MANEJO DE HORARIOS

PROCESO GENERAL:

Se daria de Alta un Empleado.

Este al Guardarlo se especificara una Fecha desde la cual se generara en una tabla
y la preparara para aceptar las lecturas que dicho Empleado generara
posteriormente, esto tomando como base la Fecha especificada hasta el fin del Ao
en curso. Las Fechas marcadas como Inhabiles, guardadas en otra tabla, no se
tomaran en cuenta para lo anterior.

Cada Horario tiene especificado su numero de transacciones por dia, es decir las
checadas o lecturas que deberan de registrarse (ver hoja anexa con todos los
horarios asignados en el sistema).

Para el proceso de leer el archivo de Horarios generado por el Lector... entre otros
aspectos, en base al NumEmpleado y a la Fecha leidos del archivo, buscara en la
tabla previamente preparada al Empleado y la misma fecha leida y llenara el campo
de la lectura correspondiente con la hora obtenida del archivo.

La tabla tendra LECTURA1 LECTURAZ2 LECTURAS3 LECTURA 4.

e Un Empleado con horario de 8.30am - 4.00pm debera generar 2
transacciones.

Mas sin embargo puede en ocasiones tener mas transacciones, ademas de las 2

oficiales, en caso de cubrir o regresar a laboral en horas fuera de su horario

asignado

e Un Empleado con horario de 9.00am — 15.00pm y 17.00pm a 19.00pm
debera generar 4 transacciones.

USO DE PERMISOS, COMISIONES, JUSTIFICANTES

Tanto para los Permisos, Comisiones o Salidas Foraneas y Justificantes se
especificara un Motivo en cual pueden capturar el detalle u objetivo asi como el
Num. de Oficio del mismo Permiso, Comision o Justificante segun sea el caso,
ademas se especificara una Fecha de Inicio y una Fecha de Termino de la misma.

En la tabla previamente preparada se buscara al Empleado, y las Fechas que estén
en el rango especificado se marcaran en ellas el campo PERMISO, COMISION o
JUSTIFICADA segun sea para evitar sea tomada dicha Fecha como Falta.

VALIDACION DE HORARIOS

En la tabla para las lecturas que se generd al dar de alta un Empleado, en ese
proceso todas esas lecturas a fechas posteriores se llenaron como Falta, asi, si un
Empleado no checa la Falta continuard y por igual si el Empleado no checara las



lecturas o transacciones que le correspondan. Dicha Falta solo se quitara cuando al
validarse se compruebe y se cumplan ciertos requisitos.

La validacion de Horarios se regiria por ciertas reglas:

e Empleado que no checa no entrara en el proceso de validacién
e Empleado con horario 0, “No Asignado”, no entrara en el proceso de
validacion.

Aunque se supondria que un Empleado con alguno de estos casos no tendria
porque checar, pero si asi lo hiciera y su lectura se registrara en el lector checador
y en el archivo de horarios generado por el mismo, al leer ese registro se
comprobara en los datos del Empleado los puntos anteriores y de cumplir alguno de
ellos, no entrara en el proceso de validacion.

Del archivo generado por el lector checador (el nuevo lector recién instalado) se
obtendra la informacién para la validacion de asistencias e inasistencias.

Este archivo sera leido por el sistema linea por linea.

El orden de este es de menor a mayor en orden progresivo en base a la fecha y la
hora, es decir el orden irA& empezando por la primer lectura registrada y asi
sucesivamente hasta la ultima lectura.

Como se menciono anteriormente, en base al NumEmpleado y a la Fecha leidos del
archivo, se buscara en la tabla previamente preparada al Empleado y la misma
fecha leida y llenara el campo de la lectura correspondiente con la hora obtenida
del archivo.

Ese proceso se realizard linea por linea y se iran agregando las lecturas obtenidas
conforme se vayan leyendo del archivo.

Se habia pensando en un proceso de validaciéon mas exacto y preciso basandose en
rangos de hora para saber a cual lectura corresponde (LECTURA1l, LECTURAZ2,
LECTURA3, LECTURA4) y en donde ubicar dicha lectura obtenida, pero se llegé a la
conclusion de que esa validacion, a pesar de ser mas precisa, no seria lo indicado
para el Departamento ni los Empleados, ya que en ocasiones hay excepciones,
consideraciones, permisos sin registrar, cambios de horario o turno imprevistos y
demas situaciones innumerables y que generaria mas que un buen control,
descontrol y descontentos en ambas partes, asi que se optd por el proceso ya
anteriormente indicado y que es idéntico al proceso del sistema que actualmente
utilizan para las asistencias.

La validacién de Horarios, llegada correcta del Empleado, llegada con Retraso o
llegada posterior generando Falta se realiza en base a la LECTURAL o lectura de
entrada principal del Empleado tomando la LECTURALLIMITE vy Ila
LECTURAL1RETARDO para designar que Empleado checo dentro del rango o bien con
retraso, o en su caso falta, segun las siguientes reglas:

» Si la Lectura del Archivo es menor que la LECTURALIMITE se guardara como
correcta y se quitara la Falta previamente asignada.

» Si la Lectura del Archivo es mayor que la LECTURALIMITE pero menor que la
LECTURARETARDO, se guardara como Retraso y se quita la Falta por igual
previamente asignada.

» Si la Lectura del Archivo es mayor que la LECTURARETARDO se contempla
como Falta.



Para lo anterior las demas lecturas segun las transacciones correspondientes del
horario asignado deben de estar correctas, en caso de faltar alguna de ellas, no
entrara en el proceso de validacion anterior y continuara la fecha como Falta desde
un principio asignada.

El decir que las demas Lecturas estén correctas se haran en base a los puntos y
reglas ya mencionadas y explicadas.

Para las Fechas que se marcaron como Permisos, Comisiones/Salidas o
Justificantes, en la tabla previamente preparada para las lecturas, un campo para
cada uno de ellos se habra marcado al habilitar o asignar este tipo de permisos,
esto hara que al presentar el reporte de Detalle de Lecturas, aunque se haya tenido
Falta por la no asistencia, se vera si esa Falta esta Justificada o es Permiso o es
Comisidn evitando con ello sea Falta y afecte en el historial del Empleado.



