Nomina - Configuracion para la lectura
del archivo proveniente del biométrico

Instructivo



NAmina

Permite personalizar el proceso de importacion para adaptarse a la estructura del

archivo, brindando flexibilidad en la configuracién.

Inicio

1. Para comenzar, haz clic en "Menus - Asistencia".

Mends

Principal
Dashboard

Augxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos
Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrate
Tablas del Sistema
Tat:‘bllgsuﬁ_g‘rl‘erales

Adistencia |

2. Luego haz clic en "Configuracion lectura Excel - Insertar”.

rario  Turno  Turnosx Trabajader  Marcaje

Admiristrar GH

Configuracion lectura Excel | Reglas Marcaje

Mends

Gdlac

Con;uit’a‘r\\

Insértar

5““) plémina

3. Enlaventana que se muestra, en "Nombre del Control de Asistencia”, crea un nombre
para identificar la configuracion del archivo.

G Horaric Turmo  Turnosx Trabajador

Marcaje  Configuracion lectura Excel

Configuracion lectura Excel - Insertar

Reglas Marcaje ~ Menus
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4. Haz clic en el boton con los tres puntos ".." y busca el archivo de Excel a importar.

racion lectura Excel - Insertar

Salir

cion del control de asistencia
| Control de Asistencia [Marcaje | (_\
| archi

iy @)

+ marcaje que aplican para el modelo

5. Ubicay selecciona el archivo Excel y haz clic en "Abrir".

______ e ——————————r e —

it Marcajel xlsx 26/11/2(525 10:58 2. m. Hoja de calculo d... 11KB

nbre de archivo: | Marcajel.xlsx v| |Archivos Excel *xls;* xlsx;* xlsrr *
7

|( Abri;\ | | Cancelar
\ 7
T g

6. Selecciona las reglas que usa para procesar el marcaje segtn la politica de la compaiiia,
para este ejemplo, selecciona: "Primera entrada y tltima salida".
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Identificacion del control de asistencia

Nombre del Control de Asistencia Marcaje1

Nombre del archivo C:\Users\Public\Documents\Galac Software\Nomina\Marcaje1.xlsx ‘
Reglas de marcaje que aplican para el modelo

El modelo aplica para procesar marcaje segun las reglas para No aplica _— v
Ubicacion en Excel L —
o o 1ra. fila dCada registro entrada/salida ; :
Bl archivo tiene encabezado O ra.tila - o
Columna con identificacion del trabajador :] Tipo de identificacién ICéduIa de identidad v |
7. Activa o no la opcion "El archivo tiene encabezado", segtn el archivo que tenga
disponible.

Identificacion del control de asistencia

Nombre del Control de Asistencia Marcaje1

Nombre del archivo C:\Users\Public\Documents\Galac Software\Nomina\Marcaje 1 xlsx

Reglas de marcaje que aplican para el modelo

El modelo aplica para procesar marcaje segun las reglas para Primera entrada y Ultima salida v
Ubicacion en Excel A

El archivo tiene encabezado ( m } Tra. fila con informacién de marcaje 0 ()

5
Columna con identificacion del trabajador X ‘E" Tipo de identificacion ICédula de identidad v l
Si el codigo en biométrico es la cédula  No aplica

8. Al activar la opcion anterior, se habilitara la opcién: "1ra fila con informacién de
marcaje". En este espacio agrega la fila en la cual el sistema empezara a encontrar
informacién para hacer la lectura del marcaje.

Reglas de marcaje que aplican para el modelo

El modelo aplica para procesar marcaje segun las reglas para Primera entrada y dltima salida v
Ubicacion en Excel P
El archivo tiene encabezado Tra. fila con informacion de marcaje ( 1\h~
@ ()]
Columna con identificacion del trabajador Tipo de identificacion ]E’é&‘ﬁﬁde identidad v

Si el codigo en biométrico es la cédula  No aplica

(*) Importante: H Excel no debe contener filas o columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja

Formatos
Formato de fecha ldd/ MM/aaaa v I Separador de fecha Slash (/) v
Formato de hora lHora larga (HH:mm:ss) v ] La hora se maneja en base a 24 horas “)

(*) importante: Para un comrecto procesamiento. las horas en el Excel deben manejarse con formato 24 horas
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9. "Columna con identificacion del trabajador”. En esta cajita indica la columna en la cual el
sistema debe buscar la identificacidn del trabajador.

Reglas de marcaje que aplican para el modelo

El modelo aplica para procesar marcaje sequn las reglas para IPrimera entrada y Gltima salida v

Bl archivo tiene encabezado M. Tra. fila con informacién de marcaje D] )

Columna con identificacion del trabajador | ’ [:] Tipo de identificacion ICédula de identidad v

- Si el codigo en biométrico es la cédula | No aplica
(*) Importante: H Excel no debe contener filas o columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja

Formatos
Formato de fecha Idd/ MM/aaaa v I Separador de fecha Slash (/) v
Formato de hora IHora larga (HH:mm:ss) v I La hora se maneja en base a 24 horas |

(*) Importante: Para un comrecto procesamiento, las horas en el Excel deben manejarse con formato 24 horas
Columnas con informacion de fecha, hora de entrada y salida

La informacién de fecha se encuentra |En columna separada v | Cual?

10. Tipo de identificacion: Selecciona la opcion para el tipo de identificacion, puedes
definir si el tipo de identificacion es la cédula del trabajador, el c6digo de la némina o el
codigo del biométrico.

Importante: Esto se configura segiin cdmo el manejo dentro del biométrico, para este
ejemplo del instructivo, escoge "Cédula de identidad".

:esar marcaje segun las reglas para IPn’mera entrada y Gltima salida v

do 1ra. fila con informacién de marcaje D] (2

1 del trabajador Tipo de identificacion Cédula v
Si el codigo en biométrico es la cédula Codigo M

en Iveiiid

3 no debe contener filas o columnas vacias al inicio del Cédigo en Biometrico ja

ldd/MM/aaaa VI Separador de fecha ISIash ) .

IHora larga (HH:mm:ss) v | La hora se maneja en base a 24 horas )

n coirecto procesamiento. las horas en el Excel deben manejarse con formato 24 horas

Si, en el paso anterior, si seleccionas "Codigo en Biométrico", se habilitaran las opciones "Sin
separadores / Ceros a izquierda" y "Sin separadores / Sin relleno”.

11. Escoge el siguiente formato para la fecha: "dd/MM /aaaa".
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Si el codigo en biométrico es la cédula No aplica
(*) Importante: H Excel no debe contener filas o columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja
Formatos

Formato de fecha id/MN/aaaa [ Separador de fecha |Slash (/) v
dd/MM/aaaa |

aaaa/MM/dd \\-M,/“/
(*) Importante: Para un comecto p /aaa Ty s
Columnas con informacion de fecha. hora de entrada y salida

La informacién de fecha se encuentra IE" columna separada v I Cual? :]

Cuéntas columnas se emplean para registrar la entrada y salida? (Una (1) v | cpal? :I

Formato de hora La hora se maneja en base a 24 horas =

el Excel deben manejarse con formato 24 horas

12. Separador de fecha: El usuario puede parametrizar el formato de fecha con el que su
biométrico genera el archivo Excel; selecciona "Slash (/)" para el separador de fecha.

1ra. fila con informacién de marcaje Ijl “

Tipo de identificacién [Cédula de identidad v

Si el codigo en biométrico es la cédula  No aplica

lo columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja

v | Separador de fecha
‘mm:ss) ~ | Lahora se maneja en base a Guion () §

p. las horas en el Excel deben manejarse con formato 24 horas
ntrada y salida

mna separada v Cudl? |:]

Slash (/) '/""-\-‘

13. Formato de hora: Permite configurar si el formato de hora que se maneja es hora corta u
hora larga; para efecto de este instructivo, selecciona: "Hora larga (HH:mm:ss)".

Si el codigo en biométrico es la cédula  No aplica
(*) Importante: H Excel no debe contener filas o columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja
Formatos

Fomato de fecha [dd/ MM/aaaa v I Separador de fecha Slash (/) v

Formato de hora Hora Iara ('HH:mm's&) La hora se maneja en base a 24 horas '

Hora larga (HH:mmiss)

(*) Importante: Para un comecto g Hora corta (HH:mm). / el Excel deben manejarse con formato 24 horas
Columnas con informacion de fecha, hora de entrada y salida
La informacion de fecha se encuentra IE" columna separada v l Cudl? :I

Cuéntas columnas se emplean para registrar la entrada y salida? |Una (1)  v| cgg? [:]
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14. "La hora se maneja en base a" 24 horas: En este momento, este pardmetro no es

15.

editable; el proceso solo maneja archivos con este formato de horas.

odelo

s reglas para No aplica v

] Tra. fila con informacién de marcaje 0l

j Tipo de identificacion |C6digo en Biométrico v l

Si el codigo en biométrico es la cédula |No aplica v l

i filas o columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja

1/aaaa v | Separador de fecha Slash (/) v
irga (HH:mm:ss) w | Lahora se maneja en base a [ 24 horas (‘%

amiento. las horas en el Excel deben manejarse con formato 24 horas
a de entrada y salida |

La informacion de fecha se encuentra: En este campo puedes configurar la forma en la
cual el biométrico expone la informacién de fecha. Indica en ;Cual columna estara la
informacién de la fecha?; para este ejemplo, selecciona "En columna separada”.

Si el codigo en biométrico es la cédula No aplica
(*) Importante: B Excel no debe contener filas o columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja

Formatos

Formato de fecha Idd/ MM/aaaa v I Separador de fecha Slash (/) v]

Formato de hora IHora larga (HH:mm:ss) v I La hora se maneja en base a 24 horas )

(*) Importante: Para un comecto procesamiento. las horas en el Excel deben manejarse con formato 24 horas

Columnas con informacion de fecha. hora de entrada y salida
[En columna separatic IR LA RCTEL, [ ]
En columna sea‘;'ada

Caal? [ ]

Con informacion de hora

La informacién de fecha se encuentra

Cuéntas columnas se emplean para registrar la e
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16. Indica en cudl columna se encuentra la "Fecha".

Si el cddigo en biométrico es la cédula No aplica

Hebe contener filas o columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja

ldd/ MM/aaaa v I Separador de fecha Slash (/) v

IHora larga (HH:mm:ss) v l La hora se maneja en base a 24 horas )

recto procesamiento. las horas en el Excel deben manejarse con formato 24 horas
le fecha. hora de entrada y salida T

{ ‘.v
prira ~] cus 1)

"

ara registrar la entrada y salida? |Una (1) v | cpa? :]

T

17. Escoge en cuantas columnas se encuentra la informaciéon de marcaje (entrada y salida)

18.

para este instructivo; selecciona la opcion: "Cuatro (4)".

Si el codigo en biométrico es la cédula | No aplica

(*) Importante: H Excel no debe contener filas o columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja

Formatos
Formato de fecha

Idd/M M/aaaa v I Separador de fecha Slash (/) v

Formato de hora IHora larga (HH:mm:ss) v l La hora se maneja en base a 24 horas “

(*) Importante: Para un comecto procesamiento. las horas en el Excel deben manejarse con formato 24 horas

Columnas con informacion de fecha. hora de entrada y salida
La informacidn de fecha se encuentra lEn columna separada i l Cusl?

Caal? [:

Cuéntas columnas se emplean para reqistrar la entrada y salida?

Ultima Mod. - Operador 01/01/0001 -

En la seccidn "Bloque anterior al descanso”, ingresa en cual columna se encuentra la

informacién para "Columna entrada" y "Columna salida". De igual manera, en la secciéon

"Bloque posterior al descanso", ingresa en cual columna se encuentra la informaciéon

para "Columna entrada” y "Columna salida".
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Si el cadigo en biométrico es la cédula  No aplica
(*) Importante: B Excel no debe contener filas o columnas vacias al inicio del encabezado o a la izquierda de la hoja

Formatos
Fomato de fecha |dd/ MM/aaaa v | Separador de fecha [Slash ) v

Formato de hora |Hora larga (HH:mm:ss) v | La hora se maneja en base a 24 horas

(*) Importante: Para un comrecto procesamiento. las horas en el Excel deben manejarse con formato 24 horas

Columnas con informacion de fecha. hora de entrada y salida

La informacién de fecha se encuentra |En columna separada v | Cual?
Cuantas columnas se emplean para registrar la entrada y salida? |Cuatro (4)
Bloque anterior al descanso Bloque posterior al descanso

Columna entrada E Columna salida Columna entrada Columna salida

et

19. Finalmente, haz clic en "Grabar" para guardar los cambios.

G Horario Turnc Turnosx Trabajador Marcaje  Configuracion lectura Excel  Reglas Marcaje  Mends

Configuracion lectura Excel - Insertar

Salir
Identificacion del control de asistencia
Nombre del Control de Asistencia Marcajel
Nombre del archivo C:AUsers\Public\Documents\Galac Software\Nomina\Marcaje 1 xlsx ’_

Con los pasos descritos anteriormente, puedes configurar la lectura del archivo de Excel

proveniente del biométrico.

Fin
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