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1. Presentacion.

El presente instructivo constituye la guia para el manejo del programa Control de acceso el
cual servird para el manejo particular de la programacién del personal que tiene el canal,
este sistema utiliza un componente externo de reconocimiento biométrico el cual
potencializa el control y asegura la identificacién del individuo, tiene un extenso abanico
de informes que ayuda a la gestidn de la programacién y utiliza una comunicacion directa
con los empleados por medio de su correo electrénico empresarial facilitando la
interaccion con el aplicativo.

El software esta pensado para que el usuario programe de manera rapida y eficaz el trabajo
para los empleados de Telemedellin, la implementacién del sistema esta soportado con
dispositivos biométricos, que garantizan la identificacion de cada persona registrada

2. Disefno del sitio.

A continuacion, se puede observar la distribucién general de contenidos en la pagina
principal del sitio:

Inicio Administracion Programacion Ayuda salir

3. Mapa del sitio.
Inicio

Administracion
" Areas

Cargar Manual Registros
Cargos

Listas

Novedades
Programaciones eliminadas
Programas



Programacion

Ayuda
Salir

4. Glosario.

Tipo de contratos
Usuarios

Administracién
Administracién de equipos
Autorizar

Creacién de Equipos
Empleados no programados
Enviar reporte de horas
Informe

Informe costos

Informe novedades
Novedades

Reporte de horas

Reporte de horas trabajadas

4.1. Huellero digital.

Dispositivo que realiza identificacién biométrica utilizando la huella digital del empleado,
esta solucidn 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 automatico en una hora determinada. Esta solucién

tiene cuatros tareas programadas las cuales son:

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

e Conciliar registros automaticamente por la aplicacién, el sistema compara fecha de
programacién vs fecha de registro de horay empleado si coinciden los datos se

conciliara la programacion.

e Enviar correo electrdnico a cada empleado con la programacion y novedades que se

han creado asociadas a su identificacion.
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e Reporte de llegadas tarde, se envian todos los miércoles a los diferentes correos
cargados en el mdédulo de dreas, informando el nimero de llegadas tardes y el
detalle del personal que no llegd en el horario programado.

4.3. Administrador del sistema.

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

5. Pagina de autenticacion.

Para acceder a la aplicacion por primera vez (https://alpha.corp.telemedellin.tv/acceso),
debe contar con directorio activo que es habilitado por el area de Tecnologia e Innovacién

y registrase con el administrador del sistema, para establecer el usuario, ya que este se
maneja de una forma individual.

En esta pagina encontraras un cuadro de autenticacién, donde debe ingresar el usuarioy la
contrasefia generado en el directorio activo, y darle clic en el botén Entrar (EEID).

Telemedellin.tv

6. Inicio.

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

Menu pagina Inicio

e Inicio

e Administracién
e Programacion
e Ayuda

e Salir


https://alpha.corp.telemedellin.tv/acceso

7. Administracion.

El contenedor Administracidon cuenta con los siguientes 9 mdédulos:

7.1. Areas.

Este mddulo estd disefiado para crear y/o editar las diferentes areas del Canal, de los
empleados que seran programados sus horarios laborales por medio de este aplicativo.
Cada area se le podrd asignar también, la cantidad de correos necesarios separados con una
coma “,”, para que a ellos les llegue via correo electrénico el reporte semanal de las llegadas
tardes del personal del area que pertenecen y otros informes que se parametricen en el

aplicativo.

Administracion de areas

Comeo electrénico
Administrativa y financiera Juan. tv, diana.gu dellin.tv, inaci dellin.tv

Agencia tm
Contenidos y distribucion Maria.p tv, diana guerr tv, tatiana. deliin.tv

Control intemo
Gerencia

Gestion humana

Planeacion

Produccion P tv, diana guenero@telemedelin.tv, juan tv

Relaciones corporativas
Secretaria general

BB

Tecnolegia e innovacion Carlos.d tv, diana.g tv. mauricio_bet: elin tv 2024-02-27 15:20:02/

Se presentan en este médulo las columnas de las diferentes areas creadas, con sus
respectivos correos electrénicos, la fecha de creacién y en la ultima columna las acciones

de editar (') o eliminar (=) el area.

Para crear un darea se debera ingresar el nombre del area en el recuadro Ingrese drea y se

le da clic en aceptar ().

Area

l Ingrese area =

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



Creacion area | Prueba x

Area

[ Prueba

Correo electrénico

[mgrese email l

b.A

En el campo area, trae por defecto la informacién digitada del area a crear, y en campo de
correo electrénico, se pueden ingresar aquellos correos del drea que les llegaran los
diferentes reportes que se parametricen dentro del aplicativo. Entre correo y correo se
debe hacer una separacién con una coma “,”

7.2. Cargar manual registros.

Este mddulo fue disefiado, para cargar de manera manual los registros de las huellas
digitales que no fueron cargadas automaticamente en las tareas programadas.

El objetivo de este médulo es corregir los errores generados cuando se cargan parcialmente o no se cargan los registros generados por el huellero, antes de utilizar este médulo
se debe realizar una activida
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 dia
estén actualizados y generandose correctamente, a continuacion describe los pasos previos.

1. Validar que el servidor “SERVER 701" y el cliente “CLIENT 701" estén activos en el servidor donde se encuentran instalados

2. Validar que los huellero se encuentre en linea, dando clic derecho en el icone del servidor “SERVER 701" en la opcion Oane

3 }\z}alldar si hay algun archivo faltante, de ser asi se debe generar, para esto ingrese al el cliente “CLIENT 701", ruta: Tools == Time Attendance Format Define == Transfer

ow.

Nota: Puede seleccionar el rango de fechas a generar.

Corregir
1. Seleccione Fecha a corregir
26/06/2024
2 Comparar registros huellero vs registros cargados en el sistema.

Comparar

3. Eliminar registros cargados del huellero.
4_Cargar registros del huellero
5. Conciliar registros.

Ejecutar Paso 3,4y 5

6 Fin

El objetivo de este mddulo es corregir los errores generados cuando se cargan parcialmente
0 no se cargan los registros generados por el huellero, antes de utilizar este modulo 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 dia estén actualizados y generdndose correctamente, a continuacion, 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 linea, dando clic derecho en el icono del servidor
“SERVER 701" en la opcion “OnlLine”.



Validar si hay algun archivo faltante, de ser asi 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 botdn de comparar ([Comparar]) y finalmente se le da clic en el botén ejecutar
paso 3, 4y 5 ((EewarPaso34y5)) |os cuales consisten en eliminar los registros cargados, cargar
los registros del hullero y conciliar los registros.

7.3. Cargos.

Maddulo disefiado para crear, editar y/o eliminar los diferentes cargos del canal, de los
empleados que son programados sus horarios por medio de este aplicativo.

Administracion de cargos

Rasutados 3¢

(XYL YN NN
LI T N I I I

Camaragrafo noticiera

Se presentan en este mddulo las columnas de los diferentes cargos creados, su fecha de
creacion y en la ultima columna las acciones de editar (’) o eliminar (=) el cargo.

Para crear un cargo se debera ingresar el nombre del cargo en el recuadro Ingrese cargo y
se le da clic en aceptar ((EEED),

Al hacer este procedimiento se presenta el presente formulario para diligenciar:
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Creacion cargo | Prueba x

Cargo

|Prueha

A

En el campo cargo, trae por defecto la informacidn digitada del cargo a crear, con el fin de
darle aceptar () en caso de que la informacion este correcta o editarla si es
necesario.

7.4. Listas.

Mddulo de consulta, disefiado para eliminar las diferentes listas creadas en los campos de
actividades y/o eventos que fueron digitados en la programacién del personal en la
plataforma, anteriormente.

Administracion delistas

ne st Dooiones — v

Se presenta un campo donde se puede seleccionar el tipo de lista que se vaya a consultar,
gue son de Actividad y Evento.

Lista Opciones

--- Seleccione Lista Opoiones -—-- W

— Seleccione Lista Opciones —
Actividad
Ewvenio

Al seleccionar la lista a consultar se presenta los diferentes datos ingresados en estos
campos al momento de realizar la programacion del personal.




Catalogo | Actividad x

Catalogo por: Actividad

Actividad sindical
Anycasi

Apoyo camarografo
Apoyo produccion
Aseo camara

Aszso vy mantenimiento
Asistente ezcenografia
Camara wir

Camara vir sonidista
Camarografo

Capacitacion

Capacitacion a mariluz
Capacitacion a mariluz y camila
Capacitacion fx3

Charla estudio 1

Charla noticiero

Cita cardiovascular

Coordina entrega de equipos
Curso de alturas

Editor

Emisora

Azeo mantenimiento v escenografia

Resultados 34
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ad

En esta lista presentada se pueden eliminar (=) aquellos elementos
necesario suprimir y no podran ser recobrados posteriormente. Cada vez que se ingrese un
dato nuevo en estos campos al momento de programar el personal (Actividad, Evento),

guedaran almacenados y se podran consultar en estas listas.

7.5. Novedades.

gue considere

Este mddulo sirve para administrar las novedades que se pueden presentar al personal que

se programa su horario laboral en este aplicativo.



Administracién de Novedades

Codigo Novedad

Buqueda por: Todos

2012-11-07 17:15:38

Se presentan en este mdodulo las columnas de las diferentes novedades creadas, su fecha
de creacién y en la dltima columna las acciones de editar (’) o eliminar (=) la novedad.

Para crear una novedad nueva, se deberd ingresar un cdédigo numérico en el recuadro
Ingrese Novedad y darle clic en el botdn aceptar (),

Codigo Novedad

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

Creacion Novedad | 10 x

Codigo Novedad

10
Descripcion

| Ingrese Descripcion

A

En el campo cddigo novedad, trae por defecto la informacidn digitada de la novedad a crear.
Luego se debe ingresar la descripcién de la novedad. Para finalizar se le debe dar clic en

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

Nota: En caso de ingresar un cédigo en la novedad que ya existe, le traerd por defecto la
informacidn diligenciada en el respectivo cédigo digitado.

11
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7.6. Programaciones eliminadas.

Moédulo creado como repositorio de aquellas programaciones del personal que fueron
realizadas y eliminadas por algin motivo.

~Telemedellin_tv | JOSE JARAMILLO

Cuenta con un formulario de busqueda que se debe diligenciar para buscar aquellas
programaciones eliminadas. Donde se debera seleccionar el campo de Empleado y el rango
de fechas de la programacion eliminada (inicio — fin).

SUTDTT
L E.

1
B

Empleado

| --- Seleccione Empleado — v |

Fecha programacion inicio

|26/08/2024  OI#

Fecha programacion fin

-

26/06/2024 (=]

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

Programaciones eliminadas

Bugueda por: 2024-03-23_2024-03-24 Resultsdos 4
Evento  Fecha inicio Total hrs. Acciones
2024-03-23 2024-03-23 -
Brayan calle Auxiliar escenografia Temporal Produccion Produccion tm Asistente escenografia _ = 06:00:00 Programado =
07:00:00 12:00:00
E le Al raf T | Produce Frod t Asistani f 240323 20240 snoe e do =
rayancalle  Auxiliar escencgrafia emparsl oduction oduccion tm sistente escenografia 140000 120000 :00: ogramade 1=
B I Al ra T | Producs Prad b Asistent i Epasaz-ze B3R psanon A do =
raysncalle  Auxliar escencgrafia emparal nduccion oduccion tm ‘sistente escenografia o000 120000 -00: ogramade 1=
2024-03-24 2024-03-24 -
Brayancalle  Auxiliar escencgrafia Temporal  Produccion  Produccion tm Asistente escenografia 04:00:00 Progrzmade =
14:00:00 12:00:00

= Solo se listan come maximo 50

En la Ultima columna de acciones se presenta el icono de bitacora (:=). Al darle clic alli se
presentar las diferentes acciones que ha tenido la programacion revisada:

12
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Ver bitacora de programacion | 1000305503 »®

Ewvento: eliminacion

fecha: 2024-06-19 16:42:36

poar: juan guillermo medina marin
observacion: eliminacion de programacion

Ewvento: creacion

fecha: 2024-06-19 15:53:06

por: juan guillermo medina marin
observacion: creacion de programacion

Nota: Al momento de realizar una bdsqueda y no se selecciona un empleado para realizar
la busqueda, se mostrardn todas las eliminaciones en el rango de fechas de programacién
seleccionada.

7.7. Programas.

Moddulo para administrar los diferentes programas a los que se les carga la programacion
de su horario en este aplicativo.

Administracion de Programas

Codigo Programa

‘ ngrese Programa

Bugueda por: Todos Resuitados 332

>
8
2
g
3
3
&

Codigo Descripcién Fecha creacion
710202 Alcaldia

6105328 Amigos a la parila
6105321 Amor por envigado
7103314 Aqui te espero
6105323 Aquite ves
610555 Baby futbol
610503 Camino al bario

610519 Ciudad enamorada
610604 Colombiamoda 2013-07-23 19:05:52
410101 Comunicaciones 201 17:55:13
6105326 Concejo de medellin 202 09:53:16
6105320 Deportes telemedellin 2024.02-29 14:56:35

A RRAARALELRL R LY
LI O S T I O I O I B I |

ellelleleleoloXoloRoN ko)

Se presentan en este mddulo las columnas de los diferentes programas creados, Cédigo
(centro de costos), descripcidn, su fecha de creacidn, las acciones de editar (’) o eliminar
(=) el programa, y en la ultima columna, un botén de activar o inactivar (®©) para que
puedan los programas ser seleccionados a no al momento de hacer la programacion del
personal que lo requiera.

Para su creacién se debe ingresar el cddigo (centro de costos) suministrado por el area
Administrativa y Financiera de la entidad en el siguiente formulario y darle clic en el botén

Aceptar ((CEED).

13



Codigo Programa

Ingrese Programa

*

Al ingresar el centro de costos se debera diligenciar el nombre o descripcién del centro de
costos al cual posteriormente se le cargaran las horas laboradas del personal que sea

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

Ssu creacion.

Codigo Programa

666 \

=

Descripcion

[\ngrese Descripcion "

7

Nota: Si se ingresa un centro de costos ya existente, traera la informacién diligenciada para
ese cAdigo para que sea editada en caso de ser necesario.

7.8. Tipos de contratos.

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

Administracion de tipo de contratos

Tipo centrato

| ngrese fipo de confrate

Buqueda por: Todos Resultados 4

Planta
Practicante

Prestacion de servicios i
Temporal 2024-02-26 091327/

ipo contrato Creacion Acciones

B

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

fecha de creacién, y en la ultima columna, las acciones de editar (’) o eliminar (=) el tipo
de contrato.

Para crear un tipo de contrato, se debera digitar el nombre del nuevo tipo de contrato a
creary se le da clic en aceptar ()_

14




MEDELLIN
Aqui te ves

Tipo contrato

| ngrese tipo de contrato =

Al ingresar el tipo de contratos se presenta la informacidn diligenciada en el formulario

anterior para editarla si es necesario o crearla al darle clic en el boton Aceptar (),
para su creacion.

Modificar tipo de contrato | 27 x

Tipo contrato

| PLANTA

Nota: Si se ingresa un tipo de contrato ya existente, traerd la informacién diligenciada para
ese cAdigo para que sea editada.

7.9. Usuarios.

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

Administracion de Usuarios

Usuario

TT—

Buqueda por: Todos Resultados 457

Lectorid Primer nombre Segundo apellido Funcién | cargo Tipo contrato A Aut. Acciones

1000305503 000512 Brayan Calle Consulta Auiliar escenografia Temporal Produccion No & - )
1000538758 000027  Sara Cardenas Hemandez Consulta Asistente tecnico Practicante Produccion No £ = ©
1004733918 000007 Miguel Calvo Consulta Asistents de ingenieria Temporal Tecnologia & innovation No & - ©
1007632997 000446  Veferson Bedoya Bedoya Administracion  Aseo y mantenimiento Temporal Administrativa y financiera  Si & = o)
1017191922 000050  Ivan Roa Gonsulta Camarografo Temporal Produccion No £ - ©
10171956030 000216  Diego Gonzalez Consulta Camarografo Temporal Produccion No & - [ o]
1020414929 000544  Cindy Carmona Sanchez Consulta Aseo y mantenimienta Temporal Administrativa y financiera  No & - ©
1020416364 000077 Diego Caicedo Consulta Sonidista Temporal Produccion No & - ©
1020417935 000029  Jairo Calderon Consulta Editor noliciero Temporal Produccion Mo & = o)
1020435340 000567  Juan Sepulveda Londofio Gonsulta Aseo y mantenimiento Temporal Administrativa y financiera  Si £ - ©
1032099413 000019 Mildred Vargas Gomez Consulta Aseo y mantenimiento Temporal Administrativa y financiera  No & - [ o]
nnnnnn czne annane el . P e F PR = -

Se presentan en este mddulo doce (12) columnas de los usuarios creados:
1. Usuario ID: Es el numero de identificacién 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.

15



2. Lector ID: Es cédigo de 6 digitos para la identificacién de los usuarios registrados, y asi,
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 desempefia los usuarios dentro de la plataforma, los
cuales pueden ser: Administracion o Consulta. El primero es para los usuarios que van a
realizar la programacion del personal registrado, y el rol consulta, es para aquellos usuarios
gue van a ser programados mediante la plataforma y no cuentan con ingreso a la

plataforma.

7. Funcién/Cargo: Hace referencia a la funcion y/o cargo que desempefia el usuario creado
dentro de la plataforma Acceso.

8. Tipo de contrato: Es el tipo de vinculacion laboral que tiene el usuario con la entidad.
9. Area: Es el drea del Canal, al que pertenece el usuario registrado.
10. Aut (Autenticarse): Es una marcacidon que se le realiza a los usuarios que pueden

ingresar a la plataforma a realizar la programacidn del personal. Este solo aplica aquellos
usuarios creados con directorio activo.

11. Acciones: Ultima columna con las acciones de editar (’) o eliminar (=) los usuarios
creados dentro de la plataforma.

12. Activar: Ultima columna, un botén de activar o inactivar (€©) para que los usuarios
puedan ser seleccionados o no al momento de hacer la programacién del personal que lo
requiera.

Para iniciar la creacién de un usuario se inicia, ingresando el nimero de identificacion 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 botén Aceptar ();

16



MEDELLIN
Aqui te ves

Usuario

llngrese Usuario

Luego de digitar esta informacién (Usuario ID), en el campo Ingrese Usuario, se presenta
el formulario para la creacidn del usuario, donde aquellos elementos marcados con
asterisco (*), son obligatorios para su creacion:

Creacion Usuario | harvey.tangarife »

Primer Mombre

Ingrese Primer Mombre

Segundo Nombre

Ingrese Segundo Mombre
Primer Apellido

Ingrese Primer Apellido

Segundo Apellido

Ingrese Segundo Apellido
Lector ID

000000  Ingrese Lector ID *
Funcion / Cargo

Ingrese Funcion

Tipo Contrato

Ingrese Cargo

Correo Electronico

Ingrese Correo Electronico
Rol Usuario

=* Seleccione Rol Usuario *** W

Ed

Autenticarse
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Luego diligenciada la informacién y darle clic en el botdn aceptar se crea el usuario acorde
a la informacidn digitada. Por defecto los usuarios se crean en estado activo.

Nota: Si se ingresa un Usuario ID ya existente, traera la informacion diligenciada para este
usuario para que sea editada.

8. Programacion.

El contenedor Administracién cuenta con los siguientes 13 mdédulos.

8.1. Administracion.

En este mddulo se puede administrar la programacién de los empleados de manera

individual. Alli se pueden realizar las operaciones basicas de creacién, modificacion (’) y
eliminacion (=). Los datos que debe ingresar son:

Programacion ud Sali I

Funcién

*** Seleccione Funcign *** v [¥
Empleado

— Seleccione Empleado —
DRIAN TORRES / TMP
OSTA/TMP / 54 Horas
ALEX RUIDIAZ I TMP
ANDREA MORENO / TMP
ANDRES QUINTERO / TMP / 64 Horas
FELIPE BLANCO / TMP
DUARDO PALACIO / TMP / 60 Horas
CALLE / TMP /50 Horas
S ALBERTO SANCHEZ CELIS | TMP -

Programa

[ - Seleccione Programa -— v

Actividad

‘ ngrese Evento ‘

Fecha Inicio

[wormz ol [S-

Fecha Fin

Oz o )

Funcion: Esta es una lista de seleccion que contiene las Funciones/Cargos asociadas a los
empleados, una vez se selecciona una opcidén la aplicacién mostrara los empleados filtrados
por el cargo seleccionado, este campo es obligatorio.

Empleado: Esta es una lista de seleccidn que contiene los empleados y muestra la sumatoria
de las horas programadas y/o conciliadas en el rango de la quincena en que se esta
realizando la programacion. Una vez se selecciona una opcion la aplicacion mostrara al lado
derecho las ultimas programaciones asociadas al empleado con las opciones de editar (’),
eliminar (=) siempre y cuando la programacién no haya sido conciliada y bitacora (=) 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 L4, dejandola presionada y
seleccionado el personal que requiere programar con las mismas caracteristicas requeridas.
La lista de seleccidn tiene la opcidn de escoger multiples items.

Programa: Campo para seleccionar el programa creado anteriormente, al cual se le
destinard las horas programadas y conciliadas del usuario programado.

Actividad: Este dato es ingresado a libre eleccidn, si la actividad no existe la aplicacidon
identificard que es una nueva y agregara el item a la lista de actividades. Cuando se inicia a
ingresar la informacion, la aplicacion trae sugerencias de las actividades creadas
anteriormente, este campo es obligatorio.

Evento: Este dato es ingresado a libre eleccién, si el evento no existe la aplicaciéon
identificard que es nuevo y agregara el item a la lista de eventos. Cuando se inicia a ingresar
la informacion, la aplicacién trae sugerencias de las actividades creadas anteriormente.

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

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

Crear programacion:

Una vez diligenciados todos los datos obligatorios para la programacién, se debe hacer clic
en el botén Aceptar (), este ejecuta validaciones previas antes de crear una nueva
programacioén, una vez creada la programacion se mostrara al lado derecho de la pantalla
con las opciones de editar (’), eliminar (=) y bitacora (i=). La bitacora presenta las
actualizaciones que se han tenido de cada programacion.

Funcién

| ASISTENTE TECNICO v e
Empleado

CESAR BEDOYA [ TMP / 52 Horas

CESAR ESTEBAN AGUDELC / TMP [ 48 Horas

JHONNY QUIROQZ / TMP / 52 Horas

MARILUZ MURILLO / TMP [ 47 Horas

OMAR STYD MOLINA/ TMP / 63 Horas

SARAMARIA CARDENAS HERNANDEZ / PRC /51 Horas

2

Programa

| DIRECCION DE PROGRAMACION v
*

Actividad

[camarocraro |

Evento

[aLa4 |
Fecha Inicio

[o2n07i2024  m|m[1200  |(®):

Fecha Fin

|02-'n?.-'2nz4 D||1SDG |*
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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 mas de una programacion en el mismo rango
horario.

* El usuario seleccionado, no debe tener una novedad programada en el mismo dia y/o
rango de hora seleccionado.

Programacion (1037628082)

Funcién

[ ASISTENTE TEGNICO v e  Bugueda por: 1037628082 Resuliades 10

Empleado i Programa Actividad __ Funcion Fecha inicio Equipo_Estado Acciones

CESAR BEDOYA / TMP/ 52 Horas Cesarbedoya  Tomando el algo Camaravir  Asistente tecnico 7-09 08:00-00 Programado &

GESAR ESTEBAN AGUDELO / TMP / 48 Horas Cesarbedoya  Tomando el algo Camaravir  Asistente tecnico  2024-07-09 14:30:00 Programado r

JHONNY QUIROZ/ TUP /52 Horas Gesarbedoya  Concejo de medelin Camaravir  Asistente tecnico  2026-07-05 08:00:00 244 Programade &

MARILUZ MURILLO / TMP | 47 Horas

OMAR STYD MOLINA/ TMP /63 Horas Cesarbedoya  Noticias telemedelin Estudio Asistente tecnico  2024-07-05 19:00:00  2024-07-05 20:00:00 Pragramado &

SARAMARIA CARDENAS HERNANDEZ/ PRC [ 51 Horas Cesarbedoya  Deportes telemedellin Estudio Asistente tecnico  2024-07-05 17:00-00 2024-07-05 19:00:00 Programado rd
Cesarbedoya  Deportes telemedelin  Camaravir  Asistentetecnico  2024-07-0512:00:00  2024-07-05 17:00:00 Pragramado &
Cesarbedoya  Tomando el aigo Estudio Asistente tecnico  2024-07-04 14:00:00  2024-07-04 17:30:00 Consiliado (m)
Cesarbedoya  Produccion tm Produccion  Asistente tecnico  2024-07-04 13:00:00  2024-07-04 14:00:00 Coneiliada (m)

= Gesarbedoya  Noficias telemedeliin Estudio Asistente tecnico  2024-07-0412:30:00  2024-07-04 13:00:00 Gonciliada (m)

Programa Cesarbedoya  Hora 13 Estudio Asistente tecnico  2024-07-04 11:00:00  2024-07-04 12:30:00 Conciliada (m)

DIRECCION DE PROGRAMACICH v]|

s *Solo se listzn como maximo 10 programaciones

Actividad

|cammoemm ‘*

Evento

[aLas |

Fecha Inicio

ot

Fecha Fin

[z ol [en |-

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

8.2. Administracién equipos.

En este moédulo se puede administrar la programacion de los empleados de manera
colectiva por equipos, los cuales deben ser creado con anterioridad en el médulo Creacion
de equipos, el que se explica en el numeral 8.4 del presenta manual.

|

oz ofes |-

Facha Fin

ooz olos @

Ac3d, se pueden realizar las operaciones bdsicas de creacién, modificacién (’) y eliminacion
(=) de la programacién 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 aplicacién mostrard
al lado derecho las uUltimas programaciones asociadas al equipo con las opciones de editar
(’), eliminar (=) si estan en estado Programado y bitacora (=) se ve en ambos estados
(Programado y Conciliado) de las programaciones anteriores, este campo es obligatorio
para realizar la programacion.

Programa: Campo para seleccionar el programa creado anteriormente, al cual se le
destinara las horas programadas y conciliadas de la programacién del equipo seleccionado

Actividad: Este dato es ingresado a libre eleccidn, si la actividad no existe la aplicacidn
identificard que es una nueva y agregara el item a la lista de actividades. Cuando se inicia a
ingresar la informacion, la aplicacion trae sugerencias de las actividades creadas
anteriormente, este campo es obligatorio.

Evento: Este dato es ingresado a libre eleccidn, si el evento no existe la aplicacién
identificard que es nuevo y agregara el item a la lista de eventos. Cuando se inicia a ingresar
la informacion, la aplicacién trae sugerencias de las actividades creadas anteriormente.

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

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

Crear programacion por equipos:

Una vez diligenciados todos los datos obligatorios para la programacion de los equipos, se
debe hacer clic en el botdn Aceptar () este ejecuta validaciones previas antes de
crear una nueva programacion para cada uno de los empleados seleccionados en él equipo,
una vez creada la programacion se mostrara al lado derecho de la pantalla con las opciones
de editar (’), eliminar (=) y bitadcora (:=). La bitdcora presenta las actualizaciones que se
han tenido de cada programacién.

Equipos
| ESTUDIO 6 DE JULIO v
Programa
| ALCALDIA v
Actividad
[ProDUCCION .
Evento
Fecha Inicio
08/07/2024 0 16:00 ]@
Fecha Fin
08/07/2024 DH'.ac:v ‘@
Aceptar
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Si se da clic en el botén Limpiar (m), borrard 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 mas de una programacion en el
mismo dia seleccionado con su respectivo rango horario.

* El usuario seleccionado, no debe tener una novedad programada en el mismo dia
seleccionado con su respectivo rango horario.

Programacion (ESTUDIO 6 DE JULIO)

Equipos
ESTUDIO 8 DE JULIO v | Bugueda por: ESTUDIO 6 DE JULIO Resultados B

Actividad Funcién
Master

Programa

Moticias telemedsllin 2024-07-08 20:00:00  Estudio G de julio  Frogramado

&
2024-07-05 20:00:00  Estudio 6 de juie  Programado &£
L4
&

Paticias telemadalin  Master

[ALCALDIA v

Moticias telemedelin  Master

2024-07-08 20:00:00
2024-07- 0000
202 30000 Estudio 6 de julio
2024-07-05 12:00:00  Estudio 6 de julio  Conciliads (3}

Moticizs telemedelin  Estudio

Moticias telemedelin  Estudio

Paticizs telemedalin  Estudio

| | R programaciones

-
Fom ol -
Fecha Fin

[eormmown @

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

8.3. Autorizar.
En este mddulo se puede autorizar la programacién que no fue conciliada automaticamente

de los empleados, alli se pueden realizar las operaciones de modificar (’), eliminar (=) vy
autorizar (v').
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Para iniciar el proceso de autorizacién o conciliacién de las horas se deberd diligenciar la
informacién 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,
funcion y/o Estado). Al darle clic en aceptar realizard la busqueda con los criterios
seleccionados y se presenta la informacién 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 automatica (conciliado (a)).

Inicio Administracion Programacion Ayuda Salir
Programacion
Empleada
[~ Seleccione Empleado — ] Buqueda por: 2024-07-08_2024-07-08 PROGRAMADO Resuitzsos 137
Programa Usuario Programa Actividad Fecha inicio Fecha fin Estado  Acciones
| — seleccione Programa — ~1| Brayan cale Producgion fm Asistente escenografia 2024-07-0307:00:00 2028070810000 o = 3 v
Actividad + + =
A 2024-07-08 14:00:00  2024-07-08 17:30:00 -
| — seleccione Actividad — ¥ Brayan calle Produccion tm Asistente escenografia Programado 4 7 v
Funcién N N =
2024-07-08 13:00:00  2024-07-08 17:00:00 -
*** Seleccione Funcion * v Sara maria cardenas hernandez araton medellin -studio rogramado By
* Sel Fi = s: ia cardenas hemand Maraton medell Estud N N P aw & R
Fecha Inicio -2
N = cardenas hemand Deportes telemedel cetud 2024-07-08 170000 2024-07-08 190000 o # =
worzze O Sara maria cardenas hemandez eportes felemedellin studio N N rogramado _
Fecha Fin 2024-07-08 19:00:00  2024-07-08 20:00:00 -
Sara mania cardenas hemandez Noticias telemediin Estudio erogramaze # T Y
+ + =
08/07/2024 B =
2024-07-08 08:00:00 2024-07-08 13:00:00 F -
Estado Ivan andres roa Goncejo de medelin Gamara vir N N Programado _
| PROGRAMADD v - .
2024-07-08 09:00:00 2024-07-08 11:00:00 -
Diego gonzalez Aquite ves Estudio ! ! Programade ® = _F Y
+ + =
:
2024-07-08 11:00:00  2024-07-08 12:30:00 -
Diego gonzalez Hora 13 Estudio N ! N ! rogramado # _ v
2024-07-08 12:30:00  2024-07-08 13:00:00 F - v
Diego gonzalez Noticias telemediin Estudio N N Programado _

Cada una de las programaciones muestran las siguientes acciones:

Editar(’): Se podra editar la programacién siempre y cuando no se encuentre conciliada
automaticamente.

Eliminar (=): Se podra eliminar la programacién siempre y cuando no se encuentre
conciliada automaticamente.

Ver programacion (*): Se podra ver el registro biométrico de la huella, del usuario acorde
al dia de la programacidn seleccionada, este se presenta debajo estos registros.

Programa Actividad Fecha inicio Fecha fin Estado Acciones
2024-07-07 2024-07-07
) . 4 v

Karla roldan Produccion tm l;-1aqu|||adnra 10:30°00 12:30:00 Programaﬂo }="

+ + =

Programacion laborada

buqueda por: 2024-07-07_2024-07-07 resultados 1
2024-07-07 11:10:20 Registrado

Autorizar programacion (v'): Se concilia el tiempo laborado igual a la programacién
programada del usuario. Al darle clic alli podra poner una observacidon en caso de ser
necesario
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Autorizar Programacion | 1000305503 x

Observacion

[ Ingrese Observacién
Estado

[ CONCILIADO v

Bitacora (i=): Presenta las actividades que ha tenido la programacion seleccionado.

También se puede conciliar por separado tanto la hora de ingreso como la de salida dandole
clic en el icono del mas (*) que se presenta debajo de las horas programadas:

Fecha inicio Fecha fin
024-07-11  2024-07-11
07:00:00 13:00:00

+ +

Al darle clic alli (*), 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.

Editar Fechas Laboradas x

Observacion

| ngrese Observacion |

Hora Inicio

Hora Fin

Se cuenta con la opcion de digitar las horas (Hora Inicio y Hora Fin), y al darle clic en el botén
aceptar () se concilia la programacion acorde a la informacién digitada. El botén
limpiar (), borra la informacién diligenciada en los tres campos (Observacion, Hora
Inicio y Hora Fin), para que vuelva a ser ingresada correctamente.

Nota: La conciliacién automatica se da el mismo dia de la programacion a las 23:50 horas,
automaticamente 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 dia.

8.4. Creacion de Equipos.

Este mddulo esta disefiado para crear equipos de trabajo para el area de produccién del
Canal, que van a ser programados con los mismos horarios laborales. Facilita crearle la
programacion 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 podran editar (’) o eliminar (=), acorde a la necesidad del
administrador del aplicativo.

Administracion de equipos

Bugueda por: Todos Resultados 4

Creacién Acciones

LI DT Master steban 2024-07-09 202 2024-07-09 15:09-12 / juan medina

‘ ngrese nombre de equipo & Estudio felipe 2024 202 2024-07-09 15:15:44 / juan.medina
Fecha fin duracién equipo Master jhon w 2024-07-10 2024-08-24 2024-07-10 14:39:30 { juan. medina

25.08-2024 * Estudio camila 11 julio 2024-07-10 2024-08-24 2024-07-10 14:56-11 / juan medina

AR R R
(|

La vigencia de los equipos conformados es de un maximo de 45
dias. Pasado este periodo, s equipo se eliminard
autométicamente. Si se requiere mantener el equipe por mas
tiempo, debera editarse y extender su vigencia.

Al lado izquierdo se presenta un formulario a diligenciar para la creacién del equipo, el cual
consta de los siguientes espacios:

Nombre del Equipo: Campo para diligenciar un nombre caracteristico y significativo del
equipo a crear.

Fecha fin duracion equipo: Fecha de caducidad el equipo dentro de la plataforma de control
de acceso. La vigencia de los equipos conformados es de un maximo de 45 dias. Pasado este
periodo, el equipo se eliminara automaticamente. Si se requiere mantener el equipo por
mas tiempo, deberd editarse y extender su vigencia.

Posteriormente a estos datos aparece un listado de cargos para seleccionar el personal e
produccién que va a conformar el equipo. Los cargos Habilitados son:

e Director de cdmaras. e Coordinador de Piso.

e QOperador VTR. e Luminotécnico.

e Sonidista. e Asistente técnico x 3.
e Generador de caracteres. e Maquillador.

e Camardgrafo x 4. e Operador de pantallas.

e Asistente de sonido.
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rear / Modificar Equip 1

Ingrese nombre de equipo
25-08-2024

- Seleccione Director de camaras —
-— Seleccione Operador VIR —

-— Seleccione Generador de caracteres —-

. . v
v

v

0 v

-—- Seleccione Camarografo —

Seleccione Camardgrafo ]
| - Seleccione Camardgrafo — v

-— Seleccione Asistente de sonido - w |
Coordinador de piso
| -— Seleccione Coordinador de piso — b |

Luminotécnico

| -— Seleccione Luminotécnice — w |
Asistente técnico

| -— Seleccione Asistente técnico — ~ |
Asistente técnico

| -— Selaccione Asistente técnico — w |
Asistente técnico

| -— Selaccione Asistente técnico — w |
Maquillador

[ -— seleccione Maguillador — v |

Operador de pantallas

| -— Seleccione Operador de pantallas — ~ |

Personal adicional

Cargo

[ *** Seleccione Cargo *** |
Pergona

[ -~ Seleccione Persona — v |

. ”
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El usuario que esta creando los equipos se debe posicionar en el campo de cada uno de los cargos
gue requiera para el equipo, al darle clic al campo, se presenta una lista desplegable para seleccionar
el empleado que requiere que desempefie esa funcion en el equipo.

Director de camaras

-— Seleccione Director de camaras — W

— Seleccione Director de camaras —

JOHM WILLIAM FERNAMDEZ PEREZ 7 PLT / 87 Horas prog
STEBAM MARTIMEZ { TMP [ 76 Horas prog.
ASISTENTE DE SONIDO
JHOMATAM ZAPATA { TMP [ 75 Horas prog.
JIMMY TRUJILLO / TMP / 23 Horas prog.
ASISTENTE TECHNICO
CESAR BEDOYA / TMP / 56 Horas prog.
CESAR ESTEBAN AGUDELD / TMP / 73 Horas prog
JHOMNNY QUIROZ / TMP / 72 Horas prog.
MARILUZ MURILLO f TMP / 70 Horas prog.
OMAR STYD MOLINA { TMP / 85 Horas prog.
SARA MARIA CARDENAS HERMANDEZ f PRC / 71 Horas prog
AUXILIAR ESCENOGRAFIA
BRAYAMN CALLE F TMP f 38 Horas prog
JOHANW PEREZ / TMP / 93 Horas prog.
SANTIAGO CORREA/TMP /90 Horas prog.
AUXILIAR VIDEOTECA
MARCELA ZAPATA T TMP
CAMAROGRAFO hd

Los primeros empleados que se presentan en la lista son aquellos que estan creados con el
cargo de la lista que se esta seleccionado, y posteriormente aparecen los demas empelados
del area de produccion. Esto explica que cualquier colaborador del drea 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 limite minimo 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 opcién de
adicionar.

Personal adicional
cargo
*** Seleccione Cargo *** v|
Persona
| -— Seleccione Persona — v |

Donde se debera seleccionar en el campo el cargo a adicionar, y posteriormente la persona
gue desempefiard ese cargo seleccionado. Al darle clic en el botdn aceptar () se crea
el equipo. El botén limpiar () borra los datos ingresados en el formulario en su
totalidad.
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Luego de creado el equipo, este se podra editar (’) o eliminar (=). En el caso de editar trae
el formulario diligenciado con los datos seleccionados y digitados para cambiarlos. Para
eliminar presenta una informacion de verificacion antes de eliminarse:

Eliminar equipo | 169

A Este sera borrado permanente y no puede ser

rarnhradn M

‘ Cancelar ‘ ‘ Eliminar ‘

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

selecciona la opcién Eliminar ((E™™ ) este equipo dejara de parecer en el médulo y no podrd ser
recobrado.

8.5. Empleados no programados.

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

Programacien Ayud: l

Areas

“** Seleccione Areas v
Fecha Inicio

11707/2024 ()%

Fecha Fin

[rrmeze o)

X

El formulario dentro del médulo cuenta con la opcién de tres campos para diligenciar. El
primero es para seleccionar el drea que se quiere consultar, y luego dos campos de fecha
de inicio y fecha de fin, para seleccionar el rango de fechas de programacién que se quiere
consultar.

Esta consulta presenta los colaboradores que se encuentran activos y no cuenta con una
programacion asignada al area asignada en el rango de fechas seleccionadas, con el fin de
identificar que usuarios no cuenta ni con una novedad ni con una programacién creada, y
se presenta como se muestra a continuacion:
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Empleados no programados

(s | IR
[ PRODUCCION vl Buqueda por: 2024-07-12_2024-07-12 PRODUCCION Resutados 7
Fecha Inicio Usuario Empleado Cargo Area
12072028 O 98707047 Adrian forres Editor noticiero Praduccion
1020417935 Jairo calderon Editor noticiero Produccion
Fecha Fin
71273140 Jhonny castrillon Editor noticiero Produccion
12/07/2024 |G * 93648376 Juan guillermo quintero Camarografo noticiera Produccion
71680692 Luis femando deossa Editor noticiero Produccion
71760168 Luis montoya Camaragrafo noticiera Produccion
1042090082 Marcela zapala Auwiliar videoteca Praduccion

x * Solo se listan como maximo 150 novedades

8.6. Enviar reporte de horas.

Este mddulo esta disefiado para enviar el reporte de horas laboradas por correo electrénico
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 envio filtrando por

los siguientes campos: Empleado, Fecha Programacién “Inicio y Fin”, donde su estado por
defecto es conciliado.

Inicio Administracion Programacion Ayuda Salir

Empleado
| — Seleccione Empleado —- ~
Fecha Inicio

1107/2024 Q=

Fecha Fin

107/2024 Q=

Estado

CONCILIADO v

Este médulo estd disefiado para enviar por correo eleclronico
3 cada colaborador Ias horas conciiadas de los empleados
aclivos en el rango de fechas seleccionado. Si no se
selecciona ningin empleado, la informacién serd enviada a
todos los colaboradores acivos.

Nota: Si no se selecciona ningun empleado, la informacién serd enviada a todos los
colaboradores activos del aplicativo.

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

reportes y puede Aceptar para que siga el envio, o Cancelar para no hacerlo mediante la
ventana que se presenta a continuacion:

alpha.corp.telemedellin.tv dice

;Estd seguro de enviar gl informe de horas?

Cancelar
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8.7. Informe.

En este mddulo se puede consultar la programacion de los empleados y generar un informe
gue se muestra en pantalla o exportar en formato Excel ( dos opciones de descarga), se
puede realizar la consulta por los campos: Empleado, Programa, Funcion, Actividad, Tipo de
contrato, Areas, Fecha Programacién “Inicio y Fin” y estado “CONCILIADO Y
PROGRAMADO”.

Inicio Administracion Ayuda Salir Control de aceeso - Telemedellin.tv | JOSE JARAMILLO

Empleado

| - Seleccione Empleado —- v
Programa

| — Seleccione Programa — v
Funcién

[ =+ Seleccione Funcion =+ v
Actividad

[ — Seleccione Actividad — v
Tipo de Contrato

[ #* Seleccione Tipo de Contrato == v

Areas

[+ Seleccione Areas = v]
Fecha Inicio

107/2024  B[*

Fecha Fin

1072024 %

Estado

[-— Seleccione Estado — v

X| | X

No es obligatorio seleccionar todos los campos del formulario, sino aquellos que considere
necesario hacer la busqueda. Al darle clic en aceptar () se presenta en la misma
ventana la busqueda de la informacién con los criterios seleccionados.

Administracion Ayuda Control de. - Telemedellin.tv | JOSE JARAMILLO

Infor Programacion
—
Empleado
| Selessione Empleado — vl Buqueda por: 2024-07-11_2024-07-11 Resuitzoos 144
Programa Usuario Cargo Contrato Area Programa Actividad Evento  Fecha inicio Fechafin _ Totalhrs.  Estado
| — Seleccione Programa - v
202407-1 20240711
e Brayancalle  Auwliar escenografia Temperal Produccion Produscion tm Asistente escenagrafia 06:00:00  Programado
07:00:00  13:00:00
| =** Seleccione Funcion = v
Actividad § . X 202407-1 20240711
Brayan calle  Ausiliar escenografia Temporal Produccion Produccion tm Asistente escenagrafia . - 03:30:00  Programade
| — Seleccione Actividad — v 14:00:00 17:30:00
UEDEs BT D Sara maria
- 2024-07-11 2024-07-11
| ** Seleccione Tipo de Contrato v cardenas Asistente tecnico Practicante Produccion Hablemos de Estudio So0000 213000 01:30:00 Programado
Areas hemandez o :
[~ Seleccions Areas v| | saramana
202407-1 20240711
EEElTE cardenas Asistente tecnico  Practicante  Produccion Noficias telemedelin  Estudio 01:00:00  Programado
19:0000  20:00:00
hemandez
17202 @+  Sara ratic
ARl cardenas Asistente tecnico Practicante Produccion Tomando el algo Estudio 20200741 2028071000005 programade
o 140000 17:00:00 . °d
noTiz02e g+ hemandez
Estado Sara maria 2024-07-11  2024-07-11
cardenas Asistente tecnica  Practicante: Produccion Deportes telemedellin  Estudio - © 02:00:00  Programado
| — Seleccione Estado — ~] hemandez 17:00:00 19:00:00
. 202407-11 2024.07-11
Ivan andres roa Camarografo Temporal Produccion Deportes felemedellin  Camara vir 04:30:00  Programado
) 13:3000  18:00:00
. " 20240711 2024-07-11
x x Ivan andres roa Camarografo Temporal Produccion Hablemos de Estudio 190000 214600V 202000 0 Proaramado
2024-07-11 2024-07-11
Diego gonzalez Gamarografo Temporal Proguction Noficias telemedelin  Estudio fepoo ST 01:00:00  Programado

Los dos reportes que se pueden descargar en Excel son los siguientes:
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Estado

| --- Seleccione Estado - W

1[2e]{x]

El primero descargable en Excel presenta la informacidon 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 publicacion de la
programacion realizada al personal de produccién.

A B C 5] E F G H J K
1 |Programacion
2 |Buqueda por: 2024-07-11_2024-07-11
3 |Resuiados 144
4 Usuario Cargo Programa Actividad Evento Fechalnicio Horalnicio FechaFin HoraFin  Estado
5 |BRAYAN CALLE AUXILIAR ESCENOGRAFIA PRODUCCION TM ASISTENTE ESCENOGRAFIA 11/07/2024  7:00:00 11/07/2024 13:00:00 PROGRAMADO
6 |BRAYAN CALLE AUXILIAR ESCENOGRAFIA PRODUCCION TM ASISTENTE ESCENOGRAFIA 11/07/2024  14:00:00 11/07/2024 17:30:00 PROGRAMADO
|7 |SARA MARIA CARDENAS HERNANDEZ ASISTENTE TECNICO TOMANDO EL ALGO ESTUDIO 11/07/2024 14:00:00 11/07/2024 17:00:00 PROGRAMADO
3 |SARA MARIA CARDENAS HERNANDEZ ASISTENTE TECNICO DEPORTES TELEMEDELLIN ESTUDIO 11/07/2024 17:00:00 11/07/2024 19:00:00 PROGRAMADO
9 |SARA MARIA CARDENAS HERNANDEZ ASISTENTE TECNICO NOTICIAS TELEMEDELLIN ESTUDIO 11/07/2024 19:00:00 11/07/2024 20:00:00 PROGRAMADO
0 [SARA MARIA CARDENAS HERNANDEZ ASISTENTE TECNICO HABLEMOS DE ESTUDIO 11/07/2024 20:00:00 11/07/2024 21:30:00 PROGRAMADO
1 |IVAN ANDRES ROA CAMAROGRAFO DEPORTES TELEMEDELLIN CAMARA VTR 11/07/2024 13:30:00 11/07/2024 18:00:00 PROGRAMADO
2 |IVAN ANDRES ROA CAMAROGRAFO HABLEMOS DE ESTUDIO 11/07/2024 19:00:00 11/07/2024 21:30:00 PROGRAMADO
3 |DIEGD GONZALEZ CAMAROGRAFO PRODUCCION TM PRODUCCION 11/07/2024 14:00:00 11/07/2024 17:00:00 PROGRAMADO
4 |DIEGO GONZALEZ CAMAROGRAFO DEPORTES TELEMEDELLIN ESTUDIO 11/07/2024 17:00:00 11/07/2024 19:00:00 PROGRAMADO
5 |DIEGD GONZALEZ CAMAROGRAFO NOTICIAS TELEMEDELLIN ESTUDIO 11/07/2024 19:00:00 11/07/2024 20:00:00 PROGRAMADO
6 | DIEGD GONZALEZ CAMAROGRAFO HABLEMOS DE ESTUDIO 11/07/2024 20:00:00 11/07/2024 21:30:00 PROGRAMADO

El segundo informe descargable trae los mismos elementos del primer informe y cuenta con
unos campos adicionales los cuales son: Tipo de Contrato, Area, Mes quincena, Hora inicio
programado, Hora fin programado, Total horas programadas, Hora inicio conciliado, Hora
fin conciliado, Total horas conciliado, Observaciones (informacion ingresada al momento de
conciliar) y Autorizacion (si la programacién fue conciliada manualmente o

.
automadaticamente).
A B C D E F G H
1 |Programacion
2 |Buqueda por: 2024-07-11_2024-07-11
3 Resultados 144
4 | ID Usuario Usuario Tipa de contrato Area Cargo Programa Actividad Evento
5 1000305503 BRAYAN CALLE TEMPORAL PRODUCCION AUXILIAR ESCENOGRAFIA PRODUCCION TM ASISTENTE ESCENOGRAFIA
6 | 1000305503 BRAYAN CALLE TEMPORAL PRODUCCION AUXILIAR ESCENOGRAFIA PRODUCCION TM ASISTENTE ESCENOGRAFIA
7 1000538758 SARA MARIA CARDENAS HERNANDEZ PRACTICANTE PRODUCCION ASISTENTE TECNICO TOMANDO EL ALGO ESTUDIO
& 1000538758 SARA MARIA CARDENAS HERNANDEZ PRACTICANTE PRODUCCION ASISTENTE TECNICO DEPORTES TELEMEDELLIN ESTUDIO
9 1000538758 SARA MARIA CARDENAS HERNANDEZ PRACTICANTE PRODUCCION ASISTENTE TECNICO NOTICIAS TELEMEDELLIN ESTUDIO
10 1000538758 SARA MARIA CARDENAS HERNANDEZ PRACTICANTE PRODUCCION ASISTENTE TECNICO HABLEMOS DE ESTUDIO
11 1017191922 IVAN ANDRES ROA TEMPORAL PRODUCCION CAMAROGRAFO DEPORTES TELEMEDELLIN CAMARA VTR
12 1017121922 IVAN ANDRES ROA TEMPORAL PRODUCCION CAMAROGRAFO HABLEMOS DE ESTUDIO
13 /1017196030 DIEGO GONZALEZ TEMPORAL PRODUCCION CAMAROGRAFQ PRODUCCION TM PRODUCCION
14 11017196030 DIEGO GONZALEZ TEMPORAL PRODUCCION CAMAROGRAFO DEPORTES TELEMEDELLIN ESTUDIO
15 |1017196030 DIEGO GONZALEZ TEMPORAL PRODUCCION CAMAROGRAFO NOTICIAS TELEMEDELLIN ESTUDIO
16 /1017126030 DIEGO GONZALEZ TEMPORAL PRODUCCION CAMAROGRAFO HABLEMOS DE ESTUDIO
1 1 K L M N [o} P Q R 5 T
:
2
3
4 | Mes-Quincena Fecha Inicio  Fecha Fin  Hora Inicio Programade  Hora Fin Programado  Total Horas Programadas ~ Hora Inicio Conciliade  Hora Fin Conciliado  Total Horas Conciliadas Estado Observacién  Autorizacion
5 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 7:00:00 13:00:00 6:00:00 PROGRAMADO
6 (07-01 11/07/2024 11/07/2024 14:00:00 17:30:00 3:30:00 PROGRAMADO
7 |07-1 11/07/2024 11/07/2024 14:00:00 17:00:00 3:00:00 PROGRAMADO
8 |07-a1 11/07/2024 11/07/2024 17:00:00 19:00:00 2:00:00 PROGRAMADO
9 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 19:00:00 20:00:00 1:00:00 PROGRAMADO
10 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 20:00:00 21:30:00 1:30:00 PROGRAMADO
11 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 13:30:00 18:00:00 4:30:00 PROGRAMADO
12 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 19:00:00 21:30:00 2:30:00 PROGRAMADO
13 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 14:00:00 17:00:00 3:00:00 PROGRAMADO
14 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 17:00:00 19:00:00 2:00:00 PROGRAMADO
15 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 19:00:00 20:00:00 1:00:00 PROGRAMADO
16 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 20:00:00 21:30:00 1:30:00 PROGRAMADO
17 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 14:00:00 17:00:00 3:00:00 PROGRAMADO
18 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 17:00:00 19:00:00 2:00:00 PROGRAMADO
19 |07-Q1 11/07/2024 11/07/2024 19:00:00 20:00:00 1:00:00 PROGRAMADO
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Con esta informacion los administradores del canal, podrdn graficar y sacar informes
concretos en herramientas como Excel y Power Bi, para tomar decisiones con respecto a la
programacioén del personal.

8.

b

Informe Costos.

En este médulo se puede consultar una sumatoria de los tiempos programados establecidos
dentro de la plataforma. Estos se pueden agrupar (-#s=e=) por varios items, con el fin de
disponer una informacién que sea util 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, Area, Fecha
Programacion “Inicio y Fin” y estado “CONCILIADO Y PROGRAMADO”.

Inicio Administracion Programacien Ayuda Salir

Programa

<

| — Seleccione Programa —
Funcién

I

*** Seleccione Funcion *

[ Agrupar Por Funcion
Actividad

— Seleccione Actividad —

0
S
&
g
H
b
g
S
g
S
a‘
<

Evento

— Seleccione Evento —

mln
=
&
£
]
2
m
T
g
z
<

Areas

I

= Seleccione Areas ™~

[J Agrupar Por Area

Fecha Inicio

12/07/2024  B|*
Fecha Fin

12/07/2024  @Q[*
Estado

— Seleccione Estado ---

Aceptar

xll

s - Tebemedelin all right reaserved

> BY : RENOTECH

Al darle clic en aceptar () se presenta en la misma ventana la busqueda de la
informacidn con los criterios seleccionados.

En este ejemplo se selecciond el programa baby futbol con un rango de fechas del 12 de
enero de 2024 a 12 de junio de 2024

Inicio Administracion Programacion Ayuda Salir

Informe Costos

Programa
[BABY FUTBOL ]|  Bugueda por: 2024-01-12_2024-07-12 610555 Resultzdos 1

Funcion entro costos Programa Estado Total horas.
[~ Seleccione Funcién = V] 610555 Baby futbol Conciliado 1456:29:00

] Agrupar Por Funcién

ey Solo se listan como maximo 50 programaciones

[ — Seleccione Actividad — v

[T Agrupar Por Actividad
Evento

[ -~ Seleccione Evento - ~




MEDELLIN
Aqui te ves

Alli muestra un resultado de 1456:29 horas programadas y conciliadas para este programa.
Si  por ejemplo, se agrupa por el criterio funcion (AQ“‘Pa'PGTFU"C‘ﬁ" ), la informacién se
presenta agrupada por el criterio seleccionado de la siguiente manera:

Administracion ol de acCeso - Telemedellin.v | JOSE JARAMILLO
Informe Costos
Programa
[ BABY FUTEOL ||  Buaueda por: 2024-01-12_2024-07-12 610555 Resutadas 14
Funcién entro costos Programa Funcién Estade Total horas
[ = Seleccione Funcion = v || stosss Baby futbol Asistente de sonida Conciliada 94:00:00
I3 Agrupar For Funcion 610555 Baby futbol Asistente fecnica Condiado 249:30:00
T 610555 Baby futbol Camarografo Conciliada 532:20:00
s = | 610555 Baby futbol Conductor movil hd 1 Conciliado 54:00:00
= — v
SlsEcions Activida 610555 Baby futbol Coordinador de piso Conciliado 94:00:00
[ Agrupar Por Actividad 610555 Baby futbol Coordinador planeacion Conciliado 02:00:00
Evento 610855 Baby fuibol Director de camaras Conciliado 53:00:00
[ — Seleccione Evento — v 610555 Baby futbol Editor Congiliada 36:00:00
W T E 610555 Baby futbol Generador de caracteres Conciliado 55.00:00
Areas 610555 Baby futbol Luminotecnico Conciliada 43.00:00
[+ Seleccione Areas = - 510555 Baby futbol Maquilladora Conciliado 43:30.00
O m— 610555 Baby futbol Operador de pantallas Conciliada 53.00:00
Ul Hs 610555 Baby futbol Operador v Conciliado 580000
5 610555 Baby futbol Sonidista Conciliado 64:00:00
Fecha Inicio
12/01/2024 0O - * Sola se listan como maximo 50 programaciones
Fecha Fin
1210772024 (y*

Alli 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
analisis pertinentes. Esta informacidon también puede ser descargada en Excel, mediante
este botdn (), ubicado en la parte inferior del formulario que presenta este médulo.

8.9. Informe de llegadas tarde.

Moddulo disenado para consultar las llegadas tardes del personal acorde a su horario
programado y la conciliacidn realizada respecto a su horario. Permite generar un informe
gue se muestra en pantalla o exportar en formato Excel (E). Esta consulta se puede realizar
por los campos: Empleado, Programa, Funcidn, Actividad, Tipo de contrato, Areas, Fecha
Programacion “Inicio y Fin” y estado “CONCILIADO Y PROGRAMADO".

Inicio Administracion Ayuda Salir Control de aCceso - Telemedellin.tv | JOSE JARAMILLO

i

| — seleccions Empleado — v
Programa

| — Seleccione Programa — v|
Funcién

| =** Seleccione Funcion *** v
Actividad

| — Seleccione Actividad — v
Tipo de Contrato

| = Seleccione Tipa de Contrato = v]
Areas

[~ Seleccione Areas - v]
Fecha Inicio

12/07/2024  (9[*

Fecha Fin

12/07/2024 |7

Estado

[~ Seleccione Estado — v
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No es obligatorio seleccionar todos los campos del formulario, sino aquellos que considere
necesario para hacer la busqueda. Al darle clic en aceptar () se presenta en la misma
ventana la blsqueda de la informacién con los criterios seleccionados.

b Consolidado
Feck e Thoguerda pou 28240701 _J004-07-11 CORCLLADD B
ST
Focha Fin .m.” sl -
=] B S .
P sk v ndaa G s 18 pearamacsas

En este ejemplo, se realiza una busqueda del colaborador Bryan Calle para los dias del 1 al
11 de julio de 2024, de las programaciones conciliadas. Alli se detecta que en este lapso de
tiempo la persona seleccionada conto con dos llegadas tardes y se muestra el detalle de los
dias en que no cumplié con su horario. Esta informacion 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 médulo de
areas. El reporte que se presenta es el nimero de llegadas tardes de la semana anterior al
dia 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:

5<
i
&

Reporte de llegadas tardes DESARROLLOSACCESO x

Control Administrativo a través de ama
para maria.puyo, diana.guerrero, tatiana.osorio

A continuacidn se envia el detalle de las llegas tardes, por favor revise y haga la gestion pertinente de ser necesario.

m & mig, 3 jul, 7:30 (hace 12 dias) bxd “

-

Llegadas tardes del 2024-06-24 al 2024-06-30
Area CONTENIDOS Y DISTRIBUCION

ALEX ACOSTA EDITOR PARRILLA TEMPORAL 2
EVELIN NATALIAAPRAEZ MORA EDITOR PARRILLA TEMPORAL 1

i Muchas gracias |
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Detalle de llegadas tardes:

Llegadas tardes del 2024-06-24 al 2024-06-30
Area CONTENIDOS Y DISTRIBUCION

EVELIN NATALIA EDITOR eMpoRAL  CONTENIDOS ¥ f,'}_z‘)‘;‘_}:tf;ﬂ f,"}_z;‘;)::f:ﬂ 050000
APRAEZ MORA  [PARRILLA DISTRIBUCION [ 0 e e s d200
2024-06-24 2024-06-24
ALEX ACOSTA EE:J&ELA TEMPORAL gﬂ%‘fg{gﬁg& P-14:00:00  [P-22:00:00  [P-08:00:00
. Co150000 |C-222200 |C-07:22:00
20240625 20240625
ALEX ACOSTA EE:JI{;ELA TEMPORAL ggﬁfgl'%’gg P-14.00:00  [P-22:0000  [P- 08:00:00
. C- 144800  [C-220500  |C-07:17:00

8.10. Informe novedades.

En este mddulo 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 Programaciéon “Inicio y
Fin”.

Administracion

Control de acceso - Telemedellin.tv | JOSE JARAMILLO

| -— Seleccione Empleado — v |

Novedades

[ - Seleccione Novedades — |
Areas

[+ Seleccione Areas = ]
Fecha Inicio

12107/2024  B|*

Fecha Fin

12/07/2024 8|7

X

No es obligatorio seleccionar todos los campos del formulario, sino aquellos que considere
necesario para hacer la busqueda. Al darle clic en aceptar () se presenta en la misma
ventana la busqueda de la informacidn con los criterios seleccionados.

Inicio Administracion Ayuda I itrol de as Telemedellin.tv | JOSE JARAMILLO
p -
IEE—— | Ovedades
" Selezcione Empleado — V]| Buaueda por: 2022-09-09 2022-10-20 Resullades 745
Novedades Usuario Novedad Observacion Fecha inicio Fecha fin
Cesar bedoya Descanso 2022-09-18 00:00:00 2022-08-18 235959
Fecha Inicio Danilo zuluaga Descanso 2022-09-21 00:00:00 2022-09-21 23:59:59
g N Maria camila mora saldarriaga Incapac?dad 2022-09-09 00:00:00 2022-09-09 23:59:59
_ Maria camila mora saldarriaga Incapacidad 2022-09-21 00:00:00 2022-09-21 23:59:59
Fecha Fin John wiliam fernandez Incapacidad 2022-09-09 00:00:00 2022-09-09 23:59:59
. John villiam fernandez Incapacidad 2022-09-10 00-00:00 2022-09-10 235959
Maria camila mora saldarriaga Incapacidad 2022-09-10 00:00:00 2022-09-10 23:59:59
Maria camila mora saldarriaga Incapacidad 2022-09-11 00:00:00 2022-09-11 23:59:59
Maria camila mora saldarriaga Incapacidad 2022-09-12 00:00:00 2022-09-12 23:59:59
Andres quintero Descanso 2022-09-10 00:00:00 2022-09-10 23:59:59
Arley eduardo palacio Descanso 2022-09-10 00:00:00 2022-09-10 23:59:59
x Brayan calle Descanso 2022-09-10 00:00:00 2022-09-10 23:59:59
Cristian arango arango Descanso 2022-09-10 00:00:00 2022-09-10 23:59:59
Danilo zuluaga Descanso 2022-09-10 00:00:00 2022-09-10 23:59:59
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En este caso se realiza una busqueda del para los dias del 9 al 20 de septiembre de 2022, de
las novedades creadas a los colaboradores en ese lapso de tiempo. Esta informacién puede
ser exportar en formato Excel ().

8.11. Novedades.

En este mddulo se puede administrar las novedades de los colaboradores, alli se pueden
realizar las operaciones basicas de creacién, modificacion y eliminacion.

Programacion ud Sali I

Novedades

| — Seleccione Novedades — v &
Areas

| =* Seleccione Areas ** M |
Empleado

— Seleccione Empleado —
ADRIAN TORRES

ALEX ACOSTA
ALEX RUIDIAZ

DUARDO PALACIO
CALLE

ALBERTO SANCHEZ CELIS
LOPEZ LOTERC

N MORA
FANGIO CHALARCA VILLA
FELIPE ARANGO hd

Observacion

| ngrese Observacion

Fecha Inicio *

12/07/2024 B

Fecha Fin *

“* Para selecionar varios empleados utiice Ia
tecla control

© Control de acreso - Telemedelin all right reaserved

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 seleccion que contiene la tipificacion 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 opcién DESCANSO se programa la novedad para todo el dia.
Las otras opciones se puede establecer un horario especifico para esta novedad.
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Fecha Inicio *

| 12/07/2024 I:J||un 00 |*

Fecha Fin *

| 12/07/2024 |:J||23 59 |*

Por defecto viene diligenciado los horarios equivalentes a todo el dia, pero esto puede ser
modificado acorde a la necesidad.

Areas:
Es una lista desplegable donde se puede seleccionar el area y filtra por los colaboradores
que se encuentran activos y configurados como pertenecientes a esa area

Empleado:
Esta es una lista de seleccion que contiene los empleados, una vez se selecciona una opcién
la aplicacién mostrara al lado derecho las ultimas 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 L™ l, dejandola presionaday
seleccionado el personal que requiere programar la misma novedad. La lista de seleccion
tiene la opcidon de escoger multiples items.

Observacion:
Este dato es ingresado a libre eleccién, 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 dia completo.

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

Una vez diligenciados todos los datos obligatorios se debe hacer clic en el botdn aceptar
(), y se ejecutan las validaciones previas antes de crearla. Una vez creada se
mostrara 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 creacion de la novedad:
e Todos los campos obligatorios estén diligenciados.

e Elempleado no debe tener mds de una novedad en el mismo dia o un horario laboral
programado.
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cleMEDELLIN
Aqui te ves

Control de a€CeSO0 - Telemedellin.tv | JOSE JARAMILLO

Inicio Administracion Ayuda Salir

Ingresa Novedades (98548661)

[ COMPENSATORIO w || Buqueda por: 98548661 FEEEED il

Areas Usuario Novedad Observacion Fecha inicio Acciones

[ Seleccione Arcas = w]z|  Leonel resirepo Descanso 2024-07-14 00:00:00 2024.07-14 23:58:59 £ -
e Leonel restrepo Descanso 2024-07-07 00:00:00 2024.07-07 235858 & -
JUAN GUILLERMO QUINTERG . .|| Leonelrestiepo Descanso 2024-07-06 00:00:00 2024-07-06 23:59:58 & -
JUAN MANUEL SEPULVEDALONDOFIG Leonel restrepo Descanso 2024-07-01 00:00:00 20240701 23:59:59 £ -
KARLA ROLDAN
A ekl Leonel restrepo Descanso 20260623 000000 2024.06-23 235950 & -
LILIANA MARIA BEDOYA AGUIRRE Leonsl restrepo Descanso 2024-06-16 00:00:00 2024-06-16 23:59:58 £ -
LUIS MONTOYA Leonel restrepo Descanso 2024.06-10 00-00:00 2024.06-10 235850 & -
LUIS CARLGS GARGIA MONSALVE Leonel resirepa Descanso 20240609 00-00:00 2024-06-09 23:59:59 & =
LUIS FERNANDO DEOSSA
MANUELL GONZALEZ Leonel restrepo Descanso 2024-06-08 00:00:00 2024-06-08 23:59:58 & -
MARCELA ZAPATA Leonel restrepo Descanso 2024-06-03 00:00:00 2024-06-03 23:59:59 & -

MARIA CAMILA MORA SALDARRIAGA
MARILUZ MURILLO .
MAURICIO ALBERTO ACEVEDO Solo se listan como maximo 10 Novedades.
MIGUEL CALVO

MILDRED VARGAS GOMEZ

NELSON USQUIANO

OMAR STYD MOLINA

ROGIO OMAIRA GARMONA ARBOLEDA
RUBEN DARIO URIBE

SANTIAGC CORREA

SANTIAGO JIMENEZ

SARA JULIANA LONDORIO

SARAMARIA CARDENAS HERNANDEZ
STEBAN MARTINEZ

STIVEN CRUZ CHANCI

TATIANA OSORIO

VICTOR ALEXANDER CORREA -

8.12. Reporte de horas

En este mddulo 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, Funcién, Tipo de
Contrato, Area, Fecha Programacién “Inicio y Fin” y estado “CONCILIADO Y PROGRAMADO”.

Administracion Ayuda Control de ACCESO - Telemedellin.tv | JOSE JARAMILLO

Empleado

| — Seleccione Empleado — v
Funcién

| =** Seleccione Funcién |

Tipo de Contrato

| — Seleccione Tipo de Contrato — v
Areas

| — seleccione Areas — ~|
Fecha Inicio

12/07/2024  M|*

Fecha Fin

12/07/2024  BO|*

Estado

| — Seleccione Estado — ~

Una vez diligenciados todos los datos del formulario se debe hacer clic en el botén aceptar
(),y se descarga una archivo de Excel acorde a los criterios seleccionados.

Nota: Si nos se realiza una seleccion en el campo de empleado, el reporte presentara todos
los empleados que cumplan con los demas 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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Empleado
| ALEXACOSTA v
Funcion

| =** Seleccione Funcion *** v
Tipo de Contrato

| -— Seleccione Tipo de Contrato -— v |

Areas

| — Seleccione Areas — v

Fecha Inicio
[o1/0712024 3 e -
Fecha Fin

[10/07/2024 OO -
Estado

[conciLIADO v

El archivo que se descarga, luego de darle clic al boton Aceptar () es el que se
presenta a continuacion:

1 REPORTE DE HORAS

2 AL DE 01 DE Julio AL 10 DE Julio 2024

2

4 |Nombre |ACOSTA ALEX Identificacion 71765991 Rango

5 | Cargo |EDITOR PARRILLA |Tipo Vinculacion |TEMPORAL (2024-07-01 AL 2024-07-10

& # Dia Entrada Salida Observacion | Horas Programa

7 1 1 0:00 0:00{DESCANSO 0:00:00

8 2 2 14:00 22:00 8:00:00|PROPIOS TELEMEDELLIN
g 8:00:00

10 |

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 mddulo 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 Programacion “Inicio y Fin”.

Programacion

Empleado

| ALEX ACOSTA v
Fecha Inicio

09/09/2022 9 |f ¢

Fecha Fin

osnz022 O

Al darle clic en el botdn aceptar (), luego de ingresada la informacion se descarga
un archivo en Excel el cual muestra la siguiente informacidn, el cual es la sumatoria de horas
conciliadas del empleado seleccionado durante el rango de fechas ingresados.
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REPORTE DE HORAS
DEL 09 DE SEPTIEMBRE AL 09 DE NOVIEMEBRE 2022

Mombre Cargo Horas
ACOSTA ALEX |EDITOR PARRILLA 454:10:05

Nota: Si no se realiza una seleccién en el campo de empleado, el reporte presentard todos
los empleados que cuentan con programacion conciliada y programado en el lapso de
tiempo seleccionado.

9. Ayuda.

Este mddulo presenta el manual de usuario de la plataforma.

10. Salir.

Esta opcidn permite cerrar la sesién del usuario en la aplicacién.
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