Nomina - Configuracion de reglas del
marcaje

Instructivo



NAmina

Permite al usuario definir cdmo se procesardn los datos de marcaje, ajustandolos a las
reglas o politicas establecidas.

Inicio
Asignacion de reglas para la importacion del marcaje

1. Hazclic en "Mendus - Asistencia".

Menis

Principal

Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestidén Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pablicos
Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato

Tablas del Sistema

Tablas Generales

Asistencia

Administrar GH

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

2. Ahora haz clic en "Reglas Marcaje - Modificar".

Configuracién lectura Excel | Reglas Marcaje | Mends
Consultar

[ Modificar |
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Politica "Primera entrada y ultima salida"

3. Primera entrada y ultima salida:
Esta regla toma tnicamente el primer marcaje del dia como entrada y el tltimo como
salida. Ademas, puedes activar estas opciones:
e Requerir marcaje de entrada.
e Y siestdn activadas, el sistema permite configurar las reglas para manejar la falta de
marcajes:
o Ausente: Si el marcaje es obligatorio y no se realiza, el dia se marca como
ausente.
¢ Entrada tardia o salida anticipada: Si se permite, puedes configurar el tiempo
en minutos para marcar retraso o salida antes de tiempo.

eglas Marcaje - Modificar

QB &

Grabar Salir
Reglas de Marcaje

Calcular asistencia en base a

Descartar registros intermedios en base a

Cada registro entrada/salidg /
Intervalo tiempo duplicado E (>= 1y <= 120 segundos)

“ntrada

Se requiere marcaje de entrada

La ausencia del marcaje de entrada se procesa como |Ausenle v
Minutos entrada tarde

Salida

Se requiere marcaje de salida
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4. Aqui se aprecian los parametros para "Entrada”.
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Grabar Salir

Reglas Marcaje - Modificar

Reglas de Marcaje

Calcular asistencia en base a
Descartar registros intermedios en base a

Intervalo tiempo duplicado

Primera entrada y ultima salida

v

No aplica

(>= 1y <= 120 segundos)

Entrada

Se requiere marcaje de entrada

Minutos entrada tarde

La ausencia del marcaje de Rjda Se procesa como

Ausente

Salida
Se requiere marcaje de salida

La ausencia del marcaje de salida

Ausente

5. Aqui se aprecian los parametros para "Salida".
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Grabar Salir

Reglas Marcaje - Modificar

Reglas de Marcaje

Calcular asistencia en base a
Descartar registros intermedios en base a

Intervalo tiempo duplicado

Primera entrada y ultima salida v

No aplica v

(>= 1y <= 120 segundos)

Minutos entrada tarde

Entrada
Se requiere marcaje de entrada
La ausencia del marcaje de entrada se procesa como  Ausente

Salida

Se requiere marcaje de salida
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La ausencia del marcaje de salidm

Ausente
a
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Politica "Cada registro entrada / salida"

6. Cada entrada, cada salida:

NAmina

Con esta regla, el sistema registra todos los marcajes realizados por el trabajador

durante el dia, tanto al entrar como al salir. Esto permite calcular el tiempo trabajado
sumando los intervalos entre cada entrada y salida.

Para evitar errores, el sistema detecta marcajes duplicados dentro de un rango
configurable de 1 a 120 segundos y los ignora automaticamente.

Reglas Marcaje - Modificar

B @

Grabar Salir

Reglas de Marcaje

Calcular asistencia en base a
Descartar registros intermedios en base a

Intervalo tiempo duplicado

Primera entrada y (tima salida

Primera entrada y tlttima £alida
Cada registro entrada/sglida

Entrada

Se requiere marcaje de entrada M

La ausencia del marcaje de entrada se procesa como  Ausente

Minutos entrada tarde
Salida

Se requiere marcaje de salida
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7. Aqui se aprecian los parametros para "Entrada”.

Reglas Marcaje - Modificar

B O

Grabar Salir

Reglas de Marcaje

Calcular asistencia en base a
Descartar registros intermedios en base a

Intervalo tiempo duplicado

ICada registro entrada/salida

VI

o=

VI

|j] (>= 1y <= 120 segundos)

Entrada

Se requiere marcaje de entrada

11/03/2026

Configuracion de reglas del marcaje

La ausencia del marcaje de entrada se (;a\?aimo No Aplica
Minutos entrada tarde (a /
Salida

Se requiere marcaje de salida

La ausencia del marcaje de salida No Aplica
Minutos salida temprana 0
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8. Aqui se aprecian los parametros para "Salida".

B @

Grabar Salir
Reglas de Marcaje
Calcular asistencia en base a |Cada registro entrada/salida v l
Descartar registros intermedios en base a v I
Intervalo tiempo duplicado I:(ll (>= 1y <= 120 segundos)
Entrada

Se requiere marcaje de entrada

La ausencia del marcaje de entrada se procesa como  No Aplica
Minutos entrada tarde
Salida

Se requiere marcaje de salida

La ausencia del marcaje de salida
Minutos salida temprana

g

No Aplica

9. Hazclic en "Grabar" para guardar los cambios.

Reglas Marcaje - Modificar

Reglas de Marcaje
Calcular asistencia en base a Primera entrada y Gltima salida v
Descartar registros intermedios en base a No aplica

Intervalo tiempo duplicado

{>= 1y <= 120 segundos)

Entrada
Se requiere marcaje de entrada
La ausencia del marcaje de entrada se procesa como IAusente v
Minutos entrada tarde ‘_ﬁ
Salida
Se requiere marcaje de salida
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Fin
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