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. Registrar y controlar las horas de entradas y salidas de personal. 

. Plani�car turnos y horarios de empleados y comunicar los mismos de manera efectiva al personal.

. Generar informes varios para el control y la gestión del tiempo.

Objetivo uso Manual

Alcance Gestión Workforce

Procesos Workforce

Esta guía tiene como objetivo ayudar al cliente a realizar la con�guración básica para poder 
empezar a usar el sistema de workforce y completar un ciclo: desde la definición de turnos 
hasta la obtención del informe para la liquidación de sueldos.
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Crear usuario admin en: https://workforce.com/ con la opción “Prueba gratis”

Parametrización inicial
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1

2 Al terminar el paso anterior, les llega un correo en donde tienen las instrucciones y 
el link para cambiar el password.

3 Una vez dentro del sistema, establecer datos de Locación de la organización a 
través de Workforce>Equipos:
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a.  Con�gurar dirección
b.  Vacaciones: dejar vacío.

c.  Horas de atención: esto se hace para que el sistema pueda entender mejor, en caso si un 
empleado se olvidó de hacer una marca de reloj de entrada o salida, si corresponde a un día o 
al siguiente.

4 Para aquellas organizaciones que van a trabajar con un dispositivo fijo para utilizar 
como reloj, seguir los siguientes pasos para con�gurar los reloj/es:

a. Bajar en el teléfono móvil o tableta que van a usar como reloj la app: Tanda Time Clock (a 
través de Google Play o App Store)

b. Al abrir la app, seleccionar la opción que dice que ya tienen una empresa creada.

c. En el web app ir a Ajustes > Relojes y elegir botón arriba a la derecha que dice “Reloj nuevo”

d. El código que les aparece es el que se debe digitar en el código que les pida la instalación de 
la app en el móvil o tableta. Con esto ya queda configurado el reloj para empezar a trabajar. 
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¿Cómo son los ciclos de liquidación de sueldos de la empresa? ¿Diarios? ¿Semanales? 
¿Mensuales? En caso de ser algo diferente a Semanal, hay que configurarlo. 

a. Para ello ir a la opción Ajustes> Todos los ajustes encontrar el bloque “Asistencias” y 
seleccionar la opción “Gestionar ciclos pago”.

b. En el menú de la izquierda, seleccionar la opción “+Nuevo” y se desplegará la 
información a completar para dar de alta un nuevo ciclo.

De�nición de ciclos de liquidación de sueldos5
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c. Información a completar para el ciclo:
i. Nombre: el nombre con el cual se identificará el ciclo en el sistema. En nuestro ejemplo, 
podría ser “Mensual”

ii. Frecuencia: Seleccionar la opción que aplique. En nuestro ejemplo es “Mensual”

iii. Fecha inicio: Fecha de inicio del ciclo de la liquidación. En general es el primer día del mes, 
pero la organización puede manejar fechas diferentes.

iv. Integración sistema liquidaciones: Por el momento queda sin integración

v. Asegurar que está seleccionado el checkbox de “Visibilidad en Tanda”

vi. En caso que el ciclo sea el normal a usar en la organización, seleccionar el checkbox que dice 
“Grupo liquidación primario”

Carga de empleados

- Agregar manualmente a cada empleado: para empresas de menos de 60 empleados, esta es 
la opción sugerida. Para ello seleccionar el botón verde “Crear nuevo Perfil.” Completar los 
datos de las 3 pestañas superiores: Personal, Salario y Cualificaciones. En la pestaña “Salario” 
es importantes definir el campo “Ciclo pago para próxima Marca de Reloj.” Para ver cómo 
definir los ciclos pago de sueldos, leer: Parametrización inicial, punto 5.

- Cargar lista de empleados a través de una plantilla de excel: descargar el formato .csv para 
completarlo con la info del personal y volverlo a cargar al sistema.

1 Ir a menú superior Personal > Personal

Plani�cación de turnos
1 Creación de turnos:

2 Seleccionar el botón verde “Agregar Empleado”

3 Workforce tiene la posibilidad de agregar empleados de 2 formas diferentes:

a. Seleccionar en el día que lo desea la opción “+agregar turno”. Al hacerlo completar los 
siguientes pasos:
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Seleccionar empleado

a. Utilizar los �ltros de la barra superior para seleccionar las fechas para las cuales se quieren 
publicar los turnos planificados.

b. Seleccionar el botón de “Revisar y Publicar.”
c. Definir cómo debería publicarse la planificación de los turnos. Las opciones incluyen, a 
través de la app y/o el email.

d. Elegir al personal que desea comunicar la planificación. Por default, se selecciona a todo el 
personal asignado a algún turno planificado, pero se puede publicar a empleados o equipos 
específicos.

e. Confirmar mediante el botón de “Publicar” del �nal.

2 Publicación de turnos y comunicación de los mismos

Asignar horas inicio y fin



Vía la App de Reloj: en este caso se debe haber configurado un celular o tablet con la App 
(ver Parametrización inicial). Se recomienda colocar el dispositivo en un lugar fijo, de fácil 
acceso al personal al ingreso y salida del trabajo. También es recomendable que el 
dispositivo se utilice en exclusividad para marcado de Reloj, y configurar el dispositivo para 
que el acceso a la pantalla de inicio de la App Reloj sea automático al activar la pantalla. Los 
pasos a seguir por cada empleado para registrar sus marcas son los siguientes:
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Marcas de reloj

1

Workforce cuenta con varias formas de registro de horarios de entrada y salida. Para las 
marcas por Reloj, las dos formas de poder hacerlo son:
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a. Al dar de alta a cada empleado, se le asigna un PIN de reloj que se le comunica vía email.

b. En la pantalla de inicio de la App introducir el PIN asignado. Al hacerlo se despliega otra 
pantalla que permite seleccionar si es la marca de entrada, descanso (en caso que 
corresponda) o salida. Por defecto, la app marca el momento que corresponde en teoría, 
aunque la persona puede seleccionar otro.

a. En su App Personal ir a la opción “ Marcar Reloj”

b. Cuando la app le solicita acceso al Reloj y luego a la ubicación, asegurarse de aprobarlo.

c. Seleccionar si es la marca de entrada, descanso (en caso de aplicar) o salida. Por defecto, la 
app marca el momento que corresponde en teoría, aunque la persona puede seleccionar otro.

Vía la App del Empleado: esta opción permite a los empleados poder marcar reloj 
desde la App Empleado de sus celulares. Este tipo de marca de horario, registra la foto y 
la ubicación GPS donde se realizó la marca. Es importante puntualizar que esta App 
SOLO funciona con acceso a internet. Los pasos a seguir por cada empleado para 
registrar sus marcas son los siguientes:

2

Planillas de Asistencia 

Es recomendable aprobar las asistencias de los empleados de forma diaria, ya que 
permite detectar desvíos y corregir información.

1

Para aprobar las Asistencias hay que ir a la opción Asistencias > Diarias que se 
encuentra en el menú superior.

2

3

Las marcas de reloj de los empleados generan un registro de asistencia que debe ser aprobado 
por alguien pertinente. Los Gerentes pueden editar y aprobar las Planillas de Asistencia de 
sus equipos. Los administradores del sistema pueden editar y aprobar todas las Planillas de 
asistencia de la empresa.

Los filtros existentes para encontrar las marcas de Asistencia a aprobar son:

a. Por fecha

b. Por equipo

c. Por status: Pendientes, Aprobados o Todos
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. . . . . . . . . . . . . . . . .a. Veri�car que la foto del empleado es la correcta. Cuando se posiciona el cursor arriba de 
la foto se despliegan las dos fotos: entrada y salida. En caso de que el reconocimiento facial 
reconozca al empleado de forma correcta aparece un tick verde en la esquina inferior 
derecha. En el caso de que el sistema no reconozca a la persona, ya sea porque no hay 
suficiente luz, la cara no es visible o un empleado está marcando por otro, aparece el símbolo 
¨!¨ en rojo.

b. Veri�car la geolocalización de donde marcó el empleado para aquellos que tienen 
habilitada la opción de marcar con su App Personal.

c. Veri�car que exista una marca de reloj de entrada y de salida. Abajo de cada casilla con la 
hora aparece una “C: HH:MM.” Esto indica que la marca proviene de un reloj con esa hora. A 
mano derecha aparece una R:HH:MM. Esto indica que el horario fue planificado en un turno.

d. En caso que corresponda, veri�car se haya marcado el descanso, con marcas de entrada 
y salida.

¿Qué revisar antes de aprobar un registro de asistencia?4

10

Para aprobar las marcas, puede hacerlo una a una con el botón de “Aprobar” a la derecha 
de la marca, o todas juntas con el botón verde superior “Aprobar Todas”

5

En caso que un empleado se haya olvidado de realizar las marcas del reloj del día, se 
puede agregar el turno de forma manual con el botón de arriba “+Agregar Turno” y 
completar la hora de entrada y salida de forma manual.

6

Un registro de asistencia vacío se genera por cada turno planificado y publicado y por 
cada empleado que marca reloj, aunque no haya sido incluido en la planificación de 
turnos.

7

11:00 19:00
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Informes 
El sistema permite exportar a excel todos los datos del período de liquidación 
correspondiente. Para ello ir a la opción Asistencia del menú superior, y ahí elegir el 
periodo que desean (por ejemplo, mensual.)

1

En la planilla de asistencia se ven listados todos los empleados. Aquellas filas que figuran 
en verde son las que tienen todas sus marcas aprobadas. Los que aún figuran en gris, 
son lo que aún quedan marcas por aprobar. La exportación a excel se puede hacer en 
cualquier momento, no requiere que las marcas estén todas aprobadas.

2

En el listado anterior, si se selecciona un empleado en particular, el sistema despliega el 
detalle diario de las marcas de entrada y salida:

3
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164
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En la vista por empleado, si se selecciona la opción “Asistencia” del menú lateral 
izquierdo, se puede ver una vista resumida del empleado con sus entradas y salidas 
reales vs las planificadas:
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Gabriela Rodriguez es puntual 100% del tiempo
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Para exportar la información a excel seleccionar el botón “Vista previa & Exportación” 
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

5

Se va a presentar una pantalla indicando los errores que se hayan encontrado en la 
planilla. Para exportar la planilla en excel, NO es necesario solucionar los errores, no así 
para exportarlos al sistema de liquidación de sueldos.

6

Para exportar a excel seleccionar el botón “Descargar Resumen Excel” que se 
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El excel generado cuenta con 
varias pestañas, ofreciendo diferentes opciones de visualización: resumen, por día, por 
empleado, etc:

7

Vista Resumen
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Vista Por Detalle

Vista Por Día



Una vez que se aprueban todas las planillas de Asistencia y se solucionan todos los 
errores detectados, se debe exportar los datos al sistema de liquidación de sueldos 
seleccionando el botón “Exportar nómina”. Una vez que se exportan las planillas de 
Asistencia las mismas quedan bloqueadas y no se puede cambiar nada más en ellas.

8

9

Vista Por Empleado
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08:00
08:15
08:35
09:02
07:24
09:35
08:02
10:45
08:46
08:03
08:09
09:23

16:03
17:14
16:59
17:02
16:59
18:09
18:07
19:45
18:49
18:30
17:09
18:36
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En caso de necesitar desbloquear alguna planilla de asistencia por errores encontrados 
luego de exportar al sistema de liquidación, debe ir a la opción Asistencias > Mensual y 
seleccionar el botón “Desbloquear todas las planillas” en caso que se desee desbloquear 
todos los empleados. En caso de querer desbloquear las planillas de algún empleado en 
particular, seleccionar en el listado el empleado que se desea desbloquear, y hacer click 
sobre el nombre con el cursor. El sistema lo dirige a la parte de horarios del perfil del 
empleado. En la parte superior tiene un aviso que las asistencias están bloqueadas, y le 
habilita un botón para desbloquear: 

9



las empresas
son más e�cientes con 

Para acceder a más guías presione este link

https://es.workforce.com/

