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UNA VISTA RAPIDA

ICONH, fue desarrollado para brindar al usuario un potente sistema para el control de
personal, de muy facil aprendizaje y adaptacion, con pantallas agradables y
herramientas que permiten realizar todo tipo de operaciones en forma muy sencilla.

Las siguientes son algunas de sus caracteristicas principales:

e DE OPERACION SIMPLE, agil y dinAmica, permitiendo la rapida adaptacion del usuario.

e MULTIEMPRESA. Es posible controlar 10 empresas diferentes con el mismo programa
(con la opci6én de agregar aun mas).

e CANTIDAD DE LEGAJOS ACTIVOS ILIMITADA.

e CANTIDAD DE FICHADAS DIARIAS ILIMITADA. SICONH 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 ASIGNACION MASIVA DE DATOS.
e AGRUPACION DEL PERSONAL POR SECTORES DE TRABAJO.

e FERIADOS. El usuario puede definir los dias del afio que se toman como feriados o no
laborables, los cuales son tenidos en cuenta en el calculo de horas extras y para no
asignar al personal falsas ausencias

e DEFINICION Y ASIGNACION DE HORARIOS F1JOS Y ROTATIVOS.

e DEFINICION DE HORARIO NOCTURNO.

e CONFIGURACION PERSONALIZADA DE ADICIONALES POR HORAS NOCTURNAS.
e POSIBILIDAD DE DEFINIR HORAS EXTRAS DE CUALQUIER TIPO.

e DEFINICION DE CONVENIOS PARA EL CALCULO DE HORAS EXTRAS.

e CONTROL AUTOMATICO DEL HISTORIAL DE DATOS ASIGNADOS AL PERSONAL.

e CONTROL PERSONALIZADO DE ANORMALIDADES. Permite indicar qué anormalidades se le
controlaran a cada empleado.

e PROGRAMACION DE NOVEDADES PARA LA JUSTIFICACION AUTOMATICA DE ANORMALIDADES.

e IMPORTACION Y EXPORTACION DE DATOS.

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

e COPIA DE RESGUARDO DE DATOS. El operador puede facilmente efectuar el resguardo
de las bases de datos de cada empresa desde el propio SICONH, sin necesidad de
recurrir a programas externos, logrando asi una total abstraccion por parte del
usuario.
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Dos NIVELES DE USUARIO, lo que hace que
se restrinja el uso del mismo solamente a
aquellas personas que han sido
autorizadas, resguardando asi la
seguridad del sistema.

e COMPLETA AUDITORIA que permite

ver facilmente todas las
modificaciones efectuadas por el
operador.

e REPROCESA AUTOMATICAMENTE LOS
DATOS de un legajo luego de efectuar
cualquier correccion en las fichadas existentes.

e REASIGNACION DE FICHADAS. Permite reasignar a un legajo las fichadas que han sido
registradas con una tarjeta desconocida por el sistema, ya que no fue incorporada en
su momento a la base de datos.

Ademas, tiene la gran ventaja de que puede ajustarse a las necesidades del usuario, es
decir que pueden adicionarse nuevos moédulos de acuerdo a los requerimientos de cada
empresa haciendo de este sistema una poderosa herramienta de trabajo con inagotables
posibilidades.

INGRESO AL SISTEMA 9

Lo primero que se debe hacer es buscar el acceso directo a SICONH, creado al instalar el
software. La carpeta en donde se encuentra ubicado, dependera de cémo el usuario
configurd la instalacion, por defecto, la ubicacibn generada es Programas|Siconh], ver
la figura siguiente:

= E ST " (5 Accesorios 3
= (= Inicia k
o @ Documertos » [ Microsoft Difice g
e o , (5 Multimedia 4

é% onfiquracidn ¥ pre— ..
= =and 2] Léame
,% @ Buscar 3 @ E xplorador de *Windows @ b anual del usuarnio
= @

Aypuda

)
= Ejecutar...
§ & Cermrar sesior....
E Apagar...

Figura 1. Acceso directo a SICONH.

Antes de ingresar efectivamente al sistema, SICONH pide que se ingrese la identificacion
del usuario y su clave personal (ver figura 2.). Ademas de utilizarse como un elemento
mas de seguridad, la identificacion se usa también para los registros de la auditoria.
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Siconh - Seguridad

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

Ingresar aqui la
identificacion
del usuario.

Escribir la
clave personal

Si la identificacion y

la clave indicada son

correctas, ingresa al
sistema.

Cancela el ingreso
y sale del sistema

Figura 2. Ingresando al sistema.

Observaciones:

‘ Si se ingresa una identificacién y/o una clave de usuario errénea, al tercer intento
SICONH se cerrara.

N Es muy importante tener en cuenta al momento de ingresar la identificacion y la
clave de usuario, que el sistema discrimina entre mayusculas y minudsculas, por lo
tanto, su escritura debe ser exacta.

Ejemplos:
Juan y juan se consideran diferentes.

Siconh y SICONH se consideran diferentes

Sugerencias:

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

PANTALLA PRINCIPAL @

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

Es a través de la barra de menues 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 informaciéon 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 botén, menu o cualquier otro elemento del que
necesite informacion.

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



@ Siconh - Empresa 1

0 RS Reportes  Mantenimiento  Empresas  Usuarios  Ayuda

Altas [ Modif. de Personal Ctrl+a

Asignar Sectores Cirl+s , .

Asignar Horarios Cirl+H Barra de titulo Botdon cerrar.
Asignar Controles Cirl+T Barra de menues Hacer clic aqui para
Asignar Autorizacidn Horas Extras  Ctrl+E salir del sistema
Asignar Convenios Ctrl+C

Asignar Adiconales Ctrl+D

Dar de Baja al Personal Ctrl+8

Feriados Cirl+F

Justificaciones 3

Leer Reloj Crl+L

Incorporar Muevas Fichadas Cirl+1
Reprocesar Fichadas Cl+R

Configuracidn

Salir

Barra de estado

|Reprocesa y actualiza los datos comprendidos entre dos fechas, teniendo en cuenta los cambios hechos por el operador

Figura 3. Pantalla principal.

SALIENDO DEL SISTEMA °

Para salir de SicoNH, 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 menu Sistema
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Empresas

SICONH permite administrar 10 empresas diferentes (con la opcién de incrementar
este niumero adn mas), pudiendo "pasar" de una a otra simplemente seleccionando su
nombre en el listado de un mend denominado Empresas.

Este médulo es muy util para aquellos que necesitan controlar a varias contratistas o que
cuentan con diferentes sectores de produccion.

Cabe destacar que cada empresa es independiente de las demas, es decir, cada una tiene
su propia base de datos, pudiendo configurarlas en forma diferente.

CREANDO UNA EMPRESA °

Para crear una empresa nueva, se debe hacer lo siguiente:

Nueva Empresa %]

Empresas QESIEy

AN /
Clic ‘m Ingrese el nombre de la nueva empresa:
/

N\ Modificar |Emplesa3
- ® Empresa 1 Ctrl4+F1
Listado de £ @ Aceptar E Salir |
empresas mpresa 2 Chrl+F2
1. En el mend Empresas, seleccionar 2. Escribir el nombre que tendrd la nueva
la opcién Nueva. empresa, y luego hacer clic en el botdn

Aceptar.

Figura 4. Creando una nueva empresa.

El nombre elegido aparecera en el listado de empresas.

MODIFICANDO EL NOMBRE DE UNA EMPRESA

9

En caso de necesitar cambiar el nombre de una o mas empresas, el usuario debe realizar
lo siguiente:

Usuarios  Acerc:

En el mend Empresas, seleccionar la opciéon Modificar.

Mueva

Seleccionar la empresa que se desea modificar. \Clicw

Escribir el nuevo nombre en el cuadro inferior. N\ o Empresa 1 Ctr4F1

Hacer clic en el boton Asignar Nombre. Empresa 2z Chrl+Fz
El cambio se vera reflejado en la lista de empresas.

P WD

5. Una vez finalizado, seleccionar el botén Salir
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Siconh - Modificar Nombre de Empresas E|

£ Seleccionar la Empresa

Emptesa 1

Empresa 2 \ . /
_ Clic
2)/ N\

2
Aszignar Nombre |Empresa1 \ /
@ Clic - Clic
@ Dsw 4SS
v 3)

Figura 5. Modificando el nombre de una empresa existente.

ESTABLECIENDO LA EMPRESA ACTIVA o

Por defecto, al iniciar SICONH, automaticamente queda activa la primer empresa (tener en
cuenta que las empresas son ordenadas alfabéticamente).

Para saber cual es la que esta activa, basta con observar el nombre de la misma en la
barra de titulo del programa, como asi también en la de todas las pantallas en las que el
usuario pueda ver y/o modificar datos.

De esta manera, es posible en todo momento saber con qué empresa se esta trabajando,
y evitar asi cargar o modificar datos en la empresa equivocada.

=18l x|

N
& Siconh - Empresa 1
bantenimiento  Empregas Usuarios  Acercade...

Nl

Sigterna  Beportes

.

Nombre de la empresa activa Barra de titulo

Figura 6. Barra de titulo.

Ahora bien, para poder cambiar la empresa activa, simplemente se debe seleccionar el
nombre de la misma en el meni Empresas (observar que en este mend, la que esta
activa se ve resaltada en negrita y con un punto).

Otra opcion es utilizar las teclas rapidas asignadas a cada empresa, las cuales suelen ser
una combinacion de dos teclas y pueden verse indicadas a la derecha de cada nombre en
el listado (Ver la siguiente imagen).

Usuarios  Acerc:

MNueva
Madificar

Empresa activa —» ® Empresa 1 m

Empresa 2 Ctrl+F2

<4— Teclas rapidas

Figura 7. Cambiando la empresa activa.

Nota: Las teclas rapidas agilizan el acceso a aquellas herramientas del programa que el usuario
usa mas frecuentemente. Generalmente se identifican como “Teclal+Tecla2”, lo cual
significa que debe mantenerse presionada la teclal mientras luego se pulsa la tecla2. Por
ejemplo, Ctrl+F1, indica que debe presionarse la tecla Ctrl (mantenerla presionada) y
luego teclear F1, una vez hecho esto, puede soltarse Ctrl.
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En este capitulo se plantea todo lo relacionado con la carga y asignacion de los datos del
personal, tales como el niUmero de legajo, tarjeta, nombre, fecha de ingreso, fecha de baja,
sector de trabajo al que pertenece, horarios, controles, autorizaciones, convenios y
adicionales.

Como podréa verse a continuacion, para poder efectuar el ingreso y/o modificacion de estos
datos, SICONH cuenta con un asistente que lo lleva desde el primer paso hasta el ultimo.
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:

Paso por paso, usando el asistente:

Asioras o Lgston | Asurns pos Sctones |

o
ooy o1uimn
oo
15 ek beste onomr
16 Bcondn Juan Corks oo
19 Terorsheaceits, v
D TG o

o111z
25 ancrads Mdomand ooy anjms/zom
5 Dmsbesn cupLan o1 meyzen
az/11/zom

BEFuncssss
i
FEEEEYG
3
|
E
&

]
i
£
é

T o o oy o1 m/zon
24 paces andres ouosors | an/izzan

Y mpriar Dol ocarss
ouznan ! ’— .
b

Favgesns
s
T
H
i

P e ][5 o rmear e | | [ :
LiE Sipaante | e 1 5o Sigienta O | £ Vor Histonal de Hosarion
e —
1) Asistente — Legajos . 2) Asistente — Horarios
Permite dar de alta al personal E) Asistente — Sectores En esta pantalla, el usuario puede

ingresando los datos basicos.
También es posible modificar los

asignar los horarios existentes a

Aqui es donde se crean asignan
d Y 9 cada uno de los empleados. En caso

los distintos sectores de trabajo.

existentes. de que un horario no exista, puede
crearlo.
tente  (sntrokes (tpeesa 1) i
Contler: Roipuar s Lopores | ot i Sichns | | Convenios Evtbnduces | s por Legeies | Asigna pon Sectonms |
bt b Ji PR J prsstpsn ek
SELe e e ]
| B = [ s, e men o, o Frany Feri b | B 2 pranpdee
¥ Amiencia {3 |bonewibme 3 Beretts Iima.
" [ 8 tsintgun
¥ Uegade Larde: | 1 pwechanaia 1{ :"_,;:'::"
# savieas |4 e e
o - s
At i © || EI 0 emeremtet 14 oo
Ll f; ‘::.‘r""':“ 19 Terors hetorsats
i || 3 i i e
el e RN o g
|5 oot -
T Ry
j “’:':‘“"" 6 aedade Mo Bant
e eowie
[ 32 comrmore o o
- ey
e Tl
i ;
R S rons | S | | S e
s 5 e B s Siasone O | £ Ves Hisoralda Comvenivs
L L e s b s ot

yAsistente — Controles » =

En este asistente, es posible E) Asistente — Autorizacion El operador puede asignar al personal
personalizar los controles de de Horas Extras los convenios que seran utilizados
anormalidades que el software Aqui se autoriza o no al personal a para el calculo de horas extras.
realizara sobre cada legajo. realizar horas extras.

EJ Asistente — Convenios
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| Aobcos e (3127555 =] D Desactivas et ©

[ i iiate || ) o e Acioies |

3‘) Asistente — Adicionales

En esta pantalla se asignan los
adicionales que se aplicaran por
trabajar durante el horario
nocturno.

& Antesin I o

Figura 8. Asistente para el alta y modificacion de legajos.

A través del menu Sistema:

Reportes Mantenimiento Empresas

f

Acceso a través del
menu a cada una de ¥
las pantallas del
asistente.

\.

Altas [ Modif, de Persanal
Asignar Sectores

Asignar Horarios

Asignar Controles

Asignar Autorizacion Horas Extr
Asignar Convenios

Asignar Adicionales

Dar de Baja al Personal

Se puede acceder
también utilizando
las teclas rapidas.

5

Figura 9. Accediendo a las diferentes partes del asistente a través del menu.

Nota: Cabe aclarar que la
totalmente separada

de asignar la fecha de

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

baja del personal se efectla en una pantalla o ventana
del resto del asistente, esto es para evitar que el usuario
cometa errores involuntarios al ingresar los datos, como por ejemplo, que en lugar

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

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

ALTAS Y MODIFICACIONES DE LOS DATOS BASICOS DEL PERSONAL 9

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

funcionar, a saber:

¢ NuUmero 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
caer en la tediosa necesidad de ingresar por cada uno una gran cantidad de informacion.

Para efectuar esto, se debe hacer lo siguiente:

1. En el menl Sistema, seleccionar Altas/Modif. de Personal o bien utilizar las

teclas rapidas Ctrl+A.

SICONH mostrara luego la primer pantalla del asistente (ver figura 10.).

cuadros correspondientes (ver figura 10.).

Ingresar el nimero de legajo, nUmero de tarjeta y la fecha de ingreso en los

Si en el momento no se dispone del niUmero de tarjeta, puede dejarse este

campo vacio.

3. Seleccionar el boton Guardar.



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

Asistente - Legajos (Empresa 1)

Crear / Modificar legajos:

El registro activo siempre se

indica con una barra azul

Legajo | Tarjeta | Nombre | Fecha Ingreso | Fecha EgrE; ’_{ . el li
amero de Legajo:
z 2 Maya Hipdlita 01091996 20/06,/2002 BEE
3 3 Benetti Irma 01/09/1397 — || Ndamero de Tarjeta: |2 Ingresar
g i Ledn Augusto 010971297 _ los
11 aj1997 Apellido y Nombres: datos
12 ACILIi se muestra el |ISta.dO del 01997 01,/11/1999 |Ma.'r'a Hipdlito 7 / aqui
14 personal ya ingresado S 1007 J =
s "::199? Fecha de Ingreso: |01/03/1936 =5
15 16 Bicondo Juan Carlos 01/09/1997 n Seniembre de 1996 n
19 19 Terroni Ankonieta - — - -
m— Puede utilizar uno u otro erfi Lun Mar Mié Jue Vie Sab
il UM TrobiEnilEarS (use el que le sea mas cémodo) | =
21 21 Zweck Juan Carlos — #«» 2 2 4 5 B 7
2z 22 | 5chianini Liliana 01082001 B3 10 M o112 13 14
23 23 Scarponi Domingo 2z/0g/2001 122 125 121 18 13 20 2
194 194 Gonzalez Amancio 011211965 01,/11,2001 20 Permite crear un
205 205 | Andrade Julio René nlomlan n1locianns = Hoy: 31714 nuevo legajo
65 265 | Diez Pedro Guarda el nuevo legajo o actualiza I
319 319 Casas Ernesto Radl los datos en caso de que se hayan L H G j
e . > Guardar Nuevo
— 14027 Aquieti Pablo Tosé modificado los de uno va existente.
370 370 Gonzalez Juan 0105 J 0107 /2001 Importar Datos |
364 384  Pades Andrea Borra el legajo seleccionado
405 405 Bargosa Ankonio ULlLT1973 W \1
Bl — X Bomar Legajo |
Legajo: | Tanjeta: | e
A 4 Salir Siquiente .
., Sale del ad b s ! N 9 Permite importar los
Cuadro de busqueda | -
asistente T datos del personal
desde un archivo Excel

Permite pasar a la pantalla de Sectores

(Ver capitulo 14)

Figura 10. Pantalla de legajos del asistente.
Ingresando nuevos legajos o modificando los datos de los ya existentes.

- 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.

3.

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 Numero de Tarjeta para comenzar a editar.

Corregir el(los) dato(s) correspondiente(s), en

tarjeta”, “Apellido y nombres” y “Fecha de ingreso”.

Observaciones:

Seleccionar el botén Guardar.

los cuadros

“Numero de

‘ El nimero de legajo es el Gnico dato que no podra modificarse.

‘ No es posible asignar el mismo numero de legajo y/o tarjeta a dos personas, Si
esto ocurre, SICONH advertira tal situacion y pedira que se escriba un ndmero

diferente para cada caso.

‘ Para quitar un nimero de tarjeta simplemente deje el campo vacio.

Pag. 10



.Jj!q|i

Manual del usuario - SICONH 1.1 Dlus

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 pasara al botén 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 informacién que administra el sistema (fichadas, horas
trabajadas, anormalidades, etc.) es asociada a este numero.

Por lo tanto, la Unica opcidon posible para cambiar el legajo es borrarlo y crearlo
nuevamente con otro nimero. En este caso, si alin SICONH no ha procesado datos, es
decir, si todavia a este legajo no le ha asignado ninguna fichada, anormalidad, etc., 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:

1. En el listado del personal, seleccionar el registro que se desea eliminar.

2. Hacer clic en el botén Borrar.

3. SICONH pedira dos confirmaciones, en ambas seleccionar Aceptar.

Asistente - Er | sl tsia- ) |
Crear / Modificar legaj
Legaio] Tarjeta | Nombre ‘ Fecha Ingreso ‘ Fecha Egreso ‘ Lo | . B
— || Namero de Legajo: +
| =2 2 MayaHipdlito 0109199 20/06,2002
| 3 3 Benetti Irma 010911997 || Mimero de Tarjeta: [14
| 8 g Ledn Augusta 01/09/1997 :
N\ ) 11| 16008 |Gonzalez Maria Clara 010971997 &"‘_"!“"’ 2 Nombres:
cli | w12 12 Pancich Analia 01/09/1997 | 0171171999 [Pattni G abrizla
IC 14 Pattini Gabriel 01j0971997
Y T o8t Fecha de Ingreso: |D1/03/1357 —
15 15 Rallos Beatriz 01j09/1997 i

1 ﬂ 16 16 Bicondo Juan Carlos 01/09/1997 n Seplismbie de 1997 u

- 19 19 Terroni Antonieta L e AR o T 3 = =
[ Siconh - Borrar Legajo [E3] Dom Lun Mar Mig Jue Vie Séb
| 20 20 Trobiani Carla - 2 3 4 5 &
= 21 |Zweck Juan Carlos jCUIDADO! 78 3 10 1 12 13
| 22 22 |schianini Lliana @ Esta polIPo.rrar el legajo Nro. 14 perteneciente a "Pattini 14 15 16 17 18 13 20
| ! Gabriela". JDesea continuar? A w2 o 3’ w3
| 23 23 Scarponi Domingo

Y 28 2 a0
| 194 194 Gonzalez Amancio . o heeptar
| 05 205 Andrade Julio René CI | T3 Hoy: 020172004
| 265 265 Diez Pedro / \ 01/01/1970 01,/08,/2001
L] 319 |Casas Ernesto Rall 3 ) oyonsmo | ez/i1/z0m | Guardar L] Huevo
| 380 | 14027 Aguietti Pablo Jose 154112001
| 3 370 Gonzalez Juan 01/051972 01/07/2001 % Importar Datos ‘
| 33 | 384 |PadesAndrea 01081973 31/12/2001 \ /
I 405 408 |Bargosa Antonia 01/12/1973 | .
Buscar | > Borrar Legaio ‘ (I' IC
Legajo: | Tarjeta ‘ Mombre: | / / \
2

[l Salir Siguiente Q

Figura 11. Borrando un legajo.
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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 SICONH no
procesara ningun dato posterior a su fecha de baja. Sin embargo el usuario podra
acceder a los datos histdricos normalmente.

Sugerencias:

@ En caso de que se haya borrado un legajo por equivocacion, ja no desesperarsel!,
porque SicoNH brinda la posibilidad de recuperarlo junto con toda la
informacion histdrica.

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

ASIGNACION DE SECTORES DE TRABAJO @

SICONH permite organizar la base de datos del personal asignando 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 liquidacion de horas de un sector y/o
seccién en particular.

Ejemplo:
Sector: Administracion
Seccion: Compras

La creacidon y asignacion de los sectores de trabajo se realiza a través de la pantalla de
sectores del asistente. Entonces, para acceder a la misma hay tres opciones:

¢ En el menu Sistema, seleccionar la opcién Asignar Sectores.
e O bien, estando en la pantalla principal, presionar <Ctrl+S>.

e O hacer clic en el botdén Siguiente (ver figura 10. — pag. 10) de la pantalla de
Legajos del asistente.

Reportes  Mantenimiento Empresas
Altas [ Modif, de Persaonal

AN /
Clic Asignar Sectores Teclas rapidas

7\ Asignar Horarios
Asignar Controles Ctrl+T
Asignar Autorizacidn Horas Extras Cirl+E
Asignar Convenios Cirl+C
Asignar Adidonales Cirl+D
Dar de Baja al Personal Cirl+B
Feriados Cirl+F
Justificaciones »
| ser Reloj Ctrl

Figura 12. Ingresando a la pantalla de sectores del asistente.

La figura siguiente muestra en detalle la pantalla de sectores:
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Asistente - Sectores (Empresa 1)

i i Cuadro de busqueda
Sectores: Lista de Legajos:
+- Aecidn Social -~ Buscar el siguiente texto: | pe A
+- Archivos Wanos
e Legajo | Nombre Sector | Seccion |
+- Bromatologia L 197 Martino Morma &, Direccion de Edificio Terminal
—|- Caza de la Culura £, Coreilas B amos | lian Direccian de dificio Terminal
Casa de la Cultura Botén Asignar. Direccidn de Ed¥jcio Terminal L
M.USBD y Presionar aqui para asignar Direccidn de E .
Sin Locacidn ‘4 Legajo
Sector el sector y la seccion al Directién de £ seleccionado
+- Catastio > personal seleccionado R
+ EementenoA/ (1° nivel) Direccidn de Edmmrermmar
- Compras /_ 513 Quete Alonso Direccion de Edificio Terminal
Primes PiSU_ Secciones @ L 581 Meli Carmen Direccidn de Edificic Terrninal
Cs Se?undo G0 (2° nivel) 583 Santos Hectar Direccidn de Edificia Terminal
+- Cénputos —
. . @ 537 Paludi Blanca Direccian de Edificio Terminal
+- Cottaduria —
+| Contralar Impositive L 596 Barti Adriana Direccidn de Edificio Terminal
D CUADRO 597 Aringo José Direccion de Edificio Terminal
+-D Botén Quitar. Martinez Jose Contralor Impositiva | Planta Baja
+-D DE . . -
Quita el sector y la Madani nal de Servicio
+-D i 4
F SECTORES seccion al personal Madani LISTADO DEL PERSONAL nal de Servicio
S H seleccionado Rosas Al 5 Baja
+- Inwersidn e Intercambio || BES ‘alessi Hugo Direccion de Servicio | Personal de Servicio
+- Juzgado de Faltas v | 7o Andrada Alicia Direccidn de Servicin | Personal de Servicia
;,,=_ +5 2 X L 750 Amicis Oscar Obras particulares Sequndo Piso
i -..T. n Hernandez Lui Mirercicn de Serwicin Percnnal de Serwicin v
@ Anterior E Salir Siguiente @
Botones para crear, ? ? -———
modificar y borrar Permite pasar a la
sectores v secciones Vuelve a la pantalla de legajos Sale del asistente pantalla de horarios

Figura 13. Pantalla de Sectores.

- CREANDO UN SECTOR:
Para crear un nuevo sector deben seguirse los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el botén Nuevo Sector.

2. En la siguiente pantalla escribir el nombre que tendra el sector.
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 creacion de sectores hacer clic en el botén Salir.
Siconh - Nuevo Sector X
Ingrese el nombre del nuevo sectar;
ScicyEi 5 2 X
Clic ' +ioan &dmimistracicn
i : 2
/N | 2
&
\C”C/.Hﬁuardal| f] salir |
3
Figura 14. Creando sectores.
Sugerencia:
Para crear un sector, puede utilizarse también el método Muevo Sector  Ins
abreviado, que consiste simplemente en pulsar la tecla MNueva Seccidn Chrl+Ins
<Insert>, o bien, hacer clic con el botén derecho del Cambiar Mombre Crl4-R
mouse y en el menud contextual que aparece seleccionar
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- CREANDO UNA SECCION:

Las secciones son el segundo nivel de la organizacion, las cuales estan contenidas

dentro de los sectores; por lo que cada sector puede contener 1 o
Para crearlas, se debe hacer lo siguiente:

varias secciones.

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

Ed)

2. Hacer clic en el botébn Nueva Secciodn.
3. En la siguiente pantalla escribir el nombre que tendra la seccion.
4. Pulsar <Enter> o hacer clic en el botén Guardar.
5. Para crear mas sectores, repetir los pasos 3y 4.
6. Una vez finalizada la creacién de sectores hacer clic en el botén Salir.
‘ +1- Catastro N 1 Siconh - Nueva Seccion
Eementerln i B Ingreze el nombre de la nuewa seccidn:
e AN ORI
. 5 - — 2 5
! Primer piso N\ Yy |Ten:er Fiza 3)
| Segundo Pizo Clic 2
| - Cémputos / \') N -
| PO [| Salir |
Contaduria

Figura 15. 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 combinacion de teclas
<Ctrl+Insert>, o bien, hacer clic con el botén derecho
del mouse y en el mend contextual que aparece

Muevo Seckor Ins

Muewa Seccian  Ckrl+Ins
Cambiar Mombre  Ckrl+R

Eliminar Chrl+Del

seleccionar Nueva Seccién.

Si el sector hasta el momento no tenia ninguna seccion, 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 — nuevamente
+- Catazho +- Catastro +
/| [#- Cementerio AN / | #- Cementerio +
Clic + |:|:|r|'||:|r.f|:5: Clic - |:|:|r|'||:|r.f|:5: +
7 NTE Camputos 4 N\ Frimer piso +
+- Contaduria Segundo Pizo +
+- Contralar [mpozitivo +- Camputog +
y Defenza Civil y +- Contaduria E)

Figura 16. Mostrando y ocultando secciones.

- CAMBIANDO EL NOMBRE DE UN SECTOR O UNA SECCION:

en +.

Catastro
Cementerio
Compraz
Computos
Contaduria
Contralor Impozitivao
Diefensza Tl

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

1. Seleccionar el sector o la seccion cuyo nombre se desea cambiar.

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

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

+- Catastro 1

+|- Cementerio \ -/
- |:|:|r|'||:|r.5|:5: Clic

Siconh - Cambiar nombre sector

Inarese &l nuevo nombre para el sectar;

—+I +I (7
Frimer pi‘{n N\ = -ﬁ x 3)
Segundo Fizo AN ./ 2)
+- Cémputos Clic

+- Contaduria

S

Figura 17. Renombrando sectores y secciones.

Sugerencia:

Se puede utilizar el método abreviado para renombrar
un sector o una secion, pulsando <Ctrl+R>, o bien,
haciendo clic con el botén derecho del mouse y en el
menu contextual que aparece seleccionar Cambiar
Nombre.

\Clic/’ @ Aceptar | @Eﬂncelar|
4

Muewo Seckor Ins

Muewva Seccian Crtrl+Ins

Cambiar Mombre  Ckrl+R

Elirinar Chrl+Doel

Nota: Luego de renombrar un sector o seccién, la base de datos de legajos es
actualizada automaticamente para reflejar los cambios efectuados. Es decir, que
todo el personal afectado al sector o seccién original, pasara a pertenecer al

mismo con el nuevo 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 botén Eliminar.

SICONH mostrara un mensaje pidiendo que confirme la operacion, hacer clic en el

botén Aceptar.

+- Catastro
+- Cementerio
_ 2
y Clic Cornpras J
+ I:u:umputn:n_s 7108 24 X
+- Contaduria

+- Contralor Impositivo Clic
y Defenza Civil

Figura 18. Borrando un sector.

Sugerencia:

También se puede hacer clic con el botéon derecho del
mouse sobre el sector/seccion, y en el menu contextual
seleccionar Eliminar.

MNuevo Sector Ins
Muewva Seccign Crrl+Ins
Cambiar Mambre  Ckrl4+R

Chrl+Del

Eliminar

Nota: Luego de renombrar o borrar un sector o seccién, la base de datos de legajos es
actualizada automaticamente, reflejando asi los cambios efectuados.
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- ASIGNANDO LOS SECTORES DE TRABAJO:

La asignacion de los lugares de trabajo es muy sencilla, simplemente se deben seguir
estos breves pasos:

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

2. En el listado de la derecha (ver figura 13. — pag. 13), seleccionar el(los)
legajo(s) a los que le va a aplicar la asignacion.

3. Presionar el botén Asignar &4

Sugerencias:

En el paso 1, si se elige una seccion, el sistema automaticamente asignara
también el sector al que pertenece. En cambio, si se selecciona un sector, SICONH
solamente asignara éste.

Puede buscar cualquier dato existente en el listado del personal a través del
cuadro de busqueda (ver figura 13.).

ASIGNACION DE HORARIOS y

Un factor importante y muy influyente en el calculo de horas y detecciéon de
anormalidades es el horario asignado al personal, ya que de él dependera la exactitud de
la informacién mostrada por el sistema.

Para asignar un horario, se debe recurrir a la pantalla de horarios del asistente:

Reportes  Mantenimiento  Empresas

Altas [ Modif, de Personal Ctrl+a
Agignar Sectores Cirl+5
Asignar Horarios

Asignar Controles — Clic Ctrl+T
Asignar AutorizacionMoras Sxtras  Ctrl+E
Asignar Convenios Cirl+C

immar Adidinnales Pl ar

Figura 19. Accediendo a la pantalla de Horarios desde el menu Sistema.

El sistema lleva el control de las fechas entre las cuales el personal ha cumplido cada
uno de los horarios que se le han asignado (Historial de horarios), de esta manera, al
procesar las horas trabajadas SicONH puede determinar con exactitud la cantidad de
horas normales y extras, como asi también detectar correctamente todas las
anormalidades sin importar cuantas veces hayan cambiado su horario de trabajo.

Por lo tanto, al asignar un horario, debe tenerse muy en cuenta la fecha a partir
de la cual comenzaré a regir.

SICONH permite asignar los horarios al personal de dos formas diferentes, por legajos o
por sectores de trabajo. Veamos a continuacion cuando usar un método u otro:

e La asignacion por legajos se utiliza cuando no hay una homogeneidad de horarios
entre el personal de la empresa, cuando se necesita efectuar una asignacion
personalizada, o bien, si se desea asignar el mismo horario a todo el personal.

e En cambio, si lo que se necesita es realizar asignaciones masivas en donde se
sabe que todo el personal correspondiente a un sector de trabajo cumple el
mismo horario, entonces lo ideal es utilizar la asignacion por sectores.
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Permite buscar un Hacer clic para cambiar de un panel a otro 4o de b p
IR ; ; Cuadro de busqueda
Asistente - Horario horario en el listado
Horarios Disponibles: 8 .
) .p . Asignar por Legajos lAsignar por Sectores ]
Buszcar el siguiente texto en la grilla: — -
| v . M Buzcar el siguiente texto enla grilla:
Y .
| KL
/  Codigo Detalle | ”~ - | T | T
ACCION Lunes a Viernes de 03:00 a 13:00 =) Legajo I Nombre Horario | &
z Marya Hipdilit ACCION
ACCIONDZ  Horario discantinuo z ava Tpee
BREVALO | Ju. v Mie. de 09:00 a 13:00 Hacer clic aqui & BE'?EH' fins ACCION g
BERTE Martes de & a 12 Hs, para seleccionar 8 |letn 'T”g“sm, | ACCION
11 = Matia C ACCION
Barzo Lunes a Viernes de 13:15 a 15:15 todo el personal Dnzla:z Tla ara
Bereih Lu: 08:00 & 1:3:00, Mie 13:00 a 18:00, Ju, ¥i 05:00 T 12 |Pancich Analia ACCION
14 Pattini Gabriels ACCION
CAGH |
CARRE LISTA DE HORARIOS DISPONIBLES — 1= R3 LISTADO DEL PERSONAL pecIon
16 Ei 8CCION
CARRI —
19 T i Ankoniek ACCION
CARRO Horario especial Carra — err;ml & Dlnle 2
CATAN Harario Cakan Ankanio — all lic |:n| ol | ECSIOND.
21 7 Juan C ACCIDn
CHOF1 Choferes Jusves 03:00 & 09+00 - Whec ”a': arios
janini Lili ("HT;
CHOF2 ui o foch 0 | 22 Schianini Liliana -
CHOF3 Indicar aquilatechaa endo cli i 23 | Scarponi Damings Horario actual
partir de la cual Haciendo clic aqui se L™ @ @ ancio AREVALD
CHOF4 comenzard a regir el asigna el horario al ER— .
CHOFS horario g personal seleccionado |- Andrade Juio Rene ACCION
CORTIZ U5 8 & T MIE, 15 & 17 == M (biezli= o ACCION
319 Casas Er
COSTANDAN | Martes de D00 A 12:00 248 Nw %0 Aguisth Permite ver todos los horarios
Aplicar desde: [02/01/2004 ~ Asignar Horario &) I que han sido asignados al
— personal
. - i 354 Pades an
= Imprimir Listado | j LCrear / Modificar Hnlannsd ] s Bargasa Antario i PrrT 3
@ Anterior [l iaﬁl Siguiente 0 ¥er Historial de Horarios
Vuelve a la pantalla Sale del Permite acceder al editor de horarios, en el cual el usuario
de Sectores asistente puede crear nuevos horarios o modificar los ya existentes
Imprime la lista de horarios Pasa a la pantalla de Controles I

Figura 20. Pantalla de asignacion de horarios.

- ASIGNANDO HORARIOS POR LEGAJOS:

Para esto debe estar activa la solapa Asignar por Legajos (ver figura 20.), y luego
efectuar los pasos siguientes:

1.

Hacer clic sobre el legajo al cual le desea asignar el horario.
Seleccionar el horario en el listado ubicado a la izquierda de la pantalla.

En el cuadro Aplicar desde indicar la fecha en que el personal seleccionado
comenzara a cumplirlo.

Hacer clic en el botéon Asignar Horario.

Si se definid que el inicio del ciclo del horario (ver “Creacion y modificacion de
horarios” en el Capitulo 3) se indique al momento de la asignacién del mismo al
personal, entonces aparecera una pantalla en donde se debera especificar la
fecha a partir de la cual comenzara dicho ciclo. Luego, seleccionar el botén
Aceptar.

En caso de que el inicio del ciclo sea fijo, es decir, que se haya establecido la
fecha al momento de crear el horario y que por lo tanto siempre sera la misma,
entonces este paso no sera necesario.

SICONH pedira que confirme la asignacion. Para esto, pulsar la tecla <Enter> o
hacer clic en el botén Aceptar.
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E]

Asistente - Horarios (Empresa 1)
Horarios _DI%pobIBS: . Asignar por Legajos ] Azignar por Sectores ]
Buszcar el siguiente texto en la grilla: o )
| Buscar el siguiente texto en la grilla:
)@
| e
/  Codigo Detalle | L

ACCION Lunes a Yiernes de 08:00 3 13:00 Legajo | Nombre

| Horario |

ACCION 02 Horario discontinuo [l 2 |MayaHpdito ACCION
AREVALO  Ju, y Vie. de 09:00 a 13:00 I ECTEtime ACCICN.
BERTE Martes de 8 a 12 Hs, ugusto ACCION
Barao Lunes & Yiernes de 13:15 & 15:15 Far favar, para el Derwnalasele-:.cionado, ) . Marfa Clara ACCION
Bereih Lu: 08:00 & 13:00, Mie 13:00 a 18:00, I |nd|qu.e qué dia c?menzara el C:IC|D crle.l horario. .h F\nélla SCCION
EETET S — El ciclo del horario comenzara el dia: i Gabriela ACCION
CARRERD Harario especial Carrero Manica EEENE ’ - 7 HEE
CARRI HORARIO ESPECTAL Dom Llun Mar Mié Jus Vie Sab b Juan Carlos :._)/ Clic  Accion
/|CARRO Harario especial Carro AN 4 WE® 5 T 18 S 130 flEnEonic:S N | ACCION
Clid | catan Horario Catan Antonio Clic q1 12 13 14 15 1 17 || [ IO
ICHOF Choferes Jusves 0600 a 06460 5 ) 22 122 32 S‘B gg %g 24 || uan Carlos e
2§ |cHorz Choferes Lunes de 08:00 2 08400 | ini Liiana SEhE
A o Choferes Yiernes de 08:00 & DE+00 ‘2} Hoy: 2171272005 pri Dominga el
CHOF4 Choferes Martes de 05:00 & DS4+00 fiez fimancio GREVEEO
CHOFS Cheferes Miércoles de 02:00 & 08+00 ‘ ® Cancelar :Z;“"D Rene :Egz:
CORTIZ LU,Ma 54 12 MIE, 15 4 17
COSTANDAN | Ma E)':EIEI & 12:00 vl L Tamas Ernesto Radl CATAM
360 Aquiletti Pablo José ACCION
‘ Aplicar desde: [02/01/2004 ~| Aﬂg%”“'f"iﬂ © | s Gonealez Juan CORTIZ
. = 4 | 384 Padesandrea AREVALD
‘ = Imprimir Listado | | j Crear / Modificar Huvslios ‘ ] P Bargosa Antanio ACCION 3
@ Anterior [| Salir Siguiente @ ‘ VYer Historial de Horarios

de la fecha "02/01 /2004" al personal seleccionada?

9 £ Confirna gue desea azignar el horario "CHOF1" & partir

N 7 | Aceptar Eancelar|
clic iz X

&)

Figura 21. Asignando un horario por legajos.

Sugerencia:

Puede seleccionar un solo legajo, rangos de legajos o directamente todo el
personal. Para obtener més detalles sobre los métodos de seleccion disponibles vea
el capitulo “BUsqueda, seleccion y ordenamiento de datos” en la seccion

Herramientas generales (Parte V).

- ASIGNANDO HORARIOS POR SECTORES:

1. Si el panel Asignar por Sectores no esta activo, hacer clic sobre la solapa del

mismo para activarlo (ver figura 20.).

2. En el listado de sectores disponibles, puede seleccionarse un sector completo, o

bien, solamente algunas de sus secciones.
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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 dltimo 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.

Elegir el horario en el lista ubicada a la izquierda de la pantalla (ver figura 22.).

En el cuadro Aplicar desde indicar la fecha en que el personal comenzara a

cumplir el horario.

Hacer clic en el botén Asignar.

Si cuando se cre6 el horario (ver “Creacién y modificacion
de horarios” en el Capitulo 3) se definié que el dia del
inicio de su ciclo se indique al momento de la asignacion al
personal, entonces aparecera una pantalla en donde se
debera especificar la fecha a partir de la cual comenzara
dicho ciclo y luego seleccionar el botén Aceptar.

En caso de que el inicio del ciclo sea fijo, es decir, que se
haya establecido la fecha al momento de crear el horario y
que por lo tanto siempre sera la misma, entonces este

paso no sera necesario.

AN /
&

Soonh ______®]

Por favor, para el personal seleccionado,
indique qué dia comenzara el ciclo del horario.

El ciclo del horario comenzara el dia:

Sab

BB Sseptiembie de 2005

Com Lun Mar Mg Jue Vie

1 2 3

4 4@ 5 7 8 3 10

1 12 13 14 15 168 17

1% 13 20 21 2 23 24
25 26 27 28 29 30

T Hoy: 211242005

@ Cancelar

El sistema pedird que confirme la asignacion. Para esto, pulsar la tecla <Enter> o
hacer clic en el botén Aceptar.

o 7
! 4 Codigo Detalle it : Sectores Digponibles Perzonal Afectado
| ALEGRE Lu, Ma, Mi, Sa de 8:00 a 13:00, Ju, ¥ide 8:00a 1 | | | ®- Accidn Social glanisgt Andiea ~
[ ; i : mari Fomina
| ol 00:00 & O0-H00HS LY, - Archivos Y arins Bertinat Guilerma
| ) [+ Asuntos LegaleN /
| Lunes a Yiernes de 5:30 & 12:30 1. Bromatologia C| 'C gla;_ncho .Jsuan
[ : 5 : L | olinges Sara
C |E)OMIN LU 7:30 A 13:30 MA A V1 07:3 —- Caza de la Cult AN Cuarra Betiana
LIaL Lumayvide7a 13y mieyjudal2  Cazadelal EJ. Escolante Carlos
7 Fabiani lrmna
3y YDUALL LuaVi, de?ai2hs. Museo Lorres M abel
= |DUALID Lu Mig v Jue de 0730 a 13: Martelini Fernanda
| ) Maraz Maria
|DUALLL Lu,Miey Jude 8a 13y Ma . . . ) . Bt e R
|DuAL2 Lu,Ma v Vi de 08:00 2 13:0 éETnff"mﬁ q}gggﬂgﬁ; L &l horaria D'|-|AL, a D;""? Perbaja Juan Pablo
DUALS Lu,Ma, y ¥i 8 2 13 Mier v 3 e |a fecha aloz sectores seleccionadaos? Patrelo Guillerma
| Praderes Edit
| DUALE Lu, Mi&, Jue, ¥ie de 7130 a \ / R ati Foberto
| . Cancelar ‘ Rodri Drami
B Clic * Hoit voneco v
|Bual 9 Lu, Miy Jude 08:00 a3 13 e o Horarios Asignados
|ELIZO Iy a vi de 09:30 & 13:30 sl et FROYHOR
| . 7 : [+ Direccidn de Servicio WERAND
!ESCOMI Lunes a Yiernes de 3:00 a §:00, Sabado v Domingo d - Direccidn Legal y tec.
| FERRER Lunes a Wiernes de 9:00 a 15:00 Hs, NS [+ Forestacion
| GIMEN | 4 jide13:005 19:00 : - Hogar de Ancianos
; Clic 5 = i .
|HERRE i de 73308 1330 Y J +- Inversidn e Intercambio
T - — +-Juzgado de Faltas
| Aplicar desde:  |03/01/2004 - AsigndPHorario £ - Marcas p Sefiales
[+ Mesa de Entrada
| = Imprimir Listado | ‘ _'] Crear / Modificar Horarios | [+ Mugen Histdrico
L e
3 Anterior ] salir Sigquiente (g ‘ Ver Historial de Horarios

Horarnios Dispomibles:
Buscar el siguients texto e la grilla:

Asignar por Legajos Asignar por Sectores ]

Buzcar Seccian; |

Figura 22. Asignando horarios por sectores.
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La siguiente fi

Cada vez que
pulse <Enter>
aqui, Siconh

buscara la I}-umrﬁ-gmﬂn-'—V <4— sistema ira buscando

signar por Legajos  Asignar por Sectores l

gura muestra en detalle el panel de asignacion por sectores:

Escriba aqui la seccion
que desea buscar.
Mientras escribe el

siguiente . . y mostrara la primera
seccién cuyo Sectores Dizponibles Personal Afectado aparicion de la seccion
nombre contenga [+ Accidn Social # || &lanizet Andrea que contiene el texto
el texto escrito +- Archivos Yarios Arnari Rornina escrito.
e Bertinat Guillermo =
B ologi E|~3_ﬂ'3h'3 Juan Aqui se muestra el personal
/v+ (DA Dga Balinges 533“3 incluido en cada sector o
Sectores P> de la Cultura Cuarra Betiana seccion seleccionada.
Caza de la Cultura ESCPLﬂ_ﬂtE Carlos < De esta manera, el usuario
Secciones M usen Fabiani |rma puede ver a q_ué personas
Sin . .. Larres Mabel afectara la asignacion del
I LaSacon Martelivi Fernanda horario.
+- Catasto b oras M ario —
+/- Compras Para buscar una persona en la
Para buscar un Contaduna 3 lista, simplemente comience a
sector, simplemente |- Cantralar Impositiva < eSCI’IbIk;’ el nombre y tSISOHh lo
debe escribir el Defenza Ciil . - _buscara por usted.
nombr ; - . Horarioz Azign{ (El listado debe estar activo)
Obhe Direccion de Inspeccion FROVHOR
correspondiente y, a Di o I e il |
dida que vava reccion de Servicio WER &AM - —
(eelek @) y Sl <4—— Aqui se muestran los Gltimos
escribiendo, SICONH Forestaic ' horarios que han sido
ira buscando el mrEstacion asignados al personal afectado
primer sector cuyo Hoaar de Ancianos —~
nombre contiene el Muzeo Histanico
texto escrito. FIlec e Pieatic.dooo - b Para activar un
Nota: El listado de &3 L . listado, basta con
=1 Wer Historial de Horarios i
sectores debe estar = hacer clic sobre el
activo. [0S
Figura 23. Panel Asignar por Sectores.

Por un lado se muestra la lista de sectores y secciones ordenados alfabéticamente, y
por el otro, la lista del personal que esta incluido en cada uno de los sectores o

secciones sele

ccionados y los horarios que han sido asignados a dicho personal.

- IMPRIMIENDO LA LISTA DE HORARIOS:

Como puede verse en la figura 20. — pag. 17, para imprimir el listado de horarios se
debe hacer clic en el botén Imprimir Listado. La informacién a imprimir sera el cédigo

y la descripcion

de cada horario.

- VIENDO Y MODIFICANDO EL HISTORIAL DE HORARIOS:

Por razones de

espacio, en la lista de empleados solamente se ve el horario que cada

uno esta cumpliendo actualmente (ver figura 20. — pag. 17), por lo tanto, para ver todos
los horarios que han sido asignados al personal hasta el momento, SICONH cuenta con
un informe al que puede accederse desde el botdén Ver Historial de Horarios.

Haciendo clic en este botén, o bien, haciendo doble clic sobre la fila de un empleado en
el listado, aparecerad una nueva pantalla mostrando el informe con los siguientes datos

(ver figura 24.):

e NUmero de legajo y nombre del personal

¢ El c6digo de cada horario asignado

e La fecha en que se inicia el ciclo de cada horario
e Descripcioén del horario

e Las fechas entre las cuales tiene o tuvo efecto cada horario
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Por defecto se mostrara el informe correspondiente al legajo activo, pudiendo luego
elegir otra persona o bien, mostrar el historial de todo el personal de la empresa.

Ademas, ofrece la posibilidad de modificar la fecha a partir de la cual los empleados
comenzaron o comenzaran a cumplir cada uno de los horarios, como asi también el dia
en que inicia el ciclo de los mismos.

Esta herramienta permite corregir aquellos errores cometidos por el usuario, al indicar
fechas incorrectas al momento de efectuar las diferentes asignaciones, o bien, realizar
las modificaciones necesarias debido a cambios en la programacion de los horarios en la
empresa.

Al activarlo, muestra el informe de todo el personal

M ai
¥ Todo el personal  Legeic:| V] Nombie| 4 =l
.Leﬁu]ol Mombre | Horaris | Inicio Ciclo Detalle | Desde | Hasta ||
197 | Martino Norma A. VERAND [==] Lunes a Viernes de 07:00 a 13:00 Hs. ayoy2002(=)
226 | Gonzdlez Ramos Likana VERAND |:| Lunes a Wiernes de 07000 a 13:00 Hs. 440 :,I'ZMZEEI 160472002
226 | Gonadlez Ramos Liksna PROVHOR. (=) De 07:30 8 13:30Hs. 17/04/2002(=]
227 |Flores Ross VERANO (=] Lunes & viernes de 07:00 & 13:00 Hs. oyo1/2002(=] 16/04/2002
227  Flores Rosa PROVHOR (=) De 07:30 & 13:30 He. 17/04/2002(=]
228 | MNeto Mana VERMND l:] Lunes a Wernes de 07:00 a 13:00 Hs. uw:,rzmzf;‘] 16/04/2002
228 |NetoMaria PROVHOR (=) e 07:30 2 13:30 1. 17/0472002(=] 080972005
228 | Neto Mania DANY 031’01{19‘34@ Lunes a Viernes de 8:30 A 12:30 10.1)‘3,1’20}5@
338 |Martn Carlos A, TNSR16 (=] 13:00 A 19:00Hs LY. 010y/2002(=] 14/04/2002
338 | Martin Carlos A. MARTINI (=] wunes & viernes de 13:30 3 19:30Hs. 1sjp4fz002(=) 18/04/2002
335 | Martn Carlos A, HERRE (=) n a vie, de 7:308 1330 17/04/2002(=] 030572002
339 | Martn Carlos A, MARTIME |:J Lunes a Wernes de 13:30 a 19:30 Hs. 04052002 )
373 Loboni Carlos VERAND 03/01/1994(==) Lunes a Viernes de 07:00 a 13:00 Ms. Dl.‘D:.l'
423 | Villa Migued VERAND [ unes & Viernes de 07:00 a 13:00 Hs. 01/01/20000 16/04/2002
587 | Paludi Blanca Utilizar este botén Ele 07:30 a 13:30 Hs. 17/04/
596 |Bart Adriana . , ) a Viernes de 07:00 a 13:00Hs. 0101200 16/04/2002
596 Bart Adriana para cam_b|ar el d'a en =] De 07:30 a 13:30 Hs.
97 | Aringo José que comienza el ciclo (=) Lunes  Vieres de 07:00 o 13:00 Hs. Para modificar las
507 | Aringo José del horario asignado (=] De 07:30 8 13:30 Hs. fechas de las
620 | Martnez Jose (=] Lunes & Viernas de 07:00 & 13:00Hs. asignaciones utilizar
620 |Martinez Josa PROVHOR (=) pe 07:30 a 13:30 Hs. estos botones
G444 | Madani Ramon SerTerm (=) Lunes a viernas da 13:00 a 07400

Con estos cuadros puede generar el informe de una persona en particular I

—: —

PR gt |
—

Sale del informe y vuelve a la pantalla de horarios Elimina la asignacion del horario seleccionado

Imprime el informe mostrado en pantalla I

Figura 24. Informe con el historial de horarios del personal.

CAMBIANDO LAS FECHAS DE LAS ASIGNACIONES DE HORARIOS:

Para cambiar la fecha en que un empleado comenzé o comenzara a cumplir un
horario asignado se debe hacer lo siguiente (ver figura 25.):

1. En la columna Desde, hacer clic sobre el boton de la celda con la fecha a
modificar, SICONH mostrara una pequefa pantalla conteniendo un calendario, el
cual indicara (por defecto) la fecha que actualmente tiene asignada.

2. Seleccionar en el calendario la nueva fecha y pulsar la tecla <Enter> o hacer
clic en el boton Aceptar.

A continuacion, SICONH actualizarda automaticamente la columna Hasta del horario
anterior (si es que anteriormente habia cumplido otro horario).
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®ck =

Mostrar: -
¥ Todo el perzonal Legaiu:l - Mombre: ] L] k
Legajo | Hombre | Horario | Inicio Ciclo | Detalle | Desde | Hasta | b
1 | Caceres Jose DUALS .03,,'014‘1994@ Lu,Ma. v ¥i 8 a 13 Mier v Ju 7:30 a 12:00 22]08,‘2005[3 09/09/2005| =
i Caceres José DAL D?fD‘le[JCIZlE] Llumayvide 7a 13 ymieyjuda 12 10;"09,’2005@ 12/05/2005
1 | Caceres José DUALL 13;"09,.’2005@ 13/05/2005
1 | Caceres Jose DuUAL2 E X K Miy Jude 08:00 a1 14{09,‘2005@ 09/11/2005
1 |Caceres José PALLA “Indique la fecha que desea asignar: 10/11/2005(=)
2 |Enriguez Julio DIJALS 7:30 3 12:00 ZZJ"DBJ’ZDDSQ 09/09/2005
2 |Enriquez Julio DUAL jugaiz 10/09/2005(=]| 12/09/2005
2 |Enriquez Julio DUALL Dom Lun Mar Mie Jue “ie 54ab 13/09/2005(=) 13/05/2005
2 |Enriquez Julio DUAL2 g e é S 130 yMiylude 08:002 1 14/09/2005(=] 09/11/2005
2 Enriquez Julio PALILA B 13 14 15 16 17 10;’11.’2005? 1] Clic
3 | Pereyra Julian DUADS 19 20 2 22 23 24 7:30 & 12:00 22{0&/2005 /05 205
3 |Pereyra lulidn ouaL  Clig] 2) LT < R R jugaiz 10/09/2005(=) 12/08/2005
3 | Pereyra Julian DUAL 13;"09,’2005@ 13/05/2005
3 | Pereyra Julian DuAL2 PyMiylude08:00a 1 14{09,’2005[3 02/10/2005
3 Pereyra Julidn SerMun @ LCancelar 07400 D3f10,’2005g 08/11/2005
3 | Pereyra Julidn PALLA | g | 10;*11,‘2005@
4 Etchegaray Jorge Pablo DUALS 03/01/1994[=I Lu,Ma. v Vi 8 & 13 Mier y Ju 7:30 & 12:00 ZZIDSIZDDE[EJ 09/09/2005
4 Etchegaray Jorge Pablo DUAL 07/01/2002| =) Luma y vide 7a 13y mie y ju9 a 12 10/09/2005(—) 12/08/2005
4  |Etchegaray Jorge Pablo DiJALL _DBIDIleEHLZJ Lua Vi, de 7a 12 hs, 13;"09,.’2005@ 13/09/2005
4 Etchegaray Jorge Pablo DuAL2 D4f03;’2[)02g Lu,Ma y Vide 08:00 a 13:00 y Mi y Jude 08:00a 1 14{09,‘2005@ 02/10/2005
[ ‘3 | — i = M
I [| Salir I = Imprimir J X Borrar I

Figura 25. Cambiando la fecha a partir de la cual se aplica un horario.

Observacion:

‘ Al cambiar la fecha de asignacion de un horario, ésta debe ser posterior a la del
horario cumplido anteriormente. Es decir, supongamos que una persona tiene
tres horarios asignados con las siguientes fechas:

Desde Hasta

Horariol: 01/01/2002 14/04/2002
Horario2: 15/04/2002 05/05/2002
Horario3: 06/05/2002

Si desea modificar la fecha Desde del Horario2, debera indicar una fecha
posterior al 01/01/2002.

Ahora bien, si lo que necesita es que el Horario2 se aplique a partir del
01/01/2002 o desde antes, debera primero borrar la asignacion del Horariol
(ver “Borrando la asignacién de un horario™).

CAMBIANDO EL INICIO DE CICLO DE LOS HORARIOS ASIGNADOS:

Como se vera en el Capitulo 3, los horarios tienen una estructura rotativa y por lo
tanto, es necesario establecer qué dia de la semana comienza la rotacién.

Por ejemplo, supongamos un horario con un régimen de 6 dias de trabajo y 1 dia de
descanso. En este caso, el ciclo del horario es de 7 dias, por lo que una vez cumplido
el séptimo dia, el ciclo debera repetirse nuevamente desde el primero.

Entonces, como saber si el régimen a cumplir es de lunes a sabado, descansando el
domingo, o si es de martes a domingo, descansando el lunes, etc.

Mas complejo aun es si el régimen es, por ejemplo, de 5 dias de trabajo y 3 de
descanso. En este caso el ciclo es de 8 dias, lo que hace que el horario sea netamente
rotativo, puesto que durante ocho semanas los francos no seran siempre los mismos
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dias, ya que en el primer ciclo, el franco puede ser el sabado, domingo y lunes, pero
en el ciclo siguiente sera el domingo, lunes y martes, y asi siguiendo.

Por este motivo, es vital que la fecha de inicio del ciclo del horario sea indicada
correctamente. Esta fecha puede establecerse directamente en el horario, o bien, al
crearlo puede indicarse que la misma se especifigue al momento de asignar dicho
horario al personal.

Entonces, si al momento de asignar el horario, el usuario indicé una fecha de inicio de
ciclo incorrecta, puede corregirla de la siguiente manera:

1. En la columna Inicio Ciclo, hacer clic sobre el botén de la celda con la fecha

a modificar,

SICONH mostrara una pequefia pantalla conteniendo un

calendario, el cual indicara (por defecto) la fecha que actualmente tiene
asignada (ver figura 26.).

2. Seleccionar en el calendario la nueva fecha y pulsar la tecla <Enter> o hacer
clic en el botén Aceptar.

Observacion:

&y Este cambio afectara solamente al empleado seleccionado, no afectara al
resto de las personas que tengan asignado el mismo horario.

Sl A ]

~Mostrar:-
v Todo el personal Legajo: - HNombre: ] _:J 4
Legajo Nombre | Horario | Inicio Ciclo | Detalle Desde | Hasta | G
423 | Villa Miguel VERANO (=] Lures & Viernes de 07:00 5 13:00 Hs. leDlJ’ZDDZE] 16/04/2002
423 |villa Miguel PROVHOR (=) De 07:30 & 13:30 Hs. 17/04f2002(=]
513 | Quete Alonso VERANO (=] Lunes a Viernes de 07:00 & 13:00 Hs. UWHZDDZE‘ 16/04/2002
513 Quete Alonso PROVHOR e g 17/04/2002(=]
581 | Meli Carmen IMVIER il el hararn s ol o 14:00Hs. DIIDIJ'ZCIDZQ
583 | Santos Hector VERANO 13:00 He. 01fotfa002(=) 18/04/2002
583 | Santos Hector PROVHOR EN Diciembre de 2005 [l 17/04/2002(=]
587 |Paludi Blanca VERANO Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab 13:00 Hs. UHUHZDDZE‘ 16/04/2002
537  PaludiBlanca PROVHOR L 2 18 g 130 17/04/2002(=)
596  Barti Adriana VERANO H oz e s 16 17 | 01/o1/2002(=] 15/04/2002 —
596 |Barti Adriana PROVNCR aE 20 21 22 23 24 17f04f2002(=)
597 | Aringo José VERANCCIig WY 28 23 3 3 13:00 Hs. 01f01/2002(=] 16/04/2002
597 | Aringo José PROVAOR 17/04/2002(=)
520 | Martinez Jose VERANO || 13:00 Hs. n1jo1/2002(=] 1s/04/2002
620 | Martinez Joss PROVHOR & EancelarJ 17/04/2002(=]
544 | Madani Ramon SerTerm {07 +00 01/01/200 2[=J
645 | Madani Hermenegildo VERANO | |- ] Lunes & Viernes de 07:00 & 13:00 Hs. D]fle?.DDZQ 16/04/2002
§45 | Madani Hermenegido PROVHOR N cli C/ 1 Ey De 07:30 a 13:30 Hs, 17/04/2002(=]
853 | Rosas Alicia Mabel VERANO /1N J Lunes a Viernes de 07:00 5 13:00 Hs. UHD.UZDDZE‘ 16/04/2002
653 Rosas Alicia Mabel PROVHOR | (=) pe 07:30 2 13:30 Hs, 17/4f2002(=)
T — ; ; = |
[| Salir J = Imprimir J X Bormrar J

Figura 26. Cambiando la fecha de inicio de ciclo de un horario asignado.

BORRANDO LA ASIGNACION DE UN HORARIO:

De ser necesario, es posible también anular la asignacién de un horario. Para esto,
hacer lo siguiente:

1. Seleccionar la fila que muestra la asignacion que se quiere anular.

2. Hacer clic en el boton Borrar (ver figura 27.).
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De esta forma se eliminara la asignacién indicada, actualizandose automaticamente el
historial de horarios del empleado.

Siconh - Historial de Horarios (Empresa 1)

Mostrar:
[~ Todo el personal  Legajo: |2 - Hombre: |EnriquezJuIin j 4

Legajo Nombre | Horario | Inicio Ciclo | Detalle | Desde | Hasta |
2 Enriquez Julio DUALS 030 1f1994g Lu,Ma. y Vi & a 13 Mier y Ju 7:30 a 12:00 22,,"08}2005@ 09,05/2005
2 Enriguez Julio DUAL 070 lflﬂﬂlg lumayvide7a 13ymieyjudai2 IDIDQJ’ZEIDSE] 12/03/2005
2 Enriquez Julio DUAL1 03/0 1f1994g Lu a Vi, de 7a 12 hs. 13;"09;’20059 13,09/2005
2 Enriquez Julio DUAL2 04!03!21:]02@ Lu,Ma v Vide 08:00 a 13:00 y Mi v Ju de 08:00a 1 14!09!2005@ 09,/11/2005
2 |Enriguez Julio PAULA 03/01/1994(=) VIERNES DE 7 A 13HS. 10/11/2005(=]

‘ [l Salir | = lmprimir | Xﬁunal |

Figura 27. Eliminando la asignacion de un horario.

Sugerencia:

Luego de modificar las asignaciones de horarios, es conveniente reprocesar los
datos para que el sistema actualice la informacidon histérica que pueda verse
afectada por los cambios realizados. Para esto, debe utilizar el comando
Reprocesar Fichadas, ubicado en el mend Sistema, e indicar las fechas entre las
cuales desea que SICONH reprocese.

ASIGNACION DE CONTROLES

o

Por defecto, el sistema controla al personal todas las anormalidades, sin embargo, en
ocasiones hay casos en los que no se desea controlar, por ejemplo, las llegadas tarde y/o
salidas anticipadas del personal jerarquico, o aquellos que no cuentan con un horario fijo.

Para solucionar esto, SICONH brinda la posibilidad de indicar qué anormalidades se le
controlaran a cada empleado; lo cual se realiza desde la pantalla de controles del
asistente, pudiendo acceder de diferentes maneras a saber:

e En el menu Sistema, seleccionar Asignar Controles, o bien pulsar <Ctrl+T>.

e Estando en la pantalla de horarios se puede acceder haciendo clic en el boton
Siguiente (ver figura 20. — pag. 17).

Reportes  Mantemimiento  Empresas

Altas [ Modif, de Persaonal Ctrl+a
Asignar Sectores Ctrl+5
Asignar Horarios Clic

Asignar Controles Cirl+T Teclas rapidas

Asignar Autorizacan Horas Extras Cirl+E
Asignar Convenios Cirl+C
Asignar Adidonales Cirl+D

1= Baiz =l Perenns=l e

Figura 28. Accediendo a la pantalla de Controles desde el menu Sistema.
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Cuadro de busqueda

Controles:
Seleccionar aqui los

controles que se
desean asignar

Buscar el siguisnte texto en la grila ]

L Asignar por Legajos lAsignal por Sectores | v

| Controlar

verficacion co*spondientes:

v Ausencia

|v Ausencia Parcial
v Llegada Tarde
[+ Salida Anticipada

Legajo | Nombre
z Mava Hipdlito
3 Benetti Irma
] .Leén Augusto

11 Gonzalez Maria Clara
12 Pancich Analia
14 Pattini Gabricla

Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada

Asigna al personal

Asignar controles €3 | <

=1 merimilAListadu

:

_[_'I_-l O

seleccionado los
controles activados

Ausenc
5 | Esta columna muestra los controles que el
USEC] . .,
sistema efectla sobre cada persona
Ausenci

Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada

21 | Zweck Juan Carlos
2z achianini Liliana

23 Scarponi Domingo

Imprime el listado de
legajos con los
controles asignados

194 Gonzalez Amancio
205 Andrade Julio Rens
265 | Diez Pedro

19 Casas Ernesto Radl

Vuelve a la pantalla de Horarios

ki Pablo José

[
@ Anterior  Siguiente Qt
|

0 aonzalez Juan
A v ol

Ausencia - Ausencia Parcial - Liegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Llegada Tarde - Salida Anticipada

Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Ausencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Ausencia Parcial - Liegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Ausencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada

Ausencia - dusencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada

in Oweisl 1 lemods Towed

lida Anticipada

Pasa a la pantalla de Autorizacién de Horas Extras

alida Anticipada

¥l salii <«—]

Sale del asistente |ge

B . - P YA T

AUseniia - MUsencia Parcial - Uegada Tarde - salida Anticipada

Ausencia - dusencia Parcial - Llieqgada Tarde - Salida Anticipada

Figura 29. Pantalla de controles. Permite personalizar el control de anormalidades.

La asignacion de controles es muy sencilla y puede hacerse por legajos o por sectores de
trabajo. El método de asignacion por sectores es igual al de los horarios (ver “Asignando

horarios por sectores”), por lo que solamente describiremos la asignacién por legajos:

1. Seleccionar el personal afectado en la lista de empleados.

2. A la izquierda de la pantalla se muestra la lista de anormalidades que puede
controlar con el sistema. Entonces, lo que debe hacer es activar o desactivar
cada anormalidad haciendo clic en la casilla de verificaciéon correspondiente. En

este caso se asignaran solamente las anormalidades que estén activadas.

3. Hacer clic en el botdn Asignar Controles.

Asistente - Controles (Empresa 1)

Controles:

Far favor, indique qué contrales

1ealizara el sistema sobre cada
empleado, activando o
desactivando las casillas de
verficacion comespondientes:

\ -
Clid
/ [v Ausencia
E)I— Ausencia Parcial
[~ Llegada T arde

[~ Salida Anticipada

Asignar controles e

Asignar por Legajos ]Asignal por Sectores

Buscar el siguiente texto en la grilla: |

Legajo Nombre

| Controlar

C

4

= Imprimir Listado ‘

z Mava Hipolito

3 Benetti Irma

] Ledn Augusta

11 Gonzalez Maria Clara
12 Pancich Analia

14 Pattini Gabrisla

L 15 Rallos Beatriz
16  Bicondo Juan Carlos
3
“7° 19 Terroni &nkonista  /
EC 20 Trobiani Carla

21 Zweck Juan Carlas
22 Schianini Liliana

23 Scarponi Domingo

194 Gonzalez Amancio

Ausencia - Ausencia Parcial - Llegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Ausencia Parcial - Llegada Tarde - Salida Anticipada
Busencia - Ausencia Parcial - Lli=gada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Ausencia Parcial - Llegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Ausencia Parcial - Lliegada Tarde - Salida Anticipada
Busencia - Ausencia Parcial - Lli=gada Tarde - Salida Anticipada
.ﬂysencia - Ausencia Parcial - Llegada Tarde - Salida Anticipada

Clieusencia - Ausencia Parcial - Liegada Tarde - Salida Anticipada

Msencia - Ausencia Parcial - Llegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Ausencia Parcial - Llegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Ausencia Parcial - Llegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Llegada Tarde - Salida Anticipada

Ausencia - Ausencia Parcial - Llegada Tarde - Salida Anticipada
Ausencia - Ausencia Parcial - Llizgada Tarde - Salida Anticipada

Figura 30. Asignando controles.
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Sugerencias:

Si luego de haber procesado datos del personal se efectian cambios en la asignaciéon
de controles, es conveniente reprocesar para que SICONH actualice la informaciéon
histdrica.

Para obtener mas detalles sobre los métodos de seleccién disponibles vea el capitulo
“Busqueda, seleccion y ordenamiento de datos” en la seccion Herramientas
generales (Parte V).

- IMPRIMIENDO LA LISTA DE CONTROLES ASIGNADOS:

Como puede verse en la figura 29., el listado con todos los controles asignados al
personal, puede imprimirse haciendo clic en el botéon Imprimir Listado.

Para obtener todos los detalles acerca de la configuracion de impresion, vea mas
adelante el capitulo Impresioén en la seccion Herramientas generales.

ASIGNACION AUTORIZACION HorAs EXTRAS

A través de este asistente, es posible autorizar o no la liquidacién de horas extras al

personal de la empresa.
Son cuatro los tipos de autorizaciones diferentes que pueden asignarse, los cuales se
detallan a continuacion:

e AUTORIZAR: Permite contabilizar todas las horas efectuadas.

e NO AUTORIZAR: Las horas extras no son tenidas en cuenta. Se contabilizan
solamente las horas efectuadas dentro del horario asignado, descartando el resto.

e AUTORIZAR SOLAMENTE ANTES DEL HORARIO: Se cuentan las horas extras realizadas
antes del horario de trabajo, las horas posteriores no son tenidas en cuenta.

e AUTORIZAR SOLAMENTE DESPUES DEL HORARIO: Se liquidan sélo las horas extras
realizadas luego del horario de trabajo asignado, las efectuadas antes del horario
son descartadas.

La siguiente figura muestra como se accede a este asistente:

Reportes  Mantenimiento Empresas

Altas [ Modif, de Personal Ctrl+a
Asignar Sectores Ctrl+5
Asignar Horarios Ctrl+H

Asignar Controles

N Cli C/ Asignar Autorizacidn Horas Extras Teclas rapidas
/ \ Asignar Convenios

Asignar Adidonales Cirl+D

Mar de Baia &l Perennal ] 4R

Figura 31. Accediendo al asistente de Autorizacion de Horas Extras.
Puede accederse también desde la pantalla de Asignacion de Controles, haciendo clic
en el botén Siguiente (ver figura 29.) o bien desde la pantalla de Asignacion de
Convenios, seleccionando el botéon Anterior (ver figura 34. — pag. 29).

La pantalla del asistente se muestra a continuacion:
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I Cuadro de busqueda ﬂ

| Asignar por Legajos ]Asignal por Sectores |

Tipos de Autorizacion:

o [ T i P TS S S A\ 4
et Seleccionar aqui el Buscar el zsiguiente texto en la glilla:i -~ *
reali tipo de autorizaciéon | p— — | e e T ok =
For a asianar an egajo mbre orizacién Horas Extras »
Sl — = 1510 | Tafieda Luca Autorizado
eszto dependerd la igufdacion de horas extraz; | — 7 5 .
< | | 1517 |Suarez Irma | Autarizado después del horario
* Autorizar | | 1530 Salmerti Hector Juan Autorizado después del horario
N attoniso Il 1534 | Beresio Pafrida Autorizado
) ) #| 1551 Biatti Monica Autorizado
" Awutorizar antes del horario | 1552 manet Maria Aiitarsds
" Autonizar después del horario | | 1553 |Meves Alejandra | M autorizado
) R . prizado
[ ; I Indicar la fecha a partir de la cual e
Aplicar desde: ]14” 0/2005 E tendra vigencia el tipo de autorizacion
brizado antes del horario

=i
Asignar Autorizacion e <+— Asigna al personal

seleccionado el tipo de
autorizacion eleaido

Autorizado antes del horario
ALIIJ:II’ =) toe Aol by
autor] Esta columna muestra el

At tipo de autorizacion
i P asignada a cada persona N
| imir Listad i i I
- Imprimir Listado 4— Imprime el listado actual Autorizado
= 1741 | Cicari Carina Autorizado
1745 Tahermeti Siluis Autorizado
7 . - = Pasa al asistente de Convenios Autorizad
i3} Anterior Siguiente (g €¢— bt e

A .

E Salir «— ggle del asistente Yer Historial de Autorizaciones de Extras

Vuelve a la pantalla de Controles Muestra el historial de todas las asignaciones realizadas

Figura 32. Asistente de Autorizacion de Horas Extras.
En este caso describiremos la autorizacion por legajos, ya que la asignacion por sectores
es similar a la de los horarios (vea “Asignando horarios por sectores”):
1. Seleccionar el (los) legajo(s) correspondiente(s) en la listado del personal.

2. Hacer clic sobre el tipo de autorizacién en la lista ubicada a la izquierda de la
pantalla (ver figura 32.).

3. En el cuadro Aplicar desde, establecer la fecha a partir de la cual se
comenzara a tener en cuenta el tipo de autorizacion indicado para la liquidacion
de las horas extras del personal seleccionado.

Hacer clic en el boton Asignar Autorizacion.

5. SicoNH pedird que confirme la operacidon. Para esto, pulsar la tecla <Enter> o
hacer clic en el boton Aceptar.

- IMPRIMIENDO LA LISTA DE AUTORIZACIONES ASIGNADAS:

Para imprimir el listado mostrado en pantalla, se debe hacer clic en el botén Imprimir
Listado (ver figura 32.).

Para obtener todos los detalles acerca de la configuracion de impresion, vea mas
adelante el capitulo Impresioén en la seccion Herramientas generales.

- VIENDO Y MODIFICANDO EL HISTORIAL DE AUTORIZACIONES:

Para permitir la correcta liquidacion de horas extras, el sistema lleva el historial de todos
los tipos de autorizaciones asignadas a cada uno de los empleados existentes. De esta
manera, sabe exactamente desde y hasta qué fecha una persona estd o estuvo
autorizada o no a trabajar horas extras.
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Este historial puede verse e incluso modificarse haciendo clic en el botén Ver Historial
de Autorizaciones de Extras, o bien, haciendo doble clic sobre el legajo que quiere
examinarse.

Consulte “Viendo y modificando el historial de horarios” para ver en detalle como puede
modificarse este historial, puesto que se efectia de la misma forma.

ASIGNACION DE CONVENIOS

Al efectuar la liquidaciéon de horas, SICONH calcula el total de horas normales y extras
realizadas por el personal. Sin embargo, es muy probable que el usuario necesite que el
sistema, ademas de indicar el total de horas extras, establezca cuantas de esas horas
corresponden a distintos porcentajes o tipos de extras.

En otras palabras, que indique por ejemplo, cuantas de esas horas son al 50%, al 100%,
al 150%, etc., ya que dependiendo del tipo de hora sera el adicional que se le pagara al
personal.

Entonces, para que el sistema pueda efectuar esta discriminacion de horas, es necesario
que se le asigne al personal los convenios que correspondan, para lo cual se debe ingresar
al menu Sistema y seleccionar la orden Asignar Convenios, tal como se muestra a
continuacion:

Reportes  Mantenimiento Empresas

Altas [ Modif, de Persaonal Ctrl+a

Asignar Sectores Ctrl+5

Asignar Horarios Ctrl+H

Asignar Controles Ctrl+T

Asignar Autorizacidn Horas Extras
N Clic/ Asignar Convenios Eﬁ{' Teclas rapidas
/ '\ Asignar Adidonales Ctrl+D

Dar de Baja al Personal Cirl+B

Figura 33. Accediendo al asistente de Convenios.

En lugar de utilizar el menla para acceder, si se encuentra dentro del asistente de
Autorizacion de Horas Extras, puede acceder a la pantalla de convenios haciendo clic
en el botén Siguiente (ver figura 29. — pag. 25).

En la figura 34. puede verse la pantalla correspondiente al asistente de convenios.

Al igual que con los horarios, SicoNH lleva el control de la fecha a partir de la cual es
asignado cada convenio (historial de convenios), de esta forma, puede calcular en forma
exacta las horas extras, tanto actuales como historicas.

Por este motivo, es importante que el usuario preste especial atencion a la fecha de
asignacion.

Por otra parte, a diferencia de los horarios, ademas de asignar un convenio en particular,
en este caso el operador puede activar o desactivar el control de convenios al personal.
De esta manera, si en algdn momento la empresa decide no tener mas en cuenta los
convenios para la liquidacion de horas, ya sea porque el personal ya no hace mas horas
extras o por cualquier otro motivo, simplemente se desactivan.
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Asistente - Convenios (Empresa 1§ ]
= - Permite buscar un = =
Convenios Estandares l convenio en el listado Asignar por Legajos ]Asignar por Sectores ]
Buzcar el siguiente texto en la giilla; | Buscar el siguiente texto en la grilla;
v ) | Ve
4 Codigo Detalle | Legajo Nombre Convenio |
Convenio 1 Dias Morm: 50%, Sab: 50%-100%, Dom, Fran v Fer: IDD%/ » z Mawa Hipdlita Carvenia 1
Convenio 2 Convenio especial Hacer clic aqui 6} Benetti Irma Comvenio 1| —
Convenio 3 Segundo convenio especial para seleccionar g Ledn Auguskto Corvenio 1
todo el personal 11 Gonzalez Maria Clara Convenio 1
- 1z Pancich &naliz Zorvenio 1
14 Pattini Gabriels orvenio 1
LISTA DE CONVENIOS DISPONIBLES — B % isTADO DEL PERSONAL [Nt
| 1o i orvvenio 1
|| 19 Terroni Antonieta Tl
. 20 Trobisni Carla L 0 1
Desactiva el control — .
de convenios a partir L 21 Zweck Juan Carlos Convenio actual
de la fecha indicada || 2z Schianini Liliana Carrerio 1
i 1 - . j 23 Scarponi Domingo Correnio 1
f Inr?lcar aqU_I Ig Haciendo clic aqui se 194 Gonzalez Amancio Caonvenio 1
echa a partir € activa el control de : = =
la cual comenzara convenios al personal 205 Andrade Julio René Convenio 1
a regir el convenio seleccionado SE5 Diez Pedro Converia 1
[ | I Tl 19 Casas Ernesto Radl Zorvenio 1
a2 v . . Desactivado
| Aplicar desde: |10/01/2004 ~| {3 Desactivar  Activar &) Permite ver todos los convenios :
gue han sido asignados al personal Desactivada
s . . Desactivado
Imprimir Listado ‘ ‘ LCrear / Modificar Convenios ‘
P = j A |_| 40 Earansa .ﬂ.nl‘nnin¢ Miecartivardn |
i3 Anterior F] salir \ Siguiente ©A | Wer Historial de Convenios
AN
Vuelve a la pantalla de Sale del Permite acceder al editor de convenios para crear
Autorizacion de Horas Extras asistente nuevos convenios o modificar los ya existentes
Imprime la lista de Convenios Pasa a la pantalla de Adicionales

Figura 34. Asistente de convenios.

El método utilizado para activar los convenios es el mismo que para el resto de las
asignaciones de datos, puede hacerse en forma personalizada por legajos o en forma
masiva por sectores de trabajo.

Aqui solamente describiremos la activacion por legajos, ya que la asignacién por sectores
es similar a la de los horarios (vea “Asignando horarios por sectores”):
Seleccionar el (los) legajo(s) correspondiente(s) en la listado del personal.

2. Hacer clic sobre el convenio que se desea activar en la lista de convenios
ubicada a la izquierda de la pantalla (ver figura 34.).

3. En el cuadro Aplicar desde indicar la fecha a partir de la cual se comenzara a
utilizar el convenio para el célculo de horas extras del personal indicado.

Hacer clic en el botén Activar.
5. SiIcoNH pedira que confirme la operaciéon. Para esto, pulsar la tecla <Enter>
o hacer clic en el botén Aceptar.

Para desactivar el control de convenios al personal, se deben seguir los mismos pasos,
solo que en el (4) se debe hacer clic sobre el boton Desactivar.
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‘Manual del usuario - SICONH 1.1 Dlus -

En la columna Convenio del listado del personal, se mostrara la palabra Desactivado (en
color rojo) en todos aquellos legajos que actualmente tengan el control de convenios
desactivado, ver la figura siguiente:

205 Andrade Julio René Convenio 1
265 Diez Pedro Convenio 1
319 Casas Ernesto Radl Convenio 1
360 Aguiletti Pablo José Desackivado
370 Gonzalez Juan Desactivado
384 Pades Andrea Desactivado
408 Bargosa Antonio Desackivado
Medez Ankonieka Desactivads

MNe

Figura 35. Personal con el control de convenios desactivado.

- IMPRIMIENDO LA LISTA DE CONVENIOS:

Para imprimir el listado de horarios se debe hacer clic en el boton Imprimir Listado.

La informacion a imprimir serd el codigo y la descripcién de cada convenio, tal como se
muestra en la lista.

Los detalles sobre todas las opciones de impresion puede consultarlas en el capitulo
Impresion en la seccion Herramientas generales.

- VIENDO Y MODIFICANDO EL HISTORIAL DE CONVENIOS:

En la lista del personal solamente se ve el convenio que cada uno estd cumpliendo
actualmente (ver figura 34.), en caso de necesitar ver todos los convenios que han sido
aplicados al personal hasta el momento, seleccione el botén Ver Historial de
Convenios.

De esta manera, no solamente puede ver los datos sino que también tiene la posibilidad
de modificar e incluso borrar las asignaciones que sean necesarias, ya sea porgue se
indic6é alguna fecha errénea o porque se activo el convenio equivocado a un empleado,
etc.

En caso de querer efectuar algun tipo de modificacién, el procedimiento es el mismo al
empleado para el historial de horarios, consulte “Viendo y modificando el historial de
horarios”.

ASIGNACION DE ADICIONALES NOCTURNOS

Y
-

SICONH permite asignar al personal diferentes adicionales por trabajar durante el horario
nocturno, pudiendo ademas indicar las fechas a partir de las cuales dichos adicionales
tendran efecto sobre el célculo de horas de cada empleado. Por lo tanto, el usuario puede
activar o desactivar el célculo de adicionales nocturnos en forma individual y durante el
periodo de tiempo que desee.

Nota: Cuando hablamos de adicionales, nos referimos a las horas y/o minutos que se
suman a las horas trabajadas en la liquidacién de horas.

El célculo de los adicionales nocturnos se realiza en base al horario nocturno definido
por el usuario en la configuraciéon de SicoNH (para obtener mas detalles al respecto, vea
“Configuracion personalizada - Seccion Avanzada” en el capitulo “Configuracion”).

Ademas, como pueden indicarse diferentes adicionales por cada tipo de hora definida, en
realidad, lo que se asigna es una configuracion en donde se establece cuanto se adiciona
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por trabajar en el horario nocturno durante las horas normales, las horas extras al 50%,
etc. (ver “Definicion y modificacion de adicionales nocturnos”).

Para poder asignar o activar los adicionales, se debe hacer lo siguiente:

Reportes Mantenimiento Empresas

Altas [ Modif, de Personal Ctrl+a
Asignar Sectores Ctrl+5
Asignar Horarios Ctrl+H
Asignar Controles Ctrl+T

Asignar Autorizacion Horas Extras Cirl+E
Asignar Convenios
Asignar Adidonales Ctrl+D
Dar de Baja al Personal Cirl+B

AN /A
Clic
/7 N\

Figura 36. Accediendo al asistente de Adicionales.

En lugar de acceder desde el menu Sistema, puede hacerlo también desde el asistente de
Convenios, seleccionando el botén Siguiente (ver figura 34. — pag. 29).

En la siguiente figura puede verse el asistente que permite activar o desactivar el calculo
de adicionales por trabajar durante el horario nocturno. Esta operacidon puede hacerse en
forma individual indicando el (los) legajo(s) afectado(s), o masivamente asignando los
adicionales por sectores de trabajo.

Asistente - Adicionales (Empresa 1)

Adicionales |

Hacer clic para cambiar de una ficha a otra

Cuadro de busqueda

= Permite buscar un l l l
Adlcmnallesl Nocturnos D|3|.:||:|n|h|e adicional en el listado Activar por Legajos lActival por Sectores l
Buzcar el siguiente texto en la grilla: T — -
. Buscar el siguiente texto en la arilla:
A >
S Codi Detall | —
odigo etalle
g Legajo | Nombre | Adicional |A
Adhoct 15 min por horas al 050%: v 30 min por horas al 100% " —
i . y | g Ledn Augusto Adhocl
Adhocz 15 min en cualquier hora m G ez Maria Cl P 4
Hacer clic aquf onzalez Maria Clara oc
para seleccionar 12 Pancich Analia AdMocl
todo el personal 14 Pattini Gabriela AdMoct
- 15 Rallos Beatriz Adhocl
16 immmda 1 L dhocl
LISTA DE ADICIONALES NOCTURNOS ] 19 -
DISPONIBLES - LISTADO DEL PERSONAL
0 dhocl
L 21 Zweck Juan Carlos Adﬂt
Desactiva el control de | 22 Schianini Liiana e
: . adicionales nocturnos 23 Scarponi Domingo Adicional
Indicar aqui la fecha a = o — nocturno actual
partir de la cual se . - . Onzalez Amancia
. Haciendo clic aqui se |5 |4 : B ol
comenzaran a controlar activa el control de p I I
los adicionales nocturnos . =] Dies ersonal con €
adicionales nocturnos control desactivado )
19 Ca Esactkivado
[ | | 1 N :
- \ 4 - Desactivado
| Aplicar desde: |10/01/2004 ~| €3 Desactivar  Activar £ Muestra todos los adicionales Desactivado
nocturnos a5|gnados .
| Imprimir Listado | | j Crear / Modificar Adicionales ‘ geartivad
A = 1mp = L1 an B m.-!- fir b s} £ >
i v .
@ Anterior [| S alir | Ver Historial de Adicionales Nocturnos
et 2
|
Vuelve a la pantalla Sale del Permite acceder al editor de adicionales nocturnos
de Convenios asistente para crear nuevos o modificar los ya existentes

Imprime la lista de adicionales nocturnos

Figura 37. Asistente de Adicionales. Asignacion de adicionales por horas nocturnas.
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Como en todos los casos, el sistema lleva automaticamente el control de las fechas en que
se activan y desactivan los adicionales al personal, lo que asegura que en todos los
informes, ya sean actuales o histdricos, la informacién mostrada sea la correcta para cada
periodo.

Entonces, tanto para activar como para desactivar el control de adicionales nocturnos a
cada empleado, es necesario indicar correctamente la fecha a partir de la cual comenzara
0 se cancelaré el control.

Para la asignacion por sectores, consultar “Asignando horarios por sectores”, puesto que
es el mismo método; a continuacion se describird la asignacién por legajos:

1. Seleccionar los legajos en el listado del personal.
2. Hacer clic sobre la configuracion del adicional nocturno que desea activar.
3. Indicar la fecha a partir de la cual comenzara a regir.
4. Pulsar el boton Activar.
5. Al solicitar la confirmacién, seleccionar Aceptar.
“Adicionales Nocturnos Disponibles: I Activar por Legajos ]Activar oy i
Buzcar el siguiente texto en la grilla: . -
Buscar el siguiente texta en la arilla:
] - 1 )
|/ Codigo | Detalle [ 4
=) : Legajo | Hombre | Adicional b
AdMoc, 1 15 Wmms en horas normales, 30 en horas extras B 197 Martino Norma A, ARG
AdMoc., 2 20 minutos en todas las horas extras i s P e g
2 i i =
Clic L 227 Flores Rosa Desactivado
7/ AN Ml Desactivado
Desactivado
AConfirma que desea azignar el adicional nocturno Desactivado
9 “AdMoc. 1" a partir de la fecha "'05/03/2005" &l personal Desactivado =
seleccionado? :
Desactivado
X Cancelar I ISy
Desactivado
|| 587 Paludi Blanca Desactivado
N L 596 Barti Adriana Desactivado
3) n | 597 Aringo José ’ Desactivado
‘% || 620 Martinez Jose yDesactivadc-
Aplicar dezde el dia: ]DE.:’DS.QDDE - @ Deszactivar Activar @ || G644 Madani Raman Desactivado
p— = — fl| 645 _Madani Hermenegildo Desactivado
I ~ Imprimir Listado I ] _l] Crear / Modificar Adicionales ] . 553 Rosas Alica Mabel — k,
@ Anterior [l S alir ‘ Yer Historial de Adicionales Nocturnos

Figura 38. Asistente de Adicionales. Asignando adicionales por horas nocturnas.
Para desactivar el control de adicionales nocturnos al personal, se deben seguir los
mismos pasos, solo que en el (4) se debe hacer clic sobre el boton Desactivar.

Al igual que con los convenios, en la columna Adicional del listado del personal, se
mostrara la palabra Desactivado en todos aquellos legajos que actualmente tengan el
control de adicionales desactivado, ver figura 37.

- IMPRIMIENDO LA LISTA DE ADICIONALES NOCTURNOS (CONFIGURACIONES):

Para imprimir la lista de configuraciones de adicionales nocturnos disponibles, se debe
hacer clic en el botén Imprimir Listado. Los detalles sobre todas las opciones de
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impresion pueden consultarse en el capitulo Impresion en la secciéon Herramientas
generales.

- VIENDO Y MODIFICANDO EL HISTORIAL DE ADICIONALES NOCTURNOS:

Para ver todos los adicionales nocturnos que fueron activados o desactivados al personal
hasta el momento, seleccione el botén Ver Historial de Adicionales Nocturnos.

Consulte “Viendo y modificando el historial de horarios” para ver en detalle como puede
modificarse el historial.

BAJA DE EMPLEADOS o

La baja de empleados se realiza asignando 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 procesarda los datos 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 continta
fichando en el reloj, dichas fichadas no seran tenidas en cuenta.

Para acceder al asistente de baja de empleados, hacer lo siguiente:

Reportes Mantenimiento Empresas

Altas [ Modif, de Personal Cirl+a
Asignar Sectores Ctrl+5
Asignar Horarios Ctrl+H
Asignar Controles Ctrl+T
Asignar Autorizacion Horas Extras Cirl+E
Asignar Convenios Ctrl+C

Asignar Adidonales

N C|iC/ Dar de Baja al Personal Teclas rapidas
7 N\

Feriados Ctrl+F

Justificaciones »

Figura 39. Accediendo al asistente para dar de baja al personal.

La asignaciéon de la fecha de baja al personal (al igual que en todas las asignaciones de
datos) puede hacerse por legajos o bien por sectores de trabajo.

- ASIGNACION POR LEGAJOS:

1. En el listado de personal, seleccionar las personas a las que se le quiere dar de
baja.

2. Indicar la fecha de egreso en el calendario ubicado a la derecha de la pantalla
(ver figura 40.).

3. Hacer clic en el boton Asignar Fecha de Egreso.

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 botén Quitar Fecha de Egreso.
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Nota: El método de asignacion por sectores es igual al de los horarios, por lo tanto, para
obtener mas detalles vea “Asignando horarios por sectores”.

BB creodezood I3

Dom Lun |Mar Migé Jue Vie S3&b
M 1 2 &
4 ] & 7 g 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 2 22 23 24

Seleccionar aqui la fecha de baja

{ Asignar por Legajos ;| Asignar por Sectores ]

Cuadro de busqueda E

v

Buzcar el ziguiente texto eh la grilla:

>~

2 26 27 28 23 30 3

<3 Hoy: 03/01/2004

& Asignar Fecha de Egreso

% Quitar Fecha de Egreso

Cancela la baja del
personal seleccionado

Legajo | Nombre | Sector | Seccion |Fecha Egreso | A
_F z Mawya Hipadliko Sin sector | Provincia 20/06,2002 =
3 Benetti Irma Servicio | Provincia
] Ledn Augusto Sin sector | Adhonorem
Hacer clic aqui para ara Sin seckor | Adhonoren
asignar la fecha de baja Sin seckor | Provincia | 01/11/1999
14 Pattini Gabriela Sin sector | Provincia
: 15 | Rallos Beatriz Sin sector | Adhonorem
| | 16 |Bicond LISTADO DEL PERSONAL
L 19 Tetrani
| 20 Trobiani Carla Administra Sin area
| 21 [ Zweck Juan Catlas Adrinistra | 5in drea
| | 22 Schianini Liiana Clinica Provincia
| | 23 Scarponi Domingo Meonatolo  Hospital T
| 199 Gonzalez Amancia o Esta columna muestra la fecha
205 andrade Julio René S de baja asignada al personal

Figura 40. Dando de baja al personal.
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Definicion y modficacion de heramientas para control

Este capitulo trata sobre todas las herramientas que son utilizadas para los distintos tipos
de controles que efectua el software sobre el personal. Estas herramientas son: Horarios,
Convenios y Adicionales nocturnos.

CREACION Y MODIFICACION DE HORARIOS

Con SICONH, el usuario puede definir el horario que ser&a asignado a cada empleado de la
empresa, el cual sera utilizado por el sistema para determinar tanto las ausencias,
llegadas tarde y salidas anticipadas, como asi también para el calculo de horas normales y
extras.

Un detalle a destacar, es que la cantidad de fichadas que puede realizar el personal
en el dia es ilimitada, lo que facilita el control de aquellas personas que deben entrar y
salir de la empresa varias veces al dia.

Por otra parte, permite definir horarios con dias partidos, pudiendo efectuar las
fichadas de entrada y salida en dias diferentes.

Para crear o modificar horarios se debe ingresar primero a la pantalla de asignacion de
horarios (ver figura 19. — pag. 16) y luego hacer clic en el botén Crear / Modificar
Horarios, ver figura siguiente:

Berein L Uigiud & 153000, Mie 135:00 a 15:00, Ju,i 0F:00
CAGNON Horatio Canoni —
CARRERD Horario especial Carrero Manica —] 15
CARRI HORARID ESFECIAL — 16
CARRD Horario especial Carro — 19
CATAN Haorario Cakan Ankonio — <0 1
CHOF1 Choferes Jueves 08:00 a 03400 — 21 :
CHOFz hoferes Lunes de 08:00 a 03400 — £ -
CHOF3 Choferes Viernes de 05:00 a 08+00 — B -
CHOF4 Choferes Martes de 03:00 a 03-+00 ] 194 :
CHOFS Choferes Migrcoles de 08:00 a 03+00 ] 205
CORTIZ LU,MA S A 12 MIE, 134 17 — 285
COSTAMDAN  Martes de 02:00 4 12:00 W — z;s
Aplicar desde: W Asignar Horario a N 370
. B 354
= Imprimir Listado | | _‘] Qre.eﬁ*udiﬁcal Horarios ‘ ] e :
N 7/
Q Anterior [l Salir /CliC\ Siguiente 0

Figura 41. Accediendo al editor de horarios.
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Asistente - Crear /| Modificar Horarios

Propiedades del Horario:

Cédigo del horario (Alfanumérico - Hasta 15 caracteres)

Horarno Fijo l

S— Indicar aqui una breve descripcién del horario (opcional, pero conveniente)
Codigo: ALEGRE —
S : - - : - Indicar el dia de
Descripcion: |Lu, Ma, Mi, S5a de 8:00 4 13:00, Ju, Vide 800 a1 la semana en el
E structura: El ciclo de este Que comenzaria
. i ii el primer periodo
Dias | Entra | Sale |Entra| Sale |HMorm|| Activar  para  poder comienza el di; €l p p
3 0800 1300 o500 || indicar la fecha de inicio Lunes [3/01938  ~
de ciclo al momento de
2 | 08:00) 1230 0%:30 la asignacion del horario. o Indicar el dia de inicio del ciclo
1 0800 | 13:00 05:00 Desactivar para indicar ' &l momento de asignar el horario.
. una fecha fija.
< Toleranciaz [En minuto -
Y Horas Normales: _ _ Tolerancia
Horas de entrada y Indica la cantidad de horas que debe Errada: |5 g de entrada
salida (Periodos) hacer el personal antes de comenzar ) - =
a contabilizar las horas extras. Sglidar m— T(;’le"apg'a
- : e salida
Cantidad de dias en que Si se deja en blanco, al guardar el

horario se calculan en forma [Extension de bisqueda:

debe cumplirse cada s
p automatica las horas de acuerdo al

eriodo del horario p —— . - Se
P periodo indicado. Si se ingresa |_. | Extensién de busqueda para
manualmente, prevalece este valor. ent]  horarios con dias partidos
di asemererrer
Inserta 2 columnas (Entra — Sale) Enmeer I alivle legia ‘ bs.
) . ezpués de la hora de zalida que
Borra 1 fila (periodo) Borra 2 columnas (Entra — Sale) |idica =u horario.
! I ]
- . - v- + y
Inserta 1 fila (periodo) f— 3+  *4 b S Permite copiar el horario
activo con un nuevo cédigo
1
Vuelve a la Borra el
pantalla de _V[l Salir | H Guardar IE Copiar.. | j Huevo ‘ . Bomar . )
. L . N N horario activo
asignacion * 5
Graba en la base de datos el nuevo horario o bien actualiza los Prepara la pantalla para la
datos en caso de que se esté modificando un horario existente creacion de un nuevo horario

Figura 42. Pantalla para Crear / Modificar horarios (Editor de horarios).

Si ya hay horarios creados, al ingresar en el editor, por defecto mostrara el primer horario
encontrado; de lo contrario, los cuadros Cédigo, Descripcidn y Estructura se mostraran
vacios y listos para ingresar uno nuevo.

- CREANDO UN HORARIO:
Los pasos para crear un horario son los siguientes:

1. En el cuadro Cédigo, escribir el nombre que tendra el nuevo horario.

Ejemplo:
Cddigo: Horariol, Serenos, HorVerano, etc.

Se debe tener en cuenta que no pueden existir dos horarios con el mismo
nombre.

2. En el cuadro Descripcidon, es conveniente que se escriba un detalle de cdmo es
el horario, ya que, como puede verse en la figura 20. (pag. 17), en la pantalla
de asignacion se muestra el listado de horarios indicando el cédigo y su
descripcion. Por lo tanto, es una buena medida escribir un comentario que sea
representativo, para que al verlo en la lista sea facil reconocerlo.

Ejemplo:
Descripcion: Lunes a Viernes de 08:00 a 12:00
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3. A continuacion, se debera indicar la estructura del horario, que como se vera
mas adelante, es por definicién rotativa. Esta operacion se realiza en la grilla
ubicada dentro del cuadro Estructura (ver figura 42.).

Antes de avanzar en el tema, introduciremos el concepto de periodo. Se
denomina asi al conjunto de entradas y salidas que debe efectuar el personal
en el dia. Un horario puede estar formado por uno o varios periodos.

Ejemplo:

Entra Sale Entra Sale
@:30 12:30 16:00 20:09

"
Periodo

Ahora bien, para definir la estructura del horario se deben indicar dos cosas,
por un lado los periodos a realizar, y por el otro, cuantos dias el personal
cumplira cada uno de los periodos.

Ejemplo:
Dias Entra Sale Entra Sale
—»5 8:30 12:30 16:00 20:00<— Periodo 1 (Se cumplira durante 5 dias)
El ciclo se repite 1 8:00 12:00 <— Perfodo 2 (Se cumplird durante 1 dfa)
1 <— Periodo 3 (Se cumplira durante 1 dia)

En el ejemplo se muestra un horario compuesto por tres periodos, observar que
en el ultimo no se ha indicado ninguna hora de entra y salida, esto significa que
el séptimo dia es franco.

Cabe aclarar que una vez cumplido el ultimo periodo, el ciclo vuelve a repetirse
comenzando nuevamente desde el primero. Por lo tanto, de esta manera
pueden definirse tanto horarios normales como rotativos.

Ejemplos:
1- Horario Normal

Lunes a viernes: De 07:30 a 14:30
Sabados y Domingos: Franco

Dias Entra Sale Entra Sale
5 07:30 14:30
2 <+— Franco

2- Horario Rotativo

1° Semana: Lunes a Jueves: De 06:00 a 14:00
Viernes y Sabado: De 07:00 a 15:00
Domingo: Franco

2° Semana: Lunes a Viernes: De 14:00 a 22:00
Sabado: De 08:00 a 12:00
Domingo: Franco

Dias Entra Sale Entra Sale

4 06:00 14:00

1° Semana {2 07:00 15:00
1 <+— Franco
5 14:00 22:00

2° Semana {1 08:00 12:00

1 <+— Franco
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Los ejemplos anteriores muestran como se define la estructura de un horario,
ya sea normal o rotativo; sin embargo, hasta el momento no se ha mencionado
un importante detalle...;ccomo le indicamos al sistema qué dia de la
semana comienza el ciclo del horario?.

Observar que en el ejemplo 1, dijimos que se trabajara de lunes a viernes y
que los sabados y domingos son francos, pero la estructura del horario
solamente indica que el personal trabajara 5 dias y descansarad 2. Ahora bien,
estos 5 dias podrian ser de lunes a viernes, de martes a sabado, de miércoles a
domingo, de jueves a lunes o de viernes a martes, etc., etc.

Entonces, para establecer exactamente el comienzo del ciclo, a la derecha
de la pantalla se encuentra un cuadro en donde se deberd indicar el dia
correspondiente; dicho cuadro tiene la leyenda “El ciclo de este horario
comienza el dia:” (Ver la figura siguiente).

El ciclo de este horario
comienza el dia:

Opcidén B:

Si se activa, el inicio de ciclo
podra indicarse cada vez que
se asigne el horario al personal

Opcidn A:
Lunes |D3"'lm /1334 < :I Indicar el inicio del ciclo aqui

——p [ Indicar el dia de inicio del ciclo
al momenta de asignar el harario.

13z [En minutos)-

Figura 43. Inicio del ciclo del horario.

Como puede verse en la figura anterior, hay dos opciones para especificar
cuando comenzaria el ciclo del horario:

A. La primera es indicar directamente la fecha cuando se crea el horario, es
decir, escribirla o seleccionarla en el cuadro mostrado en la figura
anterior como opcidon A. De esta manera, la fecha de inicio de ciclo sera
fija, es decir que sera siempre la misma para todo el personal al que le
sea asignado el horario.

B. Hay casos en que varias personas pueden tener exactamente el mismo
horario pero el ciclo debe comenzar en dias diferentes. Ver el siguiente
ejemplo:

Dias Entra Sale
5 08:00 12:00
2

Supongamos que hay diez empleados que cumplen este horario, pero
seis de ellos trabajan de lunes a viernes, otros tres de martes a sabado
y uno de miércoles a domingo.

Si se define una fecha fija para el inicio de ciclo del horario, como se
describe en la opcién A, necesariamente se deberan crear tres horarios
diferentes: uno que tenga como comienzo del ciclo un dia lunes, otro un
dia martes y el tercero un dia miércoles.

Entonces, para evitar tener que crear varios horarios similares, debiendo
cambiar solamente el inicio de ciclo en cada uno, el sistema ofrece la
posibilidad que esta fecha sea variable, pudiendo indicarla al momento
de asignar el horario a cada empleado (ver figura 43.).
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5. Asignar las tolerancias de entrada y de salida (en minutos) para evitar (o
no) que se tomen como llegadas tarde las fichadas que superen en pocos
minutos a la hora de entrada que indica el horario; o bien como salidas
anticipadas las fichadas realizadas antes de la hora de salida correspondiente.

Ejemplo:
Horario de entrada Fichada Tolerancia de Entrada Llegada tarde
07:00 07:05 5 NO
07:00 07:01 0] Sl
al momento de asdi.gl|;'|.-;r -el horario.
Tolerancias [En minutos]:
Indicar aqui la
tolerancia de entrada
Indicar aqui la i
tolerancia de salida itn de hiizqueda:

Figura 44. Tolerancias de entrada y de salida.

6. Hacer clic en el botén Guardar.

- HORARIOS CON DIAS PARTIDOS:

Este tipo de horarios se utiliza para el personal que entra a trabajar un dia y sale al
siguiente, como por ejemplo personal médico o de vigilancia.

Ejemplo:
Entra Sale

Lunes 22:00 Martes 06:00

La forma de definir este tipo de horarios es la misma que la indicada anteriormente, lo
Unico que se debe tener en cuenta es que para indicar que la fichada se efectuara al dia
siguiente, en lugar de colocar los dos puntos (:) como separacion entre la hora y los
minutos, se deberé indicar el simbolo +.

En el ejemplo anterior, para indicar que la salida se hara a la hora 06:00 del dia
siguiente se debera escribir 06+00.

Ejemplos:

1. Supongamos que el horario de un sereno es de lunes a viernes desde las
22:00 hasta las 07:30 del dia siguiente. Entonces, la estructura de este
horario seria como se muestra a continuacion:

Dias Entra Sale Entra Sale
5 22:00 07+30
2

2. Un enfermero trabaja 12 horas cada dos dias, comenzando desde la hora
14:00. En este caso, la salida se producira a las 02:00 del dia siguiente, por
lo tanto la estructura seria asi:

Dias Entra Sale Entra Sale

1 14:00 02+00
2
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Ahora bien, tomemos el ejemplo 2; SicoNH buscara la salida en el dia siguiente a la
hora indicada (ni un minuto mas), esto es a las 02+00; pero...

¢qué pasa si la persona sale a las 02+30 o a las 03+007~.

En este caso, como el sistema espera la salida exactamente a las 02+00 lo que
sucedera es que tomara esta fichada como perteneciente al dia siguiente, quedando el
dia en cuestion sin el registro de salida, provocando de esta manera una inconsistencia.

Para evitar este inconveniente, se incorpora un parametro denominado extension de
busqueda, en el cual se puede indicar cuantas horas mas desea que el sistema busque
la salida en el dia siguiente. Es decir, en el ejemplo anterior, si se especifica una
extension de busqueda de 4 horas, entonces SICONH buscara la salida hasta las 06+00,
por lo que toda fichada anterior a esa hora se tomara como perteneciente al dia
en cuestion.

—Extenzion de bdzqueda: .
Debe tener la precaucion
Se utiliza zolamente en loz casos de que la extensién de
en gue laz registraciones de busqueda no alcance o
entrada y zalida se efectian en supere la hora en que se
diaz diferentes. producira la entrada del
) - dia siguiente, ya que de
Buzcar la zalida hasta IEIS.EIEI hz. ser asi, la pasara al dia
dezpués de la hora de zalida que anterior.
indica =u horario.

Figura 45. Indicando la extensién de busqueda.

- COPIANDO UN HORARIO EXISTENTE:

Muchas veces se deben crear varios horarios similares, conteniendo la misma
estructura y con solo una pequena diferencia, como por ejemplo, que la extensién de
busqueda sea para algunos de 8 horas y para otros de 6 horas.

Para evitar tener que definir nuevamente toda la estructura del horario solamente para
efectuar pequefios cambios, SiICONH brinda la posibilidad de copiar dicho horario
asignandole un nuevo coédigo y ahorrandole muchisimo tiempo.

De esta forma, el usuario solamente deberd modificar lo que necesite y guardar los
cambios.

Entonces, para copiar el horario activo se debe hacer lo siguiente:

1. Hacer clic en el botén Copiar.

=+ == = -
+ : -2 |.-+| |u1': \ /
Clic
Salir H Guardar [D Copiar... J Nu

2. En la siguiente pantalla, indicar el cddigo que tendra el nuevo horario y
seleccionar el boton Aceptar.
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%iconh - Copiar Horario

Ezcriba el cadigo que tendra el horanio copiado;

Nuevo Cédigo: |DUAL 2

Hacer clic
% aqui si desea
i < cancelar la
C|IC‘® Aceptar @ Cancelar copia del
- horario

3. Efectuar los cambios necesarios en el editor de horarios, tal como fue
explicado anteriormente, y seleccionar el botén Guardar.

- BORRANDO UN HORARIO:

El borrado se efectia seleccionando el horario que se desea eliminar (el cual sera
mostrado en pantalla) y luego pulsando el botén Borrar.

SICONH mostrara una pantalla solicitando que confirme la accion, en caso afirmativo
deberéa hacer clic en el botéon Aceptar (ver figura 46.).

Advertencia:

&% Al borrar un horario se anularan todas las asignaciones del mismo que hayan sido
efectuadas al personal (si es que fue asignado a alguien), haciendo que queden
legajos sin horario e impidiendo de esta manera la deteccion de anormalidades.

Por otra parte, si se reprocesan los datos historicos se anulardn todas las
anormalidades que ya han sido imputadas, las cuales fueron detectadas teniendo
en cuenta el horario borrado.

Propiedades del Horario:

Horario Fijo ]

Cadigo: DAL - ]

Descripcion: ]Lu,ma ywide7allymeyuial?

i~ Estructura: |—El gi_clo de este horario
Dias | Entra | Sale | entra| sale [HNorm| comiErizc it

2 07:00 | 13:00 05:00 Lunes |07/01/2002 bl

z | gl | = | | | R0 r Indicar el dia de inicio del cicla

1 07:00 | 13:00 06:00 _— al momenta de asignar el horario.

| Tolerancias (En minutos):

jCUIDADO!
Al borrar el horano, se anularn todas las asignaciones del Entrada: |5 E
migmo que hayan zido efectuadas al personal, esto
perjudicard la deteccion de anormalidades & incluso Salids: [0 -

puede anular las que ya han sido imputadas.
iRealmente desea eliminar el horario con codigo: L
"DLAL"? —Extension de bisqueda:

J Acegtar

Se utiliza zolamente en los casos
en que las registraciones de
enbrada y salida se efectian en
dias diferentes.

Clic . -
/ N Buzcar la zalida hasta hs,

deszpués de la hora de salida que
indica su harario.

#oF A

[| Salir ‘ Hﬁualdal |-_D Copiar... ‘ _"I Nuevo

’—‘ N/
< Borrar Clic
v

Figura 46. Borrando un horario.
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CREACION Y MODIFICACION DE Ti1PoSs DE HORA 5

Cuando hablamos de tipos de hora, nos estamos refiriendo a la clasificacion de las horas
extras u horas especiales. De acuerdo a esta clasificacion el sistema puede asignar
diferentes adicionales, que son los que luego se sumaran a las horas reales trabajadas en
la liquidacién final.

Los tipos de hora, como se vera mas adelante, se utilizan para la definicién de convenios y
la configuracion de adicionales nocturnos.

El disefio de esta herramienta permite crear tipos de hora en forma totalmente dinamica,
lo que significa que el usuario no esta limitado solamente a dos o tres tipos de hora
ya predefinidos (por lo general 50%, 100% y 150%) sino que puede definir todos los
que necesite, y en lugar de porcentajes, se indica la cantidad de horas y/o minutos que
deben adicionarse por cada hora efectuada, lo que hace que sea mas facil de interpretar e
incluso permite una mayor precision.

El acceso a esta herramienta se efectia a través de los asistentes de creacion de
convenios y adicionales nocturnos, lo cual se verd mas adelante, por ahora so6lo nos
concentraremos en la creaciéon propiamente dicha de los tipos de hora.

SICONH cuenta con dos tipos de hora predefinidos, los cuales no pueden modificarse:

Normales: Son las horas que el personal debe trabajar de acuerdo a lo que indica su
horario.

Extras: Comienzan a contarse una vez superada la cantidad de horas normales que
deben cumplirse en el dia. Este es el acumulador general de horas extras, a
partir de él luego se extraeran los distintos tipos de hora.

- CREANDO UN TIPO DE HORA:

La estructura de un tipo de hora consta de tres partes: un cédigo que lo identifica, una
descripcion, y la cantidad de horas o minutos que se deben adicionar por cada hora
acumulada.

Ahora bien, ;cémo hace SiCONH para determinar en qué momento el personal acumula
horas de cada uno de los tipos definidos?

La respuesta es sencilla: “A través de los convenios”.

Como se vera mas adelante, los convenios permiten al usuario indicar en qué momento
0 entre qué horas el sistema debe contabilizar cada tipo de hora.

En la figura siguiente se muestra la pantalla que permite crear y modificar los tipos de
hora:

Crear / Modificar Tipos de Hora

Loz hpos de hara, =& utiizan en la definicion de convenios
para determinar &l criterio que debe aplicar el zistema en
el calculo de horas ezpeciales o extras.

Tipo de Hora: 5
Cadigo: M Ess:ribir_gl cc’{digo_con el que
se identificaréa el tipo de hora

Descripcion:
|H|:|ras edtras 2l 1007 2)

Se recomienda indicar
una breve descripcion

A 4

Por cada hora de trabajo acumulada ze )
Indicar lo que se adicionatan 1100 horas. 3 Borra el tipo de hora
debe adicionar por = = : -3 / mostrado en pantalla
cada hora |
acumulada en la b
Guardar Huevo Borrar
liquidacion de horas H — J _1 X — .
4 E}I Permltg crear un
_J' nuevo tipo de hora
Guarda el nuevo tipo de hora [l S ali 1
o bien las modificaciones B M\ Cierra la pantalla y vuelve al

efectuadas en caso de que el
tipo de hora ya exista Figura 47. Creando tipos de hora.

asistente desde donde fue invocada
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Los pasos para crear un tipo de hora son los siguientes:

1.

En el cuadro Cdodigo, indicar el nombre o cédigo con el que se identificara el
nuevo tipo de hora (hasta 6 caracteres).

Ejemplo: HEO50%6 para indicar que es una hora extra al 50%.
Escribir una breve descripcién como referencia (hasta 40 caracteres).
Ejemplo: Horas extras al 50%0
Indicar cuanto se adicionara por cada hora acumulada de este tipo.
Pulsar el botén Guardar.

Seleccionando el botén Nuevo puede crear otro tipo de hora, volviendo
nuevamente al paso (1).

- MODIFICANDO UN TIPO DE HORA EXISTENTE:

1.

Seleccionar en la lista desplegable del cuadro Cédigo el tipo de hora que se
desea modificar, sus datos se mostraran en pantalla.

Cambiar los datos que sean necesarios y hacer clic el botéon Guardar.

SICONH solicitara que confirme la operacioén, seleccionar el botén Aceptar.

Otra opcioén:

Log tipoz de hora, se utilizan en la definicidn de convenios

Mientras escribe el
codigo, los datos se auto
completaran sin
necesidad de escribir el
nombre totalmente

Otra opcion:
Puede utilizar las
flechas abajo y arriba
para ir seleccionando
cada tipo de hora sin
necesidad de desplegar
la lista

para determinar el criteno gue debe aplicar el sistema en
el calculo de horaz especiales o extraz.

Tipo de Hora: ) -
Hacer clic aqui para desplegar la lista
‘ Cadigo: |HEDS0X - con los tipos de hora existentes

Descripg HEDS0% Haoraz extras al 0602 \I y
HE100% Horaz extras al 1003 Clic
HS075% AN

Por cada hora de trabajo acumulada ze
adicionaran |00:30 horas.

j Huevo

x Borrar |

H Guardar

F] salir

Figura 48. Modificando los tipos de hora.

- BORRANDO UN TIPO DE HORA:

El borrado se efectia simplemente seleccionando el tipo de hora (el cual se mostrara en

pantalla) y luego hacer clic en el boton Borrar.

SICONH pedira una confirmacion, para lo cual debera seleccionar el botén Aceptar.

Advertencia:

& g borrado de un tipo de hora afectara a todos los convenios y adicionales
nocturnos que lo utilicen en su configuracién. Por lo tanto, tenga especial cuidado

al borrar.
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CREACION Y MODIFICACION DE CONVENIOS o

Los convenios se utilizan para establecer las reglas que permitiran al sistema discriminar
del total de horas extras, cuantas corresponden a cada uno de los tipos de hora definidos,
y de esta manera poder establecer las horas que deben adicionarse al personal en la
liquidacion final de horas.

Para acceder al editor de convenios se debe ingresar primero a la pantalla de asignacion
de convenios a través del menu Sistema]Asignar convenios (ver figura 33. — pag. 28)
y luego hacer clic en el botdn Crear / Modificar Convenios, ver la figura siguiente:

| =

BEEEE

B

| =s |a

| s o

| m9 e
i a0 AL

Aplicar desde: [10/01/2004 ~| 3 Desactivar  Activar &3 —
= - | 37 Gar
= Imprimir Listado ‘ | .| Crear / Modificar Convenios ‘ | | 384 |Pad
XN 405 Ea
@ Anterior [l Salir Siguiente @ /C|I(il

Figura 49. Accediendo al editor de convenios.

La estructura de un convenio se basa en un nombre o cédigo que lo identifica, una breve
descripcion del mismo y luego la configuraciéon que indica como deben discriminarse los
tipos de hora durante los dias normales, francos, feriados, sdbados y domingos.

Nombre del convenio (hasta 15 caracteres)

fsistente - Crear / Modilicar Convenios (Empresa 1) Escribir una breve descripcion del convenio

Convenios Rigidos l (Opcional — hasta 100 caracteres)
Cadigo: Descrpcion: l
|Corwenio 1 | |Dias Marm: 50%, 5ab: 50%-100%, Dam, Fran y Fer: 100%
Dias Normales: Francos: Feniados:
Desde | Hasta | Tipo de Hora | Desde | Hasta | Tipo de Hora | Desdel Hasta | Tipo de Hora |
00:00 | 20:00 | Horas extras al 050% ()| | | 00:00 00400 | Horas extras al 100% 00:00 00400 | Horas extras al 100% (=]
20:00 | 00-+00 -
Horas extras al 050% HEOS0%:
; Haciendo clic en este botdén se
accede al editor de tipos de hora
Puede usar la ‘ Fo+ | e
lista desplegable
para seleccionar Sabados: Domingos:
el tipo de_ho_ra Desde | Hasta | Tipo de Hora | Desdel Hasta | Tipo de Hora |
que desea indicar
00:00  13:00 Haras extras al 050% E 00:00 00400  Horas extras al 100% EJ
13:00  004+00 | Horas extras al 100%  |[=)
Boton Boton Guarda el nuevo convenio o bien las
Insertar Fila Borrar Fila modificaciones hechas a uno existente
i | Permite crear un
| = 4= ‘ =5 =] nuevo convenio =5 5
+ = - + = - + = -
v =
i Borra el convenio
Vuelve al asistente —> [l Salir ‘ H BGuardar j NHuevo X Borrar +—
de convenios mostrado en pantalla

Figura 50. Creando o editando convenios.
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El usuario del sistema puede crear todos los convenios que necesite.

- CREANDO UN CONVENIO

Los pasos para la creacion de un convenio son los siguientes:

1. En el cuadro Codigo, escribir el nombre que tendra el convenio, el cual debe ser
Unico e irrepetible, ya que es lo que lo identifica.

2. Indicar la descripcién del nuevo convenio en el cuadro Descripcion.

Esto es opcional pero recomendable, de esta manera al ver la descripcion en la
lista de convenios, el usuario a simple vista puede determinar como esta
configurado.

3. Especificar una configuracion para cada tipo de dia, es decir, como se ve en la
figura 50., pueden indicarse distintas configuraciones para los dias normales, los
francos, feriados, sabados y domingos.

No es obligacion configurar todos los dias, sin embargo, se debe tener en cuenta
que para los dias que no estén configurados SICONH no podra discriminar los tipos
de hora, y por lo tanto, todas las horas que no sean normales se sumaran en un
solo acumulador general denominado Extras.
En los casos en que los francos coincidan con los dias sabados y domingos, no es
necesario especificar la distribucion de los tipos de hora en estos dos dias, bastara
con configurar solamente el cuadro Francos, dejando los otros dos en blanco.
El método utilizado para la configuraciéon es muy simple, ver la figura siguiente:
Elegir el tipo de hora a configurar

Indicar el horario dentro Dias Hormales: - :

del cual todas las horas = Si el tipo de hora que

(que no sean normales) Desde | Hasta | Tipo de Hora | se quiere configurar

seran consideradas del tipo [=»00:00 | Z0:00  Horas extras al 050% [}~ no existe, hacer clic

indicado en la columna en este botén para
Tipo de Hora 20:00 | 00-+00 b poder crearlo
Horas extras al 050%: HEDS0%

Recuerde que el simbolo + se
debe utilizar para indicar que la
hora es del dia siguiente

HE100%
HS075%

Horas extras al 100%

Figura 51. Creando o editando convenios.

Puede agregar todas las filas que sean necesarias para indicar la configuracién de
todos los tipos de hora. Para agregar o borrar filas puede utilizar los botones
Insertar Fila y Borrar Fila respectivamente, ubicados en la parte inferior de cada
cuadro (ver figura 50.)

El procedimiento mostrado en la figura anterior debe repetirse en cada cuadro
correspondiente al tipo de dia que necesite configurar.

Sugerencias:

Utilice la tecla <Enter> para pasar de una celda a la otra. Las nuevas filas
se iran agregando a medida que sea necesario.

Estando en la celda de la columna Tipo de Hora, si pulsa las flechas de
cursor hacia arriba y hacia abajo, puede hacer que se vayan mostrando
cada uno de los tipos de hora existentes en la celda.

4. Una vez terminada la configuracion, seleccionar el botén Guardar.

5.

Haciendo clic en el botdn Nuevo, puede crear otro convenio, volviendo al paso 1.
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- MODIFICANDO UN CONVENIO EXISTENTE

Estando en el asistente de convenios, se debe hacer doble clic sobre el registro a
modificar, en el listado de convenios (ver figura 34. — pag. 29) o bien, seleccionarlo y
luego hacer clic sobre el botén Crear / Modificar Convenios, tal como se menciond
anteriormente.

Si ya se encuentra en el editor de convenios, simplemente debe seleccionar el que desea
modificar en la lista desplegable del cuadro C6digo como se muestra a continuacion:

Asistente - Crear / Modificar Convenios {

Convenios Rigidos l

Deszcnp

j |D|'as Mo

Corwvenio 3

E Hor s

e NEa] I eRRala] [P —

Figura 52. Seleccionando el convenio a modificar.

Una vez seleccionado el convenio a modificar, cambiar las distintas configuraciones
como desee, tal como se explicé anteriormente y luego hacer clic en el botén Guardar.

SICONH solicitara una confirmacioén, para lo cual debera seleccionar Aceptar.

- BORRANDO UN CONVENIO

El borrado se efectua seleccionando el convenio, el cual es mostrado en pantalla, y luego
haciendo clic en el boton Borrar.

Seleccionar el botén Aceptar al pedir el sistema la confirmacién correspondiente.

Advertencia:

‘ Al borrar un convenio se anularan todas las asignaciones del mismo que se
hayan efectuado. Esto afectara al calculo de las horas extras del personal con
dicho convenio.

- ¢, COMO SE CALCULAN LAS HORAS EXTRAS?

1. Lo primero que hace SiCONH es determinar la cantidad de horas normales que debe
cumplir el personal a través del horario asignado.

2. Si las horas trabajadas superan a la cantidad de horas normales indicadas por el
horario, el excedente se toma como horas extras (el tipo de hora que contiene este
valor es identificado en los informes con el nombre Extras).

3. A continuacidon, verifica en el convenio que tenga asignado cada empleado, la
configuracion del dia en cuestién. De acuerdo a los horarios indicados para cada tipo
de hora, el total acumulado en Extras es “repartido” entre los tipos de hora
especiales que correspondan.
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" ' '
Ejemplos:

1) Horario: 08:00 — 12:00 por lo tanto Horas Normales: 04:00
Horario trabajado: 08:00 — 17:00
Configuracién Convenio (Dias normales)
De 00:00 a 00+00: Horas extras al 50% (se adiciona 00:30 hs. por hora)

RESULTADO DEL CALCULO:

Horas Normales: 04:00 (de 08:00 a 12:00)

Horas Extras: 05:00

Horas extras al 50%6: 05:00 (de 12:00 a 17:00)______Adicional: 02:30
TOTAL HORAS A LIQUIDAR: 11:30

2) Horario: 08:00 — 16:00 por lo tanto Horas Normales: 08:00
Horario trabajado: 09:00 — 22:00
Configuracién Convenio (Dias normales)

De 00:00 a 20:00 : Horas extras al 50% (se adiciona 00:30 hs. por hora)
De 20:00 a 00+00: Horas extras al 100% (se adiciona 01:00 hs. por hora)

RESULTADO DEL CALCULO:

Horas Normales: 08:00 (de 09:00 a 17:00)

Horas Extras: 05:00

Horas extras al 50%6: 03:00 (de 17:00 a 20:00) __ Adicional: 01:30
Horas extras al 100%6: 02:00 (de 20:00 a 22:00)____Adicional: 02:00
TOTAL HORAS A LIQUIDAR: 16:30

CREACION Y MODIFICACION DE ADICIONALES NOCTURNOS 3

La configuracion de un adicional nocturno consiste, por un lado, en indicar un cédigo
(Unico e irrepetible) y una descripcion que lo identifique, y por el otro, establecer el
tiempo que debe adicionarse a las horas trabajadas durante el horario nocturno por cada
tipo de hora definida en el sistema. Esto significa que en una configuracion pueden
establecerse distintos adicionales para cada tipo de hora.

Por lo tanto, cuando nos referimos a un adicional nocturno, en realidad nos estamos
refiriendo a una configuracién que puede contener uno o mas adicionales diferentes.

Por ejemplo, hay casos en que el tiempo que se adiciona (minutos u horas) es siempre el
mismo, independientemente si el horario nocturno fue realizado por el personal durante
las horas normales o extras; pero también, existen otros casos en los que el tiempo
adicionado depende exclusivamente del tipo de hora en el que se haya trabajado.

Ejemplos:

- Configuracién Adicional Nocturno 1:

Por cada hora efectuada durante el horario nocturno adicionar:

e 00:15 horas si se realizaron durante las horas normales
e 00:30 horas si se realizaron durante las horas extras
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- Confiquracién Adicional Nocturno 2:

Por cada hora efectuada durante el horario nocturno adicionar:

¢ 00:15 horas si se realizaron durante las horas normales

¢ 00:30 horas si se realizaron durante las horas extras al 50%b
e 00:45 horas si se realizaron durante las horas extras al 100%o
e 01:00 horas si se realizaron durante las horas extras al 150%0

- Confiquracién Adicional Nocturno 3:

Por cada hora efectuada durante el horario nocturno adicionar:

¢ 00:20 horas para cualquier tipo de hora en el que se haya trabajado.

Por defecto, el sistema cuenta con dos tipos de hora predefinidos a saber:

Tipo de hora Descripcién

Normales Horas efectuadas durante el horario normal y/o que no superan
el limite de horas establecido en dicho horario.

Extras Todas las horas que superan el limite de horas establecido en el
horario.

Ejemplo:
Horario asignado: 08:00 — 12:00
Horario trabajado: 08:00 — 14:00
Horas Normales: 4
Horas Extras: 2

- CREANDO ADICIONALES NOCTURNOS

Para crear nuevos adicionales o modificar los ya existentes, estando en el asistente de
adicionales, se debe hacer clic en el botén Crear / Modificar Adicionales, tal como se
muestra en la siguiente figura:

Aplicar desde: |10/01/2004 v] @Qesactivar A-::Livale

~ Imprimir Listado ‘ ‘ _I] Crear / Modific diciopales ‘
: Clie
@ Anterior [| Salir 7N\

Figura 53. Accediendo al editor de adicionales nocturnos.

En la figura que se muestra a continuacion, pueden verse los detalles de como crear un
adicional nocturno:
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Escribir aqui una breve
descripcién del adicional
(Hasta 100 caracteres)

Asistente - Crear/Modificar Adicionales

Configuracion de Adicionales Mocturnos:

Codigo: |AdMoc

e

Descripcion:

Escribir aqui el codigo con el que se
identificara al nuevo adicional
nocturno (Hasta 15 caracteres -

letras y numeros)

ti'l 5 min por horas al 050% v 30 min por horas al 1

Configuracion:

Por cada hora nocturna acumulada
Adicionar | Si el tipo de hora es
00:15 Horas extras al 050%: (-]«
Q050 Horas extras al 100%. W —
Haras Extras Extras
. Horas extras al 050% HEDSO%
Indicar el

HE 100%:
Mokl

Horas extras al 100%:

tiempo que se
debe adicionar

Horas Maormales

Hacer clic aqui para crear
nuevos Tipos de Hora o
modificar los existentes
(atil solamente si esta
disponible el médulo de
convenios)

Hacer clic aqui para
desplegar la lista
de tipos de hora

Seleccionar el tipo de hora al que

se le aplica el tiempo adicionado

Inserta una nueva fila.
Puede utilizarse también la
tecla <Insert>

—> o -

Borra la fila activa. Puede utilizarse
== también la tecla <Delete>

Guarda el adicional
nocturno, si ya existe,
actualiza los cambios

realizados

Borra el adicional

> H Guardar

j Huevo

X Borrar

mostrado en pantalla.

Permite crear un
nuevo adicional

F] salir

Sugerencias:

nocturno

Todas las asignaciones
del adicional borrado
seran anuladas

Figura 54. Creando un nuevo adicional nocturno.

@ Utilice la tecla <Enter> para pasar de una celda a la otra, de esta manera, luego
de indicar el tipo de hora, pasara a la primera celda de la fila siguiente, insertando
automéaticamente una nueva fila si es necesario.

Con las flechas de cursor arriba y abajo puede borrar o agregar filas vacias
respectivamente.

En caso de necesitar modificar un adicional existente, éste puede seleccionarse desde el

cuadro Cdédigo.

Asistente - Crear/Modificar Adicionales

Configuracion de Adicionales Mocturnos:

Cédigo: |ﬁdr~4.:.:1

[

Descripc Adioc

15 min por AdHoce

15 min por horaz al 050% v 30 mi...
15 min en cualguier hora

Configuracion:

Por cada hora nocturna acumulada

Adicionar | Si el tipo de hora es
0015 Horas extras al 050%: (=]
N30 Horas extras al 100%:

Figura 55. Seleccionando un adicional nocturno para modificarlo.
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- BORRANDO UN ADICIONAL NOCTURNO

Para borrar un adicional nocturno, se debe hacer lo siguiente:

1. Seleccionar el adicional que se quiere borrar en el cuadro Cédigo.
2. Hacer clic en el botébn Borrar. SicCoONH pedira que confirme la operacion, para
confirmar, seleccionar el botén Aceptar.
Advertencia:

‘ Al borrar un adicional nocturno, se anularan todas las asignaciones del
mismo que se hayan efectuado. Esto afectara al calculo de horas nocturnas y
extras del personal afectado.
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En este capitulo, se abordan dos temas importantes para la organizacion del sistema: la
definicibn de feriados y los cddigos utilizados para justificar tanto las anormalidades
detectadas como asi también las correcciones que efectle el usuario a las fichadas del
personal.

FERIADOS °

Los dias del afio que se toman como feriados o no laborables, son tenidos en cuenta por el
sistema para no asignar al personal falsas ausencias. Ademas, en caso de que un
empleado trabaje un dia definido como no laborable, SicONH automaticamente contara las
horas como extras.

Para acceder a la pantalla de feriados se debe presionar <Ctrl+F>, o bien, en el menu
Sistema seleccionar el comando Eeriados.

==l Feportes  Mantenimiento  Empresas L

Altas | Modif, de Personal Chrl+a
Asignar Seckores Chrl+5
Asignar Haorarios Chrl+H
Asignar Controles Chrl+T
Asignar Convenios Chrl+iC
Asignar Adicionales Chrl+D
Dar de Baja al Personal Chrl+B
P, — < répices
\CIiC ustificaciones »
7/ '\
Leer Reloj Chrl+L
Incorporar Muevas Fichadas Chrl+I

Reprocesar Fichadas Desde. . Haska Chrl+R
Zonfiguracion

Salir

Figura 56. Accediendo a la pantalla de Feriados.

La pantalla de feriados puede verse en la siguiente figura:
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[| T X = ——| Botén Imprimir (Teclas rapidas <Ctrl+P>)
Imprime el listado mostrado en pantalla

A
Liztado de dits feriados:

Fecha | etalle

1/01/z002| Botdn Borrar.

E b6(03/2002 Borra los registros seleccionados

.|| Boton Salir.
Vuelve a la pantalla principal |inas

01/05/2002 | Dia del Trabajo

Z5/05/2002 | Primer Gobierno Pakrio
17062002 | Celebracidn Dia de la Bandera
09072002 | Dia de la Independencia Macional
17)08/2002 | Aniv, Muerke Gral, San Markin
12/10/2002 Dia de laRaza

05f12/2002 | Inmaculada Concepcidn
25/12{2002 | Mavidad

Figura 57. Pantalla de Feriados.

- CREANDO UN FERIADO:
Los pasos para crear un nuevo feriado son los siguientes:
1. Hacer clic en el botdn Crear/Modificar Feriado.
2. En el cuadro Fecha indicar la fecha correspondiente.

3. En el cuadro Descripciodn indicar una breve descripcion del feriado.
Ejemplo:

Fecha Descripcion
09/07/2002 Dia de la Independencia Nacional

Hacer clic en el botén Guardar para grabar los cambios.

5. Pulsando el botéon Nuevo, podra crear otro feriado volviendo al paso 2.

Siconh - Crear,Modificar Feriados

Datos Feriado: Hacer clic aqui para
Fecha: desplegar el listado con las
Fecha: |0/01/2004 :I' descripciones disponibles.
Descrnpcion:
|.-’-'«ﬁ|:u Muewo ﬂ

Hﬁuardar | ﬂ Nuevo | [l Salir |

Figura 58. Creando feriados.

Observacion:

& L os feriados deben definirse para cada afio.

Sugerencias:
@ Puede seleccionar la descripcion desde la lista desplegable del cuadro Descripcion,
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evitando de esta forma tener que escribirla nuevamente al definir el feriado para
diferentes afos.
- MODIFICANDO UN FERIADO EXISTENTE:

1. Hacer doble clic sobre el registro del feriado en el listado. SICONH mostrara la
pantalla de la figura 58.

2. Modificar los datos.

3. Pulsar el botén Guardar.

- BORRANDO UN FERIADO:

Seleccionar el (los) registro(s) que desea eliminar y luego hacer clic en el boton Borrar
(ver figura 57.).

Para mas detalles sobre cémo seleccionar mas de un registro, ver el capitulo
“Busqueda, seleccion y ordenamiento de datos” en la seccion Herramientas
generales (Parte V).

- IMPRIMIENDO EL LISTADO:

En caso de necesitar una impresion de la lista de feriados, hacer clic en el botén
Imprimir (ver figura 57.).

JUSTIFICACIONES °

Las justificaciones se utilizan para justificar (valga la redundancia), por un lado, las
ausencias, llegadas tarde y las salidas anticipadas detectadas por el sistema, y por el otro
las correcciones y/o inserciones de fichadas realizadas por el operador, las cuales seran
mostradas en la auditoria.

Como se vera mas adelante, la justificacién de las anormalidades se puede hacer en forma
manual (justificando dia por dia) o automatica (dejando que el programa se encargue de
todo el trabajo).

Antes que nada, lo que se debe hacer es cargar en el sistema los cédigos y descripciones
de las justificaciones que se utilizaran. Para esto, se debe ingresar a la pantalla de
creacion y modificacién de justificaciones, tal como muestra la figura siguiente:

F‘.Epnrtes Mantenimiento Empresas Usuarios  Ayuda

Altas  Modif, de Personal Ctrl+a
Asignar Sectores Ctrl+5
Asignar Horarios Ctrl+H
Asignar Controles Cirl+T
Asignar Autorizacion Horas Extras Cirl+E
Asignar Convenios Cirl+C
Asignar Adidonales Ctrl+D
Dar de Baja al Personal Ctrl+B
Feriados Ctrl+F

lustificaciones Crear [ Modificar

] Cli Programar Justificadones Cirl+]
Leer Reloi CtrI-H_/ |C\

Figura 59. Accediendo a la pantalla de creacidon y modificacion de justificaciones.
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Botdn Crear (Teclas rapidas <Ctrl+N>) Botén Borrar

Botén Modificar Botén Imprimir (Teclas rapidas <Ctrl+P>)

Vl;elg/e Siconh - Jistificaciones (Empresa 1)
Hacer clic aqui para ordenar
antalla
Srincipal >[| j - el listado por Descripcion
Listado de justificaciones:
Hacer clic P
3 Descripcion  V i -
aqui para Cedigo | pe Justifica | &8
seleccionar 11 Llegada Tarde (Dec. 117) Mo
E’Zg?sstrlgz ||| Hacer clic aqui para ordenar |t. Si
| el listado por Cédigo ut., Mo
2 15  Aperdhimiento Art. 107/2 Mo
20 Llamada de Atencion Art. 107/1 Mo
| | 31 Aband. de Servicio Art 109/113 Mo
32 Accid. de Trabajo Art 63, 100%% Si
|| 33 Accid, de Trab. Art, 631, 50% Si
34 Accd. de Trab. art63/2, 5H Si
35 Activid, Gremiales Art, 84 Si
| | 35 Actvid. Politicas T Si
33 Asuntos Particulares Art 83 Esta columna indica si la
| g Atencion Eamiliar justificacion recono_ceré 0 no
— : i i las horas de ausencia.
| 76 Licencia Especial C/H Art 83/1 Si: Se reconoceran las horas
77 Licencia Espedial 5/H Art 83/2 No: Las horas se descontaran
78 Licencia Invernal S

- W

| #

LY

Figura 60. Pantalla de creaciéon y modificacion de justificaciones.

- CREANDO JUSTIFICACIONES:

Una justificaciéon esta formada por un cédigo numeérico (irrepetible), una descripcién (la
cual es conveniente que sea lo mas representativa posible) y un campo que indica si
justificara o no las horas de trabajo que no fueron cumplidas.

Los pasos para crearlas son los siguientes:

1.
2.

Hacer clic en el botéon Crear (ver figura 60.).

En la pantalla siguiente (ver figura 61.), ingresar el cédigo y la descripcién que
tendréa la justificacion. Para la seleccion del codigo puede utilizarse el botén
Autogenerar.

Ejemplo:
Cddigo: 1 Descripcion: Vacaciones

Si desea que las horas de trabajo no cumplidas, ya sea por llegadas tarde,
salidas anticipadas o ausencias, que se justifiguen con este cédigo sean
reconocidas, activar la casilla “Justifica” (esta casilla est4d activada por
defecto). En el listado de justificaciones se mostrara la palabra “Si” en la
columna Justifica (ver figura 60.).

Si por el contrario, desea que las horas incumplidas por el personal sean
descontadas al momento de efectuar la liquidacion de horas trabajadas,
desactive esta casilla haciendo clic sobre la misma. En este caso, en el listado
se mostrara “No” en la columna Justifica (ver figura 60.).
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4. Seleccionar el botén Guardar.

Nota: En caso de que el codigo ingresado ya exista, el sistema preguntara si
desea modificar la justificacién existente.

5. Repetir desde el paso 2 hasta terminar de crear todas las justificaciones
deseadas.

6. Hacer clic en el botén Salir.

___________| Detecta automaticamente el cédigo que se
Siconh - Nueva Justificacion le puede asignar a la nueva justificacion
Codigo: / 3)

1 ¥| Autogenerar [V Justifica [ho se descuentan lag horas)
o = 0
@Q&scnpmfm: /ClIC
|

\ 1)/‘ Hﬁuardar | [| Salir A\gﬁc/

Clic

Figura 61. Creando nuevas justificaciones.

Sugerencia:

No se moleste en pensar qué coédigo aplicarle a la nueva justificacion, utilice el
botén Autogenerar y deje que SICONH verifique por usted cuéles son los codigos
faltantes y le asigne automaticamente uno de ellos.

Por ejemplo, supongamos que los cédigos existentes para las justificaciones son:
1, 3, 4, 6 y 8, entonces haciendo clic en Autogenerar, el sistema ofrecera
primero el cédigo 2, luego el 5, el 7, el 9 y si no eligi6 ninguno de estos,
continuarda con el 10, 11, 12, etc.

- MODIFICANDO LAS JUSTIFICACIONES EXISTENTES:
Para madificar la definicion de una justificacion, se debe hacer lo siguiente:

1. Doble clic sobre el registro en el listado, o bien, seleccionarlo y luego hacer clic
en el botén Modificar (ver figura 60. - pag.54).

2. La pantalla que se mostrara sera similar a la de la figura 61., por lo tanto,
simplemente se deberan hacer los cambios necesarios en los cuadros Coédigo,
Descripcidon y/o Justificar y luego hacer clic en el botén Guardar.

Nota: Si se modifica el cédigo de una justificaciéon, SICONH automaticamente
reemplazara el mismo en todas las asignaciones ya efectuadas al personal. Esto
evita que tanto las anormalidades como las modificaciones ya justificadas hagan
referencia a un cédigo inexistente.

- BORRANDO JUSTIFICACIONES:

Siga estos pasos:

Seleccionar las justificaciones que desea borrar en el listado.
Hacer clic en el botén Borrar.

SICONH pedird que confirme la accidn, para lo cual debera seleccionar el botén
Aceptar.

Pag. 55



Observacion:

WY borrar un cdédigo de justificacion, el sistema automaticamente anula todas
las asignaciones de dicho cédigo efectuadas hasta el momento.
Es decir, que si existen anormalidades que han sido justificadas con el cédigo que
se ha borrado, éstas quedaran sin justificar.

PROGRAMANDO LA ASIGNACION DE JUSTIFICACIONES:

Como se vera mas adelante, en el informe de anormalidades el usuario puede justificar
dia por dia cada una de las anormalidades detectadas. Sin embargo, este método
resulta muy incobmodo al momento de justificar, por ejemplo, las ausencias del personal
producidas por licencias, enfermedades, comisiones, etc., ya que obliga al usuario a
efectuar la tediosa tarea de justificar uno por uno todos esos dias.

Para facilitar esta tarea, SICONH permite al operador programar la asignacion de las
justificaciones dejando que el sistema haga todo el trabajo en forma
automaética.

La programacion consiste basicamente en indicar el legajo o el nombre de la persona
afectada, el cdodigo o la descripcion de la justificacion, la cantidad de dias y la(s)
anormalidad(es) a justificar. Luego, el sistema asignara automéaticamente dicha
justificacion a medida que se vayan sucediendo las anormalidades indicadas.

Otra de las ventajas que ofrece SICONH, es que no solamente pueden programarse las
justificaciones a futuro, sino que también es posible hacerlo en forma retroactiva,
pudiendo justificar anormalidades de dias, meses e incluso afios atras.

Para acceder a la programacion de justificaciones, en el mend Sistema se debe

seleccionar el item Justificaciones y luego Programar Justificaciones, tal como lo
muestra la siguiente figura:

Reportes Mantenimiento Empresas  Usuarios  Ayuda

Altas / Modif, de Personal Ctrl+a

Asignar Sectores Ctrl+5

Asignar Horarios Ctrl+H

Asignar Controles Ctrl+T

Asignar Autorizacion Horas Extras Cirl+E

Asignar Convenios Ctrl+C

Asignar Adidonales Ctrl+D

Dar de Baja al Personal Cirl+8 Teclas rapidas
Feriados Cirl+F l

Justificadones k Crear [ Modificar
] N Programar Justificadones Ctrl+J
Leer Reloi Ch Clic =
/7 '\

Figura 62. Accediendo a la programacion de justificaciones.

Como puede verse, otra forma de acceder es utilizando las teclas rapidas desde la
pantalla principal, en este caso, se debe mantener presionada la tecla Ctrl y luego
pulsar la letra J.

CREANDO NUEVAS PROGRAMACIONES:

Por defecto se mostrara activa la pantalla en donde se efectla la programaciéon
propiamente dicha, teniendo de fondo el listado de todas las programaciones hechas
hasta el momento, ver la siguiente figura:
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' B

Siconh - Listado de Justificaciones programadas (Empresa 1) ]
. [l _‘| > | & ||| Bussar>> Leo-J e —— Desds: |07/11/2005 ~||
Justificaciones Programadas:

[ fH=gajo | Nombre |AD§&E Persanal afectado: lidades Afed:adas| Usuario | Fecha | ‘_‘!
M| 88  Solara Cristina 17/08/20 Legajo: |12 = SICONH  17/08/2005
| | 88 solaro Cristina 05/07/20 | SICONH | 05/07/2005
| | 592 Balejos Gabino 08/05/201 Nombre: |F'e[ez Juan j SILVIA | 08/05/2002
| | 620 Martinez Jose | 27/05/200 SIVIA | 27/05/2002
| | &44 Madani Ramon 05,/06,/201 Justificacion a aplicar: Si la justificacion A | 06/06/2002

908 Martinelli Alfredo 01,05,201 i deseada no existe, hacer s | 0s/o5/2002

m =" ; . Cadige: |11 ~| - |¢ li . | 195
| | 908 |Martineli Alfredo 14/05/20 clic aqui para crearla A | 23/05/2002
— Hacer clic aqui para Detalle: |Llzgada Tards [Dec. 117) ~] TSTTA | 14/06/2002
- RSN SILVIA | 08/05/2002

= activar la indicacion i
|| por periodo - | SILVIA 23,@5,’2002
= Desde: |08/08/2005 ~| Hasta: |08/08/2005 ~| SILUA LLge/os
. . SILVIA | 23/05/2002
u Hacer clic aqui para oo Prp—
— activar la indicacion |5 » -
"I | por cantidad de dias *}| | A partir de: durante =] dials) SIvA | 17/07/2002
| 20 | SILVIA | 08/05/2002
i a7 .

| | 1510 | Tafiedaluca 15/07/20 Anormalidades sfectadas: | SILVIA | 17/07/2002
| | 1530 |Salmerti Hector Juan | 15/07/20 | SILVIA | 17/07/2002
1534 . [ Ausencia SILVIA | 23/05/2002
| 1552 Activar las : ; | snvia | 08/05/2002

— anormalidades que [—» [ Ausencia Parcial 2ot
| Mhatnis se quieren justificar KA v i : | ARNA e
|| 1604 | SILVIA | 08/05/2002
| | 1841 Migras Angel 14/05/201 [~ Salida Anticipada SILVIA | 23/05/2002
| | 1780 | Torisio Juan 01,05,20 STLVIA | NRING 2002

| | 1780 Vuelve al listado de las /2002

I Guarda la > i <-|— TR
1778 R ngardar E By justificaciones programadas [5/2002
programacion indicada - :
(Tecla rapida <Esc>) fa00z2
L
Figura 63. Programando la asignacion de justificaciones.
De acuerdo a la figura anterior, los pasos a seguir son:

Escribir o seleccionar el legajo o el nombre del empleado.

Indicar el codigo o la descripcién de la justificacion que se asignara. Si la
misma no existe, puede crearla utilizando el botén ubicado a la derecha del
cuadro Caodigo.

Se puede optar por especificar desde y hasta qué dia el programa debe realizar
la justificacion, o bien puede sefialarse la fecha de comienzo y la cantidad de
dias afectados. Esto es para facilitar el trabajo del operador cuando por
ejemplo, sabe que la licencia de un empleado comienza el 2 de enero y se
prolonga por 20 dias, en este caso no necesita recurrir a un calendario para ver
el dia exacto en que finaliza dicha licencia.

Activar las anormalidades que se desean justificar, haciendo clic en los cuadros
correspondientes.

Pulsar el botén Guardar.
Repetir los pasos 1 al 5 para continuar creando nuevas programaciones.

Seleccionar el botén Salir. Quedara activa la pantalla con la lista de todas las
asignaciones que han sido programadas (ver figura 64. - pag. 58).

Observaciones:

‘ Las anormalidades que no estén activadas, no seran justificadas.
ejemplo de la figura anterior, solamente se justificaran las llegadas tarde.

i Supongamos que anteriormente se programd una justificacion para un
legajo, si luego se programa para el mismo legajo una nueva justificaciéon en un

En el

cierto
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®ck =

periodo que esta comprendido en todo o en parte entre las fechas anteriores, o
viceversa, la programacion anterior serd reemplazada por la nueva.

Veamos un ejemplo:

Se efectla la siguiente programacion:

Legajo: 10 Desde: 02/02/2003 Hasta: 15/02/2003 (1)
Caddigo Justificacion: 22 Anormalidades: Llegada tarde

Luego se realiza esta:

Legajo: 10 Desde: 10/02/2003 Hasta: 1870272003 (2)
Caodigo Justificacion: 30 Anormalidades: Ausencia

En este caso, parte del periodo (1) esta comprendido dentro del periodo (2), por lo
tanto, SICONH reemplazara la primera programacion por la nueva.

Por consiguiente, se justificardn solamente las ausencias del legajo 10, con el
codigo 30 entre el 10/02/2003 y el 18/02/2003.

‘ iIMPORTANTE!.

Si en la programacion realizada se indicaron fechas anteriores a la actual,
entonces se deberan reprocesar los datos entre esas fechas, para que de esta
manera el sistema pueda asignarle al personal las justificaciones correspondientes.

Esto es muy importante que se tenga en cuenta, ya que si no se reprocesa, el
programa nunca asignara estas justificaciones dado que diariamente SICONH
procesa solamente los datos actuales (Ver “Lectura y procesamiento de datos”).

LISTADO DE LAS JUSTIFICACIONES PROGRAMADAS:

Como se menciona en el paso 7 descrito anteriormente, luego de concluir la generaciéon
de las programaciones necesarias, queda activa la siguiente pantalla, mostrando el
listado de todo lo creado hasta el momento:

Barra de Herramientas
Boton Imprimir. (Teclas rapidas <Ctrl+P>) Cuadro de Busqueda.
Imprime el listado mostrado en pantalla Permite buscar una programacion existente
Siconh - Listado de Justificaciones programadas (Empresa 1)
(| [ X | ‘_‘. Buscar »» Legajo: Nombre:| Desde: | 0741142005 « ||
-.i-usﬁfi‘caﬁunﬁ 5 ijrnglamadas:
H=gaiq | Nombre |M | Hasta | Justif | Justificacién (Descripcion) |Annrma|id-ad5ﬂfectadas| Usuaﬁn| Fecha |'_‘
M | 88 | Solaro Cristina , 107/1 Ausendia SICONH  17/06/2005
| | | a3 | |solare cristna Boton Borrar. Ausendia SICONH | 05/07/2005
] 592 -Balejos Gabina Elimina las a5|gna_C|ones prera.madas Ausencia - SILVIA | 08/05/2002
— > que se han seleccionado en el listado ; T
|| | 820 | |Martinez Jose Ausenda | SILVIA | 27/05/2002
| |44 [ | Madani fia | sIvIA | 08/08/2002
ooz | |Marinel  BOtON Nueva Programacion. (Teclas rapidas <Ctrl+N=>) | SILVIA | 08/05/2002
1 [a0a - Pe!’mite crear nuevas programaciones o modificar las ya L SIVIA | 23/05/2002
|| |98 F‘.osh’za:l existentes. Hia | SILVIA | 14/06/2002
|| |t081 |Croftla Ausencia SILVIA | 08/05/2002
rosr—miets  BOtON Salir. Ausencia SILVIA | 23/05/2002
Il 1309 'Emhar Cierra la ventana y vuelve a la pantalla principal PR | SIVIA | 17/07/2002
| | 1349 BrocasRicardo | 21/05/2002 | 21/05/2002| 109 |Art. 45Inc. "E” a desc. de la icenda | Ausenda | SILVIA | 23/05/2002
| | 1349 | Brocas Ricardo 22/05/2002 | 22/052002| 92 | Ausente S5/ aviso Ausenca | SILVIA | 23/05/2002
| | 1460  Bogquiasi Cristina 15/07/2002 | 19/07/2002 78 Licencia Invernal Ausenda SILVIA | 17/07/2002
| | 1481 |Corintia Lucia | 01/05/2002 | 08/06/2002] 75 | Junts Medica Art 62/3, 100% Ausendia | SILVIA | 08/05/2002
| | 1510 |Tafieda Luca | 15/07/2002 | 19/07/2002| 78  |Licencia Invernal Ausendia | SILVIA | 17/07/2002
1530 | Salmerti Hector Juan | 15/07/2002 | 19/07/2002| 55  Estud. Activ. Cult. Art81/1b Ausencia SILVIA | 17/07/2002
=74 | Beresio Patricia 21/05/2002 | 22/05/2002| 39 | Atencion Familiar Ausenda SILVIA | 23/05/2002

Figura 64. Listado de justificaciones programadas.
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A través de la barra de herramientas se pueden realizar las siguientes operaciones:

e Crear nuevas programaciones, haciendo clic en el boton Nueva
Programacion, debiendo luego seguir los pasos explicados anteriormente
(ver figura 63. - pag. 57).

e Eliminar una o varias programaciones existentes, seleccionando el botén
Borrar.

e Imprimir el listado mostrado en pantalla, pulsando <Ctrl.+P> o haciendo clic
en el botéon Imprimir.

e Buscar un registro en el listado, utilizando el cuadro de busqueda.

BORRANDO JUSTIFICACIONES PROGRAMADAS:

En el listado, seleccionar las filas que desean borrarse y luego hacer clic en el boton
Borrar. Aparecera una pantalla en donde el usuario debera indicar el alcance del
borrado; las opciones son dos a saber (ver figura 65.):

- Borrado total:

Elimina del listado las asignaciones programadas que han sido seleccionadas, dejando
ademas sin efecto todas las justificaciones que fueron aplicadas al legajo entre las
fechas indicadas por dicha programacion.

Por ejemplo, si se habia programado que se justificaran las ausencias del legajo 15
desde el dia 10/12/2002 hasta el 20/12/2002, entonces al efectuar el borrado total,
las justificaciones ya asignadas a este legajo entre las fechas mencionadas seran
anuladas, por lo que dichas ausencias quedaran injustificadas.

- Borrado parcial:

Solamente borra la justificacibn programada del listado, no anula las justificaciones
que ya fueron asignadas.

Esto sirve simplemente para que con el paso del tiempo, el listado no crezca
innecesariamente, pudiendo visualizar simplemente las programaciones mas recientes.

Justificaciones Programadas - Confirmar borrado

;Qué dezea hacer?...

- | » f* Dejar zin efecto las justificaciones azignadas a las anormalidades
Hacer clic para va procesadasz. [Bomrado total]

activar uno u otro ~~a

Ay

7

i Mantener intactas las justificaciones asignadas a las anormalidades
va procesadas. [Borrado parcial]

X Cancelar

‘ ¢ Aceptar

Figura 65. Confirmando el borrado de la programacion seleccionada.

Nota: Si se borra una justificacion programada que aun no ha terminado de cumplirse,
la misma dejard de tener efecto, por lo que se recomienda esperar a que se
cumpla en su totalidad antes de eliminarla.
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LECTURA DEL RELOJ 9

La lectura de datos se efectla con el propio software que generalmente acompafa al reloj.
Dicho programa puede ser accedido directamente desde SICONH, sin necesidad de tener
que ejecutarlo por separado o salir del sistema (Ver Capitulo Configuracion).

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

Reportes  Mantenimiento Empresas

Altas  Modif, de Personal Ctrl+a
Asignar Sectores Ctrl+5
Asignar Horarios Ctrl+H
Asignar Controles Cirl+T
Asignar Autorizacion Horas Extras Cirl+E
Asignar Convenios Cirl+C
Asignar Adidonales Ctrl+D
Dar de Baja al Personal Ctrl+B
Feriados Ctrl+F
Justificaciones »

N/

o WO — Tecias ravidas

7 N\ Incorporar Muevas Fichadas Ctrl+1

Reprocesar Fichadas Cirl+R

Figura 66. Ejecutando el software encargado de la lectura del reloj.

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

Una vez que se han leido las fichadas almacenadas en el reloj, se deben procesar para
que el sistema asigne las mismas al personal y efectie también la deteccién y asignacion
de anormalidades.

PROCESAMIENTO DE DATOS 9

Cuando SicoNH procesa los datos, lo que hace es determinar (en base a los horarios
definidos) si se han producido ausencias, llegadas tarde y/o salidas anticipadas. Por otra
parte, asigna también todas las justificaciones que correspondan de acuerdo a las
asignaciones programadas que haya definido el usuario.

- INCORPORANDO FICHADAS AL SISTEMA:

Lo primero que debe hacerse diariamente es incorporar al sistema las fichadas que han
sido previamente leidas desde el reloj. Esto hara que SicoNH, ademas de asignar dichas
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fichadas al personal, también las procese y efectle la imputacion de las anormalidades
detectadas, tal como se mencion6 anteriormente.

Esta operacién se realiza como lo muestra la siguiente figura:

Reportes  Mantenimiento Empresas

Altas [ Modif, de Personal Ctrl+4
Asignar Sectores Ctrl+5
Asignar Horarios Ctrl+H
Asignar Controles Ctrl+T
Asignar Autorizacion Horas Extras Chrl+E
Asignar Convenios Ctrl+C
Asignar Adicionales Ctrl+D
Dar de Baja al Personal Ctrl+8
Feriados Ctrl+F
Justificaciones »
Leer Reloj C

AN /
Clic
7\

Incorparar Muevas Fichadas
Reprocesar Fichadas

Teclas rapidas

Figura 67. Incorporando y procesando las fichadas leidas desde el reloj.

Observaciones:

‘ SICONH no procesa toda la informacion contenida hasta el momento en su base de
datos cada vez que se invoca esta funcidn, ya que seria una tarea demasiado lenta
y poco eficiente (hay que tener en cuenta que en la base de datos puede haber
informacién de varios afios) provocandole diariamente al usuario una innecesaria
pérdida de tiempo.
Por lo tanto, solamente se procesaran los dias correspondientes a las fichadas que
se encuentren en el reloj. Es decir, si hasta el momento de la lectura del reloj se
encontraban en él las fichadas pertenecientes a los ultimos dos dias, entonces
seran solamente estos dias los que el sistema procesara.

- REPROCESANDO DATOS:

Si lo que se necesita es volver a procesar los datos existentes, ya sea por cambios
efectuados en algun horario, o un feriado al que se le modifico la fecha, etc., entonces
para esto, SICONH cuenta con una funcibn denominada “Reprocesar Fichadas”,
ubicada también en el menud Sistema (ver figura 68.).

L=l Reportes  Mantenimiento  Empresas

Altas [ Modif, de Personal Ctrl+a

Asignar Sectores Ctrl+5

Asignar Horarios Ctrl+H

Asignar Controles Ctrl+T

Asignar Autorizacion Horas Extras  Cirl+E

Asignar Convenios Cirl+C

Asignar Adicionales Ctrl+D

Dar de Baja al Personal Ctrl+B

Feriados Ctrl+F

Justificaciones »

Leer Reloj Cirl -+
N Incorporar Muevas Fichadas Cl N

Clic ' Reprocesar Fichadas Teclas rapidas

7\

Figura 68. Accediendo a la pantalla de reprocesamiento de datos.
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A continuaciéon, simplemente deberd indicar las fechas entre las cuales necesita
reprocesar los datos, tal como lo muestra la figura siguiente:

Siconh - Reprocesar Fichadas desde...hasta X

Seleccione las fechas entre las cuales desea reprocesar las fichadas.

Desde: Hasta:

EB Diciembie de 2003 EB  Eneo de 2004
Dom Lun Mar Mg Jus “ie S5&b Dom Lun Mar Migé Jue “ie S&b

1 2 3 4 5 B 1 2 3
% 7 3 10 1M 12 13 4 5 d@ 7 3 3 10
14 15 16 17 18 19 WD w12 13 14 15 16 17
21 22 23 24 25 28 2 18 13 20 21 22 23 24
28 29 30 A 28 29 30 A

Seleccionar aqui las
fechas entre las que
quiere reprocesar

T Hoy: 067017200 /0172004

@ Canicelar ‘

Figura 69. Reprocesando los datos comprendidos entre dos fechas.

La utilidad fundamental de esta herramienta es reprocesar los datos entre dos
fechas indicadas por el usuario; permitiendo asi que el sistema corrija automaticamente
cualquier informacién errénea, que fuera provocada por algun error cometido en alguna
de las configuraciones del programa o bien, en la asignacion incorrecta de horarios,
justificaciones, etc.

¢,Cuando se debe reprocesar?

Se debe reprocesar solamente cuando el usuario efectia modificaciones que afectan a
los datos que ya han sido procesados con anterioridad.

Cuando los cambios realizados son a futuro, no es necesario reprocesar, ya que SICONH
se encargara de hacer las modificaciones necesarias en el momento que corresponda.

A continuacién se indican los casos en los que el usuario debe reprocesar los datos
existentes:

e Al asignar o reasignar un horario al personal a partir de una fecha anterior a la
actual o a la del ultimo proceso.

¢ Al hacer modificaciones en la estructura de uno o mas horarios utilizados
actualmente o con anterioridad.

e lLuego de agregar o modificar la fecha de un dia feriado que ya ha sido
procesado.

e Al programar la asignacién de justificaciones para fechas anteriores a la actual.

e Cuando se incrementa el tiempo minimo entre fichadas, para eliminar los

registros repetidos (en este caso, el reproceso es opcional - ver capitulo
Configuracion). Si esta diferencia se reduce, no se produciran cambios al
reprocesar.

e Al modificar la asignacién de controles de uno o méas empleados.
Aqui se debe reprocesar solamente si se desea que este cambio afecte a las
anormalidades que fueron detectadas con anterioridad. Si no se reprocesa, dicho
cambio sera tenido en cuenta recién a partir del préximo procesamiento de
datos.

Por ejemplo, veamos el siguiente caso:

Supongamos que se desactiva el control de llegadas tarde de una persona, si lo
que se quiere es que todas las llegadas tarde producidas con anterioridad sigan
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quedando registradas y solamente interesa que en adelante se haga caso omiso
a las llegadas tarde de este empleado, entonces no se debe reprocesar.

En cambio, si se necesita que las llegadas tarde registradas anteriormente
también sean eliminadas, entonces deben reprocesarse los datos entre las fechas
que se desee.

e Al cambiar o quitar la fecha de baja de algun legajo, siempre y cuando dicha
fecha sea anterior a la actual o al ultimo proceso.

- ERRORES DE PROCESO:

Si durante la incorporacion de fichadas al sistema o durante el procesamiento de los
datos 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 Errores de proceso).

Si no se produjo ningun error, solamente se informara 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 atencién a este tema.

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

L=y Feportes Mantenimiento Empresas

Altas [ Modif, de Personal Cirl+aA
Asignar Sectores Ctrl+5
Asignar Horarios Ctrl+H
Asignar Controles Ctrl+T
Asignar Autorizacion Horas Extras Ctrl+E
Asignar Convenios Ctrl+C
Asignar Adidonales Ctrl+D
Dar de Baja al Personal Ctrl+B
Feriados Ctrl+F
Justificaciones »
Leer Reloj Ctrl+
Incorporar Muevas Fichadas Ctrl+I

y Reprocesar Fichadas Ctrl+R.

clic
VAN

Salir

Figura 70. Accediendo a la configuracion de Siconh.

La configuracion se divide en dos partes principales que son: Global y Personalizada

La Global contiene los datos generales que son comunes a todas las empresas
administradas por el software. La Personalizada, en cambio, permite establecer
parametros con diferentes valores para cada empresa.

CONFIGURACION PERSONALIZADA o

Esta organizada en dos secciones: General y Avanzada

En la General se establecen los parametros que son utilizados para la incorporacion de
fichadas al sistema, y en la Avanzada, se define el horario nocturno, el cual es tenido en
cuenta para asignar horas adicionales al personal que trabaja durante el mismo.
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Observacion:
‘ Esta configuracion debe definirse para cada una de las empresas administradas.

SECCION GENERAL:

La siguiente figura muestra esta seccion:

()

Siconh - Configuracion (Empresa 1)

| Global |

General l Avanzado |

Deteccion de Fichadas:

Diferencia minima entre fichadas [en minutos); |2 =
Entradas y Salidas:

f* Simular entrada y zalda por zoftware

(" Baszar la deteccion en la informacion del reloj

Lectura del Heloj:

. Esta opcion
f+ Utlizar descargador externo <— permanece fija
por el momento

Permiten buscar la
ubicacién del archivo

Ubicacion de Archivos:

Deszcargador del reloj: \ 4
|

Archivo de fichadas a importar:

|E:"~T emphFegiz. tat

Formato del Archivo de Fichadas:

|F|egis afio 2000 con 2 lectores ﬂ

Si se selecciona Cancelar,
Guard los camblos @ tceptar | (B) Cancela |4 as modiicaciones
y cierra la pantalla realizadas no se guardan

Figura 71. Configuracion Personalizada. Seccion General.

A continuacion se describen los parametros de esta configuracion:

- 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 efectua
el personal al pasar su tarjeta repetidas veces por el lector, reduciendo asi la cantidad
de inconsistencias.

En caso de detectar fichadas repetidas, SICONH guarda la primera y 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
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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 detecciéon en la informacion del reloj:

SICONH 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 ubicacion del software que establece la comunicacién con el
reloj y efectda 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:

- uKey:
Tarjeta Fecha Hora Lector

—A . A N A
00000 DD/MM/AAAA HH:MM B'B LL

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.

- Regis afio 2000 con 1 lector:
Tarjeta Fecha Hora
A

I—Hr N\ I—H
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 informaciéon. Por lo tanto, al seleccionar
este formato, automaticamente se activara la opcion Simular entrada y salida
por software.

- Regis afo 2000 con 2 lectores:
Tarjeta Fecha Hora Lector

A AL
00000 BDD/MM/AAAA AH:MM 5'5 fD

Reloj (Nodo)

Este formato es similar al pKey, 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.
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confusion.
5 Tipo
- REI ano 2000: Tarjeta Fecha Hora Fichada
A
A N\ I—Hr"\

Is 7
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.
SECCION AVANZADA:

En esta seccion, se encuentra la configuracion del horario nocturno (ver figura 72.).
Con la definicion de este parametro, el sistema puede determinar el horario durante el
cual debe asignar los adicionales por horas nocturnas, al personal que corresponda.

Siconh - Configuracion (Empresa 1) [x]
| Global |

General Avanzada l

Usar el simbolo + para indicar que
la hora corresponde al dia siquiente

Horario Mocturno:

A
Aplicar el adicional por horas nocturnas desde la hora |20:00  hasta la hora ’I]JEH]I]

Figura 72. Configuracion Personalizada. Seccién Avanzada.

CONFIGURACION GLOBAL

o
Como se menciond anteriormente, esta configuracién es Unica para todas las empresas
que son administradas por el sistema, por lo tanto, sélo debe definirse una vez.

En este caso, lo que debe indicarse es si se desea que cada vez que el usuario cierre la
aplicacion, SicoNH efectle automaticamente una copia de resguardo de las bases de
datos de todas las empresas administradas.

La siguiente figura indica qué y como debe configurarse:

siconh - Configuracion (Empresa 1}

Perzonalizada Global l

Copia de Resguardo Automatica:

Hacer clic en la casilla

de verificacion para Si ze activa, al zalir del ziztema Siconh efectuard una copia de segunidad de laz bases de
activar o desactivar la datoz cormezpondientes a cada una de laz emprezaz adminiztrada
copia de resguardo oy z S Haciendo clic aqui puede
automatica. —[v Activar copia de resguardo automatica.; buscar el directorio

Esta opcion esta Directorio en donde ze guardara la copia:
desactivada por — a pia: A

defecto. |><:'~.E|:||:|ia Resguarda [@]

Indicar aqui la ruta o carpeta en donde
desea que se guarde la copia de seguridad

Figura 73. Configuracion Global.
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Para obtener mas detalles acerca de la copia de resguardo, vea Resguardo de Datos en
el capitulo Mantenimiento.
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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
usuario aprenda rapida y facilmente el

informes,

generarlos.
Entonces, al seleccionar en el menu Reportes, ya sea el informe de anormalidades, de

permitiendo que el

fichadas o el de horas trabajadas, aparecerd la siguiente pantalla:

_— Nombre del informe a crear

Asistente - Creacion de Informes (Anormalidades)

Fecha:

Dezde el dia: |EI1 A S2004

;\Haw 06/01/2004 =)

Usar la barra de desplazamiento horizontal
para ver el resto de los sectores

|

>

Hasta [16055 ]

Seleccionar o escribir el nombre

Sectores:
Ao Indicar las fechas entre las cuales se desea pedir el informe |~
ccion So
Sin area il
Adminiztracian Hacer clic en la casilla para seleccionar o
‘¢—Huozpital———  deseleccionar un sector o una seccion
S In érea mrariey m:l o
Alimentacian y Dieta Hozpital
Adhonorem b aternidad
Hozpital Adhanorem
Clinica Médica Meonatologia
Adhonorem Hozpital
Huozpital Secciones O dontologia
Frovincia Hozpital
Enfermeria Flan B arrioz
Adhanorem Hozpital
Hozpital Salud
Farmacia ¢——  Sector Hozp
Hozpital Sin
Ginecologia y Obsteticia S alud Mo
Hozpital Adhanorem
£ I
Seleccionar o escribir el legajo
Legajos: ombres:
Desde: |2 J ﬂ Desde: |Ma_|r|a Hipdlito v

El

Hazta: |F'arras b aria

&
<

El

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

Hacer clic para >
crear el informe

P> I@ Arceptar

(B Qeshgcer

Bl sair <

Cierra la ventana
sin crear el informe

Figura 74. Asistente para la creacion 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 nombres, 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
botén Deshacer. Esto habilitara nuevamente todos los cuadros permitiendo que elija
la creacion 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.
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En este reporte puede verse el listado completo del personal con sus datos generales,
pudiendo ademas, ordenarlo por cualquiera de sus columnas e incluso exportarlo.

N Tecla rapida
Clic
7N Anormalidades F3
Fichadas v Liquidacidn Diaria F4
Liquidacion de Horas FS
Inconsistencias Fé&

Errores de Procesa

Figura 75. Accediendo al listado del personal.

Imprime el listado

Menu para ocultar / mostrar columnas

Siconh - Listado General de Personal (Emprzsa 1)

Kl ", | Eolumnas Visibles ~
- y . R )

Lifado Je empleados: Hacer clic en el encabezado de cada columna para cambiar el orden del listado
Leggajo | Tarjeta | HNombre T SECCOT SECCION T —
23 423 Villa Miguel Direccion de Inspeccdn | Edificdo Terminal 04/08/1999 PROVHOR Convenio 1
13 01/01/1997 PROVHOR Convenio 1
g1 | Boton Exportar. _ _ 04/05/1933 NVIER Convenio 1
53 | Permite e3<portar el Ilstad_q en varios formatos diferentes 01/01/1997 PROVHOR Convenia 1

(Ver capitulo Exportacion de datos) :
7 01/01/1997 PROVHOR Convenio 1
j K Direccidn de Inspecddn | Edifido Terminal 01/01/1997 PROVHOR Convenio 1
Botdn Salir. — i =y ) )
X Direccion de Inspeccion | Edificio Terminal 05/08/1993 PROVHOR Convenio 1
Cierra la ventana y vuelve - ) )
. Contralor Impositiva Planta Baja 01/01/1997 PROVHOR. Convenio 1
a la pantalla principal
Direccion de Servido Personal de Servido 04/08/1999 SerTerm Convenio 1
645 645  Madani Hermenegildo Direccion de Servido Personal de Servido 04081999 PROVHOR Convenio 1
653 653  Rosas Alicia Mabel Marcas y Sefiales Planta Baja 01011997 PROVHOR Convenio 1
665 665 | Valessi Hugo Direccion de Servicio Personal de Servidio 04081993 PROVHOR Convenio 1
705 705 | Andrada Alicia Direccion de Servicio Personal de Servicio 04/08,/1993 PROVHOR. Convenio 1
750 750  Amicis Oscar QObras particulares Segundo Fiso 01/01/1997 PROVHOR Convenio 1
780 780  Hernandez Luis Direccion de Servido Personal de Servido 04/08/1999 PROVHOR Convenio 1
782 782 | Damit Beatriz Contaduria Primer piso 01011997 PROVHOR Convenio 1
783 10129 | Geltan Estella Recaudacion Planta Baja 18/04/2002 PROVHOR Desactivado
791 791 Alegreti Alberto Contralor Impositiva Planta Baia 01011997 PROVHOR Convenio 1
800 800 RebasoRamdn | Utilizar la barra de desplazamiento horizontal para ver [ROVHOR  Convenio 1
324 524  Barbos Julio 5. el resto de las columnas que no entran en pantalla ROVHOR Convenio 1
380 380  Giles Tomés e Ubras parncuiares aw DU 1007 ROVHOR Convenio 1
i T P - ... - . 'I' e P, - B

Figura 76. Listado General del Personal.
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- COLUMNAS VISIBLES:

Por defecto, los datos que muestra el informe son los siguientes:

Sin embargo, el usuario puede personalizar el listado ocultando las columnas que le son

Legajo

Tarjeta

Nombre

Sector

Seccioén

Fecha de ingreso
Fecha de egreso
Horario

Convenio
Adicional nocturno
Autorizaciéon de horas extras
Controles

irrelevantes y dejando solamente las que necesite.
Para esto, debe efectuar lo siguiente:

1. Hacer clic sobre el mend “Columnas Visibles”. SicoNnH desplegara un menu con la

lista de columnas disponibles.

2. Activar o desactivar cada columna de datos haciendo clic sobre
verificacion correspondiente,

vera coémo

mostrando, dependiendo del caso.

3. Una vez concluida la operacion, puede ocultar el mend haciendo clic en el botén
Cerrar del mismo, o bien en cualquier parte fuera de dicho menda.

Siconh - Listado General de Personal (Empresa 1) Boton Desplegar / Cerrar

las columnas se

la casilla de
irdn ocultando o

Figura 77. Ocultando / Mostrando las columnas del listado.

Sugerencia:

Kl = || Columnas Visibles = Hacer clic aqui para mostrar u
ocultar el menud de columnas
Listado de empli
Legajn|Ta|jet. ¥l Tarjeta Sector | Seccién | Ingreso | Horario Convenio
423 423 : SMZ::“t::E in de Inspeccidn | Edificdo Terminal 04/08/15989  PROVHOR Convenio 1 | Ausencia -
513 513 7| Seccién in de Inspeccidn | Edificio Terminal 01/01/1937 PROVHOR Convenio 1 Ausencia -
581 581 | Ingreso in de Inspeccidn | Edificio Terminal 04/08,1539 INVIER Convenio 1 Ausencia -
583 583 Egreso Columnas ocultas [erminal 01/01/1987  PROVHOR Convenio 1 Ausencia -
587 587 | v/ Horario erminal 01011997  PROVHOR Convenio 1 Ausencia -
596 596 | v/ Convenio in de Inspeccidn | Edificio Terminal 01/01/1997  PROVHOR Convenio 1 Ausencia -
597 14107| | Ad. Nocturno in de Inspeccidn | Edificdo Terminal 05/08/15999  PROVHOR Convenio 1 Ausencia -
8§20 g2 | Autorizacion Horas Extras | 10ocitivg Planta Baja 01/01/1997 PROVHOR | Convenio 1 | Ausencia -
644 a44 e in de Servicio Personal de Servido 04/03,1539 SerTerm Convenio 1 Ausencia -
645 645 in de . 4/08/1999 | PROVHOR Convenio 1  Ausencia -
Hacer clic para mantener
653 653 H Freemikr CrfamesEn < vy Seil la configuracién de 1/01/1997 | PROVHOR Convenio 1 Ausencia -
665 665 e e de columnas indicada 4/08/1998 | PROVHOR Convenio 1 Ausendia -
705 705 | Andrada Alicia Direccidn de SETOT—PoreOa OE SErTOg 04081999 . PROVHOR. Convenio 1 Ausencia -
750 750 | Amids Oscar Obras particulares Segundo Piso 01/01/1937 PROVHOR Convenio 1 Ausencia -
780 780 |Hernandez Luis Direccidn de Servicio Personal de Servido 04/08/19%3  PROVHOR Convenio 1 Ausencia -
782 782 | Damit Beatriz Contaduria Primer piso 01/01/1987  PROVHOR Convenio 1 Ausencia -
ey i Planta Baia 12/nAmNnT | B AVHAD

@ En caso de haber columnas que normalmente no necesita visualizar, puede ocultarlas

y luego guardar esa configuracién. De esta manera, cada vez que ingrese a este
listado se mostraran por defecto solamente las columnas que dej6é visibles, no

teniendo que volver a ocultar el resto.
Para esto, simplemente haga clic en el boton Guardar Configuracion.
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’

En este capitulo, veremos de qué manera pueden consultarse las ausencias, las llegadas
tarde y las salidas anticipadas detectadas por el sistema, como pueden justificarse y de
cuantas formas es posible organizar el informe.

INFORME DE ANORMALIDADES

"
-

Es un reporte general en donde facilmente pueden observarse todas las anormalidades del
personal detectadas en el periodo que selecciona el usuario.

Observacion:

My 1as ausencias producidas en dias que estan indicados como feriados, no son
tenidas en cuenta por el informe, ya que no se consideran como anormalidad.

Para acceder a este informe se debe pulsar <F3>, o bien, seleccionar Anormalidades en
el mend Reportes, como muestra la siguiente figura:

Siskerna MHEEEENEEN Mankenimiento  Empresas

Liskado General de Personal F2

N Tecla rapida
/C“C\ Fichadas v Liquidacion Diaria F4

Liquidacian de Horas FS

Inconsistencias F&

Errores de Proceso
Figura 78. Accediendo al informe de anormalidades.
A continuacién, SICONH mostrara la pantalla de solicitud de informes, en donde deberan

ingresarse los datos correspondientes para generar el reporte, tal como se indica en el
capitulo Solicitud de Informes.

Una vez hecha la solicitud, aparecerd en pantalla un informe general en donde se
mostraran, en primera instancia, todas las anormalidades existentes, pudiendo luego
“moldearlo” como desee.

Los datos que muestra el informe son los siguientes (ver figura 79.):

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

¢ Fecha de la anormalidad (fecha y dia de la semana).
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Anormalidad detectada (ausencia, ausencia parcial,
anticipada).

llegada tarde y salida

Cddigo y detalle de la justificacion. En estas columnas es donde el usuario
puede justificar cada una de las anormalidades indicadas.

En los casos correspondientes a llegadas tarde y salidas anticipadas, se
muestra el tiempo y la hora de la fichada.

Para el caso de las ausencias parciales, se indica el tiempo ausente y el
horario en el que se registra dicha anormalidad.

Una ausencia parcial es cuando en un horario partido el empleado no asiste
durante alguno de los periodos del mismo.

Por ejemplo:

Horario: De 08:00 a 12:00 y de 16:00 a 20:00
Fichadas: 16:00 y 20:00

Ausencia parcial: De 08:00 a 12:00 hs.
Tiempo: 04:00 hs.

Botén Insertar/Editar

Barra de herramientas

Siconh - Inforine General de Anormalidades (Empresa 1)

E]

49 EL; = 4—‘ Botén Imprimir I
Fil tlus:I
Alnorm Iidad:| odag j Justif:l ﬂ Detalle:l j Aplicar Filtros
Peniodo geleccipnado: 01/04/2002 - 06/04/2002
Personal Lugar de Trabajo Fecha ) Justificacion Datos |
= —= — Anormalidad |— = =
Le ;a]u| Hclmbre Sector | Seccion Fecha |D|a Cadigo Detalle Tiempo | Fich.
= E] FENCia
Botdon Exportar. .
2 El . . . FEncia
Permite exportar el informe en varios formatos
K] =yl Fencia -
K] Botén N rvicio Social | Provincia 0Z2/04/2002 Mar Llegada Tarde Aband. de Servicio Art 109113 A D& 0s:
oton uevo i
3 rvicio Social | Provincia 03/04/2002 | Mié | Ulegada Tarde EEEE' ﬂg g:g;g;?ﬁé@ 51%% 08
Botén Sali ial | Provincia 03/04j2002 | Mié  Salida Anticipada Actvid, Paliticas z 12:
oton Salir. . Apercibinienta Ark, 1072
Sale del informe y vuelve Adhonarem | 01/04/2002 | Lun | Ausencia_ Art. 45 Inc "A"
a la pantalla principal Adhonarem 0Z/04§2002  Mar  Salida Anticipada Art, 45 Inc "f.!”“ 2 g 13:
sdhonorer | 03f04/2002 | Mié | Salida Anticipada Art, 45 Inc. 'D 1 1m
i Ledn Augusko Sin sector Adhonorem 04/04§2002 | Jue  Salida Anticipada 000z 13
5] Ledn Augusko Sin sectar Adhonaorem 05/04j2002 | Vie  Salida Anticipada 00:05 13
11 Gonzalez Maria Clara | Sin sector Adhonaorem 01/04)2002 | Lun  Ausencia
11 Gonzalez Maria Clara | Sin sector Adhonarem 0Z/04§2002 Mar  Ausencia 52 Comision
11 Gonzalez Maria Clara | Sin sector Adhonaorem 03/04)2002  Mié  Ausencia 52 Comision
11 Gonzalez Maria Clara | Sin sector Adhonorem 04/04§2002 | Jue Ausencia 52 Comision
11 Gonzalez Maria Clara | Sin sectar Adhonaorem 05/04)2002  Vie Ausencia SZT Carisidn T
U la b de d | . hori | 02 | Lun | Ausencia
sar la barra de desplazamiento horizontal para 02 Mar Llegada Tarde Utilizar estas columnas 00:a7 07
ver las columnas que no entran en pantalla P
0z Mar |Salida anticipadd ~ para justificar cada una oo | 15
14 Pattini Gabriela ¢ Sin sector Provincia 03(04/2002 | Mié | Salida anticipady € 1@s anormalidades omz7 | 13:v
< ¥

Figura 79. Informe de anormalidades.

Al igual que el resto de los informes, puede ordenarse por cualquiera de sus columnas con
un simple clic en cada uno de los encabezados.

Ademas, se han incorporado filtros que le permiten personalizar facilmente su
informe, pudiendo solicitar al sistema que muestre el informe general completo, o bien,
solamente las llegadas tarde, las salidas anticipadas o las ausencias (parciales o totales) e
incluso filtrar las anormalidades que han sido justificadas con un cddigo en particular.

De esta forma, el operador puede generar un solo informe y luego moldearlo como

desee.
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FILTRANDO DATOS 1

Los datos pueden filtrarse de diferentes maneras, a saber:

e Todas las anormalidades sin importar la justificacion asignada.
¢ Una anormalidad en particular sin importar la justificacion.
e Una anormalidad en particular justificada con un cédigo especifico.

e Todas las anormalidades que estén justificadas con un cédigo en particular.

Nota: Cada filtro se realiza en funciéon del informe general creado originalmente.

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

Filtros:
Anormalidad: |[1E j Justif: | ﬂ Detalle: | ﬂ Aplicar Filtrozs
Periodo selec gﬂzggg:g Parcial 472002
: Fr— | ——
_Perso de Trabajo | F‘echal | Anormalidad Justificacion
Todas C||C/| y
N
Filtros:
Anormalidad: |Lisgada T arde | Justi: | _~| Detalle: | ~| Aplicar Filtros
Periodo seleccionado: 02/04/2002 - 07 /04/2002 312 5
Personal Lugar de Tral 34 Fecha ) Justificacion Datos ;
- ——| Anormalidad |— - N
Legajo | Nombre Sector | S BN cha |D|a Eudlgul Detalle Tiempo | Fich.
2 Maya Hipdlito Sin sector Prowi 39 Clic 04/2002 3ab  Ausencia
I s S

.E)’

Filtros:
Annrmalidad:lLIegada Tarde ﬂ Juslif:l ﬂ Detalle: || j Aplicar Filtros |
Periodo seleccionado: 02/04/2002 - 07/04/2002 fiband, d Servicia A 1030 13 ~
Personal Lugar de Trabajo Fecha ﬂccid de raba'o Art B3, 100% Datos i ™
- ., Actvid. Politicas . .
Lega]ul Nombre Sector | Seccion Fecha | Apercibimiento A 10742 N / Tiempo | Fich.
2 Maya Hipdlito Sin sector Provincia 06/04/2002 | S, 45 Inc "a" Clic
T -1 A LTl =y / N
L& 45 e, "D" e
Filtros:
Anormalidad: |Llegada Tarde ﬂ Justhif: |35 j Detalle: |.-’-‘«c:tvid. Paliticas ﬂ licar Filtros
Figura 80. Filtrando datos en el informe de anormalidades. /Clic\ E,J

Sugerencias:

Para que muestre todas las anormalidades, seleccionar Todas en el cuadro
Anormalidad.

@ Si luego de crear un informe para una justificacion en particular, desea realizar otro
filtro pero sin indicar justificacion, entonces debe hacer clic en el cuadro
Justificacion o Detalle para ubicar el cursor y luego borrar el texto con la tecla
<Delete> (<Supr>) o <Backspace> (<Retroceso>) hasta que el cuadro quede
vacio. De esta forma, al aplicar el filtro, no se tendran en cuenta las justificaciones.

@ En lugar de seleccionar el item deseado en la lista de opciones de cada cuadro,
puede escribir el dato y a medida que vaya escribiendo, el sistema ira sugiriendo el
item correspondiente. En el caso de la justificacion, mientras escribe el cdédigo,
SICONH automaticamente ird buscando la descripcién correspondiente y la mostrara
en el cuadro Detalle y viceversa.
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INSERTANDO Y EDITANDO FICHADAS 9

Es posible que en ocasiones, alguna persona olvide o extravie su tarjeta y no pueda
efectuar las fichadas correspondientes, lo cual hard que el sistema registre a dicha
persona como ausente. Para evitar esto, SICONH cuenta con una herramienta que permite
al usuario modificar y/o agregar fichadas manualmente.

Para acceder al editor de fichadas desde el informe de anormalidades, simplemente se
debe hacer doble clic sobre el registro que se desea corregir, o bien, seleccionando el
botén Insertar / Editar en la barra de herramientas (ver figura 79. — pag. 75).

La descripcion de esta herramienta podra encontrarla en el capitulo Insercion y
modificacion manual de fichadas.

Luego de insertar las nuevas fichadas o modificar las existentes, el sistema actualiza el
informe eliminando las falsas anormalidades, teniendo en cuenta las modificaciones
efectuadas por el operador.

Observacion:

‘ Toda insercion o modificacion de fichadas quedara registrada en la auditoria del
sistema.
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Su disefio es totalmente dinamico, incorporando (ademas de las fichadas efectuadas por
el personal) toda la informacién referente a la liquidacién de horas diarias, incluyendo:
horas efectuadas dentro y fuera del horario, normales, extras, nocturnas, adicionales, el
total de horas a liquidar e incluso el detalle de cada uno de los tipos de hora definidos por el
usuario (extras al 50%, 100%, etc.), lo que lo convierte en un informe muy completo en
donde el operador facilmente puede observar absolutamente toda la informacion que
necesita.

INFORME DE FICHADAS Y LIQUIDACION DIARIA a

Este reporte muestra tanto las entradas y salidas que realizé el personal de la empresa,
como asi también el calculo de las horas trabajadas dia por dia.

Las fechas entre las cuales se muestra esta informacion, es indicada previamente en la
solicitud del informe.

El acceso al informe se realiza seleccionando la opciéon Reportes|Fichadas y
Liquidacion Diaria, o bien, pulsando la tecla F4, tal como lo muestra la siguiente figura:

Sistema NHEEEN Mantenimienko  Empresas

Listado General de Personal F2

Anormalidades F3
N\ i Fichadas v Liquidacidn Ciaria Fe Tecla rapida
/C“C\ Liquidacidn de Horas

Inconsistencias F&

Errores de Procesa

Figura 81. Accediendo al informe de fichadas y liquidacion diaria.

A continuacion, el software mostrara la pantalla de solicitud de informes, en donde debera
indicarse el alcance del informe que se desea generar (ver el capitulo “Solicitud de
informes” para obtener més detalles).

En la imagen siguiente se muestra la pantalla del informe con la descripcién de cada una
de sus partes:
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@PcE =

Barra de herramientas

Siconh - Informe de Fichadas y Liguidacion Diaria (Empresa 1)

Total de Horas Adicionales

Total de Horas Nocturnas

Horas h

Siconh - Informe de Fichadas y Liguidacion

Horas hechas dentro y fuera del horario

a
a9 - pagar
. i Total de Horas Normales
Periodo seleccionado: 01/04,/2002 - 204042002 *
Personal Lugar de Trabajo Fecha Totales Hordsa | ™
y Liquidar
Egajn| HNombre Sector Seccion Fecha |Dia Dentrnl Fuera |Hnrmal| E:d:ras| Hoct | Adic W
197 Martino Norma A, Direccidn de Inspeccidn Edificio Terminal  02/04/2002 Mar 09 05:30
197 |Martino Norma A, | Direccidn de Inspeccdn | Edificio Terminal | 12/04/2002 | vie | 05|57 | 00J07 = 06:00 06:00

Total de Horas Extras

IREREC
Periodo seleccionado: 01/04/2002 - 30,/04,/2002
Observaciones Detalle Horas Detalle Horas Nocturnas Detalle Adicionales Fichadas Diarias =
Extras
HEOS0 | HE100 | Normal| Extras | HED50 | HE100 |Normal| Extras | HEOS0 | HE100 | Entra | Sale | Entra | Sale
07:00  16:30 03:30 16:30 , O7:33 07-+00%
Aqui se muestra el Df:? :81::? >
tiempo acumulado . .
duralcr)1te el horario Fichadas del dia
nocturno para cada Estas columnas Eoes 2 0
tipo de hora indican las horas que 08133 | 17:19
08:30 | 01:00 se adicionan por 06:39 | 1402
12:00 cada tipo de hora, a 06:34 | 18:22
Franco Compensatorio las trabajadas por el 10:43 | 21:32
t personal 06:32 | 14:17
10:41 | 20:37
Tiempo 10:56 | 21:42
acumulado 0 | 0644 | 1747
por cada Inconsistencia 06:31 | 16:45
tipo de Hacer doble clic para corregirla |3
hora extra
realizada Utilizar la barra de
- desplazamiento vertical para
Utilizar esta barra para ver ver los registros siguientes
05:00 | 03:30 el resto de las columnas 02:30
11:31 | 06+23 4
l 19:10 | D7+06 ¥
£ | ¥

Figura 82. Informe de fichadas y liquidacion diaria.

- 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:

Botén Insertar/Editar.
Permite agregar o modificar
fichadas manualmente

Boton Salir.
Cierra el informe y vuelve
a la pantalla principal

e Ba—
g

Boton Imprimir.

Imprime el informe mostrado en pantalla.
(Las opciones de impresion se describen
en el capitulo Impresioén)

Botén Nuevo Informe.
Vuelve a la pantalla de
solicitud de informe para
poder crear uno nuevo

Botén Exportar.
Permite exportar el informe a otros formatos
(Ver capitulo Exportacién de datos)

Figura 83. Barra de herramientas del informe de fichadas y liquidacion diaria.
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- INFORMACION MOSTRADA EN EL INFORME:

La cantidad de columnas que se muestren en el informe dependera de la cantidad de
tipos de horas extras definidos por el usuario. Esto es, si no se crea ningun tipo de hora
especial, no se mostraran las columnas correspondientes al detalle de horas extras, y en
el caso de los detalles de horas nocturnas y adicionales, solamente se mostraran las
columnas de horas normales y extras en general.

A continuacién describiremos cada una de las columnas del informe:

- TOTALES

Es un grupo de columnas que muestran la suma total de horas, discriminadas de la
siguiente manera:

Ejem

Dentro:

Esta columna indica la cantidad de horas que el personal trabajé dentro del
horario asignado.

Fuera:
Muestra las horas que se efectuaron fuera del horario establecido.

Normal:

Es el total de horas normales que el personal trabajé durante el dia.

En el horario se establece la cantidad maxima de horas normales que el personal
puede realizar en el dia, una vez superada esa cantidad, el sobrante es
contabilizado como horas extras.

Extras:

Esta columna contiene la suma total de horas extras realizadas por el personal
durante la jornada. Es decir, todas las horas trabajadas luego de haber superado
el tope de horas normales establecido en el horario.

Extras = Total de horas trabajadas — Tope de horas normales

Noct (Nocturnas):

Total de horas realizadas durante el horario nocturno, el cual es definido en la
configuracion del sistema (ver figura 72. — pag. 67).

Estas horas son tenidas en cuenta para los casos en que se deba recompensar al
personal con un adicional por trabajar durante este horario.

Adic (Adicionales):
Muestra el total de horas adicionales que deben sumarse a las normales, como
compensacion por las horas extras trabajadas.

En el calculo de estas horas son tenidos en cuenta los adicionales que fueron
configurados para cada tipo de hora extra (al 50%, al 100%, etc.) y nocturna.

lo:

Horario a cumplir: 14:00 a 20:00 (Horas normales, maximo 06:00)
Horario nocturno: 22:00 a 06+00
Extras al 50%6: De 20:00 a 06+00
Horario trabajado: 13:00 a 20:30

De acuerdo a estos datos, el calculo de horas daria el siguiente resultado en
cada una de las columnas mencionadas:
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Dentro: 06:00 hs. (de 14:00 a 20:00)

Fuera: 01:30 hs. (de 13:00 a 14:00 y de 20:00 a 20:30)
Normales: 06:00 hs (de 14:00 a 20:00)

Extras: 01:30 hs (07:30 Total trabajadas — 06:00 Total normales)
Nocturnas: 00:00

Adicionales: 00:15 (de 20:00 a 20:30, son 00:30 al 50%)

- HORAS A LIQUIDAR

Son las horas efectivas que deben pagarse al personal.

Horas a liquidar = Hs. Normales + Hs. Extras + Hs. Adicionales

- OBSERVACIONES

En caso de que una ausencia, llegada tarde o salida anticipada haya sido justificada
(en el cdédigo utilizado para la justificacion se indic6 no descontar las horas, ver
“Creando justificaciones” — pag. 54), las horas perdidas se contabilizaran como horas
normales. Por lo tanto, a modo de referencia, en esta columna se indica la justificacion
asignada.

- DETALLE HORAS EXTRAS
En este grupo de columnas se muestra el detalle de las horas extras discriminadas por
cada tipo de hora definido por el usuario.

Es decir, del total mostrado en la columna Extras, aqui se discrimina cuantas de esas
horas son al 50%, cuantas al 100%, y/o cuantas a cualquier otro porcentaje que se
haya definido.

En el ejemplo anterior, las horas extras se discriminarian de la siguiente forma:

Extras: 01:30
Extras al 50%6: 00:30 (de 20:00 a 20:30)
Extras al 100%6: 00:00

- DETALLE HORAS NOCTURNAS

Aqui se presenta el desglose del total de horas nocturnas mostrado en la columna
Noct, indicando cuantas de esas horas fueron trabajadas durante las horas normales,
cuantas durante las horas extras en general, cuantas durante las horas al 50%, al
100% o al tipo de hora extra que se haya definido.

Es importante destacar que en este caso, la discriminacién de las horas nocturnas se
realiza de acuerdo a cdmo se hayan configurado los distintos adicionales (para mas
detalles sobre este tema ver “Creacion y maodificacion de adicionales nocturnos” en el
capitulo 3).

- DETALLE ADICIONALES

Muestra el detalle de las horas que se adicionan por cada uno de los tipos de hora
definidos en el sistema. Es decir, del total de horas adicionales mostrado en la
columna Adic, aqui se indica cuantas de esas horas son por extras al 50%, al 100%, o
a los porcentajes que se hayan definido.

También muestra cuanto se adiciona por las horas normales y extras en general,
cumplidas durante el horario nocturno, esto en caso de que se haya configurado algun
adicional por horas nocturnas durante el horario normal y/o durante las horas extras
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de cualquier tipo (horas extras en general). Para mas informacion sobre la
configuracién de adicionales nocturnos ver “Creacién y modificacion de adicionales
nocturnos” en el capitulo 3.

- EICHADAS DIARIAS
Muestra todas las entradas y salidas que efectud el personal durante el dia.

- INCONSISTENCIAS:

Las fichadas inconsistentes son resaltadas en color - para que el usuario pueda
distinguirlas facilmente. Como se vera a continuacion, dichas inconsistencias pueden
corregirse en el momento, sin necesidad de salir del informe.

INSERTANDO Y EDITANDO FICHADAS

"y
-

Como puede verse en la figura 83. — pag. 79, al igual que en el informe de anormalidades,
en este caso también el usuario puede agregar y/o modificar fichadas manualmente
haciendo clic en el botén Insertar/Editar (para mas detalles ver el capitulo Insercion y
modificacion manual de fichadas).

Luego de que el operador haya agregado o modificado todas las fichadas necesarias, el
informe se actualiza autométicamente.
Observacion:

A Las fichadas que hayan sido agregadas o modificadas manualmente se mostraran
seguidas de un asterisco (17:00*) para diferenciarlas de las originales, quedando
ademas estos cambios, registrados en la auditoria del sistema.

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

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

INFORME DE LIQUIDACION DE HORAS a

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 entre las fechas indicadas por
el usuario.

Los datos mostrados por este informe son los siguientes:

e Legajo y nombre del personal

e Lugar de trabajo (sector y seccion)

e Total de horas efectuadas dentro y fuera del horario
e Total de horas normales acumuladas

e Total de horas extras acumuladas

e Total de horas nocturnas acumuladas

e Total de horas a adicionar

e Total de horas a liquidar

e Detalle de horas extras

e Detalle de horas nocturnas para cada tipo de hora
e Detalle de horas adicionales por cada tipo de hora

Al igual que en el informe de Fichadas y Liquidacion Diaria, la cantidad de columnas
que podran verse dependera de los tipos de horas especiales que el operador del sistema
haya definido.

El acceso se efectla a través de la orden Liquidacion de Horas dentro del menu
Reportes, o bien pulsando la tecla <F5=>.

Sistema NHEEEN Mantenimiento  Empresas

Listado General de Personal F2

Anormalidades F3
Fichadas v Liguidacidn Diaria
Liguidacidn de Haras

Tecla rapida

AN /5
li
/C C\ Inconsiskencias F&

Errores de Procesa

Figura 84. Accediendo al informe de liquidacion de horas.
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La siguiente figura muestra el informe:

Barra de herramientas

TP ,
Periodo seleccionado: 01/04/2002 - 30/04/2002 <=t Periodo solicitado por el usuario
Personal Lugar de Trabajo Totales Horas a | Detalle Ho ™
Liquidar Extras
Legajo Nombre sector | seccidn Dentro| Fuera |Nurmal| Extras| Noct | Adic HEDSO0 | HE
z Mava Hipdlito Sin sector Prowvincia 170:16 170:16
& Benetti Irma Servicin Social P 3:50 01:26 041 10257 01:26
@ Siconh - Informe de Liquidacion de Horas (E Detalle del acumulado
1 0o por cada tipo de hora
12 = especial definida
14 | Periodo seleccionado: 071./04/2002 - 30/04/ 20
15 Totales Horas a | Detalle Horas Detalle Horas Nocturnas Detalle Adicionales »
= Liquidar Extras
Fuera |Normal| Extras | Noct | Adic HED50 | HE100 |Normal| Extras | HE050 | HE100 |Normal| Extras | HEOS0 | HE100
;3 170:16 170:16
21 0z2:20 10350 01:26 0041 10557 01:260 2 - Maya Hipslito 00:41
2 20035  140:00 18:50 09:21 168:11 1550 0921
23
194
e 00:01  135:55 135:55
. 00:0%  125:11 00:01 125:12 00:01
319 41:27 12755 41:07 40:00 3307 202:09 1559 25:08 07:59 | 25:08
- 88:128 1326  86:13 40:00 §3:50 18529 0345 7923 04:22 | 7928
e 18:25 8917 1213 01:14 0604 10734 12:13 06:04
= 00:52  O0F:00 00:32 0D:16  O7:48 052 0o: 16
S0:04 3747 759 40:00 61:31  179:1F 0 3655 0 435:04 18:27 | 43:04
;E: 174:25 16:00 17237 60:00 162:37 351:14 19:59 | 152:33 09:59 | 152:38
[ = = |
£ f Detalle de las horas
que se adicionan
Total de horas por cada tipo de hora
107:50 23:49  107:50 a liquidar
Utilizar la barra de desplazamiento horizontal
173:20 2351 171:29 195:20 para ver las columnas que no entran en pantalla
00:07  65:50 00:03 b5:53 3
< l =

Figura 85. Informe de liquidacion de horas.

Para mas detalles sobre la informacibn mostrada en cada una de las columnas, ver
Informe de fichadas y liquidacion diaria en el capitulo anterior.

- LA BARRA DE HERRAMIENTAS:

La siguiente figura describe cada uno de los botones que se encuentran en la barra de
herramientas:

Botdn Exportar.
Permite exportar el informe a otros formatos
(Ver capitulo Exportacion de datos)

Botén Salir.

Boton Imprimir.

Cierra el informe y vuelve

v
—>[| j o [

Imprime el informe mostrado en pantalla.

a la pantalla principal (Las opciones de impresién se describen

1

en el capitulo Impresioén)

Boton Nuevo Informe.
Vuelve a la pantalla de solicitud de
informe para poder crear uno nuevo

Figura 86. Barra de herramientas del informe de liquidacién de horas.
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Inconsistencias

JQUE ES UNA INCONSISTENCIA? o

Una inconsistencia se produce cuando falta una fichada (esta registrada la entrada pero
no la salida o viceversa) o bien cuando se registra una entrada en lugar de salida y
viceversa.

Para saber cuéles son las inconsistencias encontradas por el sistema, se debe ingresar al
informe de inconsistencias.

INFORME DE INCONSISTENCIAS @

Muestra todas las inconsistencias detectadas, permitiendo al wusuario corregirlas
manualmente.

Es muy importante que el operador corrija estas inconsistencias, ya que en estos casos no
es posible calcular las horas trabajadas.

La siguiente figura muestra como acceder a este informe:

Sistemna NHEEEEN Mantenimiento  Empresas

Liskado General de Personal F2

ancrmalidades F3
Fichadas v Liquidacidn Diaria F4
Liquidacian de Horas FS

AN /4
Clic
/7 N\

Inconsistencias F& Tecla rapida

Errores de Proceso

Figura 87. Ingresando al Informe de Inconsistencias.

En el informe se muestran los siguientes datos:

¢ Numero de legajo y nombre del personal al que se le ha detectado la
inconsistencia.

e Sector y seccion de trabajo del personal afectado
e Fecha de la inconsistencia (fecha y dia de la semana).
e Fichadas registradas.
Por defecto, al ingresar al informe se muestran todas las inconsistencias que aun no han

sido corregidas. Luego, pueden utilizarse los filtros disponibles para ver solamente la
informaciéon que se deseé.
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Boton Insertar/Editar

Siconh - Thforme de Inconsistencias (Empresal)

E| 4 .. «— Imprime el informe

Filtroz:

F{ustrar Todos v Legajo: *| Mombre: | j Fecha: | Aplicar Filtros

Lislladn de inconzistencias:
— . | Sector | Seccion | Fecha |Dia|EnI:ra| Sale |Entra| Sale |Entra| Sale |Entra| G

Boton Salir Direccidn de Servicia Personal de 14j06/2002 | Wie 19:02

951 | Cabros Facundo 01/07§2002  Lun 07:33

973 Palacios Ana Direccidn de Servicio Sequndo Piso 17/07)2002 | Mig  07:27

1009  Ledesa Laura Contaduria Primer piso Z1/03§2002 Jue 0649 0

1017  Bachi Graciela Marcas v Sefiales Flanta Baja 17/07j2002 | Mig  07:25

1023 | Amada Estella Recaudacidn Flanta Baja 25/03/2002 Lun  0&:59 | 13:05  15:50  19:10 19:11

1023 | Amada Estella Recaudacion Planta Baja 2600372002  Mar O7:01  13:04 | 16:11 1516

1023 Amada Estella Recaudacian Flanta Baia 1700712002 Mig 073

1024 Odorico Edgardo Oficina Planeamien Para corregir una inconsistencia,

1058  Roda Fabiana Contralor Impositi haga doble clic sobre el registro

1058  Roda Fabiana Contralor Impositi — 07:06 | 13:04

1060 | Medinarao Silvia Contaduria Primer piso 20/03/2002  Mié 1308

1060 | Medinaro Silvia Contaduria Primer piso 1700712002 | Mig  07:32

1060 | Medinara Silvia Contaduria Primer piso 27103j2002  Mig  07:04 1307

1063 Mohano Monica Requlatizacion de Deudas | Planta Baja 17/07j2002 | Mig  07:33

1063 Mohano Monica Reqularizacion de Deudas | Planta Baja 27/03§2002  Mié 0857 12:01 19:10 20022

1063 Mohano Monica Requlatizacion de Deudas | Planta Baja 2510342002 Lun 1304

1063 Mohano Monica Requlatizacion de Deudas | Planta Baja 20/03§2002 Mg  07:00 14:21

1070 Tula Radl Obras particulares Sequndo Piso 27/03/2002 Mg 07:03

1070 Tula Radl Obras particulares Segundo Piso 1710702002 | Mig  07:30

1070 Tula Radl Obras patticulares Sequndo Piso 20/03§2002 Mg 07:04 14:33  14:34

|l 1071 Wartines Beabris R eaularizacitn de Dendas | Blanta Rais AI0R12007 | Kar | 071 13:04 :_

Figura 88. Informe de Inconsistencias.

FILTRANDO DATOS °

Como se menciond anteriormente, es posible filtrar la informacién para ver en pantalla
solamente los registros necesarios.
Las opciones de filtrado son las siguientes:

e Mostrar todas las inconsistencias existentes hasta el momento

e Mostrar todas las inconsistencias de una fecha particular

e Todas las inconsistencias de una persona en especial

e Las inconsistencias de una persona en una fecha indicada

Escriba o seleccione una fecha
Si se activa, mostrara todos Puede indicar el legajo o el nombre para ver solamente los
los registros existentes de una persona en particular reqistros de un dia en particular

Filtros:

Mostrar Todo v Legajo: LLI Hombre: | ﬂ Fecha:l}
~

Aplicar Filtros

Haga clic aqui para activar el cuadro Fecha. Pulsar este botén para
Si estéa desactivado, la fecha no se ejecutar el filtrado de los
tendra en cuenta durante el filtrado datos de acuerdo a los

parametros indicados

Figura 89. Filtros para el informe de Inconsistencias.

A continuacién podra ver algunos ejemplos de filtrado:
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Filtros:
Mostrar Todo | Legajo: v | Mombre: | ﬂ Fecha: [v |21/05/2002 - Aplicar Filtros
Liztado de inconzistencias:
Legajo Nombre | Sector | Seccion | Fecha |D|'a|Entra| Sale |Entra| Sale |Entra| Sale |Entra| Sale |Entra|
2 Mava Hipdlito 3in seckor Provincia Z21/09/2002 Mar 08:21
g Ledn Augusto Sin seckor adhaonorem 21/05§2002 | Mar | 05:59
22 | schianini Liliana Clinica Médica Provincia 21/05§2002 | Mar | 08:09
23 |Scarponi Domingn | Meonatologia Hospital 21/05§2002 | Mar 07:59
1893 | Rosech Diana Sin seckar Sin area 21/05§2002 | Mar | 08:09

2065 | Ajardo Roberto Sin seckor Sin area 21/05§2002 | Mar | 20:46

[ Hmemikal =29 ST | R

Figura 90. Ejemplo 1. Todas las inconsistencias del dia 21/05/2002.

Filtros:
Mostrar Todo | Legajo: |15 ~| Mombre: |Hallos Beatriz j Fecha: [ Aplicar Filtros
Liztado de inconsistencias:
Legajo Nombre | Sector | Seccion | Fecha |D|'a|Entra| Gale |Entra| Sale |Entra| Sale |Entra| Gale |Entra|
15 Rallos Beatriz Sin sectar Adhonorem 19/03/2002 Mar 13:32
15 |Rallos Beatriz Sin sector Adhonaren 25/10/2002 | Yie 13134
15 |Rallos Beatriz Sin sector Adhonoren 28/10J2002 | Lun 13:34
15 |Rallos Beatriz Sin sector adhonoren 29/10§2002 | Mar | 07:01 1331
15 |Rallos Beatriz Sin sector Adhonorem 01/11§2002 | Wie 06:55
15 |Rallos Beatriz Sin sector Adhonaren 07/11§2002 | Jue 13:35

15 |Rallos Beatriz Sin sector Adhonoren 15/11§2002 | Yie 1328

T [ | S Ant 1 denne s oo

Figura 91. Ejemplo 2. Todas las inconsistencias del legajo N° 15.

CORRIGIENDO INCONSISTENCIAS 3

Para corregir una inconsistencia se debe hacer doble clic sobre el registro a corregir, o
bien, seleccionar dicho registro en el listado y luego hacer clic en el botdon
Insertar/Editar (ver figura 88.).

A continuacion, aparecera la pantalla “Correccidon de Inconsistencias” en la cual se
mostraran los siguientes datos:

¢ Numero de legajo y nombre de la persona afectada.
e La fecha en que se produjo la inconsistencia.
e El horario a cumplir el dia en cuestiéon (para utilizarlo como guia).

e Las fichadas registradas.

En esta pantalla podran hacerse todas las correcciones necesarias, debiendo ademas
indicar la justificacion correspondiente, que luego aparecera en la auditoria del sistema.

Los detalles de esta herramienta y de como se realizan las correcciones propiamente
dichas, podran encontrarse en el capitulo Insercién y modificacibn manual de
fichadas.

Observacion:

‘ Se recomienda no corregir las inconsistencias del dia actual, dado que es probable
que al momento de leer el reloj, el personal no haya registrado aun la salida.

Cuando al dia siguiente se lea nuevamente el reloj, dichas salidas se encontraran
registradas, por lo tanto, el sistema automaticamente corregira estas inconsistencias
y las eliminara del informe (a excepcion, claro esta, de los casos en que
efectivamente olvidaron fichar la salida o hayan efectuado una cantidad impar de
fichadas en el dia de trabajo).
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=Y

Si se corrigen las inconsistencias de la fecha actual, cuando al dia siguiente se lean
del reloj las salidas reales del personal, es probable que se produzcan nuevas
inconsistencias, dado que a las fichadas insertadas anteriormente por el usuario, se
agregaran las originales, provocando un exceso de fichadas.

Por lo tanto, siempre se deben corregir las inconsistencias anteriores a las del ultimo
dia incorporado al sistema.
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Cuando SicoNH procesa los datos, verifica si los mismos son correctos o si falta informacion
para efectuar adecuadamente la deteccion de las anormalidades y el célculo de horas
extras.

A través del sistema de deteccién de errores de proceso, el usuario puede saber
exactamente qué ocurrié durante el procesamiento de los datos y por qué, ya que luego de
efectuar dicho procesamiento, el sistema informa si se detect6 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, indicandole si es necesario que vea el informe de errores o
no.

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

1. El primero corresponde a los niumeros 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. El segundo error se produce cuando una persona no tiene un horario asignado en
una fecha determinada, impidiendo al sistema determinar si la misma ha llegado
tarde, salié antes de la hora correspondiente o en caso de que no tenga ninguna
fichada, si debe imputarle la ausencia o no, ademas por supuesto de afectar al
célculo de horas extras.

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

4. EIl cuarto se produce cuando se detecta algun dato que no puede ser interpretado
por SICONH, 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 operacion se informa de esta situacion a través de un mensaje, el cual sugerira
(dependiendo del caso) que vea el informe.

Mo se encontrd el archivo de fichadas, por o tanto no ze
incorpararon datos al siztema.

Figura 92. Mensaje indicando que no se ha encontrado el archivo de fichadas.
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Observacion:

‘ Si SICONH determina que el formato del archivo que contiene los datos leidos del reloj
no coincide con el indicado en su configuracion, entonces no lo borra (como lo hace
normalmente luego de hacer la copia de resguardo), sino que lo deja intacto para que
la persona que efectda el mantenimiento pueda encontrarlo facilmente y corregirlo.

INFORME DE ERRORES DE PROCESO 9

Este informe permite al usuario ver facilmente cuales son los legajos que no tienen un
horario asignado, qué numeros de tarjetas no han sido actualizados en el sistema o qué
datos no pudieron ser interpretados.

Para ingresar a este informe se debe hacer lo siguiente:

Sistemna NHEEEEN Mantenimiento  Empresas

Liskado General de Personal F2

Anaormalidades

F3

Fichadas v Liquidacidn Diaria F4

Liquidacian de Horas
Inconsistencias

FS
F& N/

Errores de Pro

Figura 93. Accediendo al informe de errores.

El informe esta formado por tres listados diferentes, en los cuales se muestran los
distintos tipos de errores, ver la siguiente figura:

Siconh - Informe General de Errores de Proceso
Tarnjetas Desconocidas ] Horanioz Mo Encontradosz ] Emores de Datos ]

i@ #X

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

Hacer clic para pasar
de un listado a otro

Tarjeta | Fecha | Cantidad de Fichadas
l 14033 18112002 ¥4 siconh - Informe General de Errores de Proceso
LR LU Tarjetas Desconocidas Horarioz Ho Encontrados l Emores de Datos ]
14033 Z0011j2002

¥ X

= -

Lo= siguisntes legsjos no tienen un horario asignado en las fechas indicadas:

2
Dia que fue z
Tarjeta que no ha o 1 .
. R . £ -
sido identificada utilizada Legajo | Nombie | fiecha | .
1 1331 [Dionati Ankonio 19042002
Siconh - Informe General de Errores de Proceso X ati Ankanic 20/04/2002
Tarjetas Dezconocidas ] Horarios Mo Encontrados  Errores de Datos |3l Empleado al que no se le 2zfn4fz00z
al detectd ningln horario en 24104/2002
E - B la fecha indicada 26/04/2002
El siguiernte listado muestra los errores encontrados al leer el archivo de ati Ankonio 27(04/2002
registraciones. Eztoz errores ze producen generalmerte cuando el formato del - -
archiva no corresponde con el indicada en la configuracidn de Siconh: ati Ankonio 29f04f2002 | =
Likea: 1-0000 no es un nimeno de tarjeta valido, | | it Antania 17042002
Linea: 1 - 0039154 25 no ez una fecha vilida, € Dato no | oli José
Linea: 2 - 00 00 ho ez un ndmera de tarjeta walido. interpretado i Tose
Linea: £ - 0054232 25 no ez una fecha valida, <o J0sE
Linea: 3 - 00 00 no es un nimero de tarjeta w&lido. Fecha en que no se
Linea: 3 - 0053702 25 no ez una fecha walida, encontro6 el horario
Linea: 4 - 00 00 ho ez un ndmera de tarjeta walido.
Linea: 4 - 0053756 25 no ez una fecha valida,
Linea: 5 - 00 00 no es un nimero de tarjeta w&lido.
Linea; 5 - 0012379 25 ho es una fecha valida,

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

Figura 94. Informe de errores.
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La utilidad fundamental de estos listados, es servir de guia para que el usuario pueda
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.

BARRA DE HERRAMIENTAS:
La figura siguiente muestra el contenido de la barra de herramientas de este listado:

| Botdon Reasignar Fichadas Botén Borrar Items

Botéon Imprimir ;

v
Botoén Salir Kl - 4 | i X <«—{ Boton Borrar Todo

Figura 95. Barra de herramientas. Tarjetas desconocidas

REASIGNACION DE FICHADAS:

Muchas veces se asignan nuevas tarjetas al personal, ya sea por haber extraviado, roto
u olvidado la original, pero el usuario olvida actualizar estas tarjetas en el sistema, lo
cual hace que sean consideradas como desconocidas.

Para solucionar este inconveniente SICONH permite reasignar estas fichadas a cualquier
legajo existente, incluso efectda la asignaciéon de la nueva tarjeta en forma automaética.
Esta operacién se realiza de la manera siguiente:

1. Seleccionar el boton Reasignar Fichadas (ver figura 95.).
2. En la pantalla siguiente, indicar la tarjeta cuyas fichadas quieren reasignarse.

3. Escribir o seleccionar el numero de legajo o el nombre de la persona a la que se
le asignaran las fichadas.

4. Si desea que SICONH también le asigne la tarjeta al empleado, active la casilla
“Asignar como nueva tarjeta”, haciendo clic sobre la misma (esta casilla esta
activada por defecto).

5. Hacer clic en el boton Asignar Fichadas (ver figura 96.).

6. Puede repetirse la operacion desde el paso 2 para reasignar las fichadas de otras
tarjetas.

7. Una vez concluido seleccionar el botén Salir.

siconh - Reasignar Fichadas

Tarjeta dezconocida: Aszignar a:
Indicar la tarjeta cuvas fichadas Indizar la persona a la gue z2 le asignaran laz
dezean reasignarse; fichadasz:
Si esta activado, | {14023 | || Legaio: NN -
le asigna
automaticamente f9fs Azignar como nueva tareta Numhre:|Leu_‘|n Auguzto ﬂ
la nueva tarjeta
al empleado ) )
& Asignar Fichadas i
El Salir

Figura 96. Reasignando fichadas.

- HORARIOS NO ENCONTRADOS:

En este caso, se informan los legajos que no cuentan con un horario asignado para una
fecha en particular.
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Ahora bien, ¢cudl es el problema que genera esta situacion?, (por qué es tan importante
que todo el personal tenga un horario asignado?.

El problema es que la mayoria de los calculos efectuados por el software se basan en el
horario, por lo tanto, al no disponer del mismo ocurre lo siguiente:

1. No es posible determinar ninguna de las anormalidades, ya que SICONH ho puede
saber a qué hora el personal debe entrar o salir, ni qué dias deben considerarse
como francos.

Esto provoca que a nadie se le puedan imputar las llegadas tarde ni las salidas
anticipadas y que todo el personal que no haya registrado fichadas se informe
como ausente, lo cual puede ser falso para el caso de los dias francos.

2. La liquidacion de horas no puede hacerse en forma correcta, ya que el sistema no
cuenta con los parametros correspondientes para determinar cuantas horas son
normales y cuantas son extras.

Por este motivo, es muy importante que todo el personal tenga su horario asignado.
Para saber cémo se asigna un horario al personal, vea “Asignacion de horarios™ en el
capitulo ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE LEGAJOS.

BARRA DE HERRAMIENTAS:
A continuacién, se muestra el contenido de la barra de herramientas de este listado:

Botén Imprimir Boton Borrar Items
Boton Salir [| = af' X <4— Botdén Borrar Todo

Figura 97. Barra de herramientas. Horarios no encontrados

- ERRORES DE DATOS:

Este listado se actualiza cada vez que se realiza el procesamiento de datos y muestra,
tal como puede verse en la figura 94., en qué posicion (N° de linea) del archivo se
encuentra el error y cudl es el dato que no pudo ser interpretado.

Con esta informacién, 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 menu Sistema,
para que SICONH pueda finalmente hacerse de los datos.

BARRA DE HERRAMIENTAS:
En este caso, la barra de herramientas es muy sencilla:

Boton Salir [| ~ <€— Boton Imprimir

Figura 98. Barra de herramientas. Errores de datos

Los botones de borrado no son necesarios, ya que, como se mencioné anteriormente, el
listado se actualiza cada vez que se procesan los datos.

BORRANDO LOS REGISTROS DE ERRORES "

Se recomienda que el usuario vaya borrando de las listas (excepto en el listado de Errores
de datos) los registros que indican errores que ya han sido corregidos. De esta forma, se
evita el crecimiento innecesario de los listados, facilitando asi la lectura de los nuevos
errores.

Hay dos opciones para borrar de cada listado los registros con los errores detectados, la
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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 opcion. Para borrar uno o mas registros se debe hacer lo siguiente:

Seleccionar los registros que se desean eliminar.
Hacer clic sobre el botén Borrar Items.

Si lo que est& borrando son las tarjetas desconocidas, la pantalla que aparece
es la que se ve en la figura 99. Si en cambio esta por borrar los registros de
horarios no encontrados, entonces la pantalla es la de la figura 100.

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).

En el caso de las tarjetas desconocidas, existen también las siguientes
posibilidades: Eliminar los registros correspondientes a todas las fichadas de una
tarjeta en particular, o bien, todas las fichadas efectuadas en una fecha
especifica (ver figura 99.). En estos casos, no es necesario seleccionar
previamente los items en el listado.

Para los horarios no encontrados, puede elegirse también eliminar todos los
registros existentes de un legajo en particular, o bien, los registros
correspondientes a una fecha indicada, cualquiera sea el legajo (ver figura 100.).

5. Hacer clic en el botén Aceptar para efectuar la operacion.

i Seleccionando esta opcion, se h
0 s borraran todos los registros
Borrar correspondientes a la tarjeta indicada | ggleccionar el ndmero de
: ooy tarjeta cuyos registros
Se borran —— + Geleccion, ] - Yy I'mgn )
solamente |OS .............................. P se van a eliminal
registros " Todas las fichadas con tarjeta: | ﬂ
seleccionados
("~ Todas las fichadas con fecha:
f Indicar la fecha de
Activando esta opcién, se @ toent ®cC | los registros que se
eliminaran del listado todos los e LETEEET desean borrar
registros con la fecha indicada |
N

Hacer clic aqui para efectuar el borrado Cancela la operacion sin
afectar el listado

Figura 99. Borrando registros de tarjetas desconocidas.

Siconh - Borrar Items Horarios Mo Encontrados

Borrar Borra los registros que
& ] coinciden con el legajo indicado

permite borrar (" Todos los registros con legajo:

todos los registros g :

correspondientes a > Todos los regiztros con fecha:

la fecha indicada,
sin importar el

nimero de legajo ‘ @ Aceptar | @ Cancelar |

Figura 100. Borrando registros de horarios no encontrados.

La segunda opcidon comentada anteriormente es eliminar todos los registros de la lista,

para lo cual, simplemente se debe hacer clic en el boton Borrar todo.
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En este capitulo se explica de qué manera el usuario puede ingresar al sistema los datos del
personal en forma totalmente automatica, evitando asi una gran pérdida de tiempo
cargando toda la informacion manualmente. Vea cémo horas de trabajo se reducen a unos
pocos segundos.

Ademas, vea como ahorrar papel, ya que en lugar de imprimir, puede exportar los
reportes a una planilla de Microsoft Excel (por ejemplo) y enviarla a cada una de las oficinas
que lo solicite, pudiendo en ellas entonces, evaluar los datos sin necesidad de tener
instalado el sistema.

IMPORTACION DE DATOS

Los datos que pueden importarse a través del sistema son los siguientes:
e Numero de legajo
e Numero de tarjeta
e Apellido y nombres
e Sector y secciéon de trabajo
e Fecha de ingreso
e Fecha de baja.

La importacion se efectla través de un archivo de Microsoft Excel y el procedimiento se
describe a continuacion:

1. Ingresar a la pantalla en donde se efectla el alta del personal, ya sea a través del
mend Sistema, o bien pulsando <Ctrl+A>.

Feportes  Mantenimiento Empresas L

Clic Altas [ Modif, de Personal Chrl+a Teclas rapidas
N 7 asignar Sectores Chrl+5
Asignar Haorarios Ckrl+H
Asignar Controles Chel+T
Asignar Convenios Chel+C
hzignat Adicionales Chel4D

Figura 101. Ingresando a la pantalla para el alta del personal.

2. Una vez que se ha ingresado a la pantalla de legajos del asistente, hacer clic en el
boton Importar Datos (ver la siguiente figura).
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UL o)«
ZZ210a/z001
I8/ 22023 2 XK/ & X oM
01/12/1965 01/11,/2001 P
01/03/1967 01,/05/2001 = aHoy: 31122003
0101715970 01/08,/2001
01/10/1970 | 02/11/2001 b Guardar |} Nuevo
15/11} Hacer clic aqui para
acceder a la pantalla de
01/05/ importgci()n > Importar Datos
01jogf —
01/12/1973 w
X Borrar Legajo
bre: | X
[| Salir Siguiente @

Figura 102. Ingreso a la pantalla de importacion.

Luego, SICONH mostrara la pantalla de importacion:

Siconh - Importar Datos

. . Indicar aqui la ruta y el Permite buscar
Active oz datos que desea importar y desad  Lompre del archivo a importar ol arehive
importar debe zer el siguiente:;
Datos a Importar: E I
- L=HEE l Indicar el nombre de la
Este debe ser [ [+ Legajo hoja de calculo en el que
el orden de . Archiva a lmpartar; se encuentran los datos
las columnas v Tarieta Los items |T +
en el archivo desactivados
[v Mombre no se
W Sector importaran | Mombre de la Hoja: |
[v Seccidn Comenzar en:
v Fecha de Ingreso Columna: |1 | Mumero de Fila: |1 =

v
[w Fechade Egresno [Baja)

i Importar
[| Salir 4
y
Cierra la ventana y vuelve a la Hacer clic aqui para Indicar a partir de qué columna y fila
pantalla de legajos del asistente efectuar la importacion se debe comenzar a leer los datos

Figura 103. Importando los datos del personal.

3. No necesariamente se deben importar todos los datos, sino que pueden elegirse
algunos y descartar el resto.
Por lo tanto, en el cuadro "Datos a importar" se deben activar los items que
correspondan a las columnas que se quieren importar y desactivar los demas.

Observaciones:

‘ La columna Legajo nunca se podra desactivar, ya que es fundamental para
que el programa haga la asignacion de datos.

‘ Se debe tener en cuenta que si ya se han cargado datos del personal, al
efectuar la importacién, dichos datos se sobrescribiran (a menos que los
numeros de legajo sean diferentes).
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‘ Cada columna de datos en el archivo, debe coincidir exactamente con el
orden indicado en el cuadro “Datos a Importar”, eliminando las columnas
que fueron desactivadas.

Ejemplo:
Datos a Importar: - En este caso, en la hoja de célculo las columnas
[¥ Legsjo deben tener el siguiente orden:
i Legajo Nombre Sector Fecha de Ingreso
v Mombre
[+ Sectar
[ Seccidn

[+ Fecha de Ingreso
[~ Fecha de Eqreso (B aja)

4. Ingresar el resto de la informacién requerida, tal como lo muestra la figura 103.

5. Hacer clic en el botén "Importar"”.

EXPORTACION DE DATOS o

La mayoria de los informes que genera el sistema pueden ser exportados en seis formatos
diferentes a saber:

e Excel 95y 97 (.xls)

e Excel 2000 y XP (.xls)

e Archivo de texto (.txt)

e Archivo de texto delimitado por comas (.csv)

e Dbase (.dbf)

¢ Formato de pagina web (.htm)
El método para exportar los datos es muy simple; en cada uno de los informes hay un
boton denominado “Exportar”’Es, haciendo clic en él se accede a la pantalla de
exportacion, en la cual el usuario debe seleccionar uno de los formatos arriba

mencionados y el archivo de destino, por defecto, SicoNH ofrecera como nombre de
archivo, el nombre del informe que se esta a punto de exportar.

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

Siconh - Exportar Informe Seleccionar el formato a exportar

Exportar a:
(+ ¥LS [Microzoft Excel 20005P)] (" TXT [Archivo de texto]
(" ¥LS [Compatible con Microzoft Excel 95/97) " DBF [Archivo DBaze]
" CS¥Y [Texto delimitado por comas] " HTHML
) ) | Indicar el archivo que contendra el informe exportado I
Archivo de Destino:
C:AMis documentosiListado General ks l
Exportar Informe [l Salir ‘ Hacer clic aqui_para
* * buscar el archivo o
: : la ruta de destino
Realiza la exportacion de acuerdo Cierra la ventana y vuelve a

al formato seleccionado la pantalla del informe activo

Figura 104. Exportando un informe.
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Insercion y modificacion manual de fichadas

En este capitulo, se verd coémo solucionar aquellos casos en que, por ejemplo, algin
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. Otro caso particular puede producirse cuando por algin motivo el reloj tenga la
hora adelantada o atrasada, provocando que se le imputen al personal falsas llegadas tarde
o salidas anticipadas respectivamente.

El mismo proceso se utiliza también para la correccidon de las inconsistencias detectadas
por el sistema.

INSERTANDO Y EDITANDO FICHADAS

SICONH dispone de una herramienta general, a la que se accede desde diferentes sectores
(informe de anormalidades, informe de fichadas y liquidacion diaria, correccion de
inconsistencias), la cual permite agregar nuevas fichadas al personal y/o modificar las
existentes.

Es importante destacar que tanto las inserciones como las modificaciones de fichadas, son
automaticamente registradas en la auditoria del sistema.
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 insercibn o modificacion
de fichadas.

2. Indicar la fecha correspondiente.
Luego de esto, SICONH automaticamente mostrara el horario que el empleado debe
cumplir en la fecha indicada, sirviéndole de guia al usuario al momento de agregar
las fichadas.

3. Efectuar las inserciones y/o modificaciones de fichadas que sean necesarias.

Los cambios realizados deben ser justificados indicando el cédigo o el detalle de
una de las justificaciones existentes. La justificacibn asignada sera mostrada en la
auditoria.

Nota: Si el usuario no indica ninguna justificacion, los cambios efectuados no
podran ser guardados.

En la figura siguiente, podra verse en detalle la forma en que se realiza esta tarea:
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Al escribir o seleccionar el legajo, automaticamente
Siconh muestra el nombre vy viceversa

iconh - Insertar / Editar Fichadas

Escribir o seleccionar de la lista desplegable
el nimero de legajo del empleado

Legajo: |2537" ]_v Fecha: |03/04/2002_ - |
\

Hacer clic para
desplegar el

Aqui se muestran
las fichadas y es
donde el usuario
puede agregar
nuevas o modificar

calendario
A K
Escribir o | Nombre: [Bargas Hugo I indicar la fecha
seleccionar el correspondiente a
nombre del Hacer clic para desplegar la lista las fichadas que se
empleado Horario a Cumplir: quieren agregar o

modificar.

0700

Entra | Sale

13:00

(Puede escribirse o

Aqui se muestra el horario que
debe cumplir la persona
seleccionada en la fecha indicada

seleccionarse del
calendario
desplegable)

Fichadas Detectadas:

Enl:ra| Sale |Entra| Lale |Entra|

Hacer un clic con el mouse para
seleccionar la celda o desplazarse
con las flechas de cursor

las existentes L G| | By Mueve la fichada seleccionada
un lugar a la izquierda
Il - -
Agrega una columna para >+ &— Mueve la fichada seleccionada
ingresar una nueva fichada - ﬂ @ @ un lugar a la derecha

Escribir o seleccionar
el codigo o el detalle
de la justificacion

ustificacion:

Borra la columna seleccionada

Hacer clic aqui si se

123

necesita crear una

=1 -

nueva justificacion

Olvidd marcar zalida

=~

Guarda los cambios
efectuados
L

Cierra la ventana y vuelve
a la pantalla anterior
| |

P> '@ Aceptar | [| Salir | +—

Figura 105. Insertando y/o editando fichadas.
Observaciones:

i No se pueden guardar los cambios realizados hasta que se indique la justificacion
correspondiente.

‘ No debe quedar ninguna columna vacia, de ser asi, debera borrarse.

‘ La 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:
Utilidad

Insertar una columna

Borrar una columna

Mover fichada un lugar a la derecha

Mover fichada un lugar a la izquierda

Teclas
<Ctrl>+<Insert>
<CtriI>+<Delete>
<Ctrl>+<Derecha>
<Ctrl>+<lzquierda>
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El procedimiento para corregir las inconsistencias es el mismo que el anterior, de hecho la
pantalla es exactamente igual, solamente cambia el titulo de la misma.

Las Unicas distinciones para hacer son las siguientes:

e Al guardar la correccién realizada, SicoNH automaticamente busca la siguiente
inconsistencia a corregir y la muestra en pantalla.

e Si luego de corregir una inconsistencia, se selecciona otro legajo diferente al que
se propone en pantalla, el sistema busca automéaticamente la primer inconsistencia
del mismo y la muestra. Esto evita que sea el usuario quien tenga que indicar la
fecha correspondiente.

Siconh - Correccion de Inconsistencias (Empresa 1) ¥
Legajo: [197 v|  Fecha: |01/03/2004 ~
Nombre: |Martin|:| Maormna A, j

Horario a Cumplir: YERAND

Entra | Sale

07:00 13:00

Fichadas Detectadas:

Entra

13:05

B OO

Justificacion:

Cédigo: | i
Detalle: | j

]| salir |

‘ @ Aceptar

Figura 106. Corrigiendo inconsistencias.
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Visualizacion, bilsqueda y seleccion de datos

En este capitulo se describen las distintas opciones que ofrece SICONH para facilitar no s6lo
la visualizaciéon 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

- 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 ] Asignar por Legaios ]Asignar por Sectores ]
‘uzcar el siguiente texto en la grilla; uscar el siguiente texto en la grila:
Il .~
#
. . Legajo | Nombre Sector | Seccion | Horario |
Legajo | Nombre | Horario | - — — =
> B I oGl CARRARG 3 '_ 2 Amaya Hipdlika Clinica Adhonorem | CARRARD
| fnaya Hipoiito 3 Benenathi Marma Erkarmari | Hacnikal CHOFS B
) Beneng ™™ . CHOFS — 1l v Autoajustar columnas
— " v Autoajustar columnas | g De Leon v Legajo] CATAMN
| | 8 De Leol v Legaio CATAR 1 Gonzalez " Horbre CHOES
] 11 @onzakl ., pombre CHOFS 12 Hanzich 4 |, secvor CATAN
12 Hamzich  Sector CATAN 14 Pallottini | g CATAN
14 Pallottin  Seccidn CATARN 15 Ralli Beatriz Clinica Frowvincia  fadia, Med
15 Ralli Beakriz Gdia, Med 16 Fecondo Juan Carlos CHOFS

Tarrizi frFamio o Db i =

Figura 107. 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 ).

Nombre | Se

LEgaju<-||->

Figura 108. Modificando el ancho de una columna.

Por otra parte, haciendo doble clic sobre este limite, el ancho de la columna se ajusta
automéaticamente a la longitud del texto mas largo dentro de la misma (esto es valido
para todos los listados e informes existentes en el sistema).
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Como puede verse en la figura 107., el mend contextual tiene incorporada una opcién
denominada Autoajustar columnas. Si esta opcidn esta 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 ordenara en forma ascendente, mostrando el indicador A,
haciendo clic otra vez sobre el mismo encabezado, se cambiara 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 Legajoz | Activar por Sectores ]

Buzcar el ziguiente texto en la agrilla:

|V \ ibriel cit [ E L =)

Carnera Eduardo 52| Periodo seleccionado: 08/04/2002 - 13/04/2002

Zaragoza Maria Sir Personal Lugar de Trabajo Totales
|| Bargas Antario Te Legajo |é Nombre W Sector |W Seccion Dentro | Fuera |Norma|| Extra
| Recondo Juan Carlos 405  Bargosa Snkanio Tesareria Sin drea 4307 490

Galdame Jose M | 1432  Abero Beatriz Sin seckar Sin area
I Terrizi Antanio ail 2085 | Ajarda Roberto Sin sectar Sin Area 2000 0 10:14  20:00  10:1

= 10086 | Alberti Yeronica Sin seckor Sin area

Arevaln Mariela 1241 | Anchinori Ana Mariela | Sin sector Sin &rea 2400 01:04 2400 01:04

Juan 205 andrade Julio René Sin seckar Sin Area
2189 | Arilla Mabel Sin sector Sin area 20000 01:07 | 20:00 01:07
1841 | Barros Gabirla Sin seckor Sin area
1850 'Bastos Morma Irene Sin seckar Sin Area 0740 29:25 300 02:05

PR 1 AT

Figura 109. Ordenando por multiples columnas.

Adicionales Nocturnos Dispombles:
Buzcar el siguiente texto en la grilla:

En los listados que solamente cuentan con dos

) Codigo Siralle columnas_,, y que por Ip j[anto no pueden efec’Fuarse
= — ordenamientos con multiples columnas, el indicador
AdMocl Adicional nocturno 1 t ;

Adhocz Adicional nocturno 2 que se muestra es :

-3

Figura 110. Listado con ordenamiento simple.
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BUSQUEDA DE DATOS

SICONH incorpora un método de busqueda que permite localizar diferentes tipos de datos,
como por ejemplo un ndmero de legajo, nombre, sector, horario o cualquier texto
existente dentro de la grilla, pudiendo ademéas efectuar busquedas sucesivas entre las
distintas apariciones del texto indicado.

Estas blUsquedas se realizan a través de una herramienta denominada Cuadro de
busqueda, la cual se puede encontrar en todas las pantallas de asignacion o carga de
datos.

Buzcar el siguiente texto en la grilla:

L Busca la siguiente
Escribir el dato a buscar —|-> pi | — aparicion del

texto indicado

Figura 111. Cuadro de busqueda.

A medida que se escribe en este cuadro, SICONH va buscando automaticamente en el
listado la primera aparicion 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 encontrard mas de un cuadro de
busqueda, uno por cada dato a buscar, haciendo que la bisqueda sea mas eficiente.

SELECCION DE DATOS

Y
-

Al momento de asignar datos al personal (horarios, convenios, etc.), es muy importante
que la seleccion de los legajos a los que se les quiere efectuar la asignacién, sea lo mas
facil y dinamica posible. Por este motivo es que SICONH implementa varios métodos para
la seleccidn de los registros, los cuales se describen a continuacion:

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 cdmo los registros se iran marcando.

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

Asignar por Legajos lﬁ.signar por Sectores ]

Buzcar el zsiguiente texto en la arilla:
*
Legajo | Mombre | Horario |
|| 10044  |Rodriguez Jose CATAMN
|| 10045 Chiesa Matalia CAGRON
| | 10086 Albert Yeronica CATAMN
10105  Lopez Silvia CAGMON
: 10107  Alvarez Maria De Los & CATAMN
|| 10109 | Seares Ana Maria CHOF4
|| 10110 |Rodriguez Rosa CATAMN
P 10111 PereyraRosa CATAN
| | 10112 Pereyra Gladys CATAMN
10113 Gukierrez Graciela CATAN

Figura 112. Seleccionando rangos de legajos disjuntos.
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e Si el rango de legajos a seleccionar es muy grande, puede marcar el primero vy,
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.

Azignar por Legajos l Azignar por Sectores ]

Buscar el siguiente texto en la grilla;

| s

N\

ciic WyH_Legaio |
/N

Nombre | Horario | #
I . e n
Seleccionar todg [12¥@ Hipdlita CARRARD
enenatki Morma CHOFS =

g De Leon Carlos CATAMN
11 Gonzalez Luco Marka CHOF3
12 Hanzich &na CATAMN
14 Pallottini Gabriel CATAP

Figura 113. Seleccionando todos los legajos del listado.

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

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

La pantalla que SicONH mostrara al seleccionar el botdn de impresion es la siguiente:

Ajuste de Pagina:

tamafio del informe
de acuerdo a lo que

que desea para el
informe Cerecho: |15

Ornientacion:

" Wertical
i» Harizontal
Bordes:
Seleccione los bordes N
que se imprimiran en QUKo
el informe (v Todos

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

Siconh ajusta el f« Tamafio original

" Reducir para gue entre en |a pagina

Margenes [mm]:

Indicar los margenes lzquierdo: |15 % Superor 15 %
—»

¥ lnferor |0

Alineacion:
f* |zquierda
" Centrado

" Mertical i~ Doble

indique aqui ™ Ampliar o reducir al tamatio de la pagina

e
w

" Horizontal © Marco

=Yg

Seleccionar para
configurar la impresora

Propiedades
Impresora

S

Permite establecer la
configuraciéon por defecto
para cada informe

Guardar

Configuracion

Tipo de Impresion:

i+ Continun <€——

Imprime los datos de todo
el personal en forma
continua.

(No hace saltos de pagina
entre cada legajo.

" Individual <€—

" Marco + Vertical

Imprime los datos de
cada empleado en
paginas separadas

" Marco + Horizantal

@ LCancelar «—| Sale del

cuadro sin imprimir

Figura 114. Cuadro de impresion.

Sugerencia:

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

Cada informe puede tener su propia configuraciéon, solamente tendran una configuracion
general los listados mas simples, como ser el de feriados, horarios, convenios, etc.
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Resguardo de datos

SICONH permite realizar tanto la copia de resguardo como la restauracion de las bases
de datos del sistema en forma totalmente automatica, evitando que el operador deba
recurrir a un software externo para realizar esta operacién. Esto le simplifica mucho las
cosas al usuario, puesto que de lo contrario, se veria obligado a conocer el funcionamiento
de otro software que permita efectuar un backup de datos, debiendo ademas, saber qué
archivos son los que debe resguardar.

De esta forma, el operador se abstrae del tema dejando que SicoNH haga todo el trabajo.

COPIA DE SEGURIDAD 9
El ingreso a esta herramienta se efectia de la manera siguiente:

Sistema  Reportes BEEREEllEla® Empresas

Copia de Sequridad Cli C/
Restaurar Datos / \\

Figura 115. Ingresando a la herramienta para la copia de resguardo.

A continuacion, se deberd indicar la unidad de disco y el directorio en donde se desea
guardar el backup, vea la figura siguiente:

Siconh - Copia de Sequridad de las Bases de Datos ]

Seleccionar la ubicacion

i

Indicar la unidad de disco y el
directorio en donde SICONH
guardara el backup.

Efectla la copia

Vuelve a la _ . . <
pantalla principal | L~ [| Salir | ‘ H Crear Copia de resguardo

Figura 116. Generando una copia de resguardo de las bases de datos del sistema.

Para la copia puede seleccionar cualquier unidad de disco.
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Nota: Dentro del directorio indicado para el backup, SICONH generara una nueva carpeta
con el nombre de la empresa correspondiente para mas seguridad.

Los archivos de la copia de resguardo son generados en volumenes, de forma tal que
pueden ser almacenados en discos de 1,44 MB. Estos archivos son nombrados de la
siguiente manera: BSiconh.shc, BSiconh.001, BSiconh.002, BSiconh.003, etc.

La cantidad de volumenes creados dependera del tamarfio de las bases de datos actuales.

Sugerencia:
@ Se recomienda efectuar una copia de seguridad peridodicamente.

Para mas seguridad, puede activar la copia de resguardo automatica y dejar que el
sistema se encargue de todo.

- COPIA DE RESGUARDO AUTOMATICA

El usuario puede también configurar a SICONH, para que al salir de la aplicacion efectue
automaticamente una copia de resguardo de las bases de datos de todas las empresas
administradas, ubicandolo en la unidad de disco y directorio que desee.

Esto incrementa aun mas la seguridad de los datos, ya que no es necesario depender de
que el operador del software recuerde hacer una copia de seguridad periddica, sino que
queda todo en manos del sistema.

Para saber cémo activarla, ver Configuracion Global en el capitulo Configuracion.

RESTAURAR DATOS o

En caso de ocurrir algun problema con las bases de datos, ya sea por causa de algun
virus, rotura de disco, borrado accidental de algunos de los archivos, etc., es posible
restaurar la base de datos completa desde la copia de resguardo.

Las siguientes imagenes muestran los pasos a seguir:

Sisterna  Reporbes BEERERINERSN Ernpresas
Copia de Sequridad N /
Clic
7\

Figura 117. Ingresando a la herramienta para recuperar los datos resguardados.

Siconh - Restaurar Datos desde la Copia de Seguridad x|

Ubicacion Copia de Segundad
C:h\Temp

= [

= Ch

Indicar la unidad de disco y el
directorio en donde se
encuentra la copia de resguardo

Efectua la
ool | restauracion
uelve a la _ ) < desde la copia
pantalla principal [ [| Salr | H Descargar N de resguardo

Figura 118. Restaurando las bases de datos desde la copia de resguardo.
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Observacion:

‘ Al restaurar los archivos desde el backup, las bases de datos actuales de la
empresa activa se sobrescribiran, por lo tanto, toda la informacién ingresada
desde la fecha en que se efectud la copia de resguardo a la actual se perdera. Por tal
motivo, es sumamente recomendable, que el resguardo de los datos se realice en
forma periddica, de ser posible, diariamente.
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Esta seccion se refiere a como corregir aquellos errores que pueden producirse, por
ejemplo, al efectuar el pasaje de informacién desde una base de datos externa (la cual
puede pertenecer a otro software de control de asistencia) a SICONH, por algin tipo de
actualizacion, etc.

Dichos errores pueden ser provocados por diversas razones, algunas de ellas pueden ser las
siguientes:

e La base de datos externa contiene datos incorrectos y por lo tanto a SICONH le
“llegan” de la misma manera.

e Se cometi6 algun error al pasar los datos de un software a otro.
e Se omitieron algunos datos al efectuar el pasaje.

Generalmente, estos datos incorrectos suelen afectar al historial de los datos asignados al
personal (horarios, convenios, adicionales). Un ejemplo de esto puede ser el siguiente:

Supongamos que un legajo tiene hasta el momento en su historial 3 horarios asignados, sin
embargo hay un dato que indica que dicho legajo cuenta solamente con 2 horarios
asignados, lo cual provoca obviamente resultados no deseados.

A continuacion se indica como solucionar este inconveniente.

CORRECCION DEL HISTORIAL DE DATOS

Para corregir los datos erroneos que afectan al historial de datos simplemente se debe
seleccionar en el mend Mantenimiento la orden Corregir Historial de Datos, tal como lo
muestra la siguiente figura:

Sistema  Reportes BEEREG NGNS Empresas  Usua

Copia de Seguridad
Restaurar Datos
N/ ——
Clic Caorreqir Historial de Ciatos

7\
Figura 119. Corrigiendo el historial de todos los datos asignados.

A continuacién, SICONH revisara y corregira automaticamente cualquier error detectado en
el historial de horarios, convenios y adicionales asignados al personal.
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Seguridad
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Usuarios

SicONH 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 nombre de usuario es utilizado también para identificar la persona que efectud las
modificaciones registradas en la auditoria.

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

NIVELES DE USUARIO

"y
-

Como se mencioné anteriormente, SICONH 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 visualizacién de la
informacién, no pudiendo efectuar ningun tipo de modificaciéon a los datos
existentes. Unicamente se le permite modificar su propia clave de acceso.

CREANDO NUEVOS USUARIOS

"y
-

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

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

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

1. En el menu Usuarios, seleccionar Nuevo Usuario.

to Empresas | Usuarios Acencade..

N A
Clic el :
7/ \ Elirninar Usuarios
Cambiar Clave

Auditonia

Figura 120. Intentando crear un nuevo usuario.

2. El sistema pedira 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
SICONH, la operacién serd cancelada. Esto es para evitar que un extrafio se
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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.

Siconh - ¥erificacion de Usuario

Ingrese por favor su clave perzonal actual:

xxxxxxxxm1

‘ l@ Aceptar | @ Eancelar|

Figura 121. Verificando si el usuario es el mismo que inici6 la sesién en SICONH.

3. Ingresar el nombre del nuevo usuario, su clave personal y asignarle el nivel de
acceso deseado.
Indicar aqui el nombre
Siconh - Muevo Usuario con el que se
. identificara al usuario
SICONH discrimina entre (Hasta 80 caracteres)
mayusculas y minuasculas, Datos del Usuario:

por lo que debe prestarse

PEEEEREY '

atencion al ingresar tanto el

Hombre:
nombre de usuario como la Escribir la clave
clave de acceso. Clave: |m personal que
Ver la observacion indicada - <€— utilizara para ingresar
mas adelante en ) ; a SICONH
“Cambiando la clave de Nivel de Usuario: (Hasta 80 caracteres)
acceso" .................................

Hacer clic para activar uno u otro

o Administraded " Operador
g -~

Luego de indicar todos los
datos, hacer clic aqui.

|
Antes de guardar el nuevo Vuelve a la
usuario, solicitara que confirme > H Guardar [| Salir < pantalla principal
el nombre y la clave para
verificar que han sido bien

ingresados.

Figura 122. Creando un nuevo usuario.

4. El dltimo paso seréd 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 mostrard un mensaje
como el que se ve en la figura 124.

siconh - ¥alidar Clave X
VYalidar D atos:

Escribir nuevamente el nombre

- Hombre:
de usuario y la clave personal

para verificar que fueron

ingresados correctamente. Clave:

Cancela la operacion

Si todo coincide, guarda A | |
' l@ ceptar @ Cancelar
el nuevo usuario — =

Figura 123. Verificando si fueron ingresados correctamente el nombre y la clave de usuario.
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@ El nombre de usuario no coincide con el

indicado anteriormente. Intente nuevamente por
favor.

Figura 124. Nombre de usuario incorrecto, no coincide con el indicado originalmente.

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 mend Usuarios, seleccionar Eliminar Usuarios.

Empresas | Usuario: Acerca de...

Hueva Usuario

N A

Clic :

/ N\ Eambiar Clave
Auditoria

Eliminar Usuarios

Figura 125. Intentando borrar usuarios del sistema.

Deberé ingresarse la clave del usuario actual (ver figura 121.).

Hacer clic en el cuadro de verificacién de cada uno de los usuarios que se desean
eliminar (ver figura 126.).

4. Hacer clic en el boton Aceptar.

Siconh - Eliminar Usuarios

Lizta de Usuarios:

Operadores Administradores
Ml Cailos MISICONH

T T Sergio

Hacer clic sobre el cuadro
de verificacion para activar
o desactivar el usuario

Los usuarios que no estan
activados, no se borraran

Lista de usuarios con nivel Lista de usuarios con nivel
de Operador de Administrador

Al hacer clic sobre este
botén, se eliminan los > x Eliminar
usuarios seleccionados =

- Cierra la ventana y vuelve
[| Salr < R
= a la pantalla principal
[

Figura 126. Borrando usuarios del sistema.
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CAMBIANDO LA CLAVE DE ACCESO 9

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 sesion actual de SICONH.

Ejemplo:

Supongamos que hay dos usuarios definidos actualmente en el sistema, uno es
Sergio y el otro Julio. Si el que ingres6é a SICONH es Sergio, él no puede cambiar la clave
de Julio y viceversa.

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 menld Usuarios, seleccionar Cambiar clave.

Empresa: | Usuaros Acerca de...

Huewo Usuarno
Elirinar Usuarioz
AN
Clic —
/ \ Auditaria

Figura 127. Intentando cambiar la clave del usuario actual.

2. Debera ingresarse la clave del usuario actual (ver figura 121.).

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

& Siconh - Cambio de Clave Ell

Escribir aqui la nueva
Mueva Clave: Ixxxxxx 4+— clave de acceso

Validar Clave: Ixxxxxx —] Escrlblr_lg clav_e otra vez.
para verificar si se ingreso

correctamente

Hacer clic en este botén para + @ — | @ Eancelarl Cancela la operacion y

gquardar la clave nueva vuelve a la pantalla principal

Figura 128. Cambiando la clave de acceso del usuario actual.

Observacion:

‘ Como se menciona casi al comienzo de este manual (Introduccién - 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
mindsculas, por lo tanto, su escritura debe ser exacta.

Ejemplos:
Juan y juan se consideran diferentes.

Siconh y SICONH se consideran diferentes
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Auditoria

La auditoria del sistema registra todas las modificaciones realizadas por el operador, tanto
en la correccion de inconsistencias como en la insercion de fichadas para los casos en que
sea necesario, ya sea por olvido o extravio de la tarjeta de control, por estar en comision,
etc.

Para poder visualizar todos estos registros, SICONH cuenta con un completo informe de
auditoria, en donde facilmente puede verse el antes y el después de cada modificacién.

INFORME DE AUDITORIA o

Este informe muestra la fecha, hora y el nombre del usuario que efectud la modificacion
junto con la justificacién correspondiente, a su vez, indica el nUmero de legajo y la fecha a
la que corresponden las fichadas que fueron afectadas.

Ademas, permite observar claramente cudales eran las fichadas originales y como
quedaron luego de las modificaciones efectuadas por el usuario.

Para acceder a este informe, se debe seleccionar el comando Auditoria en el menu
Usuarios (ver figura 129.), luego aparecera la pantalla que se muestra en la figura 130.

o Empresas | Usuaros &cerca de...

Huewo Usuarno

Elirminar Uzuarioz
Cambiar Clave

Figura 129. Accediendo al informe de la auditoria

Sugerencias:
El informe puede ordenarse por cualquiera de las columnas existentes haciendo clic
en el encabezado de las mismas.

Ademas, es posible indicarle al sistema que muestre ciertos registros especificos,
utilizando los filtros disponibles en pantalla. Las posibilidades de filtrado son las
siguientes:

e Mostrar todos los registros existentes.
e Todas las modificaciones efectuadas en una fecha particular.
e Todas las modificaciones realizadas por un usuario.

e Todas las modificaciones hechas a un legajo.
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Pa e

e Los cambios efectuados a las fichadas correspondientes a una fecha
indicada.

e Todas las combinaciones posibles entre las opciones mencionadas.

Siconh - Auditoria (Empresa 1) 5]
Filtros:
. A Fecha . .
Todo |v Fecha Mod: [ Usuario: ~| Legajo: | Afectada: | Aplicar Filtros
Datos Modificacion Datos Afectados ~
Fecha | Hora | Usuario | Justif | Detalle Lega]’ol Nombre | Fecha -
0140171997 00:24:53 SILYIA 123 Olvidd marcar salida 1507  Uveras Liliana 01062002
19/03§2002 19:10:19 Sergio 121 Fichd varias veces 1246 Iglesias Juan Cruz 18/03/2002
18/04)2002  12:45:02 Sergio 122 | Olvidd marcar ingresa 3 Benetti Irma 0a/04/2002
Sergio 123 Olvidd marcar salida 08042002
Fechay Serqi 1 Empleado al que se le han 120412002
hora en que ergio P i g f04/
hizo | SILVIA 1 Cédigo y detalle utilizado agregado o modificado T
Se hizo _6} por el usuario para justificar fichadas
modificacion SIERTE 1 las modificaciones efectuadas 13-"04’?””2
P LR § Pt |n Fa e e 1 20 Trobiani Carla
19042002 | 0F:59; 2z | Okvidd marcar ingresa 1093 Lunink Sandra Moemi Fec_ha de las
19/04/2002 | 08:00: Operadf)r, 22 | Olvidd marcar ingreso 1278  Canoni Angel Braulio fICl_‘liadaS
19/04)2002 | 0&:00:4 aue realiz6 2z | Olvidd i 1402  Catan Antonio Juli modificadas
00 |0s cambios vidd marcar ingreso atan Antonio Julio
19/04j2002 08:01: 22 | Olvidd marcar ingresa 1771 Martingz Susana 18/04/2002
19/04)2002  08:0 oh marcar ingresa ioh | 18/04/2002
tojo4jo00z pe:ed  Tichadas antesde  f G Fichadas luego de 16/04/2002
ser modificadas : ser modificadas
19042002 | 0&:0; arcar ingreso 18/04/2002
19/04)2002 | 08:03:07 SIL¥IA 122 | Olvidd marcar ingresa 2315 | Bereijo Guillarmina 18/04/2002 | ™

Fichadas Originales:

Fichadas Modificadas o Insgrtadas:

Entra v

07:53

Entra |Sale

0753

P ——

v

K] salir
A

= Imprimir Listado
A

= Imprimir Todo
A

En este caso, se agregd

la fichada 12:00
e

Cierra el informe y vuelve

Imprime solamente el listado

Imprime el informe completo,

a la pantalla principal

que se muestra en pantalla
(sin las fichadas)

incluyendo las fichadas
originales y las modificadas

Figura 130. Informe de auditoria
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