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UNA VISTA RAPIDA

MICROSICONH fue desarrollado pensando especialmente en aquellas pequefias

empresas que no requieren un software sofisticado para el control de personal, sino
gue solamente necesitan saber cudles fueron los horarios de entrada y salida de sus
empleados a la empresa y las horas trabajadas.

Las siguientes son algunas de sus caracteristicas principales:

e DE OPERACION SIMPLE Y DINAMICA, permitiendo la rapida adaptacion del usuario.
e CANTIDAD DE LEGAJOS ACTIVOS ILIMITADA.

e CANTIDAD DE FICHADAS DIARIAS ILIMITADA.
MICROSICONH no presenta ningun tipo de restricciones en cuanto al numero de
fichadas que el personal puede efectuar en el dia, lo cual es una gran ventaja para
aquellas empresas que cuentan con empleados que durante su jornada laboral
entran y salen varias veces de su puesto de trabajo.

e PERMITE CORREGIR Y AGREGAR FICHADAS MANUALMENTE.
Muy util para los casos en que, por ejemplo, alguien haya olvidado de fichar o
extraviado su tarjeta de control.

e AGRUPACION DEL PERSONAL POR SECTORES DE TRABAJO.
Esto permite personalizar la generacién de informes, pudiendo filtrar los datos
correspondientes a uno o varios sectores de la empresa.

e EXPORTACION DE DATOS.
Tanto el informe de fichadas como el de liquidacién de horas pueden exportarse a
otros formatos, permitiendo que estos datos puedan ser incorporados a un software
de liquidacion de sueldos.

e ADMINISTRACION AUTOMATICA DE TODA LA INFORMACION HISTORICA.
Permite consultar en forma rapida y sencilla por cualquier dato existente en el
sistema.

e DOS NIVELES DE USUARIO.
Esto hace que se restrinja el uso del software solamente a aquellas personas que
han sido autorizadas, resguardando asi la seguridad del sistema.

INGRESO AL SISTEMA

Lo primero que se debe hacer es buscar el acceso directo a MICROSICONH, creado al
instalar el software. La carpeta en donde se encuentra ubicado, dependera de cémo el
usuario configurd la instalacion, por defecto, la ubicacion generada es Programas|SHC
Software|MicroSiconh, ver la figura siguiente:
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Accesorios »
Inicio v

Programas

= =
[ Lja Documentos kI Mulkimedia »
w P L

w = Zonfiguracidn 3

£ |£ Explorador de Windows

(=] -

o /J Buscar b @& Internet Explorer

[+

o @/- Avuda v soporke kécnico

o ¥

=

= -/ j

o /=] Ejecutar

=

3 E Apagar equipa...

?J Inicio

Figura 1. Acceso directo a MICROSICONH.

Antes de ingresar efectivamente al sistema, MICROSICONH pide que se ingrese la

identificacion del usuario y su clave personal (ver figura 2.).

MicroSiconh - Seguridad ¥

Ingrese su nombre [identificacion]
y zu clave de uzuano por favor:

|dentific 1

Ingresar aqui la

del usuario.

Clave de zuara;

Si la identificacion y

la clave indicada son

correctas, ingresa al
sistema.

Figura 2. Ingresando al sistema.

Observaciones:

‘ Si se ingresa una identificacion y/o una clave de usuario errdonea, al tercer intento

MICROSICONH Sse cerrara.

A Es muy importante tener en cuenta al momento de ingresar la identificacion y la
clave de usuario, que el sistema discrimina entre mayusculas y mindsculas, por lo

tanto, su escritura debe ser exacta.

Ejemplos:
Juan y juan se consideran diferentes.

Pedro y PEDRO se consideran diferentes

Sugerencias:

@ Pulse <Enter> o <Tab> para pasar de un cuadro a otro hasta el boton Aceptar.

[Z] Léame

©) Manual del usuario

Escribir la
clave personal

Cancela el ingreso
y sale del sistema
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PANTALLA PRINCIPAL @

Una vez que se ha ingresado a MICROSICONH, aparece la pantalla principal del sistema.
En esta pantalla encontrara, en su parte superior la barra de menules y en la inferior una
barra de estado.

Es a través de la barra de menides que el usuario podra tener acceso a todas las
posibilidades que ofrece el sistema.

Por otra parte, la utilidad de la barra de estado es brindarle al usuario una pequefia
ayuda mostrandole informacién sobre cada una de las opciones y herramientas
incorporadas en el software. Dicha informacién, es mostrada en esta barra cuando el se
coloca el puntero del mouse sobre el botdn, menu o cualquier otro elemento del que
necesite informacion.

En la siguiente figura, puede verse la pantalla principal de MICROSICONH:

@ MicroSiconh - Empresa
SEGEN Reportes  Empresa Usuarios  Ayvuda
Alkas | Modif, de Personal  Chkrl+-A

£ Barra de menues care de vl Botén cerrar.
Dar de Baja al Personal i Hacer clic aqui para

salir del sistema

Leer Reloj Chrl+L
Incorporar Muewas Fichadas  Chrl+I

Configuracian

Saliv

Barra de estado

Permite establecer a qué sector v seccidn pertenece cada empleado

Figura 3. Pantalla principal.

SALIENDO DEL SISTEMA °

Para salir de MIcROSICONH, se debe hacer clic en el botén cerrar de la barra de titulo de la
pantalla principal (ver figura 3.), o bien, seleccionar Salir en el men( Sistema.
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NOMBRE DE LA EMPRESA °

Por defecto, el hombre de la empresa es "Empresa 1”, pero puede modificarse. En caso de
necesitar cambiarlo se debe hacer lo siguiente:

1. En el mend Empresa, seleccionar la opciéon Modificar.

2. Escribir el nuevo nombre.

3. Hacer clic en el boton Aceptar.

Reportes BEpEEEN Lsuarios

AN
Clic ’ Maodificar
7N\

MicroSiconh - Modificar el nombre de la empresa [x]

Empresa E)

AN

/
Clic \*

Figura 4. Modificando el nombre de la empresa.

@ Aceptar | @ Cancelar |

[2%]

\

ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE LEGAJOS | 9

En esta seccién se plantea todo lo relacionado con la carga y asignacién de los datos del
personal, tales como el numero de legajo, tarjeta, nombre, fecha de ingreso, fecha de baja
y el sector de trabajo al que pertenece.

Como podra verse a continuacion, para poder efectuar el ingreso y/o modificacién de estos
datos, MICROSICONH cuenta con un pequefio asistente que lo lleva de un paso al otro.

Ademas, en caso de que se deseen obviar los pasos del asistente, puede accederse a cada
pantalla del mismo a través de un menu denominado Sistema:
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echangreso | rechaoreso | 4]
01011557 "

ouoyiss7
oujoyiss7

Apel os:
[MatinoNoma
osfogjisss Fecha de Ingreso:

otjoyjiss7. 0170171357 =

SO Hoy: 19/172004

b2 oujoyjiss7.
psinaise

vl X Borar Logaio

SRR
Buca:
Legdo Taista Norie ¥

Flso  Sionto © & Anterin B ssie

}) Asistente - Legajos ;?) Asistente - Sectores
Permite dar de alta al personal Aqui es donde se crean y asignan los
ingresando los datos bdsicos. También distintos sectores de trabajo.

es posible modificar los existentes.

Figura 5. Asistente para el alta y modificacion de legajos.

A través del menu Sistema:

== EN Reportes  Empresa Usuarios

Acceso a través del Altas [ Modif, de Personal  Chrl+4 Se puede acceder
menU a cada una de Asignar Sectares <4— también utilizando
|aS_ pantallas  del Dar de Baja al Personal { las teclas rapidas.
asistente.

Leer Reloj Chrl+L

Incorporar Muevas Fichadas  Chrl+I
Configuracidn

Salir

Figura 6. Accediendo a las diferentes partes del asistente a través del menu.

Nota: Cabe aclarar que la baja del personal se efectia en una pantalla o ventana
totalmente separada del resto del asistente, esto es para evitar que el usuario
cometa errores involuntarios al ingresar los datos, como por ejemplo, que en lugar

de asignar la fecha de ingreso a un legajo, le signe la fecha de baja.

De esta forma, todo lo que esté involucrado con el alta de empleados se desarrolla

con un asistente mientras que la baja se realiza con otro.

ALTAS Y MODIFICACIONES DE LOS DATOS BASICOS DEL PERSONAL

Lo primero que debe cargarse en el sistema son los datos basicos del personal.
Denominamos asi a la informacién minima del personal que necesita MICROSICONH para

poder funcionar, a saber:

e Numero de legajo
e Tarjeta de identificaciéon
e Apellido y nombres

e Fecha de ingreso

Con estos simples datos el usuario puede dar de alta a los empleados de la empresa, sin
necesidad de caer en la tediosa tarea de ingresar por cada uno una gran cantidad de

informacion.
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Para efectuar esto, se debe hacer lo siguiente:

1. En el menu Sistema, seleccionar Altas/Modif. de Personal o bien utilizar las
teclas rapidas Ctri+A.

Reportes  Empresa LUsuarios

AN
Clic alkas | Modif, de Personal k44 Teclas rapidas
7 \|  aAsignar Sectores CEr+S
Dar de Baja al Personal Ckrl+6
Leer Reloj Chrl+L

Incorparar Muevas Fichadas  Chrl4+I
Figura 7. Ingresando a la pantalla de sectores del asistente.
MICROSICONH mostrara luego la primer pantalla del asistente (ver figura 8.).

2. Ingresar el numero de legajo, niumero de tarjeta y la fecha de ingreso en los
cuadros correspondientes (ver figura 8.). Si en el momento no se dispone del
numero de tarjeta, puede dejarse este campo vacio.

3. Seleccionar el botén Guardar.

4. Para crear otro legajo, presionar el botén Nuevo y repetir los pasos 2 al 4.

Asistente_legajos (Empresal El registro activo siempre se
Crear / Modificar legajos: indica con una barra azul
Legajo | Tarjeta | Nombre | Fecha Ingreso | Fecha Egrelﬁ | - N
5 Mimero de Legajo: |
197 197  Markino Morma A, 0140171997
226 226 Gonzdlez Ramos Liliana 01f01§1997 Niimero de Tarjeta: |197 Ingresar
227 227 Flores Rosa 0101/1997 | Apellido y Nombres: los
3% { P 1937 |Maltin0 Morma b, datos
73 | 14 Aqui se muestra el listado del {1999 : aqui
423 | 4 personal ya ingresado {1999 Fecha de Ingreso:
c13 f1997 |m/m 1997 =
581 581 | Meli Carmen 04081999
583 553 Sankos Heckor N
- 57 |Faludi Blanca Puede utilizar uno u otro Deffi Lun Mar Mié Jue “ie Séh
(use el que le sea més cémodo) |[+—P> e 2 3z 4
505 506 Earti Adriana 5 3 7 a q 10 11
597 14107 | Aringo José 05/08/1999 12 13 14 15 16 17 18
620 620 Markinez Jose 0Lj01/1997 122 32 g 22 23 M 2%
644 644 | Madani Ramaon 04051999 Permite crear un
645 6545 Madani Hermenegido 0400511999 = yHoy: 191 nuevo legaijo
£53 £53  Rosas Alicia Mabel Guarda el nuevo legajo o actualiza i
£65 B6E  Walessi Hugo los datos en caso de que se hayan | | | ‘
05 205 andrada alida modificado los de uno ya existente. P b Guardar _| Nuevo
750 750 | Amicis Oscar 010171937
a0 AN Hernandez Lo 410711999 bt ¥ Borrar Legajo ‘
ErECa, *

Legajo: | Tarjeta: | Marmbre: | @

Borra el legajo seleccionado

* [| Salir Siguiente Q
. — Saledel |[>%& *
r -
Cuadro de busqueda asistente
Permite pasar a la pantalla de Sectores

Figura 8. Pantalla de legajos del asistente.
Ingresando nuevos legajos o modificando los datos de los ya existentes.
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- MODIFICANDO UN LEGAJO EXISTENTE:

Aqui no solamente es posible agregar nuevos legajos (empleados) sino que también
pueden modificar los datos de los que ya han sido cargados previamente. Para esto
ultimo, basta con hacer lo siguiente:

1. Seleccionar en el listado el legajo cuyos datos se desean modificar.
Puede hacer doble clic sobre el registro y automaticamente pasara el cursor al
cuadro Nimero de Tarjeta para comenzar a editar.

2. Corregir el(los) dato(s) correspondiente(s), en los cuadros “Nuamero de
tarjeta”, "Apellido y nombres” y "Fecha de ingreso”.

3. Seleccionar el botén Guardar.

Observaciones:
& E| nimero de legajo es el Unico dato que no podra modificarse.

& No es posible asignar el mismo numero de legajo y/o tarjeta a dos personas, si
esto ocurre, MICROSICONH advertira tal situaciéon y pedird que se escriba un
numero diferente para cada caso.

& para quitar un numero de tarjeta simplemente deje el campo vacio.

Sugerencias:

@ Para agilizar la carga de datos, pulse la tecla <Enter> cada vez que termine de
ingresar un campo (numero de legajo, tarjeta, nombre o fecha de ingreso); esto
hara que el cursor pase automaticamente al siguiente cuadro y/o botén.

Nota: El control pasard al boton Guardar siempre y cuando se pulse <Enter>
estando el cursor en el cuadro “Fecha de ingreso” pequefio y no en el
calendario grande. En caso de seleccionar la fecha utilizando este
calendario, debera luego hacer clic sobre el botén Guardar.

Para pasar el control de un cuadro a otro puede utilizarse también la tecla <Tab>.

apellido seguido del nombre, ya que permitira efectuar un mejor ordenamiento
de los listados y facilitara las busquedas sobre los mismos.

El listado del personal, puede ser ordenado por cualquiera de sus columnas.

@ Al ingresar los datos del personal, siempre es conveniente que se escriba el
Simplemente se debe hacer clic sobre el encabezado de cada una de ellas.

@ Utilice el cuadro de busqueda para localizar un legajo en el listado.

- BORRANDO UN LEGAJO:

Una vez que se ha guardado un registro (empleado) no puede modificarse su niumero de
legajo; esto es porque toda la informacion que administra el sistema (fichadas, horas
trabajadas, anormalidades, etc.) es asociada a este numero.

Por lo tanto, la Unica opcion posible para cambiar el legajo es borrarlo y crearlo
nuevamente con otro numero. En este caso, si aln MICROSICONH no ha procesado
datos, es decir, si todavia a este legajo no le ha asignado ninguna fichada, no habria
ningun inconveniente en borrarlo; pero SI YA SE LE HAN IMPUTADO DATOS, luego
de borrarlo NO PODRA TENER ACCESO A LOS MISMOS.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, para borrar un legajo o registro se
debe realizar lo siguiente:
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En el listado del personal, seleccionar el registro que se desea eliminar.
2. Hacer clic en el botén Borrar.

M1croSICONH pedird dos confirmaciones, en ambas seleccionar Aceptar.

r - =
Crear / Modificar legajos:
Legajo | Tarjeta | Nombre | Fecha Ingreso | Fecha Egreso | ™ . ~
Midmero de Legajo:
197 197 Marting Morma &, 01j01/1997
226 226 | Gonzdlez Ramos Liliana 01/01/1997 Himero de Tarjeta: 423
227 227 |Flores Rosa 01j01/1997 Apeliido y Nombres:
339 339 Martin Carlos A, 01/01/1997 n
|V\I\a Miguel
Cl. 373 14019 Loboni Carlos 04/08/1999
1C 423 423 villa Miguel 04/05/1959 Fecha de Ingreso:
/ AN 513 513 | Quete Alonso 01401/1997 | 47081339 =
1 i 581 581 Meli Carmen 04/08/1999 n Agosto de 1999 “
583 583 | Santos Hector h—@ - n -
i sa7  paudi Banca MicroSiconh - Borrar Legajo Dom Lun Mar Mié Juz Vie 5ab
596 596 | Barti Adriana CUIDADO! 1 2 3 A 5 g 7
ca7 14107 | Aringa José ® Elslé D‘El anar el Iegat\u ng. 423 perteneciente a "Vila g 9 10 11 12 13 14
iguel”. ¢ Desea continuar?
620 | 620 Martinez Jose \ e ;g ;2 121 ‘22 122 32 315
644 644 | Madani Ramon Cl] o Aceptar 29 30 T
645 645 | Madani Hermenegildo T 3Hoy: 194112004
B53 653  |Rosas Alicia Mabel 01j01/1997 =
665 665 | Valessi Hugo 3 J 04/08/1999 bd Guardar ‘ @ Hueve |
705 705 Andrada dlicia 04/08/1999 — —
750 750 Amicis Oscar 014011997 /
a0 780 |Hernandes | s n4inat1999 b )( Borrar Legaijo C iC
Buszcar:
Legajo: Tarjeta: Maombre: ‘ K /2 i \
[l Salir Siguiente Q

Figura 9. Borrando un legajo.

Observaciones:

# BORRAR EL REGISTRO DE UN EMPLEADO NO ES LO MISMO QUE DARLO DE BAJA.
Cuando se da de baja al personal, NO SE BORRA sino que simplemente se indica al
sistema que los mismos no trabajaran mas en la empresa y por lo tanto
MICROSICONH No procesara ningun dato posterior a su fecha de baja. Sin embargo
el usuario podra acceder a los datos histéricos normalmente.

Sugerencias:

@ En caso de que se haya borrado un legajo por equivocacion, ja no desesperarse!,
porque Mi1croSicoNH brinda la posibilidad de recuperario junto con toda la
informacion histérica.

Para poder recuperarlo, simplemente se debe crear nuevamente el registro con el
nimero de legajo original y automaticamente el sistema restaurara los datos.

ASIGNACION DE SECTORES DE TRABAJO

El sistema permite organizar la base de datos del personal asighando a cada empleado su
lugar de trabajo dentro de la empresa. Para esto, utiliza dos niveles jerarquicos
denominados Sector y Seccion. Esta organizacion le permite al usuario crear informes
personalizados, pudiendo solicitar, por ejemplo, la liquidacién de horas de un sector y/o
seccién en particular.

Ejemplo:
Sector: Administracion
Seccion: Compras

La creacién y asignacién de los sectores de trabajo se realiza a través de la pantalla de
sectores del asistente.



Entonces, para acceder a esta pantalla hay tres opciones:

e En el menu Sistema, seleccionar la opciéon Asignar Sectores.

e O bien, estando en la pantalla principal, presionar <Ctrl+S>.

e O hacer clic en el boton Siguiente (ver figura 8.) de la pantalla de Legajos del
asistente.

AN
Clic
/

Figura 10. Ingresando a la pantalla de sectores del asistente.

Sistermna

Reportes

Alkas [ Modif, de Personal
Asignar Sectares

Dar de Baja al Personal

Leer Reloj

CEtl+B

Empresa Usuarios

Chrl+L

Incorporar Muevas Fichadas  Chrl+I

Configuracidn

Salir

La figura siguiente muestra en detalle la pantalla de sectores:

Teclas rapidas

Asistente - Sectores (Empresa)
Sectores: Lizta de Legajos:
+- Accion Social -~ Buzcar el siguiente texta: | P ’ |
+- Archivos Varos
+|- Azuntas Legales Legajo | Nombre Sector | Seccion I
+- Bramatologia L 197 Martino Morma A. Direccidn Legal v tec.  Primer piso
—|- Caza de la Cultura 226 Gonzéler Ramos | ilians Direcddn Legal y tec. anta Baja
Casa de la Cultura Botén Asignar. Regularizacidn de PlaMta Baja —
?,“SSD y Presionar aqui para asignar Direccién de Servido | Persy—— —
T -neasEn el sector y la seccién al Direccién de Servicio  Pers Legajo
2l- Catastro Sector ersonal seleccionado seleccionado
+ EementerioA/ (1° nivel) P Direccidn de Servido | Pers
- Compras N 513 Quete Alonso Contralor Impositiva | Planta Baja
Primer piso Secciones @ 581 Meli Carmen Direccidon de Servicio | Personal de Servicio
cs Se?undo Piso (2° nivel) 583 Santos Hector Regularizacidn de Planta Baja
+|- Cémputos —
- Cc-ntpaduria @ L 587 Paludi Blanca Direccidn Legal v tec. | Planta Baja
+- Contralor Impositivo L 596 Barti Adriana Asuntos Legales Planta Baja
C 597 Aringo José Direccidn de Servicio | Personal de Servicio
H-D UADRO | _ ) " .
i Botén Quitar. Martinez Jose Contralor Impositive | Planta Baja
DE Quita el sector y la Madani nal de Servicio
D : y
: F SECTORES seccion al personal Madani LISTADO DEL PERSONAL nal de Servicio
S H seleccionado Rosas Al Baja
+|- Inverzion e Intercambio H 665 Valessi Hugo Direcddn de Servido | Personal de Servido
+)-Juzgado de Faltas hd L 705 Andrada Alicia Direccién de Servicio | Personal de Servicio
;.,== +5 2 X L 750 Amicis Oscar Obras particulares Segundo Piso
4 FAN Hernandez L Direrrifn de Servicin Perennal de Seryirin | S8
* @ Anterior E Salir
Botones para crear, *

modificar y borrar
sectores v secciones

Vuelve a la pantalla de legajos I| Sale del asistente

- CREANDO UN S

ECTOR:

Figura 11. Pantalla de Sectores.

Para crear un nuevo sector deben seguirse los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el boton Nuevo Sector.

2. En la siguiente pantalla escribir el nombre que tendra el sector.
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3. Pulsar <Enter> o hacer clic en el botén Guardar.

4. Para crear mas sectores, repetir los pasos 2 y 3.

5. Una vez finalizada la creacidon de sectores hacer clic en el boton Salir.

MicroSiconh - Nuevo Sector

(5

N Ingrese el nombre del nuevo sectar;
. / = + = e
/Chc\ :‘; 25 2 X |.-“-‘-.|:|ministra-:i-:’|n 2)
1
Clicgyl. B] sali |
£V

Figura 12. Creando sectores.

Sugerencia:

Para crear un sector, puede utilizarse también el método
abreviado, que consiste simplemente en pulsar la tecla
<Insert>, o bien, hacer clic con el botén derecho del
mouse y en el menu contextual que aparece seleccionar

Mueyo Seckar Ins
Muewva Seccian ChrHIns
Cambiar Maorbre  Ckrl4+R

Elirninar Chrl+Del

Nuevo Sector.

- CREANDO UNA SECCION:

Las secciones son el segundo nivel de la organizacién, las cuales estan contenidas
dentro de los sectores; por lo que cada sector puede contener 1 o varias secciones.

Para crearlas, se debe hacer lo siguiente:

1. Seleccionar el sector al que se le desea agregar nuevas secciones.

2. Hacer clic en el botén Nueva Seccidn.

3. En la siguiente pantalla escribir el nombre que tendra la seccidn.

4, Pulsar <Enter> o hacer clic en el botén Guardar.

5. Para crear mas sectores, repetir los pasos 3 y 4.

6. Una vez finalizada la creacién de sectores hacer clic en el boton Salir.
+- Catasto N 1 MicroSiconh - Nueva Seccién £
+- Cementeria Clic/ Ingrese el nombre de la nueva seccian:

|E Enmpras' N -5 3 ™ _

- - - JiNeE |Ter|:er Piso
| Frimer piza N\ W 3)
5 do Pi i

| , equnda Fiza Clic 3_) N ; _

| #- Camputos /7 N\ Cli [| Salir
+- Contaduria

Figura 13. Creando secciones.

Sugerencia:
Para crear una seccion, se puede utilizar el método
abreviado, que consiste en seleccionar el sector en
donde se creara y luego pulsar la combinacién de teclas
<Ctrl+Insert>, o bien, hacer clic con el botdon derecho
del mouse y en el menu contextual que aparece

Muewo Seckor Ins
Mueva Seccidn  Chrl4+-Ins

Cambiar Mombre  Ckrl4+R

Eliminar Ckrl+Del

seleccionar Nueva Seccion.
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Si el sector hasta el momento no tenia ninguna seccién, luego del paso 4, aparecera a
su izquierda el simbolo +, lo cual indica que hay al menos una seccién contenida.

Para poder visualizar el contenido de un sector, se debe hacer clic sobre el simbolo +,

esto desplegara la lista de secciones y el + se convertird en un -. Haciendo

clic en el -

se volvera a ocultar su contenido convirtiéndose el - huevamente en +.

+- Catastro +- Catastro +- Catastro
N\ / | #- Cementerio AN / | [#- Cementerio +- Cementeria
Clic g Compras Clic = Compras g Compraz
+- Computos 7N Frimer pizo +- Camputos
+- Caontaduria Segundo Pizo +- Contaduria
+- Contralor Impositivo +- Camputos +- Contralor Imposzitiva
y Defenza Civil E) +- Contaduna E) Defernsa Chil

Figura 14. Mostrando y ocultando secciones.

- CAMBIANDO EL NOMBRE DE UN SECTOR O UNA SECCION:

Para cambiar el nombre de un sector o seccién, hacer lo siguiente:

Seleccionar el sector o la seccidon cuyo nombre se desea cambiar.

N

Hacer clic en el boton Renombrar.
3. En la siguiente pantalla escribir el nuevo nombre.

4. Pulsar <Enter> o hacer clic en el botén Aceptar.

Catasztro 1 MicroSiconh - Cambiar nombre sector
Cementerio ./ Ingresze el huesa nombre para el sector:
- EI:IFI'II:ITEI:E! CIIC - + = —

Frirmer piél AN O _d x E)

Sequndao Piso AN t o
Cérnputos /Chc\ \Clic/ @ Aceptar | @Eﬂncelar|
Contaduria '

=
Figura 15. Renombrando sectores y secciones.
Sugerencia:

Muewo Sector

Se puede utilizar el método abreviado para renombrar L
Muewa Seccian

un sector o una secion, pulsando <Ctrl+R>, o bien,
haciendo clic con el botdén derecho del mouse y en el
menld contextual que aparece seleccionar Cambiar

Cambiar Mambre

Eliminar

Nombre.

- BORRANDO SECTORES Y SECCIONES:

El procedimiento para borrar un sector o una seccién es el mismo:

Seleccionar el item a quitar.

Pulsar las teclas <Ctrl+Delete> o bien, hacer clic en el boton Eliminar.

MICROSICONH mostrard un mensaje pidiendo que confirme la operacion, hacer

clic en el boton Aceptar.
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+- Cataztro
AN +- Cementerio
) 2
Clic Compras “)
4 = + = =
+/ Compuios T2 X
+|- Contaduria \‘/
+1- Contralar Imposzitivo Clic
y [Nefensza Ciil / AN
Figura 16. Borrando un sector.
Sugerencia:
Muewa Seckar Ins
También se puede hacer clic con el botdon derecho del Mueva Seccidn Ctrl+Ins
mouse sobre el sector/seccién, y en el menu contextual Cambiar Mombre  Crl4-R

seleccionar Eliminar.

Eliminar Chrl+Del

Observacion:

& s hay algin empleado que tenga asignado justamente el sector (o seccién) que se
ha borrado, se le debera reasignar otro, para evitar que cuando se genere un
reporte por sectores, éste no sea incluido.

- ASIGNANDO LOS SECTORES DE TRABAJO:
La asignaciéon de los lugares de trabajo es muy sencilla, simplemente se deben seguir
estos breves pasos:

1. Hacer clic en el sector o la seccion que desea asignar.

2. En el listado de la derecha (ver figura 11.), seleccionar el(los) legajo(s) a los
gue le va a aplicar la asignacion.

3. Presionar el boton Asignar

Sugerencias:
En el paso 1, si se elige una seccidn, el sistema automaticamente asignara también
el sector al que pertenece. En cambio, si se selecciona un sector, MICROSICONH
solamente asignara éste.
Puede buscar cualquier dato existente en el listado del personal a través del
cuadro de busqueda (ver figura 11.).

BAJA DE EMPLEADOS

"
-

La baja de empleados se realiza asighando simplemente la fecha de egreso al personal
correspondiente. Es importante destacar que el sistema no borra estos legajos de la base
de datos sino que los mantiene con todos sus datos intactos para que el usuario pueda
consultar la informacién historica.

Para identificar el personal dado de baja bastara con observar si en el listado aparece su
fecha de egreso.

El sistema solamente incorporara las fichadas del personal desde su fecha de ingreso
hasta su fecha de egreso, por lo tanto, si una persona a la que se le ha dado de baja
continua fichando en el reloj, dichos registros no seran tenidos en cuenta.

La asignacién de la fecha de baja al personal puede hacerse de dos formas diferentes, una
de ellas es seleccionando los legajos afectados y la otra es efectuar una asignacion masiva
por sectores de trabajo.

Ambos métodos de asignacion se describen a continuacion:
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- ASIGNACION POR LEGAJOS:

1.

2
3.
4

En caso de que no esté activa, hacer clic en la ficha Asignar por Legajos.
En el listado de personal, seleccionar las personas que se quieren dar de baja.
Indicar la fecha de egreso en el calendario ubicado a la derecha de la pantalla.

Hacer clic en el boton Asignar Fecha de Egreso.

En la figura 17. pueden verse todos los detalles de la pantalla del asistente, teniendo
activa la ficha de asignacién por legajos.

Seleccionar aqui la fecha de baja

Hacer clic para cambiar de una ficha a otra
mCell npleadn = Cuadro de busqueda p

Aszignar por Legajos | Asj Sect
Aplicar desde: [24/11}2004 o SIIIUREABE =S ] +
Buscar el siguiente texto en la grilla:
BB Hoviembie de 2004 [ || Ja I
Dom Lun Mar Mié Jue Vie 53b Legajo| Nombre | Sector | Seccion |Fec||a Eglﬁo| ”~
7 18 g 130 41 152 183 77 Schavis Juan Carlos Contralor Impositiva Flanta Baja 30/04/2000 =
14 15 18 17 19 20 | @8 Solaro Cristing Cementerio Cementerio 30/04/2000
21 2 NBEmB X T || Hacer clic , Catastro Segundo Piso 30/04/2001
28 23 30 riacer clic aqui para Direccién de Inspeccisn Edificio Terminal 30/04/2000
|_@signar la fecha de baija Sindicato Muricipal Sindicato 30042000
T Hoy: 2441172004 P
/[ | 192 Barrosi Mario Direccién de Servido Perzonal de Servicio 01091999
& Asignar Fecha de Egreso F l 197  Martino Norma A. Direccion Legal y tec. Primer piso
_ || 2% Gonzélez Ramos Liliana Direccién Legal y tec. Flanta Baja
X Quitar Fecha de Egreso | || 227 Flores Rosa Regularizacion de Deudas Flanta Baja
L 2258 |MNeto Maria T i L e T 12/06/2002
243 Mobeti Juan icio 01/04/2001
; = LISTADO DEL PERSONAL
Cancela la baja del | | 339 Martin Carlos A, icia
personal seleccionado | | 34 RiotiMaria Secretaria General Planta Baia 01/09/2001
| | 373 |Loboni Carlos Direccidn de Servicio Personal de Servicio
| | 377 |GomezManuela Direccidn de Servicio Personal de Servicio 30/04/2001
| | 385 |BallenaEstela Direccidn de Servicio Esta columna muestra la fecha

4773 H f . .
Vil Miguel de baja asignada al personal

Figura 17. Dando de baja al personal seleccionando los legajos.

- ASIGNACION POR SECTORES:

3.
4,

5.

Si la ficha Asignar por Sectores no esta activa, hacer clic sobre la misma.

En el listado de sectores disponibles, puede seleccionarse un sector completo, o
bien, solamente algunas de sus secciones.

Sugerencias:

Para seleccionar mas de un sector, presione la tecla <Ctrl> y haga clic en
cada uno de los sectores que desee.

Puede también marcar un rango de sectores, para lo cual debe hacer clic
en el primero, mantener pulsada la tecla <Shift> (mayusculas) y luego
hacer clic sobre el Ultimo sector que desea marcar.

Las sugerencias mencionadas son validas también para las secciones, aunque
solamente es posible seleccionar las de un solo sector, no pueden indicarse
secciones de varios sectores a la vez.

Indicar la fecha de egreso en el calendario ubicado a la derecha de la pantalla.
Hacer clic en el boton Asignar Fecha de Egreso.

Confirmar la asignacion haciendo clic en el botéon Aceptar.

En caso de haber asignado la fecha de baja a una persona por error, ésta se puede anular
seleccionando al empleado y haciendo clic en el boton Quitar Fecha de Egreso.
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Dom Lun Mar Mig Jue

Aplicar desde: | 24/11,/2004 i
El Noviembre de 2004 [

Asignar por Legajos  Asignar por Sectores

v,

Buscar Seccidn:

Sab Sectores Dizponibles

~1:
CIIC

Personal Afectado

2 3 4 5§
7333 omom 12
14 17 18 19
21 s %
- lic

Clig aHny/Zuﬂf;hﬂl

Accidn Social

E 4
13 4
20 4
2F +1- Bromatologia
+)- Caga de la Cultura
+- Catastro

+- Cementerio

+I- Compras

£} Enmpulns

/

0

” ‘% Asignar Fecha de Egres

X Quitar Fecha de Egres

0

+ Cunlra\ur Impositivo

Detensa Civil

#- Direccidn de Inspeccion
SRR R MicroSiconh
+- Direccidn Legal y ¢
+ Forestacion

# Hogar de Ancianod 9
+- Irwersion e Intercal

+- Juzgado de Faltas

4 Confirma que desea dar de baja al perzonal
seleccionada, a partir de la fecha 24/11/20047

x Canicelar ]

+- Marcas y Sefiales

Amada Estella
Barricviejo Carla
Barti &driana
Boquiazi Cristina
Bustte Patricia
Cafiones Leandro
Cicari Carina
Cidal Pablo

D arit. B e:atriz
Flores Narda
Gelan Estella
Imnanet Maria
Irqui b aria Lujan
Ledesa Laura
LISDSS Lulsa

+- Mega de Entrada

+- Mugeo Histdrico

+ Mhras Particulares
“blicas

Clic
AN

Fechas de Bajas Asignadas

Figura 18. Dando de baja al personal por sectores de trabajo.

Como puede verse, la ficha Asignar por Sectores es muy diferente a la anterior.

Por un lado se muestra la lista de sectores y secciones ordenados alfabéticamente, y
la lista del personal que estd incluido en cada uno de los sectores o
secciones seleccionados y las fechas de baja que han sido asignadas a dicho personal.

por el otro,

La siguiente figura muestra en detalle esta ficha:

Cada vez que pulse
<Enter> aqui,
MicroSiconh buscara
la siguiente seccion
cuyo nombre contenga
el texto escrito

ar por Legajos  Asignar por Sectores l

Escriba aqui la seccion
que desea buscar.

1S gc!lén: |

Sectores Disponibles

Personal Afectado

Mientras escribe el
sistema ird buscando

<

cidn Social
chivos Varios
untos Legales

|*

+-[- - -

romatologla

Casade Ia Cultura

Muzeo

Sin Locacidn
Catastro
Cementerio

Secciones I
Compras Sectores
Cdmputos

Contaduria
Contralor Impositivo
Defensa Civil

Direccion de Inspeccian
Direccion de Servicio
Direccion Legal y tec.

Alaniset Andrea
Amari Fomina
Bertinat Guillermo
Blancha Juan
Bolinges Sara
Cuarra Betiana

y mostrara la primera

aparicion de la seccién

que contiene el texto
escrito.

[+ -

Forestacidn

Para buscar un
sector, simplemente
debe escribir el
nombre y, a medida
que vaya
escribiendo, el
sistema ird buscando
el primer sector cuyo
nombre contiene el
texto escrito.

Nota: El listado de
sectores debe estar
activo.

5 de Ancianos

#ioh & Intercambio
ado de Faltas

az y Sefiales

5 de Entrada

=0 Histdrico

3 Particulares

3 Publicas

3y Servicios

a Planeamienta
oo

onal y Sueldo
sudacion

Ularizacidn de Deudas
]

etaria de Obraz p Servicios
etaria General

v

Esc_ola_nte Carloz i

Fabiani lma Aqui se muestra el personal

Larres Mabel . .

e e incluido en cada sector o

ma:assinh;zl:drea seccidn seleccionada.

Perbaja Juar Pabla < De esta manera, el usuario

Ef;:jﬂ?eflé'['jim puede ver a qué personas

Fiati Fberto afectara la asignacion.

Fodriguez Domingo

Fodriguez Maria

Sanchez Olga

Solanas Gabriel Para buscar una persona en la

Sivgiez i lista, simplemente comience a

<— escribir el nombre y
MicroSiconh lo buscara por
usted.
Fechas de B ajas Asignadas

01/01/2002

e 2 Aqui se muestran las ultimas

01/04/2000 : .

01/04/2001 4 bajas asignadas al personal

01/05/2000

30/04/2000 afectado

Para activar un listado, basta
con hacer clic sobre el mismo.

Figura 19. Ficha Asignar por Sectores.
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Lectura de datos

LECTURA DEL RELOJ 9

La lectura de datos se efectlia con el propio software que generalmente acompafa al reloj.
De esta manera, se vuelcan todos los registros de entrada y salida efectuados por el

personal desde el reloj a la computadora.
Dicho programa puede ser accedido directamente desde MICROSICONH, sin necesidad de
tener que ejecutarlo por separado o salir del sistema (Ver Capitulo Configuracion).

Entonces, para ejecutar la aplicacion que lee el reloj, se deber seleccionar el comando
Leer Reloj en el menu Sistema como se muestra a continuacion:

SR EN Reporkes  Empresa Usuarios

Alkas | Modif, de Personal — Chrl+A

Asignar Seckores Ckrl+3

Dar de Baja al Personal Ckrl+6
N/ , .

cii, YT — Teclas révidas

VRN Incorporar Muevas Fichadas  Chrl+I

Configuracian

Saliv

Figura 20. Ejecutando el software encargado de la lectura del reloj.

Las pantallas y la forma de leer el reloj dependeran del software utilizado.

- INCORPORANDO FICHADAS AL SISTEMA:

Lo primero que debe hacerse diariamente es incorporar al sistema las fichadas que han
sido previamente leidas desde el reloj. De esta forma, el software asignara cada una de
las mismas a los legajos correspondientes.

Esta operacidn se realiza como lo muestra la siguiente figura:
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Reportes  Empresa Usuarios

alkas | Modif, de Personal  Chrl4+a

Asignar Seckores Chrl+5
Dar de Baja al Personal Ckrl+6
Leer Reloj

Incorporar Muevas Fichadas  Chrl+I Teclas rapidas

AN /
Clic
/7 N\

Zonfiguracion

Salir

Figura 21. Incorporando las fichadas leidas desde el reloj.

Luego el sistema indicara la cantidad de fichadas que han sido incorporadas a la base de
datos.

- ERRORES DE PROCESO:

Si durante la incorporacion de fichadas al sistema se detecta algun tipo de error, éste es
informado al usuario a través de un mensaje, el cual, ademas de indicar el tipo de error,
le sugiere que vea el informe de errores de proceso e indica la cantidad de fichadas que
fueron incorporadas al sistema, (para ver mas detalles sobre este tema, consulte el

capitulo Reportes| Errores de proceso).

Si no se produjo ningun error, solamente se informard la cantidad de fichadas que
fueron ingresadas a la base de datos.
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Uno de los factores importantes que garantizan el buen funcionamiento del sistema es su
correcta configuracion; por lo tanto, debe prestarse especial atencidon a este tema.

La configuracion del sistema se basa en la definicién de cierta informacion general, que es
tenida en cuenta durante las distintas operaciones que se efectiuan. La siguiente figura
muestra como acceder a ella:

SEGEEN Feportes  Empresa Usuarios

Alkas | Modif, de Personal — Chrl+A

Asignar Seckores Chrl+3
Dar de Baja &l Personal Ckrl+6
Leer Reloj Chrl+L

Incorporar Muevas Fichadas  Chrl+I

N/
cié G
7\

Salir

Figura 22. Accediendo a la configuracion de MicroSiconh.

MicroSsiconh - Configuracion {(Empresa)

General

Deteccion de Fichadas:

Diferencia minima entre fichadas [en minutas]: |9 =
Entradasz y Salidas:

¢ Simular entrada v zalida por software

t+ Basar la deteccidn en la informacion del reloj

Lectura del Reloj:

f+ Utilizar descargador externo

Ubicacion de Archivos:

Descargador del reloj:

|

Archivo de fichadas a importar:

| C:ARegistros. tat
Formato del Archivo de Fichadas:

|Hegis afio 2000 con 2 lectores j

@ aca| @ concela|

Figura 23. Configuracion.
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A continuacion se describen los parametros de esta configuracién:

- Diferencia minima entre fichadas:

Indica la cantidad de minutos que debe haber entre dos fichadas para que el sistema no
las considere repetidas. Esto es Util para eliminar las fichadas redundantes que efectla
el personal al pasar su tarjeta repetidas veces por el lector, reduciendo asi la cantidad
de inconsistencias.

En caso de detectar fichadas repetidas, se guarda la primera y se elimina el resto.

Ejemplos:
1. Diferencia minima entre fichadas: 3 minutos

Fichadas leidas desde el reloj: 07:59, 08:00, 08:00
Fichadas tomadas por el sistema: 07:59

2. Diferencia minima entre fichadas: 2 minutos
Fichadas leidas desde el reloj: 12:30, 12:31, 12:33, 12:33, 12:34
Fichadas tomadas por el sistema: 12:30, 12:33

- Simular entrada y salida por software:

Al seleccionar esta opcion, el sistema es quien determina si se marcé una entrada o
salida; lo cual es util para los casos en que el reloj cuenta con un solo lector y carece de
teclado para indicar el tipo de fichada que se efectua.

- Basar la deteccion en la informacion del reloj:

MICROSICONH se basa en la informacion del reloj para saber si la fichada es entrada o
salida, ya sea para el caso de que el reloj cuente con dos lectores, o bien, disponga de
un teclado para indicar el tipo de registro.

- Descargador del reloj:

Indicar en este cuadro la ubicacidon del software que establece la comunicacion con el
reloj y efectla la lectura de sus datos. Dicho programa es normalmente provisto por el
fabricante del reloj.

- Archivo de fichadas a importar:

Es la ubicacion del archivo que contiene las fichadas leidas del reloj, el cual es creado
por el programa descargador.

- Formato del archivo de fichadas:

Indica la forma en que estan guardados los datos en el archivo de fichadas. En este
caso, se debe tener especial cuidado de no seleccionar un formato erréneo, ya que
puede provocar que el sistema no reconozca los datos, o bien guarde informacion
errénea.

Los formatos disponibles son los siguientes:

- @ction:

Tarjeta Fecha Hora Lector

!—h\ A I—H
00000 DD/MM/AAAA HH:MM &51‘[‘

Reloj (Nodo)

En este caso, se utiliza el valor del lector para determinar si lo que se marco fue
una entrada o una salida.

Se toma como entrada si el valor del lector es 20 o OE.
Se toma como salida si el valor del lector es 21 o 0S.
Cualquier otro valor es desestimado y la fichada no es tenida en cuenta.
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- Regis afo 2000 con 1 lector:

Tarjeta Fecha Hora

A _AL
00000 DD/MM/AAAA HH:MM

Con este formato, la deteccién de entrada y salida debe ser por software, ya que el
reloj no tiene forma de suministrar esta informacién. Por lo tanto, al seleccionar
este formato, automaticamente se activara la opcién Simular entrada y salida
por software.

- Regis afno 2000 con 2 lectores:

Tarjeta Fecha Hora Lector

A _AL A
00000 DD/MM/AAAA HH:MM 55@

Reloj (Nodo)

Este formato es similar al @ction, la Unica diferencia es que el valor del lector es
solamente 20 o 21.

Se toma como entrada si el valor del lector es 20.
Se toma como salida si el valor del lector es 21.

En realidad, utilizar este formato o el @ction es exactamente lo mismo, la
existencia de ambos en la lista de opciones es simplemente para evitar cualquier
tipo de confusion.
~ Tipo
- REI ano 2000: Tarjeta Fecha Hora Fichada
A A

r N7 N\ I—HFH
00000000 DD/MM/AAAA HH:MM T

Tipo Fichada puede tomar el valor E indicando que la hora es de entrada o bien S
indicando que es de salida.
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SoLICITUD DE INFORMES

=

Como para generar la mayoria de los informes es necesario indicar los mismos datos, como
ser las fechas entre las cuales se desea buscar la informacién y el personal cuyos datos se
quieren visualizar, hemos disefiado un Unico asistente para la creacion de todos estos

informes,
generarlos.

permitiendo que el

usuario aprenda rapida y facilmente el

método para

Entonces, al seleccionar en el menu Reportes, ya sea el informe de fichadas o el de horas
trabajadas, aparecera la siguiente pantalla:

Asistente - Creacion de Informes (Fichadas y Liguidacion Diaria)

Nombre del informe a crear

Fecha:

Desde el dia: |04/03/2005 ‘E;l\\\\‘Héfifgﬁ;;+mynamnua R

Sectores:

Indicar las fechas entre las cuales se desea pedir el informe

Accidn Sotia
E difizia T ermin
ogar Materna
Jardin M. Ozita

U.CEF.
Archivos Wanos

Azuntos Legales
Flanta Baja

Sin Locacian
Casza de la Cultura

Hacer clic en la casilla para seleccionar o
deseleccionar un sector o una seccién

Jardin k. Bichito de luz

Caza de la Cultura

Flarta Baja
Bramatolog ia‘/

Primer pigo

Segundo Pizo
Camputoz

Prirmer pigo

aduria
Sector  Fimer pizo
ralar Imposzitivo

Caza de la Cultura

Secciones

nta Baja
za Civil
Direccion de lnspeccian

T i&0
Foresztacion
Perzonal de Servicio

Segundo Pizo
Hooar de Ancianos
Hogar de Ancianos
Irverzidn e Intercambio
Flanta Eaja
Juzgado de Faltas
Juzgado de Faltaz v Re
M arcas v Sefiales

Edificia Terming

Usar la barra de desplazamiento horizontal

7]

kuzen Direccidn de Sery | |
Sin Locacion Perzonal de Se para ver el resto de los sectores
Catastra Prirer pigo Muzea Hiztdnco ¢
eleccionar o escribir el legajo I ' —~
Seleccionar o escribir el nombre I
Leqgajos: Mombres:
Desde: |?? ﬂ Desde: |S|:havis Juan Carlos ﬂ
Hasta: |1 28 Vo - | Hasta: |f-'«hilera CarlaJimena ¥ ﬂ

Deshace los cambios realizados, dejando indicado (por defecto) todo el personal. I

crear el i

Hacer clic para

nforme I__> '@Eceptar ‘

v
(B Deshacer ‘

F] sair {k——

Figura 24. Asistente para la creacién de informes.
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Como puede verse en la figura anterior, es posible solicitar el informe desde un legajo a
otro, o desde un nombre hasta otro, o en su defecto indicar qué sectores y/o secciones se
desean ver.

Observaciones:
# si se seleccionan sectores o secciones, no podran indicarse legajos ni nombres en
particular, los cuadros Legajos y Nombres quedaran deshabilitados y no seran
tenidos en cuenta.

& si se indican legajos, no podran indicarse nombres, de hecho el cuadro
Nombres quedara deshabilitado y viceversa. Esto es asi debido a que el orden de
los legajos no es el mismo que el de los hombres, por lo tanto no pueden mezclarse
sino que debe utilizarse un orden o el otro.

Sugerencias:

@ Para cancelar las selecciones realizadas y efectuar una nueva, haga clic en el
boton Deshacer. Esto habilitara nuevamente todos los cuadros permitiendo que elija
la creacién del informe por legajo, por nombre o por sectores.

Al seleccionar Deshacer, por defecto queda indicado todo el personal (desde el
primer legajo hasta el ultimo, en ése orden).

Si se activa la casilla correspondiente a un sector, automaticamente se seleccionaran
todas las secciones contenidas en él.

No necesariamente debe seleccionar todo un sector completo, también es posible
indicar solamente algunas de sus secciones.

LISTADO DEL PERSONAL

En este reporte puede verse el listado completo del personal con sus datos generales,
pudiendo ademas, ordenarlo por cualquiera de sus columnas e imprimirlo.

ECEN Empresa Usuarios  Ayoda

N A Listado General de Personal  F2 Tecla rapida
Clic
7N Fichadas v Liquidacidn Diaria F3
Liquidacion de Haoras F4
Errores de Proceso F5

Figura 25. Accediendo al listado del personal.

Los datos que muestra el informe son los siguientes:

e Legajo
e Tarjeta
e Nombre
e Sector
e Seccién

e Fecha de ingreso

e Fecha de egreso
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Imprime el listado

MicroSice ~h - Listado General de Personal (Empresa)

-
Ligdu de empleados: Hacer clic en el encabezado de cada columna para cambiar el orden del listado I
Lelgajo | Tarjeta | Nombre Sector Seccidn | Ingreso | Egreso | -
|7? 7 Schavis Juan Catlos Contralar Impositivio Planta Baja 017011997 30/04)2000
i _ Cementerio Cementerio 017011997 | 30042000 —
Boton Salir. Catastro Sequndo Piso 01/01/1997 | 30)04)2001
Cierra la ventana y vuelve . ¥ i
a la pantalla principal Direccion de Inspeccidn | Edificio Terminal 017011997 | 30/04/2000
Sindicato Municipal Sindicato 017011997 | 30042000
192 192 Barrosi Mario Direccion de Serwvicio Personal de Servicio 04f0371999 | 010971999
197 197 Markino Morma 4. Direccion Legal v tec. Primer piso 010171997
226 226 Gonzdlez Ramos Liiana | Direccion Legal w kec, Planta Baja 010171997
227 227 Flores Rosa Regularizacion de Deudas | Planta Baja 010171997
228 228 Meto Maria Tesoreria Segundo Piso 017011997 | 12/06§2002
243 243 Mobeti Juan Direccian de Servicio Personal de Servicio 0440811999 01/04j2001
339 339 Markin Carlos A, Direccian de Servicio Personal de Servicio 01y01f19397
346 346 Rioki Maria Secretaria General Planta Baja 01/011997 01/09j2001
373 14019 | Loboni Carlos Direccidn de Servicio Personal de Servicio 04/08/1999
377 377 Gomez Manuela Direccion de Servicio Personal de Servicio 04/08/1999 | 30/04/2001
395 395 Ballena Estela Direccion de Servicio Personal de Servicio 04/08/1999  01/10/2001
423 423 Yilla Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 04/0811999
506 506  Menen Carlos S, Patrimanio Primer piso 017011997 01012002
513 513  Quete Alonso Contralor Impositivo Planta Baja 010171997
521 521 Quinto Lucia Cakastro Segundo Piso 010171997 | 010372000
551 551 Clivari Anktonio Direccion de Servicio Personal de Servicio 0f0371999 | 30/04/2000
554 BS54 Soria Jorge Direccidn de Servicio Personal de Servicio 0510871999 | 01/04/2002 =z

Cambie el orden del listado haciendo clic en el encabezado de cada columna {Use <Mawvisculas> para ordenar por varias de ellas)

Figura 26. Listado General del Personal.

Por defecto se muestra solamente el personal en actividad, para ver ademas los que han
sido dados de baja, pulse el boton derecho del mouse y en el menu contextual seleccione
“Mostrar personal dado de baja”.

Luego, para ocultar el personal dado de baja, efectuar la misma operacion y seleccionar
“Ocultar personal dado de baja”, ver la figura siguiente:

MicroSiconh - Listado General de Personal (Empresa) 3]
B -
Liztado de empleados:
Legajo | Tarjeta | Nombre | Sector | Seccién | Ingreso | Egreso | -

77 77 Schavis Juan Carlos Contralor Impositivo Planta Baja 01/01/1997 30/04/2000

88 88 Solaro Cristina Cementerio Cementerio 01011997 | 30/04/2000

114 114 | Dinardo Juan Catastro Segundo Piso 01011997 | 30/04/2001

149 148  |Frates Jorge Direccion de Inspeccén | Edifico Terminal 01011997 | 30/04/2000 1
166 166 | Spadino Ester Sindicato Municipal Sindicato 01011997 | 30/04/2000

192 192 Barrosi Mario N Clic? | Ocultar personal dado de baja jvicio 04/08/1999 |01/09/199%

187 197 |Martino Norma A,/ Wireccidn Legal y tec. Primer piso 01/01/1997

226 226 |Gonzdlez Ramos Liiana | Direcddn Legal y tec. Planta Baja 01/01/1997

Figura 27. Ocultando del listado al personal dado de baja.
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INFORME DE FICHADAS Y LIQUIDACION DIARIA N

El acceso al informe se realiza pulsando la tecla <F3>, o bien, seleccionando la opcién
Fichadas y Liquidacion Diaria en el menu Reportes, tal como lo muestra la siguiente
figura:

- Empresa Usuarios  Ayuda

Liskado General de Personal F2

Fichadas v Liguidacion Diaria F3 Tecla rapida
Liquidacidn de Haoras F4

Errores de Procesa FS

Clic
/7 N\

Figura 28. Accediendo al informe de fichadas y liquidacion diaria.

Este reporte muestra las fichadas diarias del personal entre las fechas indicadas en la

solicitud del informe, indicando ademas la cantidad de horas acumuladas dia por dia.

Los datos incluidos son los siguientes:

Legajo y nombre del personal.

Lugar de trabajo (sector y seccion).

Fecha (fecha y dia de la semana).

Horas a liquidar.

Fichadas de entrada y salida

En la imagen siguiente se muestra un ejemplo de la pantalla de este informe:

MicroSiconh - Informe de Fichadas ¥ Liquidacion Diaria (Empresa)

IRERECY:
Periodo seleccionado: 01/04,/2002 - 30/04,/2002
Personal Lugar de Trabajo Fecha Horas a Fichadas Diarias
Legajn| Nombre Sector Seccion Fecha | Dia Liquidar Entra | Gale | Entra | Sale

423 Villa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 03/04/2002 Lun @ O7:13 | 0&:06 @ 13:19

423 | Willa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 09/04/2002 Mar 0722 0554 1316

423 Willa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 10/04/2002 Mieé D650 06:29 1319

423 villa Miguel Direccidn de Servicio Personal de Servicio 11/04/2002 | Jue  OT:07 @ 0617 | 1324

423 Villa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 12/04/2002 | Vie 0736 | 0959 1335

423 | Willa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 15/04/2002 Lun  O7:13 06839 1352

423 Willa Miguel Direccidn de Servicio Persanal de Servicio 16/04/2002 Mar 0729  0%:56 1325

423 villa Miguel Direccidn de Servicio Personal de Servicio 17/04/2002 | Mié | 0647 | 0652 | 1339

423 Villa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 18/04/2002 | Jue  06:39 | 07:05 | 1344

423 | Willa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 19/04/2002  Vie D655 @ 0653 1348

423 Willa Miguel Direccidn de Servicio Persanal de Servicio 200042002 S&b 0745 0953 1738

423 villa Miguel Direccidn de Servicio Personal de Servicio 22/04/2002 Lun @ O&36 | 0707 | 1343

423 Villa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 23/04/2002 Mar O6:4b | 06:54 | 13:40

423 Willa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 24/04/2002  Mié D645 | 0700 1345

423 Willa Miguel Direccidn de Servicio Persanal de Servicio 25/04/2002  Jue  D8:31 07:02 | 13:35 | 16:00% | 1755
423 villa Miguel Direccidn de Servicio Personal de Servicio 29/04/2002 Lun @ 0&:20 | 07:26 1346

423 Villa Miguel Direccion de Servicio Personal de Servicio 30/04/2002 Mar 035 | 07:08 @ 13:43

513 | Quete Alonso Contralor Impositivo Planta Baja 0z/04/2002 Mar D605 = 06:56  13:01

13 | Quete Alonso Contralar Impositivo Planta Baja 03/04/2002 Mié 0605 0700 1305

513 Quete plonso Contralor Impositivo Planta Baja 04/04/2002  Jue | 0603 | 0658 | 1301

513 | Quete alonso Contralor Impositivo Planta Baja 05/04/2002 | Vie  06:03 = 06:58 1301

513 | Quete Alonso Contralor Impositivo Planta Baja 05/04/2002 Lun @ D602 = 06:59 1301

U . - . . - o - TR P -

Figura 29. Informe de fichadas y liquidacion diaria.
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- LA BARRA DE HERRAMIENTAS:

Esta barra contiene los botones que dan acceso a todas las herramientas disponibles en
el informe. En la siguiente figura se describen cada uno de ellos:

Boton Insertar/Editar.
Permite agregar o modificar
fichadas manualmente

Boton Imprimir.
Imprime el informe mostrado en pantalla.

Boton Salir. (Las opciones de impresion se describen
Cierra el informe y vuelve E _L] £ =) &— en el capitulo Herramientas Generales
a la pantalla principal |Impresion)

Boton Nuevo Informe. Bot6on Exportar.

Vuelve a la pantalla de Permite exportar el informe a otros formatos

solicitud de informe para (Ver capitulo Herramientas Generales|Exportacion

poder crear uno nuevo de datos)

Figura 30. Barra de herramientas del informe de fichadas y liquidacion diaria.

- INCONSISTENCIAS:

Una inconsistencia se produce cuando una persona no registra una fichada, ya sea esta
la entrada o la salida, lo que impide al sistema calcular las horas de ese dia.

Las fichadas inconsistentes son resaltadas en color rojo para que el usuario pueda
distinguirlas facilmente. Como se vera a continuacion, dichas inconsistencias pueden
corregirse en el momento.

- INSERTANDO Y EDITANDO FICHADAS:

Como puede verse en la figura 30., en este caso también el usuario puede agregar y/o
modificar fichadas manualmente haciendo clic en el botéon Insertar/Editar (para mas
detalles ver el capitulo Herramientas Generales | Insercién y modificacién manual de fichadas).

Luego de que el operador haya agregado o modificado todas las fichadas necesarias, el
informe se actualiza automaticamente.
Observacion:
A Las fichadas que hayan sido agregadas o modificadas manualmente se mostraran
seguidas de un asterisco (17:00*) para diferenciarlas de las originales.
Sugerencia:

@ Para acceder al editor de fichadas puede hacer doble clic sobre el registro a
corregir.

INFORME DE L1QUIDACION DE HORAS °

Es un resumen con el total de horas realizadas por cada empleado en un periodo indicado
por el usuario. A partir de este informe puede facilmente realizarse la liquidacién de horas
mensuales, quincenales, semanales o del periodo que desee.

El disefio de este informe es similar al anterior, solo que en este caso se muestra un solo
registro por cada empleado con el total de horas acumulado durante el periodo indicado
por el usuario.

Los datos mostrados por este informe son los siguientes:

e Legajo y nombre del personal
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e Lugar de trabajo (sector y seccion)

e Total de horas a liquidar

El acceso se efectia a través de la orden Liquidacién de Horas dentro del menu
Reportes, o bien pulsando la tecla <F4>.

La figura siguiente muestra el acceso al informe:

et Empresa Usuarios  Avuda

Liskado General de Personal F2
Fichadas v Liquidacian Diaria
Liguidacidn de Horas
Errores de Proceso Fa

Tecla rapida

Clic
VRN
Figura 31. Accediendo al informe de liquidacion de horas.

Este informe puede ser exportado a otros formatos de archivo, lo cual permite que sea
utilizado por un software de liquidacion de sueldos. Los tipos de archivos a los que
MicroSiconh exportara el informe son *.txt (Archivo de texto) y *.csv (archivo de texto
separado por comas) .

En la imagen siguiente puede verse un ejemplo de este informe:

Barra de herramientas
<-v— de Liquidacion de Horas {(Empresa)

e
; ; Periodo solicitado por el usuario I
Periodo seleccionado: 01/04/2002 - 30/04/2002 <—
Personal Lugar de Trabajo Horasa|
Legajo | Nombre Sector Seccion Liquidar
2611 Mifio Oscar Direccion de Servicio Primer piso
2614 | Cruz Silvia Compras Frimer piso 108:56
Z6l6  Wades Claudia Secretaria General Flanta Baja 102:07
2617 Toronto Marcela Juzgado de Falkas Juzgado de Faltas v Rentas 89:25
2627 | Dominga Matalia Direccion de Inspeccion Edificio Terminal 95:10
2679 Villa Carlos Direccion de Servicio Personal de Servicio 133:05
2667  Lemes Ana Carina 115:40
2669 Fender Daniel guskavo 99:03
2671 | Carelli Pablo 55:03
2674 Lugo Sergio 44:10
2675 Agrero Javier Tesareria 49:37
2676 Rolo Valeria 53:57
2009 Urtiza Laura Tesaretia Frimer piso
3013 Pasos Maria Elena Juzgado de Falkas Juzgado de Faltas v Rentas
3016  Murino Maria I, Personal v Sueldo Primer piso 112:22
12008  Tula Patricia Inversion e Intercambio Flanta Baja
12011 Warnes Diego Personal v Sueldo Flanta Baja f
12013 ReinaElena Inversion & Intercambio Flanta Baja
Total de horas
12015  Sach Claudia Mesa de Entrada Flanta Baja a liquidar
12017 |Bala Fernando Direccion de Servicio Personal de Servicio
12038 | Irqui Maria Lujan Archivos Varios Casa de la Cultura Z218:22
14025  Ahilera Carla Jimena 3

Figura 32. Informe de liquidacién de horas.

- LA BARRA DE HERRAMIENTAS:

La siguiente figura describe cada uno de los botones que se encuentran en la barra de
herramientas:
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Boton Exportar.
Permite exportar el informe a otros formatos
(Ver capitulo Herramientas Generales|Exportacion de datos)
Boton Salir. \ Boton Imprimir.
Cierra el informe y vuelve [l j o [ Imprime el informe mostrado en
a la pantalla principal T pantalla. (Las opciones de impresion se
describen en el capitulo Herramientas
Botén Nuevo Informe. Generales|Impresion)
Vuelve a la pantalla de solicitud de
informe para poder crear uno nuevo I
Figura 33. Barra de herramientas del informe de liquidacién de horas.
INFORME DE ERRORES DE PROCESO 9

Cuando MICROSICONH procesa los datos, verifica si los mismos son correctos o si falta
informacidn para efectuar adecuadamente el calculo de horas.

A través del sistema de deteccion de errores de proceso, el usuario puede saber
exactamente qué ocurrid durante el procesamiento de los datos y por qué, ya que luego de
efectuar dicho procesamiento, el sistema informa si se detectd algun tipo de error, como asi
también la cantidad de fichadas incorporadas al sistema.

Esto le permite al operador del software tener un primer panorama de lo sucedido durante
el procesamiento de los datos, indicdndole si es necesario que vea el informe de errores o
no.

Son tres los errores que pueden ocurrir al momento de procesar:

1. El primero corresponde a los nimeros de tarjetas registrados en el reloj que no
estan definidas en la base de datos del sistema, y que por lo tanto, las fichadas no
pueden ser asignadas al personal.

2. Otro de los errores es cuando MICROSICONH no encuentra el archivo de fichadas a
importar, lo que hace que no se incorporen datos al sistema.

3. El tercero se produce cuando se detecta algun dato que no puede ser interpretado
por MICROSICONH, ya sea por un error en el formato del archivo de fichadas o por
cualquier otro motivo, en este caso, el sistema indica en donde debe buscarse el
error para poder corregirlo.

Si al menos uno de estos errores es detectado durante el procesamiento de datos, al
finalizar la operacién se informa de esta situacion a través de un mensaje, el cual sugerira
(dependiendo del caso) que vea el informe.

MicroSiconh E'I

Mo ze encontrd el archivo de fichadaz, por lo tanta no se
incorpararon datos al sistemna.

Figura 34. Mensaje indicando que no se ha encontrado el archivo de fichadas.

Observacion:
Si MICROSICONH determina que el formato del archivo que contiene los datos leidos
del reloj no coincide con el indicado en su configuracién, entonces no lo borra (como
lo hace normalmente, luego de incorporar las fichadas leidas y de hacer una copia de
resguardo del mismo), sino que lo deja intacto para que la persona que efectua el
mantenimiento pueda encontrarlo facilmente y corregirlo.
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El informe de errores de proceso permite al usuario ver facilmente qué numeros de
tarjetas no han sido actualizados en el sistema o qué datos no pudieron ser interpretados.

Para ingresar se debe hacer lo siguiente:

El informe estd formado por dos listados diferentes, en los cuales se muestran los

Sistema Empresa Usuarios Ayuda

AN

Listado General de Personal F2

Fichadas v Liquidacian Diaria F3
Liquidacion de Horas F4

Clic Errores de Proceso F5 Tecla rapida
7\ ~

Figura 35. Ingresando al Informe de Errores de Proceso.

distintos tipos de errores, ver la siguiente figura:

Hacer clic para pasar
de un listado a otro

MicroSiconh - Informe General de Errores de Proceso

i Tarjetas Desconocidas l Emrores de Datos ]

bl - #X

Los siguientes registros corresponden a tarjetas que no estan definidas en
la base de datos del sistema:

=

Tarjeta que no ha
sido identificada

La utilidad fundamental de estos listados es servir de guia para que el usuario pueda

Dia que fue
utilizada

4Tarjeta |  Fecha | Cantidad de Fichadas |
» 123 18/10/2004 2
|| 145 18/10/2004 MicroSiconh - Informe General de Errores de Proceso
300 201042004 . .
— 110/ Tarietas Desconocidas Erores de Datos l
| 300 21/10/2004

E =

El ziguiente liztado muestra log errores encontrados al leer el archivo de
fichadas. Eztoz errores =& producen generalmente cuando &l formato del
archivo no corresponde con el indicado en la configuracion de Siconh:

Linea: 1 - 0000 no ez un nimero de tarjeta walido.

tinea: 'I2 - SBSDED'I 54 25 no ez una fdecha vélida.l o, €—] Dato no
inea: 2 - nio es un ndmero de tarjeta walido. )

Linea: 2 - 0025153 25 no es una fecha valida, reconocido

Linea: 3 - 00 00 no ez un numero de tarjeta walido.

Linea: 3 - 0063702 25 no ez una fecha valida,

Linea: 4 - 00 00 no es un ndmero de tarjeta walido.

Linea: 4 - 0045603 25 no ez una fecha valida.

Linea: 5 - 00 00 no ez un ndmero de tarjeta walido.

Linea: 5 - 0037469 26 no ez unha fecha valida.

N© de linea en el archivo en donde se encontro el error.
Con este dato puede encontrarse facilmente.

Figura 36. Informe de errores.

efectuar las correcciones pertinentes.

- TARJETAS DESCONOCIDAS:

Este listado muestra los nimeros de tarjeta que no estan definidos en la base de datos y
que fueron utilizados por alguien para registrar las entradas y salidas. A su vez, indica la

fecha en que fueron utilizadas y la cantidad de fichadas efectuadas.
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BARRA DE HERRAMIENTAS:
La figura siguiente muestra el contenido de la barra de herramientas de este listado:

Botén Imprimir I Botén Borrar items I
‘ Botén Salir I_> [| Eié W — Botén Borrar Todo I
- =
Figura 37. Barra de herramientas. Tarjetas desconocidas
- ERRORES DE DATOS:
Este listado se actualiza cada vez que se realiza la incorporacion de fichadas y muestra,
tal como puede verse en la figura 36., en qué posicion (N° de linea) del archivo se
encuentra el error y cual es el dato que no pudo ser interpretado.
Con esta informacion, el usuario o la persona encargada del mantenimiento del sistema,
puede facilmente localizar el error y corregirlo.
Una vez que en el archivo de fichadas a importar se ha corregido el error, se debe
seleccionar nuevamente la orden Incorporar Nuevas Fichadas en el menl Sistema,
para que MICROSICONH pueda finalmente hacerse de los datos.
BARRA DE HERRAMIENTAS:
En este caso, la barra de herramientas es muy sencilla:
Boté6n Salir I—}E =] Botén Imprimir I
Figura 38. Barra de herramientas. Errores de datos
Los botones de borrado no son necesarios, ya que, como se menciond anteriormente, el
listado se actualiza cada vez que se incorporan las fichadas leidas desde el reloj.
BORRANDO LOS REGISTROS DE ERRORES y

Se recomienda que el usuario vaya borrando de la lista de tarjetas desconocidas, los
registros que indican errores que ya han sido corregidos. De esta forma, se evita el
crecimiento innecesario del listado, facilitando asi la lectura de los nuevos errores.

Hay dos opciones para borrar del listado los registros con los errores detectados, la
primera es eliminar solamente los items seleccionados o los que cumplen con ciertas
caracteristicas y la segunda es borrar directamente toda la lista.

Veamos la primera opcién. Para borrar uno o mas registros se debe hacer lo siguiente:

1. Seleccionar los registros que se desean eliminar.
2. Hacer clic sobre el botén Borrar items.

3. Aparecera la pantalla que se ve en la figura 39.
Si desea borrar solamente los items que fueron seleccionados, entonces debe
activar la opcion Seleccion haciendo clic sobre la misma (esta es la opcion
activada por defecto).

Ademas, existen las siguientes posibilidades:

e Eliminar los registros correspondientes a todas las fichadas de una tarjeta en
particular.

e Borrar todas las fichadas efectuadas en una fecha especifica (ver figura 39.).
En ambos casos, no es necesario seleccionar previamente los items en el listado.

4. Hacer clic en el botdon Aceptar para efectuar la operacion.
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. Seleccionando esta opcion, se h
St il borraran todos los registros
—Bormar correspondientes a la tarjeta indicada Seleccionar el nimero de
tarjeta cuyos registros
y se van a eliminar

) & Seleccion l
F-|

Se borran

solamente Ios ..............................

registros " Todas las fichadaz con tarjeta: I

seleccionados

i~ Todas las fichadas con fecha: ||:|E|£|:|3£2|:||:|5 _vk

Indicar la fecha de

los registros que se
desean borrar

/

Activando esta opcion, se
eliminaran del listado todos los
1 N
Cancela la operacion sin

registros con la fecha indicada
'}
Hacer clic aqui para efectuar el borrado I
afectar el listado

@ Aceptar | B Cancelar
A |

Figura 39. Borrando registros de tarjetas desconocidas.

La segunda opcion comentada anteriormente es eliminar todos los registros de la lista,
para lo cual, simplemente se debe hacer clic en el boton Borrar todo (ver figura 37.).
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La mayoria de los informes que genera el sistema pueden ser exportados en seis formatos
diferentes a saber:

e Archivo de texto (.txt)
e Archivo de texto delimitado por comas (.csv)

El método para exportar los datos es muy simple; en cada uno de los informes hay un
botén denominado “Exportar”Es, haciendo clic en él se accede a la pantalla de
exportacién, en la cual el usuario debe seleccionar uno de los formatos arriba
mencionados y el archivo de destino, por defecto, MICROSICONH ofrecera como nombre de
archivo, el nombre del informe que se esta a punto de exportar.

Una vez hecho esto, hacer clic en el botén “Exportar Informe” (ver la figura siguiente).

MicroSiconh - Exportar Informe

Seleccionar el

Exportar a:
formato a exportar

fo TXT [Archivo de texta] 7 CSW [Texto separado por comaz)

Indicar el archivo que contendra el informe exportado
Archivo de 'wes

4 nforme de Fichadas v Liquidacich Diaria.txt *
N Hacer clic aqui para
buscar el archivo o

[| Salir o la ruta de destino

\

Cierra la ventana y vuelve a
la pantalla del informe activo

Realiza la exportacién de acuerdo
al formato seleccionado

I Figura 40. Exportando un informe.

INSERTANDO Y EDITANDO FICHADAS 9

MI1crROSICONH dispone de una herramienta a la que se accede desde el informe de
fichadas y liquidacion diaria, la cual permite agregar nuevas fichadas al personal y/o
modificar las existentes.

Esto permite solucionar aquellos casos en que, por ejemplo, alguin empleado no pueda

efectuar sus fichadas de entrada y salida por haber olvidado o extraviado su tarjeta de
control, lo que hara que el sistema “piense” que la persona esta ausente.
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Lo mismo se aplica cuando por alguna razén no se marca la entrada o la salida, faltando
una fichada para completar el periodo de trabajo, lo cual se considera como una
inconsistencia.

Basicamente el procedimiento es el siguiente:

1. En la pantalla Insertar / Editar Fichadas, se debe ingresar el nimero de legajo o
el nombre de la persona a la cual se le quiere efectuar la insercién o modificacién
de fichadas.

Indicar la fecha correspondiente.
Efectuar las inserciones y/o modificaciones de fichadas que sean necesarias.

4. Hacer clic en el boton Aceptar.

En la figura siguiente, podra verse en detalle la forma en que se realiza esta tarea:

Al escribir o seleccionar el legajo, automaticamente Escribir o seleccionar de la lista desplegable
MicroSiconh muestra el nombre y viceversa el numero de legajo del empleado

Escribir o Legajo: [423 j Fecha: [I5/04/2002 v | comesnondionte s

seleccionar el .
las fichadas que se

neOr:’\l:l)Z)Igeaéjsl | Numhl%‘ Villa Miguel ﬂ quieren -a-gregar o}
modificar.
Aqui se muestran Fichadas Detectadas: |
las fichadas y es Hacer un clic con el mouse para seleccionar la
donde el usuario Entra | Sale | Entra | Sale |I celda o desplazarse con las flechas de cursor I
puede agregar 11309 | 13:13  15:03
nuevas o modificar Mueve la fichada seleccionada
las existentes un lugar a la izquierda

/
>
Agrega una columna para I—+ + E € ei— Mueve la fichada seleccionada

ingresar una nueva fichada un lugar a la derecha

¥ .
I | Borra la columna seleccionada l |
i . Cierra la ventana y vuelve
Guarda los cambios @ Aceptar [| Salir Y Vi
efectuados a la pantalla anterior
[ [ |

Figura 41. Insertando y/o editando fichadas.
Observaciones:
& No debe guedar ninguna columna vacia, de ser asi, debera borrarse.

& 5 cantidad total de fichadas debe ser par, no puede faltar ninguna fichada. Es decir,
si se ingresa una entrada, debe indicarse también la salida.

Sugerencias:

Utilice las teclas de cursor (flechas) izquierda y derecha para desplazarse entre las
columnas.

@ Puede utilizar las siguientes teclas rapidas para agregar, borrar y mover celdas:

Teclas Utilidad
<Ctrl>+<Insert> Insertar una columna
<Ctrl>+<Delete> Borrar una columna

<Ctrl>+<Derecha> Mover fichada un lugar a la derecha
<Ctrl>+<Izquierda> Mover fichada un lugar a la izquierda
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li i i’ I r I y I 14 I ! !
En este capitulo se describen las distintas opciones que ofrece MICROSICONH para facilitar
no sélo la visualizacidn sino también la busqueda de los datos en los listados e informes.

Por otra parte, se detallan las técnicas de seleccién de registros para la asignacion de datos
al personal.

VISUALIZACION DE DATOS o

- MOSTRANDO Y OCULTANDO COLUMNAS

Haciendo clic con el botén secundario del mouse sobre cualquiera de los listados de
asignacion, aparece un menu contextual en el que el usuario puede facilmente activar o
desactivar las columnas que necesite, ver la siguiente figura:

X

signar por Legajos ]Asignal por Sectores ] “signar por Legajos lﬁ\signal por Sectores |
Juscar el siguiente testo en |a giilla: iuscar el siguiente texto en la grilla:
', >~
#
L . | Normb | - N | 7 Legajo | Nombre Sector | Seccion | Horario | &
egajo ombre orario
b 99 g = P_ 4 Arnava Hipdlito Clinica adhonaorem | CARRARD
| 2 Amaya HIDD ko CARRARC | = EenenathiMoem= - Enfarmce i Hoenikal CHOFS E
a3 Eenens v Autoajustar columnas CHOFS — | a De Leon : L.neul;c_n:]ustar columnas CATAN
— 8 De Leol w Legajo CATAN 11 Gonzalez 52 CHOFS
11 G I CHOF3 v Mombre
| 2N23k o Mombre 2 (Hanzichy o o CATAM
12 |Hanzicf  Sector CATAN 14 Pallattini | g CATAN
14 Pallottin  Seccidn CATAN 15 Ralli Beatriz Clinica Pravincia | Gdia. Med

15 Ralli Beatriz Gdis. Med 16 Recondo Juan Carlos CHOFS

=i Arbamin ~|imie s Prerinria

Figura 42. Ocultando y mostrando columnas.

Ademas, es posible modificar el ancho de cada columna para que pueda verse todo el
texto contenido en la misma; esto se hace arrastrando el limite derecho de cada
encabezado (el puntero del mouse debe cambiar a la forma ).

Legaju<||-> NMombre | Se

Figura 43. Modificando el ancho de una columna.
Por otra parte, haciendo doble clic sobre este limite, el ancho de la columna se ajusta

automaticamente a la longitud del texto mas largo dentro de la misma (esto es valido
para todos los listados e informes existentes en el sistema).

Pag. 32




@ c
Manual del usuario = MICROSICONH

Como puede verse en la figura 42., el mend contextual tiene incorporada una opcion
denominada Autoajustar columnas. Si esta opcién estd activada, el ancho de las
columnas se ajusta automaticamente para tratar de que todas entren dentro de la grilla y
asi, el usuario no tenga necesidad de utilizar la barra de desplazamiento horizontal para
recorrer dichas columnas. Si se desactiva, en cambio, cada columna puede adoptar el
tamafio que el usuario desee sin ningun tipo de restriccion, en este caso, es probable que
no quepan todas las columnas en la grilla y por lo tanto deba usarse la barra de
desplazamiento horizontal.

- ORDENANDO LISTADOS E INFORMES
iORDENE TODOS LOS LISTADOS E INFORME COMO USTED QUIERA!

Todos los listados e informes pueden ordenarse por cualquiera de sus columnas en forma
ascendente o descendente, incluso es posible efectuar los ordenamientos de la grilla
usando multiples columnas.

Para ordenar el listado por una columna, simplemente se debe hacer clic sobre su
encabezado, por defecto, se ordenard en forma ascendente, mostrando el indicador A,
haciendo clic otra vez sobre el mismo encabezado, se cambiard el orden del listado a
descendente, mostrando el indicador W

Si se quiere ordenar utilizando varias columnas, debe mantenerse presionada la
tecla <Shift> (Mayusculas) mientras se hace clic sobre cada uno de los encabezados en el
orden de prioridad que se necesite, teniendo en cuenta ademas, que cada columna puede
ordenarse independientemente en forma ascendente o descendente.

Por ejemplo, un informe podria ordenarse por sector y seccion de trabajo, por fecha y por
nombre. De esta manera, en el encabezado de cada columna se mostrara el indicador con
el orden de prioridad establecido a cada columna y si han sido ordenadas ascendente o
descendentemente.

Activar por Legajos lA-::lival por Sectores ]

Buzcar el zsiguiente texto en la grilla:

| 5

Nombre |& Sector |é Seccion |@diciunal | b
| - a Climic bl i, s
— 1C MicroSiconh - Informe de Liguidacion de Horas (Empresa)
L/ O\ ibriel Clinic4 T
o
Zatnero Eduardo Salud
| . . Periodo zeleccionado: 03/04,/2002 - 14/05/2002
Zaragoza Maria Sin 58
_B Arkon T Personal Lugar de Trabajo H
argas Anconio esar i
| |Rarg Legaio|é Mombre Y Sector |W Seccion Liq
|| Recondo Juan Carlos 2146  Eliondo Valeria Tesoreria Segundo Piso 3-
Galdame Jose Mantg | 228 | Neto Maria Tesoreria Segundo Piso
Tertizi Antonio Clinicd | 2473 | Alegri Dante Tesoreria Primer piso
| . 1432  Aliero Beatriz Tesoreria Primer piso
Arevalo Mariela i - i -
1384 | Cicara Marcelo Tesoreria Primer piso 121
in o
an 2081  Grati Alberto Tesoreria Primer piso 97
1668 |Predes Andrea Tesoreria Primer piso 9
3009 | Urtiza Laura Tesoreria Primer piso
2675 | Agrero Jawier Tesoreria

Figura 44. Ordenando por multiples columnas.

BUSQUEDA DE DATOS

L
-

MICROSICONH incorpora un método de busqueda que permite localizar diferentes tipos de
datos, como por ejemplo un nimero de legajo, nombre, sector o cualquier texto existente
dentro de la grilla, pudiendo ademas efectuar busquedas sucesivas entre las distintas
apariciones del texto indicado.
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Estas busquedas se realizan a través de una herramienta denominada Cuadro de
basqueda, la cual se puede encontrar en todas las pantallas de asignacién o carga de
datos.

Buscar el siguiente texto en la grilla;

Busca la siguiente
aparicion del
texto indicado

Escribir el dato a buscar

e

Figura 45. Cuadro de busqueda.

A medida que se escribe en este cuadro, MICROSICONH va buscando automaticamente en
el listado la primera aparicién del texto indicado, o bien, del que mas se asemeja, dejando
el registro activo.

Para buscar la siguiente aparicion del texto, simplemente se debe pulsar la tecla
<Enter>, o bien, hacer clic en la lupa.

En algunas pantallas, donde hay listados con columnas similares como por ejemplo
Legajo y Tarjeta (ambas con valores numéricos), se encontrarda mas de un cuadro de
busqueda, uno por cada dato a buscar, haciendo que la busqueda sea mas eficiente.

SELECCION DE DATOS

L
-

Al momento de asignar datos al personal (sectores, fechas de baja), es muy importante
que la seleccion de los legajos a los que se les quiere efectuar la asignacion, sea lo mas
facil y dindmica posible. Por este motivo es que MICROSICONH implementa varios métodos
para la seleccidon de los registros, los cuales se describen a continuacién:

e Para seleccionar un rango de registros, basta con arrastrar el puntero del mouse
hacia arriba o hacia abajo a través del listado (manteniendo presionado el botdn
principal del mouse); vera cémo los registros se irdn marcando.

A su vez, también es posible seleccionar rangos disjuntos manteniendo presionada la
tecla <Ctrl>. Esto puede verse en la siguiente figura:

Legajo | Nombre | Sector | Seccion | ~

197 Martino Morma A. Direccidn Legal v tec. | Primer piso
: 226 Gonzalez Ramos Liliana Direccion Legal v tec.  Planta Baja
|| 227 Flores Rosa Regularizacion de Flanta Baja
|| 339 Martin Carlos A. Direccion de Servico  Personal de Servicio
|| 373 Loboni Carlos Direccion de Servico  Personal de Servicio
|| 423 Villa Miguel Direccian de Servico | Personal de Servido
L 513 Quete Alonso Contralor Impositive  Planta Baja

531 Meli Carmen Direccion de Servico  Personal de Servicio
: 533 Santos Hector Regularizacion de Flanta Baja
|| 537 Paludi Blanca Direccian Legal v tec.  |Planta Baja

596 Barti Adriana Asuntos Legales Flanta Baja
B =r Aringo José l= Servicin | Personal de S=

Figura 46. Seleccionando rangos de legajos disjuntos.

e Si el rango de legajos a seleccionar es muy grande, puede marcar el primero v,
manteniendo presionada la tecla <Shift>(Mayusculas), hacer clic sobre el Ultimo de
ellos, de esta forma, todos los registros entre estos dos legajos quedaran
automaticamente seleccionados.

e En caso de que se necesite asignar el mismo dato a todo el personal de la empresa,

simplemente haga clic sobre la celda ubicada en el extremo superior izquierdo de la
grilla y todos los registros del listado quedaran seleccionados.
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Asignar por Legajos | Azignar por Sectores I

Buscar el siguiente texto en la grilla;

N/
cii Wy Legajol Nombre | -
7N Ls:eleccionar todg 10 MOrma A. Direccidn Legal y t
[ 2% Gonzalez Ramos Liliana Direccidn Legal v
| 227 FloresRosa Regularizaddn
| 333 Martin Carlos A. Direccidn de Se
| 373 Loboni Carlos Direccién de 5+
| w3 viaviguel Direcdon d-
513 Quete Alonso Contra!-
“21 Meli Carmen Brec

Figura 47. Seleccionando todos los legajos del listado.

Todas estas opciones hacen que el trabajo del usuario, a la hora de efectuar cualquier tipo
de asignacion de datos, sea mucho mas facil y rapida.
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Impresion

El sistema de impresién permite personalizar y guardar la configuracién por defecto de cada
uno de los listados e informes contenidos en el software.

La pantalla que MIcrOSICONH mostrard al seleccionar el botdn de impresion es la siguiente:

Ajuste de Pagina:

Seleccionar para

.MicroSiconhN * Tamafio onginal =V 'q configurar la impresora
ajusta el tamafio ) L Propi iu:.l. d
del informe de " Reduci para que entre en la pagina ::]DI:EES-?"EES
acuerdo a lo que ™ Ampliar o reducir al tamafio de la pagina fL
indique aqui

Permite establecer la
Margenes [mm]: configuracion por defecto

para cada informe
Indicar los margenes lzquierdo: |15 % Superior 15 % H r g

que desea para el Guardar i

informe Derecho: |15 % Inferior: |0 = Configuracion Imprime los datos de todo
el personal en forma
. e Al e Tioo de | o continua.
Orientacion: lineacidn: Tipo de Impresion: (No hace saltos de pagina
" Wertical f* |zquierda v Continuo  <€—— entre cada legajo.
f* Horizontal i Centrado " Individual

Imprime los datos de

Bordes: cada empleado en
Seleccione los bordes o . ) ) paginas separadas
que se imprimiran en £ Ninguno  ©° “Yertical (" Doble ¢ Marco +Yertical
el informe (* Todos (™ Harizontal ¢ Marce  Marco + Honizontal

I:EF Cancelar —| Sale del cuadro sin imprimir I

Hacer clic para imprimir o pulsar i
<Enter> se esta activado

Figura 48. Cuadro de impresion.

Sugerencia:

Se recomienda guardar la configuracidon indicada para cada informe, para que la
préxima vez que se imprima no sea necesario configurarla nuevamente.
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Usuarios

MicroSICONH admite definir dos tipos de usuarios a los que se les aplica ciertas
restricciones, dependiendo del nivel jerarquico asignado. Cada usuario tendra asignado un
nombre y una clave personal de acceso. No podra ingresar al sistema aquella persona cuyo
nombre y clave personal no esté registrada.

El programa no tiene limite de usuarios, por lo que pueden crearse todos los que sean
necesarios.

NIVELES DE USUARIO

o
-

Como se menciond anteriormente, MICROSICONH cuenta con dos niveles de usuario a
saber: Administrador y Operador, los cuales se describen a continuacion:

Administrador: El usuario con este nivel, tiene acceso a absolutamente todo el sistema.

Operador: En este caso, el usuario tiene acceso solamente a la visualizacion de la
informacién, no pudiendo efectuar ningin tipo de modificaciéon a los datos
existentes. Unicamente se le permite modificar su propia clave de acceso.

CREANDO NUEVOS USUARIOS

Para permitir a otras personas el ingreso a MICROSICONH, las mismas deben definirse
como usuarios del sistema, indicando su nombre, clave personal de acceso y nivel.

Esta operacion la puede realizar solamente un usuario con nivel de administrador.

Los pasos a seguir son los que se muestran a continuacion:

1. En el mend Usuarios, seleccionar Nuevo Usuario.

Empresa QUEIEGGEE Ayuda
AN /

Clic
/ \| Eliminar Usuarios

Cambiar Clave

Muevo Usuario

Figura 49. Intentando crear un nuevo usuario.

2. El sistema pedird que se ingrese la clave personal del usuario actual.
Una vez ingresada, si la misma no coincide con la utilizada al iniciar la sesién en
MICROSICONH, la operacion sera cancelada. Esto es para evitar que un extrafio se
ingrese como usuario mientras la persona a cargo del sistema se encuentre fuera
del recinto, habiendo dejado el programa “abierto”. De esta manera se protege la
seguridad del sistema.
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MicroSiconh - Verificacion de Usuario

Ingrese por favor su clave perzonal actual:

HEREHRHHHK

‘ l@ Aceptar | @ Eancelar|

Figura 50. Verificando si el usuario es el mismo que inicié la sesién en MicroSICONH.

3. Ingresar el nombre del nuevo usuario, su clave personal y asignarle el nivel de
acceso deseado.

Indicar aqui el nombre

MICROSICONH discrimina MicroSiconh - Nuevo Usuario con el que se
- _ identificara al usuario
| CEDEE LR R R Datos del Usuanio: (Hasta 80 caracteres)
minusculas, por lo que debe
prestarse atencion al mgre;ar Mombre: | y "< | |
tanto el nombre de usuario Escribir la clave
como la clave de acceso. cl personal que
Ver la observacién indicada ave: 44— .tilizard para ingresar

mas adelante en “Cambiando

. a a MicroSICONH
la clave de acceso” Mivel de Usuario:

(Hasta 80 caracteres)

. f*  Adriristrador " Operador |
Luego de indicar todos los
datos, hacer clic aqui. Hacer clic para activar uno u otro I
Antes de guardar el nuevo X

usuario, solicitara que confirme Vuelve a la
el nombre y la clave para }H Guardar [| Salir *— pantalla principal
ingresados. ]

verificar que han sido bien

Figura 51. Creando un nuevo usuario.

4. El ultimo paso sera verificar si fueron ingresados correctamente el nombre del
usuario y su clave personal de acceso. En caso de haber alguna diferencia, ya sea
en el nombre o en la clave, los datos no se guardaran y se mostrara un mensaje
como el que se ve en la figura 53.

MicroSiconh - Validar Clave

Yahdar Datos:

Escribir nuevamente el nombre
de usuario y la clave personal
para verificar que fueron
ingresados correctamente.

Mombre:

Cancela la operacion I

Si todo coincide, guarda I 4 Acentar | Cemrle |
el nuevo usuario @ S @ =

Figura 52. Verificando si fueron ingresados correctamente el nombre y la clave de usuario.

MicroSiconh %]

El nombre de uzuario no caincide con el indicada
anteriormente. |ntente nuevamente por favor.

o Boeptar’

Figura 53. Nombre de usuario incorrecto, no coincide con el indicado originalmente.
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ELIMINANDO USUARIOS DEL SISTEMA

o

Al igual que la anterior, esta operacion solamente puede efectuarla un usuario con nivel

de administrador y los pasos son los siguientes:
1. En el menu Usuarios, seleccionar Eliminar Usuarios.

crorese [T v

Muewvo Usuario
AN

Clic
/ \| Cambiar Clave

Figura 54. Intentando borrar usuarios del sistema.

Debera ingresarse la clave del usuario actual (ver figura 42.).

3. Hacer clic en el cuadro de verificacidon de cada uno de los usuarios que se desean

eliminar (ver figura 55.).

4. Hacer clic en el boton Aceptar.

MicroSiconh - Eliminar Usuarios [
Lista de Usuarios:
Operadores Administradores
r/Carlos [EISICONH
* Sergio
Hacer clic sobre el cuadro Los usuarios que no estan
de verificacion para activar activados, no se borraran
o desactivar el usuario

de Operador de Administrador

Lista de usuarios con nivel I

Lista de usuarios con nivel I

Al hacer clic sobre este
botén, se eliminan los
usuarios seleccionados

X Eliminar

Figura 55. Borrando usuarios del sistema.

CAMBIANDO LA CLAVE DE ACCESO

- Cierra la ventana y vuelve
[| Salir S
a la pantalla principal

o

Todos los usuarios, ya sean operadores o administradores, cuentan con la posibilidad de

modificar su clave personal de acceso.

Es importante destacar que solamente es posible cambiar la clave del usuario actual, es
decir, de la persona que ingres6 con su nombre y clave a la sesidn actual de

MICROSICONH.
Ejiemplo:

Supongamos que hay dos usuarios definidos actualmente en el sistema, uno es Sergio y el
otro Julio. Si el que ingres6 a MICROSICONH es Sergio, él no puede cambiar la clave de

Julio y viceversa.
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Para modificar la clave de Julio, Sergio debe concluir su sesion (salir del programa) para
que luego Julio pueda ingresar nuevamente al sistema con su nombre y clave actual. Una
vez hecho esto, Julio esta habilitado para modificar su clave de acceso.

Para efectuar el cambio de clave se debe hacer lo siguiente:
1. En el menl Usuarios, seleccionar Cambiar clave.

Empresa Ayuda

Muewvo Usuario

N\ /| Eliminar Usuarios
Clic
VAN

Figura 56. Intentando cambiar la clave del usuario actual.

2. Debera ingresarse la clave del usuario actual (ver figura 42.).

3. Escribir la nueva clave en el primer cuadro y luego ingresarla nuevamente en el
cuadro Validar Clave, para verificar que se ingresé correctamente.

MicroSiconh - Cambio de Clave ]

Escribir aqui la nueva

e 4+— clave de acceso

Mueva Clave:

4——  Escribir la clave otra vez
para verificar si se ingresé
correctamente

HERERR

Yalidar Clave:

Hacer clic en este botén para @ """"""""""" | Cancela la operacion y
guardar la clave nueva L8 Aceptar @ Lancelar | < vuelve a la pantalla principal
L 1

Figura 57. Cambiando la clave de acceso del usuario actual.

Observacion:
i, Como se menciona casi al comienzo de este manual (Introducciéon | Ingreso al
sistema), es muy importante tener en cuenta al momento de ingresar la
identificacion y la clave de usuario, que el sistema discrimina entre mayusculas y

minusculas, por lo tanto, su escritura debe ser exacta.

Ejemplos:
Juan y juan se consideran diferentes.

Pedro y PEDRO se consideran diferentes

Pag. 40



	Portada
	Contenido
	Introducción

	Una vista rápida

	Ingreso al sistema

	Pantalla Principal

	Saliendo del sistema


	Capítulo 1 - Organización del sistema

	Nombre de la empresa

	Altas, bajas y modificaciones de legajos

	Altas y modificaciones de los datos básicos del personal

	Modificando un legajo existente

	Borrando un legajo

	Asignación de sectores de trabajo

	Creando un sector

	Creando una sección
	Borrando sectores y secciones
	Asignando los sectores de trabajo



	Baja de empleados
	Asignación por legajos
	Asignación por sectores


	Capítulo 2 - Lectura de datos
	Lectura del reloj
	Incorporando fichadas al sistema
	Errores de proceso


	Capítulo 3 - Configuración
	Diferencia mínima entre fichadas
	Simular entrada y salida por software
	Basar la detección en la información del reloj
	Descargador del reloj
	Archivo de fichadas a importar
	Formato del archivo de fichadas

	Capítulo 4 - Reportes
	Solicitud de informes
	Listado del personal
	Informe de fichadas y liquidación diaria
	La barra de herramientas
	Inconsistencias
	Insertando y editando fichadas

	Informe de liquidación de horas
	La barra de herramientas

	Informe de errores de proceso
	Tarjetas desconocidas
	La barra de herramientas

	Errores de datos
	La barra de herramientas

	Borrando los registros de errores


	Capítulo 5 - Herramientas generales
	Exportación de datos
	Insertando y editando fichadas

	Capítulo 6 - Visualización, búsqueda y selección de datos
	Visualización de datos
	Mostrando y ocultando columnas
	Ordenando listados e informes

	Búsqueda de datos
	Selección datos

	Capítulo 7 - Impresión
	Capítulo 8 - Usuarios
	Niveles de usuarios
	Creando nuevos usuarios
	Eliminando usuarios del sistema
	Cambiando la clave de acceso



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /FRA <>
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
    /KOR <FEFFd5a5c0c1b41c0020c778c1c40020d488c9c8c7440020c5bbae300020c704d5740020ace0d574c0c1b3c4c7580020c774bbf8c9c0b97c0020c0acc6a9d558c5ec00200050004400460020bb38c11cb97c0020b9ccb4e4b824ba740020c7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c2edc2dcc624002e0020c7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b9ccb4e000200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe7f6e521b5efa76840020005000440046002065876863ff0c5c065305542b66f49ad8768456fe50cf52068fa87387ff0c4ee563d09ad8625353708d2891cf30028be5002000500044004600206587686353ef4ee54f7f752800200020004100630072006f00620061007400204e0e002000520065006100640065007200200035002e00300020548c66f49ad87248672c62535f003002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d5b9a5efa7acb76840020005000440046002065874ef65305542b8f039ad876845f7150cf89e367905ea6ff0c4fbf65bc63d066075217537054c18cea3002005000440046002065874ef653ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000520065006100640065007200200035002e0030002053ca66f465b07248672c4f86958b555f3002>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




