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1- DASStime CONCEPTOS GENERALES ‘

Para la Gestidn de los Tiempos de Trabajo se parte de un conjunto de EMPLEADOS con unos
HORARIOS PREVISTOS, que se contrastaran progresivamente con la REALIDAD, con el objetivo
de medir las desviaciones en los conceptos que puedan afectar a la remuneracién, la
productividad, la flexibilidad horaria, la puntualidad y el absentismo.

Para ello, en DASStime se manejaran tres tipos de datos:

HORARIOS

(Calendarios, Festivos,
Jornadas Laborales,
Pausas, Nocturnidades,
Reglas de Calculo)

USUARIOS

( Empleados, Supervisores,
Estructura Organizativa,
Centros de Trabajo,
Huellas, Tarjetas RFID)

DATOS REALES

(Marcajes, Geolocalizacion,
Planificaciones,
Justificaciones de ausencia o
presencia, absentismo)

+ +

DASStime incorpora de serie los principales elementos que seran necesarios para una
completa gestidon de los tiempos de trabajo, asi como diversas herramientas para ayudar a
resolver facilmente las inevitables diferencias y errores humanos que se producirdn al efectuar
los marcajes reales.

s w0183 ! ll

FESTIVA

. = PLANIFICADO (+]
-
L

O 08:26 Normal (0]

de 15:04215:23

Para facilitar una rdpida interpretacién de los datos DASStime utiliza una configuracién de
colores predefinida, que se mantiene homogéneamente en las diversas vistas graficas.

Sin necesidad de configuraciones adicionales DASStime permitird disponer directamente de los
datos mas relevantes, como por ejemplo los tiempos de PRESENCIA, AUSENCIA, PAUSAS,
PRODUCTIVIDAD y su posible impacto en la REMUNERACION.

O PRESENCIA  PRODUCTIVA

O PRESENCIA  NO_PRODUCTIVA  REMUNERADA

O I PRESENCIA NO_PRODUCTIVA  NO_REMUNERADA B Trabajo desplazado 01:55
O B AUSENCIA PRODUCTIVA Normal 05:44
O AUSENCIA  NO_PRODUCTIVA  REMUNERADA

[0 W AUSENCIA NO_PRODUCTIVA  RECUPERABLE Curso Inglés 00:51
O AUSENCIA NO_PRODUCTIVA  NO_REMUNERADA

[0 I VACACIONES DESCANSO Pausa 00:57
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También estan disponibles de serie las herramientas necesarias para manejar el concepto de
FLEXIBILIDAD HORARIA. En el concepto SALDO se acumularan automaticamente las
desviaciones entre lo planificado y la realidad, y estas podrdn transferirse de forma
automatizada o manual al concepto de REMUNERACION o COMPENSACION que corresponda,
o dejarlas pendientes para que se regularicen con futuras desviaciones.

Horas tedricas 08:30
Horas trabajadas 09:43
PLANIFICADO  AJUSTE
Extras 01:00 4+ 01:00
Flexibilidad 00:00 + 00:00
Saldo Diario 00:18

DASStime permite definir cualquier tipo de horario en lo que se considerara una JORNADA DE
TRABAIJO, y es importante destacar que una JORNADA puede extenderse mas alla del dia
natural en el que se imputard. Asi, las jornadas podran tener una duracidn de hasta 72 horas,
gue pueden incluir el DIA DE IMPUTACION, el dia ANTERIOR y el SIGUIENTE.

O
[ | ]
Flexible 20:00 22:00 +02:00 +03:00
Obligado [l of 22:00 +06:00 30 60
g Flexible B o= <0600 +08:00
| 4
| '

Flexible 08:30 09:00 13:30 15:00
Obligado [} 09:00 17:30 30 90
Flexible 17:30 19:00

@)

La asignacion de las JORNADAS en el CALENDARIO BASE sera el punto de partida para
planificar los horarios de los empleados.

Los HORARIOS podran ajustarse muy facilmente desde el interfaz grafico de DASStime para
incluir los cambios necesarios en el CALENDARIO PERSONAL de cada empleado, contemplar los
periodos vacacionales y cuadrar las HORAS TEORICAS ANUALES con lo que marque el convenio.



Ver calendario anual
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Horas teéricas 1912:30

Enero Febrero Marzo Abril
0000 00 00 © 00 @
0000000 0000000 0000000 0000000
0000000 0000000 0000000 0000000
0000000 0000000 0000000 0000000
000 Q00 000000 0000200

=

Mayo Junio Julio Agosto

000000 00 @ 02000
0000000 0000000 0000000 0000000
0000000 90000000 0000000 0000000
0000000 0000000 0000000 0000000
0000 000000 ggeee@e 00000

Una de las principales caracteristicas de DASStime es que opera en tiempo real, de manera que
cualquier cambio en los datos se recalculard automaticamente. Por ello, no importa si se
cometen errores al planificar los horarios, ya que podran corregirse mas adelante y los
resultados recalculados estaran disponibles instantdaneamente.

A través de la vista de GESTION HORARIA o de INFORMES, se podran visualizar todos los
valores acumulados a cada concepto, y obtener los reportes en PDF o exportaciones a Excel.
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2 - PRIMEROS PASOS
(GUIA DE INICIO RAPIDO)
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2 - PRIMEROS PASOS - GUIA DE INICIO RAPIDO ‘

2.1 - ALTAEN EL SERVICIO

El Servicio DASStime se inicia al dar de alta una nueva cuenta de cliente.
En el proceso de alta se define:

e Nombre de la INSTANCIA del cliente (nombre corto de empresa, max. 12 caracteres)

o Este nombre serd el que permitird el acceso a DASStime a través de la
direccion URL de cada cliente: https://instancia.dasstime.dorlet.com

e Nombre vy Apellidos del responsable del sistema.

o El responsable tendra permisos de SUPERADMINISTRADOR, que le permitiran
acceder a todas las funcionalidades del software y dispondrd de permisos de
visibilidad de todos los empleados.

e Correo Electrénico (E-mail) del responsable del sistema.

o El e-mail se utilizara como NOMBRE_DE_USUARIO en el acceso a DASStime.

o Al crearse la INSTANCIA de Cliente, el responsable del sistema recibird un
correo electrénico que le permitira establecer su CONTRASENA.

=  Por motivos de seguridad este e-mail tendra una caducidad de 24h, y
sera de un solo uso.

= Si hubiera caducado, el usuario podrd seleccionar la opcién ¢Has
olvidado tu contrasefia?, a través de la cual le solicitara su e-mail de
contacto, y le reenviard un nuevo mensaje de correo electrénico para
definir la contrasefa.

o Utilizando el e-mail y la contraseiia podrd acceder a DASSTIME, a través de la
direccién URL indicada anteriormente, o mediante un enlace directo desde la
pagina de registro de la contraseia.

=  Elacceso a DASStime se realizara a través de navegadores web.

= Se recomienda CHROME, FIREFOX, SAFARI o Microsoft EDGE. (por
motivos de compatibilidad no se soporta Internet Explorer)

2.2 — CREACION DE NUEVOS USUARIOS

Es muy probable que el Usuario Responsable del Sistema (SUPERADMINISTRADOR) no vaya a
ser quien configure y gestione los horarios de los empleados.

El usuario SUPERADMINISTRADOR podra crear nuevos usuarios del sistema, otorgandoles
cuando corresponda permisos de SUPERVISOR.

e A cada supervisor se le podran configurar permisos de acceso a las diferentes opciones
del software que deba o pueda utilizar.

e A cada supervisor se le podrdn otorgar diferentes permisos de visibilidad a grupos de
empleados.

e Cuando el SUPERADMINISTRADOR no vaya a ser quien configure los horarios y/o
realice las altas de empleados, se recomienda crear por lo menos un USUARIO
SUPERVISOR con TODOS los permisos de OPCIONES y GRUPOS DE EMPLEADOS.


https://instancia.dasstime.dorlet.com/
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Para crear un nuevo usuario en DASStime se debe acceder a la opcién de menu EMPLEADOS, y

pulsar el botén ° gue aparecera en la parte inferior de la lista de empleados.

CENTRAL -

Q I:‘ Lista

CENTRAL

(+) Pe1/1 | < | >

A continuacidn aparecera una ficha en blanco, en la que podran introducirse los datos del
nuevo usuario.

NUEVO EMPLEADO

NOMBRE* APELLIDOS* EMAIL

SUPERVISOR D APP ENROLL D

MARCAJE REMOTO D NCIDENCIAS A UTILIZAR EN EL MOVIL -

GRUPO* -

PERIODOS EN ACTIVO

[ ]

Los datos minimos para poder crear un nuevo usuario son el NOMBRE, APELLIDOS y GRUPO.

El resto de pardmetros deberan rellenarse segln corresponda.

El PERIODO EN ACTIVO y el CALENDARIO BASE seran necesarios para poder realizar el control
horario, y seleccionar el check de SUPERVISOR serd necesario para permitir el acceso a

DASStime.
e Cuando se seleccione el check de SUPERVISOR aparecerdan nuevas opciones en

pantalla, mediante las cuales se podran definir los permisos de acceso a las opciones
de DASStime y los permisos de visibilidad a grupos de empleados.
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2.3 — ALTAS DE EMPLEADOS

Existen diversos métodos para dar de alta a los empleados.
e Sincronizacion con el control de acceso DORLET >>> DASSnet

o Cuando se utilice esta opcion, desde un primer momento el sistema ya
dispondrd de todos los empleados cargados, y la estructura organizativa
definida.

e Importacion a través de archivo XLS

o Desde el meni CONFIGURACION / IMPORTAR se podra importar un archivo
XLS directamente, en el cual se deberan incluir los datos de los empleados vy la
estructura organizativa.

o Opcionalmente se podrd incluir también el PERIODO EN ACTIVO y el
CALENDARIO BASE asignado a cada empleado, ademdas de otras opciones:
(véase importacion de empleados)

e Manualmente, desde el interfaz de usuario de DASStime.

NOTA: es posible utilizar indistintamente los diversos métodos, pero deberd prestarse
especial atencidn para evitar crear involuntariamente altas duplicadas de un mismo empleado.

Cuando se informa el campo ID y/o el campo E-MAIL, DASStime podra avisar al operador de
gue se estd intentado duplicar un empleado, incluso cuando se realizan importaciones XLS.

(el resto de campos se permite que puedan estar duplicados, y también que voluntariamente
se duplique un empleado, siempre y cuando tenga un ID y E-MAIL distinto en cada alta)

2.4 - ALTA MANUAL DE NUEVOS EMPLEADOS

Si bien para dar de alta a un nuevo empleado solo sera necesario el nombre, apellidos y grupo
al que pertenece, para poder efectuar el registro horario serdn necesarios algunos datos mas.

@,

«» ID (opcional)
o Eslo que habitualmente se denomina NUMERO DE EMPLEADO.

Para DASStime no es necesario utilizarlo, pero habitualmente se utilizara para
identificar al empleado de forma fiable en los procesos de exportacion de
datos.

o EI'ID puede ser numérico o alfanumérico. Por defecto no esta configurado y no
aparecera en pantalla.

Desde el apartado CONFIGURACION / PROPIEDADES se podrd activar el uso y
definir el formato.

:Los empleados tienen un Id der un sistema externo? D :Este |d externo es alfanumerico?
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«*» GRUPO (necesario)

o Cada empleado se debera asociar a un nodo de la estructura organizativa.

Es recomendable crear una estructura organizativa en la que puedan separarse
los empleados por grupos desde un primer momento; para facilitar la
definicién de permisos de supervisores, o realizar consultas. (véase: EDICION
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA mas adelante.)

o Si todavia no se ha definido la estructura organizativa, pueden asignarse los
primeros empleados al GRUPO >>> TODOS, que aparecera por defecto.

++» PERIODOS EN ACTIVO (necesario indicar INICIO)

o En este apartado es necesario especificar la fecha de ALTA DEL EMPLEADO o
como minimo la del INICIO del REGISTRO HORARIO.

>>> En este campo es habitual introducir la FECHA DE ALTA EN LA EMPRESA, o
la FECHA DE INICIO del contrato laboral vigente. (podra editarse
posteriormente)

o No es necesario especificar un FIN (recomendado dejar en blanco)
o Permiso de EXTRAS, COMPLEMENTARIAS y FLEXIBILIDAD/DESCANSO.

= Activa las opciones que permitirdn contabilizar los excesos de horas en
los conceptos indicados. (mediante traspasos manuales y/o
planificaciones)

= Cuando no estén seleccionadas las opciones, los excesos se
contabilizardn igualmente pero quedardn Unicamente en concepto
SALDO, y no se podran solicitar traspasos, ni planificar horas extra a
ese empleado. (para evitar errores)

+» CALENDARIO BASE (necesario)

o Se debe seleccionar un calendario base para cada empleado, que indique los
horarios que debera realizar.

o No es necesario especificar una fecha INICIO o FIN del calendario base, pero
puede resultar util definir el INICIO para evitar que el periodo desde la FECHA
DE ALTA hasta el inicio del REGISTRO HORARIO conste como ausencia no
justificada.

o Por defecto se incluyen algunos calendarios base de ejemplo: OFICINA, vy
FLEXIBLE, que pueden ser Utiles para empezar el registro horario mientras se
configuran en detalle todos los horarios.

Cuando se ajusten posteriormente los horarios, el sistema recalculard
automaticamente los saldos y horas trabajadas segun las nuevas reglas.

10



DASStime”®

+» CREDENCIALES (opcional)

Las credenciales son los elementos que permitirdn identificar al empleado, y
habitualmente consisten en HUELLAS DACTILARES o TARJETAS RFID.

o Cuando DASStime esté sincronizado con DASSnet, no sera necesario definir las
credenciales a cada empleado, (se utilizan las credenciales asignadas en
DASSnet).

o Cuando los empleados realicen el REGISTRO HORARIO uUnicamente desde
dispositivos méviles (Smartphone) tampoco sera necesario.

Cuando se utilicen terminales de control gestionados directamente desde DASStime,
serd necesario realizar la asignacion de credenciales a cada empleado.

o La asignacion de credenciales se realiza habitualmente utilizando los
terminales de control.
o El proceso de captura de HUELLAS DACTILARES (ENROLL) o la lectura inicial de
las TARJETAS RFID, se puede realizar desde:
= |aficha de cada empleado
= |a APP DE ENROLL (Smartphone del supervisor)

ASIGNACION DE CREDENCIALES:

La asignacion de credenciales se deberd realizar después de GUARDAR los datos
del empleado. (si se desea realizar en el mismo momento, se deberd GUARDAR, y

volver a EDITAR #  (botdn lapiz)

> Asegurarse de que el empleado esté delante del terminal.

Seleccionar HUELLA o TARJETA

Seleccionar el TERMINAL

Pulsar la opcion CAPTURAR
o Elterminal mostrara el mensaje: “Coloque la huella sobre el sensor”
= 0laTARJETARFID

El empleado debera realizar la accidon. (2 veces para confirmar)

YV V V

El software mostrard un mensaje de OK o ERROR.
Cuando sea OK, se podra guardar de nuevo la ficha del empleado.

O O O O

Automaticamente, la huella tomada se podra utilizar en cualquiera de
los terminales de la instalacidn de cliente.

La misma operacién se podrd realizar desde la APP DE ENROLL utilizando los
dispositivos moéviles de los SUPERVISORES autorizados a realizar las asignaciones
de credenciales. (activar check APP ENROLL)

» Para una mayor facilidad, se recomienda utilizar la APP del mdvil, que permite

estar al lado del empleado cuando realiza la captura de la huella.
» En algunos casos los empleados colocaran incorrectamente la huella en el
sensor. (por ejemplo poniendo el dedo de punta o desplazado del centro)

11
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2.5 - ALTA DE NUEVOS USUARIOS SUPERVISORES

Cuando se seleccione el check de SUPERVISOR, apareceran las opciones de configuracién de
permisos en la parte inferior de la ficha del empleado, y se podran seleccionar segun
convenga.

OPCIONES DE ACCESSIBILID Y VISIBILIDAD
FUNCTIONALITIES FUNCTIONALITIES PERMISOS DE USO
Buscar |
Leer Editar o
TODOS (] ()
DASHBOARD 7] @
EMPLEADOS ] =]
MONITOR ¥ ()
AGENDA ¥ ()
© GESTIONHORARIA 1+ [
EDICION DE MARCAJES 4] 5]
MARCAJES 1+ ]
SALDOS DIARIOS 1+ ]
CALENDARIO PERSONAL 4] d
CORREGIR ANOMA] A || | |

Si se desea que un supervisor tenga acceso a todas las opciones de DASStime (especialmente
cuando el SUPERADMINISTRADOR no vaya a gestionarlo habitualmente), se recomienda
seleccionar la opcién TODOS en la lista de permisos de OPCIONES y también en la visibilidad de
GRUPQOS DE EMPLEADOS.

OPCIONES DE ACCESSIBILIDAD Y VISIBILIDAD VISIBILIDAD GRUPOS
|Buscar
FUNCTIONALITIES FUNCTIONALITIES
Buscar ¥/ @ TODOS
¥ @ CENTRAL
Leer Editar ¢ B OFICINA
TODOS ¥ 7 i
¥ ADMINISTRACION
DASHBOARD 52) ]
¥ ALMACEN
EMPLEADOS I 52}
¥ CADENAMONTAJE
MONITOR ¥ =]
#  COMERCIAL
AGENDA [C4] [« )
" ¥  DIRECCION
@ GESTIONHORARIA 5] =2}
. ¥ ENSAMBLAJE
EDICION DE MARCAJES [C4] [+ i
¥ EXPORTACION
MARCAJES 4} 72
¥ INSTALACIONES
SALDOS DIARIOS I 54
¥ MARKETING
CALENDARIO PERSONAL ¥ 7]
R ¥/ SERVICIOS POSTVENTA
CORREGIR ANOMALIAS ¥ 7]
¥/ SOPORTE SAT
INCODR AL & .

A continuacién nos aparecera la opcion % enla parte superior derecha de la ficha del
empleado, que nos permitira enviar un e-mail al usuario, para establecer su contrasefa.

Una vez realizados los cambios, se podran guardar.

12
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2.6 — ACTIVAR EL MARCAJE REMOTO (mévil)

Cuando se vaya a utilizar el marcaje remoto por movil, se debera activar a cada empleado la
opcion de MARCAJE REMOTO.

MARCAJE REMOTC NCIDENCIAS A UTILIZAR EN EL MOVIL v

Por defecto los empleados tendran disponibles las opciones (INCIDENCIAS) definidas en la
configuracion global del sistema.

Estas opciones estan definidas en CONFIGURACION/COLUMNAS DE VALORES:

L] * (CONFIGURACION

-
= PARAMETROS

14

= Ausencias familia
(@ TERMINALES
Ausencias salud

m CENTROSDETRABAIC Ausencias varias

MMl COLUMNAS DEVALORES Bolsas de horas

Dashboard (gréfico)
I= PERMISOSDEUSO

Desplazados

Mavil (lista permitida)

No preductivo
Productividad

Saldos bésicos

Cuando sea necesario, se podran editar las opciones definidas globalmente, o bien crear
combinaciones distintas, que se podran asignar individualmente a los empleados que las
requieran.

o Habitualmente, el selector de la ficha de cada empleado estara sin utilizar.

Una vez activada la posibilidad de utilizar el MOVIL para el MARCAJE REMOTO, se debera dar
acceso al empleado.

o Aligual que en el caso de los SUPERVISORES, se deberd enviar un correo electrénico a
cada empleado, para que puedan establecer su CONTRASENA.

&

o Utilizar el botén de la ficha de cada empleado.

Para entrar en la WEB APP los empleados deberan conectarse a la misma direccién del servicio
DASStime: https://instancia.dasstime.dorlet.com

USUARIO: el e-mail de cada empleado
CONTRASENA: la que hayan introducido anteriormente.

NOTA: Se recomienda informar a los empleados de que creen un ICONO EN LA PANTALLA DE
INICIO de sus moviles, para evitar tener que acceder mediante la URL.

DASStime por defecto permite que los empleados puedan denegar la autorizacién de
Geolocalizacion y realizar igualmente el marcaje.

13
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2.7 — EDITAR LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa solo deberd crearse manualmente cuando no se utilice DASSnet, ni
se vaya a realizar una importacion inicial.

o En sistemas sincronizados con DASSnet se recomienda deshabilitar la edicion manual
de la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

>> Excepto si fuese una instalacion mixta, en la que hubieran colectivos de empleados
gue procedan de otras fuentes, o se deseen afiadir Unicamente en DASStime.

e Los empleados que se afiadan manualmente en DASStime no se sincronizaran
con DASSnet.

Cuando el usuario disponga de permisos de EDICION en la estructura organizativa, se
observara que aparece un botén @ para afiadir nodos.

2elecClonar grupo de empleados A

Buscar o

TODOS (1)

Al pulsar el botén, se creard una nueva entrada de primer nivel, en la que se debera introducir
el nombre que corresponda.

sJeleccionar grupo de empleados -

Buscar o
TODOS (1)

NUEVA AREA

Mediante el botdn lapiz se podra editar el nombre.

NUEVA AREA

Al seleccionar un NODO EXISTENTE, con el botdn + se podrdn crear sub-niveles partiendo del
nodo seleccionado, y asi sucesivamente.

IMPORTANTE >>> recordar confirmar los cambios al finalizar la edicion.

s
I
IT
I
T
T
{

Buscar 0

TODOS (1) \A

OFICINA

NOTA: No hay limite de niveles, ni de longitud de nombres, pero se recomienda que los
nombres sean relativamente cortos, y evitar sub-niveles innecesarios que puedan dificultar la
gestion futura.

14
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2.8 — CONFIGURAR TERMINALES — (DORLET BioLite N2)

Los terminales DORLET BioLite N2 (fabricados por SUPREMA en colaboracion con Dorlet) han
sido disefiados para permitir una instalacion totalmente Plug&Play y también afiadir algunas
funcionalidades avanzadas que solo estan disponibles en sistemas DORLET.

Requisitos para conexién Plug&Play:
>>> la red debe permitir dispositivos con conexién DHCP

>>> se debe permitir el trafico de salida a Internet.

No serd necesario abrir puertos de entrada, ni configurar direcciones IP. Los terminales
DORLET BiolLite N2 se conectan directamente al servicio Cloud DASStime.

Para afadir un nuevo terminal (BioLite N2) a DASStime, se deben realizar los siguientes pasos:
» Conectar el alimentador suministrado al terminal.
» Conectar el terminal a la red Ethernet. (cable estandar RJ45)
» Tener la caja original a mano para ver el nimero de serie del equipo.

o También se puede obtener el nUmero de serie a través del menu del equipo, al
que se accede pulsando la tecla ESC.

» Una vez el equipo esté conectado, desde DASStime seleccionar la opcidn
CONFIGURACION/TERMINALES.

> Pulsar el botén @ para afiadir un nuevo dispositivo.

En pantalla nos aparecerd un formulario con diversas opciones, pero solo sera
necesario poner un nombre y el niumero de serie.

EDITAR TERMINAL

NOMBRE: PLANTASUR Activado

Nimero de serie: . 545393111 “

Mumero de serie vilido
Estado:
Modelo:

FW version:

Al pulsar el botén de BUSCAR (lupa), si la conexion es correcta nos apareceran los
datos del equipo, y la confirmacion de que el terminal con el nUmero de serie indicado
se ha conectado al Cloud de DASStime correctamente.

A partir de ese momento podremos configurar el resto de pardmetros.

o Si el terminal no consigue llegar a conectarse con el servicio Cloud de
DASStime, nos aparecerd una leyenda indicando numero de serie no valido.

>>> Comprobar que el DHCP de la red esté activo, la conexidon Ethernet sea
correcta, y/o revisar si hay un FireWall en la red que pueda limitar las conexiones a
Internet de nuevos dispositivos.
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ZONA HORARIA: Seleccionar la que corresponda. (si no se configura por defecto se

considera Espafia, hora peninsular)
ZONA HORARIA:  Spain: Spain (mainland)

Sincronizar con el servidor:

OPERATIVA: Seleccionar los tipos de credenciales permitidas.

OPERATIVA:

>>> No se recomienda utilizar ID+PIN.

FUNCIONAMIENTO DEL RELE EN MARCAJE CORRECTO:
ACTUACION MARCAJE CORRECTO:

Activar el rel€ principal

Duracién del pulso: 3 sg.

» Permite seleccionar si actua
» Permite configurar la duracidon del pulso:
o Cerradura eléctrica proxima: 3 sg

o Torno (torniquete, molinete): 0,5 sg

ACCESO POR TECLADO AL MENU DEL TERMINAL:

BLOQUEAR ACCESO AL MENU DEL TERMINAL: D Bloquear (Requiere usuario administrador)

>>> BLOQUEAR SIEMPRE cuando el equipo empiece a utilizarse.

» Los supervisores con permisos de EDICION, en el apartado CONFIGURACION /
TERMINALES podran acceder al menu identificandose con sus credenciales

habituales. (HUELLA o TARJETA RFID)
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3 - GESTION HORARIA
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3-

GESTION HORARIA

El apartado GESTION HORARIA es desde donde se realizardn la mayor parte de los trabajos del
dia a dia, y muchos SUPERVISORES utilizardn Unicamente esta opcidn.

@ EMPLEADOS
B8 MONITOR
B rcenon
=
O correcimanomaLias
B weommes

@ LISTA INCIDENCIAS

m CALENDARIOS FESTIVOS
CALENDARIOS BASE
Q CONFIGURACION »

awn

Q

Desde GESTION HORARIA podremos acceder a tres vistas distintas del empleado seleccionado,
en las que se muestra informacidn detallada del empleado en un calendario perpetuo a través

del cual podremos acceder a cualquier fecha pasada o futura.
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Utilizando la lista de empleados, podremos cambiar facilmente de un empleado a otro para
obtener una vista rapida del cumplimiento horario, y también de las posibles anomalias en los
marcajes, que deberan corregirse para un correcto calculo de los tiempos de trabajo.

NOTA: Obsérvese que los dias que presentan anomalias en los marcajes del empleado se
muestran con un marco rojo a su alrededor.

3.1- SELECCIONAR GRUPOS DE EMPLEADOS:

Desplegando la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA podremos seleccionar los grupos de empleados a
los que tengamos acceso, mediante el permiso de visibilidad.

DASStime e R

! ~ FEBRER 201 R
Viernes 19/04/2019 TODOS (130) wla @ 2 @

@) osswmoso
s EMPLEADOS

= wowmor

B rmon

O correciranomALiAS

B o .
@ ustamciomcus
[ somnaoas

Y — ADMINISTRACION 1
LOGISTICA(2)

X cowrcuracion »

5] sun

NOTA: Cada supervisor tendrd los permisos de visibilidad que le correspondan, segun se haya
configurado en la ficha de EMPLEADO de cada SUPERVISOR.

Cuando un SUPERVISOR no tenga acceso a un determinado GRUPO DE EMPLEADOS no se
mostrara ni el nombre de dicho GRUPO.
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Desde la parte de datos se podra seleccionar el tipo de informacion a mostrar (utilizando las
tres pestafas superiores) y también el periodo de datos a mostrar.

Con los selectores de FECHA podremos seleccionar el punto inicial del periodo a mostrar, ya
sea seleccionando un MES / ANO concreto, o bien utilizando las LAS FLECHAS que permiten
avanzar y retroceder por semanas o meses.

>>> Adicionalmente, cuando se disponga de RUEDA en el ratén del usuario, se podra realizar
avanzar y retroceder libremente al girarla.

Desde la vista de MARCAIES, el botén que indica documento PDF nos permitira generar
facilmente un resumen mensual del/los empleados seleccionados.

>>> Cuando se imprima el resumen mensual colectivo (de todo el GRUPO de empleados), se
considerard que el grupo es el que se haya seleccionado en la estructura organizativa, y puede
incluir diversos departamentos.

3.2 - VISTA DE MARCAIJES

Muestra graficamente el RESULTADO DEL CALCULO DE TIEMPOS, al procesar los MARCAJES
DE LOS EMPLEADOS aplicando las REGLAS DEL HORARIO PREVISTO y las PLANIFICACIONES.

Los diversos fragmentos de tiempo se mostraran del COLOR del TIPO DE TIEMPO que
corresponda una vez realizado el calculo. (Para ayudar a interpretar el resultado se muestran
los MARCAJES de los empleados con unas pequefias marcas negras).

0 1 2 3 4 5 22 23
Oficina I | |
Oficina I ' .
Oficina 1 1 |
Oficina | | [ ] ]

Oficina Viernes | J

NOTA: Obsérvese que no tienen por qué coincidir siempre los MARCAJES con los CAMBIOS DE
ESTADO de un empleado una vez aplicado el CALCULO. (Las reglas de los horarios y las
planificaciones condicionan el célculo de tiempos trabajados segun corresponda)
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La vista de MARCAIES opera sobre la base de un CALENDARIO PERPETUO, de manera que al
consultar PERIODOS PASADOS veremos el resultado del célculo, y a FUTURO nos presentara los
HORARIOS PREVISTOS y las PLANIFICACIONES.

18ju
194
b 20sa

ZBdo
Fail T
0ma

o1 i

Oficina
Oficina Viernes
Fegtive

Festivo

g 8
E B
I

Festive
Festivo
Festivo
Festive

Festive
Oficina
Oficina
Oficina
Oficina Viernes
Festive

Festivo

Oficina
Ofcina

MAYD 2019
Fegtive

Oficing
Ofcina Viernes
Festive
Festive

Ofcina
Ofcina
Oficina

(*) Los dias 29 y 30 en este caso son FESTIVOS-LABORABLES para este empleado, y
muestran una PLANIFICACION de Teletrabajo (linea AZUL).

3.3 - VISTA DE SALDOS

Muestra los valores numéricos del resultado del calculo de tiempos.

Saldos basicos b TEORIC TRABAJ SALDO RETRAS AUSEN PAUSA VAC
Oficina 08:15 10:47 02:32 00:00 DO:00 00:57 it
Oficina 08:15 08:15 00:00 00:00 D0:00 00:47 00
Oficina 08:15 09:43 01:28 00:00 D0:00 00:58 16
Oficina 08:15 09:42 01:27 00:00 00:31 01:25 00
OficinaViemes  07:00 07:13 00:13 0000 D0:00 00:00 0
Festivo 0000
Festivo
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Las columnas a mostrar se seleccionan desde el selector de COLUMNAS DE VALORES.

Desde el apartado CONFIGURACION/COLUMNAS DE VALORES se podran crear todas las
combinaciones que se estimen necesarias, y se podra incluir cualquiera de los valores que el
sistema utiliza para la gestién horaria.

TIPOS DE VALORES:

e RESULTADOS de calculo, como el SALDO, RETRASO, PAUSAS.
e Valores de tiempos acumulados por INCIDENCIAS.
e Valores agrupados segun los TIPOS DE TIEMPO vy sus caracteristicas:
o Horas TRABAJADAS / PRODUCTIVAS o NO PRODUCTIVAS.
o Horas de trabajo DENTRO o FUERA DEL CENTRO.
o Horas REMUNERADAS / NO REMUNERADAS
o AUSENCIAS JUSTIFICADAS
o Trabajo en FESTIVO, NOCTURNIDAD
e Planificaciones y traspasos:
o Horas EXTRA, COMPLEMENTARIAS, FLEXIBILIDAD.
o VACACIONES, DESCANSO
NOTA: Todos estos valores estan disponibles directamente gracias a la configuracion de los
diversos TIPOS DE TIEMPO vy los colores que facilitan su interpretacion.

3.4 - VISTA DE PLANIFICACION

Muestra en mayor detalle las PLANIFICACIONES asignadas a cada dia, asi como la descripcidon
de los HORARIOS previstos.

»20sa

28do

22



DASStime®

Pulsando sobre la opcién de VER CALENDARIO ANUAL, se presentard una informacion
resumida en una vista de tipo calendario.

Horas tedricas 1961:15

Enero

Ver calendario anual

Febrero

Marzo

Abril

000000 000 000 0000000
0000000 0000 0000000 000000
Q000000 NuieWOO00 Q00000 u 000CO®WD
9000000 000000 0000000 0000000
00009 Y000 00900009 (=]~}

Mayo Junio Julio Agosto
00000 00 000000@ 0000
0000000 0000000 0000000 0000000
0000000 Q000000 0000000 0000000
0000000 0000000 0000000 00000900
00000 0000009 Q00 Q00009
Septiembre Bkt Mo Diciembre
< 000000 000 s
0000020 000060GC
0000000 0000000
0000000 0000000
0000000 000000C
0000000 0000000 0000000 0000000
0000000 0000000
o 0000 0000090 00

Al posicionar el puntero del raton sobre algunos de los dias, aparecerd una leyenda

con los detalles de JORNADA PREVISTA y las PLANIFICACIONES.

En la parte superior derecha de la vista del CALENDARIO ANUAL se muestran las
HORAS TEORICAS previstas durante el afio.
o Habitualmente, antes de planificar o realizar las VACACIONES se mostrara un
valor superior a las HORAS DE CONVENIO.

Seleccionando un determinado dia en cualquiera de las vistas anteriores accederemos al
detalle diario desde el que podremos realizar la EDICION DE MARCAIJES, y practicamente todas
las operaciones habituales de la Gestidn de los Horarios.
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3.5- EDICION DE MARCAIES

La pantalla de EDICION DE MARCAIJES permitira realizar desde un mismo entorno la practica
totalidad de las operaciones habituales en la GESTION DE LOS HORARIOS, y mostrara el
resultado recalculado en tiempo real.

v’ Corregir marcajes y resolver ANOMALIAS
o Convertir marcajes de ACCESOS en marcajes de PRESENCIA
v’ Justificar Ausencias
v Planificar todo tipo de INCIDENCIAS: (pasado o futuro)
o Permisos, Formaciones, Horas Sindicales, Trabajos fuera del centro
v Planificar la realizacién de Horas Extra, Complementarias y Flexibilidad a compensar.
v Realizar traspasos manuales de SALDO EN EXCESO a otros conceptos.
o Horas Extra, Complementarias y Flexibilidad a compensar.
v Aplicar Extensiones y Reducciones de Jornada
v" Cambiar la JORNADA / TURNO

é
| 11 |
PLANIFICA o
Oc
SUPERVISOR r
~~~~~ chaje Planta 2* N
3 Fichaje Planta 2* o
...... Fichaje Planta 2 T
H Tr 36 2:39 73:18
Jornada Teor 4:45 714
Saldo Diar 7:54 8:27
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3.5.1- INTERPRETAR EL GRAFICO DE MARCAJES Y TIEMPOS

El grafico superior de la pantalla de edicidon de marcajes nos muestra el resultado el calculo.

» Cuando situamos el puntero del raton sobre el nombre de la JORNADA, nos muestra el
horario previsto segln esa jornada, para ayudarnos a entender cémo opera el cdlculo
en ese dia: Por ejemplo, véase la ausencia no justificada al final de la jornada (ROJO),
que se corresponde con la franja obligada Unicamente.

Obsérvese, que hay otros marcajes (lineas negras mas cortas) que no afectan al calculo.

> Este tipo de marcajes estaran disponibles cuando el sistema sea mixto (ACCESOS y
PRESENCIA), y se corresponden a marcajes que no se estan teniendo en cuenta por no
ser de PRESENCIA.

» Pero esta informacidn serd muy util cuando falten marcajes de PRESENCIA, vy si fuera
necesario podremos convertirlos a marcajes de PRESENCIA pulsando el botén de
RECUPERAR, que aparece a la izquierda de los marcajes:

[0 ocultar marcajes no efectivos
08:13 Fichaje Planta 2* MNormal [0}
14:07 Fichaje Planta 27 Normal [0)
14:33 Fichaje Planta 2* Normal {0)
16:17 Fichaje Planta 2* Normal {0)

NOTA: Si seleccionamos la opcidén de “Ocultar marcajes no efectivos”, no apareceran
en la lista. (solo veremos los de PRESENCIA)
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Cuando las jornadas laborales sean nocturnas, veremos que la informacidon se extendera hasta
el dia siguiente o el anterior. (Pero: se imputara en su totalidad al dia actual)

Noche

NOTA: Para evitar confusiones no se muestra grificamente la informacién de las
jornadas anteriores y posteriores. (Unicamente se muestra lo que se esta teniendo en
cuenta para calcular esta Jornada)

3.5.2- LISTA DE MARCAIJES - EDICION DE MARCAIJES

La lista de marcajes muestra los marcajes en orden cronoldgico.

En funcion de las caracteristicas de cada marcaje aparecerdn detalles distintos:

[ 08:40 Q 193.152.41.112 Normal (0)
> @ 12:46 Q 1763313206 W Viaie (4)
15:14 Q 175.83.13.206 Normal ()
[ 19:43 @ s0.28.200.28 Normal (0)
08:43 Fichaje Planta 2° Meormal (0)
10:00 SUPERVISOR Formacién (en el centro) (8)
11:30 SUPERVISOR MNormal (0)
13:49 Fichaje Planta 2* Normal (0)

Icono INICIO-CAMBIO-FIN: se muestra en GRIS cuando es el sistema quien calcula si es de
INICIO, CAMBIO DE ACTIVIDAD o FIN, y se muestran en NEGRO cuando es el EMPLEADO o un
TORNO DE ACCESO, quien confirma el sentido del marcaje. (en ACCESOS se denomina
SENTIDO DE PASO)

HORA: Indica la HORA en que se ha realizado el marcaje.

» Cuando el empleado empiece el dia antes de la fecha de la Jornada, los marcajes
aparecerdan con un signo — delante de la hora, y + si acaba el dia siguiente. (+06:00)

26
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» Cuando un empleado esté en una ubicacién con DISTINTA ZONA HORARIA se
presentard automdticamente la HORA LOCAL correspondiente a la ubicacién del
empleado en ese momento.

o Cada terminal de control tendra su propia zona horaria.
o Los méviles generalmente obtienen la zona horaria del operador.
= Un empleado desplazado a otro pais podra realizar los marcajes con
total normalidad, sin necesidad de cambiar horarios y calendarios (por
motivo de la zona horaria).

LUGAR: Indica el ORIGEN DEL MARCAIJE

» Cuando procede de un TERMINAL de control, se muestra el nombre del equipo
(generalmente el nombre sera su ubicacién)

> Cuando se realiza desde un MOVIL se indica la direccién IP y la informacién de la
Geolocalizacién, que mostrara el mapa al pulsar sobre el icono.

» Cuando es un marcaje entrado manualmente por un SUPERVISOR, aparecera un icono
que al pulsarlo mostrara (Fecha y Hora, Nombre del Supervisor, y la direccion IP)

INCIDENCIA: Refleja lo indicado en el marcaje.
BOTONES a la derecha:

e LAPIZ: Permite modificar el marcaje.

o Cuando se modifica un marcaje, la informacién del marcaje anterior quedara
como marcaje NO EFECTIVO y no se tendra en cuenta a efectos de calculo,
pero no se podra eliminar por motivos legales.

o Mientras se edita el marcaje, se presentara la informacidn anterior:

10:20 Normal (0)

Entrada taller

S 10006 ™ Normal (0)

e PAPELERA: Convierte un marcaje EFECTIVO en NO EFECTIVO.
o RECUPERAR: Convierte un marcaje NO EFECTIVO en EFECTIVO.
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3.6- CORRECCION DE MARCAIJES

Es habitual que algunos empleados se olviden de realizar los marcajes, o hagan solo algunos,
de manera que la informacién NO SERA VALIDA para realizar un célculo correcto de los
tiempos realmente trabajados. Esta situacion es la que denominaremos: ANOMALIA

Generalmente serd en concepto de MARCAIJES IMPARES (INICIO > FIN > INICIO... y no
acaba), o la ausencia de marcajes SIN MARCAIJES.

En ambos casos, el SUPERVISOR podra optar por afiadir o eliminar marcajes para permitir un
calculo correcto. (hay otras opciones, pero esta es frecuentemente utilizada y util)

< EJEMPLO DE CORRECCION DE ANOMALIAS:

Vamos a suponer el siguiente caso, en el que se observa que el calculo interpreta que el
ultimo marcaje del dia es de inicio, y no hay informaciéon de cuando finaliza la jornada

laboral.
0 2 4 2
| T |
PLANIFICADO (+]
Ocultar marcajes no efectivos
08:44 Fichaje Planta 2° Normal (0)
13:40 Fichaje Planta 2° Normal (0)
17:52 Fichaje Planta 2° Normal (0)

Probablemente el empleado se habra olvidado de indicar la vuelta de la COMIDA, vy el
marcaje de fin de jornada se interpreta erréneamente como de inicio.

Podriamos introducir un marcaje manualmente, pero...

Si nuestro sistema dispone de CONTROL DE ACCESOS, podemos intentar ver si hay
alguna informacidn que nos ayude a justificar la vuelta de la comida.

» por lo que revisaremos los marcajes NO EFECTIVOS
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>>> quitar CHECK de “Ocultar marcajes no efectivos”

PLANIFICADO (+]

D Ocultar marcajes no efectivos

HORAS LUGAR INCIDENCIA

O E L]
Q) o8:44 Fichaje Planta 2° B Normal (0) ]
@ 1340 Fichaje Planta 2° B Normal (0) []
@ 17:52 Fichaje Planta 2° B Normal (0) ]

>>> En este caso disponemos de informacién adicional de Control de Accesos.

Con lo que podemos optar por RECUPERAR uno de los dos MARCAJES DE ACCESQOS, y vemos
gue la anomalia queda resuelta. ( >>> pulsar la flecha de recuperar )

o o INEEEE WEN

PLANIFICADO [ +]

[ Ocultar marcajes no efectives

HORAS LUGAR INCIDENCIA
@ o84 Fichaje Planta 2° B Normal(0) |
@ 13:40 Fichaje Planta 22 B Normal (0) N |
@ 15:03 Entrada taller B Normal [0) 7 B
@ 172 Fichaje Planta 2* B Normal(0) i

>>> El mismo resultado podriamos haberlo conseguido introduciendo un marcaje

manualmente, con el BOTON ANADIR [+ que aparece al final de la lista de marcajes.
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3.7 - JUSTIFICAR AUSENCIAS:

Denominaremos AUSENCIAS los intervalos de tiempo en que el empleado deberia estar
trabajando (Franja OBLIGADA), y el sistema no tiene informacidn para considerar que sea asi.

PLANIEICADO (+]

09:19 Fichaje Planta 2* Normal (0

14:04 Fichaje Planta 2* MNormal (0)
Ausencia no justificada 01:19 de 08:00 2 09:19 Justificar -
Ausencia no justificada ):26 de 14:04 3 14:30 Justificar -

En la representacion grafica podemos observar dos periodos de tiempo de color ROJO, que en
este momento se consideran AUSENCIAS NO JUSTIFICADAS.

También, veremos que DASStime nos muestra automaticamente las dos ausencias, indicando
el tiempo exacto que no estd justificado.

¢ No es necesario corregir (JUSTIFICAR) todas las ausencias no justificadas, dado que es
posible que realmente lo sean, y es correcto que consten como tal.

+* En el caso de tener informacién adicional que nos permite JUSTIFICARLAS, podremos
hacerlo facilmente indicando el motivo en el selector adjunto a cada una de ellas.

En este caso, vamos a suponer que el empleado:

> llegé tarde debido a que VISITO A UN CLIENTE antes de llegar a la oficina.
> Pidi6 permiso para acabar su jornada un poco antes.
Utilizando el selector, escogeremos las correspondientes justificaciones.

NOTA: Cuando se utilicen muchas justificaciones distintas, se puede acelerar la seleccion
pulsando en el teclado la primera letra y la lista se posicionara en el primer elemento que
empiece por dicha letra.

>>> Pulsaciones sucesivas de la misma letra, saltaran al siguiente elemento, y podremos
confirmar la seleccidn pulsando la tecla ENTER/RETURN.
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+» Al seleccionar los motivos de cada justificacién, las AUSENCIAS desapareceran
automaticamente, y veremos los TAG de cada JUSTIFICACION justo debajo de la
representacion grafica de la jornada.

1 2 3 4 5 2 23

Oficina Viernes .l I

VNI oo B Visita cliente: 08:002 09:19 [+

[0 ocuitar marcajes no efectivos K K

09:19 Fichaje Planta 2* Normal (0)

14:.04 Fichaje Planta 2* Normal (0)

++ Cuando situemos el puntero del ratén sobre los TAG's, aparecerdn nuevas opciones
gue nos permitiran:
o Ver quién lo autorizd: (fechay hora, nombre, direccién IP)
o Posibilidad de EDITAR los detalles del TAG (botén LAPIZ)
o ELIMINAR el TAG y dejar la ausencia como antes (botén PAPELERA)

Oficina Viernes .l

alr/Tx
PLANIFICADO Visita cliente: 08:00 a 09:19 0

D Ocultar marcajes no efectivos

NOTA: (IMPORTANTE) La justificacidon directa de AUSENCIAS es un método agil, pero no
debe utilizarse sin_corregir previamente las anomalias en los marcajes, ya que seguiran

persistiendo y pueden conllevar errores de cdlculo.
>>> si fuera el caso, podremos observar que se mantiene el rectdngulo rojo de la anomalia.

NOTA: (IMPORTANTE) La justificacién de ausencias JUSTIFICA UNICAMENTE el tiempo que el
empleado esté OBLIGADO a trabajar, y no suma tiempos en FRANJAS DE FLEXIBILIDAD aunque
el empleado no cumpla la jornada laboral en toda su duracién. (HORAS TEORICAS)

>>> podriamos justificar todas las ausencias de una jornada y tener SALDO NEGATIVO. (En
muchos casos se deseara que sea asi)
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3.8 - PLANIFICAR INCIDENCIAS: (PASADO y FUTURO)

Una de las opciones mas potentes de DASStime es la posibilidad de PLANIFICAR cualquier tipo
de situacién que sepamos que se ha producido o que va a producirse.

Por ahora nos cefiiremos a la PLANIFICACION DE INCIDENCIAS, y en los siguientes apartados
entraremos en detalle en las otras opciones de planificacién.

CONCEPTO DE PLANIFICACION: Se entiende por planificacién “LA POSIBILIDAD” de que algo
suceda, y no debe confundirse con una JUSTIFICACION que siempre se aplicard exactamente
como se defina. (a pesar de que en muchos casos vaya a ser asi)

7

% Si la realidad hace imposible que la PLANIFICACION se aplique en parte o en su
totalidad, automaticamente DASStime justificara Unicamente la parte que sea viable, y
descartara el resto.

o Por ejemplo: un permiso de Médico, que se concede y planifica para un
determinado dia desde las 07:30 hasta las 12:00, y el empleado llega antes
de la hora limite a la empresa.

o Se justificard Unicamente la parte de AUSENCIA REAL y se considerard trabajo
normal el resto.

«» A diferencia de las JUSTIFICACIONES DE AUSENCIA que hemos tratado en el anterior

apartado, una PLANIFICACION puede justificar tiempos en FRANJAS DE PRESENCIA

FLEXIBLE Y OBLIGADA.

o Automdticamente justificard los tiempos necesarios HASTA CUADRAR la

JORNADA TEORICA, y no afiadira tiempos adicionales que puedan ser objeto

de un SALDO EN EXCESO.

ANADIR UNA PLANIFICACION:

Para afiadir una PLANIFICACION utilizaremos el BOTON + que se encuentra en el apartado de
planificaciones, justo debajo (derecha) de la vista grafica de marcajes.

PLANIFICADO .‘//_’V 0

Ocultar marcajes no efectives

10:55 Fichaje Planta 2* Normal (0)

14:31 Fichaje Planta 2* Normal (0)
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Al seleccionar el botén € nos aparecera una VENTANA FLOTANTE, con la lista de las opciones
de PLANIFICACION disponibles para este EMPLEADO y DiA.

NUEVA PLANIFICACION

bird Q, Busca

Vacaciones
[Excedencia
Hi
Reduccién de jornada

i6n de jornada

isita client

b Accidente laboral

Asuntos propios

Averia transporte

Deber inexcusable

Defuncién familiar

Enfermedad

Enfermedad familiar

A continuacion seleccionaremos el concepto a planificar:

rellenaremos las horas de INICIO y FIN de la autorizacion.

<

planificacién desde ese dia en concreto

NUEVA PLANIFICACION

Formacion (fuera del centro)
Horas sindicales
Indisposicién

Maternidad

Matrimonio familiar
Médico
Nacimiento de hijo

Permiso particular
Revision Mutua
Traslado domicilio
Permiso recuperable
Trabajo normal

wveria

Formaci6n (en el centro)

Comida (en el centro)

it e

:?2 /03/2019 ) HASTA o)
APLICALOS:
D EXCEF X
DESDE* K HASTA®
07:3! 12: K

[ ropaiasornaoa

S

MEDICO en este ejemplo, y

% Obsérvese, que el campo DIA ya estara previamente informado, por haber solicitado la
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Al GUARDAR la planificacién, veremos que se creard el TAG y automaticamente se recalculara
el dia, mostrando los resultados después de aplicar la planificacién.

PLANIFICADO 07:30a 12:C o

Ocultar marcajes no efectivos

10:55 Fichaje Planta 2° Normal (0)

14:31 Fichaje Planta 2* Normal (0)
Horas Trabajadas 07:00 108:31 404:42
Jornada Teorica 07:00 110:30 447:00
Saldo Diario 00:00 -01:59  -42:18
Normal 03:36 100:02 394:28
Médico 03:24 03:24 03:24

% Obsérvese que se tiene en cuenta Unicamente el tiempo de MEDICO para cuadrar la
JORNADA TEORICA (SALDO = 0), y no se aplica la planificacién a partir del momento
en que el empleado ha llegado a su puesto de trabajo.

En este caso hemos utilizado como ejemplo la necesidad de justificar una ausencia ya
producida (pasado).

En el siguiente ejemplo realizaremos una PLANIFICACION A FUTURO, en la que
autorizaremos al empleado a realizar TELETRABAJO los martes y jueves por la tarde, durante
el mes de mayo.

+»* El mismo procedimiento seria aplicable a muchas otras situaciones que requieren un
permiso durante varios dias en un periodo de tiempo.

Lactancias
o Tratamientos médicos
o Cursos
o Etc
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Para crear una nueva PLANIFICACION, nos situaremos en el primer dia a partir del que
desearemos aplicarla, y lo seleccionaremos para ir al detalle diario.

MONITOR DE MARCAJES Marcajes Saldos Planificacién
Torres, Paula A A Mavo 218 v v @
o 1oz o3 e s n n
0m Ofdna
MAYO 2019
om Festivo
Givi Oficiaviernes

Ots Festive

o Festivo

Y crearemos una nueva PLANIFICACION, con los parametros deseados:

NUEVA PLANIFICACION

2
Jo

Teletrabajo

o/05/2019 0 Gy g
Extensién de jornada LU y sA | DO [ exceproresTivos
Extension jornada (obl) —r aCTRe

DESDE HAST/

e s

[ Tooataortaoa

b

-]
e
']
-
N
g
)

Viaje

Visita cliente

Acdidente laboral
Asuntos proplos

Averia transporte
Deber inexcusable
Defuncién familiar

Enfermedad

Enfermedad familiar

‘4
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Que mostrara el siguiente resultado en la vista de MARCAJES:

MAYO 2019

O lo mismo visto desde la pestafia de PLANIFICACION:

16
17
18 sa

19do

Viemes

MAYO 2019

Festivo
de 93 18h, flex entrada-safida 15min
Viemnes éh. 30 min
Festivo
Festivo

de 92 18h, flex entrads-salida 15min
de 93 18h flex entrada-salida 15min
de 93 18h, flex entrada-salida 15min
de 92 18h, flex entrads-salida 15min
Viernes h. 30 min
Festivo
Festivo

de 93 18h flaxentrada-salida 15min
de 93 18h, flex entrada-salida 15min
de 93 18h flexentrada-salida 15Smin
de 93 18h, flex entrada-salida 1Smin
Viernes 6h. 30 min
Festivo
Festivo

de 93 18h, flex entrada-safida 15min
de 92 18h flex entrada-safida 15min
de 93 18h, flex entrada-salida 15min
de 92 18h, flex entrads-salida 15min
Viernes &h. 30 min
Festivo
Festivo

de 93 18h flexentrada-salida 15min
de 93 18h, flex entrada-salida 15min
de 93 18h flexentrada-salida 15min
de 93 13h, flaxentrada-salida 15min
Viernes 6h. 30 min

Teletrabajo: 14:30 3 1800

Teletrabajo: 14:30 » 1800
Teletrabsjo: 14:30 2 1800

Teletrabajor 14:30 2 1800
Teletrabajo: 1430 2 1800

Teletrabajoc 14:30 # 1800
Teletrabajor 14:30 2 1800

Teletrabajo: 14:30 2 1800
Teletrabajo: 14:30 » 1800

DASStime®

< A medida que se vayan realizando los marcajes, se contabilizardn las ausencias
previstas como TELETRABAJO, a excepcidon de los dias en que el empleado estuviera
fisicamente en la oficina, o indicara alguna otra circunstancia desde el movil.
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3.9- PLANIFICAR LA REALIZACION DE HORAS EXTRA, COMPLEMENTARIAS o FLEXIBILIDAD

Por defecto todos los tiempos de TRABAJO EN EXCESO se contabilizaran como SALDO
POSITIVO, que se compensara progresivamente con los dias que pudieran tener un SALDO
NEGATIVO, que son los que tendran unas Horas Trabajadas inferiores a las Tedricas.

Para ACTIVAR la posibilidad de que un empleado pueda realizar HORAS EXTRA, o
COMPLEMENTARIA, o FLEXIBILIDAD a compensar con DESCANSO, deberemos seleccionar el
permiso correspondiente desde la ficha de cada EMPLEADO.

% Al permitir esta posibilidad, los SUPERVISORES podrdn planificarla, o bien realizar
TRASPASOS MANUALES.

*+ Es muy probable que el acceso a modificar la ficha de los empleados esté restringido al
equipo de RRHH (recomendado).

0/

% Obsérvese que puede haber diversos periodos en activo para un mismo empleado, y
qgue en cada uno de ellos se puede autorizar el uso de Horas Extra, C, F por separado.

o Por ejemplo para un empleado a JORNADA PARCIAL (que solo podria realizar
Horas Complementarias), que en el siguiente contrato pasara a JORNADA

COMPLETA.
1203 443613062
Paula Torres ptorres@dorlet.com
U L
-

CENTRAL /OFICINA / COMERCIAL -

/4

WU
003 -

3
[=]
]
[

Al ACTIVAR estas dos opciones en el PERIODO EN ACTIVO (ACTUAL), veremos que apareceran
las nuevas posibilidades en las listas de opciones de PLANIFICACION y TRASPASOS MANUALES.
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En la ventana en la que se definen las PLANIFICACIONES, nos apareceran los siguientes nuevos

elementos:

NUEVA PLANIFICACION

APLICA LOS:

DESDE* HASTA "

[ rooaLasornaDa

+* Obsérvese que en cada elemento (Horas Adicionales) hay dos posibilidades, ya sean
horas que deberdn realizarse obligatoriamente, o bien opcionales.

o Cuando se escoja la opcién (Obligado), si no se realizan en parte o en su
totalidad, se considerard AUSENCIA NO JUSTIFICADA.

Al igual que las INCIDENCIAS, podremos planificar en una sola operacidon las Horas
Adicionales durante el periodo de tiempo que corresponda, y/o en dias alternos.

o Es posible que las Horas Extra puedan realizarse en dias Festivos, en ese caso
no se debera seleccionar el check de “excepto festivos”.

Una vez introducida la planificacion, veremos que automaticamente se contabilizan como
HORAS EXTRA las que se realizan a partir de una determinada hora.

b o L]

NS 1Yo oS Horas Extra: 18:30 a 20:30 (+)
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En la vista del DETALLE DIARIO también apareceran los datos con mayor nivel de detalle y
podremos realizar los ajustes necesarios:

PLANIFICADO Horas Extra: 18:00 a 20:00 0

O ocultar marcajes noefectives

HORAS LUGAR INCIDEMNCIA

@- 08:32 Fichaje Planta 2* Edif. nuevo - Mormal (0)

@ 1333 Fichsje Planta 2° Edif.nuevo [l Normal (0)

Q) 1409 Fichaje Planta 2* Edift nuevo [l Normal (0)

@ 1912 Fichsje Planta 2 Edif. nuevo [l Normal (0)
GESTION DE SALDOS MEMNSLUAL ANUAL
Horas Trabajadas 10:04 10:04 403:41
Jornada Teorica 08:15 08:15 495:15

PLANIFICADD  AJUSTE

Horas Extra 01:12 1:12 |==| 00:00 01:12 01:12
Flexibilidad 00:00 00 |+ 00:00 00:00  00:00
Saldo Diario 00:37 00:37  -92:46

+ Como se puede observar, por defecto se contabiliza como HORAS EXTRA la totalidad
del tiempo trabajado en el periodo especificado.

o Mediante la configuracion de las reglas y limites de las Horas Extra se podra
limitar a intervalos fijos la realizacion de las mismas. (por ejemplo definir un
tramo inicial de 60 minutos, y los adicionales de 30 min)

Si ELIMINAMOS la planificacion de HORAS EXTRA, veremos que el SALDO SE INCREMENTA
mostrando el valor total del exceso de horas trabajadas.

PLANIFICADO  AJUSTE

Horas Extra 00:00 00:00 |+ | 00:00
Flexibilidad 00:00 00:00 '+ 00:00
Saldo Diario 01:31
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3.10 - TRASPASOS MANUALES DE HORAS EXTRA, COMPLEMENTARIAS o FLEXIBILIDAD:

Mediante los botones del AJUSTE MANUAL, podremos forzar manualmente que se
contabilicen las HORAS EXTRA realizando un TRASPASO del SALDO DIARIO EN EXCESO.

PLANIFICADO AJUSTE /

Horas Extra 01:30 <+ 01:30
Flexibilidad 00:00 <+ 00:00
Saldo Diario 00:01

+* En este caso, a cada pulsacion del botén + afiadiremos 30 min a HORAS EXTRA.

o Por CONFIGURACION se limita el maximo de HORAS IMPUTABLES en cada
concepto y dia / mes / afio. (por defecto 2h dia como méaximo)

% Se permite la posibilidad de que al realizar TRASPASOS MANUALES DE HORAS pueda
quedar el SALDO DIARIO en NEGATIVO.

o Util para realizar ajustes de saldos acumulados anteriormente.

PLANIFICADO  AJUSTE
Horas Extra 02:00 <+ | 02:00
Flexibilidad 00:00 <+ 00:00

)

(
o
N

O

Saldo Diario -00

NOTA: Cuando se dispone de la opcién PORTAL DEL EMPLEADO, se contempla la posibilidad
de que las acciones realizadas por los SUPERVISORES en la gestion de HORAS requieran una
VALIDACION adicional. (RRHH, GERENCIA)

«+ En ese caso, se generara una SOLICITUD que se debera VALIDAR por el responsable
autorizado.
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3.11- APLICAR EXTENSIONES Y REDUCCIONES DE JORNADA:

Las EXTENSIONES y REDUCCIONES DE JORNADA permiten modificar directamente el horario
definido para ese empleado y dia/s.

Reduccidn de jornada
Extension de jornada

Extensitn jornada (obl)

En ambos casos, la duracion se DESCONTARA o ANADIRA a las HORAS TEORICAS de la Jornada.

% Cuando se aplique un EXTENSION (Obligada) ademds se considerard como AUSENCIA
NO JUSTIFICADA los tiempos en que el empleado no esté trabajando.
Las extensiones y reducciones de jornada seran muy utiles para:

«» Empresas que NO PLANIFICAN la totalidad de HORAS DE CONVENIO en el CALENDARIO
BASE vy las afiaden cuando corresponda segun las necesidades de produccién.
o Las HORAS TEORICAS ANUALES se irdn aproximando progresivamente a las de
CONVENIO a medida que se planifiquen las extensiones.
++ Realizar cambios en los HORARIOS (Jornada del dia) sin necesidad de crear nuevas
jornadas y versiones de calendarios.
+«»+ Aplicar REDUCCIONES DE JORNADA, siempre y cuando sean aplicables a la misma hora
todos los dias y por periodos limitados.
o En caso contrario sera mas Optimo crear la Jornada/s y Calendario Base a
medida para la reduccion de jornada.

EJEMPLO:

Supongamos que tenemos un empleado que tiene asignado el Turno de Mafiana (de 6 a 14h)y
necesitamos cambiarlo a (de 7 a 15h)

0 1 2 3 4 5 22 23

Maﬁa " .-:.--.

Para ello podremos afiadir los dos TAG en la PLANIFICACION:

[ 1 2 3 4 5 2 23

—_ EEREEEEN |
PLANIFICADO Reduccién de jornada: 06:00 a 07:00 | Extensitn jornada (obl): 14:00 a 15:00 o
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3.12 -

PLANIFICAR CAMBIOS DE JORNADA

DASStime”®

Es habitual que se requieran cambios en los Horarios de los empleados, ya sea para una mejor
Conciliacion Familiar, Cambios de Turno, o la realizaciéon de actividades distintas de las

habituales.

Para ello DASStime dispone un TAG de PLANIFICACION especifico, que nos permitira cambiar la

jornada asignada facilmente.

NUEVA PLANIFICACION

W

Reduccién de jornada
Extensién de jornada
Extension jornada (obl)
Cambio de jornada
Teletrabajo

|||||H|H

Tra

<]
Q
i
:
=)

Visita diente

:

i

|

|
%

APLICALOS:

Q Buscar

Sin Jornada
Festivo
Oficina
Flexible
INTENSIVA
Oficina Vienes
Mafana

Tarde

Noche

5h 13" Mafiana
7:30812:30
10:00 a 14:30
8h flexible
6h:30" flexible

P Cambio de jornada

HASTA o)

NOMBRE

Sin jornada a
Festivo 1l
de 9 a 18h, flex entrada-salida 15min

Flexible de 8h a 20h

Intensiva 7h

Viernes 6h. 30 min

Mafana

Tarde

Noche

Mafiana. Reduccién a Sh 13”

Sh. Turno de mafiana. 7:30 2 12:30

4h30". Mafiana de 10 3 14:30

8 horas flexible

6h:30" flexible

7
°

7
°

Podremos seleccionar una nueva JORNADA que
seleccionado. (o varios con la opcién <> HASTA)
Cuando se realice el cambio en dias ya trabajados, veremos el resultado recalculado

se asignara directamente al dia

del cambio de Jornada instantdneamente.

Oficina
04ma  Tarde
Tarde
Oficina

‘Oficina Viernes

Festivo

09do Festivo

4

(En este ejemplo se ha cambiado el horario de Oficina por el Turno de Tarde)

Desde la vista del DETALLE DIARIO nos aparecera un TAG con la informacién del cambio.
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PLANIFICADO Cambio de jornada: Tarde 0

Y desde la pestaiia de planificacién:

JUNIO 2019

Festivo Festivo

Festivo Festivo

Oficina de 92 18h, flex entrada-salida 15min

Tarde Tarde Cambio de jornada: Tarde
Tarde Tarde
Oficina de 92 18h, flex entrada-salida 15min

Oficina Viernes Viernes 6h. 30 min

Festivo Festivo

Festivo Festivo

3.13- AGENDA / CAMBIOS DE JORNADA:

También se dispone de la opcién AGENDA (menu principal), desde la que se podran editar
directamente las jornadas en una visidon conjunta del GRUPO DE EMPLEADOS seleccionado.

NTRAL - AGENDA Detale ® O O
Q Lista P 15 MARZO 2019 & Cambiar jornada -

MARZO ABRIL
LR L L L LR L R R R
67 Lozano.Mario 0000000000660 000000000000000O0000ODOOOVO006
478 Guerrero, Maria del Mar 0000000000000000000000000000000060000000
421 Cano,Jaime 000000000000000000000000000000000000000
a2 Prieto, Angela 000000000 000000000000000000000000000000
Méndez, Ignacio 00000000000 0000000000000000000000000000

Cruz. Sandra 200000000600 0000000000000000000000000000
Calva, Alfonso 000000000000000000000000000000000D0DODDOOO
Gallego, Susana 000000000000000000000000000000000000000
Ledn, Exilio 000000000000000000000000000000000000000
Pafia; Guillestoo 000000000000V OO000D000000000000000000000
Flores.Eva 00000000000 0000000000000000000000000000
Cabirara;:Julisq 0000000000000 0000O60000O0O000O00ODOODODODOO0000
Camposclanda 000000000000000000000000000000000000000
Vega:basee 000000000000 0O000000OO00ODOODOODOVOO0000000000
50 Riectes;anaisabel 00000000000000000000000000000000ODODBO00DO0O
0 !:hSeolloséRaman 000000000000000000000000000000000000000
Apsiar, Angeles 000000000000000000000000000000000000000
Buican; Macfa Concecién 0000000000000 0000000O00000000000000DODOO00
HeqreropMacm Q00000000000000000000000000000000DODODOO00
Rion. Bl 0000000000000 00000000000000000000DODODODODODG
Obers. Usiex 0000000000000 0000000000000O0O00000000000DO
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Mediante la opcidn del nivel de detalle se podra ampliar la longitud mostrada de los nombres
de jornada.

A 15 FEBRERO 2019 v
- - v

FEBRERO MARZO

|15'16'!7[18]19'20'21'?2'23 24[25'26'27'?8' 1 I?ISI! I 5 I 6

060600000000 060600000D0606
0606000000000606060600000
00000000000000000000
060000000060 000000006
00000000000000000000
00060000000006000000000
0000000000000 00DODVOO60
0000000000600V V00006060

CENTRAL - AGENDA etsie O ® O
Q  Buscar 0 usta ~ 7 MARZD 15w Cambiar jornada -

z0 ABRIL
[ — | I T N 3 T B PO S T S T (T N T T T T T TS T T N e e

CENTRAL/ONA

s e i o o Ve [fa fm Ob O on on Ve [fm fm fa fm b o on e fe [Fe e e
e —
a1 Goncles Marta Of _Oﬁ__Vx_ Fes. Fes. l o Oh LL Fes. Fes. Fes. Fes i INT INT Fes Fes. Fes Fes. Fes
e Prez. Manis Dolores Sn__Oh Vie Fes  Fes  Sin o8 oh Oh S Fes  Fes Fes  Fes O Oh Oh Fes Fes Fes Fes  Fes
7 s O on Ve s s O 05 oh Of Ve Fw fe Fe Fs On o o fw fe R fw Fe
™ s, Mipasl Angel Of (] Vie Fes Fes oh o8 oh of Vie Fes Fes o Oh o8 Oh Wie Fes. Fes of oh Of Fes Fes Fes Fes. Fes
il Ramos Lus. on o L Fes. Fes o of oh of Vie Fes Fes. oh on of oh Vie Fes Fes on o on Fes Fes Fes Fes Fes.
™ Magiing. Mercedes Ofi of Vie Fes Fes. of Of Oh Ofi Wie Fes Fes of Of O Oh Vie Fes Fes Of O Ofi Fos Fes. Fes Fes Fes
™ Cattre, Iben on on Vie Fes Fes on os on on WVie Fes Fes of on on oh Vie Fes Fes on oh of Fes Fes Fes Fes. Fes
a1 Apsiar Angeles of o Vie Fes Fas o of oh of Via Fes Fas oh = l Oh Via Fus. Fes on o o Fos Fas Fes. Fas. Fas.
= Marti, Jond Vicente Of of Vie Fes Fes Oh o oh Of Vie Fes. Fes of O of oh Vie Fes Fes Of Of Of Fes Fes Fes Fes. Fes
[ —
m rearngnder Carics. INT of Fes Fes INT INT 3 INT O INT oh Vie Fes Fes INT oh INT Fes Fes Fes Fes. Fes
™m Merena, Migot of of Fes. _on o Of of  Oh 08 on Wie Fes. Fes oh Fes Fes. Fes. Fes. Fes
L Miorabes, Diego Of o6 Fes. of Oh of oh oh of oh Wie Fes. Fes of Fes. Fes. Fes Fes. Fes
) Duigade, Jusms _onon Fes OB _on O _Oh Oh 08 Oh Vi Fe Fe oh Fes  Fes  Fes  Fes  Fes
o Cantitte, Eduardo on_Of Fes  Of oh Of Fle Fie  Fle Fle Fs  Fes of Fas.
- - o o o on o on on on o o on o
vy Lada, Emils of o Fes o oh on oh o Fes oh Fes
Camgos, Claudia Of Of Fes  Of Oh  Of Off Of Fas. of Fas.

CENTRAL - AGENDA Detsle O Q ®
Qe 0 usa P s e v Cambiar formuds -
ABRIL
N e = T - T 5 T -+ T 5 T 0 &+ T 5 T = T w T w e w)
omALon
e Mt Oficina Ocina Ocina Ocina Viarras Fentive Festivo Ofcina Ofcin Ghdns Cina Viernes Vestim Festin
CENTRALI OAACOA AAASSTRACIM
s Gongder Marla ficna Ofcina fcina Ocina Viermes Festive Festiva Flenithe Fleitie Flexitie Flesitle Flexitie Festiv Festivo
res e Marta Ddores i Sor ruaca. Ofcina Ofcing Ohcing S fornada. Festive Fastive Sin Jor nada Sin Jor nada Sin Jornada Sin bornada Viernes Festive Festiva
7 Mo Aetoria fca _ Ofcna _ ofcm  oina Viemes Festive Festiva Ofcina Ghna icina ivina Viernes Festm Fesitv
M aborin, Mg kel Ofina feina cina Ohcina Visrrms Festive Festiva Gcina Gfcina fiina fiina Vierres Festivn Festive
 Ramonluis Oficina Ofcina Ofcina Ocina Viermes Festive Festive Ofcina Ofcina Ofina Ofina Viermes Festn Festn
gl Merondes Oficina Ofina fcina Ocina Viernes Fesiive Festiva Gcina Gfinn iina i Viernes Festive
Festive Fetive Festien
Festive Festiva Festivn
Frative Feative Festhvo
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Desde cualquiera de las tres vistas podremos realizar cambios de JORNADA directamente, con
posibilidad de realizar selecciones multiples entre distintos empleados y dias.

ENTEMSIVA INTENSIVA INTEMSIVA INTERSIVA INTENSTVA

INTENSIVA INTEMNSIVA INTENSIVA INTENSIVR, INTENSIVA,

Para realzar selecciones multiples se dispone de las siguientes opciones:

CLICK: seleccionar

CLICK + CTRL:  seleccionar o eliminar de la seleccién

CLICK COLUMNA: seleccionar verticalmente

CLICK COLUMNA + CTRL: afadir a la seleccidn

PULSAR y ARRASTRAR: seleccionar multiples dias de un empleado

PULSAR y ARRASTRAR + CTRL:  seleccionar multiples dias sin eliminar la seleccion
previa
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4 - LISTA DE INCIDENCIAS
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4 - LISTA DE INCIDENCIAS ‘

Las incidencias son unos atributos que se asocian a los fragmentos de tiempo y sirven para
clasificar los diferentes estados en que puede estar un empleado durante la jornada laboral.

Algunas veces sera el propio empleado quién los indicara en el terminal de control.

Normal Maternidad

Accidente laboral Matrimonio

Asuntos propios
Averiaen el centro

Deberinexcusable

Matrimonio familiar
Médico

MNacimiento de hijo

Defuncidn familiar Paternidad
Enfermedad Permiso particular
Enfermedad familiar . Permiso recuperable
Excedencia . Proyecto personal
Examenes Retraso transporte

Formacion (en el centro) Revisidén Mutua

Formacion (fuera del centro) . Teletrabajo

Horas sindicales (en el centro) M Trabajo desplazado

Horas sindicales (fuera centro) Traslado domicilio

Huelga . Vacaciones
Indisposicién B visje
Lactancia . Visita cliente

En DASStime los estados se agrupan en los tres aspectos fundamentales utilizados en la
Gestion del Tiempo:

e PRESENCIA o AUSENCIA en el centro de trabajo.

e Tiempo PRODUCTIVO o NO PRODUCTIVO

e Tiempo REMUNERADO o NO REMUNERADO / RECUPERABLE
Su combinacién genera diversas categorias de tipos de tiempo, y cada INCIDENCIA se debera
asociar a uno de ellos. Una vez asignado el tipo a cada incidencia, las reglas de cdlculo
realizardn todas las operaciones necesarias automaticamente.

0O PRESENCIA  PRODUCTIVA

O PRESENCIA  NO_PRODUCTIVA  REMUNERADA
[J I PRESENCIA  NO_PRODUCTIVA  NO_REMUNERADA
[0 I AUSENCIA  PRODUCTIVA

O AUSENCIA  NO_PRODUCTIVA  REMUNERADA
[J I AUSENCIA  NO_PRODUCTIVA  RECUPERABLE
O AUSENCIA  NO_PRODUCTIVA  NO_REMUNERADA
[0 M VACACIONES DESCANSO
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Ademas de las categorias anteriores existen otros estados adicionales que también estan
predefinidos por defecto en el sistema:

[ AUSENCIANO JUSTIFICADA
RETRASO
PAUSA (comida, etc.)

Esta codificacidon serd muy util para obtener directamente los tiempos contabilizados en cada
categoria, ademds de los valores individuales de cada elemento.

Los colores de cada tipo de tiempo ayudardn a interpretar las representaciones gréficas de los
tiempos de trabajo de los empleados.

Acerca de las HORAS EXTRA: Las Horas Extra o las Complementarias no se consideran
ESTADOS del empleado durante la jornada laboral, sino la consecuencia de superar algunos
limites o de que se hayan planificado. (véase a continuacién un ejemplo de representacion
de Horas Extra mediante planificacién)

“— Planificadasy Realizadas

«— Planificadasy No Realizadas

>>> |la PLANIFICACION de Horas Extra permite que el empleado siga trabajando como
TRABAJO NORMAL, pero a partir de un determinado momento se consideran HORAS
EXTRA.
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4.1 - CONFIGURACION DE LA LISTA DE INCIDENCIAS:

La lista de incidencias es accesible desde el menu principal de la aplicacién, (se requiere que el
usuario disponga del nivel de permisos correspondiente)

Filtrar por permiso de uso

O e

o - EMPLEADDS
Bam MOMITOR

@ GESTION HORARLA Marrnal

Accidgente laboral

O CORREGIR ANOMALIAS )
Asuntas proplos

E INFORMES Aoveria an gl centro
- :-Ir-.r o .J!_- .‘.:.
Enfermedad
E JORMADAS
E CALEMDARNDIS FESTIVOS Excedencia
CALEMDARIOS BASE I
Q CONFIGURACION »

Haoras sindicales (en el centro

E SALIR Haoras sindicales (fusra centro

Huelga

Por defecto se incluye una lista de incidencias que puede ser suficiente para la mayoria de
empresas. Estas incidencias se pueden eliminar, renombrar o afiadir de nuevas segun
convenga y de forma ilimitada. (icono + en la parte inferior para afiadir, o pulsando sobre la
incidencia que se desee editar)

NOTA: Muchos convenios incluyen un elevado nivel de detalle en las justificaciones de
ausencia. Habitualmente resulta contraproducente crear incidencias distintas para definir
todos los matices de cada justificacién y se opta por agruparlas. (por ejemplo, la enfermedad
de un familiar, que en algunos convenios puede variar la duracidn del permiso en funcién del
grado de parentesco y la distancia entre residencias del empleado y su familiar)

e DASStime permite planificar facilmente la duracidn de cada permiso, con lo que el
supervisor o RRHH podra limitarlo caso a caso segun corresponda.
Cada INCIDENCIA dispone de su propia ficha en la que se configura el comportamiento y
limites maximos permitidos.
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O PRESEMCIA  PRODUCTIVA

O PRESEMCIA  MO_PRODUCTIVA  REMUMNERADA
[0 M PRESENCIA  NO_PRODUCTIVA  NO_REMUNERADA
0O B AUSENCIA

O AUSENCIA REMUNERS

O B AvsenCla RECUPERABLE
0 ALISENCILA, NO_REMUNERADA
O B VACACIONES DESCANSO

O

O

0O

O A

4.2 - OPCIONES DE CONFIGURACION EN LAS INCIDENCIAS

NOMBRE: (campo obligatorio) Texto descriptivo.

ABREVIACION: (campo obligatorio) Maximo de 6 caracteres, que se utilizaran para identificar
la incidencia en listados de columnas e informes con poco espacio para incluir el nombre
completo.

CODIGO TERMINAL: Cifra numérica que se utilizara para seleccionar esta incidencia desde los
terminales de Control de Presencia.

e Este campo no es obligatorio, y solo es necesario rellenarlo si se desea que los
empleados puedan utilizarlo desde los terminales de control. (no es recomendable
qgue los empleados puedan indicar cualquier incidencia directamente desde los
terminales)

e La posibilidad de introducir incidencias desde los terminales de control dependera del
modelo de terminal escogido.

o Enalgunos equipos el empleado podra seleccionar directamente el nombre de
incidencia sin necesidad de introducir el cddigo numérico.

o Algunos terminales permiten un nimero de incidencias limitado. (véase la
informacidn del terminal utilizado)
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PERMISO DE USO: Permite restringir la posibilidad de utilizar esta incidencia a los supervisores
autorizados. Por ejemplo incidencias que Unicamente podra autorizar RRHH.

Cuando se configuran determinadas incidencias con restricciones de uso, solo podran
autorizarse desde perfiles de usuario que tengan el permiso correspondiente. No
obstante, el resto de usuarios las podran visualizar sin posibilidad de edicién.

(véase apartado PERMISOS DE USO)
TIPO DE TIEMPO: (seleccién obligatoria)

Este selector define el ESTADO en del empleado al utilizar las incidencias del grupo
seleccionado.

e Las reglas de cdlculo se configuran automadticamente al asignar a cada incidencia el
grupo de TIPOS DE TIEMPO correspondiente.

o Por ejemplo: un marcaje de entrada con incidencia de Médico (MARRON
CLARO) se entiende como que el empleado viene del médico, y un marcaje
de entrada con incidencia de Curso Interno (AMARILLO) se entiende como
que empieza en ese momento.

o De la misma manera, si estuvieran planificadas HORAS EXTRA no se
contabilizardn para un empleado que en esa franja de tiempo esté en alguna
incidencia de AUSENCIA NO PRODUCTIVA.

e Se pueden crear tantas incidencias como sean necesarias.

(véase en el siguiente apartado las recomendaciones de utilizacion de cada tipo de tiempo)

FIN DE APLICACION:

Por defecto las incidencias duran como maximo hasta el fin de la jornada laboral en la que se
indican, y de forma automatica dejan de afiadir tiempo en dicha incidencia cuando se superan
las horas tedricas del dia (a no ser que un supervisor planifique una duracién mayor).

DASStime permite configurar que determinadas incidencias puedan seguir siendo efectivas los
dias siguientes, y hasta un maximo de dias que también se puede especificar. (Por ejemplo en
VIAJE, que habitualmente tendrd duraciones de mas de un dia)

La opcion adicional de finalizacion “Finaliza el ultimo dia completo” permite configurar que el
dia de regreso el empleado deba cumplir con la puntualidad de entrada, y no se permite un
retraso mayor por el hecho de venir de una incidencia de varios dias.

Cuando esta opcidn no esté seleccionada, el empleado podra regresar a cualquier hora
y se justificara el tiempo hasta ese momento con la incidencia anterior.
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LIMITES:

Para cada incidencia es posible especificar LIMITES de tiempo en su uso, ya sea en el dia, mes
y/o afio.

e Pueden especificarse limites en cada periodo segun convenga.
e Un limite diario se aplicard sobre el total de horas de dicha incidencia en ese dia,
independientemente del niumero de veces que el empleado la utilice.
Al especificar DESTINO AL SUPERAR (opcional), se indica donde se acumulara el tiempo al
superar el limite establecido.

» Cuando no se indica un DESTINO, el tiempo se considerard automaticamente
AUSENCIA NO JUSTIFICADA.

4.3- UTILIZACION DE LOS TIPOS DE TIEMPO (INCIDENCIAS)

PRESENCIA PRODUCTIVA: Habitualmente se entendera como el trabajo NORMAL en el
Centro de Trabajo, y se contabilizardan como NORMAL todos los tiempos trabajados sin indicar
alguna otra incidencia.

Es frecuente que se deseen contabilizar otros tipos de tiempo que coinciden con la
PRESENCIA PRODUCTIVA, por ejemplo un empleado que realiza alguna tarea especial
(Guardia, Atender a Centralita, o Limpieza). Por ello, se podrdn crear todas las
incidencias que se necesiten de color VERDE para disponer de célculos de tiempo
diferenciados en cada concepto.

El uso de diversas incidencias de PRESENCIA PRODUCTIVA no afecta al calculo de
tiempos trabajados, ni al saldo, ni a la posibilidad de calcular Horas Extra o similares.
DASStime lo consolidara automaticamente sin necesidad de configuraciones
adicionales.

PRESENCIA NO_PRODUCTIVA REMUNERADA: En este grupo se incluiran las incidencias
que indican que el empleado esta en el Centro de Trabajo realizando actividades necesarias
pero que no se consideran productivas, por ejemplo la asistencia a cursos de formacién
interna, o las Horas Sindicales.

Esta diferenciacion serd especialmente importante para poder obtener por separado
los tiempos TRABAJADOS (todos los remunerados) y los PRODUCTIVOS (que se
utilizaran para generar los ratios de productividad de los empleados en el ERP).

También, permitiran obtener facilmente las horas de formacién de cada empleado.

e En este caso, no serd necesario que los empleados realicen marcajes en los
terminales para indicarlo, ya que el Supervisor podra planificar la formacion, y
solo serd necesario que el empleado esté presente en el centro de trabajo para
contabilizarla.
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B PRESENCIA NO_PRODUCTIVA NO_REMUNERADA: En la mayoria de casos nunca se
utilizard, pero sirve para justificar la PRESENCIA de un empleado en el Centro de Trabajo sin
realizar tareas propias de su puesto de trabajo, y que no son remuneradas. No se
consideraran horas trabajadas.

Por ejemplo un becario a media jornada que por las tardes utiliza el taller de la
empresa para realizar su proyecto de fin de estudios.

(Nota: para que el tiempo se contabilice en la incidencia correspondiente la jornada
debe tener franja de flexibilidad en ese periodo. No obstante, en caso de no haber
flexibilidad en la jornada los marcajes quedaran igualmente registrados aunque no
contabilicen tiempo)

B AUSENCIA PRODUCTIVA: Incluye todos los conceptos de trabajo productivo fuera del
centro. Ya sean servicios en las dependencias del cliente, tareas comerciales, teletrabajo, viajes
o visitas a proveedores.

AUSENCIA NO_PRODUCTIVA REMUNERADA: En este grupo es donde habra un mayor
numero de incidencias, que pueden entenderse como todas las JUSTIFICACIONES DE
AUSENCIA REMUNERADAS o PERMISOS RETRIBUIDOS que se indican en el Estatuto de los
Trabajadores, y que a menudo se mejoran en los convenios aplicables a cada empresa.

A efectos del cumplimiento horario, los tiempos contabilizados con estas incidencias se
consideran TIEMPOS TRABAJADOS.

No se contabilizaran HORAS EXTRA o COMPLEMENTARIAS durante esa franja aunque
estuvieran planificadas anteriormente.

Tampoco se consideraran tiempos PRODUCTIVOS.

Bl AUSENCIA NO_PRODUCTIVA RECUPERABLE: Incluye las incidencias que indican que el
empleado tiene permiso para no asistir al trabajo, pero deberd RECUPERAR las horas.

Estas incidencias no generardan AUSENCIA NO JUSTIFICADA, pero los tiempos
imputados a dicho concepto no se contabilizardn como HORAS TRABAJADAS, de
manera que el SALDO tendra valor negativo.

Mediante este mecanismo, se facilita que el empleado pueda “RECUPERAR” las horas
acumulando SALDO POSITIVO otros dias, sin necesidad de que el supervisor deba
realizar justificaciones adicionales.
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AUSENCIA NO_PRODUCTIVA NO_REMUNERADA: En este grupo se incluyen las
incidencias que indican que el empleado tiene permiso o derecho para no asistir al trabajo,
siendo NO_REMUNERADO el tiempo acumulado en dichos conceptos. (p.ej. Huelga, ERE,
Excedencia, u otros permisos no retribuidos)

Al utilizar estas incidencias, automaticamente se AJUSTARAN las HORAS TEORICAS de la
jornada laboral, descontando la duracién efectiva de la incidencia (ausencia real).

» Por ello, el SALDO acumulado anteriormente por el empleado no se vera afectado, en
tanto que estas horas no son recuperables.

> Las Horas Tedricas mensuales y las anuales se veran también reducidas en la misma
magnitud, y al finalizar el afio su valor acumulado debera ser inferior al que marca el
convenio.

Habitualmente estas incidencias se planificaran con antelacion a la fecha de realizacion.
Por ello, cabe la posibilidad de que NO SE REALICEN en parte o en su totalidad. DASStime
justificara Unicamente con la incidencia planificada los tiempos de ausencia real, dejando
sin efecto las planificaciones cuando el empleado asista al trabajo.

(P.ej. en caso de Huelga que pudiera estar previamente planificada para todos los
empleados, solo se contabilizara la incidencia de Huelga a los empleados que la
secunden.)

DESCANSO, VACACIONES: Este grupo de incidencias se utilizarad para definir los tiempos
que el empleado no trabajara.

INCIDENCIA VACACIONES: (pre-configurada)

Al utilizar estas incidencias se descontaran las HORAS TEORICAS previamente planificadas en el
calendario laboral de cada empleado.

A principios de afio, cuando se revise el calendario laboral, generalmente no se sabra cuando
hard vacaciones un empleado. Por ello, las Horas Tedricas planificadas seran superiores a las
de convenio antes de realizar las vacaciones.

A medida que el empleado realice los dias de vacaciones se irdn ajustando al valor esperado,
de manera que a final de afio coincidan.

NOTA: Cuando se planifiquen las VACACIONES como DIAS (naturales o laborables), no
se utilizara la INCIDENCIA DE VACACIONES, sino la JORNADA DE VACACIONES.

e Cuando las VACACIONES se gestionen por horas, se utilizard la INCIDENCIA DE
VACACIONES.
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INCIDENCIA DESCANSO: (pre-configurada)

Es la contrapartida a los tiempos de trabajo realizados en concepto de FLEXIBILIDAD, que
algunas empresas utilizan para ajustar la capacidad de produccién a la demanda, y
generalmente tiene un maximo de 80h anuales. (No confundir FLEXBILIDAD con HORARIO
FLEXIBLE)

Cuando se extienda la jornada laboral en concepto de FLEXIBILIDAD, las horas
adicionales a las de la Jornada Laboral incrementaran las HORAS TEORICAS.

v' Cuando un empleado realice exactamente lo previsto en la jornada laboral y
en la flexibilidad planificada, el SALDO no variara.

De esta manera, veremos que la FLEXIBILIDAD afiadira HORAS TEORICAS, y al realizar el
DESCANSO estas horas se descontardn, de manera que su balance periodo a periodo
acabe siendo cero, y las horas tedricas anuales coincidan con las del convenio.

EJEMPLO >>> INCIDENCIA MEDICO:

Las VISITAS AL MEDICO DE CABECERA EN HORAS DE TRABAJO no se contemplan como un
derecho del trabajador en el Estatuto de los Trabajadores.

» Algunos convenios introducen mejoras en tanto que contemplan como ausencia
justificada y remunerada durante un determinado nimero de horas anuales para
dicho concepto (16 o 18h son habituales).

DASStime por defecto incorpora una incidencia de Médico que permite justificar las
ausencias por dicho concepto sin ningln limite. Pero en cada empresa se deberd decidir cémo
actuar y definir el limite que corresponda segun el convenio aplicable.

Cuando NO se contemple la posibilidad de ausencia remunerada para ir al Médico, se
debera cambiar esta incidencia a otro grupo, por ejemplo Il MEDICO RECUPERABLE.

Cuando en el convenio, o por decision de la empresa, se contemple un determinado
numero de horas remuneradas para las visitas al médico de cabecera en horario de
trabajo, se recomienda ANADIR UN LIMITE ANUAL en MEDICO, que traspase
automaticamente los excesos a la incidencia Il MEDICO RECUPERABLE.

v" Una vez configurado el traspaso, se podra seguir utilizando la incidencia de ™! MEDICO
indefinidamente, incluso cuando se haya superado el limite, ya que DASStime realizara
automaticamente el traspaso.

En las vistas graficas quedard reflejado que se ha superado el limite de la incidencia al

aplicar el cambio de color, al igual que en los informes, donde aparecerd el valor
acumulado en cada concepto.
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5- JORNADAS LABORALES
(HORARIOS)
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5- JORNADAS ‘

Las Jornadas corresponden a los HORARIOS que realizaran los empleados.

En DASStime se contempla de forma nativa la gestién de Horarios Flexibles, de manera que
podran aplicarse facilmente las iniciativas destinadas a una mejor conciliacién familiar, y a su
vez, evitar el abuso por parte de algunos empleados.

e EMPLEADOS

B MOMITOR
@ GESTIOM HORARLA
‘O' CORREGIR ANOMALIAS

B INFORMES

[:D LISTA INCIDENCIAS TARDE

- |

E CALENDARIOS FESTIVOS

CALENDARIOS BASE
# COMFIGURACION 3

E SALIR

Para ello, los Horarios podran crearse con dos tipos de franjas de trabajo: las FLEXIBLES y las
OBLIGADAS, ademas de las PAUSAS.

Las FRANJAS FLEXIBLES son los tiempos en que el empleado puede estar trabajando, pero no
estd obligado a ello.

Las FRANJAS OBLIGADAS, como su nombre indica, son los tiempos en que el empleado debe
estar trabajando, y en caso contrario se generara AUSENCIA NO JUSTIFICADA.

Al definir una JORNADA ademas de los tipos de franjas, siempre se definirdn las HORAS
TEORICAS, que corresponden al total de Horas que el empleado deberia trabajar. (se
denominan como tedricas, ya que en la vida real es muy dificil que coincida exactamente)

Con estos tres elementos ya se puede configurar practicamente cualquier jornada de trabajo,
pero mas adelante veremos algunos complementos adicionales que ayudardn a un manejo de
los horarios mas preciso y agil.
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Imputacion y duracion:

Las JORNADAS siempre se IMPUTARAN a un dia natural, con independencia de que la totalidad
de horas se realice en ese dia o en los colindantes (ayer / mafiana).

En DASStime se permite definir jornadas de trabajo de hasta 72 horas, en las que se incluyen
las 24h del dia de imputacién, y las 24h de los dos dias colindantes, que permiten definir los
turnos nocturnos.

Asi, podremos crear JORNADAS que empiecen ayer y acaben hoy (entendiendo que
hoy se refiere al dia de imputacion), o jornadas que empiecen hoy y acaben mafiana

O incluso jornadas que empiecen ayer y acaben mafana, que pueden ser necesarias
por ejemplo para “guardias” de mas de 24h.

NOTA: Cabe la posibilidad de imputar mas de 24h a un mismo dia.

i ||

Al combinar las diversas Jornadas, se definira el calendario laboral del empleado.

MAYO 2019
01 mi Festivo

Tarde
Tarde
Festivo
Festivo

Mafiana
Mafiana
Mafiana
Mafiana
Tarde
Tarde

Festivo

Moche
Noche
Noche
Moche
Festivo
Festivo

Festivo
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5.1- CONFIGURACION DE LAS JORNADAS:

En la vista de configuracion de las Jornadas se presentan graficamente las franjas definidas.
Esta representacion grafica corresponde a los tres dias que entran en juego, siendo el dia
central el de IMPUTACION.

EEEN
EEEN
08 1 03 | [il Bl
EEEN
..... 00:00
2
Flexible ! 08:00 0%:15 13:30 15:30
Obligado D 09:15 17:45 30 120
Flaxible O 17:45 20:00

Las Franjas Flexibles se representan de color azul y las Obligadas en verde claro.
Las Pausas se representan como una linea de color crema superpuesta a las franjas.

NOTACION HORARIA
Horizontalmente se representan las 24 horas de cada dia.

e Para especificar tiempos en el dia de IMPUTACION (central) se utilizaran el formato de
HH:MM directamente.
e Para referenciar el dia anterior se afiadira un SIGNO MENOS delante de la hora, y para
referenciar el dia siguiente un SIGNO MAS:
o Horas del dia anterior: -HH:MM
o Horas del dia siguiente: +HH:MM
Nota: Las horas se especifican empezando por las 00:00 y acabando en las 23:59. La notacién
24:00 no se utiliza. (el final del dia natural se representa con un +00:00)

JORNADA (NOMBRE CORTO, campo obligatorio)

Las jornadas deben tener un NOMBRE (CODIGO que ayude a reconocerlas). Dado que este
nombre aparecerd en lugares con mucha informacidon se recomienda que su longitud sea
relativamente corta. (idealmente < 12 caracteres)
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DESCRIPCION (campo no obligatorio, pero muy recomendable):

Servira para que los empleados y supervisores interpreten con mayor detalle las caracteristicas
mas destacables de cada Jornada. (idealmente < 40 caracteres)

Por ejemplo:

e Jornada Intensiva 8-14h sin pausa comida.
e Turno mafana 6-14
e Flexible de 8 a 20, 8:00 horas

COLOR (campo obligatorio)

Se dispone de una paleta de 16 colores que se utilizardn para diferenciar visualmente las
jornadas en las vistas graficas y/o de tipo CALENDARIO.

PERMISO DE USO:

Sirve para limitar la visibilidad de cada jornada Unicamente a los supervisores que tengan
permiso para utilizarla. De esta manera pueden evitarse errores al mezclar jornadas de un
centro de trabajo en otro. (véase apartado GESTION DE PERMISOS DE USO)

HORAS TEORICAS: (campo obligatorio)

Es donde se especifican las horas de trabajo que el empleado debe realizar para cumplir el
horario de ese dia.

NOTA: este valor no incluye las posibles HORAS EXTRA o COMPLEMENTARIAS que el
empleado pueda o deba realizar.

Los excesos de Horas Trabajadas respecto a las Tedricas son el dato que permitira
contabilizar por ejemplo las Horas Extra o excesos de Saldo.

Las horas tedricas son especialmente relevantes cuando se contemplan periodos de
FLEXIBILIDAD o PAUSAS DE COMIDA VARIABLES, en los que las franjas OBLIGADAS pueden ser
de duracidn inferior a las HORAS DE TRABAJO.

Las diferencias entre las HORAS TRABAJADAS y las HORAS TEORICAS se contabilizaran
en el concepto SALDO, que dia a dia o consultando el valor acumulado por periodos
permitird comprobar las desviaciones.

Los excesos en el SALDO se podran contabilizar por ejemplo como HORAS EXTRA a
través de multiples posibilidades, segin convenga para la operativa de cada empresa.
(véase apartado SALDOS, PLANIFICACIONES y TRASPASQS)
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RETRASO: (opcional)

Se utiliza para diferenciar pequefias desviaciones en la Hora de Entrada, respecto a
desviaciones mayores que se consideraran AUSENCIA NO JUSTIFICADA.

Es habitual que en HORARIOS muy rigidos, por ejemplo que empiecen directamente con una
FRANJA OBLIGADA, se defina un periodo de 3 a 5 minutos de retraso.

Habitualmente no se utiliza cuando se configuran franjas de FLEXIBILIDAD en la ENTRADA O
SALIDA.

CORTESIA: (opcional)

Es un periodo de tiempo que permite no contabilizar posibles retrasos de duracién inferior al
tiempo especificado.

Por ejemplo: Si se configura una cortesia de 3 minutos en una Jornada que empiece a
las 9h, un empleado que entre a las 9:02 se procesara como si hubiera entrado a las
9:00 (el marcaje del empleado no se modificard, pero los calculos tendran en cuenta la
cortesia)

PENALIZACION: (opcional)

Corresponde al tiempo que no se tendrd en cuenta en los cdlculos de tiempos trabajados
cuando se produzca un retraso.

Por ejemplo: Si se configura una penalizacién de 15 minutos, cuando un empleado
llegue 5 minutos tarde, se descontaran automaticamente 15 minutos. (el marcaje del
empleado no se modificara, pero los calculos tendran en cuenta la penalizacién)

LiMITE DE JORNADA: (campo obligatorio)
Es el momento a partir del cual los marcajes se considerardn de la siguiente jornada.

Por defecto este campo aparecera rellenado con +00:00, que se corresponde con el fin del dia
natural de la jornada. (Asi, cualquier marcaje del dia siguiente serd tratado por la siguiente
jornada)

En el caso de turnos nocturnos o cuando un empleado pueda extender su jornada laboral
hasta la madrugada del dia siguiente se debera ampliar el limite de la jornada.

Por ejemplo: si se desea poder contabilizar posteriormente el tiempo trabajado hasta
las 5 de la mafiana del dia siguiente, se podra editar este campo e introducir como
limite +05:00.
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En el caso de jornadas nocturnas que empiecen el dia anterior y por ejemplo acaben a
las 6am del dia de imputacidn, se recomienda poner como limite valores alrededor de
las 10am para dejar una cierta holgura a desviaciones. Asi el limite en este caso seria a
las 10:00. (al no poner un signo + o - delante de la hora de fin, nos referimos al dia de
imputacién) Ejemplo: de-22:00 a 06:00

Cada jornada podra tener un limite distinto, y no es necesario tener en cuenta que jornada

vendra a continuacidn en el calendario de cada empleado. DASStime se ocupard de procesar

los marcajes segun la hora limite especificada en cada jornada.

DEFINIR FRANJAS:

En cada jornada se podran crear multiples franjas, y no es necesario que estén unidas en el
tiempo, si bien lo habitual es que si lo estén. (Nota: las PAUSAS se definen después)

Para ello, se deberd pulsar el BOTON + en este apartado y aparecera un nuevo registro para

afiadir la franja de tiempo.

Se pueden crear franjas de dos tipos: FLEXIBLES y OBLIGADAS
En cada una de ellas solo serd necesario indicar el tipo y la hora de principio y fin.

La hora indicada para el fin de un tramo, deberd coincidir con la indicada en el inicio
del siguiente. (p.ej. 9:00 a 10:00 / 10:00a 12:00/ ...).

o Los marcajes realizados hasta las 9:59:59sg serdn del primer tramo, y a partir
de las 10:00:00 del siguiente)

Al definir las franjas, si una nueva franja se superpone con la anterior, se corrige
automaticamente la superposicion.

o En jornadas con flexibilidad al INICIO, COMIDA y SALIDA habra cinco tramos
distintos.

>>> Resultara mas rapido crear primero una FRANJA FLEXIBLE de principio a fin, y
después SUPERPONER los dos tramos OBLIGADOS.
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IMPORTANTE: En las partes de la jornada donde NO ESTE DEFINIDA UNA FRANJA (de alguno
de los dos tipos), el tiempo no se contabilizardn automaticamente como trabajado. (por lo que
quedard descartado)

e Posteriormente, si fuera necesario, el supervisor podrd reclasificar los tiempos
trabajados fuera de las franjas permitidas en el horario, afadiendo por ejemplo una
planificacién de TIEMPO ADICIONAL, o una EXTENSION DE JORNADA o bien mediante
un CAMBIO DE JORNADA por otra que incluya un bloque flexible adicional. (véase
apartado EDICION DE MARCAJES y PLANIFICACI()N)

5.2 DEFINIR PAUSAS:

Las PAUSAS son los periodos de tiempo en que el empleado para su actividad productiva.
e Las pausas pueden ser OBLIGADAS o bien OPCIONALES.

e Es posible definir un tiempo MINIMO y MAXIMO, durante una determinada FRANJA DE
TIEMPO.

e Cuando una pausa es obligada, se descontard como minimo el valor MIN (minimo),
incluso si el empleado no realiza los marcajes en el terminal.

o Al superar el minimo se permitirda una ausencia hasta llegar al MAX (maximo),
a partir de ese momento ya no se considerara PAUSA.

o Puede haber una o mas ausencias dentro de un mismo periodo de pausa,
siempre que no superen el maximo.

e Para los casos en que los empleados puedan no realizar los marcajes de pausa
deliberadamente para evitar el control de su duracién, se dispone de la opcidn
DESCONTAR MAX (sin marcajes), que penalizara al empleado descontando la duracion
maxima indicada.

e Por defecto las pausas se contabilizan como PAUSA, y se consideran TIEMPO NO
TRABAJADO.

e Mediante el selector adjunto que indica CONTABILIZAR COMO se podra indicar una
forma alternativa de contabilizar el tiempo en cada pausa (por ejemplo las PAUSAS
REMUNERADAS), seleccionando la opcion que corresponda.

o Las diversas PAUSAS se pueden crear como TIPOS DE TIEMPO editando nuevas
opciones en la LISTA DE INCIDENCIAS. (Pausa bocadillo, Fumar, Desayuno,
etc), y en funcién del TIPO DE TIEMPO / COLOR seleccionado, se definira si son
remuneradas.

o El selector CONTABILIZAR COMO aparecerd unicamente si se ha creado una
lista de COLUMNAS DE VALORES que incluya las opciones de PAUSAS
deseadas, y asignada como opcidon por defecto de las pausas en el apartado
CONFIGURACION / PARAMETROS.
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CONFIGURACION DE LAS PAUSAS:

En cada jornada se podran afiadir tantas pausas como sea necesario. (pulsando en el botén ©
en la seccion de PAUSAS)

Cuando se define una PAUSA sera necesario especificar un periodo de tiempo durante el cual
se puede realizar, indicando un tiempo minimo y maximo de la pausa permitida. (en minutos)

-+

Cuando la PAUSA sea fija, el minimo y el maximo deberan coincidir.

Cuando las pausas se realicen en el dia natural anterior o posterior a la fecha de imputacién de
la jornada, se debera aplicar la notacidn horaria correspondiente: (+ o —antes de la hora)

+02:30 +03:00

20

(Y
un

Las PAUSAS se pueden crear sobre FRANJAS FLEXIBLES y OBLIGADAS:

e Lo habitual es crear las pausas sobre franjas OBLIGADAS, de manera que se
consideraran como AUSENCIAS NO JUSTIFICADAS los excesos al principio y fin del
periodo, o al superar los maximos permitidos.
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e Sila Pausa se crea sobre una franja FLEXIBLE se contabilizara el tiempo como pausa,
pero al superarla no se generardan ausencias no justificadas, y los excesos en la pausa
se tratardn como tiempo no trabajado.

e Una Pausa también se podra ubicar sobre un cambio de franja, de manera que por
ejemplo empiece sobre una franja flexible y acabe sobre una franja obligada. En este
caso, solo se calculard ausencia no justificada en la parte que esté sobre una franja
obligada.

Para facilitar la operativa, en los terminales de control no serd necesario indicar incidencias
para poder contabilizar las pausas.

e El sistema interpretard las AUSENCIAS como PAUSA sin necesidad de hacer nada mas.
(un simple marcaje de salida en tiempo de pausa permitida es suficiente para empezar
a contabilizarla). Un marcaje de entrada a continuacidn, finalizara la pausa
automaticamente.

Cuando se desee contabilizar el tiempo de una determinada pausa en un concepto
personalizado, se debera crear el concepto como una nueva INCIDENCIA y afiadirla a la lista de
COLUMNAS DE VALORES de las pausas. En cada PAUSA se podrd definir si corresponde a
tiempo remunerado o no, y si se realiza dentro o fuera del centro de trabajo, mediante la
seleccién de tipo de tiempo (color) que corresponda.

NUEVO TIPO DE TIEMPO

PAUSA BOCADILLO BOCAD
O PRESENCIA  PRODUCTIVA
PRESENCIA  NO_PRODUCTIVA  REMUNERADA

O [ PRESENCIA  NO_PRODUCTIVA  NO_REMUNERADA
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A continuacion, solo serd necesario seleccionar esa incidencia (Tipo de Pausa) en la opcién de
CONTABILIZR COMO.

b
Lr

(]
o

Pausa bocadillo

De esta manera se dispondra de un valor diario y acumulado por periodos mensuales y anuales
de los tiempos de dicha pausa, que serd especialmente relevante cuando se realicen
actividades que requieran descansos obligados durante la jornada laboral.

IMPORTANTE: Cuando se selecciona la opcién de PAUSA OBLIGADA se descontard
automaticamente el valor de minimo tanto si el empleado la realiza, como si no la realiza.

e Por ello, se recomienda no seleccionar la opcién de PAUSA OBLIGADA cuando se deba
extremar el control de los descansos de los empleados.

>>> al no seleccionar esta opcidn, sélo se contabilizara la pausa si el empleado realmente

la realiza, indicdndolo mediante los correspondientes marcajes en el terminal de control.

>>> para realizar las PAUSAS no serd necesario que el empleado utilice incidencias.
Mediante simples marcajes SIN INCIDENCIA sera suficiente para contabilizar los tiempos en
el concepto definido en la PAUSA.

NOTA: Los tipos de pausa que se mostrardn como opciones en el selector “Contabilizar
como”, se definen en la COLUMNA DE VALORES de las pausas, y solo apareceran si el
SUPERVISOR dispone del PERMISO DE USO correspondiente.

e Si no se limita el PERMISO DE USO al definir cada tipo de pausa, todos los
SUPERVISORES podran utilizarla al crear nuevas JORNADAS.
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6 - CALENDARIOS DE FESTIVOS

Y
CALENDARIOS BASE
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6 - CALENDARIO DE FESTIVOS ‘

Los Calendarios de Festivos permiten definir los dias que se consideraran festivos a efectos de
calculo, aunque en algunos casos el empleado pueda o deba trabajarlos.

2% EMPLEADOS [ st
R monmoR

@ GESTION HORARLA

O CORREGIR ANOMALIAS
E INFORMES

@ LISTA INCIDENCIAS
[ sornapas

== =

CALENDARIOS BASE

* CONFIGURACION b
E SALIR

Mediante el botén + se podran crear todos los calendarios de festivos que sean necesarios.
Habitualmente se crean diversos calendarios de festivos para:

e Distintos centros de trabajo o municipios (en los que difieran las fiestas locales)
e Gestionar grupos de empleados que deban trabajar en festivos, y otros no. (por
ejemplo Hoteles, Restaurantes, Servicios Publicos, etc)

Cada calendario de festivos es un calendario perpetuo, y se podran aiadir progresivamente los
nuevos festivos segln se vayan confirmando.

Basicamente el calendario de festivos servira para indicar que dias son Festivos, pero también
permite indicar si son Laborables, con lo que se podran configurar todas las particularidades
gue puedan ser necesarias.

Por ejemplo:

Un dia FESTIVO y NO LABORABLE: Dejard sin efecto la jornada laboral que estuviera
definida en el calendario base, y no se contabilizard el tiempo trabajado (que quedara
automaticamente descartado).

e Un supervisor podra aplicar un cambio de jornada cuando se requiera que algun
empleado trabaje un dia festivo no laborable.
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o Podra realizar el cambio de jornada desde el calendario personal del
empleado, con antelacién o posteriormente a la fecha.

o Entonces, el tiempo trabajado se contabilizard como Trabajo en Festivo.
(sin afectar al resto de empleados)

Un dia FESTIVO y LABORABLE: Calculard el tiempo de trabajo como TRABAJO EN FESTIVO.

e Si hubiera una jornada que se extienda en mas de un dia, se considerara tiempo de
trabajo en festivo Unicamente la parte trabajada durante el dia natural que sea
festivo.

Un dia NO FESTIVO y NO LABORABLE: Dejara sin efecto la jornada laboral que estuviera
definida en el calendario base. (p.ej. empresas que paren su actividad algunos dias para
realizar tareas de mantenimiento)

e Un supervisor podra aplicar posteriormente un cambio de jornada si deseara que
algin empleado pudiera trabajar ese dia, y obviamente en ese caso no se
contabilizard el tiempo como Trabajo en Festivo.

6.1 - DEFINIR CALENDARIOS DE FESTIVOS:

CALENDARIO DE FESTIVOS ,’ 'i
FESTIVOS Madrid VERSOLO 2018 ~

1 Enero Afo nuevo 2013 =0

3 Enero Epifania del Sefior 2018 =]

29 Marzo Jueves Santo 2018

30 Marzo Viernes Santo 2013

1 Maya Fiesta del Trabajo 2018 =0

2 Maya Dia Comunidad M 2018 -]

13 Mayo San Isidro 2018 el

15 Agosto Asuncién Virgen 2018 o0

12 Octubre Dia Hispanidad 2018 o0

1 Moviembre Todos los Santos 2018 =]

9 Moviembre La Almudena 2018 =]

6 Diciembre Dia Constitucién 2018 =]

8 Diciembre Inmaculada 2018 o0

25 Diciembrs Mavidad 2018 o0

Total: 14
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NOMBRE (campo obligatorio): Texto descriptivo del calendario, aconsejado <20 caracteres.
PERMISO DE USO: (opcional): Para limitar quién podra utilizarlo y evitar errores.

VER SOLO (Afio): Util para ocultar los festivos de afios anteriores y contabilizar Unicamente los
efectivos en un determinado afio.

ANO <> HASTA: Los festivos se podran definir para un solo afio, de un afio hasta otro, o desde
un ano hasta siempre (con el simbolo de infinito).

e Una misma fecha que aplique a solo determinados afios (que se repita algunas
veces) debera duplicarse indicando un afio de aplicacién distinto en cada registro.

TRABAJO EN FESTIVO: Por defecto DASStime dispone de un registro perpetuo de los tiempos
trabajados en dias festivos, que se podra consultar a través del campo “TRABAJO EN FESTIVO”
en los informes, y también se presenta en la vista de EDICION DE MARCAIJES.

SUPERPOSICION DE FESTIVOS CON OTROS CALCULOS DE SISTEMA:

Cuando el TRABAJO EN FESTIVO coincida con otros CALCULOS, como por ejemplo las
HORAS EXTRA o la NOCTURNIDAD, cada uno de ellos tendra el valor total del concepto
indicado.

TRABAJAR OCASIONALMENTE UN DIiA FESTIVO Y NO LABORABLE:

Cuando un empleado deba trabajar un dia festivo y no laborable, por defecto tendra
asignada la JORNADA FESTIVO, y el tiempo trabajado no se tendra en cuenta.

Para resolverlo no es necesario crear un calendario de festivos a medida para ese
empleado, sino que aplicando un simple cambio de jornada el sistema calculara el
tiempo de esa jornada automaticamente, y lo contabilizard como Trabajo en Festivo.

NOTA: No se debe confundir el nombre de una jornada que se llame FESTIVO, con que el dia
sea realmente FESTIVO. Los fines de semana con toda probabilidad tendrdn una jornada
FESTIVA y no necesariamente deberan considerarse festivos a efectos de remuneracion.

Los dias festivos se indican en las diversas vistas de DASStime mediante la leyenda de fecha en

color rojo.
09:00-18:30
09:00-18:30
15 mi FESTIVA
09:00-18:30
VIERNES

FESTIVA
FESTIVA

Cuando los festivos sean laborables, el nombre de la Jornada de Trabajo que corresponda
aparecera segln el calendario base asignado.
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6.2 - CALENDARIO BASE ‘

El Calendario Base es un elemento que se deberd asociar a cada empleado para definir, en
primera instancia, las jornadas de trabajo que deberad realizar durante un determinado periodo
o indefinidamente.

Filtrar por permiso de uso
S EMPLEADOS Q
- O usta

BEm MONITOR

@ GESTION HORARIA -
Oficina Barcelona

Oficina Madrid
-O- CORREGIR ANOMALIAS
TURNO MANANA

B INFORMES TURNO NOCHE (H)

TURNO TARDE

() ustamcipencss

B JORNADAS

E CALEMDARIOS FESTIVOS

m.mmosm -

n CONFIGURACION »

3] saum

Mediante el botdn + se podran crear todos los calendarios base que sean necesarios.
Habitualmente se crean diversos calendarios base para:

e Distintos centros de trabajo (en los que apliquen calendarios de festivos distintos)
e Gestionar grupos de empleados con horarios distintos.

Oficing Madrid - FESTIVOS M. -

[ ver catendarso ana
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El Calendario Base permite asignar una jornada laboral a cada dia de la semana, de manera

gue se crea un patron repetitivo que se aplicara indefinidamente.

e Este patrén se modificard automaticamente segun lo indicado en el CALENDARIO DE

FESTIVOS seleccionado.

e En cada Calendario Base se podran introducir todas las excepciones que sean

necesarias directamente, o a través de la vista de Calendario Anual. (p.ej. la jornada

intensiva de verano)

EXCEPCIONES &)

Intensiva Vierano 2.

NOMABSE =

Intensiva Verano 2018

Festivn

Festive

-0000000:

16/07/2018 - 16/09/2018

VERSOLO 2018 ~

MASANA
MASIANA
MUASLAMA,
MUARANA,
MUARANA

146/07/2018 ]

HASTA

146/0%9/2018 8

e En la vista de CALENDARIO ANUAL

el total de horas que indica el convenio.

Enero

06000000
0000000
0000000
0000000
000

Mayo

000000
0000000
0000000
0eeeena
0000

Septiembre

@6
0000000
Q00OODO
0000000
0000000

2017

Febrero

0000
0000000
0000000
0000000
000

Junio

000
0000000
[#]afelvlsleju)
0000009
000000

Octubre

0000000
00002B0
0000000
0000000
SO0

2018

se presentard el total de HORAS TEORICAS
planificadas, que serd muy util para comprobar si las jornadas previstas coinciden con

2019

Marzo

0000
0000000
0000000
0000000
000000

Julio

0
0000000
0000000
0000000
0000000
00

Noviembre

0000
0000000
0000000
0000000
00000

0000000
0000000
0000000
0000000
)

Agosto

00000
0000000
0000000
0000000
Q00> 0

Diciembre

00
0000000
0000000
0000000
0000000
o
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NOTA: cuando se realicen los ajustes de horarios y festivos para cuadrar las horas de
convenio se debe tener presente que no estara definido el periodo vacacional de los
empleados, por lo que se indicard correctamente un nimero de Horas Tedricas mayor
a lo especificado en el convenio.

o Para cuadrar las cifras, una buena opcidn serd introducir una excepciéon con
jornada festiva y aplicarla durante una duraciéon equivalente al periodo
vacacional.

> Al hacerlo las horas tedricas deberan coincidir con las de convenio.
> Después, se debera eliminar esta excepcidn, dado que posteriormente
se definird para cada empleado el periodo vacacional real.

6.3- CONFIGURACION DE LOS CALENDARIOS BASE

En la vista de edicién de calendarios base, se dispone de tres opciones que permiten
DUPLICAR, EDITAR o ELIMINAR los calendarios existentes.

E /7 »
> La opcidn duplicar sera muy Util para crear variaciones de calendarios para distintos
centros con calendarios de festivos distintos.

Al seleccionar la opcién de EDITAR o al crear un nuevo calendario, podremos introducir el
nombre y los permisos de uso que correspondan.

PERMISOS DE USO: En este caso es muy recomendable que los supervisores vean Unicamente
los calendarios que puedan utilizar, para evitar errores.

CALENDARIO DE FESTIVOS: Al seleccionar un calendario de festivos, se substituira
automaticamente la jornada indicada en los dias NO_LABORABLES, por la jornada FESTIVA.

SELECCION DE JORNADAS: Para cada dia de la semana se deberd introducir una jornada, que
podra escogerse de la lista de jornadas al pulsar sobre el icono del dia.

EDITAR CALENDARIO BASE B 'i
Oficina - -
D Ver calendario anua
1 2 3 4 5 22 23

DO
| Oficina

Oficina

Oficina

Oficina

Intensiva 7h
[ sa ]
=
LU
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Q Buscar

SinJornada
Festivo

NOMBRE

Sin jornada
Festivo

| Oficina

de 9 a 18h, flex 15min, pausa com 1h

MAMANA
TARDE
NOCHE (H)
NOCHE (A)
Flexible 8h

Intensiva 7h

deéalsh

de14a22h

de 22 & +06h

de-22ha 6h (empieza ayer)
Flexible de 8h a 20h
Intensiva 08:00 a 15:00

DASStime®

» Las jornadas seleccionadas para un dia podrdn copiarse directamente a los siguientes

pulsando sobre el botéon

, que se encuentra al final de la barra de tiempos.

» Obsérvese que en las barras graficas se incluye el dia anterior y posterior al periodo

semanal a definir, para representar adecuadamente las jornadas que empiecen o

acaben los dias colindantes al patréon semanal.

NOMBRE
TURNO NOCHE (H)

D Ver calendario anual

o 1

w NOCHE (H)
NOCHE (H}
NOCHE (H}
NOCHE (H}
NOCHE (H}

A Sin Jornada

BO00A00:

NOCHE (H}

(L1}

PERMISODEUSO w CALENDARIO DE FESTI... -

2 3 4 5 22

<
ey
<&
oy
o
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6.4 - EXCEPCIONES

Pulsando sobre el botdn +, se podrdn crear excepciones por periodos que modifican lo
especificado en el calendario base.

» Las excepciones podran ser desde un solo dia, a periodos de tiempo largos.
» Se dispone de un selector de VER SOLO, para ocultar las excepciones de otros afios.

> Para facilitar la visibilidad de multiples excepciones, estas podran comprimirse para
ocupar un menor espacio en pantalla. (icono esquina derecha superior)

o 1 2 3 4 ] 22 23

Do
“ Oficina
m Oficina
D o
D o
“ Intensiva 7h
“ Festivo
m Festivo

L
EXCEPCIONES VERS0LO h

01/07/2019 - 08/09/2019
Intensivaverano 2. -

Intensiva verano 2019 01/07/2019 08/09/2019

0 1 2 3 4 5 22 23
Do
“ Intensiva 7h
m Intensiva 7h
n Intensiva Th
“ Intensiva 7h
n Intensiva 7h
“ Festivo
D

L
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Mediante esta opcidén, se presenta un calendario de doce meses en el que se muestra

graficamente la combinacidn del calendario base, el de festivos y todas las excepciones.

> Desde la vista de calendario también se podran introducir nuevas excepciones

pulsando (EN MODO EDICION) en un dia o seleccionando un periodo (click y arrastrar).

» Cuando se utilicen excepciones por ejemplo para cuadrar dias de vacaciones, se

podran eliminar facilmente pulsando en el icono LB

Ver calendario anual

<

Enero

000000
0000000
00000
0000000
0000

Abril

0000000
0000000
oooce®
0000000
00

Julio

0000000
0000000
0000000
0000000
oo

2019

Febrero

000
00060000
0000000
0000000
0000

Mayo

00000
0600000
00000600
0000000
00000

Agosto

0000
00600000
00000060
0000000
09000

Marzo

000
0000000
00000006
0000000
0000000

Junio

00
0000000
0000000
0000000
0000000

Septiembre

o
0000000
0000000
0000000
3066@9@

NOTA: Las EXCEPCIONES de periodos pasados NO DEBEN ELIMINARSE ya que se recalcularian
de nuevo los dias de dichos periodos y se generarian resultados distintos.

» DASStime permite un recalculo practicamente en tiempo real, por lo que los errores de

planificacién podran resolverse en cualquier momento

futuro), y el resultado correcto estara disponible instantaneamente.

(tanto a pasado como a
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6.6 - APLICAR CAMBIOS A EMPLEADOS

Cuando algunos empleados requieran jornadas distintas a las que se aplican a través del
Calendario Base y las Excepciones, se podrd optar por:

» duplicar el CALENDARIO BASE introduciendo las modificaciones y aplicar un cambio de
calendario a dichos empleados.

» o0 bien, editar directamente el calendario personal de dichos empleados, desde el

apartado EDICION DE MARCAIJES o desde la vista AGENDA, que muestra los horarios
previstos en los diversos empleados del departamento.

CENTRAL / OFICINA / MARKETING AGENDA

Q [ vista A 1 AgRIL 2019 v -
ABRIL MAYO JUNIO
CLEEEEEEEEEEEL L L EEL L EEEEEEEEEEEEEEEEEE EEEE L]
CENTRAL/OFICINA/ MARKETING
Heméndez, Carlos [FLY-etedngng g EF R F oo FlofoR X ofofoofol FReo oo ofoXr L fodooRod ol eX FiofoNoRo ol FFofol
Moreno, Miguel (XX Yel-Jolofodol i FiooFloYoX el oY of o ool Fi oY ooXoXoXF I oY ofoJod ol eX FilooNoXo Yol Fl oY}
Morales, Diego (=X Y-Y-Y-JoJoRodoN el FiooX Yool FXrToYododofol Fi o ooXodo X X fo¥ofoRod ol e X YoXoXoRo oX e FioYo]
Delgado, Juzna [FLY-YrlJoJoRodolFl ool FlofoXrXrlofofoofol FReofofoRodoXFLrfodofofodofeX FiofoYoRo ol F L Fiofol
Castillo, Eduardo (X X-XelrYoYofofoXFlFfoXoXFlooX el rlofofofofol FRelnTnEnE T r e oo FlofoleX FilofoNoRo ol FlFfofo]
Méndez. lgnacio (=X Y-Y-Y-JoJoRodoN el FiooX Yool FXrToYododofol Fi o ooXodo X X fo¥ofoRod ol e X YoXoXoRo oX e FioYo]
Lesn, Emilio [FL-Y-YrlJoJoJodoRFlrioolFlofol X rlofofofofol FirofofoRofoXF rfoYoJofodo eX FiofoNoRo ol F L Ffofol
Campos, Claudiz (XX XeX-JolofodolFlFioXoXFloXol X ofofodofol FioYooXodoXr oY ofoJod ol e X FioXoNoRo Yol R oYo]

6.7 - CALENDARIOS CON JORNADAS ALTERNATIVAS

En algunas empresas es inviable planificar los horarios con antelacidn, y por ello se incluye la
opcién de detectar los horarios de forma automatizada en funcién de los marcajes de los
empleados. (Esta opcién la llamaremos JORNADAS ALTERNATIVAS)

Las jornadas alternativas permiten que un empleado pueda realizar un determinado horario
entre diversas opciones, y segln sean los marcajes que el sistema decida que horario ha
hecho.

Esta opcidn es especialmente adecuada por ejemplo para empresas que:

v' realizan turnos (mafana, tarde, noche, descanso) y cambian los turnos sobre la
marcha.

v' requieren personal de apoyo esporadico en funcién de la afluencia de clientes (caja en
supermercados, bares y restaurantes), y por ello es dificilmente previsible con
antelacion.

v' o empresas que ofrecen flexibilidad a sus empleados para que hagan jornada intensiva
algunos dias sin previo aviso.
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La configuracion de las JORNADAS ALTERNATIVAS se realiza sobre el mismo CALENDARIO

BASE, utilizando el boton L+ gue aparece a continuacion de la jornada por defecto, y permite

afiadir nuevas opciones a un mismo dia.

EJEMPLO 1: Permitir jornada intensiva algunos dias.

YMERE NDARIO D

Alternativas PERMISODEUSO FESTIVO

D Ver calendario anual

DO
@ - o
( INTENSIVA :.
- - o
( INTENSIVA :.
- -~ ©
( INTEMSIVA ]
M A
B - o
( NTENSVA )
e A
“ Oficina Viernes a
@« -~ o
«» -~ o
Lo

S ALAV,

22 23

Mediante la anterior configuracion se establece que de Lunes a Jueves se realizara por

defecto la jornada de OFICINA, pero el empleado podrd realizar opcionalmente la

jornada INTENSIVA algunos dias.

EJEMPLO 2: Turnos Mafiana/Tarde/Noche/Descanso.

NOMERE
TURNOS PERMISODEUSO «

D Wer calendario anual

Tarde

MNoche ]

Tarde

Moche )

Tarde

Moche )

Tarde

Moche )

Tarde

Moche )

Tarde

Moche )

0 1 2
Do

-

{ fi

L Mafiana
[

 Man

L afiana
[

 man

L afiana
=B -

s -

{

L Mafiana
-

s =

{

L Mafiana
=D

( i

L Mafiana
oo J

L

22 I3
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Mediante esta configuracién se establece que por defecto el empleado no va a
trabajar, y si trabaja podra hacer cualquiera de los tres turnos (de Lunes a Sabado).

Consideraciones acerca del uso de las jornadas alternativas:

/7

+» El CALENDARIO ANUAL reflejara a futuro la jornada por defecto, y progresivamente se
ird rellenando en funcién de la realidad.

o Esta operativa dificultara prever el total de horas anuales con antelacién, y se
requerira una supervision periddica.

++ Las Jornadas posibles en un mismo dia pueden superponerse libremente y tener
duraciones dispares. El sistema se ocupara de escoger la mejor opcidén y asignarla.

+»+ Los supervisores podran cambiar manualmente la jornada prevista o calculada en
cualquier momento (antes o después de realizarla el empleado), y la seleccién manual
guedara como la opcién valida y no se aplicara la autodeteccién de jornada.

o Si el supervisor elimina la jornada seleccionada manualmente, volvera a
aplicarse el algoritmo de autodeteccién.

+» La fiabilidad del algoritmo de autodeteccién es muy elevada, pero cuando los
empleados se olvidan algunos marcajes, pueden producirse anomalias en la asignacion
de turno.

o Al corregir los marcajes, el algoritmo reprocesara el calculo en tiempo real y
presentara el turno correcto.
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/- CORREGIR ANOMALIAS
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7 - CORREGIR ANOMALIAS ‘

La opcion de CORREGIR ANOMALIAS es una herramienta de ayuda al supervisor, que facilita la
identificacion y correccién de errores en la secuencia de marcajes que impiden al sistema
realizar un cdlculo correcto de los tiempos trabajados.

o EMPLEADOS

Q, (] vista

Bl MONITOR

@ GESTION HORARLA

0 - I

Fernandez Josefa B
B wrormes

Jiménez, Francisco Javier ﬂ
@ LISTA INCIDENCLAS .

Ruiz, Cristina B
m JORMADIAS Torres, Paula E

Gil, Concepaidn
m CAL ENDARNDIS FESTIWOS B

Ramirez, Alberto B
CALENDARIDS BASE

Sanz. Vicente n
a COMPIGURACION 4 Ledn, Emilio ﬂ
E SALIR Flares, Eva B

vega, Marc m

Existen diversos motivos que pueden impedir al sistema realizar un cdlculo correcto, pero los
mas frecuentes son los MARCAJES IMPARES y la FALTA DE MARCAIJES.

MARCAJES IMPARES: Se denomina asi a una secuencia de marcajes inconsistente en un
determinado dia, por ejemplo:

e Un marcaje de entrada pero sin un marcaje de salida
e Un marcaje de entrada, otro de salida a comer y otro de final de jornada.

FALTA DE MARCAJES: Cuando un empleado deberia haber trabajado y el sistema no tienen

ningln marcaje, ni se ha planificado una justificacién de ausencia.

ERROR EN MARCAJE: Cuando un empleado indica explicitamente que finaliza la jornada

laboral, y no ha indicado anteriormente su inicio. (esta situacién es muy similar a la de
marcajes impares, pero se diferencia debido a que generalmente se produce por motivos
distintos a un olvido, y puede ser necesario tratarlo de otra forma)
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Por ejemplo, esta situacidn se producira cuando un empleado deba prolongar mucho mas de
lo previsto su jornada laboral, finalizandola por ejemplo el dia siguiente, cuando ya deberia
haber vuelto a trabajar.

e Un marcaje explicito de salida (o fin de tiempo trabajado) se puede realizar desde
dispositivos mdviles, marcaje remoto de PC o seleccionando una determinada
incidencia en el terminal de control horario.

7.1- CORRECCION RAPIDA DE ANOMALIAS

Al seleccionar un determinado empleado, nos aparecerd un listado en orden inverso de todas
las anomalias pendientes de resolver.

Dado que las anomalias conllevan que el sistema no pueda realizar algunos cdlculos
correctamente, es necesario resolverlas peridédicamente y siempre antes de generar listados
gue puedan tener implicaciones, como el pago de néminas.

CORRECCION DE ANOMALIAS

= D == Jiménez, Francisco Javier
[] Topas
Fernindez, Josefa B
o D 11/0%/2018 Oficina Marcajes impares
Ruiz, Cristina n
Terres Peuls ] D 04/09/2018 INTEMNSIVA Marcajes impares
i Coneenion o [ o309/2018 INTENSIVA Marcajes impares
[J s1/08/2018 INTENSIVA Sinmarcajes
Ramirez, Alberto E
[ so/08/2018 INTENSIVA Sinmarcajes
Sanz, Vicente ]
[ 2¢/08/2018 INTENSIVA Sinmarcajes
Ledn, Emilio B
Flores,Eva B

Principalmente al empezar a utilizar un sistema de gestion de horarios, el nimero de
anomalias puede ser elevado.

Desde la lista de anomalias, al pulsar sobre una de ellas se accedera directamente al detalle
diario, desde el cual se podran hacer las correcciones oportunas. (véase GESTION HORARIA
para mayor detalle)

e Idealmente las anomalias se deberan corregir una a una.
No obstante, para facilitar la tarea del supervisor, desde la vista de CORREGIR ANOMALIAS se
dispone dos mecanismos de correccién rdpida.
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JUSTIFICAR TEORICAS: Justifica directamente que el empleado ha realizado el horario
previsto, de manera que el resultado de Horas Trabajadas coincidird con las Horas Teéricas
definidas en la JORNADA de ese dia.

e Al utilizar esta opcién, quedaran sin efecto los marcajes reales del empleado, los
cuales se mantendran en el Detalle Diario, y podran recuperarse facilmente si fuera
conveniente.

SIN JORNADA: Elimina la Jornada Laboral prevista para ese dia, y no calculara tiempos
trabajados.

e Esta opcidn sera especialmente atil para corregir errores en la planificacién de
horarios, en casos en que se haya previsto la presencia de un empleado, que todavia
no se haya incorporado.

e También en casos donde se planifique trabajar por ejemplo los sabados, y después no
sea necesario.

NOTA: Esta opcion no debera utilizarse para corregir anomalias de marcajes impares, o
error en marcajes, ya que los posibles tiempos trabajados no se tendran en consideracioén.
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8- PERMISOS DE USO
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8- PERMISOS DE USO ‘

Los PERMISOS DE USO son una caracteristica que podemos anadir a cualquier ELEMENTO
CREADO POR EL USUARIO, y que permitird condicionar quien podra VER y/o UTILIZAR dicho
elemento.

Esta opcién puede resultar util para diversos propdsitos, pero los mas habituales son:

v" Reducir el nimero de elementos en las LISTAS, cuando éstos no van a ser utilizados
por el usuario.
o Por ejemplo: JORNADAS y CALENDARIOS que no aplican a un determinado
centro de trabajo.
v’ Limitar el uso de determinadas INCIDENCIAS.
o Por ejemplo: Evitar que un Jefe de Departamento utilice incidencias que sdélo
debera gestionar un responsable de RRHH (EXCEDENCIA, HUELGA, IT, etc.)
La utilizacion de los PERMISOS DE USO es muy simple, pero deben pensarse bien antes de
configurarlos.

IMPORTANTE: Cuando un usuario con nivel de privilegios suficiente afiada un
PERMISO DE USO a un determinado elemento, TODOS LOS OTROS USUARIOS que no
estén autorizados con ese permiso de uso >>> DEJARAN DE VER EL ELEMENTO.

>>> Para evitar errores se recomienda que los SUPERVISORES que Unicamente deben
gestionar sus recursos, NO TENGAN PERMISOS para EDITAR los elementos.
(Incidencias, Jornadas, Calendarios, etc)

8.1- CREACION DE LOS PERMISOS DE USO:

m DASHEOARD
Filtrar por permiso de uso
o  EMPLEADCS
List.
— O
i MONITOR
E TR 4 * CONFIGURACION
3= DPARAMETROS
@ GESTION HORARIA =
FABRICA
i@ TERMINALES OFICINA
O CORREGIR ANOMALIAS & OFICINA
RRHH
B INFORMES B cenrospemraBAIO - ©
@ . Il cotumanas DE VALORES
= DE USO
£ somos S
P pPORTAR
E CALENDARICS FESTIVOS
EXPORTAR
CALENDARIOS BASE
e >
=] saur
© >
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Se podran crear tantos PERMISOS DE USO como se estimen necesarios, si bien se recomienda
gue sean los minimos posibles para evitar errores.

«+ Por defecto la lista aparecerd vacia, y pulsando el botén Q e podrdn afadir los
nombres de cada PERMISO DE USO.
o Unicamente sera necesario crear un nombre para cada permiso.
«» Al USUARIO que cree los PERMISOS DE USO, se le otorgara automiaticamente el
permiso para utilizarlos. (ver ficha de EMPLEADO)
o Alresto de SUPERVISORES >>> NO se les otorgara el PERMISO.
o Unusuario de NIVEL SUFICIENTE debera hacerlo.
A partir de este momento ya podriamos OCULTAR ELEMENTOS con el PERMISO DE USO, pero
se recomienda otorgar permisos al resto de los supervisores CUANTO ANTES, para evitar que

les desaparezcan elementos que utilizan habitualmente.

8.2 - OTORGAR PERMISOS A LOS SUPERVISORES

A través de la ficha de cada empleado: EMPLEADOS / seleccionar empleado, accederemos a
la ficha desde la que podemos configurar todas las opciones de cada usuario.

FABRICA
Lear Editar
TODOS ©
ot o)
MONITOR v
AGENDA v @
@ GESTION HORARIA v @

EDICION DE MARCAJES Li Ci
MARCAJES o o
SALDOS DIARIOS Ci i
CALENDARIO PERSONAL ) -
CORREGIR ANOMALIAS
NFORMES
LISTAINCIDENCIAS )
JORNADAS Ci
CALENDARIOS FESTIVOS Ci
CALENDARIOS BASE Zi

CONFIGURACION

£y

SALIR

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA L

& Pulsando el botén & en Ia lista de permisos podremos afiadir todos los que
pueda utilizar dicho SUPERVISOR.
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A parir de este momento ya podremos afiadir PERMISOS DE USO a los elementos que
deseemos limitar su visibilidad y utilizacion.

En todos los elementos del sistema se afiade la opcidn de incluir un permiso de uso.

Por ejemplo la incidencia HUELGA: (que la limitaremos al equipo de RRHH)

Huelga HUELGA ODIGO TERMINAL REHH -

PRESENCIA  PRODUCTIVA
PRESENCIA  NO_PRODUCTIVA  REMUMNERADA
PRESENCIA NO_PRODUCTIVA  NO_REMUNERADA

AUSENCIA PRODUCTIVA

AUSENCIA NO_PRODUCTIVA  REMUNERADA
AUSENCIA NO_PRODUCTIVA  RECUPERAELE
AUSENCIA NO_PRODUCTIVA  NO_REMUMNERADA
VACACIONES DESCANSO

08000 Ooo
EEEEE EEN

O el turno de NOCHE, que solo se utiliza en la FABRICA:

EDITAR JORNADA / HORARIO

Noche Moche . . .
ERER
FABRICA - 08:00 00:00 00:00 EEEER
EEER

00:00 +10:00

Obligade (@ o= 22:00 +06:00 (+]

[+

Cuando un empleado tenga por ejemplo un dia de HUELGA computado, (anteriormente lo
habra introducido RRHH), el supervisor lo vera representado como HUELGA, pero no tendrd
permiso para utilizar dicha incidencia.

¢ Cuando un supervisor pueda crear nuevos supervisores, solo podra otorgar
permisos de lo que él pueda utilizar.
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