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GENERALIDADES
A través del Mddulo de Asistencia y Cobertura, va a poder tener un control de todo lo relacionado con el

presentismo de los empleados en los puestos y las necesidades de cobertura de cada cliente en sus
diferentes Objetivos.

Esta aplicacion, reporta informacién de los Médulos de Personal y Objetivos. De esta forma, podremos tener
actualizada la dotacidn, la lista de servicios y otras bases en comun con el sistema central.

Llamamos cobertura a un mes de asistencia modelo. El sistema AIPEM, nos permite reproducir este modelo
mes a mes, respetando el sistema de francos de cada empleado.

La asistencia, es el registro de lo que realmente ocurrid, incluyendo el registro de incidencias como llegadas
tarde, cambios de turno o ausencias, por ejemplo.

El procedimiento de uso de esta herramienta, consiste en la cargar por Unica vez de la cobertura que
requiere cada servicio, para posteriormente importarla a la asistencia cargando las actualizaciones
correspondientes.

En aquellos servicios en donde haya muchas variaciones, por lo que se haga impracticable cargar una
cobertura tedrica, recomendamos cargar directamente la asistencia desde cero de forma manual, sin

importar cobertura.

CONFIGURACION

Referencias

Ruta de acceso:
Modulo Asistencia: Archivo\Referencias

Las referencias son las denominaciones que le vamos a dar a los diferentes tipos de dias que vamos a
registrar en la Asistencia. Por ejemplo: dias franco, trabajados, feriados, ausentes. Incluiremos todas las

modalidades posibles puesto que seran necesarias posteriormente para cargar los datos de asistencia.

x

S0 8800 DA L«
—

Cadigo:

Descripeion:  |[BLANGUEAR
Desc. Corta: I I~ Presente I~ Franco [ Solo usuarios habilitados

Color de fuente:l 0 I:I f‘ |

Campos a Completar:

1. Caddigo: El sistema por defecto va a asignar un cédigo, y éste no va a ser modificable.
2.  Descripcidon: Denominacion que le vamos a asignar a la referencia del dia.

3. Desc. Corta: Denominacion breve, el sistema sélo permite un maximo de 2 letras.



4. Presente: Si la nueva referencia corresponde a un dia trabajado, tildaremos esta opcion.

5. Franco: Si la nueva referencia corresponde a un dia franco, tildaremos esta opcién.

6. Solo usuarios habilitados: en caso de que queramos que determinadas referencias sdlo puedan ser
imputadas por determinadas perfiles de acceso a AIPEM, lo haremos constar manteniendo tildada esta
pestafia.

7.  Color de fuente: Asignaremos un color identificativo a cada referencia con la paleta de colores.

El sistema tiene creada por defecto la referencia blanquear, cuya utilidad es borrar una referencia mal
cargada; dejando el campo en blanco con cantidad de horas 0. El mismo puede luego ser sobre escrito con
cualquier otra referencia y blanqueado las veces que sea necesario.

Sistemas de trabajo

Ruta de acceso:
Modulo Asistencia: Tablas\Sistema de Trabajo

La configuracién de los Sistemas de trabajo consiste en registrar en el sistema los tipos de organizacién
laboral que pueden cumplir los empleados para cubrir las diversas necesidades de puestos de nuestros
clientes. Es decir, los pardmetros del sistema de trabajo que se van a aplicar. Por ejemplo: 5x2 o 6x1, siendo

el primer digito el correspondiente a los dias de trabajo y el segundo a los dias franco.

x|
Q00 8800 i jim)e
cédigo: [oom1

Descrip.: |5}-{2

Descrip. corta: IS}{2 Dias trabajados: I a Dias franco: I 2 Huras:l g

Campos a Completar:

o\

1.  Cddigo: Asignamos el codigo de referencia del Sistema de trabajo.

2. Descripcidon: Denominacién que le vamos a asignar a la referencia del Sistema de trabajo.

3. Descrip. corta: Se hace una abreviatura de la descripcidn para luego se vea reflejado en la tabla de
cobertura y asistencia.

4, Dias trabajados: Se coloca la cantidad de dias que se van a trabajar.

5. Dias francos: Se coloca la cantidad de dias francos.

6. Horas: Se coloca las horas que se trabajan por turno.

Parametros

Ruta de acceso:
Modulo Asistencia: Utilidades\Parametros

Configuraremos los Parametros del Médulo de Asistencia.



Pestaiia Visualizacion

=

Visualizacion | Warios | Proyeccion |
Modo de Vista |Eve |
Referencia Franco: I[F] FRAMCO | 02 j
Ordenamiento [Legajo |

[ Maostrar pantalla de validacidn de personal?

Central / Local | Cuenta E-Mail

T .}
| Aceptar
N v

IO! Cancelar

Campos a Completar:

1. Modo de vista: Seleccione entre los tres tipos de modos de vista en las aplicaciones de Cobertura y

asistencia.

1. EVP: Para visualizar referencia y cantidad de horas.

2. E: Paravisualizar Unicamente la referencia.

3. VP: Para visualizar unicamente la cantidad de horas.

2. Referencia Franco: Coloque la referencia a utilizar para indicar los dias franco.
3

“legajo”.

. Ordenamiento: Indique cual es el criterio de orden para ver la asistencia o la cobertura, el Standard es

4. Mostrar pantalla de validacidn de personal: Si este tilde se encuentra activado, validard que estemos

cargando a un empleado de otro objetivo en este servicio.

Pestaia Varios

& Parametros [E=a|EoR(5)
Visualizacion Proyeccion Central / Local Cuenta E-Mail
[T validar Personal al salir del Servicio [TIMostrar Servicios dados de baja
[¥] validar Referencias Permitir modificar los dias dados de baja
Primer dia de comienzo del periodo: 1 [ impedir carga con superposicion

[¥] Copiar personal a Cobertura al crear nuevos periodos

Criterio de "Cantidad" en reporte Feriados:

(") Asistencia cargada sobre un feriado
(") Horas trabajadas en feriados (de 0:00hs a 24:00hs)
(") Cantidad de feriados trabajados

Control de horas diarias por empleado:

[ Advertir al superar 0| Hs.

[7] Bloguear al superar 0 | Hs.

MOTA: Para permitir cargar un registro que
supere el blogueo debe habilitar el permiso

ASIS_LIMITES al usuario.
=
IQ! Cancelar

‘ % | Aceptar
|

Campos a Completar:




1. Validar Personal al salir del Servicio: Activando este tilde le indicamos al sistema que verifique
automdticamente que no haya superposiciones entre el personal y los objetivos al cambiar de servicio. Esto
lo hard inmediatamente después que cambiemos de servicio.
2. Validar Referencias: Activando este tilde el sistema realiza la misma validacion indicada antes pero con
las referencias.
3. Mostrar Servicios dados de baja: Si se encuentra tildada esta opcidn, se van a mostrar aquellos servicios
dados de baja.
4. Permitir modificar los dias dados de baja: Si se encuentra tildada esta opcidn, el sistema va a permitir
modificar dias dados de baja.
5. Primer dia de comienzo del periodo: En este casillero se debe indicar el dia de comienzo del periodo.
6. Copiar personal a Cobertura al crear nuevos periodos: Tildando esta opcidn le estamos indicando al
sistema que al seleccionar un objetivo, traiga automaticamente el personal cargado en el mismo.
7. Impedir carga con superposicion: Al tildar impide que se cargue asistencia si existe superposicion
horaria.
8. Criterio de “"Cantidad™ en reporte Feriados: Nos permite elegir entre tres opciones para el criterio
Cantidad que se visualizaran en los distintos reportes:
a. Asistencia cargada sobre un feriado
b. Horas trabajadas en feriados ( de 00:00hs a 24:00hs)
c. Cantidad de feriados trabajados
9. Control de horas diarias por empleado: Permite colocar el limite que se desea cargar por dia en horas.
a. Advertir al superar: Advierte cuando un empleado supera la cantidad de horas establecidas.
b. Bloquear al superar: Bloquea la carga de horas de asistencia al superar la cantidad de horas

establecidas.

Solapa Proyeccion
IR

Visualizacion |  Varios | _Proyeccion |

| Central / Local Cuenta E-Mail

Referencia Presente: |[F] HORAS NORMALES | 01 7]

Referencia Franco:  |[F] FRANCO | 02 R

-

Aceptar

iaa Cancelar

Campos a Completar:

1. Referencia Presente: Indicaremos la referencia asignada previamente a los dias presentes.

2. Referencia Franco: Indicaremos la referencia asignada previamente a los dias francos.



Central / Local
(Solo cuando se use el sistema no consolidado en puestos que no tengan internet)

T=IEY

visualizacidn | Varios | Proyecciin i Central / Local | Cuenta E-Mail

E-Mail Central |

[ Exportar a Local solo el Personal correspondiente a los servicios del superisar.
[™ Exportar a Local las tablas principales.
[~ Exportar a Local la Asistencia. [ Exportar a Central la Asistencia.

[ Exportar a Local 12 Cobertura. [™ Exportar a Central la Cobertura,

| Aceptar
|

Iﬁ! Cancelar

Al introducir una direccién electrénica en esta casilla, y tildar alguna o algunas de las casillas siguientes,

podremos enviar reportes a este e-mail con los datos correspondientes. El uso de este beneficio del sistema,

es opcional.

Cuenta e-mail

-l x

Visualizacion | Varios | Proyeccion | Central / Local . Cuenta E-Mail
Smitp Server | Puerto i]
Usuario | Password |

E-Mail |

E-Mail Destinatario

IQ! Cancelar

Se utiliza para la configuracioén de la casilla de correo electrénico.

| Aceptar
|

COBERTURA
La cobertura, como indicdbamos antes, es un mes de asistencia modelo que nos servird de base para

trasladar posteriormente la informacidon mes a mes, respetando el sistema de francos de cada empleado.

La idea es cargar cual va a ser la cobertura proyectada del mes en los diferentes objetivos.

Al ingresar al menu Archivo-Cobertura el sistema nos mostrard una pantalla como la de la imagen. Desde
esta pantalla se podra cargar la nueva cobertura o hacer posteriormente las modificaciones necesarias.

Ruta de acceso:

Modulo Asistencia: Archivos\Cobertura



HO000 002 O
¥ " L | L o - ¥
objetivo: | G0000001 | =211 | Apticar Referencios: [UBLANGUEART =] |
EIEAF |sinwndadn. Ver dias desde: [Sa1 ] hasta[vizs + '_” I

Leg. | Personal Pto. | Hs.Ini [Hs.Fin[Hs.Pto[Sa01] _ [Do02  [luos]  |Mao#]  [Mios]  [wuos]  [vior]  [sao0s]  [po0s[  [Luto]  [wat1]  [mid2]

Obs, | Personal Objetivo Supervisor Cobertura 000 0.00 0.00 0,00 0.00 000 000 0.00 000 0.00 0.00 000
| Teorico 000 0.00 000 900 0.00 a0 000 0.00 000 0.00 a0 000
Extraordinario 00 0.00 0.00 0o 0.00 00 0o 0.00 000 0.00 0.00 0o
Diferencia 000 0.00 0.00 00 0.00 -3.00 000 0.00 000 0.00 -9.00 000

J Este Objetivo no posee ohservaciones.
3

E Faltan Horas  Sobran Horas Horas lgualadas

Para comenzar con la carga, primero deberd seleccionar el objetivo con el cual va a trabajar. En el menu
desplegable se encuentran todos los objetivos ingresados previamente en el Médulo Objetivos.
Una vez seleccionado el objetivo, podemos comenzar con la carga de datos en los legajos para establecer la

cobertura.

El sistema permite visualizar la grilla entre los dias que el usuario seleccione, esto se realiza a través de la

siguiente opcion:

Ver dias desde: [Sa1 | hasta | vi2s ;l’_l I ” - -

Para ingresar los diferentes legajos del personal al objetivo hacemos clic en el botén “+”. Aparecera un menu
desplegable para que seleccionemos a aquellos empleados que se van a hacer cargo de cubrir la cobertura
del Objetivo. Podemos buscar por nimero de legajo o bien por apellido y nombre del empleado. Una vez

seleccionado, confirmamos y vemos que se incorpora automaticamente a la grilla.

Campos a Completar:

1. Leg: Seincorpora automaticamente al seleccionar el legajo como vimos anteriormente

2. Personal: Se incorpora automaticamente igual que el anterior.

3. Pto.: Aqui se selecciona el puesto o el turno del personal. Recuerde que estos se configuran desde el
Mddulo Objetivos (Para mayor detalle consulte el instructivo correspondiente).

4. Hs. Ini. : En este campo se coloca la hora de inicio del puesto seleccionado. Si bien, el sistema toma
automadticamente lo que hayamos configurado al crear el puesto en el Mddulo Objetivos es posible

modificarlo.



5. Hs. Fin. : En este campo se coloca la hora de finalizacion del puesto seleccionado. Si bien, el sistema
toma automaticamente lo que hayamos configurado al crear el puesto en el Mddulo Objetivos, el AIPEM
permite cualquier modificacion.

6. Hs. Pst.: En este campo se coloca la cantidad de horas del puesto. El sistema realiza el calculo

automaticamente.

Nota: Si queremos agregar un personal que posea otro servicio asignado, el sistema nos mostrara el

siguiente didlogo:

Personal con objetivo Diferente |

Este personal no posee el objetivo actual, desea cambiarlo al actual?

Si I Mo |

Si seleccionamos la opcién “Si”, el sistema le asigna a ese nimero de legajo el nuevo de servicio y lo cambia
automaticamente en el Mddulo Personal. De manera contraria, el legajo mantiene el servicio al cual estaba

asignado anteriormente, este cambio se vera reflejado en el Mddulo Personal.

Carga de referencias en la cobertura

De forma manual
Esta forma de carga de referencias nos sera muy util al comenzar a usar el Mddulo de Asistencia puesto que,

aungue mas laboriosa, existe menos margen de error por la sencillez del proceso.

Como comprobamos, al habernos situado en un mes concreto, el sistema nos permitira visualizar el primer
dia del mes y su calendarizacién correspondiente al periodo seleccionado en dia y nimero. Al posicionarnos
sobre la casilla del dia, se nos abrird una pestafia con todas las referencias cargadas en el paso anterior.
Seleccionaremos entonces la que corresponda para ese legajo en ese dia como vemos en el siguiente

ejemplo visual:

Hs.Ini Hs. Fin Hs.Pto S5a M Do 02 Lu 03 Ma 04 Wi 03 Ju 06

[ 0800 17:00 o300 (F,]000 F 000 P 900 P 900 P 900 P
F FRANCO A

FE HORAS FERIADO

WO HORAS NO TRABAJADAS
P HORAS NORMALES

L1 LICEMCLA JUDICIAL

LC LICENCLA POR COMICIOS
LD LICEMCLA POR DONACION DE SANGRE -

m

De forma manual, y de dia en dia, iremos completando de uno en uno, toda la cobertura de este empleado,
a este objetivo y en este periodo del mes. Afladiremos cuantos legajos vayan a ser asignados al objetivo para
cubrir el servicio requerido por el cliente. De esta forma cargaremos la cobertura proyectada modelo del

mes, en los diferentes objetivos.



De forma masiva
Una vez posicionados en el legajo al que queremos aplicarle una referencia en particular, seleccionamos

desde la opcion “Aplicar Referencias”, el tipo de referencia que queremos aplicar, (Horas normales, franco,

ausente con o sin aviso,...)

Aplicar Referencias: [{jf=/2g el - ’_I
[F] FRANCO | 02 NN
[FE] HORAS FERIADO | 25 .
[sam|  [pow02]  |mojHORAS MO TRABAJADAS | 28 3

[LJ] LICEMCIE, JUDICIAL | 15
[LCT LICEMCIA POR CORICIOS | 21
[LD] LICEMCIA POR DOMACION DE SANGRE | 22 -

Una vez hecho esto, se despliega el siguiente cuadro:

Aplicar Referencias |[F] HORAS NORMALES | 01 =]

% Aplicar &l Legsjo |

¥ Uzar sistema de Trabajo

Sistema de trabajo: I ;I
Referencia Franco: I[F] FRAMCO |02 LI
Dia de comienzo: Do -

De=sde I[:u:.1 vI Hasta: Ir-.ﬂa Ky vI

Mo admite sistema de trabajo

Campos a Completar:

1. Usar sistema de Trabajo: Si se quiere utilizar un sistema de trabajo se tildara esta opcidn. Caso contrario
no debera estar tildada y se pulsa directamente “Aplicar”. El sistema asignara una P a todos los dias del mes.
2. Sistema de trabajo: En este campo se coloca el Sistema de trabajo que queramos asignar al Legajo
seleccionado (5x2, 6x1, 1x6, etc).

3. Referencia Franco: Colocaremos la referencia creada para describir los dias franco.

4. Diade comienzo: Dia del primer franco a partir del cual se comenzara a aplicar el sistema de trabajo.

5. Desde: Fecha a partir de la cual queremos que se apliquen las referencias ingresadas.
6

Hasta: Fecha fin de la aplicacion de la referencia.

Una vez completados los campos, pulsamos el botén Aplicar. Al Aplicar las referencias, automaticamente se
completaran toda la grilla del mes con las referencias aplicadas.
Podemos hacer modificaciones sobre un dia concreto haciendo clic derecho sobre la casilla correspondiente

a la cantidad de horas en un dia.



1 [RREIN] ] [ARRIN] 1 [RREIN] ] (AR RN 1 EREN] [ A

Codigo: IDESBS

Servicio: [00000001 |
Legajo: ||:u:|4a4 |

Dia: | Puesto: 0002 |TO |
Hs. Fin: |1aun Total Hs: [02:00

@ Cancelar

[
[~

f

| nceptar

-

.

. : . .k '!'(
Para copiar las referencias de un legajo, haremos clic en l)_ /y para pegarlo, en

Proyeccion de la cobertura
Cuando se pasa a un nuevo periodo, para no volver a cargar los datos de la cobertura se trae un modelo de

la cobertura del mes anterior. Para eso dentro de cobertura se va a la siguiente opcidn:

Importar
Proyectar Cobertura (Mes anterior) Proyectar

Se solicitara la autorizacién del usuario ADM (colocar la clave de dicho usuario).

Hombre ADM

Password

Ingrese su password nuevamente para 2
confirmar la importacién. Aceptar

El sistema le va a mostrar el siguiente cartel ya que si se cargo informacidn previamente la misma se borrara:

Advertencia £3

Se proyectara la cobertura del mes anterior en la cobertura actual, por
& I . lotanto se perderan los dates ingresados, ;Desea continuar?,

Una vez confirmada la advertencia, se proyectara la cobertura del mes anterior en el nuevo periodo.
En el caso de que haya objetivos que no se hayan proyectado saldrd un mensaje como el siguiente

acompafado de un reporte.

Registros NO Proyectados 3

' b Hay registros que no se proyectaron, desea ver un reporte con esos
" registros?

Si | [ Mo




La Cobertura tedrica ingresada, nos va a permitir contrastar la informacién con la asistencia efectiva

sucedida en los diferentes objetivos.

ASISTENCIA

Ruta de acceso:

Modulo Asistencia: Archivos\Asistencia

La asistencia es lo que realmente sucedié con la cobertura del objetivo. El procedimiento normal es cargar
por Unica vez la cobertura de cada servicio, luego importarla a la asistencia y cargar las actualizaciones
correspondientes. Esto es conveniente en el caso de Objetivos muy estables y con pocas modificaciones. En
el caso de Objetivos donde la asistencia real es muy variable, conviene cargar directamente la asistencia sin

pasar por el paso anterior de Cobertura.

Asistencia por Objetivo
Ruta de acceso:

Modulo Asistencia: Archivos\Asistencia\Por Objetivo

Desde aqui podremos ir registrando la asistencia real acontecida en un periodo de tiempo, ordenandose la

misma por Objetivo, y afiadiendo aquellos legajos de personal que se ocupd de cubrir los puestos asignados.

Qe 00gEad ¢

Objetivo: | 00000001 | x| @ |J-' | Aplicar Referencias: |[| BLANGUEAR | x| ® |
4 |ﬂ_ |4‘"'|Elr jetivo se a blogueado hasta el dia: 9§ | \l’erdiasdesde:ID01 v[hasta|n-1a31 -
Leg. | Personal Pto.  |Hs.Ini [Hs.Fin[Hs.Pto]Do01]  [Luoz[  [waos]  [wiod]  Jwos[  [wice]  [sao7]  [ooos]  Jwos[n [Matd  Jmit1]
Obs. | Personal Objetivo Supervisor Asistencia 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
T — | Teorico 0.00 0.00 2,00 000 2,00 0.00 0.00 0.00 0.00 2,00 0.00
» Extraordinario 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
r Diferencia 0.00 0.00 -3.00 000 -5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 8.0 000
-

Faltan Horaz Sobran Horas Horas Igualadas




Escogeremos el Objetivo a cargar y al igual que en Cobertura, seleccionaremos uno a uno, los legajos de los
empleados que van a cubrir este Objetivo pulsando el botén “+” y seleccionando el legajo correspondiente.
Una vez seleccionado el legajo se va a seleccionar el puesto que le corresponde segun el objetivo:

Leqg. Perzonal
|IZIIZIIZIS:5 Perez, Juan

Hs.Ini Hs. Fin Hs. Pst.

Una vez cargado el puesto el sistema le traerda automaticamente las horas correspondientes al puesto del
modulo objetivos y luego lo Unico que resta hacer es la asistencia en cada dia. Que segun el criterio que se le

selecciones les traera las horas trabajadas o no.

Leg. Personal Pto. Hs.Ini Hs.Fin Hs.Pst. Dol Lu 02 Ma 03 Mi D4 Ju D5 Wi O
00036  Perez, Juan [=]TM [=| D800 1800 gE00 =] 0.00 0.00
F FRANCOD -

X HORAS EXTRAS
W HORAS EXTRAS AL 100

Importar Cobertura (Periodo Actual):
Lo primero que debemos hacer es importar una cobertura creada anteriormente; para esto hacemos clic en

..-"

s
el botén & ..l, luego en Importar y por ultimo “Importar Cobertura (Periodo actual)”.Una vez hecho esto

aparecera la siguiente pantalla:

(7} Importar toda la Cobertura...
i@ Importar el Objetivo: ADKMINISTRACION

i@ Importar todo el periodo...
Importar a partir de la fecha: | / / :ﬁ

Recuerde que al importar perdera todos los
datos del servicio o de toda la asistencia.
Siendo remplazados por los de la cobertura.
Presione ESC para salir.

W ;
| q
| Importar :

Podemos elegir si importar toda la cobertura de todos los servicios o solo la cobertura del servicio sobre el
gue estamos trabajando. También nos permite escoger si importamos todo el periodo o desde una fecha
determinada. Una vez hecho esto aparecera la siguiente pantalla en la que debemos escribir nuevamente

nuestra contrasefa de usuario:

Homhbre |ADru1

Password I

Ingrese su password nuevamente para [
confirmar la impartacian. Aceptar




Importante: Al importar una cobertura es importante destacar que se perderan todos los datos ingresados
anteriormente. Una vez realizado este procedimiento veremos en la pantalla de asistencia aquello que se

habia cargado en la cobertura.

Importar Cobertura del 08-15 £

;Desea importar la cobertura del objetivo: ADMINISTRACION, correrespondiente
al pericdo: 08-157

RECUERDE QUE SE PERDERAM LOS DATOS INGRESADOS,

Importacién de Cobertura @

Se importd la cobertura del pericdo: 08-15

l % Recuerde que puede deshacer la ultima importacion desde:
Menu de Importaciones/Exportaciones> Opcion Importars Deshacer
importacién

La idea ahora es ir modificando los dias concretos en que la asistencia real haya sido diferente de la
cobertura proyectada. Para ello, haremos clic derecho sobre la casilla correspondiente a la cantidad de horas

en un dia, e iremos completando los campos con la informacidn real de lo ocurrido en el Objetivo.

Si se ha equivocado al importar la cobertura del mes anterior y quiere deshacer la accién, puede hacerlo en
la opcién Deshacer Importacién. Debera seleccionar si quiere deshacer la importacion de “Todos los
objetivos” o del “Objetivo actual”

Y MAMAMm 2

— Importar Cobertura (Periodo actual)

— - " b S
ML hacerimpertacion |  Aplicar Referencias: | [ BLANQUEAR [c]¥ Todoslos objetives

Objetive actual

p 8

nal Pto. Hs. Ini Hs.Fin Hs. Pto 5a 01 Do 02 Lu 03 Ma 04 Wi 05 Ju 06 Wiy Sa 08

Deshacer im portacidn 23

: 1 ;Desea recuperar solo los datos de este objetivo anteriores a la dltima
' importacign?

i [ [ me




Candado
El candado sirve para bloquear la carga de asistencia desde una fecha en particular. Se deberd seleccionar el

dia en el cual se quiere colocar el candado y luego esos dias no podran ser modificados. Esto evita errores en

la carga de datos.

O Ingreso de Asistencia - [08-15]

800 084&a @
Objeswe™TTPAG2 | ADMINISTRACION [+][E7[E] Apiicar Referencias: | [ BLANQUEAR | ="

Ey‘rclacln.

Leg: Personal Pto. Hs.Ini Hs. Fin Hs. Pto Sa 01 Do 02 Lu 03 Ma 04 Wi 05 Ju 05

@ndadn El @

Por ejemplo, si se coloca el candado al dia 2, el dia 1 y 2 se pondrdn en rojo y no se podran modificar. Aparece la
leyenda al lado del candado que indica hasta qué dia fue colocado.

WD W W W W e W W

Objetivo:| 00000002 | ADMINISTRACION [=] En Aplicar Referencias: | [| BLANQUEAF
@E. El Objetivo se encuentra bloqueado hasta el dia: 2 |
Personal Pto. Hs.Ini Hs.Fin Hs. Pto Sa 01 Do 02 Lu 03 M

Asistencia por Legajo
Desde el menu Archivo-Asistencia-Por Legajo, podremos ir registrando la asistencia real acontecida en un

periodo, ordendandose la misma, a partir de un Legajo. Muy util para cargar la asistencia de retenes o

empleados que ocuparon diferentes objetivos a lo largo del mismo periodo. El sistema nos mostrara la

siguiente pantalla:



@ Ingreso de Asistencia - [12-13]

ded 0Ba8a

¢ |
Personal:l n0s0z2 I Llil
f |f_ Ver dias desde: |D01 VI hasta IMa 3 'l WV
Cod. Obj Objetivo Pto. | [Hs.Ini[Hs.Fin[Hs.Pto[po0d]  [iuoz[  [waos]  [wioe]  [wos]  [vios] [saof]  [poos]  Jruos]  Jwetd]  [Min] ]

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Seleccionamos el Legajo al que queremos cargarle la Asistencia. Y pulsamos el botdon “+” para que nos

permita agregar los Objetivos.

El funcionamiento es el mismo que a la hora de cargar la Cobertura o la Asistencia por Objetivo, nos
aparecera en la pestaiia la opcidn de elegir Objetivo. Posteriormente el turno de los asignados al puesto, y
nos apareceran por defecto las horas que ese puesto tiene asignadas.

A continuacién, grabaremos de forma manual, dia por dia, la asistencia real realizada por el empleado en
cada Obijetivo al que asistié. Al igual que al registrar la Cobertura de forma manual, al posicionarnos sobre la
casilla del dia, se nos abrird una pestafia con todas las referencias. Seleccionaremos entonces la que

corresponda para ese legajo en ese dia y en ese objetivo.

HORAS EXTRAORDINARIAS

Ruta de acceso:
Modulo Asistencia: Tablas\Horas extraordinarias

Las horas extraordinarias son aquellas solicitadas por el cliente que seran facturadas por separado.



Primero se deberdn cargar los tipos de horas extraordinarias que se manejaran. Para ello se ingresara en el

menu Tablas-Tipo Hs Extraordinarias y se agregaran los tipos de horas extraordinarias que desee.

rii"Tipu de Hora Extraordinaria

x|

+

2y 8800 L

IEIEIEH

Codigo:

Descripeion: |REFUERZC

Luego se cargaran las horas extraordinarias en el menu Tablas-Horas Extraordinarias.

Huras Extraordinarias

-

DO 008

-

e

»

mjo)

Codigo | Periodo | Objetivo |

Autorizado por I

~| Fechaauwt. [/

Solicitado por I

Medio de Aut. |

Tipo He. Extra. I

Detalle de horas extraordinarias:

b | Descripcion I

Fecha |Hora InilHura Fin | Cant. Pers.| Total HS

Personal Asignado

Ob=

Campos a Completar:

Periodo: Se completara con el periodo en el cual se quiere asignar esas horas extraordinarias.

1
2
3
4
5
6
7
8

Objetivo: Se seleccionara el objetivo al cual se asignaran las horas extraordinarias.
Fecha Aut.: Colocaremos la fecha en la cual fueron autorizadas las horas extraordinarias.
Autorizado por: Se escribira el nombre de quien autoriza las horas.

Solicitado por: Se escribird el nombre de quien solicita las horas.

Medio de Aut.: Se anotara el medio por el cual se autorizaron las horas.

Tipo Hs. Extra.: Se seleccionara el tipo de hora extraordinaria.

Descripcidn: Se podrd escribir cualquier descripcién que se quiera agregar al tipo de hora

extraordinaria.



9. Detalle de horas extraordinarias: Se detallaran, presionando el signo “+” las horas extraordinarias a
cubrir colocando la fecha, hora de inicio, hora de fin, cantidad de personas, total de horas, personal asignado

y cualquier observacién que se quiera agregar.

10. Para cargar varios dias se usa el relojito.

Se cargara como extraordinario en la Cobertura y en la Asistencia.

REPORTES

@
Todas las pantallas poseen distintos reportes presionando en el botén con la impresora . Los mismos

pueden ser vistos en la pantalla o exportados a pdf, Excel o a formato html.

También ingresando en el menu Reportes-Cubo de Asistencia o Reportes-Cubo de Cobertura se podran

generar los cubos del mddulo.
Reportes:

1) Asistencia de un dia por puesto: Se elije un dia y trae la asistencia de ese dia por objetivo, por puesto.

2) Control de desvios: Se ingresa la fecha hasta la que se quiere realizar el control. Es un archivo excel.

Arrojard el objetivo con mayor cantidad de horas de asistencia, las horas tope (hasta ese dia), las horas
cobertura, las horas asistencia, las horas de cada referencia y los desvios. Las horas asistencia estan calculadas
en base a la cantidad de horas trabajadas por cada empleado (6, 8, 12hs) mientras que las horas de las

referencias se calculan con base de 8 horas.

Las horas presente es en base a 8hs y no toma los francos.

El franco se calcula sobre base 8hs.

Vacaciones se calcula con base en 8hs.

Hs asistencia calcula los P pero con la cantidad de horas del sistema de trabajo de cada empleado.

Hs cobertura los P pero con la cantidad de horas del sistema de trabajo de cada empleado.

3) Control de horas por objetivo: Muestra el resumen de la pantalla por objetivo.

4) Detalle de empleados con horas nocturnas: Es la planilla horaria de cada empleado con el detalle de horas

normales, horas nocturnas, objetivo y puesto.

5) Detalle de horas con ausencias pagas: Es el detalle con horas normales y con cantidad de ausencias pagas.




6) Detalle de horas con horas nocturnas: Muestra cada objetivo, por dia, por empleado y un detalle de las

horas normales y las horas nocturnas.

7) Doble carga por dia: Detecta personas que trabajaron 2 turnos el mismo dia. Ej: de 06 a 14 y de 18 a 22hs.

8) Dias no trabajados: Si un empleado no tiene cargado nada en la asistencia, le pone un *. El detalle es por

dia, por empleado.

9) Empleados con ausencias: Muestra un detalle de los empleados con las ausencias que tuvo.

10) Exportacién de Asistencia/Cobertura: Baja la planilla de la pantalla a un excel, ya sea de la asistencia o de

la cobertura.

11) Exportacidn de horas: Exportacion de la planilla sélo con la cantidad de horas.

12) Exportacién de referencia: Exportacién de la planilla sélo con las referencias.

13) Feriados por empleado: Brinda un listado de los empleados que trabajaron en feriado.

14) Horas nocturnas por empleado resumido: Arroja un listado de los empleados, con objetivos, y la cantidad

de horas nocturnas realizadas.

15) Planilla de guardia: Brinda, por objetivo, por empleado, cudndo trabajé y cuando tuvo franco.

16) Superposicién horaria: Arroja, por empleado, que estuvo en el mismo horario en dos objetivos distintos.




