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Informacién general

@ volution

‘Opciones

o COHtrOi dE Acceso Agregar a favoritos

Contactenos

Ingrese su usuario y password para acceder al sistema.

Usuario I E—

Password | |

Encontrara una pantalla como la siguiente:

28 Usuarics online: 1

) AIPEMSEC e

s
TREiRtAChs- 2015
Al PEM -
G R O U P CLOUD B Cerrersesin
Inicio Clientes Objetivos Personal Asistencia Asistencia tedrica Control de asistencia Novedades
Bienvenido Administrador, Administrador iz
17/07/2015 02:03:18 p.m, Administracidn de asistencia
Seleccione una opcidn del menl para acceder a las diferentes funcionalidades del sistema. Administracidn de asistencia
tedrica

Administracidn de personal
Administracidn de objetivos
Administracidn de clientes
Administracidn de novedades
Feriados

MNoticias

Periodos

Administrar periodos

MNoticias lotificaciones pendientes (0) Cambiar periodo

o

- Mo existen registros “ Preferencias

Preferencias del sistema
CAPACITACION

SE RECUERDA QUE EL 11/12/2014 SE REALIZARA LA CAPACITACION EN EL Tablas del sisterma
USO DEL SISTEMA



Datos de inicio de sesion

& Usuarios onfine: 1
2_ Usuario: Administrador,
rpaiadehs-2os

Cerrar sesicn

Usuarios online: Cantidad de usuarios que se encuentran en ese momento conectados al sistema.
Usuario: Quién es el usuario que esta conectado al SEC CLOUD.

Periodo: Indica el periodo en el cual se esta trabajando. Puede aparecer “Periodo no iniciado” en el caso de que no
se esté trabajando con ningin periodo abierto.

Cerrar sesidn: Siempre utilizar este link para cerrar la sesion y salir del sistema.

Barra de menu
Inicio Clientes Objetivos Personal Asistencia Asistencia tedrica Control de asistencia Novedades
Inicio: Conduce al inicio desde cualquier pantalla.
Clientes: Permite acceder al menu de clientes para la administracién de los mismos.
Objetivos: Permite acceder al menu de objetivos para la administracion de los mismos.
Personal: Permite acceder al menu de personal para la administracion de los mismos.
Asistencia: Permite acceder al menu de asistencia para la carga de la misma.

Asistencia tedrica: Permite acceder al men( de asistencia teérica (cobertura) para la carga de la misma.

Eventos: Permite acceder al men( de eventos para el control de los mismos.

Novedades: Permite acceder al menu de novedades para el seguimiento de las mismas.

Botones de menu




Permite el acceso a los diferentes médulos de igual manera que el men( pero dandole la posibilidad de accedes a
otros menus adicionales: Habilitaciones, Logistica y Sanciones.

Cambio de contrasena

En el menl Usuarios se encuentra la opcion de modificar la contrasefia ya que al crearse el usuario por defecto la
clave sera la misma que el nombre y deberd modificarse con el primer ingreso.

Usuario

Camnbear passward

Camnbisr passwsord
Inicio Clienes Obrjetivos Personal Asistancia Asistencla tedrica Control de asistencia Hovedades
3 O nes
Cambio de password it
Los campos requeridos son dentificados con el siguiente sitboly » Violver
Usuano: Administrador, Administrador

o Passiword:
w Confrracdn de passwotd:

[ acerras VOUVER

Creacion de Usuarios
En el menu Seguridad podra crear nuevos usuarios, administrar perfiles y roles.

Seguridad/Usuarios del sistema

Seqguridad

Usuarios del sisterma

Perfiles de accgen
Usuarios del sistema

Administracion de rales

Haciendo clic en Usuarios del sistema podra obtener una lista del personal con acceso al sistemay su
correspondiente correo electrénico.

Listado de Usuarios: {3} registros

speido y nonbre I N
1

ALTA a,
2 ALTA a,
3 ALTA a

Si se posiciona en lalupa “% podra ver la misma informacion de forma resumida.

™ AITA

USUARIO:

|}~‘|P|}3'

Usuario: admin
Mail:
Estado: ALTA

Pero si hace un clic sobre la lupa accede a la pantalla para modificar la informacion de los usuarios.



Usuario Nro.: 1

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo

« Usuario: [admin |

+ Apellido: [ | + Mombres: [

« Mail: [ |

" Perfil: | ADMINISTRADOR v | + Rales: | v |
+ Estado: | Alta v

[ cusrpar || vower || [ reseTesr pazs )

Si reseteamos la password, volvera a ponernos como contrasefia el nombre del usuario.

Crear un usuario

Opciones
Filtrar
Blanguear

Reporte

Usuario nuevo: Complete el formulario

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo «

o Usuario: | |
« Apelido: | | " Mornbres: | |
+ Mail: | |
" Perfil: | v | « Roles: | v |

" Estado:

GUARDAR | | WOLVER

Perfiles

Seguridad
Usuarios del sisterna

Perfiles de acceso

Adrministracidn de eI —

Ingresando en la opcion Perfiles de acceso podra administrar los distintos perfiles para cada usuario.



Opciones

% PERFILES

tra. perfil: —] Perfil; ] Fitrar
Elanguear
Reporte

Nuevo perfil
Listado de Petfiles: () registros

1

ADMINISTRADOR
\ 3 50LO LECTURA

Para crear un nuevo perfil ingrese en la opcion Nuevo e indique en la lista las pantallas a las cuales tendra acceso
(Nulo, Escritura, Lectura) dicho perfil.

Inicio Clientes Objetivos P | Asistenci Asistencia teorica Control de asistencia Novedades

Perfil nuevo: Complete el formulario Opciones

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo » Volver

v Perfi: ]
+ Permisas:
Todos escritura | Todos lectura | Todos sin permiso
[Persomal  [Z] | ABM de evaluacion [N =
WE] Administracidn de personal EE[:__! H
i_ﬁéﬁéﬁfm > Archivos ‘E[ﬂ
W:m Datos bancarios \N_.
[sow 5] | comact =]
[Persomat  [Z] | Lstado de contactos e
[Personal  [<] | Domidiio |
Personal eareso
i'EﬁﬁﬂALi_E Evaluacion del personal i_N:[a
E] Exportacién de personal EEB
> Familaires ‘EB =

[ susroar | VOLVER |
Roles
Seguridad
Usuiarins del sisterna
Perfiles de acceso
Adrninistracicn de roles

En la opcion Administracion de roles permite limitar los objetivos que vera cada supervisor para que, de esta
manera, cada supervisor tenga acceso a observar, modificar o cargar asistencia de sus objetivos.



Opciones

= ROLES
Mro, ral: 1 Roles: 1 Filtrar
Elanguear
Reporte
Muevo

Listado de Roles: (2] registros

3
1

Al crear un Nuevo rol debera seleccionar de la lista los objetivos a los cuales tiene acceso dicho rol.

Inicio | Clientes ‘ Objetivos | Personal | Asistencia 1 Asistencia tedrica I Control de asistencia ! Novedades |

Roles nuevo: Complete el formulario Opdones

Las campos requeridos son identificados con el siguienta simbolo «* Volver

+ Roles: |
+" Objetivos habilitados:
Seleccionar todos | Selecconar ningino

Aipem =
Car one
Carrefour
Ductos 0
falabela
Shopping Dot |
Vila del Sur |
[l susmpar. ][ wouer ]

Preferencias/Preferencias del Sistema

Preferencias
Preferencias del sistema

Tahlas del sistema



Preferencias

Lo camnpos requetidos son identificados con el siguiente simbolo <

Datos generales Configuracion envio de mail Configuracion roles Configuracion Asistencia

Configuracion Asistencia Tedrica Configuracion de regian Configuracion de sanciones Versian

= Datos Generales:

+ Razdn social; SipEmm groug

Dornicilio calle: dozé Hernandez Dornicilio mrmero: 141

Dornicilio piso: Dormicilio departamento:

Dornicilio localidad: Belgrana Codigo postal:

Coornicilia pais: Argerting v Provincia; Capital Federsl v
Tel&fono: Sitio wekbn W SIREm . Com

EETR info@@aipem.com

Diescripcion empresa;

Aipen Group =5 una ewmpresa radicada en la Ciudad de Buenos Aires,
Argentina, con operaciones desde mayo de 1393, dedicada al desarrollo
de software de negocios ¥ servicios para mercados especificos. Su
principal producto s un sistema de gestidn integral (ERP) para
Enpresas de Seguridad.

GUARDAR “WOLWER

Datos generales: Son datos generales de nuestra empresa.

Configuracién envio de mail: Se configura la casilla de correo desde la que se emitiran los mails con las alertas.
Configuracién roles: Hay que indicar el rol en el que, por default, se agregaran todos los objetivos dados de alta.
Configuracién Asistencia: Se configura el tope mensual de horas (puede ser fijo o variable seguin el mes).
Configuracién Asistencia Tedrica: Hay que definir la referencia de PRESENTE y la de FRANCO.

Configuracién de region: Definir la region horaria de la Argentina.

Configuracién de Sanciones: Se arma la plantilla para las sanciones.

Versién: Nos dice en qué version estamos trabajando y las novedades de la misma.

Importar datos
En el mena de la derecha se podra observar que hay una opcién de importar datos. Al seleccionar esta opcidn se
habilitara una pantalla como la siguiente la cual permitira importar de un archivo Excel los datos de las tablas.

1) Descargar archivo Excel: Esta opcién hara que se descargue en la PC.

2) Complete el archivo Excel con los datos definidos en el mismo: Es muy importante respetar el formato
del mismo.



3) Suba el archivo completo con la informacion correspondiente: Deberd ir al botdn Seleccionar archivo.
Luego debera hacer clic en Subir para que el mismo se cargue en el sistema.

4) Seleccione qué informacion precisa importar: Debera elegir los campos que importara.

5) Importar archivo: Solo debera hacer clic en el botén Importar para culminar el procedimiento.

Importacién

Siga las intrucciones que se detallan a continuacidn para realizar una importacdn al sistema:
1) Descargar archivo excel
; Presione agui para descargar

2) Complete el archivo excel con los datos definidos en el mismo

RN

e COAVFOWILD,

3) Suba el archivo completo con la informacién correspondiente

| Seleccionar archivo | Min...ado | SUER

4) Seleccione que informacion precisa importar

Clientes Supervisores Objetivas Convenios Tareas Categorias ISindicato Personal

5) Importar archive

| MPORTAR |

Tablas del sistema

Primero se deben crear las listas de desplegables del sistema para poder operar: Dentro del menu Preferencias >
Tablas del sistema se puede acceder a las mismas



Tablas del sistema

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo «*

Seleccione una tabla Busqueda | | OR

' Personal s ES

E

FOE

Clientes
' Habilitacicnes

Objetivos

+

&

! Domicilio

I+

| Logistica

Se deberéan cargar las tablas para los médulos de Personal, Clientes, Habilitaciones, Objetivos, Domicilio y Logistica.

Personal
Seleccione una tabla Buisqueda | | OF
= Perzonal ~ | Cacadofa oz & % i
B Agrupacion o 7
® Estade Civil SXnvE e %= x
B Motivo egresc Divorciado/a i1 - b 4
B [acionalidad sl ai » x
B Tipo de documento
= Capacitacion Soltero/a o1 > x
8 [diomas Viudo 2 a2 ¥ »x

= Datos Bancarios
B Banco
® Sucursal
B Tipo de cuenta
= Datos RRHH
B Categoria
B Contrato
B Convenio
8 Obra Social
8 Sindicato
B Situacidn de Revista
B Taresz
= Sanciones

B Tipo Sancién



Clientes
A modo de ejemplo se muestran los registros incluidos por defecto en el sistema respecto a las condiciones del IVA
de nuestros clientes.

Seleccione una tabla Busqueda L o
+ Personal “ | Cliente del Exterior § x
= Clientes : :

® Agrupacién Consumidor Final x
B Tipo de responsable IVA Liberado — Ley NC 159.640 x

+ Habilitaciones T Tm— ®
+ Objetivos
4 Domicilio IVA Responsable Inscripto b 4
+ Logistica IVA Responsable Inscripto — %

Agente de Percepcion
IVA Responsable no Inscripto 3 x
IVA Sujeto Exento x
Monotributista Social x
Pequefic Contribuyente Eventual x
Pequeiio Contribuyente Eventual *
Social
Proveedor del Exterior i x
Responsable Monotributo 3 b 4
Sujeto no Categorizado x
Habilitaciones
Debera completar los tramites como consta a continuacion:

Seleccione una tabla Busqueda | | Q o
I+ Personal “ | Alta Capital % x a
1+ Clientes F

Renowvacion g x

I= Habilitaciones

B Tipo de hakilitacion
# Objetives
¥ Domicilio

I+ Logistica

Para el modulo Objetivos debera completar los siguientes datos:



Seleccione una tabla Busqueda
I+ Personal ol |
i+ Clientes
I+ Habilitaciones e
= Objetives 5x2
B Agrupacion exi
=l Puestos
B Sistema de Trabajo
B Tipo de cbjetivo
I+ Domicilic
* Logistica
Domicilio
Seleccione una tabla Busqueda
I+ Parsonal - ESTE
I+ Cligntes
[+ Habilitaciones astoddd
# Objetives DESTE
= Domicilio SUR
B Pais
B Fona
B Provincia
I+ Logistica
Logistica
Seleccione una tabla Busqueda
i+ Personal “ | Borcegos

I+ Clientes
B Camisa M La
I# Habilitaciones ;"3
1% Objetivos L amapt
® R

Domicilio Capa de Lluvia
= Logistica

B Articulo Cinturon

Gorra

Pantalon

D002

X X X X

o

XXX XX XX

% XXX O

)
.

+



Periodos
Dentro del menu Periodos podra administrar los mismos y cambiar de un periodo a otro.

Ingresando en la opcion Administrar periodos podra observar una pantalla como la siguiente:

< PERICDOS O
Mas: |_‘l'_| Afo: v e
o Blanguear
Nusva
Listado de Periodos: (15) registras

Periodo Estado
01-2013 ABIERTO o
02-2014 CERRADC el 11/132/3014 a las 16:18 Hs. .‘w
03-2013 ABIERTO | [+
03-2014 ABIERTO &8
04-2015 ABIERTO [+
05-2013 ABIERTO ;j,

05-2015 [ACTUAL) ABIERTO [+]
06-2014 ABIERTO &8
07-2013 ABIERTO &
o7-2014 ABIERTO ;j,
08-2013 ABIERTO | [+
08-2014 CERRADO el 15/09/2014 a las 13:36 Hs. ;1
09-2013 ABIERTO @
09-2014 ABIERTO ;j,
10-2013 ABIERTO | [+

En todas las pantallas podra ver la opcion de filtrar la informacion por distintos criterios (en la parte superior). Para
crear un nuevo periodo, debera seleccionar el boton Nuevo en el menu de la derecha. Automaticamente solicitara
que seleccione el mes y el afio al que corresponde ese periodo nuevo que esta creando.

En la tabla inferior observara los distintos periodos ya creados con su estado. Para cerrar un periodo debera hacer un

clic sobre el candado “* que se encuentra a la derecha de la tabla. Para reabrir un periodo cerrado debera volver a
presionar en el candado y para cerrarlo nuevamente haga un clic en el candado nuevamente.

La opcion Cambiar periodo permite ir a algun periodo ya creado seleccionandolo de una lista desplegable.



Selecionar periodo

+ Periodo: r
I . |

05-2015
04-2015
12-2014
[ ] 112018 ]
10-2014

082014

NR_MN14 frcrradnh

Opciones/Feriados
En la opcion Feriados debera dar de alta todos los feriados del afio. Al ingresar podra ver los feriados ya ingresados.

Opciones
< FERIADOS
Fecha inicio: ! | & Eachig T —| = Filtrar
Blanguear
Muevo

Listado de Feriados: (4) registros

35/11/2013 7 | x
25/12/2014 R
26/12f/2014 y x
02/01/2015 & X

Con  edita la informacion de un feriado cargadoy con % elimina.

Seleccionando la opcién Nuevo feriado podra dar de alta otro.
Feriado:

" Feriado:

Administracion de clientes - CLIENTES

En el mend Opciones — Administracion de clientes se podra dar de alta, modificar informacion o eliminar a clientes
de la empresa.

En el menu Clientes se podra dar de alta, modificar informacién o eliminar a clientes de la empresa.



Administracién de Clientes Spmey

Clientes

Tablas de clientes

Cartera de clientes:
X CANTIDAD DE OBJETIVOS
@ Activos; 3

B prusha
U Testeo

= Inactivos: 2

Ingresos y egresos:
= Ingresos: D

= Egresos: 0

Haciendo clic en la opcion Tablas de clientes accedera a las tablas ya cargadas anteriormente (Tablas del sistema -
Clientes).

Haciendo clic en la opcion Clientes accedera al menu para crear nuevos clientes, modificarlos o eliminarlos.

Opciones
= CLIENTES
Filkrar
Cédigo: I:l Razdn Social: I:l
Blanquear
Agrupamignto; | v|

Responsable Iva: [

Estada; @Alta OBaja OTodos

; Reportes
| Mo cut: L 1

Muevo cliente

Listado de Clientes: (3} reqgistros

Razdn Social Tipo de responsable Fecha Ing. Estado -
a00nas

Consumidor Final {no ingresado) 01/o1/2010 ALTA J,
oooooy prueba T4 Liberado —Ley M® 19,640 30- -3 a7j1zfz012 ALTA O\
Q00004 Testeo I8 Responsable Inscripto 30- -2 18/01/2013 ALTA Q,

Para poder acceder a los clientes ya cargados podemos hacerlo con “+ (vemos un resumen) o haciendo clic sobre él
vemos la ficha del cliente.

Se puede ordenar por columna haciendo clic en la columna elegida (de menor a mayor o de mayor a menor).

Creacion de nuevos clientes:




Opciones
Filtrar

Blanguear

Reportes

Cliente 000001 Opcioneses

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo « Procesar baja

+ Codigo: 000001 " Razdnsodal:  [AIFEM S.A Vohar

+ Responsable TVA; WA Responsatle Insaipto v & Nro. decuit:  |30-87804443.8

+ Fechaingreso: 27/08/2013| 55 Estado: ALTA

Datos generales Ubicacién geografica Objetives Contactos Nowvadades

= Datos Generales:

Calle: 18 de septiembre Calle nro.: 612

Piso: | Departamento: |

Localidad: Maontemey Cédigo postal:  |84880

Entre calles: Zona: A
Pais: I-.iéxia L Provincia: Seleccicnar una provincia L
Teléfona: |{54)011)5353-8882 Mail:

Sitio web: & www.gipem.com

Agrupamiento: | v

Observaciones:

Datos generales: Se podran cargar los datos del cliente.

Ubicacién geogréfica: Ubica la direccién del cliente en un mapa segun la informacion cargada.

Objetivos: Se listan los objetivos pertenecientes al cliente, apareceran una vez cargados los objetivos.
Contactos: Se pueden cargar los contactos del cliente.

Novedades: Se muestran las novedades asociadas al cliente. También se pueden cargar nuevas novedades desde
esta solapa.

Baja de clientes
Dentro de las opciones al margen derecho se encuentra Procesar baja. Esta opcion permite dar de baja un cliente en
particular. Al hacer clic en la opcion se debera colocar la fecha de egreso para que ese objetivo quede inactivo.

Para poder dar de baja un objetivo debe estar:
¢ Sin Asistencia.
¢ Sin personal asignado.

e Sin objetivos activos.



Si queremos darlo de alta nuevamente ponemos “procesar reingreso”.

Baja de cliente

« Fecha egreso:

| ocussoas || cancaax. |

Reportes
Se podra seleccionar por un reporte General o un reporte Detallado de nuestros clientes.

Opciones
Filtrar
Blanguear

Reportes General

Muevao clien
Detalada

Administracion de objetivos - OBJETIVOS
En el menl Opciones — Administracion de Objetivos se podra crear, modificar o eliminar objetivos.

En el menl Objetivos se podra crear, modificar o eliminar objetivos.



Opciones

Administracion de Objetivos

Objetivos

Supervisores
Objetivos: DObjetivos por supervisor INgresos y eqresos:

Tablas de objetivos
= Activos: b Mo existen registros = Ingresos: 0
= Inactivos: 1 = Egresos: 0

PERSONAL ASIGNADO POR OBJETIVO

|

]

W prueha
W testeo
W Testeo2

La opcién Tablas de objetivos se veran las tablas ya ingresadas anteriormente (Tablas del sistema — Objetivos)

Objetivos
Permite dar de alta, modificar y eliminar los mismos.

Opciones
+ OBIETIVOS

Filtar
codger [ ] Nombre: —

Blanguear
Clisrie: | ~  Tipo: [ ~ |

’ Reportes

Supersisor: | ~|  Agupamiento; | |
Estadn; ®ats Opsia Orodes Mueva abjetiva

Listado de Objetivos: (8] registros

I T T R T S

000007 {no ingresscts) o ingressdts) 01/01/2013 ALTA Q
000004 o ingresadb) o ingresadi} 01012011 ALTA &
000005 o ingresadb) fno ingresadb) 28(12(2008 ALTA Q
000001 prueba fna ingressdts) fna ingressdts) 071212012 ALTA Q,
000006 Puestol fno ingresadt) o ingresadi} 01122011 ALTA Q
000002 testeo o ingresscts} o ingressdt} 01012010 ALTA a

Se pueden ver los objetivos listados con nombre, teléfono, mail, fecha de ingreso y estado. Si se posiciona sobre

X podra ver la misma informacion resumida. Si hace un sobre el objetivo tendra la opcion de modificar la
informacion ingresada (modificar datos ya cargados o dar la baja al objetivo).

Nuevo objetivo
En la opcion Nuevo Objetivo se podra dar de alta el objetivo deseado.



i - Opci
Objetivo nuevo: Complete el formulario i

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo Procasar baja
« Cddigo: 000015 Vaoler
v MNombre: Cliente: v
+ Fechaingreso; 17072015 Estado: ALTA
Datos generales Jperaciones Domicilic Perscnal Inventario Contactos Puestos Programacion
Habilitaciones Archivos Novedades Asistencia

= Datos Generales:

Tipo objetivo: | ¥ |

Supervisor: v

Agrupamiento: | v

Teléfono: Mail:
Modalidad asistenca: | CARGA MANUAL v

Obzervaciones:

Nombre: Se indica el nombre del objetivo.

Cliente: Se debera seleccionar de la lista desplegable el cliente al cual pertenece el objetivo que se esta creando.

Fecha ingreso: Aparecera una fecha por defecto y se podra modificar desplegando el calendario & .

Estado: Aparecera “LTA salvo en el caso de objetivos que se hayan dado de baja.

Solapa Datos Generales
Tipo de objetivo: Se seleccionara de la lista desplegable.

Supervisor: Se seleccionara de la lista desplegable.

Agrupamiento: Se seleccionara de la lista desplegable.

Teléfono: Se cargara el nimero telefonico.

Mail: Se cargara el correo electrénico.

Modalidad asistencia: Permite seleccionar la modalidad de carga de asistencia.

CONTROL DE ASISTENCIA: Se indicara los objetivos a tener en cuenta para el proceso de GENERACION DE
EVENTOS

CARGA MANUAL: Se indicara los objetivos a tener en cuenta para el proceso de IMPORTACION DE
ASISTENCIA TEORICA



Observaciones: Campo libre para poder hacer cualquier tipo de observacion a tener en cuenta.

Solapa Operaciones
Permite cargar los contactos de Comisaria, Bomberos, Hospital y Emergencia.

Datos generalas Operacionas Domicilic Ubicacidn geografica Personal Inventario Contactos

Puestos Programacion Habilitacionas Archivos Novedades Acistencia

= Operaciones:

Comisaria: Bomberos:
Hospital: Emergencia:
Minutos: CE 3

cusmnas || VOLVER || omnes

Solapa Domicilio

Datos generales Operaciones Cromicilio Ubicacion geografica Perscnal Inventario Contactos
FPuestos Programacion Habilitaciones Archivos Novedades Asistencia
= Domicilio:
Calle: Jose Hernandez | calle nro.: 1431 —i
Piso: Departamento: [
Localidad: Capital Federal [ Codigo postal: [
Entre calles: | | Zaona | v |
Pais: | Argentina v | Provincia: | Capital Federsa| v i
Transportes:

2

| ouscer || VOLVER || =wwas |

Calle: Campo para cargar el nombre de la calle en la cual se encuentra el objetivo.

Calle nro.: Campo para cargar el nimero de la calle.




Piso: En el caso de ser un edificio permite cargar el piso.

Departamento: Indica el departamento.

Localidad: Campo para colocar la ciudad.

Caédigo postal: Campo para completar con la identificacion de la ciudad.

Entre calles: Campo para colocar referencias de los nombres de las calles de las esquinas.
Zona: Campo vinculado a la tabla de zonas antes cargadas.

Pais: Permite seleccionar un pais de la lista.

Provincia: Permite seleccionar una provincia de la lista.

Transportes: Permite indicar los medios de transportes que llevan al objetivo.

Solapa Ubicacién Geografica
Nos aparecera un mapa con la localizacién exacta del objetivo en cuestion.

Datos generales Cperaciones Domicilio Ubicacion geografica Parzonal Inventario Contactos
Puestos Brogramacion Habilitaciones Archivos MNovedades Aszistencia
= Ubicacién geografica: 3 |
& £ e = b 3 Vi o
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Solapa Personal
Se lista el personal que esta asignado al objetivo.



La opcion Consultar Historial sirve para ver la lista historica.

La opcion Reporte muestra la lista del personal actualmente asignado al objetivo en formato pdf para poder
guardarlo o realizar una presentacion de la informacion.

Datos generales Cperaciones Domicilio Ubicacion geografica Farzonal Inventario Contactos

Puestos Programacion Habilitaciones Archivos Novedades Asiztencia

<+ Personal asignado: (3) Consultar historial | Reporte
Legajo Apellido y nombre Fecha Ing. Estado
QDrOeDr2 GARCIA, RICARDC 0102/ 2005 (20{3?}]?013] "—]\
000003  PEREZ, VICTORIA 03/08/2013 ALTA Q,
o026 RUIZ, CARLOS 017102013 ALTA ~—L

Solapa Inventario

Datos generales Operaciones Domicilio Ubicacion geografica Personal Inventario Contactos
Puestos Programacion Hakilitaciones Archivos Novedades Asistencia
= Inventario: (1) Muevo | Reparte
Fecha Articulo Talle /Nro. serie Cantidad
17/04{2015 Capa de Lluvia 0 1 x

En esta solapa se puede cargar cargos (ejemplo: uniformes, elementos de comunicacidn, etc) a los objetivos
haciendo clic en Nuevo.

Inventario

« Fecha

" Talle/Mro. serie:

" Articulo: [ v
|
« Cantidad: I

| ocusmarn || caveass |

Haciendo clic en la opcion Reporte se puede visualizar la informacion de los cargos asignados a cada objetivo.



Solapa Contactos

Inventario Contactas

Datos generales DOperaciones Domicilio Ubicacién geografica Parsonal

Puestos Programacion Habilitaciones Archivos Novedades Asistencia

+ Contactos del objetivo: () Nuevo |Reporte
Teléfono Mail

Contacto

Mo existen registros

Seleccionando la opcién Nuevo se crea y seleccionando la opcidn Reporte se listan los contactos de dicho objetivo.

Contacto
" Conbacko:
Puesto:
Teléfonao:
Tl
Tail:
Hararia:
Ohbservaciones:
e
[ ocusrosr  |[ cancesm |
Solapa Puestos
Domicilio Ubicacidn geografica Personal Inventario Contactos

Operacicnes

Datos generales
Habilitacionas Archivos

Novedades Asistencia

Puestos Programacion
=+ Puestos: Modificar puestos | Visualizar proyectado | Reporte
Descripcion: 1 * 8
Vigenda inicio: 01/01/2013 Vigencia fin: 01/01/2016
Puesto Inicio Fin Horas Il Ma M Ju Vi 58 Do Fe Total
UNICD 05:00 17:00 500 i i 1 1 i L] L] ] 40,00
TOTALES 8,00 1 i i 1 1 (i) o o 40,00

Esta solapa permite cargar los distintos puestos con los que se va a cubrir el objetivo.

Al seleccionar Modificar puestos permite modificar el existente, cargar uno nuevo (se habilita una nueva linea para la

carga) o eliminar.



Puestos

« Descripcion:
« Vigenda:

Totales

1+8

01/01/2013| 4=

D1/m1/2018] o

Inicio Fin Horas Lu Ma M Ju

£9:00 17:00 £,00 £ 1 1
] {1 TR ST AT TR TR I ]
8,00 1 1 1

Vi sa
1 (1]
[ 1]
10

Fe

Muewo

Total

40,00 X

[] | H ©

40,00

En la opcion Visualizar proyectado se podra ver el cumplimiento de los puestos para toda la vigencia del objetivo.

Horas proyectadas

Periodo Dol

2016-

2015~

2015-

09

2015~

2015-

E,00

D02

0,00

8,00

£,00

£.00

£,00

0,00

D03 D04 D05 D06
0,00 0,00 0,00 0,00
8,00 5,00 0,00 0,00
8,00 E,00 £,00 8,00
0,00 0,00 £.00 8,00
8,00 E,00 0,00 0,00
E,00 E,00 £,.00 E,00

4

En la opcion Reporte se podra ver este informe en formato de impresion.

Solapa Programacion

Datos generales

Puestos

Programacion

= Programacion: (1)

Empleado

ALCARAT, NOEMI

Ciperaciones Domicilio

Habilitaciones

0,00 0,00
5,00 8,00
0,00 0,00
E,.00 £.00
E,00 £,00
E,00 0,00

Ubicacian geografica

Archivos

Sistema

Novedades

05:00

0,00

8,00

8,00

8,00

8,00

0,00

Parzonal

0,00

8,00

£,00

0,00

£,00

£,.00

Inventario

Asistencia

Egr.

17:00

E,00

D12 D13
0,00 0,00
0,00 0,00
8,00 £,00
8,00 £,00
0,00 0,00
8,00 £,00
o o 3

Contactos

Muevo |Reporte

.



En la solapa programacion podremos registrar el sistema de trabajo asignado a cada empleado en ese objetivo,
completando los siguientes campos (al presionar Nuevo):

Programacion

«" Personal: ' B v |
+ Sistema: : v |
Franguero: | || r ,

" Primer franco: [
»" Ingreso: _' [ »" Egreso:

Total horas:

Personal: Legajo de la persona asignada al objetivo
Sistema: Sistema de trabajo que va a realizar el empleado.

Franquero: En caso que se conozca quien cubra el franco del legajo se puede colocar y el sistema hara el reemplazo
de manera automatica.

Primer franco: Primer dia de Franco del empleado en el sistema de trabajo.
Ingreso: Dia de comienzo de la programacion.

Egreso: Dia fin de la programacion.

Total horas: Horas totales que va a trabajar el empleado, lo calcula el sistema de manera automatica.

Solapa Habilitaciones

Datos generales Operaciones Domicilio Ubicacién geografica Persocnal Inventaric Contactos

Puestos Programacion Habilitaciones Archivos Novedades Asistencia

= Habilitaciones: {0} Muevo |Reporte

Tipo de habilitacion Hamero Estado Alta Vencimiento

Mo existen registros

Esta solapa permite observar las distintas habilitaciones que se le asignaron al objetivo. Al seleccionar Nuevo
solicitara que se complete la siguiente informacién para guardar:



Habilitaciones

«" Tipo de habilitacion:
Fecha inido:

Fecha fin:

Fecha alta:

Fecha vendmiento:

Mimero:
Estado:
Observacdones;

| GUARDAR || canCELAR |

Tipo de Habilitacién: Se seleccionara de una tabla el tipo de habilitacion que se asignara al objetivo.
Fecha inicio: Fecha de inicio de la habilitacion (trémite).

Fecha fin: Fecha de fin de la habilitacion (tramite).

Fecha de alta: Fecha de alta de la habilitacion (trdmite).

Fecha vencimiento: Fecha de vencimiento de la habilitacion (tramite).

Numero: Namero de la habilitacion (tramite).

Estado: Estado de la habilitacion (preparacién, presentado, finalizado, renovacién, vencido).
Observaciones: Se podréa cargar cualquier observacion de la habilitacion (tramite).

Solapa Archivos

Datos generales Operaciones Domicilio Ubicacién geografica Parsonal Inventario Contactos
Puestos Programacicn Habilitaciones Archivos Novedades Asistencia
= Archivos: (1) Muevo
Fecha Descrip Extension
20/05/2014 Prucha pef L & X

Esta solapa permite agregar archivos (Imagenes, PDF, etc.) referidos al objetivo haciendo clic en Nuevo.



Archivo

+ Descripddn: | |

 Archivo; | Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

CERRAR

Solapa Asistencia
Permite ver la asistencia del objetivo visualizando rdpidamente la cantidad total de horas presente y detallando las
horas nocturnas.

Datos generales Operaciones Domicilic Ubicacion geografica Parsonal Inventario Contactos
Puestos Programacion Habilitacioneas Archives Novedades Asistencia
= Asistencia del objetivo: (5] Horas: 23Hs. Horas nocturnas: OHs.
Fecha Empleado Referendcia Ingreso Egreso Horas
01052015 ALCARAZ, MOEMI PRESENTE 10:00 17:00 7,00
02052015 ALCARAZ, NOEMI FRAMNCC ]
03052015 ALCARAZ, MOEMI FRAMNCO o
0405 2015 ALCARAZ, NOEMI PRESEMTE 02200 17:00 .00
05052015 ALCARAZ, MOEMI PRESENTE 0r9:00 17:00 E,DD
06052015 ALCARAZ, MOEMI AUSENTE o

Baja de objetivo
Al Procesar la baja de un objetivo solicitara que se coloque la fecha de baja. Esto cambiara el estado del objetivo y no
permitira cargar asistencia en el mismo.

Baja de objetivo

" Fecha egreso:

CUARDAR || canceas




Personal proximo al Objetivo

Opciones
Chijetivos

Superyisores

Ubicacidn geografica

Personal proximo al objetiva

Tablas de objetivos

Lleva directamente a un mapa, donde podremos ver sefializados tanto Objetivos como personal para conocer qué
empleados disponemos cercanos a un objetivo que en un momento dado podemos necesitar cubrir.
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En esta pantalla se pueden aplicar criterios para seleccion como ser la distancia que existe entre el objetivo
seleccionado y la direccion de los empleados.

Ubicacion Geogréafica
También nos lleva a un mapa donde podremos ver la localizacidn exacta de cada uno de nuestros objetivos.
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< > f' Ubicacién geogréfica de objetivos HOG]
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En los criterios de filtro que posee la opcidn podemos encontrar: Supervisores, Clientes, Tipo de objetivos y
Agrupacion de objetivos.



Si se despliega la opcién “Mostar detalles” se puede encontrar los objetivos que no tienen domicilio cargado
correctamente y los objetivos que no fueron encontrados por Google Maps.

;" ' Ubicacidn geogréafica de objetivos

{ocultar datalles..) =
DObjetivos sin domicilio (0)

- Mo existen reqgistros ;I

" o

Dbjetivos con domicilio no encontrado (D)

- Mo axisten registros ;l

Supervisores
Permite administrar los mismos.

= SUPERYISORES Opciones
Cadigo: 1] Filtrar
Apelido: 1 Mombres: 1 Blarnquear
Reporte
Muevo

Listado de Supervisores: (0) registros

I\Io existen registros

Haciendo clic en Nuevo, se crea un nuevo supervisor.

Supervisor nuevo: Complete el formulario

Los campos requeridos son identificados con el siguiante simbolo e

e Cadigo: [oo000z |

e Apelida: | | e Nombras: |
e Maik | |

[ cuaoar ][ wvonwer ]

Administracion de personal - PERSONAL
En el ment Administracién de Personal. Se pueden ver las siguientes pantallas que muestran informacion
estadistica:



Graficos estadisticos

Administracion de Personal
21/11/2013 10:43:08 a.m.

‘Opciones
Personal

ABM de Evaluacidn

Dotacion de personal Personal con vencimiento de contrato Periodo 10-2013
Ubicacidn geografica
No existen registros = Ingresos: 3
7 = Egrasos: 1 Objetivo proxime al personal
Tablas de personal
[=] Clente: [=] supervisor: [=]

PERSONAL ASIGNADO POR CLIENTE

M EMILIO FELIPE CUTRI

[ FIDEICOMISO
FINANCIERO

M HOTEL CENTRO
NAVAL

Dotacidon de personal: Detalla la némina completa.

Personal con vencimiento de contrato: Detalla el personal que tiene su contrato cerca de la fecha de vencimiento.

Periodo: Muestra los ingresos y egresos de personal.

El primer gréafico se puede establecer segun los criterios siguientes: Personal por cliente, Personal por objetivo,
Personal por sexo, Personal por estado civil, Personal por supervisor, Personal por contrato, Personal por convenio,
Personal por categoria, Personal por obra social, Personal por agrupamiento, Personal por edad y Personal por
antigiiedad.

| diente: =| Supervisor: |

Tipo de reporte

\L ASIGNADO POR CLIENTE

M EMILIO FELIPE CUTRI

M FIDEICOMISO
FINANCIERD

[ HOTEL CENTRO
ANAL




[+] Tipo de gréfico: [+]

INDICE DE ROTACION POR PERIODO

M Indice de
rotacién
TOTAL

M Indice de
rotacién

EGRESOS
28

17

09-2013 10-2013 (actual)

El gréafico indice de rotacion por periodo muestra una estadistica de la rotacion del personal. Se puede seleccionar el
tipo de grafico para verlo en formato columna, barras, lineas y &rea.

hd| Tipo de grafico: hd|

INDICE DE OCUPACION
no4 M Indice de
ocupacion

003
0oz

oo

000
09-2013 10-2013 (actual)

El gréfico indice de ocupacion por periodo muestra una estadistica de la ocupacion del personal. Se puede
seleccionar el tipo de gréafico para verlo en formato columna, barras, lineas y area.

Nuevo empleado
Dentro de las opciones de este menu ingresando a Personal se puede dar de alta un nuevo legajo.



Dpciones
= PERSONAL
Filtrar
Legajo: Sexo: | v |
Blanguear
Apelido: | | Mombres: | ‘
Reportes
Documento; | v | Nro, doc,
Objetivo: | A ‘ Estado civil: | v Nuevn
Estado: ® 4108 OTodos
Listado del personal: (34) registros
Legajo Apellido y nombres Documento firo. doc. Fecha Ing. Estado
000001 LILLO, PABLO D.N.IL 29951198 01/01/2009 ALTA Q,
000003 PEREZ, VICTORIA DML 30455454 09/08/2013 ALTA Q,
000004 MENENDEZ, SANTIAGO D.NIL 31321211 01/06/2013 ALTA rJ-\
000005 VAZQUEZ, CLAUDIA D.N.IL 25454541 01/06/2013 ALTA =}

Lo que primero aparecera sera un listado del personal ya cargado. Para dar de alta un nuevo legajo se debera hacer
clic en la opcién Nuevo.

Primero se debera completar la caratula con el Apellido, Nombre, Tipo y nimero de documento, y Fecha de ingreso.

L, . L, ; Calificacion:
En Calificacion, podemos calificar el empleado asignandole mas o menos estrellas
- Opciones
Personal legajo: 000001 £
Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo « Procesar baja
+ Legajo: pooood Calificacidn: Voher
+ Apeliido: e | « Nombres: |[FaBLC
v Documento: [ D1, v | + MNro, doc. [29951198 |
v Ingreso:  [o1/01/2008] & Estado: ALTA
w
Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilio Ubicacion geografica Formacion Histarial
Inventario Contactos Sancicnes Habilitacicnes Familiares Archivos Referencias laborales

Datos meadicos Novedades Asistencia

= Datos Generales:

Mro, de cuil:

|

Fecha nacimiento:  |[27/11/1882| 4

Lugar nacimiento:  [ARGENTINA

Nacionalidad: | Asgenting v |
Estado civil: | Casadala v |
+ Sexo: | asculing v |
Cbservadones:

Solapa Datos generales

Se debera completar Fecha de nacimiento, CUIL, lugar de nacimiento, nacionalidad, estado civil, sexo y cualquier
observacién gque deseen.



Solapa R.R.H.H.

Se debera completar Contrato, Fecha de vencimiento de contrato, Situacion de revista, Convenio, Categoria, Tarea,
Obra Social, Sindicato, Sueldo bésico, Horas mes, Objetivo, Fecha de ingreso al objetivo, Agrupacion y Jornada. En el
caso de que el empleado sea jubilado o se encuentre fuera de convenio se debera tildar esta opcion.

Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilio Ubkicacion geografica Formacicon Historial
Inventaric Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivos Referencias laborales
Datos medicos Novedades Asistencia

= Recursos Humanos:

Contrato: | -'i 'I_'_i&rnpc completo indeterming ¥ Contrato vendmiento: | | &

Situaddn de revista: -'-k:tw: v ibiado BFuers de converio
Convenio: Seleccionar un conveni T._

Categoria; ;.é-E.l:EC.::.i.E.r!:c_".unE. ;:;I:..Eg:.:'f:a e Tarea: I o it e |
Obra social: | ASOCIACION DE PRESTACION ¥ | Sindicato: [ v
Sueldo basico: ?73555 [ Horas mes: :CICI

Ohjetivo: _;Ea".:_s'in: SucCabildc ¥ Objetivo ingreso: -:|1 :|T 312 o

Agrupacidn: CORRIENTES 1 v | Forrada _-:,.J-.Ii=LiE-T}.‘1 v

Solapa Datos Bancarios
Se debera completar Banco, Sucursal, Tipo de cuenta, Nro. de cuenta, CBU y tildar en caso de que esa cuenta se
encuentre activa.

Datos generales RzR-H:H. Datos bancarios Domicilio Ubicacien geografica Formacion Historial
Inventario Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivos Refersncias laborales
Datos medicos Novedades Azistencia

= Datos Bancarios:

Banco: _-EANCDCCT-.-IAFI S.A, ‘l’.: Sucursal: :'Ssleaj:nz'una sucursal ‘l’-,
Tipo de cuenta: ' Caja de shomo en pescs T Mro, cuenta: ::1;,..1.{:51.5-,.- |

CBL:

Activo: L4

Solapa Domicilio
Se debera completar Calle, Calle nro., Piso, Departamento, Localidad, Cédigo Postal, Entre calles, Zona, Pais,
Provincia y los Transportes que circulen cerca.



Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Demicilio Ubicacion gecarafica Formacion Historial

Inventaric Contactos Sanciones Habilitacioneas Familiares Archives Refarencias laborales

Datos medicos Novedades Asistencia
= Domicilio:

Calle: QUESADA | Calle nro.: 5214
Piso: 3 Departamento: b
Localidad: Capital Federal | Cédigo postal: 1431 |

Entre calles:  |[Sslvan y Valdenegro | Zona: | v |
Pais: v | Provincia: | Capital Federal v |
Transportes:
71, 41 , 53 Mitre Drago, 1€5%, 173
Solapa Ubicacién geografica
Permite ver la ubicacion segun el domicilio cargado.
Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilio Ubicacion geografica Formacion Historial
Inventaric Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivos Referencias laborales
Datos medicos MNovedades Asistenciza
= Ubicacion geografica: il
dt e AL ‘w}\»' T U%l % A
o ﬁh‘j' G % l_Mﬂl Satéite |l Ubicaciones alternatlvasl
i gt 2 % 5
3% o o %

: &
U R »f# %*’%%

G %,
» = - - o c
Wy B % B
e [t {s' Lt RQQ’
&.1 w5 s ‘%ﬁ L h, %‘ .5(-'0‘\ (4] a "S‘% '\J‘Gﬁ\
Caa e aeas e
()

. o @ %
entes ;;?"00 A
honisa VILLA URQUIZA s, T
=, wj,.|:_.,. i '6.9 . .aﬁ?' T Datos de'mzpas 82015 Googie Term.|rcs éa ugo Informar de un error de Maps

La opcion Ubicaciones alternativas que se encuentra al margen superior derecho permite seleccionar la ubicacién
correcta en el caso que Google haya encontrado mas de una alternativa.

Solapa Formacion
Permite cargar la informacion de capacitacion del empleado.



Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilio Ubicacién geografica Formacién Historial

Inventario Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivos Referencias laborales

Datos médicos Novedades Asistencia

= Formacion:

ESTADD INSTITUTO AND TITULD
Estudios primarios: Completos ¥ Comercial 15 1995 ¥
Estudios secundarios: Complete ¥ Comercial 2000 ¥
Estudios terciarios: Incomplete ¥ UBA v
Estudios universitarios: hd v
Estudios de posgrado: r T
Idioma: Inglés v Mivel: Frincipiante ¥
Otro idiomna: v Mivel: v
Otro idiomna: v Mivel: v

Ohservaciones:

Solapa Historial
Permite visualizar los cambios de objetivos y los egresos de la persona.

Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilio Ubicacian geografica Formacidn Historial
Inventario Contactos Sancicnes Habilitaciones Familiares Archivos Referencias laborales
Datos médicos Movedades Asistencia

= Historial del empleado:

Cambios de Objetivos

Objetivo Ingreso Egreso
BASE 09/08/2013 01/07/2013
Garbarino Suc Cabildao 01/07/2013 (actualidad)
Egresos

Solapa Inventario
Se podran ver los elementos logisticos asociados al empleado.

También se podra asignar un nuevo cargo Y visualizar un reporte con los cargos que posee.



Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilio Ubicacion geografica Formacion Historial

Inventario Contactos Sancicnes Habilitaciones Familiares Archivos Referencias laborales

Datos medicos Hovedsdes Asistencia

= Inventario:(7) MNuevo | Reporte

Fecha Articulo Talle/Nro. serie Cantidad

10/03/2014 Campera 44 i b4
01710/ 2013 Borcegos 42 i X
01/10/2013 Camisa Manga Larga 40 2 X
01/10/2013 Campera M 1 x
01/10/2013 Cinturon 0 1 *x
01/10/2013 Gorra 0 1 x
0110/2013 Pantalon 40 i x

Solapa Contactos

Permite cargar contactos del empleado haciendo clic en Nuevo.

Datos generales R:R.H.H. Datos bancarios Domicilic Ubicacion gecgrafica Formacicn Historial
Inventario Contactos Sanciocnes Habilitaciones Familiares Archivos Refarencias labarales

Datos medicos Novedades Asistencia

= Contactos: (0) Muevo | Reporte
Tipo Contacto

Mo existen registros

Contacto

" Tipo: | v
Contacto: | |

[ ousmoar | | CANCELAR |

Solapa Sanciones
Permite cargar sanciones al empleado haciendo clic en Nuevo. Para modificar una sancion se debera hacer clic en

" yparaeliminarla en X,



Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilio Ubicacion geografica Formacion Historial

Inventaric Contactos Sanciones Habilitacioneas Familiares Archives Refaraencias laborales

Datos medicos Novedades Asistencia

= Sanciones: (3] Muevo | Reporte

Ssancon Imicio Dias Fecha Fin
APERCIBIMIENTO 10{DE2013 ] 10/06/2013 x Q,
SUSPENCION 10/03/2014 2 12032014 b 4 Q,
SUSPENCION 03/13(2014 2 05{12/2014 & b 4 Q,
Sancion

+« Fecha:

" Sandan:

; [ =
‘ il

" Fecha inido:
« Cant. dias:

Iesponsable:

Observadones:

GUARDAR | | CANCELAR

Solapa Habilitaciones
Donde podremos ver las habilitaciones asignadas al legajo. Se podra crear una nueva habilitacion y visualizar un

reporte con las habilitaciones dadas.



Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Demicilio Ubicacion geografica Formacian Historial

Inventario Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivos Referencias laborales
Datos medicos Novedades Asistencia
< Habilitaciones: (1) Nusveo | Reporte
Tipo de habilitacion NiEmero Estado Alta Vencimiento
Alta Capital 156156156 Finalizado 010772013 0107/ 2014 7 b4 Q,

Habilitaciones

» Tipo de habilitacidn: | v
Fecha inidio: | : i
Fecha fin: | | &
Fecha alta: [ |=
Fecha vendmiento: i
Mumerao: | [
Estado: |:i
Observadones:
[ ousoar || cancas |

Solapa Familiares
Permite cargar informacion respecto de los familiares del empleado. Para dar de alta un nuevo familiar se debera

hacer clic en Nuevo y completar los datos de la pantalla. Para editar un familiar cargado se debera hacer clicen "y
para eliminar un familiar se debera hacer clic en % .



Datos generales RiR:H.H. Datos bancarios Comicilio Ubicacion geografica Formacion Historial
Inventario Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivos Referencias laborales

Datos medicos Novedades Asistencia

= Familiares: (1) Muevo | Reporte

MIGUEL Padre & b 4 (o'}

Familiar

" Parentezco:

« Apelido:

" Mombres:

|
|
Apelido caszada: i
[
|
|

" Documento:
« MNro, doc. ]
Sexo: |—1r
Cuil: [ ]
Fecha nadmiento: [7

Observaciones:

GUARDAR || CANCELAR

Solapa Archivos
Permite cargar cualquier tipo de archivos del legajo. Para cargar un nuevo archivo se debera hacer clic en Nuevo.

Para visualizar el archivo se debera hacer clic en= , para descargar el archivo se debera hacer clic en + y para
eliminar un archivo se debera hacer clicen # .

Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilic Ubicacion geografica Formacion Historial
Inventaric Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivos Referencias labaorales
Diatos medicos Novedades Asistencia

MNuevo

= Archivos: (2)

Fecha Descrip Extension

i
+
x

09/08/2013 ov dec

18/10/2013 DHI ipg - : 3 X



Archivo

+" Descripcidn: | |

+" Archivo: Seleccionar archivo | Mingdn archivo seleccionado

| e |

Solapa Referencias Laborales
Permite cargar las referencias laborales del empleado. Para cargar una nueva referencia debera hacer clic en Nuevo.

También permite visualizar un Reporte con las referencias cargadas.

Datos generales R:R.H.H. Datos bancarios Domicilic Ubicacion geografica Formacicon Historial
Inventario Contactos Sancicnes Habilitaciones Familiares Archivos Refarencias laboralas
Datos medicos Novedades Asistencia
= Referencia Laboralk (1) Muevo |Reporte
Razan social Fecha Ing. Fecha Egr.
01012007 30/06{ 2010 7 x (& §

Referencia Laboral

« Razén sodal: [ |

Motivo de egreso: | v

« Tarea desempefiada;

Teléfono: |
" Fechaingreso:

Fecha egreso:

GUARDAR || CANCELAR
Solapa Datos Médicos
Permite cargar los datos médicos del personal.
Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilio Ubicacion geografica Formacion Historial
Inventario Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivos Referencias laborales

Datos medicos Novedades Asistencia

= Datos Médicos:

A v Altura (metrosh [ 171 & #

Grupo v factor sanguineo:

Enfermedad cranica: Peso (Kibgramas) 89 ' o
Alergias:

Oftros: [

Contacto de urgendia: |




Solapa Novedades
Permite ver y cargar novedades al legajo.

Datos generales R:RaH:H. Datos bancarios Domicilio Ubicacion geografica Formacian Historial

Inventario Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivas Refarencias laborales

Datos medicos Novedades Asistencia

< Novedades: (0) Muevo |Reporte
Codigo Fecha y hora Titulo Estado

Mo existen registros

Solapa Asistencia
Permite ver la asistencia cargada al legajo. Se detalla el total de horas y el total de horas nocturnas.

Datos generales R.R.H.H. Datos bancarios Domicilio Ubicacidn geografica Formacion Histarial

Inventaric Contactos Sanciones Habilitaciones Familiares Archivos Referencias laborzles

Datos medicos Novedades Asistencia

= Asistencia del empleado: (0) Horas: (0) Hs.  Horas nocturnas: (0) Hs.
Fecha Empleado Referencia Ingreso Egreso Horas

Mo existen registros

Baja de un empleado

Opciones

Procesar baja

Wolefprocesar baja)

En el caso de baja de un empleado se debera procesar la misma ingresando en la opcién Procesar
Baja del menu. Donde el sistema solicitara que se complete con la fecha de la baja y con el motivo.

Baja de personal

« Fecha
egreso;

+ Motivo! |

| cusner || cavcass

Habilitaciones
Se ingresa desde la pantalla de inicio como muestra la imagen



|Hakiitadones

Una vez dentro del mddulo se visualiza una lista de las habilitaciones creadas y a la derecha estan las opciones para
la creacion de nuevas habilitaciones para legajos o para objetivos.

Opciones
= HABILITACIONES
Filtrar

Nro.: [ Estado: | v
Personal: | Il ¥ | Objetive: [ Il v Blanquear

o S ! Nueva habilitacidn al personal
Tipo de habilitacidn: | ¥ | Nro. habilitacidn: |
Fecha inicio: ﬁ b Fecha fin: —| e Nueva fiabilitacion 2 objetiva
Fecha de: ® ait=O'Vencimiento

Listado del habilitaciones: (8) registros

e e e

Alta Capital 156156156 LILLO, PABLO Finalizado 01/07/2013 01/07/2014
Alta Capital {no ingresado) VAZQUEZ, CLALUDIA Finalizado 01/07/2013 30/06/2014

Nueva Habilitacion al personal
Se debera completar la informacién correspondiente a las habilitaciones que se le realicen a los legajos.

Habilitacion a personal

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo «*

" Tipo de habilitacidn:

| v]
+ Personal: | v
Fecha inicio: iZMD?fZDTB | == Fecha fin:
Fecha alta: | ' i Fecha vto:
« Estado: | v | Nro.:
Observaciones:

|

| GUARDAR || VOLVER |

Nueva Habilitacion a objetivo
Se debera completar la informacién correspondiente a las habilitaciones que se le realicen a los objetivos.



Habilitacion a objetivo

Los campos requeridos son identificades con el siguiente simbolo «

« Tipo de habilitacién: |

Y]
«" Objetivo: [ \d
Fecha inicio; Wmﬂ o Fecha fin: |:|
Fecha alta: ﬁ B Fecha vto: |:| T
+ Estado: 2

Observaciones:

Nro.: L 1]
o

GUARDAR | | VOLVER

Logistica

Para ingresar al modulo deberd hacerlo desde la pantalla de inicio como se muestra en la siguiente imagen.

Una vez que haya ingresado en el médulo podra visualizar el listado de todas las asignaciones al personal y a los
objetivos; y a su derecha vera las opciones para las nuevas asignaciones.

= INVENTARIO Opciones

Personal: [ /| = | Objetiva: i I ' Fittrar

Articulo; | v | Nro. Contral: ’:l Blanquear

Fecha inicio: |:| - Facha fins — | Nueva asignacidn a persanal

Nueva asignacidn a objetivo

Listado del inventario: (18] registros

30/09/2013 Capa de Lluvia xl
01/10/2013 Campera

1 Garbarina Suc Cabildo 30/09/2015

M i LILLO, PABLO 01/10/2015

Nueva Asignhacion a personal
Se deberd asignar los diferentes articulos al personal.



Asignacion a personal

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo «*

«" Fecha: 17072015}
" Articulo: v
«" Personal: r

« Nro. Control:
+" Cantidad: | 1 +

@

FUARDAR WOLVER |

Nueva Asignacion a objetivos
Asignacion a objetivo

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo

« Fecha: 17/07/2015

« Articulo: v
+ Objetivo: L]
« Nro, Control: [

+ Cantidad: 1 + §

GUARDAR | | YOLVER

Se debera asignar los diferentes articulos a los objetivos. '

Asistencia
El sistema proporciona distintos tipos de carga para la Asistencia que podemos agrupar en 2:

1) Sin carga de Asistencia Tedrica.
2) Con carga de Asistencia Teorica.
1) Consiste en cargar directamente la Asistencia Real.

Asistenciadiaria
Esta opcion permitira cargar la asistencia de cada empleado dia a dia. Cada evento que se cargue generara una
referencia en la asistencia mensual del empleado y del objetivo.

Asistencia 05-2015

Loz campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo «

Fecha: HTO7/2015] 5
Objetivo: v
Personal: [ [ A

Referencia: v

L S S

Ingreso: « Egreso: Horas:

Asistencia mensual
Esta opcion permitira cargar la asistencia de forma mensual. Se debera seleccionar el objetivo y luego se podra

agregar un nuevo contacto presionando el boton “&* o agregar personal asignado al objetivo presionando el

bot6n 2 . Se podra ordenar la grilla por Hora de ingreso, Apellido y nombre o Nimero de legajo.



Para colocar las referencias deseadas al empleado deberé seleccionar la misma en el cuadro que aparecera en el
margen superior derecho y tildar el/los dia/s que desee que la misma aparezca.

AI P E MS E Asignacidn de horario

Al PEM
G R O U P CLO o Referenciz:  [Resene v
L :@‘ED: 1000 | o E@’ED: I‘S:Il
" Total horas: [Ea ]
Inicio Clientes Obijetivos Personal Asistencia Asistencia tedrica
Asistencia mensual 05-2015
asignar mas de un tumo ¥
Seleccione unobjetive: | | | BASE v + 3 Ordenamiento | Horario de ingras ¥ | . B E”
—mmﬂm-mmmm [ Desplazar a o zquierds
PEREZ, VICTORIA £ w00 18100 800
Total asistancia 000 000 | 8O0 800 000 000 000 000 000 000 000 O
Total proyectads 000 090 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0
Diferencia 000 000 000 000 000 000 000 080 000 ©

Si en un mismo dia posee dos turnos distintos debera hacer clic en la opcion Asignar méas de un turno y tendra la
opcion de cargar el turno secundario.

Asignacion de horario

| o Referenca: | v
+" Ingreso: I ! +" Egreso: I !
Total horas: |
cerrar =

Asignacion segundo horario
« Ingreso: | « Egreso: | |
Total horas: 1
ASIENAR

Configuracion de referencias
Accediendo a la opcion Administracion de Asistencia se podran configurar las referencias.

Opciones
= REFERENCIAS
Filtrar
Mro. referencia: Codigo:
Referencia: Blanguear
Tipo de horas: CReales T Novedades Reporte
THugvao

Listado de Referencias: (4) registros

oonz ENFERMO Moedad
26 o0z FRANCO Mowedad F I
24 001 HORAS NORMALES Reales
27 23 LICENCIA Movecdad L |

Haciendo clic en Nuevo cargara una nueva referencia.



Preferencia nueva: Complete el formulario

Los campos requeridos son identificados con el siguiente simbolo «

Cadigo:
w Referencia:
Color: &
Horas reales: Mo ¥ Letra:
| CUARDAR (| VOLVER [

Campos a completar:

Cadigo: El sistema lo aplica por defecto.

Referencia: Se colocara el nombre que se le quiera dar a la referencia (Ej.: AUSENTE)

Color: Se le podra configurar un color a la referencia.

Horas reales: En el caso de que sean horas trabajadas se colocara Sl, sino se colocara NO.
Letra: Se le podra asignar una letra que identificara a la referencia en la carga de asistencia.

Reportes
En esta opcion podra generar los siguientes reportes:

General

Detalle por empleado
Total por empleado
Detalle por objetivo
Total por objetivo
Flanilla mensual
Flanilla mensual 2
Flanilla mensual tot.
Dias no trabajados

Contral de tope

2) Consiste en cargar primero la Asistencia Tedrica y luego la Asistencia Real.

Administracion de asistencia tedrica
En la opcion Administracién de Asistencia Tedrica se podra acceder a la asistencia tedrica, asistencia tedrica
mensual y proyeccion de asistencia tedrica.



Se veran distintos graficos que Ud podra ordenar seguin Asistencia teorica por cliente, Asistencia tedrica por objetivo,
Asistencia tedrica por referencia y Asistencia tedrica por supervisor:

ASISTENCIA TEOQ. POR CLIENT Cliente:

¥ Objetivo: v
ASISTENCIA TED. POR CLIENTE
RICA POR CLIENTE {07-2015)
Administracién de Asistencia tecrica il
15/07/2015 05:26:24 p.m. Asistencia tedrica
Asistencia tedrica mensual
Asistencia terica para el 15/07/2015
Proyeccién de Asistencia tedrica
No existen registros

ASISTENCIA TEORICA POR CLIENTE (07-2015)

W coToSsA

Al acceder al menu Asistencia tedrica se configurara el ideal de asistencia (en base a lo vendido al cliente).

Opciones
= ASISTENCIA TEORICA
Filtrar
Objetivo: [ || v Personal: | /| v | Blanquear
Referencia: | A | Agr. objetivos: | A | Reportes
Cliente: |

v

Asistencdia tedrica mensual

Fecha inicio: | & Fecha fin: | n

Proyeccion de asistencia tedrica

Listado de Asistencia tedrica: (124) registros

T

01/05/2015 GOOGLE OFICINAS DESARROLLO VALERGA, DIEGO - PRESENTE 22:00

ALCARAZ, NOEMI [ FRESENTE 09:00

06:00 a,00

01/05/2015 Beo France Sucursal Belgrano 17:00 &,00

A - Carga manual de la Asistencia Tedrica.

Al acceder al menu Asistencia tedrica mensual se ingresa directamente a la carga de la asistencia tedrica.



A I P E M S _’_j Asignacion de horario

Al PEM
AL P E M CLOT o
" Ingreso: I ji ~ Egreso
Total horas:
Inicio Clientes Objetivos Personal Asistencia Asistencia tedrica
Fi P iy e
Asistencia teorica 05-2015
Selecrione un objetivo: | BASE v + _@ Ordenamiento | ,_. iode ingre: ¥ m 3 a d’]
—mmﬂmmmwmm-mmmn
PEREZ, VICTORIA
RUIZ, CARLOS Marcar todas 4]
Desmarcar todas
Total asistencia teér Eliminar 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0
Total proyectaoo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0
Diferencia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0

Al seleccionar el objetivo se podra agregar nuevo personal presionando o agregar el personal asignado al

objetivo presionando 2 .

Es posible ordenar la tabla de asistencia teérica por Hora de ingreso, Apellido y nombre o Nimero de legajo.

Presionando %! ubicado al lado del legajo se podra Marcar todas (marca todos los dias de la grilla), Desmarcar todas

(desmarca todos los dias de la grilla) o Eliminar (elimina la linea).

Seleccionando el dia se podra asignar el horario y referencia con la tabla que se encuentra en el margen superior
derecho. También se podréa configurar un doble turno para los casos que lo requieran.

Asignacion de horario
" Referenciz: i r

o Ingreso; [ 1 o Egreso:

Totzl horas:

ASIGNAR |

Asignacion de segundo horario
«" Ingreso: | " FEgmeso
Totzl horas: [ |
B - Carga automética de la Asistencia Tedrica.

Proyeccién de asistencia tedrica.

Al acceder al menu Proyeccion de asistencia tedrica se podra observar los objetivos que tienen programacion
cargada y la asistencia teorica proyectada. Al tener la programacién cargada en el objetivo permite plasmar




directamente la asistencia teérica proyectada para tener el ideal de asistencia de todo el mes armado y poder
generar automaticamente el control de asistencia diario.

Genera registros de asistencia tedrica acorde la PROGRAMACION definida para el objetivo en cuestion. Al momento
de ejecutar el proceso, si el objetivo presenta asistencia tedrica cargada previamente dentro del rango de fechas
correspondiente a la proyeccion la misma sera reemplazada.

Durante dicho proceso se valida la superposicién horaria de cada registro de asistencia y fechas de ingreso y egreso
de objetivos y del personal involucrado.

Una vez proyectada la asistencia tedrica, la misma puede ser editada acorde las necesidades del usuario.

i . . ot Opdci
Proyeccion de asistencia tedrica 05-2015 i
Seleccione los objetivos de los cuales pretende proyectar la asistenda tedrica Voher

Fecha deinide:  [01/05:2015] Fecha de fin: [z1i052018] &

Selecconar objetivos: Selecdonar todos | Seleccionar ninguno

Objetivo Ingreso Egreso

BASE 27/06/2013 B .
Brco France Sucurszl Belgrano 01/01/2013 ﬂ

Bco Frances Almagro 10/10/2013 a

Bco Frances Casa Central 01/10/2013 n

Bco Frances Once 01012013 ﬂ-

Bco Frances Sucurssl Almagro 01/06/2013 ﬂ

Bco Frances Sucursal Urguiza 01f02/2013 a -

1 | ¥
oo | v |

Para los objetivos que no tienen programacion cargada se debera cargar desde el menu Objetivos, solapa
Programacion.

Para los objetivos que no tienen proyeccién se debera cargar desde la opcion Proyeccidn de Asistencia tedrica (que
toma la base de la programacion).

Objetivos\PROGRAMACION Asistencia Teorica\Proyeccion de la Asistencia\ Importar la Asistencia
Asistencia Tedrica Teodrica




Administracion de asistencia

En la opcion Administracion de Asistencia se podra acceder al menu de Asistencia y a la configuracién de las
referencias. Esta opcion tiene distintos graficos con indices estadisticos como se ve a continuacién: Asistencia por
cliente, Asistencia por objetivo, Asistencia por referencia, Asistencia por novedades y Asistencia por horas
trabajadas.

Opciones

Administracidn de Asistencia
221112013 09:54:12 a.m, Asistencia

Referencias

x| dente: | Chjetivo: =l

R CLIENTE (10-2013)

También podré realizar graficos de indice de ausentismo por periodo, indice de asistencia por periodo y horas de
asistencia y cobertura por periodo.

el (7) Tipo de grafico: v

INDICE DE AUSENTISMO POR PERIODO

e cEwcassowromoroeERIDDD

10 B Indice de
ausentis

b
in

0.0

-0
07-2015 {actual)

Asistencia
Accediendo a la opcidn Asistencia podra observar las distintas opciones de carga y administracion de la asistencia
(real).



Opciones
= ASISTENCIA

Filtrar
Objetivo: ! !| r | Personal: [ || v i
Blanguear
Referencia: | v | Agr, objetivos: | v
Reportes
Cliente: | v
; Asistencia mensual
Fecha inicio: ! Fecha fin: [

Asistencia diaria

Importacion asistencia tedrica
Listado de Asistencia: (29) registros

N

01/05/2015 GOOGLE OFICINAS DESARROLLO BAMEGAS, EMILIO Il FRESENTE 06:00 14:00 8,00 0,00

01/05/2015 GOOGLE OFICINAS DESARROLLO VALERGA, DIEGO Il FRESENTE 22:00 06:00 3,00 8,00

R it R I e T M L T B rncoohs e PR R TS - A ~oan

Importacién de asistencia tedrica
Esta opcidn permite importar desde la asistencia te6rica a la real lo cargado.

Genera registros de asistencia acorde la ASISTENCIA TEORICA que presenta el objetivo en cuestion. Al momento de
ejecutar el proceso, si el objetivo presenta asistencia cargada previamente dentro del rango de fechas
correspondiente al de la importacién las mismas seran reemplazadas.

Durante dicho proceso se valida la superposicién horaria de cada registro de asistencia y fechas de ingreso y egreso
de objetivos y del personal involucrado.

Una vez importada la asistencia tedrica, la asistencia resultante puede ser editada acorde las necesidades del
usuario.

Importacion de asistencia tedrica 05-2015 —

Seleccione los objetivos de los cuales pretende importar asistencia tedrica Vaher
Fechadeinido:  [ot/0si2015| & Fecha de fin: [31/05/2015] 3

Seleccionar objetives: Selecdenar todes | Selecconar ninglng

Objetive Ingreso Egreso
= BASE 27106/ 2013 =
= Boo Frances Almagro 10/10/2013
B Boo Frances Casa Central 01102013
Boo Frances Sucursal Vills del Pargus 01/06/2013
o Consorcio de Propietarios Lz Pamps D1/01/2013
1500
@ COTO VILLA DEL PARQUE 01/01/2013
@ COTO VILLA URQUIZA 01012009
Garbarinc Suc Cabildo 01012013
il OFICINA CENTRAL SEGUVIP 11/12(2014
4| | »
[ meomman || VOLVER |

Se debera completar la fecha de inicio y de fin de la asistencia tedrica que se quiere importar y el objetivo. Al hacer
clic en el bot6n Importar se realizara el proceso.



Proceso finalizado

A continuacidn se detalla el resultado del proceso de importacién de asistendia tedrica:

#®-PRUEBA 1 -

Control de Asistencia

Ingresando al menu de control de asistencia se podra realizar el control del ingreso y egreso de los empleados en
forma inmediata.

Opciones
= CONTROL DE ASISTENCIA
Filtrar
Obijetivo: [ I v personal: | I| v Blanquear
Referendia: | v Visado: | ¥ |  Pasado a asistendia: | v| Reportes
Fechainicio: | ik Fechafin: | _| Generacién de eventos
Hora inicio: | Hora fin: | Control de asistencia diario

Estado de carga

Listado de Control de asistencia: (211) registros

m-—m--

-.~ 17:00 01/05/2015 | Beo France Sucursal Belgrano ALCARAZ, MOEMI PRESENTE

4 2200 | 01/05/2015 | GOOGLE OFICINAS DESARROLLO Castro, Juan PRESENTE % q\

-

En la opci6n Estado de carga se verd cdmo se encuentran los eventos al momento.

Generacion de eventos
Genera registros correspondientes a eventos acorde la ASISTENCIA TEORICA que presente el objetivo en cuestion. Al
momento de ejecutar el proceso. si el objetivo presenta algin evento visado (confirmado o cancelado) dentro del

rango de fechas correspondientes al de la generacion de eventos el proceso no se ejecutara. En el caso contrario
eliminara los eventos correspondientes y generara los nuevos.

Durante dicho proceso se valida la generacién de eventos idénticos y fechas de ingreso y egreso de objetivos y
personal.



Generacion de eventos 05-2015

Seleccione los objetivos de los cuales pretende generar los eventos correspondiente a la asistenda tedrica
Fecha de inidio:  [01/05/2018| & Fecha de fin: 31/052018] &

Seleccionar objetivos: Selecdonar todos | Selecdonar ningding

jetive Ingreso Egreso
7] Bco France Sucursal Belgrano 01012013 x-
(] Bco Frances Once 01/01/2013
B Bco Frances Sucursal Almagro 01/05/2013
2 Bco Frances Sucurss! Urguiza 01/02/2013
{77 GOOGLE OFICINAS DESARROLLO o1/01/2012

Estado de carga 05-2015

A continuacidn se detalla el estado de cada una de los eventos correspandientes al perfodo:

. oo oL | e B

01/05/2015 | BANEGAS, EMILIO GOOGLE OFICINAS DESARROLLO) 06:00 a
01/05/2015 | ALCARAZ, NOEMI . Beo France Sucursal Belgrano 09:00 '
01/05/2015 | BANEGAS, EMILIO GOOGLE OFICINAS DESARROLLO) 14:00
01)05/2015 | Castro, Juan . GOOGLE OFICINAS DESARROLLO 14:00 ]
01/05/2015 | ALCARAZ, NOEMI Beo France Sucursal Belgrano 17:00
01)05/2015 | Castro, Juan . GOOGLE OFICINAS DESARROLLO 22:00 ]
01j05/2015 | VALERGA, DIEGO GOOGLE OFICINAS DESARROLLO) 22:00
02/05/2015 | VALERGA, DIEGO . GOOGLE OFICINAS DESARROLLO 00:00
02/05/2015 | Castro, Juan GOOGLE OFICINAS DESARROLLO 00:00 v
e e ——— ——— = — -

Control de asistencia diario
En la opcion Control de Asistencia Diario se muestran los eventos de asistencia generados y que deberan ser visados.



Control de asistencia diario Hora actuzl Filtros Pendientes Antelacian

Asistencia tedrica correspondientes al 17/07 /2015 @ 18:24:49 Q (i filtros) 4 176 €} [omin v |

:

Referencia

-

Se puede filtrar la vista por objetivo, empleado, referencia, tipo, horario de inicio u horario de fin.

Filtros

Ohjetivo:

|
Empleada: | ||
|

Referendia:

Tipo: | v |

Horario inicio: :l Harario fin: :l

Aparece un conteo de los eventos pendientes y un reloj en el cual se configura el tiempo de antelacién de los avisos.

Visado de eventos: A través de la opcion CONTROL DE ASISTENCIA diario el sistema mostraré los eventos
correspondiente a la fecha y hora actual. De esta manera el usuario podra visar los eventos, ya sea confirmandolos o
cancelandolos.

Cancelacién: ﬂ Cuando se cancela un evento, se debe seleccionar una referencia correspondiente a la novedad en
cuestién (Siempre debe ser una novedad y no horas trabajadas). Una vez confirmada la operacién se generara
automaticamente el registro correspondiente en asistencia.

En el caso de que se haya confirmado el ingreso y se cancele el egreso (Ej. el empleado ingresa a prestar servicio
pero a la mitad del turno se debe retirar descompuesto) se elimina el ingreso, aunque ya estuviese confirmado, y el
egreso correspondiente pasando la novedad directamente a asistencia.

Al momento de cancelar también existe una opcién que permite identificar el empleado que va a realizar el
reemplazo correspondiente. En el caso de seleccionar al reemplazante el sistema generara el registro en asistencia



como se explico anteriormente correspondiente al empleado reemplazado y por otro lado generara dos eventos
(ingreso y egreso) asociados al reemplazante.

EJ Cancelacion 4 Egreso

+ Fecha: 08/05/2015

+ Empleado: VALERGA, DIEGC

+ Objetivo: GOOGLE OFICINAS DESARROLLO
« Referenda; PRESENTE

« Referencia: | 'r
+" Reemplazo: [ L]

+ Observaciones:

GUARDAR 11 CANCELAR

Al cancelar se debera elegir una nueva referencia que reemplace el presente y un reemplazo del empleado faltante.

Confirmacion: j La confirmacion de un evento puede ser para un ingreso o un egreso. Cuando se confirma un
ingreso, dicho registro deja de ser visualizado desde la pantalla de CONTROL DE ASISTENCIA pero recién genera el
registro de asistencia correspondiente cuando se confirma el egreso asociado. En sintesis para generar el registro
correspondiente en asistencia, deben estar confirmados tanto el ingreso como el egreso.

Y] Confirmacién 4 Egreso
-

« Fecha: D8/05/2015

«" Empleado: VALE DIEGO

" Objetivo: GOOGLE OFICINAS DESARROLLO
" Referenda: PRESENTE

«# Horario: G Turno 08:00

« Obszervadones:

Al confirmar permite seleccionar el horario del turno o modificar por el horario actual.






