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Generalidades 4

1 Generalidades

1.1 Que es el sistema TimeTech ?

1.1.1 Inteligencia distribuida

El sistema TimeTech cuenta con inteligencia distribuida, dado que la informacién acerca de las habilitaciones de ingreso
se encuentra en la memoria interna de cada uno de los relojes electronicos existentes en su empresa.

Los relojes se encuentran distribuidos por las instalaciones de la empresa, y se comunican con el sistema TimeTech
utilizando el cableado de red existente (o un cableado RS232 especifico). Esto permite agregar un reloj en cualquier punto
que cuente con una conexion a la red de PCs.

Hoy en dia es posible incluso comunicar los relojes mediante un Pendrive, red WiFi y GPRS.

Cada Reloj cuenta con la informaciéon necesaria para aceptar o rechazar los accesos a las puertas bajo su control.

Los Relojes contintan procesando los accesos de acuerdo a las reglas establecidas, aun cuando no puedan comunicarse
con el TimeTech. Al restablecerse las comunicaciones, se realizan automaticamente todas las actualizaciones
necesarias.

1.1.2 Funciones del TimeTech

TimeTech es la nueva version del sistema Sage de Control de Horario y Asistencia.

Al igual que las versiones anteriores, el sistema TimeTech esta disefiado para permitir el agil y completo control
de todos los aspectos relacionados con la asistencia y la puntualidad del personal, asi como automatizar los
calculos de horas trabajadas, tardanzas y ausencias. TimeTech contintia con la linea de la version 3.24 del
sistema Sage y, como aquel, esta pensado para su aplicacion en empresas con mucho personal, instalaciones
con varios relojes y calculo de horas extras multiconvenio.

Las caracteristicas del TimeTech se resumen en los siguientes puntos:

. Control de ausentismo mediante cuenta corriente de causas. Por ejemplo: Control de dias de vacaciones gozados,
licencias por examen, etc.

. Capacidad de utilizacién multiusuario.

e  Acceso a los datos restringido por supervisor, permitiendo que cada supervisor de area o sector modifique o consulte
solo los datos del personal a su cargo.

e Tabla de tarjetas habilitadas e inhabilitadas por reloj (segin modelo).

Achivo constante de los ultimos 500 dias de cada empleado en forma standard, con parametrizacién de la cantidad

de dias de resguardo, permitiendo asi la obtencién de resuimenes estadisticos de periodos anuales.

Emisién de resumen de tardes y ausentes.

Deteccion de falta de fichada a la entrada o a la salida.

Emisién de ficha y resumen de horas por legajo, con separacion de la horas en normales, extras y nocturnas.

Emision de reporte de salidas excesivas, para control del horario de almuerzo.

Capacidad de manejar tiempos flexibles (FLEX-TIME), turnos generales, horarios por legajo y turnos rotativos.

Cantidad ilimitada de horarios posibles.

Emisién de ficha individual por empleado con sus entradas y salidas para cualquier rango de fechas dentro de lo

indicado en el parametro de dias de resguardo (usualmente los ultimos 500 dias).

. Generacion de archivos de intercambio (ASCII secuenciales, Excel, PDF, RTF y HTML) de toda la informacién
contenida en el sistema.

. Compatible con los sistemas de sueldos y jornales de Bejerman, Tango, Buenos Aires Software, Buxis, Meta4, etc.

Para los procesos de carga de datos y uso del TimeTech siga por:

Archivos del TimeTech

© 2011 Sage SRL
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Usando el TimeTech
Proceso de Login

Lo primero que debe hacerse para poder acceder al sistema es identificarse.
El proceso de identificacion del usuario (llamado usualmente Login) consiste en ingresar un usuario (que debe estar
previamente definido) y a continuacién una contrasefa.

TimeTech™ LCogin r.q

Sage

Aimenech

Usuario: I

Clave: I

o Aceptar | X Cancelar |

El sistema se entrega inicialmente configurado con dos usuarios basicos:

e Usuario Admin con contrasefia SysAdmin. Este usuario tiene acceso a todas las opciones del sistema.
Se recomienda reemplazar su contrasefia ni bien se comience a utilizar el sistema.

e Usuario User con contrasefia User. Es un usuario con acceso a las opciones habituales de trabajo.

Los nombres de usuario y contrasefia no discriminan mayusculas de mindsculas.

De acuerdo al perfil definido para cada usuario, el mismo solo podra ver en los diferentes menutes del sistema aquellas
funciones que le fueron asignadas.

Si el nombre de usuario y/o la contrasefia no son validos, no se podra acceder al sistema.

Para mas informacion sobre el manejo de usuarios, ver Manejo de usuarios.

Una vez que Ud. ingres6 un nombre de usuario valido y su clave, puede presionar el boton Aceptar para ingresar a la
ventana principal del sistema.
En cualquier otro caso, TimeTech le presentara un mensaje de error, indicandole como proceder.

AVISO: Al instalar TimeTech, y antes de que pasen 30 dias, debera registrar su producto, o el mismo dejara de
funcionar.

© 2011 Sage SRL
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2.2

2.3

Ventana del sistema
Al ingresar al sistema (Login), se accede a la pantalla principal, que esta dividida en tres zonas:

Archivos  Listados  Procesos  Herramientas  Usuarios 7

1) La zona superior es el menu del sistema, y posee una lista de titulos (menues) cada uno de los cuales contiene una o
mas opciones del sistema (submenues).

2) La segunda zona (Izquierda) es la barra de accesos rapidos, que contiene los botones para las tareas mas comunes,
haciendo mas simple el manejo cotidiano de los datos.

3) La tercer zona, central, sera utilizada como contenedor de las ventanas del sistema (carga de datos, consultas etc.).
Desde esta ventana se accede a todas las funciones del TimeTech, ya sea mediante el teclado, los menues o la barra de
botones.

El comportamiento del TimeTech es similar al de cualquier aplicacion Windows, siendo posible abrir tantas ventanas
como sea necesario, trabajar en ellas y cerrarlas de acuerdo a sus necesidades.

Tareas habituales
Una vez realizada la carga inicial de datos del TimeTech (ver archivos base), el uso cotidiano del TimeTech es
sumamente sencillo.

Los procesos a ser realizados en forma cotidiana (o con la frecuencia que el usuario requiera), esta agrupados en la zona
superior del submenu Procesos

© 2011 Sage SRL
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2.4

Lectura de relojes

Lectura relojes remotos desde archivo
Listada de reqgistros

Procesamiento

Fuera de estandar

Yerificador de reqistros

Cambio de causas de ausentismo

La secuencia consiste en recorrer cada una de las opciones, en el orden en que se sugiere desde el menu:

e Lectura de relojes: Se transmiten los registros desde cada uno de los relojes hacia una base de datos en la PC
definida como central del sistema.

e Lectura relojes remotos desde archivo: Se utiliza para importar registros a partir de un archivo.

o Listado de registros (Opcional): Permite visualizar o imprimir los datos tal como se han almacenado en los relojes,
previo a cualquier procesamiento.

e Procesamiento: Es el nucleo de la operatoria del sistema, en este paso se evalia cada registro y se inserta en el legajo
correspondiente, generando los errores vinculados a fallas de comunicaciones o a credenciales no reconocidas. Una
vez realizado este paso, se puede acceder a la nueva informacion desde el resto del sistema.

o Fuera de estandar: Este reporte permite visualizar los errores tipicos de marcacién, ademas de las inconsistencias en
los registros, se trata de un resimen de los arreglos que deberan realizarse manualmente para poder procesar en
forma correcta la informacion.

» Verificador de registros: Todas las modificaciones manuales a los registros del sistema se llevan a cabo desde esta
Unica ventana. Desde ella se pueden cambiar las marcaciones de una persona (generando los registros de auditoria
pertinentes), modificar los horarios de un dia, justificar ausencias, etc.

e Cambio de causas de ausentismo: Se utiliza para asignar masivamente una causa de ausentismo. Se debera utilizar el
mismo con precaucion.

Para comprender en detalle el uso de cada uno de los procesos resumidos, le recomendamos leer los paragrafos
especificos de cada uno de ellos, en los capitulos Procesos, Impresion y consultas y Archivos base.

Fin de usuario (LogOut)
Cuando un usuario termina sus tareas, y no desea finalizar el uso del TimeTech, la forma correcta de cerrar su sesién de
trabajo es mediante la opcion de Fin de Usuario (LogOut), desde el menu de usuarios.

Mediante esta opcidn se vuelve a presentar la ventana de Login, debiendo el nuevo usuario registrar su nombre y clave
para acceder al TimeTech.

X]

SHagE
Apmeneech

Usuario: |

Clave: |

 Aceptar X Cerrar |

Mientras no exista un usuario valido, el TimeTech no puede utiilzarse en esa terminal.
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3 El menu

Como toda aplicacion Windows®, este sistema puede manejarse integramente desde sus menues.

Mediante los menues, Ud. accedera a cada una de las funciones del TimeTech. La agrupacion de funciones se ha
realizado de modo de mantener dentro del mismo submenu a conjuntos funcionalmente agrupados.

Para desplegar un menu, se puede hacer click sobre él con el mouse, o bien utilizar la tecla <Alt> seguida con la letra
subrayada en el titulo de dicho menu.

Al desplegar un menu, se visualizan las opciones contenidas dentro del mismo (submenu) , indicando mediante un
subrayado la tecla de acceso rapido a cada opcion.

Cuando un submenu posea un nivel adicional de apertura, se le hara notar mediante el simbolo > adjunto a la opcién
correspondiente.

El menu de ayuda, indicado con el simbolo '?', permite acceder al indice del sistema de ayuda del TimeTech, el cual
puede invocarse en forma contextual presionando en cualquier momento la tecla <F1>.

Las opciones del menu principal son:

Archivos  Listados Procesos  Herramientas Relojes  Usuarios 7

Cada una de estas opciones se encuentra descripta en la seccion correspondiente del manual y de este sistema de
ayuda.

Archivos
Listados
Procesos
Herramientas

Relojes
Usuarios

? =Ayuda

4 Archivos base
4.1 Generalidades

Para ingresar la informacién basica del sistema, o para ajustar su comportamiento a sus necesidades, Ud. puede acceder
a ventanas especificas con los datos de cada componente del TimeTech.

Leqajos

Horarios semanales
Horarios rotativos
Horarios personales

Feriados

Causas de ausentismo
Cadigos x Ficha de Horas
Control de ausentismo
Sectares

Equipos

Supervisores

Salir

En cada una de las ventanas se podran cargar, consultar, modificar o eliminar los datos, seleccionando de listados
desplegables toda aquella informacion previamente ingresada.

Todas las pantallas de ingreso de datos cuentan con una barra de navegacion (ver Barra de herramientas) mediante la
cual se pueden recorrer los datos ya cargados de forma sencilla. En la misma barra de herramientas, cada archivo cuenta
con botones para llevar a cabo las tareas comunes (grabar el registro actual, eliminarlo, cancelar las acciones, etc.)

© 2011 Sage SRL
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4.2

En todas las pantallas de carga de datos puede activarse un menu contextual (presionando el botén derecho del mouse)
para realizar operaciones especiales, en el que podran ademas verse las teclas asociadas a cada operacion.

Para facilitar la carga inicial de datos, se sugiere que los mismos sean ingresados en forma ordenada, siguiendo una
secuencia que se describe a continuacién. Esta secuencia esta ideada para facilitar las tareas de carga, evitando la
interrupcién del trabajo en una ventana para completar informacién en otra.

No obstante, nada le impedira a Ud. realizar esta tarea de otro modo, cargando los datos de acuerdo a su propio criterio o
necesidad.

La secuencia sugerida de carga responde a la lista que sigue:

Horarios

Archivo de feriados

Archivo de causas de ausentismo
Sectores/Equipos (en caso de contar con ellos)

Archivo de legajos

Para ver los detalles de cada archivo, vea el capitulo especifico, a continuacion.

Manejo de usuarios

El sistema TimeTech permite la definicion de un nimero ilimitado de usuarios.

Cada usuario posee su identificacion para acceder al sistema, asignada por un administrador o por un usuario con
atribuciones para esta tarea.

Adicionalmente cada usuario posee una contrasefia personal, la que puede ser cambiada por el mismo usuario o por el
administrador.

Cada usuario tiene definido un perfil, lo que determina cual es el conjunto de opciones del sistema a las que tiene acceso.
Las opciones no asignadas a un usuario directamente no aparecen en el menu.

Para la generacion de nuevos usuarios y la asignacién de sus funciones, se accede mediante la opcion Usuarios del
menu del sistema.

Manejo de usuarios

Este proceso solo sera visible para los usuarios con el nivel de acceso mas alto (administradores y sus equivalentes).

© 2011 Sage SRL
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(_ Manejo de usuarios ; = 1

ExL =4
Perfiles de uzuario [A] Opciones del mend para el usuario: ADMIN
ADMIM
Duser Rty
B Produccian
+- Listados
+- Proceszoz
+- Hemramientaz
= Felojes
= || # Usuariozs
+- 7
"
Mambre Perfil Paswd Obzervaciones -
JSER IJSER s
ADMIN ADMIM i £
SAGE IJSER
[v]

El método que TimeTech utiliza para la asignacion de tareas a cada usuario es el de Perfiles. En éste método, el
administrador del sistema genera los perfiles, dando un nombre (Supervisor, Consultas, Administrador, etc.) a cada
conjunto de funciones que desee poder asignar a los diversos usuarios.

Lo primero que debe hacer el administrador es la definicion de los perfiles necesarios para cubrir las necesidades de cada
usuario del sistema, asignando sus nombres, y tildando, en la ventana de la derecha, cada opcion que desee activar para
los mismos (el simbolo H indica que esa funcion esta vedada) .

En la figura se han habilitado hasta el momento dos perfiles (Administradores, y Usuarios).

Para habilitar nuevas funciones de un perfil, se hace doble click sobre el signo de admiracion adjunto a cada opcion, con
lo que pasa a estar tildada.

Cuando un menu posee submenues, los mismos se desplegan al hacer click sobre el signo ..

Leqgajos

Bl Horarios semanales

Il Horarios rotativos

M Horarios personales
Feriados

Cauzas de auzentismo
Cadigos ¥ Ficha de Haras
Contral de auzentizma
Sectores

W Snendizares

Una vez que se han generado los perfiles, se puede acceder a la parte inferior de la ventana, en la que se cargan los
usuarios, a los que se puede asignar cualquiera de los perfiles existentes.

Para ingresar un nuevo usuario vease Carga de datos en listas.

Ademas, en esta ventana se define la contrasefia original para cada usuario. Esta constrasefia podra posteriormente ser
modificada por cada usuario, desde el menu Usuarios.

Por ultimo, puede ingresarse una observacion a modo de comentario para el administrador.

Cuando un usuario ingresa al TimeTech, al momento de verificarse su existencia y su clave, el TimeTech personalizara
las barras de menues, de modo que solo seran visibles las opciones habilitadas en este proceso.
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4.3

4.4

Nota: Si un usuario con acceso a esta opcion modifica los accesos o elimina usuarios, estos quedaran deshabilitados

para dichas tareas. Esta opcion debe ser usada solo por personal autorizado y con el debido cuidado.

Si ud. es el administrador del TimeTech, asigne esta opcién solo a las personas con el nivel de acceso apropiado.

Manejo de relojes

Los relojes activos para ser leidos desde el TimeTech se definen en una opcién especial del menu:

Ver Archivo de relojes.

Archivo de horarios

© 2011 Sage SRL
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4.4.1

Definiciones

En un sistema de tiempo y asistencia (como es el caso de TimeTech), HORARIO es la franja (o franjas) horaria/s diaria/s,
para las cuales la persona DEBE ESTAR PRESENTE EN LA EMPRESA.

En TimeTech Ud. puede definir tantos horarios potenciales como desee, asignando luego a cada empleado un horario en
particular en su Archivo de Legajos personal.

De este modo, TimeTech podra calcular las llegadas tarde, las ausencias y las horas extraordinarias, comparando el
horario dispuesto para cada dia, con las registraciones efectivamente realizadas.

La definicién de horarios se ajusta a la realidad de la empresa y podra ser modificada permanentemente.

El sistema funciona definiendo un cierto grupo de horarios (tantos como sean necesarios para incluir en alguno de ellos a
cada integrante del personal de la empresa) y luego asignando a cada legajo el horario que le corresponde.

Horarios Semanales:
Por ejemplo, un horario posible es el siguiente:

De lunes a viernes: desde las 8:00 hs. hasta las 16:00 hs.
Tolerancia de ingreso: 5 minutos

Este es un tipico horario corrido administrativo, expresado en la forma usual.

Las personas que deban cumplir este horario deben entrar entre las 08:00 y las 08:05, y pueden salir después de las
16:00.

Si alguien entra luego de las 08:05 se le cuentan tantos minutos tarde como la diferencia entre su hora real de entrada y
las 8:00 hs.

Si alguien sale antes de las 16:00 se le cuentan tantos minutos de salida anticipada como la diferencia entre la hora de
salida real y su horario de salida.

En TimeTech la definicion de cada horario se lleva a cabo eligiendo la opcién Horarios Semanales del menu de
Archivos, como se ve en la figura:

La sigla ABM, que aparece varias veces en este mend, quiere decir "Altas, Bajas y Modificaciones".

Alta quiere decir ingresar datos a un archivo, baja es cuando se borra la informacién contenida en un archivo y
modificaciones se refiere a la grabacion de cambios sobre la informacion existente.

AR [
( ABM del"archivo de"horarios semanales - EE

[ >~ B S
Cédigo ~| Descripcién |

Dia Entra | Sale | Entra | Sale | Entra | Sale
Lunes
Martes
Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

Tolerancia

En el campo Cédigo se debe asignar un nombre a cada horario que se defina, por ejemplo 08 a 16.

En el campo Descripcion, puede ingresarse una identificacion para clarificar el tipo de horario que se esta definiendo, por
ejemplo "DE 8 A 16".

Ahora concentrémonos en la parte contenida en el recuadro.

El sistema permite definir hasta tres pares de entradas y salidas por dia, con una tolerancia también distinta para cada
una.

El caso que describimos mas arriba es sencillo de transcribir a la pantalla y seria el que aparece en la figura.
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[_ ABM del'archivo de horarios semanales ; = 1
|| > B =

Codigo 03416 | Descrpcion |DE 08:00 4 16:00

Dia Entra | Sale | Entra | Sale | Entra | Sale

Lunes 05:00 16:00
Martes 03:00  16:00
Miércoles |03:00  16:00
Jueves 0E:00 16:00
Viernes 0200 16:00
Sabado 0z:00 1300
Doemingo

Telerancia 5

El sistema toma en cuenta la tolerancia de ingreso, de forma que el personal que ingrese a su lugar de trabajo entre la
hora de ingreso y la hora de ingreso mas su tolerancia, no saldra en el reporte de llegadas tarde.

Si una persona se excede de lo que le permite su horario llegando mas tarde de la tolerancia especificada, saldra en el
listado de tardes. Los minutos tarde se calculan restando la hora de fichada de la de entrada prevista (en el ejemplo
anterior las 8:00 hs.).

La tolerancia de salida funciona en forma similar a la de entrada e indica la cantidad de minutos que se le dan al
empleado para que se retire antes de su hora de salida sin que aparezca en el listado de tardes como salida anticipada.

Si no desea darse tolerancia para alguna de las registraciones basta con no escribir nada en la columna de la registracion
correspondiente (como se hizo para la salida en el ejemplo de la figura anterior.)

Si no se desea controlar el horario para uno de los accesos de un horario debe colocarse un - (signo menos) en la casilla
de tolerancia correspondiente.

En ese caso las entradas tarde o salidas anticipadas correspondientes a ese acceso no saldran en el listado de tardes.
(Esta marca tiene un efecto practicamente igual al de colocar una tolerancia muy grande).

Un caso ligeramente mas complicado de horario es el que se muestra en la figura y corresponde a un horario cortado
tipico con una hora de almuerzo entre las 12:00 y las 13:00 hs.
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(_ ABM del’archivo de horarios semanales : = ]
| <[> ] B e

Codigo 03412 * | Deszcripcion |DE BA12vDE13ATE

Dia Entra | Sale | Entra | Sale | Entra | Sale

Lunes 05:00 12:00 135:00 16:00
Martes 03:00 12:00 13:00 16:00
Miércoles 05:00 12:00 135:00 16;00
Jueves 05:00 12:00 135:00 16:00
Viernes 0&:00 12:00 15:00 16:00
Sabado

Domingo

| Tolerancia | 5

Las registraciones (entradas y salidas) descriptas en las planillas de horario deben estar en orden cronolégico y sin
columnas en blanco entre registraciones.

Esto es porque una columna en blanco se interpreta como la hora 0:00 y asi una planilla como la de la figura que sigue,
expresaria un horario en el cual un empleado debe entrar a las 8 de la mafiana, salir a las 24 hs., volver a entrar a las 24
y salir a las 5 de la tarde. Lo que es claramente ilégico.

[_ ABM del’'archivo de horarios semanales : = W

H|I|I|H| B e

Cadigo (08417 | Descripcion |DEFINIEIEIN ERROMEA

Dia Entra | Sale | Entra | Sale | Entra | Sale

Lunes 05:00 17:00
Martes 05:00 17:00
Miéreoles  [05:00 17:00
Jueves 0g:00 17:00
Viernes 05:00 17:00
Sabado

Domingo

Toelerancia |5

El ultimo caso de horario que mostraremos como ejemplo es tal vez el mas complicado que se presenta y corresponde al
horario nocturno de un empleado que de lunes a viernes ingresa a su lugar de trabajo a las 22 hs. y sale a las 6 de la
mafiana del dia siguiente. La forma correcta de expresar este horario es el que se muestra en la figura.

Noétese el orden en que estan escritas las entradas y salidas. La unica peculiaridad de este horario radica en que asigna
la salida como si fuera del dia anterior. Por ejemplo, la salida que corresponde a las 6:00 hs del sabado esta escrita en el
dia viernes. No obstante ésto, las registraciones asi descriptas respetan el orden cronolégico y esta planilla es casi la
transcripcion literal de la frase "de lunes a viernes de 10 de la noche a 6 de la mafiana".
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44.2

ABM del’archivo de horarios semanales : = ]
| <>~ B e
Cadigo | 22406 *| Descrpcion |H|:urari|:| Macturno

Dia Entra | Sale | Entra | Sale | Entra | Sale

Lunes ZZ:00 06:00

Martes 22:00 0&:00

Miércoles |22:00  0&:00

Jueves Z2:00 0&:00

Viernes 22:00 0&5:00

Sabado

Domingo

Tolerancia 5

Todos estos casos corresponden a los llamados Horarios Semanales, que son los mas comunes.
Sin embargo, es posible que por el esquema de horarios en su empresa, Ud. necesite manejar otros tipos de horarios.
TimeTech contempla también los conocidos Horarios Rotativos y, para los casos de personal que permanentemente

varia su horario, los Horarios Personales.

Horarios rotativos

En el caso del personal que cumple con turnos rotativos, el ingreso de datos a la pantalla es similar al ya visto, la principal
diferencia radica en la manera de definir correctamente la rotacion y en el posterior "enganche" de cada legajo a su turno

y al dia correspondiente dentro del ciclo.
La pantalla para el ingreso de estos horarios es igual a la anterior, pero con diferentes columnas para la carga de los

horarios:

ABM dell’archivo de horarios rotativos

B & B

Cadigo | Descripcion |

Cant dias | Entra | Sale

| Entra | Sale

| Entra | Sale

|Rﬂngo tlias|[i

Toelerancia

Observe las columnas primera y Ultima de esta pantalla.
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443

La primera columna indica la cantidad de dias correlativos que le corresponden a cada horario, mientras que la ultima
columna (que es llenada por la computadora), va indicando los dias acumulados del ciclo completo.

En este tipo de horario no importa el nombre del dia (si se trata de un lunes o de un viernes), sino su orden dentro del

ciclo de la rotacién. Si una persona trabaja 5 dias de mafiana, luego descansa 2 dias y pasa al turno tarde, repite luego la
secuencia para el turno noche, y finalmente reinicia el turno mafiana, en esta pantalla se debera cargar:

[_ ABM del archivorde horarios rotativos ;Eg

ol Il S B e
Cédigo [ROT1  ~| Descripcion |Horario Fctativo
Cant dias |E|1tra |Sale |E|1tra |Sale |E|1tra |Sale |I-'!ang0 {Iias|[*‘\
g 06:00  14:00 1-5 =
2 6-7
g 1400  Z2:00 8-12
2 13-14
g Zz:00 0600 15-19
2 20-21

W
Telerancia 5

De este modo TimeTech sincronizara automaticamente la informacién de la rotacién con los diferentes horarios de las
personas asignadas a este horario.

o El sistema permite llenar hasta 5 pantallas del tipo de la que se muestra, para cada horario rotativo.

e Sera necesario tener mucho cuidado al definir cada horario, para verificar que el mismo pueda encadenarse
automaticamente.

La insercidon de un empleado en un determinado horario rotativo (en cualquier dia del ciclo) se realiza al generar (o
madificar) su legajo, como se explica en el item siguiente.

Horarios Mixtos

Este tipo de horarios es una combinacion de horario rotativo con horario general, pues permite definir una rotacion en la
cual el horario de cada dia de la rotacion dependera del dia de la semana (lunes, viernes, etc).

En el caso del personal que cumple con turnos mixtos el ingreso de datos a la pantalla, la forma de definir
correctamente la rotacion y el posterior "enganche" de cada legajo a su turno y al dia correspondiente dentro del ciclo, es
similar al ya visto para los turnos rotativos; la principal diferencia radica en que, en cada dia de la rotacién se define
un cédigo de horario general/semanal en lugar de una franja horaria; por lo que dependera del dia de la semana en
que caiga ese dia de la rotacion.

La pantalla para el ingreso de estos horarios es igual a la anterior, pero con diferentes columnas para la carga de los
horarios:
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-

ABM del archivo de horarios mixtos

-
|-~ B e

Cadigo || TI Des-::rip-::iﬁnl

Cant Dias | Horario | Rango Dias | L

_— ™

Al igual que el los turnos rotativos la primera columna indica la cantidad de dias correlativos que le corresponden a cada
horario, mientras que la dltima columna (que es llenada por la computadora), va indicando los dias acumulados del ciclo
completo.

En la columna central se ingresa un cédigo de horario general/semanal, que indica el horario que cumplira dependiendo
de si ese dia de la rotacion cae en lunes, martes, ..., sabado é domingo.

Este horario se selecciona de la lista de horarios generales ya definidos.

-

ABM del archivo de horarios mixtos

] L
H-'IP"F‘TE e

Cédigo Mital v | Descripcién [Misto!

Cant Dias |Hnrarin Rango Dias | L
B Moche - Turno Moche 1-6 =
1 00 -noficha -7

B Tarde - Turmo Tarde 813

1 a0 - noficha 14-14

B 83a153 - De 8:30 a 15:30 |+ | 1520

8all.3-de8.00a 11.30 hs
8als-de8a 15hs

93123 -de 09.00 a 12.30 hs
9al3-de9a 13hs
9alc-de9a 16

Moche - Turno Moche

Tarde - Turno Tarde

Si una persona trabaja 6 dias en turno noche (definido en el horario con cédigo "Noche") , luego descansa 1 dia y pasa al
turno tarde (definido en el horario con cédigo "Tarde"), descansa 1 dia, y finalmente reinicia el turno noche, en esta
pantalla se debera cargar:
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ABM del archivo de horarios mixtos =
| ] B &
Cédigo [Mitol  ~| Descripeién [Mistol

Cant Dias | Horario | Rango Dias | |
B Moche - Turno Noche 16 |
1 ol - roficha 77

E Tarde - Turno Tarde 813

1 ol - roficha 1414

Si el horario "Noche" varia segun el dia de la semana: lun a jue de 20:00 a 03:30 y Vie a Dom de 21:00 a 04:30

ABM del archivo de horario...

lelelm] B & R -
Cadigo INDDhE TI Descrpcion |LMGENE =y

Dia ElﬂralSﬂelElﬂralS-ﬂelElﬂralS-ﬂe
Lunes 20:00  03:30
Martes 20:00  03:30
Miércoles [20:00 03:30
Jueves 20:00  03:30
Viernes 21:00  04:30
Sabado 21:00  04:30
Domingo 21:00  04:30

Tolerancia

Entonces, el horario para el 1er dia de la rotacion del turno mixto "Mixto1" sera de 20:00 a 03:30 si cae lun, mar, mie 6 a
jue; y sera de 21:00 a 04:30 si cae en vie, sab 6 dom.

Por ejemplo si se le asigna el horario "Mixto1" a un legajo a partir del 1/10/2009 con dia de periodo igual a 1, como el
1/10/2009 es jueves, le correspondera trabajar de 20:00 a 03:30.
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444

ABM del"archivo de legajos

| a| > |m B
Legajo: 1 Credencial: 1 . :
2gae £ Bl Chequeo de horarios rotativos
Nombre:| INO =] | sector: ~ | |sECTD e
Horario: Mixto1
7 A=p Equipo:
Ocupacion/Categora: | Dia |Entra [Sale |Entra [Sale |Entra |Sale |Fecha ~
Convenio: 1 20:00 03:30 01-10-2009 (Jue) | =
2 21:00 0430 02-10-2009 (Vie)
He l Susp i vyl i ] Flex-Time 3 21:00 0430 03-10-2009 (5ab)
4 21:00 0430 04-10-2009 (Dom)
Principal: |Mixt01 ﬂ |Mixt01 5  20:00 03:30 05-10-2009 {Lun)
) 3 o 6§  20:00 03:30 05-10-2009 (Mar)
Vigente desde el |01/10/2005 = Dia periodo: '1_ 2 frano 07-10-2009 (M)
3 1230 20:00 08-10-2009 (Jug)
Alternativo | v | |Mistal 9 1%30 2L00 09-10-2009 {Vie)
¥igente desde el ¥ | hasta el v | Dia periodo: l_ J 10 1330 2100 10-10-2009 (5ab)
1 1330 2100 11-10-2009 (Dom) |+

e ey

De este modo TimeTech sincronizara automaticamente la informacion de la rotacion y el dia de la semana con los
diferentes horarios de las personas asignadas a este horario.

o El sistema permite llenar hasta 5 pantallas del tipo de la que se muestra, para cada horario mixto.

e Sera necesario tener mucho cuidado al definir cada horario, para verificar que el mismo pueda encadenarse
automaticamente.

La insercidon de un empleado en un determinado horario mixto (en cualquier dia del ciclo) se realiza al generar (o
madificar) su legajo, como se explica en el item Archivo de legajos.

Horarios personales

Existen casos de empleados cuyos horarios son definidos cada semana, contemplando el horario que realizaran la
semana siguiente.

Estos empleados pueden pasar varias semanas o meses hasta que repitan un horario, haciendo imposilble su insercion
en una rotacion.

Para estos casos particulares existen los Horarios Personales o Especiales.

Mediante la pantalla de horarios personales es posible seleccionar un empleado y asignarle horarios para cada dia, hasta
30 dias a futuro.

Sin embargo, para poder utilizar los horarios personales es necesario que el empleado tenga predefinido un horario
semanal o rotativo, para cubrir en caso de que no se carguen horarios personales.

A continuacion observamos un empleado al que quisieramos cambiarle el horario de la semana que viene:
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(_ Horarios especiales por [Egdajo : = 1
e =4

Legajo: |1 J |Gu1ierrez, Diego Martin
Horario: |GEN ﬂ |General Vigente desde el |21/09/2008 | Dia periodo: ,_
Alternativo | j | Yigente desde el «| Diaperiodo: ,_
Horario predefinido del legajo Cambios de horario programados

Fecha | |[Entra |sale |Entra [sale |Emtra |sale || |[Entra [sale |Emtra |sale |Emtra |sale |~
L 02102008 Jueves 0%:00 1700 Id |
_|[03MOrz008 Yiernes 0900 1700 o 1
o a4mar200e Sabado o
B aaMor2o0e Diominga o
o Q&M ar2o0e Lunes 09:00 1700 o
_|0FMorz00e Mares 09:.00 1700 o
o aamorzong Migrcoles  09:00 1700

091052008 Jueves 09:00 1700

101072008 Vietnes 09:00 17:00
111072008 Sabado

121072008 Darminga
_[13hor2008 Lunes 09:00 1700 o

14rMo/z008 Marnes 09:00 1700 [ ]
— — v

Como se ve en la figura, segun su horario asignado (GEN - horario semanal), deberia cumplir una jornada de 09:00 a
17:00. Esto aparece en la tabla Horario predefinido.

Para modificar su horario de la semana siguiente, simplemente ingresamos en la tabla Cambios de horario
programados, y colocamos el nuevo horario deseado en el dia correspondiente:

(_ Horarios especiales por [Egdajo : = 1

> [ e
Legajo: |1 J |Gutierrez, Diego hMartin
Horario: |GEN ﬂ |General Vigente desde el |21/09/2008 | Dia periodo: ,_
Alternativo | j | Yigente desde el «| Diaperiodo: ,_
Horario predefinido del legajo Cambios de horario programados
Fecha | |[Entra |sale |Entra [sale |Emtra |sale || |[Entra [sale |Entra |sale |Entra |sale ||
|02 0/2008 Jueves 09:00  17:00 a
_|oanorzong Viemes  |09:.00 17.00 | H
_|04110/2008 Sabado a
B aaMor2o0e Diominga o
|06/ 072008 Lunes 09:00  17:00 P|og:00 1600
_|o7norzong Martes 09:00  17.00 om0 (1730
|08 0s2008 Miércoles | 08:00 | 17:00 |oE30 16:30
| D& orzoos Jueves 09:00  17:00 1o 1800
_|10/10/2008 Viemes  [09:00 1700 |1m3n 18:E0
|11 orzo0s Sabado a
_|1211072008 Darminga |
_[1anorzo08 Lunes 09:00  17:00 a
14i10/2008 Mares 09:00  17:00 ]
— — -

Con este nuevo esquema, el horario vigente sera el programado y no el predefinido.

Siempre que no se cargue un horario programado se utilizara el predefinido, y siempre que se cargue un horario
programado, este tendra prioridad sobre el predefinido.
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4.5 Archivo de legajos

En esta pantalla se ingresan los datos de cada persona de la empresa que se desee incorporar al sistema de asistencia.

— ; ) —]

( ABM delarcihnvode legajos = = W
RNE B e
Legajo: |E Credencial: R487E Perfil SupewisulFAB j |Fabrica
Nnmhle:|Ef-\H|BDN|, GABRIELS & J 2® Perfil SupervlLAEl j |Lab0rat0ri0
Ocupacion/Categoria: |.JEFE Sector: |AF|M#3«DD j |ﬁ3«rmado

Convenio: Posicidn: o || Equipo: |F|DJEI j |F":'i':I

Horarios lﬁuspensinnes y licencias ] Flex-Time ] ——— v

Principak 102 =||LaV 82021620 Cumple horario v

VYigente desde el |30/05/2009 ~ Dia periodo: l_ J Genera Interface sueldos b

Alternativo | ﬂ | Fecha alta: 134104201 v
Vigente desde el ~| hasta el »| Dia periodo: ’_ J Fecha baja: A

Veamos con detenimiento lo que el sistema espera que se grabe en cada campo del archivo de legajos.

Numero de legajo:
Es el nimero por el que se reconoce al legajo actualmente en la empresa.
El sistema permite ingresar nimeros de legajo entre 1 y 99999999 (ocho digitos numéricos).
No utilice barras, puntos, ni guiones.
El numero de legajo no podra ser modificado en el futuro, por lo que debe ser permanente.

Nombre:
Utilice la forma que le resulte mas comoda (sugerimos apellido y nombre).
Tiene lugar para 30 caracteres.
Los 3 puntitos a la derecha del campo con el nombre, permiten abrir una ventana de consulta de legajos por
multiples criterios, con la cual se pueden ubicar legajos por apellido, credencial, legajo, etc.
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Tewto a buscar

Y
2 GONZALEZ PABLO 2 ié
G FERREYRA EDGAR 5 PROVIM
8 SANTILLAN SANTOS 8 BOBINZ QUIRDH
3 WAZOUEZ AMACLETO 3 FAERIC
10 BALTAZAR ERNESTO 10 SCRAG PROVIM
11 UHRIG TEODORO 11 ESTIRE PROVIM
12 MURURA LUIS 12 FABRIC
15 BODADILLA HIGINIO 15 ESTIRE LOPEZ
16 MARTINEZ ANGEL 16 FABRIC
17 GONZALEZ ROBERTO 17 SCRAG QUIRDG |

Buzcar por

~

o Lceptar X Cancelar

Credencial:
Este numero es el que relaciona al legajo con los registros provenientes del reloj.
e Para el caso de relojes de banda magnética o proximidad, es el nUmero impreso en la tarjeta, compuesto de 5 u 8

digitos (cuando se carga el Facility Code).

o Para los relojes biométricos, es el numero de ID que se ingresé durante el enrolamiento de la huella o la mano.
Una vez grabados los legajos, revise el contenido de este campo cuidadosamente porque es la Unica identificacion
que viene desde el reloj.
Si hay errores en los numeros de tarjeta, las registraciones se asignaran incorrectamente.

Dependiendo de su modelo de reloj, observara el icono: % activo junto al campo de legajo.
Este icono esta relacionado con la transmision de habilitaciones, tema tratado en el topico
Lectura y puesta en hora de relojes.

Ocupacion/Categoria:
Se usa sdlo a fines informativos.
Puede grabarla o no. Si decide hacerlo tiene lugar para 20 caracteres.

Perfil Supervisor/2do Perfil Supervisor:

El perfil Supervisor permite asignar a cada Legajo del TimeTech uno o dos supervisores quienes estaran bajo su
exclusivo control.

De este modo, cada Supervisor asignado en el legajo podra acceder a la informacién del personal bajo su control, y
no tendra acceso al resto del mismo. Para conocer mas acerca del manejo de supervisores,

(ver Supervisores)

Sector:
Este campo permite agrupar bajo una clave ("sector") a un conjunto de legajos.
Este agrupamiento de legajos bajo una clave permite organizar los listados para facilitar el analisis de la informacién
contenida en los mismos.
Pueden utilizarse hasta 6 caracteres alfanuméricos.
El campo sector puede cargarse manualmente, o definirse previamente desde el ABM de Sectores.

Equipo:
Vale aqui todo lo dicho para el campo "Sector", pero en este caso para Equipo.

Convenio:
En caso de poseer un modulo de calculo de horas extras (que se provee por separado) este campo permite
individualizar el convenio de liquidacién de horas de cada legajo.
Los convenios son propios de cada cliente, por eso se definen con el mismo en el momento de la instalacion del
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sistema.

Cumple horario:
Si un legajo no cumple horario, no saldra nunca en los listados como "TARDE" aunque el sistema si controlara su
ausencia o asistencia.

Un caso tipico de para no cumplir horario son los programadores y el personal "free-lance".

Cobra horas extras:

Este campo indica si se desea que la totalizacion de horas extras para este legajo aparezca en el listado de Total de
Horas.

Un caso posible para no cobrar extras, seria el del personal de categoria que no cobra extras o el del personal "full-
time".

En las cuatro solapas adicionales de esta ventana, se pueden ingresar datos adicionales para cada legajo:

Solapa - Horarios:
En la solapa Horarios debe definirse el horario a cumplir por el legajo.

Principal.
En este campo se le indica al sistema el nombre del horario que le corresponde a este legajo.
El sistema reconoce automaticamente si se trata de un horario general o rotativo.

Vigente desde el.
Este campo define la fecha a partir de la cual vale el horario principal, en particular se utiliza para la definicion de
horarios rotativos. Si no se ingresa este dato, el horario tendra vigencia desde el dia del alta del mismo.

Dia periodo.
Este campo sélo debe completarse para el caso de turnos rotativos. Indica el dia del periodo de rotacion del horario
en el que se encuentra el empleado en el dia cargado en el campo anterior.
Debe quedar claro que distintas personas pueden tener el mismo horario rotativo, pero desempefarse en distintos
horarios debido al dia periodo asignado a cada uno.

PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR EL DIA-PERIODO EN FORMA GRAFICA:

El campo "Vigente desde el" debe tener la fecha en la que el empleado inicia tareas en ese horario rotativo.

Yigente dezde el |'|EI.-’EI1 2008 -
Dia periodo: |2_ ﬂ

Aparecera en pantalla la siguiente ventana:

Se debe presionar la tecla verde
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Chequen de horarios rotativos ]

Horario: ROT1

Dia |E|1tra |Sale |E|1tra |Sale |E|1tra |Sale |Fecha [*"\
2 0&00 14:00 10-01-2008 (Jue) | =
3 06:00 | 14:00 11-01-2008 (W)

4 06:00 | 14:00 12-01-2008 (54b)

5 06:00 | 14:00 13-01-2008 {Dom)

& franco 14-01-2008 (Lum)

7 franco 15-01-2008 (Mar)

g 14:00 22:00 16-01-2008 (Mig)

9 14:00 2z2:00 17-01-2008 {Jue)

10 14:00 22:00 18-01-2008 (Mie)

11 14:00 2z2:00 19-01-2008 (54b)

12 14:00 22:00 20-01-2008 (Do) [v
Dia periodo |2—:|| W 0K

Observe en esta tabla un ciclo completo de un dado Horario Rotativo (si es necesario use la barra derecha para scroll).
Las bandas de distintos colores muestran para cada color un periodo con el mismo horario (Esas bandas de color las
gener6 TimeTech cuando Ud. cre6 ROT1 desde el Archivo de Horarios Rotativos).

Supongamos que Ud. quiera asignar al empleado para que el dia en cuestion (10-01-2008 en el ejemplo) desarrolle
tareas en el turno de 14:00 a 22:00 pero en el segundo dia de ese tramo horario.

8
Para ello lleve el mouse hasta —=l'y oprima el botén superior -=! hasta hacer que el tramo horario en cuestion este
al tope de la tabla, como vemos en la figura:

Chequeu de horaros rotativos ]

Horario: ROT1

Dia |Entra |Sale |Entra |Sale |Entra |Sale |Fecha [*"‘

g 1400  2z:00 10-01-2008 {Jue) lg

9 14:00 2z:00 11-01-2008 {Yie)

10 14:00 Z22:00 12-01-2008 (54h)

11 1400 zZz:00 13-01-2008 (Do)

12 1400 Zz:00 14-01-2008 (Lun)

13 franco 15-01-2008 {Mar)

14 franco 16-01-2008 (M)

15 2z:00 0Oo5:00 17-01-2008 {Jue)

16 2z:i00 06:00 15-01-2008 {Yie)

17 2200 0800 19-01-2008 (54h0)

1§ 22:00 0O5:00 20-01-2008 (Dom}) [v

Dia periodo la—ﬂ W 0K
Al apretar ¢ oK TimeTech automaticamente asigna el DiaPeriodo en el legajo correspondiente.

Horario Alternativo.
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Si se conoce de antemano un cambio de horario, o, en el caso de horarios rotativos, cuando se prevea un cambio en la
rotacién, puede ingresarse en este campo el nombre del horario que reemplazara al vigente, y completar los dos
campos siguientes (vigente y fecha periodo) de modo que el sistema realice la reasignacion del horario en forma
automatica, ver Horario Alternativo.

Solapa - Flex Time:
Esta hoja sélo debe ser utilizada cuando la empresa utiliza dicho procedimiento (cuenta corriente de horas).

Exceso Horas.
Este campo indica la cantidad de horas mensuales en mas o en menos que el empleado trabajé en el ultimo periodo
calculado.

Fecha Calculo.
Como el propdsito del Flex Time es llevar una cuenta corriente de la cantidad de horas trabajadas por mes por cada
empleado; mes a mes se calcula la cantidad de horas trabajadas de mas o de menos. Este campo indica la fecha en
la cual se hace el pasaje de este valor al mes siguiente.

Hora calculo.
En este campo el sistema informa la hora en la que se realiz6 el ultimo computo de horas.

Horas Std. diarias.
En este campo se le indica al sistema la cantidad de horas standard por dia que debe trabajar el empleado .

Solapa - Suspensiones y licencias:
Esta hoja permite el ingreso de las fechas para las que esta persona se encontrara ausente, ya sea por licencias o
por suspensiones. Solo tiene sentido el ingreso de licencias o suspensiones en forma anticipada (o sea antes de
llegar a la fecha de las mismas). De ser necesario su ingreso con posterioridad, se ingresaran mediante la opcion
cambio de causa de ausentismo del menu de procesos, o desde el verificador de registraciones.

Solapa - Foto:
En esta hoja puede cargarse una foto para cada legajo, ya sea desde una WebCam, o una foto almacenada en la PC.

4.5.1 Horario Alternativo

En ABM de Legajos, dentro de la solapa de Horarios se puede definir el Horario Alternativo para cada legajo:

Solapa - Horarios: Horario Alternativo.

Alternativo:
Si se conoce de antemano un cambio de horario, o, en el caso de horarios rotativos, cuando se prevea un cambio
en la rotacion, puede ingresarse en este campo el nombre del horario que reemplazara al vigente, y completar los
tres campos siguientes (vigente desde, vigente hasta y fecha periodo) de modo que el sistema realice la
reasignacion del horario en forma automatica.
El sistema reconoce automaticamente si se trata de un horario general o rotativo.

Horarios l

Principal: |EIEIE j |L a57all

VYigente desde el |07/10/2010 - Dia periodo: I_ J

Altemative (830 - |LaV3alf

Vigente desde el [10/10/2010 »| hasta el [14/10/2010 | Dia periodo: IEI_ ﬂ

Vigente desde el:
Este campo define la fecha a partir de la cual vale el horario alternativo (que pasa en esa fecha a ser principal), en

particular se utiliza para la definicién de horarios rotativos.
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Vigente hasta el:
Este campo define la fecha a partir de la cual pierde el valor el horario alternativo, tomando prioridad nuevamente el
horario principal.

Dia periodo:
Este campo sélo debe completarse para el caso de turnos rotativos. Indica el dia del periodo de rotacion del horario
en el que se encuentra el empleado en el dia cargado en el campo anterior.
Debe quedar claro que distintas personas pueden tener el mismo horario rotativo, pero desempefiarse en distintos
horarios debido al dia periodo asignado a cada uno.

PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR EL DIA-PERIODO EN FORMA GRAFICA:

El campo "Vigente desde el" debe tener la fecha en la que el empleado inicia tareas en ese horario rotativo.

VYigente dezde el |1|:|.-"|:|1 £2008 -
Dia periodo: |2_ ﬂ

Aparecera en pantalla la siguiente ventana:

Se debe presionar la tecla verde

Horario: ROT1

Dia |E|1tra |Sale |E|1tra |Sale |E|1tra |Sale |F'E'.'-{:|lﬂ had
2 0&00 14:00 10-01-2008 {Jue) | =
3 06:00 | 14:00 11-01-2008 {Mie)

% 06:00 | 14:00 12-01-2008 (54b)

5 06:00 | 14:00 13-01-2008 {Dom)

& franco 14-01-2008 (Lum)

7 franco 15-01-2008 (Mar)

g 14:00 22:00 16-01-2008 (Mig)

9 14:00 2z2:00 17-01-2008 {Jue)

10 14:00 22:00 18-01-2008 (Mie)

11 14:00 2z2:00 19-01-2008 (54b)

172 14:00 2Z:00 20-01-200G (Dom) [+ |
Dia periedo |2—:||  OK

Observe en esta tabla un ciclo completo de un dado Horario Rotativo (si es necesario use la barra derecha para scroll).
Las bandas de distintos colores muestran para cada color un periodo con el mismo horario (Esas bandas de color las
gener6 TimeTech cuando Ud. cre6 ROT1 desde el Archivo de Horarios Rotativos).

Supongamos que Ud. quiera asignar al empleado para que el dia en cuestion (10-01-2008 en el ejemplo) desarrolle
tareas en el turno de 14:00 a 22:00 pero en el segundo dia de ese tramo horario.

8
Para ello lleve el mouse hasta —=l'y oprima el botén superior -=! hasta hacer que el tramo horario en cuestion este
al tope de la tabla, como vemos en la figura:
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4.6

Chequen de horarios rotativos ]

Horario: ROT1

Dia |E|1tra |Sale |E|1tra |Sale |E|1tra |Sale |Fecha [*"\
5 1400 2200 10-01-2008 (Jue) | =
9 14:00 2z2:00 11-01-2008 (W)

10 14:00 22:00 12-01-2008 (54b)

11 14:00 22:00 13-01-2008 {Dom)

12 14:00 22:00 14-01-2008 {Lun})

13 franco 15-01-2008 (Mar)

14 franco 16-01-2008 (Mig)

15 22:00 06:00 17-01-2008 {Jue)

16 22:00 Oe:00 18-01-2008 (Mie)

17 Z22:00 06:00 19-01-200& (54b)

15 2200 06:00 20-01-2008 (Do) [v
Dia periodo la—j W 0K

" OK

Al apretar

Archivo de feriados

TimeTech automaticamente asigna el DiaPeriodo en el legajo correspondiente.

El ingreso de feriados permite hacer conocer al sistema aquellos dias no laborables que no se encuentran descriptos en

el conjunto de horarios.

Los dias ingresados como feriados seran no laborables para el conjunto de los legajos y esas fechas no saldran en los

listados de ausentes.

La pantalla de ingreso de feriados se muestra en la figura:
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4.7

= : : -
( ABM del"archivo de feriados = = ]

| <] > | B e
Fecha | D ezcrpoion | L
281242007 Mavidad

| MAOT/2008 | Ao nuevao

| 25/05/2008 | Primer gobiemno patria
| 09/07/2008 | Independencia
121042008 | Diadelaraza

il

[v]

Ingrese las fechas en formato DD-MM-AAAA separando dia, mes y afio con guiones; completando los valores a dos
digitos y usando las ultimas dos cifras del afo.

Si se desea, presionando la flecha hacia abajo, se accede al calendario, dentro del cual se puede realizar la seleccion.
Antes de guardar un cambio, es necesario bajar

una linea (esta queda vacia) y luego presionar el boton para grabar.

Archivo de causas de ausentismo

Cuando una persona esta ausente un cierto dia, el sistema permite asociar a ese dia un cédigo de causa de ausentismo.
Este codigo se elige de una tabla que debe ser ingresada al sistema.

El ingreso de esta tabla no merece mayores comentarios siendo en todo similar a los ingresos que ya se han realizado.
El ingreso de las causas de ausentismo se lleva a cabo eligiendo la opcién "Causas de ausentismo" del menu de Manejo

de archivos.
La pantalla de ingreso de tablas de ausentismo es la que se muestra en la figura.
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4.8

.
[ ABM del"archivo' de'causas de ausentismo EEE

e

[ T (S E

Codigo |Descripcinn |.ﬁ.breviatura|dustificadn|Etrl |F'resentismu:| |:-: Res .-'l'n.us|C. Interfacel
_|m ACCIDENTE DE TR&BAJO ACC v v " N
|10 DEVOLUCION DE HORAS rd 3 v u
M DA DE La SaMIDAD v v N u
|12 DOMACION DE SAMGRE DOM v N v N
|13 FERIADO rd u N u
|14 FESTMIDAD RELIGIOSA FR v v " N
|15 FR&MCO COMPEMSATORIO v v " [
_|1E GUARDIA MEDICA FIM DE SEMAMA rd u rd u
|17 GUARDIAS R« T v v v N
|18 HOR&S COMPEMNSADAS rd 3 [ u
1|13 HORAS & COMPENSAR v v r
2 AUS, COM &S0 IMJUSTIFICADO AT, [ N " N

e

e Pueden definirse hasta 90 causas diferentes.
e El cadigo de la causa puede tener hasta 6 caracteres alfanuméricos.
o La descripcion puede tener hasta 30 caracteres.

Como siempre, aconsejamos que elija los cédigos de forma que resulten lo mas explicativos posible.

En esta pantalla se pueden ingresar algunos datos adicionales para definir mejor las caracteristicas del ausentismo:
Cada uno de los datos figura en una columna:

Abreviatura:

En esta campo se ingresa una abreviatura (de hasta 3 caracteres) la cual permitira identificar cada causa de ausentismo

en una estadistica anual.
NOTA: este campo solo tiene aplicacion si se cuenta con el OPCIONAL de planilla anual de ausentismo.

Justificado:
Una causa puede ser justificada o no, ingresar aqui lo que corresponda.

Ctrl:
Chequeando en este campo, la causa correspondiente puede ser controlada, llevando una cuenta corriente de dias
previstos y gozados para cada causa.

Presentismo:
Una causa puede descontar o no presentismo, ingresar aqui lo que corresponda.
NOTA: este campo solo tiene aplicacién si se cuenta con el OPCIONAL de calculo de presentismo.

XRes Aus:

Este campo indica o no si la causa se muestra en la planilla de Resumen de Ausentismo (17 causas como maximo).

NOTA: este campo so6lo tiene aplicacion si se cuenta con el OPCIONAL de Resumen de Ausentismo.

C. Interface:

En caso de tener un sistema de sueldos en conexion con TimeTech, en esta columna se indica el cédigo que dicho
sistema utiliza para la causa en cuestion.

Para mas detalles respecto a la utilizacion de un sistema de sueldos con TimeTech, ver Ficha de Horas.

Control de ausentismo

El control de ausentismo permite llevar una contabilidad de las ausencias por causa.
Para ello debe generarse primeramente las causas necesarias como se vié en Archivo de causas de ausentismo,
asignando a cada causa a controlar un tilde en la columna Ctrl.
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Codign  [Descripoion .-’-'-.I::reviatura|.Justifiu:adu:u|I:trl |F'resentismu:u |:-: Res .-’-'-.us|I:. Interfacel
a1 SIUSP.LAB MEMSUALES 31 v rd [ [

Carga de la planificacion

Como segundo paso se debe asignar la cantidad de dias disponibles para cada concepto de ausentismo.
Para ello abrimos la ventana Control de Ausentismo en el menu de Archivos:

Control de ausentismo : = @
I —— e )
I | - | > | > | B e

Legaijo: |??s J |NA'V'ARRO MIGLIEL AMGEL

Causa: |31 ﬂ |SLISF‘.L.&EI.MENSU.-'J-.LES )

Programacion l Ausentismo efectivo ]

Validez: |1 |Aﬁo{s} j
Fecha inicial | Dias | Periodo | Uniclad
01012005 2

Se ingresa el Legajo y se elige la Causa a programar. En la solapa Programacion se fija la validez de una programacion
de ausentismo, pudiendo la misma expresarse en dias, meses 0 afos.

En Fecha inicial se consigna el inicio de la validez, y Dias expresa la cantidad de ellos que se asigna en el periodo de
validez dada.

En el ejemplo de arriba la persona puede tomar dos dias por mudanza en el afio fijado.

Otro ejemplo:
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Control'de ausentismo

Tox
<[ <[> = =

Legaijo: I??B J INAVARHD MIGLIEL AMGEL

Causa: |2|:| j IHORAS LIC EXAMEN 20

Programacion | Ausentismo efectivo I

Validez: |1 IAl"m{s} j
Fecha inicial | Dias | Periodo | Uniclad
01012005 5

Estos ejemplos muestran una causa con frecuencia anual pero no acumulativa, esto quiere decir que al terminar el afio

los dias no gozados no se trasladan al afio siguiente.

Para el caso de causas con acumulacién de afio a afio, el campo Validez se deja en blanco y el sistema controlara por

tiempo ilimitado y acumulara los dias a gozar periodo a periodo.
Veamos este ejemplo:
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4.9

= : —

( Control de ausentismo = = ]
™ | - | - | > | H e
Legaijo: |45|J J |F'INTO MIGLIEL AMGEL
Causa: |VAC ﬂ |Vau:au:iu:unes Anuales

Programacion l Ausentismo efectivo ]

Validez: | | j

Fecha inicial / | Dias | Periodo | Unidad
01012005 1 1 mesies)
01072008 7 f mesies)
01/01 /2009 15 1 afials)

Esto significa que la persona ingresé a la empresa el 01/01/08 y durante los primeros seis meses gozara de un dia de
vacaciones por cada mes de trabajo, que a partir del 01/07/08 gozara de 7 dias adicionales de vacaciones y que a partir
del 01/01/2009 gozara de 15 dias por afio , los que se acumularan por afio y se descontaran con los dias de ausencia por
causa Vacaciones (dias gozados).

ABM de tareas (opcional)

La Tarea es un dato adicional que se puede agregar a cada una de las registraciones (fichadas) ya procesadas por el
sistema.

Este codigo se elige de una tabla que debe ser ingresada al sistema.

El ingreso de esta tabla no merece mayores comentarios siendo en todo similar a los ingresos que ya se han realizado.
El ingreso de las Tareas para registraciones se lleva a cabo eligiendo la opcién "Tareas x Registraciones" del menu de

Manejo de archivos.
La pantalla de ingreso de la tabla de tareas es la que se muestra en la figura.
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4.10

AE detlarea

ol S A - e

TareaCod | Dezcripcion | [4'\]
| AsAADM | Obra A Partida 1
AAAAN0Z | Obra & Partida 2
_|BBEBOM | Obra B Partida 1
EBEBOOZ |ObraB Partida 2
CCCCO0T | Dbra C Partida 1

Hay lugar para indefinida cantidad de tareas.

El codigo de la tarea puede tener hasta 8 caracteres alfanuméricos.

Como siempre, aconsejamos que elija los cédigos de forma que resulten lo mas explicativos posible.
La descripcion puede tener hasta 40 caracteres.

Para aplicar las tareas a las registraciones, se utilizara el Verificador de registros.

Cédigos x Ficha de Horas

En caso de emitir el listado de Ficha de Horas en formato de Interface con sueldos, pueden modificarse los codigos para
cada concepto desde el ABM de Cédigos x Ficha de Horas.
Al abrir la ventana por primera vez, se observara que la tabla se encuentra vacia (figura 1).

Para proceder a cargarla, debe presionarse el botén L , ubicado en la parte superior derecha de la ventana y aceptarse
la confirmacién.

Una vez inicializada, la tabla carga los valores por defecto, que podran se modificados para ajustarse al sistema de
sueldos (figura 2).

Figura 1 - Tabla vacia, sin inicializar:
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Datos para columnas derFicha de’Horas

|| || I ¢

Canvenia | Mra. Caolumna | Titula de la columna en Ficha de Horas | Caoncepta en Archiva Interface zon Sueldoz |[1]

Figura 2 - Tabla inicializada:
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Datos para columnas derFicha de’Horas

OE 1

Mra. Caolumna | Titula de la columna en Ficha de Horas | Caoncepta en Archiva Interface zon Sueldoz |[1]

1| Previstaz
1 2| Realizad
1 3/ Mormales Mormal
1 4/ Ext B0 A0
1 Bl Ewt.100% 100% -
1 B Mocturnas Mot 1
1 7| Ercedentes
2 1 Previstas
2 2 Realizad
2 3 Momales Maormal L
2 4/ Ext. B0% A0
2 B Ewt100% 100%
2 B Mocturnas Moct.
2 7| Excedentes
3 1| Previstas
3 2 Realizad
3 3 Momales Maormal
3 4/ Ext. B0% Al
3 B Ext.100% 100%
3 B Mocturnas ot

[ae]

La columna "Concepto en Archivo Interface son Sueldos" contiene los coédigos que seran emitidos por la Ficha de Horas
en el archivo de interface.
Una vez modificados los cédigos, no olvide guardar los cambios (ejemplo en figura 3).

Figura 3 - Ejemplo de codigos modificados:
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Datos para columnas derFicha de’Horas

|- i e

Canvenia | Mra. Caolumna | Titula de la columna en Ficha de Horas | Concepto en Archivo Interface son Sueldos [ﬁ]
L 1 1| Previstaz Iaa_
n 1 2| Realizad RE
n 1 3/ Mormales i
n 1 4/ Ext B0 a0
n 1 Bl Ewt.100% 100 )
n 1 B Mocturnas HOC 1
| 1 7| Ercedentes Ex
N 2 1 Previstas PRE-2
N 2 2 Realizad RE-2
N 2 3 Momales F-2
B 2 4 Ext B0% FO-2 R} |
n 2 B Ewt100% 100-2
n 2 B Mocturnas p-2

2 7| Excedentes Ex-2

Notese que no se han modificado las columnas "Convenio", "Nro. Columna" y "Titulo de la columna en Ficha de Horas",
ya que las mismas determinan el funcionamiento del listado.
No altere estas columnas a no ser que reciba la indicacién.
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4.1

ABM de sectores

Este ABM permite generar los sectores que seran luego asociados a cada legajo.

Para agregar un nuevo sector, presione la flecha "abajo" del teclado, o la tecla Insertar (Insert).

ABEN de'sectores

]| B & X e
Codigo |Descripciﬁn | ~
P|ADMIN  Administracién
COM Comercial
_|oep Depésito
_|EXP Expedicion
_|FAB Fabrica |
RRHH Recursos Humanos 3
|sisT Sistemas

Puede agragar tantos sectores como requiera, y podra luego seleccionarlos desde el campo Sector en el ABM de

Legajos, mediante la lista desplegable.

Sector:

ﬂ |.-’-‘-.u:|ministran:in:'|n

E quipo: A0MIN Adriniztracidn

COM  Comercial
DEF  Deposito
ExF  Expedicion
FaB Fabrica
ito ] RRHH Recursos Humanos -
SIST  Sistemas

Cumple horario
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412 ABM de equipos

Este ABM permite generar los equipos que seran luego asociados a cada legajo.
Para agregar un nuevo equipo, presione la flecha "abajo" del teclado, o la tecla Insertar (Insert).

ABM de equipos

= e
Descripcion | ~
Equipo 1

Equipo 2
Equipo 3

Puede agragar tantos equipos como requiera, y podra luego seleccionarlos desde el campo Equipo en el ABM de
Legajos, mediante la lista desplegable.

Sector: |.-5'-.DI'--1IN ﬂ |.-'-‘-.u:|ministrau:iu:':n
E quipo: ny| ﬂ |E|:|ui|:u:| 1

ooz Equipo 2

ooz Equipo 2

413 Supervisores

4.13.1 Definiciones

El médulo de supervisores permite asignar a cada USUARIO del TimeTech un conjunto de empleados que quedan bajo
su exclusivo control.

De este modo, cada usuario del sistema podra acceder a la informacién del personal bajo su control, y no tendra acceso
al resto del mismo.
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Esta funcionalidad se implementa mediante una estructura jerarquica de perfiles de supervision, la que se descirbe en
este capitulo.

Gracias a la estructura jerarquica, pueden definirse perfiles que abarquen otros perfiles, brindando la posibilidad de definir
usuarios con acceso a la totalidad del personal.

NOTA:

Si su empresa es pequenia, o si las tareas de control del personal son llevadas a cabo por una sola persona, este capitulo
no le resultara de utilidad.

Lo mismo ocurre si el personal encargado de verificar y generar los reportes de asistencia tiene acceso irrestricto a todo
el personal bajo su control.

Implementando el médulo de supervisores:
Para ser un Supervisor debe estar primero ingresado en el menu como usuario.

Recordemos que el manejo de usuarios define de que funciones del sistema TimeTech dispone cada usuario, mientras
que con el perfil de supervisores se definird que parte del personal de la empresa se supervisa.

(_ Manejo de usuarios : = 1

Perfiles de usuario [A] Opciones del mend para el usuario: ADMIN
ADMIM
 ET— [ L
Produccid
| CONSULTAS i Esta;'ljx”“":”
{RRRH = | | #- Procesos
| JEFE! +- Hermarnientas
+- Relojes
+- Usuarios
+- 7
(]
Normbre | Peri | Faswd Obzervaciones -
JSER USER —
ADMIN ADMIM T— =
ROMIMA COMSULTAS s
MARTINEZ | JEFET s
HI:I,&' HHHH WHENEHEHER
(]

Quienes esten registrados como usuarios podran posteriormente registrarse como supervisores.

Las tareas de definicion y asignacion de perfiles de supervision se lleva a cabo desde la opcion: Supervisores del menu
de archivos:
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(_ Manejo de supervisores : = ]
Graba [Y Musvo perfil =g

Perfiles de supervision Asignacion a usuarios
- 0] MASTER: SUPERVISOR Usuario Perfil |
ﬁ LAE: LABORATORID LISER ‘FaB

- OFIC: OFICINA

=4 FAB FABRICA ADMIN CFIC
ROMINA LAE
MARTIMEZ LAE
RO MASTER

En la figura de arriba, en el panel de la izquierda , tenemos una estructura jerarquica desplegable, como ejemplo.
Quien esta arriba (MASTER), dispone de acceso a todos los sectores.

En el ejemplo se dividio la empresa en tres areas: Fabrica, Laboratorio y Oficina (los cédigos son de hasta 6 caracteres).
El supervisor de Oficina accedera al personal vinculado a su sector y, adicionalmente a Fabrica, por estar en un nivel
inferior.

Sin embargo, el supervisor de Laboratorio accede Unicamente al personal bajo su supervision, no pudiendo modificar
Oficina ni Fabrica.

En el panel de la derecha, los nombres provienen de la definicién de Usuarios, y en la columna "Perfil" se les asigna su
perfil de Supervision.
Observese que es posible asignar un mismo perfil de supervisor a mas de un usuario.

De este modo, el usuario ROMINA (al que se asigno el perfil LAB), puede ver, madificar e imprimir la informacion de los
legajos asignados al perfil LAB unicamente.

Para completar la funcionalidad del Archivo de Supervisores, se debe ir al Archivo de Legajos y vincular a cada empleado
con un perfil de supervision, pueden existir hasta dos supervisores para cada legajo:
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4.13.2

( ABM del’archivo de legajos

e BB B
Legajo: |E

Nnmhle:|DﬁHIBDNI,GABHIEL&A

54376

Credencial:

Ocupacion/Categoria: |JEFE Sector:

Convenio: Posicion: 1]

Equipo:

Horarios lﬁuspensinnes y licencias ] Flex-Time ]

Perfil SupewisulFAB

22 Perfil Supenll LA&B

o

j |Fabrica
j |Lab0rat0ri0
|ARMADO | |Amads

|ROJO | |Reio

Principal:

VYigente desde el |30/05/2009 ~

102 w||La¥&20a16:20

Dia periodo: l_ J

Cobra horas extras I
Cumple horario v
Genera Interface zueldos v

=

Alternativo |

Yigente desde el ~ hasta el ~ Dia periodo: ’_ J

Fecha alta: 13402011 v
Fecha baja: -

En el ejemplo, Cariboni Gabriela A sera supervisada por quien
quien este a cargo de LAB (en el ejemplo seria ROMINA y MA|
afectara su legajo pues su vinculo es con el perfil: FAB y LAB.

Procedimientos para generacion de perfiles

Procedimientos

Para generar el archivo de Supervisores se parte de la opcion

este a cargo de FAB (en el ejemplo seria USER), también
RTINEZ) vy en el futuro un cambio de supervisor no

Supervisores del menu Archivos.

( Manejo de sUpervisores

Graba [ Muevo perfi =
Perfiles de supervision Asignacion a usuarios
Definiciﬁn de perfil pd||Usuario _|pertil |

IISER.
Cadigo MASTER ADMIN
o ROMINA
Deszcripcion |Easa Central MARTINEZ
Mueva rama? [ ROA
" OK X Cancelar |

La ventana Manejo de Supervisores se abre la primera vez con el panel Perfiles de Supervision en blanco, y el panel
Asignacioén a Usuarios con los nombres definidos en Perfil de usuarios, como se ve arriba.

Al presionar Nuevo perfil aparece el cuadro Definicién de perfil

, a ser completado.
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Para cada ingreso se debe decidir si quien tenga ese perfil sera autbnomo (tendra una nueva rama), o estara debajo de
otra.
Una vez completado el cuadro queda asi:

Perfiles de supervision

e - Ful :
=g MEGOCE Luro 2677
=4 LOCAL: Planta Baja
=4 OFICZ: Plarta Alta
=g FABRIC: Mosconi 2354
=4 DEPOSI: Galpdn
= OFICIN: Adminiztracisn

Una facilidad de este componente es que se puede usar DRAG & DROP para desplazar los iconos de cada codigo y
construir la jerarquia tal como se desea.

Si deseo vincular por ejemplo OFICIN directo a MANAGE, voy con el mouse sobre OFICIN y con botén izquierdo
presionado lo llevo sobre MANAGE Yy lo suelto.

Con el boton derecho del mouse podre editar, borrar o crear nuevos perfiles.

Por ultimo, se debe asignar a cada Usuario un perfil de Supervisor:
En el cuadro derecho se elije de una lista desplegada el Perfil buscado para cada usuario, como se ve en la figura de
abajo:

Graba [ Muevo perti e

Perfiles de supervision Asignacion a usuarios
=) ol MANAGE: Fullaccess Usuario Perfil |
- ﬁ;ﬁfgéﬂ'fr;?rﬁ;?a _ UISER. FAERIC M

- Farta BEE ADMIN MANAGE

= OFICZ: Plarta Ata NEGOCT

] ) RLOMIM A
- ﬁ FABRIC: Mozconi 2354 LAl
ﬁ DEPOS] Galpdn MARTIMEZ |DFIC2
OFICIMG Adminiztracion i
ﬁ ROA DEPOSI
OFICIM

Cuando este completo, recuerde grabarlo.
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5.2

Procesos
Resumen de procesos

Llamaremos procesos del TimeTech a todas aquellas funciones que conforman el nucleo de las tareas cotidianas del
sistema.

Las mismas se encuentran resumidas en el submenu de Procesos del sistema:

Lectura de relojes

Lectura relajes remaotos desde archiva
Listado de registros

Procesamiento

Fuera de estandar

Yerificador de registros

Cambio de causas de ausentismo

En los paragrafos siguientes se describe en detalle cada una de estas funciones.

Lectura de relojes
Lectura relojes remotos desde archivo

Listado de registros
Procesamiento

Fuera de estandar
Verificador de registros

Lectura y puesta en hora de relojes

Lectura:

Lo primero a hacer para transferir la informacion de los relojes al sistema es la lectura de los relojes propiamente dicha.
En este proceso la computadora se comunica con los relojes y éstos transmiten las registraciones que tienen
acumuladas, quedando listos para recibir mas registraciones.

La frecuencia de lectura de los relojes depende de la cantidad de registraciones que se produzcan en cada uno. Ese es
un dato que depende de cada Empresa.

No obstante, solemos aconsejar la lectura diaria.

La lectura de los relojes se lleva a cabo desde la opcién del menu de Procesos, o mediante el boton ubicado en el panel
lateral de la ventana principal de TimeTech.

Se trata de un proceso automatico, que simplemente reportara al usuario el avance de las comunicaciones, y los
mensajes de error, si los hubiera.

Si se trata de mas de un reloj, el sistema se comunicara en forma automatica con cada uno de ellos.

Durante la lectura, se visualizan en la pantalla los datos de cada reloj y el contenido abreviado de los datos transmitidos
alaPC.

El proceso de lectura también se encarga de transmitir a cada reloj la tabla de personal suspendido (Modelo 2500,
SGK300/SGC403) y de borrar los registros una vez leidos a efectos de liberar su memoria.

Este proceso transfiere los datos desde los relojes a un archivo temporal en la PC, que puede ser impreso antes de
proseguir.
De no ser impreso en este preciso instante, el archivo se elimina mediante el procesamiento de los datos.
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Lecturade relojes SG

t|j| Leer relojes seleccionados | @ Transmitir hora actual | Tranzmite hahiltados e
|Hru |Descripci6n |Leer |Detalles il
3 “icente Lopez W Wia P (172.16.1 B0) FechaHora reloj
2 San izidro W Wig P 172474.115)
3 | Martinez W wia P 1721681115 Fecha y hora de la PC 13M 00520101 11:51:40

Levendo regiztro Q0000

[ne]
73 (2]

Puesta en Hora:
La puesta en hora de los relojes definidos en el sistema se lleva a cabo desde el proceso de lectura.
Al llevar a cabo la puesta en hora, la fecha y hora de la PC se transmiten a los relojes seleccionados.

Fecha yHora

FechaMora reloj de SUBC

Fecha y horade la PC 1310022011 11:57:.21

Levendo registro Q0000

Antes de llevar a cabo la puesta en hora, verifique la fecha y hora de su PC.

Transmisién de Habilitaciones (opcional):

Dependiendo de su modelo de Reloj, TimeTech podra poseer, en la ventana de lectura, el botén "Transmite habilitados".
Este procedimiento toma las credenciales cargadas en el ABM de Legajos, y las transmite a los relojes indicados,
dandolas de alta desde el sistema.

Primer paso - Indicar relojes habilitados:
Desde el ABM de Legajos, deben indicarse para cada empleado los relojes habilitados para fichar.

Este paso se realiza presionando el botén , que mostrara una ventana con los relojes de la empresa y una columna
para indicar el estado de cada reloj para el empleado en cuestion (ver Figura1).
De no seleccionarse ninguno, al momento de procesar, la credencial del empleado quedara deshabilitada en el reloj.

Figura1 - Ejemplo de tabla de habilitaciones:
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5.3

(_ Relojes habilitados para‘el’lega)jo : = ]
Felq] |Deacrip|:i|:|n | Habilitada | [
1 |%icente Lopez
2 |San isidra v
3 Martinez [ =
[v]
X Cancelar | o Aceptsr

Una vez seleccionados los relojes, aceptar y grabar los cambios.

Segundo paso - Transmisién de habilitaciones:
Este paso debe realizarse solo cuando ya estén configurados todos los legajos, ya que el procedimiento comienza con
una deshabilitacion total en el reloj, seguida de una habilitacion selectiva segun los datos cargados.

Transmite hakiltados |

La transmision se realiza desde la ventana de Lectura, presionando el botén

Lectura relojes remotos desde archivo

La lectura de remota de relojes desde archivo se utiliza en caso de realizar la bajada de datos del reloj mediante pendrive.
Se debe seleccionar la opcién correspondiente al modelo de reloj (SAGE, SageUSB, Sucursales, REI (ITK). Cronos,
DigiCard, Facial USB).

Archivo: |NEREERFAE

Luego, mediante el botén J buscar el archivo que solicita la pantalla: ubicado en el

pendrive.

B importar Registraciones
Una vez abierto dicho archivo, se debera presionar el botdn B 4
Ultimo salir de esta pantalla y realizar el procesamiento de los datos.

hasta finalizar el proceso. Por
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Lecturarremotade relojes desde archivo

Importar Registraciones

Registraciones de relojes:
(* SAGE [ SageUSB " Sucursales " REI({ITK)

" DigiCard " Facial USB

& Salir

" Cronos

Archivo: ||[REGEEARSE]

=

Impartando registraciones de relojes remotos

Fechay horadela PC 131002011 14:28:00

5.4 Listado de registros

46

Una vez leidos todos los relojes, el sistema habra generado un archivo que es copia de todas las registraciones sin

ningun tipo de proceso intermedio.

Es posible emitir un listado de este archivo y a tal fin el sistema ofrece el Listado de Registros, dentro del menu Procesos.

El proceso posterior de datos efectia pruebas de consistencia sobre éstos y lleva a cabo un primer paso de

modificaciones. Simultaneamente, se generan los archivos sobre los que se basa el resto de las emisiones del sistema.

Durante el proceso de datos el archivo de registraciones se destruye, por lo que sélo existe un intervalo -el que media
entre la lectura de los relojes y el proceso de datos- en el que se puede emitir el listado de registros.

El listado de registros no cumple ningun rol fundamental dentro del sistema pero aconsejamos emitirlo como un medio de

control.

Este listado se puede emitir por Pantalla, Impresora o Archivo.
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5.5

Procesamiento
Caracteristicas del procesamiento

El archivo de registraciones contiene la informacién tal cual llega de los relojes, por asi decir "en bruto".

El proceso de datos del reloj es el programa que tiene a su cargo la refinacion de esta informacion y su incorporacion a
los archivos del sistema.

Hasta que no se haya llevado a cabo este proceso, ninguna de las registraciones contenidas en la ultima lectura
aparecera en los listados.

El proceso de datos del reloj verifica también que no existan registraciones sucesivas del mismo legajo separadas por
menos de tres minutos, y en caso de que las hubiera deja la ultima registracion existente.

Esto se hace para evitar las registraciones sucesivas producidas cuando el empleado ficha una vez tras otra pensando
errébneamente que no esta siendo registrado.

El proceso de datos de reloj es la opcion 4 del menu de Procesos.

(“ Procesador de registraciones E = 1

Empresa |LINC - Hozpital Universtario

Ultima lectura de datos realizada el

migrcoles 28 de septiembre de 2011 a laz 1410 horasz

Dias Historico |300

' |
s Proceszar

Es recomendable prestar atencion a la fecha que aparece en esta pantalla, la fecha debe ser correcta para garantizar que
los datos leidos sean correctamente analizados. Si la fecha fuera errénea debera ser corregida desde el sistema
operativo.

ie . . , ”"' Procesar
Una vez verificados estos dos puntos, se comienza el proceso mediante el botén

Durante el procesamiento de los datos, la pantalla mostrara el numero de registracion que se esta procesando.

Pudiera darse el caso de que algun reloj contuviera una registracion correspondiente a un numero de tarjeta/ld que no
estuviera grabada en el archivo de legajos. En este caso, a la derecha de la pantalla mostrara la leyenda "Tarjeta
inexistente".

De cualquier forma, el sistema no intentara ingresar a los archivos una tarjeta/ld no registrada, por lo que ningun error se
producira por esta causa.

Al terminar el proceso y en caso de haber registros no procesables, pueden verse los mismos en el menu Herramientas,
opcién Registraciones no procesadas:

(en caso de no haber registros no procesables este paso no es necesario).
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5.6

( dor de registraciones

Reqgistros no procesables:

Empresa |UMC - Hospital Universitario

) ) *200925131400005 : Tarieta inexisterte
Uttima lectura de datos realizada el +21 0925141400006 : Tarjeta inexisterte

ueves 8 de septiembre de 2011 a las 0200 haras
Dias Historico |500

|F‘ru:u:esamientu:u terminadao

| T00% |

IL Salir

Nota: formato del registro de datos proveniente de los controladores o relojes
El formato del registro originado en un controlador tiene la siguiente estructura:
*CCMMDDHHMmMTTTTT

Donde:
* _ debe iniciar con asterisco

CC - es el codigo del registro (20 para entradas o 21 para salidas, ver Codigo de registraciones)

MMDD - representa el mes y el dia del registro
HHmm - representa la hora y minuto del registro

TTTTT - es la tarjeta (o0 numero de ID) registrada.

Por lo tanto, para la primer linea del ejemplo en la figura, la fichada es una entrada (*20), realizada el 28 de Septiembre
(0928) a las 13:14 (1314), por la tarjeta 00006.

Si el registro recibido contiene inconsistencias en cualquiera de estos datos, no puede ser procesado y se guarda en un
archivo especial para su posterior ajuste y procesamiento o bien para su eliminacion.

Nota: El motivo mas usual para la aparicion de tarjetas no registradas es un error en la asignacién de los
numeros de tarjeta ingresados en el archivo de legajos.

Pudiera ser también que se haya entregado una nueva tarjeta a un empleado sin modificarle el nimero en el archivo.
Una vez que identifique a quién corresponde la tarjeta desconocida y corregido el error, debera Ud. ingresar las
registraciones al sistema en forma manual como ya veremos en el procedimiento de verificacion de registraciones.

En caso de tener Registros no Procesables, la disposicion final de los mismos (su eliminacién o su
reprocesamiento) se efectua desde el menu Herramientas, en la opciéon Registraciones no procesadas.

Cadigo de registraciones

Todas las registraciones que se almacenan en el reloj, lo hacen en un formato standard que contiene los datos
necesarios para el posterior procesamiento de la informacion.

Estos codigos consisten en una serie de dos digitos, de los cuales el primero indica el tipo de registracion y el segundo
el sentido de la misma, el operador del sistema sélo utiliza el tipo de registracion "2" (acceso normal).

El primer digito representa:

1. Acceso visitante
2. Acceso normal
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5.7

©CoNOO AW

Acceso horas extras

Acceso comedor

Acceso especial 1

Acceso especial 2

Acceso especial 3

Acceso especial 4

Acceso personal suspendido

y el segundo :

wh=o

Ejemplos:

Entrada

Salida

Entrada sin tarjeta
Salida sin tarjeta

20 Entrada normal

31 Salida horas extras

Fuera de estandar

Es posible que las registraciones realizadas en el reloj tengan inconsistencias de diversos tipos. Por ejemplo una persona

puede no marcar a la entrada o a la salida, o hacer mas marcaciones que las que su horario permite.

Todas estas inconsistencias, y algunas otras, se conocen en el sistema como "registraciones fuera de standard".
El listado de registraciones fuera de standard emite un resumen que contiene sélo las registraciones que poseen algun
tipo de inconsistencia, permitiendo asi su correccién mediante el proceso de verificacion de registraciones.
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(_ Time-Tech : = ]

Listade de reeisuos UGl e de stahidald

Parametros de la emision Emitir los datos
ordenados por
Fechas a procesar f« POmero
Inicial 01/01/200€ - ‘" Mombre
" Tarjeta
Final 15(01/200€ » ~ Sectar
" Equipo
Rango de seleccion Imprimir en
Solo 58 procesardn en e listado los datos incluidos en los ¢ Pantalla
ziguiertes rangos " Impresara
Mdmeros l Sectores ] Mornbres ] Equipos ] Tarjetas ¢ Archivo

Emitir los siguientes ndmeros de legajo:;

* Todos

" =olo el rango entre
y el o Aceptar

X Cancelar

El listado de Fuera de Standard es la opcién 5 del menu de Procesos, y su pantalla de emision es la que se muestra en la
figura.

Los campos de esta pantalla son iguales a los de otras emisiones. El inico campo que merece nombrarse es el
denominado "Fecha a procesar".

En estos campos debe ingresarse el rango de fechas que se desea analizar en busqueda de inconsistencias. Puede ser
cualquiera en el rango de los ultimos 500 dias corridos anteriores a la ultima lectura de reloj.

Ejemplo de listado:
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5.8

Registros fuera de estandar

Ordenados por: Nimero 3810812003 03:14:36 p.m.
Legajo  Mombre Equipo Sector Fecha Cod Hora Motivos
1 PROVINI FEDRD 2202/2002 20 0808 Salida Inexistente Fuera de horarie
2 GONZALEZ PABLD
S FERREYRA EDGAR FROWIN 22002/2002 20 0802 Salida Inexistente Fuera de horarie
S SANTILLAN SANTOS QUIRDE BOBIMNA  Z8M02/2003 20 21537 Salida Inexistente Fuera de horario
SWATDUES ANACLETO FABRIC
10 BALTAZAR ERMESTO FROWIN SCRAGG 28M02/2002 20 05:00 Salida Inexistente Fuera de horarie
11 UHRIZ TEQDORD FROWIN ESTIRA Z8M02/2002 20 0502 Salida Inexistente Fuera de horarie
12 MURURA LUIS FABRIC
15 BODADILLA HIGINIO LOPEZ ESTIRA  Z22M02/2003 20 1242 Fuera de horarie
2E022003 21 1408 Fuera de harario
16 MARTIHEZ ANGEL FABRIC
17 GONZALEZ ROBERTO QUIRDG SCRAGG Z8M2z/2003 20 21:24 Salida Inexistente Fuera de harario
12 RUIZ LUIS ANTONIO
19 SILVA JUSN CARLODS EMPAQU
20 ENCINA RAMOMN GONZAL SCRAGE
22 HERRERA ALEJANDRO EmPAZL
23 MARTINEZ CARLOS FROWIN SCRAGG ZEM2/2003 20 05:04 Salida Inexistente Fuera de horario
24 BRITOS RICARDOD FABRIC 28m2/2002 20 21:58 Fuera de horarie
28022002 21 2203 Fuera de horarie

Las primeras cinco columnas no merecen mayores comentarios.

Las columnas "Cod" y "Hora" contienen los datos de la registracion inconsistente.

La interpretacion del codigo debera realizarse de acuerdo a la tabla descripta anteriormente.

La columna "MOTIVOS" contiene diagnésticos de las inconsistencias detectadas, siendo los mas usuales:

Entrada Inexistente - Se marcaron dos salidas consecutivas, se marco solamente Entrada o Salida.
Salida Inexistente - Se marcaron dos entradas consecutivas, se marco solamente Entrada o Salida.
Fuera de horario - El legajo registra movimientos no previstos en su horario.

Las dos primeras inconsistencias listadas impiden el correcto calculo de horas trabajadas, por lo tanto deberan ser
corregidas antes de emitir los demas listados del sistema.

Se sugiere imprimir un listado de Fuera de estandar por Impresora para poder corregir esos
registros desde el verificador de registros.

Verificador de registros

Este proceso es el Unico que permite modificar, agregar o borrar registraciones, cambiar el horario que una persona debia
cumplir en un dia ya procesado y agregar a los legajos las causas de ausentismo.

Eligiendo un legajo (y una fecha).

De la misma forma que en las demas modificaciones de archivos, lo primero que se debe hacer es traer a la pantalla los
datos que se desean corregir.

Esto se hace definiendo el nimero de legajo y la fecha del dia a modificar.

En caso de no recordarse el nimero del legajo, puede accederse desde esta pantalla a una ventana, en la que se
muestra un listado alfabético de legajos.

La forma de hacer ésto es presionando el botén con los 3 puntos, adjunto al legajo.

-

Ud podra tambien recorrer los registros de un mismo legajo por fecha, usando las teclas

Una vez ingresados fecha y numero de legajo, las registraciones de ese dia para esa persona vendran a la pantalla:
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(_ Verihicacion de registraciones ; = 1
s« [e 1w €
Legajo: |324 | |Feméndez, Gustava Matias Fecha [1MM22008 ~+| <= = Viemnes

Hora |Eédign|Elbsewacinnes i Entra Sale Entra Sale Entra Sale
Horario |IIIS:EID 12:00 1300 1600
3 Tnlerancia| 5 0 i 0
Cauzaz Auzentizmo l Matas ]
Cauza | Dezcripcion | Desde| Hasta|
(]
Estado | Horas (4709 lpraz 00:00
M tedncas . trabajadas -

Hora y cédigo de registracion:

Cada registracion queda identificada por su cédigo y la hora en que se produjo.
Los codigos usuales son 20 para entradas y 21 para salidas.

Diagnésticos:

Bajo la columna "Observaciones" puede verse la interpretacion que el sistema hace de cada registracion, indicandose
inconsistencias y diferencias entre la registracion y el horario establecido.

Esta informacién es generada automaticamente por el sistema y sélo puede modificarse a través del cambio de las
registraciones.

Coémo modificar registraciones:

Para modificar registraciones, el método es el mismo de siempre, se coloca el cursor sobre el campo deseado y se

escribe encima.
Una vez hechas las modificaciones Ud. podra chequear el efecto de esas modificaciones mediante el botén

Fecalcula

que automaticamente recalcula y muestra las observaciones que surgen del conjunto de registraciones
modificado.

B
Para que las modificaciones se agreguen al archivo, recuerde grabar la informacién presionando la tecla grabar (o
Ctrl+G).

Al grabar los cambios, los codigos de las modificaciones realizadas se reemplazan por un cédigo interno, en color rojo.
Esto nos indica que las registraciones no fueron traidas por el reloj, sino que fueron modificadas/ingresadas manualmente
(Auditoria).

Coémo agregar registraciones:

Las registraciones a agregar se escriben directamente a continuacion de las existentes.
El sistema ordenara las registraciones cronoldgicamente en el momento de la grabacion.

Coémo borrar registraciones:

La forma de borrar una registracion consiste en modificar su cédigo a 00.
NOTA: La registraciéon queda definitivamente eliminada sélo al grabar.

El control de los cambios. Auditoria:
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Para permitir el control sobre las modificaciones introducidas mediante este proceso, cada una de ellas genera un registro
en un archivo particular de auditoria.

Este archivo contiene la informacion original y la modificada.

Como indicar una causa de ausentismo:

Es posible agregar una causa de ausentismo de la misma forma que se modifica una registracion, llevando el cursor al
campo titulado "Causa de Ausentismo" e ingresando alli el cédigo de la causa.

Pueden seleccionarse las causas del archivo de causas, haciendo doble click sobre este campo.

Clave Deszcripcion 1=
CiavlS  |FaLTA COM AYISO
C/FERM | COM FERMISO

EMFERM | EMFERMEDAD

ExAMEM | DIA POR ExAMEN

FRAMNCO |FRAMNCO COM PERMISO
MUDANZ | DIA POR MUDANZA,
P/GREM | PERMISO GREMIAL
SAev1S | FALTA SIM AVISO -

Nota: La causa de ausentismo es, en ultima instancia, un mensaje que se agrega a un legajo en un cierto dia y
puede utilizarse no sélo para ausencias totales, sino para ausencias parciales, salidas en comision, etc. En caso
de que sea mas de una causa en un dia, se debera especificar que horario corresponde para cada causa en las
columnas "Desde", "Hasta".

Los otros campos. Informacion adicional:

En el recuadro de la derecha de la ventana, el sistema muestra el horario que el empleado DEBIA CUMPLIR ese dia.
Este horario no necesariamente coincide con el que actualmente debe cumplir, como puede suceder, por ejemplo, si el
horario de esa persona ha sido cambiado recientemente.

El calculo de horas se efectua de acuerdo al horario de cada dia, y el programa de verificacion de registraciones permite
cambiar éste para dias ya procesados.

La modificacién al horario de un dia particular es similar a las demas; mueva el cursor al campo correspondiente,
modifique los datos necesarios y vuelva a grabar la ficha.

Adicionales:

Opcionalmente, el verificador de registros puede asociar cada fichada de un legajo a una Tarea.

Como agregar una tarea a una registracion:

La tarea a agregar se puede seleccionar de una lista desplegable que existe en el campo correspondiente a tarea y que
contiene las tareas cargadas en la tabla correspondiente (ver en menu Archivos); o se puede presionar CTRL+T para que

el sistema traiga el ultimo cddigo de tarea cargado.

Figura1 - Columna adicional para Tarea:
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Verificacion de registraciones con OBRA-PARTIDA

T

Legajo: ||

=]

Fecha 080972008 ﬂ ﬂ DiaSemana

Hara |I:c'udig|:|| Obzervaciones Tarea

| A Entia  Sale

Horas

S | ==

Estado

—

Entra Sale Enbra Sale

Horario |

Tolerancia |

Causas Susentismo ] Matas ]

Cauza | Descripcion

| Desdel Hastal

1|

Horas
trabajadas

T

Figura2 - Registros asociados a Tareas:

Verificacion de registraciones con OBRA-PARTIDA

Fo&X

[T I I (=
Legajo: |2 | | TOMELLI CECILI Fecha 05092008 | «| ==| Viemes
Hora | Ceidige] Observaciones Taes |~ Ertta Sale Enbra Sale Entra Sale
0f: 58 20 2 Antes 0001 0002 Hnrarin |D?DD 1700
16:01 21 Salida Anticipads 59 00010002 Tulerancia| s 0
~ Causas Ausentismo ] Matas ]
Cauza | Dezcripeidn | Desde| Hastal
BAMCO BaAMCO DE HORAS
b
Estado | Horas 15 0p Horas =~ 403
tedncas - trabajadas -

5.9 Verificador de registros con Tarea

(OPCIONAL)

Este proceso es el Unico que permite modificar, agregar o borrar registraciones, cambiar el horario que una persona debia
cumplir en un dia ya procesado y agregar a los legajos las causas de ausentismo.

Eligiendo un legajo (y una fecha).

De la misma forma que en las demas modificaciones de archivos, lo primero que se debe hacer es traer a la pantalla los

datos que se desean corregir.
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Esto se hace definiendo el nimero de legajo y la fecha del dia a modificar.

En caso de no recordarse el nimero del legajo, puede accederse desde esta pantalla a una ventana, en la que se
muestra un listado alfabético de legajos.

La forma de hacer ésto es presionando el botén con los 3 puntitos, adjunto al legajo.

Ud podra tambien recorrer los registros de un mismo legajo por fecha, usando las teclas ﬂﬂ

Una vez ingresados fecha y nimero de legajo, las registraciones de ese dia para esa persona vendran a la pantalla:

Verificacion de registraciones con OBRA-PARTIDA E||E|E|

[T I I (=

Legajo: |2 | [TOMELLI CECILIA Fecha [05092008  +| | 2| Viemes

Hora | Ceidige] Observaciones Taes |~ Ertta Sale Enbra Sale Entra Sale
0656 20 | 2'Antes 00010002 Herario |07:00 17:00
1601 | 21 | Salida Articipacs 59 00010002 .

Fba AiEpacs Tolerancia | 5 0

Cauzaz Augentizmo l Watas ]

Cauza |Desu:ripu:iu5n |Desde| Hastal
BAMCO BaAMCO DE HORAS

W

| Horas - Horas -
Eddimi tedricas |10-00 trabajadas 109-03

Hora y cédigo de registracion.

Cada registracion queda identificada por su cédigo y la hora en que se produjo.
Los codigos usuales son 20 para entradas y 21 para salidas.

Diagnésticos.

Bajo la columna "Observaciones" puede verse la interpretacion que el sistema hace de cada registracion, indicandose
inconsistencias y diferencias entre la registracion y el horario establecido.

Esta informacién es generada automaticamente por el sistema y sélo puede modificarse a través del cambio de las
registraciones.

Como modificar registraciones.

Para modificar registraciones, el método es el mismo de siempre, se coloca el cursor sobre el campo deseado y se
escribe encima.
Una vez hechas las modificaciones, Ud podra chequear el efecto de esas modificaciones, mediante la

Fecalcula

tecla el sistema automaticamente recalcula y muestra las observaciones que surgen del conjunto de
registraciones modificado.

3
Para que las modificaciones se agreguen al archivo, recuerde grabar la informacién presionando la tecla grabar H (o
Ctrl-G).

Como agregar registraciones.

Las registraciones a agregar se escriben directamente a continuacion de las existentes.
El sistema ordenara las registraciones cronoldgicamente en el momento de la grabacién.
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Como borrar registraciones.

La forma de borrar una registracion consiste en modificar su cédigo a 00.
NOTA: La registracion queda definitivamente eliminada solo al grabar.

El control de los cambios. Auditoria.

Para permitir el control sobre las modificaciones introducidas mediante este proceso, cada una de ellas genera un registro
en un archivo particular de auditoria.

Este archivo contiene la informacion original y la modificada.

Como indicar una causa de ausentismo.

Es posible agregar una causa de ausentismo de la misma forma que se modifica una registracion, llevando el cursor al
campo titulado "Causa de Ausentismo" e ingresando alli el cédigo de la causa.

Pueden seleccionarse las causas del archivo de causas, haciendo doble click sobre este campo.

Clave D eszcripeian 1=
CAAWIS | FALTA COM AWISO

C/FERM | COM PERMISO

ENFERM | ENFERMEDAD

ExAMEN | DIA POR ExAMEM

FRAMNCO | FRAMCO COM PERRISO
MUDAME | DIA POR MUDANLA
F/GREM | PERMISO GREMIAL

SIS | FALTA SIM AVISO -

Nota: La causa de ausentismo es, en ultima instancia, un mensaje que se agrega a un legajo en un cierto diay
puede utilizarse no sélo para ausencias totales, sino para ausencias parciales, salidas en comision, etc.

Los otros campos. Informacién adicional.

En el recuadro de la derecha de la ventana, el sistema muestra el horario que el empleado DEBIA CUMPLIR ese dia.
Este horario no necesariamente coincide con el que actualmente debe cumplir, como puede suceder, por ejemplo, si el
horario de esa persona ha sido cambiado recientemente.

El calculo de horas se efectia de acuerdo al horario de cada dia, y el programa de verificacion de registraciones permite
cambiar éste para dias ya procesados.

La modificacién al horario de un dia particular es similar a las demas; mueva el cursor al campo correspondiente,
modifique los datos necesarios y vuelva a grabar la ficha.

Como agregar una tarea a una registracion.
La tarea a agregar se puede seleccionar de una lista desplegable que existe en el campo correspondiente a tarea y que

contiene las tareas cargadas en la tabla correspondiente (ver en menu Archivos); o se puede presionar los botones CTRL
y T para que el sistema traiga el ultimo codigo de tarea que fue cargado.
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Verificacion de registraciones con OBRA-PARTIDA

Mo e w | BR

Legajo: |2 | [TONELLI CECILIA Fecha 070872005+ | | 2| Jueves

Hora |D:'n:|iga| Obzervaciones Tarea

[ 1~

0800 20
168:02 0 21 2' Despues

Elimina linea

00010001

Repite codigo de Tarea

Entra Sale Entra Sale  Entra Sale
Horario |05:00 16:00

Chrl+Del Fa| 4 o

| Horas "
e e R

uzentizmao l Mataz ]

Cauza |Desu:ri|:u:ic'un |Desde| Ha&ta|

W

Horas -
trabajadas |10:02 Recalcula

5.10 Cambio de Causa de Ausentismo

Este proceso se usa para asignar 6 cambiar causas, para un grupo de personas 6 dias, en dias ya procesados.

Causas de ausentismo" del menu "Procesos":

Para poder asignar una causa a un grupo de personas en un dia, o varios dias, se usa la opcién "Cambio de

Herramienkas Usuarios
Lectura de relojes
Listado de reqgistros
Procesamienta
Fuera de estandar
Yerificador de registros

¢

Ctrl+P

Chrl+y

En la pantalla deben seleccionar la causa a asignar, las fechas, y los legajos a quienes debe asignarse.
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= Time-Tech

Calibie de collst de clselilisie

~Parametros de la emision
Mueva causa |CDMP ;!

~Fecha de |as registraciones

Inicial 125!'1 or2008 vi
Final 12511 0i2008 vi

Emitir los datos —
ordenados por

* Mimero

" Mombre

O Tarjeta

" Sectar

" Equipo

-Rango de seleccion-

Solo 22 procesaran loz datos incluidos en los siguientes rangos

Mimeros ISecturesl Nnmbresl Equipos I Tarjetaal

Procesar los siguientes ndmeros de legaja;
" Todos

!1
+ Solo el rango entre
iﬁl:l
]

X Cancelar I

58

Una vez aceptado el sistema mostrara en un memo, debajo de la pantalla de emisién, los legajos y las fechas

modificadas.
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Time-Tech

Colnbiv e colst de cisenlisiwe

~Parametros de la emision Emitir los datos —
ordenados por
MHueva causa I':C'MF' _'J .
; _ & Mimero
Fecha de las registraciones C Blbahie

Inicial !2511 02008 vi & Tarjets
Final izﬁm 0iz008 v’ £ Secp:r
| " Equipo

—Rango de seleccion

Solo 2e procesaran los datos incluidos en los siguientes randos

Mdrmeros |Sectureal Nnmbreal Equipos i Tarjetas

FProcesar los siguientes ndmeros de legajo:
" Todos

1 e
 Solo el rango entre ! :
ol Iﬁl:l
! X Cancelar I

Procesados
a5 ANBIQUEZ JORGE ALEEPR zEs1la/z008 Actualizado. [ﬂJ
jc1 FRANCO MIGUEL AMNGEL zE/slo/z008 Actualizado.
45 CERVERI VWICENTE £Es/la/z008 Actualizado.
LY

Este proceso es similar a ingresar en Verificador a cada DIA de cada legajo seleccionado y asignar la causa

dada.
Por lo que luego se podra ver en Verificador el resultado:

~Verificacion de régistfacibnes

_H|q|p|:] B2 e

Legajo: |45 | |CERVERIVICEMTE Fecha lzsmmnus -] :!-_| __-:i Sabado

Hara | Cédigul Obzervaciones - Entra Sale Enha Sale Entra Sale |
0337 | 20 Fuera de horaria Horario l |
12:01 [ 21 | Fuera de harario

Tolerancia I |

Causas Ausentismo | Motas I At EntHs. AIt!GremiaIesI

Causa | Dezcripeidn | b esdel Hazta |
COrP COMPENSACION DE HS

&
l Horas 2 Horas 3
Estado totraaas |00:00 trabajadas |06:24
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6 Impresion y consultas
6.1 Generalidades de impresion

Todos los procesos de impresién del TimeTech poseen una interfaz comun de dialogo con el usuario.
Excepto en casos muy elementales, donde no existen parametros definibles para la impresién, se presentara una ventana
similar a la siguiente:

"~ Time-Tec =i 5

Listode G laldes vV cllselles

Parametros de la emision Emitir los datos

Totales en: ordenados por
Informe de: [ Tardes [ Ausentes @ Dias & Mimero
Incluir bajas | ¢ Horas

Mombre
Fechas a procesar

~
" Tarjeta
Inicial 01/08/2008 - o S
" Equipo
{7 Causa

Final 15/09/2008 ~ |

Tolerancia para Salidas Intermedias; |00:00

Rango de seleccion Imprimir en
Solo se procesaran en el listado los datos f+ Pantalla
incluidos en los siguientes rangos
; (" Impresora
Mdmeros lSectnres] Nnmhres] Equipns] Tarj 4| » |
(" Archivo

Emitir los siguientes ndmeras de legajo;

& Todos

" Sola el rango entre
i el o Aceptar

X Cancelar

Cada conjunto de parametros se encuentra definido en una zona demarcada de la ventana, (marco) de modo de hacer
mas sencilla su interpretacion.
En el caso de la figura, el primer marco, permite acotar las fechas a ser incluidas en el reporte.

El marco siguiente (emitir los datos ordenados por), permite seleccionar entre las distintas formas de ordenar el listado.
Puede seleccionarse una unica opcion de las posibles, que determinara el orden del reporte.

En algunos casos, al solicitar el reporte ordenado por distintos criterios, se modifica la estructura del informe (en este
caso, si se recorren las visitas por visitante, aparecera un encabezamiento con los datos del visitante, seguido de la lista
de sus visitas. En cambio si se solicita el reporte ordenado por fecha, se emitira sin encabezados intermedios.

El tercer marco (rango de seleccién) cuenta con varias pestafias, de modo que en cada una de ellas se puede indicar un
rango. El listado solo emitira los registros que satisfagan todas las restricciones ingresadas. Por defecto en esta zona se
asume la opcién "Todos" , lo que indica que se emiten todos los datos existentes para las fechas del primer marco.

El ultimo marco permite definir el destino de la impresion: Las opciones Pantalla e impresora definen si el resultado se
envia directo a la impresora o bien se realiza una previsualizacion. Sl se opta por la ultima opcién (Archivo), el resultado
del reporte se podra almacenar en un archivo, previa seleccion del formato etre las siguientes alternativas:

e Archivo de Texto (TXT) plano, visible en cualquier editor de texto.
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6.2

e PDF genera un archivo que se puede leer desde el Acrobat Reader(r).

e HTML, formato para publicar en WEB o abrir mediante navegadores.

e RTF, (Rich text format), genera un archivo con el disefio completo del listado, accesible desde cualquier procesador de
textos.

e Excel (XLS), genera una planilla en formato Excel, con una columna por cada dato del listado.

El usuario sera interrogado (antes de generarse el archivo) acerca del nombre y la carpeta o unidad de disco donde se
desea realizar la grabacion.

Finalmente, esta ventana posee dos botones: Aceptar, para proceder a la emision o previsualizacion y Cancelar para
retornar a la ventana anterior.

Una vez aceptada la impresion, el sistema presentara la pantalla de seleccién de impresoras, desde la cual se pueden
ajustar parametros adicionales (intervalo a imprimir, nimero de copias, etc.)

En caso de existir mas de una impresora configurada en la PC (o disponibles via red), se podra seleccionar la destinataria
de esta impresién. Por defecto se muestra la impresora predeterminada.

Adicionalmente, desde esta ultima ventana se accede a la pantalla de Propiedades de la impresora seleccionada, que
sera particular para cada impresora, y que permite definir el tamafio del papel, la calidad de la impresién, etc.

Seleccion de impresoras

Antes de realizar una impresion, el sistema accedera a una ventana estandar que permite seleccionar la impresora.

Printer

Mame: |56 HP LaserJet 45i v|  Propeties
Tupe: HF Lazer)et 45i

Where:

Page Range Copies

o+ Al Number of copies: 1 il

" Current Page

~ Pages ¥ Collate
Enter page numbers and/or page ranges

zeparated by commas. For example, 1,3,5-12.

Prirt |.-’-'-.II pages in range j
| —Print ta File

Type: | J
Wwhere: | J

Cancel |

En el marco superior, aparecera la impresora predeterminada de la PC desde la que se opera el sistema, y presionando
sobre el botdn adyacente se podra seleccionar otra impresora de la lista desplegable.

Una vez definida la impresora, mediante el boton Propiedades (o Properties si el Windows es en inglés), se abrira una
pantalla adicional, con datos especificos de la impresion. Es la pantalla de propiedades de la impresora

Puede optarse, desde esta misma pantalla por emitir solo la hoja que se esta previsualizando (si es que hay alguna en
dicho estado), el listado completo, o bien un rango o una lista de paginas.

Finalmente puede indicarse el nimero de copias a emitir.
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6.3

6.4

Propiedades de la impresora

Esta ventana es particular para cada impresora instalada en el sistema (o disponible desde la red).
Puede constar de varias pestafas, con posibilidad de definir muchos parametros.

( Propiedades de’'Documento de HP CaserJet 457 E 1

Prezentacidn | Papel/Calidad

Orientacicn

&) Vertical
) Horizamtal

Irmprimir en ambas caras
) Ninguno

) Orient. horizomtal
) Orient. vertical

Qrden de laz paginas

() Azcendenta
) Descendente

Faginas por hoja: | 1 M

[ Opciohes avanzadas... ]

I Aceptar I [ Cancelar ]

Usualmente pueden utilizarse los valores por defecto, que son los indicados por el fabricante de la impresora.
En el ejemplo de la figura, se encuentra activa la ventana de seleccién de papel, que es la mas frecuentemente utilizada,
para indicar que tamafio de hoja se ha colocado en la impresora.

Otro parametro Uutil es la orientacion de la hoja, que puede alternarse entre vertical (portrait) y apaisada (landscape).

Una vez indicados todos los pardmetros, la impresién actual se realiza con los valores indicados, pero la préxima emisién
se hara nuevamente con los valores por defecto.

Los valores por defecto de la impresora se pueden modificar desde el panel de control de impresoras, pero es
recomendable que lo haga el administrador del sistema, pues puede afectar otros trabajos que se realicen en dicha
impresora.

Previsualizacion

En cualquier reporte puede habilitarse esta opcion, seleccionando el casillero "pantalla” antes de iniciar la impresién.
Al hacer esto, se accede a un médulo estandar del sistema, que permite ver, con distintos grados de aumento, cada
pagina del listado solicitado.

Vista Preliminar : | E
= & E 109% 4 41 [l Cerrar
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6.5
6.5.1

Ficha individual

Ordenada por: Numero Emitida del 22/09/2008 al 25/09/2008
Legajo 1 Diggyohd Sector: Equipo:

Fecha Horario programado Entrd Salio Entro Salio Entro Salic Causa de ausentismo
220952005 09:00-17:00 0s5:00 1726
23/08/2005  09:00-17.00 Ausente: Examen
24092005 09001700 1124 1730 Tarde por tramites
25/08/2008  09:00-17.00 0907 1705
260972005  09:00-17.00 0555 1702

La presentacion preliminar tiene su propia barra de herramientas, mediante la cual se puede:

e Iniciar la impresién (icono de impresora).
Alternar entre modos de zoom predeterminados.

Indicar una pagina para su visualizacion.
Cerrar (salir de la visualizacion).

Listados y reportes del TimeTech

Resumen

Listados

Modificar el grado de zoom manualmente (indicando el % requerido).
Hojear hacia delante o atras, ir al inicio o al final del documento.

Los listados del TimeTech permiten imprimir, consultar o exportar cualquiera de los archivos ya descriptos en el capitulo
de Archivos base, como también los reportes de calculo de horas, ausentismos, tardes y todo lo referido al control de

asistencia, con la informacién obtenida de los relojes.

Legajos

Tardes v ausentes

Personal Presente

Entradas v salidas

Entradas v salidas previstas (Por dia)
Ficha individual

Ficha de horas

Buditoria

Suspendidos v licencias

Horarios

Generalidades de los listados:

Si bien cada listado emite informaciones diferentes, la interfaz para la emisién tiene siempre una estructura similar.

Ejemplo:
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— ]

( TimeTech ,._,E@
Listade de =/ Conuel Riatie
Parametros de la emision

: : Emitir los datos
Incluir bajas [ ordenados por

Fechas a procesar

o+ Mimero
Inicial " Mombre
" Tarjeta
Final 28/09/2011 » - Sejctnr
" Equipo
Rango de seleccion
Solo =& procesaran en el istado los datos incluidos en los L
siguientes rangos Imprimir en
MNimeros laectnresl Nombres | Equipos | Tarjetas Q Feiiela
Emitir los siguientes ndmeros de legajo: £ Impresora
(" Archivo

+ Todos

I— " Interfaz
" Solo el rango entre
y el o Aceptar

X Cancelar

Como se puede apreciar en la figura, debe especificarse la fecha, rango de seleccion, el orden de emision, y el destino de
impresioén para cada listado.

En este caso tomamos como ejemplo el listado de entradas y salidas, pero estos criterios se aplican a la gran mayoria de
los listados.

Parametros de la emisién:

Dentro de este campo aparecen los parametros que deben indicarse para cada listado en particular.

Para el caso del listado de entradas y salidas, seleccionaremos si incluir o no legajos que estan de baja, debemos elegir
el rango de fechas, que puede tomar hasta los ultimos 500 dias.

Otro listados tendran campos adicionales dependiendo de la informacion listada.

Rango de seleccion:
Este conjunto de solapas permite acotar los datos a determinados legajos, sectores, nombres, equipos o tarjetas (ID).
Pueden cargarse rangos para una o mas de las solapas, generando un filtro mas completo.

Emitir los datos ordenados por:
Mediante estos radio button puede elegirse el orden de aparicion de los datos.

Imprimir en:
Por ultimo debe seleccionarse el método de emision, ya sea para ver en pantalla (previsualizacion), imprimir, o exportar a
un archivo.
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6.5.2

6.5.3

Listado de legajos

Este listado permite la impresién de los datos del personal de la empresa.

(_ nme-Tech

Listade de levaios

Rango de seleccidan

Solo 2 procesaran en el listada oz datos incluidos en los siguientes
rangos

Mimeras lEectnres] Nnmhres] Equipns] Tarjetas

Etnitir los siguientes ndmeros de legajo:

(+ Todos

" Solo el rango entre
y el

=i+

Emitir los datos
ordenados por

f+ Mdmero
" Mombre
" Tarjeta
(" Sector
" Equipo

Impimir en
t+ Pantalla

[ Impresora
£ Archivo

" Aceptar

X Cancelar

Puede emitir este listado en un archivo (por ejemplo XLS) para guardar su ndmina en una hoja de calculo.

Listado de tardes y ausentes

Seleccionando los diversos rangos o criterios de ordenamiento, se pueden emitir los tardes, los ausentes o ambos en un

reporte como el de la Figura2:

Figura1 - Interfaz de emision:
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"~ Time-Tec =i 5

Listode G laldes vV cllselles

Parametros de la emision Emitir los datos
Totales en: ordenados por
Informe de: [ Tardes [ Ausentes @ Dias & Mimero
s " Horas
Incluir hajas [ = Maormbre

Fechas a procesar —— ~ Tarjeta
Inicial il ¢ Sector
Final 26/0972008 vl " Eqguipo

(" Causa
Tolerancia para Salidas Intermedias; |00:00
Rango de seleccion Imprimir en
Solo se procesaran en el listado los datos f+ Pantalla
incluidos en los siguientes rangos

) " Impresara
Mdmeros lSectnres] Nnmhres] Equipns] Tarj 4 Fl
(" Archivo

Emitir los siguientes ndmeras de legajo;

& Todos

" Sola el rango entre
i el o Aceptar

X Cancelar

Figura2 - Ejemplo:

Listado de tardes y ausentes

Ordenado por: Namero Ultima lectura: 14 de Abril de 2009 a las 09:33 Emitido del 16/03/2009 al 16/03/2002

Legajo Hombre Equipo Sector Fecha Horario tedrico Detalle Fich. Dif. Retorna
80 Luna Morkerto Oscar H1304  MANT 16/03/2009 08:00-13:00 14:00-18:00 Au=: Lis por whoacianes AT AL
94 Szusz Guilermo Algjandro H1330  PRODUC 16M372009 06:00-14:30 ETar: 0611 001
108 Palervecing Makel Haydes H1304  MASHYD 16032009 08:00-13:00 14:00-1500 ETar bedd 0046
5.t 17239 003
113 Betre Rokbetto H1350  PREMP  16/032009 05:00-13:00 14:00-1500 .00 1700 01:00
119V arela Gastdn Maximiiano  H1350  CALIDA  16/03/2009 09:00-13:00 14:00-18:00 ETar: 1000 01:00
121 Mighella Miguel H1350 PRODUC 16/03/2003 06:00-13:00 14:00-16:00 Aus:
122 Portas Juan José H1304  M&NT 16/03/2009 14:30-23:00 LR L 54 0006
137 Calahorra Maria Soledad H1304  PAE 16/03/2003 09:00-13:00 14:00-18:00 Aus: Lic por “Acaciones “VACACI 260372009

En el listado de tardes y ausentes figuraran varias columnas con los datos necesarios para el control del personal,
incluyendo el horario tedrico del empleado y su motivo de ausencia.

La columna Fich. indica el horario real de fichada del empleado, y en la columna Difer. figura la diferencia en
horas/minutos respecto a su horario tedrico.

Figuraran también en este listado aquellas salidas efectuadas antes del horario especificado, bajo el concepto de Salidas
Anticipadas (S.Ant).
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Si un empleado saliera de la empresa por un periodo de tiempo y luego regresara, este par de fichadas formaria una
Salida Intermedia, que sera informada como "S.Int", acompariada del tiempo tomado entre la entrada y la salida.

Acompafanado cada concepto (Ausente, Entrada Tarde, Salida Anticipada y Salida Intermedia) figurara (si lo hay) el
motivo de la ausencia.

Para mas informacion acerca de los motivos de ausencia y como cargarlos, ver Causas de ausentismo -

Verificador de registros.

Resumen de ausentismo:

La ultima pagina del listado de Tardes y Ausentes contendra el resimen de ausentismo, donde figuraran (para el periodo
y personal emitidos) las sumas de cada causa y el total de ausentismos discriminados por tipo (figura3).

Esto le permitira llevar estadisticas de ausentismo para periodos determinados.

Figura3 - Resumen:

Dias Lahorahles: 1

Resumen por Causa de Ausentismo:

[Codigo Descripcion Ausentes Tardes Sal. Anticip. Sal. Intermed. Aus. Parcial|
ERF Falta por enfermedad 1

F&MENF Lic por Familiar Enfermao 1

WA CAC] Lic por “Yacaciones

--FP-- Causa sin Infarmar 15 10 9

|Ausentismu total 20 10 9

Modificando (al momento de la emision) el parametro de totales, puede emitirse el resimen detallado en horas.
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6.5.4 Listado de Personal Presente

Este listado permite la impresidn del personal presente (solo los que ficharon entrada teniendo la salida pendiente) en una
fecha y horario a eleccion.

( TimeTech : = ]

Listede del Fersoncl Fresente

Parametros de la emision Emitir los datos
ordenados por

Fecha a procesar
- | * N

HEEL " Mambre

Hora 1410 " Tatjeta

" Sector
" Equipo
Rango de seleccion
Solo =& procesaran en el istado los datos incluidos en los L
siguientes rangos Imprimir en
. _ : -
Mirmeros laectnresl Nombres | Equipos | Tarjetas O FanilE
Emitir los siguientes ndmeros de legajo: " Impresora
(" Archivo

+ Todos

" Solo el rango entre
y &l " Aceptar

X Cancelar

© 2011 Sage SRL



69 TimeTech- Sistema de control de asistencia

6.5.5 Listado de entradas y salidas

Este reporte permite listar las entradas y salidas de todo el personal de manera simple y sin datos adicionales.

Figura1 - Parametros:

(_ imelec
Listade de 2/ Conuel Rialie
Parametros de la emision

Incluir bajas [
Fechas a procesar

Inicial

Final 28/09/2011 »

Rango de seleccion

Solo =& procesaran en el istado los datos incluidos en los
siguientes rangos

Mdrmeros lSectnres] Nnmbres] Equipos ] Tarjetas

Emitir los siguientes ndmeros de legajo:

+ Todos

" Solo el rango entre
y &l

Emitir los datos

=i 5|

ordenados por

 Mirmero
" Mambre
" Tarjeta
" Sector
" Equipo

Imprimir en

(« Pantalla
(" Impresora

(" Archiva
(" Interfaz

o Aceptar

X Cancelar

Figura2 - Ejemplo de E/S:

Como se observa en la Figura1, se emitio un listado desde el 22/09 al 26/09 incluidos, ordenado por niumero y solo para

el legajo 1.

Listado de E/S Control Diario

Ordenado por: Numero

Emitido del 22/09/2008

al 28/09/2003

Nro. Leg. Nombre Tarjeta Sector Equipe Fecha

Entro

Salio Entro Salié Entré Salio

1 Gutierrez, Diego Martin 54791 2200902008
230952008
240952005
25092008
260952008

09:00

11:24
09:.07
08:55

1726

1730
17:03
17:.02
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6.5.6 Listado de entradas y salidas previstas (Por dia)

El listado de entradas y salidas previstas emite un resumen del personal que, para un rango de dias y de horas, debera
entrar o salir de la empresa.

El objeto principal de este listado es servir al personal de vigilancia o porteria de control y permitir asi el ingreso del
personal que hubiera olvidado su tarjeta o restringir los accesos fuera de hora.

Otra aplicacién es para el personal cuyo horario varia semanalmente, de manera que este listado puede imprimirse y
colocarse en carteleras, de manera de informar el horario a futuro.

El programa permite ademas preveer los turnos del personal que cumple horarios rotativos, facilitando su control.

Figura1 - Parametros:

imelec =i 5|

Listade deé cnlades vV salidcs IPrevisias

Parametros de la emision Emitir los datos
ordenados por
" Mirmero
Fecha a procesar:  |pSE0IE0E K| -
" Mombre
" Tarjeta
Tipo de reporte: Mensual = Diario {+ Sector
£ Equipo
Rango de seleccidn Imprimir en
Solo se procesaran en el listado los datos f+ Pantalla
incluidos en los siguientes rangos
; (" Impresora
Mdrmeros ]Sectnrea] Nnmhreal Equipos ] Tarjetas]
(" Archivo

Emitir los siguientes ndmeros de legajo:

(+ Todos

(" =olo el rango entre
o Aceptar
y el

X Cancelar

Figura2 - Ejemplo:
En este ejemplo se observan las franjas correspondientes a cada horario, para el dia emitido.

HELP SRL

Listado de entradas y salidas previstas Para el dia 29/09/2008

Ordenado por: Numero

|Legajo Hombre Equipe Sector 00:00 01:0002:00 03:00 0d:00 05: 00 0800 07:0005:0009:0040:00 14:00 1 2:0013:00 14:00 1 5:001 800 1 7.00
2 Sastre, Rogerio FABRIC “
3 Didcona, Juan FAERIC # ‘“
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6.5.7

Ficha individual

Asi como el listado de entradas y salidas es un resumen de las registraciones de todos los legajos para un cierto dia, la
ficha individual es un resumen de las registraciones de un legajo para todos los dias en el sistema.

En el caso de emisién de registraciones el listado es similar al de entradas y salidas.

En el caso de una ausencia el sistema marcara esa fecha mediante la leyenda "-- Ausente --" y pondra en la columna
correspondiente la causa de ausentismo (si la hubiere) asi como si es justificada o no.

Si la ausencia se debiera a una suspension o licencia, el sistema marcara el rango de fechas que comprenda a ésta con
una linea de "-" indicando también la causa.

Figura1 - Parametros:

——

Einision de latiche ingivivuel
Parametros de la emision
Emitir un legajo por hoja: fe i £ Ma
Incluir hajas [
Fechas a procesar

Inicial 2210952008 -
Final 260952008 -

Rango de seleccion

Zolo 2e procesaran en el listado los datos incluidos en los
siguiertes rangos

Mimeros lSectnres] Nnmbres] Equipos ] Tarjetas

Emitir los siguientes ndmeros de legajo:;

* Todos

" Solo el rango entre
y el

=)

Emitir los datos
ordenados por

(¢ Mdmero
" Mombre
" Tarjeta
" Sector
" Equipo

Imprimir en
(« Pantalla

" Impresora

" Archivo

X Cancelar

Figura2 - Ejemplo:

Ficha individual

Ordenada por: Numero

Emitido del 22/093/2008 al 26/09/2008

Legajo 1 Gutierrez, Diego Martin Sector: Equipo:

Fecha Horario programadeo Entro Salio Entro Salio Entro Salié  Causa de ausentismo
220952008 09:00-17.00 0900 1726
23952005 09:00-17:00 Auzente: Exatnen
2400952005 09:00-17:00 11:24 17:30 Tarde por trémites
2500952005 09:00-17:00 09:07 17:05
260952005 09:00-17:00 08:55 1702

© 2011 Sage SRL



Impresion y consultas 72

6.5.8

Ficha de horas

La ficha de horas toma los datos de las fichadas y los utiliza para discriminar la cantidad y tipo de horas trabajadas en el
periodo indicado, asi como las horas de ausencia.

Esta planilla puede solicitarse en forma detallada (informara las horas trabajadas y su separacién entre normales y extras
dia por dia) o bien en forma resumida (totalizara el periodo solicitado para cada legajo).

En ambos casos, se ingresan los rangos y el ordenamiento como en los demas listados.

La interpretacién de los datos contenidos en este listado puede variar, en el caso en que su empresa contrate un médulo
de calculo de Horas Extras a medida. En caso de contar con el citado médulo, se analizan en cada caso particular las
columnas necesarias y la asignacion de horas a cada una de ellas.

En el sistema estandar, las columnas conteniendo la informacién de horas son:

Normales: se consideran normales todas las horas trabajadas dentro del horario de cada legajo.

El resto de horas trabajadas se distribuye del siguiente modo:

Extras 50%: las horas trabajadas fuera de horario de lunes a viernes, y los sabados de 0 a 13 horas.
Extras 100%: las horas trabajadas fuera de horario los sabados de 13 a 24 Hs; los domingos y los feriados.
Nocturnas: las horas trabajadas entre las 21 y las 6 hs.

Las horas correspondientes a las ausencias (tengan o no justificacion) se informan en la columna Causa Ausent.:
citando la justificacion correspondiente en la columna de observaciones.

En este listado, se utilizan los siguientes criterios:

e Elintervalo minimo considerado para dar lugar a un registro de horas extras es de 30 minutos.

¢ Se redondean las sumas diarias de horas (no se redondean las fichadas sino los intervalos correspondientes a cada
columna) truncando a 30 minutos (de 0 a 29 minutos totaliza 0, de 30 a 59 minutos totaliza 30 minutos).

e Elformato de las cantidades de horas es sexadecimal (Horas:Minutos).

e Se imprimen totales para los rangos pedidos al final del listado.

« Si el criterio de agrupacién hubiera sido por sector o equipo se imprimen también totales parciales para cada sector o
equipo segun el caso.

En el siguiente ejemplo se emite una ficha de horas para un legajo en particular, de forma detallada (Figura2) y luego
resumido (Figura3).

Figura1 - Parametros:
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(

melec

=)

ECiision de la lFicha de heras pol leogio

Parametros de la emision

Farmato del infarme f+ Detalladc

" Eesumido

Fechas a procesar

Inicial 29/08/2011 -
Final 2800952011 -

Rango de seleccidn

Solo 2e procesaran en el listado los datos incluidos en los
siguientes rangos

Miameros lSectnres] Nnmbres] Equipos ] Tarjetas

Emitir los siguientes ndmeros de legajo;

i+ Todos

" =olo el rango entre
y el

Emitir los datos

ordenados por

(& Mdrmero
" Mombre
" Tarjeta
" Sector
" Equipo

Imprimir en
+ Pantalla
" Impresara
" Archivo

i Interface sueldos

=

o Aceptar

X Cancelar

Figura2 - Ej

emplo Detallado:

Ficha de Horas por Legajo

Ordenada por: Numero

Emnitida del 22/09/2008

al 26/09/2008

Legajo 1 Gutierrez, Diega Mattin Sector: Equipo: Corwenio:

Fecha Dia Entrd Salid  Ertrd  Salid  Entrd  Salid  Previstas Reslizad NormalesExt. 50% Ext.100% Hocturna: Ausencia Causa ausertismo  Just.
22M09/2008Lun 0200 1726 S:00 S:26 800
23092008 M ar 200 200 Examen Just,
2409/2008Mi&  11:24  17:30 200 606 530 0:20 230 njust
25/08/2002Jue  02:02  17:05 200 a0z Fa0 020 njust
26/08/2003Vie 0357 17:.01 500 5:04 500

Totalas 4000 20:38 20:00 0:20 11:00
Resumen por Causa de Ausentismo:
[Codige  Descripcion Horas Aus. |
=T Causa sin Infarmar 3:00
Exan Examen £:00
Ausentismo total 11:00]

Figura3 - Ejemplo Resumido:
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Resumen de Horas por Legajo |

Ordenado por: Numero Emitido del 2210972008 al  26/09/2008
Legajo Nombre Sector Equipo Frewvistas Realizad Mormales Ext. 50% Ext.100% Mocturnas Cddigo Ausencia
1 Gutiemez, Diego bartin 40:00 a0:3e 20:00 0:30
e 300
Exi g:00
TOTALES Legajos: 1 40:00 30:38 20:00 0:z0 141:00

Resumen por Causa de Ausentismo:

[Codigo  Descripcion Horas Aus. |
- Causza sin Informar 200
ExA Examen 2:00
[Busentismo total 11:00]

Archivo para sistema de liquidacion de sueldos:

TimeTech permite generar un archivo con los totales de horas trabajadas por cada concepto (hs normales, extras al 50%,
extras al 100%, hs nocturnas) y los totales de horas de ausencia por cada causa; a los efectos de que puedan ser
tomados automaticamente por un sistema de sueldos compatible.

El archivo que se usa para la interface con el sistema de sueldos se genera desde la Ficha de Horas, seleccionando las
opciones "Formato del Informe: Resumido” e "Imprimir en: Interface sueldos".

Los caédigos de concepto que figuran en el archivo para interface, ya sea de las novedades como de las columnas para
los distintos tipos horas trabajadas que se calculan en la Ficha de Horas, son modificables:

- Para las novedades, el cédigo de concepto para sueldos se ingresa en el Archivo de Causas de Ausentismo, en el
campo "C. Interface".

- Para las Columnas de la Ficha de Horas, el cddigo de concepto para sueldos se ingresa en la opcion

Cddigos x Ficha de Horas, en el campo "concepto en archivo interface con sueldos”.
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6.5.9 Auditoria

Este es el listado completo de todas las modificaciones que se han hecho a los legajos, o a las registraciones por medio
del proceso de verificacion de registraciones.

[_ Inmedech

Listode de cudilelic

Parametros de la emision

LIsuario a emitir ||

etz 2910852011 - Inicial
Final 131002011 - Final

Rango de seleccion

Solo 2 procesaran en el listado los datos incluidos en los
siguiertes rangos

Mdrneras lEectnres] Nnmbreal Equipos ] Tarjetas

Etnitir los siguientes ndmeros de legajo:

&+ Todos

{7 Solo el rango entre
y &l

Fecha de modificacion de los datos Fecha de las registraciones

epede o

2910852011 -
2850912011 -

Imprimir en
* Pantalla
" Impresara

" Archivo

" Aceptar

X Cancelar

Los datos que aparecen bajo la columna "Dato Anterior" son los que estaban registrados antes de la modificacion y los de

la columna "Actual” los que quedaron luego de ésta.
En la columna "Motivo" figura la razén por la cual se generod el registro de auditoria.

En el caso de efectuarse varias modificaciones simultaneas a la misma ficha el listado mostrara una linea distinta por

cada modificacion.

Este listado es de gran utilidad para los casos en los que el TimeTech funciona en multiples terminales, permitiendo a

muchos usuarios hacer modificaciones en los datos.

En este esquema, el usuario administrador es el Unico que tiene acceso al listado de auditoria, a traves del cual mantiene

el control de los cambios efectuados por los usuarios.

Ejemplo de auditoria:
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Listado de auditoria
Auditande usuario: TODOS Ermitidda del 30/08/2008 al 29/08/2008
Fecha Legajo Nombre Dato Motivo Procesado

Anterior Actual Fecha Hora Usuario
22i09;2008 1 Gutierrez, Diego Martin Alta Leaio 221092008 09:37 admin
22/08/2008 1 Gutierrez, Diego Martin Modifica Legajo 220092008 09:38 admin
22/08/2008 1 Gutierrez, Dieao Martin ] 23 1700 22008/2008 09:40 admin
22/08/2008 1 Gutierrez, Dieao Martin 23 1700 23 1T25 25'Despues 22008/2008 09:40 admin
22/08/2008 1 Gutierrez, Dieao Martin 23 1725 23 1TES 55'Despues 22008/2008 1047 admin
22i09/2008 A Gutierrez. Diego Martin 23 17485 23 1726 26'Desnues 220092008 10:18 admin
22/09/2008 324 Fernandez. Gustavo Matias Alta Leoaio 2210902008 15:04 admin

En este ejemplo podemos observar los cambios que el usuario "admin" realiz6 el dia 22/09/2008, y en que momento
preciso hizo cada modificacion.
Para el caso en que el dato anterior es "0", implica que no es una modificacion sino un dato agregado.

6.5.10 Suspendidos y licencias

En este listado imprime solo el personal que esta Suspendido o tiene Licencia, en el periodo seleccionado.

=i

[__ imelec

Listodoe de suspendides v liceneics

Parametros de la emision Emitir los datos
ordenados por
¢ Mimero
Fechas a procesar ~ Nombre
Inicial 200212011 R _
(" Tarjeta
Final 28092011 -  Sactar
" Equipo
(" Causa
Rango de seleccidn Imprimir en
Solo e procesaran en el listado los datos (= Pantalla

incluidos en log siguientes rangos
Mirmeros lﬁectureal Nnmbrea] Eguipos ] Tarj 4| ¥

" Impresora

Emitir los siguientes ndmeros de legajo: & A
* Todos
" Solo el rango entre I—
y el | W Aceptar
X Cancelar
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Listado de suspendidos y licencias

Ordenado por: Numero Emitido del 13/10/2011 al 131002011

Legajo Hombre Tarjeta Sector Equipo Desde el Hasta el Causa Justif.
B5DANLLOS, GRACIELL ME BS 1701 0102 (MA020110  (14M0/2011) 27 LIZ. ORDINARLA ]
208TOPYLA, MARID EDUARD 205 1300 o101 (10A020110 (16M0522011) 27 LIZ. ORDINARLE ]
F2EMARING, MARIAMNA MATA, 326 o202 0101 (220720110 (18910520110 32 LIZ. POR MATERMIDAD M
471 SILY A, CLAUDID FABLA 471 1500 o101 (MA020110 (14M052011) 27 LIZ. ORDINARLE ]

6.5.11 Listado de horarios

En este listado se imprimen todos los horarios definidos, con sus datos de codificacion, y la definicion de las horas de

vigencia para cada dia de la semana.

Pueden seleccionarse los horarios semanales o rotativos.

——

Tipo de listado
" Resumido

f« Detallado

Emitir los horarios

v Generales

Lisicoe de holalios

Parametros de la emision

Seleccidn de horarios

Inicial

Final

—
—

v Rotativos

Imprimir en

=i

(v Pantalla
(" Impresara

(" Archiva

o Aceptar

X Cancelar

Herramientas

Herramientas del TimeTech

El sistema TimeTech contiene un conjunto basico de utilitarios para mantenimiento y resguardo de su informacion.
Ademas, en el menu de herramientas Ud. podra encontrar (si su nivel de acceso lo permite) procesos adicionales

especificos.

El menu de herramientas permite:

Reqistraciones no procesadas

Copia v Compresidn de Archivios

Impartar Legajos desde archiva ¥LS

Usuarios paradox activos

Asigna Perfil Supervisor por Seckor

e Revisar y modificar datos inconsistentes transmitidos por el reloj

e Realizar copias de sus bases de datos

e Importar Legajos desde Archivo XLS
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o Ver la cantidad de usuarios conectados al sistema
e Asignar Perfil de Supervisor por Sector

7.2 Registraciones no procesadas

Esta herramienta permite revisar, modificar y reprocesar los datos transmitidos del reloj y no tomados en su oportunidad
por tratarse de informacion inconsistente.

Las causas de errores habituales y las posibles correciones pueden verse en la siguiente tabla:

Causas de errores Significado Solucion
Tarjeta inexistente La tarjeta no pertenece a ningdn legajo. Asignar la tarjeta al legajo correcto en el ABM de legajos.
Error de Fecha/Hora La fecha o la hora de la fichada son incorrectas. Arreglar el dato.

Revisar la fecha de la PC. Poner en hara los relojes. Modificar la fecha de los

Rango fecha incorrecto |Las fechas de las registraciones caen fuera del rango habilitado. | 7%
reqistros al valor correcto

Error en los datos Existen datos no procesables. Si es posible, modificar el dato errdnen.

Al ingresar a la opcion Registraciones no procesadas del menu Herramientas aparecera un listado como el siguiente:

~— Registraciones no procesadas

Cadigo |Dia |Mes [Hora | Minuto | Tarjeta Causa Accion Est
20 32 09 09 00 00123 Error de Fecha/Hora *
20 29 09 o9 0o 00124 Tarjeta inexistente *
20 29 10 09 00 00123 Rango Fecha incorrecko *
20 29 0% 09 00 00124 Error en los dakos %
20 29 09 o9 0o o124 Tarjeta inexistente *
20 29 09 os 02 00124 Tarjeta inexiskente *
20 29 09 10 35 00124 Tarjeta inexistente *
20 3 09 17 54 00124 Fango Fecha incorrecka *
20 30 09 13 34 001za Rango Fecha incorrecko *
20 3o 09 13 10 oo1zs F.ango Fecha incorrecko *

Grabar c Salir
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Ud. cuenta con el menu contextual de acciones, presionando el boton derecho del mouse:

Borrar Ckrl+E
Reprocesar Crrl+R
Desmarcar  Ckrl+D
AutoFecha  Chrl+F

e Una accion posible es modificar el numero de tarjeta:

20 0z 03 15 53 §0233E- ETarjeta inexistente Feprocesar

e Otra posibilidad es cambiar la fecha u hora:

s 07 41 32761 Error de Fecha/Hora  |Reprocesar

e Tambien se puede corregir el codigo de entrada/salida:
21 12 03 19 07 02617 Error en los datos Reprocesar

A medida que se corrigen los datos, aparecera en la columna de la derecha "Reprocesar".

Si lo que deseamos en cambio es eliminar una registracion, seleccionamos algun campo del registro y elegimos Borrar
del menu (o Ctrl+B), accion que tambien aparecera en la columna derecha:

20 1z 03 o7 42 32761 Rango Fecha incorrecks Borrar

La opcién "Desmarcar” nos permite deshacer la accion elegida.

Ud podra tambien hacer una dada accion (borrar o reprocesar) sobre el conjunto, para ello haga click sobre la palabra
"Accion" en el titulo de la columna y alternadamente apareceran esas opciones, como se ve en la figura:

Causa | Accion

Tatjeta inexistente Borrar
Tarjeta inexistente Barrar
Tarjeta inexistente Barrar
Tarjeta inexiskenke Barrar
Tarjeta inexistente Barrar
Tatjeta inexistente Borrar
Error de FechajHora | Borrar
Rango Fecha incorrecks Borrar
Tarjeta inexiskenke Barrar
Tarjeta inexistente Barrar
Tarjeta inexistente Barrar

Al finalizar los cambios, presionamos Grabar. Las registraciones asi modificadas podran ser procesadas desde la opcién
del menu Procesos.

Opcién de AutoFecha

Si se esta corrigiendo un error de fecha y/u hora, puede hacerse en forma automatica, generando primero el cambio y
luego con la opcion del menu (6 Ctrl+F), el sistema efectua la misma correcion a todos los registros sucesivos.
Aparecera un pantalla con el tamafio de la correcién. (Si se corrige por ejemplo un dato aumentando la fecha en 2 dias y
la hora en 15 minutos, puede ajustarse cualquier dato en esa misma medida con esta opcién).
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7.3

7.4

Copia y compresion de archivos

Una de las tareas mas importantes en el uso cotidiano de un sistema informatico es aquella que garantiza la proteccion
de sus datos: el Backup.

Por tratarse de un sistema multiusuario, y cuyas bases de datos se estan actualizando en forma permanente debido a
que sus datos se originan en forma auténoma (dependen de eventos ajenos al usuario del software), el TimeTech provee
un proceso especifico para la realizacién de las copias de seguridad.

Seleccionando la opcién Copia y compresion de archivos del menu de herramientas, el sistema realizara (previa
confirmacién del usuario) una copia de sus bases de datos a un directorio especifico dentro de la red, que se determina
desde la configuracion del TimeTech.

Este archivo de Backup, no esta sujeto a bloqueos por parte del sistema, por lo que puede ser copiado a cintas u otros
medios mediante los procesos habituales de copia.

Al acceder a la opcion del menu de Herramientas aprecera la siguiente ventana:

= opia y compresion de archnivos EEE

Path del backup
|'-.'-FiIeServer'-Backu|)s'-.TimeTech'-Sept?ﬂﬂll'-.

[v Generar ZIP una vez finalizada la copia

Path del ZIP

WFileServer Backups'TimeTech'Sept2008°

Procesar £ salir

Mediante la casilla "Generar ZIP" puede indicarse al sistema que, ademas del backup en carpeta, genere un archivo ZIP
numerado con el backup comprimido.

De esta forma, cada vez que se realiza un backup, se genera también un archivo ZIP con un nimero incremental que
llega hasta el 7.

Por lo tanto, siempre se tiene disponible el ultimo backup en carpeta, y los ultimos 7 ZIP.

Una vez especificados los paths, se hace clic en Procesar, y el sistema realiza la operacion en unos pocos segundos.

Por este mismo procedimiento Ud puede salvar los archivos en un disco en particular, o en algun
directorio de su entorno de Red, desde donde se realice rutinariamente el proceso.

NOTA: No intente restaurar datos anteriores por sus propios medios.
En caso de ocurrir un error en la base de datos comuniquese con SAGE para que un especialista lo asista.

Importar Legajos desde archivo XLS

El sistema TimeTech permite realizar una importacion de legajos a través de una planilla XLS, evitando la carga manual.
Este procedimiento es practico para casos en los que deba darse de alta una gran cantidad de legajos, haciendo
complicada la carga manual uno por uno.

Primer paso - Preparando la planilla:

En su CD de instalacién encontrara el archivo "Importacion Legajos TT.xIs". Este es el modelo de planilla donde se
cargaran los datos de la némina.

Nota: En caso de no poseer el archivo indicado, puede descargarse una copia desde el siguiente vinculo:
http://www.sage.com.ar/transfer/ImportacionLegajosTT.zip.

Estructura de la planilla:
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LEGAJO

NOMBRE SECTOR ' EQUIPO ! OCUPACION ' FECHA DE ALTA HORARIO * | CREDENCIAL
Rarirez, Pedro RFEHH Contador 010497 GEN 32456

' - Estas columnas son opcionales al momento de la carga, y podran completarse luego de importados los datos.
2. Los horarios deben estar previamente cargados en el sistema para que sean asociados al momento de la importacion,
deben respetar mayusculas/minusculas.

La primer fila contiene los encabezados de las columnas, indicando los datos a cargar.
La segunda fila contiene un ejemplo de legajo con sus datos correspondientes.

Para saber mas sobre que datos se completan en cada columna, consulte el Archivo de Legajos.

Es importante tener en cuenta lo siguiente, la carga de datos se debe comenzar desde la celda B-2, donde iria el legajo.
No se debe ingresar el titulo de la columna (Legajo, Nombre, Sector, Equipo, etc), tal como muestra la siguiente figura:

B | C | D [ E [ F | G

Empezar carga de HNO ingresar lostitulos
datos desde aqui de las columnas

Segundo paso - Realizando la importacion:

Una vez completada la planilla con la némina, se procede a incorporar los datos al sistema.

Para habilitar la importaciéon debe ingresar al sistema como usuario administrador, y ejecutar la opcion "Importar Legajos
desde archivo XLS" del menu Herramientas.

Aparecera en pantalla la ventana de importacion (figura 7).

Figura 1 - Ventana de importacién:
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Importacion de"datos desde Excel

|'"| "’l I|H| F'rncesar

Principal: I LI I

Archivo: |Legajos.xls [=] Leer
Legajo: @% Credencial: Empresa: |FAEI j IFabrica
Nnmhle:l J
Sector: I "'I
Ocupacion/Categoria: I Equipo: I
Convenio: I
Horarios |
Cumple horario Ird
Cobra horas extras v

Genera Interface sueldos |v

Yigente desde I vl Dia periodo: IU_ ‘ﬁl

Alternativo I vI I

¥igente desde I vl hasta I vl Dia periodo: IEI_ ﬁ

Fecha alta: I vl
Fecha baja: I vl

Mediante el botén _I se muestra el didlogo de busqueda para seleccionar el archivo XLS actualizado.

Una vez seleccionado el archivo, presione el botén

Figura 2 - Archivo cargado:

[
* Leer | para cargar los datos en la ventana (figura 2).
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(_ Importacion de"datos desderExcel

> | » | B Procesar

Archivo:

Legajo:

Cilmportacion Legajos TT.xls

Nnmhle:l

Ocupacion/Categoria: |

Yigente desde el -

Alternativo |

¥igente desde el -

Credencial: 0

Sector:

Equipo:

——

Convenio:

Horarios

- l Cumple horario [
Principal: | ﬂ | Cobra horas extras v

Dia periodo:

o 1/

Genera Interface sueldos |v

=i

Dia periodo:

o 1/

Fecha alta: -
Fecha baja: -

| Legajol Apellido ¥ nowmbre|Sector | Equipol Categoria|Fecha alta|Horaril -
|———————- | = |—————- |—————- | = [ |—————- 1--

| ooaaaoon | NOMEERE | SECTOR| EQUIFRO| OCUPACTON|230/1Z2/1899 |HORART |CR
|000lz345| Fedarico| FAERIC| | OPERADOR|Z5 /09 /2006 | GEN|
00012346 | Damién | FARRIC| | CONTROL |Z25/09 /20068 | GEN| =
00012347 | Lucas | FABRIC| | OPERADOR|Z5/09/20068 | GEN|
|oonlzz48| Laural LEHH| | COMTADORA|ZE /0972006 | ADM|
|oo0lz349 | Celeste] EPFHH]| | AZISTENTE |2E5/097Z008] ADM|
|ooolz3E0] Alejandraol ERHH| | GERENTE |25 /092006 ADM|
|0oalz3E81 | Hugo | TALLEER| | TECNICO|zZE/059/20068] Nac| [V]
(] i | [’]

Una vez leido el archivo XLS, corrobore que los datos estén en las columnas correspondientes y el formato sea correcto.

Procesar |

Si los datos son correctos, se procede a procesar la informacién mediante el botén , lo que comenzara la

importacion al sistema.

Al finalizar vera un mensaje de confirmacion, indicando que la operacién fué exitosa:

Timelech - 5...

Importacian finalizada

Tercer Paso - Finalizando la importacion:

Terminados los pasos anteriores, proceda a salir del sistema TimeTech y luego reinicielo para que tome los cambios.
Una vez dentro del sistema, realice el Procesamiento para completar el alta de los legajos importados.

Los mismos se incorporaran al ABM de Legajos para ser consultados y modificados.
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7.5 Usuarios Paradox Activos

Esta herramienta permite ver los usuarios conectados al sistema TimeTech (en caso de tener instalacion multiusuarios).

Permite actualizar esta informacion, presionando el boton Actualizar

La ventana es la siguiente:

(

Faradox ac. ..

Actualizar g’ Salir

Gustavron , Conexion 3

7.6  Asigna Perfil Supervisor por Sector

El sistema TimeTech permite asignar automaticamente el Supervisor a cargo de cada Legajo (Perfil Supervisor) en base
al Sector que tiene cargado, creando (si no existe) el Perfil de Supervisor (Supervisores).

Esta funcionalidad se implementa mediante una estructura jerarquica de perfiles de supervision, la que se describe en el

capitulo de Supervisores.
Gracias a la estructura jerarquica, pueden definirse perfiles que abarquen otros perfiles, brindando la posibilidad de definir
usuarios con acceso a la totalidad del personal.

Observacion: Este procedimiento fiunciona sélo si el sistema tiene parametrizado el uso de Supervisores.

Primer paso - Carga de un Perfil de Supervisor general:

Para que exista un usuario/grupo de usuarios que tengan acceso a la totalidad del personal es necesario definir un
Perfil de Supervisor General del que dependeran todos los perfiles por Sector a crearse luego.
Esto se hace desde la opcién Supervisores del menu Archivos.

Es necesario crear un perfil principal y asociarlo, por lo menos, al usuario Administrador.
En el ejemplo de la Figura 1, se creé el perfil de supervision principal con nombre GRAL vy se lo asocié al usuarios
Administrador ADMIN, y a los usuarios SSJG78 y FER

Figura 1 - Definicién de un suspervisor principal
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Manejo de supervisores

Graba [ Nuevo perfil e

Perfiles de supervision Asignacion a usuarios
GRAL: General Lisuaric Perfi |
LISER.
ADMIN GRAL
SAGE
551G78 GRAL
FER. GRAL

Segundo paso - Procesando la carga automatica:
Para realizar este proceso de asignacién automatica debe ingresar al sistema como usuario administrador, y ejecutar
la opcién "Asigna Perfil Supervisor por Sector" del mend Herramientas.
Aparecera en pantalla la ventana de carga automatica (Figura 2).

Figura 2 - Ventana de carga automatica:

Carga Autom. de Perfil de Supervisor por S... - ,Ef?l

Procesar c

Ezte Proceso crea un PERFIL DE SUPERVISOR paor cada Sectar
o o asigna a todoz loz legajos zequn el Sector al que pertenezcan.

Loz Perfiles se crean como hijoz del Perfil indicado
en el Campao "Perfil Supervizar General'' .

Perfil Supewism:l_ - I I

General

Se debe seleccionar el perfil principal creado en el primer paso como Perfil Supervisor General y presionar el boton
Procesar.
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Al finalizar el proceso quedaran creados los perfiles de supervisién para cada Sector, dependiendo del Supervisor
General definido (Figura 3).

Figura 3 - Perfiles de supervision por Sector:

Quien esta arriba (GRAL), dispone de acceso a todos los sectores.

[ Manejo de supervisores
Graba

Perfiles de supervision

GRAL: General

ﬁ 31010: Unidad de Auditoria Interna
ﬁ 31100: Corte Suprema de Justicia
=4 51103 Vocalia Dr. Fayt

=4 51105 Vocalia Dr. Petracchi

=4 51108 Vocalia Or. Maqueda

ﬁ 31114: Subdireccion de Seguridad
=4 51115 Secretaria Ezpecial

ﬁ 31118: Secretaria Judicial N® 1
ﬁ 31117: Ujieria de la Corte

ﬁ 31118: Me=a de Entradas Judicial
ﬁ 31118 Secretaria Judicial N® 2

(]

[ Muevo perfil e
Asignacion a usuarios
# || Usuario Perfil |
PEREZ 51010
FER. GRAL
S51GT8 GRAL
SAGE
ﬁ 51111: Direccion de Prensa v Ceremoni ADMIM GRAL
USER.

El supervisor de Unidad de Auditoria Interna (51010), accedera al personal vinculado a su sector; mientras que el
supervisor con perfil GRAL accedera al personal de todos los sectores.

En el panel de la derecha, los 6 nombres provienen de la definicion de Usuarios, y en la columna "Perfil" se les asigna
su perfil de Supervision.

De este modo, el usuario PEREZ (al que se asigno el perfil 51010), puede ver, modificar e imprimir la informacion de
los legajos asignados al perfil 51010.

Obsérvese que es posible asignar un mismo perfil de supervisor a mas de un usuario.

Ademas se asignara en cada legajo el Perfil de Supervisor correspondiente de acuerdo al Sector que tiene asignado.
(Figura 4).

Figura 4 - Perfiles de Supervisor asignado en Legajos:
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[ ABM del'archivo de legajos :ﬂg

4| 4| k| m E:

&

Legajo: |EdN Credencial: i} Perfil 5upt|51 0o ﬂ |Unidad de Auditoria Interna
Nombre:| GALUTO, ANALIA DE LOS ANGELES - |Sector:  [51010 » | |Unidad de Auditaria Intema
Ocupacion/Categoria: [PROSECRETARIO ADMINI | |Equipo: | =]

Convenio: Posicion: 0

Horarios ] Suzpensziones p licencias ] Flex-Time ] Cobra horas extras

Principal: |DEF ﬂ |Hnrarin Baze Cumple horario

v
v

Yigente desde el |24/09/201C ~ Dia periodo: I_ J Genera Interface sueldos |

Alternativo | =] Fecha alta |23/08/2010  ~
Yigente desde el + | hasta el ~| Dia periodo: I_ J Fecha baja: -

Tercer paso - Creacion de usuarios para los Supervisores de cada Sector y asociacién con su Perfil de
Supervision:

Luego sera necesario crear los usuarios para que ingresen al sistema cada uno de los Supervisores a cargo de los

Sectores. Esto se hace desde la opcion Manejo de usuarios; y asociarlos al perfil de supervision correspondiente a su
Sector (Figura 3).

Relojes
Definiciéon de Relojes
Mediante este proceso se ingresan al TimeTech los parametros que determinan el comportamiento de cada reloj de

asistencia.

Normalmente, la carga de los datos de relojes la lleva a cabo el personal técnico a cargo de la instalacion, utillizando por
una parte los datos fisicos de la misma, y por otra parte las especificaciones definidas por el usuario.

Todo el manejo fisico de los relojes se lleva a cabo en forma interna y automatica, desde el TimeTech, de modo que el
usuario normalmente no interactiia con esta pantalla.
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NREE B &
Nra |Descripcién | todelo |Tip0 |Activ0| Cam | Bauds |Discal [modem] |Direcci0’n IF | i
L 1 Recepcidn S Sage TW2B00/Tw 00 W 1 9600
n 2| Fabrica 5 Sage Tw/3500 0o 3 0 0 192.168.1.51
3| Bamacas 5 Sage TWwW2600/Tw 00 ¥ 0 0 1392.168.1.50
]

Normalmente el personal de SAGE que realiza la instalacion de los relojes y el sistema TimeTech verifica la
comunicacién con cada reloj, ajustando los parametros de esta pantalla a los valores correctos.

En caso de necesidad (modificacién de la PC, agregado de un reloj, etc) puede modificarse esta informacion teniendo en
cuenta el significado de cada columna:

Nro
El niumero de cada reloj es Unico y no debe repetirse en la tabla. Dependiendo del modelo, el nimero sera proporcionado
por SAGE, o podra ser elegido al momento de la definicion.

Modelo
En este campo debe indicarse el modelo de reloj correspondiente. Se desplegara una lista con los modelos disponibles,
debera indicar el suyo.

Tipo
Las registraciones generadas por el reloj no se identifican como ENTRADAS o SALIDAS, siendo el sistema el encargado
de asignar el sentido en base a los horarios.

Si se cuenta con mas de un reloj y se desea asignar un sentido de fichadas a cada uno, puede utilizarse este campo para
definir si se trata de entradas o de salidas.
Los valores de este campo son entonces:

Q0 E/S II
20 Séla Entradas

21 Sdlo Salidas

A0 E/S, AlternaEntSal

Al Salo Entradas, Mo AlternaEntSal

81 Salo Salidas, Mo AlternaEntSal

GO E/S, AlternaEntSal, Salo Extremos

70 Sdlo Entradas, Mo AlkernaEntSal, Solo Estremos

71 Sdlo Salidaz, Mo AlternaEntSal, Solo Extremos

CC Comedor

FF Funciones

o Accesog

EE Accesos Especiales [complementanios] =
Wil ark Code ]

Donde:

00 : Direccion indefinida, el reloj tomara tanto las entradas como las salidas.
20 : Soélo entradas.

21 : Sélo salidas.

40 : Alterna entradas y salidas.

50 : Sdlo entradas, no alterna.

51 : Sélo salidas, no alterna.

60 : Alterna entradas y salidas (solo para las fichadas extremos).

70 : Sélo entradas, no alterna (solo para las fichadas extremos).

71 : Solo salidas, no alterna (solo para las fichadas extremos).
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Ademas hay varios cédigos especiales:
CC : Registra las fichadas producidas en un modo especial para control de comedores.
FF : Solo aplicable para relojes TW3000, con teclado.

XX : Ignora las fichadas de este reloj, se utiliza cuando un reloj funciona como abre-puertas interno, permitiendo el
control de accesos pero sin generar registros de entradas y salidas.

Activo

Se tilda esta casilla para indicar que el reloj forma parte de los procesos de lectura y puesta en hora.

Al desactivarlo, el reloj queda provisoriamente fuera de la lista de lecturas (el reloj sigue recibiendo fichadas pero no se
procesa desde la PC).

Esta opcién puede utilizarse cuando un reloj forma parte de una instalacion numerosa y existen problemas de
comunicacién con él.

Com

Si su reloj estuviera comunicado de forma serial (RS-232), en este campo se indica a través de que puerta serie de la PC
se estan tomando los datos.

Para relojes comunicados serialmente, también es necesario indicar la velocidad (Bauds).

Bauds
Ademas de seleccionar qué puerta serie se esta utilizando, debe indicarse al sistema la velocidad de comunicacién con el
reloj.

Discar (médem)
Si la comunicacion es via MODEM, la PC debe discar el nunero de cada reloj. En este campo debe colocarse el numero
completo a discar, incluyendo los prefijos necesarios de la central telefonica (para pedir tono, discar por pulsos, etc).

Direccion IP
En caso de que la comunicacion se realice via TCP/IP, en este campo se registra la direccion de IP asignada al reloj, o al
WebPort en cuestion.

Al finalizar el ingreso de todos los parametros, no olvide bajar una linea (quedara en blanco) y luego guardar los cambios.

Modulo de Gestion de Obras (OPCIONAL)

Este modulo contiene los procesos para la gestion de las Obras, generacion del Parte Diario con las Asignaciones de
Partidas y la exportacion de los datos para sistemas
administrativos.

Permite administrar Obras que se subdividen en tareas (Partidas), asignando al trabajo de cada dia de cada empleado
una Obra y hasta dos Partidas (obligatoriamente por lo menos una obra y una Partida).

Y generar un Parte Diario por Obra en archivos separados, para ser exportados al sistema de administracion de la
empresa para la liquidacién de haberes y asignacion de costos de Obras.

Las mismas se encuentran resumidas en el submenu de Gestidon de Obras del sistema:

Geskidn de Obras

Proceso Parte Diario - Asig, de Obra-Partida
Expartacidn de datos por ObrafFecha
ReHahilkar para exportacian por ObrafFecha

Proceso Parte Diario - Asignacion de Obra y Partida
Exportacion de Datos por Obra/Fecha
Proceso de rehabilitacion para exportar los Datos de una Obra/Fecha
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9.1

Proceso Parte Diario - Asignacion de Obra y Partida

Este proceso permite asignar para un determinado dia en que Obra y Partida trabajo cada operario.

Eligiendo una Obra (y una fecha).
De la misma forma que en las demas modificaciones de archivos, lo primero que se debe hacer es traer a la pantalla los
datos que se desean cambiar.

Esto se hace definiendo un codigo de OBRA (numérico de hasta 5 digitos) a asignar genéricamente y la fecha del dia a
modificar.

Ud podra tambien recorrer los registros por fecha, usando las teclas ﬂﬂ

Una vez ingresada la fecha las registraciones de ese dia para todas las personas vendran a la pantalla:

— Proceso Parte Diario - Asignacion de Obra/Partida EE&
Confirmar Gt abar @ CancelariSalir
DObra Genérica: 10100
Fecha: 1000452009 - ﬂﬂ DiaSemana
Legajo |Hombre |Entré  [salie  |Entré  |satic  |Entré  |salic |obra |Partida 1|Partida 2|Est [Detalle )
14 1 PUNGITORE JOSE 0 ]
7 BERMUDEZ MARIAMD 0 0 ]
a 9 QUINTAMNA CARLOS ALBE 0 0 ]
a 11 ZAZZERINI ANDRES 0 0 ]
a 12/ RIOS JULIO RICARDO 0 0 ]
| 15 RIGGIO ROMULD 0 0 ]
a 17 RIGGIO FCO, ANTONID 0 0 ]
a 19| CANTOMNE EDUARDO JUAN 0 0 ]
a 20 BASILE OSCAR ALFREDO 0 0 ]
a 21 BELLD CESAR ENRIQUE 0 0 ]
a 22 WELAZQUEZ OSCAR ROGE 0 0 ]
a 23 ANRIQUEZ RUBEN OMAR 0 0 ]
a 24 S05A SERGIO 0 0 ]
a 26 ROMERD YIRGILIO 0 0 ]
a 27 CALDERON MIGUEL AMNGE 0 0 ]
a 28 LEMNCINA ALBERTO HUGO 0 0 ]
a 31 SANTA CRUZ EUGENIO 0 0 ]
a 35 ANRIQUEZ JORGE ALBER 0 0 u]
a 36 FRANCO MIGUEL AMGEL 0 0 ]
a 45 CERVERI WICENTE 0 0 ]
a 53 URUERA JUAN ANTONIO 0 0 ]
a 55 MAPOL RAFAEL LEONAR 0 0 u]
a 56 SILwA JULIO CESAR 0 0 ] v
< >

Asignando Obra y Partidas.

Con los datos de las fichadas recolectadas del reloj el Administrador debe completar la informacion asignando para un
determinado dia en que Obra y Partida trabajo cada operario.

El codigo de Obra debera ser de una longitud de 5 digitos y es numérico.

El cédigo de Partida debera ser de una longitud de 5 digitos y es numérico.

Para ingresar a cada operario: Obra, Partida 1 como obligatoria y Partida 2 como opcional puede ingresar los cédigos uno
por uno 6 usar las opciones del menu contextual para:

Asignar el cédigo de obra que indic6 como Obra Geniierica CTRL+A

Repetir los datros de Obra y Partidas asignados en la linea anteriro CTRL+O
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Asignar Obra Genérica Chel+A
Repetir Obra v Partidas de linea ankerior  Cerl4+0

= o — c — |
[ Proceso Parte Diario - Asignacion de ObrafPartida = " g
ConfirmariGrabar e CancelariSalir

Obra Genérica: 10100
Fecha: 100452009 - ﬂﬂ DiaSemana

Legajo |Hombre |Entré |salio  [Entr  [satic  |Entré  |salic  |obra |Partida 1|Partida 2|Est [Detalle [
a 1 PUNGITORE JOSE 10200 1 0
a 7 BERMUDEZ MARIAND 10100 1 0 lgl
9 AUINTANA CARLOS ALBE 10100 1 0
a 11 ZAZZERIMI ANDRES 10100 1 0
a 12 RIOS JULIO RICARDO 10100 2 0
a 15 RIGGIO ROMULD 10100 2 0
a 17 RIGGIO FCO. ANTOMIO 10100 2 0
a 19 CANTOME EDUARDO JUAN 10200 1 0
a 20 BASILE OSCAR ALFREDO 10200 1 0
a 21 BELLD CESAR ENRIQUE 10200 1 2
a 22 WELAZCIUEZ OSCAR ROGE 10200 1 2
a 23 AMRIQUEZ RUBEN OMAR 10200 1 2
L 24 5054 SERGIO = - - -
5 ROMERD WIRGILIO Asignar Obra Genérica Chrl+a
| 97 CALDERON MIGUEL ANGE Repetir Obra v Partidas de linea anterior  Chrl4+0
: 28 LEMCINA ALBERTO HUGO Grabar Chrl+i3
2 31 SANTA CRUZ EUGENIO salr Es
a 35 AMRIQUEZ JORGE ALEBER 0 0 0
a 36 FRAMCO MIGUEL ANGEL 0 0 0
a 45 CERVERI WICENTE 0 0 0
a 53 URUERA JUAN ANTONIO 0 0 0
a 55 MAPOLI RAFAEL LEONAR 0 0 0
a 56 SILvA JULIO CESAR 0 0 0 [v]
| B

Luego de asignar Obra/Partida a todas las fichadas del dia, para que las modificaciones se agreguen al archivo, recuerde

grabar la informacién presionando la tecla grabar (o Ctrl+G).
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Obra Genérica:
Fecha:

100452009 - 4—ﬂ DiaSemana

Confirmar\Grabar

:’ CancelariSalir

Legajo

| Hombre

| Entré

| satic

| Entrd

| satis

| Entré

| satic

|obra_|Partida 1|Partida 2| Est | Detalle

>

h.d

7

9
11
12
15
17
19
20
2
22
23
24
26
e
28
3
35
36
45
a3
55
56

?]|||||

PUNGITORE JOSE
BERMUDEZL MARIANOD
CUINTANA CARLDES ALBE
LATTERINI ANDRES

RIDS JULIO RICARDO
RIGGIO ROMULD

RIGGIO FCO., ANTONMIO
CANTONE EDUARDOD JUAM
BASILE DSCAR ALFREDO
BELLD CESAR EMRIGUE
WELAZQUEZ DSCAR ROGE
ANRIQUEZ RUBEN OMAR
SOSA SERGIO

ROMERD WIRGILIO
CALDERCON MIGLEL ANGE
LENCINA ALBERTO HUGO
SANTA CRUZ EUGENIO
ANRIQUEZ JORGE ALBER
FRANCO MIGUEL AMGEL
CERWERI ICENTE
LRUERIA JUAN ANTONIO
NAPOLI RAFAEL LEONAR
SILVA JULIO CESAR

10200
10100
10100
10100
10100
10100
10100
10200
10200
10200
10200
10200

oo oo oo o oo oo

1

o e e e e e T e e e e I e R i I S R N

A
0A
0A
A
0A
0A
A
0A
0A
204
21A
21A

=

oo oo oo o oo o

A procesar
A procesar
A procesar
A procesar
A procesar
A procesar
A procesar
A procesar
A procesar
A procesar
A procesar
A procesar

El sistema registrara y marcara para procesar los datos de los operarios que tenga cargado Obra y Partida 1.

Los demas operarios que no tengan completa esta informacion quedaran sin ingresar Asignacion y no se incluiran en la

Exportacién de Datos por Obra/Fecha

9.2 Exportacion de Datos por Obra/Fecha

Luego del proceso de Parte Diario-Asignacion de Obra/Partida a las Fichadas de un dia se necesita generar los archivos

de exportacién de datos para el sistema Administrativo

de la Empresa.

Eligiendo una Obra (y una fecha).

Para traer a la pantalla los datos que se van a exportar debe ingresar el cédigo de OBRA (numérico de hasta 5 digitos) y
fecha de los mismos.

Ud podra también recorrer los registros por fecha, usando las teclas ﬂﬂ

Una vez ingresadosObra y Fecha de los datos a exportar el sistema valida que exista datos ya asignados con esos

parametros y

los trae a pantalla.
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o d PO 5 ]
] | =] | = | =1 | Exportar.iGrabar e Cancelar/Salir
Obra: 10100
Fecha: 10042008 vl 1':' DiaSemana
Legajo  |Hombre |entré  |salie  |Entré  [saié  |entré  [salié  |obra |partida 1|Partida 2|Est [petalle [~
417 BERMUDEZ MARIAND 10100 1 0 A A procesar
9 QAUINTANA CARLOS ALEE 10100 1 0A A procesar
11| ZAZZERINI ANDRES 10100 1 004 A procesar
12| RIOS JULIO RICARDO 10100 2 004 A procesar
15| RIGGIO ROMULOD 10100 2 0A A procesar
17 | RIGGIO FCO. ANTONIO 10100 2 OlA A procesar| _
Exportar Ctrl+E
Salir Esc
(]
| (2]

Exportando Datos a Archivo

La generacion del archivo de exportacion de datos se hace presionando la tecla Exportar/Grabar

El sistema genera un archivo ASCIl con nombre: AAAAMMDD_99999.txt donde:
a) AAAA es el afio de la fecha, formato 2009.
b) MM es el mes de la fecha, formato 01... 12.
c) DD es el dia de la fecha, formato 01...31.

d) 99999 es el codigo de obra, formato 00100 para la obra con codigo 100.

El sistema mostrara una carpeta por default para guardar el archivo, con el nombre indicado del archivo.

oy
-

Guardar como

Guardar en: IE} TirmeTech

-« @ ck B

I archivos
[ﬁCDmWin
ﬁFingerF‘rint
Ihnetdir

) sagecom

I 5EKen00

i Jg et v
[Chutiles
[CyUtilicarios 3500
EI c3.dak

Extras.DaT

|- SageCommwin c3skd, datk

Mombre:  |20090410_10100.T<T

[uardar I

Tipo: | DAT

;I Cancelar |

A4

(o Ctrl+E).
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Una vez confimada la grabacion del archivo, el sistema cambiara el estado de los registros (con las fichadas incluidas en
el archivo de exportacion) a "Procesados”
para que no se generen nuevamente datos para exportar con la misma informacion.

Formato del registro de archivo:

Campo Inicio | Fin | Longitud | Tipo Formato Observaciones

Legajo 1 5 5 Mumérico | M(5) 20200 |Completar con ceros a |a izquierda
Fecha ] 13 :] Data AAAMMDD

Entrada 1 14 17 4 Mumérico | MN(2,2) 9988 |2 digitos enteros para indicar la hora

2 decimales indican los minutaes (gj. 0750 indica 07:30 hrs)

Salida 1 18 21 4 Mumérice | M(2,2) 2000 |2 digitos enteros para indicar la hora
2 decimales indican los minutos (gj. 0750 indica 07:30 hrs)

Entrada 2 22 25 4 Mumérico | MN(2.2) 9989 |2 digitos enteros para indicar la hora

2 decimales indican los minutoes (gj. 0750 indica 07:30 hrs)
Salida 2 28 28 4 Mumérico | M(2,2) 2298 |2 digitos enteros para indicar la hora

2 decimales indican los minutos (gj. 0750 indica 07:30 hrs)
Partida 1 30 34 5 Mumérico | N(5) 80988 |Completar con ceros a la izquierda
Partida 2 35 38 5 Mumérico | N(5) 20998 |Completar con ceros a la izquierda

9.3 Proceso de rehabilitacién para exportar los Datos de una
Obra/Fecha

Este proceso permite habilitar los registros de un Obra / Fecha para volver a generar el archivo de exportacion si hay
inconvenientes en los datos.

Eligiendo una Obra (y una fecha).

Para traer a la pantalla los datos ya procesados/exportados para una determinada Obra y Fecha que se van a Rehabilitar
debe ingresar el cddigo de OBRA (numérico de hasta 5 digitos)

y la fecha de los mismos.

Ud podra tambien recorrer los registros por fecha, usando las teclas ﬂﬂ

Una vez ingresados Obra y Fecha el sistema valida que exista datos ya Procesados con esos parametros y los trae a
pantalla.
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Proceso’ de'rehabilitacion’ para exportar los'Datos de una Ubrafkecha

[ | = | . | rr | B Renabiltar /Grabar £ Cancelar/Salir
Obra: Im
Fecha: |1 0/04/2009 vl 1':' Dia5Semana

Legajo |nembre |entré  [satie  |enré  |[salié  |[Entré  [salic  [obra |Partida 1|partida 2|Est [Detalle  |A
14 | BERMUDEZ MARIAND - - - - - - 10400 1 OB |Procasads
| =1 - - - - - - ooa 1 0 F  Procesads
| 11 - - - - - - ooa 1 0 F  Procesads
a 12| RIos U0 RICAROO - - - - - - 10400 2 OB |Procasads
a 15 RIGEI0ROKULO - - - - - - ooa 2 0 F  Procesads
a 12| RIGGEIOECO ARTORIO - - - - - - ooa 2 O/R |Procesada)

()

EAm| E)

Habilitando registros para volver a Exportarlos
Para habilitar todos los registros en pantalla presionar la tecla Rehabilitar/Grabar (o Ctrl+H).

El sistema cambiara el estado de los registros por "A Procesar" para que puedan ser visto nuevamente desde la opcion
Exportacion de Datos por Obra/Fecha
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Proceso de exportacion de Datos de una Obra -
] | =] | = | =1 | Exportar.iGrabar e Cancelar/Salir
Obra: 10100
Fecha: 10/04/2009 vl 1':' DiaSemana
Legajo  |Hombre |entré  |salie  |Entré  [saié  |entré  [salié  |obra |partida 1|Partida 2|Est [petalle [~
i BERMUDEZ MARIAND 10100 1 0/A | A procesar
9 QUINTANA CARLOS ALBE 10100 1 0A A procesar
11| ZAZZERINI ANDRES 10100 1 0A A procesar
12| RIOS JULID RICARDO 10100 2 0A A procesar
15 RIGGIO ROMULD 10100 2 0lA | A procesar
17 | RIGGIO0 FCO. ANTONID 10100 2 OlA A procesar| _
Exportar Ctrl+E
Salir Esc
(]
| (2]

O, para que puedan ser modificados los cédigos de Obra y Partidas (antes de volver a exportarlos) desde la opcién
Proceso Parte Diario - Asignacién de Obra y Partida
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= — ; ; . -
[ Proceso Parte Diario” - Asignacion de'Ubra/Partida = = 1
ConfirmariGrabar e CancelariSalir

Obra Genérica: |
Fecha: 100472009 ﬂﬂ DiaSemana

Legajo |Hombre |Entré |salio  [Entrs  [satic  |Entré  |salic  |obra |Partida 1|Partida 2|Est |Detalle |~
L 1| PUNGITORE JOSE 10200 1 O/A& A procesar| =
7 BERMUDEZ MARIAND 10100 1 0/A A procesar
a 9 AUINTANA CARLOS ALBE 10100 1 04 A procesar
a 11| ZAZZERINI ANDRES 10100 1 0A A procesar
a 12 RIOS JULID RICARDO 10100 2 04 A procesar
a 15| RIGGIO ROMULD 10100 2 0A A procesar
a 17 RIGGIO FCO, ANTORMIO 10100 2 04 A procesar
a 19 CANTOME EDUARDO JUAN 10200 1 04 A procesar
a 20/ BASILE OSCAR ALFREDO 10200 1 04 A procesar
a 21 BELLO CESAR ENRIGUE 10200 1 214 A procesar
a 22 WELAZQUEZ OSCAR ROGE 10200 1 2/A A procesar
a 23| AMRIQUEZ RUBEN OMAR 10200 1 214 A procesar
a 24 3054 SERGIO 0 0 0
a 26 ROMERO WIRGILIO 0 0 0
a 27 CALDERON MIGLEL ANGE 0 0 0
a 28 LEMCINA ALBERTO HUGO 0 0 0
a 31 SANTA CRUZ EUGENIO 0 0 0
| 35 AMRIQUEZ JORGE ALEER 0 0 0
a 36 FRAMCO MIGUEL ANGEL 0 0 0
a 45 CERVERI WICENTE 0 0 0
a 53 URUERA JUAN ANTONIO 0 0 0
a 55 MAPOLI RAFAEL LEOMAR 0 0 0
a a6 SILWA JULIO CESAR 0 0 0 [v]
& ] (2]

10 Menu ayuda
10.1 Ayuda

El menu de ayuda, indicado con el simbolo '?' dentro de la barra de menu, permite acceder al indice del sistema de ayuda
del TimeTech, el cual puede invocarse en forma contextual presionando en cualquier momento la tecla <F1> (para Win
Xp).

Para que funcione en Windows Vista o 7 se debera instalar una paquete adicional de Microsoft (consulte con su
administrador de sistemas).

Ayuda Fi

Acercade ...

Al acceder en forma contextual, se visualizara la pagina de ayuda correspondiente al proceso actualmente activo del
TimeTech.

El uso de las pantallas de ayuda es el estandar de Windows, una vez iniciado el programa de ayuda, pueden recorrerse
los distintos temas mediante los hipervinculos (sefialados con un subrayado de color), navegar hacia atras y hacia
delante por las diferentes paginas, o realizar una busqueda tematica y/o alfabética.
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10.2 Acercade

El sistema TimeTech © Sage SRL 2011 se encuentra registrado como propiedad intelectual.
El uso y/o comercializacion de este sistema sin el debido contrato de licencia provisto por Sage SRL esta penado por ley.

TimeTech es un producto nacional.

Agradeceremos cualquier informacion o consulta en nuestro correo electronico: software@sage.com.ar

11  Componentes visuales

11.1 Generalidades

TimeTech cumple con las caracteristicas GUI propias de toda aplicacion Windows 32 bits.

A modo de breve resumen de funciones estandar de Windows, en este capitulo se explica el uso del mouse y el teclado
en distintas partes del sistema.

Las pantallas de carga de datos del TimeTech

El cursor se desplaza automaticamente de un campo al siguiente presionando <Enter> o <Tab>. La secuencia de avance
del cursor es normalmente la secuencia en la que se lee la pantalla.

En cualquier momento se puede confirmar la carga de datos presionando el boton "Grabar" de la barra de herramientas.
Esta funcion se abrevia mediante la combinacion <Ctrl+G>

En todo momento se puede abandonar la ventana activa, presionando el boton "cancelar" de la barra de herramientas, o
presionando la tecla <Esc>.

Puede eliminarse un item del archivo mediante el botdn "Eliminar" de la misma barra, o presionando <Ctrl+B>. En todos
los casos, antes de eliminar un registro, se solicitara una confirmacién mediante una ventana de dialogo como la
siguiente:

\i}/ Desea eliminar el horario 034167
-

Mo | Cancel |

Los dialogos se pueden aceptar o cancelar, presionando los botones respectivos (Ok puede aparecer en algunos casos
como un tilde, y Cancel o Cancelar con una cruz).
Pueden utilizarse los botones de navegacion de la barra de herramientas para moverse por la base de datos.

Puede invocarse el menu contextual presionando el botén derecho del mouse en cualquier parte de la pantalla. En este
menu se visualizan las combinaciones de teclas disponibles en el proceso.

Carga de datos en lista

Cuando los datos se presentan en forma de una planilla o lista:
o Para modificar un item, se coloca el cursor sobre el y se escribe el nuevo dato.

o Para insertar un nuevo elemento, se puede presionar la tecla <Insert> en cualquier posicion, con lo que se habilita una
nueva linea.

o Al terminar la carga de cada linea (presionando la tecla <Tab> o <Enter>), se inserta el nuevo elemento y la lista
completa se reordena automaticamente (no importa la posicién en la que se realiz6 la carga).

e Para agregar un item al final de la lista, se puede presionar la flecha hacia abajo desde el ultimo elemento.

e El proceso de insercion de un item nuevo se reconoce por la apariciéon de un asterisco (*) en la primera columna de la
tabla.

e Para eliminar un item, se posiciona el cursor sobre él, y se presiona <Ctrl+Suprimir> o <Ctrl+Delete>, en el teclado.
e Para cancelar una edicion o insercion, se presiona la tecla <Esc>.
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11.2 Menu contextual

Presionando el botén derecho del mouse sobre cualquier parte de la ventana activa, se desplegara un menu contextual,
donde se pueden ver las distintas opciones habilitadas en la aplicacion, con las indicaciones para acceso mediante el
teclado.

Inicial Ckrl+Horme

Ankerior  Ctrl+PgUp
Siguiente  Ctrl+PgDn
IIEirno CkrlHEnd

Grabar  Ckrl4+i3
Irnprimir  Crrl+P
Barrar Ckrl+B

Salir Esc

Puede ejecutarse cualquiera de las funciones descriptas mediante el mouse, o desplazando el cursor con las flechitas y
presionando <Enter>.
Para cerrar este menu se puede presionar <Esc> o hacer click sobre cualquier otro elemento de la pantalla.

11.3 La barra de herramientas

La barra de herramientas contiene botones para realizar las tareas mas habituales de un modo rapido y sencillo. Cada
nueva ventana que se abre posee su propia barra de herramientas.

o= B & X e

Los botones de la barra se describen en la siguiente figura:

Barra de navegacion:

=11~

Presionando cualquiera de estos 4 botones se pueden recorrer los datos de la ventana activa en cualquiera de las
direcciones de las flechitas. De izquierda a derecha significan:

e Ir al primer registro (el menor)

e Ir al registro anterior

o Ir al registro siguiente

e Ir al ultimo registro (el mayor)

Solo estaran activos los botones de movimientos admitidos (si se encuentra en el primer registro, los dos botones de la
izquierda estaran grises, o sea inactivos)

Los 3 botones siguientes corresponden a las siguientes acciones (de izquierda a derecha):
B

e Grabar la informacién que actualmente se encuentra en la ventana activa. <Ctrl+G>.
o Imprimir los datos de la ventana activa. <Ctrl+P>.
e Eliminar de las bases de datos el registro actual. <Ctrl+B> .
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El ultimo botén de la derecha:

=

Equivale a la tecla <Esc> y permite cancelar la operacién en curso. Si, por ejemplo se ha iniciado la carga de datos de
una ventana, y se desea abortar, presionando este botén se procede a limpiar la pantalla. Presionando una segunda vez,
se cierra la ventana activa.

11.4 Listas desplegables

Cada vez que se deba ingresar un dato restringido a un conjunto de valores ya existentes en TimeTech, se dara la
posibilidad de seleccionarlo de una lista donde se presentan los datos en forma ordenada:

Esta posibilidad se expresa mediante el simbolo ¥ a la derecha del campo de entrada de datos:

(_ ABM del"archivo de horarios semanales ; = ]

H|-'I|I-|H| B =

Codigo (08412 «| Descripcion |DE BATZwDE1IATE

12 [DE 84129 DE 13416
Dia| 03415 DE 02:00 A 16:00 i | Sale

Lunes [03417 DEFIMICION ERROMEA
Martes | 22806  Horario Moctumo
Miéreold GEM | General

Jueves 03:00 12:00 13:00 16:00
Viernes 03:00 12:00 13:00 16:00
Sabado

Domingo

Tolerancia 5

Para activar la lista se puede hacer click sobre el simbolo ¥ o presionar <Alt+y>.

En los casos en que las posibilidades sean unas pocas, la lista se vera completa, y moviéndose hacia arriba o hacia
abajo se puede elegir el valor correcto. Ya sea mediante doble click como mediante la tecla <Enter>, se confirma el dato y
se llenan los casilleros pertinentes.

Si la lista es mas larga, se vera (como en la figura) una barra lateral, sobre la que se puede actuar con el mouse.
Adicionalmente, si una vez desplegada la lista se comienzan a teclear caracteres, la barra de seleccién se movera
automaticamente hacia los elementos que coincidan con lo que se va tipeando, acelerando la busqueda del resultado.
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11.5

12

El calendario

En todas las pantallas en las que se deban seleccionar fechas, estara disponible el calendario.

n noviembre de 2011 “

lun mar mié jue wie sab dom

@ 2 H4 5 8
T a 9 10 11 12 13
14 145 16 17 18 18 20
2M22 023 24 28 26 2T
28 29 30

T 3Hoy: 03/11/2011

Esta ventana permite seleccionar la fecha presionando <Enter> (o haciendo doble click) sobre la fecha resaltada (el 1 en
el ejemplo).

Para resaltar una fecha se puede recorrer mediante las flechas del teclado, o mediante el mouse (funcionan todas las
teclas de desplazamiento).

La ventana posee dos flechas en los lados para cambiar el mes.

Adicionalmente, si se hace click sobre el mes, se desplegara una lista de meses para poder elegir uno, y lo mismo ocurre
si se hace click sobre el afio.

Se puede seleccionar el dia de hoy haciendo click sobre la Ultima linea de la ventana: <2 Hoy .

Salir del sistema

Para finalizar la operacion de TimeTech desde su terminal, debe primero cerrar todas las ventanas activas existentes.
Para ello, puede ir presionando la tecla <Esc> en cada una (o el ultimo botén de la barra de herramientas).

También puede cerrar las ventanas presionando el icono de fin de aplicacion (la cruz arriba a la derecha).
Una vez cerradas todas las ventanas, desde el menu puede cerrar la aplicacion, seleccionando Archivos, Salir.

Es muy importante cerrar la aplicacion (como toda otra aplicacién windows) antes de apagar la computadora. Esto le
garantizara la consistencia de las bases de datos al retornar al TimeTech.
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13 Registracidon
- REGISTRANDO EL SISTEMA:

Al ingresar a TimeTech por primera vez (y hasta el momento en que se registre), se encontrara con la siguiente pantalla
de Login:

TimeTech Demo™-"Periodo’de prueba vencido

Sage

Aimenech

Usuario: I

Clave: I

e Registrar v Aceptar x Cancelar |

En el titulo de la ventana figuran los dias restantes para la activacion del sistema, que inicialmente son 30.
Si la cantidad de dias restantes llegara a cero, el sistema no permitiria el ingreso, forzando la registracion.

Como registrar:
En la misma pantalla de Login se observa el botén Registrar. Presionando el mismo, se accede a la ventana de
registracion:

Registracion E

Para regiztrar el producto debe enviar este codigo a Sage

|4E4?DED 3-558C Enviar par mail |

Mombre de la empreza

|5i5tema en instalacidn

Clave de registro

Cancel Peqgar

e Codigo de Hardware:
Es el codigo que figura en el primer campo de la ventana de registracion. Cada PC genera un cédigo Unico.

o Nombre de la empresa:
Este campo obtiene el nombre de la empresa que se parametrizd para la instalacion, y no debe ser alterado.

o Clave de registro:
Por ultimo, el campo clave de registro sera utilizado para ingresar la clave de activacién otorgada por SAGE.

Para solicitar la clave de activacién, son necesarios tanto el cédigo de hardware como el nombre de la empresa.

Estos datos no deben ser alterados. Cambios en los espacios, mayusculas o mindsculas resultaran en una clave de
activacion invalida.

La ventana de registracion ofrece enviar los datos mediante su gestor de correo predeterminado, presionando el botén
"Enviar por mail".

Si Ud. no posee un gestor de correo electrénico, simplemente copie y pegue estos datos en un correo, y luego envielo a
software@sage.com.ar
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14
14.1

Una vez enviados los datos, a la brevedad recibira un correo conteniendo la clave de activacion.
La misma sera valida Unicamente para la PC que generé la solicitud, por lo que si Ud. cambia de PC, o pusiera el sistema
TimeTech en varias terminales, debera enviar un pedido de activacion por cada PC.

Cabe aclarar que la cantidad de activaciones es ilimitada y no tienen coste adicional.

Registracion E

Para registrar el producto debe enviar este codigo a Sage

|4E4?DED 3-558C Enviar par mail |

Mombre de la emprg ——,
: e Ev)
|Sistema TR Registracion X

Clave de registro 1 ) Gracias por registrar el producko
|HPAY T O-BLEPY-LE

Una vez registrado el sistema, el botdn registrar desaparecera de la pantalla de Login, y podra iniciar normalmente.

i TimeTech™ Login

imenech

Usuario: I

Clave: I

o Aceptar | X Cancelar |

Nota:
La activacion del software TimeTech esta asociada tanto al hardware de la PC como al usuario del sistema operativo.
Una cambio en cualquiera de estos generara la pérdida de la registracion, haciendo necesaria una nueva solicitud de
clave.

Apéndice
Manejo de errores
A continuacién se indican las soluciones a determinadios errores que pueden afectar al sistema TimeTech.

Ante la aparicién de un error o un comportamiento inusual en el sistema, realice una copia de seguridad antes de intentar
solucionarlo.

Los siguientes topicos abarcan el manejo de los archivos del sistema.
El mal uso de las herramientas y procedimientos mencionados puede ocasionar un dafio irreparable en su sistema, por lo
que se recomienda la utilizacion de los mismos por personal capacitado.
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14.1.1

14.1.2

Mensaje de Access Violation

Sintomas:
- Al intentar leer uno o varios relojes, aparece en pantalla un error de "Access Violation" (figura1) y no se lleva a cabo la

lectura.
- Al intentar grabar cambios en un ABM o en el Verificador de Registraciones, aparece en pantalla un error de "Access

Violation" (figura1) y no se completa el proceso.

Figura1 - Error en pantalla:

TimeTech™=Sistema de tiempoy asistencia 1

@ Access violation at address 00692451 in module ‘TimeTech,exe'. Read of address 00000000,

Causa frecuente:
El error por "Acces Violation" se suele dar cuando, por cortes de luz o errores de la PC, la aplicacién no se cierra
correctamente, quedando uno o mas archivos bloqueados.

Solucion:

Es muy posible que al restaurar los archivos de bloqueo el error desaparezca.

Para restaurar estos archivos:

- Salir del sistema TimeTech en todas las terminales de uso.

- Eliminar todos los archivos *.LCK ubicados en ..\TimeTech y, en caso de existir, eliminarlos también de los temporales
de windows.

- Copiar los archivos blocker.db y blocker.px de la carpeta ..\TimeTech\archivos a ..\TimeTech\NetDir reemplazando los
existentes.

- Volver a ejecutar TimeTech y realizar las pruebas de funcionamiento.

Error en la base de datos

Sintomas:
- Durante el proceso de Login aparecen en pantalla uno o mas errores de "Index is out of date" (figura?).

Figura 1 - Error en pantalla:

TiITIETE[:h - sistema de tiempo y asistencia ]

Index is out of date,
Table: CiiArchivos de programalSage SRELYTimeTechirchivositel DB,

Causa frecuente:

Los errores por "Index out of date" indican que durante una modificacion a la base de datos se perdi6 conexion con la
misma, ya sea por un cierre inesperado del sistema, o un problema al acceder a un recurso de red (cuando el sistema se
encuentra en un servidor).

Solucion:

TimeTech incluye una herramienta de chequeo de la base de datos, que repara este tipo de errores en la mayoria de los
casos.

- Salir del sistema TimeTech en todas las terminales de uso.

- Ejecutar la herramienta de chequeo ubicada en ..\TimeTech\Repairer.exe.

En caso de no encontrar esta aplicacion, la misma puede descargarse desde el siguiente enlace:
http://www.sage.com.ar/transfer/repairer.zip
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- Aparecera entonces la siguiente ventana:

J Chequeo'y reparacion de tablas

Base de datos ITimETEEh j
Verificar tabla ITudas las tablas j
Chequear/F eparar x S alir

- En el campo Base de datos, seleccionar TimeTech.
- Hacer clic en el botén Chequear/Reparar, tras lo cual comenzara la verificacion de las tablas:
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ZChequen ¥y reparacion de tablas

Base de datos |TimETE‘=h ﬂ
Verificar tabla | J
Chegueando tabla: teclas DB [A]

Tahlateclas.DB: Ok

Chegueando tahla: teclasReloj.DB ..
Tabla teclasRelo).DB: Ok

Chequeando tahla: t0.08 ...
Tahla tt0.0B: Ok

Chegueando tahla: t0s.DB ...
Tahbla tt0s.DB: Ok

Chequeando tahla: t11.08 ..

Tahla tt1.08 dafiada. Reparando ... Ejemplo de reparacian
Tabhla reparada automatica de una tabla
dafiada.

Chequeando tahbla: t111.08 ...
Tahla tt11.08:; Ok

Chegueando tabla: TT1MR.DB ...
Tabla TT11R.DB: Ok

Chequeando tahla: t15.08 ..
Tahla tt15.08: QK [v]

Cheguear/Feparar x Salir |

- En caso de encontrar una tabla dafiada, la misma sera reparada automaticamente.
- Una vez finalizado el proceso, salir del programa de reparacion y volver a ejecutar el sistema TimeTech.
- Corrobore al iniciar, que no aparezcan los mensajes de "Index is out of date", comprobando la reparacion del error.

© 2011 Sage SRL



	Generalidades
	Que es el sistema TimeTech ?
	Inteligencia distribuida
	Funciones del TimeTech


	Usando el TimeTech
	Proceso de Login
	Ventana del sistema
	Tareas habituales
	Fin de usuario (LogOut)

	El menú 
	Archivos base
	Generalidades
	Manejo de usuarios
	Manejo de relojes
	Archivo de horarios
	Definiciones
	Horarios rotativos
	Horarios Mixtos 
	Horarios personales

	Archivo de legajos
	Horario Alternativo

	Archivo de feriados
	Archivo de causas de ausentismo
	Control de ausentismo
	ABM de tareas (opcional)
	Códigos x Ficha de Horas
	ABM de sectores
	ABM de equipos
	Supervisores
	Definiciones
	Procedimientos


	Procesos
	Resumen de procesos
	Lectura y puesta en hora de relojes
	Lectura relojes remotos desde archivo
	Listado de registros
	Procesamiento
	Código de registraciones
	Fuera de estándar
	Verificador de registros
	Verificador de registros con Tarea (OPCIONAL)
	Cambio de Causa de Ausentismo

	Impresión y consultas
	Generalidades de impresión
	Selección de impresoras
	Propiedades de la impresora
	Previsualización
	Listados y reportes del TimeTech
	Resúmen
	Listado de legajos
	Listado de tardes y ausentes
	Listado de Personal Presente
	Listado de entradas y salidas
	Listado de entradas y salidas previstas (Por día)
	Ficha individual
	Ficha de horas
	Auditoria
	Suspendidos y licencias
	Listado de horarios


	Herramientas
	Herramientas del TimeTech
	Registraciones no procesadas
	Copia y compresión de archivos
	Importar Legajos desde archivo XLS
	Usuarios Paradox Activos
	Asigna Perfil Supervisor por Sector

	Relojes
	Definición de Relojes

	Módulo de Gestión de Obras (OPCIONAL)
	Proceso Parte Diario - Asignación de Obra y Partida
	Exportación de Datos por Obra/Fecha
	Proceso de rehabilitación para exportar los Datos de una Obra/Fecha

	Menú ayuda
	Ayuda
	Acerca de

	Componentes visuales
	Generalidades
	Menú contextual
	La barra de herramientas
	Listas desplegables
	El calendario

	Salir del sistema
	Registración
	Apéndice
	Manejo de errores
	Mensaje de Access Violation
	Error en la base de datos



