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1.  PANTALLA PRINCIPAL  

 

  DESCRIPCIÓN: Una vez ingresados de manera correcta los datos del 
usuario  se mostrará  la pantalla principal del sistema, donde se 
visualizarán  las distintas opciones del menú a las cuales el usuario 
tendrá  acceso.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Pantalla  N° 1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Pantalla  N° 2 
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Pantalla  N° 3 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 4 
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Pantalla  N° 5 

 
2.  PERSONAL 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción muestra todo el personal que labora en la  

Empresa.  

 
ACCESO:  Para acceder a esta opción del menú se puede hacer desde 

Archivos  como se muestra en la ( Pantalla N°6 )  o directamente en el 
icono Personal  como se indica en la ( Pantalla N°7 ) .   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Pantalla  N° 6 
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Pantalla  N° 7 
 

 

OPERACIONES:  El sistema permite realizar búsquedas por diferentes 
parámetros como: Filtros Especiales , Tipo de Proceso , Detalle Imagen 
y Periodo a Evaluar , además de poseer un panel del lado izquierdo 
donde se muestra la información del trabajador al hacer clic sobre 
el registro y permite realizar las operaciones de Agregar, Editar, 
Anular, Ficha, Revisar, Ajustar, Listar ,  cómo se indica en la 
( Pantalla N° 8) .  
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   2.1 FILTROS ESPECIALES  

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite la búsqueda de los empleados 

mediante la Activación de Filtros  para ello escribimos en los 

filtros el dato que nos interesa buscar ( Pantalla N°9 ) ,  Mostrar  

Cumpleaños  solo con marcar este filtro el sistema mostrara en el 

listado los empleados que tienen cargada la fecha de cumpleaños 

( Pantalla N°10 ) , es importante destacar que se pueden combinar 

los 2 filtros para realizar la búsqueda.  
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Pantalla  N° 10 
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   2.2 TIPO DE PROCESO  

 

DESCRIPCIÓN:  Revisión  esta opción permite visualizar las marcas 

que tenga el  empleado seleccionado  para ello se tiene que activar 

este filtro y se mostrara un panel en el lado izquierdo con la 

información de las marcas ( Pantalla N°11 ) .  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 11 
 

2.3 DETALLE DE IMAGEN  

 

DESCRIPCIÓN:  Ver Imagen Asociada  permite visualizar la foto del 

empleado seleccionado para ello se tiene que activar este filtro 

y se mostrara una imagen con la foto ( Pantalla N°12 ) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 12 
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  2.4 PERIODO A EVALUAR  

 

DESCRIPCIÓN:  Fecha Inicio Fecha Final  permite visualizar la s 

marcas del empleado seleccionado cuando se activa la Revisión  

( Pantalla N°1 3) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

Pantalla  N° 13 

 
   2. 5 AGREGAR 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite agregar  los datos de un empleado ,  

para ello se deberá llenar los datos en la pestaña Datos  Generales   

( Pantalla  N°14) ,  Datos  Referenciales  (Pantalla N°1 5)  y  Datos  

Laborales  (Pantalla N°1 6)  y presionar Grabar  (Pantalla N°1 7) , si  

los datos suministrados están correctos se mostrará  un mensaje 

( Pantalla N° 18)  y al presionar  Si  el empleado será  registrado de 

manera  correcta ( Pantalla N°1 9) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 14 
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Pantalla  N° 15 
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Pantalla  N° 17 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 18 

 

Pantalla  N° 19 
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   2. 6 VALIDACIONES AGREGAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 20 
 

   2. 7 EDITAR 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite editar los datos de un empleado,  

para ello se deberá seleccionar con un clic el empleado del listado 

o buscar los datos activando la opción Filtros Especiales  y 

modificar los datos en la pestaña Datos  Generales Pantalla N° 21) ,  

Datos Referenciales  (Pantalla N° 22)  y Datos  Laborales  (Pantalla 

N°23) y presionar Grabar  (Pantalla N° 24) , si los datos 

suministrados están correctos se mostrará un mensaje  Pantalla (  

N°25) y al presionar Si  el empleado será registrado de manera 

correcta ( Pantalla N°2 6) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 21 
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Pantalla  N° 22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Pantalla  N° 23 
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Pantalla  N° 24 

 

Pantalla  N° 25 

 

Pantalla  N° 26 
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2. 8 VALIDACIONES EDITAR 

 

 

Pantalla  N° 27 

 
   2. 9 ANULAR 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite anular los datos de un empleado,  

para ello se deberá seleccionar con un clic el empleado del listado 

o buscar los datos activando la opción Filtros Especiales , luego 

si el empleado no posee ningún registro asociado  mostrará un 

mensaje  de confirmación ( Pantalla N°2 8)  donde se podrá anular el 

registro o no , en caso de que el empleado tenga registro se 

mostrara un mensaje de confirmación ( Pantalla N°2 9) , si el registro 

es eliminado de manera correcta se mostrara un mensaje( Pantalla 

N°30) , en caso de haber algún problema para eliminar el registro 

se mostrara un mensaje ( Pantalla  N°31) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 28 

 

Pantalla  N° 29 
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Pantalla  N° 30 

 

Pantalla  N° 31 

 
   2. 10 FICHA 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción muestra la ficha de l empleado , para  ello 

se deberá seleccionar con un clic el empleado del listado o buscar 

los datos activando la opción Filtros Especiales  y se mostrará  la 

información solicitada como se muestra en la ( Pantalla N° 32) , es 

importante destacar que esta información puede ser impresa o puede 

ex portarse a los formatos mostrados en la ( Pantalla  N°33) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 32 
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Pantalla  N° 33 

 

 

   2. 11 REVISAR 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite  revisar  los datos de un empleado ,  

para ello se deberá seleccionar con un clic el empleado del listado 

o buscar los datos activando la opción Filtros Especiales  y  Periodo 

a Evaluar ,  es importante destacar que esta información puede ser 

impresa o puede exportarse a  los formatos mostrados en la ( Pantalla  

N°38) .  

 

2. 11.1 DATOS 4 MARCACIONES 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 34 
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2. 11. 2 DATOS 6 MARCACIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 35 
 

2. 11. 3 TAREOS-  INGESOS Y SALIDAS  

 

 

 

 

Pantalla  N° 36 
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2. 11.4 TAREOS -  INGESOS Y SALIDAS SIN HORAS EXTRAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 37 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 38 
 

2. 12 AJUSTAR 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite ajustar los datos de un empleado, 

para ello se deberá seleccionar con un clic el empleado del listado 

o buscar los datos activando la opción Filtros Especiales  y  Periodo 

a Evaluar .  
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       2. 12.1 ANULAR MARCA 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite anular una marca de un empleado, 

para ello se deberá seleccionar la marca con un clic y presionar 

sobre Anular Marca  ( Pantalla  N°39)  a continuación se mostrará  un 

mensaje de confirmación como el que se muestra ( Pantalla  N°40)  y 

presionando aceptar la marca se anulará .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 39 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 40 
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       2. 12. 2 INSERTAR MARCA 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite ingresar  una marca a un empleado, 

para ello se deberá  marcar el recuadro de Conceptos , seleccionar 

el Tipo de Evento ,  Fecha y Hora  y presionar Procesar  como se indica 

en la  ( Pantalla  N°41) , seguidamente se mostrará un mensaje de 

confirmación ( Pantalla  N°43) al presionar  Si  se mostrara un mensaje 

de Marca Registrada con éxito ( Pantalla  N°44) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 41 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 42 
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Pantalla  N° 43 
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      2. 12.3 CONS OLIDAR 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite que una vez ingresada o anulada 

una marca la información se consolide y se muestre en el Control 

Diario de Personal , para ello se deberá presionar Consolidar  y se 

mostrara un mensaje de confirmación ( Pantalla  N°45)  al  presionar Si  

se mostrara un mensaje ( Pantalla  N°46)  notificando  que el proceso 

ha finalizado .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 45 
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      2. 12.4 LICENCIAS Y OTROS  

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite ingresar permisos remunerables y 

descontables, para ello se deberá presionar Licencias y Otros  y se 

mostrara Tipo de Evento  donde seleccionaremos el permiso que se 

ingresara, seguidamente se selecciona la Fecha Inicial  y Fecha Final  

y Presionamos Procesar  ( Pantalla  N°48) , seguidamente se mostrara un 

mensaje de confirmación ( Pantalla  N°49)  al  presionar Si  se ingresara 

la información .  
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Pantalla  N° 49 

 
      2. 12.5 AJUSTAR HORARIO  

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite modificar el horario de una marca 

registrada de un empleado, para ello se deberá presionar Ajustar 

Horario, seleccionar  la marca y hacer doble clic en el horario que 

deseamos cambiar , seguidamente se mostrara un mensaje de 

confirmación ( Pantalla  N°51)  y al presionar Si  se cambiara  la marca 

con  el horario seleccionado .  
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Pantalla  N° 51 

 

      2. 12. 6 INGRESO ESPECIAL 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite ingresar marcaciones por volumen 

a un empleado, para ello se deberá presionar Ingreso Especial, 

seleccionar  la información del Bloque , Días de Marcación , Fechas  y 

presionar Procesar  ( Pantalla  N°53) ,  seguidamente  se mostrará  un 

mensaje de confirmación ( Pantalla  N°54)  y al presionar Si  se 

ingresara la información .  
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Pantalla  N° 53 
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   2. 13 LISTAR 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite emitir reportes del personal ,  

para ello se deberá hacer clic en Listar  y seleccionar con un clic 

el listado que se desea visualizar ,  es importante destacar que 

esta información puede ser impresa o puede exportarse a los 

formatos mostrados en la ( Pantalla  N°58) .  

 

2. 13.1 LISTADO DE PERSONAL CON FECHA DE CUMPLEAÑOS 

Pantalla  N° 55 

 
2. 13.2 LISTADO DE PERSONAL CON HORARIOS Y 4 MARCACIONES  

Pantalla  N° 56 
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2. 13.3 LISTADO DE PERSONAL CON FOTOGRAFIA 

Pantalla  N° 57 
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3.  EMPRESAS  

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción muestra la empresa configurada para usar 

el sistema.  

 
ACCESO:  Para acceder a esta opción del menú se hace desde Archivos  
como se muestra en la ( Pantalla N° 59) .  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla  N° 59 
 

 

OPERACIONES:  El sistema permitirá realizar las operaciones de 
Agregar, Editar, Eliminar ,  Listar ,  cómo se indica en la ( Pantalla 
N°60)  y ( Pantalla N° 61) .  
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Pantalla  N° 61 

 
   3.1 AGREGAR 

 

DESCRIPCIÓN:  Esta opción permite agregar una empresa, para ello 

se debe hacer clic en Agregar  y se deberá llenar los datos que 

se muestran en la ( Pantalla N°6 2), seguidamente presionar  

Grabar ,  a continuación,  se mostrará un mensaje de confirmación  

( Pantalla N°6 3) al presionar  Si la información será ingresada al 

sistema.   
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