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1. Acerca de eClock5

eClock5 es un software de control de acceso y asistencia, que permite controlar la
asistencia de los empleados de manera f4cil, rapida, segura y confiable. Cuenta con una
interfaz amigable, intuitiva y facil de usar, de tal forma, que puede realizar operaciones
con solo un clic.

eClock5 esta dirigido a las medianas y grandes empresas que tengas la necesidad de
automatizar el control de personal a través de dispositivos de Ultima tecnologia, haciendo
mas facil el proceso de nébmina.
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2. Requisitos para la instalacion de eClock5

Es recomendables tener los siguientes requisitos:

1 Sistema Operativo Windows 7 en adelante
1 Disco Duro 100MB disponibles

1 Memoria RAM 1GB

T Conexion a Internet

1 NET. Framework 2.0

1 NET. Framework 4.0

1 C++ Redistributable

1 Todas la actualizaciones de Windows
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3.1 Acceder a eClock5

Para acceder a eClock5 garantizando su correcto funcionamiento, es necesario instalar el
software correctamente.

Una vez ya instalado, debemos ingresar el nombre de usuario y contrasefia que nos han
sido otorgados previamente (podemos usar los eClockWeb para entrar al programa)

1% clock

Entra a Tiempo

Correo Electronico [N
as |

www.eClock.com.mx

3.2 Pantalla principal de eClock5

Ya que nos hemos autenticado con un nombre de usuario y contrasefia validos, podremos
observar la pantalla principal de la aplicacion misma que se muestra en la figura 4.1.2

@CIock
Empleados Campos

« Todos los empleados Configuracién de campos y
I Sopérte Técnico etiguetas
I Ventas
Contabilidad
Produccién
Limpieza
Desarrollo
Direccion
Gerencia m p|eados

ta de empleados de forma
Taller e

Recursos Humanos
Cocina
Administracion
Compras
Maquinaria
Relaciones Publicas
Proyectos

Métodos y Tiempos

ias sistencia

estivos Justificaci...

Configuracién dias festivos Visualizacion de entradas y
oficiales del pais y salidas del personal y

Configuracion

www.eClock.com.MX
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4.2.1 Barras de Busqueda rapida

En la parte superior de la pantalla principal de eClock5 podemos observar el buscador
como se muestra en la (Figura 4.2.2). En el cual podremos buscar a personas por
nombre, apellido o No. de empleado.

e{:k}(ﬁk Esta opcion nos llevara de vuelta a la pagina principal de la aplicacién
toda vez que nos encontremos en una seccién diferente a esta.

Figura 4.2.2'7 Barra de bisqueda rapida

5. Barra de menus

Seguido de la barra de acceso rapido podemos encontrar la barra de menus (Figura 5.1.2)
la cual contiene el siguiente menu:

Empleados f Ment Empleados: Este menl permite

» visualizar y seleccionar un conjunto de empleados o
Configuracion un empleado en especifico para realizar diversas

: : . tareas.
Tipos de Incidencias
Turnos
Terminales
Dias Festivos
Usuarios
Sitios Menu Configuracion: Este menu podemos ver las
Periodos siguientes opciones como: Tipos de Incidencias,
Campos Turnos, Terminales, Dias festivos, Sitios, Periodos,
Actividades Campos, Actividades, Tramites y configuracion
Tramites permite realizar diferentes tipos de Configuraciones
Configuracion

tanto en terminales asi como también de algunas
propiedades de la aplicacion.

Figura 5.1.2 Barra de menus

La barra que se encuentra de lado derecho de la barra de menus, es una barra que se
complementa con la anterior ya que en ella se iran mostrando diferentes opciones como
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asistencias, Accesos, Todos, Horas Extras y Supervisores segun la opcion del menu en la
gue nos hemos posicionado, tal como se muestra en la Figura 5.2.2.

Errsiesaes Perlodo

miércoles viernes

« Todos los empleados lunes martes jueves
. N Enr) 17/02/2014 18/02/2014 19/02/2014 20/02/2014 21/02/2014)

4 Installation _
ANAYA YANEZ JUAN CARLC =
GRANDE HERNANDEZ JOSI ?1"3”;'5’*5;";‘”5“”"” CARLOS  00:02-18:08/A  00:16-18:25/R  09:04-18:27/A  02:07-18:45/A  06:33-18:00)

HERNANDEZ FERRA CESAR

MARCO ANTONIO MARTINE (fggré;]gﬂ:gl;)mwngzmss 08:47-19:42/A  08:55-18:25/A  08:50-18:34/A 2-2F 09:05-18:55/
ORTA MERAZ ARMANDO(9(
LUIS ALEJANDRO PALACIO
HERNANDEZ FERRA CESAR
JORGE VAZQUEZ SOTO(9  EpusRDO(901625) I - %F I 2. 7F I 2-%F I 2-%F I 2-oF
! SLA & Call Center
LA g%";"‘l?:)RAZARMANDO 08:35-18:50/A  08:43-18:25/A  08:43-18:28/A  08:57-18:52/A  08:53-18:55)

I Supply Change
¢ Administracion

I Ventas

I Project Manager
! Presales

I Ingenieria

Configuracion

www.eClock.com.m:

Figura 5.2.2 1 Barra de menls complementada
6. Alta de empleados

Uno de los beneficios de eClock5 es que podemos dar de alta empleados de distintas
formas, las cuales hacen mas facil y rapida esta labor aun cuando se trate de un gran
numero de ellos.

6.1 Alta individual de empleado

Esta modalidad nos permite dar de alta a empleados de uno en uno directamente desde
el software. Esta opcién es de gran utilidad cuando los empleados que se tienen que dar
de alta es un numero pequefio o reducido. Para realizar el alta de empleados de esta
manera debemos de seguir los pasos que a continuacion se listan:

1. Ubicarnos en la pantalla principal de eClock 5.

2. Dar clic en el menu Empleados.

3. Luego damos clic en Todos los Empleados seguido de la opcion nos

mostrara una lista de todos los empleados que estan en el sistema; luego daremos
clic en el simbolo +

4. Nos mostrara un formulario para el alta del empleado y que se ejemplifica en la
Figura 5.2.3
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No. Empleado

Mombre Completo

Correo eléctronico

No Credencial |
Fecha de Nacimiento
Fecha de tmoreso
recha de bala

Tipo de Nomina |
Empresa [[NNNGG—

Centro de costos [ NG
area I
Departamento |G
puesto NG

sexo [INNGGGEEEEEEEEE—

Figura 5.2.3 7 Formulario para alta individual de empleados

Una vez que estamos en el formulario que se muestra en la figura anterior solo
restaria llenar los campos que aparece en cada una de las pestafias que se
muestra en la imagen anterior y dar clic en el botén E AGuardar

Para asignar una fotografia a un empleado el procedimiento es un tanto diferente a
. m H rellenar los campos, para esto
No. Empleado FEX \5 debemos realizar lo siguiente:

(TTH 1Tl T LUDWIN BALAM LUAR
Correo eléctronico. |
No Credencial

Fecha de Nacimiento .
1 Damos clic en el apartado

rta derooren il © gue se encuentra en blanco
Fecha de o

Tipo de Nomina |

empresa [INNENGEEEEE

centro de costos [ N GG
Area
Departamento |
puesto [

sexo [
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Nos mostrara un recuadro como el que se muestra en la Figura 5.2.4, el cual permite
buscar en nuestro equipo las imagenes que tenemos en nuestro equipo.

X

[C] + 1 . » Equipo » Discolocal () » Fotos v ¢ | BuscarenFotos r)

Organizar v Nueva carpeta o~ @ @

L Sitios recientes A -

4 Biblictecas
[%) Documentos

[&] Imagenes
) Misica LUDWIN BALAM

r LUAR,
Subversion i
B videos

& Grupo en el hogar

% Equipo
&5 Disco local (C)

s Discolocal @9,

Nombre: LUDWIN BALAM LUAR jpg v|

Figura 5.2.47 Ventana para examinar imagenes

1 Una vez que hemos seleccionado la fotografia deseada esta se mostrara
en el recuadro de fotografia y debemos dar clic en el botén aceptar para
que suba la foto seguido de E guardar

1 Cuando se encuentre finalizada la carga eClock5 nos indicar4 foto
guardada como se muestra en la Figura 5.2.5

Foto Guardada — O X

Accesos m E

Asistencias Accesos Horas extras Edicion

No. Empleado plira}
Nombre Completo
correo eléctronico |G
No Credencial [
Fecha de Nacdmiento
Fecha de Ingreso

20 B0 TR Seleccione una fecha

Tipo de Nomina |

empresa [NNNNGEEEEE

centro de costos [ NG
Area
Departamento [
puesto [

sexo [

Figura 5.2.51 Carga de fotografia Guardada
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Cuando se rellena el formulario para el alta del empleado existen dos situaciones en las
gque se debe de poner especial cuidado y se describen a continuacion.

T En el campo ANO. Empl eadodo debemos ver.i
asignado a ningun otro empleado ya que si duplicamos dicho numero eClock5
automaticamente sobrescribira el registro del empleado anterior y se perderan los
datos del mismo.

f Cuando se rellenan los campos: Centros de costos, Area, Departamento y Puesto,
eClock5 crea una agrupacion, la cual permite reunir en grupos a los empleados
gue comparten las caracteristicas de los campos antes mencionados.

— 0O X
@Clock Empleados Organizacion de Empleados
121

P H
Empleados

Configuracion

Tipos de Incidencias 1. Elija los campos por los que desea agrupar

Turnos

Terminales Agregar Campo

Dias Festivos 2. Edite el orden que se usard para generar [Jf{5
Usuarios las nuevas agrupaciones
Sitios
Periodos
Actividades
Tramites
Configuracion

* Todas las agrupadiones anteriores se = £
grup perderan Quitar de la lista

www.eClock.com.mx

Figura 5.2.6 1 Lista de agrupaciones

Cada vez que se realice el alta de un empleado y se le asigne una agrupacion ya
existente, para poderlo visualizar en las agrupaciones que se muestran dentro del menu
AEmpl eadoso del ePrecesal i dedarenésd, i c en el bot
acceso rapido.
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6.2 Alta de empleados copiando datos desde una hoja de calculo.

En algunas ocasiones resulta un poco complicado realizar el alta de empleados
directamente desde la interfaz de eClock5 ya sea cuando no disponemos de una conexién
a Internet o bien cuando el nUmero de empleados el cual queremos dar de alta es grande.

Para este tipo de situaciones el alta de empleados se puede realizar capturando los datos
en una hoja de célculo ya sea de Excel o de cualquier otro programa, para esto debera de
solicitar el formato (layout) para el alta de empleados y una vez que lo tenemos debemos
de realizar los pasos que se describen a lo largo de este apartado

Una vez capturados los datos es necesario guardarlo como alguna de los siguientes
formatos: txt separado por tabulacién, csv texto separado por comas, xIs o xslx donde la
primera fila debe contener el nombre del campo

PERSONA_LINK_ID _|PERSONA_NOMBRE  |PERSONA_EMAIL NO_CREDENCIAL FECHA_NAC FECHA_INGRESQ |FECHA_BAJA | TIPO_NOMIN|COMPANIA |CENTRO_DE_COSTOS |AREA

Una vez teniendo el archivo a importar realizamos los siguientes pasos:

1. Dar clic a todos los empleados después seleccionamos Todos y nos mostrara
todos los empleados que tenemos en el software.

L ]
2. .Seleccionamos el ®*  simbolo

3. Nos desplegara un pequefio mena donde seleccionaremos Importacién avanzada
como se muestra en la figura 6.1.3

ISSAC BERNAL RAZO .
Empleados = |Sopérte Técnico|Administrador Central| Seleccionar Todos
1 GUADALUPE SALAZAR LOPEZ
4 Todos los empleados |Gt e e (| Mastrar Borrados
' Sopdrte Técnico MIGUEL ANGEL BARCENAS TORRES
I Ventas = |Sopérte Técnico| Enlace| Importar
" Contabilidad ENRIQUETA MENDOZA ORTIZ
! Produccién U VentasiAdminlstrador Gentrall Exportar
I Limpieza 1JUAN JOSE SANCHEZ MENDOZA Importar Avanzado
I Desarrollo |Ventas|Jefe de Departamento| P
! Direccion [ ]LUCRECIA ESPEJEL PICHARDO Imnartar Imanenes
| Gerencia |Ventas|Base|
I Taller ] LILIA MARGARITA GUZMAN MARTINEZ 100044
I Recursos Humanos [Ventas|Enlace]
» Cocina CELIA SANTOS BENITEZ 100048
S 2 |Contabilidad|Jefe de Departamentol

I Administracion 95750
I Compras SAMUEL HERNANDEZ AGUSTINA
| Maquinaria |Contabilidad|Base|

S 3 e 1JOSUE HERNANDEZ HERNANDEZ 100057
I Relaciones Publicas | Contabilidad|Base|
| Proyectos 1JUAN HERNANDEZ RIOS 100145
' Metodos y Tiempos | Contabilidad|Enlace|
 Camitrl] de Calad] [1SERGIO MARTINEZ CONCEPCION 100151
I Almacen |Produccion| Administrador Central|
* Planificacién [ JALFREDO VELAZQUEZ URIBE 100155
I Sin Agrupacion |Produccién|Jefe de Departamentol|
' Impo Aerea C1 MARIA DEL CARMEN PADILLA ARCHUNDIA 100156
I Supervisor De Operacione |Produccién| Supervisor|
I Expo Aerea DP SAUL MARTINEZ HERNANDEZ 100158
e e |Produccion| Supervisor|

— HILDA CARMONA LANDA 100191
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Nos mostrara una ventana a donde le daremos clic en examinar para buscar el archivo
que guardamos

Asistencias Accesos Todos Horas extras Supervisores
Empleados
4 Todos los empleados -
I Sopérte Técnico

I Ventas T I Escritorio v ¢ | Buscaren Escritorio P
¢ Contabilidad B
- Praghizaan Organizar v Nueva carpeta g~ O @
o Lil i & E R

e ¥ Favoritos
I Desarrollo & Descargss The example of VC+ +6.0
! Direccién - Esmm:g | ﬁ Carpeta de archivos
! Gerencia N
| Taller ‘5] sitios recientes VB example
I Recursos Humanos Puedes importar archivos Txt (texto separado por tabulacién), csv (texto 1 ﬁ Carpeta de archivos

5 separado por comas), xis o xisx donde I primer fila debe contener el 3 Bibliotecas

© Cocina nombre del campo Y . WINT
. o 2 ocumentos

Kl Simen CUERE VYT \Users ibadillo\Desktop ) Imsgenes { P Carpeta de archivos
! Compras o ma

P isica

0 Maqu!narla - 53 subversion \ =
I Relaciones Publicas Carpeta de archivos
I Proyectos B videos
+ [t TEmiEes 5 etuments deren
i Control de Calidad *§ Grupo en el hogar J43KEB
I Almacen v "
i Planificacion Mombre: v | Textfiles tab separated () ("4 v

! Sin Agrupacion
I Impo Aerea C1
I Supervisor De Operacion:
! Expo Aerea DP

Cancelar

< >

4. Buscamos el archivo guardado y damos clic en abrir para que los importe.
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6.3 Reagrupar empleados

Como ya se ha mencionado anteriormente eClock5 permite organizar en agrupaciones a
los empleados que comparten caracteristicas similares y mostrar estas agrupaciones en
men% AEmMpl eadoso.

el apartadempTedddsloodel

Para que las nuevas agrupaciones se muestren o bien cambiar la forma en que estas se
muestran es necesario realizar

realizar siguiendo los pasos que enseguida se listan.

1. Ir al menu configuracionesy darclicenl a opci - n

una

Areagrupaci

ifReorganizar Empl

nos mostrard de lado derecho un recuadro como el que se muestra en la Figura

- o x
@CIock Empleados Organizacion de Empleados

6.1.2

121

Empleados

Tipos de Incidencias 1. Elija los campos por los que desea agrupar

Turnos
Terminales

Agregar Campo

Dias Festivos 2. Edite el orden que se usara para generar [Jf¥5S8

Usuarios las nuevas agrupaciones
Sitios
Periodos
Actividades
Tramites

Configuracion
* Todas las agrupadiones anteriores se
perderan

www.eClock.com.mx

Quitar de la lista

Figura 6.1.2 1 Pantalla de reagrupacion de empleados

2. eClock5 nos permite elegir los campos y el orden en el que se mostraran las
agrupaciones en |l a secci-n

ellos debemos:

ifiTodos | os empl e:

2.1 Dar clic en la lista desplegable del paso numero de la pantalla de
agrupacion, con esto se mostraran los campos por los cuales se pueden

ordenar las agrupaciones.

2.2 Seleccionar uno a uno los campos por los cuales deseamos organizar las

agrupaciones.

2.3 Una vez seleccionado el campo que deseamos dar clic en el botén

AfAgregam,campaecual
dos de la misma pantalla.

h muegre eneleecuadrd del pase

Alvaro Obregén 121 Piso 15 Inl. 1503 Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, Méxica, D.F. C.P. 06700 Tel. 8421-7TEC Fax. 52078966

www.EnltryTec.com.mx



@ ntryTec

“Tecnologia entrando a tu mundo”

3. Una vez que agregamos todos los campos por los que deseamos reorganizar a los
empl eados damos clic en el bot - n AAplicar can
cual nos indica que los cambios se han realizado.

4. Actualizar la interfaz de eClock5 dando clic en el bot - n Al ni c
acceso rapido.

7. Turnos

EneClocksse | e conoce como fAturnoo al horario y fre
dedicar a la ejecucién de su trabajo y sus descansos.

Mediante el uso de turnos eClock5 es capaz de tener un control del horario en que deben
laborar sus empleados, la tolerancia que tienen para registrar sus asistencias, sus dias de
descanso y horas de comida.

7.1 Crear nuevos turnos

eClock5 permite crear de forma facil turnos que se adecuen a las necesidades laborales
de su empresa. Para crear un nuevo turno es necesario realizar los pasos que se detallen
a continuacion.

1.1 r al men¥ fAiTurnoso y dar <clic sobre I a opci - -n
uno de los turnos que se encuentran registrados en eClock5 (Figura 7.1.1), asi como
también ofrecera varias opciones en el panel complementario que se encuentra de
lado derecho.

@ Clock

Y + O
Empleados :‘Lun—\lie 9a6

jLun-Vie 6 a 6, Sab9a2
Configuracion L Vie9a7

Tipos de Incidencias
Turnos
Terminales
Dias Festivos
Usuarios
Sitios
Periodos
Campos
Actividades
Tramites
Configuracion

] Flexible 8h dia
0 Turno 1
n Turno 2

0 Turno 3

Figura 7.1.27 Listado de turnos
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2. Del panel complementario dar clic sobre simbolo + . Una vez hecho esto se
mostrara la pantalla de detalles y configuracion del turno (Figura 7.1.3), donde
estableceremos todos los parametros que debe tener el turno que se esté creando.

Todos Asignacién por fecha Asignacién por importacion

p < [

Empleados

Tipos de Incidencias
Turnos

- Color:
Terminales

Dias Festivos Grupo: |

Usuarios M El Tumo Genera Asistencia

Detalles del Turno
nombre: N

Siti_os Q Por Horario

E‘;‘;‘:sg: @ Por Jomada de Trabajo Configuracién
Activildades Tolerancias Entrada  Salida
Er:l:?igifacién Minutos para Retardo i

W Permite Tiempe Extra

- - - M Lunes [l Martes |l Miércoles
Mismo Horario Para Cada Dia M Juevesil Viemes W Sabado
W Restringir Acceso W Domingo

Horario para comer
O Sin Comida
@ Por Tiempo

@ Horario Fijo
® Avanzado

W Turno Borrado
Figura 7.1.3 7 Pantalla de detalles y configuracion del turno

3. Rellenar y/o seleccionar cada uno de los campos u opciones que se encuentran
dentro de la pantalla de detalles y configuracion del turno. Para mejor comprension de
cada campo a continuacion se explica a detalle uno a uno como deben de ser llenados
o configurados.

3.1. Ca mp blomhbre del Turnod En este campo se debe ingresar el nombre con el
cual se conocera en el futuro al turno que se esta creando.

32.Casill a i E] Tur no Sklectienamgo eAta icasitlae eCtockad 0 :
generard asistencia unicamente cuando el empleado genere sus checadas en el
equipo correspondiente. Si se deja sin seleccionar el empleado siempre tendra
asistencia aun cuando no registre sus checadas, esta opcion es util para generar
turnos para el equipo gerencial, los cuales no necesitan checar sus entradas ni
salidas para el alta de cualquier turno se debe seleccionar fiel turno genera
asistenciao .
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33.Casi | | a n PAl tenertselacaonaideaoesta casilla se le indica a eClock5 que
el empleado tendra una hora de entrada y una hora de salida fija mismas que
deberan ser configuradas en un formato de 24 horas en el apartado de
configuracion como se muestra en la Figura 7.1.4, donde se establece como
ejemplo un horario de 8 a.m. a 5:30 p.m.

Detalles del Turno
Nombre:

Color: |

Grupo: I
El Turmo Genera Asistencia

O Por Horario

@ Por Jornada de Trabajo Conﬁguracién
Tolerancias

Salida Regreso
Comida Comida

Minutes para Retardom Horario

Entrada Salida

Tolerancia Regreso Comida W

Permite Tiempo Extra
. . . Lunes Martes Miércoles
Mismo Horario Para Cada Dia i Viemes | Sabado

M Restringir Acceso W Domingo

Horario para comer
@ Sin Comida
@ Por Tiempo
O Horario Fijo
@ Avanzado

M Turno Borrado

Figura 7.1.4 7 Apartado de configuracién

Como observamos en la figura anterior, el apartado de configuracién tiene los
campos de AEnt radao y ASal i dabo gue son d
correspondientes al turno.

Asi mismo podemos observar siete casillas con los dias de la semana, de las
cuales solo debemos seleccionar las casillas correspondientes a los dias en que
debera laborar el empleado teniendo este turno. Aquellas casillas que no sean
seleccionadas eClock5 autométicamente las tomara como dias de descanso del
turno.

Si el turno tendra un horario nocturno por ejemplo, de 11:00 p.m. del dia lunes a

7:00 a.m. del dia martes, debemos seleccionar la casilafi Si gui ent e D2 ao, CC
eClock5 sabra que aunque las checadas estan en dias distintos corresponden a

una misma jornada laboral.

34.Campo 0Tole€Clockhesicapaz:de catalogar como retardo cuando los
empleados llegan después de su hora de entrada. Este campo permite establecer
los minutos que tendran los empleados para checar después de su hora de
entrada sin tomarla como un retardo.
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35.Casi |l | a A Recer tJoChemdalsadselecciona esta casilla en lugar de la

casilla APor Horari oo, e sbtpara quenad empleadonaf i gur and

cual se le asigne el turno cumpla con una jornada de horas exactas las cuales se
le irdn contabilizando por bloques de tiempo definidos.

Al seleccionarest a casi |l | a, tendremos un nuevo
de t wotro®enel apartado iitalecomd segnuesteaen la Figora
7.1.5

Detalles del Turno
Nombre:

-
Color:

crupo: I

El Turne Genera Asistencia

@ Por Horario

© Por Jornada de Trabajo .
sloque Configuracion

Entrada Entrada Entrada Salida Regreso
Tolerancias Minima Mixima Comida Comida

i 00:06]
Tolerancia de Blogue - Lunes Martes Miércoles
T TE I ERT Jueves Viernes || Sabado

Il Domingo
Mismo Horario Para Cada Dia

Jornada

Tolerancia Regreso Comida (A

Horario para comer
@ Sin Comida
@ Por Tiempo
O Horario Fijo

® Avanzado

M Turno Borrado

Figura 7.1.57 Apartados de configuracion en turno fPor Jornada de trabajoo

En el apartado de configuracion podemos observar que los campos para
configurar el turno son muy diferentes a los anteriores, es por ello que se
explicaran uno a uno:

- Campo 0 ErEstaserd & dara en el que el trabajador debe iniciar
su jornada laboral.

- Campo AENt r aBsta seklachoranantes de la hora establecida
en el campo fAEntradao en el qgue el
generandole asistencia, es decir, si un empleado realiza su checada en el lapso

campo

empl eac

gue existe entre lahorade A Ent r ada IMhonaiden@Bntyr adad esta che:

le generaréa asistencia pero eClock5 considerard que su labores comenzaron a la
hora establecidaenelcampoi Ent r adao

- Campoil Ent M&d & nm\gud se establecera la hora limite después de

l a hora de AEntradaod en |l a que el empl eado

jornada laboral antes de que eClock5 le asigne autométicamente falta al empleado
aun cuando este registre su checada.
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- Campo i J Aguhse dstalbleceran las horas que el trabajador debe
laborar para tener una jornada completa.

Por otro lado en detalles del turno la funcion de los campos bloque y tolerancia
dependen una de la otra es por ello que se explican en paralelo y a través del
ejemplo siguiente.

fSupongamos que se tiene un turno con la caracteristicas siguientes:

- Entrada Minima: 07:00
- Entrada: 08:00

- Entrada Maxima: 09:00
- Jornada: 4

- Bloque: 30

- Tolerancia: 5

Un empleado tiene asignado el turno que se acaba de describir y realiza su
checada de entrada a las 8:06 horas. Al ser su hora de entrada a las 8:00
horas y contar con una tolerancia de 5 minutos, el empleado habra
excedido su tolerancia por un minuto por ello y al estar definido un bloque
de 30 minutos eClock5 automaticamente tomara como hora de entrada las
8:30 horas que es el préximo bloque de 30 minutos después de la hora de
entrada, asi mismo al tener este una jornada de 4 horas su hora de salida
entonces sera a las 12:30 horas, v si registrase la checada a las antes de
las 12:30 eClock5 catalogara la checada como una salida temprano.

Por otro lado si en este caso el empleado hubiese generado su entrada
dentro del tiempo de tolerancia eClock5 hubiese tomado como inicio de su
jornada las 08:00 horas.

Para finalizar cabe mencionar que las casillas de los dias de la semana y la casilla
ASiguiente D2ao tienen | a misma funci
Horari oo.

36.Casill a fAPer mi tAleseleEdioramgsta cakilla te indiaamos a eClock5
gue en este turno si el empleado realiza su checada después de su hora de
salida, contabilice este tiempo adicional pero no lo agregue a sus horas laboradas
hasta que sea autorizado por un supervisor (este procedimiento se explica mas
adelante).
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37.Casill a AMi smo Hor aAl estar splecciomadac estd aasill® 3ea 0 :
sobreentiende que el horario de entrada y salida sera el mismo para todos los
d2 as y se configurar8 en el apartado iConf

explicando en los puntos anteriores.

Por otro lado si esta casilla no se selecciona el apartado cambiara su presentacion
a como se muestra en la Figura 7.5.6, donde agrega campos para cada uno de los
dias de la semana donde habra de configurarse a estos siguiendo la misma légica
gue se ha explicado en los apartados anteriores.

Detalles del Turno
Nombre:

Color:

Grupo: I

El Turno Genera Asistencia Conﬁguraci(’)n
@ Por Horario

Entrada

Entrada Salida Regreso
Minima Al

O Por Jornada de Trabajo Maxima Comida Comida

Jornada

Tolerancias [

Tolerancia Regreso Cumida [

Permite Tiempo Extra MW Viernes  [HU

[l Mismo Horario Para Cada Dia M Sabado
Horario para comer | m osmnas

@ Sin Comida
@ Por Tiempo
O Horario Fijo

@ Avanzado

M Turno Borrado

Figura 7.1.6 i Tabla de configuracion para horarios diarios diferentes

38 M- dul o #AHor ar i dEstepnaddubp (Figaran®.X.7) permite establecer
parametros que han seguirse si el empleado es acreedor a tener un tiempo de
descaso para comer. En los apartados anteriores se han presentado ejemplos
donde el empl eado tiene definido en este ap:
ello Unicamente se explicara las Ultimas tres opciones de este modulo.

Horario para comer

O Sin Comida

@ Por Tiempo

@ Horario Fijo

® Avanzado

Figura 7.1.7 1 Modulo de configuracion del horario de comida
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- Opcion A Ho r a rAl etegirFestg opaddn el horario de comida estara
delimitado por una hora de salida y una hora de regreso, y las cuales se
deberan de respetar ya que si el empleado toma el horario de comida
en horas diferentes a las establecidas eClock5 tomara su hora de salida
a comer como hora del fin de su jornada y catalogara esta situacion
como salida anticipada. En esta opcién el apartado de configuracion se
mostrard de forma similar a la Figura 7.1.8.

Configuracion

Entrada . Entrada Salida Regreso
Minima ERa. Mdxima Comida Comida

Jornada

Lunes Martes Miércoles
Jueves Viernes | Sabado
H Domingo

Figura 7.1.8 1 Pantalla de configuracién de horario de comida fijo

- Opci - n fPo Beledciomande esta opcion se le indica a eClock5
en el campo ATi empo Comidao (apartado
empleado dispondra de una cantidad de tiempo exacta definida en
minutos para su comida y que podra tomar en cualquier horario
comprendido dentro de su turno laboral.

Configuracion

Entrada Entrada Tiempo
Minima 2 ity Maxima Comida

(L) 00:00 [ 00:00 [§o0:00 [§00:00 J00:00

Jormada

Lunes Martes Miércoles
Jueves®] Viernes [ Sabado
B Domingo

Figura 7.1.9 7 Pantalla de configuracion de horario de comida por tiempo
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- Opci - n A A\Eséd&aapedh paymite establecer que el empleado
tendrd una cantidad de tiempo exacta definida en minutos que sélo
podra tomar en un horario especifico dentro del turno laboral y no a
fuera de este. Por ejemplo, si se desea que un empleado cuyo turno es
de 8:00 a 17:30 horas, tenga 30 minutos de comida y pueda tomarlos
en el momento que decida pero solo entre las 13:00 y 15:00 horas,
debemos configurar el apartado de configuracion como se muestra en
la Figura 7.1.10.

Configuracion

Entrada Entrada Salida Regreso Tiempo T

Entrada

Minima Mdxima Comida Comida Comida

Lunes Martes Miércoles
Jueves Viernes Hl Sabado
Hl Domingo

Figura 7.1.10 7 Pantalla de configuracion de horario de comida avanzado

4. Una vez que se han establecido y configurado cada uno de los apartados y campos,
debemos guardar las configuraciones hechas, para ello debemos dar clic en el botén
i Gu ar, d bien &i se desea descartar lo que se ha hecho basta con dar clic en el
bot - n fARegresar

7.2 Editar turno

Cuando por cualquier motivo o situacion se necesita modificar alguno de los turno de los
que eClock5 ya tiene registrado, podemos editarlos y aplicarles todas las configuraciones
gue sean necesarias para adaptarse a las nuevas necesidades de su empresa. Para
realizar esto se debe llevar a cabo el procedimiento que a continuacion se enumera.

1. Ubicarse en la pantalla principal de eClock5

2.1 r al Confgardtionrdo de | a Barra de men%.

3. Dentro del menu Configuracion d a r clic en Ted nodspoma t ado
mostrara en el panel que se encuentra de lado derecho un recuadro (Figura

7.2.1) donde se lista todos los turnos existentes y botones que permiten
realizar operaciones con ellos.
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Figura 7.1.2i Pantalla de turnos
4. Dar clic sobre el turno que se desea editar para seleccionarlo

5. Dar clic en el botén editar, esto nos mostrara la pantalla de destalles y
configuracién del turno misma que se explicé a detalle en el apartado anterior.

7.3 Asighacion de turnos

Para que eClock5 tenga valores de referencia para comparar y asi determinar si los
empleados cumplen con su jornada laboral como debe de ser, es necesario indicarle a
eClock5 cudles seran estos valores asignandole a cada uno de los empleados un turno en
especifico.

Al momento de asignar turnos a un empleado tenemos dos opciones: asignar un turno
predeterminado o asignar un turno por un periodo de tiempo. El turno predeterminado es
aquel que tendrd un empleado todo el tiempo que permanezca en la empresa. Por otro
lado el turno por un periodo de tiempo es aquel turno que tendra un empleado durante
cierto lapso tiempo y puede sustituir al turno predeterminado sélo en el periodo indicado,
ya que al acabar este, el empleado volvera a tener su turno predeterminado.
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