w Archive de valores |
Fabrero 2018 A pjoesv Archro de valoees '
Forendanon 2 sedecsv 05/02/2010 938 Archivo devalores...|
!
Marzo 2019 Qvtngus.c:v QR0 2014 253 Atchwwo de valeres ’
Marzo 2012
@& OneDrive
[ Este squipo 7 % |
Nombre de sechive: | “cecpa.cev” “chinquicsy” “chitre.cs v [ Todos les archivos (*.%) e
coct
—-
""" Archivo numera: 17*****

Copiado con exito
TERMINADO

“““ Archivo numerg; 25"

Copiado con exito.
TERMINADO

Copiado con exito.
TERMINADO

Archivo numero: 3****



2. Afadir marcaciones desde archivo

Ingresar archivo de marcaciones

Datos del periado
Fecha de inico
dd/mm/aaaa
Fecha final

dd/mm/aaaa

Se procede a elegir los dias del mes que se van a analizar y esperar hasta que diga
finalizado.
Ojo: Solo se puede un mes a la vez.

Dias Feriados

Agregar dias feriados

Fecha del dia ferlado (dd/mm/aasa

Detalle Del dia feriado

Departamentos atectados

Formulario para agregar los dias en los cuales los trabajadores no laboran. En la seccion de
departamentos afectados se deben colocar todos los departamentos los cuales no laboran el dia
feriado, en caso tal de que todos no laboren entonces solo se selecciona la opcién Global.




Agregar horarios

Agregar nuevo horario
Etiqueta para el codigo de horano

—

Hora de entrada |--:--

Hora de salida almuerzo | --:--

Hora de entrada almuerzo |--:--

Hora de salida [

Formulario para agregar nuevos horarios por el que se regiria un trabajador.

Buscar Funcionario, Departamento

Buscar funcionario

Id del funcionaro

Buscar Departamentos

Codigo del departamento

Formulario de busqueda de departamentos y funcionarios por identificador o cddigo.

oW
o
o
o
o
o
o
o
o
o
W
W
W
W
oW
oW
oW
oW
o
oW
oW
o
:
Buscar ‘?ﬁ
o
o
o
oW
o
oW
o
oW
o
oW
o
oW
o
oW
%o
oW
%o
oW
9o
oW
o
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o
oW



Buscar Marcaciones
Hay dos Versiones para buscar marcaciones. Pueden ser mediante una fecha en especifico o por
rango de fechas.

Version 1

Busqueda de marcaciones 7

Seleccione el funcionario - Marlanela Esther Saenz de MarAn .

}
’
:
m |
]
f
Buscar por rango de fechas Ingresar a Version 2

Fecha de marcac'on[m/02/2019 =28, 4

Version 2

Busqueda de marcaciones por rango de fecha

Seleccione el funconario  Marianels Esther Saenz de MarAn v

Desde la fecha |01/02/2018

Atras Regresar a Version 1

Y el resultado serd una tabla con las marcaciones de esos dias

Resultado

ENT.
D FUNC, NOMBRE MARCACION ENTRADA ALM. ALM. SALIDA

L1 36 Mananela 2019-02-01 07:33:00 no no 1750700
Esther marcada marcada

Saenz de
MarAn

2122 36 Matlanels 2019-02-04 073100 no no no
Esther marcada  marcada marcads
Saeng de
MarAn

W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
| W
Hasta la fecha [08/02/2019 | ﬂiﬁ
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
W
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Buscar Dias Feriados

Busqueda de dias feriados

Fecha del dia f—:nado{u/m,‘zmﬁ? 28 4

Al igual que el anterior tiene 2 versiones, y al final de la busqueda dard una tabla.

Resultado
[+] FERIADO DETALLE

21 2019-01-24 Diade M

Buscar Horarios

Buscar horarios

Indique etiqueta del hosario | Especial 1

Se selecciona el horario que se desea ver y tirara una tabla con el horario seleccionado.

Resultado
1D HORARIO ENTRADA S.ALM, E. ALM. SALIDA

Especial 1 01:01:00 020200 03:03.00 04:04,00

A
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Editar
Editar

Busqueda para editar tipo de ausencia

Indigue el tipo de ausencia a buscar

Accidente Laboral

Buscar Departamentos para editar

(fv;:disu del depd!!an'gn!('r

Centro De Mediacon De Chepo

1. Se escribe o se selecciona el tipo de dato que se requiere editar

feoimarfiofnipo AusEnciA

I 1 2 (Accidente laboral
editar
IEDITARFID DEPARTAMENTO Provincla[SUJETO A
I 1 §259_'Centrc De Mediacion De Chepo|259 258
editar

2. Seselecciona

o)
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o
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o)
o

Editar tipo de ausencias

Nuevo tipo de ausencias

E3 |
!

Editar departamento

Nombre del departamento

Centro De Mediacion De Chepo

Codigo de &red

Bocas del Toro

Subordinado a

Capacitacion - Cecpa v [
]
m |

3. Seedita.

Nota: Solo usar en errores ortogrdficos. Para eliminaciones contactar con la Oficina de Informdtica.

o
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Seccion de busqueda
Historial
Copy [|| Excel 1| CSV Datos abiertos Buscar: :
i

Modificador Tipo de modificacion Fecha Realizado L Usuario modificado
Recursos Humanos Agregar Justificacion de Tardanza  2019-04-09 Farided Anais De Leon Avila i
B
. , !
Recursos Humanos Agregar Justificacion de Tardanza  2019-04-09 Velkys Judith Canto GaitA;n :
Recursos Humanas Agregar Justificacion de Tardanza  2019-04-09 llka Ichell Martinez Guilbaud |
t
Recutsos Humanaos Agregar Justificacion de Tardanza  2019-04-09 lkelda Minerva Ortega Rodriguez t
Retursos Humanos Agregar Justificacion de Tardanza  2019-04-09 Priscilla Del Carmen Benavides Verga [
Recursos Humanaos Agregar Justificacion de Tardanza  2019-04-09 Priscilla Del Carmen Benavides Verga
Recursos Humanaos Agregar Justificacion de Tardanza  2019-04-09 Yohana Haydes Flores Delgado
Recursos Humanos Agregar justificacion de Tardanza  2019-04-0¢ Laila Emilia Saleh Gonzalez %

Es el historial de todas las acciones hechas en el sistema. Tiene una seccion de datos abiertos en
los cuales se pueden exportar datos en tablas de Excel por ejemplo. Ademds una seccién de
busqueda que realiza solicitudes en tiempo real dependiendo de lo que se coloquen.

Departamentos visibles

Copy Excel csv

Buscar, des
Visible ! Nombre de departamento Codigo e
-
:
3 . Despacho Superior 1 1
5
|
Oficina de Equiparaccn de Oportunidades 287 .

Mostrando pagina 1 of 1 (Fueron filtrados de los 77 datos )

|

Formulario que nos dira cudles son los departamentos que podremos ver en el sistema. Se puede
editar y luego apretar el botén guardar para guardar cambios

EP Pl el 0 B Bl Ep B s e e e e el B Bl B B B B s s e el Bl Bl B Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl B B B B B Ep Ep Ep EP



Reportes
En la seccién de reportes Podremos obtener en pdf todos los reportes con los datos de nuestro

sistema.

Los tipos de reportes disponibles son:

1.

Ausencias. Estas ausencias vienen con fecha que ocurrio.

1.1. Justificadas: Son las ausencias con el status de justificada o que tienen justificacién.

1.2. Injustificadas: Son las ausencias que no han sido justificadas aun.

1.3. Por tipo: ausencias segun el tipo que se han justificado.

Tardanzas. Estas tardanzas vienen con fecha y hora que sucedid.

2.1. Leves: Tardanzas que han ocurrido en el lapso de 6 a 15 minutos

2.2. Graves: Tardanzas que han ocurrido de 15 minutos o mas.

2.3. Justificadas: Tardanzas con el status de justificada.

2.4. Injustificada: Tardanzas sin justificar aun.

Permiso

3.1. Tipo de permiso: Reporte de permisos segun el tipo de permiso tomado.

Datos

4.1. Olvido de marcaciones: Reporte de los olvidos y omisiones de marcacion.

4.2. Licensias: Reporte de las licencias.

4.3. Marcaciones mensuales: Reporte de todas las marcaciones mensuales dentro del rango
establecido.

Saldos

5.1. Vacaciones: reporte de saldo de vacaciones

5.2. Enfermedad: reporte de saldo de enfermedad.

5.3. Informe general: Informe recopilatorio de los datos acumulados por el sistema.

5.4. Informe de tardanzas y ausencias: Informe sobre tardanzas y ausencias.
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o)
o

Cambiar contraseina

Cambiar contrasena |

Antigua contrasena
Nueva contrasefia {

Confirmar contrasena

f
|

Formulario para hacer el cambio de contrasefia.

Actualizar Vacaciones

Actualizar Vacaciones

Fecha de inicio
dd/mm/a3aa !
!
Fecha final §

dd/mm/aaaa

Formulario para afadir los 30 dias de vacaciones segun la fecha que se coloque de los usuarios
correspondientes.

o
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Actualizar saldos

Actualizar Saldos

Actualizar

Formulario de Vital importancia del sistema, es necesario que al utilizar este formulario estar
seguros que el mes pasado ya fue culminado con éxito.

o
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