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1.     Presentación. 
  
El presente instructivo constituye la guía para el manejo del programa Control de acceso el 
cual servirá para el manejo particular de la programación del personal que tiene el canal, 
este sistema utiliza un componente externo de reconocimiento biométrico el cual 
potencializa el control y asegura la identificación del individuo,  tiene un extenso abanico 
de informes que ayuda a la gestión de la programación y utiliza una comunicación directa 
con los empleados  por medio de su correo electrónico empresarial facilitando la 
interacción con el aplicativo. 

El software está pensado para que el usuario programe de manera rápida y eficaz el trabajo 
para los empleados de Telemedellín, la implementación del sistema esta soportado con 
dispositivos biométricos, que garantizan la identificación de cada persona registrada 

 2.     Diseño del sitio. 
 
 A continuación, se puede observar la distribución general de contenidos en la página 
principal del sitio: 

 

3.     Mapa del sitio. 
 
Inicio 

Administración 
¨       Áreas 
¨       Cargar Manual Registros 
¨       Cargos 
¨       Listas 
¨       Novedades 
¨       Programaciones eliminadas 
¨       Programas 
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¨       Tipo de contratos 
¨       Usuarios 

  
Programación 

¨       Administración 
¨       Administración de equipos 
¨       Autorizar 
¨       Creación de Equipos 
¨       Empleados no programados 
¨       Enviar reporte de horas 
¨       Informe 
¨       Informe costos 
¨       Informe novedades 
¨       Novedades 
¨       Reporte de horas 
¨       Reporte de horas trabajadas 
 

Ayuda 
  

Salir 
  
4.     Glosario. 
  
4.1.  Huellero digital. 
  
Dispositivo que realiza identificación biométrica utilizando la huella digital del empleado, 
esta solución maneja este tipo de dispositivo, una vez el empleado coloca la huella en el 
dispositivo el sistema crea un registro del empleado con fecha, hora y cedula. 

4.2.  Tarea programada. 
  
El aplicativo realiza un procedimiento automático en una hora determinada. Esta solución 
tiene cuatros tareas programadas las cuales son: 

• Leer registros generados por el Huellero digital e importar los registros a la base de 
datos para generar posteriormente en otra tarea una conciliación con los registros 
programados por el administrador del programa. 

• Conciliar registros automáticamente por la aplicación, el sistema compara fecha de 
programación vs fecha de registro de hora y empleado si coinciden los datos se 
conciliará la programación. 

• Enviar correo electrónico a cada empleado con la programación y novedades que se 
han creado asociadas a su identificación. 



 

5 
 

• Reporte de llegadas tarde, se envían todos los miércoles a los diferentes correos 
cargados en el módulo de áreas, informando el número de llegadas tardes y el 
detalle del personal que no llegó en el horario programado. 

4.3.  Administrador del sistema. 
 
Es el usuario que puede crear, borrar y modificar los datos del sistema. 

5.     Página de autenticación. 
  
Para acceder a la aplicación por primera vez (https://alpha.corp.telemedellin.tv/acceso), 
debe contar con directorio activo que es habilitado por el área de Tecnología e Innovación 
y registrase con el administrador del sistema, para establecer el usuario, ya que este se 
maneja de una forma individual. 

En esta página encontraras un cuadro de autenticación, donde debe ingresar el usuario y la 

contraseña generado en el directorio activo, y darle clic en el botón Entrar ( ). 
 

 

 6.     Inicio. 
  
En la página de inicio se puede ver cuatro contenedores presentado para los usuarios del 
sistema. 

Menú página Inicio 
 

• Inicio 

• Administración 

• Programación 

• Ayuda 

• Salir 

https://alpha.corp.telemedellin.tv/acceso
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7.     Administración. 
 
El contenedor Administración cuenta con los siguientes 9 módulos: 

 

7.1.  Áreas. 
 

Este módulo está diseñado para crear y/o editar las diferentes áreas del Canal, de los 

empleados que serán programados sus horarios laborales por medio de este aplicativo.  

Cada área se le podrá asignar también, la cantidad de correos necesarios separados con una 

coma “,”, para que a ellos les llegue vía correo electrónico el reporte semanal de las llegadas 

tardes del personal del área que pertenecen y otros informes que se parametricen en el 

aplicativo. 

 

 
 

Se presentan en este módulo las columnas de las diferentes áreas creadas, con sus 

respectivos correos electrónicos, la fecha de creación y en la última columna las acciones 

de editar ( ) o eliminar ( ) el área. 

 

Para crear un área se deberá ingresar el nombre del área en el recuadro Ingrese área y se 

le da clic en aceptar ( ). 

 

Al hacer este procedimiento se presenta el presente formulario para diligenciar: 
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En el campo área, trae por defecto la información digitada del área a crear, y en campo de 

correo electrónico, se pueden ingresar aquellos correos del área que les llegaran los 

diferentes reportes que se parametricen dentro del aplicativo. Entre correo y correo se 

debe hacer una separación con una coma “,”. 

 
7.2.  Cargar manual registros. 
 
Este módulo fue diseñado, para cargar de manera manual los registros de las huellas 

digitales que no fueron cargadas automáticamente en las tareas programadas.  

 

El objetivo de este módulo es corregir los errores generados cuando se cargan parcialmente 

o no se cargan los registros generados por el huellero, antes de utilizar este módulo se debe 

realizar una actividad previa por parte del administrador del sistema, la cual es verificar el 

correcto funcionamiento del servidor del huellero, asegurarse que los archivos generados 

para cada día estén actualizados y generándose correctamente, a continuación, describe 

los pasos previos. 

 

Validar que el servidor “SERVER 701” y el cliente “CLIENT 701” estén activos en el servidor 

donde se encuentran instalados. 

Validar que los huellero se encuentre en línea, dando clic derecho en el icono del servidor 

“SERVER 701” en la opción “OnLine”. 
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Validar si hay algún archivo faltante, de ser así se debe generar, para esto ingrese al cliente 

“CLIENT 701”, ruta: Tools => Time Attendance Format Define => Transfer Now. 

Luego de ejecutar estos pasos en el servidor donde reposan las huellas registradas se debe 

seleccionar la fecha de las huellas no cargadas a corregir ( ), posteriormente 

se le da clic en el botón de comparar ( ) y finalmente se le da clic en el botón ejecutar 

paso 3, 4 y 5 ( ), los cuales consisten en eliminar los registros cargados, cargar 

los registros del hullero y conciliar los registros. 

 
7.3.  Cargos. 
 
Módulo diseñado para crear, editar y/o eliminar los diferentes cargos del canal, de los 

empleados que son programados sus horarios por medio de este aplicativo.   

 

 
 
Se presentan en este módulo las columnas de los diferentes cargos creados, su fecha de 

creación y en la última columna las acciones de editar ( ) o eliminar ( ) el cargo. 

 

Para crear un cargo se deberá ingresar el nombre del cargo en el recuadro Ingrese cargo y 

se le da clic en aceptar ( ). 

 

 

 
Al hacer este procedimiento se presenta el presente formulario para diligenciar: 
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En el campo cargo, trae por defecto la información digitada del cargo a crear, con el fin de 

darle aceptar ( ) en caso de que la información este correcta o editarla si es 

necesario. 

 
7.4.  Listas. 
 
Módulo de consulta, diseñado para eliminar las diferentes listas creadas en los campos de 

actividades y/o eventos que fueron digitados en la programación del personal en la 

plataforma, anteriormente.   

 

 

Se presenta un campo donde se puede seleccionar el tipo de lista que se vaya a consultar, 

que son de Actividad y Evento. 

 

Al seleccionar la lista a consultar se presenta los diferentes datos ingresados en estos 

campos al momento de realizar la programación del personal. 
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En esta lista presentada se pueden eliminar ( ) aquellos elementos que considere 

necesario suprimir y no podrán ser recobrados posteriormente. Cada vez que se ingrese un 

dato nuevo en estos campos al momento de programar el personal (Actividad, Evento), 

quedarán almacenados y se podrán consultar en estas listas.  

7.5.  Novedades. 
  
Este módulo sirve para administrar las novedades que se pueden presentar al personal que 
se programa su horario laboral en este aplicativo. 
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Se presentan en este módulo las columnas de las diferentes novedades creadas, su fecha 

de creación y en la última columna las acciones de editar ( ) o eliminar ( ) la novedad. 

 

Para crear una novedad nueva, se deberá ingresar un código numérico en el recuadro 

Ingrese Novedad y darle clic en el botón aceptar ( ). 

 

 Al hacer este procedimiento se presenta el presente formulario para diligenciar: 

 

En el campo código novedad, trae por defecto la información digitada de la novedad a crear. 

Luego se debe ingresar la descripción de la novedad. Para finalizar se le debe dar clic en 

aceptar ( ) en caso de que la información este correcta o editarla si es necesario. 

Nota: En caso de ingresar un código en la novedad que ya existe, le traerá por defecto la 

información diligenciada en el respectivo código digitado. 
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7.6.  Programaciones eliminadas. 
 
Módulo creado como repositorio de aquellas programaciones del personal que fueron 
realizadas y eliminadas por algún motivo. 

 

Cuenta con un formulario de búsqueda que se debe diligenciar para buscar aquellas 
programaciones eliminadas. Donde se deberá seleccionar el campo de Empleado y el rango 
de fechas de la programación eliminada (inicio – fin). 

 

Luego de seleccionar los campos se presentan las diferentes programaciones eliminadas: 

 

En la última columna de acciones se presenta el ícono de bitácora ( ). Al darle clic allí se 

presentar las diferentes acciones que ha tenido la programación revisada: 
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Nota: Al momento de realizar una búsqueda y no se selecciona un empleado para realizar 

la búsqueda, se mostrarán todas las eliminaciones en el rango de fechas de programación 

seleccionada. 

 
7.7.  Programas. 
  
Módulo para administrar los diferentes programas a los que se les carga la programación 
de su horario en este aplicativo.  

 
 
Se presentan en este módulo las columnas de los diferentes programas creados, Código 

(centro de costos), descripción, su fecha de creación, las acciones de editar ( ) o eliminar 

( ) el programa, y en la última columna, un botón de activar o inactivar ( ) para que 

puedan los programas ser seleccionados a no al momento de hacer la programación del 

personal que lo requiera.  

 
Para su creación se debe ingresar el código (centro de costos) suministrado por el área 

Administrativa y Financiera de la entidad en el siguiente formulario y darle clic en el botón 

Aceptar ( ):  
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Al ingresar el centro de costos se deberá diligenciar el nombre o descripción del centro de 

costos al cual posteriormente se le cargarán las horas laboradas del personal que sea 

programado por medio de este aplicativo y darle clic en el botón Aceptar ( ), para 

su creación. 

 

Nota: Si se ingresa un centro de costos ya existente, traerá la información diligenciada para 

ese código para que sea editada en caso de ser necesario. 

7.8.  Tipos de contratos. 
 
Módulo para crear o eliminar los diferentes tipos de contratos, con las que cuenta el Canal, 
para el personal que va a realizarle la programación de su horario laboral en este aplicativo.  

 
 
Se presentan en este módulo las columnas de los diferentes Tipo de contratos creados, la 

fecha de creación, y en la última columna, las acciones de editar ( ) o eliminar ( ) el tipo 

de contrato.  

 

Para crear un tipo de contrato, se deberá digitar el nombre del nuevo tipo de contrato a 

crear y se le da clic en aceptar ( ). 
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Al ingresar el tipo de contratos se presenta la información diligenciada en el formulario 

anterior para editarla si es necesario o crearla  al darle clic en el botón Aceptar ( ), 

para su creación. 

 
Nota: Si se ingresa un tipo de contrato ya existente, traerá la información diligenciada para 

ese código para que sea editada. 

 
7.9.  Usuarios. 
  
Este módulo sirve para administrar los diferentes usuarios de esta plataforma. Se pueden 
crear, modificar y borrar.  

 

Se presentan en este módulo doce (12) columnas de los usuarios creados: 

 

1. Usuario ID: Es el número de identificación para el personal que va a ser programado por 

medio del aplicativo, y para los administradores se crea el usuario con el directorio activo 

suministrado por el Canal. 
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2. Lector ID: Es código de 6 dígitos para la identificación de los usuarios registrados, y así, 

asociar la huella en los dispositivos de lectura de datos biométricos, para el personal que va 

a ser programado por medio del aplicativo. 

 

3. Primer nombre: Es el primer nombre de los usuarios registrados. 

 

4. Primer apellido: Es el primer apellido de los usuarios registrados. 

 

5. Segundo apellido: Es el segundo apellido de los usuarios registrados. 

 

6. Rol: Es el papel y/o funciones que desempeña los usuarios dentro de la plataforma, los 

cuales pueden ser: Administración o Consulta. El primero es para los usuarios que van a 

realizar la programación del personal registrado, y el rol consulta, es para aquellos usuarios 

que van a ser programados mediante la plataforma y no cuentan con ingreso a la 

plataforma. 

 

7. Función/Cargo: Hace referencia a la función y/o cargo que desempeña el usuario creado 

dentro de la plataforma Acceso. 

 

8. Tipo de contrato: Es el tipo de vinculación laboral que tiene el usuario con la entidad. 

 

9. Área: Es el área del Canal, al que pertenece el usuario registrado. 

 

10. Aut (Autenticarse): Es una marcación que se le realiza a los usuarios que pueden 

ingresar a la plataforma a realizar la programación del personal. Este solo aplica aquellos 

usuarios creados con directorio activo. 

 

11. Acciones: Última columna con las acciones de editar ( ) o eliminar ( ) los usuarios 

creados dentro de la plataforma. 

 

12. Activar: Última columna, un botón de activar o inactivar ( ) para que los usuarios 

puedan ser seleccionados o no al momento de hacer la programación del personal que lo 

requiera.  

 

Para iniciar la creación de un usuario se inicia, ingresando el número de identificación de la 

persona para el personal que va a ser programado o el usuario del director activo para 

administradores, y luego darle clic en el botón Aceptar ( ):  
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Luego de digitar esta información (Usuario ID), en el campo Ingrese Usuario, se presenta 

el formulario para la creación del usuario, donde aquellos elementos marcados con 

asterisco (*), son obligatorios para su creación:  
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Luego diligenciada la información y darle clic en el botón aceptar se crea el usuario acorde 
a la información digitada. Por defecto los usuarios se crean en estado activo. 

Nota: Si se ingresa un Usuario ID ya existente, traerá la información diligenciada para este 

usuario para que sea editada. 

 
8.    Programación. 
 
El contenedor Administración cuenta con los siguientes 13 módulos. 

 
8.1. Administración. 
  
En este módulo se puede administrar la programación de los empleados de manera 

individual. Allí se pueden realizar las operaciones básicas de creación, modificación ( ) y 
eliminación ( ). Los datos que debe ingresar son: 

 

Función: Esta es una lista de selección que contiene las Funciones/Cargos asociadas a los 
empleados, una vez se selecciona una opción la aplicación mostrará los empleados filtrados 
por el cargo seleccionado, este campo es obligatorio. 

Empleado: Esta es una lista de selección que contiene los empleados y muestra la sumatoria 
de las horas programadas y/o conciliadas en el rango de la quincena en que se está 
realizando la programación. Una vez se selecciona una opción la aplicación mostrará al lado 

derecho las ultimas programaciones asociadas al empleado con las opciones de editar ( ), 
eliminar ( ) siempre y cuando la programación no haya sido conciliada y bitácora ( ) en 
sus dos estado (Conciliado y Programado)  de las programaciones anteriores, este campo 
es obligatorio. 
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Si se desea seleccionar varios empleados utilice la tecla control , dejándola presionada y 
seleccionado el personal que requiere programar con las mismas características requeridas. 
La lista de selección tiene la opción de escoger múltiples ítems. 

Programa: Campo para seleccionar el programa creado anteriormente, al cual se le 

destinará las horas programadas y conciliadas del usuario programado. 

 
Actividad: Este dato es ingresado a libre elección, si la actividad no existe la aplicación 
identificará que es una nueva y agregará el ítem a la lista de actividades. Cuando se inicia a 
ingresar la información, la aplicación trae sugerencias de las actividades creadas 
anteriormente, este campo es obligatorio. 

Evento: Este dato es ingresado a libre elección, si el evento no existe la aplicación 
identificará que es nuevo y agregará el ítem a la lista de eventos. Cuando se inicia a ingresar 
la información, la aplicación trae sugerencias de las actividades creadas anteriormente. 

Fecha de inicio de programación: Este dato es ingresado manipulando la utilidad del 
calendario ( ) o digitando la infromación, este campo es obligatorio. 

Fecha de inicio de programación: Este dato es ingresado manipulando la utilidad del 
calendario ( ), o digitando la infromación, este campo es obligatorio. 

Crear programación: 

Una vez diligenciados todos los datos obligatorios para la programación, se debe hacer clic 

en el botón Aceptar ( ), este ejecuta validaciones previas antes de crear una nueva 
programación, una vez creada la programación se mostrará al lado derecho de la pantalla 

con las opciones de editar ( ), eliminar ( ) y bitácora ( ). La bitácora presenta las 
actualizaciones que se han tenido de cada programación.  
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Validaciones 

Para poder crear las programaciones, se debe tener en cuenta las siguientes validaciones: 

* Todos los campos obligatorios estén diligenciados.  
* El usuario seleccionado, no debe tener más de una programación en el mismo rango 
horario. 
* El usuario seleccionado, no debe tener una novedad programada en el mismo día y/o 
rango de hora seleccionado. 
 

 

Nota: Las programaciones que se encuentran en estado programado, pueden ser 
eliminadas o editadas. Aquellas que se encuentran conciliadas, no podrán ser eliminadas 

8.2. Administración equipos. 
 
En este módulo se puede administrar la programación de los empleados de manera 
colectiva por equipos, los cuales deben ser creado con anterioridad en el módulo Creación 
de equipos, el que se explica en el numeral 8.4 del presenta manual.  

 

Acá,  se pueden realizar las operaciones básicas de creación, modificación ( ) y eliminación 
( ) de la programación por equipos. Los datos que debe ingresar son: 
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Equipos: Se selecciona el equipo creado para programar todo su personal con la misma 
actividad y evento que se requiera. Una vez se selecciona el equipo, la aplicación mostrará 
al lado derecho las últimas programaciones asociadas al equipo con las opciones de editar 

( ), eliminar ( ) si están en estado Programado y bitácora ( ) se ve en ambos estados 
(Programado y Conciliado) de las programaciones anteriores, este campo es obligatorio 
para realizar la programación.  

Programa: Campo para seleccionar el programa creado anteriormente, al cual se le 

destinará las horas programadas y conciliadas de la programación del equipo seleccionado 

Actividad: Este dato es ingresado a libre elección, si la actividad no existe la aplicación 
identificará que es una nueva y agregará el ítem a la lista de actividades. Cuando se inicia a 
ingresar la información, la aplicación trae sugerencias de las actividades creadas 
anteriormente, este campo es obligatorio. 

Evento: Este dato es ingresado a libre elección, si el evento no existe la aplicación 
identificará que es nuevo y agregará el ítem a la lista de eventos. Cuando se inicia a ingresar 
la información, la aplicación trae sugerencias de las actividades creadas anteriormente. 

Fecha de inicio de programación: Este dato es ingresado manipulando la utilidad del 
calendario ( ), o digitando la infromación, este campo es obligatorio. 

Fecha de inicio de programación: Este dato es ingresado manipulando la utilidad del 
calendario ( ), o digitando la infromación, este campo es obligatorio. 

Crear programación por equipos: 

Una vez diligenciados todos los datos obligatorios para la programación de los equipos, se 

debe hacer clic en el botón Aceptar ( ) este ejecuta validaciones previas antes de 
crear una nueva programación para cada uno de los empleados seleccionados en él equipo, 
una vez creada la programación se mostrará al lado derecho de la pantalla con las opciones 

de editar ( ), eliminar ( ) y bitácora ( ). La bitácora presenta las actualizaciones que se 
han tenido de cada programación.  
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Si se da clic en el botón Limpiar ( ), borrará los datos ingresado en el formulario. 

 
Validaciones. 

Para poder crear las programaciones, se debe tener en cuenta las siguientes validaciones: 

* Todos los campos obligatorios estén diligenciados.  
* Los integrantes del equipo seleccionado, no debe tener más de una programación en el 
mismo día seleccionado con su respectivo rango horario. 
* El usuario seleccionado, no debe tener una novedad programada en el mismo día 
seleccionado con su respectivo rango horario. 
 

 
 
Nota: Las programaciones que se encuentran en estado programado, pueden ser 
eliminadas o editadas. Aquellas que se encuentran conciliadas, no podrán ser ni editas ni 
eliminadas. 
 
8.3.  Autorizar. 
 
En este módulo se puede autorizar la programación que no fue conciliada automáticamente 

de los empleados, allí se pueden realizar las operaciones de modificar ( ), eliminar ( ) y 
autorizar ( ).  
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Para iniciar el proceso de autorización o conciliación de las horas se deberá diligenciar la 
información que presenta el formulario. Obligatoriamente las fechas de inicio y fin y puede 
seleccionar una o varias de las siguientes opciones de filtro: Empleado, programa, actividad, 
función y/o Estado). Al darle clic en aceptar realizará la búsqueda con los criterios 
seleccionados y se presenta la información deseada.  
 
También cuenta con la funcionalidad de consultar las programaciones en estado 
CONCILIADO. En este estado se pueden ver dos tipos de conciliaciones manuales (conciliado 
(m)) y automática (conciliado (a)). 
 

 
 
Cada una de las programaciones muestran las siguientes acciones:  
 

Editar( ): Se podrá editar la programación siempre y cuando no se encuentre conciliada 
automáticamente. 
 
Eliminar ( ): Se podrá eliminar la programación siempre y cuando no se encuentre 
conciliada automáticamente. 
 
Ver programación ( ): Se podrá ver el registro biométrico de la huella, del usuario acorde 
al día de la programación seleccionada, este se presenta debajo estos registros.  
 

 
 
Autorizar programación ( ): Se concilia el tiempo laborado igual a la programación 
programada del usuario. Al darle clic allí podrá poner una observación en caso de ser 
necesario 
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Bitácora ( ): Presenta las actividades que ha tenido la programación seleccionado.  
 
También se puede conciliar por separado tanto la hora de ingreso como la de salida dándole 
clic en el icono del más ( ) que se presenta debajo de las horas programadas: 
 

 
 
Al darle clic allí ( ), se presenta una ventana para ingresar de manera manual la verdadera 
hora de inicio y/u hora de salida, el cual también cuenta con un campo de observaciones 
para diligenciar en los casos que se consideren necesarios.  
 

 
 
Se cuenta con la opción de digitar las horas (Hora Inicio y Hora Fin), y al darle clic en el botón 

aceptar ( ) se concilia la programación acorde a la información digitada. El botón 

limpiar ( ), borra la información diligenciada en los tres campos (Observación, Hora 
Inicio y Hora Fin), para que vuelva a ser ingresada correctamente. 
 
Nota: La conciliación automática se da el mismo día de la programación a las 23:50 horas, 

automáticamente por el sistema, donde se da por cumplido o se concilia aquellas 
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programaciones, donde el usuario pone la huella diez (10) minutos antes o después de la 

hora de inicio y hora final de los diferentes horarios programados en el día. 

 
8.4.  Creación de Equipos. 
 
Este módulo está diseñado para crear equipos de trabajo para el área de producción del 

Canal, que van a ser programados con los mismos horarios laborales. Facilita crearle la 

programación de los usuarios de manera conjunta en vez de hacerlo individualmente. 

 

En la ventana principal se ve al lado derecho los diferentes equipos que se han creado con 

anterioridad, los cuales se podrán editar ( ) o eliminar ( ), acorde a la necesidad del 

administrador del aplicativo. 

 

Al lado izquierdo se presenta un formulario a diligenciar para la creación del equipo, el cual 

consta de los siguientes espacios:  

 

Nombre del Equipo: Campo para diligenciar un nombre característico y significativo del 

equipo a crear. 

 

Fecha fin duración equipo: Fecha de caducidad el equipo dentro de la plataforma de control 

de acceso. La vigencia de los equipos conformados es de un máximo de 45 días. Pasado este 

periodo, el equipo se eliminará automáticamente. Si se requiere mantener el equipo por 

más tiempo, deberá editarse y extender su vigencia. 

 
Posteriormente a estos datos aparece un listado de cargos para seleccionar el personal e 

producción que va a conformar el equipo. Los cargos Habilitados son:  

 

• Director de cámaras. 

• Operador VTR. 

• Sonidista. 

• Generador de caracteres. 

• Camarógrafo x 4. 

• Asistente de sonido. 

• Coordinador de Piso. 

• Luminotécnico. 

• Asistente técnico x 3. 

• Maquillador. 

• Operador de pantallas.  
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El usuario que está creando los equipos se debe posicionar en el campo de cada uno de los cargos 

que requiera para el equipo, al darle clic al campo, se presenta una lista desplegable para seleccionar 

el empleado que requiere que desempeñe esa función en el equipo.  

 
 
Los primeros empleados que se presentan en la lista son aquellos que están creados con el 

cargo de la lista que se está seleccionado, y posteriormente aparecen los demás empelados 

del área de producción. Esto explica que cualquier colaborador del área puede ser 

designado con un cargo distinto al que esta creado. 

Este proceso, se debe hacer con todos los cargos que se requieran para el equipo, y no hay 

un límite mínimo de personal seleccionado para crear un equipo. Solo se debe ingresar una 

persona por cada lista desplegable en los cargos dispuestos. 

En caso de requerir personal adicional. Al final del formulario se presenta la opción de 

adicionar. 

 

Donde se deberá seleccionar en el campo el cargo a adicionar, y posteriormente la persona 

que desempeñará ese cargo seleccionado. Al darle clic en el botón aceptar ( ) se crea 

el equipo. El botón limpiar ( ) borra los datos ingresados en el formulario en su 

totalidad. 
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Luego de creado el equipo, este se podrá editar ( ) o eliminar ( ). En el caso de editar trae 

el formulario diligenciado con los datos seleccionados y digitados para cambiarlos. Para 

eliminar presenta una información de verificación antes de eliminarse:  

 

 
 
Al darle clic en Cancelar ( ), se suspende la acción de eliminar el equipo ya creado. Si se 

selecciona la opción Eliminar ( ), este equipo dejara de parecer en el módulo y no podrá ser 

recobrado. 

 
8.5. Empleados no programados. 
  
En este módulo se pueden ver los empleados no programados por el día seleccionado, 
también se puede exportar a Excel el reporte mostrado haciendo clic en el icono ( ) 
inferior del formulario que presenta la pantalla. 
 

 
 
El formulario dentro del módulo cuenta con la opción de tres campos para diligenciar. El 
primero es para seleccionar el área que se quiere consultar, y luego dos campos de fecha 
de inicio y fecha de fin, para seleccionar el rango de fechas de programación que se quiere 
consultar.  
 
Esta consulta presenta los colaboradores que se encuentran activos y no cuenta con una 
programación asignada al área asignada en el rango de fechas seleccionadas, con el fin de 
identificar que usuarios no cuenta ni con una novedad ni con una programación creada, y 
se presenta como se muestra a continuación: 
 



 

29 
 

 
 
 

 
   
8.6. Enviar reporte de horas. 
 
Este módulo está diseñado para enviar el reporte de horas laboradas por correo electrónico 
a cada colaborador de sus horas conciliadas de los empleados activos en el rango de fechas 
seleccionado.  Se puede realizar la consulta por los campos y realizar el envío filtrando por 
los siguientes campos: Empleado, Fecha Programación “Inicio y Fin”, donde su estado por 
defecto es conciliado. 

Nota: Si no se selecciona ningún empleado, la información será enviada a todos los 

colaboradores activos del aplicativo.  

 

Al darle clic en el botón aceptar ( ), el aplicativo reconfirma si quiere enviar los 

reportes y puede Aceptar para que siga el envío, o Cancelar para no hacerlo mediante la 

ventana que se presenta a continuación:  
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8.7. Informe. 
 
En este módulo se puede consultar la programación de los empleados y generar un informe 
que se muestra en pantalla o exportar en formato Excel (  dos opciones de descarga), se 
puede realizar la consulta por los campos: Empleado, Programa, Función, Actividad, Tipo de 
contrato, Áreas, Fecha Programación “Inicio y Fin” y estado “CONCILIADO Y 
PROGRAMADO”. 
 

 
 
No es obligatorio seleccionar todos los campos del formulario, sino aquellos que considere 

necesario hacer la búsqueda. Al darle clic en aceptar ( ) se presenta en la misma 
ventana la búsqueda de la información con los criterios seleccionados. 
 

 
 
Los dos reportes que se pueden descargar en Excel son los siguientes:  
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El primero descargable en Excel presenta la información de la siguiente manera por 
columnas: (Usuario, Cargo, Programa, Actividad, Evento, Fecha inicio, Hora inicio, Fecha fin, 
Hora fin y Estado. Este archivo es generalmente usado para la publicación de la 
programación realizada al personal de producción. 
 

 
 
El segundo informe descargable trae los mismos elementos del primer informe y cuenta con 
unos campos adicionales los cuales son: Tipo de Contrato, Área, Mes quincena, Hora inicio 
programado, Hora fin programado, Total horas programadas, Hora inicio conciliado, Hora 
fin conciliado, Total horas conciliado, Observaciones (información ingresada al momento de 
conciliar) y Autorización (si la programación fue conciliada manualmente o 
automáticamente). 
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Con esta información los administradores del canal, podrán graficar y sacar informes 
concretos en herramientas como Excel y Power Bi, para tomar decisiones con respecto a la 
programación del personal. 
 
8.8. Informe Costos. 
  
En este módulo se puede consultar una sumatoria de los tiempos programados establecidos 
dentro de la plataforma. Estos se pueden agrupar ( ) por varios ítems, con el fin de 
disponer una información que sea útil para generar un reporte de costos. Se genera un 
informe que se muestra en pantalla o puede ser exportado en formato Excel ( ). La 
consulta se puede realizar por los campos: Programa, Actividad, Evento, Área, Fecha 
Programación “Inicio y Fin” y estado “CONCILIADO Y PROGRAMADO”. 
  

 
 

Al darle clic en aceptar ( ) se presenta en la misma ventana la búsqueda de la 
información con los criterios seleccionados.  
 
En este ejemplo se seleccionó el programa baby fútbol con un rango de fechas del 12 de 
enero de 2024 a 12 de junio de 2024 
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Allí muestra un resultado de 1456:29 horas programadas y conciliadas para este programa. 

Si  por ejemplo, se agrupa por el criterio función ( ), la información se 
presenta agrupada por el criterio seleccionado de la siguiente manera:  
 

 
Allí se presentan las 1456:29 horas subdivido por la diferentes funciones programadas y 
conciliadas para el programa seleccionado.  
 
Se pueden seleccionar cuantos campos sean necesarios en el formulario para realizar los 
análisis pertinentes. Esta información también puede ser descargada en Excel, mediante 
este botón ( ), ubicado en la parte inferior del formulario que presenta este módulo. 
 
8.9. Informe de llegadas tarde. 
 
Módulo diseñado para consultar las llegadas tardes del personal acorde a su horario 
programado y la conciliación realizada respecto a su horario. Permite generar un informe 
que se muestra en pantalla o exportar en formato Excel ( ). Esta consulta se puede realizar 
por los campos: Empleado, Programa, Función, Actividad, Tipo de contrato, Áreas, Fecha 
Programación “Inicio y Fin” y estado “CONCILIADO Y PROGRAMADO”. 
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No es obligatorio seleccionar todos los campos del formulario, sino aquellos que considere 

necesario para hacer la búsqueda. Al darle clic en aceptar ( ) se presenta en la misma 
ventana la búsqueda de la información con los criterios seleccionados. 
 

 
 
En este ejemplo, se realiza una búsqueda del colaborador Bryan Calle para los días del 1 al 
11 de julio de 2024, de las programaciones conciliadas. Allí se detecta que en este lapso de 
tiempo la persona seleccionada conto con dos llegadas tardes y se muestra el detalle de los 
días en que no cumplió con su horario. Esta información puede ser exportar en formato 
Excel ( ). 
 
El aplicativo cuenta con una tarea programada para todos los miércoles de cada semana, 
donde el reporte de llegadas tarde, se comparte a los correos ingresado en el módulo de 
áreas. El reporte que se presenta es el número de llegadas tardes de la semana anterior al 
día que se genera el reporte. Donde le llega al correo un resumen de las llegadas tarde y un 
adjunto, que presenta el detalle de llegadas tardes. 
 
Resumen llegadas tarde:  
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Detalle de llegadas tardes: 

 
 
8.10. Informe novedades. 
 
En este módulo se puede consultar las novedades de los colaboradores y generar un 
informe que se muestra en pantalla o exportar en formato Excel ( ), se puede realizar la 
consulta diligenciando los campos: Empleado, Novedades, Fecha Programación “Inicio y 
Fin”. 

 

No es obligatorio seleccionar todos los campos del formulario, sino aquellos que considere 

necesario para hacer la búsqueda. Al darle clic en aceptar ( ) se presenta en la misma 
ventana la búsqueda de la información con los criterios seleccionados. 
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En este caso se realiza una búsqueda del para los días del 9 al 20 de septiembre de 2022, de 
las novedades creadas a los colaboradores en ese lapso de tiempo. Esta información puede 
ser exportar en formato Excel ( ). 
 
8.11. Novedades. 
 
En este módulo se puede administrar las novedades de los colaboradores, allí se pueden 
realizar las operaciones básicas de creación, modificación y eliminación.  

 

Para crear una novedad a un colaborador, se debe diligenciar los siguientes campos en el 
formulario que se presenta al lado izquierdo de la pantalla, los cuales son:  

Novedades: 
Esta es una lista de selección que contiene la tipificación de las novedades de los 
empleados, este campo es obligatorio. 

Las opciones habilitadas son: CALAMIDAD, COMPENSANTORIO, DESCANSO, INCAPACIAD, 
LICENCIA, LICENCIA REMUNERADA, SUPENSION Y VACACIONES. 

Nota: Cuando se selecciona la opción DESCANSO se programa la novedad para todo el día. 
Las otras opciones se puede establecer un horario específico para esta novedad. 
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Por defecto viene diligenciado los horarios equivalentes a todo el día, pero esto puede ser 
modificado acorde a la necesidad. 

Áreas: 
Es una lista desplegable donde se puede seleccionar el área y filtra por los colaboradores 
que se encuentran activos y configurados como pertenecientes a esa área  
 
Empleado: 
Esta es una lista de selección que contiene los empleados, una vez se selecciona una opción 
la aplicación mostrará al lado derecho las últimas novedades asociadas al empleado con las 

opciones de editar ( ) o eliminar ( ), novedades anteriores, este campo es obligatorio. 

Si se desea seleccionar varios empleados utilice la tecla control , dejándola presionada y 
seleccionado el personal que requiere programar la misma novedad. La lista de selección 
tiene la opción de escoger múltiples ítems. 

Observación: 
Este dato es ingresado a libre elección, se ingresa observaciones adicionales que a la 
novedad que se crea, este campo es obligatorio. 

Fecha de inicio y fin de novedad: 
Este dato es ingresado manipulando la utilidad del calendario, este campo es obligatorio. 
Para aquellas novedades que son diferentes a DESCANSO, se puede establecer en un lapso 
de tiempo inferior al correspondiente a un día completo.  

Nota: Se recomienda hacer las novedades por cada día de manera independiente y no 
tomar varios días para crear la misma novedad. 

Una vez diligenciados todos los datos obligatorios se debe hacer clic en el botón aceptar       

( ), y se ejecutan las validaciones previas antes de crearla. Una vez creada se 
mostrará al lado derecho de la pantalla con las opciones de editar y eliminar. 

Validaciones para crear la novedad. 

Tener en cuenta los siguientes aspectos para la creación de la novedad: 

• Todos los campos obligatorios estén diligenciados. 

• El empleado no debe tener más de una novedad en el mismo día o un horario laboral 
programado. 
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8.12. Reporte de horas 
 
En este módulo se puede generar el reporte de horas de los empleados en un archivo de 
formato Excel, se puede realizar la consulta por los campos: Empleado, Función, Tipo de 
Contrato, Área, Fecha Programación “Inicio y Fin” y estado “CONCILIADO Y PROGRAMADO”. 

 

Una vez diligenciados todos los datos del formulario se debe hacer clic en el botón aceptar       

( ),y se descarga una archivo de Excel acorde a los criterios seleccionados. 

Nota: Si nos se realiza una selección en el campo de empleado, el reporte presentará todos 
los empleados que cumplan con los demás criterios seleccionados.   

En este ejemplo los datos ingresados son los siguientes:  

- Empleado: Alex Acosta 
- Fecha de inicio: 01/07/2024 
- Fecha de fin: 10/07/2024 
- Estado: Conciliado 
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El archivo que se descarga, luego de darle clic al botón Aceptar ( ) es el que se 
presenta a continuación: 

 

Donde podemos identificar las horas conciliadas del 1 al 10 de julio de 2024 del colaborado 
Alex Acosta.  

8.13. Reporte de horas trabajadas 
 
En este módulo se puede generar un reporte de la sumatoria de las horas conciliadas y 
programadas por los colaboradores proyectados mediante este aplicativo, el cual se 
descarga en un archivo en formato Excel. Se puede realizar la consulta diligenciando los 
campos del formulario: Empleado, Fecha Programación “Inicio y Fin”. 

 

Al darle clic en el botón aceptar ( ), luego de ingresada la información se descarga 
un archivo en Excel el cual muestra la siguiente información, el cual es la sumatoria de horas 
conciliadas del empleado seleccionado durante el rango de fechas ingresados. 
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Nota: Si no se realiza una selección en el campo de empleado, el reporte presentará todos 
los empleados que cuentan con programación conciliada y programado en el lapso de 
tiempo seleccionado. 

 
9.     Ayuda. 
 
Este módulo presenta el manual de usuario de la plataforma. 

 

 10.    Salir. 
 
 Esta opción permite cerrar la sesión del usuario en la aplicación. 


