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DAR DE ALTA USUARIOS:

e C(Clicamos en la pestafia ""Gestién de usuarios

Usuario: admin (Administrador]) | 'Y GestiGn de usuarios | # Cambiar contraseifia | (1) Desconectar

. L . . PV Eliminar seleccionados Anadir
e En la parte inferior izquierda clicamos en “"Afadir™".

e Rellenamos los datos de acceso que tendra este usuario para su entrada al sistema.
o Nombre de usuario.
o Contrasefia.

o Siqueremos que este usuario sea administrador (esto significa que este usuario tiene acce-
so a todos los datos del sistema y puede modificarlos).

o Empleado: seleccionamos el empleado al cual se relaciona este usuario.
o Podemos seleccionar que se le permite a este usuario:

= Ninguno: no puede ver nada.

= Puede leer: puede ver informacion de perfiles.

=  Puede hacer peticiones: puede pedir que se le modifique la informacién de las per-
sonas a las que tenga acceso.

= Puede escribir: puede modificar informacion de las personas a las que tenga acce-
so.

o Dentro de lo anterior podemos seleccionar en el rango que puede realizar esas acciones:
= Todos.
=  Mismo departamento.
=  Mismo centro.
=  Empleados a cargo.

o Enlas subpestaias inferiones podemos seleccionar que puede ver este usuario de su perfil
0 personas que tenga a cargo.
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Usuario: admin {Administrador) | {Y Gestién de usuarios |  Cambiar contraseiia | () Desconectar | == ~

(@dwﬂll,'ﬁ.ﬁﬂ Las 11:16:50 del Martes, 2 de Abril del 2019 [S)[E)

Resumen Empleados Historial Fichajes Peticiones Terminales Cierres V¥ Listados ¥ Configuraciones

Nombre de usuario:
Contrasefia: Confirmar contrasefia:

Administrador

Empleado: 000000098 - Prueba Prusba -
* ) Ninguno Puede leer Puede hacer peticiones Puede escribir
Todos Mismo departamento Mismo centro Empleados a cargo

Empleado Historial Fichajes  Peticiones Listados Configuraciones

Datos del empleado

Perfil personal

Calendario personal

Horas estdndar

Altas v bajas del empleado
Datos en el terminal

Notas

corcr

DAR DE ALTA EMPLEADOS:

QUALICA-RD

. 2 OO “ Resumen Empleados Historial
e Clicamos en la pestafia “"Empleados™.

. .. . . jrs - PO Eliminar seleccionados Anadir
e En la parte inferior izquierda clicamos en “"Afiadir™".

e Podemos diferenciar varias casillas en esta parte:

o Datos personales: en estas casillas se debe rellenar los datos con los que tendremos a nues-
tros empleados registrados.
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Usuario: admin {Administrador) | |Y Gestion de usuarios | # Cambiar contraseiia | ) Desconectar | == v
f@””‘llg‘“”” Las 10:36:31 del Martes, 2 de Abril del 2019 [8)fg]

Resumen Empleados Historial Fichajes Peticiones ¥ Configuraciones

Terminales Cierres ¥ Listados

Datos personales Perfil  Calendario Horas estindar Estado  Datos en el terminal  Notas

Observaciones
Cadigo:

Nombre:

Apellidos:

NIF/DMNI: Fecha de nacimiento:| 02 /04 /2019
Direccién:
Poblacién:

Provincia: Cadigo postal:

Teléfono: Movil:

Cambiar foto

Departamento: 00002 - TECNICO

* | Centro: 00001 - QUALICA-RD SL CORDOBA hd

Supervisor: Ninguno -

Horario: Ninguno

Coste 1: Coste 2: Coste 3: Coste 4: Coste 5:

o Perfil: en esta pestafia podemos rellenarla con los datos necesarios de:

= Redondeos: Indica un intervalo de tiempo donde le indicamos cual va a ser la hora
para realizar los cdlculos de tiempo.
Redondeos Incidencias auto. Ausencia Saldos de bolsas Interrupcionas Costes
Tipo de dia Desde Hasta Redondeo Entrada,/Salida
2 - LAEORAL w  00:00 08:20 08:320 Entrada -
En este ejemplo todos los fichajes entre las 00:00 y las 08:30, a la hora de
hacer calculos va a usar las 8:30 como hora de entrada.
= |ncidencias automaticas: Sirve para crear un fichaje con incidencia a una hora deter-
minada.
Redond=os Incidencias aute. Ausencia Saldes de baolsas Interrupciones Costes
Tipo de dia Desda Hasta Incidencia Entrada/Salida
2 - LAECRAL v 10:00 10: 30 0001 - Desayuno ¥ Salida -

En este ejemplo se afiadira en los laborables un fichaje de desayuno automatica-
mente a las 10:00 y se terminara a las 10:30.

= Ausencia: Es la manera de asociar una ausencia de fichaje en un dia, ausencia como

tal o asignarle una incidencia, aqui se determina cual.
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Redondeos Incidencias auto. Ausencia Saldos de baolsas Interrupciones Costes
Asgciar ausencia
® | Asociar incidencia: ooo4 - Wiaje -

= Saldo de bolsas: En este epigrafe configuramos nuestras bolsas de tiempo relacio-
nadas con las incidencias e indicamos las veces y tiempo total que permitimos que
estas se produzcan sin restar tiempo de trabajo.

Radondeos Incidencias auto. Ausancia Saldos de bolsas Interrupciones Costes

Bolsa Veces permitidas Tiempo permitido Periodo

0003 - Fumar | 0030: 00 Semanal -

= Interrupciones: Ailadimos interrupciones de la jornada de trabajo sin necesidad de
afiadir fichajes. Estas interrupciones son configuradas en la pestaiia configuracio-

nes.
Redondeos Incidencias auto. Ausancia Saldos de bolsas Interrupciones Costes
Tipe de dia Interrupcion
2 - LABORAL w* 01 - Comida -

= Costes: Aqui indicamos cuales son horas estandar y si algun tipo de hora puede ser
compensado con otros tipos de hora y el tiempo minimo para que esto se pueda
realizar.

En el siguiente ejemplo vemos como las horas estdndar pueden ser compensadas
con horas extras dentro de un mismo dia.
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Periodo de compensacidn: Munca ® | Diario Semanal Mensua Anua

Las horas estdndar deben sumar:

#® | El total de horas estandar del empleado El tiempo minimo de:
Conceptos considerados horas estandar
01 - Horas normales - x Eliminar

o Afiadir }‘ cgv §I!l>L X E

T. minimeo

Compensar tiempo del concepto Con el concepto

x Eliminar

01 - Horas normales ¥ | 02 - Horas extras b

o Calendario: en esta pestaia asignamos el calendario que obtendrd este empleado y podre-
mos hacer modificaciones personales para él, como vacaciones.

Datos personales  Perfil  Calendario  Horas estdndar  Estado  Datos en el terminal  Notas  Observaciones
Calendario piblico asignado: 000000000 - CALENDARIO LABORAL QUALICA-RD -
0 - VACACIONES -
Lu Ma Mi Ju
Incidencia: Minguna -
Horario: Ninguno -
Variante: Ninguna -
i 2 5 4 S 6 7
2 Forzar variante
ar
i Observacicnes:
8 2 10 11 12 13 14
Var.
s 16 1L7e 18 19 20 21
Var.
2 2 o 5w 2w
s Aplicar los cambics a la saleccién

et aes Tipos de dia: 0 - VACACIONES 3 - FIN DE SEMANA
rhe 1 - FESTIVOS
Variantes

2 - LABORAL
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o Horas estandar: en esta pestafia se puede comprobar el total de horas a realizar en cada
mes del afio seleccionado.

Datos personales Perfil Calendario Horas estandar Estado Datos en el terminal
Maostrar horas correspondientes al anio: 2015 -
Mes Horas estandar

Enero 000 : 00 ".'.,"..- Recalcular
Febrero 000 : 00 '15 Recalcular
Marze 163: 00 72 Recalcular
Abril 157:00 2 Recalcular
Mayo 171:00 "2 Recalcular
Junio 156: 00 2 Recaloular
Julie 180: 00 "2 Recalcular
Agosto 147 : 00 2 Recalcular
Septiembre 164 : 00 ".'.,"..- Recalcular
Octubre 172:00 2 Recalcular
Moviembre 156: 00 72 Recalcular
Diciembrea 157:00 2 Recalcular

o Estado: en esta pestana se da la fecha de alta y baja del empleado.

o Datos en el terminal: en esta pestafia puedes configurar si este empleado puede ser admi-
nistrador del terminal y poder acceder a su menu y la forma de identificacién en el termi-
nal: Huella, tarjeta y contrasefia.

Datos personales Perfil Calendario Horas estandar Estado Datos en el terminal Motas Obsarvaciones

Privilagios: Usuaric normal -

Usuario normal

Huellas Tarjets| Administrador

Dedo: Pulgar izguierdo - Registrar huella

o Notas: en esta pestafia es una zona reservada para anotar lo que necesite el empleado.
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CREAR UN HORARIO:

e Clicamos en la pestafia “"Configuraciones’ y nos dirigimos a “"Gestidén de horarios™".
¥ Configuraciones
Gestion de horarios
Gestion de perfiles

Gestion de calendarios

Centro
Departamento
Incidencias
Bolsas
Interrupciones

Tipos de dia

Costes
Conceptos de coste

Preferencias

. L . . I Eliminar seleccionados Anadir
e En la parte inferior izquierda clicamos en “"Afiadir™".

e Nos saldra una ventana la cual tendremos que rellenar todos los datos necesarios, los dos primeros
son el cddigo y la descripcidn, en el cddigo pondremos el nimero de horario con el que se corres-
ponda (ej: 0001, 0002), en la descripcion la rellenaremos con el nombre del horario que deseemos
crear.

o Datos: podemos indicar el tipo de turno.
= Primera sesion: en caso de turnos partidos.
e |nicio entrada: hora en la cual se empieza la jornada.

e Fin entrada: hora en la cual tiene como maximo fichar sin que cuente como
llegar tarde.

e Entrada tedrica: hora en la cual se debe de entrar.
e Inicio salida: hora en la cual termina la primera sesion.

e Finsalida: hora en la cual tiene como méximo fichar sin que cuente tiempo
extra.

e Salida tedrica: hora en la cual se debe salir.

e Total de horas: recuento de horas que tiene la sesién.
= Segunda sesion:

e I|nicio entrada: hora en la cual se empieza la jornada.

e Fin entrada: hora en la cual tiene como maximo fichar sin que cuente como
llegar tarde.

e Entrada tedrica: hora en la cual se debe de entrar.

e Inicio salida: hora en la cual termina la primera sesion.
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e Finsalida: hora en la cual tiene como méximo fichar sin que cuente tiempo
extra.

e Salida tedrica: hora en la cual se debe salir.
e Total de horas: recuento de horas que tiene la sesién.
= Limites horarios:

e Limite inferior del horario: es la hora en la que empieza el dia de cada jorna-
da.

e Limite superior del horario: es la hora en la que termina el dia de cada jor-
nada.

o Variantes: en esta pestaifa podemos indicar si en un horario un empleado puede tener va-
riantes horarias, podemos afiadir un horario supeditado a este.

o Costes: en esta pestaiia podemos indicar el coste de cada horario.
o Incidencias: en esta pestafia podemos asignar que incidencias influyen en el horario.

o Presencia obligatoria: en esta pestafia podemos habilitar franjas horarias en las cuales el
empleado estd obligado a estar trabajando.

o Redondeos: en esta pestafia Indicamos un intervalo de tiempo donde le indicamos cual va a
ser la hora a usar para realizar los calculos de tiempo.

CREAR PERFIL:

Mirar la gestion de perfil de empleado, podremos generar desde aqui un perfil que puede ser asignado a
varios empleados sin tener que generarlos individualmente para cada uno.

CREAR UN CALENDARIO:

e Clicamos en la pestafa ""Configuraciones’” y nos dirigimos a “"Gestidn de calendarios”".
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¥ Configuraciones
Gestion de horarios
Gestion de perfiles
Gestion de calendarios

Centro
Departamento
Incidencias
Bolsas

Interrupciones

Tipos de dia
Costes
Conceptos de coste

Preferencias

x Eliminar seleccionados + Anadir

e En la parte inferior izquierda clicamos en “"Afiadir™".

e Nos saldra una ventana la cual tendremos que rellenar todos los datos necesarios, los dos primeros
son el cddigo y la descripcidn, en el cddigo pondremos el nimero de horario con el que se corres-
ponda (ej: 1, 2), en la descripcion la rellenaremos con el nombre del calendario que deseemos crear.

e En esta ventana tenemos la opcién de “Generacién automatica de calenda-
rio”’, la cual nos abre otra ventana que podremos seleccionar el primer lu-
nes del mes o el dia a partir del cual indicar la sucesion de las jornadas de trabaijo.

Tipos de dia  Variantes

® ) El primer: Lunes - Esta fecha: Dp1/01/2019
No Tipo de dia Variante Forzar

4 2 - LABORAL ¥  Ninguna -

i 2 - LABORAL ¥  Variante 1 b

2 3 - FIN DE SEMANA * Ninguna hd

En
este ejemplo vemos como tenemos 4 dias laborables normales y 1 dia laboral con una variante, mas
los dos dias de fin de semana. Aqui también podremos afiadir los festivos que correspondan con
este calendario.

01/01/2019 [s] | 1 - FESTIVOS - |1
05/01/2013 1 - FESTIVOS - [
28/02/2019 [mz] | 1 - FESTIVOS - 1
18/04/2013 1 - FESTIVOS - [
15/04/2019 [mz] | 1 - FESTIVOS - 1
01/05/2019 1 - FESTIVOS - [
15/08/2019 [mz] | 1 - FESTIVOS - 1
08/09/2013 1 - FESTIVOS - [
12/10/2019 ] 1 - FESTIVOS - |1
24/10/2019 1 - FESTIVOS - [
01/11/2019 [mz] | 1 - FESTIVOS - 1
05/12/2019 1 - FESTIVOS - [
08/12/2019 [z2]| 1 - FESTIVOS - 1

e En el calendario podemos manualmente crear los festivos o los propios dias festivos de la empresa.

e Para asignar un calendario tenemos que irnos al calendario ya creado y en la parte inferior izquierda
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clicar en “Asignar’’, se nos abrird una ventana la cual tendremos que seleccionar a los empleados
gue queramos que tengan ese calendario.

CREAR UNA INCIDENCIA:

e C(Clicamos en la pestafia “"Configuraciones’” y nos dirigimos a “Incidencias”’.
¥ Configuraciones
Gestion de horarios
Gestion de perfiles

Gestion de calendarios

Centro
Departamento
Incidencias
Bolsas
Interrupciones
Tipos de dia
Costes

Conceptos de coste

Preferencias

¥ Eliminar seleccionados o Afadir

e En la parte inferior izquierda clicamos en “"Afiadir™".

e Nos saldra una ventana la cual tendremos que rellenar todos los datos necesarios, los dos primeros
son el codigo y la descripcidn, en el cédigo pondremos el nimero de horario con el que se corres-
ponda (ej: 1, 2), en la descripcidn la rellenaremos con el nombre de la incidencia que deseemos
crear.

e Debemos seleccionar que tipo de incidencia es, ya sea de entrada, de salida o mixta.

e Sideseamos que estas incidencias sean contabilizadas con tiempo, deberemos asignarle bolsa de
horas, previamente creadas. Siempre debemos asignarle la de trabajo y la que le corresponda, como
en el ejemplo siguiente.

Descripcisn: | Desayund

De entrada ® | De salida Mixta

« | Parmite fichar Se descuenta de horas estindar
#*| Incidencia valorada Incidencia extensible

Veces permitidas zl dia: 3

0000 - Trabajo w  Sumar tiempo y repaticionas w ¥ Siminar

0001 - Desayuno w  Sumar tiempo y repeticiones w ¥ Siminar

BOLSAS:

e En esta parte se dedica al recuento de horas de cada incidencia (ej: horas trabajadas, horas de desa-
yuno, etc...).
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e Cada bolsa se tendra que asignar su accidén seglin como queramos que sea esta incidencia:

Sumar tiempo -

Sumar tiempo

Restar tiempo

Sumar repeticiones

Restar repeticiones

Sumar tiempo v repeticionas
Restar tiempo y repeticiones

DAR DE ALTA UN TERMINAL:

e Clicamos en la pestafia“Terminales

QC) QUALIEA-FD A

Resumen Empleados Historial Fichajes Peticiones Terminales

x Eliminar seleccionados + Anadir

e En la parte inferior izquierda clicamos en ""Afiadir™.
e Tendremos que rellenar todos los datos gue nos pide en esta ventana:

Descripcion:

Protocolo: Push -
MNdmero de serie:

UTC: [UTC + 2] Eastern European Time, Central African Time -

o Cddigo: el numero con el que se va a identificar el terminal.

o Descripcidén: cdmo vamos a llamar a este terminal (ej: entrada principal).
o Protocolo: serd siempre push.
o Numero de serie: escribir el nimero de serie del terminal tal como viene en el terminal.

o UTC:

LISTADOS:

Podemos diferenciar dos tipos de listados:

e C(Clicamos en la pestafia ““Configuraciones”".
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Q0| quALIEA D

Resumen

Empleados Historial

Fichajes

Usuario: admin {Administrador) | |Y Gestién de usuarios

Peticiones

Fecha del dltimo fichaje capturado: 08/04/2019 14:48
Fecha del dltimo cierre realizado: 05/04/2019
Numero de fichajes: 2024

Ultimos fichajes:

Terminales Cierres

¥ Listados ¥ Configuraciones
Listados de fichajes

Listados de tiempos y costes

Gestion de formulas
Cambiar visibilidad de listados

AP Cambiar contraseiia | () Desconectar | == v
Las 15:39:36 del Lunes, & de Abril del 2019

rare

Listados de fichajes:

O

En este tipo de listados obtendremos los datos de los fichajes de cada empleado, pudien-
do obtener la cantidad de horas DIARIAS en las gue se ha desempefiado estas incidencias.

01042019 L] 0318 13:55 05:37
08:18 08:30 00:12
0&:30 12:30 02:03
15:08 18:32 03:23
15:09 16:00 00:51
Fichajes: 08:18-13:55 1500 -18:32
02/04/2019 [M] 0314 1357 05:43
08:14 08:30 00:18
0&:30 13:30 00:44
15:56 18:37 02:41
15:56 16:00 00:04
Fichajes: 08:14 - 13:57  15:56 - 18:37
03/04/2019 [X] 0817 14:01 05:44
08:17 03:30 00:13
02:30 12:30 00:02
15:40 17:25 01:45
15:40 18:00 00:20
Fichajes: 08:17 - 14:01 15:40 - 17:25
04/04/2019 [J]  08:26 02:26 00:00
08:26 03:30 00:04
02:30 13:30 07:58
Fichajes: 08.26
05/04/2019 ] 10:00 14:00 00:00
08/04/2019 [L] 10:00 14:00 00:00

0000 - TRABAJO

5001 - Adelanto Jormada
5005 - Exceso jornada
0000 - TRABAJO

3001 - Adelanto Jorada

0000 - TRABAJO

5001 - Adelanto Jormada
5005 - Exceso jornada
0000 - TRABAJO

8001 - Adelanto Jornada

0000 - TRABAJO

S001 - Adelanto Jormada
S005 - Exceso jornada
0000 - TRABAJO

5001 - Adelanto Jormada

0000 - TRABAJO
5001 - Adelanto Jomada

5003 - Ausencia Jomada

5004 - Ausencia Injusiificada

5004 - Ausencia Injusiificada

Manual reducido del software QUALICA-RD TIME & CLOUD®. Puede cambiar sin previo aviso.

0001 - HORARIO DE L—-J
0001 - HORARIO DE L—-J
0001 - HORARIO DE L-J
0001 - HORARIO DE L-J
0001 - HORARIO DE L-J

0001 - HORARIO DE L—J
0001 - HORARIO DE L—-J
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e |istados de tiempos y costes:

Listado de tiempos y costes

Desde: 000300085 - Frueba Prueba Hasta: Ninguno
Departamento: Todos Centro: Todos

Desde fecha: 024042015 Hasta fecha: 03042018

Agrupar por: Diario Ver fichajes: Fichajes redondeados
Fecha Horariofincidencia Horas de trabajo 0001 - Desayuno

p 000000099 - Prueba Prueba

02/04/2019 [M] 0001 - HORARIO DE L-J 03:01 00:20
Fichajes:  03:30 - 10:00 [0001] | 10:20 - 14:00 16:00 - 1831
03/04/2019[X] 0001 - HORARIO DE L-J 09:05 01:15
Fichajes: 0825 - 09:00 [0001] | 1015 - 14:00 16:00 - 19:30
04/04/2019[J] 0001 - HORARIO DE L-J 08:16
Fichajes: 0&15 - 14:00 1559 - 18:30
05/04/2019 [V] 0002 - HORARIO VIERNES-AGOSTO 0705 01:20
Fichajes:  03:00 - 09:00 [0001] | 10:20 - 15:056
08/04/2019 [L] 0001 - HORARIO DE L-J 08:30
Fichajes:  0&00 - 14:00 16:00 - 18:30

Total: 40:57 02:55
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Ninguna parte de ésta publicacion puede ser copiada, transmitida, guardada en un sistema de
recuperacion o traducida en algin idioma en alguna forma o por algin medio sin el consentimien-
to expresado por escrito de Qualica-RD S.L.

Qualica-RD S.L. no garantiza que el Programa cumplird con sus requerimientos o que la opera-
cion del Programa sera ininterrumpida o que el Programa estara libre de errores

€l software de QUALICAR-RD TIVIE & CLOUD esta dirigido a profesionales quienes, bajo su pro-
pia responsabilidad, interpretan los calculos vy resultados proporcionados por éste, por lo que
QUALICA-RD S.L. no se responsabiliza de ningdn perjuicio supuestamente provocado por el uso
o falta de uso del software, incluyendo interrupciones de trabajo, pérdidas de datos, pérdidas
econdmicas o pérdidas de ganancias previstas como resultado de su uso.

QUALICA-RD no se responsabiliza de los dafos relacionados con |a utilizacion o imposibilidad de

utilizacion de la aplicacion, incluida Ia pérdida de datos que se produjeran con motivo del uso del
software, que queda bajo Ia responsabilidad del cesionario.
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