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El Punto Secullum 4, presenta una interface amigable, agil y con flexibilidad en el control
de horas laborales (horas normales, faltas, extras, DSR, adicional nocturno, etc.)
Ademas de algunas caracteristicas ya presentes en la versién anterior, como el Banco de
Horas, Escala del Rotacion Ciclica, Exportacion hacia cualquier nomina de sueldos para
cualquier pago, el Punto Secullum 4 cuenta con las novedades antes presentes solamente
en los modulos adicionales, tales como el tratamiento de 4 horarios flexibles, y
comunicacidon online con equipos de los controles del punto y mddulo de consulta de
datos via Web.

Punto Secullum 4

¥

SECULLUM'

SETEVAS OF PONTD £ ACERSO

Para obtener mas y mejor informacion de este sistema, ingrese en nuestra pagina web y
haga Clic en www.secullum.com.br



http://www.secullum.com.br/

¥ S
M6dulo Web

El Punto Secullum 4 tiene un mddulo web. En este mddulo, hay la posibilidad de hacer y
consultar calculos, timbres, emitir justificativas y solicitar alteraciones en los calculos por
medio del browser de la navegacion web.

Son exigidos algunos requisitos previos especiales, ademas de los que Punto Secullum 4
Windows ya lo necesita. Que son estos:

o) Microsoft Framework .NET 3.5
o) Servidor Web que soporte paginas en Asp.Net
o) Servicios de Informaciones de la Internet del Windows (IIS sigla en inglés)



tInstaIacién del Punto Secullum 4

Instalacién del software Punto Secullum 4, requisitos previos del sistema e
informaciones sobre los tipos de banco de los datos.

®Requisitos Previos
wEspecificacién Técnica
#Instalacion

#Base de Datos

~“¥ Requisitos Previos hacia la
Instalacion

Requisitos Previos hacia la Instalacién del sistema:
o Dlls del sistema
o Privilegios del Administrador para Instalar / Ejecutar el programa.

Hardware requerido para ejecucion del programa:

o Windows 98 o superior a este.

Procesamiento: 1GHZ Pentium o un equivalente;
Memoria Ram: 256 Mb;

HD: 500 Mb;

Resolucion: 1024x768.

O O OO

Hardware solicitado para la ejecucion del moédulo web:
Windows XP (SP2) o superior.

.NET Framework 3.5

Procesamiento: 1GHZ Pentium o con misma equivalencia;
Memoria Ram: 256 Mb;

HD: 500 Mb;

Resolucion: 1024x768.

O O O0OO0OO0O0

OBS.: En los sistemas operacionales Microsoft Windows Vista, Seven e Server 2008 las
funciones del sistema estan relacionadas hacia la tecla Enter no pueden por veces
funcionar debido a ser incompatible con estos sistemas. Y ademas de esto, ocupar las
teclas TAB sino las flechas de navegacién del teclado.

Hardware sugerido para la ejecucién del programa:




Windows XP

Procesamiento 3 Ghz Pentium o con misma equivalencia;
Memoria RAM 2 GB

HD 2GB

Resolucion 1024 x 768

O O O OO0

Especificacion Técnica

Sistema Operacional:
Compatibles con el Windows XP o superior (optimizado para Windows Vista y Seven)

Base de datos:
Estandar del sistema en Microsoft Access, se puede al tanto, ser ocupado con Oracle y
SQL Server y desde la version 7.0

Programacion:
Orientada A Objeto

Arquitectura del Desarrollo:
Tres camadas

Lenguaje de la Programacion:
VB5, VB.NET e ASP.NET

Versiones Disponibles:
Windows y Web (desde que el servidor ejecute IIS. Terminales desde que ejecuten algin

browser)

Comunicacién On line en modo servicio:
Permite el uso de la aplicacion sin alcanzar el Windows

Idiomas: Portugués Inglés y Espanol

Visualizacién de las Informaciones:
Las informaciones pueden ser visualizadas con el zoom, en la pantalla, antes de que
sean imprimidas.

Biometria On line:
Permite configurar la biometria On line, almacenando imagenes de las digitaciones en
.PNG
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Instalacion del Punto Secullum 4.
DLLs:

Son instaladas de una sola vez en el ordenador, y es necesario instalar el DLLs., hacia
cada sistema de la Secullum, porqgue todos se ocupan del mismo archivo.

Importante: Las dlls deben ser instaladas en todos los computadores en que van a
utilizar del mismo sistema, de igual para los que van a servir solo de atajos en los otros
ordenadores.

Para instalar las dlls en el sistema:

o Ejecute el instalador de las dlls. El instalador pedird el idioma del programa de la
instalacion. Seleccionar el espanol.

-

Selecionar Idioma do Programa de Instalagio ﬁ-

Selecione o idioma a ser utilizado durante a
instalacgdo:

| Espaiiol -

[ OK ][ Cancelar ] |

L X

o En la préxima Pantalla, que es la de “Sea Bienvenido”, para eso solo haga Clic en
Avanzar.



Instalar - Actualizar - Sistema de Punto

Bienvenido al Asistente de
Actualizacion - Sistema de Punto

Este programa instalard Actualizar - Sistema de Punto 1.38.0
£ sU sistema.

Se recomienda gue derre todas las deméas aplicadones antes
de continuar.

Haga dic en Siguiente para continuar, o en Cancelar para salir
de la instalacidn.

Obs.: Para realizar a atualizacdo, € necessario fechar o
sistema em todas as estaghes.

Siguiente}-] [ Cancelar

o En esta pantalla el instalador informa que ya esta listo para empezar la instalacion, y
para eso haga Clic en “Instalar”.

ﬁ_'?).! Instalar - DLLs dos Sistemas

Listo para Instalar

Ahora el programa esta listo para empezar la instalacion de DLLs dos Sistemas en
su ordenador.

Haga clic Instalar para continuar con la instalacion.

< ftras ][ Instalar ][ Cancelar




o El instalador le mostrara una barra verde en que se ve la marcha de la sefial de la
instalacion.

I. -IitIEL Instalar - DLLs dos Sistemsz —_ = =) ..

Instalando
Por faver espere mientras se instala DLLs dos Sistemas en su ordenador.

Registrando archivos. ..

o Haga Clic en “Terminar” para completar la instalacion de las DLLs.
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ﬁ'f;! Instalar - DLLs dos Sistemas

Completando la instalacion de
DLLs dos Sistemas

Bl programa terming la instalacidn de DLLs dos Sistemas en su
ordenador.

Haga clic en Teminar para salir de la Instalacian.

Teminar

Instalacion del Ponto Secullum 4:

o Ejecute el instalador del Ponto Secullum 4. El instalador lo pedird el idioma del
programa de la instalacidon. Seleccione espafiol y haga Clic en Ok.

-

Selecionar Idioma do Programa de Instalagdo @

Selecione o idioma a ser utilizado durante a
instalacdo:

IEspaﬁnI v]

Ok ] I Camﬂu

o En la préxima pantalla es la de Sea Bienvenido, solo tiene que hacer Clic en
“Siguiente”.




Inslalx-PuntuSecullum | = o| X |

Bienvenido al asistente de
instalacion de Punto Secullum 4

Este programa instalara Punto Secullum 4 1.38.0 en su
sistema.

Se recomienda que derre todas las demas aplicaciones antes
de continuar.

Haga dic en Siguiente para continuar, o en Cancelar para salir
de |a instalacidn.

secullum
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Siguiente>| [ Cancelar

o Enla préxima pantalla es exhibido el Contrato del Permiso de Usar el Punto Secullum
4, lea este contrato, y luego en seguida sefiale la opcion “acepto el acuerdo” y haga
Clic en Avanzar para tener continuidad la instalacion.



= [N

Acuverdo de Licencia
Por favor, lea la siguiente informacian de importanca antes de continuar.

Por favor, lea el siguiente acuerdo de licenda. Debe aceptar los términos de este
acuerdo antes de continuar con la instaladan.

CONTRATO DE LICENCA DE USO DE SOFTWARE o

Contrato de licenga de usuario final para Softwares Secullum,
Copyrigth 1999-2013 pela Secullum Softwares Ltda.

O Contrato de Licenga de Usuario Final trata-se de um acordo
legal por adesdoc do cliente que adquiriu a licenga de uso do
programa de computador ("PRODUTO" ou "SOFTWARE") indicado
acima, denominado CONTRATANTE 2 o autor do mesmo, Secullum
Softwares Ltda, ZMPI: 03.148.451/0001-69, denominado

CONTRATAM Y. -
i@ Acepto el acuerdo
() Mo acepto el acuerdo

< Atrés ]l Siguiente = | [ Cancelar

o Seleccionar la opcion 'Nuevo Sistema' para una nueva instalacion. Si usted esta
instalando un acceso directo hacia el sistema, seleccionar 'Solamente Atajos'.



Tipo de instalacion
éCual es el tipo de instaladan?

Seleccione el tipo de instalacidn deseada.

@ Muevo sistema
Instala todos los archivos necesarios para ejecutar el sistema.
Instalar Servido Online

() Solamente atajos
Instala atajos del sistema gue apuntam a una instaladon existente,

<Avss | siguente > | | Cancelar

o Y en seguida seleccionar la carpeta de Destino. Se recomienda utilizar 'C: \Archivos
de Programas\Punto4\'.



5] Instalar - Punto Secullur

seleccione la Carpeta de Destino
iDénde debe instalarse Punto Secullum 47

l El programa instalara Punto Secullum 4 en |a siguiente carpeta.

Para continuar, haga dic en Siguiente. 5i desea selecconar una carpeta diferente,
haga dic en Examinar.

C:\Program Files'\Punto4 Examinar...

Se requieren al menos 1,3 ME de espadio libre en el disco.

[ < Afras ]I Siguiente>| ’ Cancelar ]

o En la pantalla siguiente el instalador le pregunta si desea crear un icono del sistema
en Area de Trabajo y/o crear un icono en la barra del Inicio Rapido.

5! Instalar - Punto Secullur

Seleccione las Tareas Adicionales
éQué tareas adicionales deben realizarse?

Selecdone las tareas adidonales gue desea gue se realicen durante la instaladon de
Punto Secullum 4 v haga dic en Siguiente,

Iconos Adiconales
Crear un icone en el Area de Trabajo

[] crear un icono en la barra de Inicalizacisn Rapida

< Atrés ]I Siguiente = | [ Cancelar




o En la préxima pantalla se exhibe un resumen de las opciones seleccionadas, todo lo
qgue necesitas es Avanzar para empezar la instalacion.

Elal )

Listo para Instalar
Ahora el programa esta listo para iniciar la instaladion de Punto Secullum 4 en su
sistema.

Haga dic en Instalar para continuar con el proceso, o haga dic en Atrds si desea
revisar o cambiar alguna configuradian,

Carpeta de Destino: p
C:\Program Files\Punto4

Tareas Adicionales:
Iconos Adicionales 3
Crear un icone en el Area de Trabajo

< Atras ]I Instalar | [ Cancelar

o En la préxima pantalla es exhibido una barra en que se muestran el avance de la
instalacion.



I 15 Instalar - Punto Secullurr

Instalando
Por favor, espere mientras se instala Punto Secullum 4 en su sistema.

Extrayendo archivos...
C:\Program Files\Punto$\Ponto4DLL. dil

o Después de efectuar la instalacién, sera exhibida en la pantalla, la informacién de que
la instalacion fue exitosa. Después haga Clic en “Finalizar” la instalacion.

Completando la instalacion de
Punto Secullum 4

El programa completd la instalacion de Punto Secullum 4 en su
sistema. Puede ejecutar |a aplicacion hadendo dic sobre el
icono instalado,

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacian.

secullum
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Finalizar




n-i‘
:JH

El Punto Secullum 4 actua en tres base de datos: Microsoft Access, SQL Server y Oracle.

Creando y conectando base de datos

Por norma el sistema viene ya, con la base de datos Access, por eso no es necesario
ninguna instalacidn especial, porque él ya estd incorporado en el instalador del sistema .

Para los otras bases, como el SQL Server y el Oracle, es necesario efectuar algunos
procedimientos especiales.

Los scripts de estas bases se encuentran en las carpetas del Punto4 y en la subcarpeta
'scripts’.

Secullum recomienda de que cuando haya la necesidad en hacer alguna operacion en la
base de datos, consulte el soporte técnico de Secullum. Para las cuestiones
relacionados al sistema administrador de la base, tales como Oracle y SQL, usted debe
consultar un DBA (Database Administrator), que son profesionales certificados y
especializados en administracion de base de datos.

#»SQL Server

#»Qracle

¥ :_-y‘\

P

SQlsener SQL Server

Creacidén y la conexién del sistema Punto Secullum 4 con base de datos SQL Server 2008

Lib.
|®ICreacién Manual

Lib.
I®ICreacion Automatica
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Asenr SQL. Server - Creacion Manual

Creacidn y la conexion del sistema Punto Secullum 4 en la base de datos SQL Server
2008.

Aviso: Ya debe tener instalado en su ordenador el SQL Server 2008, la instalacion del
mismo no hace parte de este manual. Si lo necesita, en nuestro sitio web de Secullum
esta ahi disponible en el archivo PDF que demuestra de como hacer la instalacion do SQL
Server 2008.

Para descargar el manual y como instalar el SQL Server 2008, haga el download del
siguiente archivo: http://www.secullum.com.br/imagens/perguntas/539/sgl2008.pdf

Siga los pasos abajo, para crear y conectar a la base:

o Accese a la carpeta de instalacion del sistema, lo normal es estar en 'C:\Archivos de
Programas\Punto4'

o Dentro de la carpeta del sistema tenemos una subcarpeta que se llama 'scripts'.
Dentro de su interior, abra la carpeta 'SQL Server'

o Dentro de la carpeta 'SQL Server' hay dos archivos: 'l - creacién SQL Server'y el '2
- actualiza el SQL Server'. Abra el script nUmero 1, y el de creacidn.

o
o

s
o

‘ 1_&3 1 - criacao SQL SERVER.sqI 26/04/2010 09:19 Microsoft SQL Ser... 168
= 2 - atualiza SQL SERVER.sql 02/08/2010 17:05 Microsoft SQL Ser... 27

d
m

o EI“SQL Server Management Studio” se abre automaticamente, va pedir el login y la
contrasefa para accesar al servidor del banco. Ocupe las mismas credenciales que
Usted registrd en la instalacion.

OBS.: Si Usted ya esta utilizando el Windows Seven, o el script puede que no le abra
automaticamente. Si esto ocurre, hay que entrar en el Studio, vaya hasta el menu File y
haga un Clic en Open, y seleccione el archivo.


http://www.secullum.com.br/imagens/perguntas/539/sql2008.pdf

e Dah e =

?% §6°f Server2008

t Database Engine v

Server name: SECULLUM\SQLEXPRESS v
Authentication: [SQL Server Authentication v]

Login: -

Password:

[7] Remember password

| Comnect || Cancel || Hep || Options>> |

o Luego de hacer la conexidn con el SQL Server, se abre una pantalla con el script del
sistema. Haga presién con el dedo en la tecla F5 de su teclado, o si no haga un Clic en
“Ejecute™, para ejecutar el script.

‘5'9 Microsoft SQL Server Management Studio
File Edit View Query Debug Tools Window Community Help
S NewQuery | [y | [ | F Il S| & o

297 | master v | ¥ Execute p o 23 134 Em iy (:jdj E S =
1-SQL SERVER Cr...S. (sa (51))| - X |
[ USE [master] -
Go 4
|
IF EXISTS (SELECT name FROM master.dbo.sysdatabases WHERE name = N'PontoSecullumé')
BEGIN
PRINT '##%##%% BTENCEO #####w!
PRINT 'Ja existe um banco sgl server com este nome'
PRINT 'A criacao foi interrompida'
PRENT-
PRINT *'°*
PRINT 'Tentando desligar o SQL SERVER, apds isto, serd necessdrio liga-lo manualmente'
PRINT '’
PRINT ''
SHUTDOWN
END
GO
CREATE DATABASE [PontoSecullum4] COLLATE Latinl General CI AS
GO
ALTER DATABASE [PontoSecullumé4] SET ANSI_NULL DEFAULT OFF
GO
ALTER DATABASE [PontoSecullumé4] SET ANSI NULLS OFF
GO
Pe ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET ANSI PADDING OFF |
Il ¢ m | ’
| &7 Connected. (1/1) ALEXANDRE-PC\SQLEXPRESS (10... | sa (51) | master | 00:00:00 | 0 rows
Ready Lnl Coll

o En el final de la ejecucion el 'SQL Management Studio' seran mostrados mas abajo en
la pantalla, los mensajes que informa si el script fue ejecutado con éxito o no. Si el



script fue ejecutado con éxito, usted puede ver en una pantalla, como la que sigue
abajo.

File Edit View Query Debug Tools Window Community Help

A NewQuey [ | G H D E
S {4} | PontoSecullumé o 0 Becute BTV 35 Eji i @3 k i
“1- SQL SERVER Cr...ecullum4 (sa (51))| > X

pSE [master]
GO

lini
[}
A

i
n¥r

i
o>

IF EXISTS (SELECT name FROM master.dbo.sysdatabases WHERE name = N'PontoSecullumé')

BEGIN

PRINT '####%# ATENGRO *wwwww!

PRINT 'Ja existe um banco sql server com este nome'

PRINT 'A criacac foi interrompida'

PRINT ''

PRINT **

PRINT 'Tentando desligar o SQL SERVER, apds isto, serd necessario liga-lo manualmente'

PRINT ''

PRINT '’ -
i . - »

L‘}l_] Messages

(1 row(s) affected) |:|

{1 row(s) affected)

(1 row(s) affected)

{1 row(s) affected)

(1 row(s) affected)

< »
@ Query executed successfully. ALEXANDRE-PC\SQLEXPRESS (10... | sa (51) | PontoSecullumd | 00:00:06 | 0 rows
(Alt+F9) was pressed. Waiting for second key of chord... Lnl Coll

o lLuego de crear |la base de los datos, ejecute el archivo
"ConfiguradorDeBancoDeDados.exe" que esta en el directorio del sistema.



I . Configuracién de la base de da

ﬁ Configurar conexign Tipo de base de datos |Mic:r050f't SQL Server | - |
f_[ Consultas SQL Servidor\Instancia |SEG'-'”'-'”"\SCI|E’CF'“355
] Autenticacién |Mcn:|-: SOL Server | - |
& =alir
Usuario |SA |

. |*=c=<*==== |
Caontrasena

Mombre base datos |P0nt05ecu|lum4 |

Grabar Configuracionesl

Otras opciones

Tectar conexidn

Crear nueva base de dates

Actualizar base de datos

[= — D e ___________________________ ]

Rellenas con los datos de la conexidn del servidor, donde fue creada la base de los dados
del Punto Secullum 4.

Tipo de banco de datos: Tipo del banco de los datos en que sera configurado.
Seleccionar SQL Server.

Servidor\Instancia: Seleccién del servidor SQL Server en lo cual fue creado el banco
de los datos. El icono amarillo al lado, lista todos los servidores disponibles en la red.

Autenticacion: Seleccién del tipo de la autenticacion del servidor.

Usuario: Ocupante del servidor del banco de los datos que hara la conexidn hacia las
tablas y los datos del sistema.

Contraseiia: Contrasefa del ocupante.

Nombre de la base: Nombre de la base de los datos del sistema, por maneras
predeterminadas del PuntoSecullum4.

Haga Clic en Salvar las Configuraciones.
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isver SQL Server - Creaciéon Automatico

Siga las etapas abajo para crear y conectar al banco de los datos.

Atencion: Al crear el banco de los datos por el "ConfiguradorBancoDeDados.exe" no
hace falta la necesidad en actualizar el banco de los datos después de su creacion.

o Vaya hasta el directorio del sistema y busque por el archivo
"ConfiguradorBancoDeDados.exe"

ﬁ Configurar conexign Tipo de base de datos |Mic:r050f't SQL Server | - |
f_!. Consultas SOL Servidor\Instancia |5Et:u||um\5q|e>c|:|re55
. Autenticacién |Mc--:|-: SQL Server | - |
& =alir
B |

Usuario

. |*=c=<*==== |
Caontrasena

Mombre base datos |P0nt05ecu|lum4 |

Grabar Configuracione.sl

Otras opciones

Tectar conexidn

Crear nueva base de dates

Actualizar base de datos

e —

Tipo de base de datos: Tipo de base de datos que seran configurados. Seleccionar SQL
Server.

Servidor\Instancia: Seleccion del servidor SQL Server en lo cual seradn creados los
banco de los datos. El icono amarillo al lado, lista todos los servidores disponibles en la
red.

Autentificacion: Seleccién del tipo de la autentificacion del servidor.

Usuario: Ocupante del servidor de |la base de los datos que lo haras la conexién hacia las
tablillas y los datos del sistema.

Contraseiia: Contrasefia del ocupante.



Nombre de la base: Nombre de la base de datos del sistema, por manera
predeterminado del PuntoSecullum4. Es permitido hacer el cambio del nombre.

Haga un Clic en Salvar las Configuraciones.
o Luego de efectuar las configuraciones del servidor de la base de datos, haga Clic en

'Crear nueva base de datos’. Haga un Clic en Iniciar para darle el comienzo de la
creacion de la base de datos.

-
{ ) Crear Base de Datos u

O Crear Base de Datos

Datos de la conexion

Tipo de banco Microsoft SQL Server
Servidor zecullumisglexpress
Usuario SA

Mombre base datos PontoSecullumad

Progresso

Cancelar

0 Ver resultados

| Empezar || Cerrar I

“E

o Si el script ha sido ejecutado sin errores, el icono verde es exhibido, y si en caso hay
alguna falla, el icono rojo va ser demostrado.



—
{ J Crear Base de Datos u

O Crear Base de Datos

Datos de la conexion

Tipo de banco Microsoft SQL Server
Servidor zecullumisglexpress
Usuario SA

Mombre base datos PontoSecullumad

Progresso

Cancelar

0 Wer resultados

| Empezar || Cerrar I

%

o Al hacer Clic en Ver los Resultados, seran exhibidos los resultados en cada comando
ejecutado por el script.



Comando

Resultado

USE [master]

CREATE DATABASE [PontoSecullum4] COLLATE Latinl_General_CI_AS
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET ANSI_NULL_DEFAULT OFF
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET ANSI_NULLS OFF

ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET ANSI_PADDING OFF

ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET ANSI_WARNINGS OFF

ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET ARITHABORT OFF

ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET AUTO_CLOSE ON

ALTER DATABASE [PontoSecullumd] SET AUTO_CREATE_STATISTICS ON
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET AUTO_SHRINK ON

ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET AUTO_UPDATE_STATISTICS ON
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET CURSOR_CLOSE_ON_COMMIT OFF
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET CURSOR_DEFAULT GLOBAL
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET CONCAT_NULL_YIELDS_NULL OFF
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET NUMERIC_ROUNDABORT OFF
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET QUOTED_IDENTIFIER OFF
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET RECURSIVE_TRIGGERS OFF
ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET READ_WRITE

ALTER DATABASE [PontoSecullumé4] SET RECOVERY SIMPLE

ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET MULTI_USER

ALTER DATABASE [PontoSecullum4] SET TORN_PAGE_DETECTION ON
LUSE [PontoSecullum4]

Comando executado com éxito, —
IF EXISTS (SELECT name FROM master.dbo.sysdatabases WHERE name = N'Pont Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.
Comando executade com éxito.
Comando executado com éxito.
Comando executado com éxito.
Comando executado com éxito.
Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.
Comando executado com éxito.
Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

Com

o Haga Clic en Cerrar para terminar la configuracion.

~

Oracle

Creacion y la conexion del Punto Secullum 4 con base de los datos Oracle 10g.

Lib.
|®|Creacién Manual

Lib.
I®iCreacion Automatica

| »




ORACLE

Oracle - Creacion Manual

Creacion y la conexidn con el sistema Punto Secullum 4 en la base de datos Oracle 10g.

Aviso: Ya tiene instalado el Oracle en el ordenador, si la instalacion del mismo ya no
hace parte de este manual. Y si lo desea, en el sitio de Secullum esta disponible un
archivo PDF en que muestra, de cdmo hacer la instalacién del Oracle.

Para descargar el manual y cdmo proceder la instalacion del Oracle 10g, entre en la
pagina: http://www.secullum.com.br/imagens/Perguntas/663/InstalacacOracle.pdf

Y entonces, siga las etapas abajo para crear y conectar hacia el banco:

o Vaya al Menu Iniciar > Programas > Oracle Fechabase 10g Express Edition >
Ir para Home Page do Banco de datos.

o Usted va ser direccionado hacia la pagina del login de la base de datos. Ingrese su
usuario y contrasefa.

ORACLE Database Express Edition

Enteryour database username and password.

Username||

Password|

Click here to learn how to get started

o Luego de conectarse con el Oracle, Haga Clic en el icono "SQL".


http://www.secullum.com.br/imagens/Perguntas/663/InstalacaoOracle.pdf

ORACLE Database Express Edition

User: SYS
Home
Administration Object Browsel LKtilities

o Después de esto, haga Clic en "SQL Scripts".

ORACLE Database Express Edition

User: SYS
Home > SOL
v v ~N|] W
S
SOL Commanis SOL Scripts Ouery Builder

o Haga Clic en el 'UPLOAD' para elevarse los scripts hasta la pagina del Oracle.

ORACLE' Database Express Edition

User. Y8

Home > SOL > SOL Scripts

Script |Owner| SYS ¥|View| Detalls ¥ Display 15 | | Upload> ||[ Create > |

o En la préxima pantalla, el Oracle le solicitara por los caminos de los scripts.



ORACL.E Database Express Edition Q O

Home Logout Help

~ User SYS

?

Home > SOL > SOL Scripts > Upload Script

Upload Script [ Cancel ] [ Upload J

Fesmasen’ -

C:M\Arquivos de progyamas\F’ontod‘aécripts\OracleH - ORﬂJ[ Procurar... |

Script Name%Criacao ]
File Character Setf Unicode UTF-3 VI

Los scripts son encontrados en la carpeta del sistema de que por manera predeterminada
se encuentra en 'C:\Archivos de Programas\Punto4'.En dentro de la carpeta del sistema
tenemos la carpeta Script. Entre en la 'script' y abra la carpeta 'Oracle'. Dentro de la
carpeta 'Oracle' hay dos archivos: '1 - creacion ORACLE.sql' y '2 - actualiza ORACLE.sql'.
Seleccionar el archivo de creacion.

En el campo 'Script Name' usted debe poner un nombre para este archivo. Ponga en
'creacion y Haga Clic en"UPLOAD".

ORACLE Database Express Edition

s

Home > SOL > SOL Scripts

O Script uploaded.
Suipti ]Ownel{-SYS V.‘ViewgDetails 7j[bisplayiﬁ :/i [ Delete Checked ] [ Upload > ] [ Create > ]

D Edit Owner Hame Updated By Last Updated ¥ Bytes Results Run

O E\(L\\ SYS criacao  SYS 0 seconds ago §2.962 1] E|

row(s)1 -1 0of1

o Seleccionar el script de la creacidén. Después de seleccionar haga Clic en el semaforo,
en la columna Run.



ORACLE Database Express Edition

I

User: SYS

Home > SOL > SOL Scripts

I 0 Script uploaded. ‘

Script Owner| SYS (¥ [View| Details ¥ | Display
I |owner| |View]| |

15 vﬂ| [ Delete Checked ] [ Upload > ] [ Create > ]

O Eait Owner Hame Updated By LastUpdatedV Bytes Results Run

Ia SYS criacao  SYS 0 seconds ago 82.962 i}

row(s)1-1o0f1

o En la préxima pantalla el Oracle exhibe los archivos que usted ha seleccionado, solo
haga Clic en Run.

ORACLE" Database Express Edition

User: SYS

Home > SOL > SOL Scripts > Manage Script Results

i@ Your script has been submitted for execution. Click on the script icon to view resuilts. ‘

Scriptllcriacao lRun Byl SYS ‘V,lView[ Details V,IDisplay

15 vvl [ Delete Checked ]

D Script  Run By started ¥ Elapsed  Status Statements Bytes View Results

criscags  SYS 0 seconds ago Submitted

row(s)1-1o0f1

o Después de crear la base de datos, ejecute el archivo
"ConfiguradorBancoDeDados.exe" de que esta en el directorio del sistema.



pr

“: Configuragdo do banco de dados IE@

“f Configurar Conexdo Tipo de banco de dados Oracle =]
/L. Consultas sOL Servidor\Instancia SECULLUM

Provedor Mlcrcs;ﬁ |~
& sair

Usuario poentod

Senha o

Nome do banco

Salvar Configuragées

Outras opcoes

Testar conexdo

Criar nove bance de dades

Atualizar banco de dados

Rellenar con los datos de la conexidn del servidor donde fue creada la base de datos del
Punto Secullum 4.

Tipo de base de los datos: Tipo de base de datos en que seran configurado.
Seleccionar Oracle.

Servidor\Nombre: Seleccidn del servidor Oracle en el cual fue creado la base de
datos.

Autentificacion: Seleccion de cual tipo de la autentificacion del servidor.

Usuario: Ocupante del servidor de la base de datos que hara la conexidn hacia las tablas
y de los datos del sistema.

Contraseiia: Contrasefa del ocupante.

Nombre de la base: Nombre de la base de datos del sistema, por maneras
predeterminados del PuntoSecullum4.

Haga Clic Guardar Configuraciones.

—

ORACLE

Oracle - Creacion Automatico



Siga los pasos de abajo para crear y conectar hacia la base de datos.

Atencion: Al crear la base de datos por el "ConfiguradorBancoDeDatos.exe" no hay
necesidad actualizar la base de datos después de su creacion.

o Para eso vaya hasta el directorio del sistema vy encuentre el archivo
"ConfiguradorBancoDeDatos.exe".
= Configuracdo do banco de dados |- |[-@ |

“f Configurar Conexdo Tipo:de banco. de.dados Oracle “
J!_ Consultas SOL Servidor\Instancia SECULLUM

Provedor a
(&) sair

Usuario

e o

Salvar Configuragées

Outras opcoes

Testar conexdo

Criar novo banco de dados

Atualizar banco de dados

-

Tipo de base de datos: Tipo de base de datos en que sera configurado. Seleccionar
Oracle.

Servidor\Nombre: Seleccionar el servidor Oracle en el cudl serd creada la base de
datos.

Autenticacion: Seleccién del tipo de la autenticacion del servidor.

Usuario: Ocupante del servidor de la base de datos en que se debe hacer la conexion
hacia las tabas y los datos del sistema.

Contraseiia: Contrasefia del ocupante.

Nombre de la base: Nombre de la base de los datos del sistema, por manera
predeterminado del PuntoSecullum4.

Haga Clic en Salvar las Configuraciones.



o Luego de efectuar las configuraciones del servidor de la base de datos, haga Clic en
'Crear nuevo banco de los datos'. Haga Clic en Iniciar para que empiece la creacién de
la base de datos.

4 Criar banco de dados

G Criar banco de dados

Dados da conexdo

Tipo de Banco: Oracle
Servidor: SECULLUM
Usuario: pontod

Nome do Banco:

Progresso

Cancelar

0 Ver resultados

—

o Si porlas dudas el script ya fue sido ejecutado sin errores, el icono verde es exhibido,
si supone de que haya alguna falla el icono rojo se muestra.



Criar banco de dados

Dados da conexao

Tipo de Banco! Oracle
Servidor: SECULLUM
Usuario: pontod

Nome do Banco:

Progresso

0 Ver resultados

Iniciar- || Fechar

o Al hacer Clic en Ver Resultados, serad exhibidos los resultados de cada uno de los
comandos ejecutados por el script.



Resultado

¢ E TABL ) AIS" ( "ID" NUMBER(12,0) NOT NULL ENABLE, FUNC} Comando executadoc com &xito. —
CREATE SEQUENCE SECLABONOS PARCIAIS" MINVALUE 1 MAXVALUE 999999999999999‘5 Comando executado com éxito.
CREATE OR REPLACE TRIGGER "BI_ABONOS_PARCIAIS" BEFORE INSERT ON "ABONOS_F_ Comando executado com éxito. |
ALTER TRIGGER "BI_ABONOS_PARCIAIS" ENABLE .Comando exequtado com éxito.
CREATE TABLE "ACIONAMENTOS" ( "ID" NUMBER(12,0) NOT NULL ENABLE, "BATIDA" Comando executado com éxito.
CREATE SEQUENCE "SEQ_ACIONAMENTOS" MINVALUE 1 MAXVALUE 9999999999999999995: Comando executado com éxito.
CREATE OR REPLACE TRIGGER "BI_ACIONAMENTOS" BEFORE INSERT ON "ACIONAMENTII Comando executado com éxito.
ALTER TRIGGER "BI_ACfONAM.EN'I;OS" ENABLE .Comando executado coh &xito.
CREATE TABLE "AFASTAMENTOS_HISTORICO" ( "ID" NUMBER(12,0) NOT NULL ENABLE,. Comando executadc com éxito.
CREATE SEQUENCE "SEO_AFASTAMENTOS_HISTORICd’ MINVALUE 1 MAXVALUE 95999999 . Comando executado com éxito.
CREATE OR REPLACE TRIG;GER "BI_AFASTAMENTOS_HISTORICO" BEFORE INSERT ON "A: Comando executado com éxito. |
ALTER TRIGGER "BI_AFASTAMENTOSTHISTORICO" ENABLE Comando exequtado com éxito.
CREATE TABLE "AGENDA_COMUNICACAQ" ( "ID" NUMBER(12 0) NOT NULL ENABLE, " Comando executado com éxito.
CREATE SEQUENCE "SEQ_AGENDA_COMUNICACAQ" MINVALUE 1 MAXVALUE 99999999999 Comando executado com éxito. ‘
CREATE OR REPLACE TRVIGVGER "BI_AGENDA_COMUNICACAO" BEEORE INSERT ON "AGEI‘ Comando exgcutado com éxito. ‘
ALTER TRIGGER "BI_AGENDA_COMUNICACAQ" ENABLE .Comando executado com éxito.
CREATE TABLE "AGENDA_COMUNICACAC_EQUIPS" ( "AGENDA_ID" NUMBER(12,0) NO’IV Comando executado com éxito.
CREATE INDEX "IX_AGENDA_EQUIPS_AGENDA" ON "AGENDA_COMUNICACAO_EQUIPs" "} Comando executado com éxito.
CREATE INDEX "IX_AGENDA_EQUIPS_EQUIP" ON "AGENDA_COMUNICACAO_EQUIPS" ("EQ: Comando executado com éxito.
CREATE TABLE "AGENDA_TAREFAS" ( "ID" NUMBER(12,0) NOT NULL ENABLE, "TIPO__'. Comando executado com éxito. ‘
CREA;FE SEQUENCE "SEQ;AGENDA_TAREFAS" MINVALUE 1 MAXVALUE.999999999999999§E. Comando executado com éxito.
CREATE OR REPLACE TRIGGER "BI_AGENDA_TAREFAS" BEFORE INSERT ON "AGENDA_TI: Comando executado com éxite.

Haga Clic en Cerrar para finalizar la creacion.




Actualizando el Punto Secullum 4

Actualizacion del sistema Punto Secullum 4 y la base de datos del sistema. El Punto
Secullum 4 actla en tres bases de los datos: Microsoft Access, SQL Server e Oracle.

Los scripts se encuentran en la carpeta del Punto Secullum 4 y en la subcarpeta "scripts".

Lib.
I®|Actualizacion Software

Lib.
I®|Actualizacion Microsoft Access

Lib.
I®Actualizacion SQL Server

Lib.
|®|Actualizacion Oracle

Actualizacion del Punto Secullum 4

Siga las etapas abajo para actualizar el sistema.

o Hagas un download en la actualizacion por medio del sitio
www.secullum.com.br/at-ponto4.exe

o Ejecute la actualizacion, que sera exhibida en Pantalla, para hacer la seleccion del
idioma en el actualizador. Seleccionar el idioma que prefieres y hagas Clic en OK.

-

.
Selecionar Idioma do Programa de Instalagao ﬁ

Selecione o idioma a ser utilizado durante a
instalacao:

[Espaﬁol v]

| B x| [ concem ]I\

o La préxima pantalla es la de Sea Bienvenido, haga Clic en Siguiente.



http://www.secullum.com.br/at-ponto4.exe

[ =
Instalar - Actualizar - Sistema de Punto

.- )(__

Bienvenido al Asistente de
Actualizadon - Sistema de Punto

Este programa instalara Actualizar - Sistema de Punto 1,33.0
en su sistema.

Se recomienda que dierre todas las demas aplicaciones antes
de continuar,

Haga dic en Siguiente para continuar, o en Cancelar para salir
de la instalacién.

Obs.: Para realizar a atualizacio, € necessario fechar o
sistema em todas as estages.

[Siguiente}] [ Cancelar ]

o En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la carpeta donde ya esta instalado el
sistema en que sera actualizado.

Instalar - Actualizar - Sistema de Punto

Seleccione la Carpeta de Destino
&Donde debe instalarse Actualizar - Sistema de Punto?
| El programa instalara Actualizar - Sistema de Punto en |a siguiente carpeta.

Para continuar, haga dic en Siguiente. 5i desea selecdonar una carpeta diferente,
haga dic en Examinar.

C:\Program Files\Ponto4

Se requieren al menos 46,2 ME de espado libre en el disca.

< Afras ][ Siguiente = ] [ Cancelar




o En la pantalla siguiente se exhibe un resumen sobre la actualizacion, haga Clic en
“Instalar” para empezar la actualizacion del sistema.

[, Instalar - Actualizar - Sistema de Pu

Listo para Instalar

Ahora el programa esta listo para inidar la instalacidn de Actualizar - Sistema de
Punto en su sistema.

Haga dic en Instalar para continuar con el proceso, o haga dic en Atras si desea
revisar o cambiar alguna configuracian,

Carpeta de Destino: -
C:Program Files\Punto4

< Afras " Instalar I [ Cancelar

o Sera exhibida una barra de avances que compafa a la instalacion.



Instalar - Actualizar - Sistema de Punto ) o

Instalando
Por favor, espere mientras se instala Actualizar - Sistema de Punto en su
sistema.

Extrayendo archivos...
C:'\Program Files\Punto$\ConfiguradorBancoDeDados. exe

Cancelar

o Al final, es exhibida la pantalla de conclusidon y de la actualizacion, haga clic en
Concluir y para Finalizar.

Instalar - Actualizar - Sistema de Punto IZ"E"I'

Completando la instalacion de
Actualizar - Sistema de Punto

|

El programa completd la instalacion de Actualizar - Sistema de
Punto en su sistema.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacian.

Finalizar




Luego de terminar la actualizacion del sistema, es necesario actualizar la base de datos
del sistema.

Temas:
Actualizar Microsoft Access

Actualizar SQL Server
Actualizar Oracle

‘i‘f Microsoft Access

Actualizacion del Ponto Secullum 4 con el banco de los datos Microsoft Access

Atencion: Esta base de datos puede ser creada y actualizada solamente mediante el
configurador de la base de datos.

Limitaciones del Microsoft Access

o El nUmero maximo de 400 personas

Siga los pasos para actualizar la base de datos:

o Vaya hasta el directorio del sistema y busque por el archivo
"ConfiguradorBancoDeDados.exe".



. Configuragao do banco de dados =

=f Confiqurar Conexfio Tipo de banco de dados *a|
Jf_l Consultas SOL Servidor\Instancia
: Autenticacdo =
&) sair
Usudrio
Senha

Nome do bance

A Salvar Cenfiguragdes

Outras opcoes

Testar conexdo

Criar novo banco de dados

Atualizar banco de dados

Tipo de base de datos: Tipo de base de datos que el sistema esta configurado

Los otros campos de esta pantalla se quedan deshabilitados, porque no son necesarios
los mismos para que el sistema pueda efectuar la actualizacion.

Haga Clic en Salvar Configuraciones.

o Luego de efectuar las configuraciones de la base de datos, haga Clic en "Actualizar
Base de Datos". Y haga Clic en Iniciar para comenzar la actualizacion.




@ Atualizar banco de dados

Dados da conexao

Tipo de Banco: Microsoft Access
Servidor:
Usuadrio:

Nome do Banco:

0 Ver resultados

l Iniciar. '[ Fechar |

o Si el script ha sido ejecutado sin errores, el icono verde es exhibido, y si en caso hay
alguna falla, el icono rojo va ser demostrado.



@ Atualizar banco de dados

Dados da conexao

Tipo de Banco! Microsoft Access
Servidor:
Usuadrio:

Nome do Banco:

0 Ver resultados

| Iniciar: H Fechar

o Al hacer Clic en Ver Resultados, seran exhibidos los resultados de cada uno de los
comandos ejecutado por el script.



Resultado

0O campo 'senha_exclusao' ja existe na tabela 'usuarios'.

O campo 'integracao_id' ja existe na tabela 'funcicnarios'.

A tabela 'integracac_batidas' j3 existe.

O campo 'data’ ja existe na tabela 'integracao_batidas'.

O campo 'hora’ ja existe na tabela 'integracac_batidas'.

O campo 'equipamento_id' j3 existe na tabela 'integracac_batidas'.
O campo 'saida’ ja existe na tabela 'integracao_batidas'.

O campo 'funcac_codigo' ja existe na tabela 'integracao_batidas'.
O campo 'n_identificador' j3 existe na tabela 'integracao_batidas'.
13 existe chave primaria.

O campo 'bh_inicio' ja existe na tabela 'funcionarios'.

O campo 'bh_atrasos' ja existe na tabela 'valores'.

A tabela 'layout_exp_batidas' j3 existe.

O campo 'campo’ j3 existe na tabela 'layout_exp_batidas'.

O campo 'formato' ja existe na tabela 'layout_exp_batidas'.

O campo 'extras_autorizadas' ja existe na tabela 'valores'.

0O campo 'extras_autorizadas' j3 existe na tabela 'calculos'.

O campo 'codige’ j3 existe na tabela 'filtro1'.

O campo 'codige’ ja existe na tabela 'filtro2'.

A tabela 'etiquetas_layouts' ja existe.

Haga Clic en Cerrar para finalizar la actualizacién.

2
Qisever SQL Server

Actualizacién del sistema Punto Secullum 4 con la base de datos SQL Server 2008.



Lib.
|®|Actualizacion Manual

Lib.
I®|Actualizacion Automatica

YN

sever SQL Server - Actualizacion Manual

Siga los pasos de abajo hacia la actualizacién de la base de datos:

O

O

Entre en la carpeta del sistema donde fue instalado el sistema, lo normal es encontrar
en el directorio "C:\Archivos de Programas\Punto4".

Dentro de la carpeta del sistema tenemos una subcarpeta que se llamada "scripts".
Entre en la carpeta "scripts" y dentro de la misma abra la carpeta "SQL Server".
Dentro de la carpeta "SQL Server" tenemos dos archivos: "1 - creacion SQL Server"
"2 - actualiza SQL Server".

=11 - criacao SQL SERVER.sql  16/05/11 11:02 Arquive SQL 99 KB

j __ 2 - atualiza SQL SERVER.sql  16/05/11 11:02 Arquivo SQL 1KB |

Hagas Clic dos veces sobre el archivo "2 - actualiza SQL Server", o "SQL Server
Management Studio" va ser abierto automatico y lo pedira el login y la contrasefia
para poder accesar el servidor del banco. Ocupe las mismas credenciales que usted
ya ocupo en la instalacion.

OBS.: Si usted estd usando ya el Windows Seven, el script puede que no lo abra
automatico. Si esto ocurrir, entre en el Studio, y vaya en el menu File y haga Clic en
Open, apenas seleccionar el archivo y abrirlo.



2 Connect to Database Engine =

Microsoft*

2 SQLServer2008

Database Engine

Server name: SECULLUM\SQLEXPRESS -

Authentication: SQL Server Authentication v ]
Login: -
Password:

[7] Remember password

| Commect || cCancel || Hep || Options>> |

o Después que te conectas al SQL Server, se abre una pantalla con el script del sistema.
En el Studio SQL tenemos las dos opciones para ejecutar el script. Una de ellas es
hacer presion con el dedo en la a tecla F5 del teclado, o mejor hagas Clic en
'Ejecute’, en la barra superior del SQL Studio.



File Edit View Query Debug Tools Window Community Help

A NewQuey | [y |3 | G H I HE ¢

- 137 PontoSecullumé4 v | ¥ Execute b ¥ v 3D EJ F ) E@ﬁj

[lis}
nir
“mr

[13101dx3 193190 |

|| 2 -SQL SERVER At...cullum4 (sa (54))|

[0SE [PontoSecullumé4]
GO

alter table funcionarios add integracao_id int
go

[l create table integracao_batidas

( id int not null identity(1i,1),
data smalldatetime,
hora varchar(10),
equipamento_id int,
saida bit not null default O,
funcao_codigo wvarchar(10),

go

ALTER TABLE integracao_batidas ADD CONSTRAINT PK integracao_batidas PRIMARY KEY CL
go

ALTER TABLE integracao_batidas ADD n_identificador varchar(22)
go

ALTER TABLE funcionarios ADD bh inicio SMALLDATETIME

-

|

m | »

4 Connected, (1/1) | sa(54) | PontoSecullumd4 | 00:00:00 | 0 rows

Ready

Lnl Coll Chl INS

o En el final de la ejecucion el 'SQL Management Studio' mostrara abajo en la pantalla
los mensajes informando si el script fue ejecutado con éxito o no. Si el script fue
ejecutado con éxito, la siguiente pantalla sera exhibida.




‘B NewQuery | [y [ |5 W I | & o

File Edit View Query Debug Tools Window Community Help

. ¢  PontoSecullumd4 v | ¥ Execute b W 55 5‘ FA &a@j

o

Ji/1i

2 - SQL SERVER At...cullum4 (sa (54))

USE [PontoSecullumé]
GO

go

[Je]mdxg 1alqo Q‘

[Elcreate table integracao_batidas
( id int not null identity(1,1),
data smalldatetime,

hora wvarchar (10),
equipamento_id int,

alter table funcionarios add integracao_id int

< | 1

Ii} Messages

{1 row(s) affected)

(1 row(s) affected)

4

»

@ Query executed successfully.

| sa(54) | PontoSecullumd | 00:00:00 | 0 rows

Ready

Lnl

Coll

Chl INS

Sélo cierre el 'SQL Server Management Studio'.

}}.

SGieer SQL  Server

Automatico

Actualizacion

Siga los pasos abajo para actualizar la base de datos automaticamente.

o Vaya hasta el directorio del
"ConfiguradorBancoDeDatos.exe".

sistema

Y

encuentre el archivo



“f Confiqurar Conexdo Microsoft SQL Server |=

Tipo de bance de dados

L!_ Consultas SQL Servidor\Instancia secullum'sglexpress
B sai Autenticagdo Modo SQL Server N
@) Sair
Usuario =
gz o

PontoSec a
Nome do bance PontoSecullum

Salvar Configuragcées l

Outras opcoes

Testar conexdo

Criar novo banco de dados

Atualizar banco de dados

. Configuragdo do banco de dados 1 n||eE) l

Tipo de base de datos: Tipo de base de datos en que seran configurado. Seleccione
SQL Server.

Servidor/Instancia: Seleccion del servidor SQL Server que va ser creado en la base de
datos. El icono amarillo en el lado enumera de todos los servidores de que estan
disponibles en la red.

Autentificacion: Seleccion del tipo de la autenticacién del servidor.

Usuario: Usuario del servidor de la base de datos que usted ocupara para efectuar la
conexién con la base de datos del sistema.

Contrasena: Contrasena del usuario.

Nombre de la base: Nombre de la base de datos del sistema, por manera
predeterminada PuntoSecullum4.

Haga Clic en Salvar Configuraciones.

o Luego de efectuar las configuraciones del servidor del banco de los datos, haga Clic en
'Actualizar la base de datos. Haga Clic en Iniciar para empezar la actualizacion.



Atualizar banco de dados

Dados da conexao

Tipo de Banco: Microsoft SQL Server

Servidor: secullum

Usuadrio: sa

Nome do Banco: PontoSecullum4
Progresso

0 Ver resultados

| Iniciar H Fechar |

o Si el script ha sido ejecutado sin errores, el icono verde es exhibido, y si en caso hay
alguna falla, el icono rojo va ser demostrado.



@ Atualizar banco de dados

Dados da conexao

Tipo de Banco! Microsoft SQL Server
Servidor: secullum
Usuadrio: sa

Nome do Banco: PontoSecullum4

Progresso

Ver resultados

o Al hacer Clic en Ver Resultados, seran exhibidos en los resultados de cada uno de los
comandos ejecutados por el script.

Comando Resultado
USE [PontoSecullum4] Comando executade com éxito.
alter table funcionarios add integracao_id int Column names in each table must be unique. Column name 'integraca:

create table integracac_batidas ( id int not null identity(1,1), data smalldatetime, hora There is already an object named 'integracao_batidas' in the database.
ALTER TABLE integracac_batidas ADD CONSTRAINT PK_integracao_batidas PRIMARY KEY C Table 'integracac_batidas' already has a primary key defined on it.

ALTER TABLE integracao_batidas ADD n_identificador varchar(22) Column names in each table must be unique. Column name 'n_identific
ALTER TABLE funcicnarios ADD bh_inicio SMALLDATETIME Column names in each table must be unique. Column name 'bh_inicio’
ALTER TABLE valores ADD bh_atrasos int Column names in each table must be unique. Column name 'bh_atrasc

create table layout_exp_batidas ( id int not null identity(1,1), campoint, formato varct There is already an object named 'layout_exp_batidas' in the database
ALTER TABLE layout_exp_batidas ADD CONSTRAINT PK_layout_exp_batidas PRIMARY KEY | Table 'layout_exp_batidas' already has a primary key defined on it.
ALTER TABLE valores ADD extras_autorizadas int null CONSTRAINT [DF_valores_extras_aul Column names in each table must be unique. Column name 'extras_at

ALTER TABLE calculos ADD extras_autorizadas int null CONSTRAINT [DF_calculos_extras_at Column names in each table must be unique. Column name 'extras_aL

ALTER TABLE filtrol ADD codigo varchar(10) Column names in each table must be unique. Column name 'codigo’ in
ALTER TABLE filtro2 ADD codigo varchar(10) Column names in each table must be unique. Column name 'codigo’ in
CREATE TABLE etiquetas_layouts ( id int not null identity(1,1), nome varchar(50), o There is already an object named 'etiquetas_layouts' in the database.

ALTER TABLE horarios ADD grupo_almoco_livre tinyint _Column names in each table must be unigque. Column name 'grupo_alr
ALTER TABLE eventos ADD auto_inéluir bit default 0 _Column names in each table must be unique. Column name 'auto_inclt
ALTER TABLE eventos ADD padrac_dia tinyint Column names in each table must be unique. Column name 'padrac_d

ALTER TABLE eventos ADD padrao_unitario float Column names in each table must be unique. Column name 'padrac_u vI
4 »




Haga Clic en cerrar para terminar la actualizacion.

/

ORACLE

Oracle

Actualizacion del sistema Punto Secullum 4 con la base de datos Oracle.

Lib.
|®|Actualizacion Manual

Lib.
I®|Actualizacion Automatica

ORACLE

Oracle - Actualizacion Manual

Siga los pasos de abajo para actualizar automaticamente la base de datos.

o Vayaen Menu Iniciar > Programas > Oracle Fechabase 10g Express Edition
> Ir para Home Page de la base de datos.
Seran exhibidas en la pagina del login de la base de datos. Informacidn de su usuario y la

contrasena.



ORACLE" Database Express Edition

Database Lagin

Enteryour databhase username and password.

Use nmme“ |

Passwonl| l

Click here to learn howto gat started

o Haga Clic en el icono "SQL".

ORACLE Database Express Edition

User: SYS

RS

Home

Utilities

Administration Object Browser

o Haga Clic en "SQL Scripts" para seleccionar los scripts.

ORACILE Database Express Edition

User: SYS

Home > SOL

v o e e D

. 3

T

SOL Commaiis SOL Scripts Ouery Builder

o Haga Clic en UPLOAD para poder subir los scripts hasta la pagina del Oracle.



ORACLE Database Express Edition

User: 5YS
Home > SOL > SOL Scripts
Sc:ipti ‘DwnedSYS \jView{Details ViDispIayETé v [Go ] upload > ] [ Create > ]
o Seleccionar el script de la actualizacion de la base de datos.
ORACLE Database Express Edition
Usudrio: PONTO4
Inicio > SQL > Scripts SQL > Upload de Script
Upload de Script Cancelar ] [ Upload ]

* Arquivo C:\Program Files\Pontod\Scripts\Oracle\2 - ORACLE Atu

Nome do Script atualizacao

Conjunto de Caracteres do Arquivo Unicode UTF-8 v

Los scripts son encontrados en la carpeta del sistema que por ser predeterminado se
encuentra en "C:\Archivos de Programas\Punto4". Dentro de esta carpeta del sistema
tenemos la carpeta Script. Entre en la carpeta script y abri la carpeta Oracle. Dentro de
carpeta Oracle tenemos dos archivos: "1 - creacion ORACLE.sql" y "2 - actualizacién
ORACLE.sql". Seleccionar el archivo de la creacion.

En el campo "Script Name" usted debe poner un nombre para el archivo. Ponga
"actualizaciéon". Y luego en seguida haga Clic en UPLOAD.

o Cuando haya terminado, la pantalla mas abajo se exhibe.

ORACLE Database Express Edition

Usugrio: PONTO4

Inicio > SQL > Scripts SQL

[ @ Script carregado.
Script Proprietario PONTO4 v Exibir Detalhes v Exibigao 15 - [ir] | Deletar Marcado(s) |
7] Editar Proprietirio HNome Atualizado Por Uitima Atualizagéo' Bytes Resultados Executar
| E\(§ PONTO4 atualizacac  PONTO4 0 segundos atras 27.979 0 []

linha(s)1-1de1



o Seleccionar el script de la actualizacion. Después de hacer la seleccion haga Clic en

el semaforo de la columna Ejecutar.

o Tras la conclusion de la actualizacidn, haga Clic en Exhibir Resultados para visualizar
los resultados de la ejecucion del script. En caso que haya sido ejecutado con éxito, la

pantalla de abajo sera exhibida.

ORACLE Database Express Edition

Usuério: PONTO4

Inicio > SQL > Scripts SQL > Resultados

Script: atualizacao Status: Completo

Exi

bir: © Detalhe ® Resumo Exibigao 15 ~ [ir] [ Editar Script

NimeroA Decorrido Instrugao

1

W LN ;M s W N

-
=)

1

0,03  ALTER TABLE "FUNCIONARIOS® ADD "INTEGRACAO_ID" NUMBER(12, 0)

0,03 CREATE TABLE "INTEGRACAO_BATIDAS" ( "ID" NUMBER(12,0) NO

0,00 CREATE SEQUENCE "SEQ_INTEGRACAO_BATIDAS" MINVALUE 1 MAXVALUE
0,03 CREATE OR REPLACE TRIGGER "BI_INTEGRACAO_BATIDAS" BEFORE |

0,00 ALTER TRIGGER "BI_INTEGRACAO_BATIDAS" ENABLE

0,02 ALTER TABLE "INTEGRACAO_BATIDAS" ADD "N_IDENTIFICADOR" NVARC
0,01  ALTER TABLE "FUNCIONARIOS® ADD “"BH_INICIO” DATE

0,04 ALTER TABLE "VALORES" ADD "BH_ATRASOS"™ NUMBER(12,0)

0,02 CREATE TABLE "LAYOUT_EXP_BATIDAS" ( "ID" NUMBER(12,0) NO

0,00 CREATE SEQUENCE "SEQ_LAYOUT_EXP_BATIDAS" MINVALUE 1 MAXVALUE
0,03 CREATE OR REPLACE TRIGGER "BI_LAYOUT_EXP_BATIDAS" BEFORE |

0,02 ALTER TRIGGER "BI_LAYOUT_EXP_BATIDAS" ENABLE

0,02 ALTER TABLE “VALORES” ADD "EXTRAS_AUTORIZADAS" NUMBER(12,0)
0,01  ALTER TABLE "CALCULOS" ADD "EXTRAS_AUTORIZADAS" NUMBER(12,0)
0,03 ALTER TABLE "FILTRO1" ADD "CODIGO" VARCHAR2(10)

Feedback
ORA-01430: a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela
ORA-00955: nome ja esta sendo usado por um objeto existente
ORA-00955: nome ja esta sendo usado por um objeto existente
Trigger criado.
Trigger atterado.
ORA-01430: a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela
ORA-01430: a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela
ORA-01430: a coluna que esta sendo incluida j& existe na tabela
ORA-00955: nome j& esta sendo usado per um objeto existente
ORA-00955: nome ja esta sendo usado por um objeto existente
Trigger criado.
Trigger alterado.
ORA-01430: a coluna que esta sendo incluida j& existe na tabela
ORA-01430: a coluna que estd sendo incluida ja existe na tabela

ORA-01430: a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela

linha(s) 1 - 15 de 228

Linhas

®



ORACLE

Oracle - Actualizacion Manual

Siga los pasos de abajo para actualizar automaticamente la base de datos.

o Y wvaya hasta el (directorio del sistema vy encuentre el archivo
"ConfiguradorBancoDeDatos.exe".

~ -
i Configuragio do banco de dados [E
®f Configurar Conexio Tipo de banco de dados Oracle [
1.[ Consultas SQL Servidor\Instancia SECULLUM
Provedor Microsoft |
&) sair
Usudrio pontod
e P

Salvar Configuragtes l

Outras opcoes

Testar conexdo
Criar novo banco de dados

Atualizar bance de dados

Tipo de base de datos: Tipo de la base de datos que serd configurado. Seleccionar
Oracle.

Servidor\Nombre: Nombre del servidor Oracle que sera actualizado la base de datos
Autenticacion: Seleccién del tipo de autenticacion del servidor.

Usuario: Usuario del servidor de la base de datos, que usted usara para efectuar la
conexion con la base del sistema.

Contrasena: Contrasena del usuario.

Nombre de la base: Nombre de la base de datos del sistema, por maneras
predeterminados PuntoSecullum4.



Haga Clic en Salvar Configuraciones.

o Tras efectuar las configuraciones del servidor de la base de datos, haga Clic en
'Actualizar banco de los datos'. Haga Clic en Iniciar para dar comienzo a la
actualizacion.

7

*_} Atualizar banco de dados

G Atualizar banco de dados

Dados da conexdo

Tipo de Banco: QOracle
Servidor: SECULLUM
Usudrio: pontod

Nome do Banco:

Progresso

Cancelar
0 Ver resultados

—

o En caso que el script haya sido ejecutado sin errores, el icono verde sera exhibido en
caso que haya alguna falla el icono rojo es mostrado.



Atualizar banco de dados

Dados da conexao

Tipo de Banco! Oracle
Servidor: SECULLUM
Usuario: pontod

Nome do Banco:

Progresso

Cancelar

0 Ver resultados

[ Iniciar: || Fechar

o Al hacer Clic en ver resultados, son exhibidos los resultados de cada comando
ejecutado por el script.



Comando

Resultado

ALTER TABLE "FUNCIONARIOS" ADD "INTEGRACAO_ID" NUMBER(12, 0)

CREATE TABLE "INTEGRACAO_BATIDAS" ( "ID" NUMBER(12,0) NOT NULL ENABLE, 'D
CREATE SEQUENCE "SEQ_INTEGRACAC_BATIDAS" MINVALUE 1 MAXVALUE 999999999995¢
CREATE OR REPLACE TRIGGER "BI_INTEGRACAO_BATIDAS" BEFORE INSERT ON "INTEG
ALTER TRIGGER "BI_INTEGRACAQ_BATIDAS" ENABLE

ALTER TABLE "INTEGRACAO_BATIDAS" ADD "N_IDENTIFICADOR" NVARCHAR2(22)

ALTER TABLE "FUNCIONARIOS" ADD "BH_INICIO" DATE

ALTER TABLE "VALORES" ADD "BH_ATRASOS" NUMBER(12,0)

CREATE TABLE "LAYOUT_EXP_BATIDAS" ( "ID" NUMBER(12,0) NOT NULL ENABLE, "C
CREATE SEQUENCE "SEQ_LAYOUT_EXP_BATIDAS" MINVALUE 1 MAXVALUE 9999999599999
CREATE OR REPLACE TRIGGER "BI_LAYOUT_EXP_BATIDAS" BEFORE INSERT ON "LAYOU
ALTER TRIGGER "BI_LAYOUT_EXP_BATIDAS" ENABLE

ALTER TABLE "VALORES" ADD "EXTRAS_AUTORIZADAS" NUMBER(12,0) DEFAULT NULL NUL
ALTER TABLE "CALCULOS" ADD "EXTRAS_AUTORIZADAS" NUMBER(12,0) DEFAULT NULL NL
ALTER TABLE "FILTRO1" ADD "CODIGO" VARCHAR2(10)

ALTER TABLE "FILTRO2" ADD "CODIGO" VARCHAR2(10)

CREATE TABLE "ETIQUETAS_LAYOUTS" ( "ID" NUMBER(12,0) NOT NULL ENABLE, "NOI
CREATE SEQUENCE "SEQ_ETIQUETAS_LAYOUTS" MINVALUE 1 MAXVALUE 99999995999999
CREATE OR REPLACE TRIGGER "BI_ETIQUETAS_LAYOUTS" BEFORE INSERT ON "ETIQUET
ALTER TRIGGER "BI_ETIQUETAS_LAYOUTS" ENABLE

ALTER TABLE "HORARIOS" ADD "GRUPO_ALMOCO_LIVRE" NUMBER(S,0)

ALTER TABLE "EVENTOS" ADD ( "AUTO_INCLUIR" NUMBER(3,0) DEFAULT 0, "PADRAO_I
CREATE TABLE "LAYOUT_IMPORTACAO_FUNC" ( "ID" NUMBER(12,0) NOT NULL ENABLE,

ORA-01430: a coluna que estd sendo incluida j3 existe na tabela
ORA-00955: nome ja esta sendo usado por um objeto existente
ORA-00955: nome ja esta sendo usado por um objeto existente
Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

ORA-01430:
ORA-01430:
ORA-01430:
ORA-00855:
ORA-00955:

a coluna que estd sendo incluida ja existe na tabela
a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela
a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela
nome ja esta sendo usado por um objeto existente
nome ja esta sendo usado por um objeto existente
Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

ORA-01430: a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela
ORA-01430:
ORA-01430:
ORA-01430:
ORA-00955:
ORA-00955:

a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela
a coluna que estd sendo incluida j3 existe na tabela
a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela
nome ja estd sendo usado por um objeto existente
nome ja estd sendo usado por um objeto existente
Comando executado com éxito.

Comando executado com éxito.

ORA-01430: a coluna que esta sendo incluida ja existe na tabela
ORA-01430: a coluna que estd sendo incluida ja existe na tabela

ORA-00955: nome ja esta sendo usado por um objeto existente

Haga Clic en Cerrar para terminar la actualizacion.

Pantalla principal de Punto Secullum 4.

Pantalla Principal del Sistema




Catastros Movimientos Mantenimiento Informes Ventana Ayuda

{}Jf Punto Secullum 4 ¥ (5] Pad r o ©

o 3 (s2] N -
Empleados | Horarios | Enviary Recibir | Tarjeta Punto = Punto Diario | Calculos | Calculadora | Salir

o Menu del sistema:

Catastros  Movimientos  Mantenimiente  Informes  Ventana Ayuda
Estos son los menus del sistema:

Registros
Movimientos

Mantenimiento
Informes
Ventana

Ayuda

o Atajos:

o i) e F = . ©

Empleados Horarios Enviar v Recibir | Tarjeta Punto | Punto Diario Calculos | Calculadaora Salir

Atajos disponibles en la pantalla principal del sistema:

Empleados
Horarios

Enviar y Recibir
Tarjeta Punto
Punto Diario
Calculos
Calculadora
Salir




o000
nan
Q00

222%) Calculadora

Calculadoras presentes en el Punto 4.

L] 'i Caleuladeora E

i Qué desea usar?

+ iCalculadora de horas

{~ Calculadora del Windows

Ok | | Cancelar

o Calculadora de las horas:

-
| Calculadora

MC MR M3 M+ [

7 g £ + BS

4 5 & -

1 2 3 *

o ! )
Histdrico

Jornadas | |Configuraci6nes




Historico: Muestra un histérico de los calculos hechos por la calculadora.

Jornadas:
- Calculo de Jornadas | 2 |
Calculo de Jornadas
: . Marm + | Norm +
Entrada | Salida dormaleh‘ Mot MocRed Not NotRed
Grupo 1
Grupo 2
Grupo 3
Grupo 4
Grupo 5
Totales 00:00 |00:00 00:00 |00:00 |00:00
. . , |52 5 ¥ =
valor de la hora reducida (minutos) |22¢° 5 qua=
" minutos
Feriodo Nocturno | 2200 as |05:00 (" Decimales Cerrar
L &

Calculadora de jornadas laborales, incluso con carga horario adicional nocturno reducido,
exhibiendo los valores en Horas, Minutos u Decimales.

Configuracién del periodo nocturno y el valor de la hora reducida de acuerdo con la
necesidad.

o Configuraciones:

Le permite configurar la hora reducida, y permite configurar la exhibicion de los totales
en decimales.

Configuraciénes
Valor de la hora reducida (minutos)

&0

r Maostrar resultados em
decimais

Ok Cancelar




o Calculadora Windows:

Abre la calculadora del sistema operacional.

Salir del sistema

Al salir del sistema, es exhibido un aviso si desea hacer backup de los datos.

Q iDesea hacer backup de los datos del Programa ahora?

I = || Mo || Cancelar || Frogramar |

Al hacer Clic en 'Si', el sistema abrird la pantalla del backup del sistema.

rrj Backup | 2 ]1

@ Copia de seguridad del sistema

Periodo

Fecha Inicial E
Fecha Final E

El relleno del pericdo es opcional

Importante

Si va a guardar en el disco, aseglreze de gue el tamario de la copia
de seguridad es compatible con la capacidad del disco. El disquete
no siempre rechazan grabacion defectucsa.

Este backup hace copia solamente de banco de datos. Fotos,
carpeta de recibidos no estdn incluidos.

Para un backup completo, copie el directorio entero del sistema.

e

L

Periodo: Periodo en lo cual desea hacer el backup. En caso que este periodo no sea
relleno, el sistema hara un backup de toda la base de datos.



OBS.: En caso el sistema trabaje con la base de datos SQL Server u Oracle, en lugar del
periodo ponga el camino del archivo del backup.

Haga Clic en Ok para salvar el backup.
Configurar: Al salir del sistema, el mismo lo pregunta si desea hacer backup del sistema.

Es posible configurar para que el sistema no lo hagas mas esta pregunta al salir, o
pregunte en la semana, por ejemplo.

Configuracion de copia de segquridad

Preguntar backup |5iE'-'-”:”’E | - |

[T Mo preguntar nuevaments

| Ok | | Cerrar |
Fr‘j Backup | 2 |-‘
i _ ] iDezea hacer backup de los datos del Programa ahora?
| Si || Mo || Cancelar || Frogramar
Preguntar |5i'3""'|:”'E | - | Al zalir del sistemna
[T Mo preguntar nuevamente
. -




\Y
¥ Registrando en el Punto Secullum 4

Registro de datos en el Punto Secullum 4.

El Punto Secullum 4 tiene muchos tipos de registros, algunos son obligatorios como de las
empresas, horarios, empleados y otros, agregados para casos mas especificos de
utilizacion.

w»Empresa

w»Horarios

w»Empleados

é

Registro de la empresa en el sistema.

Registro de la Empresa

= Empresas =% Hol =5

C",{) Empresas | Datos Generales

I Afiadir I Nombre RUC/CPF (solo Brasil) | Inscripcian Provincial

Secullum Softwares 03148451000169 Exenta

Registro




Anadir: Incluye una nueva empresa en el sistema

Alterar: Carga la pantalla de informacidn en la empresa seleccionada para la edicidn
Eliminar: Borrar la empresa seleccionada

Cerrar: Cerrar la pantalla.

Estos son los botones estandar, y estan en casi todas las pantallas del sistema.

Inclusion de la empresa:

<> Empresas EI = @
_"
> Empresas | includir - Editar
Datos de Identificacion Logo
Empresa Secullum Softwares
RUC/NIF 031483451000169
. 1 Alterar
Inscripcidn Exento SECU"UITI
Limpiar
Responsable
Nombre
Funcidn
Datos Genéricos
Direccion Alameda da Inovagao - 385 Teléfono 32051964
Barrio Valetec Fax 32051976
Ciudad Campo Bom CEI
Cod. Postal 93700-000 N® Namina
Estado RS Configuracicn del comprobante
Pais Brasil Alterar

Finalizar Cancelar

Datos de la Identificacion:

Empresa: Nombre de la empresa.
CPF/CNPJ: Niumero RUC de la empresa, o nUmero de Cartera del responsable.
Inscripcion: Solamente Brasil.

Responsable:

Nombre: Nombre del responsable. Este campo aparece en el informe de la Tarjeta
Punto.

Cargo/ Funcion: Puesto del responsable. En este campo aparece el informe de la
Tarjeta Punto.



Datos Genéricos:

Direccion: Direccion de la empresa.

Barrio: Barrio donde se ubica la empresa.

Ciudad: Ciudad donde la empresa esta instalada.

C. P.: Cddigo de la direccion postal de la empresa.

Pais/Estado (Provincia): Unidad federativa donde se ubica la empresa.

Teléfono: teléfono de la empresa

Fax: Numero del fax de la empresa.

CEI: Registro Especifico (INSS) para el Brasil.

N° Hoja: Cdodigo de la empresa en el sistema de hoja de pago. Puede ser exportado junto
con los calculos del sistema

Configuracién _del Comprobante: Seleccion del campo en que serdn impresos los
comprobantes y de los registros del punto del empleado.

Configuracion del comprobante
v Seleccionar manualmente los campos de
Direccion para el boleto
Barrio
Ciudad
Estado
Cerrar

Los campos marcados en azul, son los campos en que la Porteria 1510 (Ley Brasilefia)
requiere que Sean registrados. Que son estos:

Empresa
CNPJ / CPF
Direccion
Barrio
Ciudad
Estado

CEI



Registro de los horarios de trabajo en el sistema.

Registro de los Horarios

[/ Horarios
Horarios | Datos Generales
Afadir Horario | Descripcidn
Alterar 1 Integral
Eliminar
Cerrar
Incluir horario:
@ Horarios EI = @
* .
Horarios | mncludir - Editar m Opciones ZE Descanso EWES @TIPO
Namero Descripcién Ultima modificacién
|1. ‘ |Integra| ‘ Administrador - 23/01/2014
Entrada 1| Salida 1 |Entrada 2| Salida 2 |Entrada 3| Salida 3 Tolerancia | Tolerancia Horas
de extras | de faltas
segunda-feira | 08:00 12:00 13:12 18:00 10 10 08:48
e 08:00 12:00 13:12 18:00 10 10 08:48
TrEETET 08:00 12:00 13:12 18:00 10 10 08:48
T 08:00 12:00 13:12 18:00 10 10 08:48
e 08:00 12:00 13:12 18:00 10 10 08:48
sabado Extra Extra Extra Extra Extra Extra 10 10
domingo DiaDE DiADE |DIADE DiADE |DIADE DIADE |10 10
Finalizar || cancelar. Copiar de lunes hasta Domingo




Numero: Numero del horario.
Descripcion: Nombre del horario.

Abajo es exhibida la tablilla donde son registradas las entradas y salidas de que el
empleado debera cumplir.

En cada linea de esta tabla corresponde a un dia de la semana. Y en las columnas,
tenemos las entradas, salidas, tolerancias y las cargas horarias de trabajo.

En la imagen mas arriba, las columnas Entradal, Salidal, Entrada2, Salida2, Entrada3 y
Salida3, suscitan al periodo de trabajado del empleado.

Entrada: Entrada del turno.
Salida: Salida del turno.

Tolerancia de las Extras: Minutos de la tolerancia para calculo de la hora extra. En el
ejemplo arriba, fue utilizados 10 minutos en esa configuracién, o sea, si el empleado
registrar el punto a las 07:52 de la mafana, no sera generado hora extra, porque no
supero los 10 minutos de la tolerancia.

Tolerancia de las Faltas: Minutos de la tolerancia para el calculo de las horas faltadas.
En el ejemplo arriba, fue utilizados 10 minutos en esa configuracion, o sea, si el empleado
registrar el punto a las 08:09 de la mafiana, no sera generado horas falta, porque no
supero los 10 minutos de la tolerancia.

Carga horaria: Exhibe la cantidad de horas que el empleado trabaja por dia.

Copiar del Lunes hasta el domingo: Copie las entradas y salidas del lunes para todos
los otros dias de la semana.

Para registrar un dia como Extra, o como un dia de Descanso, haga clic sobre el nombre
del dia.

EJ‘ Horarios = = [
a 4 = .
Horarios | Includir - Editar Opciones ? Descanso ( }Extras & J Tipo

NOmero Descripcién Ultima modificacién

1 Integral Administrador - 23/01/2014

Entrada 1| Salida 1 |Entrada 2| Salida 2 | Entrada 3| Salida 3 TetzensEm | TeleEn Horas
de extras | de faltas
segunda-feira 08:00 12:00 13:12 18:00 10 10 08:48
terca-feira 08:00  12:00 1312 | 16:00 10 10 08:48
quarta-feira 08:00 12:00 13:12 18:00 10 10 08:48
quinta-feira 08:00  12:00 1312 | 16:00 10 10 08:48
Y 08:00 12:00 13:12 18:00 10 10 08:48
cdbado Extra Extra Extra Extra Extra Extra 10 10
dominge DiADE DIADE |DIADE DIADE |DIADE DIADE |10 10
Finalizar Cancelar &| Copiar de lunes hasta Domingo

En la palabra sabado, fue hecho el Clic una Unica vez para echar la palabra Extra.
En la palabra domingo, fue hecho el Clic dos veces para echar la palabra Descanso.



o Menu de la pantalla de Horario:

m Opciones jﬂ;} Diescanso Extras @Tipu

Opciones
Descanso
Extras

Tipo

®
Lﬂ Registro de Empleados

Registro de empleados en el sistema.

e

".{L Empleados

~
(ﬂ Empleados | patos Generales

'

[ Cerrar ]

I Afadir | Nombre N° Némina No Identificador |Cartera/NIF Departamento
[hiterar..| |Funcionaria 1 1 123 14226762220  Desarrollo

{ Eliminar —

[ Buscar |




En esta pantalla son listados todos los empleados registrados en el sistema. Haga Clic en
Buscar para localizar el empleado.

.
1. Busca rapida de Empleados [il

~
eil Empleados | suscar

Buscar por Resultado de Busca

O
T — e
I 1 Funcionaria 1

Cartera/NIF

|
Nombre L J

[~ Buscar por qualquier parte del campo

[ Buscar H Cancelar

Volver

Al hacer Clic en Incluir, la siguiente pantalla sera exhibida:



]
f

"Il Empleados

~
{) Empleados | includir - Editar

Datos de Identificacion Fotografia
N° Némina 1 h
Nombre Funcionaria 1 =
=7, Alterar
e /1\ ) ¢ Limpiar
Datos Genéricos L 2= P
Cartera/NIF 14226762220 Observaciones
N@ Identificador 123
Libreta
Empresa {Secullum Softwares P
Estructura S -
. = Otras opciones
Horano 1 =Integral = e Datos adicionales
Funcién D |~ Datos de Médulo Web
Departamento Desarrollo ki Alejamiento
Admisién 01/10/2010
Despido =z

Motivo de Demision

Finalizar Cancelar

Datos de Identificacion:

N©° Hoja: Es el numero que hace conexion con los archivos de salida para Hojas de pago.
Nombre: Nombre del empleado. Este campo es obligatorio y es enviado para el REP.

Datos Generales:

N° PIS/PASEP: Campo donde es colocado el nimero de PIS/PASEP del empleado.
Campo obligatorio y aparece en los informes. Este campo es obligatorio y es enviado para
el REP.

N©° Identificador: NiUmero de placa y/o huella usado para el acceso al Equipo. Este
numero pode ser cambiado, pero no puede aparecer duplicado en el sistema.

CTPS: Numero de la "Cartera de Trabajo y Prevision Social".

Empresa: Empresa que el funcionario trabaja. Este campo es obligatorio y es enviado
para el REP.

Estructura: El sistema Punto Secullum 4 posee la opcidn de clasificar sus empleados de
acuerdo con su funcién, en base en la jerarquia de la empresa. Ver Estructuras.
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Horario: Horario de trabajo que el empleado debe ejercer. Ver Horarios.

Funcion: Funcion que el empleado ejerce en la empresa. Campo Auto registrado (no
necesita registrar antes) de relleno obligatorio.

Departamento: Departamento en el cual el empleado en la empresa. Campo Auto
registrado de relleno obligatorio.

Admision: Fecha en la cual el empleado fue admitido en la empresa. Este campo es de
importancia para los calculos de las horas trabajistas, pues le empleado solo tendra
FALTA después de la Admision.

Renuncia: Fecha en la que fue despedido / Retirado de la empresa. El empleado no
tendra FALTA después de la renuncia. Si usted llena esta fecha y hace Clic en Concluir, el
sistema preguntara si desea tornarlo invisible. Ver Visualizar Empleados.

Motivo de renuncia: Inclusiéon del motivo de la renuncia del empleado. Este campo
guedara habilitado solo cuando el campo de Renuncia este llenado. Los motivos son
registrados en el menu Registro > Motivos de renuncia.

Observaciones: Campo reservado para cualquier observacion sobre el empleado.

Fotografia:

Inserte la fotografia del empleado.

Cambiar Foto
Seleccione |la forma que desea capturar |a foto
{¢' Abrir archive de imagen

{" Capturar de una camara

l OK I Cerrar

Abrir archivo de la imagen: Abre la pantalla para seleccionar la imagen guardada en el
computador.

Capturar de una camara: Abre la webcam para capturar la foto del empleado.
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file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/visualizarfuncionrios.html
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" 4 Tirar foto... ==

Haga Clic en Filmar para iniciar el filmaje de la webcam y en pausar cuando quiera
capturar la imagen.

Haga Clic en Ok para cargar la foto para el registro.

o Datos Adicionales:

En esta pantalla posee varios campos con datos a ser llenados, ninguno es obligatorio

Datos adicionales

Nacimiento /! :‘ ==

Direccién ’
Barrio ‘ I Sexo {" Masculino ¢ Femenino
Ciudad [ ’ Estado Civil l i I

Estado Nacionalidad
Cad. Postal B Naturalidad

|
|
|
] N@ Provisorio [ ‘
l
|

=] |

Teléfono [
Movil ‘ ’ Ciudad Empresa
Email [ 1 Nivel de acceso I Z ]

Ne Identificaciéﬁ( ]
Expedicién A4 *_' CI

N° de identificac[ [

Padre { }

Madre \ ‘

Estado [Activo | ' ]
Firma Digital

{Preguntas Adicionales { Cerrar

Algunas informaciones importantes sobre esta pantalla:



Firma Digital: Registro de contrasefia para “lanzamiento de Eventos” para este
empleado. Cuando fuera lanzado un evento como vales, transporte, entre otros en
Lanzamiento de Eventos sera solicitado esta contrasena.

Firma Digital

Firma Digital
Confirmacion

Cerrar

Periféricos: Configuracion de los periféricos del equipo especifico por empleado.

Periféricos

Teclado Padrdo T
Barras Padrdo .
Padrio v

Proximidade

Fechar

Patron: Asume las configuraciones del periférico hechas en el equipo

Habilitado: Habilita el registro de punto por el periférico para el empleado seleccionado.
Deshabilitado: Deshabilita el registro de punto por el periférico para el empleado
seleccionado.

Preguntas Adicionales: En caso todavia, usted necesite de mas informacion
sobre el empleado, usted puede registrar nuevas preguntas en Preguntas
Adicionales. Vaya hasta Preguntas Adicionales para saber mas sobre.

o Datos Modulo Web:

Opciones de configuracion del Modulo web.
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Datos de M6dulo Web

Contrasena WEB
Periodo finalizado

[T No permitir alterar los dates en la web

[T Bloquear el empleado en Web

[T Permitir controlar solicitaciones por la web

[~ Aceptar automaticamente cambiaciones en el
Médulo Web

Cerrar

Contraseiia Web: Contrasena de acceso del empleado en el Médulo Web del Punto
Secullum 4.

Periodo encerrado: Fecha limite para encerramiento de las solicitudes web.

No permitir cambiar datos en la Web: Bloquea la edicién de datos en el médulo web
por el empleado.

Bloquear empleado en la Web: Bloquea acceso del funcionario en el médulo web del
Punto Secullum 4.

Permitir controlar solicitudes via Web: El empleado tiene permiso de controlar las
solicitudes hechas por otros empleados por la web.



o Alejamiento:

Alejamiento

Periodo hasta | /
Justificacion |

Razdn

r Sobreponer marcaciones
existentes

Informe de Apartamientos Cerrar

Pantalla usada para un alejamiento de un colaborador para un dia o periodo especifico.
Ejemplo: Vacaciones de un mes.

Periodo: Fecha en que el empleado estara alejado de la empresa.
Justificativa: Justificativa del alejamiento. Ejemplos: Vacaciones, Falta, Médico.

Motivo: Descripcién de la lejania. Ejemplo: Certificado debido a diagnéstico médico de
fractura.

Informe de alejamientos: Abre la pantalla de Informe de Alejamientos con la persona
ya seleccionada para consultar sus lejanias.
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Opciones

Opciones avanzadas en la Pantalla de Horarios.

o Tolerancias:

Opciones Avanzadas
[Tolerancias ||
| Importacion de marcacio|

| Pantalla de célculos ‘
|Modo de calculos [T Marcar cualquier minuto adelantado como extra
| Columnas en dias .

Nocturno

[Horas In Itinere

| Horas En Advertencia

Fijar tolerancia de extras/ faltas en 5 minutos y
10 minutos diarios

[T Descontar tolerancia de las heras extras

[T Rebajar la tolerancia de las horas faltas

" El uso de tolerancia para las comidas | | minutos
Limite minimo de extras por dia L | minutos
Limite minimo de ausencias en el dia lO | minutos

[T Sustituyer marcaciones abajo de las tolerancias

Copia del horario :-:Ninguno:-« == : Mostrar tabla avanzada | | Cerrar

Fijar tolerancia de extras/faltas en 5 minutos y 10 minutos diarios (CLT - Art

58): Marcando esta opcidn el sistema obedecera las reglas de abajo.

Para cada marcacién: Si cada marcacion tuviera falta/extra superior a 5 minutos y la
suma de todas las extras/faltas no ultrapasen el limite de 10 minutos diarios, cuenta

directamente la batida restando estos 5 minutos.

Al final del dia: - Compara si el total sumado dos minutos de extras fue superior a 10

minutos.
En caso de que SI, todos los minutos/horas seran considerados como extras.

- Compara si el total sumado de los minutos de faltas fue superior a 10 minutos

En caso de que SI, todos los minutos/horas seran considerados como falta.



Ejemplo 1:

Horario de Trabajo:
8:00...11:00 13:00...18:00 (8 horas normales)

Marcaciones /Timbradas:
07:52...11:02 13:09...18:05

Anélisis:
Entl = 8 minutos de extras
Sail = 2 minutos de extras

Ent2 = 9 minutos de faltas
Sai2 = 5 minutos de extras

Sumando extras: 8 + 2 + 5 = 15 minutos de extras (ultrapaso el limite de 10 minutos
diarios)

- Siendo que el limite diario de 10 minutos de extras fue superado, todos los minutos
son considerados como extras.

Sumando Faltas: 9 minutos (ultrapaso el limite por marcacién, Sin embargo, no
ultrapaso el limite de 10 minutos diarios)

- Siendo que las horas faltas superaran solo el limite de 05 minutos, mas no el de 10
minutos diarios, debe ser considerado como faltas solo el excedente a 05 minutos, esto
es, 04 minutos de faltas.

Analisis final:

Extras = 00:15 minutos
Faltas = 09 - 05 = 00:04 minutos
Saldo del dia = 11 minutos de extras (en caso de banco de horas)

Ejemplo 2:

Horario de Trabajo:
08:00...11:00 13:00...18:00 (8 horas normales)

Marcaciones:
07:56...10:57 13:04...18:02

Analisis:
Entl = 4 minutos de extras
Sail = 3 minutos de faltas

Ent2 = 4 minutos de faltas
Sai2 = 2 minutos de extras

Sumando extras: 4 + 4 + 2 = 10 minutos

Sumando faltas: 3 + 4 = 7 minutos




Se percebe que no fue superado el limite diario de 10 minutos, ni el limite de 5 minutos,
siendo por ese motivo desconsiderando los minutos excedentes, ya sea por medio de
faltas o de extras.

Analisis final:

Extras = 00:00 minutos
Faltas= 00:00 minutos

Seinalar todo y cualquier minuto por adelantado como EXTRA: Ignorar la
tolerancia de Extra del horario, exhibiendo como extra en la Pantalla Calculos del
empleado cualquier minuto que él mismo llegar con anticipacion.

Ignorar limite minimo en caso la marcacién genere extras superior a tolerancia: En caso
la marcacion tenga ultrapasado la tolerancia, el limite minimo de extra es ignorado para
la marcacién.

Seialar cualquier minuto atrasado como FALTA: Ignorar la tolerancia de Falta en el
horario, exhibiendo como falta en la Pantalla Célculos del empleado cualquier minuto que
él llegar retardado.

Ignorar limite minimo caso batida generar faltas superior a tolerancia: En caso la
marcacién haya ultrapasado la tolerancia, el limite minimo de falta es ignorado para la
marcacion Obs.: Esta opcidn no funciona si el Compensado estuviera marcado.

Descontar tolerancia de las horas extras: El sistema deduce de las horas extras los
minutos de la tolerancia.

Descontar tolerancia de las horas faltas: El sistema deduce de las horas faltas los
minutos de tolerancia.

Ocupar tolerancia para almuerzo....... minutos: Tolerancia que serd utilizada
solamente en el periodo del almuerzo. Asi siendo, usted podra deducir las extras y faltas
dentro de este periodo siempre de que esté dentro de la tolerancia.

Limite minimo de Extra en el dia...... min: Cuando el valor total de las extras en el dia
fuera inferior al valor configurado en este campo, estos minutos no seran exhibidos en la
columna de las Extras en la Pantalla de Calculos.

Limite minimo de Faltas en el dia...... min: Cuando el valor total de las faltas en el dia
fuera inferior al valor configurado en este campo, estos minutos no seran exhibidos en la
columna de las Faltas en la Pantalla de Calculos.



o Importacion de Batidas:

Opciones Avanzadas
| Tolerancias
| Importacion de marcaciof

Pantalla de calculos
| Modo de calculos
{ Columnas en dias

| Nocturno
|Horas In Itinere
Horas En Advertencia

) O K i

Copia del horario | <Ninguno=

Usar sentido de la tarjeta de identificacion para
asignar marcaciones

Asignar horaric 24 horas

No envie este horario para el equipo
Repetir Salida2 en Entrada3 en las Extras
Fijar marcaciones automaticas

Marcaciones automaticas varian € minutos

Varias marcaciones automaticas |Para afuera | = |

R | | Mestrar tabla avanzada | Cerrar

Usar sentido de la placa para asignar accesos: Esta opcion se ocupada en los casos
que los horarios que pasan de las 24 horas de trabajo, cuando no tenemos como
configurar un cierre habil. El sistema considera el lado en que fue aprobado en el Equipo
manera asignara las marcaciones de acuerdo con la Tarjeta

- Si es Entrada u Salida, de
Punto.

Asignar horario 24 horas: Usada para asignar correctamente las marcaciones para
empleados que trabajan en jornadas que ultrapasen 24 horas, como por ejemplo, de las
dia a las 08:00 de la mafiana del otro. De esta forma, el
sistema entenderd que la marcacion hecha a las 08:00 del segundo dia es referente a la

08:00 de la mafiana de un

jornada del trabajo del dia anterior.




o Pantalla de Calculos:

Opciones Avanzadas

Tolerancias

Importacion de marcaciol| [~ Sefalizar en rojo almuerzos cortos
t“cldo de ‘:E’I':Uc]i?':‘ [~ No calcular ninguna hora noturna (Not. v Exnot)
olumnas en dias
}P_Jiccturrlm It [T Calcular ausencias solamente para dia entero
oras In Itinere
Horas En Advertencia " No decontar Faltas de Normal
[~ Llenar Falta cuando dia estuvier vacio
[T Separar las horas calculadas para el banco de horas
[T Separe las horas de la noche, las horas normales
r Usando el calculo de la reduccién de horas de las horas
normales
[T Permitir espacios libres en |la semana
Copia del horario | <Ninguno=> | = | | Mostrar tabla avanzada Cerrar

Seifalar en Rojo los almuerzos cortos: Cuando el empleado haga un intervalo inferior
al horario configurado, sera sefalado con el color Rojo en la Pantalla de Calculos.

No Calcular ninguna HORA NOCTURNA (Noct y ExNoct): Hace que los valores de
las horas nocturnas no sea exhibidas en la Pantalla de Calculos.

Calcular faltas solamente para el dia entero: Hace que el sistema calcule las faltas
solamente si el empleado falta el dia entero, de lo contrario sera exhibido como Retraso
en Pantalla de Calculos.

No descontar Faltas de Normales: Si el empleado faltar en el dia, el valor no sera
descontado de las horas normales, solamente es exhibido en la columna de las faltas.

Rellenar FALTA cuando el dia esta en Blanco: Cuando no hay marcaciones, el dia es
relleno con la justificativa de una FALTA.

Separacion de las horas calculadas hacia el banco de horas: Hace que el valor de
las extras y faltas de la Pantalla de Calculos sea enviado hacia el banco de las horas. No
exhibiendo valores en las columnas de las faltas y extras.

Separacion de las horas nocturnas de las horas normales: Separa el valor de las
horas nocturnas de las horas que son normales, haciendo con que se exhiba como hora
normal solamente la que es para el dia.

Usar calculos de horas reducidas hacia las horas normales: Aplicar el método de
los célculos de las horas reducidas sobre las horas normales. La opcién funciona



exactamente asi como en horas nocturnas, pero en este caso se emplea solamente las
horas normales, absoluto e independiente del periodo nocturno.

Permitir ... dia de descanso en la semana: Cuando no hay marcaciones durante el
dia, el sistema lanza una “Pausa” en automatico , respetando el limite de registro,.

o Modo de Calculo:

Opciones Avanzadas

Tolerancias

Importacién de marcacio|
Pantalla de calculos
Modo de calculos
Columnas en dias -
Nocturno »| [-Opciones
Horas In Itinere
Horas En Advertencia

. Sali 1 r 2 -
Columnas de comida Salidal Entrada2 |

[~ Horaric en modo de compensacién

Horario para mensualistas

<l

Considerar festivos como hora extra
Incluir intervalo en el adicional nocturno
5

Use el tiempo + / - si carga superior a /o

Calcular horas nocturnas independiente de compensado

I

Laicular marcacCiones ae€ intermeailos ae rorma

ankAm3atica

~

UEesconsigerar Neutre cuanac naya marcaciones €n €l
dia

Copia del horario :-::r'-lmguno:» * | | Mostrar tabla avanzada Cerrar

Columnas del Almuerzo: Determina entre cual Salida y Entrada en que sera
considerado como la hora de Almuerzo.

Horario en el método de compensacion:

Diario: Hace la compensacion de las horas dentro del dia.
Semanal: Hace la compensacion de las horas dentro da semana.
Mensual: Hace la compensacion de las horas dentro del mes.

Haga Clic en 'Opciones' para fijar una carga para el horario, o deje que el sistema lo
calcule en automatico.

Horario para los que reciben mensual: Habilita un nuevo filtro en la Pantalla de
Calculos, para los empleados que son mensuales.

Considerar feriados como hora EXTRA: Si el empleado trabaja en el feriado, las
horas trabajadas seran contados como horas extras.

Incluir Intervalo en el Adicional Nocturno: Agrega el tiempo del intervalo no
trabajado, dentro del periodo del adicional nocturno, como hora normal nocturna
(NOCT). Es decir, el empleado tendra un intervalo, sin embargo, este no sera



desconectado para fines NOT, cuando esté registrado en un horario dentro del periodo de
las 22:00 horas hasta las 05:00 horas.

Usar T+/- si la carga es superior a...... %: Utilizar el tiempo T+/- caso la carga por
hora del empleado sea X%.

Ejemplo: si un horario esta configurado para utilizar el T +/-, solo si el funcionario tuviera
en el dia 50% de horas normales. Si él no completa esa carga él no gana el T+/-.

Calcular horas nocturnas independientes de lo compensado: Hace que el calculo
tenga como base el periodo real del adicional nocturno, ignorando la regla de lo
compensado.

Calcular marcaciones intermediarias automaticos: Calcular automaticamente las
horas que se quedan entre la Ultima salida y la primera entrada. Puede ser incluido en el
calculo de las horas Faltas. El total mostrado es la carga + el horario intermediario.

Desconsiderar Neutro cuando haya batidas en el dia: Hace que la opcién neutro
sea desconsiderada cuando haya por lo menos una marcacion en el dia.

o Columna en Dias:

Opciones Avanzadas

Tolerancias

Importacién de marcacio :

Pantalla de calculos |Co|umna lNombre |Casas |Redondear
Modo de ca s
Necturno

Horas In Itinere
Horas En Advertencia

Anadir Alterar Eliminar

Copia del horario <Ninguno= v Mostrar tabla avanzada Cerrar

Usted puede anadir, alterar y eliminar la columna seleccionada.

Si quieres configurar las columnas Abono en dias, es necesario obtener algunas
definiciones. Haga Clic aqui para que veas estas definiciones.



Incluir:

Columna Nombre
Normales -
Redondear Casas Decimales
No redondear I 0 '——!' I
[~ Aplicar razén min/h
Tolerancia minutos
OK Cerrar

Columna: Columna en que usted desea calcular como Dia.
Nombre: Nombre para esta columna.

Redondeando: Redondear los valores de los lugares decimales de acuerdo con el
sentido seleccionado.

Lugares Decimales: Numero de lugares decimal de la columna, ejemplo: 0,5 si no el
0,15.
Razdon de la aplicacion ... min/h: Es opcional, lo normal es ser utilizado por

maestros, que por ejemplo ocupan apenas 50 minutos de 1 hora, pues la hora aula es de
50 minutos.

Tolerancia: Configuracion de la tolerancia hacia la razén aplicada.



o Nocturno:

Opciones Avanzadas

Tolerancias
Importaciéon de marcacio

Pantalla de calculos [~ Periodo especial de Adicional Nocturno
Modo de calculos

Columnas en dias - '
mico |+ |
Horas In Itinere : . ’

Horas En Advertencia Fin L

[T Separar horas nocturnas de Dominges y Festivos

Copia del horario {<Ninguno> | '} l Mostrar tabla avanzada } { Cerrar

Periodo especial del Adicional Nocturno: Configuracién del horario nocturno
especial. Que permite esta opcidn, el sistema va consultar este periodo para
calcular las horas nocturnas, y extras nocturnas y el adicional nocturno.




o Horas In Itinere:

Opciones Avanzadas

Tolerancias

| Importacion de marcacio|| [~ Calcular horas In Itinere
Pantalla de calculos

Modo de calculos . 7 o |
Columnas en dias Ndmero de fajas | =1
Nocturno ‘ = -
Horas In Itinere ‘ lHoras Dia |In Itinere
Horas En Advertencia i de|00!00 00:00

r’

Copia del horario :-=:Ningunc:=- o= | | Mostrar tabla avanzada | Cerrar

Calcular las horas In Itinere: Configuracién del horario In Itinere para el
empleado. Es activada en la Pantalla de Calculos la columna In Itinere.

Namero de fajas: Numero de fajas en que van a ser divididas las horas In
Itinere.

Arriba de X horas trabajadas en el dia, el empleado gana Y de horas del In Itinere.

Sumar horas in itinere junto con el horario normal: Exhibe en la columna de
normales en la Pantalla de Caélculos, el total de las horas normales + las horas In
Itinere del empleado.

Calcular las horas in itinere solamente hacia las horas trabajadas
ininterrumpidas: El Sistema va calcular las horas in itinere solamente cuando el
empleado llegar a X horas de labor ininterrumpidas, o mejor dicho, sin intervalo.



o Horas Sobre Aviso:

Opciones Avanzadas

Tolerancias

Nocturno

Importacion de marcacio
Pantalla de calculos
Modo de calculos
Columnas en dias

Horas In Itinere

Horas En Advertencia

|D|’a semana Inicio Fin

Afadir | | Alterar | | Eliminar

Copia del horario '{Ninguno>

] v Ji L Mostrar tabla avanzada ] i Cerrar

]

Usted puede Afadir, Alterar y Eliminar la columna seleccionada.

Anadir:

Dia semana

Inicio

Fin

! lunes

-]

[19:00

§_21:30J

| ok

l] Cerrar i

Dia de la Semana: Dia de la semana en que sera registrado el Sobre Aviso.

Comienzo: Comienzo del Sobre Aviso.

Final: Final del Sobre Aviso.

Para terminar el registro, haga Clic en Ok.

Son creadas tres nuevas columnas en la Pantalla de Calculos:




SA.Dia: Horas del Sobre Aviso registradas hacia el empleado en el dia.
SA.Trab: Horas del Sobre Aviso que el empleado trabajo.
SA.Saldo: Saldo de las horas Sobre Aviso del empleado en el dia.

o Copiar del horario:

Copia de la configuracion de las Opciones del horario seleccionado. Las alteraciones
hechas en el horario de que esta siendo copiado, también afectan a la copia.

o Mostrar la Tabla Avanzada:

Opciones Avanzadas
[Tolerancias | ‘

: o = Fijar tolerancia de extras/ faltas en 5 minutos y
{Importacion de marcacio) I YO rinutos diatios
| Pantalla de calculos ; =
|Modo de calculos [T Marcar cualquier minuto adelantado como extra
| Columnas en dias oz .
Nocturno
|Horas In Itinere
| Horas En Advertencia

[T Descontar tolerancia de las horas extras

[T Rebajar la tolerancia de las horas faltas

" El uso de tolerancia para las comidas | | minutos
. ik 3 |10 :

Limite minimo de extras por dia | minutes

Limite minimo de ausencias en el dia |° | minutos

[T Sustituyer marcaciones abajo de las tolerancias

Copia del horario :{NingunO} == | | Demostrar la tabla simple | | Cerrar

Visualizar las columnas avanzadas en la pantalla principal del registro de los
Horarios.

Obs. Al usar el punto 10 de marcaciones y colocar el horario con tabla simples, las
10 marcaciones no son exhibidas. Estas solo aparecen en la tabla en modo
avanzado.



EJ Herarios o) @ Xi:
f : [ A oescanse () &)
Horarios | Includir - Editar Opcicnes  7%N Descanso i Extras ® JTipo

Ndmero Descripcién Ultima modificacién
Integral Administrador - 23/01/2014
Entrada 1| Salida 1 |Entrada 2| Salida 2 | Entrada 3| Salida 3 | T'€MP Tol. de| Tol. de| Alm. |Compen- Neutro | CI&rT= | GrUPO g, o r Carga
extras | faltas | Libre sado e Extra
segunda-feira [ 08:00 12:00 13:12 18:00 10 10 0
terca-feira  |08:00 12:00 3:12 18:00 10 10 0
quarta-feira |08:00 12:00 13 18:00 10 10 0
quinta-feira 08:00 12:00 13: 18:00 10 10 0
A fera | 98:00 12:00 13:12 18:00 10 10 0
sabado Extra Extra Extra Extra Extra Extra 10 10 0
domingo piADE |DIADE |DIADE |DIADE |DIADE |DIADE 10 10 0
Finalizar Cancelar 4| Copiar de lunes hasta Domingo

Columnas que son habilitadas:

Tiempo +/-: Usado en los calculos de las horas laborales para sumar/disminuir
horas normales o extras de trabajo diario.

Almuerzo Libre: Calcular las horas del dia, con la observaciéon del horario libre
del almuerzo.

Compensado: Calcular una compensacion entre horario de trabajo vy
marcaciones hechas en el dia.

Neutral: Neutraliza las faltas del dia. En el modo Neutro las horas de las faltas
son transformadas en cero, pero no son exhibidas en Normales.

Cerramiento: El cerramiento es usado en la importacidon de registros, a fin de asignar
marcaciones en situaciones donde el empleado inicia su jornada en un dia de trabajo y
termina la misma en el dia siguiente.

En esta columna, se debe llenar el horario en que las marcaciones seran
asignadas en el dia.

Ejemplo: Si el horario fuera de las 22:00 hasta las 05:00 el cerramiento debe ser
a las 7 horas. Asi siendo todas las marcaciones de las 22:00 hasta las 07:00 seran
alocadas en el mismo dia, para que el célculo sea efectuado correctamente.

Marcaciones efectuadas después de las 7 horas seran asignadas al dia anterior.

Grupo Extra: Define desde qué y cudl grupo de entrada y salida seran
contabilizados como hora extra. Informe el Turno de Extra en el Horario (1,2 6 3).

Sumar T: En esta columna sefialar los dias en que seran hechos pagos el Tiempo
+/- como hora normal. Si lo dejar en blanco, van a ser pagos como hora extra en
la Pantalla de Calculos.



Descanso

Configuracion del Descanso Semanal Remunerado (DSR).

“~

El Configuracion de DSR

Descanso | Automatico F]

Limite de horas faltas 06:00

Si la suma de las horas faltas durante la
semana sea supericr a este limite, el
descanso sera descontado

Valor del DSR 07:30

[T Incluir Horas Extras en el calculo
" En la columna de DSR

{* En una columna independiente

[T Dias dtiles por sermana

[T Descontar también en la préxima semana
[T Incluir festivos

" Cdmo resto el domingo

{" Como descanso en el dia

" Como Hora Normal en el dia

{" Como Hora Normal en el descanso

Si festivo se pr‘tujuc:r:: en dlilrl‘iiﬂIQEX_.
descontar solamente un DSR

Copiar configuraciones del horario

<Ninguno=> [TI

| OK || Cancelar |

Descanso: Tipo de DSR a ser configurado. Las opciones: Automatico y Variable.



o Automatico:

# | Configuracdo de DSR

At -~ v
Descanso |Automatico

Limite de horas falta 06:00

Caso a soma das horas de falta na semana
for superior a este limite, o descanso sera
descontado

=
Valor do DSR |07:30

[T Incluir Horas Extras no calculo
&

o
-

[T Descontar também da semana seguinte

[T Incluir feriados

eparar o calculo DSR para o Centro de
Custo trabalhado

n T

Copiar configuracdes do horario

<Nenhum=> -

I OK | Cancelar

Limite de Horas faltas: Limite de faltas que el funcionario puede tener para no ser
descontado el DSR.

Valor DSR: Valor en horas del DSR.
Incluir Horas Extras en el calculo: Inclusion de las horas extras en la formula de
calculo del DSR. Puede ser exhibido este calculo en la misma columna de DSR, o en la

columna separada.

Descontar también de la semana siguiente: Si el empleado pierda el DSR en una
semana, el sistema deduce la proxima semana DSR también.

Incluir feriados: Considera el feriado como un descanso remunerado. El funcionario
tendra dos descansos en la semana, uno en el domingo y el otro en el feriado.

o Como descanso en el domingo: Calcula el feriado como DSR. Sera exhibido en la



columna DSR en la pantalla de Calculos en el domingo.

o Como descanso en el dia: Calcula el feriado como DSR. Sera exhibido en la
columna DSR en la pantalla de Calculos en el dia del feriado.

o Como Hora Normal del dia: Calcula el feriado como Hora Normal. Sera exhibido en
la columna Normales en la pantalla de Calculos en el dia feriado.

o Como Hora Normal en el descanso: Calcula el feriado como Hora Normal en el
descanso, o sea, que sera exhibida la carga horaria diaria del funcionario en la
columna DSR de la pantalla de Calculos en el domingo.

o En caso de feriado ocurra en domingo, descontar solo un DSR: Cuando un
feriado cae en domingo, descontar solo una vez el valor del DSR.

Separar el calculo do DSR para el Centro de Costo trabajado: Al seleccionar esta
opcidn el sistema exhibira el valor del DSR en el centro de costo que el empleado mas
trabajo durante la semana.

Ejemplo:

Trabajé lunes y martes en el Centro de Costo 1 y de miércoles a viernes en el Centro de
Costo 2. En este caso, al filtrar los datos de la Pantalla de Calculos por el Centro de Costo
1, el Centro de Costo 2 el sistema exhibira el valor de DSR de la semana. Esto es porque
trabajé mas dias en el Centro de Costo 2 que en el Centro de Costo 1.

Copiar configuraciones del horario: Copia la configuraciéon del DSR del horario
seleccionado.



o Variable:

5] Configuracién de DSR =

|
Vari
Descanso | Variable l 2 l )

t &

Numero de fajas [1

hasta |Descuento
Encima de | 00:00 00:00

[T Indique los dias de DSR en calculos

[~ Descontar festivos en caso de faltas

[~ Usar como Célculo Diario

[~ No descentar DSR antes de la admisidn
[~ No descontar DSR durante la eliminacién

[T Usar retrasos vy fallos para descontar DSR

Copiar configuraciones del horario

<Ninguno= | = l

oK H Cancelar ‘

La columna ‘Hasta’ corresponde al limite de horas faltas que el funcionario podra tener
para no perder el DSR.
La columna ‘Descuento’ corresponde al que sera descontado del funcionario.



Vea el ejemplo abajo:

: 5 Larl
Numero de raixas = =1
ate Desconto
até 02:00 01:00
Acima de |02:0C 05:0C

Hasta dos horas de falta el funcionario tiene descontado 01:00 hora de DSR.
Arriba de dos horas, él tiene descontado 5 horas de DSR.

Indicar los dias de DSR en calculos: Hace que el sistema no exhiba automaticamente
el valor DSR en la pantalla de Calculo, usted debe indicar el dia haciendo Clic con el botén
derecho del mouse sobre el dia deseado, y haga Clic en Marcar DSR.

Descontar feriados en caso de falta: Usando calculo variable, aparece solo el que
debe ser descontado, en caso que haya falta.

Usar como Calculo Diario: Calcula diariamente los descuentos de DSR y descuentos de
Feriados.

No descontar DSR antes de la admision: Permite que el descuento de DSR, sea
oculto antes de la fecha de admisién del funcionario.

No descontar DSR durante Lejania de la empresa: Marcando esta opcién, el DSR no
sera descontado durante el periodo de lejania del empleado

Usar Atrasos y Faltas para descontar DSR: Marcando esta opcidn, el sistema ira a
usar la suma de faltas + atrasos para calcular el descuento del DSR.

Obs.: Esta opcion solo estd habilitada cuando la opcion “Calcular faltas solo para dia
entero” estuviera marcada en Horarios > Opciones.




Extras

Configuracién de las horas adicionales trabajadas, que ultrapasan la carga horaria.

-

= Configuracién de las Horas Extras (223w
(Generales [l

Dias Utiles :
Dia Especial Acumular
Dia libre

Nocturnas - Dias Utiles [T Multiplicar extras por el porcentaje
Nocturnas - Dia libre
Banco de Horas

:Utiles + Sab + Dom. + Fer. + Dia libre == :

J =, Redondear horas extras Razon | minutos
Intervalo - Dias Utiles I il
Intervalo - Dia libre -
Extras autorizadas . ‘
Divisiones de la Noche I™ Mo igualar horas
[~ Descontar FALTAS de las EXTRAS =
[T Interjornadas menor que i | Horas
I Calcular en columna separada

[T Separar Extras Nocturnas de Extras Normales
[T Dividir Rangos Extras de Extras estandar
[V Agrupar extras de mismo porcentaje

[T Usar horas sclamente del Grupo de Extras

Ccpiar configuraciones del horario

<Ninguno= - ‘ OK | Cancelar

o Generales:

Acumular: Posibilita agrupar horas extras del mismo tipo en nueve formas diferentes.

Independientes - Crea una columna para cada tipo en la pantalla de Calculos.

Utiles + Sabados - Agrupa en una columna las extras de realizadas en Utiles y sabados.
Utiles + Sabados + Domingos - Agrupa en una columna las extras realizadas en
utiles, sabado y domingos.

Utiles + Sabados + Domingos + Feriados - Agrupa en una columna las extras
realizadas en Utiles sabados, domingos y feriados.

Sabados + Domingos - Agrupa en una columna las extras realizadas en sabados y
domingos.

Sabados + Domingos + Feriados - Agrupa en una columna las extras realizadas en
sabados, domingos y feriados.

Domingos + Feriados - Agrupa en una columna las extras realizadas en domingos y
feriados.

(Utiles + Sabados) y (Domingos + Feriados) - Crea dos columnas, una con las
extras de Utiles y de sabado. Y otra conteniendo las extras de domingos y feriados..



(Utiles + Domingos) y (Sabados + Feriados) - Crea dos columnas, una con las
extras de Utiles y de domingos. Y otra conteniendo las extras de sabado y feriados.

Multiplicar Extras por el porcentaje: Multiplica las horas extras den la pantalla de
calculos de acuerdo con su porcentaje.
Ejemplo: 01h 50%. = 01:30h

01h 100% = 02:00h

Redondear horas extras: Redondea las horas extras de “"X” en “X” minutos, para el
valor mas aproximado.

La opciéon No redondear horas nocturnas, hace que las horas nocturnas no sean
redondeadas, solo las horas diurnas.

Descontar faltas das extras: Descuenta las horas faltas de las extras, dando prioridad
para las Extras de mayor ( mas significativas) o menor porcentaje (menos significativas).

Interjornadas menor que... Horas: En caso que el funcionario haga una interjornada
(diferencia entre un dia y otro) menor que el indicado, paga la diferencia como extra.

Separar Extras Nocturnas de Extras Normales: Separa la sumatoria de extras que
ocurran en el periodo diurno de las que ocurran en el periodo nocturno.

Separa Extras Intervalos de Extras Normales: Separa la sumatoria de extras que
ocurran en el intervalo de las normales.

Agrupar extras de mismo porcentaje: Agrupar en una Unica columna las horas extras
que tuvieren el mismo porcentaje.

Usar horas solo de Grupo de Extras: Considera como extras solo las horas que
estuvieren dentro del Grupo de Extras especificado.

o Configuracidn de las fajas de extras:

El punto Secullum 4 posee tres periodos de extras.

Las normales, que corresponden a las horas diurnas.

Las nocturnas corresponden a las horas extras hechas dentro del periodo nocturno.

Y las de intervalo corresponden a las extras hechas dentro de los periodos de intervalo.
Es posible usar esta explicacion para configurar las extras nocturnas y de intervalo, pues

los campos de configuracién son los mismos, solo son exhibidos en columnas diferentes
en la pantalla de célculos.



| Configuracion de las Horas Extras

Generales

Dia Especial Control de las horas
Dia libre )

Nocturnas - Dias Utiles . - 5 e |
Nocturnas - Dia libre Nimero de fajas {53 |

Horas Columna
50
70

Diario -

Banco de Horas |

Intervalo - Dias Utiles
Intervalo - Dia libre De 0 hastal 2
Extras autorizadas o]
Divisiones de la Noche

[ 8

)

Encima de

Grabar

Copiar configuraciones del horario
<Ninguno= - oK Cancelar

Control de Horas:

Diario: Cuando la suma vy la divisidon de horas extras es hecha dia a dia.
Semanal: Cuando la suma y la division de horas es hecha por semana.
Mensual: Cuando la suma vy la divisién de horas extras es hecha mensualmente.

N. de Fajas (Numero de Fajas):
Seleccione el niumero de fajas en que son divididas las horas extras (Ej.: 3)

Después de esta seleccion, observe que al lado derecho forman columnas
correspondientes al niUmero de fajas seleccionado.

De 0 hasta 000 Horas 000 %
De 000 hasta 000 Horas 000 %
Arriba de 000 Horas 000 %

Ej. : Horas extras de lunes a viernes que tienen adicional de 50% hasta las primeras 2
horas extras y 100% las proximas 3 horas extras; y 120% las demas horas extras: en
este caso llene las columnas de esta forma:

De 0 hasta 2 Horas 50
De 002 hasta 5 Horas 100
Arriba de 5 Horas 120



o Dia Especial:

Configuracion especial de hora extra.

| Configuracién de las Horas Extras . y R

Generales
Dias Utiles P T
Control de las horas lD'a”O e l
Dia libre .
Nocturnas - Dias Utiles : < [1 Ij
Nocturnas - Dia libre Nimero de fajas | P §
Banco de Horas
Intervalo - Dias Utiles Horas |Columna
Intervalo - Dia libre Encima de | 0
Extras autorizadas
Divisiones de la Noche

Usar especial para {<N° Usar= ! =

Grabar }

Copiar configuraciones del horario

{{Ninguno:- lj { OK H Cancelar |

Posee los mismos componentes que en las otras pantallas, solo el campo “usar especial
para” fue agregado.

Usar especial para...: Dia de la semana que esa configuracion especial de extra sera
aplicada.



o Banco de Horas:

Configuracion de las horas extras que irdan a hacer parte del calculo del banco de horas.

X Configuracion de las Horas Extras (]
'Gener’ales PR ,
Dias Utiles [V Habilitar banco de horasj
Dia Especial ‘
Dia libre Tipo de horas ’Extras ‘ =

Nocturnas - Dias Utiles
Nocturnas - Dia libre T §
1 ’Todas las horas extras i = l Ignorar fajas de extras
Intervalo - Dias Utiles
Intervalo - Dia libre
Extras autorizadas
Divisiones de la Noche Lunes

Dia de la semai|Horas IEm Perc.

Martes

Miércoles

Viernes

Sabado

Domingo

Festivos

Dia libre

i
|
Jueves }
|
\
\
J

[~ Habilitar rangos multiplicadores en horas bancarias

(Tpiar configuraciones del horario
’{Ninguno:- ‘ - } L oK ‘ ‘ Cancelar J

Habilitando el Banco de Horas: El banco de horas no viene habilitado en el sistema, es
necesario activar el mismo sefialando esta opcién.

Tipo de horas: Tipo de banco de horas. Las opciones: extras, faltas y atrasos.



o Banco de Horas Extras:

| Configuracién de las Horas Extras @
;"G"eneraies | [ P -
Dias Utiles [V iHabilitar banco de horasi
Dia Especial £ -
Dia libre Tipo de horas | Extras s

Nocturnas - Dias Utiles
Nocturnas - Dia libre ‘ ‘ T g
[Bancode Horas = | Todas las horas extras « | Ignorar fajas de extras
Intervalo - Dias Utiles ; e
Intervalo - Dia libre
Extras autorizadas
Divisiones de la Noche Lunes

Dia de |la semai|Horas Em Perc.

Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

Festivos

Dia libre
[T Habilitar rangos multiplicadores en horas bancarias

Copiar configuraciones del horario
<Ninguno= |- OK ‘ Cancelar

Configuracion del banco de horas:

Todas las horas extras -

Todas las horas extras
Solamente la primer faja de extra
Solamente la dltima faja de extra
Usar configuracidn especial

Todas las horas extras: Toda la cantidad de horas extras son contabilizadas para el
banco de horas.

Solo 1° faja de extra: Cuando en el horario fuera configurado dos o mas fajas de
extras, se puede definir cual serd enviada para el banco.

Ejemplo Hasta 2 horas pagas a 50%
Después 2 horas pagas a 100%

Se marca “Solo 1°...” las horas calculadas a 50% seran calculadas en el banco, las demas
solo en la pantalla de calculos. Y viceversa.

Solo la altima faja de extra: Misma regla de la opcidn arriba, mas el envés de calcular
para el banco de horas la primera faja, el mandara para el banco la faja mas alta.



En el ejemplo usado, solo la faja de 100% ira para el banco de horas.

Usar configuracion especial: En caso que quiera que “X” horas extras del dia hagan
parte del calculo. Si un dia no fuera configurado, este dia no sera usado en el banco de
horas.

(X Configuracién de las Horas Extras
Generaies -
Dias Utiles [V Habilitar banco de horas
Dia Especial 3
Dia libre Tipo de horas Extras v

Nocturnas - Dias Utiles

Nocturnas - Dia libre

Usar configuracién especial
Intervalo - Dias Utiles
Intervalo - Dia libre
Extras autorizadas
Divisiones de la Noche Lunes 10 X

[ .| Ianorar fajas de extras

Dia de la semai|Horas Em Perc.

Martes
Miércoles 01:00
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo
Festivos

Dia libre

[~ Habilitar rangos multiplicadores en horas bancarias

Copiar configuraciones del horario
<Ninguno=> - OK Cancelar

Es posible configurar de dos formas, en horas, donde es registrada la cantidad de horas
gue ird para el banco. O, en porcentaje, donde es registrado el porcentaje de horas extras
que deben ir para el banco.

En el ejemplo, fue configurado para que el sistema mande 10% de las horas extras
hechas en el lunes para el banco de horas. Ya en el miércoles estamos mandando para el
banco de horas 1:00 hora extra.

Ignorar fajas de extras: Permite seleccionar dias de extras, que seran ignoradas por el
banco de horas. Los dias sefialados, no seran usados para calculos de banco de horas.



Seleccione las fajas que seran ignoradas al
banco de horas

[ Utiles
[(153bados

] Domingos
[] Festivos

[w] Diia Ezpecial

DIA DE DESCANSO

Cerrar

Habilitar multiplicador de fajas en banco de horas: Multiplica las horas del banco de
horas en la pantalla de calculos de acuerdo con su porcentaje.

Calculos

Cuando el banco de horas es habilitado, en la pantalla de Calculos son habilitadas las
siguientes columnas:

BSaldo |BTotal |BCred. |BDeb. |BAjus.
-44:00 |-44:00 |03:00 |47:00 |00:00

-08:48 -08:48 08:48
-17:36 | -08:48 08:48
-26:24 -08:48 08:48
35:12 -08:48 08:48
-44:00 -08:48 08:48
-44:00

-44:00

-43:00 +01:00 01:00

-43:00

-41:00 ' +02:00 02:00

-44:00 -03:00 03:00
-44:00

-44:00

-44:00

BSaldo: Saldo del banco de horas.

BTotal: Total del banco de las horas en el periodo seleccionado en la pantalla de
Calculos.

BCred.: Horas positivas que entraran en el banco de horas.

BDeb.: Horas negativas que descuenten el saldo del banco de horas.

BAjus.: Ajustes hechos en el saldo del banco de horas. Puede ser ajuste positivo o
negativo.



Es necesario configurar la fecha en que el banco de horas comienza a contar par el
funcionario. Para eso vaya hasta el registro del empleado y haga Clic en Datos
Adicionales.

Llene el campo Fecha de Inicio del banco de horas de acuerdo con la necesidad.

Inicio del banco de horas |20/01/2014

Preguntas Adicionales Cerrar

o Banco de Horas Faltas:

Se puede configurar la cantidad de faltas que seran enviadas para el banco de horas. Y
también si este control de faltas sera Diario, Semanal o Mensual.

1| Configuracién de las Horas Extras @
Generales B
Dias Utiles v Habilitar banco de horas
Diia Especial -
Dz libre ) Tipo de horas Ausencias _
Mocturnas - Dias Utiles
Mocturnas - Dia libre
Todas las horas faltas -
Intervalo - Dias Utiles Control o - -
Intervalo - Dia libre Todas las horas faltas .
Extras autorizadas [ No descontar QNinguna hora falta bancarias
Divisiones de la Moche Diario
Semanal
Mensual
Copiar configuraciones del horario
<Ninguno= - OK Cancelar

Todas las horas faltas: Todas las faltas son contabilizadas para el banco de horas.
-No descontar DSR para faltas utilizadas en el banco de horas: Marcando esta
opcion, las horas faltas enviadas para el banco de horas no seran contabilizadas para el
calculo de descuento del DSR.

Ninguna hora falta: Ninguna hora falta es contabilizada.

Diario: Cantidad de horas iran para el banco de horas en el dia. Puede ser configurado
por porcentaje.

Semanal: Cantidad de horas que iran para el banco de horas en la semana.

Mensual: Cantidad de horas que ira para el banco de horas en el mes.



o Banco de Horas Atrasos:

Se puede definir para enviar todas las horas de atraso para el banco o ninguna hora de
atraso.

L 'F Configuracién de las Horas Extras E

Generales -

Dias Utiles [¥ Habilitar bance de horas

Dia Ezpecial

Dia libre Tipo de horas |Retrasos | = |

Mocturnas - Dias Utiles
MNocturnas - Dia libre

Intervalo - Dias Utiles Control Ninguna hora retraso _

Intervalo - Dia libre
Extras autorizadas
Divisiones de la Noche

Todas las horas retraso

Copiar configuraciones del horario

<=Ninguno= | - | oK | | Cancelar




o Divisiones Nocturnas:

#_| Configuraci6n de las Horas Extras

Generales
Dias Utiles
Dia Especial

Dia libre r
I n

j
wm

separar somatéria de horas extras después de |la media noche

Nocturnas - Dias Utiles
Nocturnas - Dia libre
Banco de Horas |
Inter'v?lc i I:fl'aS‘Utl_IES Dividir jornadas cuadndo hay dia libre antes o después de |la media
Intervalo - Dia libre I

: noch
:tra:- utcrlzaas

Divisiones de la Noche

)

[s]
Z
]

&l =]

[T No reinicie divisiones de extra entre el dia vy |a noche

Copiar configuraciones del horario

<Ninguno= - OK Cancelar

Separar sumatoria de horas extras después la media noche: Para empleados que
poseen las horas extras UTILES con un valor porcentual diferente de SABADO o
DOMINGO, se puede usar esta opcidon, siempre que las horas extras pasaran de media
noche. Marcando esta opcion, las horas extras seran separadas. Abajo, se puede
determinar que no ocurra esta separacion en los feriados y/o en los domingos, con las
opciones No dividir extras en feriados y No dividir extras en domingos.

Dividir jornadas cuando haya dia libre antes o después de media noche: Opcion
usada para hacer ‘rompimiento’ entre las horas extras y normales o vice vera a media
noche, cuando e dia trabajado antecede o sucede un dia libre.

No reiniciar divisiones de extras entre diurnas y nocturnas: Con esa opcion
seleccionada el sistema continlia contando las extras del diurno para el nocturno, no
reiniciando las divisiones de extras.



Tipo

Configuracion del tipo de marcacion de horario

Tipo de control de acceso

[ Trarmn= | Consulta Tolerancia de Falta y
|ssTolerancia | Tojerancia de Hora Extra en las
entradas y salidas

[ Libre J Acepta la batida en cualquier
momento

Independiente de pasar la
tarjeta o no, sera registrado

Pre-Identificados|

Permite hora extra anterior a la

’ Extra Anterior ‘ folatarcis

| Extra Posteru;‘ Permite hora extra posterior a la

tolerancia

Para deshabilitar tipo eligide, clique botdn derecho
del mouse.

;r Tolerancia Especifica I Cerrar |

Pre-Senalado: Inserta la marcacion automaticamente en el dia, en caso haya alguna
marcacion.

Normal: Acepta la marcacién a cualquier hora. Sol las marcaciones comunes en el
sistema.

Tolerancia Especifica: Registro de tolerancia variable, donde no hay necesidad de que
todas las entradas y salidas tengan la misma tolerancia.

Tolerancia Especifica

Entl Sall Ent2 Sal2 Ent3 Sal3
De |hasta| De |hasta| De |hasta| De |hasta| De |hasta| De |[hasta

Lun
Mar
| Mie
Jue
|Vie
Sab

Dom

|8 Copiar [~ Usar tolerancia especial [T aplicar en Célculos Cerrar

|
=




Usar Tolerancia especial: Activa la tolerancia especifica. Si esta opcion no fuera
marcada, la tolerancia que sera usada sera la de la pantalla de horarios. Marcando esta
opcidn usted tendra los campos de entrada y salida libres para llenar con la tolerancia
deseada.

La tolerancia especifica sirve para calculos de horas extras y faltas

Copiar: Copia la configuracion del Lunes para los demas dias utiles (Lun hasta Vier)

OBS: Al usar las tolerancias especificas con el compensado, el sistema también usa de la
tolerancia inicial registrada para analizar si se generara falta/extra de forma diaria y no
por marcacion, como hace sin las tolerancias especificas.

Ejemplo:

En caso el empleado posea dos marcaciones en el dia que ultrapasaran la tolerancia de
falta especifica, sin embargo, la suma de esas faltas en el dia no son superiores a la
tolerancia de falta inicial del registro, no generara falta.



E,J

Registro de Empleados

Registro de empleados en el sistema.

-

% Emplesdos =nE =

~
('ﬂ Empleados | Datos Generales

| Afadir Nombre N° Némina Ne Identificador |Cartera/NIF Departamento

Alterar Funcionaria 1 1 123 14226762220 Desarrollo

Buscar J

i Cerrar

En esta pantalla seran listados todos los empleados registrados en el sistema. Haga Clic
en Buscar para localizar el empleado.

_
41 Busca rdpida de Empleados e )

N
4l Empleados | suscar

Buscar por Resultado de Busca
= . A
N° Némina [ J N° Némina |Nombre
. r 1 Funcionaria 1
No Identificador [
Cartera/NIF [ ‘
Nombre [ }

|~ Buscar por qualquier parte del campo

|

‘ Buscar H Cancelar |

L

Volver |




Al hacer Clic en Volver la siguiente pantalla sera exhibida.

e ~

‘il Empleados = 7@?
~
«§) Empleados | includir - Editar

Datos de Identificacion Fotografia
N° Némina 1 h

: =
Nombre Funcionaria 1 "" <

=, Alterar
= - ’ Limpiar
Datos Genéricos ‘ z i
Cartera/NIF 14226762220 Observaciones’
Ne Identificador 123
Libreta
Empresa Secullum Softwares ™=
Estructura P
) HE Otras opciones

Hiorario 1 - Integral B & Datos adicionales
Funcién D - Datos de Médulo Web
Departamento Desarrollo ™= Alejamiento
Admisién 01/10/2010 Ultima medificacién
Despido e Administrador - 23/01/2014

Motive de Demision

Finalizar Cancelar

Datos de Identificacion:

N©° Hoja: Es el numero que hace ligacion con los archivos de salida para Hojas de pago;
Nombre: Nombre del funcionario. Esta campo es obligatorio y es enviad para el REP.

Datos Genéricos:

N° PIS/PASEP: Campo donde es colocado el nimero de PIS/PASEP del funcionario.
Campo obligatorio y aparece en los informes. Este campo es obligatorio y es enviado para
el REP.

N° Identificador: Niumero de placa y/o digital usado para el acceso al Equipo. Este
numero puede ser cambiado, mas no puede aparecer duplicado en el sistema.

CTPS: Numero de la “Cartera de Trabajo y seguridad social”

Empresa: Empresa que el empleado trabaja. Este campo es obligatorio y es enviado
para el REP.



Estructura: El sistema Punto Secullum 4 posee la opcidn de clasificar sus funcionarios de
acuerdo con su funcion, basado en la jerarquia de la empresa. Ver Estructuras.

Horario: Horario de trabajo que el funcionario debe ejercer. Ver Horarios.

Funcion: Funcién que el funcionario ejerce en la empresa. Campo Auto registro (No
necesita registrar antes) de relleno obligatorio.

Departamento: Departamento en el cual el funcionario trabaja en la empresa. Campo
Auto registro de relleno obligatorio.

Admision: Fecha en la cual el funcionario fue admitido en la empresa. Este campo es de
importancia para los calculos de las horas trabajadas, pues el funcionario solo tendra
FALTA después de Admision.

Renuncia: Fecha en la que renuncié el empleado / Apartado de la empresa. El
funcionario no tendra FALTA después del despido. Si usted llena la fecha y hace Clic en
Concluir, el sistema preguntara si desea tornarlo invisible.

Invisible

Significa que el funcionario no saldra en los informes del sistema y no serd mas visto en
el mismo, mas sus datos continuardn guardados, pues en caso sean necesarios
futuramente usted pueda recuperarlos. Ver Visualizar Funcionarios.

Motivo de renuncia: Inclusion del motivo de despido del funcionario. El campo quedara
habilitado solamente cuando el campo de despido estuviera lleno. Los motivos son
registrados en el menu Registro > Motivos de Despido.

Observaciones: Campo reservado para cualquier observacion pequefia sobre el
funcionario.

Fotografia:

Inserte fotografia del funcionario.

Cambiar Foto
Seleccione |la forma que desea capturar |a foto
{¢' Abrir archive de imagen

{" Capturar de una camara

I OK I Cerrar

Abrir archivo de imagen: Abre la pantalla para seleccionar imagen guardada en el
computador.

Capturar de una camara: Abre webcam para capturar foto del funcionario



~ # Tirar foto...

."

Concluir Pausa

Haga Clic en Filmar para iniciar la filmaciéon de la webcam y en Pausar para cuando
quisiera capturar la imagen.

Haga Clic en Ok para cargar la foto para el registro.

o Dados Adicionales:

En esta pantalla posee varios campos con datos a ser llenados, ninguno es obligatorio.



Datos adicionales
Direccién \ Nacimiento 14 ”_'
Barrio ’ ’ Sexo " Masculino ¢ Femenino
Ciudad [ l Estade Civil l I 'J
Estado D Nacionalidad ' T
Cad. Postal - Aﬁ Naturalidad l ’
Teléfono ’ ’ N@ Provisorio ' ‘ E
Movil [ l Ciudad Empresa l lj
Email ’ ‘ Nivel de acceso ’ m
Ne IdentificaciéJ l
Expedicién [I‘ 'H-I CI :’
N° de identiﬁcao[ l
Padre ’ ’
Madre { ‘
Estado ’ Activo ITI
Firma Digital
[Preguntas Adicionales“ Cerrar J

Algunas informaciones importantes sobre esta pantalla:

Firma Digital: Registro de la contrasefia para “lanzamiento de Eventos” para este
funcionario. Cuando fuera lanzado un evento como vales, transporte u otros en
Lanzamiento de Eventos sera solicitada una contrasefia.

Firma Digital

2% ‘

Firma Digital |

> = | e l
Confirmacién I

' Cerrar J

Periféricos: Configuracion de los periféricos del equipo especifico por funcionario.

Periféricos

Teclado ’Padréo ’ > I

Barras ’Padréc | > ‘

Proximidade ’Padréc ’ > ‘
l Fechar l




Patrén: Asume las configuraciones del periférico hechas en el equipo.

Habilitado: Habilita el registro de punto periférico para el funcionario seleccionado
Deshabilitado: Deshabilita el registro de punto por el periférico para el empleado
seleccionado.

Preguntas Adicionales: En caso de que todavia, usted necesite de mas informacion
sobre el empleado, usted puede registrar nuevas preguntas haciendo Clic en Preguntas
Adicionales. Vaya hasta Preguntas Adicionales para saber mas sobre.

o Dados Médulo Web:

Opciones de configuracién del médulo web.

Datos de Modulo Web

Contrasena WEB

Periodo finalizado

[T No permitir alterar los dates en la web

[T Bloquear el empleado en Web

[T Permitir controlar solicitaciones por la web
=

[~ Aceptar automaticamente cambiaciones en el
Médulo Web

Cerrar

Contraseina Web: Contrasefia se acceso del funcionario en el Modulo Web del Punto
Secullum 4.

Cierre del Periodo: Fecha limite para cierre de las solicitudes web.

No permitir Cambiar datos en la Web: Bloquea la edicién de datos en el mdédulo web
por el funcionario..

Bloquear funcionario en la Web: Bloquea el acceso del funcionario en el médulo web
del Punto Secullum 4.

Permitir controlar solicitudes via Web: El funcionario tiene permiso de controlas las
solicitudes hechas por otros funcionarios por la web.



o Lejania:

Alejamiento

Periodo hasta |
Justificacion |

Razdn

r Sobreponer marcaciones
existentes

Informe de Apartamientos Cerrar

Pantalla usada para registrar un alejamiento de un colaborador para un dia o un periodo
especifico. Ejemplo: Vacaciones de un mes.

Periodo: Fecha en que el funcionario estara fuera de la empresa.
Justificativa: Justificativa de la salida. Ejemplos: Vacaciones, Falta, Médico.

Motivo: Descripcion de la salida. Ejemplo: Certificado médico debido a un diagndstico de
fractura.

Informe de alejamiento: Abre |la pantalla de Informe de alejamiento con la persona ya
seleccionada para consultar sus salidas.



W Registro de Escalas

Configuraciones de escalas de rotacion en el sistema, para dias de trabajo que el horario
normal no atiende.

Abajo los dos tipos de escalas que estan en el sistema:

wEscalas Ciclicas

wEscalas Mensuales

W Escalas Ciclicas

Escalas de horarios para un determinado grupo de empleados. Diariamente, el sistema
configurara el horario de los empleados de acuerdo con su escala. En el final del periodo
el retornara al horario del primer ciclo.

" Escala Ciclicas E]@

., Escala Ciclicas | Datos Generales

L

Descripeién

Alterar | |Ejemplo de |a Escala

Eliminar

Cerrar




Al hacer Clic en Anadir, la siguiente pantalla es exhibida:

" Escala Ciclicas Ii B @

., Escala Cidlicas | includir - Editar

Datos de Identificacion

Descripcion Ejemplo de la Escala

Fecha Base

Configuracion de la Escala

Ciclos Duracién Los funcionarios de |la escala dhl =
[19 Cidlo | & 1 Funcionaria 1
= | Horario
1 - Integral v
Visualizacion:

|Ent. 1 |Sai. 1 |Ent. 2 |Sai. 2 |Ent, 3 |Sai. <
Dia|x:|e:oo 12:00 13:12  18:00

-

Finalizar Cancelar

Descripcion de Identificacion:

Descripcioén: Descripcién de la escala.

Fecha Base: Es la fecha usada por el sistema para iniciar la escala. En esta fecha, el
sistema comenzard a la escala no 1o. ciclo.

Controlar DSR por la escala: Hace que el DSR sea pago en dias variados de acuerdo

con la escala. Para activar haga Clic en el botén “Controlar DSR por la Escala”, en seguida
seleccione el ciclo que en el descanso debe ser pago y haga Clic en “Ciclo de DSR”

Configuracidon de la Escala:

Ciclos: Ciclos son los diferentes horarios que la escala puede hacer. O sea, cuando el
funcionario tuviere un cambio de horario, sera necesario otro ciclo. Para incluir un nuevo

ciclo haga Clic en el boton* al lado del horario.
Para eliminar, haga Clic encima del ciclo y después haga Clic en el boton =

Duracion: Es el nimero de dias que un ciclo puede durar. Por ejemplo, si un ciclo se
repite durante 5 dias. Informe 5 en su duracion.

Horario: Para cada ciclo, usted debe configurar un horario. Este horario sera repetido de



acuerdo con la duracién informada.
Visualizacidén: Usted puede conferir el horario que serd hecho en estos dias.
Ciclo de DSR: Sirve para determinar en cual ciclo serd pago el DSR.

Funcionarios de la Escala: Haga Clic en el botén

4 al lado de la lista del funcionario, el abrird una pantalla de bisqueda. Después de
localizar el empleado en la lista, haga Clic dos veces en el nombre o en el botdn retornar.
Repita ese procedimiento para cada funcionario y en FIN, haga Clic en Concluir. En esta
fecha el sistema comenzara la escala en el 1° ciclo.

ﬁ Escalas Mensuales

La Escala Mensual, permite mas flexibilidad en el momento de manejar a un funcionario
que hace un horario diferente cada dia del mes.

™= Escalas Mensuales [e]® =]

-
Escalas Mensuales |#] Filtros B Grabar (B4 Imprimir o, | Afiadir o | Remover

Empresa Departamento Periodo
Todas =| |Todos - / f7] hasta

Actualizar

Horario Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Entrada 3 Saida 3 &) Afiadir
Alterar

L |Remover

8] Copiar para el otro mes

Periodo: Periodo que desea configurar la escala.

Periodo
101/09/2010 | 5 hasta [30/09/2010



Abajo de la pantalla serd mostrado todos los dias. Vea la imagen:

Escalas Mensais B_' Filtros K salvar @Impr‘imir -i-, Adicionar .. Remover
Empresa Departamento Periodo
= [=] [o1/09/2010 | B até [30/09/2010 | [ Atualizar.
| Horrio |entrada 1 |saida1 |entrada2 [saidaz |Entrada 3 |saida 3 &) Tocluis
Alterar
- | Remover
Ne Folha  [Nome Horario Pré-Definido 01/09] 02/09] 03/09| 04/09] 05/09] 06/09] 07/09| 08/09] 05/09] 10/09] 11/09] 12/09] 1|
1 FUNCIONARIO 1 1 - Integral
ol

@ Copiar para outro més

En la parte superior de la pantalla tenemos los siguientes botones:

4] Filtros

i Grabar

B4 Imprimir né,_ Afadir .=  Remover

Filtros: Exhibicion de la escala por funcion y escoja también su tipo de ordenanza. Vea

abajo:
Filtros
Funcién [Todas l;l
Nombre l;l

Ordenacion




Guardar: Guarda la escala configurada.

Imprimir: Impresién de la escala.

Imprimir
Seleccione como desea imprimir |a escala
{* Con horarios llenados
Mostrar Numero de los horarios

{" Escala en blanco
{" Listado de Horarios
T

OK Cancelar

Con horarios Llenados: Imprime la escala mostrando el cédigo del horario de trabajo
del funcionario.

e Nimero de los horarios: Imprime la escala mostrando el codigo del horario de
trabajo del empleado.

e Primeras letras de los nombres de los horarios: Imprime la escala mostrando las
dos primeras letras de la descripcion del horario de trabajo del empleado.

Escala en blanco: Imprime la escala sin horarios llenados.
Lista de horarios: Imprime todas las entradas y salidas del funcionario. Puede ser

emitido el informe de todos los funcionarios, o apenas del funcionario seleccionado.

Agregar: Agregue empleado a la escala. Al hacer Clic en este botén, abrird una pantalla
para que usted seleccione el funcionario.



2 .
“4. Busca rapida de Empleados [ =

)
cii Empleados | suscar

Buscar por Resultado de Busca
S [T
N° Némina | N° Némina INombre
(1 Funcionaria 1

Ne Identificador
Cartera/NIF
Nombre

[~ Buscar por qualquier parte del campo

Buscar | | Cancelar

Volver

Eliminar: Elimine el empleado seleccionado de la escala.

Después de seleccionar los funcionarios que irdn a participar de la escala, tenemos que
definir los horarios que participaran de la escala.

4u | ARadir
Alterar

- | Remover

Anadir: Inclusion del horario en la escala. Al hacer Clic en este botdn, usted tendra la
siguiente pantalla para seleccionar el horario.

Afiadir Horario

jl - Integral ' 1

Horario

oK 1l Cancelar

Seleccione el horario deseado y haga Clic en Ok. Se abrird una pantalla con colores.
Seleccione un color para este horario.



~\
A

Cor X
Cores basicas:
NN AEN B N
B TFEFEENR
HEESEENEEN
ENEEEEEn
EEEEEEEN
_ A 0 K B Bl B
Cores personalizadas:
FrrEEE NN

Definir Cores Personalizadas >> |

OK | Cancelar I

. o

Haga este procedimiento para todos los horarios que usted quiera incluir.
Cambiar: Cambia el color del horario
Eliminar: Elimina el horario de la escala.

Después de incluir los horarios, solo hay que pintar los dias con el color del horario
deseado. Vea abajo:



.
Escalas Mensais

@ Filtros K salvar (_gdlmprimir 4  Adicionar .. | Remover
Empresa Departamento Periodo
[=] [=] [o1/05/2010 | B ate [30/09/2010 | E [LAtualizar
‘ Horario |Entrada 1 |Sa|'da 1 Entrada 2 [Saida 2 |Entrada 3 |Sa|’da 3 4. Incluir
1 - Integral 08:00 12:00 13:12 18:00
= Alterar
2 - Outro horario 08:00 12:00 13:00 18:00
3 - Folga Extra Extra Extra Extra Extra Extra L |Remover
Ne Folha Nome Horario Pré-Definido 01/09|02/09(03/09|04/09|05/09(06/09|07/09|08/09|09/09|10/09|11/09| 12/09(13/09| 14/09( 15,
1 FUNCIONARIO 1 1 - Integral
2 FUNCIONARIO 2 1 - Integral -
K|

2l

@i Copiar para outro més

Perciba que en la escala tenemos algunos dias que estan en blanco. En estos dias el
sistema asume que el horario es pre definido.

Copiar para otro mes: Copie la misma escala de un mes para otro.

Copiar

Imitar de 0s/10 El

11/10

OK ” Cancelar l




Registro de Funciones

Registro de funciones de funcionarios en el sistema.

-

4 Funciones = ==

“.1 Funciones | Datos Generales

| Afiadir I Descripcién

[ Alterar ]Analista de Sistemas

°
Cerrar

Al hacer Clic en Afadir, tenemos un campo donde usted registra el nombre de la funcion.

4. Funciones = =3

‘_.; Funciones | includir - Editar

Datos de Identificacion

*

Caodigo
Descripcién IDesarroIlador
| Finalizar ” Cancelar ‘

Haga Clic en Finalizar para terminar el registro.



Registro de Departamentos

Registro de departamentos de funcionarios en el sistema, siendo usados para fines de
registro de personas.

r B

&% Departamentos E@

a Departamentos | Datos Generales

Afiadir Descripcion

Alterar Desarrollo
Eliminar

Cerrar.

1l

Al hacer Clic en Ahadir, tenemos la siguiente pantalla:

e

&% Departamentos E[—E‘@

& Departamentos | Includir - Editar

Datos de Identificacion

*

Cadigo
N° N6émina |123
Descripcion [Desarrollo

| Finalizar ” Cancelar




N° Hoja: Numero de departamento en el sistema de hoja. Este campo puede ser
exportado en el archivo de exportacion de calculos.

Descripcion: Nombre del departamento.

Haga Clic en Finalizar para terminar el registro.

>
\ x"‘:l >

— Registro de Estructuras

Registro del organograma de la empresa, o cadena de comando.
En los ejemplos de abajo, tenemos un registro de estructura simplificada de una
empresa. Ese registro es usado, en el sistema, para fines de filtro de informe.



W&

-~ Estruturas | Dpados Gerais

[E- Diretor Comercial
B- Gerente Comercial
i.. Encarregado de Vendas

Al hacer Clic en Incluir, tenemos la siguiente pantalla:

2. Estructuras | includir - Editar

Datos de Identificacion

iligo

Descripcidn |DIRECT°R I
Dentro de |(Inicio) E

Responsable |Funcionaria 1

“ M3as Responsables

e




Cadigo: Cddigo de la Estructura en el sistema. No deben de existir cédigos repetidos.
Descripcion: Descripcidon de la Estructura.

Dentro de: Definicion de la Estructura en el organograma.

Ejemplo: EL Director Comercial, fue seleccionado Inicio, por no existir estructura superior
registrada. En el caso de Gerente Comercial, fue seleccionado Director Comercial, pues
estan ambos subordinados a la misma estructura. En el caso del Encargado de Ventas,

fue seleccionado Gerente Comercial, pues es la estructura la cual esta subordinada.

Responsable: Persona responsable por la estructura.

Usted puede seleccionar varios responsables, solo haga Clic en Mas Responsables
Haga Clic en Concluir para finalizar el registro.

Vaya en Registro> Funcionarios para vincular la persona a la estructura.

Datos Genéricos

Cartera/NIF 14226762220

Ne Identificador 123

Libreta

Empresa Secullum Softwares s
Estructura DIRECTOR ;
Horario 1 - Integral =] L"_I_g
Funcién Analista de Sistemas ki
Departamento Desarrollo ks
Admision 01/10/2010 | &4

Despido =

Motivo de Demision



Registro de Ciudades

En esta pantalla se cregistran ciudades, para que sean vinculados los feriados especificos
para la misma. Posteriormente los funcionarios de esta ciudad, seran vincularos a esta a
través del menU Funcionarios/Datos Adicionales/Ciudad.

=

D Ciudades
Q Ciudades | Datos Generales
l Afiadir I .‘Descripcic'm

Alterar | |Porto Alegre

L
Eliminar

—

Cerrar

L

L

Al hacer Clic en Afadir, la siguiente pantalla es exhibida:

s B

&) Ciudades [o[®|[=]

0 Ciudades | includir - Editar

Datos de Identificacion

Cédigo
Descripcién ’“Porto Alegre
Finalizar i | Cancelar i

Descripcion: Nombre de la ciudad.



"~ Registro de Estados Civiles

Son registros de estados civiles en el sistema.

s

- Estado Civil

[

-

= Estado Civil | patos Generales

g

Afadir l Descripcién

‘ Alterar Divorciado
[r Eliminar Soltero
[r Cerrar Vilido

Al hacer Clic en Afadir, la siguiente pantalla sera exhibida:

P

~ Estado Civil @ |

[

= Estado Civil | includir - Editar

5

Datos de Identificacion

*

Caodigo
Descripcién ‘Soltero
l Finalizar ” Cancelar \

Descripcion: Describa el nombre del estado civil

Haga Clic en Finalizar para terminar el registro.



Después que usted registre, solo hay que ir hasta la pantalla de funcionarios, datos
adicionales y vincular ella a un estado civil.

Registro de Eventos

En esta pantalla son registrados los eventos usados en los programas de Hoja de Pago
(Sistema terceirizado). Son registradas en esta pantalla Vales, Ordenes, los avances en
general etc.

e

N Eveme =5 EoR =3
@ Eventos | Datos Generales
.
; Afadic | | codigo IDescripcic’m
[ Alterar 01 Vale de Transporte
Eliminar |

Cerrar

Al hacer Clic en Anadir, la siguiente pantalla es exhibida:



s B

_(5 Eventos E‘ = ‘723;‘

@ Eventos | includir - Editar

Datos de Identificacion

Cadigo 01
Descripcion Vale de Transporte
[T Incluir automaticamente para todos los empleados

Dia padrén

Unidad padrén
[T ut

Finalizar Cancelar

Cadigo: Al informar el Cdodigo, usted debe informar el mismo cédigo del evento usado en
el programa de Hoja de Pago, pues esta es la llave para la comunicacion de los mismos.

Descripcion: Descripcion del evento

Incluir automaticamente para todos los empleados: Sistema lanza
automaticamente el evento.

Dia patrén: Dia que el sistema lanzara el evento automaticamente.
Unitario Patrén: Valor del evento.

Utilizar dias utiles del mes para cantidad: Define la cantidad a ser lanzada del
evento de acuerdo con el nimero de dias Utiles.

Haga Clic en Finalizar para concluir el registro.

“®,

v Registro de Centro de Costos

Centro de Costos es una opcién que permite filtrar las horas trabajadas en determinados
Centros de Costos, para términos de un acompafiamiento de cuantas horas fueron
trabajadas en una determinada tarea.

Ese tipo de control generalmente es usado en obras u construcciones (Ejemplo:
Construccion civil, desenvolvimiento de software).



-
6 Centro de costos E’@

6 Centro de costos | Datos Generales

| Afadir | |Descripcion

Al hacer Clic en Anadir, la siguiente pantalla es exhibida:

6 Centro de costos | Includir - Editar

Datos de Identificacion

Cédigo |01 ‘

Descripcién IProyecto 1

| Finalizar || Cancelar |

Codigo: Codigo del Centro de Costo.
Descripcion: Nombre del centro de costos.
Haga Clic en Concluir para finalizar el registro



Vincular Centro de Costo a Funcionarios

Cuando es registrado un centro de costo en el Punto Secullum 4, es habilitado en la
pantalla registro de empleados el link Centro de Costo.

~
gﬂ Empleados | includir - Editar [ Empleado participa de la Escala 'Ejemplo de |a Escala ' ‘

Datos de Identificacion

N° Némina ll l

Nombre |Funcionaria 1 |

=

Datos Genéricos

Observaciones

Cartera/NIF 14226762220 |
Ne Identificador |123 |
Libreta [ |
Empresa \Secullum Softwares 1 - }
Estructura |DIRECTOR e '
Otras opciones
Ry Il el | 2 I a Datos adicionales
Funcién [Analista de Sistemas tJ Datos de Médulo Web Centro de coste
Departamento IDesarroIIo 1 = } Alejamiento

Admisien 01/10/2010 | Ultima modificacién
Despido = Administrador - 24/01/2014

Motivo de Demisién I ['J

| Finalizar || cancelar |

Al hacer Clic en el Centro de Costo, sera exhibida la siguiente pantalla:



Centro de costos

Centro de coste que el empleado participa:
{" Todos

{¢ Lista especifica

Proyecto 1 «

Cerrar ]

Todos: Esta opcion indica que el empleado pertenece a todos los centros de costo del
sistema.

Lista Especifica: Seleccione el centro de costo que el funcionario hace parte.
Utilice el botdn

“’ Para seleccionar todos los centros de costos, y el botén
P Para desmarcar todos.



Vincular Centro de Costo a Equipos

Para vincular un equipo la Centro de Costos, vaya en Mantenimiento > Equipo > Registro.

g N

B equipes (e =]=]

1
18 -
- Equipos | Includir - Editar

Datos de Identificacion

Cédigo 01
Descripcién Reloj 1
123

No. de serie

Datos Genéricos

Marca / Modelo
Versidn
Comunicacién

Puerta Ceonfiguraciénes

Direccién IP

Empresa
Centro de coste |Proyecto 1 = | [T enviar solamente empleados de este centro de costo
Finalizar Cancelar

Vea que tenemos el campo Centro de Costos, donde usted puede seleccionar a cual
centro de costo pertenece el reloj.

Usted tendra Centro de Costo como filtro en las principales pantalla del sistema.

Centro de Costos en Calculos y Punto Diario



Cuando es registrado un centro de costo en Punto Secullum 4, es habilitado en los filtros
de las pantallas de Célculos y Punto Diario el botéon Centro de Costos.

Filtros

Empresa ITodas

b ]
<
= =

Departamento |Todos

Funcién Todas [~

Tipo | Todos =]

Consistencia 1 |(Sin filtrar) =] [En blanco [~ ]
| Cualquiera = | ]

Consistencia 2 |(5in filtrar) l '-] IEn blanco ] v |
| Cualquiera = | l

Ordenacién  |Nombre [~

Banco de Horas |Todos [~]

.Centro de costos. |



file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/clculos.html
file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/pontodirio.html

Filtros

Empleados Archivos
Funcién Columna 1
[Todas I - ] lTodos | hd |
Tipo Columna 2
{Todos m lTodos | v]
Horarios Columna 3
VT«  [Todos =

x Columna 4

[Todos FI

Condicion del filtro
lTodos I w |

Filtros especiales
lTodos ' - |

| Justificaciones | [ Centro de costos |

Al hacer Clic en Centro de Costo, la siguiente pantalla sera exhibida:

Centro de costos v K
Wrovecor

[ Filtrar solo los empleados del centro

de costo seleccionado
Cerrar

Use el botén % para seleccionar todos los centros de costos y el botén * para
desmarcar todos.

Filtrar solo empleados de los centro de costos seleccionados: filtra solo los
empleados de los centro de costos seleccionados.



Registro de Motivo de Despido

Registro de motivo de despido del empleado. Estos motivos seran usados en el registro

de empleados.

-

&5 Motivo de Demisién

@ Motivo de Demision | Datos Generales

===

I Adadir IDescripcién

Alterar } Empleado condenado criminalmente

[ Eliminar | |Mal comportamiento de acuerdo con el reglamento
i

[ =~ | |Violacién de las reglas morales y juridicas
Cerrar |

Al hacer Clic en Incluir la siguiente pantalla serd exhibida:

i Motivo de Demision

@ Motivo de Demision | includir - Editar

Datos de Identificacion

Cédigo -

» A /i s 1 idi
Descripcién 'Jlolamon de las reglas morales y juridicas

l Finalizar H Cancelar ‘

Cadigo: Codigo del motivo de despido. El campo no puede ser llenado.

Descripcion: Descripcion del motivo de despido del empleado



2 Registro de Feriados

Registros de feriados en el sistema.
Los feriados son usados en el registro de horarios.

ol

2 Festivos [ = || = | = |

E Festivos | Datos Generales

| Anadir | Fecha I Descripcién

Alterar J 01/01/2014 | Afio Nuevo
;‘ TR } 01/05/2014 Dia del Trabajo
1 |125/12/2014 Navidad
Patrones 1|
= Ceri’ar }

En esta pantalla tenemos un botén que no encontramos en las otras. El botén Patrones.
Al hacer Clic en este botén, el sistema ya registra todos los feriados nacionales y con
fechas fijas del ano corriente.

Al afiadir tenemos:

=

=

— =] o =

E Festivos | Includir - Editar

Datos de Identificacion

[ot/os/2014 | 5

Fecha

DSECHEHG |Dia del Trabajo ‘ l Departamentos L Ciudades

Finalizar | Cancelar |




Fecha: Fecha del Feriado.
Descripcion: Descripcion del Feriado.

Departamentos: Usted puede determinar para cual departamento sera valido el
feriado.

Ciudades: Determina para cual ciudad sera valido el feriado.
Empresas: En ese botdn, tenemos la opcién de seleccionar para cuales empresas el
feriado es valido. Esa funcidon es usada en horarios. En caso de empresas donde no es

valido el feriado, el sistema va a considerar el horario de liberacién en relacion al dia de
la semana, y no al feriado.

(
9 Registro de Sirena

Registro de accionamiento de Sirenas, a ser enviados para el equipo.

e Bt

"0 Accionamientos de Sirenas = | =)
{ o Accionamientos de Sirenas | Datos Generales

Horario _|dias

Alterar 12:00 Seg, Ter, Qua, Qui, Sex

Eliminar

Cerrar

Al hacer Clic en Ahadir, la siguiente pantalla es exhibida:



~

10 Accionamientos de Sirenas (e&]==]

((o Accionamientos de Sirenas | Includir - Editar
N

Datos de Identificacion d’
1as

HarTio 12:00 [] domingo

v sequnda-feira

Duracién 5 seconds v terca-feira

quarta-feira

v quinta-feira
T
[]sabado

[] Feriado

X <

|- -Finalizar lL Cancelar '

Horario: Horario en que la sirena sera accionada.
Duracion: Duracion del accionamiento de la sirena.
Dias: Seleccione los dias que la sirena ira a tocar.

Haga Clic en Finalizar para terminar el registro.



p Movimientos

Comunicacién con los equipos y recibir registros de archivos de textos.

w»Tarjeta Punto

»Solicitudes Web

# | anzamiento de Eventos

wRecibir de Archivo AFD

#»Comunicacion

-

“STarjeta Punto

En la tarjeta punto es posible visualizar todos los registros colectados por el equipo, de
cada empleado de cualquier mes (actual o pasado) pudiendo efectuar también el
mantenimiento necesario de cualquier registro colectado o no.

#Tarjeta Punto - Acceso Completo

wTarjeta Punto - Solo Lectura




.

~STarjeta Punto - Acceso Completo

En la Tarjeta punto es posible visualizar todos los registros colectados por el equipo, de
cada empleado de cualquier mes, (actual o pasado) pudiendo efectuar también el
mantenimiento necesario de cualquier registro colectado o no.

~ Cartdo Ponto

-
2 Cartao Ponto

Periodo

20/09/2010

Data

Ne Folha Nome

52: DS FUNCIONARIO 1

até [24/09/2010

=5 e
4] Filtros H Salvar Opcoes

T P =

Ajuste Abono 2 IAbDnu 3 IAbono4 I Ref.

20/09/10 -
21/09/10 -
22/09/10 -
23/09/10 -
24/09/10 -

qui

Entrada 1 [Saida 1 Entrada 2 [Saida 2 |Entrada 3 lSal’da 3 | Comp |Alm Liv| Neutro | Folga IN Banco|OBS

07:57 13:12 19:00

Entradas: Entrada de turno (entrada 1, entrada 2 e entrada 3).

Salidas: Salidas de turno (salida 1, salida 2 e salida 3).

Comp: usa la opcion Compensado.

Alm Lib: Usa la opcién de Almuerzo Libre

Neutro: Usa la opcion Neutro

Descanso: Usa la opcion descanso

N Banc: Hace el dia seleccionado no ser calculado por el banco de horas.

OBS: En este campo pueden ser lanzadas las observaciones pertenecientes a este dia.

Ajuste: El valor hora informado hace ajustes en el calculo en el dia (usando signos + o -)

Abono2: El valor hora informando en esta columna es sumado separadamente (Ver

Calculos)

Abono3:
Calculos)

Abono4:

El valor hora informado en esta columna es sumado separadamente (Ver

El valor hora informado en esta columna es sumado separadamente (Ver



Calculos)

Ref: Reserva de comida

(] Filtros % Grabar #| Opciones
‘ H

Filtros: Filtros para refinar los empleados que seran exhibidos en la pantalla de Tarjeta

Punto.
Filtros
Empresa |Todas B |
Departamento |Todos | =]
Funcion [Todas B f
Tipo lTodos |-

Cerrar

Guardar: Cuando algun dato es cambiado, el campo que fue cambiado queda en rojo,
significando que todavia no fue salvado. Haga Clic en guardar para guardar los cambios
hechos.

Opciones: Opciones adicionales de la pantalla de la tarjeta Punto.

Otras opciones

%#  Ajustes Parciales

Observacicnes

Registros de funcicnes

=]
A

En advertencia

Cerrar

Ajustes Parciales: Justificativas lanzadas parcialmente en el sistema.



Ajustes Parciales
Anadir | Fecha Tsustificacién [inicio |Fin
Alterar
Eliminar

Cerrar

Haga Clic en ARadir para registrar nueva.

Fecha
Justificacion
Hora Inicial
Hora Final

Positivo »

Tipo I
[~ Cambiar batida de punto

[~ Sin cambios en horas Set

OK | |..Cancelar

Fecha: Fecha que ird a ser lanzado el ajuste parcial.
Justificativa: Seleccione la justificativa del ajuste.

Hora Inicial: Hora inicial del periodo del ajuste.

Hora Final: Hora final del periodo del ajuste.

Tipo: Tipo de ajuste, pudiendo ser un ajuste positivo o negativo.

No cambiar horas en Ajuste: Las horas no seran mostradas en la columna Ajuste de la
pantalla de Calculos.

Observaciones: Describa alguna observacion. Este campo es mostrado en la impresion
de la Tarjeta Punto.



Observaciones

Alterar

Cerrar

i

Afnadir Fecha Observacion

Haga Clic en Afadir para registrar nueva.

Para la impressién em Tarjeta de Punto en modo
retrato, |a cantidad maxima de caracteres visibles es
82. En modo paisaje, la cantidad maxima es 129.

OK ] ] Cancelar
Registro de Funciones:
Registro del funciones
Afadir Fecha Hora Funcién Equipo

Alterar

i

Cerrar

Haga Clic en ARadir para incluir un nuevo registro de funcién




Data
Hora Inicial
Funcdo | |

Equipamento

Cancelar

Fecha: Fecha que sera lanzada.
Hora Inicial: Hora que sera lanzada.
Funcion: Funcién que serd lanzada.

Equipo: Equipo que fue hecha la funcion.

En Advertencia: Lance horas de Sobre Aviso para el funcionario.

En advertencia

o B | — =
| Afiadic | |Fecha inicio Fin
Alterar [

Eliminar

Cerrar

Haga Clic en Afadir para registrar las horas sobre aviso.



Fecha

Hora Inicial

Hora Final

oK Cancelar

Fecha: Fecha que el funcionario trabajé sobre aviso.
Hora Inicial: Hora inicial de trabajo en el sobre aviso.

Hora Final: Hora final de trabajo en el sobre aviso.

o Menu de Controles

Periodo N° Némina Nombre
20/01/2014 | ] hasta |24/01/2014 1 Funcionaria 1 -« > BMa

Periodo: Periodo que sera exhibidos los calculos en la pantalla.
N° Hoja: N° de Hoja del empleado seleccionado.
Nombre: Nombre del empleado seleccionado.

Los botones

= = Sirven para navegar, cambiando los empleados.

El botdn
=0

' Abre una pantalla con miniatura del horario de trabajo del empleado seleccionado.

El botdn

n Abre una pantalla de blisqueda de empleados.

El botdn

i Abre el registro de empleado seleccionado.

Actualizar: Actualiza los datos y los calculos en la pantalla.

o Otras informaciones:

Para lanzar justificativa, haga dos Clics sobre el periodo deseado.

Actualizar



" Cartdo Ponto

o
> Cartao Ponto

Periodo

N° Folha Nome
até |24/09/2010 |55 |1 | |FUNCIONARIO 1

[01/09/2010 | R

| Data Entrada 1 |Saida 1 Entrada 2 |Saida 2 Entrada 3 |Saida 3
01/09/10 - qua
02/09/10 - qui
03/09/10 - sex
04/09/10 - sab
05/09/10 - dom
|06/09/10 - seg
07/09/10 - fer
08/09/10 - qua
08/09/10 - qui
10/09/10 - sex
11/09/10 - sab
12/09/10 - dom
|13/09/10 - seqg |Falta Falta 2 v ]
14/09/10 - ter [Faita |
15/09/10 - qua JSH
16/08/10 - qui
117/09/10 - sex
|18/09/10 - sab
19/09/10 - dom
20/09/10 - seg |07:57 ©12:00 4 0
21/09/10 -ter [08:00  * 12:00 '118:00
22/09/10 - qua |08:00 *112:00 *120:00
23/09/10 - qui 08:00 ©112:00

©115:00
24/09/10 - sex |08:00 *112:00 *118:00

b
NN

el e

-

W oW wWow
(el
NN

Sera listada las justificativas ya registradas (Consulte Justificativas). Usted puede crear
otras justificativas haciendo Clic en <Otra>.

Para incluir marcaciones manualmente, seleccione la columna deseada y digite la hora.
De un enter cuando termine la digitacién. La siguiente pantalla abrira

En caso no consiga incluir marcaciones, vaya hasta Usuarios.



—

1’ Justificativa de alteracdo de ponto

Informe o motivo da inclusdo manual

Registro 14/09/10 - 08:00
Tipo Inclusdo manual
Motivo |

oK | | . Cancelar

De acuerdo con la Porteria 1510, usted debe escribir el motivo de esta inclusién manual
de registro de punto. Toda vez que usted cambie alguna marcacion, esta ventana sera

abierta.

Toda la marcacién manual queda con un punto de exclamacién rojo en la pantalla de

Tarjeta Punto.

15/09/10 - qua
16/0S9/10 - qui

Inclusdo manual

TESTE
117/09/10 - sex

118/09/10 - sab

19/09/10 - dom

20/09/10 - seg |07:57 ' 12:00 *131Z I9700
|21/09/10 -ter |08:00 ' 12:00 '13:12 *'18:00 °
122/09/10 - qua |08:00 '12:00 *13:12 '20:00 °
23/09/10 -qui |08:00 '12:00 Y13:12 '1s:00 !
24/09/10 -sex |08:00 '12:00 *13:12 '18:00 °

Si pasa el mouse sobre el horario, serd mostrado un Pop-up con el motivo de la inclusion

manual.

Haga Clic en el botén derecho del mouse sobre alguna marcacion, usted tendra las

siguientes opciones.

Lanzar justificacion

Alterar

Borrar

Lanzar justificativa: Lanza justificativa en el periodo seleccionado.

Alterar: Edita la marcacion.




Borrar: Borra la marcacion.
Editar motivo del cambio: Edita el motivo del cambio manual del registro de punto.
Usted también puede mover las marcaciones en las columnas usando las flechas. Esto

sirve para casos que las marcaciones estan asignadas de forma incorrecta, para que
usted no necesite excluir y digitar nuevamente las marcaciones.

19/09/10 - dom

20/09/10 - seg |07:57 “12:00 *13:12 '19:00
21/09/10 -ter |08:00 *12:00 "13:12 '18:00 '
22/09/10 -qua |08:00 '12:00 "13:12 Y20:00 '
23/09/10 - qui |08:00 *'12:00 '13:12 ' 15:00 ’
24/09/10 - sex |08:00 % 12:00 ' 13:12 *18:00 °

.C"

"""f?jTarjeta Punto - Solo Lectura

Posee la misma pantalla y mismas opciones de Tarjeta Punto - Acceso Completo, sin
embargo con las opciones Incluir, Cambiar, Eliminar y Guardar desactivadas. El usuario
tiene la posibilidad de visualizar las marcaciones vy justificativas lanzadas en el periodo.

- Cartdo Ponto E’—Er@
- - -
~ Cartdo Ponto j Filtros =] Salvar Opcoes
Periodo Ne Folha Nome ‘
[oo/os/2010 | 1 ate [z470572010 | Finciovamio =RRY-T. ¥
0/09/2010 | até 09/2010 1 lFUNCIONARIO 1 | e = B | Aualiza 1
Data Entrada 1 |Saida 1 Entrada 2 |Saida 2 |Entrada 3 |Sa|'da 3 l Comp | Alm Livl Neutro I Folga IN BancoIOBS Ajuste Abono 2 IAbonn 3 [Abnno 4 I Ref.
20/09/10 - seg |07:57 12:00 13:12 159:00
21/09/10 - ter [08:00 12:00 13:12 18:00
22/09/10 - qua |08:00 12:00 13:12 20:00
23/09/10 - qui | 08:00 12:00 13:12 15:00
24/09/10 - sex |08:00 12:00 13:12 18:00




= Solicitudes Web

Verifique las solicitudes y las marcaciones de punto hechas a través del Médulo Web del
Punto Secullum 4. Para mayores informaciones sobre el Mddulo Web, consulte el sub-
topico mdédulo web.

4 Médulo Web - Solicitudes (=5 Bl |

@ Moédulo Web | solicitud
ot Imprimir. Actualizar Filtrar
Visto | Nombre |Fecha  [Periodo finalizado |Entradat|salida1 |Entrada2|salida |Entradas|salidas [En forma|abonoz [Abonos [Abonos |observacion Solicitar Solici

7 % Aceptar Vistos Aceptar Descartar Cerrar

El sistema exhibira todas las marcaciones del dia de la solicitud. Las marcaciones que
estuvieren con el fondo rojo indican que el funcionario solicito la alteracion por la web
pero que todavia no fueron aceptadas por el responsable de la estructura.

En esta pantalla usted primeramente debe marcar la columna Visto con una “X” para
seleccionar las que el verifico y estd Ok. Hay también la posibilidad de descartar las
solicitudes.

Después de esto, con los Vistos marcados él puede aceptar los vistos. Solo después de
aceptar los Vistos las marcaciones entran en el sistema y aparecen en los calculos.

Imprimir: Emite informe de las solicitudes web, Las marcaciones todavia no aceptadas
por el responsable seradn exhibidas con un asterisco al lado de la marcacién.

Filtrar: Filtre los datos de exhibicidén en la pantalla



Filtros

Fecha

Empresa Todas

Departamento |Todos

Funcion Todas
Tipo Todos
Ver Ultimos 50

hasta | /

Archivos

Cerrar

Fecha: Periodo que seran

Empresa: Exhibe solo las

exhibidas las solicitudes.

solicitudes de funcionarios de la empresa seleccionada.

Departamento: Exhibe solo las solicitudes de funcionarios del departamento

seleccionado.

Funcion: Exhibe solamente las solicitudes de funcionarios de la funcion seleccionada.

Tipo: Exhibe solo las solicitudes del tipo seleccionado.

O Alteracion de Punto: Exhibe solo solicitudes de cambio de punto lanzadas por los

funcionarios.

O Justificativas: Exhibe solo solicitudes de justificativas lanzadas por los empleados.
O Sobre Aviso: Exhibe solo solicitudes de sobre aviso lanzadas por los empleados.

Mostrar ultimos xx registros: Define la cantidad de solicitudes que seran exhibidas.



Lanzamiento de Eventos
Lance eventos para los funcionarios.
Q Lanzamiento de Eventos El‘vgl@
\? Lanzamiento de Eventos [8] Fitros (B3 1mprimir
Nombre Periodo
!Todos '\ - ‘ ® = n [77

S

—“ EH hasta L/, / o=z liActuaIizar 1

Evento

Total

TOTAL GENERAL

& | Afadir

Alterar

Eliminar

E{,‘ Copiar Eventos

0,00

Primeramente, usted debe seleccionar el periodo para exhibir la pantalla.

Filtros: Usted puede lanzar filtros para exhibir los eventos lanzados.




Filtros

Empresa lTodas lj

L]

Departamento |T°d°S

|
Funcion [Todas l;J
Evento |T°d°S I 'J
Observacion l J
Buscar |Inicio del Campo l 'J
Ordenacion INombre l = I

[ OK I | Cerrar [

Imprimir: Emite informe de los eventos lanzados en el periodo. Puede ser impreso
detallado por empleado o un informe en general.

Imprimir
Selecione como deseja imprimir o relatorio

¢ Listagem detalhada por funcionario

(" Listagem geral

oK ] | Cancelar

En la esquina inferior derecha de la pantalla tiene los siguientes botones:

g Anadir
Alterar
- | Eliminar

@ Copiar Eventos



Anadir: Incluya un nuevo evento para el empleado.

Anadir
Empleado |Funcionaria 1 n
[~ Anadir para todos de la lista de los nombres
Fecha 05/10/2010 | 555
Evento Vale de Transporte -

Oheracion |Vale de Transporte

Cantidad 40,00
Valor Unitario 1,00
40,00

Valor Total

OK Cerrar

Empleado: Seleccione el empleado que tendra el evento lanzado.

Incluir para todos de la lista de nombres: Incluir para todos los empleados el
evento.

Fecha: Fecha que serd lanzado el evento.

Evento: Seleccione el evento que sera lanzado. Para registrar el evento vaya en Registro
> Eventos

Observacion: Observacién sobre el lanzamiento de evento.

Cantidad: Cuantos eventos seran lanzados para el empleado.

Valor Unitario: Valor de cada evento.

Valor Total: Valor de total dos eventos lanados. (Cantidad X Valor Unitario)

OBS.: En caso el funcionario tenga registrado una Firma Digital, sera solicitada en el
Lanzamiento del evento.



Alterar

Empleado Funcionaria 1 A
Fecha 105/10/2010 | s
Evento j"."ale de Transporte |-

ObSeracion Vale de Transporte

Cantidad 140,00
Valor Unitario 1,00
Valor Total 40,00
oK . Cerrar

Para cambiar o eliminar el evento, seleccione el mismo y haga Clic en el botén
correspondiente a la opcién deseada.

Copiar Evento: Haga Clic en el boton copiar evento, donde podemos definir cuantas
veces y con cuantos dias de intervalo, este evento debe ser repetido.

Copiar lineas seleccionadas

- 4
Copiar Eventos |~ veces

Intervalo 30 dias

m Incluir numeracién en la
observacion
[~ Fuerza vencimiento para el mismo dia

oK V Cerrar

Copiar evento... veces: Nimero de veces que o evento sera copiado.
Intervalo... Dias: Intervalo para que sea lanzado o préoximo evento.

Incluir numeraciéon en la observacién: Incluird un nimero para el control en el
campo de observacion

Forzar vencimiento para el mismo dia: Serd lanzado siempre para el mismo dia el
evento.

Después de lanzar un evento, usted vera una pantalla parecida con la que sigue abajo:



===l

E] Filtros @ Imprimir

# Lanzamiento de Eventos

? Lanzamiento de Eventos

Nombre Periodo

[Todos [=] &« = #% [01/10/2010 | ER hasta [31/10/2010 | F [CActualizar]
Empleado Fecha Evento Observacion I Cantid.l Unidad| Total Evento | Total
Funcionaria 1 05/10/10 Vale de Transporte Vale de Transporte 40,00 1,00 40,00 Vale de Transpo 40,00

TOTAL GENERAL 40,00
4| Afadir
Alterar

~ | Eliminar

[8] copiar Eventos

En el campo mayor, tiene enumerados los lanzamientos de los empleados. En el campo al
lado derecho, tiene la tabla mostrando la cantidad de cada evento lanzado.

" Recibir de Archivo AFD

Recibe archivos generados por los REP

“I Recibir archivo AFD | b4 l

4 _ .
J Recibir archivo AFD

Archivo AFD

| | &3
[~ No renombrar el archivo después de la importacién Filtrar

[~ Asignar marcaciones
[T Guardar marcaciones en una tabla temporal

Asociar al REP Nenhum l 3 l

Importar H Cerrar J




Archivo AFD: Seleccione el archivo AFD usando el icono

"

< , o pegue el camino del archivo en el campo.

No renombrar el archivo después de la importacion: Con esta opcidon marcada, el
sistema deja el archivo con nombre original, en caso contrario es acrecentada la palabra
“leido” junto al nombre.

Asignar marcaciones: Asigna las batidas del archivo dentro del sistema.

Salvar en tabla temporal: Guarda las marcaciones en una tabla temporal, para que
sean colectadas posteriormente.

OBS.: La opciéon de guardar las marcaciones en tabla temporal deshabilita la opcién de
asignar batidas, porque las batidas en la tabla temporal no son asignadas, siendo
permitido la asignacion solamente cuando sean colectadas, posteriormente, en la
pantalla de Enviar y Recibir.

Asociar al REP: Asocie las marcaciones recibidas al AFD a un REP registrado en el
sistema.

Filtrar: Filtre los registros que seran importadas para el sistema.

Filtro de catastros

Fecha Inicial Hora
Fecha Final I/ Hora
Cartera/NIF

Cerrar

Fecha: Periodo que desea importar.
Hora: Seleccione cual horario desea importar.
N° PIS/PASEP: Filtre por el N° PIS/PASEP los registros del archivo.

Después de filtrar haga Clic en Importar para iniciar la importacion de los registros para
el sistema.



éi. - L Y 4
¢ Comunicacion
Comunicacion del sistema con equipos y recibo de las marcaciones via archivo texto.

wEnviar y Recibir

wRecibir de Archivo Texto

=P
é Enviar y Recibir

Envio y recibo de informaciones Off Line para el equipo.

-~

& Enviar y Recibir ol & =]

‘:‘ Enviar y Recibir

Equipo Estatus

| =

[— Lsuaraar marcaciones €n una tarcia
temnnral

[T Asignar marcaciones

[T No enviar empleados bloqueados

[T Barra padrén especial

Recibir | Cerrar

Enviar !

[
=

Equipo: Equipo que serd hecha la comunicacién. Para registrar el equipo vaya en
Mantenimiento > Equipos > Registro.

Guardar en tabla temporal: Salva las marcaciones en una tabla temporaria, para que
sean colectadas posteriormente.



i~

(-" Enviar e Receber

]
i

‘:; Enviar e Receber

Equipamento Status

Tabela temporaria de batidas v

r
I~ Alocar batidas

Enviar Receber Fechar

Asignar marcaciones: Aproxima las marcaciones de acuerdo con el horario de registro,
cuando este horario no estuviera marcado como “"Compensado”.

Atencion: La opcién arriba substituye marcaciones existentes en el dia. La misma es
ejecutada por la colecta de marcaciones, o sea, no son comparadas las marcaciones ya
existentes en el dia.

Enviar: Abre la pantalla de envio de datos para el equipo. Varia de acuerdo con el
fabricante.

Recibir: Recibe las marcaciones del equipo. En caso haya alguna marcacién con error, el
sistema ird generar un aviso de marcaciones rechazadas. Las marcaciones quedan
guardadas en la carpeta Recibidos dentro del directorio del sistema.

Status: Muestra el status de la comunicacion. Si ella fue concluida con éxito o si ocurrio
algun error durante la comunicacion.



i Recibir de Archivo Texto

En esta pantalla usted recibe las marcaciones a través de un archivo texto generado por
otro programa, en el caso del fabricante del equipo.

Y4 Recibir de Archivo =]
L Redibir de Archivo
Archivo
=z

I No renombrar el archivo después de la importacion Configurar
[~ Asignar marcaciones
[T Guardar marcaciones en una tabla temporal
Equipo
Conforme configurado en el layout *

Importar Cerrar Programar

Archivo: Seleccione el archivo utilizando el icono
“~ , 0 pegue el camino del archivo en el campo.

No renombrar el archivo después de la importacion: Con esta opcion marcada, el
sistema deja el archivo con el nombre original, en caso contrario es acrecentada la
palabra “leido” junto al nombre.

Asighar marcaciones: Asigna las marcaciones del archivo dentro del sistema.

Guardar en tabla temporal: Guarda las marcaciones en una tabla temporal, para que
sean colectadas posteriormente.

Equipo: Permite fijar todas las batidas a un determinado equipo independiente de la
configuracién del layout. En el momento de la importacidon, en caso seleccionado un
equipo en este campo, todos los registros de punto quedaran grabados como si fuesen
hechos en el equipo seleccionado.

OBS.: La opcidn de guardar batidas en la tabla temporal deshabilita la opcidn de asignar
batidas porque las batidas en la tabla temporal no son asignadas, siendo permitido la
asignacion solo cuando fueran colectadas, después en la pantalla de Enviar y Recibir.




Configurar: Configuracion del layout para importacion del archivo.

| Recibir de Archivo

Configuracion del Layout

Inicio Tamafio
Ne Identificador | = | |0 0 AX Palabra del sentido entrada
Fecha 0 0 AX Palabra del sentido salida
Hora 0 0 Ax Formato de la fecha Dia/mes/Afic &
I~ Equipo 0 0 Ax Palabra comida
" Sentido 0 0 AX Palabra librado
I~ Comida 0 0 Ax Filtrar registros en el archive
I Librado H H Az
I~ Funcién 0 0 A>

Visualizacion del Archivo

| +10 | +20 | +30 +40 +50 +&0 +70

Finalizar Cancelar

En esta pantalla usted configura el layout del archivo texto.

El simbolo
4z Sirve para completar el campo automaticamente, solo seleccione la line del
archivo que el inicio y el tamafio son completamente automaticas.

N° Identificador: Posicion inicial y el tamano en el archivo texto, del numero
identificador del funcionario. Cuando haga ceros a la izquierda, debera ser incluido en la
configuracion.

Fecha: Posicion inicial y el tamafo en el archivo texto de la fecha de registro,
Separadores como / deben ser incluidos en el contenido de tamafo, en caso existan. El
sistema acepta fechas con dos o cuatro digitos en el ano. Ejemplo: 01/01/09 o
01/01/20009.

Hora: Posicion inicial y tamafio en el archivo texto de la hora de registro. Separadores
como: deben ser incluidos en el contenido de tamafo, en caso existan. El sistema no lleva
en consideracion los segundos de acceso, no deben ser considerados esos al configurar el
tamafio. Ejemplo: 12:06:45 debe ser configurado como tamafio 5 (12:06).

Equipo: Indicacion del equipo que fue hecho el registro. EL nimero que esta en el
archivo texto debe ser el mismo que el cdédigo del equipo en su registroen el sistema.



Sentido: Indicacion si el registro fue entrada o salida. Se puede configurar cual
indicacion en el archivo texto muestra esa informaciéon. En el ejemplo de arriba usamos
las palabras Ent para entrada, o Sali para salida. Eso es configurado en los campos
“Palabra del Sentido Entrada” y “Palabra del Sentido Salida”. Recordando que pueden ser
usados numeros o simbolos.

Comida: Indica la marcacion de comida en el archivo.

Liberado: Indica que el funcionario fue liberado en el archivo.

Funcion: Funcion del equipo que esta registrado en el sistema.

Palabra del sentido entrada: Palabra que identifica el sentido como entrada.
Palabra del sentido salida: Palabra que identifica el sentido como salida.

Formato da Fecha: Formato del campo Fecha.

Palabra Comida: Palabra que identifica la reserva de comida.

Palabra liberado: Palabra que identifica como liberado.

Visualizacion de Archivo: Exhibe parte del contenido del archivo seleccionado para

importacion. Use la regla para establecer el inicio y el tamafio del campo del archivo.

Filtrar registros en el archivo: Filtre los datos del archivo texto.

Periodo - hasta

N° Identificador

Cerrar

Periodo: Periodo que serd importado en el sistema.

N©° Identificador: Filtre por el niumero identificador del funcionario la importacién del
archivo.

Después de todo configurado, haga Clic en Importar para iniciar la importacion de los
datos para el sistema.

Programar: El sistema permite registrar Agendamientos para recibir archivos textos de
marcaciones, con eso, el recibimiento serd hecho automaticamente, de acuerdo con lo
que fue agendado.



-

I Programar tareas
[, Programar tareas | Afadir - Alterar

Datos de Identificacion

Tarea | Semanal
N7/ Y ] ‘m—
Fecha de Inicio 02/07/2013
Hora del reservacidn 14:00
Local del Archivo Ciregistros.txt
Finalizar Cancelar

Tarea: Frecuencia con la que el archivo texto de marcaciones sera recibido. Diariamente,

semanalmente o mensualmente.

Fecha de Inicio: Fecha de inicio del agendamiento

Hora de Agendamiento: Hora de inicio del agendamiento.

Local de Archivo: Camino donde esta localizado el archivo texto de batidas.

Importante: El sistema no necesita estar en ejecucién en el momento de recibimiento

del archivo, pero es necesario que el Administrador de Tareas lo esté.




&Mantenimiento

Efectie mantenimiento en el sistema.

w»Usuarios

wEquipos

#Servicios Online

#Base de Dados

#Exportaciéon de Datos

wArchivar Calculos

#Preguntas Adicionales

#Columnas Mix

# Justificativas

#Integracion con Sistemas

#»Cambios en Masa

#Pie de pagina de la Tarjeta Punto

#\er Funcionarios

#»Configuraciones Especiales




Usuarios

Registro de usuarios y configuracion de permisos.

wReqgistro de Usuarios

wRestricciones a los Menus

# | og de Informaciones

Registro de Usuarios

Usado para limitacion de acceso a las funciones, datos y log de informaciones.

El usuario Administrados esta registrado como patrén en el sistema, y no hay ninguna
contrasefia registrada para el mismo. Para mayor seguridad, recomendamos que el
administrador del sistema tenga una contrasefia registrada.
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e

Q",—} Usuario

% Usuario | Datos Generales

l Anadir I
aterer

Nombre

Ultimo Login

Administrador

27/01/2014 08:07:08

Al hacer Clic en Afadir, la siguiente pantalla sera exhibida.

%, Usuario o | @ @
& : S
e Usuario | Includir - Editar
Datos de Identificacién
Cédigo #
Nombre I | Cambiar contrasefias
) 77 - Restricién por departamentos
Validez 2222 a5
Restricién por empresas
Email I ‘ Restricién por justificativas
Estructura | l G
[~ Administrador [~ Permitir los cambios de punto
[~ Blogueado
[T Desactivado
{ Finalizar H Cancelar ]

Codigo: Codigo del empleado. Usado por el sistema para control. No rellenable.

Nombre: Nombre del usuario



Validez: Determina una validez para este registrado.
E-mail: Email del usuario.

Estructura: Estructura la cual el usuario pertenece. Para registrar una estructura
vaya Registro > Estructuras.

Administrador: Permite al usuario todos loe privilegios de administrador del sistema.
Bloqueado: Usuario queda con acceso bloqueado en el sistema.
Desactivado: Desactiva al usuario en el sistema.

Permitir alteraciones de punto: Permite al usuario hacer cambios en la tarjeta punto.
Cuando esta opcidn es seleccionada es abierta una ventana.

Cambiar Contraseias: Registre y cambie la contrasefia para el usuario.

Contraserias

Tipo Entrada Sistema P
Contrasena actual

Nueva contrasena

Confirmar contrasena

Pista contrasena

Grabar Cerrar

Tipo: Tipo de accion desea incluir contrasefa.

Contraseiia Actual: Contrasefia actual del usuario.

Nueva Contrasefa: Nueva contrasefa a ser registrada.

Confirmar Contrasena: Confirmacion de nueva contrasefia.

Consejo de Contraseiia Coloque una pista para recordar la contrasefia.

Haga Clic en Guardar para concluir.

OBS.: Para usuarios de tipo Administrados, el campo “Contrasefia Actual” no es exhibido.

Esto es porque el administrador puede cambiar las contrasefias de los usuarios en caso
de olvido.

O Restriccion por departamento:

Restringe el usuario la visualizacion de solo un departamento


file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/cadastrandonopontosecullum4.html
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Restriciones por departamento

[V iActivar restricciones de acceso por departamental

Seleccione los departamentos que el usuario tendra

T et

0K | ] Cerrar

O Restriccién por empresas:

Restringe el usuario la visualizacidn de solo una empresa.

Restriciones por empresas
[v Activar restriccion de acceso por compania

Seleccione las compafiias que el usuario tendra

W] Secullum Softwares

oK | ] Cerrar

O Restriccion por justificativas:

Restringe al usuario la visualizacion de los empleados que estuvieren con las justificativas
sefaladas, lanzadas en el cartén punto.

Restriciones por justificativas

[V iActivar restriccion de acceso por justificativa;

Seleccione las justificativas que el usuario tendra

OK | | Cerrar




f ~ /

Restricciones a los Menus

Configuracion de restricciones a los menus del sistema. No es posible limitar los menus
de los propios usuarios. En caso que desee, se debe hacer el login con otro usuario, con
privilegios de Administrador.

-~ a

‘. Configuracion de Ments X4 |
N
1 ~

Meniis | Datos Generales

Usuario

[Fernando Lemmertz l - I

Seleccione los menls que seran deshabilitados

| — .

Empresa B
Horarios
Niveles de acceso
Empleados
Escalas

Ciclas

Mensual
Funciones
Departamentos
Estructuras
Ciudades
Estado Civil
Eventos
Centro de costos
Motivo de Demisidn
Festivos
[l Sirena
[[]Mevimientos
[[1 Tarjeta Punto
O Accesoc completo
= Solamente lectura -

m

Qoooooonn

1000000C

Grabar I Cerrar

O Seleccionando alguno de los siguientes menus:

Registro, Movimientos, Mantenimiento, Informe, Ventanas, Ayuda, seran deshabilitadas
todas las operaciones referentes a cada una de las opciones. Por ejemplo, deshabilitando
el Menu Movimientos - la opcion Enviar y Recibir también sera deshabilitada.



« w
£ 531 -
“* Log de Informaciones

Registro de las modificaciones hechas por los usuarios, accesos al sistema, entre otras
informaciones utiles a administradores del sistema.

Solo usuarios con privilegios de administrados pueden hacer la edicion de esa pantalla, o
verificar el log de otros usuarios.

# Login de informaciones E“E@|
'%g’ Login de informaciones | Datos Generales
Grabar 1 Usuario |Descripci6n Obs Fecha / Hora i]
l?piar] Administrador Inicia sesion en el sistema SISTEMA: Sistema principal 27/01/2014 15:28:52
(W"! Administrador Finaliza sesion en el sistema SISTEMA: Sistema principal 27/01/2014 11:49:55
o } Administrador Modifica tabla configuracién Bac_Data 27/01/2014 11:49:55
Administrador Modifica tabla configuracién Bac_Agenda 27/01/2014 11:49:54
Administrador Modifica tabla configuracion Bac_Pergunta 27/01/2014 11:49:54
Administrador Agregar nuevo usuario ID2 27/01/2014 11:07:49
Administrador Medifica tabla configuracién ImpArquivoSalvarBatTabelaTemp 27/01/2014 10:42:46
Administrador Modifica tabla configuracién Alocar_Batidas 27/01/2014 10:42:46
Administrador Modifica tabla configuracién ImpNacArquivoRenomear 27/01/2014 10:42:46
Administrador Modifica tabla configuracién ImpArquiveNome 27/01/2014 10:42:46
Administrador Modifica tabla configuracién ImpArquivoSalvarBatTabelaTemp 27/01/2014 10:41:14
Administrador Modifica tabla configuracién Alocar_Batidas 27/01/2014 10:41:14
Administrader Modifica tabla configuracion ImpNacArquivoRenomear 27/01/2014 10:41:14
Administrador Modifica tabla configuracidn ImpArquivoNome 27/01/2014 10:41:14
Administrador Modifica tabla configuracién ImpArquivoSalvarBatTabelaTemp | 27/01/2014 10:40:18
Administrador Modifica tabla configuracidn Alocar_Batidas 27/01/2014 10:40:18
Administrador Modifica tabla configuracién ImpNaocArquivoRenomear 27/01/2014 10:40:18
Administrador Modifica tabla configuracién ImpArguivoNome 27/01/2014 10:40:18
Administrador Modifica tabla configuracién Lanc_Eventos_DataFIM 27/01/2014 09:34:00
Administrador Modifica tabla configuracién Lanc_Eventos_DataINI 27/01/2014 09:34:00 L]

Grabar: Permite Guardar el log en formato. Xml, que puede ser abierto en un navegador
de Internet para visualizacion.

Limpiar: Eliminacién de registros mas antiguos a la fecha digitada.




o Filtros:

Opciones de la pantalla del Log del Informaciones

Filtros

Maximo de registros 100

Uzuario Todos :
Fecha == hasta | 7/ -
Hora : hasta

OK Cerrar

Maximo de registros: Maximo de registros que seran mostrados en el Log de
Informaciones

Usuario: Seleccion del usuario cuyos registros seran mostrados en el Log de
Informaciones.

Fecha y Hora: Seleccién de Periodo mostrado en el Log de Informaciones. La hora inicial
se refiere a la fecha inicial, y la hora final se refiere a la fecha final.

Equipos

Registro de equipos en el sistema.

#®Reqgistro de Equipos

#Agendar comunicacion

#Mensaijes Especificos

#Funcion del Equipo

= Status de la Bobina
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Registro de Equipos

Registro de Equipos en el sistema.
Para que los equipos puedan ser registrados, se debe actualizar el sistema con el paquete

de comunicacién de equipo deseado.

™

(-
] Equipamentos E
ﬁ Equipamentos | Dados Gerais
Incluir Cadigo | Descricdo
Alterar 1 EQUIPAMENTOQO GENERICO
Excluir
Fechar

Pacotes

En esta pantalla tenemos los botones que son patrones en todas las pantallas. Tenemos
otro botdn llamado Paquetes, haciendo Clic en él, usted es direccionado para la pagina de
Secullum, para bajar el paquete de comunicacién del fabricante del equipo que usted

utilizara en el sistema.

Al hacer Clic en Afadir, la siguiente pantalla sera exhibida:
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Bl Equipos e @ ==
R
i Equipos | Includir - Editar

Datos de Identificacion

Cédigo L
Descripeién Equipo Genérico

No. de =erie

Datos Genéricos

Marca / Modelo
Version
Comunicacian

Puerta Configuracidnes

Direccion IP

Empresa
Centro de coste | Provecto 1 = | [T enviar solamente empleados de este centro de costo
Finalizar Cancelar

Cadigo: Cddigo del equipo en el sistema. No puede haber codigos iguales.
Descripcion: Descripcion del equipo.

Serial: N° Serial del equipo.

Marca/Modelo: Fabricante y modelo del equipo.

Version: Version del equipo (eprom).

Comunicacion: Tipo de comunicacion que el equipo usara.

Puerta: Puerta de comunicacion serial.

Direccion IP: Direccién IP del equipo en la red. En caso sea un IP dindmico, haga Clic

en "Iy coloque la direccion de consulta del IP dinamico.
Empresa: Empresa a la cual el equipo esta vinculado.

Centro de Costo: Centro de costo al cual el equipo esta vinculado. Sefialando la opcién
“Enviar solamente empleados de este centro de costo” el sistema enviard solamente los
empleados vinculados al centro de costo seleccionado. El campo Centro de Costo es
habilitado solamente cuando hay un centro de costo registrado en el sistema. El campo
“Enviar solo empleados de este centro de costo” sera habilitado solo cuando estuviera
seleccionado algun centro de costo.



Configuraciones:
Pantalla de configuraciones del equipo. Varia de acuerdo con el fabricante.

Haga Clic en Finalizar para terminar el registro.

Agendamientos de Comunicacion

Agendamiento de comunicacién para los equipos registrados en el sistema.

Importante: El sistema no necesita estar en ejecucion en el momento de la
comunicaciéon, pero el Administrador de Tareas del Sistema debe estar en
ejecucién en el momento. Mas informacion sobre el mismo puede ser verificada en la
parte de las Configuraciones Especiales del manual.

| Programacién de la Comunicacién EI@
| Programacion de la Comunicacion | Datos Generales
Adfadir Tareas |Ultirr|a Ejecucidn
Alterar Diariamente, enviar funcionarios, receber registros
Eliminar

Cerrar

Al hacer Clic en Ahadir la siguiente pantalla es exhibida:
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| Programacién de la Comunicacién E\ [=] \EI

Programacion de la Comunicacion | Includir - Editar

Datos de Identificacion
Equipos incluidos en la programacion

Tarea Diario - |1 - Equipo Genérico «
Fecha de Inicio 0i/io/2010
08:00

Hora del reservacion
[~ Enwiar Fecha y Hora
[« Enwiar Lista de Acceso
[~ Enwiar horarios
[~ Enwi i
v

tos

Finalizar Cancelar

Tarea: Frecuencia con que serd ejecutada la tarea: Diariamente, semanalmente o
mensualmente. Consejo: Para varias tareas en un mismo dia, registre multiplex
Agendamientos de comunicacion.

Para varias tareas en un mismo dia, registre multiplex agendamientos de comunicacion.
Fecha de inicio: Fecha de inicio de la comunicacion.

Hora del agendamiento: Hora que la tarea sera ejecutada.

Enviar fecha y hora: Envia Fecha Hora actual del computador para los equipos.
Enviar Lista de Acceso: Envia lista de empleados y horarios para el equipo.

Enviar Horarios: Envia la lista de horarios para el equipo.

Enviar Accionamientos: Envia accionamientos de sirena para el equipo.

Recibir Marcaciones: Colecta marcaciones del equipo.

Equipos incluidos en el agendamiento: Indica los equipos que seran incluidos en el
agendamiento de comunicacién



Mensajes Especificos

Permite registrar mensajes y aviso en el display del equipo, para una determinada
persona.

@ Mensagens Especificas | Dados Gerais

| incluir | |Funciongrio Data Mensagem

Funcionaria 1 05/10/2010 Feliz Cumpleafios

Al hacer Clic en Incluir, la siguiente pantalla es exhibida

QB Mensajes Especificas |  1ncludir - Editar

Datos de Identificacion

Empleado |Funciunaria 1 | n
Fecha @ Si la fecha esta en blance, el mensaje sera fijo
Mensaje |FEliz |

|C1.mpleaﬁns |




Empleado: Empleado que sera registrado en el mensaje.
Fecha: Fecha que este mensaje sera mostrado en el display del equipo

Mensaje: Mensaje que sera exhibido en el visor del equipo. Cada campo representa una
linea del display del equipo.

Haga Clic en Concluir para finalizar el registro y después en Enviar para enviar el
mensaje al equipo.

rS
Funciones del Equipo

Registro de funciones del equipo. Después de registrarlas, se debe enviar las mismas
para el equipo.

B3 Funciones del Equipo EI@
Funciones del Equipo | Datos Generales
Afiadir Cadigo |Descri|:rc:i6n
Alterar 1 Comida
Eliminar
Cerrar
Opciones

Al hacer Clic en Ahadir, la siguiente pantalla es exhibida



& Funciones del Equipo o @ |

Funciones del Equipo | Includir - Editar

Datos de Identificacion

Cédigo !
Descripcion Comida

" Generar marcacidn de punto

Finalizar Cancelar

Codigo: Cddigo de la Funcioén.
Descripcion: Descripcion de la Funcion.

Generar marcacion de punto: En caso que sea marcada, la persona registra la funcién
en el equipo y el mismo vale como marcacién de punto.

Haga Clic en Concluir para finalizar registro.

Al hacer Clic en Opciones:

Opciones

Codigo de funcion 0 se utiliza internamente por el
sistema para las comidas de reserva

[ Generar marcacion cuando se utiliza la funcian 0

Cerrar

Cuando la persona usa la funcién cero, el sistema ya registra la marcaciéon de punto
automaticamente.

Después de esto, haga Clic en Enviar para enviar las funciones para el equipo.



=~ Status de la Bobina

Exhibe informaciones sobre el status de la bobina del REP
OBS: Equipo debe permitir tal funcionalidad.

’@ Status de la Bobina EIIEIE

o

w Status de la Bobina

Mo hay dispositivos registrados que apoyan la funcion
de comprobacion del estado de la bobina

verificar Estado Cerrar

Verificar Status: Verifica status de la bobina inmediatamente. Es exhibido el nombre
del equipo y el status de la bobina. Los mensajes que son exhibidos en el status varian de
acuerdo con cada equipo.



=~ Servicios Online

Servicios prestados por Secullum que funcionan a través de la Web, efectuando tareas a
través del Administrador de Tareas del Punto Secullum 4. Para usar estos servicios, los
mismos deben ser contratados junto a Secullum

wActualizaciones Automaticas

#»Backup Remoto

e
=~ Actualizaciones Automaticas

El servicio de actualizacidon automatica hace que el sistema verifique via internet si hay
una actualizaciéon que haga el download automaticamente, avisando cuando estuviera
disponible en el computador para actualizar.

Este servicio es prestado solo para los clientes que contraten el servicio y requiere una
conexién con Internet.

OBS: Solo usuarios con privilegios de administrador pueden cambiar configuraciones de
esta pantalla.



® Actualizaciones Automaticas

¥

o) N - .
‘_3 Actualizaciones Automaticas | Servicios En Linea

El servicio de actualizacion automatica hace gue el sistema compruebe el Internet para una actualizacion v
descargue automaticamente alerta cuando esté disponible en el equipo para la actualizacion.

Este =ervicio =dlo estad disponible para los clientes que se suscriban al servicio y reguiere una conexion a Internet.

[¥ Habilitar servicio de Actualizacicnes Automaticas

Empresa Secullum Softwares

Verificar se el servicio esta ativo para esta empresa

Historial de utilizacicnes del servicio

Werificar se hay una nueva atualizacién ahora

Programacion

Tareas Ultima Ejecucién
Alterar Diario, desde de 28/01/2014, a las 10:00
Eliminar

Finalizar Cancelar

Habilitar servicio de Actualizaciones Automaticas: Habilita el uso del servicio en el
Punto Secullum 4.

Empresa: Nombre de la empresa principal del sistema. Este campo no puede ser
cambiado.

Verificar si el servicio esta activo para esta empresa: Verifica si el servicio esta
habilitado para la empresa. Serd mostrado el aviso informando al usuario.

Historico de utilizaciones del servicio: Historico de informaciones sobre el servicio de
su ejecucion.



+ Log de Servicios En linea E\@
"= Log de Servicios En linea Actualizaciones Automaticas
Inicio |Fin |Dbservac:i0nes
3

Verificar si hay una nueva actualizacién ahora: El sistema hace una consulta en el
sitio web de Secullum para verificar si hay una versién mas reciente de Punto Secullum 4.
En caso haya alguna version mas reciente, el download serd iniciado inmediatamente.

€. Download o | @ |uﬂ?-|‘

Baixando arguivo...

Cancelar

Agendamiento: Configuracién del sistema para que el verifique de forma automatica si
hay una nueva actualizacién del sistema disponible. Al hacer Clic en Incluir serd exhibida
la siguiente pantalla:



| Programar tareas

Programar tareas | aAnadir - Alterar

Datos de Identificacion

Tarea Diario

Fecha de Inicic 08/10/2010

Hora del reservacion 12:00|
Finalizar Cancelar

Tarea: Frecuencia con la que serd ejecutada la tarea: Diariamente, semanalmente o

mensualmente.

Fecha Inicio: Fecha de inicio de la comunicacion

Hora del Agendamiento: Hora que la tarea serd ejecutada.

Importante: El sistema no necesita estar en ejecucion en el momento del
Agendamiento, pero el Administrador de Tareas del Punto Secullum 4 debe
estar en ejecucion en el momento. Mas informacion sobre el mismo es encontrada en

Configuraciones Especiales.




&
=~ Backup Remoto

El servicio de backup remoto permite guardar los archivos de backup de la base de datos
del sistema en un directorio en la Internet, garantizando asi mas seguridad en los
archivos del backup.

Este servicio es disponibilizado solo para los clientes que contraten el servicio. Requiere
una conexion con Internet.

OBS: Solo los usuarios con privilegios de administrador pueden alterar configuraciones
de esta pantalla.

o Backup Remoto @

'.P.""} Backup Remoto | servicios En Linea

El servicio de backup remoto permite guardar archivos de backup del la base de datos del sistema en un directorio
en la Internet, garantizando asi mas seguridad en los archivos de backup.

Este servicio sdlo estd disponible para los clientes que se suscriban al servicio y requiere una conexidn a Internet.

¥ Habilitar servicio de Backup Remotol

Empresa Secullum Softwares

Espacio {verificar servicio)

Verificar se el servicio esta ativo para esta empresa

Historial de utilizaciones del servicic

0 que hacer cuando superar el espacio contratado
{* Eliminar archivos antiguos que corresponden al tamario necesario para el nuevo archivo
" No enviar el nuevo archivo v avisarme sobre ese problema

0 que hacer cuando ya existe un archivo com el mismo nombre
{* Sobrescribir el archivo existente

" Rencmbrar el archivo al ser enviado

Lista de los archivos remotos "
MNombre Fecha de Modificacic Tamano
Actualizar lista 0 0 MB
Finalizar Cancelar

Habilitar servicio de Backup Remoto: Habilita el uso del servicio en el Punto Secullum
4,

Empresa: Nombre de la empresa principal del sistema. Este campo no puede ser
cambiado.



Espacio: Espacio de almacenamiento contratado por la empresa para guardar sus
backups.

Verificar si el servicio esta activo para esta empresa: Verificar si el servicio esta
habilitado para la empresa. Sera mostrado un aviso informando al usuario.

Histérico de utilizaciones del servicio: Histérico de informaciones sobre el servicio de
Sus ejecuciones.
Histérico de informaciones sobre el servicio y sus ejecuciones.

% Log de Servicios En linea EI@

= Log de Servicios En linea gackup Remoto

Inicio |Fir| |Db5ervau:ione5

Cerrar

o Qué hacer cuando exceda el espacio contratado.

Eliminar archivos mas antiguos que corresponden al tamaiio necesario para el
nuevo archivo: Seran borrados los archivos mas antiguos del directorio a fin de liberar
espacio para que el nuevo archivo sea guardado.

No enviar el nuevo archivo y avisarme sobre el problema: Sera exhibido el aviso al
usuario informando que el espacio contratado es insuficiente para guardar el nombre del
archivo.

o Qué hacer cuando ya haya un archivo con un mismo nombre:

Sobrescribir el archivo existente: Al detectar un archivo con el mismo nombre, el
sistema ira a substituir el archivo ya existente por el que esta siendo guardado.



Renombrar el archivo a ser enviado: Al detectar un archivo con el mismo nombre, el
sistema inserta al final del nombre del archivo un nimero secuencial.

Ejemplo: En caso que exista un archivo llamado "backup.bak", el préximo archivo con
este nombre sera "backup (1).bak".

Lista de los archivos remotos: Lista de los archivos que estan guardados en el
directorio remoto.

Actualizar lista: Buscar archivos en el directorio remoto instalando los mismos y sus
respectivos tamafios en la tabla encima.

o

re Listagem === @lé&' _]

Listando arquivos...




Enviar archivo para directorio remoto

e Backup Remoto ﬂ

;e- Backup Remoto | Servicios En Linea

El servicio de backup remoto permite guardar archivos de backup del la base de datos del sistema en un directorio
en la Internet, garantizando asi mas seguridad en los archivos de backup.

Este servicio s6lo estad disponible para los clientes que se suscriban al servicio v requiere una conexion a Internet.

V¥ Habilitar servicio. de Backup Remoto

|Secullum Softwares

Empresa

Espacic |(verificar servicio) |

Verificar se el servicio esta ativo para esta empresa

Historial de utilizaciones del servicio

0 que hacer cuando superar el espacio contratado
¥ Eliminar archives antiguos que corresponden al tamafio necesario para el nuevo archive
{" Mo enviar el nuevo archivo v avisarme sobre ese problema

0 que hacer cuando ya existe un archivo com el mismo nombre
{* sobrescribir el archivo existente

" Renombrar el archivo al ser enviado

Lista de los archivos remotos "

Nombre Fecha de Maodificacic Tamano

Actualizar lista 0 0 MB
| Finalizar | | Cancelar

Al hacer Clic en

4 Serd exhibida la pantalla para seleccionar el backup que desea enviar. Seleccione el
archivo deseado y haga Clic en Ok. En este momento sera exhibida la pantalla de envio
de backup para el directorio remoto.

Enviando arguivo...
7 de 7 KBs

Cancelar




Al final, serd exhibido el mensaje informando que el envio fue concluido con éxito.

o

Efectle pequenos mantenimientos no banco de dados do sistema.

Base de Datos

Recordando que por que se trate de la base de datos, es aconsejable que usted tenga el
acompafiamiento de un DBA (Database Administrator).

#Importar

#»Compactar

»Copia de Sequridad

ﬂ Importar base de datos

Importacién de la base de datos en el sistema.

Muy usado para restaurar algun backup o en la importacién de alguna base de datos de
las versiones antiguas de Punto Secullum.

s )

| Importar Base de Datos EI = @
=)

“_1 Importacion de Datos

Seleccione el programa gque los datos se importaran

{~ Punto Secullum 3

{* Punto Secullum 4

[ Importar Fotos
{" Punto Sistema CB 3

Importar Cerrar




Seleccione de cual sistema desea importar la base de datos y haga Clic en Importar.

Al importar una base de datos del Punto Secullum 4 para el Punto Secullum 4, serd
exhibida una pantalla que permite importar las fotos de los registros. Las fotos deben de
ser originadas por el Punto Secullum 4.

Importacao de Fotos

[V Importar Fotos

OK " Cancelar

Después de hacer Clic en Ok, seleccione la carpeta donde las fotos estan almacenadas.

WCompactar base de datos

Base de Datos Microsoft Access pueden generar problemas y lentitud en el sistema
cuando estan muy grandes.

La opcién Compactar base de datos sirve para reducir el tamano de la base de datos,
evitando los problemas arriba citados.

[ 3R
m.Copia de Seguridad

Crea un backup de la base de datos del punto Secullum 4, y guarde en alguna unidad de
disco. Recomendamos copiar este backup para otro lugar seguro, para que en caso haya
problemas en el computador que esta en el sistema, usted tenga una copia de la base de
datos para restaurar.

Para quien esta utilizando la base de datos en SQL Server u Oracle la pantalla de abajo
sera exhibida:



P N

g Copia de seguridad del sistema

Periodo

Fecha Inicial '='_|
Fecha Final F

El rellenc del periodo es opcional

Importante

Si wva a guardar en el disco, asegldreze de que | tamano de la copia
de seguridad es compatible con la capacidad del disco. El disquete
no siempre rechazan grabacidn defectuosa.

Este backup hace copia solamente de banco de datos. Fotos,
carpeta de recibidos no estan incluidos.

FPara un backup completo, copie el directorio entero del sistema.

=

En el campo, usted debe llenar con el camino donde esta el archivo de backup. Después
de esto haga Clic en Ok para iniciar la copia de seguridad.

Es posible agendar para que el sistema haga automaticamente estos backups, solo hay
que hacer Clic en Agendar. Después haga Clic en Incluir y vera la siguiente pantalla:

Obs.: En caso ya exista algun archivo de backup en el camino especificado con el mismo
nombre del archivo de backup actual, el sistema ira a permitir al usuario substituirlo.

7~

Ponto Secullum 4 e

fh O arquivo backup.bak ja existe. Deseja substituir?

Sim Nao




e Botén Agendar:

El sistema permite agendamientos de bakcups, o sea, basta con configurarlo para que
genere un backup automaticamente del sistema.

| Agendamento de Tarefas o] @ ‘
Agendamento de Tarefas | incluir - Editar
Dados de Identificacdo
Tarefs Diariamente
Data de Inicio

Hora do Agendamento

Local do Arquivo =

Concluir Cancelar

Tarea: Seleccione la frecuencia con que serd ejecutada la tarea: Diariamente,
semanalmente o mensualmente. Consejo: Para varias taras en un mismo dia, registre
multiples Agendamiento de comunicacion.

Fecha de inicio: Fecha de inicio de la comunicacion.

Hora del Agendamiento: Hora que la tarea sera ejecutada.

Local del Backup: Local donde sera guardado el backup.

Haga Clic en Concluir para finalizar el registro.

Configurar: Usted puede configurar para que el sistema no haga la pregunta al salir, o

pregunte semanalmente, por ejemplo. Esta configuracion es hecha en la pantalla de
abajo:

Configuracion de copia de seguridad

Preguntar backup Siempre -

[ No preguntar nuevamente

Ok Cerrar

Para quien esté usando la base de datos Microsoft Access, vera la pantalla de abajo:



= Backup | £3

]
m Copia de seguridad del sistema

Periodo

Fecha Inicial

Fecha Final
El relleno del periodo es opcional

Importante

Si wva a guardar en el disco, aseglrese de que el tamano de |la copia
de sequridad es compatible con la capacidad del disco. El disquete
no siempre rechazan grabacion defectuosa.

Este backup hace copia solamente de banco de datos. Fotos,
carpeta de recibidos no estdn incluidos.

Para un backup completo, copie el directorio entero del sistemna.

Ok Cancelar Configurar

Fecha Inicial: Fecha inicial que serd hecho el backup.
Fecha Final: Ultima data que el sistema copiara para el backup.

En caso quiera un backup de todo el sistema, basta dejar en blanco estos campos de la
fecha.

Usted también puede agendar backup automatico en esta base.

OBS: En caso ya exista algun archivo de backup en el camino especificado con el mismo
nombre de archivo del backup agendado, el sistema ira a sobrescribir el antiguo.

Importante: El sistema no necesita estar en ejecucién en el momento del
backup, pero el Administrador de Tareas del Sistema de Punto debe estar en
ejecucion en el momento. Mas informacion sobre el mismo puede ser verificada en la
parte de las Configuraciones Especiales del manual.



file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/configuraesespeciais.html

ﬂ Exportacion de Datos

Exporte datos del sistema para archivos textos.

Usado para integracion con otros sistemas que necesitan de datos de Punto Secullum 4.

w»Exportar Funcionarios

w»Exportar Marcaciones

#Layouts de Exportacion de calculos

e

oit g

¥ Exportar Funcionarios

Exportacion de los registros de funcionarios de Punto Secullum para un archivo texto en
el layout que usted necesita.

. Exportar Empleados @

Exportar Empleados

Configurar

Generar Cancelar Cerrar




o Configurar:

Configuracién del layout del archivo de exportacion.

. Exportar Empleados @

Exportar Empleados

Configuracidn del archivo

<Haz clic agui para afiadir nueva linea>

Campo Configuracion

N° Némina - —
Nombre Grabar Eliminar
Ne Identificador
Libreta

RUC Empresa
Cod. Empresa
Horario

Estado i Finalizar Cerrar

m

Al hacer Clic sobre la frase “Haga Clic aqui para incluir nueva linea” podemos agregar los
datos a ser exportados.

Seleccione el campo que desea exportar y en configuracion digite la cantidad de digitos
que tendra este campo.

Por ejemplo:

Arriba yo registré el campo N° Hoja y en configuracion digité “000”, significa que mi
campo N° Hoja tendra 3 digitos.

Después de configurar el campo, haga Clic en Guardar para guardar este campo en la
configuraciéon de archivo.

En el campo amarillo, es mostrado un ejemplo de como quedara la linea de acuerdo con
las configuraciones hechas.

Repita estos pasos para cada campo que usted incluya.

Para cambiar un campo ya configurado, solo hay que seleccionarlo.
Después que efectud todas las configuraciones, haga Clic en Concluir.

En la pantalla inicial, haga Clic en Generar para exportar los datos. Abrira una pantalla
pidiendo un local y un nombre para guardar el archivo.



. 4
ﬂ Exportar Marcaciones

Exportacion de los registros del sistema para el archivo texto.

| Exportar Marcaciones @

-
S

l Exportar Marcaciones

Pericdo hasta

Horario Todos °

Empresa Todas -
Departamento Todos -
Empleado 'ﬁ
Ordenacién N? Identificador =

[ Decrecients
[ Exportar marcaciones con justificaciones

[ Usar separador entre dia

Separador
Configurar lavout
Ejemplo del archivo
Generar Cerrar Programar

Periodo: Periodo que serd exportado.

Horario: Filtro de horario para exportacion de marcaciones.

Empresa: Filtro de empresas para exportacion de marcaciones.
Departamento: Filtro de departamento para exportacion de marcaciones.

Empleado: Activa filtro de empleado especifico para exportacion. En caso ningun
empleado sea seleccionado, la exportacién sera general.

Ordenanza: Orden de la exportacion de las batidas. El usuario puede optar por ordenar
el informe por el campo N© Identificador, N°© Hoja, N° PIS/PASEP, Nombre y Fecha. Es
posible exportar en orden decreciente las marcaciones.

Exportar marcaciones con justificativas: Marcando esta opcion,



las Justificativas lanzadas en el sistema también seran exportadas para el archivo texto.
Si la opcidon no fuera marcada (patrén del sistema), ellas seran ignoradas.

Utilizar separador entre dias: Inserte caracteres separadores entre dias. El sistema
exportara todas las batidas de un dia, incluird una linea con el caracter especial y después
de esto, comenzara a exportar las batidas de otro dia. Ejemplo:

02-05-2011 08:00 00001
02-05-2011 12:00 00001
02-05-2011 13:12 00001
02-05-2011 18:00 00001
%

03-05-2011 08:00 00001
03-05-2011 12:00 00001
03-05-2011 13:12 00001
03-05-2011 18:00 00001
B3

En el campo Separador es posible informar el caracter que sera usado para separar dias.
En caso quiera dejar una linea en blanco como separador, solo hay que dejar este campo
vacio.

Configurar layout:

Configuracién de archivo de exportacion.

i o

A Exportar Marcaciones @

Configuracion
Configuracion del archivo

Campo Formato

<Afadir=

Campo Configuracian

Fecha -
Entrada|Salida
Equipo
Ezpacios

Hora Grabar Eliminar Cerrar
M= Namina

Me Identificador
CdSecuencia

m

Para incluir un campo, haga Clic en <Afiadir>.


file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/justificativas.html

Después de esto, seleccione el campo que desea exportar.
En Configuracion, configure el campo.

OBS: Para el formato de la fecha y hora, consulte los formatos que Windows ofrece, tales
como 'hh:mm' para hora, y 'dd/MM/yyyy' para fecha.

Para los formatos vaya a Panel de Control> Opciones Regionales y de Idioma

Después de configurar, haga Clic en Guardar para Guardar la configuracién. Haga esto
para cada campo de archivo.

Vea abajo un ejemplo de configuracién de layout.

s a1

7 Exportar Marcaciones @

Configuracion

Configuracion del archivo

Campo Formato

MN® Namina s

<Afadir=

Campo Configuracian
Tabulacion = | |25

i Llene la cantidad de caracteres. Ex.: 50

Grabar Eliminar Cerrar

o Configuracion de campos

Cuando un campo es seleccionado el sistema exhibird un campo conteniendo
informaciones sobre con este campo debe ser configurado.

Configuracion de los campos numéricos (N° Hoja, N° Identificador y

Secuencia):

Para alinear a la izquierda: Para alinear el campo a la izquierda, incluya la letra “e” en
el inicio de la configuracion. En caso el tamafio del campo exportado sea menor de que el
tamafio configurado, el sistema automaticamente completa con espacios a la derecha.
Ejemplo: En caso que quiera que mi campo tenga 3 caracteres puedo configurar de la
siguiente forma: e00 o eee.




Para alinear a la derecha: Para alinear el campo a la derecha, incluya la letra ‘d’ en el
inicio de la configuracién. En caso el tamafio del campo exportado sea menor que el
tamafio configurado, el sistema automaticamente completa con espacios a la izquierda.
Ejemplo: En caso quiera que mi campo tenga tres caracteres, puedo configurar de la
siguiente forma: d00 o ddd

Sin formato: Para que el sistema exporte el nimero exactamente como esta el registro,
incluya en el inicio de la configuracidn la letra 's’. En este caso no es necesario configurar
la cantidad de digitos, pues el ocupara el tamafio exacto del niumero registrado en el
sistema. Ejemplo: Como en la imagen mostrada arriba, el campo N° hoja esta
configurada con 's’.

En este caso, el sistema exportard el nUmero exactamente como esta en el registro, sin
alineamiento y sin rellenos con ceros.

Relleno con ceros: Inclusién de ceros a la izquierda para completar el tamafio del
campo.

Ejemplo: El N° Hoja registrado es 123 en la configuracién fueron colocados cinco ceros
(00000), de esta forma en la exportacion el sistema ird a completar con ceros a la
izquierda. Después de exportar, el n® de hoja aparecera como 00123 en el archivo texto.

Para configurar los demas campos, solo hay que seguir el consejo exhibido en la pantalla.

El sistema permite todavia, agendar la exportacién para que la misma sea hecha de
forma automatica.

Importante: El sistema no necesita estar en ejecucion en el momento de la
exportacion, mas el Administrador de Tareas del Sistema debe estar en
ejecucién en el momento. Mas informacién sobre el mismo puede ser verificadas en
Configuraciones Especiales.




Programar:

I Agendamento de farefas

- Agendamento de Tarefas | Gerar Batidas

Tarefas Il:Htima Execucio
Diariamente, a partir de 04/10/2010, 3s 10:00

Al hacer Clic en Incluir, aparecera la siguiente pantalla;



| Programar tareas EI [=] @

Programar tareas | afadir - Alterar

Datos de Identificacion

Tarea Diario .
Fecha de Inicio 04/10/2010| 55

Hora del reservacian | 19:00

Local del Archivo C:/batidas.bxt =
Filtros

Horario Todos -

Empresa Todas -

Departamento Todos .

Empleado n

{* Todos los registros no exportados por el agendamento
" Todos los registros de los ultimos dias

[ Exportar marcaciones con justificaciones

Finalizar Cancelar

Tarea: Frecuencia con la que serd ejecutada la tarea: Diariamente, semanalmente o
mensualmente.

Fecha de Inicio: Fecha de inicio de la tarea.
Hora del Agendamiento: Hora en que la tarea sera ejecutada.

Local del Archivo: Local donde serd guardado el archivo de marcaciones. Seleccione el
local a través del boton

"

Filtro:

Horario: Exporta solo las batidas del horario seleccionado.

Empresa: Exporta solo las batidas de la empresa seleccionada.
Departamento: Exporta solo las batidas del departamento seleccionado.

Empleado: Activo filtro del empleado especifico para exportacién. En caso que ningln
empleado sea seleccionado, la exportacidén sera general.

Todos los registros no exportados por el Agendamiento: Exporta todos los
registros que no fueron exportados a través del Agendamiento automatico.



Todos los registros de los ultimos... dias: Exporta los ultimos registros ocurridos en
el sistema conforme a la cantidad de dias seleccionados.

Exportar marcaciones con justificativas: Marcando esta opcion,
las Justificativas lanzadas en el sistema también seran exportadas para el archivo texto.
Si la opcidon no fuera marcada (patréon del sistema), ellas seran ignoradas

Para finalizar, haga Clic en Concluir.

>

Layouts de Exportacion de calculos

La funcion de este menld es montarnos un nuevo layout que no esté registrado en el
sistema (Pantalla Cdlculos> Exportar >Layouts).

A través de este es posible exportar los datos del sistema Punto Secullum 4 para un
sistema de Hoja de Pago.

o

| Layouts de exportacién @

Layouts de exportacion

MNombre del archivo Canfiguracion del archivao
Alterdata
Metadados .
Microsiga L
RM Folha
Campao Caonfiguracion

Grabar Eliminar

Ejemplo del archivo
Importar de argchivo

Cerrar

En el campo Nombre de archivo, estan listados los Layouts que estan registrados en el
sistema.

Por patron el sistema viene con cuatro Layouts configurados, son ellos:


file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/justificativas.html

- Alterdata
- metadatos
- Microsiga
- RM Hoja

En el campo Configuraciones de archivo es mostrada la configuracion de los campos en el
archivo.

Haga Clic en Importar de archivo para importar para los sistemas algun layout guardado
en el computador.

o Registrar nuevo layout:

Para registrar un nuevo layout del sistema, haga Clic en el icono

% Para crear un nuevo layout.

Datos del archivo

Mombre

Tipo Un evento en cada linea -

Ok Cancelar

Nombre: Nombre del nuevo layout
Tipo: Tipo de exportacién del layout. Puede ser:
Un evento por linea: Sera generado un evento por linea de archivo.

Un funcionario por linea: Sera generado todos los eventos del empleado en una linea.
Cada linea del archivo representa un funcionario

Agrupado por dia y evento: Sera generado un layout ordenado por la fecha y todos los
eventos de aquella fecha. Similar al Evento por linea pero es exhibido dia a dia.
Ejemplo:

10/01/2011 0233 02:00

10/01/2011 0255 01:30

10/01/2011 0266 00:12

11/01/2011 0233 06:00

11/01/2011 0255 08:48

11/01/2011 0266 00:30

Son considerados eventos, todos aquellos que fueron registrados en Registro > Eventos
Y también horas normales, faltas, extras... y asi sucesivamente.




. Layouts de exportacion @

—a

Layouts de exportacion

Mambre del archivo Configuracidn del archivo

Alterdata &
Metadados

Microsiga o+

RM Folha

Campo Configuracion
N® Mémina = || 000
Grabar Eliminar

Ejemplo del archivo

Importar de argchivo

Cerrar

El nombre del archivo quedara en el campo al lado derecho de la pantalla.

Seleccione el archivo en el campo Configuraciones del archivo y haga Clic en <Clic aqui
para incluir una nueva linea> para incluir un nuevo campo en el archivo.

Campo: Seleccione el campo para ser incluido en el archivo.

Configuracion: Configuracion de la cantidad de digitos del ampo seleccionado. En la
imagen de arriba nuestro campo N © Hoja contara con tres digitos, pues configuramos
como “000”".

Campos Disponibles:

Encabezado: Configuracion del encabezado del archivo de la configuracién.

Cadigo del Evento: Codigo del Evento en el sistema de Hoja que recibira el archivo.
Puede ser configurado con los caracteres “e” (alineamiento a la izquierda), “d”
(alineamiento a la derecha) o “0” (completa con ceros a la izquierda). Ejemplo: 000000
Espacios: Cantidad de espacios en blanco entre los campos.

Horas (Decimal): Cantidad de horas en formato decimal. Puede ser configurado con los
caracteres “e” (alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0”
(completa ceros a la izquierda. Ejemplo: 000000

Horas (entero): Cantidad de horas en formato entero. Puede ser configurado con los

caracteres “e” (alineamiento a la izquierda) “d” (alineamiento a la derecha) o “0”
(completa con ceros a la izquierda). Ejemplo: 000000



Horas en Minutos: Cantidad de horas en formato de minutos. Ejemplo: 02:30 son
exportados como 150 minutos. Puede ser configurado con los caracteres “e”
(alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0” (completa con ceros

a la izquierda). Ejemplo: 000000

N° Hoja: Numero de la hoja del empleado. Puede ser configurado con los caracteres “e”
(alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha” o "0” (Completa con ceros
a la izquierda). Ejemplo: 000000

Texto Fijo: Texto fijo en el archivo texto. Puede ser usado para diversos fines, por
ejemplo, se puede usar el caracter: Entre horas (Entero) y Horas (Decimal).

Cualquier item configurado en el texto fijo serd exportado en todas las lineas del archivo.
Ex: Horas entero: 000

Texto Fijo:

Horas decimal: 00

Valor (Decimal): Valor (monetario) en formato decimal Usado para la exportacion de
eventos en valores monetarios, no horas. Puede ser configurado con los caracteres “e”
(alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0” (completa con ceros

a la izquierda). Ejemplo: 000000

Valor (Entero): Valor (monetario) en entero. Usado para exportaciéon de eventos en
valores monetarios, no horas. Puede ser configurado con los caracteres “e” (alineamiento
a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0” (completa con ceros a la izquierda).
Ejemplo: 000000

Valor/Horas (Decimal): Valor en formato decimal. Usado para la exportacién de
eventos en valores monetarios u horas. Puede ser configurado con los caracteres “e”
(alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0” (completa con ceros

a la izquierda). Ejemplo: 000000

Valor/Horas (Entero): Valor en formato entero. Usado para la exportacion de eventos
en valores monetarios u horas. Puede ser configurado con los caracteres “e”
(alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0” (completa con ceros
a la izquierda). Ejemplo: 000000

Cadigo Filtro 1: Cédigo del filtro adicional 1 del empleado. Puede ser configurado con
los caracteres “e” (alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0”
(completa con ceros a la izquierda). Ejemplo: 000000

Cadigo Filtro 2: Cédigo del filtro adicional 2 del empleado. Puede ser configurado con
los caracteres “e” (alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0”
(completa con ceros a la izquierda). Ejemplo: 000000

N° Identificador: N Identificador del empleado. Puede ser configurado con los
caracteres “e” (alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0”
(completa con ceros a la izquierda). Ejemplo: 000000

Tipo de Evento: Tipo de Evento. El sistema exportara 0 para valores monetarios y 1
para valores en horas.



Contador por Empleado: Contador secuencial de empleados. Puede ser configurado
con los caracteres “e” (alineamiento a la izquierda), “"d” (alineamiento a la derecha) o “0”
(completa con ceros a la izquierda). Ejemplo: 000000

N©° Hoja de la Empresa: Numero de la hoja de la Empresa. Puede ser configurado con
los caracteres “e” (alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0”
(completa con ceros a la izquierda). Ejemplo: 000000

N° PIS/PASEP: Numero de PIS/PASEP del empleado. Puede ser configurado con los
caracteres “e” (alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0”
(completa con ceros a la izquierda). Ejemplo: 000000

CPF: CPF del empleado (solo Brasil). Puede ser configurado con los caracteres “e”
(alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0” (completa con ceros
a la izquierda). Ejemplo: 000000

N° Hoja del Departamento: Niumero de hoja del departamento. Puede ser configurado
con los caracteres “e” (alineamiento a la izquierda), “d” (alineamiento a la derecha) o “0”
(completa con ceros a la izquierda). Ejemplo: 000000

Fecha Evento: Fecha del Evento.

Después de configurar haga Clic en Guardar.

Para incluir un nuevo campo, seleccione nuevamente a frase <Haga Clic aqui para
incluir una nueva linea> vy repita el proceso de arriba.

En el campo en amarillo, usted tendra un ejemplo de cdmo quedara la linea en el archivo.
Para cambiar un campo, solo hay que seleccionarlo.

En los campos Encabezado y Pie de pagina, es posible configurar algunos tags para
ser substituidos al generar el archivo. Son ellas:

Fechalnicio: Informa la fecha inicial del periodo del archivo generado. Después de
insertar la Fechalnicio, entre paréntesis debe ser informado el formato de la fecha.
Ex.: Fechalnicio (dd/MM/yyyy).

FechaFin: Informa la fecha final del periodo del archivo generado. Después de insertar
la FechaFim, entre paréntesis debe ser informado el formato de la fecha.
Ex.: FechaFim(de/MM/yyyy).

Contador Secuencial: Inserte el contador secuencial de las lineas. Después de insertar

el Contador, entre paréntesis debe ser informado el formato del contador.
Ex.: Contador(00000).

Si desea excluir algun layout del sistema, haga Clicen =



-
?1' Importar Empleados

Importacidn de personas a través del archivo texto.

7 Irmportar Empleado

57
H‘ Importar Empleado

Archivo

| I=;

| Importar || Cerrar |

Archivo: Seleccione el archivo usando el icono

— , 0 tome el camino del archivo en el campo.



o Configurar:
Configuracién de layout de importacion de los datos para el sistema.

Importar Empleado
Configuracién del archiva

Campa | nicio Tamaiio

<Afiadir=

Campo Inicio Tamafio
Ar

Grabar Eliminar

Visualizacion del Archivo

| 410 | 420 | 430 | 440 | 450 | +60 +70 +20 450 | 4100 | 4110 | 4120 | +130 | +140 | 4150 | +160 | +170 |

Cerrar

[ miciar | - ’

Haga Clic en <Agregar> para agregar un campo en la configuracion.
Campo: Campo que sera importado para el sistema.

Inicio: Posicion inicial del campo en el archivo.

Tamano: Tamafio correspondiente al campo en el archivo texto.

El simbolo
A% Sjrve para completar el campo automaticamente, solo seleccione en la linea del
archivo que el inicio y el tamafio para que sea completado automaticamente.

Repita esta secuencia para todos los campos que desea importar.
Observaciones:

> En caso el archivo texto a ser exportado tenga en alguno de los campos el valor
“LIMPIAR”, el mismo sera apagado en el sistema para el empleado en cuestion.

> Al importar un empleado con la fecha de renuncia llenada, el mismo sera
automaticamente “desconectado” del sistema.

> En caso el campo fecha de renuncia tuviera el valor “"LIMPIAR"” en el archivo texto, el
empleado en cuestion quedara automaticamente “Activo” cuando importado.

> Para importar un empleado seleccionado a varios centros de costos, solo hay que
insertar los codigos de los centros en cuestion, separados por coma (Ej.: 1, 2,3).

Visualizacion de Archivo: Exhibe parte del contenido del archivo seleccionado para
importacion. Use la regla para configurar el inicio y el tamafio de los campo en el archivo.



Para finalizar la configuracién solo hay que cerrar la pantalla.

o Importar:

Inicia la importacion del archivo.

o Programar:

Agendamiento para la importacién automatica de personas.

p

| Agendamento de Tarefas =1 | S
[ Agendamento de Tarefas | importar Funcionarios

Tarefas 'Ultima Execucdo

Alterar
Excluir

Fechar




Incluir:

-

| Agendamento de Tarefas =8 Ech 5

[ Agendamento de Tarefas | incluir - Editar

Dados de Identificacdo
Tarefa Diariamente -
Data de Inicio |08/10/2010| &

A . 12:00
Hora do Agendamento [~

Concluir || Cancelar

Tarea: Frecuencia con que serd ejecutada la tarea: Diariamente, semanalmente o
mensualmente.

Consejo: para varias tareas en un mismo dia, registre multiplex Agendamiento de
comunicacion.
Data de inicio: Fecha de inicio de la comunicacién.

Hora del Agendamiento: Hora que la tarea sera ejecutada.

.!—’J‘. - Y 4
& Archivar Calculos

Archiva los calculos del sistema protegiendo contra cambios de los cédlculos anteriores a
la fecha registrada.



L

v Archivar Calculos @

@. Archivar Calculos

El =sisterma puede grabar datos de calculos de modo que estos
queden archivados v no sera permitidas alteraciones sobre ellas,
manteniendo asi =u originalidad.

Archivar datos antes de

Vizualizar periodos va archivados

Por razones de seguridad, solamente usuarios administradores
pueden cambiar estas configuraciones.

Después de archivar no sera permitido seleccionar periodo
archivado v corriente al mismao tiempa.

También no sera posible visualizar algunos informes como Informe
de Abzentizmo.

Archivar_datos antes de: Todos los calculos anteriores a
archivados. Datos archivados no podran ser cambiados.

la fecha registrada seran

Visualizar periodos ya archivados: Visualice los periodos que ya fueron archivados.
Recuerde que después de archivos de calculos no podran ser mesclados.



o Archivar Calculos EI@

(& Archivar Calculos | pericdos Archivados

Fecha CDI‘I‘IiEI|FEChE| Final |FEC|‘IE| de Archivamento |Usuario

Eliminar Periodos Archivados

En la pantalla son listadas la fecha de inicio y la fecha final del archivamiento, la fecha que
fue hecho el archivamiento y cual usuario hace este archivamiento.

Excluir periodos archivados: Al hacer Clic en esta opcion sera exhibida la siguiente
pantalla, en la cual es posible seleccionar si desea excluir el ultimo periodo archivado p

todos los periodos.

Excluir Periodos Arquivados

¢ Excluir dltimo periodo

20/06/2012 até 01/07/2013
" Excluir todos os periodos

QK Cancelar

Haga Clic en OK para eliminar el (los) archivamiento(s).

OBS.: Solo usuarios con privilegios de administrados pueden archivar calculos.



Preguntas Adicionales

Registro de preguntas adicionales para empleados en el sistema. Esas preguntas son
usadas en el registro en Funcionarios — Datos Adicionales — Preguntas Adicionales.

e Catastro de Preguntas Adicionales EI@
e Preguntas Adicionales | Datos Generales
Grupo Descripcion
Alterar Fisionomia Altura
Eliminar
Patrones
Cerrar
Orden i
a4

Patrones: Haciendo Clic en este botdn, el sistema preguntara si usted desea incluir las
preguntas patrones del sistema.

Orden: Usado para configurar el orden de las preguntas, en el registro de la persona.

Al hacer Clic en ARadir, tenemos la siguiente pantalla:



(<] Catastro de Preguntas Adicionales EI =] @

e Preguntas Adicionales | 1ncludir - Editar

Datos de Identificacion

Drescripcian Altura

Grupo Fisicnomia

Tamafio -

Orden

Finalizar Cancelar

Descripcion: Definicion de la pregunta, en la pantalla de Preguntas Adicionales.

Grupo: Definicion del asunto de la pregunta. Se puede asociar varias preguntas al mismo
grupo, a fines de organizacion.

Tamano: Tamafio del campo, en caracteres, para que sea llenada la respuesta de la
pregunta.

Orden: Utilizado para configurar el orden de las preguntas, en el registro de la persona.

Haga Clic em Concluir para finalizar registro.



Columnas Mix

Junte en una Unica columna de calculo varias columnas existentes, o sea, exhibe en una
Unica columna, el total de todas las demas seleccionadas.

7 Columnas Mix E\@
- .
E’:_‘ Columnas Mix | Datos Generales

Afiadir Nombre

Alterar Mot.Tot.
Eliminar

Cerrar

El sistema tiene una columna mix creada por patrén, que es la Noct.Tot

Al hacer Clic en Afadir, sera exhibida la siguiente pantalla:



- .
o Columnas Mix

Columnas Mix | Includir - Editar

=m
c .rl

Datos de Identificacion

Mombre

Mezclar columnas

Columna |Cperacidn S
Mormales Suma
Mostrar resultados en ) . -
Ausencias  Suma
* Horas
Extras Suma
" Dias
Moc. Suma
DSR Suma
En forma |Suma
Abono2 Suma hd
Finalizar Cancelar

Nombre: Nombre de la columna mix.

Exhibir resultado en

Horas: Exhibe los valores de la columna mix en horas.

Dias: Exhibe los valores de la columna mix en Dias, de acuerdo con la carga horaria del

funcionario.

Ejemplo: La carga horaria del funcionario sea de 8 horas en el dia, y el valor en la
columna mix tenga resultado en 8 horas, sea exhibido en la columna el nimero 1 (uno),

correspondiente a 1 dia.

Columnas a mezclar: Columnas que estan disponibles para mezclar.

Haciendo Clic en

% Es posible agregar columnas en el campo ‘Columnas a mezclar’

-

Punto Secullum 4 (Mo registradao)

S

|ntroduzza el nombre de la columna deseada

Cancel |

N Coll




Operacion: Es posible seleccionar la operacion que sera realizada por la columna.
Ejemplo: Seleccionando Normais (Soma) e Not. (Subtracdo), el valor de la columna Mix
sera Normais — Not. De las horas normales sera sustraido el valor que estuviera en la
columna Not.

Haga Clic en Concluir para finalizar registro.

La columna mix creada quedara disponible en la pantalla de Calculos.

Justificativas

Registro de ocurrencias que seran usadas en Tarjeta Punto. También es posible registrar
las mismas en la pantalla de la Tarjeta Punto y después configurarlas en esta pantalla.

U/ Justificaciones =N E=R
@ Justificaciones | Datos Generales
Aradir Nombre |Descripcio'n En forma | Abono 2 | Abono 3 | Abono 4
Alterar 7:57
Eliminar

Cerrar

Al hacer Clic en Ahadir, tenemos la siguiente pantalla:



GJustificaciones E\ = @
@ Justificaciones | includir - Editar

Datos de Identificacion

Nombre | Otras opciones

[~ Lanzar como horas faltas
Descripcian

[ Descontar DSR
Evento . [ No abonar horas de la noche
valor Dia I Automatico [~ Mo calcular DSR
Abonar de forma automatica [~ Descontar horas del banco de horas
[ En forma [ Descontar horas en el periodo de provision
[ Abono 2 [T No permitir a los usuarios web usar esa
[ Abono 3 Justificacidn
[ Abono 4 Comportamiento de abonos con T +
Actuar en abonos =
Finalizar Cancelar

o Datos de Identificacion:

Nombre: Nombre de exhibicion de la justificativa. Son permitidos hasta 7 caracteres en
este campo.

Descripcion: Descripcion de la justificativa.
Evento: Usado para vincular justificativas con eventos.
Valor Dia: Permite fijar un valor en horas para la justificativa. Dejando la opcién

Automatico marcada, el sistema consultard la carga horaria de la persona para
determinar el Valor dia.

o Abonar automaticamente:

Ajuste: Lanza valor de la justificativa en la columna Ajuste.
Abono 2: Exhibe valor de la justificativa lanzada en la columna Abono 2.
Abono 3: Exhibe valor de la justificativa lanzada en la columna Abono 3.

Abono 4: Exhibe valor de la justificativa lanzada en la columna Abono 4.

o Otras opciones:

Lanzar como horas faltas: Lanza el valor de la justificativa lanzada en la columna de



Faltas en Calculos.
Descontar DSR: Descuenta DSR sin contabilizar como hora falta.

No abonar horas nocturnas: No usa esta justificativa para calculos de Nocturno.

No calcular DSR: No genera ningun calculo de DSR.

Descontar horas del banco de horas: Lanza el valor de la justificativa lanzada como
débito en el banco de horas, sin cambiar calculo de faltas y normales.

Descontar horas en periodo de provision: Descuenta el valor de la justificativa
lanzada del periodo de provision.

No permitir usuarios web usar esta justificativa: Esta justificativa no queda
disponible en el Médulo Web del Punto Secullum 4.

.
\—
\-%Alteraciones en Masa

Cambios en muchos datos del sistema o para muchos empleados.

F

sz Alteraciones masivas E' = @
.Jl'ﬁﬂ' Alteraciones masivas

Paso 1 - Seleccione una accion

Qué desea hacer

Recalcular las horas -
Recalcular las horas -

Zambiar los datos de las marcaciones =
Cambio horarios

Fuesta a cero el zaldo del banco de horas
Lanzamiento ajustes parciales B
Limpiar memaoria de calculo

Cambiar la configuracian de extra

Eliminar Renuncia &

ADWVERTENCIA: Los cambios realizados en esta pantalla son irreversibles

Cancelar Anterior Siguiente




O

Recalcular _horarios: Recalcula los horarios colocando la configuracion actual del horario
de trabajo en la memoria del sistema.

Recalcular horarios: Recalcula los horarios colocando la configuracién actual del
horario de trabajo en la memoria del sistema.

Cambiar datos de marcaciones: Inserte datos diversos en el periodo seleccionado.

Ejemplo: Lanzar la justificativa “Vacaciones”, para un determinado departamento.

o

Cambiar Horarios: Recalcula un dia para el periodo especifico de acuerdo con el
horario seleccionado.

Colocar en _cero saldo del banco de horas: Coloca en cero el saldo del banco de
horas para uno o varios empleados en la fecha seleccionada.

Lanzar ajustes parciales: Lanza ajuste parcial para uno o varios empleados en la
fecha seleccionada.

Reubicar marcaciones: Aproxima las marcaciones de acuerdo con el horario
registrado. Colocandolas en la columna correspondiente.

Eliminar memoria de calculo: Elimina la memoria de calculo del sistema en el
periodo seleccionado. Si el empleado trabajé en ese periodo, sera mostrado como
hora extra en la pantalla de Calculos.

Cambiar configuraciones de extras: Cambia la configuracion de la faja de extra
en el dia seleccionado. Usando cuando es preciso pagar las extras de determinado dia
con porcentaje diferente de la configurada en la pantalla de Horarios.

Eliminar Lejania: Elimina las lejanias lanzadas dentro del periodo seleccionado.

Lanzar fecha de periodo terminado en el médulo web: Lanza la fecha de
encerramiento de las solicitudes web para uno o varios empleados.



“~” Pie de pagina de la Tarjeta Punto

Permite insertar mensajes e informaciones que seran impresas en el pie de pagina del
informe de la Tarjeta Punto de todos los empleados en el sistema.

-

7 | Pie de pagina de la Tarjeta Punto @

Llene abajo el pie de pagina de la Tarjeta Punto

Este campo serd mostrado en el pie de paaina del informe
de la Tarjeta Punto

Inserte el mensaje que sera exhibido del pie de pagina del informe de la Tarjeta Punto.
Haga Clic en Ok para concluir.



E A
D‘Visualizar Empleados

Visualice todos los empleados registrados en el sistema.

{1 Visualizar Empleados @

-

I J Visualizar Empleados

Activos ﬂ Desconectados/Blogueados ﬂ

Funcionaria 1
=
i
d=
L]

Finalizar Cerrar Imprimir

En el campo Activos, son listados todos los empleados que estén activos en el sistema.

En el campo Desconectados/Bloqueados son listados todos aquellos que estén
demitidos o removidos. Esos funcionarios no aparecen en ningun informe del sistema. Asi
estando en este campo, sus datos continGian guardados en el sistema.

El botdn

= , Pasa al empleado seleccionado del campo Activo para el campo
Desconectados/Bloqueados

El botén
¢ , Pasa a todos los empleados del campo Activo para el campo
Desconectados/Bloqueados.

El botdn
# Pasa al empleado seleccionado del campo Desconectados/Bloqueados para el
campo Activo.

El botén
#®  Pasa a todos los empleados del campo Desconectados/Bloqueados para al campo
Activo

Imprimir: Genera informe de todos los empleados Desconectados/Bloqueados.

Haga Clic en Concluir para concluir la configuracion.



Configuraciones Especiales

Configuraciones especiales del sistema

Importante: Estas configuraciones deben ser cambiadas solo por personas que
sepan exactamente como utilizarlas. Estas opciones afectan directamente el
funcionamiento del sistema.

Al hacer Clic en Configuraciones Especiales, sera solicitada la contrasena técnica.

rCDntrasEﬁa A u

£) .
\?\_ Informar seiia

Caontraseria técnica

|*4c4c**| |

| 0] || Cancelar |




o General

i =

o Configuracién Especiales @

 Atencion
8 Configuracion hechas de manera INCORRECTA causan dafios en el sistema.

Adicional Nocturno | Habilitar punto de 10 marcaciones

Nu:_ml::res

Calculos I¥ Cieshabilitar formato RUC/NIF

Administrador de Tareas

Emai_ls_ ) | 4 horarios por empleado

Servicio En linea

Henry7x v 8x | Recibir zolamente de archivos de texto

Sefa de los usuarios ) L )

Legizlacidn [ Sugerir N® Nomina para multi-empresa

Médulo Web . . .

' | Asignar marcaciones para horarios Compensado
| ' Histdrico avanzado de marcaciones
| Filtros avanzados a los funcionarios
| ' Hacer invisible empleados con la opcion MASTER.
Sisterma Especial
Finalizar Cancelar Modelos de equipos

Habilitar punto 10 marcaciones: Son habilitadas las columnas Entrada 4, Salida,
Entrada 5 y Salida 5. Usados para casos que el funcionario haga hasta 10 marcaciones de
punto por dia.

Deshabilitar formato CNPJ: Deshabilita en la pantalla de Empresas la validacion de
CNPJ. De esta forma el sistema acepta cualquier nimero digitado.

4 horarios por empleado: Vincula hasta 4 horarios de trabajo para el empleado. De
esta forma, el funcionario puede trabajar en cualquier de esos horarios que el sistema ira
a pagar como hora normal.

Recibir solo de archivo texto: Recibo de marcaciones solo via archivo texto. La
pantalla de Enviar y Recibir y deshabilitada del sistema.

Sugerir N° hoja para multi-empresa: Opcion para que el sistema que tenga dos
empresas registradas con empleados con el nUmero de hojas iguales. Con esta opcion
seleccionada sera modificado los nimeros de hoja, siendo creado un nimero anterior
para ser identificado a cual empresa pertenece.



Datos de Identificacion
N° Némina (0100000000000000000001

Nombre Funcionaria 1

Datos de Identificacion
N°® Némina 0200000000000000000001

Nombre Funcionaria 2

Asignar marcaciones para horario con Compensado: Aproxima las marcaciones de
acuerdo con el horario de registro, cuando este horario este marcado como
“Compensado”

Historico avanzado de marcaciones: Esta opcién debe ser usada solo cuando es
recomendada por el soporte. Hay casos especificos de variaciones de horario muy
grandes e imprevistas de los funcionarios en que es recomendado configurar el sistema
para grabar la Memoria de Calculos en el momento de la colecta, mismo que sea en
blanco (Dias Libres). Ese procedimiento torna el recibimiento de marcaciones muy lento,
y es por eso, es usada solo en ultimo caso.

Filtros avanzados en funcionarios: Esta opcién permite crear nuevos filtros de
busqueda, como por ejemplo, por determinado departamento. Usted puede crear hasta 2
nuevos filtros.

Configuracdo dos filtros

Filtro 1 - Singular |Filtro 1
Filtro 1 - Plural |Filtro 1
Filtro 2 - Singular |Filtro 2
Filtro 2 - Plural  |Filtro 2

Fechar

Los filtros quedan disponibles en la pantalla Registro de Funcionarios.



il Empleados E’ E

™~

gﬂ Empleados | Includir - Editar | Empleado participa de la Escala 'Ejemplo de |a Escala ' ‘
Datos de Identificacion Fotografia
N° Nmins [o20000000000000000000: 1 ﬁ
Nombre |Funci0naria 1 | =

Datos Genéricos Sy 2% Limpiar

Cartera/NIF 14226762220 | Observaciones
Ne Identificador |1.23 |
Libreta | |
No verificar la huella digital
Empresa |SEcu|Iurr| Softwares | - | r g
[T Master

Estructura |DIRECTOR |8

. - Otras opciones
Horario |1- - Integral | - | Datos adicionales Huellas Digitales
Funcién |Ana|i5ta de Sistemas | - | Catos de Madule Web Centro de coste
Departamenta |Desarro|lo | - | Alejamiento Libraciones extras

Admision 01/10/2010 E Ultima modificacién
Despido = Administrador - 29/01/2014

Motive de Demisidn | | - |

| Finalizar || Cancelar |

Tornar invisible empleados con la opcion MASTER: Oculta el empleado que tenga la
opcion ‘Master’ marcada en su registro. Para tornar visible nuevamente al funcionario
vaya hasta la pantalla de Visualizar Funcionarios. El estara en el campo
Desconectados/Bloqueados.




o Adicional Nocturno:

I "

. Configuracién Especiales @

I Atencion
{._!—J' Caonfiguracidan hechas de manera INCORRECTA causan dafos en el sistema.

Generales

Adicional Nocturno Periodo 22:00 | poetg (05:00
Mombres

Calculos [ Independientements de la tolerancia

Administrador de Tareas
Emails

Servicio En linea
Henry7x v 8x

Sefia de los usuarios

[ Calcular NOC hasta <l dltima batida

Valar de lo Adicional Nocturno Reducido

[ Aplicar también en extras nocturnas

Legislacidn
Madulo Web [ Calculo separado reducido noche
[ Separar calculo reducidos de extras nocturnas
Calcular extra nocturna
" Hasta la dltima huelga
-
% A finales de AD.NOT.
Finalizar Cancelar Modelos de equipos

Periodo: Periodo del cual serd comprendido el Adicional Nocturno (Noct), generalmente
es llenado de 22:00 Horas hasta 5:00.

Independiente de la tolerancia: En el calculo de adicional nocturno estd presente una
opcién para calcular el mismo dentro de la tolerancia. Ejemplo:

Horario:
13:00 18:30 19:30 22:41 (tolerancia 10 minutos)

Sin la opcion:

13:00 18:30 19:30 22:41 NOCT = 00:41
13:00 18:30 19:30 22:31 NOCT 00:41

Con la opcioén:

13:00 18:30 19:30 22:41 NOCT = 00:41
13:00 18:30 19:30 22:31 NOCT = 00:31

Calcular NOCT hasta la daltima marcacion: Calcula el Adicional Nocturno (columna
NOCcT) hasta la ultima marcacion.



Ejemplo:
Horario: 23:00 - 02:00 - 03:00 - 07:00
Marcacion: 23:00 - 02:00 - 03:00 - 07:00

Sin marcar la opcion el sistema calcula Noct = 05:00
Si marcar la opcidén el sistema calcula Noct = 07:00

Valor del Adicional Nocturno Reducido: Esta opcion sera configurada para que el
sistema calcule las Horas Noct con otro valor.

Ejemplo: Si fuera configurada con 52,5, en el momento en que el funcionario hace
00:52,5 Horas Nocturnas sera calculado 01:00 Hora Nocturna

Aplicar también en extras nocturnas: Esta opcion hace que el Valor Reducido de
Adicional Nocturno sea calculado también para las columnas de extras nocturnas.

Separar calculo reducido nocturno: Al marcar esta opcién el sistema Punto Secullum
4 agrega una nueva columna en la pantalla de Calculos llamada ‘NotRed’. El valor
reducido es separado de la columna NOCT, de esta forma el valor reducido sera colocado
separadamente de la columna NOCT.

Separa calculo reducido de extras nocturnas: Al marcar esta opcion el sistema
Punto Secullum 4 agrega una nueva columna en la pantalla de Calculos Illamadas
‘ExNRec’. El valor reducido es separado de la columna ExNoct, de esta forma el valor
reducido sera colocado separadamente.

Calcular extra nocturna

Hasta la altima marcacién: Esta opcidén calcula el EX NOCT a partir de la ultima
marcacion del funcionario, si este funcionario trabaja en el turno de la noche.

Hasta el final de AD.NOCT.: Esta opcion serd calculado EX NOCT hasta el final del
periodo nocturno.



o Nombres:

r

~%. Configuracion Especiales
Atencion
Configuracion hechas de manera INCORRECTA causan dafios en el sisterna.
Generales
Adicional Nocturno | |
Abono 2
Calculos | |
Administrader de Tareas| | Abono 3
Emails
Servicia En linea Abono 4 | |
Henry7x v 8x
Sefia de los usuarios Calculos Extra | |
Leqgislacian
Madulo Web Calculos de dias libres | |
Calculos de Vacaciones | |
Datos del empleado
Direccian de datos
| Finalizar | | Cancelar | Modelos de equipos

Opcién para renombrar los campos del sistema.
En el campo en blanco, llene el nuevo nombre que sera dado al campo.
Estos campos renombrados seran exhibidos en las pantallas e informes del sistema.

Mas alla de los campos de la imagen de arriba, es posible renombrar los campos relativos
a los datos del empleado y de su direccién.



Datos del empleado

Direccion de datos
Campo ‘N Némina' ]
S Campo ‘Departamento’ [ ]
Campo 'Despido

o wr | Campo Ciudad! [ ]
Campo 'Motivo de Demision

. Flural de 'Ciudad’ I:l
Campo RG
Campo 'Identificacion’ (Solo Brasil
Campo IS L
Campo 'CTPS’ L 1

o Calculos:

~%. Configuracién Especiales E

Atencion
Configuracian hechas de manera INCORRECTA causan dafios en el sistema.

Generales
Adicional Nocturno

bres [T rellenar DIA LIBRE cuando el dia esta en blanco
Calculos

?Enrgillzlstradur de Tareas [T Listar todos los empleados automaticamente al abrir
Servicio En linea telas de listas cuando arriba de 200 empleados
Henry7x v 8x .

Sefia de los Lsuarios r LLenar.EKTR_A cuando dia en blanco

Legislacian v configurado como extra

Madulo Web

[T Generar D5R cuando el dia esta establecido en

dias libres en escala mensual

Cierre de ventanas |:|

| Finalizar || Cancelar | | Maodelos de equipos |

Llenar Descanso cuando el dia esté en blanco: Cuando no hay ninguna marcacion
en el dia, el sistema lanza dia libre.



04/10/10 - seg |Folga Folga Folga Folga Folga Folga

05/10/10 - ter |Folga Folga Folga Folga Felga Folga

06/10/10 - qua |Folga Folga Folga Folga Folga Folga

07/10/10 - qui |Folga Folga Felga Folga Felga Folga

|08/10/10 - sex |Folga Folga Folga Folga Folga Folga

Listar todos los funcionarios automaticamente al abrir pantallas de informe
cuando este arriba de 200 empleados: Cuando el sistema esta registrado para mas
de 200 funcionarios, no son cargados los funcionarios al abrir la pantalla. Con esa opcién
esos funcionarios son listados automaticamente.

Llenar extra cuando el dia esté en blanco y el dia configurado como extra:
El sistema exhibird la palabra EXTRA en la pantalla de célculo en caso el dia este en
blanco y estuviera configurado como extra en la Pantalla de Horarios.

Ventana de Cerramiento: Configuracién avanzada del cerramiento, en Horarios. Esa
configuracidon indica al sistema, como el cerramiento debe ser tratado, siguiendo la
siguiente regla:

Si el cerramiento = 0 la marcacion es asignada en la fecha del registro de la marcacion.

Si el cerramiento < Ventana de cerramiento y si marcacion < cerramiento, entonces la
marcacion es asignada en el dia anterior, en la ultima marcacién.

Si el cerramiento > Ventana de cerramiento y si marcacién > cerramiento, entonces la
marcacién es asignada en el inicio del préximo dia.

Mas informacion sobre el cerramiento en Horarios > Opciones.

Generar DSR cuando el dia estuviera configurado como descanso en escala
mensual: Al marcar esa opcion, el sistema lanzard DSR para el empleado, en dias
marcados como Descanso en horarios, solo cuando ese horario fuer usado en escala
mensual, generado DSR en todos los dias que el horario de descanso fuera usado

Obs: Para que esa opcién funcione correctamente, debe estar marcada la opcion “Indicar
los dias DSR en cdlculos”, en Registros - Horarios - Descanso. Después marcar la opcion,
el tipo Automatico debe ser seleccionado y el valor del DSR debe ser llenado.



file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/opes.html
file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/descanso.html

o Administrador de Tareas:

Permite la ejecucién de tareas automatizadas, como el Agendamiento de comunicacién
del sistema, incluso si el sistema esta cerrado.

r =

~~. Configuracién Especiales @

~ Atencion
2. Configuracion hechas de manera INCORRECTA causan dafios en el sistema.

Generales

Adicional Nocturno El Administrador de Tareas es un servicio encargado de
Nombres realizar tareas automatizadas, como:

Cilculos » _

Administrador de Tareas - Integracion con sistemas

Emails - Programacion de las comunicaciones

o S H . B -

Servicio En linea - Copias de seguridad automaticas

Henry7x v 8x

Sefia de los usuarios
Legislacion Fara este, es importante que este servicio esté instalado v
Madulo Web 'En sjecucian’

- entre otros

Instalar el servicio

Eliminar el =ervicio

Abrir el agente Administrador de Tareas

Finalizar Cancelar Modelos de equipos

Instalar el servicio: Instala el servicio del administrador de tareas de Punto Secullum 4
en Windows.

Eliminar el servicio: Elimina el servicio del administrador de tareas del Punto Secullum
4 en Windows.

Abrir el agente del Administrador de Tareas: Abre la pantalla del agente del
Administrador de Tareas.



o E mails:

Usado para servicios del sistema.

I

“ Configuracién Especiales
Atencion
Configuracian hechas de manera INCORRECTA causan dafios en el sistema.
Generales
Adicional Nocturno
MNombres
Calculos Configuracion del Email
Administrador de Tareas
Emails
Servicio En linea
Henry7x v 8x ) | |
Sefia de los usuarios E-mail fuente
Legislacian
Madulo Web Servidaor SMTP | |
Credenciales de usuario | |
Contrasena | |
| Finalizar | | Cancelar | Modelos de equipos

E mail de Origen: Direccion de e mail en el cual partiran los mensajes.
Servidor SMTP: Configuracion del servidor SMTP del e mail de origen
Credencial del usuario: Credencial de la cuenta de e mail.

Contrasena: Contrasena de la cuenta de e mail.




o Servicio Online:

P o

“E Configuracién Especiales @

~ Atencion
£.  Configuracian hechas de manera INCORRECTA causan danos en el sistema.

Generales ) .
Adicional Nocturno Mensajes en linea
MNombres . .
Caloulos Tipo Mensaje
Administrador de Tareas -
Emails
Servicio En linea Si se configura en blanco, se utilizara la
=15 ¢ 5 Grabar

Henry7x v 8x

n . mensaje estandar del sistema.
Sefia de los usuarios

Legislacian

Mégdulc Weh IP del servidor
[ Identifica automaticamente
IF del servidor
Otras opciones
[T Grabar acceso negado
[ Utilice la fecha v la hora para los equipos para grabar

Avizos de desconexidn
Finalizar CZancelar Modelos de equipos

Mensajes Online:

Tipo: Tipo de eventos que pueden ocurrir en el momento del registro.
Mensaje: Mensaje que sera mostrado cuando el evento seleccionado ocurra.

IP del Servidor:

Identificar automaticamente: Identifica cual computador es el servidor online
del sistema automaticamente.

IP del servidor: Para casos en que no es posible localizar automaticamente el servidor,
se debe llenar el campo con el ip del servidor.

Otras opciones:

Gravar accesos negados: Graba los accesos que fueron negados en el sistema.

Usar fecha y hora de los equipos para registro: En la comunicacién On line, es
consultado la fecha y la hora del servidor On line. Con esta opcién marcada, la fecha y
hora del equipo son usadas para registro.

Avisos de desconexion:



Avisos generados por el sistema en caso haya perdida de conexion con algin equipo On
line.

[ Motificaciones por Email en caso de desconexion

E-mail de destino

Verificar cada seconds

Maximo namero de alertas por dispositivo

Cerrar

Email de destino: Email para cual serd enviado el aviso. Es necesario configurar el
servidor y la cuenta de e mail para que funcione correctamente. Verifique y pantalla 'E
mails’

Probar a cada... Segundos: Configure a cada cuantos segundos el sistema debera
verificar la conexion de los equipos.

Namero maximo de avisos por equipo: Nimero maximos de avisos que el sistema
hara para la desconexién del equipo.



o Contrasenas Usuarios:

P

. Configuracién Especiales @

Atencidon

#. Configuracién hechas de manera INCORRECTA causan dafios en el sistema.
Generales

Adicional Mocturna

Mombres

Edalﬁli-:lli:;:radcr de Tareas v :—éE-I:bLlsi:tL?;rﬁ:lcccntml de formato de las contrasefias de
Emails - -

Servicio En linea

Henry7x v 8x
Leqgislacion
Madulo Web

(55}

Tamario minimo de la contrasena

Cantidad minima de letras -

Cantidad minima de nimeros 3

Finalizar Cancelar Modelos de equipos

Tamafio minimo de la contraseia:

Cantidad minima de caracteres para la
contrasefia.

Cantidad minima de letras: Cantidad minima de letras que la contrasefia debera
tener.

Cantidad minima de ndmeros: Cantidad minima de nUmeros que la contrasena
debera tener.



-7

o Legislacion:

-

-

~%. Configuracién Especiales @

_ Atencidn
#> Configuracién hechas de manera INCORRECTA causan dafios en el sistema.

Generales

Adicional Nocturno Sistema orientado por la legislacion

Mombres

Calculos - -

Administrador de Tareas " CLT E.ras.llenE! + Porteria 1510 -
Emails Permite imprimir Descargo de responsabilidad v
Servicio En linea Certificado Técnico por el fabricante

Henry7x v 8x
Sefia de los usuarios
Legislacion * Otra orientacidn

Mddule Web Mo permite impressidn del Descargo de

responsabilidad v Certificado Técnico,
zolamente impression del comprovante de
registro por el fabricante

" Punto para equipos cartograficos
Mo permite impression del Descargo de
responsabilidad v Certificado Técnico,
importaciaon de marcaciones ¥ ningln recurso
previsto en la Portaria 1510 brasilefia. Permite el
relleno manual de marcaciones para calculos.

Finalizar Cancelar Modelos de equipos

Configure cual legislacién que su sistema es orientado.

OBS.: Cada orientacion tiene un registro. En caso de que usted registre el sistema en una
legislacién y después cambie para otra legislacion, su sistema ira a perder el registro.

CLT Brasilera + Porteria 1510: Sistema orientado de acuerdo con la CLT Brasilera,
respetando las reglas definidas por la Porteria 1520 de MTE.

Para mayores informaciones sobre la Porteria 1510 haga download de una presentacion
En nuestro sitio:

http://www.secullum.com.br/imagens/Perguntas/674/Adequacdes Software Ponto Se
cullum - Portaria 1510 2.ppt

Otra Orientacion: Sistema no orientado por la CLT Brasilera. Usado para cliente que
poseen algun acuerdo o algun régimen interno que substituye la CLT.

Todas las funciones que fueron removidas de la orientacion CLT Brasilera + Porteria 1510
estan presentes en esa orientacion. Tales como:

o Bloqueo de equipo
o Comunicacion On line


http://www.secullum.com.br/imagens/Perguntas/674/Adequações_Software_Ponto_Secullum_-_Portaria_1510_2.ppt
http://www.secullum.com.br/imagens/Perguntas/674/Adequações_Software_Ponto_Secullum_-_Portaria_1510_2.ppt

o Integracion con el sistema de Control de Acceso

Punto para equipos cartograficos: Orientacién para quien usa equipos cartograficos.
Esos equipos no estan comprendidos en la porteria 15140 MTE.

En esta orientacidn, todas las funciones relacionadas a la comunicacién e importacién de
marcaciones fueron retiradas. Base en el relleno manual de batidas para calculos.

Para mayor informacion sobre el Punto Secullum 4 Cartografico haga download de la
ficha técnica en nuestro sitio:

http://www.secullum.com.br/docs/portugues/ftponto4 cartografico.pdf

o Modulo Web:

-

a Configuracién Especiales @

_ Atencion
#. Configuracién hechas de manera INCORRECTA cauzan dafios en el sistema.

Generales

Adicional Nocturno Columnas ocultas
Nombres

Calculos ok
Administrador de Tareas

Emails -
Servicio En linea

Henry7x v 8x

Sena de los usuarios

Legislacion
Modulo Web
B Mo permitir a los usuarios web crear nuevas
justificaciones
[ Obligatoric rellenc de chservaciones en las
Solicitaciones Web

B Bloguear maodificacian de marcaciones en el madulao
web

[ Bloquear pericdo encerrado para empleados

[ Afadir en el catastro de observaciones las informaciones
madificacian de marcaciones

Finalizar Cancelar Modelos de equipos

Columnas ocultas: Columnas que no seran exhibidas en el modulo web.

Haga Clic en

% Para agregar columna, o en

= Para eliminar columna de la lista de columna oculta

No permitir a los usuarios web crear nuevas justificativas: Bloquea la creacion de

justificativas por el modulo web. Los usuarios podran solo usar las que estan registradas
en la version Windows del sistema.


http://www.secullum.com.br/docs/portugues/ftponto4_cartografico.pdf

Obligatorio relleno de observaciones en las solicitudes web: Bloquea la creacion
de justificativas por el moédulo web. Los usuarios podran solo usar las que estan
registradas en la version Windows del sistema.

Bloquear edicion de marcaciones en el médulo web: Bloguea la edicién de
marcaciones en el modulo web. Los usuarios web podran solo visualizar sus marcaciones.

Incluir en el registro de observaciones las informaciones de cambios de
marcaciones: Marcando esta opcidn, la observacién que el funcionario es obligado a

informar al solicitar un cambio de marcacién, sera automaticamente lanzadas en las
observaciones de la pantalla de la tarjeta punto

o Modelos de Equipos:

Registro de modelos de equipos en el sistema.

=% Modelos de equipos EI@

£= Modelos de equipos | Datos Generales

Afiadir Marca Modelo

Alterar Equipo Geneérico Equipo Genérico

Eliminar

Cerrar

Anadir:

Inclusion de nuevo modelo en el sistema.



5 Modelo de cquipos o ==

g Modelos de equipos | includir - Editar

pem—

Datos de Identificacion

Marca |Nuevu:u Fabricante |

Modelo |R.E|Dj Nuewvo |

Programas para Cominicacion

Configuraciénes |Can‘|ino de programa de configuraciones de nuevo equipo | E
Mantenimiento de las Huellas I:Jf:an'lirlc' del programa de envio v colecta de huellas del nuevo equipo | E
Envio |Can‘|ino del programa de envio de datos del nuevo equipo | E
Colecta |Can‘|ino del programa de colecta de datos del nuevo equipo | =
Catatstro de huellas digitales |Can‘|ino del programa que efectua el catastro de huellas del funcionario | =
Status de la Bobina |Can‘|ino del programa que verifica estatus de la bobina del equipo | =

Ventana colecta |Interfa|:e de la colecta |

Ventana envic |Interface de envio de datos |

Ventana status bohina |Interface de estatus de |a bobina |

[~ Incluir camino del sistema antes del camino de los programas de comunicacidn
[T Equipo usa huellas digitales
[T Equipo utiliza contrasefa Tamarno de la contral:l

[T Egquipamiento usa periféricos por persona

[T Enviar lista completa de empleados mismo cuando for REP

Configuracienes del archive de colecta

I Finalizar || Cancelar |

Datos de Identificacion

Marca: Marca del equipo que sera registrado en el sistema.

Modelo: Modelo que sera registrado en el sistema.

Programas para comunicacion:

Configuraciones: Camino programa de configuraciones del fabricante. Seleccione el
archivo haciendo Clic en

=

Mantenimiento de Huellas Digitales: Camino programa de envio y colecta de huellas
digitales de nuevo equipo. Seleccione el archivo haciendo clic en

3



Envio: Camino programa de envio de datos para el nuevo equipo. Seleccione el archivo
haciendo Clic en

Registro de huellas digitales: Camino del programa que efectla el registro de la
huella digital del empleado.

Status de la Bobina: Camino programa que verifica el status de la bobina del equipo
REP. Seleccione el archivo haciendo Clic en

Colecta: Camino programa de colecta de marcaciones del nuevo equipo. Seleccione el
archivo haciendo clic en

ro
Ventana colecta: Camino de la interface de colecta.

Ventana envio: Camino de la interface de envio.

Ventana status bobina: Camino de la interface del programa del status de la bobina
Incluir el camino del sistema antes del camino de los programas de
comunicacion: Incluir el camino de la carpeta de instalacién del sistema antes de la

direccion de los programas del fabricante.

Equipo usos digitales: Indica que el equipo que sera registrado tiene soporte a las
huellas digitales.

Equipo uso Contraseia: Indica si el equipo usa contrasefia para el registro de punto.
Es necesario configurar el tamafio de la contraseiia.

Equipo uso periféricos por persona: Indica si el equipo soporta configuracion de
periféricos por persona. Para configurar periféricos por persona, consulte Empleados
>Datos Adicionales.

Enviar la lista completa de los empleados, incluso cuando REP: Siempre envia
lista completa de empleados para REP.



Configuraciones del archivo de colecta:

Archivo de colecta de marcaciones

Mombre del archivo L
Inicio Tamario

M® Identificador | = |0 0 [~ Configurar formato de fecha

Fecha 0 o Formato Fecha

Hora 0 o

[ Equipo 0 0

[ Sentido o 0 Palabra Salida

[~ Funcidn 0 0

[ MNSR 0 0

Cerrar

Nombre del archivo: Seleccione el archivo donde seran depositadas las marcaciones
colectadas del equipo.
Haga Clic en

'~ Para localizar el archivo.

N° Identificador: Inicio y tamafio del campo en el archivo texto. Este campo es usado
para identificar el empleado. Usted puede usar el n® hoja o n° pis/pasep.

Fecha: Inicio y tamafio del campo ‘Fecha’ en el archivo texto.

Equipo: Inicio e tamafio del campo ‘Equipo’ en el archivo texto.

Sentido: Inicio y tamafo del campo ‘Sentido’ en el archivo texto

Funciodn: Inicio y tamafno del campo ‘Funcion’ en el archivo texto.

NSR: Inicio y tamafio del campo ‘NSR’ en el archivo texto.

Formato de Fecha: Defina en que formato la fecha sera grabada en el archivo texto.

Palabra Salida: Palabra que indicara el sentido de salida en el archivo texto.

Haga Clic en Concluir para finalizar el registro de nuevo modelo en el sistema.

El modelo quedara disponible en el sistema. En Mantenimiento > Equipos > Registro
Es posible registrarlo en el sistema.




- Equipos | Includir - Editar

Datos de Identificacion

Codigo

Descripeién |E|:||.|ipu Genérico

Mo. de serie |

Datos Genéricos

Marca / Medelo |Hetr1rw,-r - Card VvV / Orion V / Orion CR

Version [7.00¢ =
Comunicacion | USB [~
Puerta [ ]

birecisnte | |[m]

Empresa |Secu|lum Softwares |—-—| Empresas Relacicnadas

[T Comunicacién En linea

[T Catraca

[T Grabar solarmente al girar el brazao

Configuraciénes
Distribucién de Horarios

Mantenimientc de las Huellas Digitales

Centro de coste |Pruyectu 1 |—| [T enviar solamente empleados de este centro de costo

Fi I'iii || i | |
L
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@ VInformes

Informes disponibles en el sistema de Punto Secullum 4.

#|ista de Horario

= Calculos

#Punto Diario

#Generacion de Archivos Fiscales
w»Empleados

# Distribucion de los Horarios

s Escalas Ciclicas

= QOcurrencias

wAbsentismo

#»Marcaciones Rechazadas
wFunciones

#Inconsistencias

#| ejanias

#Cuadro de Horarios
#NUumeros Provisionales
wHistérico de Centro de Custos

wEtiquetas
# Solicitudes Web



file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/histricodecentrodecustos.html

i
<% Lista de Horarios

Exhibicion de los horarios registrados en el sistema y sus definiciones.

LISTADO DE HORARIOS Punto Secullum 4 (No registrado)
Pagina 1 de 1

Emitido en 30/01/2014 a las 08:18

Nimero 1
Nombre Integral
TEXTRA TAUSENCIALM L COMP

SEG  08:00-TOL 12:00-TOL 1312-TOL 13:00-TOL 10 10

TER  08:00-TOL 12:00-TOL 1312-TOL 13:00-TOL 10 10

QUA  08:00-TOL 12:00-TOL 1312-TOL 18:00-TOL 10 10

QUi 08:00-TOL 12:00-TOL 1312-TOL 18:00-TOL 10 10

SEX  08:00-TOL 12:00-TOL 1312-TOL 18:00-TOL 10 10

SAB Extra Extra Extra Extra Extra Extra 10 10

DOM DIADEDES( DIADEDES( DIADEDES( DIADE DES( DIADE DES( DIADE DESI 10 10

La sigla ‘LIV' indica ‘Libre’. Informando el tipo de horario.



““\Calculos

Pantalla que procesa los principales calculos de tempo trabajado.
En las lineas tenemos los dias, las marcaciones y los resultados de los céalculos. En las

columnas tenemos los varios tipos de célculos.

-

« Célculos o] @ ==
] - { .

A Calculos Opcoes || Filtros ¥ | Exportar JAImpmmnr

Periodo N° Folha Neme

01/10/2010 até [31/10/2010 |7 [3 FUNCIONARIO 2 « =+ B0

Data Ent.1 [Sai.1 [Ent.2 [Sai.2 |Ent.3 |Sai.3 |Normais|Faltas |Ex50% |Ex75% |Ex100%|DSR DSR.De Noil
00:00 (189:00 [00:00 |00:00 |00:00 (00:00 [37:30 |00

01/10/10 - sex 09:00 ‘

02/10/10 - sab
03/10/10 - dom
04/10/10 - seg

05/10/10 - ter

06/10/10 - qua

07/10/10 - qui

08/10/10 - sex
09/10/10 - sdb

10/10/10 -

12/10/10 - ter

13/10/10 - qua

14/10/10 - qui

15/10/10 - sex

dom
11/10/10 - seg

o
~

w

jﬁz/m sab _'_ILI
Ent. 1 Esta columna asigna las marcaciones de Entrada del primer turno.
Sali 2 Esta columna asigna las marcaciones de Salida del primer turno.
Ent. 2 Esta columna asigna las marcaciones de Entrada del segundo turno.
Sali. 2 Esta columna asigna las marcaciones de Salida del segundo turno.
Ent. 3 Esta columna asigna las marcaciones de Entrada del tercer turno.
Sali. 3 Esta columna asigna las marcaciones de Salida del tercer turno.
Normales Horas normales trabajadas

Faltas Horas de falta NO justificadas (tales horas influyen en el descanso)
Ex Ut (1...X) Extras de los dias utiles (conforme configuracion de Extras)

Ex Sa (1...x) Extras de los sabados (conforme configuracion de Extras)

Ex Do (1...x) Extras de los domingos (conforme configuracion de Extras)

Ex Fe (1...x) Extras de los feriados (conforme configuracion de Extras)

DSR Descanso Remunerado (conforme configuracion del Descanso)
DSR Deb. Descanso Remunerado que el funcionario dejé de ganar




Not. Adicional nocturno

Ajuste Exhibe informaciones del Ajuste (conforme lanzado en la Tarjeta Punto)
Abo. 2* Exhibe informaciones del Abono 2 (conforme lanzado en la Tarjeta Punto)
Abo. 3* Exhibe informaciones del Abono 3 (conforme lanzado en la Tarjeta Punto)
Abo. 4* Exhibe informaciones del Abono 4 (conforme lanzado en la Tarjeta Punto)
Adian. Horas que el funcionario "lleg¢" adelantado en el dia

Atras. Horas que el funcionario "llegé" atrasado no dia

Carga Exhibe la carga que el funcionario debe cumplir en el dia.

JustPa Exhibe la justificativa parcial utilizada en el dia.

Tempo +/- Exhibe el valor configurado en Tiempo +/-

Comida Genera la marcacion de reserva de comida, si la hay

Bsaldo Exhibe el saldo del banco de horas.

Bcred Exhibe el valor de las horas de faltas en el Banco de horas.

Bdeb Exhibe el valor de faltas en el Banco de horas.

Bajust Exhibe las horas ajustadas en el Banco de Horas.

ExNot Horas extras durante el periodo nocturno

* Cuando el valor de una justificativa es lanzado en las columnas abono, la carga horaria
del dia es cambiada para que el sistema aplique de forma correcta el abono de faltas. Ej.:
Tengo una carga de 8 horas diarias. Encaso lance una justificativa en el valor de 4 horas
en la columna de abono, el sistema substrae ese valor de la carga. De esta forma la carga
guedaria en el dia con el valor de 4 horas. Esto implica en el calculo en dia de esta
columna, en caso sea configurado.

OBS: En los dias en que la opcion “"Compensado” estuviera siendo usada, los
valores de las columna “Adian” y Atras” no seran calculados.

o Menu

E] Opciones | Filtros §” | Exportar \p.ump"im;r'



Opciones:

Opciones de la pantalla de Calculos.

Opciones
Otras opciones
[~ Totales de calculos en formato decimal
[~ Wer columnas con informacidn especial de marcaciones

| Aplicar limite en el saldo del banco de horas

Minimo Maximao

Provision

Calcula en 20/01/2014 hasta

Llenar marcaciones de | '/ hasta 24/01/2014
[ Remover marcaciones de la tarjeta

[ Calcular =olamente DSR en la provisidn
[~ Calcular horas nocturnas en la provision

Columnas Cerrar

Totales de calculos en formato decimal: Exhibe los totales de las columnas en
formato decimal en ves del formato en horas.

Exhibir columnas con informaciones especiales de marcaciones: Exhibe las
columnas de la memoria de calculo conteniendo informaciones sobre las marcaciones y
los equipos.

B.Ent1 |B.5ai1 |B.Ent2 |B.5ai2 |B.Ent3 |B.5ai3 |Eq.Ent1|Eq.Sai1|Eq.Ent2|Eq.5ai2 | Eq.Ent3|Eq.5ai3

| | | | | | | | | |

B.Entl B.Sail... Exhibe los registros de marcacién de Punto originales del equipo.
Eq.Entl Eg.Sail... Exhibe el nimero del equipo en que fue realizado el registro.

Aplicar limite en el saldo del banco de horas: Configuracion del limite en el saldo del
banco de horas. En caso el funcionario ultrapase ese limite es exhibido un aviso en la
pantalla de Calculos.

Provision

Calcular en <fecha> hasta...: Hace el recalculo del periodo de provisién del mes
anterior. En este periodo el sistema hara la verificacion de los calculos hechos en la
provision pasada. En caso el empleado tenga falta o extra ellas apareceran.

Horas normales de... hasta <fecha>: Periodo que sera hecha la provision de calculo.

Remover lineas con horas normales de provisién: Las lineas que corresponden la



versién son eliminadas de la pantalla.

Calcular solo DSR en la provision: Sistema hace el calculo solo de DSR en el periodo
de la provision. No calculando horas normales.

Columnas:

Opciones para columnas

Ocultar/Exibir columnas

Cambiar Orden

Cerrar

Ocultar/Exhibir columnas: Oculta las columnas seleccionada en la pantalla de
Calculos.

i B
# ' Ocultar columnas ﬁ

Seleccione las columnas que desea ocultar

Columnas L

Ok | | Cancelar

8

El boton
" Selecciona todas las columnas.




El botdn

pAS Elimina la seleccion de todas las columnas.

Cambiar orden: Orden de exhibicion de las columnas en la pantalla de célculos. El
sentido de secuencia es de lado izquierdo para el lado de la derecha de la pantalla.

=)

E VAlter'ar posicdo de colunas ‘.

Esta € a sequencia das colunas que sdo
exibidas depois das colunas de registro de
ponto

Colunas T 4

HOTTrIi S S |
Faltas
Ex50%
Ex75%

| Ex100%
DSR
DSR.Deb

| Not.

| ExNot

| Ajuste

| Abono2

| Abono3

| Abono4

| Adian.

| Atras.

| Caraga

[JustPa.

| T+/-
Refeicdo
Not.Tot.

oK | Cancelar

La flecha

% Mueve la columna seleccionada para abajo.
La flecha

¥ Mueve la columna seleccionada para arriba.

Filtros:

Filtros de la pantalla de Calculos. Los filtros seleccionados aqui influencia también en la
emisién de los informes.



Filtros

Empresa Todas =

Departamento | Todos =

Funcign Todas -

Tipo Todos -

Consistencia 1 | (Sin filtrar) - En blanco =
Cualguiera -

Consistencia 2 | (Sin filtrar) = En blanco -
Cualguiera -

Ordenacion Nombre -

Banco de Horas | Todos -

Centro de costos cerrar

Empresa: Exhibe solo los empleados de la empresa seleccionada.

Departamento: Exhibe solo los empleados del departamento seleccionado.

Funcion: Exhibe solo los empleados de la funcion seleccionada.

Tipo: Exhibe solo los empleados de tipo seleccionado.

Consistencia 1: Exhibe solo los empleados que estuvieran dentro de la consistencia.
Ejemplo: Seleccione la columna Faltas y después seleccione En Blanco. En este ejemplo
seran listados todos los empleados que no tuvieran ningun valor de falta en el periodo

seleccionado.

Consistencia 2: Segundo filtro de consistencia. Igual funcionamiento del filtro
'Consistencia 1'.

Ordenacion: Orden de exhibicidn de los empleados.

Banco de Horas: Exhibe solo empleados que poseen configuracién de banco de horas o
gue no poseen.



Exportar:

Permite exportar archivo conteniendo los resultados de un periodo escogido con el fin de
cumplir con la nédmina para el calculo de las horas procesadas.

Importante: Esta opcion queda disponible solo cuando el Punto Secullum 4 estuviera
registrado. En caso de lo contrario no sera posible la exportacion de este archivo.

Exportacion

Rol de los campos | (Lista estandar) -

Disponibles Seleccionadas

.| |[(CETTEEEEEEN Configuraciénes
Exil% Faltas o

Exc0% Extras Cadigo del evento
DSR 1

DSR.Ceb

Mot. —| ey
ExMot

Ajuste Alterdata =
Abono2 L

Abono3 .

Ahonod dda I~ Afadir un evento
AJ.Ext.

Adian. 5

m
4

Layout

Nombre del archivo [ C:/calculos.tet =

Generar Cerrar

Lista de campos: Creacion de las listas de campos para exportacion. Puede ser creada
varias listas

Disponibles: Campos disponibles para exportacion.

Seleccionadas: Campos que estan seleccionadas para ser exportados

El botén
, pasa el empleado seleccionado del campo Disponibles para el campo Seleccionadas.

El botdn

%%, pasa todos los empleados del campo Disponibles para al campo Seleccionadas.
El botén

# , pasa el empleado seleccionado del campo Seleccionadas. Para al campo



Disponibles.

El botén
##  pasa todos los empleados del campo Seleccionadas. Para al campo Disponibles

Cddigo del Evento: Cédigo del evento que esta seleccionado en el campo ‘Seleccionadas’.
Este cddigo debe ser disponibilizado por el sistema de hoja.

Layout: Layout que serd exportado los calculos. En caso sea necesario crear un nuevo
layout que sera exportado los calculos. En caso que sea necesario crear un nuevo layout
vaya en: Mantenimiento > Exportacién de Datos > Layouts de Exportacion de Calculos

Incluir eventos: Incluye los eventos registrados en el sistema. Verifique Registro >
Eventos e Movimientos > Lanzamientos de Eventos.

Nombre del archivo: Local donde sera guardado el archivo con los datos. Seleccione el
archivo a través del botdén
3

Al hacer Clic en ‘Generar’, el archivo es generado en el local seleccionado.

Imprimir:
Visualizacién e impresién de informes de la pantalla de Célculos.

En el campo ‘tipo de informe’ indique cual informe desea visualizar u imprimir.

o Tarjeta Punto:

Impresién de los calculos de los empleados.



Imprimir

f* Imprimir solo Funcionaria 1

(— Imprimir todos los empleados de |a lista de nombres

Configuracion de impresion

Rol de los campos | (Lista estandar) | = Incluir en el Informe
Disponibles Seleccionadas [ Eventos

Ent. 1 - Ent. 3 [ Términos del MTE

Sai. 1 = [+ Miniatura de horario

Ent. 2 DSR T

Sai. 2 =l s [~ Leyenda de justificaciones
Sai. 3

Faltas

Extras =

Ex0% Opciones

Ex0% b y
DSRE.Deb ¢ Modo presentacion

Not. [~ Modo Paisaje

ExMot ] o
Ajuste - [ Totales en el pie de pagina

| Guardar en Excel ®

Lioeml el ls [ Mo exibir totales

Tarjeta Punto o

Imprimir Cerrar

Imprimir solo <empleado seleccionado en la pantalla de Calculos>: Genera
informe solo del empleado seleccionado en la pantalla de Calculos.

Imprimir todos los empleados en la relacion de nombres: Genera informe de todos
los empleados, de acuerdo con los filtros seleccionados en la pantalla de célculos.

Lista de campos: Creacion de listas de campos para exportacion. Puede ser creada
varias listas.

Disponibles: Campos disponibles para impresion.
Seleccionadas: Campos que estan seleccionadas para ser exportados.

Eventos: Incluye en el informe los eventos lanzados para el empleado en el periodo
seleccionado. Los eventos son mostrados en la parte inferior del informe.

Términos do MTB: Impresion de los Términos del Ministerio de Trabajo en el pie de
pagina del informe.

Miniatura del Horario: Impresion del cuadro del horario del horario del empleado en el
encabezado del informe.

Leyenda de Justificativas: Incluye en el informe las leyendas de las justificativas
lanzadas para el empleado en el periodo seleccionado. Contiene el nombre de la



justificativa, la descripcién y cantidad en horas.

Modo de presentacion: Configuracion del layout del informe para modo presentacion
(Hoja vertical)

Modo Paisaje: Configuracion del layout del informe para modo paisaje (Hoja Horizontal)
OBS: Para impresién en impresoras matriz, desmarque las dos opciones de modo de
impresion.

Totales en pie de pagina: Exhibe los total de las columnas en el pie de pagina del

informe.

Guardar en Excel®: Exportacién del informe para Excel.

o Extracto de Totales:

Enumere todos los empleados y los totales de las columnas seleccionadas.

Imprimir
ik

{¢ Imprimir todos funciondrios da relacao de nomes

Configuracoes de impressao

Lista de campos | (Lista padrdo) | = Incluir no relatério
Disponiveis Selecionadas [ Eventos
Ent. 3 R Ent. 1 m
Sai. 3 = Sai. 1 1
= v
Ent. 4 Ent. 2
Sai. 4 & | Sai. 2 m
Ent. 5 = Normais
Sai. 5 | Faltas
DSR ¢ |Extras
DSR.Deb — Opcées
Not. *® T
ExNot v :
Ajuste [T Modo paisagem
Abono2
| Abono3 ol I

[T Salvar em Excel®
Tipo de relatorio

Extrato de totais B v Agrupado por departamento

Imprimir todos los empleados en la relacion de los nombres: Genera informes de
todos los empleados, de acuerdo con los filtros seleccionados en la pantalla de Calculos.



Lista de campos: Creacion de lista de campos para exportacion. Puede ser creada
varias listas.

Disponibles: Campos disponibles para impresion.
Seleccionadas: Campos que estan seleccionados para ser exportados.

El botén
=, pasa el empleado seleccionado del campo Disponibles al campo Seleccionadas

El botén
%%, pasa todos los empleados del campo Disponibles al campo Seleccionadas

El botén
%, pasa el empleado seleccionado del campo Seleccionadas al campo Disponibles.

El botdn
#®  pasa todos los empleados del campo Seleccionadas al campo Disponibles

Eventos: Incluye en el informe los eventos lanzados para el empleado en el periodo
seleccionado. Los eventos son mostrados en la parte inferior del informe.

Modo Paisaje: Configuracion del informe para modo paisaje (Hoja Horizontal)
Guardar en Excel®: Exportaciéon del informe para Excel.
Agrupado por Departamento: Habilitado solo cuando es seleccionado el orden por

Departamento en la pantalla de Calculos. Genera informe agrupado por departamento
exhibiendo el sub total de horas del departamento y el total general del informe.



o Extracto Individual del Banco de Horas:

Impresién del extracto del banco de horas del empleado.

Imprimir

(— Imprimir =solo Funcionaria 1

{* Imprimir todos los empleados de la lista de nombres
Configuracion de impresion

Eeriadaicelinterme Incluir en el Informe
- i - I_
hasta | * -
| Términos del MTE
v
-

Dividir periodo
* Jltime dia del mes

{" Todo dia
Opciones
[+
u
|

Tipo de Informe

Ewtracto Individual del Banco de Horg =

Imprimir Cerrar

Imprimir solo <empleado seleccionado e la pantalla de Calculos>: Genera
informe solo del empleado seleccionado en la pantalla de Calculos.

Imprimir todos los empleados en la relacion de nombres: Genera informe de todos
los empleados, de acuerdo con los filtros seleccionados en la pantalla de Calculos.
Periodo del informe: Periodo que sera generado el informe de extracto.

Dividir periodos

Ultimo dia del mes: El periodo es dividido cuando llega el Gltimo dia del mes.

Ejemplo: Seleccione el periodo 01/09/2010 hasta 31/10/2010 para generar el informe de
extracto.

Generando el informe el sistema presentara los datos de la siguiente forma:
01/09/2010 hasta 30/09/2010 en una linea. El otro periodo sera mostrado en otra linea,
del dia 01/10/2010 hasta 31/10/2010.



Todo dia...: Divide el periodo en el dia configurado.

Ejemplo: Seleccione el periodo 01/10/2010 hasta 31/10/2010 para generar el informe de
extracto.

Generando el informe el sistema presentara los datos de la siguiente forma:
01/10/2010 hasta 10/10/2010 en una linea. El otro periodo serda mostrado en otra linea,
del dia 11/10/2010 hasta 31/10/2010.

Términos del MTB: Impresion de los términos del Ministerio de Trabajo en el pie de
pagina del informe.

o Espejo de Punto (Porteria 1510)

Este punto es valido sélo para la ley de Brasil.

Imprimir

¢ Imprimir somente FUNCIONARIO 2

" Imprimir todos funcionarios da relagdo de nomes

Configuracoes de impressao

Lista de campos (Lista padrdo) | Incluir no relatério
Disponiveis [ E
v
= v M '
2 - L
=
o Opcoes
ol
IS
I

Tipo de relatoério

Espelho de Ponto (Portaria 1510) -

Imprimir Fechar

Exhibe las marcaciones de punto que fueron insertadas manualmente, cambiadas o
excluidas.



[ & espruo o€ poNTO ELETRONICO - — g == |
1 A o e | _]_'Q_I_J_I_E&J—

~ ESPELHO DE PONTO ELETRONICO e G O P
‘.“, Ponto Seculium ‘ ) KTE 35207201 Pigna | de 1
= Emido em 19102010 s 1784
Empregason SECULLUM SISTEMAS CFF M 8
Enderece ALAMEDA DA NOVAZAD - VALETEC - $3790.000 . CAMPO BOM - RS
Nere FUNCIONARIO 2 W PSPASER 5127268231 Admash: 01102010
0810 0800 1200 1300 1800 0001 0808 | Sanda angads menusmente

1208 | Sanda ancads manusimente

1200 | Batda Bncads manuaimente

1800 | Banda angeda menuaimente
1o 0802 1200 1300 1800 0001 0300 | Satca B0Cads menusimerte

1200 | Satda ancada manuaimente

1200 | Banca @ncada manuaimerte

1800 | Sarda lenceds menuaimente
12110 0200 1200 1300 1800 0001 0208 | Satda ancads menuamerte

12080 | Baoca ancads manuaimente

1200 | Satda 9ncada manuaimente

1800 | Banda Wngeds menuaimence
1310 0802 1200 1300 1400 0001 0200 | Bancda 21Cads metuaimente

1200 | Satda @nGada menumence

1200 | Banca @1Cads merusmente

1800 | Satds 8nCeda manusimente
1410 0200 1200 1300 1800 0001 0808 | Satda @ncads metuamerte

1200 | Seoda Bncads menLaimente

100 | Satda 9ncada menudimente

1800 | Handa anjeds menuaimente
15110 0802 1200 1300 tA00 0001 0800 | Banda @ncads matuaimerte

1200 | Satda Wngada menuamente

12300 | Banca @ncads meruaimerte

1800 | Satds lsngada menusimente

:s"mx" CONTRATUALS 0O EMPREGADC

CODIGO DO BORARIO (CH) ENTRADA 1 SAICR I  ENTRADA 2 SAfDa 2 CODIGO DO BORARIO (CH) EWTRADA 1 SAIOA 1 ENTRADA 2 SAIDA 2
H 0e:00 12:00 13:00 218:00

o Menu de Controles

Periodo N° Némina Nombre
[20/01/2014 | B hasta [24/01/2014 |

®@ B anﬂ. Aduallzar

Periodo: Periodo en que sera exhibido los calculos en la pantalla.
N° Hoja: N° de Hoja del empleado seleccionado.
Nombre: Nombre del empleado seleccionado.

Los botones
# = Sjrven para navegar, cambiando los empleados.

El boton

B Abre una pantalla con miniatura del horario de trabajo del empleado seleccionado.

El boton
n Abre la pantalla de busqueda de empleados.

El boton

“db Abre el registro de empleado seleccionado.

Actualizar: Actualiza los datos y os calculos en la tela.



o Otro Menu:

Al hacer Clic con el botdén derecho del mouse sobre un dia con marcaciones en la pantalla
de Calculos.
El siguiente menu es habilitado:

Timbrar Compensado

Marcar Almuerzo Libre

Marcar M. Banco

Marcar dia libre

Lanzar ajuste en el banco de horas

Puesta a cero banco de horas en este dia
Muodificar configuracion de las horas extras

Lanzamiento de ajuste de calculo

Marcar/Desmarcar Compensado: Marca o desmarca la opcidon 'Compensado’ en el dia
seleccionado.

Marcar/Desmarcar Almuerzo Libre: Marca o desmarca la opcién 'Almuerzo Libre' en
el dia seleccionado.

Marcar/Desmarcar Folga: Marca o desmarca la opcién 'Dia libre' en el dia
seleccionado.

Lanzar ajuste en el banco de horas: Ajusta el saldo del banco de horas. Puede ser
lanzado valor negativo o positivo.

Ajuste do banco de horas

Data |11/10/2010

Ajuste

Retirar quantidade especifica de extras para o
banco de horas

Horas

Observacdes

Fechar

Fecha: Dia en que sera lanzado el ajuste.



Ajuste: Valor del ajuste en horas. Puede ser valor positivo o negativo.

Retirar Cantidad especifica del banco de horas: Retira el valor llenado en el campo
‘Hora’ de las extras.

OBS: Para que esta opcidén funcione correctamente, debe seleccionar la opcién ‘Usar
configuracién especial’.

Horas: Cantidad de horas que seran retiradas de las extras para el banco d horas.

Observaciones: Observacion sobre el ajuste lanzado.

Colocar en cero bancos de horas en este dia: Permite colocar en cero el saldo del
banco de horas en el dia seleccionado.

Ajuste do banco de horas

Data e sl
-04:00

Ajuste

Retirar quantidade especifica de extras para o
-
banco de horas

Horas

Observacdes

Fechar

Posee la misma pantalla del Ajuste del banco de horas, solo el campo Ajuste y
Observaciones vienen llenados.

Ajuste: Valor ajustado para poner en cero el banco de horas. El calculo para poner el
cero el banco es simple

(Bsaldo - Ajuste).
Ejemplo: Si mi Bsaldo tiene +12:00 y a mi me gustaria colocarlo en cero. En este caso el
sistema lanzara un valor de -12:00.

Como quedaria el calculo:

Bsaldo >> +12:00
Ajuste >> - 12:00

Bsaldo quedara igual a 00:00.

En caso su Bsaldo tenga cerramiento negativo:
Si el Bsaldo tiene -15:30 y @ mi me gustaria ponerlo en cero. En este caso el sistema




lanzara un valor positivo de +15:30
Como quedaria el calculo:

Bsaldo >> -15:30
Ajuste >> +15:30

Bsaldo quedara igual a 00:00.

Observaciones: Es exhibido automaticamente el texto ‘Encerramiento del Banco de
Horas'.

Cambiar configuracion de extras: Permite cambiar las configuraciones de extra para
el dia seleccionado.

Extras especificas
v Usar extras especificas
Data |12/10/2010
Descricao Faixas diferentes
3 g 1 i ._.‘..J
Numero de faixas 3 |
|Horas Coluna
Acima de |
Salvar Cancelar

Fecha: Dia seleccionado que sera hecha la configuracién de extras.

Descripcion: Descripcion sobre las configuraciones de extras especificas.
Namero de Fajas: NUmero de fajas en que son divididas las horas extras (Ex.: 3)

Lanzar ajuste de calculo: Permite lanzar un ajuste en horas en el dia seleccionado, el
valor puede ser tanto positivo como negativo.
Ejemplos: -01:30 (negativo), 01:30 (positivo).



Ajuste

Data b b e
Ajuste

OK Fechar

o Otras Informaciones:

Columnas: Todas las columnas de la pantalla de Calculo se les pueden dar otro
nombre. Haga Clic dos veces sobre el nombre de la misma para cambiarla.

i N
¥ ' Renombrar columna @

Nombre de la Columna

|DSR

Nombre origina

Muevo nombre

Ok Cancelar

—

Nombre original: Nombre original de la columna en el sistema.
Nuevo nombre: Nombre que sera atribuido a la columna.

Avisos en las marcaciones:

Marcacion con asterisco (*): Mostrado cuando la marcacidon fue cambiada o incluida
manualmente. No es posible remover este asterisco.

Marcacion en color azul con comillas (7): Significa que hay un Ajuste Parcial lanzado
en el periodo.

Marcacion azul: Marcaciones Pre-Sefaladas

Aviso en rojo 'Re. H.': Significa Revisar Horario. Mostrado cuando el empleado hace
marcaciones en horario muy diferente al registrado.

Ejemplo: El horario de trabajo del funcionario es de las 08:00 horas a las 16:00. Pero el
sistema recibié marcaciones de este funcionario de las 23:00 horas a las 01:00 horas. En
este sistema recibi6 marcaciones de este funcionario de las 23:00 horas a las 01:00
horas. En Este caso el sistema mostrara el aviso en la pantalla.



Punto Diario

Visualizacién dia a dia de las marcaciones y de los calculos de los empleados.

#Punto Diario - Acceso Completo

#Punto Diario - Solamente Lectura

Punto Diario - Acceso Completo

Visualizacién dia a dia de las marcaciones y de los calculos de los empleados.

7 Punto Diario

1| Punto Diario

Departamento
Todas =| [Todes

Entrada 1 |Salida 1 |Entrada 2 | Salida 2

Entrada 3 [Salida3 | Comp | Ref. |Enforma|Normales| Ausendi

as| Extras

(=l = s
[y Grabar OB Imprimir

Fecha
=| [24/01/2014

& = Actualizar

08:48
08:48

08:48

Entradas: Entrada de turno (entradal, entrada2 y entrada3)

Salidas: Salidas de turno (salidal, salida2 y salida3)

Comp: Opcién Compensado

Ref: Reserva de Comida

Ajuste: El valor hora informada. Hace ajustes en el célculo del dia (Usando sefiales +0-)



file:///C:/Program%20Files/Punto4/Web/help/pontodirioacessocompleto.html
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Columnas de Exhibicién:

Son columnas que exhiben los totales. Usted puede cambiarlas en el menu ‘Opciones’
Normales: Horas normales trabajadas.

Faltas: Horas de falta no justificadas.

Extras: Horas extras hechas por el empleado en el dia.

Carga: Carga horaria del empleado en el dia seleccionado.

o Menu:

Opciones || Filtros = Grabar %_Imprtmn‘

Opciones:

Opciones de la pantalla e Punto Diario.

Opciones

Columna 1 Normales -

Columna 2 Ausencias -

Columna 3 Extras -

Columna 4 Carga *
Cerrar

Seleccién de las ‘Columnas de exhibicion en la pantalla de Punto Diario. Sera mostrado
los totales de las columnas seleccionadas.



Filtros:

Filtros
Empleados Archivos
Funcian Columna 1
Todas - Todos =
Tipo Columna 2
Todos - Todos -
Horarios Columna 3
M1 - Integral e Todos -
Columna 4
Todos -
Condicion del filtro
Todos -
Filtros especiales
Todos -
Justificaciones Centro de costos Cerrar

Funcioén: Exhibe solo los empleados de la funcién seleccionada.

Tipo: Exhibe solo los empleados del tipo seleccionado.

Horarios: Exhibe solo empleados del horario seleccionado

Para seleccionar todos utilice

«

Para desmarcar todos utilice

X

Columna 1, 2, 3 e 4: Configuracion para que un determinado calculo solo enumere los
valores llenados o en blanco.

Condicion del Filtro: Condicién para validar los dados.

o

o

Todos: Enumera solo registros que estuvieran respetando todas las configuraciones
hechas en las columnas 1, 2,3y 4.

Cualquier: Enumera los registros que estuvieran respetando cualquier una de las
configuraciones hechas en las columnas 1, 2,3 y 4.

Filtros Especiales: Filtros especiales de la pantalla de Punto Diario.

@)
@)

o

Dia en blanco: Exhibe solo empleados que no tuvieran ninguna marcacion en el dia.
Carga Horaria Incompleta: Exhibe solo empleados que no cumplieran con toda la
carga horaria de trabajo en el dia.

Con Movimiento: Exhibe todos los empleados que tuvieran alguna marcacion en el
dia.

Comida: Exhibe solo empleados que tuvieran sefialada la columna Ref.




o En Blanco + Carga Horaria Incompleta: Exhibe los empleados que no hicieran
ninguna marcacién en el dia, y también aquellos que no cumplan con toda la carga
horaria del dia.

o Fuera da Carga Horaria Normal: Exhibe empleados que tuvieran carga diferente de la
configurada en el dia.

o Dia con Falta de Marcaciones: Exhibe empleados que no efectuaran todas las
entradas y salidas programadas para el dia.

o Intervalo mayor que: Exhibe empleados que hicieran intervalo mayor que la cantidad
de horas configurada en el campo de al lado.

o Intervalo menor que: Exhibe empleados que hicieran intervalo menor que la cantidad
de horas configurada en el campo de al lado.

Justificativas: Exhibe solo empleados que tuvieran lanzado en el dia seleccionado, la
justificativa seleccionada

Justificaciones

[ Filtro justificaciones seleccionados

Frs7

Cerrar

Guardar:

Guarda los datos cambiados



Imprimir:

Visualizacién e impresion de los informes de la pantalla de Punto Diario.

Opciones de impresion

{* Alfabetico

(— Agrupado por departamento

(" Agrupado por funcion

(— Informe con el espacio para la firma

-

[ Ver =olo las marcaciones

[ Imprimir un periodo

De U hasta

Ordenado por |Alfabético | = ™ pecreciente
Ok Cancelar

Alfabético: Genera el informe en orden alfabética
Agrupado por Departamento: Genera informe agrupado por departamento.
Agrupado por Funcion: Genera informe agrupado por funcion.

Informe con espacio para firma: Emite informe conteniendo los empleados y muestra
el campo para firma.

Separar en paginas diferentes: Habilitado cuando es seleccionada la opcion
‘Agrupado por Departamento’ o ‘Agrupado por Funcién’. De este modo, cada
agrupamiento es mostrado en una pagina.

Exhibir solo marcaciones: Genera informe solo de las marcaciones, no exhibiendo las
columnas de totales.

Imprimir un periodo: Genera informe del periodo seleccionado. Cada dia del periodo es
separado por paginas.

Ordenado por: Orden en que sera organizados los datos en el informe. Se puede
ordenar por fecha o en orden alfabético. Es posible exhibir los datos en la secuencia
decreciente.



o Menu de Controles:

‘ Empresa Departamento Fecha
Todas v| (Todos

o

Empresa: Exhibe solo los empleados de la empresa seleccionada.
Departamento: Exhibe solo los empleados del departamento seleccionado.
Fecha: Dia que sera exhibido en la pantalla de Punto Diario.

Las Flechas

# = Sirven para cambiar el dia de exhibicién de forma rapida.

Actualizar: Actualiza los datos y los calculos en la pantalla.

¥ Punto Diario - Solo Lectura

Posee la misma pantalla y mismas opciones de Punto Diario - Acceso Completo, sin
embargo con las opciones Incluir, Cambiar, Eliminar y Guardar desactivadas.

] Ponto Diario - Sola lectura =] =@ ==
1| Ponto Diario opgdes  [] Fitros [ Sahvar (B Imprimir

Empresa Departamento Data

Todas | [Todes 24/01/2014 | & =

Nombre Entrada 1 [Salida 1 |Entrada 2 [Salida 2 [Entrada 3 [Salida 3 | Comp | Ref. |En forma|Normales|Ausenciad Extras  |carga
Funcionaria 1 03:43 03:43

Funcionaria 2 08:48 08:48

m

Actualizar
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<% Generacion de Archivos Fiscales

Archivos de controles fiscales obligatorios en sistemas orientados por la Porteria 1510.

Este punto sélo es valido para el Brasil

( !
; Geragdo de Arquivos Fiscais

' ia ; N
. Relatorios | Geracio de Arquivos Fiscais

Periodo ) e i até |

Funcionario . “ s
Ernias [SECULLUM SISTEMAS |-
Departamento TOdCS i

Tipo de Arquivo |Fonte de Dados Tratados ”

o |[ e ]

Periodo: Periodo para generacion del informe. Campo de relleno obligatorio.

Empleado: Activa filtro de funcionario especifico para el informe. En caso que ningun
funcionario sea seleccionado, el informe serd general.

Empresa: Exhibe los datos de determinada empresa.
Departamento: Exhibe datos de determinado departamento.

Tipo de Archivo: Tipo de archivo que sera generado.

o Fuente de Datos Tratados: El archivo generado debe contener todos los registros
referentes a las jornadas que se inician en la ‘Fecha Inicial’ y que se completen hasta
la ‘Fecha Final'.

o Control de Jornadas para Efectos Fiscales: En este archivo estaran listados todos los
horarios contractuales practicados por los empleados.




i
<% Empleados

Informes relacionados a los empleados.

wlista

#Por Situacidon

wPor Departamento




{
&% Lista de Empleados

Permite emitir lista de empleados.

' Listado de Empleados E

a 1 Informes | Listado de Empleados

Filtros

Nombre | |

M Namina | |

M? Identificador | |

Admisidn E hasta E

Empresa [Todas -]
Horario [Todos -]
Funcisn [ Todas -]
Departamento |Todos =
Cumpleafios ER hasta =5
Motivo de Demision | 12095 -]

|Todos b=

Centro de costos

Opciones del informe

Ordenado por |N|:|ml:rre | - | [T Decreciente

Tipo de Informe |Li5tad':' Simple | - |

[T Guardar en Excel ®

| Ok | | Cerrar |

Nombre: Filtro de empleado para informe. En caso no sea llenado este campo, el informe
sera general.

N° Hoja: Filtro de n° de hoja para informe. En caso no sea llenado este campo, el
informe sera general.

Ne° Identificador: Filtro de n° identificador para el informe. En caso no sea llenado este



campo, el informe sera general.

Admision: Filtro de informe por fecha de admisién.
Empresa: Filtro de empresa para el informe.

Horario: Filtro del horario para el informe.

Funcion: Filtro de informe por funcién.

Departamento: Filtro de departamento para el informe.

Cumpleaiios: Filtro del informe por fecha de cumpleafios del empleado. El sistema
consulta el campo ‘Fecha de Nacimiento que esta en los Datos Adicionales del empleado.

Motivo de Despido: Filtro del informe por motivo de despido del empleado.
Centro de Costos: Filtro de informe por centro de costos del empleado.

Guardar en Excel®: Exportacién de informes para Excel.

Opciones del informe:

Ordenado por: Campo por el que sera ordenado el informe. Puede ser: Nombre, N de
hoja, N identificador, Horario, Funcién, Departamento, Estado, Admision, Empresa y
Fecha de Cumpleafos. Es posible exhibir los datos en la secuencia creciente o
decreciente.

Tipo de Informe: Tipo de informe que sera generado.

o Lista Simples: Lista de los empleados activos.

o Lista cumpleafieros: Genera informe de los cumpleafieros. El sistema consulta el
campo ‘Fecha de Nacimiento’ que esta en los Datos Adicionales del funcionario.

o Ficha de Registro completa: Exhibe todos los datos registrados de los empleados,
incluyendo los datos adicionales y Preguntas adicionales.




V4
Ao -~

Por Situacion

Relaciona los empleados, conforme a su situacion.

r =

. Listado de Empleados =

i . o
1 IllfDI‘lTIESI Por situacion

Tipo de Informe

* ier en la pantallal

(" Guardar en Excel ®

DK Cerrar

Visualizar en pantalla: Muestra el informe en la pantalla;

Guardar en Excel®: Exporta el informe para Excel.

El informe contiene las siguientes informaciones:

N° Hoja
N© Identificador

Empresa
Horario

O O OO

LISTADO DE EMPLEADOS Punto Secullum 4 (No registrado)

S K-
sSaecisililucry POR SITUACION PaginaZi;de:|
Emitido en 30/01/2014 a las 10:00

Activo

N° NOMINA Nombra N°identificador  Emprasa HORARIO
010000000000 Funcionaria 1 123 Secullum Softwares 1 - Integral
020000000000 Funcionaria 2 150 Millenium Tecnologia 1 - Integral

SUB-TOTAL: 2

TOTAL GENERAL 2




<% Por Departamento

Relaciona empleados, conforme el departamento.

I

-

\ Listade de Empleados ==

Informes | Por departamento

Tipo de Informe

{* Mer en la pantallal

{~ Guardar en Excel ®

DK | | Cerrar

Visualizar en pantalla: Muestra el informe en la pantalla;
Guardar en Excel®: Exporta el informe para Excel.
El informe contiene las siguientes informaciones:

N©° Hoja
Nombre
N© Identificador

Empresa
Horario

O O O OO0

| LISTADO DE EMPLEADOS

securiivemy POR DEPARTAMENTO

Desarrollo

N° NOMINA Nombre N° identificador Emprasa
/010000000000 Funcionaria 1 123 Secullum Softwares

020000000000 Funcionaria 2 150 Millenium Tecneclogia
SUB-TOTAL:

Punto Secullum 4 (No registrado)
Pagina 1 de 1

Emitido en 30/01/2014 a las 10:03

HORARIO
1 - Integral
1 - Integral

TOTAL GENERAL



i
<% Distribucion de Horarios

Informe de distribucion de los horarios de trabajo en forma de lista o gréfico.

- -
i

. Distribucion de Horarios @

i L g .
. Informes I Distribucion de Horarios

|

Distribucion de

{* Horarios

(" E=zcala Ciclicas

Tipo de Informe

f* Listado

(— Grafico

o] [Garar_]

Distribucion de:
Horarios: Exhibe el informe de todos los empleados agrupados por Horario.

Escalas ciclicas: Exhibe informe de todos los empleados agrupados por Escala Ciclica.

Tipo de Informe:

Lista: Exhibe lista simple del tipo de distribucion seleccionado.

DISTRIBL—CI()\' DE HORARIOS Punto Secullum 4 (No registrado)
&y Punto Secullum T Pagina 1 de 1

Emitido en 30/01/2014 a las 10:08

1 - Integral

N° NOMINA Nombre N° igentificador Emprasa Estado

020000000000 Funcionaria 2 150 Millenium Tecnologia Activo

SUB-TOTAL: 1
TOTAL GENERAL 1

Grafico: Exhibe de forma grafica el 'Tipo de distribucidén' seleccionado.



@ Ponto Secullum

HORARIO 2
HORARIO 4

PADRAO

DISTRIBUICAO DE HORARIOS

I

b

Ponto Secullum 4 (Nao Registrado)
Pagina 1 de 1
Emitido em 22/10/2010 as 14:32

I




d Escalas Ciclicas

Visualizacion o impresion de la escala de trabajo de los empleados.

\1, Informes | Escala Ciclicas

Tipo de Informe

@ Listado

{" Tabla
Filtros
N | A P
Empleado | n
Ermpress [Todas (-]
Departamento | 10408 |-
Harario [Todos -]

¥ [Especificar rangos para el informel

Il|Ejemplo de |la E=scala i

oK | | sarrar




Tipo de Informe:

Lista: Exhibe la escala de trabajo del empleado en forma de lista. En la columna ‘Horario’
es mostrado cual horario el empleado tendra que cumplir en el dia.

< Ponto Secullum 4 (Ndo Registrado

ESCALAS DE TRABALHO I )
d de 2

&N Ponto Secullum | pe 01/10/2010 até 09/10/2010 Pagina :de;2

Emitido em 25/10/2010 as 10:02

Empresa 'SECULLUM SOFTWARES

Cnpj 03.148.451/0001-69

Inscricdo Est. ISENTO

Nome FUNCIONARIO 1

N® Folha 1 N* identificador 123

CTPS. Admissdo 01/01/2010

Funcédo ANALISTA

Departamento DESENVOLVIMENTO

0BS

DATA HORARIO ENTRADA1 salDA1 ENTRADA2 salDA2 ENTRADAS salDa3

01/10/2010 - SI 1 08:00 12:00 13:00 18:00

02/10/2010 - Si 2 08:00 12:00 13:00 17:00

03/10/2010 - Dt 3 06:00 12:00 13:00 15:00

104/10/2010 - S1 1 08:00 12:00 13:00 18:00

05/10/2010 - T1 2 08:00 12:00 13:00 17:00

06/10/2010 - Q' 3 06:00 12:00 13:00 15:00

07/10/2010 - @ 1 08:00 12:00 13:00 18:00

08/10/2010 - SI 2 08:00 12:00 13:00 17:00

09/10/2010 - Si 3 06:00 12:00 13:00 15:00

Reconhego a exatiddo das horas constantes de acordo com minha freqiiéncia neste intervalo
01/10/2010 a 31/10/2010. Nos termos da Portaria MIB No. 3626 de 13/11/91 artigo 13, o
presente Cartédo Ponto substitui o quadro de horédrio de Trabalho. Inclusive Ficha de
Horario de Trabalho Externo.

FUNCIONARIO 1

Tabla: Exhibe la escala de mes en forma de tabla.



Ponto Secullum 4 (Nao Registrado)

ESCALAS DE TRABALHO

QO/ Ponto Secullum Pagina 1 de 1

Emitido em 25/10/2010 as 10:06

Empresa SECULLUM SISTEMAS Visto da fiscalizacdo
Cnpj 03.148.451/0001-69
Inscricdo Est.  ISENTO

SEMANA DE SEMANA DE SEMANA DE SEMANA DE SEMANA DE
27i09/2010 A 03/10/2010 04/10/2010 A 10/10/2010 11/10/2010 A 17/10/2010 18/10/2010 A 24/10/2010 25/10/2010 A 31/10/2010
NOME S TQQS SD S TQQS SD S TQQS SD S TQQS SD S TQQS SD
FUNCIONARIO 1 e e = SR R R TR D TR
FUNCIONARIO 2 - - - - = = = = - = = = = 4 = - = = = =2 =a == =

NOTA: COM SINAL X ASSINALARA O DIA DE FOLGA DO EMPREGADO
COM SINAL - ASSINALARA DIA NAO UTILIZADO NAESCALA

OBSERVACOES

Filtros:

Fecha: Periodo que sera impresa la escala de trabajo.
Empresa: Filtro de empresas para informe.
Departamento: Filtro de departamento para informe.

Empleado: Activa filtro de empleado especifico para informe. En caso que ningln
empleado sea seleccionado, el informe sera impreso para todos.

Horario: Filtro de horario para informe.

Especificar escalas para informe: Seleccion especifica de las escalas que deben ser
consideradas para el informe.

Para seleccionar todas, use
4

Para eliminar la seleccion de todas, use

X



i
«¥ Ocurrencias

Informe de ocurrencias de justificativas.

i )

1 Ocurrencias E

i .
| Informes | ocurrencias

Empresa Todas b=
Departamento | 10408 =
Empleado | &
Tipo de Informe | Completo =

[T Agrupar por empleado

Seleccione las ocurrencias para el informe

Disponibles Seleccionadas Dias

7157 [v] domingo
zegunda-feira
[w| terca-feira

X <

= [w| quarta-feira

i quinta-feira
zexta-feira
zabado

= i

H

r Lista =dlo personas gque no tienen estos eventos en este
periodo

| OK || Cerrar

Periodo: Periodo que sera impreso el informe.
Empresa: Filtro de empresas para informe.
Departamento: Filtro de departamento para informe.

Empleado: Activa filtro de empleado especifico para informe.
En caso que ninguno sea seleccionado, el informe sera impreso general



Tipo de informe

o Completo: Exhibe informe detallado con todas las entradas y salidas de los
empleados en el dia de la ocurrencia.

o Resumido: Exhibe |la data que el empleado tuvo la ocurrencia seleccionada.

o Agrupado por Justificativa: Exhibe, agrupado por justificativa, los empleados y
dias que tienen alguna ocurrencia de acuerdo con los filtros seleccionados. Al final de
cada agrupamiento sera exhibido un subtotal de funcionario con la ocurrencia y al
final del informe serd exhibido un total de todo el informe.

Agrupado por empleado: Agrupamiento del informe por empleado. Disponible cuando
es seleccionado el tipo de informe ‘Completo’.

Disponibles: Justificativas disponibles para impresion.
Seleccionadas: Justificativas seleccionadas para impresién.

El botdn

=¥, pasa la justificativa seleccionada del campo Disponibles para Seleccionadas.

El botdn

%%, pasa todas las justificativas del campo Disponibles para Seleccionadas.

El botdn

# , pasa la justificativa seleccionada del campo Seleccionadas para el campo
Disponibles.

El botdn

##  pasa todas las justificativas del campo Seleccionadas para el campo Disponibles.

Dias: Filtro de dias de la semana para el informe.

Para seleccionar todos, use
o«

Para eliminar la seleccion de todos, use

X

Solo enumerar personas que no poseen estas ocurrencias en este periodo:
Exhibe en el informe solo los empleados que no tuvieran las ocurrencias seleccionadas en
el periodo. Para el informe agrupado por justificativa esta opcién queda deshabilitada.



i
<% Absentismo

Exhibe la cantidad, en horas, de las justificativas lanzadas en el periodo.

T "
Informes | Absentismo

Periodo T‘ hasta T‘
Empleado | |ﬂ
Empresa |T':'das | - |
Departamento |T':'d':'5 | - |
Horario |T':'d':'5 | - |
Justificaciones | ARG <~

&
Agrupar por |Departamentn | - |

[T Guardar en Excel @

| Ok | | Cerrar |

Periodo: Periodo que sera impreso el informe.

Empleado: Activa filtro de empleado especifico para informe. En caso ningun empleado
sea seleccionado, el informe serd impreso con todos los empleados.

Departamento: Filtro de departamento para informe.
Horario: Filtro de horarios para informe.
Justificativas: Seleccion de justificativas que seran usadas en el informe.

Para seleccionar todas use

" Para eliminar todas las selecciones use P

Agrupar por: Agrupamiento que sera exhibido en el informe.



Agrupamientos disponibles son: por Departamento, por empleado y por horario
Generar informe en Excel®: Exportacion de informe para Excel.

¥ Marcaciones Rechazadas

Visualizacién o impresion de las batidas que fueron rechazadas por el sistema en el
proceso de colecta

OBS.: Solo sera posible visualizar las marcaciones rechazadas que fueron guardadas en
la hora de la colecta. Por tanto cuando hagan la colecta y sugiera marcaciones
rechazadas guardelas en el archivo para que en el futuro ellas estén disponibles en este
informe.

' Marcaciones rechazadas @

i .
1 Informes | Marcaciones rechazadas

Fecha I - [2] Filtros

Imprimir Cerrar

Fecha: Fecha de creacidon de los archivos de las marcaciones rechazadas.

Son listadas los siguientes campos:

Fecha de la marcacién

Hora da la marcacion

N° Identificador del empleado
Nombre del empleado

Equipo

Motivo del rechazo

O O O0OO0OO0Oo



Imprimir: Genera informe para impresién

Filtros: Exhibe filtros para exhibicidn del informe. El filtro es aplicado en los registros
seleccionados en el campo “Fecha”

Fecha: Filtro por periodo.

Hora: Filtro por hora.

N° Identificador: Filtro por nimero identificador.
Nombre: Filtro por nombre de empleado.

Equipo: Filtro por equipo en que la marcacién fue realizada.

Motivo: Filtro por motivo del rechazo de la marcacion

S |

Funciones

Visualizacién o impresion de las funciones usadas en el periodo solicitado.

P -

. Funcicnes @

i .
. Informes | Funciones

Fecha hasta

Empleado ﬁ
Empresa Todas -
Departamento Todes -

Funcidn Todas -

Tipo de Informe (¢ Listado Simple (" Tabla Individual

oK Cerrar

Fecha: Periodo que serd impreso el informe.

Empleado: Activa el filtro de un empleado especifico para el informe. En caso que ningdn
empleado sea seleccionado, el informe sera impreso con todos los empleados.

Empresa: Filtro de empresa para el informe.



Departamento: Filtro de departamento para el informe.
Funcion: Filtro de funciéon para el informe.

Tipo informe

Lista simples: Exhibe lista de todas las funciones utilizadas en el periodo. Agrupado por
funcion.

Tabla Individual: Exhibe tabla individual para cada funcién. Utilizando esta opcion es

habilitado el campo ‘observacion’, donde es posible insertar una observacién que sera
exhibida en el pie de pagina del informe.

¥ Inconsistencias

Visualizacién de las inconsistencias detectadas dentro del periodo seleccionado

r =

Y\ Inconsistencias @

Informes | Inconsistencias

Fecha hasta

Empleado “
Empresa Todas -

Ciepartamento Todos -

Funcign Todas -

Demostracion Todas -

[ Listar dias solaments con extra superior | = |5 horas en el dia

[ Listar dias solamente con faltas Hojp =l la horas en el dia

OK Cerrar

Fecha: Periodo que serd impreso el informe.

Empleado: Activa el filtro del empleado especifico para el informe. En caso que ningln
empleado sea seleccionado, el informe sera impreso con todos los empleados.



Empresa: Filtro de empresas para informe.

Departamento: Filtro de departamento para informe.

Funcion: Filtro de funcion para informe.

Mostrar: Inconsistencias que deberan ser exhibidas en el informe.

o Solo extras: Exhibe solo los dias que tuvieran horas extras.

o Solo faltas/atrasos: Exhibe solo los dias que tuvieran faltas y/o atrasos.

o Dias con falta de marcaciones: Exhibe solo dias que no tuvieran todas las
marcaciones.

Listar dias solo con extra: Lista en el informe los dias que tuvieran horas extras
superior o inferior a X horas en el dia.

Listar dias solo con falta: Lista en el informe solo los dias que tuvieran horas faltas
superior o inferior a X horas en el dia.

<% Alejamientos

Visualizacién o impresién de los alejamientos lanzados en el periodo.

I o)

. Algjamientas @

Informes | Alejamientos

Fecha Inicial [ = || / / R hasta | ¢ / =
Empleado ﬁ
Empresa Todas -
Funcidn Todas =
Departamento | B CEN <~

[ Agrupados por departamento

QK Cerrar

Fecha Inicial: Exhibe las renuncias que tuvieran la fecha inicial dentro del periodo



seleccionado.
Fecha Final: Exhibe las renuncias que tuvieran la fecha final dentro del periodo
seleccionado.

Empleado: Activa el filtro de empleado especifico para el informe. En caso ningdn
empleado sea seleccionado, el informe serd impreso con todos los empleados.

Empresa: Filtro de empresa para el informe.
Funcion: Filtro de funcion para el informe.
Departamento: Filtro de departamento para el informe.

Para seleccionar todos, use
«

Para remover todas las selecciones use

X

Agrupado por departamentos: Exhibe las renuncias agrupadas por departamentos.

i
¥ Tabla de Horarios

Visualizacién o impresiéon de la tabla de horarios de cada empleado.

I )

. Tabla de Horarios @

i .
. Informes | Tabla de Horarios

Empresa Todas -
Departamento Todos -
Cerear

Empresa: Filtro de empresa para el informe.

Departamento: Filtro de departamento para el informe.



Numeros Provisionales

S |

Informe donde usted puede consultar los nimeros provisionales que estan en uso en el
sistema y/o vencidos. Puede ser filtrado por Validad, NiGmero Provisional y Departamento
y todavia ordenado por Nombre o N© provisional,

- =

. Mumeros Provisorios E' =] @

i . .
1 II‘IfCII'r'lIESl Numeros Provisorios

Comienzo * hasta

Validez

[ Listar solamente los ndmeros provisionales vencidos

M Provisorio

Departamento | 10dos -
Orden MNombre -
Ok Cerrar

Validad: Seleccione el periodo del informe. Podra exhibir por la fecha de validad inicial
del n° provisional o la fecha final

Enumerar solo los numeros provisionales vencidos: El informe es generado
exhibiendo solo los nUmeros provisionales que estan con la validad vencida. Con esta
opcién marcada, los campos de fecha de validad quedan deshabilitados.

N©° Provisional: Llene con el N° Provisional, en caso quiera que el informe especifico
para solo un N© provisional.
Departamento: Seleccione un departamento para exhibicion en el informe.

Orden: Orden del informe, puede ser por Nombre o por N° provisional



S |

Historial de Centro de Costos

Informe donde usted puede consultar e imprimir el historial de centro de costos que
estan en uso en el sistema y / o vencidos.

I )

' Historia del centro de costos @

Informes I Historia del centro de costos

Fecha Inicial | = haszta
Empleado “
Empresa Todas -

Todos =

Centro de coste

oK Cearrar

Fecha Inicial: Exhibe los centros de costos vinculados a los empleados que tuvieran la
fecha inicial dentro del periodo seleccionado.

Fecha Final: Exhibe los centros de costos vinculados a los empleados que tuvieran la
fecha final dentro del periodo seleccionado.

Empleado: Activa empleado especifico para el informe. En caso que ningun empleado
sea seleccionado, el informe serd impreso con todos.

Empresa: Filtro de empresa para el informe.

Centro de Costo: Filtro de centro de costo para el informe.



i
% Etiquetas

Configuracién e impresion de etiquetas de identificacion.

F

» Etiquetas E=H(EcE =
%= Impresion de etiquetas
Empleados e -
M2 Nomina |N|:|rr||:|re Empresa Departamento
Layout “ | Configurar Iniciar en la etiqueta -
Imprimir Cerrar

o Configurar:

Creacion o configuracion de etiqueta.



F

= Configuracion de Etiquetas @

‘22 Impresion de etiquetas | Configuracidnes

Layout - MNuewo Eliminar

Anadir campo
Logotipo de la empresa - Aradir

Inserte un campao que representard a =u logotipo de empresa.
Utilice los bordes para cambiar el tamafio de la imagen.

Grabar Cerrar Configurar Pagina

Creacidon de layout de etiqueta:

Nuevo: Inclusién de nuevo layout.

Afadir Layout

MNombre |

oK Cerrar

Atribuya un nombre al layout

Incluir campo: Inclusion de los campos que sean impresos en la etiqueta. Después de
seleccionar el campo, haga Clic en Incluir.

En el campo de abajo, es posible organizar como seran exhibidos los campos en el layout
Campos que representen imagenes, usted puede redimensionar usando el mouse.

Campos que representen la escrita, haciendo Clic con el botédn derecho, es posible
cambiar la fuente y el color de la letra.



Configurar pagina: Configuracién del formato de la pagina y margenes.

Haga Clic en Guardar para finalizar.

o Impresion de Etiqueta:

~

v Ftiquetas [= | ==
B> Impresion de etiquetas
Empleados gl -
N® Namina |N|:urnbre Empresa Departamento
Layout ~ | Configurar Iniciar en la etiqueta -
Imprimir Cerrar

Layout: Layout que sera usado para impresién de etiqueta.

Al hacer Clic en

¥, es posible seleccionar para que las personas sean impresas en las etiquetas.




Anadir

(+ Un empleado

(' Una empresa

(— Un departamento

DK Cerrar

Un empleado: Impresion de etiquetas para el empleado seleccionado.

Una empresa: Impresion de etiquetas para todos los empleados de la empresa
seleccionada.

Un departamento: Impresién de etiquetas para todos los empleados de un
departamento seleccionado.

Haga Clic en Ok para concluir.

Para eliminar algun empleado de la lista, use

Al hacer Clic en Imprimir es iniciada la impresion de las etiquetas.



¥ Solicitudes Web

Visualizacién e impresién de las solicitudes de punto hechas via mdédulo web.

r =

{ Solicitudes Madulo Web ==
l‘. Informes | solicitudes Médulo Web
Fecha de |la Batida | = FH hasta | 1/ e
Eztatys Sdlo aceptadas =
Empleado ﬂ
Empresa Todas =
Departamento Tedos =
Usuario Todos =
Ok Cerrar

Fecha de la batida: Exhibe las solicitudes que tuvieran marcaciones dentro del periodo
seleccionado.
Fecha de la solicitud: Exhibe las solicitudes que fueran solicitadas dentro del periodo
seleccionado.
Fecha de la ejecucién: Exhibe las solicitudes que fueron aceptadas dentro del periodo
seleccionado.

Status: Status de la solicitud.

o Solo aceptadas: Exhibe solo las solicitudes que fueron aceptadas por el usuario del
sistema.

o Solo descartadas: Exhibe solo las solicitudes que fueron descartadas por el usuario
del sistema.

o Solo pendientes: Exhibe solo las solicitudes que todavia no tuvieran una definicién del
usuario del sistema.

Empleado: Activa empleado especifico para el informe. En caso que ningun empleado
sea seleccionado el informe serad impreso con todos los empleados.

Empresa: Filtro de empresa para el informe.
Departamento: Filtro de departamento para el informe.

Usuario: Filtro de usuarios para el informe.



OBS.: Las marcaciones que todavia no son aceptadas por el responsable, seran exhibidas
con un asterisco al lado de la marcacion.

Exhibicion en las pantallas que estan abiertas en el sistema, teniendo la opcion de
cerrarlas todas al mismo tiempo.

Ventanas

Cerrar todas Ctrl+T

1 Ernpleados
2 Enwiar y Recibir
3 Calculadora

¥ 4 Horarios

?

® Ayuda

Ayuda del sistema e informaciones sobre el sistema.

= Contenido de Ayuda

#»Sobre el sistema

e Contenido de Ayuda

Exhibe el contenido de ayuda

Siempre que haya alguna duda sobre alguna funcionalidad del sistema, consulte el
manual.



L

i 55

Sobre el sistema

Exhibe las informaciones del sistema, tales como: Desarrollador, nombre del sistema,
version, soporte técnico y direccién de la empresa que desarrolld el sistema.

O Ponto Secullum 4

Vocé no controle do ponto de sua empresa
Versdo:

Suporte Técnico:

Sistema desenvolvido por...

SECULLUM Sistemas de Ponto e Acesso
www.secullum.com.br

Alameda da Inovacdo, 385, VALETEC

Campo Bom - RS - Brasil




