INSTRUCTIVO MODULO PERSONAL
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GENERALIDADES

A través del mddulo de personal va a poder tener un control de los diferentes aspectos inherentes a la plantilla de empleados.
La aplicacion va a contar con numerosas solapas donde va a poder ingresar datos especificos sus empleados y otras que van a

reflejar informacién suministrada por otros médulos.

Como en la mayoria de los mdédulos, previo a trabajar es fundamental que se completen las tablas pertinentes, a tal fin es que
vamos a dividir este manual en siete partes: Configuracién, Operatoria, Baja de un Legajo, Circuitos, Procesos, Reportes y

Utilidades.
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CONFIGURACION (Menu Varios)

Configuracion y tablas
Ruta de acceso: Varios

El objetivo es ingresar diferentes posibles de campos especificos que luego seran utilizados a largo de todo el médulo.

i:PersunaI
Archiva  Procesos | Warios Reportes  Ubiidades  Awuda

Usuario: ADM
Periodo: 06-16 Es Agrupaciones personal
Auditaria

Conceptas

Convenio

Fetiados

Modalidad contratacion
Dbras sociales
Sindicatos

Situacion de revista
Siolicitud de vacaciones
Tablas varias

Tipo de wacaciones

Zonas

ABM Reportes
Ruta de acceso: Varios\ABM Reportes

Sirve para instalar reportes a medida realizados por el departamento de Desarrollo de Aipem Group. El mismo le proveera del
codigo y las letras que debe introducir en pantalla. Asi mismo, le proveera de la plantilla para el reporte. Debe guardarlo en su pc
ya que alli lo remitira el Sistema Aipem cuando oprima el botén “Instalar Reporte”.

'Sl ABM Reportes
[ T i T T
o e

Cadigo: liz_wigj [Corresponde al nombre del archivo de reporte) In=talar
— Reporte

Hombre: I"-.-"IEJES —_—
Backup
Pantalla: TRA, Contrasena: I [Dpcional) Reporte

Agrupaciones de Personal
Ruta de acceso: Varios\Agrupaciones de personal



| .
| '\ Agrupaciones de personal

: ;- ..i : I : .';- I : p—-'.- ..i 3 ._ll o ..i = I r 1 ” B | I 3 \I f f
e Il’f IYI_ | e IIA_ ) @ & &) a @
Cod_agru IW

Descrip ||

Descripcion Grupo ;I ‘:!
a

-
-

=

e Agrupacion de personal: Sirve a fin de clasificar el personal y tener categorias de agrupamiento que, a la hora de emitir
reportes, le va a servir para obtener informacién mas especifica.
Descripcion: Retirado de FFAA, Areas de la compaififa, etc.
Descripcion Grupo: Prefectura, Fuerza Aérea.

Auditorias
Ruta de acceso: Varios\Auditorias\Modificacion Fecha de Egreso del Personal.

l"?'f,-‘:l'«'lvl:ul:lil‘iu:ar fecha de egreso del personal
O 88 20 O«
Legajo: | 00024 |MEDINA, HUGO LEANDRO =]
Egreso: | 0541072016 ﬂl

Esta pantalla le permitira modificar la fecha de baja de un legajo mal imputado. Es importante saber que la pantalla trabaja dentro
del periodo en donde nos encontremos usando el sistema. Eso quiere decir que sdlo se visualizaran las bajas del periodo.

Campos a completar:
e Legajo: Se busca el legajo dado de baja que se quiera modificar.
e Egreso: Se modifica la fecha de egreso que posea el legajo.

Conceptos
Ruta de acceso: Varios\Conceptos

Esta tabla la trae del mddulo de sueldos, si no se tiene, aparece en blanco.



4 Conceptos

x
e —— = p= P P = -
70¢ 82200 B00d|[:
, ]l el S e - 9, ¥ ¥
Cod. concepto: I ooo Cod. Externo: I
Descripcion: |SUELDO BASICO
Tipo: IHaber v[ Formula: (PER_BASICO/Cant_DissMes)*Per_DTrab =]
Imp. fijo: | 0.00 =l
Formula Cantidad: |Per_DTrab-cartCodT('0056" ;I
{Opcional} LI
Calificacidn: | TRsR | cantidad en: [Horas | Recibo: [1 [mENSUAL =l
Agrupacion: I I LI

[~ Reduce el basico [~ Permitir carga como novedad
[~ Concepto de Antigiiedad [ Horas basico

[~ Horas liguidadas | (" Suma { Resta

[¥ Remun. para calculo S.4.

C.

[¥ Remun. para célculo vacaciones
[~ Remun. calculo 5.4.C. Adicional

Exportacion S.L.J.P.:
[~ Grupo familiar [~ Adherente grupo familiar [~ Maternidad

[¥ Remuneracion total I acion imp r acion
[¥ Remuneracion imponible Obra Social [ Remuneracion 9

=

Tipo S.LJP.: |Sueldo més acicionales

[~ Adicional de Obra Social

Asistencia: [ Ausencia

{~ Paga " Ho Paga

Incluir en liguidacidn de:

[¥ Sueldo I~ s.8.C. [~ vacaciones I™ Lig. Final [~ Ajuste [~ Adelanto
Configuracién de Impresitn: ICarrtidad 'l Divisor: I 0
[¥ Imprimir cantidad [~ Imprimir aunque sea cero
Contable: Cuenta: | LI
Convenios

Ruta de acceso: Varios\Convenios

Nos sirve para armar la plantilla del o los convenios en el que estan encuadrados los empleados.

También se pueden armar los grupos de Fuera de Convenio y Gerencia para abarcar a todas las categorias de empleados.

ﬁtonvenio

oY 8808 a

Cadigo: I [ulalu}}
Descripcion: |CONVENIO SEGURIDAD

Sindicato obligatorio: [~ |

[~ |

Obra Social: {11970

Q5. DEL PERSOMAL DE SEGURIDAD COMERCIAL , INDUSTRIAL E INVESTIGA(:I

Dependeran de lo que

Horas por mes: m marque el CCT
Dias habiles para calculo: Ddalidad para el Calculo de UacacinnesW
Categorias: .
— - Cuando hay incremento por
Cod. (Descripcion Tarea Basico ;I Jl_ | =
Woo001  [WIGILADOR GEMERAL WIGILAMCA - 5000.00 » parltarlas se puede camblar
£
0ooz  |SUPERYISOR SUPERMICION B000.00 i | desde acé.
0003 [WI3 EVENTUAL IGILANCLS, 400000
= Actualiza, a cada empleado,
Sueldo conformadd; Actualizar personal — los cambios realizados.
Tipo recibo Concepto Modalidad Cantidad [Walor Unit. ﬂ Jl_
M1 |MENSLAL | 0001 | SUELDO BASICO 0001 |FlLS - 200.00 10.00 L
f
1 |MEMSUAL | 0012 | AMTIGLUEDAD - 0ot |FlLG - 1.00 1.00 L . .
1 |MEMSUAL - | 5001 | JUBILACION - |0oo1 |FlG - 11.00 1.00 Esta parte SO|O s necesaria
1 [MENSUAL - |so02|LEY 19032 ~ | 0001 |Flo - 3.00 1.00 cargarla si cuenta con el
1 |MEMSUAL | G003 | OBRA SOC|AL - 0ot |FlLG - .00 1.00 . . . .y
- sistema de liquidacion de
v sueldos de Aipem. Se deben
. cargar todos los conceptos
Se cargan las categorias, tareas y
‘- . fijos de la liquidacion.
basico para cada convenio.

Campos a Completar:
e Codigo: Ingrese el codigo a utilizar para el Convenio.

Son cuatro caracteres numéricos.



e Descripcion: Coloque la descripcién del Convenio ingresado.

e Sindicato Obligatorio: De encontrarse tildada esta casilla se vincula obligatoriamente el convenio con un sindicato
determinado.

e Obra Social: Seleccione la obra social correspondiente del menu desplegable.

e Horas por mes: Si el convenio establece o fija una cantidad de Horas por mes, coloque la cantidad.

e Valor Hora: Del mismo modo si establece un valor hora.

e Dias habiles para calculo: Dias habiles para el calculo de vacaciones.

e Modalidad para el calculo de vacaciones: Se especifica como se van a contabilizar las vacaciones.

e Categorias: Si dentro del convenio se distinguen diferentes categorias, realice el ingreso de las mismas en este cuadro,
cada categoria tendrd su propio sueldo conformado.

e Sueldo Conformado: Es el detalle de la conformacién del sueldo del convenio, aqui se deben ingresar los diferentes
conceptos, determinar si son fijos o proporcionales, la cantidad de unidades, y el valor de las mismas.

e  Actualizar Personal: Al hacer clic en este botdn se actualizara al personal que posea dicho convenio segun las
modificaciones realizadas.

Feriados

Ruta de acceso: Varios\Feriados

Se vincula con los modulos de Asistencia y Sueldos.

S - |

¢ 00 00D |«

I0 feriado: IEIIIIIIH
Fecha: |EI1 172009 :ﬁl Fecha efectivo: IIII1 172008 :ﬁl [~ Trasladable

Hombre: |.ﬂ.ﬁ|:| nuEyD

Detalle: ILE":.-' 21329 (excepto el 5-Dic Ley 24445)

"\'\

El objetivo es registrar todos los dias feriados del afio. La informacidn introducida repercutird en los médulos de Asistencia,
Gestion y Sueldos.

Modalidad de Contratacion

Ruta de acceso: Varios\Modalidad de Contratacion.

El objetivo es ingresar las diferentes modalidades de contratacion que maneja la empresa. La mayoria ya vienen cargadas en el
sistema pero AIPEM nos ofrece la posibilidad de afiadir las que consideremos oportunas.

@ Modalidad de contratacién | x|

Codigo: I 0o

Descripcion: IC:::ntratu:u Modalidad Promovida. Reduccidn 0% Para los contratos
Codigo AFIP: IIIIIIIIII Dias Vto.: 4 0 >—> a prueba se pone
90 dias

[~ Cambio automatico de modalidad (requiere modulo Alertas)

»
\ Alerta nos avisa J

Cddigo de la tabla que esta proximo

de AFIP a vencer




Obras Sociales

Ruta de acceso: Varios\Obras Sociales.
Las O.S. vienen pre-cargadas. Se utiliza “NINGUNA” en caso de una Pre-Paga.

: Obras sociales

dod aoa e

Cddigo: IEIEII:IEIEIEI

Descripeidn: |MNGLNA

Codigo AFIP: II:II:IIIII:II:II:I

Sindicatos
Ruta de acceso: Varios\Sindicatos.

Los sindicatos vienen pre-cargados.

?ﬁ:ﬁindicatus [

o0 aoa e

Cadigo: I

Descripeion: I

Concepto: I I ;I

Campos a Completar:

e Cadigo: Ingrese el cddigo a utilizar para el sindicato. Son cuatro caracteres numéricos.
e Descripcion: Coloque la descripcidn del Sindicato ingresado. EJ: UPSRA

e Concepto: Relacione el sindicato con el concepto en el cual se volcaran los aportes a tal fin. EJ: 6010: Sindicato

Situacion de Revista
Ruta de acceso: Varios\Situacién de Revista.

Permite que se carguen las distintas situaciones que un empleado puede presentar ante AFIP. Ej: Alta-Baja-Lic. por Maternidad,
etc.

:_i:Sil:uacifm de revista

do¢ aoa e

Cadigo: I Q001

Descripeion: I.&ctiw:u

/ Cédigo AFIP: [01 ite liquidacion

‘ N\

Sin tildar es para baja

o reservas de puestos.

Vienen pre-cargadas pero

se pueden cargar mas.

Baja de un empleado — Liquidacidn Fin



/

Crear el concepto de BAJA
Temporaria con cddigo AFIP
01y que permita liquidacion.

Es muy importante cargar la fecha de
inicio de situacion de revista con la
Fecha de baja.

Baja de un empleado — Generacion de libro LEY y Exportar CCSS.

Crear el concepto de BAJA
Definitiva con cédigo AFIP 01
y que NO permita liquidacion.

Se procedera area

lizar la

liquidacidn final (Se recomienda
que sea en liquidacion separada
de la mensual).

Zonas

Ruta de acceso: Varios\Zonas

Es muy importante cargar la fecha de
inicio de situacion de revista con la
Fecha de baja.

Se realiza la liquidacién mensual,
normal y habitual del resto de los

empleados. (En liquidacion

separada).
. v, .
Se procederd a Se procederd a
imprimir el libro LEY. realizar la exportacién
para SICOSS

W

I-n\l

A @a00 D200 )|

Codigo: IIIIIIIIIH

Zona: [MORTE

Cod. AFI@plica & sueldos - Exportacidn SICOSS)

v

Se usa para el
caso de zonas
desfavorables.




Tablas Varias.
Ruta de acceso: Varios\Tablas Varias.

I&] ABM Tablas Yarios =] B3

oo aaa 0

.......................................................................................... Codigo AESTEEET :I

Agrupacion de personal

Calificaciones (cursos)

Calificaciones de postulante

Estados de postulante

Evaluaciones (cursos)

Modalidad de conceptos

Motivo de bajas

Supervisor

Tareas de personal

Tipo Doc. Legales

Tipo Sanciones

[ [

Campos a Completar:

e Agrupacion de cursos: Permite crear las distintas agrupaciones que utilizaremos en los cursos. Ej: Operativos, Técnicos,
Gerenciales.

e (Calificaciones (cursos): Permite crear las calificaciones de los cursos.

e (Calificacion de postulante: Se usa para tener parametros de calificacion para los postulantes.

e Estados de postulante: Coloque que estado en el que se encuentra el postulante para tener nocién de la fase de
entrevista en que se encuentra. Ej: En proceso, finalizado, etc.

e Evaluaciones (cursos): Permite crear las evaluaciones para los cursos.

e Modalidad de Conceptos: Coloque las diferentes modalidades de conceptos utilizados.

e Motivo de Bajas: Ingrese los diferentes motivos por los cuales se pueden dar la baja de un empleado.

e Supervisor: Ingrese a los diferentes supervisores de la empresa.

e Tareas de personal: Al igual que las agrupaciones sirve a fin de clasificar el personal y tener categorias de agrupamiento
que a la hora de emitir reportes le va a servir para obtener informacién mas especifica.

e Tipo Doc. Legales: Se utiliza para cargar los tipos de documentacion que se utilizaran en la opcion Legales del médulo.

e Tipo de Sanciones: Ingrese los diferentes tipos de sanciones que maneja la empresa.

Tipos de Vacaciones
Ruta de acceso: Varios\Tipos de Vacaciones.

El objetivo es ingresar los distintos tipos de licencias a tomar por el empleado. Ej: Lic. Especial con goce de sueldo, Enfermedad,
Lic. sin goce de sueldos, Dia por examen, Lic. por Mudanza, Licencia por Maternidad, etc.

En descripcidn se debera cargar el tipo de licencia.

En referencia se deberd cargar la descripcidon que aparecera en el mddulo de Asistencia al exportar esa novedad. Es muy
importante que la referencia esté cargada porque si no, no se podrdn exportar las novedades al médulo de Asistencia.

Esta funcionalidad permite que se modifique de manera automatica la situacidn de revista de los legajos.

Primero se debera configurar en menu Varios- Tipo de vacaciones todas las licencias que generen cambio de situacion de revista.



£ Tipo vacaciones @

aoe e

00/

Descripcion:  Vacaciones

Vacaciones No reales

ERFEERMER;

( Sit. Rev.: 0011 || Licencia sin goce de haberes v ]

Se deberan configurar los parametros de Personal para que esté tildada la opcién Generar cambios de situacidn de revista.

& Pardmetros '
Tipo talle:
Remera: [ v | Poulover: [+
Camisa: |+| Pantaton: (]
Saco: |v| zapato: (]
Campera: [w]
Método calculo de vacaciones a personal con antigliedad a6 @ DA/20 () DA*14/285 DA (DiasAntigliedad)
Suma 1 dia a calculo de vacaciones |
Tipo de vacaciones generadas al confirmar sol d de las mi Vacaciones | - ‘
Liquida familia | | Primer dia mes: 1
VACACIONES

| | Migra personal como motociclista (solo mensajerias) sanciones: | SUSPENDIDOS

| V] Pisar candado de asistencia
|V Generar cambios de situacion de revista

Contrato a prueba: [w]

3
(=]

N

() s | (@) cancoe

Luego al cargar en la solapa de Vacaciones la licencia anual u otras licencias se estipulara desde qué fecha a qué fecha se

modificara la situacion de revista del legajo.

|& Tipo vacaciones | x|

£

il

)

codign: [ oo @ >
Descripeion: [+ ACaCIONES

Referencia: | 07  |VACACIONES =l

Sit. Rew.: |I:|I:|I:|8 |Liu:enu:ia por YaCACiones ;: >

Sin tildar es para
cargar Licencias que
no sean Vacaciones.

Para Cargas Sociales.




OPERATORIA

Postulantes:

Son aquellas personas que se entrevistaron y aspiran a incorporarse a la empresa

Ruta de acceso: Archivo\Postulantes.

El objetivo es cargar los datos de los postulantes entrevistados para ingresar a la empresa. De esta forma, vamos cargando la base

de datos de Seleccion de Personal de la empresa.

Una de las principales ventajas del mddulo reside en poder contratar directamente postulante. Al hacer esto, el sistema
automaticamente pasard a esta persona a la pantalla de personal con un nuevo nimero de legajo y llevando los datos aqui

ingresados.

Solapa Datos Personales.

q Postulantes

\V/

m Legajo:  [EONE

Apellido:

Documento:

Cuando ejecutamos
“CONTRATAR” los
datos pasan
automaticamente a
Persona. Luego,
Personal, se cargan
mas datos.

l I Obs:

Elegir Foto |

Ficha Meédica | Capacitacion | Referencias | Habilitaciones | Seleccion

Piso: I— Dpto.: I—

;I Cod. postal: I

- I Ver Mapa |

\ 4

Datos Personales | Documentacion

Calle: I

Localidad: |

Zona: I ( LI Pah:
Teléfono: I

Fec. Hac.: I L ﬁl Lugar nac.: I

Hacionalidad: I

Las tablas suelen
estar precargadas o
se pueden crear en

el menu VARIOS.

Se van a ingresar los datos basicos del postulante.

Campos a Completar:

e Legajo: El sistema por defecto va a proponer un numero de legajo o bien se le puede asignar uno alternativo de 5
caracteres, sugerimos dejar los cddigos propuestos por el sistema de manera correlativa para un mayor orden.
e Apellido y Nombre: Coloque el Apellido y Nombre del postulante. Tenga en cuenta que junto a legajo van a ser los

criterios de busqueda de postulantes del sistema.
e Documento: Ingrese tipo y nimero de documento.
e Observaciones: Aqui podra ingresar alguna observacion o texto libre referido al empleado.

e Datos Personales: Debera cargar los datos personales referidos al domicilio, teléfono de contacto, fecha de nacimiento,

sexo, nacionalidad y estado civil.
Cuando estamos cargando y grabamos, si nos falta un dato obligatorio, el sistema nos avisa qué nos falta.

Solapa Documentacion.

La solapa documentacion nos va a permitir dejar registro de datos de diferentes tipos de documentos como ser, CUIT, Cédula 'y

Registro de Conducir.




a Postulantes
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m Legajo:
Apellido: Nombre:
Documento: - 0
l I Obs: -
Elegir Foto -
Datos Personales | Ficha Médica || Capacitacion || Referencias || Habilitaciones || Seleccion
CUIL: - -
Cédula:

Vto. licencia:

EE|

Nro. licencia: Clase:

Campos a Completar:
[ ]

a permitir grabar el registro.

Cédula: Coloque el nimero de cedula de identidad (no se usa mas).
Numero licencia: Se coloca el nimero de la licencia de conducir.

el sistema.

Solapa Ficha Médica.

CUIL: Ingrese el CUIL. del postulante. En caso de ser incorrecto el sistema le arrojara un cartel de advertencia y no le va

Clase: Se despliega una lista con las distintas categorias de registro de conductor. Estas vienen cargadas por defecto en

El objetivo es ingresar diferentes datos vinculados a la salud del postulante. Suelen cargarse luego de realizarse el apto fisico.
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m Legajo: 00000
Apellido: Nombre:
Documento: El -0
l I Obs: -
| Elegirfoto | -
Datos Personales ” Documentacion | Capacitacion H Referencias ” Habilitaciones ” Seleccion
Grupo sanguineo: E|
Enfermedad crénica [
Alergias [F
Altura: 0 5 Centimetros Peso: 0.000 -+ Kilogramos

Campos a Completar:

e  Grupo sanguineo: Se despliega un menu, con los deferentes grupos sanguineos.
]

descripcién de la misma.

misma.

Enfermedad crénica: Si el empleado padece alguna, tilde esta opcidn y a continuacidén puede hacer una breve

Alergias: Si el empleado padece alguna, tilde esta opcidon y a continuacion puede hacer una breve descripcion de la



e Alturay Peso: Coloque la altura y el peso del empleado.

Solapa Capacitacion.

Cargue en esta solapa toda la informacion referida a la formacion, estudios y conocimientos del postulante. Va a encontrar los
diferentes niveles académicos posibles en donde completara los correspondientes.

@ Postulantes E3 .
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Apellido: Nombre:

l I Obs: -

Elegir Foto -

Datos Personales || Documentacion || Ficha Médica Referencias || Habilitaciones || Seleccion
Estado Instituto Titulo
Primario: Iz‘ El
Secundario: EI El
Terciario: Iz‘ El
Universitario: EI El
Uni 2/iPosgrado: El El
Idioma 1: El Idioma 2: El Idioma 3: El
Obs: -

Campos a Completar:
e Estado: Los valores posibles son:
1. Completo.
2. Incompleto.
e Instituto: Coloque el nombre del instituto, en el cual realizé los estudios.
e Aifio: Indique el ultimo afio de los estudios.
e Titulo: En caso que corresponda coloque el titulo obtenido.
e Idiomas: Se selecciona del menu desplegable, los idiomas de los cuales tiene conocimiento.
e  Obs.: Puede cargar alguna observacion, de la capacitacion recibida.

Solapa Referencias.
Puede llevar un registro de las referencias de trabajos anteriores del postulante. Para dar de alta un nuevo registro presione el
boton “+”.

a Postulantes E3
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m Legajo: 00000
Apellido: Nombre:
Documento: lz‘ - -0
l I Obs: -
Elegir Foto -
Datos Personales || Documentacién || Ficha Médica || Capacitacién “Referencias || Habilitaciones || Seleccion

Empresa Teléfono Tarea Desde Hasta Motivo baja - .

Campos a Completar:
e Empresa: Ingrese el nombre de la empresa donde trabajé anteriormente el postulante y deseé cargar una referencia.
e Teléfono: Coloque el numero de teléfono de contacto.



Tarea: Se ingresa la descripcidn de la tarea que realizo en la empresa.
Desde/Hasta: Coloque el rango de fechas en las cuales desarrollé actividades.

Motivo baja: Seleccione el motivo de baja de un menu desplegable, en caso de necesitar ingresar mas motivos,

recuerde que puede hacerlo en “Varios”, Tablas Varias.”

Solapa Habilitaciones.

Las habilitaciones suelen hacerse al mismo tiempo que transcurre el proceso de seleccidn. Esta solapa le va a mostrar las
diferentes habilitaciones asignadas al postulante ya que el postulante deberd estar HABILITADO para empezar a trabajar.

Esta solapa es visual, no se carga nada. Viene del mddulo de habilitaciones.
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Elegir Foto
Datos Personales || Documentacion || Ficha Médica || Capacitacion || Referencias
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Solapa Seleccion.

Esta solapa permite dejar registro del resultado de la entrevista con el postulante.

aPostulants
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008 8200 000 e
Legajo: 0o0o0
A Apellido: Nombre:
Documento: El - -0
0Obs:

Elegir Foto
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Datos Personales || Documentacion || Ficha Médica || Capacitacion || Referencias ||

Habilitaciones |

Seleccion

Fecha entrevista: N

Entrevistador:
EI Estado:

Calificacion:

Observaciones:

[=]
[=]

-

Campos a Completar:

Fecha entrevista: Ingrese la fecha en la que se desarrollé la entrevista.

Entrevistador: Seleccione quien realizé la entrevista.

Calificacion: Indique la calificacion final de la entrevista.

Estado: Indique un estado para el postulante, estos se ingresan desde el menu tablas varias.
Obs.: Puede cargar alguna observacion, de la capacitacion recibida.




Contratacion.

En caso de querer contratar algun postulante, presionando el botén correspondiente, el sistema hara automaticamente el traslado
de la informacién hacia el médulo de personal.

S

U: ﬁi U'? -\i @ Contratar

"

El sistema le asigna un niumero de legajo diferente al nimero de postulante. En Personal, solapa de RRHH se puede visualizar el
numero de postulante que tenia el empleado.

Personal:

Son el personal efectivamente contratado.
Ruta de acceso: Archivo\Personal.

Solapa Datos Personales.

a Personal 23
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m Legajo: ITEE
Apellido: Nombre:
Documento: El - -0 Ingreso: I
Egreso: I Motivo baja:
Elegir Foto -

Habilitaciones || Asistencia || Cobertura || Sueldos || Vacaciones || Grupos || Historial || Adelantos || Archivos | Cursos || Legales

Datos Personales | Documentacion || Ficha Médica || Capacitacion || Referencias || Sanciones || Familiares | RRHH || Logistica

Calle: Nro. 0 Piso: Dpto.:

Localidad: Pcia.: [+] cod. postar:

Zona: El Pais: El
Teléfono: Celular:

Fec. Hac.: Iy Lugar nac.: Sexo: |Z|
Nacionalidad: [=] Est. civit: [=]

Se van a ingresar los datos bdsicos del empleado. Los campos obligatorios son:
- Apellido

- Nombre

- Tipo de documento

- Nro de documento

- Fecha deingreso

- Calle

- Localidad

- Fecha de nacimiento

- Sexo



Campos a Completar:
e Legajo: El sistema por defecto va a proponer un niumero de legajo o bien se le puede asignar uno alternativo de 5 caracteres,
sugerimos dejar los cddigos propuestos por el sistema de manera correlativa para un mayor orden.
o Apellido y Nombre: Coloque el Apellido y Nombre del empleado que esta ingresando.
Tenga en cuenta que junto a legajo van a ser los criterios de busqueda del personal del sistema.
e Documento: Ingrese tipo y nimero de documento.
e Ingreso: Se coloca la fecha en la cual el empleado ingresé a la empresa.
e Observaciones: Aqui podra ingresar alguna observacion o texto libre referido al empleado.

En caso de baja del personal se habilitaran los siguientes campos:
e Egreso: En caso de una eventual baja coloque la fecha.
e Motivo Baja: Cuando coloque la fecha de baja el sistema le va a solicitar el motivo, a modo de ejemplo, podria ser
despido sin causa, renuncia, despido con causa, etc

Si ha cargado los datos en postulantes, pasan directamente.
Cuanta mas informacion se ingrese va a ser de mayor utilidad.

Zona: El sistema presenta la posibilidad de clasificar al personal por zonas. El realizar esto le va a otorgar facilidades para su
busqueda a la hora de asignarlos a los distintos objetivos y la posibilidad de emitir reportes muy generales o muy especificos
acordes a sus necesidades. (Para mas informacion ver el tutorial: Tablas varias).

Solapa Documentacion.

La solapa documentacion nos va a permitir dejar registro de datos de diferentes tipos de documentos como ser, CUIT, Cédula,
Registro de Conducir y todo lo vinculado con la caja de ahorro del empleado (si posee).
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m Legajo: 00815
Apellido: Nombre:
Documento: | DUM.L El - -0 Ingreso: | 23082015

Egreso:

Elegir Foto
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Motivo baja:

-
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Habilitaciones || Asistencia || Cobertura || Sueldos || Vacaciones || Grupos || Historial ” Adelantos ” Archivos | Cursos || Legales

Ficha Médica || Capacitacion ”

Referencias ” Sanciones || Familiares | RRHH || Logistica

CUIL: - -

Cédula: Vto. licencia: Iy

Nro. licencia: Clase: El
Banco: El Sucursal:

Tipo Cuenta: El Nro. Cta.: CBU: -

Depositar:  []

Codigo de Alta Temprana (CAT):

Paga Vale:

Campos a Completar:

e CUIL: Ingrese el CUIL del empleado. En caso de ser incorrecto el sistema le arrojara un cartel de advertenciay noleva a
permitir grabar el registro.

e Cédula: Coloque el nimero de cedula de identidad. (No se utiliza mas).

e Vto. Licencia: Indique la fecha en la cual vence la licencia.

e Numero licencia: Se coloca el nimero de la licencia de conducir.

e Clase: Se despliega una lista con las distintas categorias de registro de conductor. Estas vienen cargadas por defecto en
el sistema.

e Banco: Seleccione el banco al cual se le hace el depdsito de los haberes. La mayoria vienen cargados en el sistema.

e Sucursal: Coloque el numero de sucursal del banco elegido anteriormente donde se hara el depésito.

e Tipo de Cuenta: Seleccione el tipo de cuenta, en la cual se hace el depdsito (ejemplo: caja de ahorro, cuenta corriente,
etc.). Estos vienen cargadas en el sistema.



Numero cuenta: Ingrese el nimero de cuenta bancaria, en la cual se depositaran los haberes al empleado.

CBU (Clave Bancaria Unica): Coloque el nimero que el banco brinda para hacer transferencias, a la cuenta, la misma
sirve para identificar al titular y a la cuenta.

Depositar: Se debe tildar en caso de que se le deposite el sueldo en esa cuenta bancaria. Se usa para el médulo de
acreditaciones de sueldos que si o si requiere también tener el mddulo de Liquidacién de Sueldos.

Caddigo de alta temprana (CAT): Se ingresa el cédigo dado por la AFIP para el alta del personal.

Paga vale: Se debe tildar si estd autorizado a recibir adelantos de sueldos.

Solapa Ficha Médica.

El objetivo es ingresar diferentes datos vinculados a la salud del empleado.

a Personal 3
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Legajo: 00915
m Apellido: Nombre:
Documento: | D.N.L El - -0 Ingreso: | 28/08/2015
Egreso: I Motivo baja:
-

| Habilitaciones || Asistencia || Cobertura || Sueldos || Vacaciones || Grupos || Historial || Adelantos || Archivos || Cursos || Legales |

Datos Personales || Docu tacion | | Capacitacion || Referencias || Sanciones || Familiares || RRHH || Logistica

Grupo sanguineo: [=]
Enfermedad crénica [ |
Alergias &
Altura: 0 4 Centimetros Peso: 0.000 % Kilogramos

En caso de urgencia: Se agregan estos
Contacto: datos alosya
Teléfono: ingresados en

Postulantes.

Campos a Completar:

Grupo sanguineo: Se despliega un menu, con los deferentes grupos sanguineos.

Enfermedad crénica: Si el empleado padece alguna, tilde esta opcidn y a continuacién puede hacer una breve
descripcion de la misma.

Alergias: Si el empleado padece alguna, tilde esta opcion y a continuacidn puede hacer una breve descripcidn de la
misma.

Altura y Peso: Coloque la altura y el peso del empleado.

Contacto: Se coloca el nombre de la persona a contactar en caso de urgencia.

Teléfono: Se coloca el teléfono de la persona a contactar en caso de urgencia.

Solapa Capacitacion.

Aqui tendrd toda la informacion referida a la formacidn, estudios y conocimientos del empleado. Va a encontrar los diferentes
niveles académicos posibles en donde completara los correspondientes. Se carga aqui o viene de Postulantes.
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Apellido: Nombre:
Documento: | DML E| - -0 Ingreso: | 28/08/2015

Egreso: i Motivo baja:
-

Habilitaciones || Asistencia || Cobertura || Sueldos ” Vacaciones || Grupos ” Historial || Adelantos || Archivos | Cursos || Legales

Datos Per: I ” il i0 ” Ficha Médica fi i Sanciones ” Familiares | RRHH ” Logistica
Estado Instituto Afo Titulo
Primario: E| E|
Secundario: El El
Terciario: El El
Universitario: El El
Uni 2/Posgrado: El El
Idioma 1: El Idioma 2: El Idioma 3: El
Obs: -

Campos a Completar:
e Estado: Los valores posibles son:
1. Completo.
2. Incompleto.
e Instituto: Coloque el nombre del instituto, en el cual realizé los estudios.
e Aio: Indique el dltimo afio de los estudios.
e Idiomas: Se selecciona del menu desplegable, los idiomas de los cuales tiene conocimiento.
e  Obs.: Puede cargar alguna observacion, de la capacitacion recibida.

Solapa Referencias.

Puede tener un registro de las referencias de trabajos anteriores del empleado. Para dar de alta un nuevo registro presione el
botdn “+”.
E Personal 3
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Legajo: 00915
m Apellido: Nombre:
Documento: | DN El - -0 Ingreso: | 28/08/2015
Egreso: I Motivo baja:
-

Habilitaciones ” Asistencia ” Cobertura ” Sueldos ” Vacaciones H Grupos ” Historial ” Adelantos ” Archivos | Cursos ” Legales

Datos Personales H Documentacién || Ficha Médica || C itacio | Referencias | i H Familiares ‘ RRHH || Logistica

Empresa Teléfono Tarea Desde Hasta Motivo baja - .
=

Viene de Postulantes.

Solapa Sanciones.

El objetivo es llevar un control de las diferentes sanciones que puede sufrir un empleado. A la derecha se encuentran el botén
para la impresién de la planilla y para la exportacidn a un documento Word.
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Nombre:

2810812015

Motivo baja:

-

Habilitaciones ” Asistencia ” Cobertura ” Sueldos ” Vacaciones ” Grupos H Historial ” Adelantos ” Archivos

Cursos H Legales

Datos Personales ” Documentacion ” Ficha Médica ” C

Nro Tipo

F RRHH H Logistica

Fecha Sanc. Fec.Inicio Dias  Fec.Fin

If| 1

Campos a Completar:

Solapa Familiares.

El sistema le va a permitir tener un registro de los diferentes familiares de cada uno de sus empleados. Tenga en cuenta que lo
ingresado aca repercute en el momento de la liquidacién de poseer el médulo Sueldos. Para ingresar un nuevo familiar presione el

botdn “+” ubicado arriba a la derecha de la

tabla.

Tipo: Seleccione el tipo de sancidn. Se carga en Varios/tablas (Sancidn, Apercibimiento, etc)
Sancionante: Se escribe el nombre y apellido, de la persona que lo sancioné.

Fecha: Ingrese la fecha en la que se impone la sancidn.
Fecha de inicio: Coloque la fecha de inicio efectivo de la sancion.
Dias: Escriba la cantidad de dias que corresponden por la sancion.
Fecha Cumplimiento: Se coloca la fecha de fin de la sancidn.

Observaciones: Campo de texto libre donde se podran agregar observaciones de la sancién

Botdn para
bajar a Word la
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Nombre:

Ingreso: | 23082015

Motivo baja:

-

Habilitaciones ” Asistencia || Cobertura ” Sueldos ” Vacaciones || Grupos || Historial || Adelantos

Datos Personales ”

Documentacién || Ficha Médica ”

Capacitacion ”

|| Archivos ” Cursos ” Legales

Referencias

: Familiares

Sanciones

I pellido Apellido casada

Nombres

Tipo Doc.

RRHH Logistica

Nro. Doc. CUIL Fec. Nac. Sexo

Pare »

E

Campos a Completar:
[ ]

Datos Personales del Familiar: Ingrese en los campos correspondientes al Apellido, Apellido de casada (Si
corresponde), Nombres, Tipo y Nimero de Documento, CUIL, Fecha de Nacimiento.

Parentesco: Seleccione el parentesco del menu desplegable. Estas vienen precargadas en el sistema



e Escolaridad: Seleccione el parentesco del menu desplegable. Estas vienen precargadas en el sistema.

e Afo: Ingrese el afio de escolaridad si corresponde.

e Lig. Parentesco: Seleccione una opcion de este campo si corresponde algun tipo de liquidacidn por el parentesco, como
por ejemplo las asignaciones familiares. Tenga en cuenta que lo seleccionado repercutira a la hora de realizar la
liquidacidn. Los valores posibles son:

1. Hijo.
2. Hijo incapacitado.
3. Prenatal (*)
(*) Solo con esta opcidn se habilitara el campo Vto., el cual contendra la fecha probable de parto.

e Declaracion jurada: Si corresponde, seleccione una opcidon del menu desplegable.

e Vto. DDJJ: En caso de que posea vencimiento, ingrese la fecha en la cual vence la declaracién jurada.

e Genera Derecho: Este campo se completa automaticamente cuando el sistema liquida y determina que el familiar
genera derecho a cobro de asignaciones.

Solapa de RRHH.

En esta solapa ingrese la informacion referida a las cuestiones formales laborales, como ser, sindicales, sueldo, antigliedad, etc.
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m Legajo: 00915
Apellido: Nombre:
Documento: DML El - -0 Ingreso: | 22082015
Egreso: I Motivo baja:

Elegir Foto -

Habilitaciones ” Asistencia || Cobertura || Sueldos || Vacaciones || Grupos || Historial || Adelantos || Archivos | Cursos ” Legales
Datos Personales || Documentacion || Ficha Médica ” Capacitacion ” Referencias ” Sanciones || Familiares Logistica
Fecha antig: i Legajo postulante:
Contrato: El Vto. contrato: i

Sit. revista: El Ini. it. Rev.: i
Convenio: El Categoria:

Sindicato: Obra social:

Tarea: El Basico: Horas mes Valor H:

Objetivo: El Fec. ingreso™h H i
Supervisor:

Agrupacion: El Jornada: El
["]Fuera de convenio [ Jubilado [T] Jornalizado [] Terciarizado Antig\Industria: Dias Adic.: 0

*V

Las férmulas de Sueldos
llaman a estos campos.

Campos a Completar:

e Fecha Antigiiedad: Coloque la fecha de antigliedad reconocida, de no haber ningun acuerdo especial esta coincidird con
la de ingreso. Tenga en cuenta que esta fecha es la que va a tomar el sistema para el calculo de las vacaciones.

e Legajo postulante: Aqui aparecera el nimero de legajo que tenia en Postulantes.

e Contrato: Seleccione el tipo de contrato del menu desplegable. Tenga en cuenta que estos vienen precargados en el
sistema.

e Vto. Contrato: Este campo se completa automaticamente, el sistema toma la informacién del campo contrato. Si este
tiene dias de vencimientos calcula la fecha de vencimiento, si no queda en blanco.

e  Situacion Revista: Cuando se da de alta a un empleado, el sistema le pone como situacion
“ACTIVO”, luego se puede modificar si es necesario. Tenga en cuenta que las diferentes posibilidades vienen
precargadas en el sistema. También se pueden cargar Situaciones de Revista adicionales.

e Ing. Sit. Rev.: Coloque la fecha de Ingreso en la situacion revista antes descripta. Este campo es obligatorio.

e Convenio: Se despliega una lista con los diferentes tipos de convenios. Estos se ingresan y modifican desde el menu
Varios.

e Sindicato: Seleccione uno del menu desplegable, tenga en cuenta que los sindicatos se ingresan desde la aplicacién
correspondiente en el menu Varios. Tildado significa “SI”, sin tildar significa “NO”.



Categoria: Se despliega una lista con las diferentes categorias, elija una del menu desplegable.

Obra social: Se despliega una lista con las diferentes obras sociales disponibles. Estas vienen precargadas en el sistema.
Tarea: Seleccione una tarea del menu desplegable.

Basico: Se completa automaticamente, el sistema toma la informacién de la pantalla convenio. En caso de no tener
ningln convenio asociado se puede completar manualmente el campo.

Horas mes: Se ingresa la cantidad de horas, que por convenio tiene que trabajar. En caso de no tener ningun convenio
asociado se puede completar manualmente el campo.

Valor Horas: Es el valor de la hora trabajada, es la resultante de dividir el basico por el campo horas mes.

Objetivo: Se despliega una lista con los objetivos disponibles. Recuerde que estos se ingresan desde el médulo
especifico (Modulo OBJETIVOS).

Fecha Ingreso objetivo: Se coloca la fecha de comienzo del empleado en el objetivo. Este campo es obligatorio.
Supervisor: Se elegird el supervisor que tendrd a carga a este empleado.

Agrupacion: Se selecciona un tipo de agrupamiento del personal. Los agrupamientos le sirven para poder luego emitir
informes con mayor especificidad.

Jornada: Se indicard el tipo de jornada que cumplira el empleado. (Completa, Media, etc).

Antig. Industria: Se indica la antigliedad que el empleado posee en la industria.

Dias Adicionales: Se ingresa los dias que el empleado presta adicionales.

Fuera de convenio: Se tildara para los casos que estén fuera de convenio.

Jubilado: Se tildard para los casos de jubilados. (Pagan menos CCSS).

Jornalizado: Se tildara para los casos que estén jornalizados.

Terciarizados: Se tildara para los casos que sean terciarizados.

Solapa de Logistica.

Esta solapa le permite registrar los talles pertenecientes al empleado y conocerlos diferentes cargos asignados al mismo a través
del médulo LOGISTICA.

rersonal

=, e & | Reactivar, @ = L [ ¢ = ' (y F :
d b !{.4 '. legajo L r.l| W P =N % ¥ Solo activos

A Legajo: | 00043

Apellido: Hombre:

Documento: L” - -0 Ingreso: I _ﬁl

Egreso: i Maotivo baja: | ;l
i - B
Elegir Foto | :I

Asistencia | Cobertura | Sueldos | Vacaciones | Grupos | Historial | Adelantos | Archivos | Cursos | Legales | Embargos |

Datos Personales | Documentacion | Ficha Médica | Capacitacion | Refer: i | Sanci | Familiares | RRHH Habilitaciones
Talles: C Desde: | 0 (3 } Filtro para ver
ERemera: ;I |:Camlsa: ;I |:Poulnuer: LI Zapato: | LI Hasta: T :E en |a griIIa.
C : Saco: Pantalon: N
ampera: vl Aco! vl antalon - Fittrar | Blanquea

Cargos asignados: | [Cod. Cargo ([Descripcion [Cantidad (Talle Hro. Serie A /"

Historial

=

Arma asignada: I LI Hro. Serie: I

Campos a Completar:

Talles: Estas tablas se cargan desde el mddulo Logistica. De no poseerlo, vera la tabla en blanco.

La tabla inferior va a mostrar los diferentes cargos que el empleado tiene asignados. Tenga en cuenta que esta
informacion el sistema la toma del médulo Logistica, de no poseerlo vera la tabla en blanco.

Historial: Le trae un detalle de las diferentes asignaciones y devoluciones de cargos por parte del empleado
histéricamente. Se puede exportar el historial a Excel.

Arma asignada: Se selecciona el arma asignada al empleado.

Nro. Serie: Se completa con el nimero de serie del arma asignada.



Solapa Habilitaciones.
Esta solapa le va a mostrar las diferentes habilitaciones asignadas al empleado. Tenga en cuenta que la informacion de esta

pantalla, la va a tomar del médulo Habilitaciones.
Es una solapa de visualizacidon, no se pueden efectuar cambios desde aqui.
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Legajo: 00915
m Apellido: Nombre: |
In .' Documento: | D.N.L El" - -0 Ingreso: | 28/08/2015 |@
ot Egreso: I | Motivo baja: | | El
-

” " ” S ” — ” || Familiares | RRHH || Logistica

Cursos ” Legales

is ” Cobertura ” Sueldos ” Vacaciones ” Grupos ” Historial ” Adelantos ” Archivos |

Solapa de Asistencia.
El sistema muestra en esta solapa la asistencia efectiva del empleado a los diferentes objetivos. Es una solapa “visua

informacién del Médulo Asistencia. Permite exportacion a Excel.

I”, trae la
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i/ Personal
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ﬁ Reactivar
&7 esac

m Legajo: 00815
| Apellido: Nombre: |
|
\ | Documento: | D.N.L El" ] Ingreso: | 280822015 |[;ﬁ
1 Egreso: 1 | Motivo baja: | El
Obs: -
Elegir Foto 5
Datos Per ” D i0 ” Ficha Médica ” C i ” Familiares | RRHH ” Logistica
Habilitaciones | Cobertura ” Sueldos ” Vacaciones ” Grupos || Historial ” Adelantos ” Archivos | Cursos ” Legales
Exportar
Objetivo Puesto S5a1 Su2 Mo 3 Tu4 We 5 Thé Fr =
i
< [l v

Solapa Cobertura.
El sistema muestra en esta solapa la cobertura realizada por el empleado en los diferentes objetivos. Tenga en cuenta que la
informacién de esta pantalla, la va a tomar de la aplicacién de Cobertura, del médulo Asistencia. Permite exportar a Excel.
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Legajo: 00815
Apellido: Nombre: |
|

1 | Documento: | DML EI" - -0 Ingreso: | 23023/2015 |
Egreso: I | Motivo baja: | | El
Obs: -

Elegir Foto 7

| Datos Personales || Documentacion || Ficha Medica || Capacitacion || Referencias || Sanciones ” Familiares || RRHH || Logistica |

Habilitaciones || Asistencia | Sueldos ” Vacaciones ” Grupos ” Historial || Adelantos || Archivos ” Cursos ” Legales

Exportar

Objetivo Puesto Sad Su2 Mo 3 Tu4d We 5 Thé Fr| =

Solapa Sueldos.

mersnna'l L8
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Legajo: W‘
H Apellido: Nombre: |
! .I Documento: | D.N.L El" - -0 Ingreso: | 28/08/2015 |
Egreso: ' | Motivo baja: | | El
Obs: s

Elegir Foto <7

| Datos Personales || Documentacion || Ficha Médica || Capacitacion || Referencias || Sanciones || Familiares || RRHH || Logistica |

Habilitaciones ” Asistencia ” Cobertura | Vacaciones || Grupos ” Historial ” Adelantos || Archivos ” Cursos ” Legales

Susdoconformsdo | Novedses | Bruto Acumuiase || Owos Acumuisdos |
Concepto Tipo Recibo Modalidad Cantidad Valor Unit. Debe Haber -

Sueldo conformado: Se ven datos de los sueldos, conceptos bdsicos que se repiten todos los meses. Aplicando BI se carga
automaticamente los datos salariales correspondientes a las categorias que se cargaron en la solapa RRHH que a su vez proviene

de la tabla CONVENIOS.

Novedades: Se cargan las novedades del mes como ausencias o licencias. Se debe cargar todos los meses ya que no se pasan
automaticamente al mes siguiente. Ej: Enfermedad, Lic. por Mudanza. Se vincula con el Médulo de Asistencia.

Bruto Acumulado: Acumula los brutos del semestre para el calculo de SAC.



Solapa Vacaciones.

Es para registrar Vacaciones y otras Licencias

En esta solapa el sistema va a realizar el célculo de las vacaciones automaticamente a partir de la fecha de antigliedad de la solapa
de RR HH. Ademas permite llevar el control de goce de las mismas ya sea que se realice en uno o varios periodos (Ej.: Una semana
en Febrero y otra en Julio).
Vemos que dentro de la aplicaciéon contamos con dos cuadros, el primero es en donde el sistema va a mostrar los diferentes

periodos de vacaciones correspondientes al empleado y si fueron gozadas en su totalidad. En el cuadro inferior es en donde se
ingresa el detalle del goce de las vacaciones.
Para ingresar un nuevo registro presione el botén “+” ubicado arriba a la derecha de la tabla inferior.

@Personal
|'Lr ;|ﬁ ;M."_ |

r
alh

Elegir Foto

| Reactivar g- A _ = ] |_ | |«
'{'_ legajo '('__ \ 'J'_ '.F__ 1\

Legajo: 00915

Apellido:

Documento: | DML El - -0
Egreso: LN Motivo baja:

Obs:

Nombre:

Ingreso:

EZ

280812015

-

@ Iﬂ! Solo activos

| Datos Personales || Documentacidn || Ficha Médica || Capacit;

Veo los
periodos de
vacaciones
tomadasy

asignadas. Se
vé como se las
fue tomando.

Habilitaciones || Asistencia || Cobertura || Sueldos

sanci || Familiares ” RRHH || Logisti

Licencia Anual

| Ottras Licencias -i*

| Grupos || Historial || Adelantos || Archivos || Cursos || Legales

[afio  Corresp. Tomadazs saldo .. | Crear periodo de vacaciones antiquas:
T
Obs:
i | Real | Teorica |
Tipo Cantidad Inicio Fin Inicio

Fecha Pago Fecha Proc. -~

D |-

Campos a Completar:

Examen,
Mudanza,
Maternidad,
etc.

e Tipo: Se selecciona del menu desplegable, la opcidn que corresponda. Los tipos de vacaciones recuerde que se cargan
desde el menu Varios.

e Cantidad: Ingrese la cantidad de dias de vacaciones tomadas. Estos son los que se restaran de los dias que le

corresponden efectivamente al empleado.

e Fechas Real: Ingrese el periodo de fechas correspondientes al periodo efectivamente gozado de vacaciones.

e Fechas Tedrica: Ingrese el periodo de fechas correspondientes al periodo de vacaciones otorgado.

e Fecha Pago: Coloque la fecha en la cual se pagaron las vacaciones.

e Fecha Proceso: Aqui se ingresa la fecha en la cual se proceso la informacion.
e  Obs.: Campo de texto libre en donde se podra cargar alguna observacién.

Otras licencias: por examen, por enfermedad, etc. Se exportan automaticamente al Mddulo de Asistencia.

Solapa Grupos.

El sistema le va a permitir agrupar el personal por agrupaciones y grupos.
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Legajo: 00915
m Apellido: Nombre:

Documento: | DML El - -0 Ingreso: | 28/08/2015

Egreso: I Motivo baja:

Datos Personales || Documentacion || Ficha Médica || Capacitacion || Referencias || Sanciones || Familiares | RRHH || Logistica

Historial || Adelantos ” Archivos | Curzos || Legales

Habilitaciones || Asistencia || Cobertura || Sueldos ” Vacaciones

Grupos a los gue pertenece el legajo:
lAgrupacion Grupo - .

Dentro del legajo elegido presione el botén “+” a la derecha de la tabla. Seleccione una Agrupacion y Grupo para el legajo. El
sistema permite que en cada legajo se puedan cargar varias agrupaciones. Recuerde que estas se ingresan el menu Varios >

Agrupaciones de Personal.
Ejemplos: Color de ojos, nivel de inglés, estatura (para ver a qué objetivo los mandamos).

Solapa Historial.
En esta solapa observara el desarrollo historial del empleado respecto a diferentes cuestiones. Es visual, no se pueden realizar

modificaciones.

22
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d | 1
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Legajo: 00915

Apellido: Nombre:

Documento: | DML El - -0 Ingreso: | 28/08/2015
i Motivo baja:

Egreso:
Eleglr Foto -

Datos Personales ” Documentacion ” Ficha Médica ”

C itacio i ” i ” Familiares | RRHH ” Logistica

A ) | Cursos ” Legales

Habilitaciones ” Asistencia ” Cobertura ” Sueldos ” Vacaciones ” Grupos |§Hi510fi

Bajas de legajo | Sit. revista || Objetivo || Categoria || Contrato || Tarea || Obra Social || Sindicato |

Ingreso Egreso # Motivo baja

] »

Bajas de legajo: El sistema va a mostrar los diferentes movimientos del legajo en la empresa, fechas de ingreso, egreso y motivo,

en caso que no corresponda al empleado verd el cuadro en blanco.
Cambios situacion de Revista: El sistema va a mostrar los diferentes movimientos de situacion de revista en la empresa, en caso

que no corresponda al empleado vera el cuadro en blanco.
Cambios de objetivo: El sistema va a mostrar el historial de los diferentes objetivos por los que pasé el empleado, con fecha de

inicio y fin de servicio.
Cambios de categoria: El sistema va a mostrar los diferentes movimientos de categoria en la empresa, en caso que no

corresponda al empleado verd el cuadro en blanco.
Cambios de contrato: El sistema va a mostrar los diferentes cambios de contrato en la empresa, en caso que no corresponda al

empleado verd el cuadro en blanco.



Cambios de tarea: El sistema va a mostrar los diferentes cambios de tareas en la empresa, en caso que no corresponda al

empleado vera el cuadro en blanco.
Cambios de obra social: El sistema va a mostrar los diferentes cambios de obra social en la empresa, en caso que no

corresponda al empleado vera el cuadro en blanco.
Cambios de sindicato: El sistema va a mostrar los diferentes cambios de sindicato, en caso que no corresponda al empleado vera

el cuadro en blanco.

Solapa Adelantos.
El objetivo es mostrar un historial de los diferentes adelantos recibidos por el empleado, toma esta informacién del médulo
sueldos. Es visual, no se puede modificar, se carga desde el Médulo Sueldos.
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| m Personal

000 2= @a1200 boed

Legajo: 00915
m Apellido: Hombre:
| Documento: | DI El - -0 Ingreso: | Z&/08/2015
! ! Egreso: i Motivo baja:

Elegir Foto -

Datos Personales ” Documentacion ” Ficha Médica H C Sanci Famili | RRHH ” Logistica

Habilitaciones ” Asistencia H Cobertura H Sueldos H Vacaciones ” Grupos ” Historial |~Adelantos‘§| Archivos | Cursos H Legales

Descontado Fec. desc. -

(m

Fecha Periodo # Motivo Importe

Solapa Archivos.
Aqui se podran subir al legajo diferentes archivos.

= Personal -2

ooe
e

4 i Egreso:

Elegir Foto

Legajo:
Apellido:

@ Reactivar
& i

Qa0 dod

Documento: | DML

I

-0

Nombre:

Ingreso: | 22/08/2015

Motivo baja:

Solo activos
4 i

-

Datos Personales ” Documentacién ” Ficha Médica ” c itacio ” - H

|| Familiares

| RRHH || Logistica

Habilitaciones ” Asistencia ” Cobertura ” Sueldos ” Vacaciones ” Grupos ” Historial

| Archivos }

Cursos ” Legales

Subir 4;
Eliminar /
Baijar a PC /

Foto no disponible

Solapa Cursos.
Aqui se veran los cursos a los que asistio el personal. Es visual, lo toma de “Cursos”.



& Personal =]

020 0= @000 DODD QO -

00915
Apellido: Nombre: |
. | Documento: | DML [=]l - o | mgreso: | zsiszo1s [
Egreso: T Motivo baja: | | [~]
Obs: -
.
Datos Personales || Documentacidn || Ficha Médica || C itacio || i || Sanci || Familiares ||

Habilitaciones || Asistencia || Cobertura || Sueldos || \facaciones || Grupos || Historial || Adelantos || Archir |

Curso Fecha Ini. Fecha Fin Evaluacion Cursada -

Solapa Legales.
Aqui se podran cargar los documentos relativos a temas legales.

| Personal 23]

000 0= 90000 D000 B8

00815
Apellido: Nombre: |
. | Documento: | DML [=] - -0 | ngreso: | zainazots [
Egreso: o Motivo baja: | =
Obs: -
Elegir Foto 57
| Datos Per ” D i0 ” Ficha Médi ” Capacitacio || ncias ” Sanciones || Familiares || RRHH || Logistica

Habilitaciones || Asistencia || Cobertura || Sueldos || Vacaciones || Grupos || Historial || Adelantos || Archivos || Cursos |

# Tipo Documentacion Operacion MNotificacion Vencim. Adjuntos Resuelta Fec. Resoluc »

Circuito

A

cerrado.

Exporta a
Desde aqui solo se ven los de cada legajo. Excel.

Solapa Embargos.
Se puede visualizar el historial de embargos de cada empleado y su cuenta corriente. Es visual, se carga desde el Mddulo Sueldos.



BAJA DE UN LEGAIJO

[ personal
A F o &, | Reactivar, @ = I F ™ f f i
i b !{1 L legajo " 'll W I’ N [# Solo activos
m Legajo: | 00043
Apellido: Hombre:
Documento: ;” - -0 Ingreso: i :El
Egreso: [ Maotivo baja: =l
— =
Elegir Foto J =l

Datos Personales | Documentacion | Ficha Médica | Capacitacion | Referencias | Sanciones | Familiares | RRHH | Logistica | Habilitaciones |

Asistencia | Cibertura | Sueldos : Wacaciones

Licencia Anual | Otras Licencias I

| Grupos | Historial | Adelantos | Archivos | Cursos | Legales | Embargos

Afio [Corresp. Tomadas Saldo ;I Crear ?eriodo de vacaciones antiguas:
Afio: I vl Crear |
Obs: ;l
=
ﬂ [ Real [ Tedrica |
Tipo (Cantidad (Inicio Fin Inicio Fin Prdo. a liq. [Liquidado FI;I ‘_‘*
=
Jid

Baja Personal

T |egajo: o000z

' Motivo de baja: IEIEIEH

= fecha de baja:

[oemer01s |DESFIDO CON CALSA

1 DESPIDG SIM CaUsa,

L

Una vez cargados los datos, se confirma la baja y el legajo pasa a estar desactivado.

Para quienes liquiden sueldos con Sistema AIPEM:

Se carga desde
Varios/Tablas varias

e Iralasolapa de RRHH y cambiar la situacidn de revista y cambiar la fecha correspondiente al inicio de esa situacion de

revista.

e Elsistema permitird proceder a la baja sdlo si tiene generadas las vacaciones del afio en curso.

Pasos:
Cambiar a BAJA Temporaria
en la situacion de revista. Es Es muy importante cargar la fecha de
con cédigo AFIP 01y que > inicio de situacion de revista con la
permita liquidacion. Fecha de baja.
Cambiar a BAJA Definitiva con Es muy importante cargar la fecha de
cédigo AFIP 01y que NO —| inicio de situacién de revista con la

permita liquidacidn.

Fecha de baja.

Se procedera a realizar la
liquidacidn final (Se recomienda
que sea en liquidacion separada

de la mensual).

Se realiza la liquidacién mensual,
normal y habitual del resto de los
empleados. (En liquidacion
separada).

Se procedera a
imprimir el libro LEY.

Se procedera a
realizar la exportacion
para SICOSS




En el caso de haber cometido un error en la fecha de baja, se podra volver a darlo de alta de la siguiente manera:

Ruta de acceso: Varios\Auditorias\Modificacion Fecha de Egreso del Personal.

FﬁMudiﬁcar fecha de egreso del personal
= | I - =
O Qa0 d_AD ¢
. 4 g J y [ E
Legajo: | 00024 |MEDINA, HUGO LEANDRO =]
Egreso: | 05M 042016 ﬁl

En caso del volver a contratar al empleado dado de baja, se procedera a buscarlo y apretar el botén “Reactivar Legajo”.

Personal e

@@B@ m 'Jr :"1?‘_.: I~ Solo activos

Legajo: I ooo41

Apellido:  [TORO Hombre: [GLILLERMO MARTIN
Documento: [DNI. ~||35-979-818  Ingreso: | 0R/0GR016 fﬁl

Egreso: L Motivo baja: I LI
i - 3
e o

Asistencia | Cobertura | Sueldos | Vacaciones

= | Archivos | Cursos I Legales | Embargos |

Datos Per: I |" tacid |Ficha“"' |c

I Legajo reactivado, nes | Familiares | RRHH | Logistica | Habilitaciones

Calle: IJOSE HERMAMNDEZ [ Pizo: I Dpto.: I
Localidad: IC.A.EI.A. Aceptar I deral Vl Cod. postal: |1428

Zona: ICAPITAL h ) LI Ver Mapa |
Teléfono:  [11.5353 9832 Celular: |15 5532.1559

Fec.Hac: | 1910857 :’ﬁ| Lugar nac.; [EUENOS ARES Sexo:  |Masculino =l
Hacionalidad: IArgentina j Est. civil: IDivorciado.l’a ;I

En el historial del legajo aparecera el periodo que trabajé con anterioridad en la empresa.



CIRCUITOS

Cursos

Ruta de acceso: Archivo\Cursos.
Tipo de Cursos

Personal

Archive Procesos  Varios Reportes  Utilidades Ay

Personal
Postulantes

Cursos

Legales
Sanciones

Cursos del Dersunal

Provesdores

Bl Tipo de cursos [ x|
J00 Q820203 | @

Cadigo: IW
Descrip.: ICURSO DE LIDERAZGS
Proveedor: | | LI
Referente: IJEFE CE PERSOMAL
Lugar: |OFIC EMPRES &

| {* Interno  {" Externo | | {+ Presencial { A distancia |
Agrupacion: | 0003  |GERENCIALES =l
Cant Hs.: |—15 Importe: I—Uou Vto (Mezes): I—U
Obs: OREMTADC & JEFES % GEREMTES DE AREL ;I

| -]

Cargo nuevo curso. } cursos de Personal en distintos TIPOS.

= Weo Wi
| L

.Jl

| W00 0dRQ) ¢
—F
|

- A

Codigo:

Fecha Inicio:

Hs. Ini.: I— Fecha Fin: Iu—ﬁl Hs. fin: I—

—_"ﬂ

Curso: ;I

Proveedor: ;I Importe: .00
Instructor:

Obs.:

[£1 _:'Eursns del Personal E

Participantes Evaluacion Calificacion Interna

/M

™ k‘"‘ﬂ

A

Kl

Aqui completamos con toda la informacidn inherente a los cursos que realizaran los empleados.

Luego completamos los datos de los empleados que participaran en cada curso.

8

e  Cursos del Personal.

Reportes (Se pueden aplicar filtros):

\ 4

Cargo
asistente
al curso.




e Personal sin cursos realizados: Aparecen los legajos con las personas que no hicieron ninguin curso.

Proveedores

H'Proveedores

D000 WA

oo o

Codigo:

Razdn Social:

Hombre fantasia: I

Domicilio

General | Contactos
Calle: I Hro: I 0 Piso: l_ Dpto: l_ Ver Mapa |
Localidad: | cph: |
Provincia: I LI Pais: I
Telefono: I

Si tienen el Médulo de Gestidn, no hay que cargar a los proveedores ya que los toma directamente.

Legales.

Se utiliza para hacer un seguimiento de notificaciones, telegramas, cartas documento, etc.
Ruta de acceso: Archivo\Personal\Legales.

Se cargan los documentos en el legajo de cada empleado.

"" Personal

000 0= @20ee o000 @e) e

Legajo: I 0no43

Apellido: Hombre:

Documento: L” - -0 Ingreso: [ _@

Egreso: [ Motivo baia: | 2|
‘ PP Agregar documentacidn o |

Completar campos:

&I Legajo: | oonez | = [
Datos Personales | Docume Tipo doc.: I | I j istica | Habilitaciones |
T | A | operacion: | | Archivos adjuntos =] LN Ies | Embargos
# Tij Motificacion: IWQI F_' @ |Fec. RBSIMI
vencimento:[ 77— | N & N

2 r
t’ |ﬂceptar @ Cancelar

AN

Cargar
archivos JPG o

‘ Word. Jil

Tipo documentacidn: Se carga con anticipacidn en Tablas Varias.

Operacion: Enviado o recibido.

Ruta de acceso: Archivo\Legales.

Se cargan y visualizan la gestién de todos los documentos de todos los legajos.



& Personal

drchivo Procesos Varios Reportes Utlidades Ayuda

[_[=1x]

& Documentos Legales del Personal
Eiltro a aplicar:
Legajo: | [ =l
Documen.: [ =
Operacién: | | Estado: | =l -3
Filtrar Blanguear
Fechadesde:| 1/ | nasta: [ 1 || @ wotir.  vencim.  Resuel.| & |
# |Legajo apellido y Hombre o ion | Vencim. Resuelta [Fec. Resolue. [Hs. Resoluc. [Obs. ResolucDoc. Cief~ ||
» 000002 | 0000S |LOPARDO, GUIDD ~ | CARTA DOCUMENTC | Recibida O6A1/2015 | 131102015 | Abrir Mo G
000003 | 00005 | LOPARDO, GLIDOD = | CARTA DOCUMENTO w| Enwiada | 094172015 | 16A12015 | Abrir ) i
000004 | 00005 |LOPARDG, GUIDO ~ | CARTA DOCUMENTC ~| Enviads 200472016 | 2200412018 il = 1942018 1807 Ver
000005 | 00005 | LOPARDO, GLIDGD = | TELEGRAMA w| Enwiada | 2200472016 i+ (|_Abric Bl 1900472018 1807 ver
~—

Abrir archivos
adjuntos.

ruf__ Resolucion de documentacion E2 I

Observaciones del cierre:

@ cierre incluye la carga de una nueva documentacion

Cancelar

Es conveniente que haya una
nueva documentacién de cierre.

Sanciones.

Ruta de acceso: Archivo\Sanciones.

Se pueden
aplicar filtros y
exportar a
Excel.

Resolucion.

nciones del Personal

Legajo:

| Firmada: | € si

" Ho (5 Todas

Tipo Sanc.: |

| modificada:| " si

" Ho (& Todas

Agrup. Pers.: |

=] cancetada: | " si

@ Ho ¢ Todas

=l

Objetivo: >
Fittrar Blanquear
Fechadesde:| [/ hasta: i * Inicioc (" Fin (" Reinc. ‘ | Y| .
s
Hro [ Legajo [Apellidoy Hombre Tipa Fecha [Fec.Inicio | Dias | Fec.Fin Fecha Reinc. [Firmada

» 000004 | 00007 [TORQ, GUILLERMO MARTIN SUSPENCION - |sup PEREZ 29/07.2010_[29007/2010 3/2907/2010 | Obs I r r
000001 | 09001 |TORO, GUILLERMO MARTIN APERCIBIENTO ~ | SUP ROVEDA, 26102009 |01411i2009 I Obs i r r
000003 | 00001 |TORO, GLILLERMO MARTIN SUSPENCION - |suP ROVEDS 1514202009 164242009 31622009 |Obs I r r
000007 | 00002 |TORO, KEVIN SUSPENCION ~ |FERNANDO 2509/2013 (3000972013 2/01#40/2013 | Obs K r r
000008 | D003 RICARDD, GARCIA SUSPENCION = | GULLERMO TORD 18062015 [19/0662015 5[23M06/2015 | Obs | 240672015 r r
000011 | 00041 |TORO, GUILLERMD MARTIN SUSPENCION - |PEDRO RIvAS 11042016 150412018 3[17/04/2016 | Obs | 180472018 W rd
000002 | 08005 |L OPARDO, GUIDO SUSPENCION = | JUAN CARLOS DROSSO 1471172009 1141212009 5114272003 |Obs i r r
000006 | O0005 |LOPARDO, GUIDD SUSPENCION - | GULLERNO TORD 234202011 |02/ 12012 5|0601/2012 | Obs | 070172012 C v
0o000g | 00005 || oPARDO, GUIDD SUSPENCION ~ | GUILLERMO 07072015 |0BO72015 3100772015 |Obs | 110772015 V rd
000010 | D005 |LOPARDO, GUIDD SUSPENCION = |ruBeEN 27052015 2600802015 5[01108/2015 | Obs | 0200872015 rC C

Sancionante: Es quien sanciona. Exporta a
Excel.

Reporte en
PDF.

Reporte en
Word para
que firme el
empleado.




1 1 1
Datos Personales | Documentacion | Ficha Médica | Capacitacion | Referencias

1 1 1
Familiares | RRHH | Logistica | Habilitaciones

Hro

o000

Tipo

Sancionante

Fecha Sanc.

Fec. Inicio

Diag

Fec. Fin

I -

I

i

i

Obs|

1l

-

B D5

También se pueden cargar desde la solapa Sanciones de Personal.



Egreso:
Obs:
o —

PROCESOS

Proceso — Generar Vacaciones (Masivo)

Ruta de acceso: Procesos\Generar Vacaciones (Masivo).

ﬁﬁenerar ¥Yacaciones

Lo aplica a todos los legajos activos, si yo ya cargué vacaciones a un legajo, no duplica las vacaciones.

En esta solapa, el sistema va a realizar el calculo de vacaciones automaticamente a partir de la fecha de antigliedad de la solapa de

RRHH. Ademas permite llevar el control de goce de las mismas ya sea que se realice en uno o varios periodos. (Ej: una semana en

Febrero y otra semana en Julio).

ﬁPersonal

) &

Reactwar
| legajo

000

SA2O00 dAOD ¢

¥ Solo activos

m Legajo: | 00003
Apellido: LILLC Hombre: |PABLC
Documento: |D 1. ~l|29-951 198 Ingreso: |23manm3 | Ed |

I

Motivo baja:

Elegir Foto |

Datos Per: |

0 | Ficha

Asistencia |

| coe

o | Referencias | Sanciones | Familiares | RRHH | Logistica | Habilitaciones |

Licencia Anual

Cobertura | Sueldos Vacaciones | Grupos | Historial | Adelantos | Archivos | Cursos | Legales | Embargos
Otras Licencias I
) |

v

Maternidad.
Enfermedad.

Importante! Para dar de BAJA a un empleado tiene que tener las vacaciones del afio en curso generadas.

Solicitud de Vacaciones.

Son las solicitadas por el empleado.

Ruta de acceso: Varios\Solicitud de Vacaciones.

Afio [Corresp. Caldo B Crear Eerlodo de vacaciones antiguas:
2016 2 o 2 G| = ce |—» | vacaciones de afios
0Obs:
anteriores.
i | Real A —Jedrica

Tipo Cantidad [lnicic _ [Fin__ (_[inicio ) [Fin Prdo. a lig.[Liquidado | ) afl o

N = !
J"
=l
A\ 4
, . v
Aqui se ve cdmo se van tomando. P Id

No se usa. ara sueldos.

Con el + se pueden asignar

vacaciones desde aqui sin usar el

circuito de solicitud. Se usa para

cargar vacaciones antiguas.

nﬁulicitud de vacaciones k

0 3 = = - = Imprimo el reporte

1"Eil . > i
O S "oy

empleado.
Cidigo: I 0000z Periodo qu 06-15 Confirmar |
| Periodo en el que se

Legajo: | ooo0s  |LopaRrDo, GUIDO — liquidaran
Convenio: | COMVENIC SEGURDAD
Fecha Inicio: ||:|1 A0G2015 :ﬁl Fecha Fin: ||:|2m 062015 :ﬁl Cant, dias: | 2




Apretando CONFIRMAR pasan directamente al legajo del empleado.
Exportar novedades a Asistencia.

Ruta de acceso: Procesos\Exportar novedades a Asistencia.

IMPORTANTE! Previamente debera completar los pardmetros de Personal ingresando al menu Utilidades — Parametros. (Se explica
en detalle mas adelante).

L';j Parametros [=3s]
Tipo talle:
Remera: El Poulover: El
Camisa: El Pantalon: El
Saco: El Zapato: El
Campera: El

Método calculo de vacaciones a personal con antigiiedad menor a 6 mesos: (@ DA /20 () DA =14 /365 DA (Dias Antigiiedad)

Suma 1 dia a calculo de vacaciones ||

Tipo de vacaciones generadas al confirmar solicitud de las mismas: ’T‘
Liquida familia |:| Primer dia mes: 1 Exportacion de novedades:
i . o Vacaciones: WACACIONES El
|:| Migra personal como motociclista (solo mensajerias)
sanciones: |[EIEEIEEL (=]
Contrato a prueba: q] [] Pisar candado de asistencia
| | ; Y .

—
‘{' IGuardar

@ Cancelar

r:.‘ Exportacion de novedades

Aplicar filtro:
Legajo: I | | x| objetivo: | x| Filttrar
Tipo: I ;I Inicio: Desde: 0101 /2016 jﬁl Hasta: I IMH22ME jﬁl Blanguear
Seleccione los registros gue desea exportar a Asistencia: [~ Todos
Tipo Legajo Apellido ¥y Hombre Objetivo 'Cant. Inicio Fin Incluir| ;I]
LT POR EXAMER 00005 LOPARDC, GUIDC COTO CENTRO 1( 20042016 | 2004206 | [T
Acaciones 00005 LOPARDS, GUIDC COTO CENTRO 701052016 (0705206 |
AcACiones 00005 LOPARDC, GUIDC COTO CENTRO 15| 01082016 | 150682016 | [T
-
—m =
- - - - - - - s | -
Atencion: Se encuentra activada la generacion de cambios de situacidn de revista automaticos I{F | Exportar @ Salir

Por lo general, desde asistencia se carga con Ausente. El motivo de esa inasistencia suele cargarse desde Personal ya que se
cuenta con informacién del por qué de esa falta. Ej: Lic. por Examen, Enfermedad, etc.

En el legajo de cada empleado, desde la solapa Vacaciones, se carga la causa de cada ausencia (ya sean vacaciones u otras
licencias).

Puedo seleccionar qué novedades exportar poniendo un tilde en el cuadrado de “Incluir”. Si deseo exportar todo, pongo un tilde
en el cuadrado “Todos”.

Una vez que se exportan las novedades, no se puede modificar desde el médulo de Asistencia. Si me equivoqué al exportar, tengo
gue volver a exportar las novedades. Este proceso pisa la exportacién anterior.

Al exportar las novedades, se visualizard en color verde si el proceso fue exitoso y en color rojo si no lo fue y las causas.



Cambio Masivo de Objetivo.
Ruta de acceso: Procesos\Cambio Masivo de Objetivo.

& Cambio masivo de objetivo tal

Eiltro a aplicar:

—

Aplicar a todos los legajos

Legajo: Desde: | | Hasta: M Obj. Mayor Cant. Asis.
| Fittrar _

Agrup. Pers.: | | ¢ obj. itima asistencia

Objetivo: | | | Otro (seleccionar)

Superuisor: | =l Destildar

Legajos:

Legajo|  Apellidoy Hombre Cod. Obj. Objetivo Actual Objetivo Mayor Cant. Asis. Objetivo ultima asistencia Cod. Obj. Otro -
»{00005 || OPARDO, GLIDO 00000015 [COTO CENTRO i Il - i Il -
|| oooas FLANDERS, NED 00000001 | 2PEM | |\ | -
00005 |L1L0, PABLO 00000015 |COTO CENTRO i Il - i Il -
[ oooas RENDO, SEBASTIAN 00000001 | 2PEM | |\ | -
00010 |OSHIRO, CRISTIAN 00000015 |COTO CENTRO i Il -|C i Il -
I EEE LAPISNA, LEANDRO 00000015 | COTO CENTRO | -\ | -
00012 |ACOMPAIRED, ALEJANDRO | 00000001 | A1PEM - - - -
00013 | GaUNA, SOLEDAD 00000011 | GOOGLE: OFICINAS DESAF = | [~ L Inl -\ B
[7[00014 " |TEMPER, MELISA 00000074 1A PAMPA 3985 ~|C -\C ~|C -
00015 | TORRES, MARIAHA, 00000076 | BANCO MACRO SUC BELG - | [ -\ i sl -
[[00016 " |Z4J0UR, SILVINA 00000016 [BANCO MACRO SUC BELG = | ™ = Il i Il -
00017 |GaRcls, TOMAS 00000023 |ORUETIVD CUSTODIES  ~| T - i Il -
HEEE GUTIERREZ,, CAMDEL &, 00000012 | GARBARING ILLADEL Pa = | [~ |\ | -
00019 |GARCIS, PABLO 00000012 | GARBARING VILLADEL P2 ~ | ™ -|C i Il -
[[o0020 MELIS, GRACIELA 00000013 | GARBARING VILLA URGUL = | [~ -\ | -
00021 |pAET, HECTOR 00000013 | GARBARING VILLALRGUL ~ | ™ - - -
[ 00022 |RiTonpe, cLaUDo 00000001 | aPEM ~|r L Inl -\ B
00023 [DUERIAS, MARCOS 00000001 | APEM ~|C -\C -\ -
00024 | oCAMPOS, VICTORIA 00000016 | BANCO MACRO SUC BELG ~ | [~ L Il -\ B —
[[00025 |sER@Io, DIDIO 00000002 | A ~|C -\C ~|C -
| 00026 |vaRrcas, snDRES 00000074 | La paMPA 3955 - -\ k2 [l -
[[00027 |BANEGAS, CRISTINA 00000007 | 4JPEM - = I i Il -
00028 |CARRERAS, VICTORIA, 00000019 [vIRREY DELPMO 2500 < | T - i Il -
= CASTRO, JUAN 00000001 | 2PEM | |\ | -
00030 |GOMZALES, JULIETA 00000015 |COTO CENTRO i Il -|C i Il -
D LEGUIZAMON, HORACIO 00000015 | COTO CENTRO | -\ | -
108032 osat newaney et sk 00000015 (TR CERTR 2 B i 2 - Ll;l

Legajos seleccionados: 0

J”q‘ Continuar

@ Cancelar

Formas de ordenamiento de los empleados en los objetivos:

e Objetivo actual: Es el objetivo que esta cargado en el médulo de Objetivos y en la solapa de RRHH.

e  Obj. mayor cantidad de asistencia: Es el objetivo en el que el empleado tiene la mayor cantidad de asistencia. Podemos

verlo en el caso de un empleado que trabaja de lunes a viernes en un objetivo (sera el de mayor asistencia) y sdbado y

domingo en otro lugar.

e  Obj. Ultima asistencia: Es el objetivo con la Ultima asistencia que presenta el empleado.

e Otro: Se utiliza para asignarle un objetivo especifico.

Sera de gran utilidad este circuito, por ejemplo, en el caso que se produce el cierre de un objetivo y hay que reasignar al personal.

Selecciono ese objetivo y hago una carga masiva a otros servicios.



REPORTES

De cada solapa de Personal y Postulantes se puede sacar un reporte en pantalla de todos los datos que contiene. Se accede a

través del siguiente botén - en cada solapa.

Vacaciones Pendientes de Liquidacion.
Ruta de acceso: Reportes\Vacaciones Pendientes de Liquidacion.

'1’ Yacaciones pendientes de liquidacidn

Filtro a aplicar:

Legajo: I | I j
Tipo: I j
Supervisor: I j
Objetivo: | =l

]

Fecha vac: I i %l hasta I i |
Afio: I Periodo: I

[~ Solo activos
Blanquear

Formato: & Reporte en Pantalla " Exportacidn Excel ‘

p
@ Cancelar

V" |gnntinuar

Vacaciones a liquidar

Legajo Apellido y nombre Objetivo
Categoria Ao F. Inicio F. Fin F. Inicio real F. Fin real Cant. dia

Control de Vacaciones.

Ruta de acceso: Reportes\Control de Vacaciones.
Se podra obtener un reporte para controlar las vacaciones otorgadas en un afio en particular. Debera seleccionar el afio de
consulta.

a Control de vacaciones 5]

Ao de consulta: 2015

al () Exportacian Excel

=
@ Cancelar

Formato: @ F

“f’ |Qantinuar

Obtendra un reporte como el siguiente:



Control de Vacaciones

Afio de consulta: 2015

Legajo Apellido y nombre Saldo afios Corresponde Tomadas Saldo
anteriores  afio 2015  aiio 2015  aiio 2015

Obtenemos el mismo reporte que si oprimimos E y vamos al reporte “Vacaciones Pendientes”.

Otros Reportes.

G

Oprimiendo este botdn obtendremos varios tipos de reportes. Nos permite acceder a informes concretos
sobre informacidn especifica.

La botonera se muestra asi:

Pantalla

Imprimir

Pulsando aqui visualizamos el documento que contiene la informacion solicitada.

Nos permite imprimir el documento.

Extraemos la informaciéon en PDF

ﬁ HTML
Extraemos la informaciéon en formato HTML

] Lmulzcdo 3
Brutos Acumulados para SAC (Excel)
Brutos Acumulados para SAC Adicional
Carta de Presertacion al Servicio

& |Detalle de Dotacidn de Personal 1 |
Detalle de Dotacion de Personal (Excel)
Detalle de Dotacidn de Personal con Cat.
Detalle de vacaciones por Empleada
Fichaz de personal, por legajo

Liztado Perzonalizado l Ve
Listado de Sanciones j

E Pantalla r]él Imprimir _I PDF ﬁHTML
i JE

431

v e =y vy v e

&
B

3
[
a
g

| L= CIVIL. s



ﬂ
Son reportes que vienen pre-armados con el sistema. Se pueden aplicar filtros para una mejor visualizacion de
los datos.

1- Brutos acumulados para SAC: Este reporte nos facilitard informacion sobre los importes brutos acumulados para
calcular el SAC.

Los datos que nos facilita son:

e Legajo

e Apellidoy nombre

e Fechaingreso

e Fecha egreso

e Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo y Junio (si calculamos sobre el primer semestre del afio).

e Julio, Agosto, Septiembre, Octubre, Noviembre y Diciembre (si calculamos sobre el segundo semestre del afio).
e Mejor bruto del semestre.

e Dias contabilizados.

e SAC calculado.

2 — Brutos acumulados para SAC (Excel): Este reporte nos facilitara la misma informacién que el anterior pero en formato
Excel.

3 — Brutos acumulados para SAC adicional: Este es el mismo informe que el anterior pero incluird conceptos no incluidos
dentro del recibo mensual.

4- Carta de presentacion al servicio: Nos facilita una carta modelo con la que el empleado se presentara en un nuevo
objetivo.

5- Detalle de dotacion de personal: Este reporte nos va a dar una clasificacion por objetivo del personal que tenemos
asignada a cada servicio.

Datos:
e  Objetivo.
e Llegajo.

e Nombrey apellido del empleado.
e Cuil del empleado.

e Fecha deingreso al objetivo.

e Fecha de egreso del objetivo.

6 — Detalle de dotacion personal (Excel): Nos d4 la posibilidad de extraer la informacidn en formato Excel.
7- Detalle de dotacidon personal con categoria: Se agrega al reporte anterior la informacién de la categoria del empleado.
e Categoria del empleado.

8 — Detalle de vacaciones por empleado: Brinda informacidn acerca de fecha tedrica y fecha real, por empleado, de goce
de vacaciones.

9- Fichas de Personal, por legajo: Es el legajo digitalizado de cada empleado. Se debe filtrar a cada empleado.
10- Listado Personalizado: Se explica en los proximos pasos.

11- Listado de sanciones: Este reporte nos creard automaticamente en un Excel una planilla con las diferentes sanciones
imputadas a nuestros empleados.

12 - Planilla de Personal: Nos creard un archivo Excel con los datos de nuestros empleados.



13- Traslados: Este reporte nos facilitard informacion sobre los movimientos de personal entre objetivos.

14- Vacaciones pendientes: Este reporte nos permitira ver en forma sencilla qué empleados tienen pendientes dias de
vacaciones y cuantos.

15 - Vencimiento contrato a prueba: Este reporte es muy util para controlar aquellos contratos a prueba que estan
préximos a vencer.

Legajo: desde I— hiasta I— Fona: LI
Agrupacion: | | | | contrato: | |
Objetivo: I I j Vto. contrato: desce I ﬁl hasta Tﬁl
Supervisor: j Sit. revista: I I ;I
Agrup. Obj.: j Convenio: I | |
Cliente: | | x| |categoria: | | |
Ingreso: desde IT :ﬁ hasta IT :ﬁ SISt I I LI
Egreso: desde Tﬁl hasta Tﬁl Obra soctal: I I LI
Motivo baja: I I j ez I I ﬂ
Antiguedad: desde IT iﬁ hasta IT tﬁ Basico: desde 0.00 hasta 0.00
Fec. Hac.: desde Tﬁl hasta T :ﬁ

Sexo: Iﬁ Grupo sanguineo: m r o) Filtrar Blanquea |
Est. civil: Iﬁ ¥ Solo activos -/

Reportes Personalizados.

fa :Repurl:es

Elija el reporte ¥ elija opcion para visualizarlo:

Eir Lito mulzd
Brutos Acumulados para SAC (Excel
Brutos Acumulados para SAC Adicional
Carta de Prezentacidn al Servicio
Detalle de Dotacion de Personsl

Detalle de Dotacion de Perzonal (Excel
Detalle de Dotacion de Perzonal con Cat.
Detalle de vacaciones par Emplesdo
Fichas de personal, por legajo

Listado Personalizado

LISTadn de SanCcions vI

() pavann S oo | 2 . Q|

Seleccionar “Listado Personalizado” y hacer click en PANTALLA.

Fﬁl Imprimir




wl Listado personalizado *
- . Campos a incluir: Criterio de orden: ’ _
Elija el reporte v elija P Salir

=+ -
Agregar tudusl Quitar todos

) Grabo

Armo mi plantilla,

> Salir | > luego la podré
_— seguir usando en
_| Exportar Y otras ocasiones.
w y
DL Sl e J !\\ABusca una plantilla

ﬂ _I i personalizada
e | [ previamente

armada por mi.

ETTIrT I L - R T P I F R R

Exportavel reporte a

un Excel.




UTILIDADES

Parametros.

Ruta de acceso: Utilidades\Parametros.

. |Parametros )
Tipo talle:
Remera: Poulover: |TALLE TORSO x| Viene del Médulo
Camisa: | TALLE TORSO | Pantalon: [TaLLE PANTALON | > Logistica, sino lo
Saco: | TALLE TORSO | zapato: [TaLLE caLzapo | tengo, no trae
Campera: |TALLE TORSO | nada.
/
Confiuracion de vacaciones :
e . - . = ) - Si en lugar de
odo calculo de vacaciones a personal con antigiiedad menor a 6 meses: | (C DAS20 (% DA*14 /565 |DA [Diaz Antigledad)
| | tomarse el dia del
. . Bedondeo: Eedonded negafive = P
Suma 1 dia a calculo de uacacmn@ <cdondeo. T > Vigilador, se lo
MOTA: Este parametro afecta el redondeo de loz |
Tipo de vacaciones generadas I VACACIONES LI diaz rezultantes del proceso de generacion de Sumo a las
al confirmar solicitud de las vacaciones del personal v durante el proceszo de vacaciones.
mismas: baja de un legajo &l momenta de proporcionar o
diaz de vacaciones.
- » Para liquidaciones
Liquida familia Primer dia mes: I@ Exportacion de novedardes: . . .
4 u A Asistencia partidas.
Vacaciones: IV.&C.&CIONES VI
[~ Migra personal como motociclista (Solo mensajerias) Sanciones: ISLISPENCION LI
Contrato a prueba: | Periodo de pruska. Leyes N° 24 465 v N 25;' ol candadu_de aSIs‘t-EI'ICI?’ ) Corrige lo que se
[v Generar cambios de =ituacion de revista cargo en Asistencia.

Guardar

@ Cancelar

e Migra personal como motociclista (solo mensajerias): Para las mensajerias, al cargar el personal los migra al médulo
Trafico y Gestion como Motociclista.

e Contrato a prueba: Indicar la modalidad de contratacién que se indicara para los casos de contratos a prueba.

e Exportacion de novedades: Indicar las referencias que se exportaran para la carga de Vacaciones y Sanciones. El tilde
“Pisar candado de asistencia” hace referencia a que una vez que se exporten las novedades éstas se coloquen aun
estando el candado puesto.

e Liquida familia se usaba para el pago de Asignaciones Familiares.

IMPORTANTE! Ante cualquier cambio en los parametros, hay que cerrar y volver a abrir el médulo para que se apliquen los
cambios.

Modo de ingreso al periodo.
Ruta de acceso: Utilidades\Modo de Ingreso al Periodo.

.Mudu ingreso de periodo {en madulo Personal} | x|

v In?resar periodo auntomaticamente
Que esta cargado en el sistema

{" iingresar al altimo periodo;

{+ Ingresar al periodo correspondiente ada fecha actual ) en su defecto al dltimo periodo

{” Ingresar hasta el dia I 10 en el periodo anterior ¥ luego en el periodo en cuestion

ibn Cancelar

Guardar




Si no esta creado aun el periodo correspondiente a esa fecha, entra en el periodo anterior.

Seguridad. Operador
Ruta de acceso: Utilidades\Seguridad\Operador.

Se define quienes pueden ingresar al sistema y que ro tendran.
El e-mail se usa para el médulo alertas.

f ﬁﬂperadures | x|

A0 8800 e

Codigo: ||:||:||:|1 Usuario: |40 Contrasena: |&&s

General Logistica | Sueldos
Hombre: | DM ¥ Activo
Perfil: | ADMINISTRADOR =]

Filial: | =]
E-Mail: Igmtu:uru:@aipem.u:nm

Seguridad. Perfiles
Ruta de acceso: Utilidades\Seguridad\Perfiles.

ﬁPerﬁles de seguridad [ |

g Y Wer | i 3 =
e 8D DoA |«
W W J . - L L
Perfil: [0001 | ADMINISTRADOR
Visualizar: Marcar visualizados:
w;_\ TODOS :I | Escritura (Ej | Lectura (L}I Hulo (H) | |
< Tipo Comp: t /T,O\f" _: >
Madulo Tipo Componente Cadigo 'Componente ACCESD ﬂ
M PROWEED_RES E -
CLIENTE_RES E -
GEMERAL (COMPARTIDO) (PANTALLA ABMFERIADO ABM Feriacos E -
GEMERAL (COMPARTIDO) (PAMTALLA ABMREPORTE ABM Reportes E hd
SLELDOS PANMTALLA ABMYARIABLES ABM Warishbles E -
GEMERAL (COMPARTIDO) (PAMTALLA ABMYARICS ABM Warios E -
ACREDITACIONES PANTALLA MODOINGACRE Acreditaciones - Modo ingreso de periodo E bt
ACREDITACIONES PAMTALLA MUEY A CRED AL Acreditacion Adelantos - Crear Mueva E i
ACREDITACIONES PAMTALLA MHUEY & ACRED Acreditacion Recibos - Crear Nueva E -
GEMERAL (COMPARTIDO) (PAMTALLA ACT_ESTR Actualizacion de estructurss E -
SLELDOS PANMTALLA WALESSEG Adelantos E -
SLELDOS PROCESOS EL MY ALE Adelantos (Eliminar) E -
SLELDOS PANTALLA PERISESU Administrador de periodos E -
PERSOMAL PAMTALLA PER_&AGRL Agrupaciones persanal E ot
ALERTAS PAMTALLA ALRT_ALE Alertas E hd
ALERTAS PAMTALLA ALER_ADK Alertas - Consultar Matificaciones (ADM) E -
LOGISTICA PANTALLA ALMACEN Almacen (Deposita) E -
GESTION PANTALLA ARTICULD Arficulos E -
TRAFICO PAMTALLA ASIG_COORD Azigna coordinador E -
LOGISTICA PAMTALLA ASIG_OB)_CO Asgignacion de cargos a Objetivos: confirmar E ot v|

Pantallas,
Pestana,
Reportes y
Procesos




