
 

 

 

 

MANUAL DE IMPLANTACIÓN DEL 
CONTROL DE PRESENCIA EN ONIX ERP 

  



 
 

PASO 1: Configuración de la sociedad 

El primer paso es comprobar que la sociedad está correctamente configurada. 

La pantalla de configuración de la sociedad se encuentra en: 
UTILIDADES/SEGURIDAD/CONFIGURAR SOCIEDAD EN EQUIPO 

La sociedad debe tener asignado un almacén, un centro de trabajo y una caja. 

 

 

 

  



 
 

PASO 2: Introducción del personal 

La siguiente tarea es dar de alta a los trabajadores, la pantalla se encuentra en: 
R.R.H.H./PERSONAL   

Para añadir un nuevo trabajador a la empresa, hacer clic en el botón nuevo. Se mostrará la 
siguiente pantalla: 

 

 

Los datos requeridos para el correcto funcionamiento del control de presencia son: 

Código- Código del trabajador. Indispensable, puesto que se utilizará en la creación del código 
de barras de cada trabajador. 

Doc.- DNI/NIE/Pasaporte del trabajador 

Nombre y apellidos 

Sociedad y centro de trabajo: Cada miembro de la plantilla debe estar vinculado a una 
sociedad y a un centro de trabajo. 

Ejemplo: 



 
 

 

 

  



 
 

Paso 3: Generación e impresión de los códigos de barras 

Una vez introducidos los empleados es hora de generar sus códigos de barras, para ello se 
accede a: R.R.H.H./PERSONAL/BUSCAR y se debe seleccionar a todos los empleados deseados: 

 

Los códigos de barras se generan haciendo clic en Informes/Informes 

 

 

 

*Importante: si el botón “actualizar” se encuentra parpadeando, se debe proceder a la 
actualización de los informes antes de su utilización. 

Una vez desplegado el menú de listado de informes se seleccionará el informe deseado: 



 
 

-Personal etiquetas: El informe mostrará el código de barras de cada empleado seleccionado 
con su nombre en la parte inferior 

 

-Personal etiquetas código de barras: El informe mostrará los códigos de barras, pero no el 
nombre del empleado. Este informe se utiliza para dificultar que los trabajadores intercambien 
sus tarjetas 

 

El siguiente paso es proceder a la impresión de los códigos de barras y pegarlos a cada una de 
las tarjetas de personal. 

Cada una de las tarjetas será entregada a los trabajadores. 

  



 
 

 

 

Paso 4: Fichaje 

Una vez introducido el personal y repartidas las tarjetas. Se necesitará un equipo informático 
dispuesto para el fichaje de tiempos. 

Este equipo debe tener abierta la pantalla de control de presencia (R.R.H.H./CONTROL DE 
PRESENCIA/CONTROL DE PRESENCIA) y contará con un lector de código de barras. 

 

Para proceder con el fichaje de tiempos, los empleados pasarán su tarjeta por el lector de 
código de barras a la entrada y salida de la empresa. 

Cuando el personal introduzca su tarjeta se mostrará un mensaje de bienvenida o despedida 
(según corresponda) con su nombre: 



 
 

 

 

  



 
 

Paso 5: Recogida de datos 

Una vez puesto en marcha el sistema de fichaje, el programa nos devuelve toda la información 
de presencia, que se resume en las siguientes pantallas: 

Resumen control de presencia 

En la pantalla Resumen control de presencia (R.R.H.H./CONTROL DE PRESENCIA/RESUMEN 
CONTROL DE PRESENCIA) se mostrarán las horas trabajadas por cada uno de los empleados en 
la fecha seleccionada: 

 

En la parte superior de la pantalla hay una serie de filtros tales como Personal, horas desde, 
horas hasta, centro de trabajo y fecha. 

Si quiere acotar la búsqueda debe seleccionar los filtros deseados y hacer clic en “buscar” 

Los tiempos con fondo amarillo indican que el trabajador aún no se ha ido de la empresa y su 
tiempo aún no ha sido contabilizado. Si el fondo es blanco, indica que el empleado ya no se 
encuentra en la empresa y se contabiliza el tiempo que ha estado hasta el momento. 

Lista de presencia en tiempo real 

La pantalla Lista de presencia en tiempo real (R.R.H.H./CONTROL DE PRESENCIA/LISTA DE 
PRESENCIA EN TIEMPO REAL) nos mostrará que empleados se encuentran trabajando en 
tiempo real y, en el caso de que también se utilice el módulo de producción, mostrará que 
tareas están realizando: 



 
 

  

Al igual que en la pantalla Resumen control de presencia, también se ofrecen varios filtros para 
modificar la búsqueda: 

Sociedad: Filtra por sociedad, en el caso de que haya varias sociedades activas 

Departamento: Permite seleccionar los empleados de cada departamento 

Centro de trabajo: Filtra por centro de trabajo 

Nombre: permite buscar un empleado en particular 

Activo: permite distinguir entre los empleados que se encuentran activos o inactivos. 

Tareas activas: permite filtrar entre los empleados que tienen alguna tarea activa y los que no. 


