Tlf: 868 977 420 - 679 873 616 - 626 766 049
E' Email: Info@idminformatica.com
Web: www.idminformatica.com

INVESTIGACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES, S.L.L.

Oficina: C/ Cuartelillo, 14

I El.’iﬁEl 30850 - Totana (Murcia)
INFORMATICA

MANUAL ILIACO — CONTROL DE PRESENCIA, HORARIO Y FICHAIJES

COMO CONFIGURAR EL SISTEMA DE CONTROL DE PRESENCIA, HORARIO Y FICHAIJES

El Control de Presencia, horario y fichajes, se encuentra en el menu de Personal. Se deben configurar los
empleados de la empresa, los horarios y terminal de entrada de fichajes.

Menu Personal

- Centro de trabajo

- Departamento de empleados
- Empleados

- Tareas

- Trabajos

- Partes de trabajo

- Informe de produccién

- Facturacion de partes de trabajo
- Horarios

- Citasy agenda

- Registro de jornada laboral

- Terminales de fichaje

- Recogida de fichaje

De todas las opciones de menu, para el Control de Presencia, horario y fichajes, sdélo son necesarias, las indicadas en
negrita, que son las que vamos a documentar en este manual.

- Centro de trabajo.
o Codigo
o Descripcidn
o Contacto (responsable de centro)

(Hay una pestafia para anadir los empleados que trabajan en ese centro de trabajo)

- Departamento de empleados.
o Cddigo
o Descripcién
o Responsable (un empleado)

- Empleados.
o Codigo
o Nombre
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o Cargo

o Departamento

o Contacto

o Usuario

o Agente

o Horas maximas

o Precio hora

o Precio extra

o Precio nocturno

o Contrato

o Centro de trabajo

o Clave (cédigo personal del empleado)

o El resto de datos es para contabilizar nédminas, donde se indica la cuenta contable donde debe
contabilizarse y los importes (en caso de ser fijos) de la ndmina. Ademas se le puede indicar si se van a
contabilizar ndminas para un empleado y si percibe parte de la ndmina en metalico.

5./ Empleados [E=8(EcE =
_.__j%Nuevo ':"’;}’\Modiﬁcar :’mﬁorrar ':@Buscar ;'__-_\'_:Imprimir i:}Ir a {S;@Procesos
i Foto
Cadigo Mombre Dpto. Contacto  Usuario A

1 - 1 121 2

Z = 7 T3 3

3 168 1

Filtros Eles

Formulario Haorario labaral - Departamentas  Observaciones

Ciadigo 2

Morbre: |
Pr i v st
Departamento 1|F'roglamac:|0n | Eargol Bt
Tn - Calar
Contacto |_ e ——
- s [ N

Precio/hora I:I Horas max. I:I Eontratol |
Precio extra I:I Precio noct. I:I Centro 1 |

Cuentas & importes para nominas

St 2] sty ] [l ] omsshesons [ ]
55 Empleado Indemnizacion I:I Remuneraciones [ Contabilizar néminas

Importe nom. I:I Impaorte inpf I:I Importe 55 emp I:I [ Pago en efectivo

wotwon || wssen || mewss |

Clave | |

=3 # | Registro n® 1 de un tatal de 3 registros visualizados en la lista.
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- Horarios.
Cddigo
o Nombre / Titulo
o Centro de trabajo
o Rellenar las franjas horarias que se necesiten.
&_ Horaric sermanal
J “Hhuuevo L ’-J'ﬁ'Modiﬁcar “Maorrar '.uscar = -"_:Imprimir "Ir a {;@Procesos
&/
Cadiga Titulo Par defecta Activo
1 HORARID x x
2 HORARID 24H-365D O x
3 HORARID DE VERAND O x
Farmnulario
Cédigo | 1] [l Por defects [ Activo
Nombre |HORARID DM

|
Titula [HORARID IDM |

Centro de trabajo | | |
Lunes Martes Miércoles Jueves Yiemes Sabado Domingo
Franja 10300 [14:00 | [03:00 [1400 | [03:00 1400 | (0300 |14:00 | (0300 [14:00 | | | || | |
Franja 2 [16:00 [1800 | [16:00 1900 | [1&00 [1900 | [18:00 [15:00 || | || | || | |
| ||

| Fegistro n® 1 de un total de 3 registros visualizados en la lista,

- Registro de jornada laboral.

o Es una pantalla de célculo, donde le indicamos la fecha, el centro, departamento (en blanco todos) y
empleado (en blanco todos), pulsando el botdon [Recargar datos], nos muestra las entradas y salidas de
los empleados en las distintas franjas horarias.

o Se pueden imprimir cuadrantes diarios, mensuales, etc... para que sean firmados por los empleados.

Lo Registro jornada laboral

N ’-;'“'-Abrir H;Grabar E?Cancelar '__-_"_:Imprimir E _"___JExp. Csv

T~ :
(.~ “\:\‘ Fecha pa”amenml:l Recargar datos :)3 Guardar datos

Empleado  Mombre DNI Franja 1 Ent. Franja 1 Sal. Franja 2 Ent. Franja 2 Sal.
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- Terminales de fichaje.
Cddigo

Titulo

Centro (centro de trabajo)

O O O O

Puesto (puesto donde va a estar instalado el terminal).

- Recogida de fichaje.

o Esta ventana nos muestra el terminal de entrada de fichaje para recoger los fichajes de entrada y
salida de los empleados.

o Se debe elegir la franja y el tipo de captura, finalmente se de insertar el cddigo de empleado (el cédigo
puede ir en una tarjeta representado por un codigo de barras)

o Alintroducir el cédigo de empleado, se registrara un movimiento del tipo indicado (entrada/salida), la
fecha y hora son campos no editables que se obtienen de la fecha y hora del puesto donde esta
ubicado el terminal.

| Recogida de fichajes / Centro: - ju ] b

Recogida de fichajes [ Centro:

Fecha [30/04/2019 09:00
I Py Franjal Franja2 Franja3 Entrada Salida
Hora 1807 14:00

CODIGO EPL.  NOMERE ENTRADA

@ = & -
N G
h W

Escanee o inserte cédigo

.iliaco.

NOTA: En IDM, estamos continuamente mejorando las distintas formas de entrada de fichaje (EN DESARROLLO Y
ANALISIS).

- Configuracion y parametros.

La configuracion y parametros de estas opciones se encuentra en (Utilidades — Configuracion — Gestion — Personal)
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Acceso a control de presencia a través de plataforma web.

Ir a la pagina siguiente para acceder a su perfil de marcacién de fichaje

https://presencia.iliacosoftware.es/index.php

Nos aparecera un formulario con el siguiente para identificarnos, introducir usuario y contrasefia, luego pulsar el

botdn [Login]:
B I ) '
iliaco.mp

Iniciar sesion

=

& Registro
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Una vez que se haya identificado, accedera al siguiente formulario, donde con un simple clic, puede marcar el inicio
[Fichar Entrada] en cualquiera de las franjas horarias definidas por la empresa, este es el formulario principal.

< » C °% presenciailiacos.. © ¥t 3 & a 1- Meng prlnC|pa.I de aplicacion
web control de presencia.

_ 2- Indicar el Centro de trabajo
= q N donde se va a desarrollar la actividad.
-I la C O . 3- Botén de Fichaje de inicio de

1 franja horaria 1 (Fichar entrada)
4- Boton de Fichaje de inicio de
Fichajes de entrada franja horaria 2 (Fichar entrada)

5- Posicionamiento, ubicacién en el
momento de cada fichaje. Requiere
tener activa la ubicacion GPS

Inicio / Ficharentrada

Realizar fichajes entrada

Centro de trabajo

OFICINA s v @ 2

==p | Franja 1 (09:00:00 - 14:00:00)
_

<

Franja 2 (16:00:00 - 19:00:00)

< -

Ubicacion actual

M

Latitud: Longitud:
37.76512 -1.5007744
- 5

‘ v

Ubicacion actual
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Como se ha indicado anteriormente en la opcidn 1, se despliega el menu principal de la web de control de presencia,
el menu seria el siguiente:

Aparecera en nombre del trabajador y de la empresa al inicio de menu.
Las opciones serian las siguientes:

1- Franjas horarias, se muestran la franjas horarias
] definidas por la empresa, estas pueden ser continuas si el
trabajo no requiere franjas concretas.

2- Fichar entrada, es similar al botdn que aparece en
el formulario principal (cuando no se ha marcado todavia
el inicio de la franja horaria correspondiente, sirve para
; iniciar una franja horaria o actividad.

AquI sa|e LN I de la empresa 3- Fichar salida, es similar al botén que aparece en
el formulario principal (si previamente se ha iniciado el
fichaje en una franja horario), sirve para finalizar una
franja horaria, actividad o jornada.
| © Franjas horarias 4- Especiales / pausas, son fichajes especiales inter
3 horarios, almuerzo, citas médicas, o cualquier otra
interrupcién necesaria, se marca el inicio de Ia
i :00 - 14:00:00) interrupcion y la reactivacion de la actividad.
® Fichar salida 5- Incidencias, permite afiadir comentarios e
incidencias durante la jornada laboral o problemas con el
fichaje, olvido de fichajes,....

6- Perfil, del trabajador/a en la empresa

7- Resumen, de fichaje del trabajador/a

8- Fichajes (Admin.)

9- Configuracién (Admin.)

10- Cerrar sesidn, se usa para abandonar la sesién
iniciada, bloqueando el acceso a usuarios no autorizados.

852 Menu

il Especiales/pausas

! Incidencias

& Perfil :00 - 19:00:00)

et
i Resumen

m Fichajes (Admin.)

o Configuracion (Admin.)

E3 cerrarsesién ritud:

actual
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1- Franjas horarias, se muestran la franjas horarias definidas por la empresa, estas pueden ser
continuas si el trabajo no requiere franjas concretas.

= B I B En este ejemplo, podemos ver 2 franjas horarias, y 2
1iaco. » centros de trabajo que se pueden elegir en el
momento del fichaje

Panel de horarios

Inicio / Franjas horarias

Franjas del Horario "HORARIG
Franja 1

(09:00:00 - 14:00:00)

Franja 2
(16:00:00 - 19:00:00)

Centros de trabajo

e OFICINA.
e TELETRABAJO

Ubicacion actual

Latitud: Longitud:
37..6512 . JTT44
+
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2 - Fichar entrada, es similar al boton que aparece en el formulario principal (cuando no se ha marcado
todavia el inicio de la franja horaria correspondiente, sirve para iniciar una franja horaria o actividad.

- .iliaco.m);

Fichajes de entrada

Inicio / Ficharentrada

Realizar fichajes entrada

Centro de trabajo

OFICINA . v

l—) Franja 1 (09:00:00 - 14:00:00)

Entrada: 17:48

Inicio Franja 1

l—) Franja 2 (16:00:00 - 19:00:00)

Fichar entrada

Ubicacion actual

Latitud: Longitud:

37.76512 -1.5007744

Este es el mensaje que la aplicacién
envia al correo electrénico de trabajador y
administrador una vez realizado el fichaje.

iliaco.mp3

ENTRADA EMPLEADO
Empresa: NOMBRE DE LA EMPRESA
Empleado: 2-NOMBRE DEL TRABAJADOR

Fecha: 19-02-2025

Franja: 1

Horario: 1-HORARIO
Centro trabajo: 1-OFICINA
Hora entrada: 17:48

Ubicacion: Calle XXXXX, Totana, Bajo
Guadalentin, Regién de Murcia, 30850,
Espana

Ubicacion conexion: Madrid (Madrid) ES
Fecha y Hora: 19-02-2025 05:48:38

Ver ubicacién en mapa

IdINFORMATICA
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3 - Fichar salida, es similar al botdn que aparece en el formulario principal (si previamente se ha iniciado
el fichaje en una franja horario), sirve para finalizar una franja horaria, actividad o jornada.

Este es el mensaje que la aplicacidon
envia al correo electrénico de trabajadory
administrador una vez realizado la salida del
trabajo fichaje.

Fichajes de salida | I | aCoO

Inicio / Ficharsalida

o . SALIDA EMPLEADO
Realizar fichajes salida Empresa: NOMBRE DE LA EMPRESA
Empleado: 2-NOMBRE TRABAJADOR/A
Fecha: 20-02-2025
OFICINA v Franja: 1

Horario: 1-HORARIO

Centro trabajo: 1-OFICINA
QFranja 1 Hora entrada: 17:43

Hora salida: 17:58
Hora entrada: 17:43 ¢
‘ Ubicacion: Calle XXXX Totana, Bajo Guadalentin,
Region de Murcia, 30850, Espaiia
Ubicacién conexion:Madrid (Madrid) ES

Fecha y Hora: 20-02-2025 05:58:19

Centro de trabajo

=) Franja2 Ver ubicacién en mapa

Renlice sntiada En el caso de que el trabajador no fiche

la salida por olvido después de previamente
haber marcado una entrada, al marcar en la
siguiente franja horaria o dia, el sistema remitira

Ubicacion actual de forma automatica un correo al trabajador y
al administrador. En correo sera similar al
Latitud: Longitud: siguiente:

i 512 -1 5.77744 iliaco »

INCIDENCIA OLVIDO FICHAJE SALIDA
.~ Empresa: NOMBRE DE LA EMPRESA
IFE Empleado: 2-NOMBRE DEL TRABAJADOR/A
Fecha: 19-02-2025
Hora entrada: 17:48
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4 -Especiales / pausas, son fichajes especiales inter horarios, almuerzo, citas médicas, o cualquier otra
interrupcidn necesaria, se marca el inicio de la interrupcion y la reactivacion de la actividad.

-~ .iliaco.mp
= o I .
.I laco_» Fichajes
¢ Inicio Fichaje Especial - CITA MEDICA

Fichaje Especial - CITA MEDICA

FiChajeS especia[es : Especial - CITA MEDICA

Empleado:

Inicio / Fichar especiales

NOMBRE DEL TRABAJADOR/A

Realizar fichajes especiales/pausas Centro:
. OFICINA
Centro de trabajo
Fecha:
OFICINA v 20/02/25

Franja:

%
Café
D Especial - CITA MEDICA:
@ 18:15 ®

Inicio ' ’ Ubicacién:
Ent:C = - _, Totana, Bajo Guadalentin, Regién de Murcia, 3
+
4 Biiaiis Pantalla después de inicio de fichaje especial de
Q cita médica. Se enviard como en anteriores ocasiones un
@ correo al trabajador/a y adminstrador/a, como el
Inicio siguiente:
. iliaco.=p
mmii Cigarrillo
@ ESPECIAL EMPLEADO (Cita medica)
Empresa: NOMBRE EMPRESA
Iricio Empleado: 2-NOMBRE TRABAJADOR/A
Fecha: 20-02-2025
Franja:
Centro trabajo: 1-OFICINA IDM
X{?Médico Hora Inicio: 18:15

Ubicacién: Calle Ibiza, Totana, Bajo Guadalentin, Region de

@ Murcia, 30850, Espafia
iicio Ubicacién conexion:Madrid (Madrid) ES

Fecha y Hora: 20-02-2025 06:15:21

Ver ubicacidon en mapa
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Una vez concluido el fichaje especial, de este ejemplo de cita médica, volvemos a entrar en la opcion de
fichaje especial para indicar la finalizacion, véase como el botdn del fichaje especial en este caso tiene el texto de Fin
(ya que previamente detecta que se ha marcado un inicio para este fichaje)

" iliaco.m i

Fichajes especiales

Inicio / Fichar especiales

Realizar fichajes especiales/pausas

Centro de trabajo
OFICINA v
%
D Café

O

Inicio

I .
h Comida

Inicio

O

_§. Cigarrillo

0

Inicio

\{? Médico

@ Hora inicio: 18:15

Fichajes

Inicio Fichaje Especial - CITA MEDICA
Fichaje Especial - CITA MEDICA

Especial - CITA MEDICA

Empleado:
NOMBRE DE TRABAJADOR/a

Centro:

OFICINA |

Fecha:

20/02/25

Franja:

Especial - CITA MEDICA:

18:15-18:26 (o]
Ubicacién:
Sal: Calle , fotana, Bajo Guadalentin, Regién de Murcia, 3(
+

Pantalla después del final de fichaje especial de cita
médica, de nuestro ejemplo. Se enviard como en anteriores
ocasiones un correo al trabajador/a y adminstrador/a, como el
siguiente:

iliaco.m

ESPECIAL EMPLEADO (Cita médica)

Empresa: NOMBRE DE LA EMPRESA

Empleado: 2-NOMBRE DEL TRABAJADOR/A

Fecha: 20-02-2025

Franja:

Centro trabajo: 1-OFICINA

Hora Fin: 18:26

Ubicacién: Calle xxxx, Totana, Bajo Guadalentin, Region de
Murcia, 30850, Espaiia

Fin Ubicacién conexion: Madrid (Madrid) ES
Fecha y Hora: 20-02-2025 06:26:54
Ver ubicacidon en mapa
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Cualquiera otro fichaje especial funcionara de forma similar al de este ejemplo.

5 - Incidencias, permite afadir comentarios e incidencias durante la jornada laboral o problemas con el
fichaje, olvido de fichajes,....

- .iliaco.mp3

BAJA POR MATERNIDAD

Incidencias CURSO FORMACION l
Inicio / Incidencias 1 CURSO FORMACION EMPRESA
. . L DIA ASUNTOS PROPIOS
Incidencias con los fichajes
ENFEREMEDAD GRAVE FAMILIAR #

Datos de la incidencia con fichaje FALLECIMIENTO FAMILIAR

GESTION OBLIGADA
Cantrudermatise GESTION PRIVADA

OFICINA v GESTION SINDICAL
INASISTENCIA ENFERMEDAD

po OLVIDO FICHAJE

OLVIDO FICHAJE v PERMISO COMPENSACION HORARIA
. ¢ PERMISO EXAMEN
Motivo
PERMISO MATERNIDAD
| PERMISO MATRIMONIO I

PERMISO PATERNIDAD
PROBLEMA DISPOSITIVO FICHAJE

Descripcién
|

| RETRASO ‘
SALIDA ENFERMEDAD
% VACACIONES
Desde fecha ‘
OLVIDO FICHAJE v
B dd/mm/aaaa 0 , L, . . .
Esta seria la relacidon de tipos de incidencias que se
Hasta fecha : i : :
pueden registrar, la relacidén se puede ampliar para cubrir
8  dd/mm/aaaa =) cualquier necesidad.
Desde hora Se debe rellenar los huecos, Motivo, Descripcién, Desde
ol .- ® / Hasta fecha, ademas de poner anexos cualquier
documento que sea necesario.
Hasta hora

Finalmente se debe hacer clic en el botdon Enviar (dicho no aparece en la captura de este tutorial). A continuacion
mostraremos un ejemplo de dicha opcién, la incidencia del ejemplo indica que el trabajador va a realizar un curso de
formacién por lo que no estard en su puesto de trabajo durante dicho proceso.
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Centro de trabajo Después de hacer clic en el botén (Enviar), nos
aparecerad el siguiente mensaje, al que daremos

v . s . . z
OFICINA: nuestra aceptacion haciendo clic en el botén
Aceptar.

Tipo

CURSO FORMACION v

presencia.iliacosoftware.es dice

Motivo Incidencia registrada correctamente

Curso de proteccion de riesgos laborales
Descripcion

El curso es obligatorio y me envia la empresa. Se envia un correo electrénico a trabajador y

administrador como el siguiente:

iliaco.m

20/02/2025 !
INCIDENCIA CON FICHAJE
Hasta fecha Empresa: NOMBRE DE LA EMPRESA

Empleado: 2-NOMBRE DEL TRABAJADOR/A

21/02/2025 0
basdahora Fecha: 20-02-2025
Centro trabajo: 1-OFICINA
® 09:00 ®  Tipo: 17-CURSO FORMACION
Motivo: Curso de proteccidn de riesgos laborales
Hasta hora Descripcion: El curso es obligatorio y me envia la
empresa.
® 14:00 C}
Justificante Desde/hasta fecha: 20-02-2025 --- 21-02-2025
: Desde/hasta hora: 09:00 --- 14:00
Ficheros .
Justif: Sl
‘ Elegir archivos ‘ Ningun archivo seleccionado
[ Ningun archivo seleccionado |
dm INVESTIGACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES, S.L.L.
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6- Perfil, del trabajador/a en la empresa.

iliaco.

Perfil

Inicio / Perfil

Idl‘lFOq‘,‘ATICL

NOMBRE DEL TRABAJADOR/A

Programacion (Programador)

O 123456789A -

EMail correoelectrico@empresa.es
Tipo perfil Perfil basico
Historial accesos Acceder a historial

Responsable dep:

7- Resumen, de fichaje del trabajador/a

Resumen

Inicio / Resumen

Resumen de jornada NOMBRE DE LA EMPRESA

Resumen 1/02/2025 - 28/02/2025

) Seleccionerango = 1/02/2025 - 28/02/2025

Centro de trabajo

OFICINA L4

Detalle de tiempos NOMBRE DEL TRABAJADOR/A

= F1%) F1& F2 F2 F1© F20

) =
19- 17:48 Oh: Oh:
02- Omin Omin
2025
20- 17:43 17:58 Oh: Oh:
02- 15min Oomin
2025
e 18:15  18:26 - - Oh:

12min

% Generar PDF de Resumen de Fichajes

Copyright © 2019 lliaco.es. Todos los derechos reservados.

El botén Generar PDF de Resumen de Fichajes,
descarga un archivo en formato PDF con el resumen
visualizado para que el trabajador pueda disponer
personalmente.

IdINFORMATICA
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Esta opcidén es muy similar a la opcidon 7, pero en

8 Fichajes (Admin.)
.iliaco.mp3
/ 2t . .
‘ este caso el acceso lo hace el administrador, y puede
consultar los fichajes de cualquier trabajador, seleccionando

Fichajes el Centro de trabajo y el empleado.

Inicio / Fichajes

La informacion de fichaje se puede obtener en
Resumen de fichajes: NOMBRE.DE.LA EMPRESA formato PDF, pulsando el botdn aparece al pie de formulario.

Fichajes 1/02/2025 - 28/02/2025 9 - Configuracién (Admin.)

Seleccione fechas = 1/02/2025 - 28/02/2025 =  afe N\
2 ' / .iliaco.=pJ
Centro de trabajo

OFICINA o Configuracién nicio | Configurat

Configuracién

Empleados Datos de la empresa

SELECCIONAR TRABAJADOR/A v

Nombre

NOMBRE DE LA EMPRESA

NIF/CIF

Detalle de fichajes/tiempos NIF DE LA EMPERSA

Email principal
s F1%) F1® F2 F2 F10 20 correoelectronico@empresa.es

» = Email secundario

19- 17:48 Oh: Oh: e o

Notificar por e-mail a la empresa
02- Omin Omin {
2025

Notificar por e-mail al empleado
20- 17:43 17:58 Oh: Oh: 1
02- 15min  Omin i danae
2025

Gestionar auto. olvidos fichaje
{s 1815 1826 - . Oh: «

12min Notificar por e-mail olvidos fichaje

Permitir varios fichajes por franja

Num.trabajadores

2

10 - Cerrar sesidn, se usa para abandonar la sesidn iniciada, bloqueando el acceso a usuarios no
autorizados.
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