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uestro navegador la
> RR.HH o informatica. Una
pienvenida. Esta pagina puede
Si se habilita, también seria posible
2ro dependerd de cada empresa.

ar la empresa (sdlo si hay varias) y deberemos
de usuario y la contrasefia.
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1) | garvar: reues/demo_atalayaz/ & Q Bugear e 0 &w OB =
[ Golibarr 8 Més visitados @ Comenzar o usar Firefon

Cantrasehal

2.- Una vez dentro de Atalaya2, veremos nuestra pagina principal, con los
ultimos fichajes realizados y las Ultimas peticiones. Las peticiones son
solicitudes de cambios. Pueden ser solicitudes para afiadir fichajes
olvidados, vacaciones, anadir incidencia a un fichaje ya existente (médico,
desayuno), cambios en los datos personales por algun error...

A la derecha de las peticiones veremos en que estado se encuentran.

” u

Pueden ser “pendiente”, “aprobada” o “rechazada”.
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it Fichajes: 16:58:17
Fecha del Gltimo cierre realizado: 29/05/2012

Ultimos fichajes capturados:
cod. Nombre Fecha Fichaje Fichaje Fichaje Fichaje Fichaje Fichaje
Richard Tharntan 01/08/2016 | 00:00

Ultimas peticiones recibidas:

resencia

Peticion

00005555 -
Sags7iss

Hay 178 paticiones pendientes: Ver mas...

3.- Si pinchamos en la pestaiia "Empleados" veremos los empleados que
tenemos a nuestro cargo (en caso de ser administrador o jefe de
departamento) o directamente nuestros datos si no tenemos empleados a
nuestro cargo. Pinchando 2 veces en el nombre del empleado los
administradores o jefes de departamento podran ver los datos del
empleado seleccionado.
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de sus datos
as para ver otros
emplo, su perfil, su
aciones, bajas...) y otras

A
Cadigo: [ .o00000002 i

| Tereta: [ ooooo0a121 |
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/

Apellidos: [Button /
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Fecha de nacimiento: [o1/01/1580 1)

J
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anteniendo
acha la incidencia,
aplicar al dia o dias

s y cambios deseados, daremos a
ados” y veremos como cambian en el
a peticion deberemos pulsar aceptar.

eptar, los cambios desapareceran de la ventana.
no se hayan guardado, pues si vamos a la ventana
pestafia “peticiones” veremos que la peticion se ha
ambios no apareceran reflejados hasta que desde RR.HH.
able del departamento acepten la peticion.

resencia

\ ‘

YConfiguraciones ¥listados Desconectar

Varianta = =

[ Aplicar los cambios a la seleccién )

[ o - Fastivo / Holiday [[] 3 - Sdbado / Saturday
[ Variantes [] 1 - Laborable 1 / Work{ll] # - Domingo / Sunday
[] 2 - Laborable 2 / Working 2

[ Aceptar | cancelar | v

En el resto de pestafias de la ficha de empleados, podremos modificar
datos erréneos en los datos personales, podremos ver las horas estandar
(horas tedricas de trabajo) por meses, los datos en el terminal (humero de
huellas, no tienen por qué coincidir con los dedos reales), fechas de altas y
bajas en la empresa (por bajas se entienden los despidos y contrataciones
en la empresa, no las médicas)
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os con las horas

Resumen Empleados Historisl Fichajes Pelicones YConfiguradones Viistados Desconectar

Empleada | noooo00D - Richard Tharntan [ @ Periada : | Agosta = [z018 =

Fichajes " Fichajes de acceso " Historico ” Bolsas ” Bolsas semanales || Costas " Costes semanales |

Facha Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Harario/Incidencia
01/08/2016 [L] 00:00 Falts salida

resencia

Fichajes sin procesar Fichajes procesados ]

7.- En la pestaia fichajes, podremos seleccionar de que periodo y que
empleado (en caso de ser administrador) queremos ver los fichajes. En esta
pestana podremos, pinchando 2 veces en un fichaje, realizar una peticion
de cambio de fichaje (si lo hace un administrador el cambio es instantaneo,
pues el mismo lo valida), pedir un borrado del fichaje o cambio de
incidencia del mismo. En caso de pinchar 2 veces en un cuadro en blanco,
estaremos pidiendo crear un fichaje nuevo.

Empleados Historial Fichajes Paticiones YConfiguraciones Y¥listados Desconectar

Emplaado: 000000000 - Richard Tharnton || [@] Desde facha: 01/08/2016 || Hasts fecha: 16/09/2016 |@| [ Refrescar |
[¥] Dizs con fichajes impares [#] Dias sin circunstacias espaciales [ pias sin fichajes [#] Dias con fichajes sin procesar Eliminar todos
Fecha Entrada Salida Entrada Salida Entrada salida Horario/Incidencia
01/08/2016 [L] 10:00:00 12:30:00[0001] | 13:00:00 Falta salida Sin procesar -

[ et i probese: Fichajes procesados Fichzjes pendientes de guardado |

(7))
O
(7))
QU
&
&
()
O
I
-
o
c
®

Tel.: 954 025 376 comercial@grupocayp.es



resencia

ontrol de ' ccesos

3 0 cuadro en

Empleada: 000000000 - Richard Thornton

Fecha: 01/08/2016 Horat | 00 :00 :00

Incidencia: | D000 - Trabaje / Work :v

Aceptar | | Cancelar

9.- Al darle a aceptar, el fichaje aparecera en naranja, indicando que ese
fichaje es para el que se solicita el cambio. Pero todavia no esta guardada
la peticidn.

1 - Wil Flrkday

4 e T T

@B -cx o v Owmmercme— _ T = [im sonmanes o 2l

=

Ol s i s B e P B e T bmaed i e ] T B0 S st SY e g Uz PO A gyt Y hrecannmta wtuits S ke

ARLCOM - 1w e e LBt [ i M Relzode SoBarr o rochaee |0 by

e - [ ] [E¥Busce: ol Bt b bt || Eroodm - | -
1] ebalaya 2 [ |’ |
i

Emplunds tutel "METa = Saadabache: Boftietie [P e thche LR O i &
#] e g e R TR ROTR T this st T liops W] iere e i e L R LT
Fachy Evndn ialza Eroadn Salds Shaza b dw Fao s Inedindi
A ] e Al Sl e It TERT Lins oo LEzams atda - FARTIGA -
s i [e] ie ikn dwiza UL - PARTIA -

monpaEr { TAnEae

Fighadmr rn zreserer Mihaing g 2ininos = o MmE AR g o e

Tererez = (oo T DR e g | i s e ;-—.lnﬁ-.t Lanc e | |

Tel.: 954 025 376 comercial@grupocayp.es



resencia

ontrol de ' ccesos

ana donde nos
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fichaje después de la

Peticiones s realizar:

Fichajes a madificar:

Fecha valor Hora Incidencia

Valar antiguo 1 =
Valor nuevo /08

...G3/oejz01e ([ 18:00:00 | 0002 - Comida/ tauneh Ll

11.- Después de aceptar la modificacion, si vamos a nuestra ventana
principal "resumen", podremos ver nuestras peticiones (o las de nuestros
empleados si somos administradores) y el estado de las mismas, que
puede ser: "pendiente"”, "aceptada" o "rechazada".
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Resumen Empleados Historial Fichajes Peticiones YConfiguraciones Yiistados Desconectar

vamos a peticiones,
S necesario aceptar nada,
azada. Si le damos al signo
icién. Se nos abrira la siguiente
ambio es el que se ha propuesto y
I lo estimamos oportuno. Pulsando en el
a la izquierda, minimizamos la informacion
antes. Los usuarios también pueden ver los
0s pulsando sobre el mismo signo “+”

et o= [im]
Desde fecha: I 01/09/2016 |ﬂ| Hasta fachar | 20/09/2016 |ﬂ| Estado: i‘rodas |q| | Refrescar
Facha Hora Usuario Peticion Estado
[E 1&/09/2016 | 03:05:06  demo Modificacion de fichajes del empleado: 000000000 - Richard Thornton ) Pandiznte .
Dﬂes: /
Fecha Fecha Hora Incidencia

e L L
6

e / T

e /
Nuevo comentario:

Afiadir comentario

13.- Finalmente, podremos entrar en la pestana listados, donde podemos
crearnos nuestras plantillas de listados o seleccionar las que los
administradores hayan compartido con el resto de usuarios. Podremos
seleccionar de que fechas queremos visualizar el listado, que columnas
(total horas, retraso, horas de mas...)
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fichajes se actualizan cada 30 minutos, aunque puede que en su
presa se hayan configurado con otro intervalo distinto, por lo que es
posible que un fichaje que acaba de realizar no aparezca hasta que no
transcurra algun tiempo desde el mismo.

- Las modificaciones que soliciten los usuarios (fichajes, vacaciones),
una vez se pulsa aceptar, desaparecen de la pantalla. No se veran a menos
gue un administrador acepte la peticion, momento en el que la
modificacion se guarda de forma real en la base de datos.

- Cualquier peticion de fichajes aceptada se guarda como un “fichaje
ficticio”, es decir, que no se ha realizado en el terminal. De este modo
gueda reflejado y diferenciado el fichaje real del modificado. A efectos de
computo de horas, se tiene en cuenta como un fichaje real.

- Es conveniente usar un navegador actualizado para evitar la aparicién
de errores en las distintas paginas debido a versiones obsoletas de los
navegadores.
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