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El presente documento tiene como objetivo brindar un detalle de las funcionalidades,
caracteristicas y metodologias de uso del médulo de Control Horario RRHHSoftware. Esta
dirigido a personal de RRHH y demds usuarios vinculados a la aplicacién.
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1 Caracteristicas del Sistema

Este Software toma los datos de uno o mas relojes de asistencia que registran las fichadas de
entradas y salidas del personal.

Este personal tiene asignados horarios de trabajo fijos, rotativos, guardias u horarios
excepcionales (citaciones) que, comparados con las fichadas (Procesar), le permite ver y
controlar (agregar, modificar y eliminar) los siguientes datos:

*  Fichadas.

. Ausencias: sin aviso, con aviso, con permiso, por mal tiempo, etc.

. Licencias por enfermedad, maternidad, etc.

*  Franco (como horario o novedad)

*  Franco compensatorio.

* Licencias en cuenta corriente limitadas al afio. Ej.: Por estudio 10 al ano.

*  Vacaciones. Lleva registradas la cantidad tomada y las correspondientes segun
antigiiedad

e  Suspensiones.

*  Llegadas tarde sin aviso, con aviso, con permiso, por enfermedad, por
accidente, etc. con una tolerancia por legajo.

* Incumplimientos horarios. Tomar mas tiempo de descanso o salidas del
convenido, con una tolerancia por legajo. Ese tiempo de descanso es la suma
de franjas de horas no trabajadas dentro del horario, solo si ficha cada entrada
y salida.

*  Salidas anticipadas sin aviso, con aviso, con permiso, por enfermedad, por
accidente, etc. con una tolerancia por legajo.

* Jornadas reducidas. Puede ser Llegada tarde, incumplimiento o salida
anticipada

*  Premios fijos y de asistencia y/o puntualidad basados en cantidades de
novedades. (Por Legajo)

*  No controlar el horario para el personal jerarquico al cual solo se quiere saber
si esta en la empresa. (Por Legajo)

*  Controlar un descanso dentro del horario. (Por Legajo)

e Otra Novedades como: entrega de ropa de trabajo y seguridad personal,
tickets, adelantos, comisiones, apercibimientos, notas en Gral.

Ademas, calcular y controlar (agregar, modificar y eliminar) los Tipos de horas:

*  Horas a trabajar. (segln horario)

*  Horas trabajadas. (Segun fichadas)
*  Horas Normales

. Horas extra al 50%.

. Horas extra al 100%.

. Horas nocturnas.
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Paraunm

Cada Lega

Horas en cuenta corriente para ser autorizadas todas, cierta cantidad o
compensadas con Francos Compensatorios o Jornadas Reducidas

Feriados trabajados y no trabajados.
Francos trabajados.
Adicionales.

ejor manejo de los horarios, tipos de hora e informes se pueden crear:

Empresas

Plantas

Sucursales

Grupos

Sectores

Secciones dentro de los sectores

Convenios de trabajo que incluyen los feriados del gremio y los dias de
vacaciones por antigliedad.

jo tiene asignado:

Un nimero de legajo
Un identificador para Relojes (Tarjeta-Huella-Face),

Se pueden guardar los Datos personales como:

Los Datos

Opcionalmente:

Direccidn

Localidad

Provincia

Teléfonos

Fecha de nacimiento
Estado civil

de la empresa:

Mensual o Jornal
Fecha de ingreso y un historial del su paso por la empresa

Una planta
Una sucursal
Un grupo
Un sector
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. Una seccién del sector
. Un convenio de trabajo.

Los datos del Control horario:

*  Sicontrolar horario

*  Sicontrolar Descanso dentro del horario

*  Tolerancia para llegar tarde

*  Tolerancia para incumplimiento de descanso
*  Tolerancia para Salir antes

. Premios de asistencia

Entrando como el Usuario Administrador le permite agregar, modificar y eliminar
cualquier legajo, horario, guardia, fichada, novedad, tipo de hora, etc.

Por otra parte, puede crear usuarios que solo puedan, por ejemplo, agregar o modificar las
novedades e imprimir el parte diario, y negar el acceso al resto de las propiedades.

Posee una amplia variedad de informes de los horarios, fichadas, novedades, horas
trabajadas, dias de Vacaciones, notificacién de vacaciones, estadisticas, etc.

Los informes se pueden guardar y ver con un visor de reportes de libre distribucidn.
Puede exportar datos a archivos de Excel y texto plano (ASCII).

Por ultimo, puede generar un archivo de texto plano (ASCII) con toda la informacién que
necesite para entregar a programas de Sueldos y Jornales, definiendo un cédigo para cada
concepto que necesite usar en sueldos.

Toda accidn queda registrada en una auditoria para un correcto control del sistema.
Para la primera instalacidn sugerida vea Configuracidn inicial basica

Para una operatoria diaria sugerida vea Metodologia Habitual

2 Inicie el Control Horario

Para iniciar el Control Horario desde Windows10 vaya a:

=
”Buscador de Inicio de Windows”  Escribir “Control Horario”

Pantalla de Ingreso de Usuario
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Usuario:

Contrasefia:

[f Aceptar ] [ i 5 alir ]

Este programa puede ser usado por diversas personas que tienen distintos niveles de
permisos, para ver, agregar, modificar y/o borrar informacion. Originalmente tiene un solo
usuario llamado Supervisor con todos los atributos.

Ingrese el Usuario SUPERVISOR, deje vacia la Clave, haga clic con el Mouse en Aceptar y vera la
pantalla principal del sistema:
@ Control Horario = @ X

Operaciones  Informes  Configuracién  Salir
FIFENOTE B RTES®

2.1 Introduccién al Menu

Los Titulos que se observan en el extremo superior izquierdo forman el Menu Principal. Si
acciona sobre cualquiera de los Titulos, se desplegara un submenu propio, que a su vez se
puede abrir otros submenus.
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@ Control Horario

Operaciones  Informes  Ceonfiguracion  Salir

I EENOCTHIR BT

Los iconos representan accesos directos a las herramientas de uso mas frecuente que forman
parte de los menus principales.

3 Controles, Botones y Barras de Herramientas

3.1 Controles comunes

Ingresa por: Los controles circulares le permiten seleccionar una u otra opcién

& Teclado  Tarieta disponible.

¥ Chequear cantidades El control cuadrado le permite optar por Sl o NO.

Estada lﬂctiw:- j El control desplegable le permite elegir uno de los items. Despliegue

la lista haciendo clic en la flecha de la derecha.

3.2 Botones comunes

Permite Aceptar la tarea a realizar y cierra la ventana de dialogo.

o Confirmar

T Permite anular la tarea a realizar y cierra la ventana de didlogo.
b

3 Aplicar Permite confirmar la tarea a realizar sin cerrar la ventana de dialogo.

1.1.1. E] Boton de bisqueda de Cédigo de una Tabla o [F4]

Permite seleccionar un registro (item o linea) de una tabla, para ello muestra una lista de todos
los registros disponibles.
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Por ejemplo: Desde el menu Operaciones > Personal, selecciona a un empleado para editary
elige se posiciona sobre el campo Nacionalidad. Alli se puede tipear el codigo de nacionalidad,

presionar en o la tecla de funcién [F4]:

i B |
Seleccionar

Buscar:

Caodigo  Descripcian
Argertina
Brasil
Bolivia
Chile
Colombia
Ecuador
Paraguay

= & oWn oo R

Pend
Uruguay
YWemezuela

e
[T = -]

| | Aceptar || Cemar

Buscar: Es la zona de ingreso de texto que filtra el listado en la zona de
seleccién.

Zona de Seleccion  Aqui ve los registros disponibles a seleccionar.

Cancela sin cambios.
=il Cerrar
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Elige un item haciendo doble clic sobre el tridngulo marcador de la linea correspondiente y
devuelve a la ventana anterior el cddigo buscado y la descripcion correspondiente.

En el caso de seleccién de Legajos como el siguiente:
Dl Legajo 1 Hastael | 999933933

Si presiona en el segundo campo la tecla [supr], automaticamente se reemplaza por el valor
del primer campo, para facilitar el ingreso de datos.

1.1.2. [:] Calendario o [F4]

En las ventanas que solicitan el ingreso de fechas, puede tipear la fecha o puede ingresar una
seleccionandola en forma grafica. Por ejemplo, elige la fecha de nacimiento de una personay
ve lo siguiente:

Nacimienta | # / .

Tipee la fecha (si solo pone el dia, el programa le asigna el mes y afio en curso o si pone el diay

mes el programa pone el ailo en curso) o presione en D o la tecla de Funcién [F4] y ve
lo siguiente:

Calendario it

1 julio-2020
dom. lun. mar. mié jue. vie. sdb
28 20 30 1 2 3 4
5 & 7 3 9 W0 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 22 23 24 25
26 27 28 29 30 A 1
2 3 4 5 G 7 8

[ Hoy: 21/07/2020
Aceptar

Seleccione el aio, el mes y presione doble clic en la fecha para que la seleccione o bien
presione Aceptar. También puede hacer clic sobre la X para que cancelar.

. 19980 2% Ingreso de Hora

1.1.3

Tipee o seleccione la hora y los minutos por separado haciendo clic en las flechas
correspondientes. Hacia arriba sube de a uno, hacia abajo disminuye. Todos los reportes e
informes se visualizan en horas y minutos salvo el archivo de liquidacién que es en horas y
décimas.

10
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3.3 Barra de Herramientas comunes

La mayoria de las ventanas de didlogo del sistema poseen esta barra de iconos. Se trata de
iconos estandar del sistema que representan una accion especifica.

=N AFENE

3.3.1. *= Agregar

Ingrese un nuevo registro en la tabla con un clic en el botdn y se observard, por ejemplo:

Macionalidad

Cédigo [ 3

Descripcion IEspaﬁol 3

" Confirmar I l @ Sl ] [ o Aplicar

Cédigo Es un Unico numero que identifica la nacionalidad a ingresar, debe ser un
numero distinto a todos los ya ingresados

Descripcion Texto que identifica la nacionalidad.

Una vez creados o modificados los campos con la informacidon que desea, haga clic en

D &pliear | 1 12 Nacionalidad se habré actualizado. El botén [“L"/f Eor l cumple la misma

funcién y ademas cierra la ventana de didlogo. En el caso de haber ingresado solo para
visualizar informacion o por equivocacion puede salir de esa ventana sin hacer cambio alguno

haciendo clic en o .

3.3.2. L1 Modificar

Modifique un registro existente dentro de una tabla con un clic en el botdn y se observara, por
ejemplo:

11



RRHH Software

Version 6.0 Manual de Control Horario

Céodigo 1

Descrpcian | LEERIE

" Confirmar I | éjgalir |

Cadigo Numero que identifica la Nacionalidad.

Descripcion Texto que identifica la Nacionalidad.

El campo Cédigo no lo puede modificar, ya que es un identificador Unico y no lo puede repetir.
Por ejemplo: Tiene un legajo al cual le asigno la nacionalidad que tiene el cédigo 20. Si

modifica el campo Descripcion del cddigo 20 que le corresponde a Argentina y le pone por
ejemplo mexicano, entonces en el legajo cambia su nacionalidad a mexicana.

3.3.3. % Eliminar

Elimina el registro que tenga seleccionado, si lo presiona, siempre y cuando ese registro no se
encuentre relacionado con ningun otro, vera lo siguiente:

Eliminar

e : Eliminar Registro 7

Si Acepta La eliminacion del registro

No Cancela La eliminacion del registro.

En caso de que el registro que intenta eliminar se encuentra asociado a otro, no se podra
eliminar, respetando el principio de integridad referencial entre tablas y podra observa un
aviso similar al siguiente:

12
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Eliminar X

| Mo se Puede Eliminar, existe informacion Relacionada

3.3.4. k= Imprimir

Puede Imprimir la informacién de la grilla, informes, etc. Antes de imprimir realiza una vista
previa.

. . Fecha: 271102020
Nacionalidades Floeas oo

Pagina: 1

Descripcion

ARG

BOL

CHILE
PARAGUAY
URUGUAY
CHINA

L= I R LR

3.3.5. @ Generar Archivo

Exporte la lista a un archivo:

*  Microsoft Excel.

* ASCII Delimitado por Comas.
* ASCIl de Ancho Fijo.

* XML

e (CSV

13



RRHH Software

Version 6.0 Manual de Control Horario

=
Generar Archivo M

Archiva

Path C:\RRHH“RRHH&0"Archivos®, 4| Seleccionar

Mombre Macionalidades

Tipo de Archivo

(7} Microsoft Excel

) ASCI Delimitado por Comas
I ASCIl de Ancho Fijo
) XML

©® csv |;_]' Generar Archivo (5] 3 | Salir

Path Directorio donde se genera el Archivo.

Seleccionar Permite Seleccionar un Directorio donde se genera el Archivo.

Nombre del Archivo Nombre del Archivo a Generar, lo puede cambiar a conveniencia.

Generar Archivo Comienza la generacién del Archivo.
Cancelar Cancela la generacion del archivo.
Salir Cierra la ventana de dialogo sin realizar acciones.

3.3.6. Zona de Busqueda o filtro de informacién de una tabla

14
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RN ==

i
1

5
L

w

Desonpoiin

[ 1 DESCARGA

DESCAREZADD /P ELADD:
CLASFICADCHA

TUKEL

WESTUARID

LAVADERD
MANTENMIENTD
COWTRGL DECALIDAD
CARERAA

LIBESELA,
ABRSTECEDDA + CAKOHERD:
FLANILLERD
IHSTRLCTORA

LAVADD OE CAIIRNES
DEPCEITS DE EMPACGLUE
LAVEDD DE CAIOINES

Muchas ventanas de didlogo muestran tablas que pueden contener gran cantidad de registros,
por lo que resulta Gtil mostrar solo uno o varios con la ayuda de la zona de busqueda.

En la parte superior hay dos o mds campos para llenar, estos sirven solo para buscar o filtrar un
dato en la lista que ve en la zona inferior de la pantalla. En este caso, puede buscar tanto por
cddigo como por descripcidn. Si busca por codigo se posiciona con el cursor en el recuadro
codigo y escribe el numero de cédigo requerido.

Cuando no recuerda el nimero puede buscar por Descripcidn, se posiciona en el recuadro
correspondiente y escribe la que esté buscando. A medida que encuentra coincidencias con las
letras que van ingresando, la lista muestra solamente estas descripciones.

Por ejemplo: Buscando el sector ‘Lavadero’, tipea la [L] como primera letra de la descripcion y
obtiene todos los registros que comiencen con ‘L.

3.3.7. || Cerrar

Cierra la ventana en uso.

3.4 Control de registros
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Legajo 2 | DEALECIO CRISTIAN S (M 4B H

Permite moverse por los registros de una tabla. Sus partes son las siguientes:

H primer Registro Muestra el primer registro.

| Muestra el registro anterior.
. Registro Anterior &

¥ | siguiente Registro Muestra el registro siguiente.

il Ultimo Registro Muestra el ultimo registro.

2 Muestra el campo por el cual esta ordenado, puede ser el

12 Zona de Registro cddigo, el nimero de legajo, la fecha, etc.

DEALECIO CRISTIAN Muestra un campo asociado a la 12 zona, puede ser la

22 Zona de Registro descripcidn, el Apellido y Nombre, el dia de la semana, etc.

4 Menies del Sistema

Aqui se explicaran todas las herramientas y opciones del sistema, las cuales se encuentran
distribuidas en los Menues principales.

@ Control Horario

Operaciones  Informes  Configuracién  5alir
Por una cuestién metodoldgica, se comenzara con la explicaciéon del Menu Configuracion ya
gue para comenzar a utilizar el RRHHSoftware de manera eficiente y sacarle el maximo

provecho al software es muy importante que primero revise y configure las opciones de este
menu debido a que el modo en que funciona el sistema depende de cdmo se lo personalice.

4.1 Menu Configuracion

El menu Configuracién, se compone de las siguientes herramientas:
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Configuracion

MNacionalidades
Provincias

Localidades

Empresas
Plantas
Sucursales
Grupos

Sectores

Tareas de Produccion

Feriados
Convenios

Reglas de Control
Novedades

Otras Novedades
Premios

Horarios
Rotaciones

Tipos de Horas

Guardias

Otros Conceptos

Terminales de Captura
Grupo de Dispositivos
Dispositivos de Captura

Parametros

>

A continuacién, se explicara para qUe SITVen, y como se configuran cada uno de estas

herramientas.

4.1.1. Configuracién/Nacionalidades

Ingrese las distintas nacionalidades que posteriormente podra asignar al personal. Para
hacerlo, utilizar el icono Agregar explicado en el punto 3.3.Barra de Herramientas comunes
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£l Nacionalidades

=3

Y

Visualizar

Desde el Cédiga Ijl

Descripcidn ||

Cédigo Cescripcidn

i Urnuguaya

4.1.2. Configuracién/Provincias

Ingrese las distintas Provincias que posteriormente podra asignar al personal. Para hacerlo,
utilizar el icono Agregar explicado en el punto 3.3.Barra de Herramientas comunes

S ) :

-

m

EEX(E W
Visualizar
Desde el Cadigo 0
Descripcion
Cédigo Descripcidn
4 1 Buenos Aires CABA
2 Buenos Ares
3 Cardoba
4 Santa Fe
5 Entre Rios
13 Comientes
i Misiones
8 San Luis
g San Juan
10 La Pampa
11 Neuguen
12 Rio Negro
13 Chubut
14 Santa Cruz
15 Tiema del Fuego
16 Tucuman

Zona de Busqueda.
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Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Cadigo Este es el cddigo que identifica la Provincia.

Descripcion Texto descriptor del cédigo de la provincia.

4.1.3. Configuracién/Localidades

Ingrese las distintas Localidades que posteriormente podra asignar al personal. Para hacerlo,
utilizar el icono Agregar explicado en el punto 3.3.Barra de Herramientas comunes

BEX S S

Visualizar
Desde el Cadian o
e

Avellaneda
Lanus
Ciudadela

Caseros

San Martin

Munro

Vicente Lopez

(== I VI - T = I - I PL I 8

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.
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Cddigo Este es el cddigo que identifica la localidad.
Descripcion Texto descriptor del cédigo de la localidad.

4.1.4. Configuracién/Empresas

Ingrese las distintas Empresas que posteriormente podra asignar al personal. Para
hacerlo, utilizar el icono Agregar explicado en el punto 3.3.Barra de Herramientas comunes,

Empresas

e, AN

Yizualizar

Dezde el Cadigo

Dezcripoian |

| Codige Fiazén Social

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cddigo que identifica a la Empresa

Descripcion Nombre o Texto descriptivo de la Empresa

Al %regar 0 L Modificar una Empresa observa lo siguiente:
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Ernpresa - >

Codigo 1

Razdn Social |Ernpresa de Prueba

Loga |C:\Users‘u.|suarin\Pictures\hrpEI.jpg

|| Seleccionar

Datos

Tipo Intema e

Domicilio | |
No. [ 0| Piso [ 0] Dpto | | CidgoPostal [ |
Provincia | ﬂ| 1§ | Minguna |
Localidad [ o|[4]] Ninguna |
Teléfono I:l
Mail | |
Contacto | |
Observacian |

" Confirmar | Salir () Aplicar
| lala sicui Codi Razd ial |

obligatoria, el resto optativos:

Es un nimero Unico distinto a todos los ya ingresados, que identifica la
Cadigo
Empresa.

Razodn Social Texto descriptor de la Empresa.
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Logo

Tipo

CuIT

Domicilio /
Numero / Piso /
Dpto.

Presionando el boton

puede realizar la busqueda de la imagen
del logo que se observara en los
informes del sistema.

Seleccione Interna o Externa.

CUIT correspondiente

Datos del Domicilio

Caddigo Postal

Cédigo Postal

Provincia E]

Colocamos el cddigo de la Provincia, o seleccionando E] puede realizar
la busqueda en la lista.

Localidad E]

Colocamos el cédigo de la Localidad, o seleccionando D la buscamos en
el listado

Teléfono Numero de Teléfono
Mail Direccién de mail
Contacto Contacto o Responsable

Observacion

Texto aclaratorio

4.1.5. Configuraciéon/Plantas

Ingrese las distintas Plantas que posteriormente podra asignar al personal. Para hacerlo,
utilizar el icono Agregar explicado en el punto 3.3.Barr Herramien
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Plantas = el 5|
Visualizar
Desde el Codigo Ijl
Descripcion | |
| Cadigo Descripcion
I 1 | Plartta de Prueba 1
|2 | Plarta de Prueba 2

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y vera en la grilla inferior la primera coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cddigo que identifica a la planta

Descripcién Nombre o Texto descriptivo de la planta

4.1.6. Configuracién/ Sucursales

Ingrese las distintas Sucursales que posteriormente podra asignar al personal. Para hacerlo,

utilizar el icono Agregar explicado en el punto 3.3.Barr: Herramien
o Sucursaes
Visualizar
Desde el Cadigo Ijl
Descripeidn | |
i Codigo Descripcion
4 1 !Sucursal de Prueba 1
[2 | Sucursal de Prueba 2 |

Zona de Busqueda.

Ingrese el cddigo o la descripcidn a buscar, y podrd observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.
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Desde el Cédigo Este es el cddigo que identifica a la sucursal

Descripcion Texto descriptor del cédigo de la sucursal.

4.1.7. Configuraciéon/Grupos

Ingrese los distintos Grupos que posteriormente podra asignar al personal. Para hacerlo,
utilizar el icono Agregar explicado en el punto 3.3.Barra de Herramientas comunes.

¥ '

Grupos | = || =] ﬁ_'
=G X &+
Visualizar
Desde el Codigo Ijl
Descripcion | |
Codigo Descripcion
2 1 |Turr1r.u [EEE
2 ?Tumu Tarde

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Codigo Este es el codigo que identifica al Grupo

Descripcion Texto descriptor del cédigo del Grupo

4.1.8. Configuracién/Sectores

En este punto podra configurar los distintos Sectores de la empresa y a su vez, dentro de cada
sector podrd anadir las Secciones de cada Sector. Ingrese los distintos Sectores que
posteriormente podra asignar al personal. Para hacerlo, utilizar el icono Agregar explicado en
el punto 3.3.Barra de Herramientas comunes,
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Zona de Busqueda.

el

= L0 DO o-d O AN B O R

DESCABEZADOVFELADD
CLASFCADORA

TUMEL

WESTUARID

LAVADERD

MANTERIMENTD
CONTRCL DE CALIDAD
CAMARA

LIMPEEDA

ABASTECEDDA / CAIINERD
FLANILLERK)

NATRLCTORAS

LAVADO DE CADNES
DEFDLTY DE ENFAOLE
LAWADD DE CAHES

Sectores [ fled
=X 2=
Vil
Suade v Cirdigm [
Drwnin
i Desoipodn g~

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera

coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cddigo que identifica al Sector

Descripcion

Texto descriptor del cédigo del Sector

Al lich Agregar o L1 Modificar un Sector se observa lo siguiente:
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Sector - £
Cadga 1

[esavipeian |TI.H'-IEL

irrepetible.
Descripcion Texto que identifica el Sector
Seccién Este es el cddigo que identifica a la Seccion dentro del Sector
Descripcion Texto descriptor del cddigo de la Seccidn.

Una vez que ha completado los campos de Sector y Descripcion, debe decidir si va a crear
Secciones que dependan da ese Sector. En caso de no querer dividirlo en secciones presione

. Confirrnar . .
simplemente para guardar los cambios y Salir.
. . @ Aplicar
Para agregarle Secciones debe presionar , de esa manera graba el Sector

gue acaba de crear y permanece dentro de la ventana.

[@- Agregar ] [Emcudiﬁcar ]y

Para configurar las secciones cuenta con los botones de
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o= Agregar ‘ | Modificar ., -
Al el o i una Seccidn observa lo siguiente:
r M
Secadn l — é
Codigo 1
Descrpoidn Seccion 1|
«” Confimar | | 4 Salir
- A
Cddigo Este es el cddigo que identifica la Seccién
a ingresar o modificar, debe ser un
numero distinto a todos los ya ingresados.
Descripcion Texto descriptor del cédigo de la Seccidn.

. L. . .| #& Quitar . -
Para eliminar una Seccidn presione el botén . Solo tendra efecto si dicha

seccién no se encuentra asociada a ningun otro elemento.

4.1.9. Configuracién/Tareas de Produccién

Ingrese las distintas Tareas de Produccion que posteriormente podra asignar al personal. Para
hacerlo, utilizar el icono Agregar explicado en el punto 3.3.Barra de Herramientas comunes.
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B2 X G |
Visualizar
DesdediCodige | B

Zona de Bﬂsqdeda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cddigo que identifica a la Tarea de Produccidn

Descripcion Texto descriptor del cédigo de la Tarea de Produccién

4.1.10. Configuracion/Feriados

Con esta herramienta podra definir los Feriados generales del sistema (Nacionales, Opcionales,
Empresariales) aplicables a todo el personal. También podra determinar los cédigos de
liguidacion a informar al sistema de Sueldos, que pueden ser: Feriados Trabajados, No
Trabajados, para Mensuales y/o Jornales. Estos conceptos se pueden notificar en horas
(Cantidad a trabajar ese dia segln el horario correspondiente) o dias.

Para observar la metodologia de carga de Feriados dirijase a 3.3.Barra de Herramientas
comunes.
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a-' Feriados E”EI
BEEX asla

Visualizar

Desde la Fecha

Descripcion
| Fecha Descripcidn Traslado Dia e

E D1/01/2020 01/01/2020

| 24/02/2020  |Camaval | 24/02/2020 | Lunes
25/02/2020 | Camaval 25/02/2020 | Martes
23/00/2020 | Ferado Puerte Turistico |23/03/2020 | Lunes
24/03/2020 | Dia Nacional de la Memoria |24/03/2020 | Martes
02/04/2020 | Dis de las Malvinas |02/04/2020 | dueves |
03/04/2020 | Feriado Puente Turistico [03/04/2020 | Viemes )
08/04/2020 | dueves Sarto |09/04/2020 | Jueves
110/04/2020 | Viemes Santo 10/04/2020 | Viemes
01/05/2020 | Dia del Trabaio [01/05/2020 | Viemes
25/05/2020 | Primer Gobiemo Patrio |25/05/2020 | Lunes
20/06/2020 | Dia de fa Bandera |20/06/2020 | Sabado A
09/07/2020 | Declaracién de Indeperdsncia |09/07/2020 | dueves
10/07/2020 | Fetado Pusrte Turistico [1007/2020 | Viemes
|17/08/2020 | Aniv. Muette Gral. San Martin |17/08/2020 | Lunes
12/10/2020 | Dis de Ia Diversidad Cutural [1210/2020 [ Lunes -

Zona de Busqueda.

Ingrese el cddigo o la descripcidn a buscar, y podrd observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Fecha Fecha oficial del feriado.
Descripcién Nombre del feriado.
Traslado Fecha efectiva de goce del feriado para informar aquellos Feriados que por

ley u otro motivo se movilizan a otra fecha distinta a la oficial.

Dia Dia de la fecha de Traslado
"'| Generar Feriados
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Con esta herramienta puede generar de una vez, todos los feriados de un afio con los codigos y

s
£

tipos del afio anterior. Al hacer clic sobre el icono L__| se observa lo siguiente:

Generar Feriados " M

Generar Feriados para el Afio 20020

" Corffirmar I [ 2 | Salir I

||
b

Seleccione el afio para el cual desea generar los feriados y luego Confirmar. Podra ver como se
completa la grilla de feriados con todos los feriados nacionales oficiales.

Al ik Agregar o L1 Modificar un Feriado ve lo siguiente:

Feriado EI_‘IQ

Facha 01/01/2020
Descripcion AN
Traslado  01/01/2020 Tipo | Nacional -

Cédigos de Liquidacién:
Por Feriado Por Feriado Trabajado

Mensuales [ Informar en Horas | Todos Los dias v
Jomales [7] Informar en Horas | Todos Los dias -

[¥| No Informar si se trabajo y se generaron horas por feriado trabajado

lv’?QDriirrnar I [ 2 Salir I

Es la fecha Oficial del feriado. Puede ingresarse por teclado o clic sobre

Fecha

el icono

— T v O QO Y < O T

— ® - © 0m o



- 00 50D — o o0

o
Descripcion Texto descriptor del feriado.
_ Es la fecha a la cual se traslada el feriado. Sera la fecha efectiva del
Traslado ' * .
goce del feriado.
Tipo Usado para el célculo del tipo de Horas. Seleccione entre:
Nacional
Opcional
3
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Empresarial

No informar si se
Trabajo

Si la persona fue a trabajar en el feriado y generd horas por feriado
trabajado no lo informa.

Caédigo para
Mensuales / Jornales

Estos cddigos serdn informados para la liquidacion de sueldos
correspondiente a los Mensuales / Jornales.

Por Feriado / Feriado
Trabajado

Estos cddigos seran informados para la liquidacion de sueldos
correspondiente a los Feriado / Feriado Trabajado.

Informar en horas Si tilda esta opcién informa el feriado en cantidad de

horas de acuerdo a la cantidad de horas del dia del horario asignado, de lo
contrario se informa en cantidad de dias.

Todos Los dias &

Debe indicarse en qué dias se informa el Feriado seleccionando las
opciones disponibles en la lista desplegable: Todos los dias

En Laborales

En No Laborales
En Habiles

En No Habiles

4.1.11. Configuracién/Convenios

En este punto se definen los Convenios de Trabajo y de estos los dias de Vacaciones y Feriados
correspondientes al convenio. Por metodologia de carga dirijase a 3.3.Barra de Herramientas

comunes.

ud Convenios

=X &8 ®

= [ &[]

1 [STIA

31
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Zona de Busqueda.

Ingrese el cddigo o la descripcidn a buscar, y podrd observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cédigo que identifica al Convenio

Descripcion Texto descriptor del cddigo del Convenio

Al ls= Agregar o L4 Modificar un Convenio ve lo siguiente:

Convenio — >

Cadigo 1

Descripcion |m

Dias de Vacaciones  Feriados

5i la antiguedad es menor a & meses informar un dia por cada 20| | dias trabajados e
| Afios Meses Dias «= Agregar
O 5 0 |14 -
10 o |21 L o7 Modfficar
20 _ﬂ' _23 | 2 Quitar
199 1] 15
" Confirmar lﬁ_] Salir ‘4 Aplicar

Solapa Dias de Vacaciones

dias trabajados .| Sila antigliedad es menor a 6 meses informa 1 dia por cada [Ingrese la
cantidad de dias]. Luego seleccione si se trata de .

Afios / Meses Especifica hasta cuantos afos y meses debe tener de antigliedad el
empleado para determinada cantidad de dias de vacaciones.
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Dias Cantidad de dias de vacaciones que le corresponden para la condicién
anterior.
= Agregar ‘ | Modificar , . -
Al el o i Dias de vacaciones se observa lo siguiente:

Dias de Vacaciones sequn Antiguedad — >

Hasta % Afosy [ Meses de Antiguedad

Dias de Vacaciones

o Corfimmar i@ | Salir

Debe ingresar cuantos dias de vacaciones le corresponde dependiendo de la antigliedad.

Por ejemplo: hasta 5 afios, 0 meses le corresponden 14 dias de vacaciones, hasta 10 afios, cero
meses, le corresponden 21 dias de vacaciones.

Si quiere agregar estos dos ejemplos debe colocar en el campo Ao “5”, Meses “0” y en Dias

uqp” H " Corfi .
14", presione o) . Luego volver a presionar sobre |— St y complete
el registro para el ejemplo de 10 afios.

J& Custar

Presione el botdn para eliminar un registro.

Solapa Feriados

Aqui podra definir aquellos feriados que corresponden aplicar SOLO al personal que pertenece
al convenio que se estd parametrizando.
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-Fecha

Convenio

Cadigo 1

Descripcion  [STIA

Dias de Vacaciones Ferados

Fecha Descripcion

Dia del Emplea

 Corfimar | | @l Salr | | © Aglcar |

Fecha del Feriado por Convenio

Descripcion

Texto que identifica al Feriado.

Al

L« Agregar (1 Modificar

o Feriados de convenio se observa lo siguiente:
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Feriado de Convenio

Fecha |21/05/2020 S

Descripcion | Dial del Emplado de Comercio

Cédigos de Liquidacién:

Por Feriado

Por Feriado Trabajado

Mensuales | 1500

| | [ informar en Horas  Todos Los dias v

Jomales 1500

Todos Los dias o

[C] No Informar si se trabajo y se generaron horas por feriado trabajado

o Confirmar 2 Salir

Fecha

Es la fecha del Feriado de Convenio

Descripcion

Texto descriptor del feriado.

No informar si se
Trabajo

Si la persona fue a trabajar en el feriado y generd horas por feriado
trabajado no lo informa.

Caédigo para
Mensuales / Jornales

Estos cddigos seran informados para la liquidacion de sueldos
correspondiente a los Mensuales / Jornales.

Por Feriado / Feriado
Trabajado

Estos cddigos seran informados para la liquidacion de sueldos
correspondiente a los Feriado / Feriado Trabajado.

Informar en horas Si tilda esta opcién informa el feriado en cantidad de

horas de acuerdo a la cantidad de horas del dia del horario asignado, de lo
contrario se informa en cantidad de dias.

Todos Los dias e

Debe indicarse en qué dias se informa el Feriado seleccionando las
opciones disponibles en la lista desplegable: Todos los dias

En Laborales

En No Laborales
En Habiles

En No Habiles

4.1.12. Configuracidn/Reglas de Control
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La regla de control es el pardmetro que utiliza el sistema para agrupar a aquellos empleados
cuyo criterio de calculo de horas de presencia es idéntico. Deberan definirse tantas reglas de
control como criterios de calculo distintos existan en su empresa.

Por ejemplo: Dos empleados trabajan en el mismo sector, cumpliendo el horario de 6 a 14hs.
Ambos realizan idénticas fichadas a las 06:00hs y a las 16:00hs. Al primero de los empleados
por haber trabajado 2 horas después de su turno normal de trabajo, el sistema debe liquidarle
dos horas extras al 50%. Al segundo, por haber trabajado 2 horas después de su turno normal
de trabajo, el sistema no debe liquidarle las horas extras, sino que debe generar un concepto
denominado horas excedentes que acumulan como saldo a favor en el banco de horas que
luego le permitiran acceder a un franco compensatorio.

Claramente se observan dos criterios distintos de calculo a aplicar para el tratamiento de dos
empleados que tienen idéntico horario y fichadas. Esta diferencia dara origen a DOS reglas de
control distintas.

La ventaja del uso de reglas de control radica en que se prescinde del horario que realicen los

empleados ya que, si el criterio de calculo es el mismo, mas alla del horario que realicen, la
liguidacion serd correcta.

-

o5 Reglas de Control E"E
EE X (&
Visualizar
Desde el Codigo ljl
Descripcian | |
| Cédigo Dlescripeidn
;
2 | Tumo Tarde
. 3 : Reala Destajistas

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cédigo que identifica a la Regla de Control

Descripcion Texto descriptor del cddigo de la Regla de Control
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Regla de Control — x
Codigo
Plarficacs
Tope de horas semanales | 44:00 :c
Cta. Cte. de Horas
Mensuales:
Desdeddia 1 = a 31 5
Saldo  Pasar de Penodo v | Codigo de Liquidacion de Pago
Codigo de Liguidacion de Descuento

Jomales:

ler. Jomad desde eldia 1 5 hasta 15 =

2do_Jomal desde el dia 16 = hasta 31 =

Saldo | Pasarde Pesiodo ~ | Codigo de Liquidacion de Pago
Cadigo de Liquidacion de Descuento

Cta. Cte. de Segun si el personal es Mensual o Jornal se puede configurar de la siguiente
Horas manera.

Desde el Dia - Entre que dias del periodo se toma la Cta. Cte.

Hasta

Saldo - Pasar de periodo: el saldo es pasado al periodo siguiente

- Liquidar el saldo: de acuerdo a si el saldo es positivo o negativo lo
liquida con el concepto de pago o descuento

Cadigo de Ingrese el cddigo de liquidacion correspondiente para pago o descuento de
Liquidacidn de horas sobre el saldo de cuentas corriente, segin corresponda.

Pago/Descuento
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4.1.13. Configuracién/Novedades

Se considera Novedades a todos aquellos conceptos que se utilizardn para informar las
ausencias del personal, ya sean parciales o de jornada completa.

Por metodologia de carga dirijase a 3.3.Barra de Herramientas comunes.

-

5= Novedades = |
23X & H
Visualizar
Desde el Cadigo Ijl
Descrpcion |
Cadigo Descripcidn L)
.331 : Licencia por Matemidad
402 Licencia por Matrimonio
403 Uc-e-ncia por EsileiU .
404 . Licencia Cambio de Domicilio
405 : Licencia por Nacimierto
406 Enfermedad Injustficada
407 |Enfermedad
“33-8 .Permiscu Sindical
l-"'C-S : Licencia por Fallecimienta Familiar
“a'i‘li Licencia Donacion de Sangre
£‘|1 Uu:.e.nu:ia Gliel,mial l
412 . Pemmise Sin Goze de Haberes
413 : Licencia Varas
414 Excedencia de Matemidad
I‘I a7 [ F{esewa de Puéét-: de -Trat!ajn
.-—’-'IE - Licencia Especial - W

Zona de Busqueda.

Ingrese el cddigo o la descripcidn a buscar, y podrd observar en la grilla inferior la primera

coincidencia.

Desde el Cadigo Este es el cédigo que identifica a la Novedad

Descripcion

Texto descriptor del cédigo de la Novedad

Al 4= Agregar ‘ o ’L__n Modificar

Novedades se observa lo siguiente:
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;Hn-\.'!drl — b
Linig
Cosmpoin | Lcenma por Materstad

Laaohertiac i Combsshed  Chirkhd  Rovedsded Slicioqmies

Cisfigos de Laguidanidn

Faa Herales _ Informar sy Hores
Fara Joralss : I en Hore
| Confena EJ Sl 3 Aplcar
Cddigo Este es el cddigo que identifica la novedad a ingresar, debe ser un

numero distinto a todos los ya ingresados.

Descripcion Texto descriptor de la novedad.
Tipo Las novedades pueden agruparse segun su Tipo en:
Llegada Tarde

Incumplimiento
Salida Anticipada
Ausencia
Licencia
Accidente
Vacaciones
Suspension

Identificador Es un campo que permite ingresar hasta 3 caracteres a modo de
referencia corta de la novedad. Luego se utilizan en los reportes de
Consulta Anual y Consulta Mensual
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Color

Cddigos de Liquidacion Estos cddigos seran informados para la liquidacion de sueldos de
Mensuales / Jornales Mensuales y Jornales. Puede poner hasta dos cédigos distintos por

Color que se le asigna a la

novedad para ver en las consultas

y reportes.

cada Novedad

Informar en Horas Informa la cantidad en Dias (destildado) u horas (tildado).

Solapa Controles

Movedad

Cadigo 401

Descripcion | Licencia por Matemidad

Caracteristicas  Controles  Causas  Movedades Adicionales

[] Suspender Tarjeta

[] Descontar de dias trab. para los dias de vacaciones (Hasta 6 meses de Antig.)

[] Irformar los Feriados con esta novedad

Horas como presencia | No Calcular

Tipo de Control | Ninguno

Cantidad anual EI Desdeelmes |1 5 al |12 |

Tope de carga Ijl

¥ Confirmar | Salir

1) Aplicar

Ty T T

—TT




Suspender Tarjeta En caso de que el

empleado tenga previamente asignada
una 40
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novedad que Suspende tarjeta, si llegase a fichar, esa fichada no
podra visualizarse en el sistema.

0
Horas

como

Las opciones disponibles son:

presencia - No calcular
- Calcular segun Regla de Calculo en dias laborales
- Calcular seguin Regla de Calculo en cualquier dia.
Permite, en la configuracién de Tipos de Hora, activar el célculo para
que genere horas trabajadas tal como si el empleado hubiera
trabajado normalmente en caso de que tenga la novedad cargada.

Descontar de dias En caso de que el empleado tenga menos de 6 meses de antigliedad trab. Para

Vacaciones descuenta el dia de los dias trabajados para el calculo de los dias de
vacaciones,

Informar Feriados Informa el feriado si la novedad esta cargada, caso contrario no lo

con esta novedad informa.

Tipo de Control Define si Participa de la Cuenta Corriente de Horas o de Novedades,
las opciones disponibles son:
- Ninguno. No participa de la Cta. Cte.
- Franco compensatorio (para Cuenta Corriente de horas). Compensa
la cantidad de horas de una jornada, segun su horario, con la misma
cantidad de horas de Extras acumuladas.
- Jornada Reducida (para Cuenta Corriente de horas). Compensa una
cantidad de horas libre, con la misma cantidad de horas de Extras
acumuladas. Esta novedad debe ser de tipo Llegada tarde, Salida
anticipada, o Incumplimiento. Para compensar horas debe tener
previamente horas a cuenta.
- Cuenta Corriente de Novedades. Como, por ejemplo: Vacaciones

(basadas en la antigliedad) y Licencia por Examen (10 anuales)

Cantidad anual Cantidad maxima anual de la novedad acumulada y controlada en la
cuenta corriente de Novedades. Se habilita al seleccionar el tipo de
control correspondiente.




Desde el mes / al Rango de meses para el control de la novedad en cuenta corriente.

Tope de carga Es la cantidad limite que se puede cargar una novedad en dias
consecutivos.
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Solapa Causas

Movedad — | *

Cadigo 401

Descrpcion ||Jcencia paor Matemidad

Caracteristicas  Controles  Causas  Movedades Adicionales

Cédigo Descripcion ik Agregar

sa de Prueba 1

1 C
Causa de Prugba 2

[ Modificar

xI
£
C]

o Confimar | | @lSdr | | © Aplcar |

Con esta herramienta podra agregar Causas o Motivos a una Novedad. Suele utilizarse con
frecuencia en el caso de la novedad de Licencia por Enfermedad para incorporar las razones
por las cuales el empleado presenta Enfermedad, por ejemplo, Gripe, Lumbalgia, Otitis, etc. Al
definir una tabla de Causales, posteriormente, en el reporte de Novedades podra aplicar un
filtro adicional por Causas de una novedad determinada.

Al [@'Eg'egar ] o [E el ] Causas se observa lo siguiente:

Causas by

Cédiga 1
Descripcion Z:Zau:sa de Prueba 1 |

qft:mﬁm-Hst |
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Cddigo Este es el cddigo que identifica a la Causa
Descripcion Texto descriptor del cddigo de la Causa
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Solapa Novedades Adicionales

Movedad - >

Codigo 401

Descripcion | Licencia por Matemidad

Caracteristicas Controles Causas  Movedades Adicionales

Dias _Cédign Descripcion | - Agregar |
,_. Modificar
#& Quitar
o Confimmar | | i8] Salir &) Aplicar

Con esta herramienta puede configurar que en caso de que se asigne una novedad, de forma
automatica se incorpore una segunda novedad que dependa del dia de la semana y/o feriado.

Por ejemplo: En el caso de Ausencia por enfermedad se pueden generar novedades
adicionales:

Jueves 1 vez adicional por enfermedad.
viernes 1,5 veces adicional por enfermedad.
Feriado Nacional 3 veces adicional por enfermedad

4.1.14. Configuraciéon/Otras Novedades

Con esta herramienta podra registrar la Fecha, el Legajo y una cantidad en horas o monto en
dinero de otra clase de Novedades que no estan relacionadas directamente con el control
horario. Por ejemplo: Adelantos de sueldos, comisiones, entrega de Utiles escolares, entrega
de uniforme de trabajo, entrega de EPPs, certificados, adicionales por cambio de categoria,
apercibimientos, sanciones, notas, horas de capacitacion, etc.

Ademas podrd asignar cddigos de liquidacidn para informar posteriormente al sistema de
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liqguidacion de sueldos. Por metodologia de carga dirigirse a 3.3.Barra de Herramientas
comunes

=l Otras Movedades EI
B E X & -
Visualizar
Desde el Cadigo Ijl
Descripcion | |
: Codigo Descripcion
[2 | Horas de Capacitacion '

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cédigo que identifica a la Otra Novedad

Descripcion Texto descriptor del cédigo de la Otra Novedad

Al léggregar ] o ’I"" Mocties: ] Otras Novedades se observa lo siguiente:

Otra Novedad - *

Cadigo 1 Color _:

Descripcién |EPP| |

Codigos de Liguidacion para Mensuales | | | |

Codigos de Liguidacion para Jomales |132|} | | |

Infarmar | Valor W

« Confimar | | ] Salir 123 Aplicar

Cédigo Este es el cddigo que identifica la Otra novedad a ingresar, debe
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ser un numero distinto a todos los ya ingresados.

Descripcion

Texto descriptor del cédigo de la Otra novedad.

Cddigos de liquidacion para
Mensuales / Jornales

Estos codigos, que pueden ser hasta dos, seran informados para
la liquidacién de sueldos.

Color

El color con que imprime la novedad en las consultas y reportes

Informar

Indique como requiere que esta Otra Novedad sea informada.
Las opciones disponibles son:

- Valor (Por ejemplo: EPPs, uniformes, dias de sancidn)

- Horas (02:30 Horas de Capacitacion)

4.1.15. Configuracidon/Premios

Aqui podra definir los distintos premios por asistencia que quiera controlar. Cada premio
consta de un valor inicial (que puede corresponder a un porcentaje) que representa al Premio
Ganado en su totalidad (por ejemplo 100). Posteriormente se establecen cuales son las
condiciones de descuento del premio, determinando los valores de descuento (10, 20,100)
por cada ocurrencia y las cantidades de novedades que aplican para dicho descuento (Dos
Ausencias, Tres Llegadas Tarde, Treinta minutos de Salida anticipada, etc.). Por metodologia
de carga dirijase a 3.3.Barra de Herramientas comunes

-

o= Premios

Visualizar

Descripcidn

=X &

Desde el Cadigo ljl

(= [ s

| Cadigo
:

2

Zona de Busqueda.

& 3 INCREMENTO NO REM STIA

Descripcion
Asistencia Perfecta

Presentismo

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera

coincidencia.
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Desde el Cédigo Este es el cédigo que identifica al Premio

Descripcion

Texto descriptor del cédigo del Premio

A L bgear | [0 Modiicar |

un Premio se observa lo siguiente:

Premio

Cédigo 1

Descripcicn |P\5i3tencia Perfecta |

Valor Inicial 1500.00

Cadigo de Liquidacian para Mensuales | | || |

Cadigo de Liquidacion para Jomales |25? | | |

Condiciones
) ' Condician  Tipo Cantidad  Restar
3
|2 | Horas de Novedades [16 |633.27
i3 EHoras de Novedades :24 633,27
MNovedades

; Cadigo  Descripcian

(102 |PAROD
[201 | Retiro Sin Justficar
| 204 Retiro por Tramites Personales

|207 | Retiro SIN NOVEDAD

» 9 iTarde par Paro Gremial

« Confimar | | @] Salir

i Agregar
L;;' Modificar

€ Quitar

4= Agregar

2 Quitar

() Aplicar

Cddigo Este es el codigo que identifica al premio, debe ser un nimero distinto
a todos los ya ingresados.
Descripcion Texto descriptor del cédigo del Premio.

Valor Inicial

Valor maximo que informard en caso de ganar el premio. A medida
gue se cumplan las condiciones, se descontaran de este valor.

Cdédigo para

Los cédigos de liquidaciéon son los que serdn informados para la
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Mensuales / Jornales liquidacion de sueldos.

Condiciones Se presentan los botones de:

‘&= Agregar
[ Modfficar

2 Quitar

Novedades Se presentan los botones de:

2 Quitar

= Agregar ‘ | Modificar L, -
Al el o i una Condicidn se observa lo siguiente:
Condicion 8 >
Condicion 1
Tipo Horas de Novedades w
Cantidad 8.00
Valor a Descotar 633.27
o Corfimmar | | | Salir
Condicién Cddigo enumerativo de la condicién a controlar.
Tipo Es el tipo de control a aplicar. Las opciones disponibles son:

- Cantidad de Novedades

- Horas de Novedades

- Horas de una Novedad

- Horas de dos Novedades

- Minutos de Novedades

- Minutos de una Novedad

- Minutos de dos Novedades
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Cantidad Horas o Cantidad que debe cumplir la condicién para descontar el premio.
Valor a El valor a descontar del Valor inicial en caso de que se cumpla la condicién.
Descontar

= Agregar J o [ 1 Modificar

Al una o mas novedades a cumplir por cada Condicién se observa
lo siguiente:
MNovedad — X
Novedad | E‘l % | |
o Corfimmar | | @ Salir
Novedad | Ingrese el cddigo o seleccione a través de | ., la novedad a controlar para

esta condicion.

4.1.16. Configuracién/Horarios

En este punto podra definir los distintos horarios a utilizar, los cuales posteriormente debera
asignar a los empleados. debera incluir aquellos horarios que luego sean utilizados por
Rotaciones. Por metodologia dirigirse a 3.3.Barra de Herramientas comunes.

49



RRHH Software

Version 6.0

Manual de Control Horario

- Horarios EI
EE X &
Visualizar
Desde el Cadigo Ijl
Descripcion |
| Codigo Descripcian ~
» | |M.PI.CIUINISTAS 6al4
2 MAQUINISTAS 143 22
3 | MAQUINISTAS 222 6
.11 iPHODUCCION
5 .HO'-I'\éia 14 sin sabado
.E .ROTﬁa 14 con sabado
..T" .Lunesaviemesga 17
'8 |CAMARA Lunes a viemes 63 12
9 . ROT 14a 22.5in sabadc; .
l10 |ROT 14 22 con sabado
. 1 l LIMPIEZA TN
- 17 . MANTENIMIENTO TH
18 | PASANTIAS 8 HS
. : W

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera

coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cédigo que identifica al Horario

Descripcion Texto descriptor del cédigo del Horario

Al 3= Agregar ‘ O[L,_. Modificar
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Horario = X
Cédigo 1 Descripcidn | 1o [ms Color _
Domingos
Es laboral Desde C0 Hasta [1400 | 88 Descanso (0000 |88 |0 4 2 5 4 5 6 7 8 5 4011 13 1415 40 17 13 19 20 21 22 23 2
Limite (): (80 |3 Hs. del dia [08:00 | 57
Lunes
Es [aboral Desdz 00 Hasta [1400 | 87 Descanso 0000 30 |0 4 2 5 4 5 6 7 8 o 011 2131415 16 17 15 10 20 21 2 23 24
Limte (2): (80 [£]] Hs. del dia [08:00 | 42 I —,
Martes
Es laboral Desde [06:00 | 00 Hasta |14:00 | 57 Descanso (00:00 |20 [0 4 2 3 4 5 6 7 8 o 1011 12 13 1415 18 17 18 19 20 21 22 23 24
Limite (%): |30 ]| Hs. del dia ﬂs:ﬂn|cc A A AT A AT
Miercoles
Es laboral Desdz C0 Hasta [1400 | 58 Descanso (0000 | 58 |0 4 2 5 4 5 6 7 8 o 1011 ™ 13 1415 16 17 13 19 20 21 22 23 24
Limée (%): (80 [2]] Hs. el dia [08:00 | £ T I_——~,
Jueves
Es laboral Desde C0 Hasta [1400 | 55 Descanso (0000 |55 |0 4 2 5 4 5 6 7 8 o 1011 13 1415 16 17 13 19 20 21 22 23 24
Limite (%): |80 =+ Hs. del dia |08:00 ::
Viemes
Es laboral Desde G0 Hasta [1400 | 88 Descanso (0000 | 85 |0 4 2 5 4 5 6 7 8 5 1011 13 1415 16 17 13 19 20 21 22 23 24
Limte (%): (80 [3]] Hs. del dia[08:00 | 20 -
Sabados
Es laboral Desde cc Hasta |14:00 cc Descanso |00:00 cc O 4 2 5 4 & 6 7 & 91011 12 13 14 15 16 17 13 19 20 21 23 33 24
Limite (%): (80 |3 Hs. del dia [08:00 | 57
Feriados
N laboral | Desde C0 Hasta 1400 | 88 Descanso (0000 |85 |0 4 2 5 4 5 6 7 8 5 4011 13 1415 40 17 13 19 20 21 22 23 2
Limte (2): (80 [3]] Hs. cel dia[08.00 | 244
' Confimmar o Salir & Aplicar

Caédigo Este es el cddigo que identifica el horario a ingresar, debe ser un nimero
distinto a todos los ya ingresados.

Descripcion Texto descriptor del codigo del horario.

Identificador Es un campo que permite ingresar hasta tres caracteres de manera de
representar de forma corta al horario. Es utilizado posteriormente en la
generacion del Reporte de planillas horarias.

Color Es el color que se le asigna al horario, de esta forma se visualiza en las

consultas y reportes

Dia (Domingo — Configure que dias son laborales (Con Tilde) y cuales no para este horario

Sabado / Feriado)

Entrada / Salida Ingrese la hora de Entrada y de Salida del dia de la semana en el horario. La

diferencia entre ambas determina las horas a trabajar. IMPORTANTE:
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(Para cada dia)

El sistema utiliza el horario asignado para imputar las fichadas a uno u
otro dia segln corresponda. Por este motivo complete siempre de forma
integra todos los dias y feriado ambos horarios tanto de entrada como de
salida, aunque el dia no sea laboral. De esta manera se corrige
preventivamente el problema de asignacién que se generaria en caso de
gue un empleado asignado a este horario, fiche en ese dia no laboral. Al
estar cargado el horario “tedrico” el sistema podra determinar cdmo
asignar las fichadas que recibe.

Descanso Tiempo maximo que se puede tomar como descanso, tomando todas las
entradas y salidas (Fichadas) dentro del horario, para el calculo de
incumplimiento.

Hs. del Dia Ingrese la cantidad de horas a informar por defecto para el caso de las

novedades de ausencia (para Jornales).

Limite del dia

Este parametro se utiliza para determinar qué porcentaje del tiempo
entre la salida de un dia y la entrada del otro corresponde a uno u otro.
De esta forma el sistema podra calcular a qué dia asignar una fichada.

Ejemplo de Horario y limite del dia:

Dia Horario | Horario Limite del Dia
de de
Entrada Salida
Lunes 09:00 18:00 80%
Martes 09:00 18:00 80%

Desde el horario de salida del dia Lunes a las 18:00 hasta el horario de entrada del dia martes a
las 9:00 hay 15hs de descanso. El 80% de esas 15hs de descanso es 12hs.

De esta manera, el limite del dia lunes sera 12hs después del horario de salida, es decir 12hs
después de las 18hs, o sea, las 6am del dia martes.

Siendo asi, el sistema va a considerar todas las fichadas realizadas hasta las 6am del dia martes
como parte de la jornada laboral iniciada el dia lunes.

Las fichadas posteriores a las 6am del dia martes seran consideradas como parte de la jornada
laboral que inicia el dia martes.

Fichadas y Dia asignado por célculo:
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Fichadas El Sistema le asigna
al dia
Dia Hora
Lunes 08:50 Lunes
Lunes 20:00 Lunes
Martes 05:30 Lunes
Limite del dia 06:00
Martes 06:20 Martes
Martes 21:00 Martes

Si tiene horarios nocturnos en los que es mas comun que se las horas extras se realicen antes
que después de su horario, considere cambiar el limite del dia al 50% u otro valor que
considere mas apropiado.

4.1.17. Configuracién/Rotaciones

Una Rotacion serd un conjunto agrupado de horarios que se suceden uno tras otro de manera
concatenada y que cumplen un ciclo. Por metodologia dirigirse a 3.3.Barra de Herramientas

comunes.
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Zona de Bﬁsqued'ai.

ROT SABADO POR MEDIO 6 A 14

6X2-6A14

6X2-22 A6

2
3
4 6X2-14A22
5
5

ROT S5ABADO POR MEDIO 14 A 22

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera

coincidencia.
Cddigo Numero que identifica la Rotacion.
Descripcion Texto que describe la Rotacion.
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Rotacién *
Cadigo i
e IC UBRE FRANCOS
Horarios
Horario  Descripeidn Dias |4k Agregar
(T 1 | MAQUINISTAS 6.2 14 |2
2 | MAQUINISTAS 143 22 |2 LMoo
3 | MAQUINISTAS 222 6 |2 3¢ Quitar
] | Franco |2
" Corfirmar QJSaIir lg;' Aplicar
|#== Agregar l'_' b odificar | ., L
Al Ié—g 2 o Lot una Rotacién se observa lo siguiente:
Horaric dentro de la Rotacidn *
Horario | El 4 | Franco
s [0
" Corfirmar ﬁ_] Salir (23 Aplicar
Horario / Descripcién Horario asignado en la secuencia
Dias Cantidad de dias que debe cumplir el horario.

4.1.18. Configuracién/Tipos de Horas

En este punto podra definir los diferentes Tipos de Horas que se liquidaran por la presencia de

los empleados.

Podra parametrizar tipos Basicos como por ejemplo Horas Normales, Extras al 50%, Extras al

100%.

También podra incorporar otros tipos como Adicionales, Nocturnidad, Compensaciones,
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Feriados Trabajados, etc.

Por metodologia dirigirse a 3.3.Barra de Herramientas comunes.

Ty '

e

DesiesiCidge ||
|

Desvipoitn

Cidgn  Dancpoin

| Horee Estrom 100 Lo ¥
Horar Entraey 507 FriSam

I mim

oy Bl 5O Lo
Faores Mook

2B &l

Zona de Bﬂsqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cddigo que identifica al Tipo de Hora

Descripcion Texto descriptor del cédigo del Tipo de Hora

o L2 tgens | |23 Modiicar |

un Tipo de Hora se observa lo siguiente:
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Tipo de Hora — x
Cadigo 35
Descripcidn |Hcras Extras B0% LaV

|

Cédigos de Liquidacion para Mensuales |020 | | |
Cédigos de Liquidacidn para Jomales |UZD | || | Factor de Valor Hora
v|

[] Las no autorizadas tomarlas como horas a cuenta Informe de horas |“wa§zarm Columna 8

Reqlas de Calculo Compensacion  Evaluacion Conversion Topes de Autorizacion  Maotivos

| Tipo

Regla de Control

Regla de Control

Descripcidn
Regla Gener:

Tumo Tarde

o Corfimar | | @[ Sar | | © Aplicar |

Cddigo

Este es el cddigo que identifica al Tipo de Hora a ingresar, debe
ser un numero distinto a todos los ya ingresados.

Descripcion

Texto descriptor del cédigo del Tipo de Hora.

Descripcion Corta

Es una descripcion que aparece en las columnas de los reportes

Identificador

Es un campo que permite ingresar hasta tres caracteres con el
objetivo de representar una descripcion corta del tipo de hora.

Color

Seleccione el color con el que se vera el tipo de hora en las
consultas y reportes

Cadigos de liquidacion
Mensuales / Jornales

Son los cédigos, con un maximo de dos por cada tipo de hora,
que utilizara el sistema para generar el archivo de liquidacidn.
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Para este tipo de hora, las horas

Las no autorizadas tomarlas como horas a calculadas, no autorizadas, sumaran
como saldo a favor en la Cuenta

cuenta Corriente de Horas

Informe de horas Es la columna en la que se visualizara el tipo de hora en los
reportes de horas trabajadas y el de Fichadas, Novedades y
horas.

Factor de Valor Hora En caso de contar con el médulo de Costeo de Horas indica el
factor de multiplicacion para calcular el importe del costo de la
hora.

Solapa Regla de Calculo
Las reglas determinan cdmo se va a calcular cada tipo de hora. Puede definir distintos tipos de

reglas, tanto para Reglas de Control, Convenios, Sectores, Grupos de Trabajo, Horarios y
Legajos. De esta forma puede definir un método de célculo para cada tipo de hora

Se presentan los botones

4= Agreagar
[ Modfficar

2 Quitar

= fgregar . .
Al una Regla de calculo se observa lo siguiente:

58



RRHH Software

Version 6.0 Manual de Control Horario
Alta de Reglas = x
Tipo de Hora

| Horas Extras 50% La V

Tipo de Regla Redla

() Por Convenio

() Por Legajo Tumo Tarde

O Por Sect Regla Destajistas
or or

() Por Grupo
() Por Horario
(") Par Planta

(® Por Regla de Control

o Confimar | | @ Sar |

— —

Tipo de Hora Descripcion del Tipo de Hora.

Tipo de Regla Las posibilidades son:
- Por Convenios
- Por Legajos
- Por Sectores
- Por Grupos
- Por Horarios
- Por Plantas
- Por Reglas de Control

Segun el tipo de Regla que seleccione, podra luego escoger en el panel Regla
la opcidn que corresponda para aplicar la parametrizacion.

Al se abrira la ventana de Parametrizacion del Tipo de hora.

Sub-Solapa Caracteristicas
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| B Regla de Caleulo - X

Tipo de Hora | Horas Betras 100% FdSem Descripcion | [S=FEUNEREES

Tipo de Regla | edla de Cortrol Regla | Regla General

Caracteristicas  Comportamiento  Otros célculos

Calcular para | Todo el Personal ~ Calcularen | General y Costeo v
Redondear en Minutos Limite del Redondeo Minutos

Equivalecia en 60 Minutos son 60.00| Minutos  Aplicar | Redondeo Dentro, Antes y Despues de Horario y despues Equivalencia v
Calcular Horas los dias Laborales Dia Anterior | lgnorar ik
[] Calcular Horas los dias No Laborales Dia Posterior | lgnorar M
Feriados | lgnorar ~ Tipo | Todos ~
Guardias | No Calcular los Dias de Guardia ~

[ Tomar Horas hechas dentro de Horario Como Tomar el Horario

Hora de Entrada | La Hora de Entrada Asignada e
Tomar Horas hechas antes de Horario

Hora de Salida | La Hora de Salida Asignada e
Tomar Horas hechas despues de Horario
[] Calcular solamente si cumple la Jomada Fichadas | Tomar Primer y Utima Fichada v
Sumar | Todas las Novedades dentro de la Tolerancia ~ Autorizacion | No Autorizar ~

« Corfimmar ﬁ_] Salir (e Aplicar
Calcular para Seleccione para quien se aplica:

- Todo el Personal
- Personal Mensualizado
- Personal Jornalizado

Calcular en: Seleccione de las opciones disponibles:
- General y costeo
- Solo General
- Solo Costeo
Redondear en / Define cada cuanto tiempo se va a calcular la hora.
Limite del Primero se recorta el tiempo trabajado.
redondeo

Eiemplo: Si un empleado tiene el horario de 9:00 a 17:00, las fichadas 9:00 y 16:54. Entonces
=)

tiene trabajadas 7:56 horas. Se aplica el redondeo a 15’ 7:45. El limite de redondeo se aplica

=
a la diferencia entre 7:56 y 7:45 11
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Aqui se compara si es mayor o menor al limite de por ej. 10'".

Para 8 horas normales (con tolerancias en 0):

Trabajado Redondeo a Diferencia Limite de El Sistema
[horas] 15" [horas] [min.] redondeo [min.] Informa [horas]
8:00 8:00 0 X 8:00
7:56 7:45 11 15 7:45
7:56 7:45 11 10 8:00
7:56 7:45 11 1 8:00
7:51 7:45 6 15 7:45
7:51 7:45 6 10 7:45
7:51 7:45 6 1 8:00
7:45 7:45 0 15 7:45
7:45 7:45 0 10 7:45
7:45 7:45 0 1 7:45
7:41 7:30 11 15 7:30
7:41 7:30 11 10 7:45
7:41 7:30 11 1 7:45

Aplicar el  Seleccione entre:
Redondeo
- Al Total del Calculo: Recorta el horario de la suma de horas dentro del
horario, antes y después (si corresponden), luego redondea.

- Dentro, Antes y Después de horario: Calcula las horas dentro del horario
y redondea, las antes y redondea, las después y redondea, (si
corresponden).

Ejemplo: Si tiene 4 fichadas y un recorte de 15 minutos.

Aplicar el Recorte



Fichada 1

Fichada 2
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Fichada 3

Fichada 4
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El Sistema informa 2:45 + 4:30=7:15

=
2:50+4:43=7:33 7:30

Equivalencia en 60 minutos son: Hace una conversion de las horas

Por ejemplo:
Tipo de Hora Tiempos
Trabajado Equivalencia Informa
1. Normal 90’ 60’ 90’
2. Horas Nocturnas. 8’ adicionales para cada 90’ 8’ 12’
hora.
3. Hora extra al 200% 90’ 120’ 180’

Calcular horas los La calcula si el dia es laboral. (Horas Normales y Horas Extra 50%) dias Laborales

Calcular horas los La calcula si el dia es no Taboral (Horas Extra 100%)

dias No Laborales

Dia Anterior / Dia Seleccione entre las opciones disponibles:
Posterior - Ignorar

- Calcular solamente si es Laboral

- Calcular solamente si es No Laboral

Feriados Calcula como toma el horario para los feriados:
- Ignorar (Excluye los Feriados)
- Calcular en todos los feriados como total de la jornada
- Calcular en todos los feriados segun el dia de las Fichadas
- No Calcular los dias Feriados segun el dia de Entrada
- No Calcular los dias Feriados segun el dia de las Fichadas
- Calcular en los Feriados segun cddigo de liquidacion como
total de la jornada

- Calcular en los Feriados segun cddigo de liquidacion y segun el
dia de la fichada.
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Eiemplo: Si tiene un horario de 22:00 a 06:00 hs, con fichadas a las 22:00 y 06:00 h. el dia de
entrada es un Feriado y cédigos de liquidacién de ejemplo, cudl sera el codigo de liquidacion y
la cantidad de horas para el dia del Feriado:

Cadigos de Liquidacion

Feriados Tipo de Feriado
hora trabajado

Ignorar X X
e
(
2
2
3
i
36
Calcular en todos los Feriados como total de la Jornada 134 X 4)
2
(
2
2
d
12
3
Calcular en todos los feriados segtin el dia de las Fichadas | 134 X 4)
No Calcular los dias Feriados segun el dia de Entrada 134 X
No Calcular los dias Feriados segun el dia de las Fichadas | 134 X
Calcular en los Feriados segtin cédigo de liquidacién como | 134 137
total de la Jornada
e
(
2
137 137 2




— O O Q)

Calcular en los Feriados segln cédigo de liquidacion y 134 137
segun el dia de las Fichadas

137 137

S ()
~ 5 DN Q N) N — N)

Nota: Para todas las reglas que no toman en cuenta los Feriados, este debe estar en Ignorar.

Para el cdlculo de los Feriados con Horarios Rotativos o Nocturnos, conviene crear una Regla
exclusiva.

Tipo Tipo de Feriado para la regla. Seleccione de las opciones disponibles:

- Todos

- Nacional

- Optativo

- Empresarial
- Convenio

Guardias Utilizado para calcular las horas de las guardias. Generalmente
conviene crear una regla exclusiva para las guardias. Las opciones
disponibles son:
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- Ignorar (calcula siempre la regla)
- No Calcular los Dias de Guardia (Excluye los dias de guardia)
- Calcular los Dias de Guardia como Horas Excedentes a la Guardia

(Si se hicieron mas horas de las asignadas a la guardia trabajada, se
calcula esa diferencia)

dentro de horariosi el horario es de 09:00 a 18:00 y la persona ficho de 10:30 a 19:30 el
sistema calculara de 10:30 a 18:00

Tomar horas hechas Solamente toma las horas trabajadas antes del horario. Por ejemplo si

antes de horario el horario es de 09:00 a 18:00 y la persona ficho

de 08:30 a 19:30 el sistema calculard de 08:30 a
09:00

Tomar horas hechas Solamente toma las horas trabajadas después del horario. Por

después de horarioejemplo si el horario es de 09:00 a 18:00 y la persona ficho de 08:30 a
19:30 el sistema calculara de 18:00 a 19:30.

Como tomar el Se explica a Continuacion.
Horario
Hora de Entrada Tomando una de las siguientes opciones:

- La Hora de Entrada Asignada
- La Primer Fichada de Entrada
- La Mayor entre la Hora de Entrada Asignada y la Primer Fichada de

Entrada
- La Menor entre la Hora de Entrada Asignada y la Primer Fichada de
Entrada

Hora de Salida Tomando una de las siguientes opciones:

- La Hora de Salida Asignada
- La Ultima Fichada de Salida

- La Menor entre la Hora de Salida Asignada y la Ultima Fichada
de Salida

- La Mayor entre la Hora de Salida Asignada y la Ultima Fichada
de Salida

- La Entrada definida mas las Horas a Trabajar

Calcular solamente Solamente las calcula si se cumple la cantidad de horas que



si cumple la jornada representa la jornada. Por ejemplo si el horario es de 09:00 a 18:00 la
jornada es de 9hs.
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Fichadas Las opciones son:
- Tomar todas las Fichadas
- Tomar Primer y Ultima Fichada
- Tomar Primer y Ultima Fichada y si hay una sola fichada tomar la
faltante segun el horario (Para crear horarios de entre 24 y 48 horas.
En este caso no calcule llegadas tarde, incumplimientos y salidas
anticipadas.

Tolerancias Contempla en el célculo los tiempos de tolerancia que se le asignan a
cada legajo. Las opciones disponibles son:
-No Contemplar
- Contemplar Todas
-Solo Llegada Tarde
- Solo Incumplimiento
- Solo Salida Anticipada
Autorizar el Pago Autoriza automaticamente la cantidad de horas para
liquidacidn. Las opciones disponibles son:
- No Autorizar
- Autorizar Todas
- Autorizar segln autorizacion previa

O

Su mar Las opciones disponibles son:

-No Contemplar

- Todas las Novedades dentro de la Tolerancia
-Solo Llegada Tarde dentro de la Tolerancia

- Solo Incumplimiento dentro de la Tolerancia
- Solo Salida Anticipada dentro de la Tolerancia
- Todas las Novedades Justificadas

- Solo Llegada Tarde Justificada

- Solo Incumplimiento Justificado

- Solo Salida Anticipada Justificada

Sub-Solapa Comportamiento
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Defina el o los dias de la semana (y Feriado) en los se hacen el cdlculo de una Regla, Desde y
Hasta que hora, el tope Minimo y Maximo a calcular y a partir de qué cantidad de horas
tomarlos.

- Regla de Calculo == X
Tipo de Hora | Horas Extras 50% La V . Descripcian
Tipo de Regla | Regla de Control Redla [Regla General

Caracteristicas Comportamiento  Otros célculos

Dias Desde Hasta Minimo Maximo A Partir

[ Domingo [00:00 | 42 [00:00 | 22 [00:00 | 44 [23:00] 424 (0000 | 22

123456 789100 s rennnnn

09z 3 45 6 7 8 81011 213141516 17 13 19 20 21 22 23 24

lunes  [06:00 | 54 (2200 520000 | £ [23:00] 34 [00:00 | 52

012 346 6 7 8 91011 21314151617 12 19 20 21 21 73 2

Mates  [06:00 | $4[2200] 570000 | £ [23:00] 44 (0000 | 22

09 2 34667 8 9w 1219314151617 18192021 22232

Miercoles [06:00 | &% [2200] 240000 | 44 [23:00] 22 (0000 | 52

01 2 345 67 8 9111314151817 1819202 22232

[ dueves  [06:00 | £23[2200 | 52 [00:00 | £4[23:00] 45 (0000 | 22

09 2 34567 8 0111 21314151617 13192021 222329

Viemes  [06:00 | 42[2200 | 24 [00:00 | 44 (23:00| 2240000 | A2

01 2345678 9wi1T314151171810202 2228

[ Sabado  [00:00 | 47 [00:00 | 22 [00:00 | 424 [23:00] 42 [00:00 | 22

04z 245 6 7 8 01011 21314151517 12 1920 21 22 23 24

[ Ferado  [00:00 | 42 [00:00 | 24 [00:00 | 44 [23:00] 4 [0000 | 22

" Confirmar ﬁ] Salir 123 Aplicar

Dia (Domingo — Configure en que dias se aplica la Regla

Sabado / Feriado)

Desde / Hasta Ingrese las Horas Desde y Hasta de cada dia de la semana y feriado en

(Para cada dia) gue se aplica la Regla de este Tipo de Hora. El rango no debe ser mayor
a 24hrs.

A Partir Tiempo que debe transcurrir para comenzar a contar las horas que se

(Para cada dia) apliquen a la Regla (Por ejemplo: Horas extra)

Minimo / Maximo Tiempo Minimo y Maximo que se pueden hacer en la Regla de este Tipo
(Para cada dia) de Hora.

Por ejemplo: Se tilda como Horas Extra el Sdbado desde las 00:00 hasta las 13:00, un minimo
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de 1 y un maximo de 4 h. Las Fichadas son a las 00:00 y 05:00 (5 Horas trabajas), el calculo de
Hora Extra da 4 h., porque el maximo es 4. Si pone A Partir = 02:00 toma las horas extra entre
las 02:00 y las 05:00, por lo tanto el calculo es ahora de 3 horas.

Nota: En los casos de tipos de horas pocos dias de 24 horas (por ejemplo un Adicional de
Sabado de 04:00 a 04:00) conviene para su célculo correcto que la hora desde y hasta no sean
iguales (salvo ambas 00:00) y:

Tildar el sabado de 04:01 a 04:00.

O Tildar el sdbado de 04:00 a 23:59 y el domingo de 00:00 a 04:00.

Sub-Solapa Otros Calculos

Aqui podra configurar cuales son las novedades que generan horas como presencia. Puede
seleccionar Novedades de jornada completa siempre y cuando estén parametrizadas para
aplicar este control (Dirijase a Configuracion/Novedades para revisar el procedimiento para

realizar dicha configuracion) o novedades de jornada parcial (cualquiera de ellas).
0

Activar el control  Calcular Horas al cargar la Novedad, implica que el tipo de hora se calcule Sl y SOLO Sl la

novedad en cuestién estd cargada

ol Regla de Calculo _ : %
g
Tipo de Hora |Ho1'as Extras 50% La V Fearnaan |
Tipe de Redla | Bodade Contry Regla |Reg|a General

jento  Otros caloulos

Generar Horas como Presencia
MNovedades de dia completo:

Codigo

Descripcion

@w [ calcular horas al cargar la Novedad

K Quitar

Sumar al calculo
Movedades parciales:

Codigo

Descripcion

 Corfimar | | @l Sabr | | © Aplcar |
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4.1.19. Configuracién de Tipos de Hora de uso frecuente

Horas Normales

Va a calcular las horas normales los dias laborales, hechas dentro del horario (cuando la
fichadas estén dentro las 24 horas, todos los dias segiin comportamiento), con la hora de
entrada y salida asignadas y autoriza el pago. Opcionalmente contempla las tolerancias por
Legajo.

okl Regla de Calculo — =
Tipo de Hora | Horas Nomales Descripcisn |LAB DENTRO
Tipo de Regla | Fegla de Control Regla |Regla General

Caracteristicas  Comportamiento  Otros célculos

Calcularpara | Todo el Personal ~

Redondear en Minutos Limite del Redondeo Minutos

Equivalecia en 60 Minutos son Minutos  Aplicar | Redondeo Dentro, Antes y Despues de Horario y despues Equivalencia w~

Calcular Horas los dias Laborales Dia Anterior | lgnorar hd
[] Calcular Horas los dias No Laborales Dia Posterior | lgmorar e
Feriados | lgnorar e Tipo | Todos o
Guardias | No Caleular los Dias de Guardia e
Tomar Horas hechas dentro de Horario Como Tomar el Horario

Hora de Entrada | La Hora de Entrada Asignada ~
[ Tomar Horas hechas artes de Horario

Hora de Salida | La Hora de Salida Asignada w
[ Tomar Horas hechas despues de Horario
[ Calcular solamente si cumple la Jomada Fichadas | Tomar Todas las Fichadas i
Sumar | Toedas las Novedades dentro de la Tolerancia b4 Autorizacion | Autorizar Todas ~

« Corfirmar | | ] Salir (&) Aplicar
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Horas Extras al 50%

Va a calcular las horas extra al 50% para los Fuera de Convenio los dias laborales hechas
después del horario con minimo de 30" y hechas antes con 1 hora de minimo .Con redondeos
de 15’, con la hora de entrada y salida asignadas, autoriza el pago, solo si cumple la Jornada.
Cuando las fichadas estén de lunes a viernes todo el dia y los sabados hasta las 13:00 hs. , y
sean 30 minutos como minimo.
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- Regla de Calculo = X
Tipo de Hora [Horas Extras 50% La V Descripcion ||
Tipo de Redla ' Regla de Control Regla . Regla General
Caracteristicas  Comp iento  Otros calculos
Calcular para | Todo el Personal w

Redondear en Minutos Limite: del Redondeo Minutos

Equivalecia en 60 Minutos son Minutos  Aplicar | Redondeo Dentro, Antes y Despues de Horaro y despues Equivalencia ~

Caleular Horas los dias Laborales Dia Anterior | lgnorar =
[ Caleular Horas los dias No Laborales Dia Posterior | lgnorar a2
Feriados | lgnorar i Tipo | Todos w
Guardias | No Calcular los Dias de Guardia ~
[] Tomar Horas hechas dentro de Horario Como Tomar el Horario

Hora de Entrada | La Hora de Entrada Asignada -
Tomar Horas hechas antes de Horario

Hora de Salida | La Hora de Salida Asignada v
Tomar Horas hechas despues de Horario
[ Calcular solamente si cumple la Jomada Fichadas | Tomar Todas las Fichadas =
Sumar | Mo Contemplar ~ Autorizacion | Neo Autorizar ~

" Confirmar ﬁ_] Salir &) Mplicar
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a2 Regla de Calculo - X
Tipo de Hora | Heras Extras 50% La V Deschpcstt
Tipo de Regla |_F_¥e£;||a de Control Regla Eﬁéalg_éeneral

Caracteristicas Comportamiento  Ctros céleulos

Dias Desde Hasta Minima Maximo A Partir

[ Domingo  [00:00 | % [00:00 | 44[00:00 | 57 (2300 ] g [00:00 | 24

Dy 23486678 81011213 14151617 1810202122229

[ amen |M:M|33|22:M|CC|M:M|CC|23:M|CC|M:M|CC Oy 22466 78 911 Zi314151817 1310w 225

I mstss |‘}53W|33|223“"|33|““3“”|CC|233”'”|33|”'”3““|33 Proz a4 s 6 7 o8 01011 P 34080617 181020 122w

2] Miercoles |DG:W|33|221“D|CC|WM|33|231m|33|ﬂ‘“1m|33 Dy 2345678811245 17 1819221222084

- |DG:M|33|22:DD|CC|DD:DD|CClZJ:M|33|M:m|CC Proz a4 s 6 7 o8 a1 T se 7 s ez n

=] Viemes |“51W|33|22f“”|33|““f“"3|CC|23W|CC|MW|CC Dy 2345678 amwn2puiseiziennaend

[ Sabado |mm|33|m:m|33|mm|CC|B:M|CC|MW|CC Prozos o4 s e 7o o0 1011 P 5607 181820 2122

Dy 2345856789111 213 1415161718192 212 232

[ Feriado  [00:00 | &% [00:00 ] 45 [00:00| 27 [2300] 50000 | 22

[ Cortirnar, | | 2] Salir ' (&) Aplicar

Horas Extra al 100%

Va a calcular las horas extra al 100% los dias laborales y no Laborales, hechas dentro, antes y
después del horario (cuando las fichadas estén de sdbados desde las 13hs. Hasta el Domingo a
las 23:59 y los Feriados todo el dia, seglin comportamiento), con la hora de entrada y salida
asignadas, y autoriza el pago. Opcionalmente si cumple la Jornada.
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- Regla de Calculo == X
Tipo de Hora ilH‘”as Bdras 100% FdSem R IS AR D13 + D
Tipo de Regla | Redla de Control i Bl [Regla General

Caracteristicas  Comportamiento  Otros célculos

Calcularpara | Todo el Personal R

Redondear en Minutos Limite del Redondeo Minutos

Equivalecia en 60 Minutos son Minutos  Aplicar | Redondeo Dentro, Antes y Despues de Horario y despues Equivalencia ~
[ Calcular Horas los dias Laborales Dia Anterior | Ignorar 2
Caleular Horas los dias No Laborales Dia Posterior | lgnarar o
Feriadoz | lgnorar w Tipo | Todos w
Guardias | No Calcular los Dias de Guardia v
[] Tomar Horas hechas dertro de Horario Como Tomar el Horario

Hora de Ertrada :La Hora de Entrada Asignada |
Tomar Horas hechas antes de Horario

Hora de Salida | La Hora de Salida Asignada ~
Tomar Horas hechas despues de Horario
O Calcular solamente si cumple la Jomada Fichadas .Tomar Todas las Fichadas St
Sumar | No Contemplar ~ HAutorizacion | No Autorizar ~

" Confimar ﬁJSalir | &3 Mplicar
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Horas Nocturnas

i Ragle de Cakule - ®
Tipcrde Hoan | Hoss Esir 195% Fillaon ] %"Bi.'-' "".:;
Tig ce Rty | Firgia e Cortmd Segla Fagia Gamarsd
Larnch i dagrmria g
Cisag Deads HEmy L] Masre & P -
= A~ - — g [ | . E momor 4 ; 1 L
= Darenga .'.I:I:II:: 5 _:,: 1] ::13.1\._“"' el L] o
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[ I 5 L " i L N & 1 1 "
Olveie o0 22 (mee | 22 oem| 2o [men | 2 oo oo
[ Mecben 3600 ] 2 000 22 0000 | 2 [E00 ] 45 fJain] 25 | - P s wlhcs L, L
e A | - - o = e k) s 1 ik . b - 1 'I
Olaeves  [o000] A% (D006 | 42 o] 2a [z | 2 o0 25
Cverss  [o00] 24 [m80 ] 42 bo00] 2 [mee | an o] 42 | h ! : ot -l
Foaade [1000] 22y |am g | aa o] 2 goo] asd ) ! P kL s s LB
[ Faecde D000 | &% (0000 A2 0000 | 2 (2300 | 45 foan | 28] |- Il i i o A AL
« Corilrrsr [ T o Apicwr

Va a calcular el adicional por Horas Nocturnas los dias laborales y no Laborales, hechas dentro,
antes y después del horario (cuando las fichadas estén todos los dias de 22:00 a 06:00, segun
comportamiento), con la hora de entrada y salida asignadas, y autoriza el pago.
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[ @ Ragle de Cacudo = 0 =
Tipa e Horw | Forea Plochumas (SR 573, i LA oa)
Tigan s Fas : Resgha o Correi Faga Fagha o
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Ecpvalecsa ar E01 Vi sor: | 02| Mrutcs  pkce Fatores Derkn Srteny Dexcoes e Horens p e Ensvsiernca -
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[ Camia Hoaa ko das b Laborss Ly o | lignoesr "
Faviscica  igroaw w  Tos |Tadm -
Crusrdes | Ha Cabar ks Dl e Gustecki -
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1 Tomar ilorsa techen deassy o oo
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o Cofrnar | @ Salr i Splcar
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- Regla de Calculo = X
Tipo de Hora | Horas Noctumas Desciipcién |LAB y NO LAB 2236
Tipo de Regla | Redla de Control | Regl |Regla General

Caracteristicas Comportamiento | Otros célculos

Dias Desde Hasta Minimo Maximo A Partir

Domingo [22:00] 44 [06:00] £ 8 [00:08 ] $5[23:00] 520000 ] 33| |eesmeiesmamimmun 1111 B R
2 ianwe (2200 3[0600] /5 [0008] 56 [E500] § G 0000 2 | nmwimmbmmbmimmirimi I e
2 Mates  [Z200] 6 0500] 56 [0008] 6 [Z500] S0 0000 . | bbb T T TR e
Mercoles [Z200] 33 [0600] 4 [008] §3 [2500] & 0000] 07| mbmeimmmmniomts 11 0 7 10 18 0 21 2 2
O deves  [2200] 5 [0600] §5 [0008] 658 (2500 $5 (0000 5| nmmmmsmnmpmn e e O 18 0 0 2 2B
2 Vienes  [Z200] 130500 5 [0008] 56 [E500] § G 0700 2 | nmwimmbmsimimmirrimir i R e
2 Sabado [2200] 5 [0600] 35 [0008] & (2500 $5[0000] 2| hnmbmmsmmmnim e e 1t e 0 1 2R
] Felodo (0000 3 [0008] 35 (86901 8 [B398] 8 0090 8| oot

.J Confirmar ﬁJSalir [ (&) Aplicar

Solapa Compensacion

Con esta herramienta puede lograr que un tipo de hora se complete con otras horas o
novedades para alcanzar el calculo esperado. Por ejemplo, se puede establecer que las horas
normales compensen con las horas extras. Si un empleado ingresa dos horas tarde y se retira
dos horas después de su horario asignado, la compensacidn desestima las dos horas extras
calculadas y las suma para completar el calculo de horas normales.
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Controlar con
Impactar

Aplicar a:

85! Compensacién de Hora

Regla de control

0|4

Horas a Trabajar v
Sobre Horas Hechas y Autorizadas v
Todo el Personal ~

Novedades que compensan Horas que compensan

Cantidad de Horas 4

Cadigo

Descripcion

" Confirmar

214 Salir

= Agregar

Quitar

&) Aplicar

Regla de Control

Seleccione la regla de control

Controlar

Sobre que se hace el control:
- Horas a Trabajar
- Cantidad de Horas

Cantidad de horas

Si en el item anterior se seleccioné cantidad de horas, acd se ingresa

esa cantidad.

Impactar Sobre que tiene impacto la compensacion:
- Sobre las horas hechas y autorizadas
- Sobre las autorizadas

Aplicar a: Seleccione sobre quien aplica:

- Todo el Personal
- Personal Mensualizado
- Personal Jornalizado

En Novedades y Horas

Son las novedades y horas que realizan la compensacion

Funcionalidad:
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Si algun tipo de hora se aplica alguna compensacidn, este se va a realizar sobre las horas ya
calculadas y autorizadas.

Estas se pueden aplicar a todo el personal o a Mensuales o a Jornales.

El objetivo de compensar horas es que le reste a otro tipo de horas por ejemplo extras y se las
sume a la hora en cuestion hasta llegar a la cantidad controlada.

Los topes se pueden aplicar a periodos calendarios o dentro del periodo de liquidacién.
Ejemplo:

Una persona realiza 05:00 horas extra al 50% y tiene 06:00 Horas Normal.

Si las horas a trabajar son 08:00 horas y las horas normal reciben compensacion de las extras el
resultado seria:

Horas extras 03:00

Horas Normal 08:00

Solapa Evaluacion

Posterior a la compensacion de horas, puede establecer este control para sumar o restar
novedades u horas sobre algln tipo de hora.

85! Evaluacion de Hora - X
Regla de control . 0:
Impactar Sobre Horas Hechas y Autonizadas solo si superan a Hechas v
Aplicar a: Todo el Personal v

Novedades Horas

Cédigo Descripcion 4 Agregar
Modificar

Quitar

o« Confimar = @ Salir o) Aplicar

Seleccione la regla de control
Regla de Control

Impactar: Seleccione segun las opciones disponibles:
- Sobre Horas Hechas y Autorizadas solo si superan a las Hechas
- Sobre Horas Hechas y Autorizadas
- Sobre Horas Hechas

77



RRHH Software

Version 6.0 Manual de Control Horario

Aplicar a: Seleccione de las opciones disponibles:
- Todo el Personal
- Personal mensualizado
- Personal Jornalizado

En Novedades y Horas Son las novedades y horas que realizan la compensacion.
Utilice los controles para:

&= Agregar

|1:J" Modificar

2 Quitar
los conceptos que suman o restan de este tipo de hora.

Funcionalidad:
Si algun tipo de hora se aplica una evaluacién el resultado es que si existe una novedad

cargada esta sumara sus horas al tipo de hora, y si existe algln otro tipo de hora sumara o
restard segun se haya definido.

Solapa Conversion

Puede utilizar esta herramienta para acumular horas en Este tipo de hora y luego derivarlos o
convertirlos en Otro tipo de hora.

Conversian — b 4
Reqla de control | |}| hy
Conversion Diario v Comienzo de la semana | Domingo i
Perioda Calendario w
Aplicar a: Todo el Personal W
Convertir a | ﬂ‘| Y | Mada | Hasta [000:00 | Horas
" Confirmar i@ | Salir l
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Regla de Control | *

Seleccione la regla de control

Conversion:

Seleccione segun las opciones disponibles:
- Diario

- Semanal

- Quincenal

- Mensual

Comienzo de la semana: Seleccione el dia de la semana a partir del cual aplica el célculo

Periodo

Seleccione segun las opciones disponibles:
- Calendario

- Dentro de la Liquidacidn

Aplicar a:

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todo el Personal

- Personal mensualizado

- Personal Jornalizado

Convertir a:

Seleccione el tipo de hora al cual convertird ESTE tipo de hora

Hasta:

Ingrese HASTA que cantidad de horas de ESTE tipo de hora
convertira en el tipo de hora seleccionado en el punto anterior.

Solapa Topes de Autorizacion

Para cada Regla de control puede definir los maximos diarios, semanales, quincenales y/o
mensuales de horas que puede asignar, opcionalmente el resto lo puede asignar a otro tipo de

hora.
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Tope de Autorizacién — X
Regla de control C] RSN
Autorizacion Diario v Comienzo de la semana  Domingo v
Periodo Calendario v
Tope de Horas  |000:00
Aplicar a: Todo el Personal v E
Con las horas desautorizadas Generar: 0| Nada | %

 Confimmar | = @ Salir

Regla de Control

Seleccione la regla de control

Autorizacion

Periodo a contabilizar. Las opciones disponibles son:
- Diario

- Semanal

- Quincenal

- Mensual

Comienzo de la semana

Solo para Autorizacién Semanal. A partir de que dia comienza a
contabilizar. Seleccione el dia de la semana.

Periodo

Las opciones disponibles son:
- Calendario (Desde el 1° del mes )
- Dentro de la Liquidacion.

Tope de Horas

Cantidad de horas maxima para este periodo

Aplicar a:

Las opciones disponibles son:
- Todo el Personal

- Personal Mensualizado

- Personal Jornalizado

Con las horas
desautorizadas Generar:

Con las horas no autorizadas puede generar otro tipo de hora.

Funcionalidad:
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Si a algun tipo de hora se aplica un tope, este se va a realizar sobre las horas ya calculadas y
autorizadas, desautorizando a partir del periodo el excedente de horas autorizadas. Estos
topes se pueden aplicar a todo el personal o a Mensuales o a Jornales.

También existe la posibilidad de que esas horas que se desautorizan, generen otro tipo de
hora.

Los topes se pueden aplicar a periodos calendarios o dentro del periodo de liquidacion.
Tope diario:
Periodo calendario y dentro del periodo tienen la misma funcionalidad.

Tope semanal:

Periodo calendario: Si se elige que la semana empieza un lunes, el periodo a tomar es desde el
lunes anterior a la fecha que se esta controlando para el tope. No importa si ese lunes
pertenece al mes anterior, se toma toda la semana calendario.

Dentro del periodo de liquidacion: Si se elige que la semana empieza un lunes, el periodo a
tomar es desde el lunes anterior a la fecha que se esta controlando para el tope, pero si ese
lunes pertenece a otro periodo de liquidacién se va a controlar desde el primer dia de la
liguidacidén y no desde ese lunes. De esta forma si la primer semana y ultima de un periodo de
liguidacién cae en medio de la semana, en esas semanas no se toman los 7 dias.

Tope Quincenal:

Periodo calendario: En la primera quincena toma del 1 al 15 y en la segunda toma del 16 a fin
de mes.

Dentro del periodo de liquidacién: En ambas quincenas toma el periodo definido en los
parametros.

Tope Mensual:
Periodo calendario: Desde el 1 a fin de mes.
Dentro del periodo de liquidacién: En toma el periodo definido en los parametros.

Se pueden cargar distintos topes, ejemplo semanal y mensual, de esta forma el sistema
primero aplica los topes de periodo inferior, en este caso semanal y después sobre este aplica
el mensual.

Ejemplo:

Una persona realiza las siguientes horas extra:

Lunes Hechas: 03:00 Autorizadas: 03:00
Martes Hechas: 04:00 Autorizadas: 04:00
Miércoles Hechas: 01:00 Autorizadas: 01:00
Jueves Hechas: 03:00 Autorizadas: 03:00
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Viernes Hechas: 02:00 Autorizadas: 02:00
Sabado Hechas: 06:00 Autorizadas: 06:00

Si definimos un tope semanal para las horas extras de 12 horas, comenzando la semana un
lunes y tomamos el periodo calendario, el resultado seria:

Lunes Hechas: 03:00 Autorizadas: 03:00
Martes Hechas: 04:00 Autorizadas: 04:00
Miércoles Hechas: 01:00 Autorizadas: 01:00
Jueves Hechas: 03:00 Autorizadas: 03:00
Viernes Hechas: 02:00 Autorizadas: 01:00
Sébado Hechas: 06:00 Autorizadas: 00:00

Y si ademas definimos que con las no autorizadas genere un tipo de hora por ejemplo horas
excedentes no autorizadas, las generaria:

Viernes Hechas: 00:00 Autorizadas: 01:00
Sabado Hechas: 00:00 Autorizadas: 06:00

4.1.20.
Configuraciéon/Guardias

Aqui arma la cantidad de horas (de un tipo de Hora seleccionado) a asignar para las horas
trabajadas (con fichadas) y las no trabajadas (Sin fichadas) de los legajos que hacen las
guardias. Para estas no existen ausencias, llegadas tarde, incumplimientos ni salidas
anticipadas.

o Guardias EI

@@ X &
Visualizar
Desde el Cadigo
Descripcian | |
| Cédigo Descripcion

[ 1 Guardia de Prueba

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cédigo que identifica a la Guardia
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Descripcién Texto descriptor del cddigo de la Guardia

Al 3= Agregar ‘ OIL,_. Modificar

Guardias se observa lo siguiente:

Guardia =
Codigo 1
Descripcicn | suardia de Prueba |
Hora de Guardia | 35| 'Y | Horas Extras B0% La V |
Haora Extra E'| 4 | |
Cantidad de horas si trabaja e

: : : 00 | A
Cartidad de horas si no trabaja |06:00 | 27

« Confirmar

@ | Salir

Caédigo

Este es el Cédigo que identifica a la Guardia.

Descripcion

Texto descriptor del cédigo de la Guardia.

Horas de Guardia / Hora Extra

Ay

Seleccione el Tipo de Hora a Generar

Cantidad de horas si Trabaja

Se asigna esta cantidad si hay fichadas.

Cantidad de horas si no Trabaja

Se asigna esta cantidad si no hay fichadas.
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4.1.21. Configuracién/Otros Conceptos

- Otros Conceptos EI
EE X &«
Visualizar
Desde el Cadigo Ijl
Descripcion | |
. Codigo Descripcion
»

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cddigo que identifica al Otro Concepto

Descripcién Texto descriptor del cddigo del Otro Concepto

Al ['é Agregar ] o ’L"" Mo Otros Conceptos se observa lo siguiente:
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1
By Ofros Conceptos — b |
|
Codigo
Dhesanrirsziin Conomptio de Prushs 1

Chigai & Ligascliiidn

Fara Mensaies
| Para Jomales }225
rrad  Rlgved ades
Cédige  Desoripoidn b A
Modficar
A Cutsr
+ Confrrar ] Sar Ak
Cddigo Este es el Cédigo que identifica al Otro Concepto.
Descripcion Texto descriptor del cédigo del Otro Concepto.
Caddigos de Liquidacion Ingrese el cédigo de liquidacion para Mensuales o jornales
Horas Puede Agregar Horas que generan otros conceptos
Novedades Puede Agregar Novedades que generan otros conceptos

4.1.22. Configuracién/Terminales de Captura

Los dispositivos de captura deben incluirse en Terminales de Captura para que puedan ser
transferidos. Podra dar de alta tantas terminales como requiera de acuerdo a la cantidad de
dispositivos. Posteriormente, en el mdédulo de Mantenimiento debera definir qué terminal es
transferida por cada Instancia de Trabajo
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o

Zona de Busqueda.

o= Terminales de Captura = | T ™
=l =y
Visualizar
Desde el Codigo Ijl
Descripcian | |
| Cadigo Descripcidn
] i |Eieneral

Ingrese el cddigo o la descripcidn a buscar, y podrd observar en la grilla inferior la primera

coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cédigo que identifica a la Terminal de Captura

Descripcion Texto descriptor del codigo de la Terminal de Captura

a2 gregsr | 3 odricar |
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| Tereminin| the CapSura - 4
ETY AT PR F Termral dctven
Clplenir
Habller  Sarmld Dmmrpcaln Mars
¥ H _FELI:'. 1-badnp Flalay T¥Tecs

1|z FELDY 2 - INGAESD PLANTA Flcky ZHTeo

= RELOY 3 BECAREZADS DER ey, T Tacs

H |4 RELDJ IESC ABETR 0} Flaley Tz

=] O Sebos, PHTs

=B RELCU EATRADA MESE Plaicy HTacs

H s DONGELADD 1§20 Aaky TTece

| 5] COMGELADD 2 iR Bk P Tmcs

# Conferar R s Aho

Cddigo Este es el Cédigo que identifica a la Terminal de Captura.
Descripcion Texto descriptor del cédigo de la Terminal de Captura.

Terminal Activa
Seleccione si la terminal esta habilitada para transferir

Capturar Selecciones los dispositivos de captura que seran
transferidos por esta terminal

4.1.23. Configuracién/Grupos de Dispositivos

La asignacién de dispositivos de captura a empleados se realiza a través de la creacion de
Grupos de Dispositivos. Para ello deberd crear estos grupos donde podra incluir dispositivos. Al
asignar un grupo a un empleado lo estard habilitando para que fiche en todos los dispositivos
gue forman parte del grupo.

Por ejemplo, si en su empresa hay un dispositivo ubicado en Zona Norte y otro en zona Sur,
podra crear tres grupos de dispositivos:

1.- Grupo Zona Norte

- Capturador Zona
Norte 2.- Grupo Zona Sur
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- Capturador Zona Sur
3.- Full

- Capturador Zona Norte

- Capturador Zona Sur

A los empleados que fichan en el capturador Zona Norte debe asignar el grupo de dispositivos
Zona Norte.

A los empleados que fichan en el capturador Zona Sur debe asignar el grupo de dispositivos
Zona Sur.

A los empleados que fichan en ambos dispositivos debe asignar el grupo de dispositivos Full.

o' Grupos de Dispositivos E@
EEX &R
Visualizar
Desde el Cadigo Ijl
Descripcian | |
| Cédigo Descripcian
2 DESCABEZADO

Zona de Busqueda.

Ingrese el codigo o la descripcidn a buscar, y podra observar en la grilla inferior la primera
coincidencia.

Desde el Cédigo Este es el cédigo que identifica al Grupo de Dispositivos

Descripcion Texto descriptor del cédigo del Grupo de Dispositivos

Al LE= Agiegar ‘ o ’l"" G un Grupo de Dispositivos se observa lo siguiente:
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Grupo de Dispositivos — >
Cadigo 1
Descripcign | ieneral
Dispositivos
| Habiltar Serie/Id Descripcion Marca
p | RELOJ 1 - backup | Reloj ZKTeco
2 RELOJ 2 - INGRESC PLANTA | Reloj ZKTeco
O @ 3 | RELOJ 3 DECABEZADO DER | Reloj ZKTeco
O |4 RELOJ DESCABEZADO 170 | Reloj ZKTeco
[l | 95 | para boton adm. usr Reloj ZKTeco
5 RELOJ ENTRADA MB350 | Reloj ZKTeca
|6 | CONGELADO 1 1Z@) | Reloj ZKTeco
7 CONGELADO 2 {DER} | Reloj ZKTeco
" Confimar | | | Salir
Cadigo Este es el Cédigo que identifica al Grupo de Dispositivos
Descripcion Texto descriptor del cddigo del Grupo de Dispositivos
Dispositivos

Seleccione los Dispositivos que forman parte del grupo.

4.1.24. Configuracién/Dispositivos de Captura

Representan el hardware que se utiliza para capturar las fichadas de los empleados. De
acuerdo al modelo y tecnologia utilizada, debera llevar a cabo diversas parametrizaciones, las

cuales se explican a continuacién.

Estos son los dispositivos soportados por la aplicacion:

Archivos ASCII
Dispositivos ZKTeco
Dispositivos HIKVision
Dispositivos Suprema

Dispositivos Macronet
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Dispositivos SB

4.1.24.1 Archivos ASCII

fichas

Fichadas HRProcess

Este tipo de archivo se utiliza cuando se desea importar fichadas mediante un archivo plano
(.txt, .dat). Debera configurar el formato que tiene dicho archivo para que el sistema pueda
interpretar la informacién que contiene.

Al [ gregr | o |25 Modfcar |

un Archivo ASClI se observa lo siguiente:

Dispositive Archive (ASCI) = x

Descripcion | Fichadas HRProcess

[#] Habilitar Archivo t’

Configuracion  Eventos

Capturar Archivo
[ Fichadas |C:\HHProcessWd‘liuos\Hchadas.trt | | Seleccionar
[ Consumos de Comedar [ Renombrar Archivo al Transferr

Campo Posician Lango
(3 Tarjeta

Dia 6

Mes 8

Afio 10

Hora 15

Minutos 17

Reloj 20

Eventa 23

 Corfimar | | @l Salr | | © Apicar |

Solapa Configuracién
Descripcion Texto identificador del Dispositivo
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Habilitar ArchivoHabilita el archivo para ser transferido

Solapa Configuracion

Aqui define el formato, indicando la posicién de cada dato dentro del archivo ASCII.

Capturar Seleccione entre las opciones disponibles:
- Fichadas (El registro genera fichadas validas para Control Horario)

- Consumos de Comedor (El registro genera fichadas
vélidas para Comedor)

Archivo

Clic sobre parade a ubicacién y nombre del archivo de
fichadas a importar.

Renombrar Archivo al Reubica el archivo original Cambia el nombre del archivo tomado, le

Transferir agrega el afio, mes, dia, hora, minutos y segundos de la
transferencia, y lo coloca en la carpeta Transferencias dentro de la
ubicacién del RRHH. Asi se logran agilizar las transferencias, ya que,
para la siguiente solo habra informacidn reciente

Tarjeta (Posicién/Largo) Ubicacion del campo y longitud del dato en el registro del archivo

Dia / Mes Ubicacién del campo en el registro del archivo de reloj

Afio (Posicion / Largo) Ubicacién del campo y longitud (2 o 4) en el registro del archivo

Hora / Minutos Ubicacién del campo en el registro del archivo de reloj

Reloj (Posicion / Largo)  Ubicacién del campo (nimero de serie o identificador) y longitud
del dato en el registro del archivo.

Eventos (Posicion / Ubicacién del campo (estado o cédigo de evento) y longitud del
Largo) dato en el registro del archivo.

Renombrar Archivo al Cambia el nombre del archivo tomado, le agrega el afio, mes, dia,

Transferir hora, minutos y segundos de la transferencia, y lo coloca en la
carpeta Transferencias dentro de la ubicacion del RRHH. Asi se
logran agilizar las transferencias, ya que, para la siguiente solo
habrd informacion reciente
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Solapa Eventos

4 = Agregar
._‘_. Maodificar
A Quitar
)

= b ‘
gregar o

Al =4 L1 Modificar

un Archivo ASCII se observa lo siguiente:
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Evento de Dispositivo

Codigo de Registro E01
Fichadas Costeo de Horas Comedor Accesos

E#] Generar Fichada de Control Horario

La Fichada solamente 32 genera s la persona pefenece a:

Personal | Sin disciminar w

Empresa 0] |=L 5Sin Discriminar
Planta 0] =4 5in Discriminar
Sucursal U 1EEN 5Sin Discriminar
Grupo 0|4 Sin Discriminar
Sector S Sin Discriminar

La Fichada genera Novedades de tipo:

Uegada Tarde 0f |- Sin Novedad
Salida Anticipada 0f |- Sin Novedad
Ausencia 0f |4 5in Novedad Dias 0

o Confimar 31| Salir

Lo = —rT = —

Cddigo de Registro Cddigo del evento registrado en el archivo.

Fichada de ControlConsidera el registro como una fichada valida de Control Horario

Horario

La Fichada se genera Seleccione cual es el elemento de la estructura organizacional que
solamente si pertenece debe tener asignado el empleado para que la fichada que realiza

a: sea considerada como Fichada de Control Horario. Caso contrario la

registracidn no se visualiza en el sistema.

93



RRHH Software

Version 6.0 Manual de Control Horario

La Fichada genera Novedades de tipo:

Llegada Tarde / Salida Seleccione este tipo de novedad que se generara con este evento y
Anticipada / Ausencia que luego al procesar se confirmara o anulara

Dias En el caso de asignar ausencia, se puede determinar la cantidad de
dias que se generaran

NOTA: Normalmente el archivo de fichadas que genera el programa de comunicacién de los
relojes tiene el siguiente formato:

02538 25/11/04 10:35 15923 20
15978 25/11/04 10:36 15923 20
12925 25/11/04 10:36 15930 20

Aqui ve claramente el nimero de identificador, fecha y hora de fichada, el nUmero de serie de
reloj y el evento.

Funcionalidad de La Fichada genera Novedades de tipo:

Si se carga las tres novedades:

Si el evento de fichada es la primer fichada del dia, genera la novedad de llegada tarde, sin
importar si llego tarde o no. El proceso de datos cuando se lance chequeara si la novedad
corresponde o no, en caso que no corresponda la sacard, en caso que si, le cargara la cantidad
de horas tarde para esa novedad.

Si el evento de fichada no es la primer fichada del dia, genera la novedad de salida anticipada,
sin importar si en realidad salié antes o no. También si hay una novedad de ausencia para
cargar la carga para los siguientes dias.

El proceso de datos igual que con la llegada tarde, al procesar evaluara si corresponden o no
las novedades, sacandolas o confirmandolas con la cantidad de horas que sea.

Ejemplos:
En todos el Horario asignado es de 09:00 a 18:00
Ejemplo Nro. 1:

Ficha a las 09:40 y es la primera fichada del dia.
Se genera la llegada tarde por 00:00
Al procesar el dia la llegada tarde tiene 00:40
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Ejemplo Nro. 2:

Ficha a las 08:59 y es la primera fichada del dia.
Se genera la llegada tarde por 00:00
Al procesar el dia la llegada tarde desaparece.

Ejemplo Nro. 3:

Ficha a las 16:30 y no es la primera fichada del dia.
Se genera la salida anticipada por 00:00
Al procesar el dia la salida anticipada tiene 01:30

Ejemplo Nro. 4:

Ficha a las 18:30 y no es la primera fichada del dia.
Se genera la salida anticipada por 00:00
Al procesar el dia la salida anticipada desaparece.

Supongamos que ademas tenemos configurado que genere una licencia por 5 dias.
Ejemplo Nro. 5:

Ficha a las 16:30 y no es la primera fichada del dia.
Se genera la salida anticipada por 00:00

Se generan una licencia para los 5 dias siguientes
Al procesar el dia la salida anticipada tiene 01:30.

Al procesar los dias siguientes, si la persona no fichd mantiene la novedad, los dias que fichd
las saca.

Ejemplo Nro. 6:

Ficha a las 18:30 y no es la primera fichada del dia.
Se genera la salida anticipada por 00:00

Se generan una licencia para los 5 dias siguientes
Al procesar el dia la salida anticipada desaparece.

Al procesar los dias siguientes, si la persona no fichd mantiene la novedad, los dias que fichd
las saca.

Solapa Costeo de Horas

Siempre y cuando tenga habilitado el Médulo de costeo de mano de obra, puede definir que el
evento proveniente del reloj sea el disparador a partir del cual el empleado que realiza la
fichada comienza a imputar horas en determinado centro de Costo.
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Evento de Dispositivo *
Codigo de Registro  E01
Fichadas Costeo de Horas Comedor Accesos
Accion:
Cambiar a partir de |a hora del evento o volver a inicial w
Asignaciones:
Flanta 0% Mantener Asignacion Anterior
Sucursal 0 |'=4 Mantener Asignacion Anterior
Grupo 0| % Mantener Asignacion Anterior
Sector 0% Mantener Asignacion Anterior
Seccion 0 Mantener Asignacion Anterior
Tarea de Produccion 1001 & DESCARGA
Accion Seleccione de |a lista desplegable las opciones disponibles:
- No Cambiar asignaciones
- Cambiar asignacion inicial
- Cambiar asignacion inicial si hay una sola fichada
- Cambiar asig. Inicial si hay una sola fichada o a partir de la hora del
evento.
- Cambiar a partir de la hora del evento
- Cambiar asig. Inicial si hay una sola fichada o a partir de la hora del
evento o volver a inicial
- Cambiar a partir de la hora del evento o volver a inicial.
Asignaciones Seleccione a qué elemento de la estructura organizacional se

imputaran las horas de trabajo a partir de fichadas generadas en
este evento de acuerdo a la opcidn de Acciones escogida.
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Solapa Comedor

En caso de tener habilitada una Licencia de Comedor, aqui puede establecer los parametros de
integracion con ese médulo.

| Evento de Dispositivo x
Codigo de Registro  E01
| Fichadas Costeo de Horae Comedor Accesce
| [] Generar Consumo de Comedor
|
Producio 0 MNinguno
Asignaciones:
Planta 0f =k Mantener Asignacion Anterior
Sucursal 0f =k Mantener Asignacion Anterior
Grupo SN Mantener Asignacion Anterior
Sector SN Mantener Asignacion Anterior
{ o Confimar | @] Salir ) Aplicar
i

Fichada de ControlConsidera el registro como una fichada valida de Comedor

Horario
Producto Seleccione el Producto o Consumo al cual se imputa este evento
Asignaciones Seleccione si la fichada implica una reasignacion de la estructura
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organizacional.

Solapa Accesos

En caso de tener habilitada una Licencia de Accesos, aqui puede establecer los pardmetros de
integracion con ese médulo.

Evento de Dispositivo et

Cadigo de Registro  E[7

Fichadas Costeo de Horas Comedor Accesos

Evento  Cambio de Everto  Anti Passback

H

0 Ninguna

Minguna Minguna

Permitir repetir el evento

Visualizar en Monitoreo

" Confimar 2| Salir |

4.1.24.2 Dispositivos ZKTeco

Relojes

Aqui podra dar de alta y configurar dispositivos de Tiempo y Asistencia de la marca ZKTeco.
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RELOJ 2 - INGRESO PLANTA
RELQJ 3 DECABEZADO DER
RELOJ DESCABEZADO 1200

para boton adm. usr
RELOJ ENTRADA MB360
CONGELADOC 1 (12Q)

CONGELADC 2 (DER)

o |2 bgrens | [0 Modiicar |

un Dispositivo se observa lo siguiente:

Dispositive ZKTeco (Relojes) i = b4

Reloj ID Desciipién | RELOJ 1 -backup

Conesién  Comportamiento  Habiltaciones  Corfiguracion  Eventos

Puerta IP 4370
IP#URL |1DD.10|].1{H].55

Puerto Sefal COM1 - Velocidad | 115200

‘ Probar Conexién ‘

 Confimar | | @ Sair | | © rplicar |
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Reloj ID El Numero que identifica al reloj en la comunicacion (Provisto por el reloj)
Descripcion La descripcion del capturador.

Solapa Conexién

Comunicacion Seleccione el tipo de Comunicacion:
- Ethernet
- Serial
Puerto IP El puerto IP (Solo TCP o UDP)
IP/URL La direccion IP (xxx.xxx.xxx.xxx) (Solo TCP o UDP) o url de

comunicacién para dispositivos con IP Publica.

Realiza una prueba con el reloj para verificar si los pardmetros para la
comunicacién son correctos y el reloj responde. Devuelve Fecha y hora
del equipo, modelo, Firmware y versidon del Algoritmo.

Probar Conexion

Solapa Comportamiento
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Conexion Comportamiento  Habiltaciones = Configuracion  Eventos

Habilitar Reloj

Capturar Al Leer Log de Redgistros
P Generar Archiva ASCII de los Registros
Consumos de Comedor |C:'-LRRHH'aFichadas'-Hegis_HeIoj'I et Seleccionar
Accesos Formato del Archivo

|l‘l‘l‘l‘l‘l‘l‘lﬂ dd/mmAyyy HH:MM mr eeeseeeeee

Tareas Programadas

Bloguear Reloj
[] Todos los dias a las [00:00 cc

Verfficar Cantidad de Registos Antes de Leer Log
Vaciar el Reloj al transferir manualmente

[[] Poner en Fechay Hora

: - General
|N0 enviar Usuarios w

Bloquear Reloj al Enviar Comandos

Transferr cada ljl minutos

O e .
Habllltar REIOJ Habilita el reloj para utilizarlo.

Generar Archivo ASCII Genera un archivo de texto (ASCII) de las fichadas

tomadas en la ruta seleccionada

Poner en Fecha y Hora Después de cada transferencia sincroniza la

fecha y hora del reloj con la computadora. Nota: Es importante
verificar frecuentemente que la computadora esté en hora.

O
Habilitar

L]
Usuarlos Después de cada transferencia le envia al reloj los usuarios
habilitados.
Transferir Cada Seleccione cada cuantos minutos el automatico de transferencias

intentara conectarse con el dispositivo para descargar las fichadas

Formato del Archivo Establezca el formato que tendra el archivo ASCII de fichadas.

Capturar:



0
Fichadas

Considera los registros como de fichadas de control Horario
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Consumos de Comedor Considera los registros como de consumos de comedor

0
Accesos

Considera los registros como fichadas de Accesos.

Solapa Habilitaciones

Conexion  Comportamiento

Habiltaciones  Configuracidn  Eventos

Grupos de Dispositivos

General

1

Enviar Time Zones

Administrar Usuarios

Bomar Usuarios del Reloj

|
|
| Lo Umimios el Eeioh
|
|

Enviar Usuarios al Reloj

| Howes Usiioeios Pkinsleadin

Seleccione aqui el o los grupos de Dispositivos Habilitados que podran fichar.

Enviar Time Zones Envia la zona horaria asignada al dispositivo. No todos
los equipos soportan esta funcionalidad.
' Admiristrar Usuarios Seleccione esta opcidn para gestionar los templates de

los usuarios en el dispositivo de forma individual.

Leer Usuanos del Rela

Realiza la lectura de usuarios existentes en el reloj y

almacena en la Base de Datos del Sistema.

| Bomar Usuarios del Reloj

Borra TODOS los usuarios existentes en el capturador.

Esta accion es IRREVERSIBLE.
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Erviar Lsuarios al Rl Envia al reloj los usuarios que tengan asignado el
dispositivo.
Borrar Usuarios Administradores Elimina el atributo de Administrador del reloj de

aquellos usuarios que lo tengan asignado. De esta
manera se libera el acceso al menu del dispositivo.

Solapa Configuracién

Conexion  Comportamiento  Habiltacionse  Configuracion  Eventos

General MiFare Ticket

Al Iniciar Conexion

Modo de Busqueda Maodo de Identificacion
(® No Cambiar Moda (® Mo Cambiar Modo
() Cambiar Mado 1:M () Cambiar a Tareta y Huella
() Cambiar Mado 1:1 () Cambiar a Tareta o Husla

[] Activar Eventos Online

Enviar Fecha y Hora 11/11/2020 08:10:51

Algoritmao de Template de huella
(@) Automatico () Version 5.0 () Version 10.0 [ Usar Template de Rostro

General Seleccione las distintas opciones de configuracién para
setear en el dispositivo.
- Método de validacién 1:1 o0 1:N
- Modo de identificacion.

Envia al reloj la fecha/hora de la pc.

Algoritmo de Template de Huella Seleccione la versidn de Alg. De huella del dispositivo
iar Fecha y Hora

0
Usar Template de

ROStrO Habilita las funcionalidades de manejo de rostros en el
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dispositivo.

Solapa Eventos

Conexion Comportamients  Habiltaciones  Corfiguracion  Eventos

Codigo Everto Descripcion &=k Agregar

]

2 Quitar

= O — T — A — I — I — T [~ I~

Por metodologia de carga de Eventos dirigirse a Solapa Eventos

4.1.24.3 Dispositivos HIKVision

Desde esta opcidn podra configurar dispositivos de la Marca HIKVision

o L dgregs | |23 Modiicar |

un Dispositivo se observa lo siguiente:
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Dispositive HIKVision — >

HIKVISION

Descripcion | Disposttive 1

Conexién Comportamiento  Habiltaciones Configuracion  Eventos

Comunicacion | TCP

Puerto IP 8000
IPAURL 152.168.0.37
Usuario admin
Password | """" 1
Probar Conexion
« Confimar | @] Salir & Aplicar
Descripcién La descripcién del capturador.

Solapa Conexidén

Comunicacién Este dispositivo solo admite conexién TCP
Puerto IP El puerto IP (Solo TCP)
IP/URL La direccidn IP (xxx.xxx.xxx.xxx) (Solo TCP o UDP) o url de

comunicacién para dispositivos con IP Publica.

Usuario/Password Ingrese usuario y password de comunicacion.
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Realiza una prueba con el reloj para verificar si los parametros para la
comunicacién son correctos y el reloj responde. Devuelve Fecha y hora
del equipo, modelo, Firmware y versién del Algoritmo.

Probar Conexion

Solapa Comportamiento
Conexion Comportamiento  Habiltaciones Configuracion  Evertos

Habiltar Reloj

Capturar Al Leer Log de Registros
Fichadas Generar Archivo ASCI de los Registros
Consumos de Comedor |C:'-.HHPmcess_HedCH_vED‘-.Hegis.txt Seleccionar
Accesos Formato del Archivo

T —— |rrrrrrrtrt dd/mmAnny HH:MM mmr eeecesesee

: T = ; ; ;
[] Todos los dias alas [00:00 4o Vaciar el Reloj &l transferr manualmente

General
[] Poneren Fecha y Hora

|No enviar Lsuarios w~

Transferr cada 0| minutos

O - .
Habllltar REIOJ Habilita el reloj para utilizarlo.

Generar Archivo ASCII Genera un archivo de texto (ASCII) de las fichadas

tomadas en la ruta seleccionada

Poner en Fecha y Hora Después de cada transferencia sincroniza la

fecha y hora del reloj con la computadora. Nota: Es importante
verificar frecuentemente que la computadora esté en hora.

O
Habilitar

Usuarlos Después de cada transferencia le envia al reloj los usuarios
habilitados.




Transferir Cada Seleccione cada cuantos minutos el automatico de transferencias
intentara conectarse con el dispositivo para descargar las fichadas
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Formato del Archivo Establezca el formato que tendra el archivo ASCII de fichadas.
Capturar:

0
Fichadas

Considera los registros como de fichadas de control Horario

Consumos de Comedor Considera los registros como de consumos de comedor

a0
ACCESOS Considera los registros como fichadas de Accesos.

Solapa Habilitaciones

Conexién Comportamiento  Habiltacionss  Corfiguracién ~ Eventos

Grupos de Dispositivos

Grupo Descripcion

Seleccione aqui el o los grupos de Dispositivos Habilitados que podran fichar.

Administrar Usuarios | Seleccione esta opcion para gestionar los templates de
L . . oy . ..
los usuarios en el dispositivo de forma individual.

Leer Usuarios del Relgj Realiza la lectura de usuarios existentes en el reloj y
almacena en la Base de Datos del Sistema.

| Borar Lisuarios ded Reloj Borra TODOS los usuarios existentes en el capturador.
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Esta accion es IRREVERSIBLE.

Enviar |suanes al Reloj Envia al reloj los usuarios que tengan asignado el
dispositivo.

Solapa Configuracion

Conexién Comportamiento  Habilitaciones  Corfiguracién  Eventos

General  Ticket

Enviar Fecha y Hora 26/11,2020 09:42:15

Fesetear Puntero de Registros

[] Usar Template de Huella

[ ] Usar Template de Rostro

General Seleccione las distintas opciones de configuracién para
setear en el dispositivo.
- Método de validacién 1:1 0 1:N
- Modo de identificacion.

Enviar Facha y Hoa Envia al reloj la fecha/hora de la pc.

Flissteor Panten de Registios Resetear punteros de memoria.

Usar Template de Huella/Rostro Habilita las funcionalidades de

manejo de huellas/rostros en el dispositivo.

Solapa Eventos
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Conexién Comportamients  Habiltaciones  Configuracion  Eventos

Codigo Evento

Descripcion

sk Agregar

Por metodologia de carga de Eventos dirigirse a Solapa Eventos

4.1.24.4 Dispositivos Suprema

Desde esta opcidn podra configurar dispositivos de la Marca Suprema v.1.x y v.2.x

o L2 tgregs | [0 Modiicar |

un Dispositivo se observa lo siguiente:
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Dispositive Suprema v1.x

Reloj 1D Descripcion | Dispositivo v.1x

Conexién  Comportamiento  Habiitaciones ~ Configuracion  Eventos

Comunicacién | Ethemet w

Puerto P 4370 P

Puerto Serial  |[COM1T Velocidad 115200 w

Probar Conexion

3| Sali () Aplicar

Reloj ID El Numero que identifica al reloj en la comunicacion (Provisto por el reloj)

Descripcién La descripcion del capturador.

Solapa Conexidn

Comunicacion Seleccione el tipo de Comunicacién:
- Ethernet
- Serial
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Puerto IP El puerto IP (Solo TCP o UDP)
IP/URL La direccidon IP (xxx.xxx.xxx.xxx) (Solo TCP o UDP) o url de

comunicacién para dispositivos con IP Publica.

Realiza una prueba con el reloj para verificar si los pardmetros para la
comunicacién son correctos y el reloj responde. Devuelve Fecha y hora
del equipo, modelo, Firmware y versién del Algoritmo.

Probar Conexion

Solapa Comportamiento
Conexion Comportamiento  Habiltaciones Configuracion  Eventos

Habiltar Reloj

Capturar Al Leer Log de Registros
Fichadas Generar Archivo ASCIl de los Registros
Consumos de Comedor |C:'1HHProcess_HedCH_u B0"\Reaqis tat Seleccionar
HECEZ08 Formato del Archivo

o _— |rrrrrrrrrt dd/mmAsyy HH:MM mr eeeeeeeses

; 3 [ Bloguear Relgj
[] Todos los dias a las |00:00 cs .
[] Verificar Cartidad de Registos Antes de Leer Log

[] Poneren Fecha y Hora General

|N|:| enviar Usuarios o | |:| Blaquear Reloj al Enviar Comandos

Transferr cada Ij| minutos

O - .
Habllltar REIOJ Habilita el reloj para utilizarlo.

Generar Archivo ASCII Genera un archivo de texto (ASCII) de las fichadas

tomadas en la ruta seleccionada

Poner en Fecha y Hora Después de cada transferencia sincroniza la

fecha y hora del reloj con la computadora. Nota: Es importante
verificar frecuentemente que la computadora esté en hora.
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D L] L]
Habilitar
Usua rios Después de cada transferencia le envia al reloj los usuarios
habilitados.
Transferir Cada Seleccione cada cuantos minutos el automatico de transferencias

intentara conectarse con el dispositivo para descargar las fichadas

Formato del Archivo Establezca el formato que tendra el archivo ASCII de fichadas.

Capturar:

0
Fichadas

Considera los registros como de fichadas de control Horario

Consumos de Comedor Considera los registros como de consumos de comedor

a
ACCESOS Considera los registros como fichadas de Accesos.

Solapa Habilitaciones

Conexion Comportamiento  Habiltaciones  Corfiguracion ~ Eventos

Grupos de Dispositivos

Grupo Descripcidn |k Agregar

‘ Botrer Usiiawios del Pk

|
| leerUsimosdel Reloj |
|
|

Seleccione aqui el o los grupos de Dispositivos Habilitados que podran fichar.
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Administrar Lksuarios

Seleccione esta opcidn para gestionar los templates de
los usuarios en el dispositivo de forma individual.

Lear Usuanios del Relsy

Realiza la lectura de usuarios existentes en el reloj y
almacena en la Base de Datos del Sistema.

Bomrar Usuanios ded Reloj

Borra TODOS los usuarios existentes en el capturador.
Esta accién es IRREVERSIBLE.

Emviar Usuanos al Reloy

Envia al reloj los usuarios que tengan asignado el
dispositivo.

Solapa Configuracién

Conexion Comportamienta

General  Ticket

Enviar Fecha y Hora

Eriar Fecha y Hora

Habiltaciones

Corfiguracion  Eventos

26f11/2020 09:51:13

Envia al reloj la fecha/hora de la pc.

Solapa Eventos
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Conexion Comportamiento  Habiltaciones  Corfiguracion  Eventos

Cadigo Evento Descripcidn

T

=N I — % I - 0 — T~ N O — I I = O — T

Por metodologia de carga de Eventos dirigirse a Solapa Eventos

4.1.24.5 Dispositivos Macronet

Desde esta opcidn podra configurar dispositivos de la Marca Macronet
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ad! Capturador Macronet (CIAR - Milenio 3) e — X

|‘<¥Macronet s.r.l.

Reloj 1D Descripcian

Conexién  Comportamiento  Habiltaciones Corfiguracion  Evertos

PuetolP | 3010 1P | |
MAC Address | |

Puerto Seral |COM1 ~- Velocidad | 115200 w
Reintertos Ijl Timeout ljl

Programar [P

Probar Conexion

2| Salir (& Aplicar

Reloj ID El Numero que identifica al reloj en la comunicaciéon (Provisto por el reloj)

Descripcion La descripcion del capturador.

Solapa Conexidén

Configure los parametros para que el sistema se comunique con los relojes Macronet. Estos
son:

Comunicacion Si la comunicacién con el reloj va a ser serial o por IP. Seleccione:
- Serial
- No Disponible (MODEM)
-TCP
- UbpP
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Puerto Serial

El puerto donde se conecta el reloj (COM1 al COM4) (Solo Serial)

Velocidad La velocidad en Baudios del puerto serial (300 a 19200) (Solo Serial)
Reintentos Cantidad de reintentos de comunicacidon para redes lentas o con
trafico
Timeout Tiempo de espera de la respuesta de comunicacion (en segundos)
Puerto IP El puerto IP (Solo TCP o UDP)
IP La direccidn IP (xxx.xxx.xxx.xxx) (Solo TCP o UDP)
MAC Address Numeracion Unica de la placa de red del reloj. (XX.XX.XX.XX.XX.XX)
Frogramer F Comunicdndose con el reloj a la direccién de MAC programa al reloj a
responder a la direccién IP escrita.
Piobar Conaxida Reallza.una' Prueba con el reloj para Yerlflcar si los parametros para la
comunicacién son correctos y el reloj responde.
Probar Conexion
Al se observa lo siguiente:

Probar Reloj |

Probando Reloj ...

Como resultado puede obtener:

Conexion fallida
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Probar Reloj )

No se encuentra Reloj

Conexion Exitosa

Probar Reloj

Conexiion exitosa

Solapa Comportamiento
Conexion Comportamients  Habiltaciones  Configuracidn — Evertos

Habilitar Relaj

Capturar Al Leer Log de Registros

Fichadas Generar Archivo ASCI de los Registros de Fichadas

Consumos de Comedor |C:\HHHH_EIACHI_'E'I}\Hegi5.t:t | ;Selecdcnar .
Accesos Formato del Archive

Ittt cel/mm Ay HH:MM mr ee |

Tareas Programadas
“aciar Reloj al Transferir

: 7 ~ A

[] Todos los dias alas o

General

[] Poner en Fechay Hora

[] Enviar Lista de Usuarios Transferir cada Ijl minutos

O
Habilitar

REIOJ Habilita el reloj para utilizarlo.




O )
Vaciar

Reloj al

Esta opcidn es para que, una vez terminada la transferencia de
Transferir datos al sistema, el reloj vacie de su memoria las fichadas que ya
se tomaron, esta opcién indispensable que esta puesta ya que si
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no el reloj llenaria su memoria y no podria tomar mas fichadas.
Entonces porque esta la opcion, es porque en caso de tenga varias
bases de datos que manejar y estas toman la informacidn del
mismo reloj, si en la primer base que toma los datos, vacio el reloj,
no tendria fichadas para tomar en las siguientes bases, entonces
lo que se debe hacer en estos casos es configurar en todas las
bases salvo en la ultima que no vacie el reloj.

Generar Archivo ASCIl Genera un archivo de texto (ASCIl) de las fichadas tomadas.

Poner en Fecha y Hora Sincroniza la fecha y hora del reloj con la

computadora. Nota: Es importante verificar frecuentemente que la
computadora este en hora.

O - .
H d b| I |ta r Ta rj etaS Le envia al reloj las tarjetas habilitadas.

Enviar Datos Personales Cuando envia las tarjetas habilitadas, también envia los datos de

al Habilitar las personas.

Capturar:

0
Fichadas

Considera los registros como de fichadas de control Horario

Consumos de Comedor Considera los registros como de consumos de comedor

Solapa Habilitaciones
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Conexign Comportamiento  Habiltaciones  Configuracién  Eventos

Grupos de Dispositivos

Grupo Descripcion

Al enviar Lista de Habiltados ;Erwiar solo Tarjeta v

el T

Seleccione aqui el o los grupos de dispositivos Habilitados donde podran fichar

Mande la lista de tarjetas (de grupos habilitados) a la tabla interna
del reloj, los que no estan en la lista no pueden fichar.

Ninguna tarjeta puede fichar.

Todos los usuarios pueden fichar en el capturador

Solapa Configuracién
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Conexion  Comportamiente  Habilitaciones

General Timbres Ticket

11/11/2020 08:38:14

Paorcentaje de Cacheo EI %

Tiempo entre Fichadas 0| Min.

Enwiar Fecha y Hora

Enviar Fecha y Hora

Corfiguracion  Eventos

Reiniciar Conexidn

Enviar Cacheo

Enviar Tiempa

Enviar Menus de Comedor sin Importes

Enviar Menus de Comedor con Importes

Envia al reloj fecha y hora de la pc

Enviar Cacheo Establece en el reloj el porcentaje de accionamiento
para el cacheo del personal
Enviar Tismpo Establece en el reloj el Tiempo Minimo Entre
Fichadas de una misma tarjeta.
Erwir M v Cowerks sy korarices Envie Menus de Comedor Sin Importes

Enviar Menus de Comedor con Importes

Envia menus de Comedor Con Importes

Remiciar Conexion

Reinicia la conexién con el dispositivo.

Solapa Eventos
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Conexién Comportamiento  Habiltaciones Corfiguracion Eventos

Codigo Evento Descripcion

iR

Evento por Desconexicn | 0 |L§E | Minguro

Por metodologia de carga de Eventos dirigirse a Solapa Eventos

4.1.24.6 Dispositivos SB

Desde esta opcidn podra configurar dispositivos de la Marca Silycon Baires
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atl Reloj SB (CAUTOD) — O %

yconbaires

Reloj 1D 1

Descripcién |F~!e|oj de Prueba 5B

Conexion Comportamiento  Habiltaciones  Configuracién  Eventos

Comunicacitn |Ethemet ver. 1 v|

PuetolP | 1001] 1P [192.168.1.201] |

Puerto Seral |[COM1 - Velocidad | 115200 w
Reintertos Ijl Timeout ljl

Probar Conexién

o Corfimar | | @] Salir (&) Aplicar

Reloj ID El Numero que identifica al reloj en la comunicacion (Provisto por el reloj)

Descripcion La descripcion del capturador.

Solapa Conexién

Configure los parametros para que el sistema se comunique con los relojes SB. Estos son:

Comunicacion Si la comunicacién con el reloj va a ser serial o por IP. Seleccione:
- Serial
- Ethernet ver.1
- Ethernet ver.2 (Wiznet)

Puerto Serial El puerto donde se conecta el reloj (COM1 al COM4) (Solo Serial)
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Velocidad La velocidad en Baudios del puerto serial (300 a 19200) (Solo Serial)

Reintentos Cantidad de reintentos de comunicacidn para redes lentas o con
trafico

Timeout Tiempo de espera de la respuesta de comunicacion (en segundos)

Puerto IP El puerto IP (Solo TCP o UDP)

IP La direccidn IP (xxx.xxx.xxx.xxx) (Solo TCP o UDP)

Probar Conexion

Realiza una prueba con el reloj para verificar si los parametros para la
comunicacién son correctos y el reloj responde.

Solapa Comportamiento

Conexign  Comportamiento

Habilitar Reloj
Capturar

[] Fichadas

[ consumos de Comedar

Accesos

Tareas Programadas

Habiltaciones Configuracion  Eventos

Al Transferir

Generar Archivo ASCI de los Registros de Fichadas

|C:'—;HHPmcess_HedCH_v 60°\Regis txt | Seleccionar
Formata del Archiva
|l'l111 dd/mmAryyy HH:MM mr ee |

Waciar Reloj al Transferr

[ Todos los dias alas ss General

[] Paneren Fecha y Hora
[ Enwviar Lista de Usuarios

O
Habilitar
Reloj

Transferr cada minutos

Habilita el reloj para utilizarlo.




O )
Vaciar

Reloj al

Transferir

Esta opcidn es para que, una vez terminada la transferencia de
datos al sistema, el reloj vacie de su memoria las fichadas que ya
se tomaron, esta opcion indispensable que esta puesta ya que si
no el reloj llenaria su memoria y no podria tomar mas fichadas.
Entonces porque estd la opcion, es porque en caso de tenga varias
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bases de datos que manejar y estas toman la informacidn del
mismo reloj, si en la primer base que toma los datos, vacio el reloj,
no tendria fichadas para tomar en las siguientes bases, entonces
lo que se debe hacer en estos casos es configurar en todas las
bases salvo en la Ultima que no vacie el reloj.

Generar Archivo ASCIl Genera un archivo de texto (ASCIl) de las fichadas tomadas.

Poner en Fecha y Hora Sincroniza la fecha y hora del reloj con la

computadora. Nota: Es importante verificar frecuentemente que la

tomputadora este en hora.

Enviar Lista de Usuarios Le envia al reloj las tarjetas habilitadas.

Capturar:

o_.
FIChadaS Considera los registros como de fichadas de control Horario

Consumos de Comedor Considera los registros como de consumos de comedor

Transferir cada Ingrese cada cuantos minutos desea realizar la transferencia
automatica de este dispositivo.

Solapa Habilitaciones
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Conexion Comportamiento  Habiltaciones  Corfiguracidn ~ Eventos

Grupos de Dispositivos

General

i Agregar
¥ Quitar

Tipo de ldentficador
|Tarjeta w |

| Habitar Todos |

| Borrar Usuarios del Reloj |

| Enviar Usuarios al Reloj |

Seleccione aqui el o los grupos de dispositivos Habilitados donde podran fichar

| Agregar Seleccione en que grupo de dispositivos desea incluir a este
capturador
"3 Qutar | Quite el capturador de un grupo de dispositivos

Tipo de Identificador

Seleccione de las Opciones Disponibles:
- Tarjeta

- Huella

- Teclado + Clave

Mande la lista de tarjetas (de grupos habilitados) a la tabla interna
del reloj, los que no estan en la lista no pueden fichar.

Bomrar Usuarios del Reloj

Ninguna tarjeta puede fichar.

Hahilitar Todos

Todos los usuarios pueden fichar en el capturador

Solapa Configuracion
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Conexion Comportamiento  Habiltaciones  Configuracion — Eventos

General Timbres Lectores  Interfases

2511/2020 01:46:09 Enviar Fecha y Hora

Tiempos entre Fichadas
- Y
En lector 1 (00:00 i
; ~A
En Lecter 2 |00:00 ol
; A
En Lector 3 [00:00 s
En Lector 4 |00:00 c: Enwviar Tiempos

Solapa General

Reiniciar Conexidn

Envia al reloj fecha y hora de la pc

Enwiar Fecha y Hora

Resriciar Conesidn

Reinicia la conexion con el dispositivo.

Enviar Tiempo Establece en el reloj el Tiempo Minimo Entre
Fichadas de una misma tarjeta.

Solapa Timbres Envie menus de Comedor Sin Importes
b Agregar Agregue, modifique o quite timbres existentes.
Desde aqui podra configurar el accionamiento de
"} Modficar sirena del dispositivo.
2 Quitar
Eiviar Tivketa Envie o quite del dispositivo los timbres previamente
configurados.
Cuuitar Timbres

Solapa Lectores
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Tipo de Lector

Para cada lector seleccione el tipo de cada uno.

Entradas/Salidas

Seleccione el tipo de evento y direccidn del giro del
aspa.

Enviar Datos

Envie al dispositivo la configuracidn realizada
previamente

Solapa Interfases

Tipos de Accionamiento

Seleccione de las opciones disponibles

Entradas a Salidas

Seleccione de las opciones disponibles

Alarmas

Seleccione de las opciones disponibles

Solapa Eventos

Conexion Comportamiento  Habilitaciones  Configuracién  Eventos

Agregue, modifique o quite a continuacién los
eventos del dispositivo de captura
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4.1.25. Configuracidon/Parametros

Aqui podra configurar diversos aspectos vinculados a la parametrizacién General de uso de

Control Horario.

Solapa Datos de Control Horario

Parametros

Datos de Cortrol Horario  Planficacién — Archivos

MNovedades por defecto

Reportes

Ausencia

Sin Movedad |

Llegadas Tarde  |ncumplimiertos  Salidas Anticipadas
Dentro de la Tolerancia | Dl s |
Superada la Tolerancia | _r"l :. |

Tarde 5IN NOVEDAD |

Proceso de Datos

Con Novedad Tarde Cargada

Mayor a |E|}Z|}D | 33 ﬂl b | Sin Novedad | valor a Informar cc

Liguidacian Contral

Mensuales desde el dia |1 5| hasta |31 [£ Tiempo entre fichadas |2 |3

12 Jomal desde eldia |1 5 hasta (19 % Fecha de ciers -"

2 Jomal desde sldia 116 2 hasta B1 B [] Validar carga de documerto en Personal

i [] Mo Administrar Personal con Egresa

Tipo | En Archivos de Liguidacion 2= Limite del dia para Citaciones (%) (B0 |5
Automatico

Transferr Procezar  Tipo de Proceso | Estandar Full (Completo solo en Dia Actual y Anterior) w

A partir de Entrada + Tolerancia

o [] Mantener Novedades hasta finalizar Jomada

\&2) Aplicar

Novedades por defecto

Llegada Tarde dentro de la Tolerancia
Llegada Tarde superada la Tolerancia
Mayor a:

Incumplimiento dentro de la Tolerancia

Aqui define las novedades que el

sistema calculara por defecto ante la
ocurrencia de cada caso.

En el caso de Tardes y Salidas puede
configurar que si la cantidad es mayor a
un tope se genere otra novedad del
mismo tipo por una cantidad fija.
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Incumplimiento superada la Tolerancia
Salida Antes dentro de la Tolerancia
Salida Antes superada la Tolerancia

Ausente

Liquidacién

Mensuales desde el dia / hasta 12 Jornal desde ~ Configure las fechas de comienzo y fin
para cada tipo de liquidacién.
el dia / hasta 22 Jornal desde el dia / hasta

Control

Tiempo entre Fichadas Ingrese los Minutos que tiene que transcurrir entre dos
fichadas del mismo legajo para que el sistema lo tome, de

esta forma se evita que entren fichadas seguidas.

Al ingresar este parametro evita que se modifiquen datos
anteriores a la fecha aqui indicada. Si no hay fecha siempre
se podran modificar todos los datos.

Fecha de Cierre

Validar carga de documento en Personal Transforma la carga del DNI en obligatoria
al momento de realizar el alta de un
empleado

No Administrar personal con Al tildar esta opcidn conseguird que en los filtros de los

Egreso reportes NO pueda seleccionar al personal en estado de

BAJA.

Limite del dia para Citaciones Establezca el limite del dia para Citaciones. Este parametro
es de aplicacidon general para todas las citaciones que se
carguen.

Automatico Tilde Transferir y Procesar para habilitar estos procesos. La
captura automatica solo funciona si adicionalmente se
realiza la parametrizacion para tal efecto
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Tipo de proceso Hay dos maneras de “Procesar” los datos:
- Estandar: Es un proceso dia a dia no contempla cambios en
dias anteriores al actual.
- Reconstructivo: Es un proceso que se fija para cada legajo
si hubo alguin cambio para atrds por ejemplo un horario, y
procesa desde la fecha del cambio hasta la actual (La fecha
del cambio no puede ser inferior a la de cierre en ese caso
toma desde la fecha de cierre)

0
Procesar

Habilite al sistema automatico para procesar datos.

0 ]
Transferir

Habilite al sistema automatico para transferir las fichadas.

Mantener novedades hasta En el caso de haber cargado una novedad de llegada tarde

finalizar la jornada de forma anticipada, ésta permanecera visible hasta el fin de
la jornada laboral y una vez finalizada, se realizara el proceso

de datos.

Solapa Planificacion y Costeo
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Datos de Control Horarie  Planfficacion y Costeo  Archivos  Reportes

Planificacion
Comienzo de la Semana | Domingo w
Muostrar la Semana Actual -

Colores de Columnas de Grilla:

Columnas Color de Fondo Color de Texto Muestra

Lunes a Viemes _ Texto
Sabados _ Texto
Domingos _ Texto
Feriados _ Texto

Costeo de Horas

Por Planta Por Sector
Por Sucursal Por Seccion
Por Grupo Por Tarea de Produccion

semana
Mostrar la Semana Seleccione la opcidn por defecto:

- Actual

- Préxima
Colores: Haciendo doble clic puede seleccionar el color correspondiente.
Color del Fondo /
Color del Texto
Costeo de Horas Seleccione los elementos de la estructura organizacional que

formaran parte del costeo de horas.

Solapa Archivos
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SubSolapa Archivos de Liquidacion 1

Aqui configura el archivo de texto que genera el Control Horario, para informarle al sistema de
liguidacion de sueldos.

I

Parametros

Datos de Control Horario

Archiva de Liquidacidn 1 Archivo de Liquidacion 2 Archivos de Salida  Archivos de Importacidn

Archivo

= B [[E3s)

Planificacién  Archivos | Reportes

Carpeta |C:‘LHF-!Pmcess_HedCH_vED'-ﬁrchi\rus | | Seleccionar |

Mombre |sueldosnuevu it |

Conceptos de Liquidacidn | Usardos en forma Independiente w
Tipo de Agrupamiento Legajo - Concepto v
Liquidar
Movedades | Todas e Horas Premios Ferados Chtraz Movedades
i
[ cta. Cte. [] Comedor [] Ctros Conceptos
| Desde largo  Caracteres Campo Formata =L Agregar
3 Aineacidn Derecha ¢ -
11 |10 | :Conceptn | Alineacion Derecha g it
|21 10 Horas.Dias/Valor | Alineacion Derecha 4 # Quitar
< >
« Corfimar 3 Salir (&) Aplicar

Carpeta
Nombre

Seleccione la ubicacién y Nombre con que deberd generarse el archivo de
liquidacién para informar conceptos a Sueldos.

Conceptos de
Liquidacién

Seleccione de las opciones disponibles:

- Usarlos en forma Independiente

- Dividirlos segun el periodo en el que estan las novedades

- Juntos como un mismo concepto en ASCIl o en dos columnas en .csv

Tipo de

Seleccione de las opciones disponibles:
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Agrupamiento

- Legajo — Concepto
- Legajo — Concepto (Periodos de Concepto)
- Legajo — Concepto - Fecha

Desde Cantidad de caracteres (Ubicacion en el registro del archivo de Salida)
desde la cual poner el Campo.

Largo Longitud fija de caracteres para presentar los datos de un campo.

Campo Que dato informar.

Formato La forma de presentar los valores del campo.

Caracteres Para informar texto fijo que no es ninguno de los campos del sistema. (Para

habilitarlo el campo debe ser Caracteres)

SubSolapa Archivos de Liquidacion 2

Ingrese las opciones de configuracidn para definir un segundo archivo de liquidacidén necesario
para determinados sistemas de liquidacién de Sueldos.

SubSolapa Archivos de Salida

Aqui podra configurar opciones de reportes exportables a Excel con informacién seleccionada
a medida de sus necesidades.
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Archivo de Liguidacion 1 Archivo de Liquidacion 2 Archivos de Salida  Archivos de Importacian
Archivos

' Descripcion Tipo = Agregar
| EXPOREGLA | Personal | Piticantind
é.hc Personal | ¥ Quitar
{he dri | Persanal |

ifichadas Fich. .Mov. v Horas

: Informe-horas : Fich. .Mov. v Horas

E.Extras a Autorizar Fich. ,Mov.y Horas

nOVEDADES GIME [Fich. Nov. y Horas

;e:n:tras jTDtaIes Mov. y Horas |

:Tntales Movedades y Horas :Tntales Mov. v Horas |

|CONSULTA HR QL | Consulta '

Fichadas sin asignar | Consulta

Al ls= Agregar o L Modificar un Archivo de Salida se observa lo siguiente:

Tipo de Archivo -4

‘Exportacion de Personal

Exportacion de Novedades/Fichadas/Horas
Exportacion de Totales de Movedades y Horas
Consulta SGL

Seleccione uno de los siguientes tipos:

Exportacion de Personal: Para crear las definiciones de un archivo de exportacién de Microsoft
Excel con datos relativos al Legajo

Exportaciéon de Novedades / Fichadas / Horas: Para crear las definiciones de un archivo de
exportacién de Microsoft Excel con datos relativos a los Novedades, Fichadas y Horas.

Exportacion de Totales de Novedades y horas: Para crear las definiciones de un archivo de
exportacién de Microsoft Excel con datos relativos a los totales de Novedades y Horas.

Exportacion de Consultas: Para crear las definiciones de un archivo de exportacién de
Microsoft Excel con datos de una Consulta SQL.

De Acuerdo al tipo de archivo seleccionado podra visualizar distintas opciones disponibles al
momento de agregar las columnas que formaran parte de su archivo de salida.
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85 Archive de Exportacién de Personal - O bt
Cadigo 2

Descripcian |exp0perso |

MNombre |expoperso |

Path |C:\.HHF‘rocess | I:-i Seleccionar

_ . Columna  Campo [ | Agregar

b
[ :Fq:uellido y MNombres
. Estado | 2 Quitar
| Sector

[ Modficar

L
3
4
5 Convenio
le Plarta
“? :Tolerancia Tarde
B i.ToIerancia Saliaa
9 . Mensual-Jomal
1

[13 | Ingreso

16 .|’_-:I'|II'||'|

«” Confimar | | | Salir & Aplicar

Cédigo Numero Unico de cédigo del Archivo.

Descripcion Descripcion del Archivo de exportaciones.

Nombre Nombre completo del archivo (solo para importar). Con extension .xls
(archivo de MS Excel), con .txt (Texto plano delimitado por comas)

Path Escriba la Ubicaciéon del archivo (solo para importar) o con
Columna Ubicacién en la planilla.
Campo Nombre del campo a exportar
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Coloque el niimero de cédigo y descripcion, luego presione = “ #%& | ge habilitan los

s AFEQA o1 Modficar .
botones y (en el caso de que ya tenga columnas seleccionadas). Una

vez realizada esta accidn ingresa las columnas que formaran parte del Excel de Exportacion.

e AgrEgar 1 Modificar L
Al o una columna se observa lo siguiente:

Columnas de &rchivo — K

[] Legajo ~
[] Apeliido y Nombres

[] Estado

[] Sector

[] Seccién

[] Convenio

[] Plarta

[] Grupo

[] Tipo de Documento .
[] Mumera de Documento
] culL

[] Domicilio

[] Mumero de Domicilio
[] Piso

[] Departamenta

[] Observacicn

[] Codigo Postal

[] Provincia

[] Localidad

[] Telefono 1

[] Obsevacion Tel 1

[] Telefono 2

[] Obsevacion Tel 2

[] Macionalidad

[] Estado Civil | I |

Marcar Todos Desmarcar Todos " Confimar 2| Salir

Aqui podra seleccionar las columnas que formaran parte del archivo de exportacion. Se
incorporan las mismas en el orden en que se observan en la lista.

En el caso de ser una Consulta SQL la pantalla que se observa es la siguiente:
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my Archivo de Exportacetn de Corsalta - 1 b
1 .T,_-,:..:,:, 1]
]
| Driegea’y
| hinrmiens I
Pt i Gmecoiony
Cormuits S0L
'
]
| "
| |
|
|
|
|
|
| & Confmear i:. Calr .5 Spisar
|

A diferencia de las anteriores, debera ingresar la consulta en lenguaje SQL. Podra utilizar las
siguientes variables:

LegajoDesde_
LegajoHasta_
FechaDesde
FechaHasta_
Tipo_
Empresa_
Planta_
Sucursal_
Sector_
Seccion_
Grupo_
Convenio_

Ejemplo:

Select * From PERSONAL Where LegNume >= Legajodesde_ And LegNume <=
Legajohasta_
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SubSolapa Archivos de Importacién

Aqui podra configurar opciones de archivos de Excel con informacidn para ser importada de
forma masiva en el sistema.

Al ls= Agregar o L1 Modificar un Archivo de Importacidn se observa lo siguiente:

Tipo de Archivo >

Importacian de Movedades
Importacidn de Citaciones
Importacion de Idertificadores
Importacidn de Planficacion

Importacion de Personal: Para crear las definiciones de un archivo de importacién de
Microsoft Excel con los datos relativos al Personal. Puede tomar como referencia el “Ejemplo
de importacion.xls” que viene originalmente con el sistema. Ahi ve todos los campos utilizados,
el tipo de dato, numérico, alfanumérico, fecha u otros como estado civil, tipo de documento.,
etc.

Importacion de Novedades: Para crear las definiciones de un archivo de importacién de
Microsoft Excel con los datos relativos a Novedades.

Importacion de Citaciones: Para crear las definiciones de un archivo de importacion de
Microsoft Excel con los datos relativos a Citaciones.

Importacion de Identificadores: Para crear las definiciones de un archivo de importacién de
Microsoft Excel con los datos relativos a Identificadores de empleados

Importacion de Planificacidn: Para crear las definiciones de un archivo de importacién de
Microsoft Excel con los datos relativos a Planificacién de turnos de empleados

Archivo de Liquidacion 1 Archivo de Liquidacidn 2 Archivos de Salida  Archivos de Importacisn
Archivos

Descripcion

»

Tarjetas

Para metodologia de confeccidn de archivos de importacion dirijase a SubSolapa Archivos de
Salida

SubSolapa Reportes
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Datos de Control Horario Planficacion  Archives  Reportes

En Reporte de Fichadas, Novedades y Horas | Mostrar Primer y Utima Fichada |

Seleccione la opcidn deseada de acuerdo a las siguientes posibilidades:

Mostrar primera y ultima fichadas
Mostrar primera y Ultima salida

4.2 Menu Operaciones

Este menu lo utiliza para ingresar todo tipo de operaciones de control.

Ciperacicnes

Persomal

Azgnacidn de Horarios [
fzsgnacion de Citaciones
fizsgnacion de Guerdeas

Flenificacitn Samanasl

Transfenr Fichadas
Ingreso de Fichadas
Fichadss

Propesar

Moopdades

Citrag Movedades
Autanzacicn de Homs
Horas Trabajadas
Horas Costeadas

Cantrol General
Cuentss Cormentes ¥
Geamerar Cisrnes

Gemerar Liguidacicn
4.2.1. Operaciones/Personal

Aqui puede realizar el alta, modificacion y baja de empelados o de datos referidos a estos.
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Para entender este concepto haga una simple comparacién. Antiguamente se abria una
carpeta donde se ponian todos los datos sobre c/u de los integrantes de la empresa (Personal).
Era una carpeta fisica, con hojas dentro, esto era un Legajo. Ahora con la tecnologia del RRHH
puede crear legajos “virtuales” donde se ahorra el dinero de libreria, el espacio fisico donde
guardara los legajos, y tendra en el momento que usted desea la informacion que usted
requiera al instante.

Esto trabaja guardando toda la informacién que ingresa en una base de datos que puede estar
local o remota.

Personal .
EEX &F +

Visualizar

Desde el Legajo Ijl

Apelicio'y Nombres || |

Tipo | Todos v Estado | Activos i

CuIL Ingreso Egreso Domicilio Telefono [
» |20-257660045  |06/03/2015 | / / | TELSEN 1837 (9120)
20215271529 |06/03/2015 | / / VILLARING 1431 B2 MUTELPA CASA... | 154003411
20172507264 |0B/03/2015 | / / CALLE RECONQUISTA 975 (3120)
20278483423 |06/03/2015 | / / SOLDADO DESCONOCIDO 763 (3120) | 2804603462 |
02732142 |06 | 4/ ROQUE PICCIRILLO N2659 (9120)
20278430209 |01/04/2005 | /4 / DON BOSCO 36 (EX 416) (3120) 4451704
20277744326 |01/042015 | / / JUANACOSTA4BT (9120) | 4474513
20161851729 |01/04/2015 | / / VICENTE CALDERON 949 B2 PORVE... 4458071
20926202538 |09/04/2015 | / / ESPARNA 1685 (3120) 4473053
20215588618 |Z70asz0ts | 4/ B LOSALAMOS 1FRENTEALAER.. 4473722 |
27223400344 | 11/05/2015 | / / EPUYEN 1333 (9120) 2804817776
27229045283 |11/08/2015 | / / CECILIO DI CLEMENTE 1115 CASA B...| 4450025
20258810660 |25/06/2015 | / / julian de castro 1441 (9120) 2804712331
27300417633 |18/05/2005 | / / RECONQUISTA 863 (3120 454155
2167111700 |23/06/2015 | / / ESTEVAN ECHEVERRIA 138 (9120) | 4455019
20:92560021-1 | 18/05/2015 | / / PASO DE INDIOS 1965 (3120) 281473 |
|20-137641748  |01/06/2015 | / / | ESTIVARIZ 108 (3120) | |
|o7275087231 |pasoeronts | 4 s |URTAZUN 765 (9120) 2804617255 |

Zona de Busqueda

Ingrese el Legajo, Apellido y Nombres, tipo de legajos (Mensuales o Jornalizadas), Estado
(Activos, De Baja o Todos) a buscar, y vera en la grilla inferior la primera coincidencia.

El recuadro superior es para buscar un legajo en particular, puede buscar por cada una de las
opciones o por varias a la vez. Solo debe escribir dentro, la palabray / o el valor a buscar y si
hay coincidencias el Sistema RRHH las presentara.

Podra observar para cada Legajo la siguiente informacion:

Legajo

Apellido y Nombres
CUIL

Fecha de Ingreso
Fecha de Egreso
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Domicilio
Teléfono
Foto

Al \«+ Agregaro .. se explica.

Legajo

Apellido y Nombres

Modificar un Legajo deberd completar la
informacion que a continuacion

Es un dato Numérico que identifica a cada
uno de los empleados. Debe ser Unico e
irrepetible.

Apellido y Nombres del empleado

Para realizar el cambio de un numero de Legajo debe dirigirse a la Aplicacién de

Mantenimiento.

Solapa Datos Personales

Legajo

Legaio 25

Apelidoy Nombres |LEGAJO DE PRUEBA

Datos Personales  Empresa  Liquidacion  Acceso  Control Horaro  Comedor  Control de Acceso

Documento | DNI

v 30041765

C.ULL |27-3004176%-3

Domiclio  |RECONQUISTA 863 |
Nra. Ijl Piso Ijl Dpto. l:l Cadigo Postal
Observacien |BARRIO SANTA MARIA DEL MAR |
Teléfono Observacion |FIJO |
Telefono Observacian |CELU|J\H |
Provincia | ﬂ| i | Ninguna |
Localidad | ﬂ| b | Ninguna |
Nacionalidad | 1| b | ARG |
« Confimar
Estado Civil | Soltero/a ~ | Sexo | Femenino »~ | Nacimiento 4| 37 Afios @] Salir
1) Aplicar

Aqui podra cargar datos Utiles acerca de sus empleados, como por ejemplo:
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- Tipo de documento (DU, DNI, Cl, LC, LE o PAS) y Nimero
- CUIL

- Domicilio, Numero, Piso, Departamento y Cédigo Postal
- Observacion del domicilio

- 2 teléfonos con sus observaciones

- Provincia * vy Localidad

- Nacionalidad
- Estado Civil (Soltero/a, Casado/a, Viudo/a, Divorciado/a o No determinado)
- Sexo

- Fecha de Nacimiento ' “ . Al colocar la fecha el sistema le informa la edad.

Para asignar la foto del empleado tiene dos opciones

1) Almacenar la foto en el repositorio de imagenes definido en la aplicacion de
Mantenimiento, cuyo nombre de archivo debe ser el nimero del legajo del empleado.
2) Capturar la foto con una webcam conectada a la PC, para esto presione el botén

Tomar Fotografia

Observara lo siguiente:

5 Tomar Fotografia -_ O X

Disposttivo:

No Hay Drivers v

& ]

s |
|

'ho cuenta con los drivers instalados o el sistema no detecta la camara vera el aviso:
No hay Drivers.

Si la cdmara se encuentra correctamente configurada podra visualizar el modelo,
acceder a las opciones de ajuste y formato y en el recuadro de imagen aparecera la
imagen a capturar

Finalmente para obtener la foto presionar

o

Tomar Fotografia

Solapa Empresa
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Dmins Personaies Ohoreta  Ligadecidn  Accesa  Cortml Horsno  Comedor  Cordrol de Sccess

Empresa 1 =g RED CHAMAER ARG

Flana 1| = MADFTYH

Siuimral 1] 5% | Suoumal de Fueba 1

e 2| luma Tada

Sechor |_ ---i] . . S Presdossaon

Secciin _ Hirgura

Tarea de Producoidn { Hinguna

Tekforo bema | 277

e

Asigne al empleado la ubicacion dentro de la estructura organizacional confeccionada durante
la etapa de configuracidn. Para esto ingrese el cédigo en el campo de bldsqueda o bien clic en

para desplegar las opciones de busqueda.

Empresa | - La empresa donde trabaja segun Configuracion/Empresas

La planta donde trabaja segun Configuracion/Plantas

Planta

Sucursal = La sucursal donde trabaja, si corresponde segun Configuracion/ Sucursales

Sector * El Sector de la Empresa en el que trabaja seguin Configuracion/Sectores

Seccién La Seccidn del Sector de la Empresa en la que trabaja segun
Configuracion/Sectores

Grupo * El grupo al que pertenece seguln Configuracion/Grupos

Teléfono / Interno Ndmero de teléfono donde ubicarlo.

Mail Direccién de correo electrdnico.
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Solapa Liquidacién
Subsolapa Ingresos y Egresos

Datos Personales  Empresa  Lguidacidn  Acceso  Cortrol Horario  Comedor  Control de Acceso

Ingresos v Egresos Categorizacidn

Fecha de Ingreso Fecha de Egreso

Higtarial

Ingreso Egreso Causa

Ingreso La fecha de ingreso a la empresa, que es necesario porque desde esa
== . . .
(=] fecha el sistema empieza a controlar al legajo.

Egreso |.4.i La fecha de egreso de la empresa, necesaria para dar de baja al legajo.

Historial

Ingreso / Egreso/ Aqui estan todos los ingresos (antigliedad reconocida), egresos y causas.
Causa De esta forma se puede saber la antigliedad en la empresa. Se presentan

los botones ljg I |Dw e ,

Subsolapa Categorizacion
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Datos Personales Empresa Liquidacion  Acceso  Control Horario  Comedor  Control de Acceso

Ingresos y Egresos Categorizacidn

Tipo de Personal |ﬁmsua] w

Convenio | 1 | | STIA |

Tipo de Personal  Seleccione si el empleado es mensual o jornal.

Convenio Seleccione el convenio al que pertenece segun Configuracion/Convenios

Solapa Acceso

Subsolapa Identificadores

Datos Personales  Empresa  Liquidacion  Acceso  Control Horado  Comedor  Cortrol de Acceso

Idertificadores  Dispositivos

Identificadores:
1o Fichada Comedor Invitado Acceso Vencimiento @.ﬂq‘ﬂgar

ivos del Grupo | | Administrar Usuario en Dispositivos del Grupo

Aqui puede agregar el o los identificadores asignados a cada empleado
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Identificadores

El identificador es el codigo con el cual enrola los
templates (rostro, huella, tarjeta, clave) del usuario
en los distintos dispositivos

2 Mt

Se presentan los botones

2 Quitar

ID Cadigo asociado.

Fichada Toma un registro de este identificador para el control
Horario

Comedor Toma un registro de este identificador para el
Comedor

Invitado Toma un registro de este identificador como Invitado
para Comedor

Provisoria El identificador Tiene fecha de caducidad.

Habilitar Todos los ids en Dispositives def Gnapo

Envia el ID del empleado a todos los dispositivos de
captura asignados.

Administrar Usuario en Dispositivos del Grupo

Desde aqui puede acceder a las opciones de
administracion del usuario con cada dispositivo.

Al li= Agregar o L Modificar un Identificador podra observar lo siguiente:
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Identificador — bt
Identificador 25 Registrar |
[ Fichadas [] Consumos de Comedor [] Consumos de Invitados
Vencimiento >

Habiiitar en Dispositivos Dispositivos ZKTeco  Dispositivos Suprema  Dispositivos HIKVision
] Macronet Datos  Administrar |
[] SiyconBaires Dedos Habilitados ]
Display |
M ZKTeco Priviegios | Usuario v a® . o P, f

[ Suprema Password r r
[ HiKvision Tajeta |0 ® 8 / |
i
b

o Confimar 3| Sair 2 Aoicar
“tdentificador €édigo-asociadoparasu—controt:

Vencimiento

Fecha de caducidad de uso.

Registrar:

Fichadas

Toma un registro de este identificador para el Control Horario

Consumos de
Comedor

Toma un registro de este identificador para el Comedor

Consumos de Invitado
para Comedor

Toma un registro de este identificador como invitado para Comedor

Accesos Toma un registro de este identificador para Accesos
Alerta de Seguridad Se utiliza para generar alertas de seguridad en Accesos
Display Texto a mostrar en display si esta disponible.
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Privilegios Grado de permisos. Elija de:

Usuario

Enrolador

Administrador

Super Administrador

Password Contrasefia que debe ingresar en el dispositivo

Tarjeta Es el nimero de Tarjeta asociado al Identificador.

Huella asociada: Solo para el Lector de huellas. Ve que huellas estan registradas.
Habilitar en Seleccione en qué tipo de dispositivo estara habilitado este
Dispositivos Identificador.

Subsolapa Dispositivos
Datos Personales  Empresa  Liguidacion  Acceso  Control Horaio  Comedor  Control de Acceso

|dertficadores  Dispositivos

Grupo de Dispositivos | '|| b General |
Digpositivos Habiltados
Sere Descripcion Marca L
b 1 RELOJ 1 -backup |ZK
2 | RELOJ 2- INGRESO PLANTA |ZK
5 | RELOJ ENTRADA MB350 EZK -
Digpositivos Habiltados con Vencimiento
Serie Descripcion Marca i Agregar
[ Modifficar
3 Quitar

Defina qué Grupo de Dispositivos y Dispositivos con vencimiento le seran habilitados al Legajo.
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Seleccione su grupo de Dispositivos habilitados segun
Grupo de Dispositivos

Configuracion/Grupos de Dispositivos

Dispositivos Habilitados Lista de Dispositivos habilitados del grupo anterior.

Dispositivos Habilitados
regar 1 Modificar

Se
present
an los
con vencimiento botones,

Nombre

del

captura
Capturador dor

Fecha
de Quitar
vencimi
ento de
habilitac
Vencimiento ion.

Modificar un
Dispositivo con
. Agre Vencimiento podra
Al L= L garo observar lo siguiente:

Habilitacion con Vencimiento —_ >

Dispositivo by

Desde y Hasta | / / 5

« Confimar | | g Salir

Seleccione el Nombre del Dispositivo
Dispositivo

Seleccione la Fecha de vigencia Desde-Hasta de habilitacién.
Vencimiento




Solapa Control Horario

Subsolapa Control
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Datos Personales Empresa Liquidacion  fccese  Control Horaio Comedor - Control de Acceso

Cortrol  Proceso  Horaros  Premios  Ctros Conceptos

[] Mo Controlar Harario

Uegada Tarde: Tolerancia Min. Recorte Min.

Salida Anticipada:  Tolerancia Min. Recorte @l Min.

Incumplimienta: Tolerancia El Min. Recorte Min.

Tipa | Estandar sin Control de Descanso e

No Controlar Horario Seleccione esta opcion para nunca procesar las

fichadas del legajo Nota: Desactive ademds todos los Procesos de Horas.

Tolerancia Tarde / Recorte El tiempo que le da de tolerancia para llegar tarde y con qué
precision va a registrar ese tiempo.

Tolerancia El tiempo que le da de tolerancia si no cumple el horario y/o
Incumplimiento / Recorte descanso (suma de franjas de horas no trabajadas dentro del
horario) y con qué precisién va a registrar ese tiempo.

Tolerancia Salida / El tiempo que le da de tolerancia para salir antes y con qué
Recorte precision va a registrar ese tiempo.

Si coloca cualquier Recorte en 0 el sistema no calcula la novedad correspondiente para este
legajo.

Ejemplos de Recorte para Tarde, Incumplimiento o Salida:
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0’ Cualquiera | No Calcula
1 6 6
15’ 6’ 15’
15’ 18’ 30°
Incumplimiento Aqui determina si el sistema controla o

no el descanso (suma de franjas de horas no trabajadas dentro
del horario). Seleccione de:

Estandar Sin Control de Descanso: Suma de franjas de horas no trabajadas
dentro del horario.

Estandar Con Control de Descanso: Suma de franjas de horas no trabajadas
dentro del horario descontando el tiempo de descanso.

(Hs. a trabajar — Hs. trabajadas): Compara el tiempo trabajado con él a
trabajar, para los horarios flexibles.

(Hs. a trabajar — Hs. trabajadas) — Descanso como Tolerancia: Suma de
franjas de horas no trabajadas dentro del horario mas la llegada tarde y
salida anticipada descontando el tiempo de descanso. Con esta opcidn una
persona puede no tomarse el descanso y salir ese tiempo antes.

(hs. a trabajar — Hs. trabajadas) + Incumplimiento de Descanso: Suma de
franjas de horas no trabajadas dentro del horario mas la llegada tarde y
salida anticipada tomando en cuenta el tiempo de descanso.

Ejemplo: Caso A: Horario 9 a 18 sin descanso
Caso B: Horario 9 a 18 con 1 hora de descanso.

Una persona fichd a las 8, 10, 11:30 y 17hs. Tomando en cuenta que llego una hora antes y se
fue una hora antes

Horario Incumplimiento Calcula
Con o sin descanso | Estandar sin control descanso 10:00a 11:30=1:30
Sin Descanso Estdndar con control descanso 10:00 2 11:30=1:30
Con Descanso Estdndar con control descanso 10:00 a 11:30—1:00 (descanso) = 0:30
Con o sin Horas no trabajadas sin control 10:00 a 11:30 + 1:00 (Salida) = 2:30
Descanso descanso
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Sin Descanso Horas no trabajadas con control 10:00 a 11:30 + 1:00 (Salida) = 2:30
descanso

Con Descanso Horas no trabajadas con control 10:00 a 11:30 -1:00 (descanso) + 1:00
descanso (Salida) = 1:30

Una persona fichd alas 9, 10, 11:30 y 17:50 hs. Tomando en cuenta que se fue una hora antes

Horario Incumplimiento Calcula Recorte
Con o sin Estandar sin control 10:00a11:30=1:30 1
descanso descanso
Sin Descanso Estandar con control 10:00a11:30=1:30 1
descanso
Con Descanso Estdndar con control 10:00 a 11:30 - 1:00 (descanso) = 1

descanso

0:30

Con o sin
Descanso

Horas no trabajadas sin
control descanso

10:00 a 11:30 + 0:10 (Salida) = 1:40 0

Sin Descanso

Horas no trabajadas con
control descanso

10:00 a 11:30 + 0:10 (Salida) = 1:40 0

Con Descanso

Horas no trabajadas con
control descanso

10:00 a 11:30 -1:00 (descanso) + 0
0:10 (Salida) = 0:40

Subsolapa Proceso
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Control Proceso  Horaros Premios  Otros Conceptos

Proceso de Horas: Por Regla de Control
[] Per Convenio
[] Por Planta
[] Por Sector
[] Por Grupo
[] Par Horario

Regla de Contral | |}| h Minguna

Mo partir novedades adicionales a las 24 Horas del dia

Calcular Horas Costeadas

Walor Hora 0.00 Fecha de cieme | / / i

Proceso de horas Seleccione por cual o cuales items debe procesar las
fichadas del Legajo. Las opciones son:

- Por Regla de Control

- Por Planta

- Por Convenio

- Por Sector

- Por Grupo

- Por Horario

Si tiene creado una “Hora Extra” para un grupo “Taller”, y a uno de los Legajos no debe
calcularse, tilde el “proceso por grupo” en los Legajos del resto del “Taller”.

Seleccione la regla de Control asignada segun

Regla de Control Configuracion/Reglas de Control

No partir Novedades Para las novedades adicionales no desdoblarlas al llegar a las 24hs
Adicionales a las 24hs del
dia

0
Calcular

Horas

Con médulo de Coste de Horas Habilitado, permite el célculo de



Costeadas costeo de Mano de obra. Ingrese el valor de |la hora para el
empleado
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Fecha de Cierre Ingrese la fecha de cierre individual para este legajo.

Subsolapa Horarios

Control Proceso  Horaros  Premios  Otros Conceptos

Tipo de Asignacion Horaria |Seg1m Asignaciones V| [] Usar Planficacian

Asignaciones; [+] Por Legajo desde-hasta [] Por Sector desde-hasta [] Por Grupo desde-hasta
[+] Por Legajo rotacién [] Par Sector rotacion [] Por Grupo rotacisn
[+] Por Legajo desde [] Por Sector desde [] Por Grupo desde

Horarios Altemativos segin Fichadas:

Codigo Descripcion

Tiempo limite antes de horario para deteccidn de Horarios altemativos 3:

Asignaciones de horario: Seleccione por cuales items puede el

Legajo recibir asignaciones de Horarios. Por orden de prioridad
las opciones son:

- Por Legajo desde

- Por Legajo desde-hasta
- Por Legajo rotacion

- Por Sector desde

- Por Sector desde-hasta
- Por Sector rotacién

- Por Grupo desde

- Por Grupo desde-hasta
- Por Grupo rotacién

Tipo de Asignacion

Aqui tiene dos posibilidades para asignar horarios:
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l. Seguin asignacion

Toma el horario segln lo que se asigne en Operaciones/Asignacién de Horarios

Il. Alternativa segun fichada
Define una lista de horarios que puede cumplir y el programa asigna de acuerdo a las fichadas

que reciba. Hara una asignacion de horario que mas se acerque a la fichada con un tiempo
limite tomado como tolerancia.

Tipo de Asignacion Horara | Altemativa sequn Fichada W

Horarios Alternativos segtn fichada:

Tiempo limite antes de horario para Si tiene dos horario alternativos que

deteccidn de horario alternativo comienzan uno a las 13 y otro a las 15, con
un tiempo limite estimado de 1 hora
asignaria a una fichada de las 14:01 al
horario de las 15hs.

Cédigo / Descripcion Cddigo de horario segun Configuracion/Horarios. Se

-1.=- Agregar ;
presentan los botones de - y %

Al un Horario alternativo se visualiza lo siguiente:

LTI At et ot 8t it i

Haorario — ot

Horaio | 1|4 MAQUINISTAS 6 a 14 |

o Confimar { | & Salir

Horario
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« Corfimar

Una vez que terminé la configuracion del legajo, debe y para guardar los cambios

realizados en ese legajo.

SubSolapa Premios

Control Proceso  Horaros  Premios  Ctros Conceptos

Descrpcian

Asistencia Perfecta

Cddigo Visualiza el Cédigo con el que estd dado de alta el premio segln
Configuracién/Premios

Descripcion Descripcion del Premio

Premio — X

Presione para asignar un premio al empleado

Pemo | 1 4| Asistencia Perfecta |

« Confimar | | @] Salir

Busquelo con la |ﬂ y luego presione s ol para guardar los cambios.

SubSolapa Otros Conceptos
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Control Proceso Horarios  Premios  ©Otros Conceptos

Codigo Descripcion

Concepto de Prusba 1

Caédigo Visualiza el Cédigo con el que estad dado de alta el Otro concepto segun
Configuracién/Otros Conceptos

Descripcion Descripcion del Otro Concepto

Valor Valor del Otro Concepto

AI|&W| " Modificar

o un Otro Concepto se visualiza lo siguiente:

Otro Concepto - X
Concepto 1| =8 Concepto de Prueba 1
Valor

i

Seleccione la opcién deseada e ingresa el valor.

] . <" Corfirmar . }
Finalmente presione Para guardar los cambios realizados

Solapa Comedor
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Datos Personales Ernpresa Liquidacion Acceso  Control Horadie  Comedor | Control de Acceso

Regla de Consumao | 1 | | Consumos Generales

Producto Descripcion Desde  Hasta Limite de Consumo

Solo podra utilizar esta opcidn si cuenta con el Médulo de Comedor Habilitado

] Seleccione la regla de consumo habilitada para este empleado

Regla de Consumo =

4.2.1.1 Operaciones/Personal/Importacién de Personal

Con esta herramienta puede importar la lista del personal desde un archivo Microsoft Excel.
Para mayor especificacion sobre importacion de Archivo de Personal dirijase a SubSolapa
Archivos de Importacidon

e

Visualizar

sevecllogss [0

Apelido y Nombres | |
Tipo | Todos v Estado | Activos v |

Al presionar el botdn de importacidn se observa:

1lmportar

o slmportar Personal 7

st [ e ]

Al Aceptar podrd observar el avance del proceso de importacioén.
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4.2.2. Operaciones/Asignacion de Horarios

Con esta herramienta debera asignar los horarios a los empleados, grupos y/o sectores para
qgue el sistema pueda calcularen funcidn de estos y de las fichadas recibidas, las novedades,
horas, premios y demas conceptos.

Nota: En todos los casos hay una prioridad de asignacién, que es la siguiente:

Citaciones

Asignacién Desde — Hasta (entre Fechas)
Rotaciones

Asignacién desde una fecha.

Entonces, si le asigna una rotacion desde una fecha (01/01/2019) y por una suplencia le asigna
una Desde — Hasta (15/01/2019 al 20/01/2019). Una vez terminada (21/01/2019) vuelve a su
rotacién anterior.

Las opciones de asignacion son:

Asignacién de Horarios » PorLegajc  »
Por Sector

Por Grupo

4.2.2.1. Operaciones/Asignaciones de Horarios/Por Legajo

Esta asignacién admite dos visualizaciones:

Asignacidn de Horarios g " Por Legajo » Administracian

Ingreso Masivo

Administracion

Con esta herramienta podrd administrar los horarios ya asignados al personal, visualizarlos y
editarlos.
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Seleccionar
Tipo de Personal | Todos vl Legajo Apelido y Nombres
Dellegao | 25  |Hasael [ 25 |[4]
Empresa \ RED CHAMBER ARG. |
Panta [ 0]/ 4] Todas |
Sucursal ljl ‘ Todas |
Gupo [ 0[] Tocos |
s [ 04| Tots |
Seccién of [ | Todas |
Visualizar Asignaciones desde el Horario Actual |De5deporLegaj (08:00 a 17:00) Lunes a viemes 8a 17
Horarios Desde-Hasta Rotaciones Hararios Desde
| & 3 X | Cantidad: | & 3 % | Cantidad: i & 3 % | Cantidad:2 |
Desde Hasta Horaria Desde Ratacion Desde Horario
0 7 |Lunes 7

Seleccionar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de bisqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales

- Jornales

[A] . . @]
Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una busqueda personalizada

Del Legajo/Hasta el

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para

Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.

Legajo/Nombre En el panel de visualizacidon podra observar el resultado del filtro
aplicado.

Fotografia Agqui vera la imagen del empleado.
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Visualizar asignaciones

desde

Seleccione la fecha desde la cual desea realizar la consulta

Horario Actual

El sistema le informa cual es el horario vigente para el empleado

seleccionado en el dia actual.

Horarios Desde-Hasta

Aqui podra visualizar los Horarios Desde-Hasta Asignados

Rotaciones Aqui podra visualizar las Rotaciones Asignadas

Horarios Desde

Aqui podra visualizar los Horarios Desde Asignados

Al i Agregar o L2 Modificar un horario desde o Desde-Hasta se visualiza lo siguiente:

Asignacion de Horario Desde

Legajo 25
Y RN 16/11/2020 s

Horario [ D] s [

Franco }

« Confimar | | @] Salir

Asignacion de Horario Desde - Hasta

n

Legajo 28
Desde |IZANNENEN |

Horario [ OI 9

Franco l

« Confimar | | $J Salir
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Al ls= Agregar o L1 Modificar una Rotacién se visualiza lo siguiente:

:Asignaciuﬁn de Rotacién

Dezde

Legajo 25 LEGAJO DE PRUEBA

Rotacidn | I:='| b

Dia de comienzo

" Confimar

Legajo Cdédigo y Nombre del Legajo elegido.

Desde

Fecha desde la que se aplica un horario de rotacion.

Dia de Comienzo Fase en la que debe comenzar la rotacién.

., Cddigo del horario a utilizar
Rotacion

Ingreso Masivo

Con esta herramienta podra realizar la carga masiva de horarios
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o5l Ingreso de Horarios @
Seleccionar
Tipo de Personal | Todos ~ Habilitar Deshabilitar (® Todo () Desde Excel
Delleggo | 1 | Hastael | 399993399 || 4 i
Habiltar  Legajo Apelido y Nombres ~
Empresa [ 1][ 4] RED CHAMBER ARG | I 2 DEALECIO CRISTIAN
Planta o] []] Todas | o s FUENTES TOMAS
Sucursal 0][4]] Todas | O |4 GOMEZ JORGE EDUARDO
Grupo o] [ Todos | O |s NORAMBUENA FACUNDO
sector | 0||4] Todos | o |7 SALARI HORACIO GABRIEL
= 15 ARIAS ARIEL DOMINGO
Seccion 0 | Todas | g | o
Ingresar Progreso
2 ‘I!ﬁ
Asignar | Horario Desde-Hasta b =
*au
Desde  [16/11/2020 || 4| Hasta [16/11/2020 || 4
Horaria | |}| L ‘ [ Enviar Habiltacién a Dispositives
« Confimar | £ 2| Salir
Seleccionar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicaciéon disponibles son:

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales
Del Legajo/Hastael Seleccione el rango de legajos o presione el icono

realizar una busqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/ Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Seccién utilizar como filtro lanzador.

Legajo/Nombre En el panel de visualizacion podra observar el resultado del filtro
aplicado.

Ingresar Seleccione Horario a Asignar. Las opciones disponibles son:
- Desde-Hasta
- Desde
- Rotacion

De acuerdo a la opcidn seleccionada se visualizan las diferentes
opciones de carga.
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®

Hebitar
TOdO Selecciona Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel. Dicha planilla debe contar
con una sola columna donde a partir de la segunda fila se ingresan
los nimeros de legajo de los empleados a seleccionar.

®
TOdO Quita la Seleccidn de Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel desmarcando los empleados
que figuren en la planilla. Dicha planilla debe contar con una sola
columna donde a partir de la segunda fila se ingresan los nimeros
de legajo de los empleados a seleccionar.

Enviar Habilitacion aEnvia en el momento Ia habilitacion a todos los dispositivos de

Dispositivos captura asignados al empleado.

" Corfirmar Guarda los cambios aplicados

4.2.2.2.  Operaciones/Asignaciones de Horarios/Por Sector

Si bien se encuentra disponible, solo se recomienda la asignacion de horarios por sector en
casos especificos ya que implica que Siempre todo el sector aplique el mismo horario asignado,
situacidn que en la practica es dificil de sostener.



164



RRHH Software

Version 6.0 Manual de Control Horario

Visualizar Asignaciones desde el

Codigo Descripcion ~

2 DESCABEZADO/PELADO
3 CLASIFICADORA

4 TUNEL

L) VESTUARIO

6 LAVADERO
7

8

g

MANTENIMIENTO

CONTROL DE CALIDAD

CAMARA

10 LIMPIEZA ot

Horarios Desde-Hasta Rotaciones Horarios Desde

& 3 ¥ | Cantidad: | [ [3 XK | Cantidad: | i [ 03 %’ | Cantidad:1 [

Desde Hasta Horario Desde Rotacién Desde Horario

Seleccionar Escoja el sector al cual desea aplicar el horario

Visualizar asignaciones Seleccione la fecha desde la cual desea realizar la consulta

desde E

Al L= Agregar o L1 Modificar un horario desde o Desde-Hasta se visualiza lo siguiente:

Asignacidn de Horario Desde >

LEGAJO DE PRUEBA

« Corfimar | | @] Salir
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Asignacién de Horario Desde - Hasta

Legajo 25 LEGAJO DE PRUEBA

Hasta [16/11/2020 |[.4

Horario | ﬂ'| & | Franco |

w# Confirmar

@ | Salir

Al &= Agregar o L1 Modificar una Rotacidn se visualiza lo siguiente:

:Asignacién de Rotacidén —

Legajo 25 LEGAJD DE PRUEBA
Desde

Rotacidn | ﬂ'| 4 |

Dia de comienzo

¥ Corfimar

lﬁ_] Salir

T T T IFSITET TATITACITTT T

Legajo Cdédigo y Nombre del Legajo elegido.

T TIETSITEY

Tl

Fecha desde la que se aplica un horario de rotacidn.
Desde

Dia de Comienzo Fase en la que debe comenzar la rotacién.

L, Cédigo del horario a utilizar
Rotacidn
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4.2.2.3.  Operaciones/Asignaciones de Horarios/Por Grupo

Si bien se encuentra disponible, solo se recomienda la asignacidn de horarios por grupo en
casos especificos ya que implica que Siempre todo el grupo de trabajo aplique el mismo
horario asignado, situacidn que en la practica es dificil de sostener.

Visualizar Asignaciones desde el

Horarios Desde-Hasta Rotaciones Horarios Desde
i [@ @ ¥ | Cantidad:1 | [ 3 ¥ | Cantidad: (&3 % Cantidadi1

Desde Hasta Horario Desde Rotacitn

Franco

Seleccionar Escoja el Grupo al cual desea aplicar el horario

Visualizar asignaciones Seleccione la fecha desde la cual desea realizar la consulta

desde

Al ik Agregar o L1 Modificar un horario desde o Desde-Hasta se visualiza lo siguiente:
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Asignacidn de Horaric Desde >
Legaijo 25| = LEGAJO DE PRUEBA
4
Harario | ﬂ| 'y | Franco |
« Corfimar | | @] Salir
Asignacidn de Horario Desde - Hasta o
LEGAJO DE PRUEBA
4
Hasta |[16/11/2020 4
Horaria | ﬂ| 4 | Framco |
o Corfimar | | @] Salir

:Asignacién de Rotacign e >

Legajo 25 ) LEGAJD DE PREUEBA
Desde

Retacién [ o[4]]

Dia de comienzo

| Confimar | | ] salir

T T T IFSITET TATITACITTT T T TIETSTTET T
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Legajo Cdédigo y Nombre del Legajo elegido.
E Fecha desde la que se aplica un horario de rotacion.
Desde
Dia de Comienzo Fase en la que debe comenzar la rotacién.
Cddigo del horario a utilizar
Rotacion

4.2.3. Operaciones/Asignacion de Citaciones

La citacion se utiliza para asignar un horario por un dia para un Legajo, para el cual no se
necesita crear un horario pues es una situacion muy eventual. El concepto es que se cita al
legajo a trabajar en un horario distinto al que generalmente tiene asignado NOTA Es de
Madxima prioridad para el horario a cumplir.

X &+ —

ﬁ:::: [01/10/2020 | [ 4| Hasta el [16/11/2020 | 4] Empresa | RED CHAMEER ARG |
Tipo de Personal | Todos ~ Plata | Todas |
Dellegajo [ 1 | Hastael [ 999589999 || 4] Sucursal | Todas |
Gogct | Todos |
Seci | Tados |
Seccitn Todas |
Legajo 1035 | ARNEZ OROPEZA CELIA Em@ Rt Tae 1 ® Por Legajo () Por Fecha

Entrada
1 0
13/10/2020 i
19/10/2020 Lunes 22:00 06:00 00:00
20/10/2020 Martes 2200 06:00 00:00
21/10/2020

Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de blsqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:
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Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Desde el/Hasta el

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el rango de legajos o presione el icono ' para
realizar una busqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/

Grupo/Sector/Seccion

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

Legajo/Nombre

En el panel de visualizacion podra observar el resultado del filtro
aplicado donde se aprecia la Fecha, Dia, Horario de Entrada,
Horario de Salida, Tiempo de descanso.

Al L1 Modificar una Citacién (o doble clic sobre la Citacidn) podra visualizar:

Citacion

Legaio
Fecha 12/10/202(

Erirada (R | 3

Salida |06:00 | 20 Descanso (00:00 | 27

o Confirmar

@ Salir

Legajo

Cadigo y Apellido del Legajo a citar

Fecha

Fecha de la citacidn.

Entrada / Salida

Horario asignado como citacion.
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Descanso

Tiempo de descanso si corresponde

Al ls= Agregar una Citacién podré visualizar

Seleccionar

ol Ingreso de Citaciones

Tipo de Personal | Todos

Del Legajo | 1

covns 1]
Planta E
Sucursal ‘j
Grupo ’—D‘

Seccion

Ingresar

3l

Sector D‘ )

X
~ Habilitar Deshabilitar ® Todo () Desde Excel
| Hasta el [ 999993999
Habiltar Legajo Apelido y Nombres A
BEH Sl i | [ 2 |DEALECIO CRISTIAN
et | 3 | FUENTES TOMAS
\ Todas | 4 | GOMEZ JORGE EDUARDO
\ Todos | _ 5 | NORAMBUENA FACUNDO
RN | _ 7 | SALARI HORACIO GABRIEL
‘ i | _ 15 | ARIAS ARIEL DOMINGO I,
Progreso
\ L
{
ap
Salida [00:00| 80 Descanso [0000] 02
" Confirmar | Salir

Desde [16/11/2020 || 4| Hasta [16/11/2020 || &

Entrada [00:00 | 50

Seleccionar

Apligue el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicaciéon disponibles son:

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:

- Todos
- Mensuales
- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una busqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Seccién

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para

utilizar como filtro lanzador.

Legajo/Nombre En el panel de visualizacidn podra observar el resultado del filtro
aplicado.
Ingresar Seleccione el rango de fechas en el que asignara la citacion.

También ingrese:

- Horario de

Entrada
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- Horario de Salida
- Tiempo de Descanso

- F

®
TOdO: Selecciona Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccidn de

empleados desde una planilla Excel. Dicha planilla debe contar
con una sola columna donde a partir de la segunda fila se ingresan
los nimeros de legajo de los empleados a seleccionar.

TOdO Quita la Seleccidn de Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel desmarcando los empleados
que figuren en la planilla. Dicha planilla debe contar con una sola
columna donde a partir de la segunda fila se ingresan los nimeros
de legajo de los empleados a seleccionar.

" Confimar Guarda los cambios aplicados

4.2.4. Operaciones/Asignacion de Guardias

Desde aqui podra realizar la asignacion de guardias del personal.
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(aoxar

g e

Dewkes [T1/103T2 |, B | 0] DA[ REDCHAMIER 2RG |

Teadetemorss Todw 00 o= Pais | 04 i i

Duisgas | | Huinel [ 090968 |4 Somed [ 004 e |
o [ 6 Teaden |
mow [ A o |
e o B Eaciar. |

Tesds ks

—
Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:
Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales
Seleccione el rango de fechas a consultar.
Desde el
3
Del Legajo/Hasta el Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una busqueda personalizada
Empresa/Planta/Sucursal/ Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Seccion utilizar como filtro lanzador.
Legajo/Nombre En el panel de visualizacién podra observar el resultado del filtro

aplicado donde se aprecia la Fecha desde Hasta, Codigo de
guardia y Descripcion.
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Al ls= Agregar una Guardia podra visualizar

ol Ingreso de Guardias X
Seleccionar
Tipo de Personal | Todos L Habilitar Deshabilitar ® Todo (O Desde Excel
Dellegsio | 1 | Hastael [ 999999999 _
Habiltar Legajo Apellido y Nombres -
Empresa | 1] 4] RED CHAMBER ARG, | = 5 | DEALECIO CRISTIAN
Panta | 0] 4] Todas | 3 |FUENTES TomAS
Suewsal | 0] 4] Todas | 4 GOMEZ JORGE EDUARDO
Gupo | O[] Todos | 5 | NORAMBUENA FACLINDO
Sector | 0| 4| Todos \ |7 | SALARI HORACIO GABRIEL
M |15 ARIAS ARIEL DOMINGD
Seccidn 0 | Todas ‘ | "
Ingresar Progreso
4
Desde [16/11/2020 |[ 4| Hasta [16/11/2020 | ;.
¢ 13
Guardia | D| 4 |
o Corfimar | £ 3 Salir

Seleccionar

Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una busqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Seccion

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

Legajo/Nombre En el panel de visualizacion podra observar el resultado del filtro
aplicado.
Ingresar Seleccione el rango de fechas en el que asignara la Guardia.
También ingrese:
- Cédigo de guardia
Fabitar

®
TOdO Selecciona Todos los empleados
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empleados desde una planilla Excel. Dicha planilla debe contar
con una sola columna donde a partir de la segunda fila se
ingresan los nimeros de legajo de los empleados a seleccionar.

®
TOdO: Quita la Seleccion de Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel desmarcando los empleados
que figuren en la planilla. Dicha planilla debe contar con una sola
columna donde a partir de la segunda fila se ingresan los nimeros
de legajo de los empleados a seleccionar.

?Cﬂ:ﬁm?| Guarda los cambios aplicados

4.2.5. Operaciones/Transferir Fichadas

Con esta herramienta podra realizar de forma manual las fichadas almacenadas en los

dispositivos segun Configuracion/Dispositivos de Captura

Dispostivos: Habiltar Todos | Deshabitar Todos | | Dispositvo Log

Habilitar  Descripcién Tipo
Fichadas HRProcess

Progreso

Registra .
[ |

[ contimar | |@ canceler | @lfsar |

En el Panel de la Izquierda seleccidn el o los dispositivos de captura que desea transferir.

En el panel de la derecha podra visualizar un detalle de la transferencia realizada
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. " Confirmar . .
Presione para comenzar la transferencia Y vera como transcurre la

misma siguiendo la barra de progreso.

@ | Salir

Al finalizar presione para abandonar la Transferencia.

4.2.6. Operaciones/Ingreso de Fichadas

Desde aqui podra ingresar fichadas manualmente para uno o varios empleados.

- Ingreso de Fichadas
Seleccionar
Tipo de Personal | Todos ~ Habilitar Deshabilitar ® Todo () Desde Excel
Del Legaio | 1 | Hasta ef | 939939999 || 4 i
Habiltar Legajo Apelido y Nombres -
Empresa 9 RED CHAMBER ARG [ | | m [ |DEALECIO CRISTIAN
Planta | 0[] Todas | = | FUENTES TOMAS
Suersal [ 0] 4 Todas \ [ O | |comez JoRGE EDUARDO
Guo [ 0][4 Todos \ O s | NORAMBUENA FACUNDO
secor [ 0] — ‘ | O | | SALARI HORACID GABRIEL
o o | — ‘ _ E |15 |ARIAS ARIEL BOMINGO N
Ingresar Progreso
Ingresar | Sequn Horario de Entrada & ':ﬂ
ear
Fecha 3 Hora cc
[] Ingresar solamente si &l dia es laboral para &l Legajo
Movedad ljl 'S Mo buscar Novedad cargada | o Corfimmar @] Salr
Seleccionar Apligue el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:
Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales
Del Legajo/Hasta el ' * Seleccione el rango de legajos o presione el icono

realizar una busqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/ Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.
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Legajo/Nombre En el panel de visualizacidon podra observar el resultado del filtro
aplicado.

Ingresar Seleccione el tipo de fichada que desea ingresar. Las opciones

disponibles son:

- Segun Horario de Entrada

- Segln Horario de Salida

- Segln Horario de Entrada Aproximado

- Segun Horario de Salida Aproximado

- Segun Horario de Entrada y Salida

- Segln Horario de Entrada y Salida Aproximado
- Segln Hora Seleccionada

Fecha de la fichada manual a ingresar.
Fecha

Hora En caso de escoger la opcion Segun Hora Seleccionada, se
habilita el campo para ingresar la hora de la fichada manual.

Verifia el horario asignado al

Ingresar Solamente Si el dia es Laboral empleadoy carga la fichada manual

para el Empleado solo si el dia es laboral.

Filtra por una Novedad determinad. Ej. Busca los ausentes

Novedad . . . .
conaviso para asignar las fichadas correspondientes.
®

e Tod
00 O: selecciona Todos los empleados
Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de
empleados desde una planilla Excel. Dicha planilla debe contar
con una sola columna donde a partir de la segunda fila se ingresan
los nimeros de legajo de los empleados a seleccionar.
[Dleghshiar

®
TOdO Quita la Seleccidn de Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel desmarcando los empleados
que figuren en la planilla. Dicha planilla debe contar con una sola
columna donde a partir de la segunda fila se ingresan los numeros
de legajo de los empleados a seleccionar.

o Corfimar Guarda los cambios aplicados
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4.2.7. Operaciones/Fichadas

Desde aqui puede realizar la consulta dindmica de fichadas para visualizar las registraciones
existentes y aplicar alta, modificacion y baja de las mismas.

o Registros de Fichadas EI

BEZX 2 &R
Visualizar
Desde el [01/10/2020 || 4 | Hasta el [17/11/2020 || Empresa | 1]/ 4] RED CHAMEER ARG. |
Tipo de Personal | Todos R Plarta | |}| Y | Todas |
Del Legajo | 1 | Hasta el | 9999599559 | 4 Sucursal | |}| 4 | Todas | b
Grupo | D| L | Todos | =
Sector | D| 4 | Todos | -y
[ Solamente Fichadas Inconsistentes Encatinn | Todas | I
Legajo | 25 | LEGAJO DE PRUEBA L (M4 Ml | Registro 4de 5 @ Por Legajo (O) ParFecha
Asignada Dia Harario Fecha Hora Identficador Origen Estado
> 0800271700 |01/10/2020
|01/10/2020 | Jusves |08:00217:00  |01/10/2020 | 16:56 525 | Manual
[c2r102020 | Viemes [og00a 1600 [o2r10/2020 [om00 |25 Manud
(0202020 | viemes [ca00ateo0 02102020 1857 |25 Manual
(057102020 | Lunes |oz00a1700 |0s/10/2020 0758 |25 | Manual
(05102020 | Lunes [oao0at1700 [05/10/2020 1658 |25 | Manual
(06102020 | Wartes [oe00at1700 [06/10/2020 [0&00 |25 Manua
(06102020 | Wartes [os00a1700 |06r1002020 [1700 |25 Wanual
OI0020 | Mercoles |os00a1700 0710200 |07ss |25 | Manal
(07102020 | Mirccles 080021700 |07/10/2020 |1656 |25 Manual
Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicaciéon disponibles son:

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales

- Jornales

Seleccione el rango de fechas a consultar.
Desde el/Hasta el

Del Legajo/Hasta el = Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una budsqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
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Grupo/Sector/Seccién utilizar como filtro lanzador.

Solamente FichadasVisualiza solamente los dias con fichadas impares.

Inconsistentes

Legajo/Nombre









Al Lo Modificar una Fichada podrd observar

8t Modificacién de Fichada — X
Asignada 02/10/2020
Fecha Onginal ~ 02/10/2020 Hora Original ~ 15:57
Legajo 25 LEGAJO DE PRUEBA
Identificador 25

Fecha Registro  |02/10/2020 h Hora Registro 24

 Confimar | | ] Salir

Asignada Fecha a la que estaba originalmente asignada (por ser de horario
nocturno) o real de la fichada

.. Fecha real de la Fichada.
Fecha Original

Hora Original Hora de la fichada

Legajo Legajo que tiene asignada la Fichada

Identificador Identificador asignado al empleado




. Fecha real de la Fichada.
Fecha de Registro

Hora de Registro Hora de la fichada
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NOTA: Las fichadas que se quieren eliminar solo quedan sin asignacién de fecha, internamente
no se borran. Por lo que, una vez hecho esto no se puede volver a ingresar una fichada manual
el mismo dia a la misma hora, para ello cambie en uno o mas minutos la hora de registro.

&
4.2.7.1 Reasignar Fichadas

Cuando se transfieren las fichadas al sistema es probable que algunas de estas no se asignen a
las personas, como por ejemplo si a un legajo se le dio una tarjeta para fichar y no se asigné
esta en el legajo, el sistema no sabe de quién es la fichada, entonces guarda ésta como fichada
sin asignar. Siendo asi, una vez cargada la tarjeta en el legajo puede ejecutar esta herramienta
para que el sistema reasigne las fichadas.

Reasignar Fichadas X

(® De Registros Asignados a Legajos (O De Registros sin Asignar
Desde e | IRZRREPIPD .| Hasta el [17/11/2020
Legajo 0 b Todos
Progreso p--

.

"o

" Confirmar @] Salir

Busca fichadas asignadas a Legajos que ahora

+ De Registros Asignados a Legajos
corresponden a otro empleado

® pe Registros sin Asignar Busca fichadas sin asignar a ningun legajo.

Seleccione el rango de fechas en el cual desea

Desde el/Hasta el reasignar fichadas

Legajo Seleccione un legajo o todos.

4.2.8. Operaciones/Procesar
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Esta herramienta es la que realiza el calculo de horas y novedades en el sistema. Después de
transferir informacion de los relojes o ingresar fichadas manualmente, debe correr este
proceso de los datos.

~ ~

Procesar Datos |3
Procesar
Desde el | EZRRIFZR , | Hasta el |17/11/2020 || 4
Tipo de Personal Todos v
Del Legajo Hastael | 999999999 || 4
Empresa | 1)[S RED CHAMBER ARG. |
Planta l D‘ b Todas I
Sucursal [ D] b ' Todas I
Grupo | [)| Todos |
Sector | 0| S Todos |
Seccion 0 Todas |
[] Acomodar Fichadas
[J] Recorfigurar Asignaciones
Forzar un Proceso Completo
Progreso
\ L
g
*an
+” Confirmar X o Salir
Entre que fechas procesar.
Desde el Dia / Hasta
Rango de Legajos a procesar.
Del Legajo /Hasta el
Tipo de Personal Hacia quienes se aplica: Todos, Mensuales o Jornales.

Empresa/Planta/Sucursal / Grupo / Seleccione que elemento de la estructura organizacional
desea procesar

Sector / Seccién

O .
AcomOda r FIChadaS Solo debe usarlo si hubo algtiin cambio de horario y las
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fichadas quedaron mal asignadas, como por ejemplo un
cambio de horario de diurno a nocturno o viceversa,
donde el sistema pudo mal interpretar, cual fichada es
entrada o salida

a .
Reconfigurar

Asignaciones

Utilice esta opcion cuando realiza un cambio de
asignacion de estructura organizacional de un empleado
para que el sistema actualice la informacion en la fecha
brindada.

Forzar un Proceso CompletoRealiza un proceso sin

acomodar fichadas ni reconfigurar asignaciones.

. o Confirmar
Luego de seleccionar pulse para comenzar a procesar.

4.2.9. Operaciones/Novedades

Aqui puede administrar las novedades asignadas a empleados permitiendo visualizar estas
segun la opcidn que seleccione. Puede también dar de alta novedades por periodos y en forma
anticipada y masiva, también modificar o elimina las existentes.

- Movedades E@@

HEXE B+

Wisualizar

Desde el 4| Hasta el 4 Empresa Al RED CHAMBER ARG |

Tipo de Personal | Todos ~ Planta ljl & | Todas |

Dl Legajo | 1 | Hasta el | 595555999 | =4 Sucursal ljl Y | Todas |

Tipo de Movedad | Todas ~ Grupo ljl 4 | Todos |

Novedad & ‘ Todas | Sector Ijl 4 | Todos |

Causa 0 ‘ | Seccién 0 | Todas |

lego | 25 |LEGAJO DE PRUEBA 4 (M I | M| Regsto 14de 354 @ Porlegaic (O PorFechs

Fecha Dia Hararia Novedad = Descripcidn Horas Observacion Causa ek

.P 2 Jueves 5 Ausente SIN NOVEDAD

| Viemes

| userte SiN NOVEDAD
| Auserte siN NoVEDAD
| Ausente SIN NOVEDAD
| usente 5N NOVEDAD
| Ausente siN NOVEDAD
| Auserte siN NoVEDAD
[ Ausente sIN NOVEDAD
| Ausente: SIN NOVEDAD
| Auserte SN NOVEDAD

Ausente SIN NOVEDAD

Lunes

Martes

Miercoles

Jueves

Viemes

Lunes

Martes

Miercoles

Jueves
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Modificar una Novedad podra observar
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Movedad b4 1
Legajo 25 LEGAJO DE PRUEBA
Fecha 09/ 1002020
Novedad | 307/ 4 Ausente SIN NOVEDAD
Horas 09:00 ss [] Justificada
Observacion | |
Causa G | |
" Confirmar 2 | Salir
Legajo Legajo que tiene asignada la Fichada
Fecha de asignacién de la Novedad
Fecha
Novedad Descripcion de la novedad asignada. Presione para
seleccionar una nueva novedad y modificar la original
Horas Hora de la Novedad
a
Justificada

Si la novedad estd justificada no la informa al programa de
liquidacién ni se toma en cuenta para el calculo de los premios.

Novedad SecundariaPermite que dos novedades del mismo tipo

puedan ser asignadas en el mismo dia siempre y cuando una sea
primaria y la otra secundaria. También puede utilizarse para que
una novedad del tipo ausencia sea asignada en un dia en que el
empleado tiene también fichadas asignadas.

Observacién Aclaraciones ingresadas por el operador



Si la novedad tiene causas parametrizadas puede asignarlas

Causa -
desde esta opcion.
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Al li= Agregar una Novedad podré visualizar

g5l Ingreso de Novedades X
Seleccionar

Tipo de Personal | Todos » Habilitar Deshabilitar ® Todo () Desde Excel
Del Legaio | 1 | Hasta el | 999999989 || 4

Habiltar Legajo Apellido y Nombres | (ol
Empresa | 1] 4] RED CHAMBER ARG. | . > [ DEALECIO CRISTIAN
Planta | 0][ 4] Todas | 3 |FUENTES TOMAS
Sucursal [ 0] [ 4] Todas | |4 |GOMEZ JORGE EDUARDO
Gupo | O[] Todos | |5 | NORAMBUENA FACUNDO
secor [ 0][3][ S | |7 | SALARI HORACIO GABRIEL

A |15 ARIAS ARIEL DOMINGO
Seccidn | Todas | ] | v
Ingresar Progreso
Desde [17/11/2020 || 4| Hasta [17/11/2020 | 4 2
L9
Novedad -
L of[=]] |
Horas |00:00 | &2 [] Justificada
Observacion | |
Causa 0 | |
[] Movedad secundaria [] Cargar solamente en dias Laborales o Corfrmar | |E3 & salc
Seleccionar Apligue el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicaciéon disponibles son:

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales
Del Legajo/Hastael " - Seleccione el rango de legajos o presione el icono

realizar una budsqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para

Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.

Legajo/Nombre En el panel de visualizacidn podrd observar el resultado del filtro
aplicado.

Ingresar Seleccione el rango de fechas en el que asignara la Novedad.

También ingrese:

- Cédigo de Novedad
- Horas

- Observacion
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- Causa

- Justificada si/no

- Novedad secundaria si/no

- Cargar solamente los dias laborales si/no.

- F

®
TOdO: Selecciona Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel. Dicha planilla debe contar
con una sola columna donde a partir de la segunda fila se ingresan
los nimeros de legajo de los empleados a seleccionar.

®
TOdO Quita la Seleccidn de Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel desmarcando los empleados
que figuren en la planilla. Dicha planilla debe contar con una sola
columna donde a partir de la segunda fila se ingresan los nimeros
de legajo de los empleados a seleccionar.

" Corfimar Guarda los cambios aplicados

Al Eliminar, quita la novedad sobre la cual se encuentra posicionado.
Al Eliminar toda la grilla, quita Todas las novedades incluidas en el filtro de seleccién.

4.2.9.2 Operaciones/Novedades/Importar Novedades

o5 Movedades

23 X & d:th

Visualizar

Desde el |01/10/2020 || 4 | Hasta el|'|?f'|'|f21}2l} |4
Tipo de Personal | Todos e
Del Legaio | 1 Hastz el | 999999999 |




Con esta herramienta i puede importar la lista de Novedades del personal desde un
archivo Microsoft Excel que fue definido en Configuracion/Pardmetros
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4.2.10. Operaciones/Otras Novedades

Desde aqui puede realizar la asignacién de Otras Novedades que fueron previamente

configuradas en Configuracion/Otras Novedades

BEEX(E @

G
Visualizar
e ][ e P78 e [ B —
Tipo de Personal | Tedos V] Pata [ 0][4]] Tadas |
Dellegasio | 1 | Hastael | 999999999 || 4/ sueusal | 0] 4] Todas |
Novedad | 0][ 4] Todas aeo [ 0[] Todos |
Sector | 0][ 4] Todos |
Seccen | 0| Todas |
Legajo %1 Por Legajo (") PorFecha
Fecha Dia Horario Novedad = Descripcidn Valor Observacién Tipo Plarta Sucursal

Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

Seleccione el rango de fechas a consultar.
Desde el/Hasta el

=]

Del Legajo/Hasta el |i| Seleccione el rango de legajos o presione el icono |i|
realizar una busqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.

Novedad Seleccione Una Otra Novedad especifica para utilizar como filtro
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Legajo/Nombre









Al w: Modificar otra Novedad podra observar

MNovedad

Legajo 25 LEGAJO DE PRUEBA

Fecha 09/10/2020

Novedad | 307|| 4 Ausente SIN NOVEDAD

Horas ER [ Justficada

Observacion ’

Causa 0 [ ]

« Confimar | @ Salir
Legajo Legajo que tiene asignada la Fichada
Fecha de asignacion de la Novedad

Fecha
Novedad Descripcion de la novedad asignada. Presione para

seleccionar una nueva novedad y modificar la original

Horas Hora de la Novedad




Justificada

Si la novedad estd justificada no la informa al programa de
liguidacion ni se toma en cuenta para el calculo de los premios.

Novedad SecundariaPermite que dos novedades del mismo tipo

puedan ser asignadas en el mismo dia siempre y cuando una sea
primaria y la otra secundaria. También puede utilizarse para que una
novedad del
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Observacion



Causa



Al e Agregar una Novedad podra visualizar

8 Ingreso de Otras Novedades

o

Seleccionar
Tipo de Personal | Todos v Habiltar Deshabitar | @ Todo () Desde Excel
Dellegasio | 1 | Hastael [ 999999999 |[ 4]
Habiitar  Legajo Apelido y Nombres

Enpresa [ 1][ 4] FIED CHAMEER ARG. e hz DEALECIO CRISTIAN
Parta [ 0][4]f Todas | 3 FUENTES TOMAS
Sueursal [ 0f[ 4] Todas | B 4 GOMEZ JORGE EDUARDO
Gupo | 0[] Todos | & |5 NORAMBUENA FACUNDO
Sector [ 0][4][ Todos ‘ 7 SALARI HORACIO GABRIEL
Seccidn o [l Todas ‘ M |15 ARIAS ARIEL DOMINGO
Ingresar Progresa

Desde [17/11/2020 || 4| Hasta [17/11/2020 || ]

Otra Novedad

[ o[

L ‘bi




Seleccionar

Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicaciéon disponibles son:

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una busqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
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Grupo/Sector/Seccién

utilizar como filtro lanzador.

Legajo/Nombre

En el panel de visualizacion podra observar el resultado del filtro
aplicado.

Ingresar

Seleccione el rango de fechas en el que asignara la Novedad.
También ingrese:

- Codigo de Otra Novedad

- Valor

- Observacion

bt

TOdO Selecciona Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccion de

empleados desde una planilla Excel. Dicha planilla debe contar
con una sola columna donde a partir de la segunda fila se ingresan
los nimeros de legajo de los empleados a seleccionar.

®
TOdO: Quita la Seleccidn de Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel desmarcando los empleados
que figuren en la planilla. Dicha planilla debe contar con una sola
columna donde a partir de la segunda fila se ingresan los nimeros
de legajo de los empleados a seleccionar.

v Confirmar

Guarda los cambios aplicados

5

Al Eliminar, quita la Otra novedad sobre la cual se encuentra posicionado.

4.2.11. Operaciones/Autorizacion de Horas (previa)

La utilizacién de esta herramienta requiere configuracién adicional realizada en
Configuracion/Tipos de Horas para aplicar un tope a las horas autorizadas. Por ejemplo, el

usuario supervisor de produccion puede autorizar un tope de horas extras para el fin de
semana, supongamos 4hs. Si el empleado trabaja 6hs, el sistema solo autoriza 4hs. Si trabaja
menos, autoriza las trabajadas.
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o' Horas Autorizadas previamente E‘@@
20X &0
Visualizar
Desde el [01/11/2020 l:lHagta el |17/11/2020 & Empresa 1|4 ‘ RED CHAMBER ARG |
Tipo de Personal | Todos b Planta [ 0 b‘ Todas |
Dellegaio | 1 | Hastael | 999999999 || | Sucursal o] [ Todas |
Tipo de Hora 0|4 | Todas Grupo lj| & ‘ Todos |
Sector 0[] Todos |
Seccion 0 ‘ Todas |
Fecha | 07/11/2020 |Sabado 4| ||| 4| b |[M| Registoide1t () Por Legajo ®) Por Fecha
| Legajo Apellido y Nombres | Hara | Descripcion | Cantidad 2
:1E BENAVIDEZ DIEGO REINALDO :JL‘ EHoras Extras 50% FdSem .DA 00
| 17 PALACIO JOSE LUIS :JD :Horas Extras 50% FdSem Dd 00
: 19 | ALCOCER VARGAS RICHARD .JD ;Horas Extras 50% FdSem [M 00
20 MULLER GUSTAWO .JD .Huras Extras 50% FdSem Df1 0o
|21 | MILLANAD OLGA FABIANA :JL‘ | Horas Extras 50% FdSem .5‘4 0o
22 SALAMIN CECILIA 30 | Horas Extras 50% FdSem :D4 00
123 GALEANO LEONARDO 30 :Huras Extras 50% FdSem fD4DD
» 0o B 50 e 0100
|28 ROCHA ZEBALLOS EDGAR ARTURO |30 | Horas Extras 507 FdSem |04:00
25 NAVARRO EDUARDO CESAR :JD :Hnras Extras 50% FdSem Dd 00
131 RIOS ALICIA SILVIA CELINA 30 :Hnras Extras 50% FdSem Dd 00
;'1'1 TACACHO SO A MARTINA :1n :H ras Eytrag B0% EdSem :I'\dnﬂ &
Visualizar Apligue el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:
Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales
Seleccione el rango de fechas a consultar.
Desde el/Hasta el
Del Legajo/Hastael Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una blsqueda personalizada
Empresa/Planta/Sucursal/ Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Seccién utilizar como filtro lanzador.
Tipo de Hora Seleccione un Tipo de Hora especifico para utilizar como filtro
de consulta
Legajo/Nombre En el panel de visualizaciédn podrd observar el resultado del filtro
aplicado donde se aprecia la Fecha, Dia, Hora, Descripcidn,
Cantidad.
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Al L Modificar un Tipo de hora podra observar

Autorizacion previa de Hora > |
Legajo 25 LEGAJO DE PRUEBA
Fecha 07112020
Tipo de Hora 30 . Horas Extras 50% FdSem

Horas Autorizadas | TERNN $$

- rn I i A nn,
Ui Hat i Llespue ILIRET,

«* Confimmar 2 | Salir

T TS S TIATTET

Legajo



Fecha

Tipo de Hora



Horas Autorizadas



Al L=

Agregar una Autorizacion de Hora podra visualizar
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.l Ingreso de Horas Autorizadas previamente .4
Seleccionar
Tipo de Personal | Todos ~ Habilitar Deshabilitar ® Todo (O Desde Excel
Del Legalo | 1 | Hasta el | 988999388 || 4
| Habilitar Legajo Apellido y Nombres ~
Bmpresa [ 1] [ 4] £ SR | [ 2 | DEALECIO CRISTIAN
Plarta [ 0] 4] s | E! | FUENTES TOMAS
sucusal | 0] 4 Todas | 4 |GOMEZ JORGE EDUARDO
aupo | 0|4 Todos | |5 | NORAMBUENA FACUNDO
Secor | 0[] e | 7 | SALARI HORACIO GABRIEL
[+ 15 ARIAS ARIEL DOMINGO
Seccion | Todas | T i
Ingresar Progreso
Desde [17/11/2020 | 4| Hasta [17/11/2020 | o
L
Tipo de Hora -
L o[ \
Horas Autorizadas | 00:00 | ::
«' Confirmar i Salir

Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Seleccionar

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Tipo de Personal

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una bldsqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Secciéon

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

Legajo/Nombre En el panel de visualizacion podra observar el resultado del filtro
aplicado.
Ingresar Seleccione el rango de fechas en el que asignard la Novedad.
También ingrese:
- Tipo de Hora
- Horas Autorizadas
bt 5

TOdO Selecciona Todos los empleados



Desde Excel: Abre la interfaz para importar la
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empleados desde una planilla Excel. Dicha planilla debe contar
con una sola columna donde a partir de la segunda fila se
ingresan los nimeros de legajo de los empleados a seleccionar.

TOdO Quita la Seleccidén de Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel desmarcando los empleados
que figuren en la planilla. Dicha planilla debe contar con una sola
columna donde a partir de la segunda fila se ingresan los nimeros
de legajo de los empleados a seleccionar.

o Corfimar Guarda los cambios aplicados

Al ® Eliminar, quita El tipo de hora sobre la cual se encuentra posicionado.

4.2.12. Operaciones/Horas Trabajadas

Con esta herramienta puede administrar las horas liquidadas por el sistema: visualizar, dar de
alta, modificar o eliminar éstas segun la opcién que seleccione.

o Horas Trabajadas = e =
EEX ¢ &R
Visualizar
Desde el |01/10/2020 || -4 Hastael [17/11/2020 || 4 Empresa 1][=]] RED CHAMBER ARG. |
Tipo de Personal | Todos v Planta El 4 ‘ Todas ‘
Dellegaio [ 1 | Hastael | 999953998 || 4 Sucursal 0][=]] Todas |
Tipo de Hora o] [ 4]] Todas Grupo of[&]] Todas |
Horas [Hechas | Min. [00:00] 57 Max. [23:59 | 30 Sector o] [&]] Todos |
Mostrar Todos los calculos Seccisn 0 ‘ Todas ‘
legap | 2 | DEALECIO CRISTIAN o [M b |[ M| Registro 1de 4 @ Porlegsioc (O PorFecha
Fecha Dia Horaria Hara Descripcidn Hechas Autorizadas  Observacion Causa L)
» 06:00a 15:00 |35 | Horas Extras 50% La V. |
12/10/2020 I Lunes |06:00a 15:00 |80 | Dias Trabajados ;D1 00 |01:00
12/10/2020 | Lunes 06:00a 15:00 |90 Haras Nomales |04:00 04:00
13/10/2020 Martes 06:00a 15:00 |80 Dias Trabajados §D1 00 01:00
13/10/2020 | Martes |06:00a 15:00 |90 | Haras Nomales ED1 30 107:30
14/10/2020 | Miercoles 06:00a 15:00 |80 | Dias Trabajados §D1 00 01:00
14/10/2020 | Miercoles  |06:00a15:00 90 | Horss Nomales |os:30 |05:30
[15/10/2020 | Jueves |06:002 15:00 |80 | Dias Trabajadas |01:00 [01:00 | | v
< >
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Visualizar
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Modificar un Tipo de hora podra observar
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Hora Trabajada

DEALECIO CRISTIAN

Legajo 2

Fecha 13/10/2020

Tipo de Hora 15 Y Horas Extras 500 La V

Hechas 01:00 Autorizadas Ab

Obzervacion

Mativo 0 |

."bf? Confirmar 2 | Salir _ |

Legajo



Fecha

Tipo de Hora



Horas Autorizadas



Observacion






Motivo



Al = Agregar una Hora podra visualizar
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ot Ingrese de Horas b 4
Seleccionar

Tipo de Personal | Todos v Habilitar Deshabiltar ® Todo () Desde Excel
Dellegsio [ 1 | Hastael | 999999959

Habiitar Legajo Apeliido y Nombres ad
Enpresa [ 1][ 4| HED SN RER A | [» 2 |DEALECIO CRISTIAN
Parta [ Of[4]] clodas | 3 FUENTES TOMAS
Sucursal o] [K]] Todas | |4 |GOMEZ JORGE EDUARDO
Grupo 0[] [ Todos | 5 NORAMBUENA FACUNDO
Sector o|[54] Todos | |7 | SALARI HORACIO GABRIEL

- ] 15 ARIAS ARIEL DOMINGO
Seccion | Todas | 1 ] v
Ingresar Progreso
Desde [17/11/2020 ||| Hasta [17/11/2020 || 4 o
L%
Tipo de Hora an
| |
AN
Horas |00: @ oa [ Modficar autorizadas de horas existertes
Controlar con Hora
& ‘ No Controlar Hora |
Horas |Hechas ~ | Min. |00:00 3: Max, 2359 cc
« Corfimar | Salir

Seleccionar

Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicaciéon disponibles son:

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una blsqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Seccién

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

Legajo/Nombre

En el panel de visualizacion podra observar el resultado del filtro
aplicado.

Ingresar

Seleccione el rango de fechas en el que asignard la Novedad.
También ingrese:

- Tipo de Hora

- Horas Autorizadas

- Controlar con Horas

- F

®
TOdO Selecciona Todos los empleados




Desde Excel: Abre la interfaz para importar la
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empleados desde una planilla Excel. Dicha planilla debe contar
con una sola columna donde a partir de la segunda fila se
ingresan los nimeros de legajo de los empleados a seleccionar.

TOdO Quita la Seleccidén de Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel desmarcando los empleados
que figuren en la planilla. Dicha planilla debe contar con una sola
columna donde a partir de la segunda fila se ingresan los nimeros
de legajo de los empleados a seleccionar.

o Corfimar Guarda los cambios aplicados

Al Eliminar, quita la el Tipo de Hora sobre la cual se encuentra posicionado.

o Autorizar Horas

o=/ Horas Trabajadas

=3 X Lg.n H

Visualizar
Desde el s | Hasta el &
Tipo de Personal | Todos w
Del Legajo Hasta el 5
Tipo de Hora | ﬂ'| | Todas

Horaz | Hechas w | Min. :: Max. 33

Mostrar Todos los calculos

De acuerdo al filtro aplicado, permite realizar la autorizacién masiva de horas segun los
siguientes criterios:
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Autorizar Horas P4

(®) Autorizar segun las horas hechas
() Autorizar la siguiente cantidad de horas | 00:00 :c
() Autorizar segun autorizacion previa

[ Aplicar topes segun regla de control
Progreso =
y

-'i'_. B

®
Autorizar segun las horas hechas scicccione esta opcidn para autorizar todas las horas

hechas en el periodo seleccionado.

Seleccione esta opcidén para autorizar la
cantidad de horas que desee realizadas en el
periodo seleccionado.

*Autorizar la siguiente cantidad de

Horas

°
Autorizar Segun AUtOrizacioONn Rrequiere configuracion de tipos de hora. Aplica los topes

previa asignados por el operador en Operaciones/Autorizacion
de Horas (previa

Verifica que la asignacién no supere el
Aplicar topes segun regla de control tope establecido por la regla de control

4.2.13. Operaciones/Horas Costeadas

En el caso de que posea el mddulo de Costeo de Horas habilitado, podra visualizar el costeo de
mano de obra de sus empleados
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a2 Horas Costeadas
=2 X | & [+

Visualizar
Desde el |01/10/2020 ‘ .| Hasta el | 17/11/2020

Empresa 1

RED CHAMBER ARG

== e

Tipo de Personadl | Todos Planta 0] Todas
Dilsgan [ B Hastael | 999999995 || 4 Sueursal [ 0) Todas
TpodeHora | 0] 4 Todas o [ 0)[A][ Todos
Horas [Hechas  +| Min [0000] 57 Max. [2359] 22 Sector [ 0] Todos
] Mostrar Tados os calculos Seccién Todas
Tarea de Producién | 0 Todas
Legaio 2 | DEALECIO CRISTIAN M| 4|/l M| Regsto1des @® Porlegsio (O PorFacha
Fecha Dia Horarie Desde Hora Descripeién Hechas Autorizadas Planta Sueursal  Grupo Sector Seccién  Tarea il
(S 12102020 060021500 | 3 | Horas Bxtras 50% La V 7
12/10/2020 | Lunes 06002 1500 (0200 |90 Horas Normales 0330 0330 1 0 1 7 0 1004
12102020 | Lunes 050021500 (1445 |90 Horas Nomales 0030 [00:30 1 0 % 7 0 1002
[13102020 | Martes (050021500 [1035 |80 |Dias Trabajados oo o0 1 lo 1 7 [o 1007
13102020 Martes 050021500 [09:00 |90 Hores Normales L CE] 1 0 1 7 0 1008
14/10/2020  Miercoles 060021500 | 1155 |80 | Dias Trabaiacks 0100 |01:00 1 0 1 7 0 1010
14102020 Miercoles 050021500 |00:35 (80 Dias Trabaados 0100 [on00 1 0 1 7 0 1015
v

Visualizar

Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:

- Todos
- Mensuales
- Jornales

Desde el/Hasta el

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el rango de legajos o presione el icono

realizar una busqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Seccion/Tarea

de Produccion

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador. En esta vista ademas se incorpora
la posibilidad de filtrar por tarea de produccién.

Tipo de Hora

Seleccione un Tipo de Hora especifico para utilizar como filtro

de consulta

Horas

Seleccione de las opciones disponibles:

- Hechas
- Autorizadas
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Mostrar Todos los



Calculos

Legajo/Nombre









Al L

Modificar una hora costeada podra observar

Hora Costeada

Legajo 28 DEALECIO CRISTIAN
Fecha 12/10/2020 |8 Desde |12/10/2020 |[ T4} 14:45

TpodeHora 35 | | Horas Extras 50% La V

Hechas [EEEEN] {0 Autorizadas o] Costo | 0.00
Asignaciones

Pt [ 1] [ 4| MADRYN |

Sucusal [ 0] 4] Ninguna ]

Grupo | 1] zl Tumo Mafiana I

Setor | 7|/ 4| MANTENIMIENTO |

Seccién 0/ =4 Ninguna |

Tarea de Produccién | 1002] [ ][ LINEAS DE PRODUCCION |

' Corfimar | | @ Salr |

Legajo

Legajo que tiene asignada la Fichada

Fecha

Fecha de asignaciéon de la Novedad

201




RRHH Software

Version 6.0

Tipo de Hora



Horas Autorizadas



Costo



Asignaciones



Al = Agregar un Costeo de Hora podrd visualizar

Hora Costeada



Legajo Legajo que tiene asignada la Fichada

Fecha de asignacién de la Novedad
Fecha
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. Descripcion del Tipo de Hora asignado.
Tipo de Hora

Horas Autorizadas Horas que puede modificar con respecto al valor calculado e
informado originalmente por el sistema.

Costo Puede modificar el costo de las horas costeadas.

Asignaciones Seleccione los elementos de la estructura organizacional donde
desea imputar las horas costeadas.

X _. ) -
Al Eliminar, quita la Hora Costeada sobre la cual se encuentra posicionado.

4.2.14 Operaciones/Control General

Es una pantalla de administracién general. Desde aqui puede administrar toda la informacion
de cada legajo. Seleccione el dia y el legajo en la parte inferior izquierda de la pantalla, y puede
visualizar a la derecha las fichas, novedades y horas hechas. Toda esta informacion se puede
modificar presionando los botones correspondientes en cada barra de tarea

a5 Control General =
I F & | B | S | 8 Procesar Seleccion -
Visualizar Fichadas
Desde el (01102020 || 4| Hasta o (26112020 |14 Empresa |1 RED CHAMBER ARG = [ X | Cantidad: 2
Tipo de Personal  Todos v Fata | 0 Todss Fecha Hora Origen Estada
Del Legao ) | Hesta el | 999339998 || 4 Sucrmal | 0] 4 Todas | 01710/2020 | 0759
[ Sclamente fichadas inconsistentes Grupo 0| Todos 01/10/2020 |16:56 Marusl
MNovedad Sector | 0| Todos
[0 i Todas | Secaién 0 i Todss l
Legaio 25 | LEGAJO DE PRUEBA . W[4 "] Totales Nowedades | Oirag Novedades Horas  Costeo (1) | Horas Costeadas
(@ PorLegaio () Por Fecha Regietro 14 de 393
= 3 % | Contidad: 0
Fecha Da Harano Hs.aTrab. Ha Trab.  Plania Sucusal  Gupo Sector Se A
= = (hudtia 17 o 5 > m Novedad  Deacipcidn Homs  Jdmif.  Observacin
0210/2020 | Viemes 0B:00a 16:00 |08:00 0757 0 0 2 0
03/10/2020 | Sabado Franca 00.00 0000 0 0 p2! 0
04/10/2020 | Domings Franca 00.00 00.00 0 0 2 0
06/10/2020 |Lines 0B:00a 1700 |09:00 09:00 0 0 2 0
06/10/2020  |Mattes 080021700 |03.00 0300 0 ] 2 0
07/10/2020 | Miercoles 0B:00a 1700 |09:00 08:57 1 0 0 2 0
s o8 0 2 3 0
w R E
101072020 | Sabada Franco 00:00 [} o 2 0
S £ < >
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4.2.14.1 Iconos de Administracion General

[ =

o= Control General
£ % |E|] ﬁfapmcesarieleccién -
# Asignacién de Horario Desde-Hasta

Por metodologia de carga dirijase a

Operaciones/Asignaciones de Horarios/Por Legajo

Asignacign de Horario Desde - Hasta >
Legajo 25| S LEGAJO DE PRUEBA
Dezde 4
Hasta |01/11/2020 (| 4
Horario | ﬂ| 4 | Franco |

« Corfimar | | 4] Salir

Asignacién de Horario Rotacion

Por metodologia de carga dirijase a

raciones/Asignaciones de Horarios/Por Legajo

Asignacion de Rotacion — *
Legajo 25| | LEGAJO DE PRUEBA
Desde 01/11/2020 4
Rotacién [ s][s]] 6X2-22A6
Dia de comienzo
« Confirmar | Salir
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Asignacion de Horario Desde

Por metodologia de carga dirijase a

Operaciones/Asignaciones de Horarios/Por Legajo

Asignacién de Horario Desde

25 LEGAJO DE PRUEBA

|}| dy | Franco

& Confirmar

ﬂJ Salir

B

Panta [ ][] MADRYN |
Sucursal | ﬂ'| = | Mo cambiar mantener Asignacion |
Grupo | D| Zh | No cambiar mantener Asignacidn |
Sector | 23| 4 | Adm. Produccion |
Seccion 1] | No cambiar mantener Asignacién |
« Confirmar | | | Salir
= Imprimir

Cambiar Asignaciones

Cambiar Asignaciones

@ Solamente del Legajo: (25) LEGAJO DE PRUEBA Fecha: 01/11/2020

() De Rango de Fechas: Desde el |01/11/2020 -4 | Hasta el |01/11/2020 -'~,:

() Cambiar asignaciones de todos los registros de la Grilla

Imprime el reporte de Fichadas, Novedades y Horas

K- Procesar Seleccién -

Procesa el legajo y dia seleccionado.
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Procesar Todo. Procesa todos los legajos, todos los dias del filtro aplicado.

4.2.14.2 Filtros de Aplicacion

Misualizar

Desde el [01/10/2020 || 4| Hasta el . Empresa | 1)[ 4 RED CHAMBER ARG. |
Tipo de Personal | Todos o Flanta | I}| b | Todas |
Del Legajo Hasta el 5 Sucursal | E'| & Todas |
[[] Solamente fichadas Inconsistentes Grupo | |}| b | Todos |
Novedad Sector | 0|4 Todos |
T Todas | Seccion o| Bl | Todas |
Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicacion disponibles son:

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Desde el/Hasta el

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el rango de legajos o presione el icono
realizar una busqueda personalizada

0
Solamente

Fichadas

Inconsistentes

0 . :
Muestra aquellos registros cuyas jornadas

laborales tienen
fichadas impares

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Secciéon

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

Novedad

Seleccione una Novedad para aplicar filtro de seleccién.




206



RRHH Software

Version 6.0 Manual de Control Horario

4.2.14.3 Registros diarios

Legaio | 25 |LEGAIO DE PRUEBA ] [W][€][p][M] | Toaes
{® PorLegajo () Por Fecha Registro 1de 1
| Fecha Dia Horario Hs. a Trab.  Hs. Trab. Planta Sucursal Grupa Sector Se ™
3 D1/11/202 Domingo Franco | | | 3D | _D
02/11/2020  |Lunes 08:00a 1700 |09:00 00.00 1 0 0 2 0
03/11/2020 | Martes 08:002 1700 |03:00 00:00 1 0 0 2 0
04/11/2020 |Miercoles | 08:002 17:00 |09:00 00:00 1 0 0 2 0
05/11/2020  |Jueves 08:002 17.00 |09:00 00.00 1 0 0 7 0
06/11/2020 | Viemes 08:00a 15:00 |08:00 00.00 1 0 0 2 0
07/11/2020 | Sabado Franco 00:00 00:00 1 0 0 7 0
_DE\.-;I'I,EDZD Dominge Franco DD_{I_'D 00:00 1 ﬂ_ 0 23 D“
09/11/2020  |Lunes 08:002 17:00 |09:00 00.00 1 0 0 2 0
1041172020 |Martes 08:002 17:00 |09:00 00:00 1 o 0 PT 0 5
Legajo Numero de Legajo, Apellido y nombre del empleado
seleccionado
T Utilice este control para realizar la busqueda de legajos
THE RIS Utilice los controles para desplazarse entre registros
{®) For Legaky (Z) Por Fecha Seleccione las opciones de visualizacion
Facha Dia Horaro He.aTrsb, He Trab,  Plania Sucussl | Grupo Sactor 5a A
L3 0112020 | Domingo Franco 000 D0:00 0
021V220 | Lunes 080081700 |08:00 00:00 1 0 0 n 0
031172020 | Manes 0E:00a 1700 |05:00 | 00:00 [1 0 0 |23 8
(0471772000 |Miercoles  |08:00a 1700|0900 lo0:00 1 lo lo E 0
|081172020 | dueves 08:00a 1700 |05:00 | 0000 | B o |23 lo
0EN1/2020 | Veemes loa:002 1600 (0800 o000 E b lo |z lo
1071172020 | Sabado Franco o000 | po-00 1 0 o FE! o
08/11/200 |Dominge  |France booo (0000 |1 0 ) P 0
(08112025 | Lumes 08:00a17.00 |05:00 00:00 E 0 o |23 B
T '|-'J'éPE . Martes -55 00 0000 . 1 . i i | .}'.1 o
| TR x oy [ | ST H, Ia ¥ = & o
£ ¥

Visualiza Fecha, Dia, Horario, Horas a Trabajar, Horas Trabajadas, Imputacion a estructura
organizacional.
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Presione elbotén ~—  para obtener un resumen de los datos de liquidacion
del empleado seleccionado.

Totales Generales =

Legajo: (25) LEGAJO DE PRUEBA

Total de Horas
Haora Descrpecion Hechas Autorizadas

Horas a Trabajar

Total de Movedades
Movedad Descripcidn Cantidad Horas
Auzente SIN NOVEDAD

Total de Otras Novedades
Movedad Descripcian

Horas de Capacitacion

Ferados
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4.2.14.4 Fichadas

Desde aqui podra realizar alta, baja y modificacion de fichadas.

Fichadas
& 7 ¥ | Cantidad: 2
Fecha Haora COrigen Estado

Iﬂﬂ:i}ﬂ | Manual

02/11/2020 (1700 | Manual

Se visualizan en color NEGRO las fichadas provenientes de los dispositivos de captura, en ROJO
las fichadas modificadas y en color AZUL las fichadas dadas de alta manualmente

Fecha Fecha de asignacién de la fichada

Hora Hora de asignacion de la fichada

Origen Origen de la fichada, puede ser Manual o de Dispositivo
Estado Condicién de la fichada, puede ser Normal o Modificada

Al == Agregar o -~ Modificar una Fichada se observa lo siguiente:

85! Modificacién de Fichada - X
Asignada 02/11/2020
Fecha Original ~ 02/11/2020 Hora Original ~ 08:00
Legajo 25 LEGAJO DE PRUEBA
Identificador 25

Fecha Registro  |02/11/2020 A Hora Registro e

« Confimar | @ Salir

Asignada Fecha de asignacién de la fichada
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Fecha Original Fecha original de la fichada

Hora Original Hora Original de la Fichada

Legajo Numero de legajo, apellido y nombre del empleado

Identificador Identificador del empleado

Fecha de Registro Seleccione la fecha de registro de la fichada

Hora de Registro Seleccione la hora de registro de la fichada

4.2.14.5 Informacion General

Solapa Horas

Visualice las horas liquidadas por el sistema

Horas (3) Movedades (1) Otras Novedades Costeo (5) Horas Costeadas (4)

& [ ¥ | Cantidad: 2 [+] Mostrar todos los calculos

Horas Bxtras 50% La V

0

Mostrar
TOdOS IOS Muestra todos los cdlculos realizados por el sistema o solo
calculos aquellos que se visualizan en los reportes de horas.

Al L Modificar un Tipo de hora podra observar
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Hora Trabajada x|
Legajo 2 DEALECIO CRISTIAN
Fecha 13102020
Tipo de Hora Horas Extras 50% La V
Hechas 01:00 Butorizadas  |(IREL 33
Dbservacion
Mativo |
" Corfimmar 2 | Salir |
Legajo Legajo que tiene asignada la Fichada
Fecha de asignacién de la Novedad
Fecha
. Descripcion del Tipo de Hora asignado.
Tipo de Hora

Horas Autorizadas

Horas que puede modificar con respecto al valor calculado e
informado originalmente por el sistema.

Observacion

Campo texto que le permite ingresar informacion relacionada a la
autorizacién de este tipo de hora

Motivo

Puede desplegar un motivo de Hora si es que anteriormente fue
configurado.

Al Eliminar, quita la el Tipo de Hora sobre la cual se encuentra posicionado.

Solapa Novedades

Visualice las Novedades liquidadas por el sistema
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Horas Movedades (1) (iras Movedades Costeo (1) Horas Costeadas

: @ 3 ¥ | Cantidad: 1 |

Movedad Descripcian Horas Justif. Obzervacian

Ausente SIN NOVEDAD

Al L1 Modificar una Novedad podra observar

Mowvedad W L
Legajo | | LEGAJO DE PRUEBA
Fecha 09102020 |50
Novedad | 307|[ 4] Ausente SIN NOVEDAD bvadad Secondiia
Horas ss [] Justificada
Observacion | |
Causa o| Bl | | I

« Corfimar | | @] Salir

Legajo Legajo que tiene asignada la Fichada

Fecha de asignacion de la Novedad
Fecha

Novedad Descripcion de la novedad asignada. Presione para
seleccionar una nueva novedad y modificar la original

Horas Hora de la Novedad




Justificada

Si la novedad estd justificada no la informa al programa de
liguidacion ni se toma en cuenta para el calculo de los premios.
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Novedad SecundariaPermite que dos novedades del mismo tipo

puedan ser asignadas en el mismo dia siempre y cuando una sea
primaria y la otra secundaria. También puede utilizarse para que
una novedad del tipo ausencia sea asignada en un dia en que el

empleado tiene también fichadas asignadas.

Observacién Aclaraciones ingresadas por el operador

Si la novedad tiene causas parametrizadas puede asignarlas

Causa .
desde esta opcion.

Al Eliminar, quita la novedad sobre la cual se encuentra posicionado.

Solapa Otras Novedades

Horaz  Movedades (1) Otras Movedades (1) Costeo (1)  Horas Costeadas

&= [ ¥ | Cantidad: 1

Movedad Descripcian Valor Cbservacian

| Horas de Capacitacion Protocolo 2020

Al L1 Modificar otra Novedad podra observar
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Movedad b4 1
Legajo 25 LEGAJO DE PRUEBA
Fecha 09/ 1002020
Novedad | 307/ 4 Ausente SIN NOVEDAD
Horas 09:00 ss [] Justificada
Observacion | |
Causa G | |
" Confirmar 2 | Salir
Legajo Legajo que tiene asignada la Fichada
Fecha de asignacién de la Novedad
Fecha
Novedad Descripcion de la novedad asignada. Presione para
seleccionar una nueva novedad y modificar la original
Horas Hora de la Novedad
a
Justificada

Si la novedad estd justificada no la informa al programa de
liguidacion ni se toma en cuenta para el calculo de los premios.

Novedad SecundariaPermite que dos novedades del mismo tipo

puedan ser asignadas en el mismo dia siempre y cuando una sea
primaria y la otra secundaria. También puede utilizarse para que
una novedad del tipo ausencia sea asignada en un dia en que el
empleado tiene también fichadas asignadas.

Observacién Aclaraciones ingresadas por el operador



Si la novedad tiene causas parametrizadas puede asignarlas

Causa -
desde esta opcion.
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Al Eliminar, quita la Otra novedad sobre la cual se encuentra posicionado.

Solapa Costeo

Desde aqui podra visualizar desde que hora se imputan las horas trabajadas a cada elemento
del centro de costo.

Horas (3) MNovedades (1) Otras Novedades Costeo {5} Horas Costeadas (4)

& & ¥ | Cantidad: 5

Desde  Planta  Sucursal  Grupo Sector  Seccion  Tarea

Iricial

Al L1 Modificar una hora costeada podra observar
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Hora Costeada

Tarea de Produccion |

Legajo DEALECIO CRISTIAN

Fecha 1241002020 Deade | 12710/2020 14:45

Tipo de Hora 35 Horas Extras 50% La V

Hechas [IED| 52 Autorizadas A Costo | 0.00
Asignaciones:

Panta | 1]/ 4]] MADRYN |

Sucursal | ﬂ'| N | Ninguna |

Grupo | '|| & | Tumo Mafiana |

Sector | 7|/ A MANTENIMIENTO | '
Seccion 0 | Ninguna |

1002 | -4

LINEAS DE PRODUCCION |

 Corfimar | | @] Salir

Legajo Legajo que tiene asignada la Fichada
Fecha de asignacion de la Novedad
Fecha
. Descripcion del Tipo de Hora asignado.
Tipo de Hora

Horas Autorizadas

Horas que puede modificar con respecto al valor calculado e
informado originalmente por el sistema.

Costo

Puede modificar el costo de las horas costeadas.

Asignaciones

Seleccione los elementos de la estructura organizacional donde
desea imputar las horas costeadas.

Al Eliminar, quita la Hora Costeada sobre la cual se encuentra posicionado.
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Horas (3} Movedades (1) Otras Movedades Costeo (5) Horas Costeadas (4)

& O3 ¥ | Cantidad: 4 Mostrar todos los calculos
Desde Hora Descripcion Hechas Autorizadas  Costo
| Horas Extras 50% L : : 00-00
11:35 a0 Dias Trabajados 071:00 01:00 0
08:00 30 Horas Nomales 03:30 03:30 494,07
11:35 50 Horas Nomales 02:30 02:30 633,62

Al i Modificar una hora costeada podra observar

Hora Costeada

Legajo

Fecha

Tipo de Hora

2| DEALECIO CRISTIAN
12410/2020 L Dezde |12/10/2020 | P=il (1445
35| Horas Bxtras 50% La V

Autorizadas :: Costa | 0.00

Asignaciones:

Panta | 1][4]] MADRYN |

suurt [ 0] e |

Guo | 1][4]] Tumo Mafiana |

Sector | 7|/ 4| MANTENIMIENTO |

Seccién ] _ Ninguna |

Tarea de Produccién | 1002][ 4| LINEAS DE PRODUCCION |

« Confirmar | IESaJ'rr |

Legajo

Legajo que tiene asignada la Fichada
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Fecha de asignaciéon de la Novedad
Fecha
. Descripcion del Tipo de Hora asignado.
Tipo de Hora

Horas Autorizadas

Horas que puede modificar con respecto al valor calculado e
informado originalmente por el sistema.

Costo

Puede modificar el costo de las horas costeadas.

Asignaciones

Seleccione los elementos de la estructura organizacional donde
desea imputar las horas costeadas.

4

Al Eliminar, quita la Hora Costeada sobre la cual se encuentra posicionado.

4.2.15. Operaciones/Cuentas Corrientes

La visualizacion de este mddulo depende de que haya adquirido la licencia correspondiente.

Podra llevar a cabo el control de Saldos de cuenta corriente de horas y novedades de sus

empleados.

4.2.15.1 Cuenta Corriente de Novedades

Aqui puede visualizar calcular y modificar la cuenta corriente de Novedades, como Vacaciones,
Licencias por Examen, etc. Compruebe que la novedad a controlar tenga este tipo de control
segun Confiquracién/Novedades
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o Cta. Cte de Novedades ===
|E:] Irnprimir Seleccidn - | =
Visualizar
Peroda | 2020 Erpresa | 1|4 RED CHAMBER ARG \
Tipo de Personal | Todos Planta |j| 4 | Todas ‘
Dellegao [ 1 | Haael [ 999999339 Sueursal | 0] [ 4] Todas |
Guwo | 0[] Todos |
Sector E‘ & | Todos ‘
Seccidn b | Todas ‘
Novedad 601 | Licencia Anual Vacaciones & M| 4 Il | Registro 2de 2 () Por Leaajo @ Por Novedad
| Legajo Apeliido y Nombres Saldo Anterior Cartidad Total Consumidos Disponibles A
v B | DEALECIO CRISTIAN 21 21 o B
E FUENTES TOMAS 21 2 o 21
|4 | GOMEZ JORGE EDUARDO 0 21 |21 0 |21
E M CumNDo 0 21 21 |0 |21
7 0 0 0 o 0
15 ) 21 |21 0 B
18 I 2 21 o [
[17 2 [21 o [21
[13 [0 21 2 0 [21
[0 [MULLER GusT. 0 21 E E E
|21 [MILLANAG OLGAF : [o ; :
:'"- E"'I ARAN CEC 1A 0 1 21 Iy 1 b
Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicacion disponibles son:

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Periodo

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el afio que desea visualizar.

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Secciéon

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

Zona de Visualizacion

Puede apreciar el Legajo, Apellido y nombre, Saldo anterior,
cantidad, Total, consumidos y disponibles.

Realizando doble clic en Saldo Anterior puede modificar el saldo inicial del empleado

Presione:
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: @ Imprimir Seleccign

nte
[I—— -
= | Para imprimir lo que visualiza en pantalla

=

@ Imprimir Todo “?] |

Para imprimir todo el filtro aplicado

Presione

=]

Para generar la cuenta corriente anual.

4.2.15.2 Cuenta Corriente de Horas

Podra llevar a cabo el control de saldos de horas a favor o en contra de los empleados.

H @ Imprimir Detalle de Legajo = | ﬂf |

Visualizar

Tipo de Personal | Mensual | Empresa | 1]/ 4] RED CHAMBER ARG. |

Dellegao | 1 | Hastael | 539999999 ][] Planta | Todas |

7] Mostrar solamente los que tisnen Saldo i | Toune |

(7) Periodo Mensual Grupo | SR |

(®) Periodo Anual Sector | Todos |

Periodo Seccion | Todas |

Legajo Apelido y Nombres St pa Jomada Reducida  {ore® L Saldo

Detalle del Legajo:

Jomada Francos Saldo

Mes Saldo Anterior Horas Hechas Reducida Compensstanios

Saldo: 00:00

Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de
busqueda. Los filtros de aplicacién disponibles son:

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales
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Periodo Mensual Seleccione para vista mensual

Periodo Anual Seleccione para vista anual

Periodo Seleccione el afio.

Muestra solamente a aquellos legajos con
Mostrar Solamente a los que tienen saldo saldo distinto a cero.

. Seleccione el afio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

Empresa/Planta/Sucursal/ Seleccione un elemento de la estructura organizacional para

Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.

Zona de Visualizacién Puede apreciar el Legajo, Apellido y nombre, Saldo anterior,
Horas Hechas, Jornada Reducida, Franco Compensatorio,
Saldos.

(= Imprimir Detalle de Legajo Imprimir detalle de un legajo seleccionado

& |Ir‘r'||:|rir'|1ir Detalle de Todos Imprimir detalle de todos los legajos seleccionados

& |Imprimir Rz iimien de Jodie ,| Imprimir resumen de saldo de todos los empleados

g]l, Procesa la cuenta corriente de horas
Procesar Cta Cte

4.2.15.3 Cuenta Corriente de Horas (Flexible)

Podra seleccionar la Cta. Cte. escogiendo el rango de fechas que desee
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© (&) imprimir Seleccién

Visualizar

Desde el (011172020 ||, | Hasta ol [08/11/2020 | [4] Empresa [ 1[4]] RED CHAMBER ARG.

]
ToodePenonal [flades, L v  Pata [ 0[4]] Todas I
Dtoggo [ 1 |Hamael [ 999999998 (4]  Sweusal [ 0[] Todas ]
Guo [ 0J[]] Todos |
setor [ 0][A]] Todos I
Seccién o [ [ Todas ]

Legajo Apelido y Nombres Hechas Jomadas Francoa O, Qe Horas Hechas Jomadas Reducidas Francos Compensatorios

: Cantidad:

Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

Del Legajo/Hasta el [F] Seleccione el afio que desea visualizar.

Empresa/Planta/Sucursal/ Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.
Zona de Visualizacién Puede apreciar el Legajo, Apellido y nombre, Horas Hechas,

Jornada Reducida, Franco Compensatorio, Cta. Cte.

=) |Imprimir Seleccion Hl Para imprimir lo que visualiza en pantalla

e |ImprimirTudu Hl Para imprimir todo el filtro aplicado

4.2.15.4 Planilla de Vacaciones

Podra visualizar en una grilla la asignacidn de vacaciones asignada a empleados y el saldo de
dias de vacaciones.
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a5’ Planilla de Vacaciones [?NEI@
&=

Visuahzar

Mo [ 2020] Empresa | 1] 4] RED CHAMBER ARG | [ Agupar por Empresa

Desde of [01/01/2020 || 4 Hasta el [3001/2020 |[ 4 Pata | 0] & Todas | O Aguper por Plarta

= s | ¢ — | O hmeser S

Del Legajo 1 Hasta ol | 999939999 |[ 4 Gpo | O][R Todos T[] Aot

Sector | 0|4 Todos | O Aguparpor Sector
(® Por Legaio ) Por Apelido Seccitn Todas | O Agupar par Seccién
Meses: 1 jal
legso  Apshioy Nomores Red Asg. Resan 102 3456 783 NN RBUBEITBHNAARDUBHT 820
4 GOMEZ JORGE EDUARDO 21 14 7 XX X X X |X |X X X [X|X|X|X|[X
5 NORAMEUENA FACUNDO [21 RE T T T 111 [TTT1
7 SALARI HORACIO GABRIEL 0 0 0
15 ARIAS ARIEL DOMINGO 21 0 2
1 BENAVIDEZ DIEGO REINALDO R CRE
17 PALACIO JOSE LUIS a o n
195 ALCOCER VARGAS RICHARD 21 1] 2
2 MULLER GUSTAVO 2 |0 2
21 MILLANAQ OLGA FABIANA 0 0 0
22 SALAMIN CECILIA 21 (] 2
2 GALEANQ LEONARDO 21 1 10 XXX X (XX XX (X [X (X
-] LEGAJO DE PRUEBA 21 14 7 XX (X X [@ X [X [X XX |X|X|X|[X
2 ROCHA 7ERAI |05 EDGAR ARTURO 0 2 0 v
Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicacion disponibles son:

Ano Seleccione el aiio que desea visualizar
Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales

- Jornales

. Seleccione el afio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para

Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.
Zona de Visualizacidn Puede apreciar el Legajo, Apellido y nombre, Real, Asignado,
Restan.

0
Agrupar por

Agrupe los legajos por alguno de estos elementos.
Empresa/Planta/Sector/
Seccion/Sucursal/Grupo

LJ::J L. Genera el reporte de Notificacidon de Vacaciones
= Imprimir
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= Exporta la grilla a Excel
[+ Generar Archivo

4.2.16. Operaciones/Generar Cierres

Desde aqui podra generar el cierre masivo de liquidacion

45! Ingreso de Cierres I
Seleccionar
Tipo de Personal | Todos ~ Habiltar Deshabilitar ® Todo () Desde Excel
Del Legaio | 1 | Hasta el | 599988339 ||
Habilitar Legajo Apellido y Nombres fad
Emoresa 1[E] RED CHAMBER ARG. | {7 2 [pEALECID CRISTIAN
Planta o[ 4] Todas | Ll fs | FUENTES TOMAS
Sueursal | 0] 4 Todas | O s |GOMEZ JORGE EDUARDO
Grupo 0)[]] Todos | O |5 NORAMBUENA FACUNDO
Soctor [ 0]| 3] — | o |7 | SALARI HORACIO GABRIEL
e o [ — | E |15 |ARIAS ARIEL DOMINGO v
Ingresar Progreso
.‘19
Fecha de Ciems 5 '¢.'
« Corfimar | [ 2 | Salir
Seleccionar Apligue el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicaciéon disponibles son:

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales
Del Legajo/Hastael Seleccione el rango de legajos o presione el icono

realizar una busqueda personalizada

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para

Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.
Legajo/Nombre En el panel de visualizacidn podra observar el resultado del filtro
aplicado.
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Ingresar

Seleccione la fecha de Cierre a ingresar

- F

®
TOdO Selecciona Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel. Dicha planilla debe contar
con una sola columna donde a partir de la segunda fila se ingresan
los nimeros de legajo de los empleados a seleccionar.

TOdO Quita la Seleccidn de Todos los empleados

Desde Excel: Abre la interfaz para importar la seleccién de

empleados desde una planilla Excel desmarcando los empleados
que figuren en la planilla. Dicha planilla debe contar con una sola
columna donde a partir de la segunda fila se ingresan los nimeros
de legajo de los empleados a seleccionar.

o Confirmar

Guarda los cambios aplicados

4.2.17. Operaciones/Generar Liquidacion

Desde aqui podra generar el archivo para el sistema de liquidacién de sueldos que fue
preconfigurado en Confiquracion/Pardmetros

El nombre del archivo generado se toma de esta configuracion. Si filtra por
Empresa/Sucursal/planta/ grupo/ sector / seccidén le agrega al nombre de la opcion del filtro.
Por ejemplo: Si selecciond por planta 1y sector 3 nos da: Sueldosplanta0001sector0003.txt

Aqui busca en todas las Novedades, Otras Novedades, Feriados no trabajados, Feriados trabajados,
Tipos de Hora y Premios solo los que tengan asignados algln cédigo de Liquidacidn y creara un
archivo con los datos correspondientes al periodo y rango de legajos requeridos.

Se informaran en horas y no dias solo cuando se pidan liquidacién de Jornales y los items estén
tildados para informar en horas. Nota: Los tiempos se informaran en horas y décimas de hora.
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Generar Liquidacién en Archiuos. ol B :
Liquidar
Pesoral  |Mensualizade Empresa | 1]/ 4] RED CHAMBER ARG. | [ Agupar
Del Legajo 1 Hasta el & Planta | D| 9 | Todas | [ Aarupar
Ao | 2020 Sucursal | E'| i | Todas | [ Agrupar
Mes | Noviembre i Grupo | E‘| 4 | Todos | [ Agrupar
Sector | E'| b | Todos | [ Agrupar !
Desde [01/11/2020 || 4| Hasta [30¢11/2020 || 4|  Seccién 0 | Todas | O Agnpar \
Dato de Liquidacion I:I
Progresa
.
H
/T
iii Generar J & Salir
Liquidar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:
Afio/Mes/Quincena Seleccione el afio/mes/quincena que desea visualizar
Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

. Seleccione el afio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.

Dato de liquidacion Valor fijo que se puede incluir en el archivo de liquidacion.

4.3 Menu/Informes

Desde aqui podra obtener distintos tipos de reportes imprimibles o exportables a Excel sobre
Los empleados, horarios, fichadas, novedades y horas trabajadas.
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Informes

Planilla Horaria

Horarios Asignados

Parte Diaric

Fichadas

Horas Trabajadas

Horas Costeadas
Movedades

Movedades Anuales

Otras Movedades

Premios

Planilla de Novedades Anual
Planilla de Novedades Mensual
General

Fichadas Movedades y Horas

[Mas de Vacaciones

Motificacion de Vacaciones
Identificadores Asignados

Archivos
4.3.1. Informes/Plafiilla Héraria "

Es una grilla que indica como es la asignacion de horarios del personal

Informe de Planilla Horaria = *
Imprimir
Desde of [IETREENEL || 4| Hasta of [25/11/2020 ][4 Empresa | ][ 4] RED CHAMBER ARG. |
Tipo de Personal | Todos ~ Planta | ﬂ| 4 | Todas |
Del Legajo Hasta el ~ Sucursal | ﬂ| -5_| Todas |
Grupo | |}| = | Todos |
(®) Planila Semanal Sector | |}| -a_' Todos |
() Planila Mensual Seccion 0 | Todas |
d__i Imprimir E Expaortar 13| Salir
Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicacion disponibles son:
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Desde el/Hasta el

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el afio que desea visualizar.

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Secciéon

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

@ .
= Planilla Semanal

Genera la planilla horaria semanal

" Planilla Mensual

Genera la planilla horaria mensual

hE,'] Imprirmir

Abre la vista de impresion. Puede enviar a impresion o pdf

l_;_ Exportar

Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.

@ | Salir

Cierra sin generar el reporte.

Vista Semanal

Su Empresa

H 5 Fecha: 18/11/2020
Planilla Horaria Semanal Fied s

Desde el 1211072020 Hasta el 18/10/2020 Pagina: 1
Personal: Todos (1 al 999995999}
Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas
Grupo: Todos Sector: TUMEL Seccion: Todas

Legajo Apellido y Nombres Lunes 12110 Martes 1310 [Miercoles 1410 Jueves 1510 | Viernes 16/10 | Sabado 17110 [Domingo 1810 Hs. a Trab.
&8 DELGADO ROGELID 06:00 a 15.:00 06:00 2 15:00 | 06:00a15:00 | 06:00 a 15.00 06:00 & 14.00 44.00
150 PEREYRA MARCELA LIDIA 15:00 a 23:40 15:00a2340 | 150022340 | 15:00a23:40 14:00 a 22:00 44:00
223 VILTE WENSA 15:00 a 23:40 15:00a23:40 | 150082340 [ 15:00 a 23:40 14:00 & 22:00 44:00
1037 CARO MINELBA DEL CARMEN 15:00 a 23:40 150082340 | 15:00a23:40 | 15:00 a 23:40 14:00 & 22:00 44:00

Vista Mensual
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H i Fecha: 181172020
Planilla Horaria Mensual Bt
Su Empresa Desde el: 01/10/2020 Hasta el 30/10/2020 Pagina: 1
Personal: Todos (1 al 859995599)
L°g° Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas

Grupo: Todos Sector: TUMEL Seccién: Todas

Legajo Apellido y Nombres 112 (3|4 |5 |6 | 7|89 10111213 (141516 |17 [18[19]20 |2 2[23[24 2526 [27 [28 [29 [30 ]
EE DELGADO ROGELIO 8RO [PRO PRO | ARO[ PRO[ARO [PRO EFEFERER EE EREEHEEEERES PRO [PRO [PRO [PRO [PRO
150 PEREYRA MARCELA LIDIA a7 |eTT BTT | &TT | 7T | &77 | BT Ead il el i s arT | =TT | AT | BT | e arT | =TT | BT | e T | T
[223 VILTE WENSA =TT [PTT Bl el el End =T [T [a [T (AT BB =17 | 717 [ =17 [T [FTT
1037 CARO MINELBA DEL CARMEM AT | A T BTT | BT | #TT | TT | ATT BTT | 87T | #TT [ #77 [ P17 Bl Bl Bl Bl s a7 | =17 [ =717 | 277 | 27T

4.3.2. Informes/Horarios Asignados

Es un reporte detallado que muestra cdmo estan asignados los horarios de los empleados

Informe de Horarios Asignados — X

Imprimir )

Desde el |01, Empresa | 1]/ 4] RED CHAMBER ARG. |

Tipo de Personal | Todos P Planta | D| by Todas |

Delleggo | 1 | Hastael [ 959999999 || 4 Sueursal | 0][ 4] Todas |
Gupo | 0] 4] Todos |
Sector | 0][ 4] Todos |
Seccion | Todas |

(=) mprimir | | [#] Exportar 3| Salir

Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Seleccione el rango de fechas a consultar.
Desde el/Hasta el

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

. Seleccione el afio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
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Grupo/Sector/Seccién utilizar como filtro lanzador.

(=) Imprimir Abre la vista de impresidon. Puede enviar a impresion o pdf

[#] Exportar Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.

3| Salir Cierra sin generar el reporte.

H H Fecha: 19/11/2020
Horarios Asignados Lttt
Su Empresa Desde el: 01M0/2020 Hasta el 30102020 Pagina: 1
Personal: Todos (1 al 329953950)
Lﬂgﬂ Empresa: REDCHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas
Grupo: Todos Sector: TUNEL Seccion: Todas
Legajo: (68) DELGADO ROGELIO  CUIL: 20-20650938-1

Fecha Dia Horario Descripcion

011072020 Jugves ; PRODUCCION

02/10/2020 Viernes 08:00 2 14000 PRODUCCION

0311072020 Sabado Franco PRODUCCION

04M 02020 Domingo Franco FRODUCCION

05/10/2020 Lunes 08:00a 1500 PRODUCCION

06/10/2020 Martes 06:00 a 15:000 PRODUCCION

071052020 Miercales 06:00 a 15:00 PRODUCCION

08/10/2020 Jueves 05:00a 15:00 PRODUCCION

09102020 Viernes 06:00 2 1400 PRODUCCION

10M10/2020 Sabado Franco PRODUCCION

11102020 Domingo Franca FRODUCCION

121052020 Lunes 06:00a 1500 PRODUCCION

13M0/2020 Martes 06:00a 15:00 PRODUCCION

141 0/2020 Miercales 06:00a15:00 PRODUCCION

18M10/2020 Jueves 08:00a 1500 PRODUCCION

18M0/2020 Viernes 05:00 a 14:00 PRODUCCION

17M0/2020 Sabado Franco PRODUCCION

181102020 Domingo Franco FRODUCCION

19M0/2020 Lunes 06:00a 15:00 PRODUCCION

20/10/2020 Martes PRODUCCION

21110/2020 Miercales PRODUCCION

22102020 Jueves 05:00a 16:00 PRODUCCION

23102020 Viernes 06:00a 14:00 PRODUCCION

24M0/2020 Sabado Franco PRODUCCION

26HM0/2020 Domingo Franco PRODUCCION

26/10/2020 Lunes 05:00 2 16:00 PRODUCCION

27102020 Martes ( PRODUCCION

28/10/2020 Miercales PRODUCCION

28/10/2020 Jueves PRODUCCION

30/10/2020 Viernes PRODUCCION

4.3.3. Informes/Parte Diario (de Novedades)

En este reporte podrd obtener un detalle de las novedades generadas para UN dia en
particular.
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Parte Diario — s
Imprimir
Del dia Empresa | 1)/ 4] RED CHAMEER ARG, |
Tipo de Personal | Todos i Planta | ﬂ| 4 | Todas |
Del Legajo | 1 | Hasta el | 999999999 Y Sucursal | D| = | Todas |
Uegadas Tarde Grupa | ﬂ| 9 | Todos |
Incumplimientos Sector | D| 'y Todos |
Salidas Anticipadas Seccidn o | Todas |

Inasistencias
[] Si Faltan Fichadas
Personal sin Novedades Agrupado por Sector

LE] Imprimir Exportar 2 Salir

Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de bisqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Seleccione el rango de fechas a consultar.
Desde el/Hasta el

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

. Seleccione el aiio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Secciéon utilizar como filtro lanzador.

Agrupado por Sector Imprime el reporte agrupando la informacidn por los distintos
: sectores de la estructura organizacional.

0
Llegadas

Tardes

Tilde las novedades que desea incluir en la consulta.

Incumplimientos

Salidas Anticipadas

Inasistencias



Si Faltan Fichadas

Personal sin Novedades
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IED Imprirmir

Abre la vista de impresion. Puede enviar a impresion o pdf

@ Exportar

Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.

@_] Salir

Cierra sin generar el reporte.

Parte Diario correspondiente al dia: 20/01/2020 (Lunes) o aayaoe
Su Empresa Pagina: 1
Personal: Todos (1 al 999999999)
Logo Empresa: RED CHAMEER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas
Grupeo: Turno Mafiana Sector: Todos Seccién: Todas
Legajo  Apellido y Nombres Horario Novedad Horas Causa Observacion
4 GOMEZ JORGE EDUARDO 06:00 & 14:00 Licencia Anual Vacaciones
21 MILLANAD OLGA FABIANA 06:00 a 15:00 Tarde Injustificado
23 GALEANO LEONARDO 06:00 a 12:00 Licencia Anual Vacaciones
32 VENTURINO SILVIA GABRIELA 06:00 a 15:00 Reserva de Puesto deTrabajo
37 BARTOLO NIDIA RUTH 06:00 a 15:00 Enfermedad POST OPERATORIO TOBILLO 120
BO REYES CARLOS ALBERTO 06:00 a 15:00 L a Anual Vacaciones
122 PRAVIL ELISEO 06:00 a 15:00 Reserva de Puesto deTrabajo
138 ZAMBRANA GARCIA ZENOBIA 06:00 a 15:00 Licencia porFallecimiento Familiar Fallecio sumadre en Bolivia
140 TENORIO TORRICO SONIA 06:00 a 15:00 Enfermedad ESTUDIO DE COLON
173 HUECHE RICARDO JAVIER 06:00 a 16:00 Tarde entolerancia
197 VIDAL MONTARIO MARTA 06:00 & 16:00 Accidente (ART)
208 TRANAMIL ARTURO EDGARDO 06:00 a 15:00 Tarde entolerancia
328 FERNANDEZ JORGE 06:00 a 15:00 Tarde entolerancia
340 MORALES PAOLA VANESA 08:00 2 17:.00 Tarde Injustificado
346 RODRIGUEZ ALCOCER ALEXANDER 06:.00 2 16:00 Enfermedad fracturacalcaneo pieizg
1044 CUSSI VERONICA NATALIA 06:00 8 15:00 Enfermedad 0 POSTOPERATORIO devesicula
1049 ARZE GALARZA FREDDY 06:00 & 15:00 Tarde Injustificado 00:17
Cantidad de Registros: 17
Cantidad de Liegadas Tarde: 6§
Cantidad de Inasistencias: 1

4.3.4. Informes/Fichadas

Con este reporte podrd visualizar las fichadas de los empleados

Informe de Fichadas = X

Imprimir

Desde e | Hasta el 4 Empresa | 1|| 4] RED CHAMBER ARG. |

Tipo de Personal | Todos e Planta | ﬂ| & | Todas |

Del Legajo | 1 | Hasta el | 399599959 | -},. Sucursal | ﬁ| =9 | Todas |
Grupo | D|_ Sy | Todos |

(® Por Legajo () Por Apelido () Por Fecha vt | |}| L | Todon |

Salto de Pagina [] Solamente Fichadas Inconsistentes Seccion i | Todas |

[E,'] Imprimir El Exportar & Salir

Imprimir

Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:
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Desde el/Hasta el

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el afio que desea visualizar.

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Secciéon

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

®

Por Legajo
Por Apellido
Por Fecha

@

®

Seleccione el orden del reporte

Salto de Pagina por Legajo

0
Solamente
Fichadas

Imprime un legajo por hoja.

Solamente muestra aquellos legajos que en su jornada laboral

Inconsistentes realizaron registraciones impares.
(=) Imprimir Abre la vista de impresidn. Puede enviar a impresion o pdf
i;_'ﬁ ke Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.

@ | Salir

Cierra sin generar el reporte.

Su Empresa

Logo

Fecha: 18/11/2020
Hora: 08:17:18
Pagina: 1

Fichadas por Legajo
Desde el: 01/02/2020 Hasta el 28/02/2020
Personal: Todos {1 al 399599555)
Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas
Grupo: Todos Sector: TUNEL Seccidn: Todas

Fecha Dia Horario

Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Enfrada Salida Entrada Salida Entrada Salida

03/02/2020 Lunes 06:00 a 15:00

04/02/2020 Martes 0600 a L)
0540272020 Miercoles 08:00 & 15:00
06/02/2020 Jueves 06:00 a 15:00
07/02/2020 Viernes 0600 a 14:00
08/02/2020 Sabado Franco
10402/2020 Lunes

Martes

4 Miercoles

13/02/2020 Jueves
14i02/2020 Wiernes
18/02/2020 Sabado
171022020 Lunes 06:00 a 15:00

Legajo: (68) DELGADO ROGELIO  CUIL: 20-20650985-1

05:49  13:67
05:51 16556
05:46  16:56
05:45  18:556
05:45  18:57
05:24  16:556
05:47 1655
05:43 1451
05:26 1451
05:33  13:50
0533  13:80
05:34  13:65
05:31 1446
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4.3.5. Informes/Horas Trabajadas

Desde aqui podra visualizar las Horas Trabajadas del personal

Informe de Horas Trabajadas = X
Imprimir
Desde ¢ | Hasta el ! Empresa | 1]] 4 RED CHAMBER ARG. |
Tipo de Personal |iTodos P Planta | |}| & | Todas |
Del Legajo | 1 Hasta el b Sucursal | E'| 4 | Todas |
Tipo de Hora | D| 4 | Todas Grupo | E'| h Todos |
(® Por Legajo () Por Apelido () PorFecha Sector | {}| L | Todos |
Salto de Pagina [ Imprimir Resumen Seccion 0 | Todas |
(=) Imprimir [#] Expartar 2 Salir
Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicacion disponibles son:

Desde el/Hasta el

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el afio que desea visualizar.

Tipo de Hora

Seleccione el Tipo de Hora que desea consultar.

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Seccién

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

LC]

Por Legajo
» Por Apellido
® Por Fecha

[C

Seleccione el orden del reporte

Salto de Pagina por Legajo

0 ..
Imprimir

Resumen

Imprime un legajo por hoja.

Destildado muestra la informacién detallada.
Tildado muestra los totales del periodo seleccionado.
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hE,'] Imprirmir

Abre la vista de impresion. Puede enviar a impresion o pdf

;_': Exportar

Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.

i@ | Salir

Cierra sin generar el reporte.

Vista detallada

Su Empresa

Logo

Horas Trabajadas por Legajo

Fecha: 18/11/2020
Hora: 09:23:49

Fecha Dia

Desde el: 01/02/2020 Hasta el 28/02/2020 Pagina: 1
Personal: Todos (1 al 399999529)
Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas
Grupo: Todos Sector: TUNEL Seccion: Todas
Horario Trabajadas Nocturnas Ext 50%F5 Ext100% F5 Fra NG Feriado Dia Trab Ext50% LV

Hechas Pagas Hechas Pagas Hechas Pagas Hechas Papas Hechas Pagas

Hechas Pagas Hechas Papgas

Legajo: (68) DELGADO ROGELIO

CUIL: 20-20650988-1

03/02/2020 Lunes 06:00 a 15:00 08:08 0100 O

04/02/2020 Martes 08:00 a 15:00 11:04 0100 O

05/02/2020 Miercoles 11:10 01:00 O

212020  Jueves 11:08 01:00 O

07/02/2020 Wiernes 11:12 0100 O

08/02/2020 Sabado 11:31 0100 O

10/02/2020 Lunes 11:08 01:00 O

11/02/2020 Martes 09:08 01:00 O

12/02/2020 Miercoles 0800 a15:00  09:28 (K R

1310272020 Jueves 06:00 a 15:00 08:12 0100 O

14/02/2020 WViernes 06:00a 14:00 08:17 01:00 O

15/02/2020 Sabado Franco 08:21 07.00 0700 0100 0100 O 01:00 01:00 O1:

1710212020 Lunes 06:00 a 15:00 09:18 0100 01

Total de Horas: 128:01 14:00 14:00 05:00 05:00 05:00 05:00 13:00 1 11:00  11:00

Vista Resumen
H H Fecha: 18/11/2020
Resumen de Horas Trabajadas por Legajo it
Su Empresa Desde el: 01/02/2020 Hasta el 28/02/2020 Pagina: 1
Personal: Todos (1 al $39993999)
Logo Empresa: RED GHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas
Grupo: Todos Sector: TUMEL Seccidn: Todas
Nocturnas Ext 50%F5 Ext100% F5 Fra NG Feriado Dia Trab Ext50%LV

Legajo  Apellido y Nombres

Hechas Pagas Hechas Pagas Hechas Pagas Hechas Pagas Hechas Pagas

Hechas Pagas Hechas Pagas

83 DELGADO ROGELIO
150 PEREYRA MARCELA LIDIA
1037 CARO MINELBA DEL CARMEN

14:00 14:00

4.3.6. Informes/Horas Costeadas
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Informe de Horas Costeadas — x

Imprimir — =

Desde ef [01/10/2020 || 4| Hasta f [30/10/2020 || 4 Empresa | 1]/ 4] RED CHAMBER ARG. |

Tipo de Personal |iTodos i Planta | D| | Todas |

Del Legajo | i | Hasta el | 999999999 | b Sucursal | B| | Todas |

Tipo de Hora | ﬂ'| 3 | Todas Grupo | D| 9 | Todos |

®) Por Legajo () Por Apelida () Por Fecha Sector | |}| 3 | Todos |

Salto de Pagina [ Imprimir Resumen Seccion 0 | Todas |

Tarea de Produccion | D| 4 | Todas |

L.E_h Imprimir r_&' Exportar 91| Salir

Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Seleccione el rango de fechas a consultar.
Desde el/Hasta el

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

. Seleccione el aiio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

. Seleccione el Tipo de Hora que desea consultar.
Tipo de Hora

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Seccion/Tarea utilizar como filtro lanzador. Se agrega la posibilidad de filtrar

de Produccién por tarea de Produccion.
®  Por Legajo Seleccione el orden del reporte
® Por Apellido
@  Por Fecha

Imprime un legajo por hoja.
Salto de Pagina por Legajo

0 ..
Imprimir

Resumen Destildado muestra la informacién detallada.
Tildado muestra los totales del periodo seleccionado.
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(=4 Imprimi Abre la vista de impresion. Puede enviar a impresion o pdf

'm it Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.
& salr Cierra sin generar el reporte.

H Fecha: 19/11/2020
Horas Costeadas por Legajo e e
Su Empresa Desde el: 01/10/2020 Hasta e 30/10/2020 Pagina: 1
Personal: Todos (1al 999999999)
Logo Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas
Grupo: Todos Sector: Todos Seccién: Todas Tarea: Todes

Fecha Dia Horario Desde  Hora Hechas Autorizadas  Planta  Sucursal Grupo  Sector  Seccion Tarea

Legajo: (2) DEALECIO CRISTIAN  CUIL: 20-25766004-5

12102020 Lunes 06:00 a 15:00

12/10/2020 Lunes 06:00a15:00 08:00 Horas Normales 0330 0330 1 '] 1 7 ] 1004

121102020  Lunes 06:00215:00 14:45 Horas Normales 00:30 00:30 1 0 1 7 0 1002

13/10/2020 Martes 06:00 a 15:00

13102020  Martes 060021500 10:35 Dias Trabajados 01:00 01:00 1 '] 1 7 ] 1007

13102020  Martes 06:00215:00 09:00 Horas Normales 01:30  01:30 1 0 1 7 o 1008

14102020  Miercoles 06:00 a 15:00

14102020  Miercoles 06:00 a 15:00

141072020 Miercoles 06:00a16:00 11:65 Dias Trabajados 01:00 01:00 1 /] 1 7 o 1010

141072020 Miercoles 06:00a16:00 0035 Dias Trabajados 01:00 01:00 1 0 1 7 ] 1016

141102020  Miercoles 06:0021500 08:17 Horas Normales 0200 02:00 1 0 1 7 0 1012

14102020 Miercoles 060081500 11:55 Horas Normales 03:00 0300 1 0 1 7 ] 1010

1410/2020 Miercoles 060081500 00:35 Horas Normales 0530 0530 1 0 1 7 ] 1015

15102020 Jueves 06:00 a 15:00

15/10/2020 Jueves 06:00a15:00 07:27 Dias Trabajados 01:00 01:00 1 '] 1 7 ] 1016

15102020 Jueves 06:00a 1500 07:27 Horas Normales 01:00 01:00 1 '] 1 7 ] 1016

15/10/2020 Jueves 060081500 14:45 Horas Normales 00:30  00:30 1 '] 1 7 0 1014

19102020  Lunes 06:00215:00 00:00 Dias Trabajados 01:00 01:00 1 0 1 7 0 0

201072020 Martes 06:00a15:00  13:20 Horas Normales 01:00  01:00 1 '] 1 7 ] 1008

Totales: Horas Extras £ E ] 2
Dias Trabajados 001:00 001:00 1 0 1 7 0 0
Dias Trabajados 001:00 001:00 1 0 1 7 0 1007
Dias Trabajados 001:00 001:00 1 L] 1 7 L] 1010
Dias Trabajados 001:00 001:00 1 0 1 7 0 1015
Dias Trabajados 001:00 001:00 1 0 1 7 ] 1016
Horas Normales 000:30 000:30 1 0 1 7 0 1002
Horas Normales 003:30 003:30 1 0 1 7 ] 1004
Horas Normales 002:30 002:30 1 0 1 7 ] 1008
Horas Normales 003:00 003:00 1 0 1 7 ] 1010
Horas Normales 002:00 002:00 1 0 1 7 0 1012
Horas Normales 000:30 000:30 1 0 1 7 0 1014
Horas Normales 005:30 005:30 1 0 1 7 0 1015
Horas Normales 001:00 001:00 1 0 1 7 0 1016

4.3.7. Informes/Novedades

Desde aqui podra generar el reporte de novedades de empleados
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Informe de Novedades = *
Imprimir
Desde el | Hasta ef [26/11/2020 || 4 Empresa | 1|| 4]] RED CHAMBER ARG. |
Tipo de Personal | Todos w Plarta | I}| b | Todas |
Del Legaio Hasta el 993999999 L Sucursal | D| L | Todas |
Tipo de Novedad | Todas ~ Grupo | ﬂ| b | Todos |
Novedad | D| 4 | Todas | Sector | D| b | Todos |
Causa 0 | | Seccidn 0 | Todas |
(® Por Legajn () Por Apelido () Por Fecha Salto de Pagina
T == =N
(=) Imprimir || Exportar | Salir
Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicacion disponibles son:

Seleccione el rango de fechas a consultar.
Desde el/Hasta el

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

. Seleccione el aiio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

. Seleccione el Tipo de Novedad que desea consultar.
Tipo de Novedad

Seleccione una novedad en particular.
Novedad

Seleccione una novedad en particular
Causa

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Seccién/Tarea utilizar como filtro lanzador. Se agrega la posibilidad de filtrar

de Produccién por tarea de Produccion.
@ Por Legajo Seleccione el orden del reporte
@ Por Apellido
@ Por Fecha
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O .
Sa|t0 de Paglna pOI‘ Imprime un legajo por hoja.

Legajo
(= Imprimir Abre la vista de impresion. Puede enviar a impresion o pdf
[#] Exportar Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.
& Saiir Cierra sin generar el reporte.

2 Fecha: 19/11/2020
Novedades por Legajo Bobetalls
Su Empresa Desde el: 01/02/2020 Hasta el 28/02/2020 Pagina: 1
Personal: Todos (1 al 999999999
Logo Empresa: REDCHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas

Grupo: Todos Sector: TUMEL Seccion: Todas

Fecha Dia Horario Novedad Horas Causa Observacién

Legajo: (68) DELGADO ROGELIO  CUIL: 20-20650988-1

03/02/2020 Lunes 06:00 a 15:00
13102/2020 Jusves 06:00 a 15:00
18102/2020 Martes 06:00 a 15:00
18/02/2020 Miercoles 06:00 a 15:00
20/02/2020 Jueves 06:00 a 15:00
21/02/2020 Viernes 06:00 a 14:00
261022020 Miercoles 06:00 a 15:00 Parc gremial
27022020 Jueves 06:00 a 15:00 Paro gremial
2810272020 Viernes 06:00 a 14:00 Parc gremial
Cantidad de Novedades: 9

Cantidad de Salidas Anticipadas:
Cantidad de Inasistencias:

Retiro Por FMP

Retiro izado

Paro gremial

R

4.3.8. Informes/Novedades Anuales

Desde aqui podra generar una vista de novedades que informa las cantidades mensuales de
cada novedad y finalmente informa las cantidades anuales totalizadas

Informe de Novedades Anuales - X

Imprimir

Afio Empresa | 1|/ 4 RED CHAMBER ARG |
Tipo de Personal | Todos ~ Panta | 0][ 4] Todas |
Del Legajo Hasta el y sucursal [ 0][ 4] Todas |
Tipo de Novedad | Tedas w Grupo | D| & | Todos |
Movedad | D| 4 | Todas Sector | |}| | Todos |
@ Por Legajo ) Por Apelido Seccion 0 | Todas |
Salto de Pagina

(= Imprimir [#] Exportar @ Salir
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Imprimir

Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Desde el/Hasta el

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el afio que desea visualizar.

Tipo de Novedad

Seleccione el Tipo de Novedad que desea consultar.

Novedad

Seleccione una novedad en particular.

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Seccién

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

©  Por Legajo
@  Por Apellido

Seleccione el orden del reporte

Salto de Pagina por Legajo

Imprime un legajo por hoja.

Abre la vista de impresidon. Puede enviar a impresion o pdf

(=0 Imprimir
%] Expartar Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.
@ | Salir Cierra sin generar el reporte.
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&= Fecha: 18/11/2020
Novedades Afio 2020 S
Su Empresa Pagina: 1
Personal: Todos (1 al 999929559)
Logo Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas

Grupo: Todos Sector: TUMEL Seccign: Todas

Legajo: (68) DELGADO ROGELIO

[Novedad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto |Septiembre| Octubre |Moviembre| Diciembre Total
Tarde Injustificada 1 o 0 0 0 0 0 0 0 o 0 o ]
Tarde Por FMP o o o 1 0 0 o 0 o 1
Retiro Sin Justificar 1 o o 0 o 0 o 0 o o 0 o 1
0 i i o 2 2 3 0 o o o o 8
0 o o 0 o 0 o 1 0 o 0 o 1
0 1 o 0 o 0 o 0 0 o 0 o 1
[Ausente 1 o 15 2 14 ki) & 3 0 o 0 o 52
Ausents 0 o o 0 o o o 0 0 2 0 o 2
Paro gremial 0 A 2 o o 0 o 0 o o o o 8
Licencia Anual Vacaciones 0 1] 0 28 o 0 1] 0 0 o 0 1] 28
Totales 3 g9 18 30 16 14 9 4 1] 2 1] o 105
4.3.9. Informes/Otras Novedades
Realice la consulta de Otras Novedades
Informe de Otras Novedades — x
Imprimir
Desde el | 01/10/2020 . | Hasta el [19/11/2020 Empresa | '|| 5 RED CHAMBER ARG. |
Tipo de Personal | Todos ~ Planta | D| 4 | Todas |
Del Legajo Hasta el 599999999 h Sucursal | D| | Todas |
Gupo | D| y | Todos |
MNovedad | D| b Todas Sector | D| | Todos |
®) Por Legajo (O Por Apelido () Por Fecha Seccion 0 | Todas |
Salto de Pagina
LE] Inprimiir EI Exportar 2 Salir

Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Seleccione el rango de fechas a consultar.
Desde el/Hasta el

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

. Seleccione el afio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

Seleccione una otra novedad en particular.
Novedad
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Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para

Grupo/Sector/Seccién utilizar como filtro lanzador

®  Por Legajo Seleccione el orden del reporte
© Por Apellido

Imprime un legajo por hoja.

Salto de Pagina por Legajo

Abre la vista de impresion. Puede enviar a impresion o pdf

LE_ﬂ Imprimir
| Exportar Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.
& Salir Cierra sin generar el reporte.

Personal: Todos (1 al 9999%9589)

Otras Novedades por Legajo
Su Empresa Desde el: 01/10/2020 Hasta & 19/11/2020

Logo Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas
Grupo: Todos Sector: Todos Seccidn: Todas

Fecha: 19M1/2020
Hora: 09:47:64
Pagina: 1

Fecha Dia Horario Novedad Valor Tipo

Observacion

Legajo: (25) LEGAJO DE PRUEBA  CUIL: 27-30041769-3

09/11/2020 Lunes 08:00 2 17:00 Horas de Capacitacion 2 HORAS
10/11/2020 Martes 08:00 2 17:00 Horas de Capacitacion 2 HORAS
18/11/2020 Lunes 08:00 8 17:00 Horas de Capacitacion o HORAS
Totales:
Horas de Capacitacion 8

Protocolo 2020
Protocolo de Seguridad
Protocolo 2020

4.3.10. Informes/Premios

Desde aqui podra consultar quienes son los empleados que cobran el premio en su totalidad,

una parte o lo pierden

Informe de Premios -

Imprirnir

Desde el \| Hastaof [28/02/2020 || 4 Empresa [ 1]/ 4 RED CHAMBER ARG. |

Tipo de Personal |Todos P Flarta | I}l b | Todas |

Del Legajo Ij Hasta el b Sucursal | I}l A | Todas |
Grupo | I}l A | Todos |

Premios | 1}| L | Todos Sector | Dl L | Todos |

Mostrar | Todos v Seccidn | Todas |

|,,E.'] Imprimir L;:: Exportar

3 Salir
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Imprimir

Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Desde el/Hasta el

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el afio que desea visualizar.

Premios

Seleccione una otra novedad en particular.

Empresa/Planta/Sucursal/

Grupo/Sector/Secciéon

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador

®  Por Legajo
@  Por Apellido

Seleccione el orden del reporte

Salto de Pagina por Legajo

Imprime un legajo por hoja.

Abre la vista de impresidon. Puede enviar a impresion o pdf

L,I_:__ﬂ Imprimir
[ Exportar Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.
o] Salir Cierra sin generar el reporte.
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1 Fecha: 18112020
Fremlos Haora: 11:07:20
Su Empresa Desde el: 01/02/2020 Hasta el 28/02/2020 Pagina: 1
Personal: Todos {1 al 395992050)
Lﬂg@ Empresa: RED CHAMEBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas

Grupo: Todos Sector: TUMEL Seccion: Todas

Premio: (1) Asistencia Perfecta

Legajo Apellido y Nombres CUIL Valor
a7 CURIQUED RAUL 20-13036353-0 1900
84 LEGUIZAMOM SILVIA 27-13453732-4 1900
&8 DELGADO ROGELIO 20-20850988-1 0,19
a2 GENTILLI OSCAR RAMON 20-10950808-8 1900
150 PEREYRA MARCELA LIDIA 27-22300670-7 0,18
223 VILTE WENSA 27-12380593-2 019
236 PENALOZA BEATRIZ 23131212634 1900
1037 CARO MINELBA DEL CARMEN 27-18445113-7 0,19
1047 ROSAS EMANUEL ALEJAMNDRO 20-28863277-8 1900

4.3.11. Informes/Planilla de Novedades Anual

Genere la planilla de novedades anuales

Informe de Planilla de Novedades Anual == X

Imprimir

Ao | EOEN| Empresa | 1] 4] RED CHAMBER ARG. |

Tipo de Personal | Todos ~ Plarta D| b | Todas |

Del Legajo i 1 Hastael | 939353553 | h Sucursal | D| b | Todas |

Grupo | E'| 9 | Todos |

Sector | D| . | Todos |

Seccion 0 | Todas |

(=4 Imprimir [#] Exportar i3] Salir

Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Ano Seleccione el afio a consultar.

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales
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i Seleccione el afio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para

Grupo/Sector/Seccion utilizar como filtro lanzador.
(=) Imprimir Abre la vista de impresién. Puede enviar a impresion o pdf
E; Exportar Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.
& Salir Cierra sin generar el reporte.

Planilla de Novedades del Afio 2020 Fee 1
Su Empresa Legajo: (68) DELGADO ROGELIO Pagina: 1
Personal: Todos (1 al $2995929%)
Logo Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas

Grupo: Todos Sector: TUMEL Seccién: Todas

Mes 112 (3| 4|66 7|89 [10]|11[12 (13|14 (1516 |17 |18 15|20 |21 |22 (23 (24 |25 |26 (27|28 |29 (30 |3
Enero AFM R8s

Febrero RAU B o e et

Marzo ! AFM (AR [AFM AFM | 57 AFM A

fbril WAC | wac [vaz | uac | vac [vac|w vac [uac [vac [vac [vac [  [amu Jamu
Mayo SFM Aru EEIEEIE AT [

punio e T aFu | sFm | s

Wulio ATM [Arn ATM | AFM B SFM
gosta SEN AFM | AFM | AP REN

[Cciubre AEN | ASN

4.3.12. Informes/Planilla de novedades Mensual

Genere la planilla de novedades mensuales

Informe de Planilla de Novedades Mensual — X
Imprimir
Ao 2020| | Noviembre v Empresa | 1]/ 4| RED CHAMBER ARG. |
Tipo de Personal | Todos b Plarta | D| 4 | Todas |
Del Legajo _1 Hasta el |__55_55_55_5£_ 9 Sucursal | D| & Todas |
Grupo | E'| b Todos |
Sector | D| 9 | Todos |
Seccidn 0 | Todas |
LE:] Imprimir |V| Exportar ﬁ] Salir

Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:
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Aflo/Mes

Seleccione el afio y mes a consultar.

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el afio que desea visualizar.

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Secciéon

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador.

(=) Imprimir Abre la vista de impresidn. Puede enviar a impresién o pdf
(% | Exportar Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.
@ | Salir Cierra sin generar el reporte.

Su Empresa

Planilla de Novedades de Febrero de 2020 e i

Péagina: 1
Personal: Todos (1 al 999995999)
Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas
Grupo: Todos Sector: TUMEL Seccion: Todas

Legajo Apellido y Nombres 2134|667 |8 |9 [10]11[12 13 14([156|16 )17 (1819 20|21 (2223242626 |27 |28(29
88 DELGADO ROGELIO RAU AsU (AR [anu | asu AHU | AU |AsU
150 PEREYRA MARCELALIDIA SFM & i il L e e

223 VILTE WENSA ART | ART [ ART | ART |ART [ART [ ART [ART |ART | AT |ART |ART |ART [aRT | AT |aRT [vac |vac | vac [vac |w IAC
1037 CARO MINELBA DEL CARMEN ASN | ASN ASN | ASN SFM Ay Ay [anu (A

4.3.13. Informes/Dias de Vacaciones

Utilice este reporte para conoces los dias de vacaciones que le corresponden a cada empleado
de acuerdo a su antigliedad y convenio asignado.
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Dias de Vacaciones =
Imprimir
Personal | Todos - Empresa | 1] 4] RED CHAMBER ARG. |
Del Legaio 1 | Hastael [ 995999899 || 4| Planta | 0]/ 4] Todas |
Sucursal | |}| 4 Todas |
Comespondientes al Afio Grupo | |}| ' Todos |
Sector | I}| 5 | Todos |
Seccién 0 | Todas |
L&ﬂ Imprimir ﬁ_j Salir

Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Correspondiente al Afio Seleccione el afio a consultar.

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

. Seleccione el aiio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
Grupo/Sector/Seccién utilizar como filtro lanzador.

(=) Imprimir Abre la vista de impresiéon. Puede enviar a impresion o pdf

(o] Expemten Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.

o] Salir Cierra sin generar el reporte.
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H H H - 2311
Dias de Vacaciones del Periodo: 2020 Foiand o
Su Empresa Pégina: 1
Personal: Todos (1 al 999899959)
Lugo Empresa: RED CHAMBER ARG. Planta: Todas Sucursal: Todas

Grupo: Todos Sector: TUMEL Seccion: Todas

Legajo Apellido y Nombres CuiL Dias
&8 DELGADD ROGELIO 20-20850988-1 21
180 PEREYRA MARCELA LIDIA 27-22300670-7 21
223 VILTE WENSA 27-12380593-8 o
1037 CARO MINELBA DEL CARMENM 27-18445113-7 14

4.3.14. Informes/Notificacién de Vacaciones

Desde aqui podra emitir las cartas de notificaciéon de Vacaciones.

| Motificacion de Vacaciones b4

Imprimir

Personal | Todos - Empresa | 1]| 4]] RED CHAMBER ARG. |

Del Legaio 1 |Hastael | 999999999 |[ 4| Panta [ 0]/ .4]] Todas |
Sucursal | Dl by | Todas |

Comespondientes al Afo 2020 Grupo | Dl L | Todos |

Fecha de Notficacion | 23/11/2020 y Sector | IES | Todos |
Seccién 0 | Todas |

(= Imprimir @ | Salir

Imprimir Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Correspondiente al Afio Seleccione el afio a consultar.

Tipo de Personal Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos
- Mensuales
- Jornales

) Seleccione el aifio que desea visualizar.
Del Legajo/Hasta el

Fecha de Notificacion Ingrese la fecha de notificacién que figurara en el reporte.

Empresa/Planta/Sucursal/  Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
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Grupo/Sector/Seccién utilizar como filtro lanzador.
(=) Imprimir Abre la vista de impresidon. Puede enviar a impresion o pdf
[#] Exportar Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.
& Salir Cierra sin generar el reporte.
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S PERIODO DE DESCANSO ANUAL
Logo
24 de NoviemDie o8 22
=P P
LECAD 8
KL RRE MO D ket Lry T LE MNOTWFICA & [ | AP PallAL
S LE CORRESPONDE £ OF 1 DIAS, COMENZANDO DESDE FL __|_J____ HASTA _ INCLUSIVE
AR RN SF SE MU R ARSE DG LA FRESEMIE
ATELTALTMTE
[ - F 1 T
WE pDTIE = WP AT D CUE ANTRCENE TOMANT DER
Flrrng Ol Eongie adg
CERTIPICO HABER GOIADD DEL PERROCO DE VACACIONES ARFIGA MEMCIONADE
E AR ik EM LA FE ¥ i OEBILAL i P
g L e L L
Su Empresa
Logo
kL
K] P ] A A ¥R i i ATTA .
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4.3.15. Informes/Identificadores Asignados

Desde aqui podra obtener el detalle de los identificadores y/o tarjetas asignadas a los
empleados.

ol |dentificadores Asignados EI
& [+ |+
Visualizar
\dentficadar l:l Tarieta l:l Personal Fichadas Comedor [ Accesos
Extemos Invitados [ Segquridad

Ordenado por: (@) Identficador (O) Tafjeta () Legajo/Extemo [ Provisorias
[ Legajo/Documento  Apellido y Nombres ldentificador  Tarjeta Fichada Comedor  Invitado Acceso Seguridad A

3 |DONOSO OYARCE JORGE PATRICIO
1000 |OCAMPOS GISELA ANABEL [ 1000 X
1001 |CARDOZO ALEJANDRA LORENA [1001 I
[1002 |SUBIA ALMAZAN LIDIA {1002 X
[1003 |cosTAELANA [ 1003 X
[ 1004 |VILLARROEL EALDERRAMA BETTY  |1004 X
1006 [cAsTRONORMACRISTINA ~ |1006 X
[1007 |FLORES MAMANIYAMIL ALVARO YAEL | 1007 X
[ 1008 | LAIME ROJAS MARIELA | 1008 X
[ 1008 |MANSILLA ROMINA VANESA | 1009 . X
101 |MURIOZ FRANCISCO JAVIER [101 o I X x
[1010 | TEJERINA MARGARITAMARCELINA | 1010 | X
[1011 |LOPEZ SONIA MARIELA [1011 X
[1012 | LaIME PEREZ ROXANA 1012 X
1013 | MOYA MARIA EVANGELINA [1013 X
[1014 |CHOGUE CONDORI ELVIRA | 1014 X
[1015 |ESPINOSA MARISOL ANDREA 1015 X
.1ﬂ1c :-Dl\fﬂ KMOABRMA REATRIZ .;.11'\1". W e

£ >

Visualizar Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.

Los filtros de aplicacion disponibles son:

Identificador Ingrese un ID especifico a buscar.

Tarjeta Ingrese un numero de tarjeta especifico a buscar

Seleccidn Seleccione de las opciones disponibles:
- Personal
- Externos
- Fichadas
- Comedor
- Invitados
- Accesos

- Seguridad
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- Provisoria

Ordenado por

- Por Legajo
- Por identificador
- Por Tarjeta

Seleccione el orden del visualizacion

Imprimir / Exportar a Archivo

e Importar archivo de asignacién masiva de identificadores

4.3.16. Informes/Archivos

Realice a continuacidn la exportacion de archivos configurados en Configuracion/Pardmetros

Generar Archivo

Archivo

Fittros
Desde el | --5. Hasta el _ —b. Empresa | D|. _-‘,:| Todas |
Tipo de Personal | Todos v Plarta | D|. 4 | Todas |
Del Legajo 1 | Hasta el | 999999999 | -{,. Suecursal | D| 4 | Todas |
Grupo | D|_ dy | Todos |
Sector | D| .Qa| Todos |
Seccion 0 | Todas |
Descripeion Tipo Tipo de Archivo
.P EXPOPErso _F‘erscunal (® Microsoft Excel
_EXPOHEGU\ Personal () Planilla Open Office
he Personal (O ASCII Delimitado por Comas
_hC dni Personal () A5CH de Ancho Fio
_fiihadas MNovedades/Fichadas/Horas O XML
_Inforrne-hcras MNovedades/Fichadas/Horas O csv
Extras a Autorizar Movedades/Fichadas/Horas
nOVEDADES GIVE Novedades/Fichadas/Horas
extras Totales de Movedades y Horas .
Totales Novedades y Horas Tm;es de N;edadesy Horas_- .

Path |

Nombre |

@ Generar Archivo . B

| | |#] Seleccionar

. ﬂ_.] Salir

b
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Filtros

Aplique el filtro lanzador para acotar el criterio de busqueda.
Los filtros de aplicacion disponibles son:

Desde el/Hasta el

Seleccione el rango de fechas a consultar.

Tipo de Personal

Seleccione de las opciones disponibles:
- Todos

- Mensuales

- Jornales

Del Legajo/Hasta el

Seleccione el afio que desea visualizar.

Descripcion/Tipo

Seleccione el archivo que desea exportar

Empresa/Planta/Sucursal/
Grupo/Sector/Seccion

Seleccione un elemento de la estructura organizacional para
utilizar como filtro lanzador

Tipo de Archivo

Seleccione el formato de exportacion:
- Microsoft Excel

- Plantilla Open Office

- ASCII delimitado por comas

- ASCIl de ancho fijo

- XML

- CsV

Archivo

Seleccione directorio de exportacion y nombre del archivo.

L.I_:—_;'] Imprirmir

Abre la vista de impresion. Puede enviar a impresion o pdf

;_ Exportar

Exporta la vista a Excel. Debe tenerlo instalado localmente.

| Salir

Cierra sin generar el reporte.
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