SYF-HORARIOS

MANUAL DE USUARIO.

Esperemos encuentre en SYF-HORARIOS un aliado para su empresa. Muchas gracias por confiar en nuestro
producto el cual lleva varios afios de desarrollo. Antes de llegar a usted se realizaron varias instalaciones del sistema
en diferentes empresas las cuales nos han brindado asi como usted su confianza y hemos en conjunto trabajado
para mejorar el producto final y desde ya extendemos este puente para que nos haga llegar sus comentarios y
sugerencias. En www.syfhorarios.net
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Requerimientos.

El sistema esta basado en su gran mayoria en las tecnologias .NET, y escrito en lenguaje C#. Posee una arquitectura
en capas la cual nos asegura una rapida modificacion del coédigo en cuanto a actualizaciones o solucion de
inconvenientes, “Tenemos presente que ningun sistema es perfecto por eso debemos prepararnos para eventuales
soluciones a nuestro sistema de forma rapida y sequra”. Esto es directamente beneficioso para el usuario final ya
que podremos realizar una modificacion mas rapida o adaptacion a nuevas necesidades sin perder lo ya
suministrado por el sistema. Utilizando el gestor de base de datos SQL SERVER poseemos una base de datos
estable y confiable toda la ejecucidon de sentencias a nivel de base de datos esta realizada por procedimientos
almacenados los cuales nos brindan una mayor seguridad y transparencia. A continuacién enunciamos los
requerimientos para la ejecucion del sistema.

X3

S

Sistema operativo Windows 8 o posterior de 64 0 32 bits.

» Capacidad de almacenamiento si es una instalacion local de la base de datos 2gb incluyendo la base de
datos es suficiente. Si fuera una instalacion cliente que no posea la base de datos en el mismo PC con 400
Mb seria mas que suficiente.

DS

% Memoria 2gb para instalaciones cliente o 4gb para instalaciones con base. Estos valores son de referencia
utilizando SQL SERVER EXPRESS, si usted cuenta con una version mas completa deberia consultar los
requerimientos del gestor de bases.

DS

» Net Framework 4.0 o posterior.

DS

» Report Viewer 2010 suministrado en la carpeta de instalacion del sistema para las versiones de 32 y 64 bits.
Este conjunto de controladores es necesario para poder ver los reportes del sistema.

% C++ Redistribuible 2010 suministrado en la carpeta de instalacion del sistema para las versiones de 32 y 64
bits. Se recomienda verificar si su sistema operativo ya lo tiene instalado ya que es necesario para la
interoperabilidad entre las terminales y el sistema SYF-HORARIOS.

++ SQL SERVER 2014 o posterior en cualquiera de sus versiones.
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Conceptos manejados por el sistema.

Se tienen en cuenta conceptos, que tal vez no son comunes para todos los usuarios o la implementacion de los
mismos tiene una utilizacion especial dentro del sistema.

%+ Estado De Dia Laboral. Determina el estado del dia de trabajo para un funcionario, este puede ser editado
en el sistema y también se pueden agregar mas estados. El estado esta formado por:

v" Nombre es por el cual se identifica el estado en el sistema se debe establecer en lo posible un nombre
descriptivo e intuitivo por ejemplo LICENCIA ANUAL, BPS, BSE.

v" Dias por afio. Referente a los dias que por afio almanaque esta permitido este estado el cero desactiva
controles.

v Informa. Si se indica que el estado informe el sistema enviara un correo electrénico cuando un
funcionario se le asigne este estado. El correo a enviar estara determinado por las cuantas configuradas
en el sistema y si se configuro una cuenta de correo principal.

v' Es Pago. Determina si los dias afectados por este estado son pagos. Ejemplo LICENCIA ANUAL.

% Dias de trabajo. Este concepto apunta al dia laboral del funcionario. Dentro del mismo se encuentran
varios conceptos como los registros de marcas, horario del dia, el estado que el funcionario presenta en el
dia mencionado y todos los calculos pertinentes a las horas generadas en el. Es unos de los conceptos mas
importantes del sistema de horarios.

% Control de acceso. Este concepto gestiona los accesos a las terminales ingresadas en el sistema con esta
funcidn las mismas solo gestionaran el acceso no seran tomadas por el sistema como control de horarios.
Esta opcidn puede no estar disponible en su sistema esto depende del tipo de licencia adquirida.

+ Datos. Serefiere a la informacion que utilizan las terminales para varios fines.

v" Identificacion de usuario. En esta informacion se puede determinar si usuario utiliza tarjeta magnética,
huellas, rostro y o codigo o la combinacion de alguna de ellas.

v Determinar grupo a la cual pertenece la persona. Un grupo esta definido dentro de los terminales que
son marcados como de control de acceso y sirve para estructurar un horario para poder acceder al
terminal.

v" Ingreso de tarjeta magnética una por usuario.

+ Administracion. Este concepto es parte del concepto funcionario debido que se utiliza para determinar a
qué administracion pertenece el funcionario. Ejemplo imaginemos un banco el cual tiene sucursales, para
diferenciar a los funcionarios de cada dependencia se le puede asignar una Administracion Este concepto es
util al momento de filtrar los funcionarios. La administracion se puede agregar desde el menu
Funcionarios/Mantenimientos De Auxiliares/ Mantenimiento De Administracion.

+* Seccion. Es de comportamiento muy parecido al concepto anterior y este determina la seccion donde
realiza las tareas el funcionario. Su ingreso se realiza desde Funcionarios/Mantenimientos De Auxiliares/
Mantenimiento De Seccion.
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¢ Horarios Especiales. Dentro del sistema es un conjunto de horarios que es particular para un momento dado
y no va a perdurar en el tiempo. De esta manera cuando se deba contemplar un horario que no esta en la
plantilla de horarios del trabajador y es por una situacion puntual se podra generar un horario especial este
tiene principio y fin. Ejemplo de implementacion suponga que tiene una funcionaria que tuvo familia y que
se reintegra a trabajar después de cumplir con su licencia maternal con una jornada reducida en horas, este
plazo generalmente esta acotado entonces puede establecer un horario especial contemplando la
reduccion de horas y acotan-dolo al tiempo estipulado, cuando este plazo expira el sistema tomara
automaticamente la plantilla de horario habitual de la funcionaria, siempre y cuando este horario no sea

nuevamente renovado.

¢ Pestaia es la disposicion grafica en forma de fichas la cual posee un nombre caracteristico y agrupa
controles que despliegan datos relacionados y consecuentes a su nombre.

R/

+ Centinela. Sistema auténomo desarrollado para cumplir ciertas tareas como puede ser la captura de
marcas desde los terminales y guardado en la base de datos, control de documentacion, control de acceso.
Estos sistemas trabajan sin intervencion del usuario y se programan desde el sistema central.

R/

% Horas De Descanso Trabajadas. El sistema toma como horas de descanso trabajadas las horas que un
funcionario con tipo de remuneracidn mensual trabaje en sus descansos sin que estas pasen la extension
habitual de trabajo. Ejemplo si un funcionario trabaja un rango de 8 horas diarias y en su dia libre trabaja 10
el sistema calculara 2 horas extras especiales

% Horas extras especiales. Son las horas trabajadas que se exceden del rango horario en un dia feriado que
habitualmente no trabaje la empresa o en un dia de descanso.

% Formas. Se define como forma dentro del sistema a los documentos que se realizan al funcionario a lo largo
de su relacion laboral ejemplo. Contrato laboral, comunicados, sanciones, constancias etc. Se pueden
guardar de dos formas en formato PDF la cual se puede aplicar a una forma que no tiene la finalidad de ser
editada para un funcionario en especial como por ejemplo el reglamento de la empresa, la otra forma es
guardar en formato RTF el cual es procesado por el sistema cuando se vincula un funcionario a dicha forma
ejemplo contrato laboral cuando se procesa una forma el sistema genera un archivo con extension RTF
editable el cual el sistema lo mostrara con el editor que este por defecto en el sistema.
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Inicio de sesion.

Visitanos en www.syfhorarios.net

Usuario

Password

La imagen anterior muestra el inicio de sesion para el sistema “la misma puede depender del sistema operativo que
se ejecute”. Si no ha creado ningun usuario, el usuario por defecto es Usuario: admin clave: admin. Después que se
cree un usuario este usuario por defecto no podra volver a utilizarse, asi que se recomienda que el primer usuario
que ingrese sea un usuario con perfil Administrador. Para poder crear un usuario con control total del software.

Perfiles de usuarios soportados por el sistema.
«» Administrador sin limitaciones en el menu.

%+ Supervisor posee restricciones que se enumeran a continuacion.
v' Mantenimiento De Terminales
v Configuracién Avanzada de Terminales.
v Panel de Control.
v' Mantenimientos De Centinelas
v Actualizacién Del sistema.
v Gestion de formas.
% Usuario. Ademas de las restricciones de un supervisor posee las siguientes restricciones.
v' Mantenimientos de Horarios.
v/ Mantenimientos de Auxiliares.
v Gestion de Huellas.
v’ Agregar marcas Manualmente.

v" Mantenimiento de Feriados.
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¢+ Portero. Solo tiene funciones de brindar acceso a visitantes o personal que por determinado tiempo deban

acceder a ciertas terminales la ventana principal varia de la habitual y esta reducida solo para esta actividad.

Brindando seguridad y agilidad para el proceso.
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Ventana Principal.

Una vez realizado un inicio de sesidn exitoso del sistema, se encontrara con la ventana principal. Por defecto la
ventana ocupa toda la pantalla. Dependiendo de la version y caracteristicas contratadas el menu puede contener
opciones no disponibles ejemplo control de acceso. Los datos desplegados en la parte inferior de la pantalla se
muestra el usuario en sesidn, estado de conexion a la base de datos, el control de acceso si esta activado, version del
sistema, numero de compilaciony fechay hora del sistema.
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Controles de la interfaz grafica.

A modo de atajo se disponen las opciones de uso mas frecuentes del sistema.

BUsqueda de funcionarios.

Descarga de registro desde las terminales hacia el sistema.
Procesamiento de dias.

Apertura del reporte periodo laboral.

Salir del sistema.

Panel de novedades.

N oy w N R

Estado de terminales.
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Menu Principal.

% Archivo actualmente se cuenta con cinco items.

v' Cargar Valores Iniciales. Fuerza al sistema a volver a cargar los valores que maneja en memoria
ejemplo “Horarios”

v" Mostrar Novedades. Refresca el panel de novedades.

v Reiniciar Alarma. Refiere a la actualizacion del sistema de alarmas que posee el sistema cuando un
documento de un funcionario se encuentra pronto a expirar.

v’ Reiniciar Sistema. Reinicia el sistema cargando nuevamente los valores por defecto que se
encuentran configurados en el panel de control.

v’ Salir. Apaga el sistema.

%+ Control Acceso este menu puede o no estar habilitado sequn licencia adquirida. Y esta referida a la parte de
control de acceso del sistema teniendo operaciones de mantenimiento de personas a las cuales se le
permita acceder a las puertas o dispositivos que mediante verificacion de huellas, tarjetas o cddigo puedan
acceder a un area especifica.

% Funcionarios. Desde aqui se puede realizar todos las funciones referentes a los funcionarios, desde
busqueda, mantenimiento, asi como los conceptos asociados a los funcionarios como mantenimiento de
horarios comunes y especiales, cargos de funcionarios, administraciones, secciones, gestion de huellas e
informacion en las terminales referentes a funcionarios.

¢ Dias De Trabajo. En esta opcidon del menu se encuentra todo lo referente al concepto dias de trabajo,
mantenimiento de estados, gestion de feriados y su procesamiento, procesamiento de dias de trabajo.

% Terminales. Desde aqui se agrupan las opciones referentes a las terminales que posee el sistema dentro de
la opciones mencionadas se encuentra obtencion de registros, mantenimiento de terminales, visualizacion
de usuarios y marcas en terminales, edicion de administradores en terminales, envid y recepcion de datos
"huellas, faces, nombre de funcionario, tarjetas”.

R/

% Reportes. Aqui se agrupan todos los reportes del sistema a su vez estan agrupados por categorias
referentes como puede ser funcionarios, auditoria, dias de trabajo etc.

% Utilitarios. Desde aqui se ingresa a la configuracidn del sistema, panel de control, actualizacidn e instalacion
de la base de datos y sistemas adyacentes “Centinelas”.

0/

+ Ayuda. Se muestra la ayuda del sistema y opciones de contacto con los desarrolladores del sistema.
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Funcionarios.

Auxiliares.

Esta parte del menu de funcionarios agrupa la generacion de conceptos auxiliares que el propio sistema necesita
para crear un funcionario ellos son seccidn, administracion, cargo de funcionario. Para la creacion de alguno de
estos conceptos debe ir a Funcionarios/Mantenimiento De Auxiliares y seleccionar el concepto a ingresar. La
siguiente imagen muestra el menu

= Funcionarios ¥y Terminales & Reportes

B Dias De Trabajo

Busqueda

Mantenimiento

Horarios

Mantenimiento De Suxiliares

Administracion

Gestion Huellas Y Datos Cargos

Seccion

Tipos De Documentos

El ingreso de estos tres conceptos es idéntico se mostrara solo uno a modo de ejemplo. La siguiente imagen
muestra como se ve la ventana mantenimiento de Administracion.

# Mantenimiento De Administracion

Administraciones |CARNICERIA

HNusava

Detalle de controles.

1. Control donde se despliegan todas las administraciones que el sistema posee ingresadas. Estas no pueden
ser editadas.

Nombre de la nueva administracion.

Tenga en cuenta que no puede repetir los nombres de administraciones las administraciones ingresadas no se
pueden borrar. El botdn restablecer solo borra el texto ingresado en el control 2. Esta restricciones también
aplican a los cargos como a la secciones.
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Horarios.

Generalidades
A esta ventana se puede llegar desde varios puntos del programa como se menciono anteriormente desde la

ventana de funcionarios y de donde sea necesario editar los horarios. La siguiente imagen se muestra la ventana

mencionada.

2, MANTEMIMIENTO DE HORARIOS — >
Horarios Registrados
HORARTO ESPECTAL 1 w | 2 Seleccionar | i I
Horario Seleccionado
cédigo 3 o fg= Cortado p] Nocturno § ] Activo
Nombre | 7 |

Descanso Minntos No Trabajados Pagos.

Items Horarios

10

- - ™y

Entrada H.a10 [ M.120 5| Salida H.a30 M4 |0 5| 18

15 Agregar Item Al Horario Seleccionado | 8 ]

Antes de comenzar con la descripcion de los controles de esta ventana, la instalacion por defecto crea tres horarios

que son utilizados por el sistema y no pueden ser editados ellos son.
+¢ Horario Especial. No soportado en versiones posteriores y sin implementacion en esta.

%+ Horario Libre. Se emplea para determinar el dia libre, esto implica que si existieran horas de trabajo bajo
este horario las horas trabajadas se computaran como extras o horas de descanso trabajadas segun

configuracion.

¢+ Horario Rotativo. No tiene implementacion esta reservado para implementaciones futuras.

Controles.
1. Despliega los horarios ingresados en el sistema. Se aconseja utilizar nombres descriptivos para los horarios

asi cuando despliega el control ya se tiene una referencia del mismo. En la anterior imagen se muestra un

ejemplo de la nomenclatura para los nombres.
2. Este botdn selecciona el horario mostrado en el control de horarios.

3. Se muestra el cdédigo del horario del control seleccionado. Si el numero es cero el sistema de forma

predeterminada asignara un codigo al horario a ingresar.

4. Casilla que determina si el horario es cortado o no, este control no es editable ya que la verificacion de esta

casilla la realiza el sistema de forma automatica
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5. Casilla que determina si el horario es nocturno, este casilla toma un valor muy importante al determinarsi el
horario es nocturno ya que siendo en caso afirmativo el sistema en muchos procesos actia de forma
diferenciada. Se debe activar esta casilla cuando:

1. La entrada o salida del funcionario puede ser cerca de las oo horas dado que la fecha cambia esto es
muy importante para los calculos a asignacion de marcas.

2. Cuando la composicidn por naturaleza del horario implica nocturnidad ejemplo de 20 hs a 04.

6. Activo determina si el horario esta activo, al estar activo se podra visualizar en el resto del sistema si no solo
se podra ver desde esta ventana. Por defecto todos los horarios nuevos estan activos.

7. Nombre del horario busque en lo posible nombres descriptivos ejemplo si el horario es de 8 a 16, un posible
nombre puede ser “"Matutino de 8 a 16” esto da una idea cuando se selecciona el horario de su extension.

8. Seindica la cantidad de minutos de descanso que tendra el horario. Esto establece que en los minutos de
descanso se sumaran a la cantidad de minutos trabajados. Si fuera un horario cortado usualmente no se
coloca minutos de descanso.

9. Minutos no trabajados pagos. Aplicable a mensuales y a los medios dias libres, se refiere a los minutos que
un mensual tiene pagos sin trabajar para explicar el concepto ejemplo. Si el trabajador trabaja 8 horas
diarias y tiene un medio dia libre mas alla del descanso semanal deberia trabajar 4 horas, en este caso se
deberia colocar la cantidad de minutos necesarios para cumplir la jornada de 8 horas, serian 240 minutos, si
fuera un horarios de 8 horas este concepto deberia estar en o. Este concepto es necesario si se activan los
conceptos nuevos y actUa directamente sobre el calculo de las horas de descanso trabajadas.

10. Control donde se muestran los items del horario, se define item como el principio y fin de la jornada si no
fuera un horario cortado ejemplo si el horario va a hacer de 8 a 16 se debe ingresar un item con entrada a las
8y la salida a las 16. Si el horario fuera cortado por ejemplo de 8 a 12 y de 18a 22, se deberian ingresar dos
item uno de 8 a 12 y el otro de 18 a 22. Si se desea eliminar un item se hace doble clic sobre el item vy el
sistema le preguntara si quiere eliminar este item No puede agregar horarios sin items pero si puede poner
varios items en el horario.

11. En este control se determina la hora de entrada para el item.

12. En este control se determina los minutos de entrada para el item.
13. Se coloca la hora de salida del item a ingresar.

14. En este control se determina los minutos de salida para el item.

15. Cuando se tiene determinado la entrada y salida del item se oprime este botdn el cual agrega el item al
horario.

16. Guarda los cambios en el horario o ingresa el nuevo horario. El sistema le informara del resultado de la
operacion.

17. Restablece la ventana no borra datos que estan en el sistema solo restablece los controles desplegados en la
ventana. Si usted esta editando un horario y quiere ingresar una nuevo se recomienda oprimir este boton
para estar seguro de que va a realizar un ingreso no una edicion
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18. Cierra la ventana actual y devuelve el foco a la ventana desde la cual fue llamada.

Particularidades a tener en cuenta. El tiempo de trabajo que se determine dentro de un horario no puede contener

las horas extras, el sistema no calcula horas extras si el funcionario no se excede de su horario establecido.

Notas.

YV V ¥V ¥V V¥V V V
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Informacidén general.

Para el mantenimiento de funcionarios se debe ir a Funcionarios/Mantenimiento. La siguiente imagen muestra una
captura de pantalla de la ventana mencionada.

& MANTENIMIENTO DE FUMCIONARIOS - >

GENERAL HORARIOS DOCUMENTOS ACCESOS

Codigo o I:‘ Legajo Es Codige Legajo | BUSCAR FUNCIOMARIO |
Nombre D | |
Bpellide [ | |
Direccidn | |
Email | |
Ciudad | | Fecha Nac. T. Remun. JORNALERO R

Teléfono | D| Celular l:l Hijos | D|
Documento | | Credencial l:l Sueldo | o |
Fecha Ingr. |03f03..l’2023 [Ehg | Seccidn ADMINISTRACION | Cargo AUXILIAR VENTAS ~

Sexo |HBSEUL-INO ~ | E. Ciwvil CASADO/A | Administracidn CARNICERIA ~

Observaciones Presentismo Horario Cuota Sindical I:l Autoriza Extras D Activo

3 4 6 7

i 2 5
@ 2 " S v v X

Botones de la ventana.
1. Usuario web permite generar un usuario web para el reloj web, préximamente mas operaciones posibles.
2. Usuario del sistema permite la generacion de un usuario de sistema con los filtros y privilegios que la
aplicacion permite.
3. Procesar forma. Cuando se selecciona un funcionario se pueden generar la forma necesaria para el
funcionario seleccionado.
Refresca la Pantalla sin guardar cambios.
Guardar guarda los cambios realizados.
Guardar y Salir guarda y cierra la ventana de funcionario.
Cierra la venta sin guardar cambios.

© N v £

Si activa alguna de las casillas de verificacion el sistema le permite buscar por nombre o apellido a medida

que va digitando un nombre o apellido segun corresponda, es un atajo que permite en pocos pasos
seleccionar un funcionario.

Aspectos a tener en cuenta.

% Elsistema le indicara si le faltan datos relevantes para ingresar. No puede ingresar funcionarios menores de
14 anos.

+¢ Los datos que necesiten un numero colocando la opcion o ‘cero’ estos quedan desactivados

% Antes de oprimir el boton aceptar debe ingresar los horarios para la semana del trabajador.
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% Una vez que el sistema le avise de que la operacion de ingresar un funcionario o modificacion fue exitosa
puede ingresar a la gestion de huellas y a la gestion de usuarios.

Y/

% La casilla de verificacion Legajo es Codigo. Tiene como tarea indicarle al sistema que el cddigo del
funcionario es aportado por el usuario que este ingresando al funcionario, si la casilla esta tildada. Si no lo
estuviera y ingresa un numero este serd ingresado en la ficha del funcionario pero no serd a nivel de sistema
el identificador del mismo.

% Presentismo Horario indica si el funcionario esta sujeto a cumplir su horario estricto para que se le compute
el presentismo, si esta casilla no estuviera tildada el sistema calculara el presentismo sin tomar en cuenta si
el funcionario completa la totalidad del horario, solo verifica que el funcionario concurrié a trabajar el dia en
cuestion.

¢+ Cuota Sindical. Es de informacion para incluirla en reportes de total de horas y es para determinar que al
funcionario se le debe incluir gastos de afiliacion a un sindicato si corresponde el caso.

% Autoriza Extras. Cuando se esté tildada esta opcion se autorizaran de forma automatica todas las horas
extras que el funcionario genere sin redondeo alguno. En caso contrario se debera autorizar cada hora extra
que se genere en el Reporte De Periodo Laboral que se manejara mas adelante. Su comportamiento por
defecto es no estar tildada.

% Activo. Esto indica si el estado del funcionario si el funcionario esta inactivo este no aparecera en ningun
reporte de horas, se recomienda cuando se vaya a dar de baja a un funcionario se realicen los informes en
cuanto a horas trabajadas se refiere, cuando se ingresa un funcionario nuevo o se da de baja y si el sistema
tiene configurado el envid de correos y este esta configurado, el sistema enviara un correo electroénico a las
direcciones especificadas con la informacion pertinente a la baja o alta segun corresponda.

¢+ Boton Buscar Funcionario. Desde aqui se puede buscar un funcionario en la ventana de busqueda haciendo
doble clic sobre el nombre de la persona buscada el sistema volvera a la ventana actual con la informacion
del funcionario seleccionado.

Notas.

YV V VYV ¥V V¥V V V
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Ingreso De Horarios.

Para el ingreso de horarios se debe ir a la pestafia Horarios. En la siguiente imagen se muestra dicha pestafa.

= MANTENIMIENTO DE FUNCIONARIOS - X

GENER&L HORARIOS pOCUMENTOS ACCESOS

Horarios

HORARIOS ACTIVOS DIA DE LA SEMRNA 3
HORARIO LIBEE 1 ~ |L.U'N'ES 2 v| | Agregar Horario
HORARIOS DE L& SEMANA. I:‘ Mismo Horario

LUNES 08:00 A 16:00 a a a
MARTES 08:00 A 12:00 o o o Lunes
MIERCOLES HORARIO LIBRE o ] o Martes
JUEVES 08:00 A 16:00 o ] o
VIERNES 08:00 A 16:00 o i} [u] Miercoles
SABADO 08:00 A 16:00 a a a 5
DOMINGO 08:00 A 16:00 o ] o Jueves

4 Viernes

Sabado

Minutos de descansc en el dia libre. 7 Domingo
Minutos trabajados de descansc en dia lib!‘e8

MRANTENIMIENTO DE HORARIOS 6

Recuerde que para los dias libres se deberia colocar el horaric destinade para tal fin llamado

@ & 7 S v « X

Detalle de controles.

1. Control donde se despliegan los horarios activos del sistema el horario mostrado en el control es el que
queda como seleccionado cuando se apriete el botdn Agregar Horario.

2. En este control se despliegan los dias de la semana de lunes a domingo.

3. Boton Agregar Horario. Cuando se selecciona uno o varios dias de la semana y estd determinado el horario
la accion de este boton es agregar al panel de la semana “4”el horario a o los dias de la semana.

4. Panel de la semana. En él se despliega los horarios de la semana para los 7 dias El sistema no permite
guardar cambios en el funcionario si no se establecen los 7 horarios para la semana.

5. Panel que se habilita cuando se activa la casilla de verificacion Mismo Horario y su utilidad es cuando se
quiere determinar el mismo horario para varios dias de la semana.

6. Botdn Mantenimiento De Horarios. Desde este boton se abre la ventana de mantenimiento de horarios de
esta forma si el horario que necesita ingresar o consultar lo puede realizar sin salir de la ventana actual.

7. Indica en un dia libre cuantos minutos el funcionario puede tener de descanso ya que el horario libre carece
de edicion en el sistema. Este parametro es Util cuando un funcionario trabaja su dia libre y realiza el
descanso si no se indicara este parametro el sistema descontara el descanso realizado por entender que no
es necesario controlar ni sumar el descanso. Siempre que el descanso fuera pago si el funcionario hiciera
cortado no se deberia agregar valor.

8. Indica al sistema cuantos minutos del dia libre se deben tomar como minutos trabajos de descanso este
parametro es Util cuando se activan los conceptos llamados conceptos nuevos, “Horas extras especiales,
Horas de descanso trabajadas, Horas de descanso intermedios.”, se aclara que no son nuevos para la
legislacion vigente si no para el sistema que en versiones anteriores no eran soportados. Volviendo este
parametro permite el calculo de las extras especiales y las horas de descanso trabajadas.
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Ingreso de documentos.

La utilidad de esta pestana es poder brindarle un sistema sencillo donde pueda ingresar los documentos de los
funcionarios que posean caducidad de esta forma el sistema le podra informar que documentos se estan por
vencer. Esto resulta una ayuda importante si por ejemplo tiene funcionarios que manejen algun vehiculo puede
ingresar el vencimiento de la libreta de conducir, otro ejemplo muy practico es el carne de salud laboral. La
siguiente imagen muestra la pestaiia en cuestion.

& MANTENIMIENTO DE FUNCIONARIOS - >
GENERAL HORARIOS DOCUMENTOS ACCESOS
. 1
T. Documento Vencimiento ID. 0 TIFD DOC. CARNE MANTIPULACION -
»
EMITIDO  |03/03/2023 3 [~ | VENCE [03/03/2023 4 B+
DETALLE | 5 |
12 NnERO | 6 |
OBSERVACIONES PACO POR LA EMPRESA] [ ADTIUD8
ACREGAR O MODIFICAR DOCUMENTO. | | RESTABLECER DOCUMENTO |
10 11

@ 2 S v v« X

Controles existentes.

Se indica el numero de documento dicho identificador no puede ser editado y es manejado por el sistema.
Tipo de documenta es una caracterizacion del documento.

Emitido. Fecha cuando fue emitido el documento.

Vence. Fecha en la cual vence el documento, esta fecha es la que el sistema tomo para mostrar alarma.
Detalle. Es una referencia del documento es obligatorio este datos para poder guardar el documento.
Numero. Refiere al identificador que posea el documento puede ser alfanumeérico.

Pago por la empresa. Indica si el documento fue pago por la empresa.

Activo. Indica si el documento esta activo, si el documento no esta activo no se emiten alarmas.

L oY o pH W N R

Observaciones. Alguna notacion que quiera guardar sobre el documento.

10. Agregar o Modificar. Boton que como dice el nombre modifica o agrega el documento.
11. Restablecer. Limpia la pantalla

12. Panel de documentos muestra los documentos que estan ingresados.
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Pasos para ingreso de documentos.
++» Cargue los datos solicitados por el sistema.

<+ Oprima el botdn Agregar o Modificar

%+ Vera el documento ingresado en el panel de documentos.

*+ Sinova aingresar mas documentos oprima el boton Aceptar, de lo contrario repita los pasos anteriores.

++» Para la edicion de un documento ingresado debe hacer doble clic sobre el documento requerido en el panel

de documentos y el sistema le mostrara el documenté.

Nota: Para ingresar documentos primero debe estar seleccionado un funcionario. Se recomienda ingresar un documento por tipo e ir editando los

vencimientos de esta forma se mantiene un orden y se obtiene un mejor desemperio del sistema.

Control de acceso | Tiempo y Asistencia
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Usuario Web.

Este usuario es quien posee credenciales para acceder al terminal web en versiones futuras se van implementar mas
operaciones. Para poder utilizar la aplicacion web Reloj se debe ingresar un usuario primero. Para acceder se debe
seleccionar un funcionario primero y después hacer clic en el boton usuario web.

Ambito de aplicacién.

La aplicacion esta destinada a empresas que cuenten con personal que trabaje fuera de los limites de la misma y que
no puedan tener a mano un terminal de los clasicos para registrar sus movimientos ejemplo personal que reparte
insumos, vendedores etc. También la aplicacion trata de cubrir un espacio para pequefias empresas que no quieran
o puedan invertir en un terminal de los clasicos, de esta manera puede utilizar la aplicacion como Unico reloj y se
puede configurar de dos formas utilizando teclado en donde la aplicacion despliega un teclado en el cual se puede
ingresar el cddigo de funcionario y realizar el registro. O generando para cada funcionario un usuario de esta
manera cada funcionario deberd marcar en terminales distintas como puede ser dispositivos con Android o PC .
Brindando un marco de seguridad para generar el registro ya que la aplicacion registra la hora del servidor y no la
del dispositivo, dando la certeza del mismo.

Ingreso de usuario Web
En la siguiente imagen se muestra la ventana en donde se agregan o editas los usuarios.

:,@ SYF-Horarios — pl
. cédigo. 1 107

i Nombre BRUNO 2

; Usnario 3 i

Clave

 Verif. De Clave 5

" Rol SUARTOEES e

‘[Jutiliza Ubicacién [] Necesita cédigo
7 8 1

] Activo « |

9 b 4 -

En esta ventana se despliegan varios datos que se detallan a continuacion.

1. Cddigo del funcionario seleccionado.

2. Nombre del funcionario.

3. Usuario si el funcionario no ingreso usuario este campo aparecerd habilitado para la escritura, de lo
contrario el sistema no le permite cambiar de usuario.

4. Clave la clave por la cual el usuario ingresara en la aplicacion web no es Util para iniciar sesion en el sistema
local.

5. Verificacion de clave.

6. Rol en el momento solo esta disponible el rol usuario.
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7. Utiliza ubicacion. Indica a la aplicacion web tomar la ubicacion del dispositivo que se conecto. Cuando se
utiliza dentro de un lugar fisico la aplicacion web no es necesario utilizarla debido a que ya se sabe donde se

realizara.
8. Necesita codigo si va utilizar el mismo dispositivo para varios funcionarios active esta opcion, de ser asi solo

es necesario que ingrese un solo usuario por los que van a utilizar el sistema debido a que cada funcionario

deberad ingresar su cddigo para registrar su marca.
9. Activo los usuarios nuevos por defecto estan activos pero si se trata de un usuario ya ingresado lo puede

desactivar del sistema de forma inmediata.

Aplicacion web utilizando cédigo. Se debe colocar el cddigo de funcionario y oprimir el botén guardar registro. El

sistema le informara del resultado de la informacion.

P 1s3%0 ¢ . 2 %

(> @ syfhorarios.net/ + :

\

SYF-HORARIOS

7 8 9 >
4 5 6 c
1 2 3 0
camera? 1, facing front v
= ® <
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Aplicacidn sin utilizar cddigo. A diferencia de lo anterior el sistema ya identifica al usuario porque es Unico y solo

debe guardar el registro.

O @ syfhorarios.net/ +

SYF-HORARIOS

\

BRUNO

Guardar Registro

camera2 1, facing front v

Para acceder a la aplicacidon web por primera vez debe ir a www.syfhorarios.net/re3loj/login.aspx
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Usuario De Sistema.

#- USUARIO: B. - X
; Nivel pas1COl v
. Usuario | ‘ [
" Clave | ‘ ]
TV] Clave| ‘i
I Terminales ]
( RELOJ s » f
i No existen filtros establecidos. o
E
Administraciones 1 ]
. |carwrcERIA v o

No existen filtros establecidos.

v & X!

Una descripcion de los controles que se ven en esta venta.

Nivel indica el tipo de usuario que se va a crear los niveles fueron explicados anteriormente.

Usuario para el inicio de sesion.

Clave y verificacion deben ser iguales.

Terminales si se quiere que el usuario manipule cierta terminal debera agregar un filtro la forma de hacerlo
es seleccionando la terminal oprimiendo el botdn de agregar, se debe repetir esta operacion para todas las
terminales.

Administracion. El sistema brinda la posibilidad de tener una empresa que posea sub empresas que trabajen
para ellay poseen administraciones independientes entonces puede dar acceso solo a la/s administracion/es
seleccionadas a un administrativo de la empresa. Ejemplo supdngase que se tiene como empresa un
supermercado el cual tiene su panaderia arrendada por otra empresa y el personal de panaderia es llevado
por otro estudio contable y se quiere que los arreglos de horarios, altas y bajas de funcionarios etc. se
encargue la gerencia de la panaderia. En esta caso para solucionar el acceso al sistema y que solo se pueda
trabajar con la informacion de la panaderia se puede generar un usuario que posea un filtro con una
administracion pre creada llamada Panaderia de esta forma el usuario podra tener acceso a los funcionarios
que estén en esta administracion. Tenga en cuenta que el tipo de usuario deberia ser Supervisor o Basico ya
que darle un usuario Administrador puede no ser beneficioso.

Para poder eliminar algun filtro debera hacer doble clic sobre el filtro y el sistema le preguntara si quiere eliminar el

filtro.
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Formas.

. Las formas las puede editar un administrador Unicamente, pero una vez agregadas al sistema
pueden ser utilizadas por cualquier usuario, a continuacion detallamos como agregar una forma al sistemay como
procesarla.

Agregar o editar.
Para llegar al editor de las formas se debe ir a Funcionarios/RRHH/Formas el sistema le mostrara la siguiente

ventana.
# Formas. — -
Forma Seleccionada
Id: 1 © Tipo: 2 [ Editable [4] Activo
NOMERE : 5
Id NHombre Extencidn
7
6
Lo
? ™
0%
Controles.
1. Cddigo de la forma.
2. Tipo esla extension del archivo las soportadas por el sistema son pdf y rtf .
3. Editable controlado por el sistema e indica si es posible editar el archivo.
4. Activo indica si la forma esta activa o no.
5. Nombre de la forma. El nombre de la forma es el del archivo que se selecciona.
6. Listado de las formas agregadas al sistema.
7. Boton de agregar nueva forma.
8. Boton de eliminar forma.
9. Editar forma para editar se debe seleccionar primero una forma haciendo clic sobre las formas mostradas en

el panel.
10. Cierra la ventana sin guardar cambios.
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Agregar forma editable.

Para agregar una forma debe oprimir el boton de agregar forma vera la siguiente ventana.

# Generader De Documentes,

Archivo
| Abrir I
Guardar

Salir

= Fuente A Seleccionar -

Se abrira la ventana llamada generador de documentos en ella iremos al menU contextual en Archivo/Abrir se
mostrara una ventana en donde puede elegir el formato del archivo a abrir solo dos posibles "PDF o RTF” en nuestro

caso y para hacer un ejempléd mas completo se elegird un archivo editable RTF llamado contrato que como su
nombre lo dice es un contrato de trabajo a prueba.

# Abrir X
4 M > Esteequipo > Escritorio » v o Buscar en Escritorio
Organizar v Nueva carpeta E~- O @
~ - ~
I Este equipo Nombre Fechs de mor
abu 25
4 Descargas
Bar-Cralitos
2] Documentos Corpetas
[ Escritorio H1-Driver
=] Imagenes LibreriasH1
Seleccione el archivo del
b Musica Newsitio que desea obtener la
J Objetos 30 pos-fv vista previa,

B videos sdk

sitio
% Disco local (C:)

SYF-FACTURACION

o Google Drive (D: ] Contrato 0
= Respalde (G:) . Documentoslibene (USUARIOWT-PC) - A... 0
Ao w< >

Numbre:| V‘ Archivos RTF (".rtf) -
Archivos RTF (")
Archivos PDF (".pdf)

Al seleccionar el archivo buscado se abre y se vera una pantalla con el archivo abierto y pronto a ser editado como
se muestra en la siguiente imagen.

&

Archive = = = Fuente A Seleccioner -

SYF-HORARIOS :

RUT 213128150011

AV PANDO - MONTEVIDEO.
TEL 56565656/2855

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA POR NOVENTA DIAS

1 En la ciudad de MONTEVIDEO, con fecha por una parte: SYF-HORARIOS $S.A con domicilio en Av. PANDO, llamada en adelante LA

EMPRESA, y por ofra parte fitular de la Cédula de Ildentidad. _con domicilio llamado en
adelante EL EMPLEADO, CONVIENEN:

) En el dia de la fecha el empleado ingresa a trabajar en la empresa con el cargo de percibiendo una remuneracién mensual nominal de $ (Pesos
Uruguayos) con mas los otros beneficios que legalmente le correspondan (Licencia, salario vacacional, aguinaldo, etc.)

] Como corolario de lo expresado en el numeral Il precedente, el empleado declara expresamente que conoce y acepta que ingresa a la empresa en cardcter condicional y a prueba por

noventa dias, y de conformidad con las demds estipulaciones del presente.

Iy La empresa tiene por norma tomar a prueba a sus nuevos empleados por el plazo de noventa dias, a fin de evaluar su capacidad y experiencia, asi como la adaptabilidad de este al
funcionamiento de aquella y todos los demas requisitos minimos para coordinar con los otros empleados.
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En esta forma se aprecia que hay partes especificas para ser completadas de forma particular para cada funcionario
, lo que se debe hacer ahora es cambiar esas zonas por los datos del funcionario necesarios para que esta forma al
procesarla para cualquier funcionario quede personalizada. La forma de hacer esto es la siguiente en la ventana se
aprecia un control desplegable que posee todos los datos del funcionario y algunos mas como la fecha actual que
sirven para colocar la fecha del dia al procesar la forma documento.

Pasos.

1. Seleccionar la parte del documento a cambiar en este caso lo haremos con la fecha.

2. Después desplegaremos el control y seleccionamos el item que dice fecha del dia.

3. Notaremos que el espacio donde estaba la linea punteada para agregar la fecha ha cambiado y quedara de
esta forma.

# Generador De Documentos. - hed

Archive = = = Fuente A -
Nombre

SYF_HORARIO MeombreVApellide "
Drecan Control desplegable

RUT 213128150011 |Direccion
AV PANDO - MONTEVIDEO. EU“”"‘E"W
TEL 56565656/2855 alarno

Ciudad

FechaMacimiento

Eeclgalngrleso CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA POR NOVENTA DIAS

redencial

1 En la ciudad de MONTEWVI Seccion , por una parte: SYF-HORARIOS S.A con domicilio en Av. PANDO, llamada en adelante LA
[«

=MPRESA, y por ofra parte A:Eionistracion titular de la Cédula de Identidad. _.con domicilio llamado en

T.Remuneracion

1delante EL EMPLEADO, CONV Teictone

Celular

) En el dia de la fecha el € egaio a trabajar en la empresa con el cargo de percibiendo una remuneracion mensual nominal de $ (Pesos
Jruguayos) con mas los ofros ben Emdu("l‘,‘ gemienie le correspondan (Licencia, salario vacacional, aguinaldo, efc.)
] Como corolario de lo expresado en el numeral |l precedente, el empleado declara expresamente que conoce y acepta gue ingresa a la empresa en cardcter condicional y a prueba por

La siguiente imagen muestra como quedaria la parte reemplazada.

# Generador De Documentos. - x

= = fme A .
SYF-HORARIOS -

RUT 213128150011 Texto de reemplazo

AV PANDO - MONTEVIDEO.
TEL 56565656/2855

Archivea =

TO DE TRABAJO A PRUEBA POR NOVENTA DIAS
1. En la ciudad de MONTEVIDEO, con fecha @@FechaActual , por una parte: SYF-HORARIOS S.A con domicilio en Av. PANDQ, llamada en adelante LA EMPRESA, y por ofra parte
titular de la Cédula de Identidad. _con domicilio llamado en adelante EL EMPLEADO,

CONVIENEN:
1) En el dia de la fecha el empleado ingresa a frabajar en la empresa con el cargo de percibiendo una remuneracién mensual nominal de $ (Pesos
Uruguayos) con mas los ofros beneficios que legalmente le correspondan (Licencia, salario vacacional, aguinaldo, etc.)

n Mamn marnlaria de s sveenecada an sl meneral L neasndants Al amaelaads daclars mseacamanbs mis cansass 1 aeanta Anie inaraea A ln Amaeraea an mardebnre mandicianal e meieke mar

Repitiendo los pasos anteriores y cambiando las partes que se llenan de forma particular el resultado seria como se
muestra en la siguiente imagen.

# Generador De Documentos.

Archivo = = = Fuente A Salerio -

SYF-HORARIOS :

RUT 213128150011
AV BANDO - MONTEVIDEO.
TEL 56565656/2855

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA POR NOVENTA DIAS
1 En la ciudad de MONTEVIDEO, con fecha @@FechaActual , por una parte: SYF-HORARIOS S.A con domicilio en Av. PANDO, llamada en adelante LA EMPRESA, y por otra parte
@@NombreYApellido fitular de la Cédula de ldentidad.@@Documento con domicilio @@Direccion llamado en adelante EL EMPLEADO, CONVIENEN:
) En el dia de la fecha el empleado ingresa a frabajar en la empresa con el cargo de @@Cargo percibiendo una remuneracién mensual nominal de $ @@S$Salario (Pesos Uruguayos) con
més los otros beneficios que legalmente le correspondan (Licencia, salario vacacional, aguinaldo, efc.) |
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Lo que resta ahora es guardar la forma. Se debe ir a Archivo/Guardar el sistema le mostrara la ventana anterior con

el resultado de la operacion.

Una vez guardado se puede editar nuevamente seleccionandolo y oprimiendo el botén editar forma volvera a esta

pantalla.

# Formas. — -

Forma Seleccionada
Id: 1 Tipo: .ttf Editable Activo

NOMERE: CONTRATO

Hombre Extencidn

i ETE

+

)
@
X

De esta manera quedan agregadas las formas al sistema, ahora veremos cémo lo aplicamos y que proposito tienen
las mismas. Ahora para aplicar lo antes realizado debemos seleccionar un funcionario y oprimir el botén procesar
forma el sistema le mostrara la siguiente ventana.

S —
— .
GENERAL HORARIOS DOCUMENTOS ACCESOS
Cédige 106 [] Legajo Es Cadigo Legajo | BUSCAR FUNCIONARIO |
Nombre O CAROLTNI & SyE Horarios — b4
Apellide [ ] |ad
m CAROLINA dd
Direccién Montevi
Id Nombre Extencidn
Email contact|
L cowmaco —
Cindad Montevi Esmu_. w
Teléfono 2
Documento 50000
Fecha Ingr 21/01/2( EILIAR VENTAS ~
Sexo FEMENIN Ez_gumcm v
Observaciones P ras [] Activo
cta: 0830571035 .
7, CONTRATO x F
] - W
7
b J x
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Ahora resta seleccionar la forma y oprimir el botdn procesar forma de esta manera se obtendra el siguiente archivo
que el sistema abrird en el programa que este por defecto para abrir archivos PDF o RTF segun corresponda.

SYF-HORARIOS
RUT 213128150011

AV PANDO - MONTEVIDEO.
TEL 56565656/2855

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA POR NOVENTA DIAS

1. En la ciudad de MONTEVIDEO, con fecha 11/03/2023 , por una parte:
SYF-HORARIOS S.A con domicilio en Av. PANDO, llamada en adelante LA
EMPRESA, y por otra parte CAROLINA ALVA titular de la Cédula de
Identidad.455656255 .con domicilio Montevideo Illamado en adelante EL
EMPLEADO, CONVIENEN:

) En el dia de la fecha el empleado ingresa a trabajar en la empresa con el
cargo de AUXILIAR VENTAS percibiendo una remuneracién mensual nominal
de $ 50000 (Pesos Uruguayos) con mas los otros beneficios que legalmente le
correspondan (Licencia, salario vacacional, aguinaldo, etc.)

1) Como corolario de lo expresado en el numeral |l precedente, el empleado

declara expresamente que conoce y acepta que ingresa a la empresa en caracter

mmemalimimemes] 1 m mEmbbes Emer Emeremembem Al v odle asmmfearesisdes] sasem las sleees s

Como se muestra en la imagen se ven los datos del funcionario procesados en la forma, también se debe tener en
cuenta que tal vez se deba cambiar algun fragmento del documento usted lo puede hacer porque si el archivo es
editable lo podra realizar antes de imprimirlo.

Cosas a tener en cuenta.
e No se pueden editar las variables de reemplazé que el sistema realiza en la forma.
e Cuando el archivo esta marcado como editable una vez procesado usted puede cambiar algun detalle que
escape al procesamiento de la forma, una vez realizados los cambios se podra imprimir.
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Busqueda de funcionarios.

Siempre que tenga la necesidad de buscar a un funcionario vera esta ventana que se muestra en la siguiente

imagen.
2. BUSQUEDA DE FUNCIONARIOS - X
- 2
rchivo
ombre Apellido Administracién Seccién /] Solo Activos 8 3 4 5
1 8 h
ombre | _I. L Y -
Codigo Nombre Apellido Seccidn Cargo Administracion
6
7 Foncionarios mostrados 0
Controles.

1. Panel de busqueda. En cada pestafnas se pueden realizar diferentes filtros de busqueda los filtros pueden
ser nombre, apellido, administracion y por seccion en estas dos Ultimos se puede a su vez filtrar por
apellido.

Solo activos. Esta casilla indica que solo busque funcionarios activos.

Buscar. Botdn que busca segun criterio seleccionado.

Restablecer. Borra el panel de resultados y restablece filtros.

Salir. Cierra la ventana.

Panel de resultados. En él se despliegan los funcionarios que coinciden con el criterio de busqueda

S I

empleado.

Indicador de cuantos funcionarios se encontraron con el criterio de busqueda.

8. Generador de reporte. Genera un reporte con los resultados mostrados en el panel de resultados desde este
reporte puede exportar a XLS, PDF o DOC. Los mismos al ser guardados pueden ser enviados por correo

~

electronico sin salir de la aplicacion.

Cosas a tener en cuenta
e Siusted quiere listar todos los funcionarios no escriba nombre en los filtros y oprima el botdn buscar.
e Silaventana de busqueda se abrié desde otra ventana cuando encuentre el funcionario haga doble clic sobre él
y esta ventana desaparecerd volcando la informacion a la ventana padre.
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e Siusted inicio la ventana de busqueda y hace doble clic sobre algun resultado se le abrird la ficha del
funcionario.

e Siusted selecciona un funcionario y hace clic con el botdn izquierdo se la abrird un ment contextual el cual tiene
tres opciones una de ellas es Agregar Dias De Trabajo esta opcion se explicara mds adelante, las otras dos
opciones realizan la misma tarea que hacer doble clic sobre el funcionario.

Gestion de datos.

Esta parte del sistema se encarga de gestionar las huellas y registro faciales de los funcionarios, las operaciones que
tiene a disposicion son.

¢+ Envid de huellas y registro faciales hacia la base de datos se puede respaldar las huellas y a su vez enviar a
otros terminales. Se sugiere hacer un respaldo mensual de las huellas debido a que si esta activa la
propiedad de inteligencia de huellas en la terminal desde la ventana de administracion de terminales, el
algoritmo de la huella va a ir cambiando cada vez que se encuentren puntos nuevos en la huella. De esta
forma siempre contara con una copia fiel de la huella.

¢+ Distribucion de huellas y registro faciales a través de los terminales puede filtrar a que terminal envia la
informacion de cada funcionario. Esto le ayuda a una mejor organizacion ya que capaz no quiera contar con
la informacion de todos los funcionarios en todas las terminales.

% Eliminar un funcionario de una o varias terminales. Tenga en cuenta que eliminar un funcionario de una
terminal no borra los registros de marcas que la terminal posea al momento de borrar el funcionario. Esta
accion impedira generar nuevas marcas por parte del funcionario.

X3

8

Recuperacion o reemplazo rapido de terminales.
» Tenga en cuenta de cdmo el sistema puede gestionar terminales de diferentes marcas simultaneamente
enviara datos entre las mismas marcas de terminales.

DS
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La imagen a continuacion muestra la ventana antes mencionada y sus controles.

Terminales
RELOJ 1 | [] Todas 2
Administracion Foncionarios
CARNICERIA 3 (::' Administracion
Seccidon 4 (@ Todos
ADMINISTRACION 5 (::I Secoion
Buscar Funcionario b
Eecibir Datos 7 a Enviar Datos
Borrar Personas Termifial gunitar]nactivos Terminal
salir 11

Controles

1. Se muestran las terminales de tiempo y asistencia que tenga en el sistema registradas. La terminal que
aparezca como en el caso de laimagen "NUEVO A 300" es la terminal seleccionada.

2. Casilla de verificacion por la cual se seleccionan todas las terminales. Esto es Util si tiene que enviar
informacion a todos los terminales al mismo tiempo.

3. Administraciones ingresadas si lo activa se buscaran los funcionarios pertenecientes a esta administracion.
Selector de filtros con esta agrupacion de controles puede indicarle al sistema que filtro va a utilizar. Los
filtros soportados son buscar por administracion, seccion o todos.

5. idem al control 3 pero trabaja con secciones.

6. Independientemente sobre el filtro de busqueda de funcionario que alla seleccionado usted puede buscar
puntualmente un funcionario para realizar las tareas deseadas. Oprima el botdn y se le abrird la ventana de
busqueda seleccione el funcionario buscado y cuando vuelva a la ventana vera que el boton cambio se
leyenda para mostrar el nombre del funcionario seleccionado.

7. Recibe desde el o los terminales los datos en la base de datos segun filtros y terminales seleccionadas.
Tenga en cuenta que si selecciona todas las terminales los datos que se va a guardar es la que esté presente
en la Ultima terminal.

8. Envia datos al o los terminal/es segun filtros seleccionados.

9. Elimina el funcionario de una o varias terminales segun filtro.

10. Quitar inactivos esta operacion quita del terminal los datos de los funcionarios que estan dados de baja.

11. Salir cierra ventana actual.
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Nota: Vera cuando inicia €l proceso una barra de desplazamiento que estara activa durante la operacion la misma se realiza en un proceso
Iindependiente al principal de esta manera usted podra seguir trabajando con €l sistema mientras se completa la tarea.

Cosas a tener cuenta:
e Estas operaciones solo estan disponibles para terminales de tiempo y asistencia no estdn disponibles para
terminales de control de acceso esto es debido a razones de sequridad.

Notas.

vV V VYV VYV VYV V V
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Dias de Trabaj

Es el concepto es el mas importante del sistema referente a tiempo y asistencia. En él se unen todos los conceptos
vistos hasta el momento y se expone todo lo que ocurre con dia laboral del funcionario. En las siguientes lineas se

O.

explicara las funciones asignadas a este concepto y los conceptos adyacentes.

Mantenimiento de estados.

CITACION JUDICIAL
CONTROL PEDIATRICO jrma
DOMACION DE SAZMNGEE
ESTUDIO PAP
FALLECIMIENTO FAMILIAR

LICENCIA ANUAL
- |LICENCIZ MATERMAL
LICENCIZ PATEEMAL
LICENCIA POR ESTUDIO
7l LICENCIZ SINDICAL
————— DARO

— PATERMIDAD
SUSPEHSION

ventana en cuestion y sus controles.

Estado |ACTIVO

Estado Seleccionado

Honbre | 3

Dizs Por Afiic 5[] Informa 6] E= Page

Cada dia laboral tiene un estado que es una caracterizacion en la cual se trata de determinar en qué estado laboral
se encuentra el funcionario en ese dia particular, en estos estados se puede establecer si el estado es pago o no si el
sistema deba informar cuando un funcionario se encuentre en este estado mediante un correo electrénico a las
direcciones ingresadas como cuentas de informes. La siguiente imagen muestra un ejemplo de posibles estados.

Para llegar a esta ventana se debe ir a Dias De Trabajo/ Mantenimiento de Estados. La siguiente imagen muestra la

Control de acceso | Tiempo y Asistencia

Pagina 34




SYF-HORARIOS V9

Controles.

1. Control donde se muestran los estados ingresados, tenga en cuenta que el estado que se muestra en el
control es el que se selecciona cuando se oprime el boton seleccionar.

2. Boton que tiene la funcion de mostrar el estado que se muestra.

3. Nombre si selecciono un estado ya ingresado vera que el nombre no se puede editar ni eliminar, debido a
restricciones del sistema. En cambio cuando sea un nuevo estado coloque un nombre caracteristico por
ejemplo “"LICENCIA ANUAL", "BANCO DE SEGURQOS".

4. Dias por afno avisa al sistema cuantos dias por al afio se esta permitido estar en este estado el sistema le
informara pero si va ingresar igualmente el estado en los dias que solicite. La cantidad o desactiva los
controles.

5. Casilla de verificacidn indica si cuando un funcionario en su dia laboral tenga este estado informara a las
cuentas de correo configuradas. Esto resulta Util si usted quiere mantener informado a ciertos sectores de la
empresa “Gerencia de recursos humanos” o estudios contables sobre el estado de los funcionarios.

6. Casilla que indica si el estado es pago. Esto significa para el sistema que cuando se coloque un funcionario
con estado que sea pago el sistema adjudicara las horas que correspondan segun la plantilla de horarios
proporcionada.

7. Guarda o modifica el estado.

Restablece la ventana.
Cierra la ventana.

Cosas a tener en cuenta
e Elnombre de un estado una vez ingresado no se pude editar.

e Cuando ingrese un estado el mismo se mostrara en el control.

Estados por defecto.
% ACTIVO. Dia normal para el funcionario es por defecto el horario que se genera cuando se agregan marcas a
la base de datos si no es que existe otro estado previamente definido

X3

%

BPS. Cuando un funcionario presenta licencia médica. Este estado por defecto esta configurado para
informar cuando un funcionario ingrese en esta estado. Estado no pago

X3

%

LICENCIA ANUAL. Es un estado configurado como pago los dias que se enmarquen bajo esta estado se
generaran las horas que el funcionario deberia de trabajar segun planilla semanal.

X3

%

BANCO SEGUROS. Cuando el funcionario sufre algun accidente o enfermedad que por la naturaleza de la
misma corresponda ser asistido por esta entidad. Estado no pago por defecto.

% LICENCIA MATERNAL. Estado no pago por defecto en el sistema.
% SUSPENSION. Utilizado para marcar los dias que el funcionario fue sancionado. Estado no pago.

% INASISTENCIA. Cuando el funcionario no asiste a trabajar el sistema automaticamente genera este estado
siempre y cuando en la planilla del mismo el dia afectado sea un dia de labor.

Todos estos estados pueden ser reconfigurados como se explico anteriormente.
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Feriados.

Definicion para el sistema es un dia no laborable en donde el sistema acredita las horas que el funcionario deberia
de haber trabajado estos datos son sacados de la planilla semanal del funcionario. Si el funcionario hubiese
trabajado el sistema le pagara el tiempo que trabajo como extras.

El sistema puede manejar los feriados para establecer dias feriados debe de ir a Dias De
Trabajo/Feriados/Mantenimiento. El sistema le mostrara una ventana como la siguiente.

-

FECHA ACTIVO
01/01/2023
01/03/2023 N
01/05/2023
18/07/2023
25/08/2023
25/12/2023
|n?,.r‘03,.'2023 2 @~ |

3 &

V. -

Se pueden activar o desactivar los feriados esta funcionabilidad fue pensada por ejemplo en nuestro pais cada
asuncion de un nuevo presidente el 1 de marzo es feriado entonces usted puede activar el primero de marzo para un

ano dado y desactivarlo para el resto esto es conveniente antes de procesar los feriados proceso que se explica a
continuacion.

Controles
1. Panel de dias se muestran los feriados este control posee dos columnas una indica la fecha y la otra si esta
activo el feriado, haciendo doble clic sobre el feriado el sistema le preguntara si quiere activar o desactivar el
feriado segun sea el caso.
2. Seingresa la fecha correspondiente al feriado.
3. Boton agregar desde aqui se agrega un nuevo feriado. Todos los nuevos feriados por defecto estan activos.
Una vez agregados no se pueden eliminar si se pueden desactivar.
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Procesar dias de trabajo.

Este proceso implica generar todos los dias de trabajo y toda

la informacion referente a los mismos que se

encuentren dentro de la seccion o administracion seleccionada y del periodo solicitado. Con toda la informacion se

realiza primero una organizacion de marcas, si la empresa posee horarios nocturnos estos se procesan en orden

prioritario ya que insume mucho mas trabajo por parte del sistema y es de orden para poder realizar los calculos

sobre horas trabajadas y otros conceptos presentes en el dia de de trabajo. Se aconseja procesar periodos cortos

debido al consumo de recursos. Tenga siempre presente que después que se obtengan marcas de los terminales el

sistema de forma automatica realizara un proceso de dias de trabajo dentro del rango de las fechas de las marcas

descargadas.

Para llegar a procesar dias debe ir a Dias De Trabajo/ Procesar Dias o como se muestra en la imagen el atajo en la

pantalla principal. A continuacion se muestra la ventana que el sistema le mostrara.

PROCESO DE DIAS DE TRABAJO

® Seccion

() Administracion

ADMINISTRACION

CARNICERTA

Desde ,’03,’2023 v| Hasta |DS{‘DS{2023 vl | Rango Para Horas Nooturnas 3=

«|[] Todas

Todas

Controles.

1. Enelrecuadrorojo de se establece el periodo a procesar.

e

1r|3
5
| 6
b
REm| 7
m|l 8
uy

2. Enrecuadro verde se establece que seccidn quiere procesar o seleccione la casilla de verificacion todas para

realizar el proceso a todas las secciones. Internamente el sistema procesa por seccion de una en una.

3. Oprima el botdn procesar dias y vera una barra de desplazamiento trabajando cuando esta quede estatica el

proceso abra finalizado igualmente el sistema le informa del éxito o fracaso de la operacion.

4. Rango para buscar horas nocturnas. Este concepto se toma del panel de control pero puede ser editado

particularmente para cada procesamiento de forma individual. Consiste en decirle al sistema si existen

horarios nocturnos en los dias de trabajo dentro del periodo elegido con cuantas horas previas y posteriores

debe buscar marcas nocturnas para asignarlas al dia de trabajo.

5. Cierra la ventana actual.

6. Copia lainformacion del panel de informacién al portapapeles de Windows.

7. ldeen anterior pero genera un archivo .txt con la informacion.
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8. Borra el panel de informacion.
9. Panel de informacion.

Cosas a tener en cuenta.
e Antes de realizar cualquier reporte sobre dias de trabajo procese la informacidn referida a ese periodo.
e Silainformacion ya fue procesada con anterioridad no es necesario procesar los dias.
e Eninstalaciones Web el sistema es procesado de forma automatica en el servidor todos los dias.
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Horarios Especiales.
Tareas realizables desde esta ventana.
¢+ Cambiar horario a un funcionario sin afectar la plantilla diaria.
%+ Generar dias de trabajo con un estado particular por ejemplo Licencia Anual.

% Agregar conceptos a los dias de trabajo dentro de un periodo dado

A continuacion se muestra una captura de la ventana.

. Horarios EsE;ales. ___ - - - _ — X
NOMERE FLORENCTIA BUSCAR FUNCIONARIO
DESDE |/03/2023 B HASTA |03/03/2023 [~ | ESTADO |ACTIVO v
HORARIOS
HORARIOS ACTIVOS
HORARICS PARA EL PERIODO
HORARIO LIBRE o
DIA DE LA SEMANA LUNES v| Ll e S- N
prarey LUNES 09:30 A 17:30 0 0 0
[] ¥IsMD HORARIO Y MINUTOS 28 MARTES 09:30 A 17:30 0o 0 o0
EXTRAS  NOCTUR MIERCOLES 09:30 A 17:30 0 0 0
JUEVES 09:30 A 17:30 0 0 0
AGREGATO DE MIN. | /| /| | VIERNES 09:30 A 17:30 o 0 o
SABADO 10:00 A 18:00 0 ] ]
Lunes DOMINGO HORARIO LIERE 0 1] W]
Martes
Miercoles OBSERVACIONES
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo
i 3 3
- F4
MANTENIMIENTO DE HORARIOS
b 4 — *

Se trato de dividir la ventana con cuadros de colores para una mejor comprension de cémo funciona.

+¢ Recuadro azul. En este recuadro se encuentra el funcionario seleccionado, el periodo de tiempo afectado y
el estado que tomaran el o los dias que se agreguen. Cuando inicia la ventana desde
Funcionarios/Horarios/Horarios Especiales esta no tendra ningun funcionario seleccionado usted deberd
buscarlo oprimiendo el botdn buscar funcionario. Si por el contrario usted llego a esta ventana desde otra
parte del sistema ya tendra el funcionario seleccionado y cargada la plantilla de horarios semanales del
funcionario.

%+ Recuadro verde. Muestra la semana del funcionario y sus horarios con los conceptos agregados si es que los
hay expresados en minutos.

X3

*

Recuadro Rojo. Aqui se encuentran los controles para generar un horario distinto y agregar conceptos.

X3

S

Boton guardar “1"al presionarlo se guardaran los cambios en el periodo establecido.

X3

S

Boton refresco “2"restablece la venta y vuelve el horario semanal del funcionario seleccionado.
Botodn cierre “3” cierra la ventana actual.

X3

8

Control de acceso | Tiempo y Asistencia Pagina 39




SYF-HORARIOS V9

Ejercicio Practico.

Se le agregara a un funcionario un lapso de tiempo en donde realizara un horario diferente los dias lunes,
miércoles, viernes, domingo como se detalla a continuacion y los dias lunes martes y miércoles la funcionaria se va a
retirar 30 min antes para realizar una capacitacion los cuales son pagos por la empresa.

Periodo a agregar desde el 15/04/20237 al 30/04/2023 con un estado ACTIVO. Lunes horario de 8 a 16. Miércoles
horario de 10 a 18. Viernes de 14 a 22. Domingo horario libre.

Partimos de que abrimos la ventana sin tener ningun funcionario seleccionado.

Oprimimos el boton buscar funcionario lo buscamos y seleccionamos el periodo a afectar, desplegamos el control
de estado y seleccionamos el estado ACTIVO, como se muestra en la imagen.

-

NOMEBRE FLORENCTA 0

DESDE [15/04/2023 [~ HASTA [30/04/2023 Dv|zESTﬁDO ACTIVO v
. ]

TrEADTAS

Una vez realizados los pasos anteriores veremos que se nos cargo la planilla de horarios del funcionario como
mostramos en la siguiente imagen.

HORARIOS PARA EL PERIODO

MINUTOS AGREGADOS. COMUN EXTERAS NOCTU
LUNES 09:30 A 17:30 0 0 0
MARTES 09:30 A 17:30 0 W] 0
MIERCOLES 09:30 A 17:30 0 ] 0
JUEVES 09:30 A 17:30 0 ] 0
VIERNES 09:30 A 17:30 0 ] v}
SABADO 10:00 A 18:00 0 ] v}
DOMINGO HORARIO LIBRE 0 0 o]

OBSERVACIONES

Pasaremos a establecer el horario para el dia lunes, primero seleccionamos el horario de llamado “8:00 A 16:00",
seleccionamos el dia de la semana a afectar en nuestro caso el lunes, procederemos a colocar los 30 minutos
agregados por capacitacion, la siguiente imagen muestra lo explicado anteriormente.
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HORARIOS
HORARIOS ACTIVOS

. : HORARIOS PARA EIL. PERIOCDO
08:00 & 16:00 Horario seleccionado i

DIZ DE L& SEMANA |L.T.1NES Diade|asemana| MINOTOS AGREGADOS. COMON EXTRAS NOCTD

prey LUNES 09:30 A 17:30 0 0 O
[Jursuo sorarmo ¥ Mmvutos __y Tog. MARTES  09:30 A 17:30 0o 0 0
Boton Agregar Horario iras TOCTOR MIERCOLES 09:30 A 17:30 0o 0 0
CEME JUEVES 09:30 A 17:30 0 0 o0
acrecano oe vrv. [ER | || | VIERNES 09:30 A 17:30 o 0 o
Minutos de capacitacion SABADO 10:00 A 18:00 0o 0 0
Lunes DOMINGO  HORARIO LIERE 0 0 o0
Martes
Miercoles OBSERVACIONES
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

Cuando se tenga el horario definido oprima el botén "AGREGAR HORARIO" nétese el cambio cuando se realiza este
paso en el panel de horarios semanal.

HORARTIOS
HORARTIOS ACTIVOS
HORARTICS PARA EIL PERIODO
HORARIO LIBRE o
OTA DE LA SEMANA LUNES Vl MINUTOS AGREGADOS. COMUON EXTEAS NOCTU
pray LUNES 08:00 A 16:00 30 0O 0
(] MI5MD HORARTO ¥ MINUTOS 23 MARTES 09:30 A 17:30 0 0 0
oYTRAS  NOCTUR MIERCOLES 09:30 A 17:30 0 0 0
COMOTE JUEVES 09:30 A 17:30 0 0 0
ACREGADO DE MIN. | 30| | || | VIERNES 09:30 A 17:30 0o 0 0
SABADO 10:00 A 18:00 0 0 0
Lunes DOMINGO HORARIO LIBRE 0 0 0
Martes

Cuando se oprime el boton agregar horario el panel de horario para el periodo se observa un cambio en el dia lunes
el cual paso a tener el horario requerido y tiene 30 minutos sumados

Pasaremos a agregar el siguiente horario en este caso el dia martes no tiene cambio de horario pero si se debe
agregar los 30 minutos por capacitacion, se debera seleccionar el horario que debe ir el martes dsea el mismo que
tiene en la plantilla semanal y colocar los 30 min en minutos comunes.
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NOMERE FLORENCIA BUSCAR FUNCIONARIO
DESDE [15/04/2023 @~ HASTA (30/04/2023 [@~| ESTADO ACTIVO ~
HORARTIOS
HORARIOS ACTIVOS
HORARIOS PARA EL PERIODO
14:00 A 22:00 ~
DIA DE LA SEMANA WVIERNES v| =10 £ S N
LUNES 08:00 A 16:00 30 0 0
[ usvo HORARIO ¥ MINUTOS MARTES 09:30 A 17:30 30 0 0
xrmns  HOCTUR MIERCOLES 10:00 A 18:00 30 0 o0
coMmE JUEVES 09:30 A 17:30 o 0 o
acEarcopzaan. | | [ ] VIERNES 09:30 A 17:30 o 0 o
SABADO 10:00 A 18:00 o 0 o
Lunes DOMINGO HORARIO LIEBRE 0 4] 0
Martes
Miercoles OBSERVACIONES
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo
MANTENIMIENTO DE HORARIOS
| | v $ X

Ahora se pasara a cambiar el horario para los dias viernes, siguiendo los pasos anteriores se muestra la imagen de

como quedaria la plantilla de horarios.

- . .
w Horarios Especiales.

— X

|mmmmm:nnmnms|

NOMERE FLORENCIA BUSCAR FUNCIONARIO
DESDE |15/04/2023 @~ HASTA (30/04/2023 [@-| ESTADO ACTIVO d
HORARIOS
HORARIOS ACTIVOS
HORARIOS PARA EL PERIODO
HORARTO LIERE ~
DIA DE LA SEMANA MINUTOS AGREGADOS. COMUN EXTRAS NOCTU
LUNES 08:00 A 16:00 30 0 ]
[ ¥IsM0 BORARIO ¥ MINUTOS ' MARTES 09:30 A 17:30 30 0 0
SXTRAS  HOCTUR MIERCOLES 10:00 A 18:00 30 0 ]
JUEVES 09:30 A 17:30 o] 0 o]
sczaavo oz e, [ 1[ ] VIERNES  14:00 A 22:00 o o o
SABADO 10:00 A 18:00 o0 0 o0
Lunes DOMINGO  HORARIO LIERE o 0 0
Martes
Miercoles A TS
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

$ X

b 4

Por Ultimo resta cambiar el horario para el dia domingo, pero este paso no es necesario ya que la funcionaria ya
cuenta con el libre el dia domingo. Puede agregar un comentario a cada dia agregado colocando un comentario en
el campo observaciones para este ejemplo se agregara la leyenda “Capacitacion”. Paso siguiente se oprime el botén
de guardar periodo y el sistema le informa del resultado de la operacion.

Cosas a tener en cuenta.

e El cambio de horario se realiza dentro del periodo dado en el ejemplo anterior y en particular el funcionario
tendra todos los domingos libre que se encuentren dentro del periodo.

e Sise vuelve a abrir la ventana de agregar dias de trabajo y selecciona el mismo periodo y funcionario no
vera la plantilla modificada de horarios si no que vera la plantilla por defecto del funcionario.
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e Los controles de minutos comunes, minutos extras y minutos nocturnos se explican mas adelante cuando se

detalle el dia laboral del funcionario.

El periodo laboral resultante de la operacidn anterior se muestra en la siguiente imagen.

SYF-Horarios

PERIODO LABORAL
PERTENECIENTE A FLORENCIA MARIA
NUMERO LEGAJO 108
PERIODO DESDE 15/04/2023 HASTA 30/04/2023
FECHA  HORARIO ESTADO  PRESENT. MTARDE. M ANTES. MDESCON. HCOMUNES HEXTRAS HNOCTUR HEXTNOC MARCAS OBSERVACIONES
saB 1504 100041800  [EEIEEERE 480 0 0 0 0 0 0 0 CAPACITACION
DOM 16/0: HORARIOLIBRE ~ ACTIVO 0 0 0 0 0 0 0 0 CAPACITACION
LUNT70Z 0500 A T6:09 ACTIVO 450 0 0 0 043 0 0 0 CAPACITACION
MAR 13/04 09:30 A 17:30 ACTIVO 450 0 0 0 03 0 0 0 CAPACITACION
MIE 10/04 10:00 A 18:00 ACTIVO 450 0 0 0 03 0 0 0 CAPACITACION
s o0es0a1r SRS 480 0 0 0 0 0 0 0 CAPACITACION
14:00 A 22:00 ACTIVO 430 0 0 0 03 0 0 0 CAPACITACION
s wooase (SRR 480 0 0 0 0 0 0 0 CAPACITACION
HORARIOLIBRE  ACTIVO 0 0 0 0 0 0 0 0 CAPACITACION
08:00 A 16:00 ACTIVO 450 0 0 0 03 0 0 0 CAPACITACION
0504 09:30 A 1730 ACTIVO 450 0 0 0 03 0 0 0 CAPACITACION
10:00 A 18:00 ACTIVO 450 0 0 0 03 0 0 0 CAPACITACION
0e30a1730 (SRS 480 0 0 0 0 0 0 0 CAPACITACION
14:00 A 22:00 ACTIVO 450 0 0 0 043 0 0 0 CAPACITACION
SABR wooazoo  [SIEEENE 480 0 0 0 0 0 0 0 CAPACITACION
DOM 300 HORARIOLIBRE ~ ACTIVO 0 0 0 0 0 0 0 0 CAPACITACION
TOTALES 6000 0 0 0 4 0 0 0

TOTAL PRESENTISMO PRIMERA QUINCENA: -480 SEGUNDA QUINCENA: -5520

Esta es una captura del periodo mencionado en el cual podemos observar las modificaciones realizadas al mismo.

La ventana se explicara mas adelante pero vemos que los dias lunes, martes, miércoles y domingo no poseen el

estado inasistencia como el resto de los dias del periodo. Esto se debe a que el sistema genera por defecto este

estado en los dias que no tienen un horario distinto al horario libre o se agregan conceptos de forma manual como

los 30 minutos por capacitacion que agregamos. El en recuadro rojo se muestran los minutos agregados de

capacitacion. Recuadro verde indica los horarios de la semana que se repite a largo del periodo agregado.
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Ampliando el reporte antes mostrado.

SYF-Horarios

PERIODO LABORAL
A FUNCIONARIO ; FLORENCIA - X
PERTENECIENTE A ‘FLORENCIA MARIA Iunes, 17 de abril de 2023 cédigo. 108

NUMERO LEGAJO :108
PERIODO DESDE 15/04/2023 HASTA 30/04/2023

08:00 A 16:00 w| Mostrar Horario Es Feriado

FECHA  HORARIO ESTADO  PRESENT. M.T RTANTES. MDES EEEIGE Y| 8. Com. 03 [P 39
0 0 Hora Hora_ S iva Origen Terminal
0 0 0 H. Noet. o E
7 0 ] 0 ]
MAR 18/04 09:30 A 17:30 ACTIVO 450 0 0 0 03 E. Extras Noct. g
MIE 19/04 1000 A 1800 ACTIVO 450 0 0 0 03 H. De Descanso T. 0
!
JUE20/04 0930 A 17:30 480 0 0 0 0
— _ - H. Extras Especial. o
1400 A 1200 ACTIVO 450 0 0 0 03
+ 100041800 [ESISEENE 480 0 0 0 0 Minutos Tarde 0
04 HORARIOLIBRE ~ ACTIVO 0 0 0 0 0 Minntos Antes -
4 0800 A 1600 ACTIVO 450 0 0 0 03 |,
04 09:30 A 17:30 ACTIVO 430 0 0 0 03 | Minatos Que Faltan. 1t
MIE26/04 1000 A 18:00 ACTIVO 450 0 0 0 03 Agregar Marca [] Anmlar Notificacién . Desc Intermedio o
oes0a1730 (NS 480 0 0 0 0 -
- f F . = CAPACITACION Present. -450 l:l
VIE2804 1400 A 2200 ACTIVO 450 0 0 0 03
3AB20/04 100041500 NN 480 0 0 0 0 Minutos De Paro [ o
DOM 30/04 HORARIOLIBRE  ACTIVO 0 0 0 0 0 Antoriza Extras [
TOTALES 6000 0 0 0 4

Y
TOTAL PRESENTISMO PRIMERA QUINCENA: 480 SEGUNDA QUINCENA: 5520 “: :%_5! 2@ v v x

Cuando se hace clic sobre el dia lunes 17 el sistema mostrara la ventana de dia de trabajo y las flechas rojas
muestran las relaciones entre las ventanas mostradas.

Notas.

vV V V VYV V V
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Otro ejemplo.

Supongamos que ahora otro funcionario se enferma y tiene desde el 10/04/2023 al 20/04/2023 licencia médica. El
estado a asignar en este caso seria BPS tratando la configuracion por defecto del sistema. Los primeros pasos a
seqguir son idénticos buscar el funcionario seleccionar el periodo a afectar y cambiar el estado “"BPS”. La siguiente
imagen muestra los cambios comentados. Y si se presta atencion como es un estado que no es el activo se podra
ver que el sistema le informa cuantos dias el funcionario a cursado este estado, para el calculo de esta cifra se toma
el periodo desde el 01/01 a la fecha actual.

2+ Horarios Especiales. - X

NOMBRE BRUNO | BUSCAR FUNCIONARIO ‘

+ DESDE |10/04/2023 [E~ HASTA |20/04/2023 [E~| ESTADO BPS v

En este estado se registran 0 dias en el afio.
| momaRIOS *+——Dias con el estado seleccionado
HORARIDS ACTIVOS
I HORARTOS PARA EL PERICDO

08:00 A 16:00 ~

DIA DE LA SEMANA MINUTOS AGREGADOS. COMUN EXTRAS NOCTO

p— LUNES 08:00 A 16:00 0 0 0

MISMD HORARTO ¥ MINUTOS 28 MARTES 08:00 A 16:00 0 0 o0

MIERCOLES 08:00 A 16:00 4] 0 0

COMUNE | EXTHAS - HOCTUR JUEVES 08:00 A 16:00 o o0 o

AGREGADNO DE MIN |:||:||:| VIERNES 08:00 A 16:00 4] 0 0

SABADO 08:00 A 12:00 o] 0 0

Lunes I | | DOMINGO  HORARIO LIBRE 0 0 0

Martes [ ][ [ |
M_i.ercolesl—| |—| |—| . TS
I T [
Gviemes [ | ][]
e T [
@pomingo [ ][ [ |

e o s v $ X

Si no se cambio la configuracion por defecto y existen cuentas para notificar cuando oprima el boton agregar el
sistema le abrira otra venta como se muestra en la siguiente imagen.

v SYF-Horarios - X
Correo, notificaciones@syfhorarios.net 0 Fecha. 05/03/2023

Adjuntos No hay archivos adjuntos
Destinatario/s.
Enviar a todas las cunentas configuradas. v :

Asunto Del Mensaje.
CAMBIO DE ESTADDO DE PERSONAL EN LA EMPEESA SYF-HORARTOS

Conerpoc Del Mensaje.

A gunien corresponda:
Se informa de un funcionario gme entro en el estado de BPS en la empresa SYF-HORARTOS
Desde el dia 10/04/2023 hasta el dia 20/04/2023
Datos del funcionario :
Fecha Ingreso : 03/08/2011
[Nombre Del Funcionario : BRUNO
‘&dula Identidad : 455656255
Fecha Nacimiento :
[Hijo= A Cargo :

Observaciones.

Enviado. ” =, x
-p
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En el cuerpo del correo se adjuntan varios datos importantes el estado que entro el funcionario, periodo
involucrado, datos del funcionario y el ultimo dia trabajado por el funcionario UDT. A su vez puede ingresar mas
informacion en el campo observaciones. Usted puede cancelar en envio de la notificacion oprimiendo el boton salir
sin prejuicio de que los cambios en el horario se realicen. Para enviar la notificacion simplemente oprima el boton
enviar.

Cosas a tener en cuenta

e Para una mejor deteccion del UDT antes de iniciar esta operacion se debe contar con todos los marcas en la
base de datos.

e Ylaactualizacion del estado del funcionario se debera realizar antes de que se reintegre.

e También se debe contar con la opcion activada del panel de control activar notificaciones.

Notas.

vV V VYV VYV V V V
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Periodo Laboral.

El periodo laboral es un concepto creado para representar una agrupacion de dias de trabajo de un funcionario
dado, el cual posee un principio y fin, tiene como cometido representar de forma ordenada la informacién que
aportan los dias de trabajo contenidos en él, y en base a estos datos poder realizar informes conteniendo la suma de
horas comunes, extras, nocturnas, inasistencias y demas conceptos que son manejados individualmente por el dia
de trabajo. En esta parte del sistema se unen los datos enviados por las terminales de tiempo y asistencia “Marcas”
y lo generado por el sistema en cuanto a horarios, sanciones y otros aspectos que estén involucrados. La siguiente

imagen muestra la ventana periodo laboral y sus controles.

2, PERIODO LABORAL - X
Archivo  Reportes  Liquidadén 9 3 p—
Desde Sadcion ADMINISTRACION v @ lk -
(O Tedes Los Funcionarios N s
Hasta Rdnlinistracion CARNICERIA O 10}‘uestra Legajo En Reporte |:| -
Ida Funcionario Faltas Descontadas Presentismc Comunes Extras Nocturnas Ex. Noc T.D.Inter Desc. T Ex. Esp.
7
Observaciones
\ 8
Controles.

1. Recuadro verde. Controles destinados a establecer el periodo de tiempo que se necesita para el periodo
laboral. Usualmente se utiliza mensualmente o desde el principio del mes al dia anterior a la fecha de hoy
para ver el desarrollo de los dias de trabajo.

2. Recuadro rojo. Como se vio anteriormente en este manual son los filtros por los cuales se puede seleccionar
a los funcionarios. Se puede filtrar por Seccion, Administracion o todos. En empresas con muchos
funcionarios se recomienda utilizar alguno de los filtros por seccién o administracion. A tener en cuenta los
funcionarios tienen que estar activos cualesquiera de los filtros no trae informacion de funcionarios con un
estado inactivo. Antes de dar de baja un funcionario cerciorese de extraer esta informacion.

3. Exportador. Este boton tiene la tarea de exportar el periodo laboral que hayamos solicitado, si no hay datos
el botdn no generara ningun reporte. Dicho reporte puede generar archivos con extension .pdf, .doc, .xls.. Y
una vez exportados el sistema le habilita la posibilidad de enviar el reporte generado por correo electronico
sin tener que salir de la aplicacion.

4. Buscar periodo. Una vez establecido el periodo y los filtros para los funcionarios. Se lista el periodo laboral el
cual puede demorar algunos segundos en funcion al periodo y al la cantidad de funcionarios que estén
contenidos en el filtro seleccionado. Cuando la operacién termine vera el desplieque de la informacion,
mientras esto no suceda el boton quedara inactivo.
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5. Mostrar dias. Cuando se visualice algun resultado de busqueda este botdn pasara a estar activo y desde
aqui podra visualizar la informacion no resumida que implica el periodo laboral seleccionado para todos los
funcionarios que hayan sido filtrados.

6. Boton salir. Cierra la ventana actual.

Control donde se visualiza la informacion del periodo laboral. Si se quiere ver la informacién de un
funcionario dado, debera hacer doble clic sobre dicho funcionario y el sistema le mostrara una ventana con
los datos no resumidos del mismo.

8. Observaciones. En este recuadro se puede colocar una observacion que se vera reflejada cuando genere un
reporte.

9. Boton de procesar. Puede después de listar un periodo realizar un proceso de los dias contenidos en dicho
listado cuando se oprime el boton el proceso se inicia la ventana de procesar dias de trabajo donde usted
debe oprimir el boton de procesar para iniciar la operacion. Este botdn le da la facilidad de procesar los
datos sin salir de donde estd y ver los cambios en tiempo real. Una vez cerrado el proceso debe cerrar la
ventana de procesary volver a listar el periodo sin cambiar los parametros.

10. En vez del identificador de funcionario el listado puede mostrar el numero de legajo esto es Util para la
exportacion a otros sistemas.

Para visualizar lo dicho anteriormente la siguiente imagen mostrara un periodo laboral de una seccién dada. En la
cual veremos como se presenta la informacion.

Archivo  Reportes  Liquidacién | T |
L
Desde (01/02/2023 | Seccién CAJAS v @ l | Mostrar Dias |
(0 Tedos Los Funcionarios k. uss
Hasta Administracién CARNICERIA O ) I Salir I
Muestra Legajo En Reporte
Funcionario Faltas Descontadas Presentismo Comunes Extras Nocturnas Ex. Noc T.D.Inter Desc. T Ex. Esp
| ool B S ) S S S

108 FLORENCIA MARIA
104 MELANI ELIZABETH
103 PAULA DENISSE. 16,01 1/2 43,59
102 ANA LUCIA.

265 VICTORIA

286 CAMILA DANIELA

299 CAMILA ALEJANDRA

o o o o o

300 ROSSANA PAODLA

H o o o o o N o o

o

]

o

]
o o m o o o o o -
o o o o o oo o o
o o o o o o o o o
o o o o o 8 0o o o
o o o 0o 0o 8 o o o
o o o o o o o o o

304 EVELYN STEPHANE 13,09

En la imagen anterior se puede observar como el sistema presenta la informacion. La cantidad de faltas que tuvo,
horas descontadas, presentismo, Horas comunes, horas extras, horas nocturnas. Si por ejemplo se quiere ver en
detalle la informacion del funcionario con Id 104 hacemos doble clic sobre dicho funcionario y el sistema nos
mostrara otra ventana con un despliegue de informacion mas detallada.

La siguiente imagen muestra como se organiza la informacién, en el principio del informe se muestra la
informacion referente al funcionario y el periodo que abarca. Mas abajo ya entramos en lo que es el periodo laboral
en si con los dias de trabajo donde el reporte nos muestra la fecha del dia de trabajo informacion sobre presentismo,
detalles de horas y las marcas activas.
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SYF-Horarios

PERIODO LABORAL

PERTENECIENTE A MELANI ELIZABETH
NUMERO LEGAJO 104
PERIODO DESDE 01/02/2023 HASTA 10/02/2023

FECHA HORARIO ESTADO PRESENT. MTARDE. M ANTES. M DESCON. HCOMUNES HEXTRAS HNOCTUR HEXTNOC MARCAS OBSERVACIONES
MIE 01/02  08:00 A 16:00 ACTIVO 0 0 39 0 8 0,01 0 0 08:00 14:15 14:45 15:01 HM
JUE 02/02  08:00 A 12:00 ACTIVO 0 0 30 0 4 0 0 0 08:00 11:30 HM
VIE03/02 HORARIOLIBRE ACTIVO 0 0 ] 0 0 0 0 0 HM
SAB 0402 08:00 A 16:00 ACTIVO 0 0 &0 0 8 0 0 0 08:00 14:14 14:44 15:00 HM
105/02 08:00 A 16:00 ACTIVO 0 0 &0 0 8 0 0 0 08:00 1422 14:32 15:00 HM
ACTIVO 0 1 % 0 8 0 0 0 0801 14:15 14:45 1501 HM
08:00 A 16:00 ACTIVO 0 0 &0 0 3 0 0 0 08:00 14:15 14:43 15:00 HM
08:00 A 16:00 ACTIVO -1 1 &0 0 759 0 0 0 08:01 14:11 14:41 15:00 HM
JUE 02/02  08:00 A 12:00 ACTIVO 0 0 30 0 4 0 0 0 08:00 11:30 HM
VIE 10/02 HORARIOLIBRE ACTIVO 0 0 0 0 0 0 0 0 HM
TOTALES -1 2 418 0 53,59 0 0 0
TOTAL PRESENTISMO PRIMERA QUINCENA: -1 SEGUNDA QUINCENA: 0
Fin del reporte.

www.syfhorarios.net

El reporte en si es una pagina web generada en |la carpeta reportes configurada en el panel de control, si se tiene la
certeza de que existen datos en el periodo seleccionado un problema comun es que no se halla seleccionado
correctamente la carpeta reportes entonces vera un informe vacio.

Cuando se esté trabajando en este reporte también veremos una ventana flotante llamada “BARRA DE
ASISTENCIA”, la cual cumple funciones para refrescar o ampliar el reporte mostrado, esta ventana se puede
desplazar para no interferir con la informacién mostrada, pero no se puede cerrar ya de ser asi también cerrara el
reporte. En ella se despliega la informacidn del funcionario nombre, cddigo y el periodo en cuestion si nosotros
quisiéramos ampliar dicho periodo cambiamos las fechas y pulsamos el botdn “Buscar” esto refrescara el reporte
mostrando el periodo solicitado del funcionario. Si realizaramos cambios en la informacion presentada en este
informe podremos refrescarla con solo oprimiendo el boton “Buscar representado por una lupa”. Y también cabe la
posibilidad de cambiar de funcionario cambiando el cdédigo si ingresa un cédigo valido el sistema le mostrara el
nombre del funcionario una vez mostrado podra proceder como en los pasos anteriores, si no sabe el cédigo del
funcionario haga clic sobre el control de cédigo y presione “F1” para abrir la ventana de busqueda de funcionarios.
Podra apreciar un boton con una imagen de sobre este boton cumple la funcidn de enviar el reporte mostrado por
correo electronico como adjunto si esta funcion esta configurada en el panel de control. En esta barra posee
también las funciones de procesar, generar reporte y cerrar.

En la siguiente imagen se muestra la barra de asistencia.

BARRA DE ASISTEMCIA

Desde [01/02/2023 | Hasta [10/02/2023 + T - . x

Fancionario MELANT ELIZABETH |
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Ahora retomando el tema de la informacion desplegada en el reporte, se ampliara para mostrar un detalle mas
profundo. La siguiente imagen muestra un extracto del anterior reporte.

Detalle.

1. Fecha. Se muestra la fecha del dia de trabajo, también se incluye una abreviacidn del dia de la semana
correspondiente a dicha fecha y si se presta atencion la fecha esta en este caso en azul y subrayada esto es
porque funciona como un hipervinculo si se hace clic sobre la fecha el sistema nos mostrara una ventana con
el dia laboral con toda la informacion del mismo, este paso se explicara mas adelante. Puede estar en rojo si
el sistema detecta en el dia una inconsistencia por ejemplo una cantidad de marcas impares esto indica que
faltan o sobran marcas.

2. Horario. Indica el horario asignado al dia de trabajo.

3. Estado. Nombre del estado del dia de trabajo. Ademas de esta informacion en este control puede observar
que el fondo puede variar del blanco, verde, naranja o rojo. Se detalla la nomenclatura.

e Naranja Dia que no es pago pero no se considera una inasistencia por ejemplo un estado “"BPS".
e Rojo es una inasistencia.
e Verde es un dia con estado pago ejemplo “LICENCIA ANUAL".

4. Presentismo. Muestra los minutos que faltan al dia laboral esta informacion es extraida del horario que
posea el funcionario en este dia en particular y de los minutos que trabajo restando los minutos que llego
tarde y los que faltan para la salida.

5. Minutos tarde. Indica cuantos minutos tarde llego el funcionario, este concepto es calculado si el
funcionario posee un presentismo horario en su ficha, de lo contrario aparecera en cero.

6. Minutos antes. Indica cuantos minutos se retiro antes para el calculo se procede de la misma forma que el
concepto anterior

7. Minutos Descontados. En esta columna estan presentes los minutos que el funcionario se excedio de los
descansos, los minutos de paro. Se aclara que para que a esta cifra se le sumen los excesos en los descansos
debe activarlo desde el panel de control.

8. Horas Comunes. Es las horas generadas llamadas comunes por estar dentro del horario destinado para ese
dia en particular.

9. Horas Extras. [dem anterior pero referente a las horas extras. Cuando el tiempo computado como extras
supere los 30 minutos el numero en el reporte estara de color rojo si este no fue autorizado y si lo fue se vera
de color azul.

10. Horas Nocturnas. Son las horas generadas dentro del periodo marcado en el panel de control, estas horas
no son restadas a las horas comunes trabajadas por el funcionario, salvo que se indique en el panel de
control.

11. Horas extras nocturnas. Son las horas extras en horario nocturno.

12. Marcas activas y procesadas para el dia referido. Las marcas pueden aparecer en azul, verde y negro este
cambio de fondo se debe al origen de la marca.

e Verde el origen de la marca es web.
e Azul la marca fue agregada manualmente por algun usuario del sistema.
e Negro color normal marca de origen de terminales fisicas.
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Mirando mas a fondo la informacion desplegada en la pantalla si nosotros hacemos clic sobre la fecha del dia se nos

abrira una ventana que muestra toda la informacion del dia de trabajo.

#
Archivo Ver A FUNCIONARIO : MELAM| — *
FECHA  HORARIO domingo, 5 de febrero de 2023 Codigo. 104 ARCAS

rario/ 08:00 A 16:00 ~| Mostrar Horario Es Feriado |

o 43 14:15 14:45 1600
43 16:03

MIE 01/02 09:30 A 17:30
JUE 02702 09:30 A 1750
VIE 0302 09:30 A 17:30
SAB 0402 10:00 A 18:00
DOM 05/02 08:00 A 16:00
LUN 06/02 09:30 A 17:30
MAR 07/02 09:30 A 17:30,
MIE 08/02 HORARIO
JUE 0802 09:30 A 1740
VIE 1002 09:30 A 1730

H. Com.

H. Extr.

H. Noct.

M2 14:16 14:44 Loe
45 14:15 14:42 16:06

H. Extras Nogt.

H. De Descagso T. 0
40 14:19 14:49 16:01
336 22:13

H. Extras Especial. 0

ARCAS

Q0 14:13 14:43 15:01

wu100 14:14 14:8N3:00

0 0 0 8 0 0 0 N800 14:22 14:52 15:00
LUN 06/02 08:00 A 16:00 0 1 i) 0 8 0 0 0 08:01 14:15 14:45 15:01
MAR 07/02 08:00 A 16:00 0 0 60 0 8 0 0 0 05:00 14:15 1443 15:00
MIE 08/02  08:00 A 16:00 -1 1 60 0 7.59 0 0 0 08:01 14:11 14:41 15:00
JUE 09/02  08:00 A 12:00 0 0 30 0 4 0 0 0 08:00 11:30
VIE 10/02 HORARIOLIERE A/ 0 0 0 0 0 0 0 0

OBSERVACI

Desde (01/02/20
2 1014 1444 | Do [P2/02/20
o I:l 40 1422 14:31 | Funcionario m

OBSERVACI

HM
HM
HM
HM
HM
HM
HM
HM
HM
HM

En esta imagen se trata de mostrar la relacion que tienen el reporte con la ventana recién abierta en ella apreciamos

las relaciones de los conceptos. Si se presta atencion veremos que la marca de las 15:00 hrs esta en azul en el

reporte lo cual concuerda con el origen de la marca, que fue agregada manualmente.
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Dia de trabajo.

La siguiente imagen mostrara la misma ventana anterior pero con una numeracidon de los controles para poder
explicar su funcionamiento. Esta es la forma mas pura del concepto dia de trabajo ya que aqui se exponen todos los
parametros que lo componen.

# FUMCIONARIO : GONZALO - l ® !
~ viernes, 3 de febreroc de 2023 1 Codigo. 2 302

| Horario/D9:00 A 17:00 3 v | Mpstrar Horario Es Feriado§

~ Estado ACTIVO é ~ | H. Com. 7,11

Hora Hora.S Activa Origen Termina |
H. Noot. 0 13 of|
14:04 14:04 MOV -9999 H. Extras Noct. 0|
14:34 14:34 MOV -955% H. De Descanso T. ]
16:11 16:11 MoV -9933 H. Extras Especial. [0}
7 Minntos Tarde 25 0
Minntos Antes 49
£ > |IMinntos (me Faltan. 1]
Agregar Marca § |9[] Anular Notificacién |u. Desc Intermedio T
Present. -49 14 0
10 {
! Minntos De Paro 15 1]
Autoriza Extras 16
17 18 19 20 21 22 23 24
“ ()
[ V9 v =% v W x x

Controles.

1. Fecha del dia de trabajo. No puede ser editada.

2. Codigo del funcionario.

3. Horario aqui se muestra el horario destinado para este dia el cual puede ser cambiado. Desplegando el
control posee todos los horarios activos.

4. Mostrar horario si usted no conoce la extensidn del horario del dia haga clic sobre “"Mostrar Horario” y el
sistema le mostrara la extension del mismo.

5. Es feriado casilla que le indica si el dia esta como feriado este control no puede ser editado, es controlado
por el sistema.

6. Estado del dia de trabajo muestra el estado actual el cual puede ser cambiado desplegando el control y
seleccionando el buscado.

7. Panel donde se muestran las marcas del dia obsérvese que existen dos columnas para las marcas la primera
es la marca real del funcionario y la sequnda es la procesada por el sistema segun la configuracion
establecida. Seguido a estas columnas se muestra una columna con el nombre de activa la cual tiene la
funcidn de activar o desactivar una marca, para activar o desactivar una marca haga doble clic sobre la
marca deseada el sistema le preguntara por la confirmacidn de la accion si responde afirmativamente se
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realiza la accion. Columna origen muestra el origen de la misma si proporcionada por el sistema 6sea que
proviene de los terminales de tiempo y asistencia o si fue generada por algun usuario del sistema. Véase
Mantenimiento de Marca mas adelante.

8. Boton agregar marca tiene la finalidad de agregar la marca cuando se ingresen valores a los controles de
horas. Véase Mantenimiento de Marca mas adelante.

9. Anular notificacidn esta casilla realizara la tarea de que este dia de trabajo no aparezca dentro del panel de
novedades en la pantalla principal Util para dar por finalizada la novedad.

10. Observacion puede guardar un comentario sobre el dia laboral del funcionario.

11. Minutos comunes en este control se pueden agregar o restar de forma manual minutos al concepto, tenga
en cuenta que son minutos los que debe agregar el sistema no acepta valores con coma en este tipo de
control, pero si valores negativos.

12. Minutos extras idem 11.

13. Minutos nocturnas idem 11.

14. Minutos presentismo idem 11.

15. Minutos de paro aqui se pueden agregar minutos que no son descontados en el presentismo. Existen rubros
de empresa que los minutos de paro no se descuentan tal cual del presentismo si no que se realiza un una
regla de tres de la cantidad de minutos de paro

16. Autoriza horas extras. Si el funcionario posee horas extras para que sean computadas por el sistema debera
activar esta casilla. A no ser que el funcionario en su ficha posea esta opcion activa. También puede
desautorizarlas desactivando la casilla.

17. Mantenimiento del funcionario para un rapido cambio de datos y no perder el foco en el reporte el sistema
estd disefiado para que pueda acceder a esta venta sin salir del reporte.

18. idem anterior pero desde este punto puede agregar horarios especiales y estados para uno o varios dias
para el funcionario seleccionado.

19. Puede darse la posibilidad que usted necesite informacion mas detallada de algun horario entonces si
oprime el boton se le abrira la ventana de mantenimiento de horarios.

20. Posicion de las marcas web. Abre una venta en donde se muestra un mapa en donde estan posicionadas las
marcas web.

21. Imagenes de las marcas web abre una ventana en la cual se visualizan las marcas y sus correspondientes
capturas.

22. Botdn de guardar solo guarda.

23. Botan guardary cerrar.

24. Cierra la ventana sin guardar cambios.

25. Controles donde se muestran los conceptos no editables que son calculados por el sistema segun la
configuracidn, si se activan o no los “conceptos nuevos” en el panel de control.
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Mantenimiento de Marca.

Cuando se agregue una marca o se quiera activar o desactivar segun sea el caso el sistema le mostrara la pantalla
Editar Marcas como se muestra en la siguiente imagen.

Editar Marca

H. 9 M. 0 > Fecha De Marca. 28/02/2023

Activa [ Dia De Trabajo. HHHEEHIIJI;;z‘L
Esta pantalla funciona de forma diferente con una marca que ya fue ingresada en el sistema que cuando se trata de
una nueva marca. Si fuese una nueva marca podra cambiar la hora la fecha de la marca y si es necesario el dia de
trabajo al cual pertenece la misma. Esto es Util generalmente cuando se tienen horarios nocturnos y la marca
pertenece a otro dia de trabajo distinto al de la fecha de la marca. Si la marca ya fue guardada no se podra editar la

hora ni la fecha de la misma si se podra cambiar la fecha del dia de trabajo y también podra activar o desactivar la
marca.

Cosas a tener en cuenta

e Una marca puede pertenecer a un dia de trabajo con fecha distinta a la de la marca, esto se da
generalmente en horarios nocturnos.

e Lasmarcas no se borran solo se desactivan para no ser tenidas en cuenta para los calculos.

e Las marcas editadas de forma manual no son cambiadas por el procesamiento de dias de trabajo.

Notas.

YV V V VYV V V V
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Marcas Web.

Origen de las marcas.

La siguiente imagen muestra la ubicacion del dispositivo que realizo la marca y la hora en que fue realizada, al pasar
con el mouse por encima de cada punto el sistema le indica a que marca pertenece y la hora. El mapa puede ser

ampliado y reducido girando la rueda del mouse sobre el mapa y haciendo clic sobre él y manteniendo oprimido se
podra centrar.

e PIROS " " . # Registros de GONZALO dia 28/02/2023
F.4 >auce
@
' martes, 28 de febrero de 2023 [ @ [ 7:]
| ; . . 1 Totoral
| Horario 09:00 A 17:00 del Sauce
| Estado ACTIVO
| Marcas
Hora Hora.S Activa Origen u
Empalme
- Olmos
| = - Parque (2] 3 ]
||15:23 15:23 Nacional :
1 116:36 16:36 MOV ENTRADA Hora: 9:00 Obser:
La Mor
o
Joaquin Suarez
< +
| oledo
[ ] O poesar mer™
| N
| Casarino
Barros Blancos
.~ o] p. N
| b ] &
u} 28 2@ d Cg\mua de
arrasco
Loz} $
@ #
[0 PRIMERA QUINCENA: -304 SEGUNDA QUINCE! \ﬁ%:" '
2 o
@ o

Colonia 5
alin o
£8023 Google - Map data €2023 Tele Attes, MIGRFE2023 Temehgyred

Capturas de las marcas.

El sistema guarda la captura de la marca y la integra al sistema de la siguiente manera. A media que se selecciones
las diferentes marcas cambiaran las imagenes de cada marca. Nota las imagenes son descargadas cuando se abre el

dia de trabajo y quedan de forma local en el ordenador que las abrié. En la nube pueden consultarse hasta dos
meses por un tema de espacio en el servidor.

F.d — X ko y
P SYF-H
martes, 28 de febrero de 2023 codiga. ¥ orares %
Horario|09:00 A 17:00 +| Mostrar Ho m GONZALO
Estado ACTIVO «| H. com. % 28/02/23
Marcas H. Extr. £
Hora Hora.$ Activa Origen Termina
H. Noct.
0s:00 wov | 9995
14:52 14:52 ] MoV -9999 H. Extras ¥
15:23 15:23 ¥, -5999 H. De Desc:
16:36 16:36 MOV -9399 . Fxtras
Minutos Tat
{nutos Ant
. Marcas
< > | Minutd €
4 Hora
Agregar Marca [] Anular Notificacidn M, Desc Int
09:00
Present. 14:52
Minutos De 15:23
Autoriza E 16:36

W R LAY i
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Reportes.

A lo largo de esta documentacion hemos visto sin entrar en mucho detalle los reportes del sistema. Para visualizar

los mismos se debe ir al menu Reportes desde aqui puede entrar a todos los reportes del sistema. A la ventana de

reportes se accede desde distintas ubicaciones del sistema, y es la misma para todos los informes, asi que las

herramientas explicadas seran comunes para todos los informes. A continuacion se muestra una imagen donde se

ve un informe de dias de trabajo que son filtrados por un estado en particular llamado BPS.

1 de 1 & | = dg B~ | 100%
2 4
SY%-Horanos

Reporte dias de trabajo con estado : BPS

Periodo comprendido desde 01/01/2023 hasta 31/01/2023

Fecha Cadigo MNombre
THi2023 120 OSCAR
aMi2023 120 OSCAR
1142023 253 ALEJANDRA
212023 253 ALEJANDRA
32023 253 ALEJANDRA
41172023 253 ALEJANDRA
5142023 253 ALEJANDRA

15142023 278 FATIMA
2142023 294 FRANCO
Controles.

Buscar

Estado
BPS
BPS
BPS
BPS
BPS
BPS
BPS
BPS
BPS

Harario H. Ct
08:00 A16:00
08:00 A16:00
14:00 A 22:00
14:00 A 22:00
14:00 A 22:00
14:00 A 22:00
14:00 A 22:00
14:00 A 22:00
14:00 A 22:00

1. Control donde se informa la cantidad de paginas que posee el informe y los controles para desplazarse entre

ellas.

2. Controles para la impresion del reporte en donde ademas de imprimir podremos ver una vista previa y

configuracién de impresora.

3. Boton de guardar informe cuando es presionado se despliegan los formatos posibles de exportacion ellos

son Excel, PDF, Word.
Puede aumentar e disminuir el zum sobre el informe.
5. Controles para realizar una busqueda alfanumeérica.
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Cuando usted exporta un informe el sistema le mostrara de forma automatica un boton por el cual puede enviar el
informe exportado por correo electrdnico sin salir de la aplicacidn, en la siguiente imagen se muestra dicho boton.

& Visor De Reportes. — O *
1 de 1 ':.- ug'g & @ fx-Av 100% - Buscar | Siguiente

SYF-Horarios “
r‘
Reporte dias de trabajo con estado : BPS

Periodo comprendido desde 01/01/2023 hasta 31/01/2023

Fecha Cddigo Mombre Estado Harario
TM12023 120 OSCAR BPS 08:00 A 16:00

Si se oprime dicho boton el sistema le abrird la siguiente venta en donde se puede enviar un correo electrénico a las
direcciones que sean necesarias y en donde también puede agregar un cuerpo y encabezado ha dicho correo.

f 0 SYF-Horarios — *
Correc. nDotificaciones@syfhorarios.net 0 Fecha. 12/03/2023

Adjuntos C:\Users\carlo\OneDrive\Escritorio\reporte.xls
Destinatario/s.

L |

ADMINSTRACTONEGMAIL . COM

I |GERENCIAZGMATIL.COM
3

Asunto Del Mensaje.

2

INFORME DE BPS 4
H

Cnerpo Del Mensaje.

2

Hola ...
2
;7 |5e envia informe solicitado
2
H 5
2

Saludos
2
2

Observaciones.
2
6
Enviado. 7 ” 8 « 9x
-

Cuando se trata de una instalacion en la nube el sistema ya esta configurado con una cuenta por defecto que no es

supervisada y es notificaciones@syfhorarios.net . La cuanta configurada es de solo lectura asi como la ruta del
archivo a enviar.

Controles.
1. Destinatarios agregue la direccion de correo a la cual quiere enviar después oprima el boton de agregar
destinatario.
2. Botdn de agregar destinatario agrega la direccion de correo donde la puede ver en el panel de
destinatarios.
3. Panel de destinatarios se muestran las direcciones a las cuales se va a enviar el correo, si quiere eliminar
alguna direccion debe hacer doble clic sobre la direccion a eliminar.
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Asunto de correo ingrese un asunto.

Cuerpo del mensaje.

Ademas del cuerpo puede ingresar una observacion.

Envia el correo el sistema le informa del resultado de la operacion.
Refresca la ventana borrando los datos ingresados.

© ©N ouv

Cierra la ventana sin enviar el correo.
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Auditoria.

Introduccion.

El sistema cuenta con un registro de las actividades que realizan los usuarios del sistema llamado auditoria. La
misma esta presente desde que el usuario se identifica en el sistema. La auditoria puede ser consultada pero no
puede ser editada. Los Unicos pasos no registrados en el sistema son los reportes. La auditoria se puede consultar
desde Reportes/Auditoria el sistema le mostrara la siguiente ventana.

& Auditoria Reporte, _ W
Desde |25;04;17 v Hasta 26/04/17 v| §
| 7 Buscar Funcionario | .

-
'w'

Controles.
1. Controles para determinar el periodo que desea generar el reporte.
2. Siquiere filtrar por un funcionario especifico oprima el boton y se le abrira la ventana de busqueda de
funcionario.
3. Cuando tenga los filtros deseados genere el reporte.
Refresca los valores de busqueda.
5. Sale delaventana actual.

Informe.

Cuando se genere el reporte siguiendo los pasos anteriores vera la siguiente ventana.

& Visor De Reportes.

1 de 7 b B & @ & @ B~ | 100% - Buscar | Siguiente
SYF-Horarios
Reporte de auditorias desde 01/02/2023 hasta 02/02/2023
Filtros utilizados desde 01/02/2023 hasta 02/02/2023 todos los funcionarios
Id Fecha Usuario  Terminal Actividad
727017 01002/2023 7:45:00 Sistema MF70C4G04501373 Obteniendo Registros Terminal
727018 01/02/2023 7:45:00 Sistema MFTOCAG04501373 Guardando Nuevos Registros.
7270159 01/02/2023 7:45:00 Sistema MF70C4G04501373 Borrado De Registros Terminal :
727020 01/02/2023 7:45:00 Sistema MFTOC4G04501373 Se actualizd en terminal la fecha y hora correctamente.
727021 |01/02/2023 7:45:00 Siztema MFTOC4AG04501373 Actualizacion De Inassistencias.
T2T022 01/02/2023 7:45:00 Siztema MFTOC4AG04501373 Procezamiento De marcas =in funcienarie realizado con exito
727023 01022023 7:45.00 Sigtema MF70CAG04501373 Procesamiento De Dias De Trabajo Periodo Laboral Desde : 2023/01/22
TIFTNZA NN 21400 Cintama MF7TCACENAGNT 272 Mhtenizndn Panizgtrine Tarminal ©
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Panel de resultados se pasara a detallar la informacion aqui expuesta.

Id. Es el numero de identificador de la auditoria.

Fecha. Muestra la fecha y hora que se realizo la accion.

Usuario. Usuario de sistema que realizo la accion.

Terminal. Muestra desde que terminal se realizo la accion.

Actividad. Una descripcion de la accion llevada a cabo por el funcionario.

R/
0.0

R/
0.0

R/
’0

*,

X3

%

K/
‘0

L)

Cuando el usuario de una accion es el nombrado sistema quiere decir que es una accidon automatica realizada
por el sistema como se muestra en la anterior imagen.

Dias de trabajo.
Hacemos una referencia a este informe por el tipo de filtros que se pueden realizar solo se va explicar cdmo generar
el informe y sus posibilidades porque el resto ya fue explicado. Informe/Dias De Trabajo.

& SYF-Horarios — O X
Desde |12fn3f2025v| ADMINISTRACION O Seccisdn

® Todos.
Hasta |12,-’[:|3,-’2[125v| CARNICERIA () Administracién

Estado ACTIVO " Negacidn

| Buscar Funcionario |

h

Hln S '

. |

Como se ve en laimagen los dias de trabajo se pueden filtrar los funcionarios por administracion, seccién, de forma
individual o todos. También los dias se pueden filtrar por su estado como podemos apreciar hay una casilla de
verificacion llamada Negacion la cual en el caso de la imagen le pide al sistema que liste todos los dias que no

posean estado Activo.
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Panel de novedades.

En este control se muestran de forma rapida la realidad o posibles inconvenientes en el sistema. En la siguiente
imagen se muestra el panel.

Controles.

1. Refresca el panel y muestra las novedades del dia y los cumplearios del mes.

2. Muestra las novedades del dia, cuando un funcionario llega tarde o no asiste en el dia el sistema despliega
este aviso, se aclara que solo las primeras 20 novedades son listadas esto es para optimizar el sistema. A
medida que se atiendan estas novedades si hay se iran mostrando. Cuando se hace clic sobre una novedad
el sistema abre el dia de trabajo para tomar acciones sobre el mismo.

3. Lista los dias de trabajos anteriores a la fecha que poseen inconsistencias, el funcionamiento es idéntico al
anterior.

Muestra las insistencias de los dias anteriores.

Lista solo los cumpleafos del mes.

4
5. Muestra los dias que poseen conceptos como horas extra, horas nocturnas extras.
6
7. Muestra los vencimientos de los documento.

Control de acceso | Tiempo y Asistencia




