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Introduccion

F22NET es un sistema de control de asistencia deopa& desarrollado con el objeto de procesar la
informacion generada por los registradores comjmatdws CRONOS™-ZK, proporcionando la
informacion necesaria para el control de asistenausentismo, administracion de horas extras,
descuentos, novedades, acceso a bases de datdgpdecion de sueldos, claves de acceso, auditori
total de accesos y cambios producidos, y mucho mas.

F22NET fue disefiado aplicando especial atenciarsario, obteniéndose de esa forma, un producto de
facil y rdpida adaptacion, desarrollado sobre eniidtforma .NET, que proporciona amplias prestaso

con el respaldo y la experiencia de CRONOS S.A.I.C.

ALCANCE Y OBJETIVOS DE ESTE MANUAL

Este manual tiene como objetivo asistirlo en lam@msion y operacion de F22NET. El mismo lo guiara
paso a paso para la correcta operacion del sispamade ninguna manera pretende ser un curso de
operacion de la computadora ni de su sistema aperat

REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

ASIS XXI fue programado para los sistemas operatiVdindows XP / Vista / 7 que corren sobre
computadoras IBM compatibles. Para su instala@@uiere la siguiente configuraciéon minima:

O Computadora que pueda ejecutar Windows XP / Vigta /
O Disco Rigido.

O Windows XP, Vista , 7

O Impresora

INsTALACION DE ASIS XXI

Para asegurar una correcta instalacion de F22NEmMmisma se realiza con un programa de instalacién
automatica llamado SETUP, que creard los directaricopiara todos los archivos necesarios en so dis
rigido. La operacién es auto-explicativa y muy denp

Asumimos que Ud. conoce los comandos del sisteraaatipo, mediante el cual recomendamos hacer
copias de seguridad del CD original y guardar etnmai en lugar seguro, usando la copia para la
instalacion.

Para instalar F22NET en su disco fijo:

O Inserte su Copia del CD de instalacion en la unaka@€D
O Siga las instrucciones que le dara el programa

| NGRESANDO AL SISTEMA POR PRIMERA VEZ

Cuando se ejecute el sistema le solicitard quesegsu nombre de usuario y clave.

Para ingresar por primera vez al sistema deje amcblambos campos (usuario y clave) haga clic en el
botdn [Aceptar].

Recuerde: Hasta que no se haga el alta de al menosuario para ingresar al sistema debera utilizar

Usuario: [vacio]*
Clave: [vacio]*

* [vacio] quiere decir que no se debe escribir nada
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Generalidades

L A INTERFACE DE USUARIO

Paneles, comandos y ventanas

PANELES: Se encuentran a la izquierda de la verpaingipal y contienen una lista de comandos. Cada
uno de estos paneles pueden desplegarse y ocuitar®mmndo clic en el botdn a la derecha del titidb
mismo.

Los paneles disponibles son:

Sistema: Contiene comandos para administrar el sistemaeergl.

Comunicacion: Contiene comandos para administrar la comunicamdrios registradores.
Personas:Contiene comandos para administrar las persorasejdesea controlar
Tiempo y Asistencia:Contiene comandos para administrar el controletieto y asistencia.

aaad

COMANDOS: Son los que se observan en cada uno si@pdoeles de la ventana principal. Cuando
citemos alguno de ellos, los escribiremos siempreuesiva subrayada.

Ejemplo: Para referirnos al comando Cerrar sesaindut) del panel “Sistema” escribiremos:
Cerrar sesion (log out)

VENTANAS: Son rectangulos que aparecen sobre latafancomo respuesta a algin comando,
conteniendo o pidiendo informacion. También apare@ntanas de Error o de Advertencia cuando ASIS
XXI quiere avisarnos que su situacion operativ&ménea o su continuacion implica riesgo o atencion
especial.

Ejemplo: Si hace clic sobre el coman8idministrar registradoresparecera una ventana con el mismo
titulo que le permitira operar con los registradagae controlara el sistema.

CAMPOS: Los Campos siempre aparecen dentro deamana y sirven para introducir informacion.

Ejemplo: Para referirnos al campo donde se intreé@ieimero de registraddtiimero

Listas

Las ventanas de ABM (Alta-Baja-Modificacion) sos lgue permiten al usuario dar de alta, dar dedvaja
modificar personas, registradores, grupos, etc.

En ellas los items (personas, registradores, grugtas segun corresponda) se muestran en listas que
permiten al usuario seleccionar el o los itemslosmue desea trabajar.

Cada item se muestra como una fila de la lista tnierque cada columna de la lista muestra un dato e
particular de esos items. Asi, por ejemplo ersla lile personas se mostrara una persona en @da fd

lista y cada dato de las personas (nombre, apelédajo, etc.) se mostraran una columna.

En el encabezado de cada columna se muestra lel diéula misma que indica qué dato contiene.
Haciendo clic en cada encabezado la lista se oré@exifmbéticamente en forma descendiente por el dat
indicado en esa columna.
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D Legajo Apelido Mombre Mombre Corto 1D Enral Tareta = SECTOR
1 LEGOOO FEREZ Dianizl DPEREZ 1 1 Fabrica
2 LEGOODZ  MANSILLA Adriana ARANSILLA 2 2 Adminiztracion
3 LEGOODZ  TORRES b ario MTORRES 3 K| Fabrica
4 LEGOON4  GUTIERREZ  Jawier JGUTIERREZ 4 4 Fabrica
5 LEGOODE  WAZQUEZ Adriana AVAZOUES 5 L7 Adminiztracion
B LEGOOOE  ZEQLUEIRA b anuel MZEQUEIRA E B b antenimienta
7 LEGOOO7 CARDOZ0 Juan JCARDOZ0 7 7 b antenimierto
g LEGOOOE  LOPEZ David DLOPEZ g g Segundad
9 LEGOO0S  AMaAYTA Claudia CatdaTd, 9 g Adminiztracion
10 LEGOOIO FERRO M ariano MFERRO 10 10 Adrniniztracion
11 LEGOO1 MEMDEZ b aric MMEMDEZ 11 11 Seguridad
12 LEGODOZ  CORTI Alfredn ACORTI 12 12 Adminiztracion
4 i | 3

La barra de busqueda

La barra de busqueda permite buscar un item déstagor un campo determinado.

P 4 -
-E | _»Buscar §

Segun la ventana que se encuentre abierta laris$&rara usuarios, personas, registradores, etc.

En cada caso un item de la lista sera un usuaropersona, un registrador, etc.

Mientras que un campo podria ser por ejemplo: ellidp de un usuario, el legajo de una persona, la
descripcidn de un registrador, etc.

Para realizar una busqueda elija el campo por @ldgsea realizar la blisqueda en la lista “Buscdr po
luego escriba el dato en el campo “Dato” y pomuitihaga clic en el boton [Buscar].

Por ejemplo en la ventana “ABM — Usuarios” la listastrara todos los usuarios del sistema que smhay
dado de alta. Cada item de esta lista sera uniosigrsistema y los campos disponibles para |gurta
en esta lista son: nombre, apellido o usuario (merde login).

Si se desea buscar un usuario cuyo apellido escf&@aren “Buscar por” seleccione “Apellido” y en
“Dato” escriba “Garcia”. Luego haga clic en el botfBuscar] y en la lista de usuarios aparecera/n
solamente el/los usuario/s con apellido “Garcia”.

Si la lista aparece vacia es porque el sistemacmnérd ninguna coincidencia.

Cronos SAIC -www.cronos.com.ar- soporte@cronos.com.ar Pagingb de 49.




CRONOS XXI| — Modulo de control de asistencia F22net Manual del usuario.

Funcionalidad

En esta seccion describiremos en detalle todosolomndos, ventanas y campos de ASIS XX
Dado que la mejor forma de aprender es practicaselaecomienda que lea esta seccién frente a su
computadora y ejercite cada comando.

PANEL SISTEMA

¥} En este panel se encuentran los comandos necespaics la

administracion del sistema ASIS XXI.
Configuracion general

Administrar usuanos
Auditoria
Mantenimiento
Cerrar sesion (logout)

Salir de la aplicacion
» Descripcién de los comandos:

Configuracién generalMuestra y permite cambiar los parametros de lfigaracion general del sistema.

Administrar usuarios Abre la ventana “ABM de Usuario” desde donde smiatstran los usuarios del
sistema.

Auditoria: Abre la ventana “Auditoria del sistema” donde saestra un historial de los cambios
realizados en el sistema.

Cerrar sesion (log out)Cierra la sesion del usuario actual.

Salir de la aplicaciénSale de ASIS XXI

Cronos SAIC -www.cronos.com.ar- soporte@cronos.com.ar Pagina/ de 49.




CRONOS XXI| — Modulo de control de asistencia F22net Manual del usuario.

Configuracion general

CONFIGURACION GENERAL DEL SISTEMA
Conerion con la base de datos

; Directorio de la base de datos
i C:hcronos asisa Wasisdd. mdb

:._ ' -I | -_--_I-- 1
i : 1% Conectar | I " Grabar |

Datos de la Empreza
Denominacion

I EMPRESA 54

CUIT (identificacion tributaria)
Wi CUIT

| @ Grabar |

» Descripcién de los campos:

Conexién con la base de datos

Directorio de la base de datosEstablece la ubicacion y el nombre de la baseatiesdie la aplicacion
donde se almacenara la informacion de las pergoegistraciones, huellas, etc.).

Haciendo clic en el bot6l 2! se abrira una ventana de exploracion que permiseds y seleccionar
facilmente la base de datos deseada. Con el b@wmeftar] se prueba la conexién con la base de gato
el botén [Grabar] guarda la ubicacién y el nomtedadbase de datos seleccionada.

Datos de la Empresa

Denominacion: Razon social o nombre de fantasia de la empresadato es meramente informativo (no
es obligatorio). Este dato sale impreso en ellwado de los reportes.

CUIT (identificacion tributaria): Numero de CUIT o identificacion tributaria de lagresa. Este dato es
meramente informativo (no es obligatorio). Esteodale impreso en el encabezado de los reportes.

Haga clic en el boton [Grabar] para guardar losléasien los datos de la empresa.
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Administrar usuarios (ABM de Usuarios)

Desde esta ventana es posible dar de alta, editar ge baja usuarios del sistema.

La lista de usuarios estara inicialmente vaciay perira actualizando a medida que se vayan dandtial
nuevos usuarios.

Para operar con un usuario existente primero debera seleccionar de la lista marcando el casidlera
columna ID del usuario que corresponda. Para tacik operacion de bldsqueda y seleccién de usuario
se puede utilizar la barra de busqueda.

o=l ABM de Usuarios g@

Menu

Biscar por » Dato _f Buscar Todos Minguno Datos del usuatio Permisos \Todos | Minguna

;_ I8} Apelida MHombre: Usuario Sistema ¥ )
| ld Usuaria
Apellido Perez Comunicacion ¥

Nombre  Carlos

»

Gestion de personas

Usuario (7  P-carlos A
|| Agrupaciones y grupos

Clave [#] Gestion de perscnas

»

(): Este es el dato para Tiempo y Asistencia
ingresar al sistema (LOGIN) 7] Parametros
] Procesos

] ABM Horarios
[#] ABM Feriados
[#] MMD Fichadas
[] MMD Herario
[#] MMD Otros

% Cancelar

‘ @ Grabar

‘ @ Salir

» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones tanto desderéade botones (abajo a la derecha) como desde el
mendu(arriba a la izquierda). A continuacién describiosncada una de ellas:

Nuevo Crea un nuevo usuario. Al ejecutar esta operaa@dhasilitan los campos del panel “Datos del
usuario” donde se deberan ingresar los datos @slnusuario.

Editar: Permite modificar los datos del usuario selecaondara acceder a esta operacion debe hacer
doble clic en el usuario que desea modificar.

Grabar: En el caso del alta de un nuevo usuario confirnadtalagregando el usuario a la lista. En el caso
de una edicién confirma los cambios realizadod eswario seleccionado.

Cancelar Cancela el alta o la edicién de un usuario.
Borrar: Borra de la lista el/los usuario/s seleccionado/s.

Salir: Cierra la ventana “ABM de Usuarios”

Alta de un nuevo usuario

Haciendo clic en el botén [Nuevo] el sistema nosmite cargar un nuevo usuario. Para ello es neicesar
completar los datos y permisos del mismo.

» Descripcién de los campos:
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Datos del Usuario

Datos del usuario Id Usuario: Valor numérico que identifica al usuario. El vakbe este
campo es asignado automaticamente por el sistema.

Id Usuario

focllide | PEREZ Apellido: Apellido real del usuario.
Nombre  CARLOS ,
Hombre Nombre: Nombre real del usuario.
Usuario()  PEREZC
Clave | Usuario: Nombre de “login” del usuario que se utilizaragargresar al

sistema.

Clave: Clave de “login” de usuario que se utilizara pagresar al sistema.

Permisos
i | Tadas | Minguna En este panel se establecen cuales seran los peruuis
' tendra el usuario dentro del sistema. Es decir que
Sistema % permite indicar que cosas puede hacer o no eliosuar

. : Dicho panel muestra la lista de todos los comandos
[4] ABM Usuarics funciones disponibles en el sistema Y LAS OPCIONES
[[] Mantenimiento SELECCIONADAS SERAN LAS QUE EL
USUSARIO PUEDA REALIZAR.

La seleccién se realiza haciendo clic en el permiso
deseado, o bien utilizando los botones [Todos] o
[Ninguno] para agilizar la misma, segin corresponda

o

Comunicacion

"

Geztion de personas

(] Agrupaciones y grupos El ejemplo de la figura a la izquierda indica gue e

[#] Gestion de personas usuario que tenga asignado esos permisos podrdegicce
libremente a todos los comandos y funciones del

Tiempo p Asistencia * sistema.

[«] Parametros

[#] Procesaos

ABM Horarios
ABEM Feriados
MMD Fichadas
MMD Horario
MMD Otros
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Auditoria

Desde esta ventana se pueden consultar todaslasexrealizadas por los usuarios del sistema.
La barra de busqueda permite filtrar las acciomedqgs siguientes campos:

- Desde: Muestra sélo las acciones realizadas con posthaibla fecha indicada.
- Hasta: Muestra sélo las acciones realizadas con anigaitta fecha indicada.
- Usuario: Muestra sélo las acciones realizadas por el igsgateccionado.

- Funcion: Muestra sélo las acciones con la funcién selecdana

Haga clic en el botdn [Buscar] para aplicar etdikeleccionado.

ol Auditoria del sistema = | )
Desde 04/07/2011 [-] Hasta 19/04/2012 [=]  Usuario +  Funcion -3 Buscar
Fecha Usuario Funcion Operacion Despues Antes
270032012 11:37 Estaciones Alta id: -1: Desc: AgServer
27032012 11:37 Estacicnes At > Registradores
270032012 11:38 Registradores  Alta Des: Pichincha, Bor: False, Mod: 2, Num: 01, Act: True, Arch:
270032012 11:38 Registradores  Edicion Des: Pichincha, Bor: False, Mod: 2, Num: 01, Act: True, Arch:.. Des: Fichincha, Bor: False, Mod: 2, Num: 01, Act: True, Arch:...

2710372012 03:00 Registradores  Edicion Des: Pichincha, Bor: False, Mod: 2, Num: 1, Act: True, &rch:.  Des: Pichincha, Bor: False, Mod: 2, Num: 01, Act: True, Arch
Registradores  Edicion Des: Pichincha, Bor: False, Mod: 1, Num: 1, Act: True, Arch... Des: Pichincha, Bor: False, Mod: 2, Num: 1, Act: True, Arch:...
Registradores  Edicion Des: Pichincha, Bor: False, Mod: 1, Num: 1, Act: True, Arch: . Des: Pichincha, Bor: False, Mod: 1, Num: 1, Act True, Arch:

Registradores  Edicion Des: ZAMORA, Bor: False, Mod: 2, Mum: 1, Act: True, Arch... Des: ZAMORA, Bor: False, Mod: 1, Num: 1, Act: True, Arch:...
270032012 04:11 Registradores  Edicion Des: BONORINO, Bor: False, Mod: 2, Num: 1, Act: True, Arc.  Des: BONORIND, Bor: False, Mod: 1, Num: 1, Act: True, Arc.

Mantenimiento

Desde esta ventana el sistema permite borrar thada de datos registraciones anteriores a una fecha
deseada.

iIMPORTANTE!: Una vez depurada la informacion es IRRECUPERABLE, por ello es
recomendable utilizar esta funcién con precaucién giempre realizar una copia de seguridad de la
base de datos antes de ejecutar una depuracion.

» Operaciones disponibles

o Mantenimiento del sistema E]@ X
i ATENCION 1t .
Se recomienda reslizar una copia de seguridad {;}
antes de gjecutar la depuracion de datos o —
Depurar
Pararietros de limpieza | . N
[
1 sl | Ly
Depurar datos anteriores a: |07 0272012 || R
b et i Licencia
i | Depurar fichada
Diepurar fichadas no procesades @
' Depurar historial de procesamiento
¥ Depurar novedsdades caducas Salir

Depurar. Borra de la base de datos las fichadas anteridiefeaha indicada en el campo “Depurar datos
anteriores a:...". Para que se realice la depuradéhen estar seleccionados los campos que se desean
depurar.

Salir: Cierra la ventana “Mantenimiento del sistema”.
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» Descripcién de los campos:

Depurar fichadas: Elimina de la base de datos las fichadas de lesopas realizadas con anterioridad a
la fecha indicada.

Depurar fichadas no procesadasElimina de la base de datos las fichadas que erifiutomadas por un
proceso con anterioridad a la fecha indicada. E&thadas pueden no estar procesadas porque tauavia
corrié un proceso o porque las tarjetas de estpstr@ciones no fueron asignadas a ninguna persona.

Depurar historial de procesamiento:Elimina de la base de datos los resultados destmoprocesos
ejecutados con anterioridad a la fecha indicada.

Depurar novedades caducasElimina las novedadesaducadas con anterioridad a la fecha indicada.

Cerrar sesion (log out)

Cierra la sesién del usuario actual, permitiendméarse con otro usuario.

INGRESO AL SISTEMA
l

Usuario

Clave

2 Ingresar
‘._‘u-l -

Salir de la aplicacion

Sale de F 22net.
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PANEL COMUNICACION

6 En este panel se encuentran los comandos necegatiasia
. gestién de los registradores y/o lecturas de ragisines desde
un archivo de fichadas

Parametros

Estaciones

Administrar registradores
Registracionss

Descargar huellas e infode usuarios
desde los registradores

Subir huellas e info de personas a los
registradores

Ver la actividad de |a comunicacion

» Descripcién de los comandos:

Pardmetros Muestra y permite cambiar los parametros gened#esomunicacion del sistema con los
registradores.

EstacionesAbre la ventana “Gestidn de Estaciones” desde elsechdministran las estaciones.

Administrar registradoresAbre la ventana “Gestion de Registradores” deswtale se administran los
registradores computarizados.

RegistracionesAbre la ventana “Registraciones” que permite igaa las registraciones (fichadas) de
las personas y/o leer registraciones desde urvardei fichadas.

Descargar huellas e informacion de usuarios desderégistradoresingresa a la seccién que permite
descargar la informacion de las personas (hueitaspre, etc.) de los registradores a la base des diat
sistema.

Subir huellas e informacién de usuarios a los regdores Ingresa a la seccion que permite transferir la
informacion de las personas (huellas, nombre, désdle la base de datos a otros registradores.

Ver la actividad de la comunicacibMuestra el panel de control que permitira estaslé&ccomunicacion
y descargar registros de los registradores qua@eatren activos.
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Parametros

Permite establecer los parametros para la comuaitaatomatica de F22net con los registradores.

COMUNICACION DEL SISTEMA

Estacion  Sin Estacian [+ Envio de fichadas via FTP

e, : Activar envio FTP
FParametros para la comunicacion automatica

|niciar comunicacion automaticamente Servidor FTR
Puertc FTP 21
L Hara deinicio | 00:00
e 2369 Usuario FTP
b : . Clave FTP
Frecuenca 3 Minutos | = |
Borrar registreciones Otros parametios
Actualizar fechay hora Activar formato SAP
Mimutos fichadas duplicadas D-—::
Lectura de fichadas desde archivos 25C1
Leer fichadas desde  Cihcronosifichadas. et || PR .
Formato lectura CRONOS E @ Grabar |

> Descripcion de los campos:

Estacion Identifica el puesto de trabajo, es decir, pegmsitleccionar entre las estaciones cual es este
equipo. Esto sirve para saber si este equipo sermoeano no con algun registrador del sistema,aso ¢
afirmativo realizara la comunicacion y descargaetgstraciones de los que correspondan. Paraaeali

la carga de una estacion ver ESTACIONES posteriotene

Parametros para la comunicacion automatica

Iniciar comunicacion automaticamente:Activa la comunicacion automatica con los regdras. Esto
quiere decir que mientras se esté ejecutando F2adndéscarga de fichadas de los registradores se
realizara en forma automaética (sin que interverigaseario). Dicha descarga se realizar4 desde los
registradores pertenecientes a la estacion sefextdo anteriormente, siempre y cuando estos se
encuentren activos.

Hora de inicio: Hora a partir de la cual comenzaran a realizaséekturas automaticas.
Hora de fin: Hora hasta la cual se realizaran las lecturasraitoas.
Frecuencia: Frecuencia con la que se realizaran las lectutasrgticas.

Actualizar fecha y hora: Indica si se debera actualizar la fecha y horaafgétrador con la de la pc cada
vez que se realice una lectura automatica.

Borrar registraciones: Indica si se deberan borrar las registracionesrefgistrador cada vez que se
finalice cada lectura automatica. Si esta opciésenactiva las registraciones quedaran almacemadals
registrador y en cada lectura automatica las valadeer.

Ejemplo: Teniendo en cuenta estos parametros:
Hora de Inicio = 08:00

Hora Fin = 18:00
Frecuencia= 15 minutos
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Las lecturas de registraciones se realizaras 88200, 08:15, 08:30, 08:45, 09:00,
09:15, 09:30,..., 17:15, 17:30, 17:45 y 18:00 hsmpie y cuando el programa se
encuentre en ejecucion.

Otros parametros

Leer fichadas desdeEspecifica la ruta y el nombre del archivo de segciones desde donde leera las
fichadas de las personas.

Formato de lectura: Especifica el formato del archivo de registracgrieos formatos disponibles son:
“CRONOS”, “PEN-ZK”, “REGIS 8" y “REIWIN".

Minutos para considerar fichadas duplicadas: Cuando se lean registraciones ya sea desde un
registrador o desde un archivo de fichadas, sedemasa dos fichadas duplicadas cuando estén adakz

por la misma persona y la diferencia de tiempoeentra y otra sea menor a la cantidad de minutos
indicados en este parametro

Envio de fichadas via ftp:Si se desea enviar las fichadas a un servidor ETdRelse tildar la opcién de
Activar envio FTP y configurar los parametros ael/glor ftp al cual se deseen enviar las fichadas.

Haga clic en el boton [Grabar] para guardar loshsasnde los parametros de comunicacién del sistema.

Estaciones

En esta ventana se definiran las estaciones dentoacion. Las estaciones de comunicacioén son logpes
(computadoras) en los que estara corriendo F2@ri@PCOM XXI.

[=TE%

Menu

Todas  Minguna - Diakos de la eskacion

| 1D | Deseripgion.
1 polemon

Diescripcion pcSeguridad

Digponibles I:B o Agregar : Eliminar
|_|_D L bescripcion
3 F100ptum PB
4 F8 Chekin PB

hueva @Grabar %Cancelar EBarrar @ Salir

» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones tanto des@erdade botones (abajo a la derecha) como desde el
mend(arriba a la izquierda). A continuacién describiosncada una de ellas:

Nuevo Crea una nueva estacion. Al ejecutar esta operaeidrabilitan los campos del panel “Datos de la
estacion” donde se deberan ingresar los datos dedaa estacion. Una vez creada la nueva estacion
aparecera enlistada en la barra de blsqueda ziguierda.
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Editar: Permite modificar los datos de la estacion sebeama. Para acceder a esta operacion debe hacer
doble clic en la estacion que desea modificar.

Grabar. En el caso del alta de una nueva estacion confaroperacion agregandola a la lista. En el caso
de una edicion confirma los cambios realizados.

Cancelar Cancela el alta o edicién de una estacion.
Borrar: Borra de la lista la/s estacién/es seleccionada/s.

Salir: Cierra la ventana “Alta, Baja y Modificacion de &sbnes”.

Alta de una nueva estacion

Haciendo clic en el boton [Nuevo] el sistema nasnite cargar una nueva estacion. Para ello es agges
completar los datos solicitados.

» Descripcién de los campos:

Datos de la estacion

Id Estacion: Valor numérico que identifica a la estacion. Distador es asignado automaticamente por el
sistema.

Descripcién: Texto libre que describe la estacion. Por ejemplpcAdministracion”, “pcSeguridad”,

“pcPerez”, “pcDepdbsito”, etc.

Disponibles: Este es un menu desplegable que permite selecaantes seran los registradores que se
gestionaran desde dicha estacion (se deben hajgadogpreviamente los registradores desde Adnnistr
Registradores).

Cabe aclarar que en caso en que la estacion sergreactiva y desde ella se realice la gestiovades
registradores, la comunicacion y descarga de ragishes se llevara a cabo desde todos ellos seeynpr
cuando estos se encuentren activos.

[Agregar]: Permite agregar un registrador a una estacion.vdnajue se ha seleccionado el registrador
en “Disponibles”, haciendo clic en este boton smiporara dicho registrador a la estacién, apandoie
en la lista inferior de la ventana.

[Eliminar]: Permite quitar de la lista y de la estacion urnistegidor. Para llevar a cabo este paso se debe
seleccionar el registrador deseado de la listegdihacer clic en el boton [Eliminar].

Cronos SAIC -www.cronos.com.ar- soporte@cronos.com.ar Paginal6 de 49.




CRONOS XXI| — Modulo de control de asistencia F22net Manual del usuario.

Administrar Reqistradores

Esta ventana permite administrar los registradores.

' Gestion de registradores l | [
Menu
Buscar b 7} Buscar | Todos Ninguno Datos del registrdor
| 1o Descripcion Num... Mod.. Dir, IP Puerto T.. o Velo... | Archiva Activa I

) Optum PB 1 ZK-Bw 192.1683. 4370 COM1 115200 CACRONOS.. N |
F7presidencia 1 ZK-Bw 1921683 437 COMi 115200 C\CRONOS. N

1 ZK-Bw 192.168.3. 4370 COM1 115200 CACRONOSL. N

1 ZK-Bw 1921683 4370 COmM1 115200 CACRONOS.. N 1

2 FB-piso2

4  FB8Chekin PB

O m ((((0)))) D+ Nusio | & Grabar Gt | :/ Bomar @ Salir

Actualizar Fecha y Hora Borrar Administradores  Probar conexion e o

» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones tanto desderéade botones (abajo a la derecha) como desde el
mend(arriba a la izquierda). A continuacién describiosncada una de ellas:

Nuevo Crea un nuevo registrador. Al ejecutar esta op@nase habilitan los campos del panel “Datos del
registrador” donde se deberan ingresar los daasué®o registrador.

Editar: Permite modificar los datos del registrador setewdo. Para acceder a esta operacion debe hacer
doble clic en el registrador que se desea modificar

Grabar. En el caso del alta de un nuevo registrador coafidicha operacién agregando el mismo a la
lista. En el caso de una edicién confirma los casmbéalizados en el registrador seleccionado.

Cancelar Cancela el alta o la edicion de un registrador.
Salir: Cierra la ventana “Gestién de registradores”.

Probar conexiénRealiza una prueba de comunicacion con el/lostregior/es seleccionado/s. En el caso
de ser exitosa muestra un cuadro con informacibredestrador con el que se esta comunicando (rdimer
de usuarios, registraciones, administradores,. éin)el caso de que la comunicacién no sea exitosa,
muestra un cuadro informando dicha situacion.

Una vez que se dieron de alta el/los registrad@st®s se presentan en una lista con check box. La
selecciéon de los mismos se puede realizar hacierdel/los registrador/es que se desee/n selecriona
bien, utilizando los botones [Todos] o [Ninguno] emso de necesitar una seleccion masiva. Dichos
botones se encuentran centrados en la barra superio

Las operaciones que se encuentran disponibles@nergana tanto en forma particular como masiva s
las siguientes:

Borrar: Borra de la lista el/los registrador/es selecciofad

Actualizar fecha y horaSincroniza la fecha y hora del/los registradoskdgccionado/s de la lista con la
de la pc.

Borrar AdministradoresBorra los administradores del/los registrador/éscseonado/s.
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Alta de un nuevo registrador

Haciendo clic en el boton [Nuevo] el sistema nosnie cargar un nuevo registrador. Para ello es
necesario completar los datos del nuevo registrador

» Descripcién de los campos:

Datos del Registrador

Id Registrador: Valor numérico que identifica al registrador. Elar de este campo es asignado
automaticamente por el sistema.

Descripcion: Texto libre que describe al registrador. Por ejeriRegistrador Personal”, “Registrador
Fabrica”, “Registrador Administracion”, “Registrad®s. As.”, “Registrador Mar del Plata”, etc.

Namero: El nimero de registrador lo identifica en una oed registradores. Este parametro debera
coincidir con el nimero que se le asigna fisicamahequipo.

Modelo: Los modelos de registradores disponibles son:

- ZK BW: Todos los registradores de la linea ZK c@apldy monocromatico.
- ZK TFT: Todos los modelos de registradores denkealiZK con display a color.

Tipo de comunicacion:Los tipos de comunicacion disponibles son:

- Serie: comunicacion RS232 por cable serial.
- Ethernet: comunicacion TCP /IP

Direccion IP: Direccion IP del registrador en caso de que el dip comunicacion sea “Ethernet”.

Puerto TCP: Puerto TCP que utiliza el registrador en casoqde el tipo de comunicacién sea
“Ethernet”.

Puerto Serie: Puerto COM al que se encuentra conectado el radist en caso de que el tipo de
comunicacion sea “Serial”

Velocidad Serie:Velocidad de comunicacion del registrador en asgue el tipo de comunicacion sea
“Serial”

Clave: Clave de comunicacion asignada al registrador.

Archivo: F22net ademas de insertar las fichadas en suapbage de datos puede grabarlas en un archivo
de texto. En este campo se establece la rutagnabre del archivo en el que se grabaran las fichada

Activo: Indica si el registrador esta activo. La comunimacautomatica sélo leera fichadas de los
registradores indicados como activos

Estacion: En este campo se establece a que estacion per@neggstrador o dicho de otra manera que
estacion es la encargada de comunicarlo.
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Manual del usuario.

Reqistraciones

Desde esta ventana el usuario podra consultaickedfs realizadas por las personas y/o leer umivarc
de fichadas.
La barra de busqueda permite filtrar las fichadadqs siguientes campos:

- Fecha:
- Apellido:

- Registrador:

HDatOH
- No asignadas:Muestra solo las fichadas no asignadas a ninguemsona. Esta situacion se
produce cuando la fichada es realizada por ungtdagjue no se asigné a ninguna persona

Muestra sélo las fichadas realizadas en la featiaada en el camptato”
Muestra solo las registraciones realizadas popégisonas cuyo apellido contenga
el texto indicado en el campbato”.

Muestra solo las fichadas realizadas en el redistrandicado en el campo

Haga clic en el bot6n [Buscar] para aplicar etdikeleccionado.

Registraciones

- Fecha = n 22/12j2010
[E] Fecha Hora Tarjeta MoFeloj  Persona Proces...
18 Z22A2/200 2150 0oom o PEREZ.D ariel 5
F0 22220 1325 aoono4 a1 GUTIERREZ Javier S
268 2212200 18 0000z a1 MANSILLS Adriana 5
322 2212020 1406 00003 a1 TORRES Maria 5
2R3 22A252M0 1236 an0oz a1 MAMSILLA Adriana 5
Joic e Rl 1| T e 0000z 01 MarSILLS Adriana 5
32 Z2A/200 1120 00003 0 TORRES Mario 5
320 Z2A2s2m0 10023 00003 | TORRES Mario 5
3B8  Z22A22m0 0 083 00004 a1 GUTIERREZ Javier 5
222 2212020 02:04 ao0oz a1 MANSILLS Adriana 5
Ny 221220 0509 00003 a1 TORRES Mario 5
Archive  ChCronos\Regiscro (|| .
=i Leet de archivo | =3 Salir
Formato  CRONOS F_I .

» Operaciones disponibles

Leer de archivoLee fichadas del archivo de registraciones espadifi en el camparchivo.

Salir; Cierra la ventana “Registraciones”

» Descripcion de los campos:

Archivo: Establece la ruta y el nombre del archivo de tegimnes que se leera al hacer click en el boton
[Leer de archivo].

Formato: Indica el formato del archivo de registraciones ga leera al hacer clic en el botdn [Leer de
archivo]. Los formatos disponibles son: “CRONOSPEN-ZK”, “REGIS 8", “REIWIN" y “ZK-2008".
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Descargar huellas e informacioén de usuarios desdesl reqgistradores

Desde esta ventana el usuario podra gestionar uaflal e informacion de usuarios desde los
registradores.

Descarga de informacion ¥ huellas de las personas desde los regis.tra_dotes-._d' 1a ;_Lg])_-q
Menu
Parametros Registradores Personas en el registrador Todas | Muewvas | Minguna
| ID_ | Desoipcion | | IDFlchada | MNombreDisplay | Tipo persona -
Descargar solo huellas [1 F7 presidencia i FEE capua Fichador
+ | Descargar huellas & informacion i Eg bﬂ:ﬁis PB : - Pchador
424 GuilleP Fichador
: ; 867 Fichador
Silapersonayaenste ———————— g martin Fichadar
| Sobrescribir husllas 8 Nida F!chador
413 AnaGonza Fichador
10 Walter L Fichador -
1 Guzzo &l Fichador
14 MNorberta Fichador
B 15 Sandia P Fichador
16 “ictor C Fichador
Fin de lectura del registrador 17 Hary Fichador
Canhidad de personas leidos: 42 22 Alejand Fichador
23 Franco C Fichador
109 I ariana Fichador
148 Anna Ggl Fichador
154 Robert | Fichador |
192 Gastdn.B Fichador -|
% Borrar persona )| Mavegar Registrador ::d _ Descargar Personas Salir
B % ) =i )

» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones tanto des@erdade botones (abajo a la derecha) como desde el
mend(arriba a la derecha). A continuacion describiregada una de ellas:

Borrar persona Borra los usuarios y administradores selecciosati registrador. Para realizar dicha
operacion primero se debe navegar en el dispositiv

Navegar RegistradorPermite la comunicaciéon y navegacion con el reggistr seleccionado. De esta
manera el usuario podra visualizar los usuariodmgimistradores que se encuentran en el registrdor
una lista ordenada en el sector “Personas enistnadpr”.

Descargar personasPermite descargar del registrador las huellasasgpérsonas seleccionadas. Dicha
seleccion puede ser en forma particular eligiemdopersonas deseadas de la lista o en forma masiva
valiéndose de los botones [Todas], [Nuevas] y [Ni&]. La informacién que se descargue va a depender
de la configuracién que se establezca en “Paragiet@abe destacar que antes de utilizar este camand
se debe navegar en el registrador deseado.

Salir: Cierra la ventana “Descarga de informacion y haélla

» Descripcién de los campos:

Parametros:

Descargar solo huellasSi se selecciona esta opcion sélo se descargatdegistrador las huellas de los
usuarios seleccionados.

Descargar huellas e informaciénSeleccionando esta opcion se descargaran delreglgis las huellas e
informacion de los usuarios (nombre y tipo de pesasuario o administrador).
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Sobrescribir huellas: Si se selecciona esta opcion, en caso de que@ioya exista en la base de datos,
las huellas que se encuentran en dicha base ssndplazadas por las que se encuentran en el aglgistr

Estado Permite visualizar el estado del proceso de dgacde huellas o el proceso de eliminaciéon de
usuario/s y/o administrador/es del registrador.

Subir huellas e informaciéon de usuarios a los redimdores:

Ver seccion: Gestion de personas, de este mismaahan

Ver la actividad de la comunicacion:

Muestra el monitor de comunicacién, el cual permgiblecer la comunicacion y descargar regisedosd
registradores que se encuentran activos.

_ ~ ~ - % Inicio: D0:00
Monitor de comunicacion Tniiiar a Detener (0) Cerrar Fin:23.53
Frecuencia: 1 horas

afecha sl gl peintiog, A -Ditale i

11/08/201211:4355 F7 prezidencia Deszcargando 73 - 01106 20120403 13:38 1 20

11/05/201211:43:55 F7 presidencia Descargando Req: 574 - 00379 20120404 0191 20

11/05/201211:43:55 F7 presidencia Dezcargando Req: 575 - 00015 20120404 08:181 20

11/08/201217:43:55 F7 presidencia Descargando Reag: 576 - 00028 20120404 08:25 1 20

11/05/201211:4355 F7 presidencia Diescargando Req: 577 - 00015 20120404 08:26 1 20

11/08/201211:43:55 F7 presidencia Descargando Req: 578 - 00424 20120404 08:38 1 20

11/05/201211:4355 F7 presidencia Descargando Reg: 579 - 00154 20120404 08:461 20

11/08/201211:43:55 F7 prezidencia Descargando Reqg: 580 - 00154 20120404 08:48 1 20

11/05/201211:43:55 F7 presidencia Descargando Req: 581 - 00154 20120404 08:57 1 20

11/05/201211:43:55 F7 presidencia Dieccargando Reg: 582 - 00154 20120404 08:57 1 20

11/058/201211:42:55 F7 presidencia Descargando Req: 583 - 00379 20120404 03:15 1 20

11/05/201211:4355 F7 presidencia [iescargando Reg: 584 - 00379 20120404 05:401 20

11/08/201211:4355 F7 prezidencia Descargando Req: 585 - 00379 20120404 03:401 20

11/05/201211:43:55 F7 presidencia Descargando Req: 586 - 00255 20120404 03:46 1 20

11/05/201211:4%55 F7 presidencia [escargando Req: 587 - 00028 20120404 05:52 1 20

11/08/2012171:43:55 F7 presidencia Descargando Reg: 588 - 00255 20120404 10:051 20

11/05/201211:4355 F7 presidencia Diescargando Req: 589 - 00255 20120404 10:121 20

11/08/201211:43:55 F7 presidencia Descargando Req: 590 - 00255 20120404 10:121 20

11/05/201211:43:55 F7 presidencia Descargando Reg: 591 - 00154 20120404 10:21 1 20

11/08/201211:43:55 F7 prezsidencia Descargando Reqg: 5392 - 00255 20120404 10:27 1 20 l

11/08/201217:42:55 F7 presidencia Descargando Req: 593 - 00379 20120404 10:291 20 =
| AS/2IZ114385 F7 presidencia Descarganda Fieg 59 - 00018 20120404 10:391 20 B2

» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones desde la barodothes superior.

_ . _ 2 Inicio: D0:00
Monitor de comunicacion @ Iniciar Distener @ Cerrar Fin: 23:59

Frecuencia: 1 horas

Iniciar: Dispara el proceso de lectura de registracioegsirs los pardmetros establecidos en el Panel
Comunicacién, comando: [Parametros]. Segun dich#iguoacion, la lectura tendra las siguientes
caracteristicas:

» La lectura solo se realizara sobre los registralpertenecientes a la estacion definida, siempre y
cuando estos se encuentren activos.

e Si el casillero “Iniciar comunicacion automatican@nse encuentra marcado esta operacion se
repetird durante el lapso de tiempo definido enréHie inicio”™-“Hora de fin”, a intervalos de tiempo
regulares segun lo definido en “Frecuencia”.

Detener Detiene el proceso de lectura de registraciones.
Cerrar: Cierra la ventana Monitor de Comunicacion.

Lista: Muestra en detalle el proceso de lectura. Unaguezfinaliza el ciclo de lectura se informa cuando
serd la proxima ejecucion.
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PANEL PERSONAS

¢) En este panel se encuentran los comandos necessias la

administracion de las personas
Agrupaciones y Grupos

(zestion de personas
» Descripcion de los comandos:

Agrupaciones y GrupodMuestra y permite gestionar los diferentes grupagrupaciones definidas en el
sistema.

Gestién de personagdbre la ventana “Gestion de Personas” desde dem@eministran las personas

Agrupaciones y Grupos

Desde esta ventana es posible editar las desarggide las agrupaciones y dar de alta, editar yelar
baja los grupos de cada una de ellas.

Administracion de Grupos y Agrupaciones

T oo o e ) S
———— R Codigo Descripcion
Bl ADM Administracion

FAB Fabrica Id Grupa
Mantenimiento
SEG Seguridad Codiga

Agrupacion 1
Agrupacidn 1

Agrupacion 2
Agrupacian 2

ENER N
=
=
=

Agrupacion 3 Descripcion
Agrupacion 3

@ Grahar

=
&
&

% Cancelar

Ningung
Grahar

Las agrupaciones permiten agrupar a las persogas sketerminadas caracteristicas como por ejeniplo e
sector de la empresa en el que se desempefiacutaaien la que cumplen sus funciones, la forma en
que se le liquida el sueldo, etc. De esta manemoddan definir agrupaciones como sector, sucwyrsal
liquidacioén.

El principal objetivo de las agrupaciones y lospgsies facilitar el filtrado de la informacion.

Un ejemplo pertinente seria que en el momento diéiremm reporte de anormalidades puede ser Util
solicitarlo Unicamente de las personas de deteduis&ctor y/o sucursal, para ello ser4 necesaeo qu
previamente se hayan definido las agrupacionestdBeg/o “Sucursal” y los grupos que conforman a
cada una de ellas para poder indicar (en la verit@eation de Personas”) a que sector y/o sucursal
pertenece cada persona. Ejemplo:

‘ @ Salir

AGRUPACION GRUPOS

Sector Administracion, Fabrica, Mantenimienta, et
Sucursal Buenos Aires, Mar del Plata, C4rdolm, et
Liquidacién Mensual, Quincenal, Jornal, etc.

El sistema pone a disposicion del usuario trespagriones a las que se le puede asignar la desgripci
que se desee utilizando el panel AGRUPACIONES &daierda de la ventana. Una vez elegidas las
descripciones de las agrupaciones es necesago tiacen el boton [Grabar] de dicho panel para sgi
guarden los cambios.
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» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones tanto des@erdade botones (abajo a la derecha) como desde el
mendu(arriba a la izquierda). A continuacién describiosncada una de ellas:

Importar. Permite importar grupos de un archivo de textofoEato del archivo debera ser de texto
plano (ASCII), una linea por grupo, campos sepa@do punto y coma (;), formato de linea:

CODIGO; DESCRIPCION
Nuevo Crea un nuevo grupo. Al ejecutar esta operacihadditan los campos del panel “Datos del
grupo” donde se deberan ingresar los datos delongaipo. Este se creara en la agrupacion selectaona

en la barra de blsqueda en el campaupos de”.

Editar: Permite modificar los datos del grupo selecciond®fra acceder a esta operacion debe hacer
doble click en el grupo que desea modificar.

Grabar. En el caso del alta de un nuevo grupo se confiar@ekracién agregando el grupo a la lista. En
el caso de una edicién confirma los cambios redtig&n el grupo seleccionado.

Cancelar Cancela el alta o la edicion de un grupo.
Borrar: Borra de la lista el/los grupo/s seleccionado/s.

Salir: Cierra la ventana “Administracion de Grupos y Agrcipnes”

Alta de un nuevo grupo

Haciendo clic en el boton [Nuevo] el sistema nosre cargar un nuevo grupo. Para ello es necesario
completar los datos del mismo, este se creara agrigpacion que se encuentre seleccionada enrta bar
de busqueda en el camfBrupos de”.

> Descripcion de los campos:

Datos del grupo

Id Grupo: Valor numérico que identifica al grupo. El valar dste campo es asignado automaticamente
por el sistema.

Cddigo: El codigo del grupo sirve para identificarlo. Seede utilizar por ejemplo una abreviatura de la
descripcién del mismo.

Descripcion: Texto libre que describe al grupo. Por ejempladrifnistracion”, “Taller”, “Mar del Plata”,
“Deposito”, etc.
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Gestidon de personas

Desde esta ventana es posible dar de alta, ediar yle baja las personas que controlara el sistema
Ademas se podra transferir y borrar la informadéras personas (huellas, nombre, etc.) desdestadm
datos a otros registradores.

[ . Gestion de personas @ g
Menu
Buscar = = | 2, Buscar |Todas Ninguna | | i Datos de Ia persona
| _\D Legajo | Apelido Ji: P_J__umble MNombre Corta 1D Enial ____'!'_ariala Fech:a_.______[_i-;
LR Peiez Carlos a 254 09/08/2012 Ge IdPeisona

Fechade alta 09082012
Fechadebaja ¢/ =]
Legajo 254
Apelida Perez

Mombre  Carles

Mombre Display
1d Flchada 0
Taijetaz, 234
GEREMCIA  Gerencia de Administr | v:! Autorizado para Extras
TAREA  Empleado =]
UBICACION  MORON [=]

Horaric Laborsl  Lunes a'ismes de d [ <] Cantidad de huellas: @

)|
‘ ‘ @ Grabar

Limpiar huellas

b:%Cancelar ‘ @ Salir

» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones tanto des@erdade botones (abajo a la derecha) como desde el
mend(arriba a la izquierda). A continuacién describiosncada una de ellas:

Subir/Borrar de registradorePermite subir y borrar usuarios en los registraslore

Nuevo Da de alta una nueva persona. Al ejecutar estaoiperse habilitan los campos del panel “Datos
de la persona” donde se deberan ingresar los datl@asnueva persona.

Editar: Permite modificar los datos de la persona seleecia. Para acceder a esta operacion debe hacer
doble clic en la persona que desea modificar.

Grabar. En el caso del alta de una nueva persona confifrallaeagregando la persona a la lista. En el
caso de una edicién confirma los cambios realizadda persona seleccionada.

Cancelar Cancela el alta o la ediciéon de una persona.
Borrar: Borra de la lista la/s persona/s seleccionadala dase de datos.

Salir: Cierra la ventana “Gestion de personas”
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Subir/borrar huellas e informacion

En primera instancia se debera seleccionar detta (en el mend anterior) la/s persona/s que seades
subir o borrar de los registradores. Seguidaméatgendo clic en el boton [Subir/Borrar de regihtras]
emergera la siguiente ventana, la cual nos peéntibir las huellas e informacion de las persoeadel
la base de datos a los registradores, asi comaéarnbrrarlas de los registradores.

Elija los registradores a donde subir las huellas w

0] Descripcion + Subir huella
"] F10 Optum FB
F7 presidencia
F& - piso 2

F& Chekin PB

| Subir info de usuario

+ Subir tarjeta

B =

Todos
Ninguno

Baorrar ahora Subir shora

» Operaciones disponibles:
Se puede acceder a las operaciones desde la bdvodashes (abajo a la derecha).

Subir ahora Permite subir a los registradores (selecciona@ok lista de la izquierda) la informacion y
huellas (dependiendo de lo que se configuro enngistaa ventana) de los usuarios elegidos.

Borrar ahora permite borrar de los registradores (selecciosa#pla lista de la izquierda) las personas
elegidas.

Salir: Cierra la ventana “Seleccién de registradores”.

» Descripcién de los campos:

Lista de reqgistradoresSe deben seleccionar el/los registradores sobrgue se desea llevar a cabo la
operacion. Dicha seleccion puede ser en formacpéati (haciendo clic en el/los casillero/s de sl/lo
registradores correspondientes) o en forma masiltandose de los botones [Todos] o [Ninguno] que se
encuentran del lado derecho de la ventana.

Subir huellas: Si se selecciona esta opcion sélo se subirangatrador las huellas de los usuarios
seleccionados.

Subir informacién de usuarios: Si se selecciona esta opcion se subiran desdade the datos al
registrador sélo la informacién de los usuarios@@bnados.

Subir tarjetas: Si se selecciona esta opcion se subiran desdeséade datos al registrador las tarjetas de
los usuarios seleccionados.

Si se desea subir todos los datos a el/los red@ties, esto es: huellas, informacion y tarjetadedgen
tildar las tres opciones.

Finalmente, se debe hacer clic en el botdn [Sulwrad 6 [Borrar ahora] para realizar la accion gae
desea llevar a cabo.
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Alta de una nueva persona

Haciendo clic en el botén [Nuevo] el sistema nasnite cargar una nueva persona. Para ello es nazesa
completar los datos de la misma.

» Descripcién de los campos:

Datos de la persona

Id Persona: Valor numérico que identifica a la persona. Elovabe este campo es asignado
automaticamente por el sistema.

Fecha de alta:Fecha en la que se cargo a la persona en el aistem

Legajo: NUmero o cédigo de legajo de la persona.

Apellido: Apellido de la persona.

Nombre: Nombre/s de la persona.

Nombre Display: Texto que mostraran los registradores en el displaando la persona realice una

fichada (Unicamente para registradores de la BiaTener en cuenta que para que dicha informas&n

vea en el registrador se debe subir la informagidnismo.

Id Eichada: Numero de identificacién de la persona. Dependiatella linea del registrador este nimero

e - Relojes linea CRONOS: El nimero de la tarjeta magnética, de proximidaduzh
memory asignado a la persona.

- Relojes linea ZK: El nimero con el que se enrol6 la/s huella/s jeteade la

persona.

Tarjeta ZK: NUmero de serie de la tarjeta (Unicamente paiatradores de la linea ZK).

Agrupacién 1 (Descripcién): Grupo de la agrupacién 1 al que pertenece la parso

Agrupacién 2 (Descripcién): Grupo de la agrupacién 2 al que pertenece la parso

Agrupacién 3 (Descripcién): Grupo de la agrupacién 3 al que pertenece la parso

Horario Laboral: Horario que debera cumplir la persona (ver ABMHgearios).

Inicio de rotacion: Sl el horario es rotativo, es la fecha del pridfiardel ciclo de rotacion.

Autorizado para Extras: Indica si la persona esta autorizada o no a haraslextras.

Cantidad de huellas: Cantidad de huellas que se grabaron en el regstréicha informacion no la

carga el usuario, sino que se actualiza automatintancuando se descargan las huellas de los
registradores.
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PANEL TIEMPO Y ASISTENCIA

En este panel se encuentran los comandos necesarak administracion del control horario.

o

Parametros

Procescs

ABM Horarios

ABM Feriados

MMD (meodificacion manual de datos)

Reportes
» Descripcién de los comandos:
Parametros Muestra y permite modificar los parametros de rmbnte asistencia.

Procesos Permite operar las funciones y establecer losnpetrés que tienen que ver con la lectura y el
procesamiento de las registraciones.

ABM Horarios Abre la ventana “ABM - Horarios” desde donde séndg® los horarios que deberan
cumplir las personas que se controlaran con ersist

ABM Feriados Abre la ventana “ABM - Feriados” desde donde dinde los dias feriados.

MMD (modificacién manual de datospbre la ventana “MMD (modificacién manual de datogue
permite modificar manualmente los resultados d@tosesos y justificar anormalidades.

Reportes Abre la ventana “Reportes de Asistencia” desdeddase emiten los diferentes reportes que
tiene disponible ASIS XXI.

Parametros

Esta seccidn permite controlar diferentes parammeite el sistema utiliza para el célculo de horés y
exportacion a sistemas de sueldos y jornales.
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- o Parametros Generales de Asistencia E] E]@

Parametros |
Archivro exportacion 5544
arabar ==
@ Datos de los concepkos
s ID Ebguets (20) Codigo (6)
3
&

> Descripcion de los campos:
Pardmetros

Archivo exportacion SSJJ: En este campo de debe poner la ruta del archivel enal se desea que se
genere la exportacion.

Datos de los conceptos

ID: Es el identificador del concepto. Este parametresxmodificable por el usuario.

Etiqueta: Este campo establece una descripcién para el ptmdeste parametro no es modificable por el
usuario.

Cadigo: El cadigo del concepto sirve para identificarlesyel que se muestra en los reportes para referirse
al concepto. Este parametro no es modificable pasierio.

UL: Unidad de liquidacion. Indica la divisibn minimaldoncepto en minutos. De esta forma F22net
siempre informara las cantidades de cada conceptm enultiplos de esta unidad de liquidacién. Por
ejemplo, si la unidad de liquidacién de las Hs &0 es de 30 minutos el sistema, cuando infoorash
extras 50 lo hara en mdltiplos de 30 minutos (01300, 1:30, etc.)

TOL: Tolerancia. El sistema, cuando calcula tiemposahamormales, extras, etc.) lo hace en forma
exacta. Pero cuando los informa debe hacerlo etiphodl de la UL que corresponda a cada concepto.
Esto hace que ASIS XXI deba “redondear” el tiempécdado y para ello utiliza la tolerancia. Si al
calcular un determinado concepto el faltante pamaptetar una unidad de liquidacion es menor a la
tolerancia el sistema redondeara hacia arribaj saenbio el faltante es mayor a la tolerancia rddara
hacia abajo.

Veamos el siguiente ejemplo:

Consideremos el concepto Hs Extras 100, con UL ¥ BOL = 10
Si una persona trabaja exactamente 2:18 horassel@@el sistema debera informar
2:00 hs 0 2:30 (multiplos de 30 minutos). Como pamapletar las 2:30 hs faltan 12

minutos y este faltante es mayor que la tolerafit@L = 10) entonces el sistema
redondeara hacia abajo e informara 2:00 Hs Exfiés 1
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Si en cambio esta misma persona hubiese trabapaidaenente 2:23 horas extras
100, el sistema informara 2:30 Hs Extras 100 ya par@ completar las 2:30 hs el
faltante seria de 7 minutos que es menor que losingtos de tolerancia.

Exportacion: Es el cddigo con el que se exportara este cone¢ptstema de liquidacién de SSJJ.

Haga clic en el botén [Grabar] para guardar losléasien la edicién de conceptos o en [Salir] pataer
a la ventana principal.

Procesos

Los parametros de asistencia permiten controlforfaa en que se leeran y procesaran las registresio
de las personas. Desde esta seccion se puede:

- Leer un archivo de registraciones

- Lanzar un procesamiento de registraciones
- Reprocesar un periodo ya procesado

Tareas de procesamiento

Operaciones

- [ ' Lesr I
| {é‘ﬁi Frocesar | | Archiva |
Feprocesar

Desde 1308/20M2
Hsstz  1408/2002 |

E]E]

Como proceso original
¥ | Mantener Horanio MMD
/| Mantener Fichadas MMD

¥ Mantener Fenados MMD

[ ]
| 'd:c‘};' Reprocesar |

Operaciones

» Operaciones disponibles:

Leer Archivo Lee el archivo de fichadas especificado en “Coragioén | Parametros | Leer fichadas
desde”. Si el archivo alli especificado no existfgrma la situacidn y permite elegir otro archivo.

Procesar Ejecuta un proceso de registraciones manualmente.

ReprocesarPermite volver a procesar un periodo determinado.

Parametros del reproceso
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Permite establecer el periodo a reprocesar y ladiciones en que se realizara el reproceso.
> Descripcion de los campos:

Desde:Indica la fecha inicial del periodo al que afeatal reproceso.

Hasta: Indica la fecha final del periodo al que afeciréeproceso.

Como proceso original: Esta opcion permite reprocesar un periodo de mi@tado como si fuera un
proceso original. Es decir que no se mantendrauniagnodificacion manual que se haya realizado. Este
tipo de reproceso solo puede afectar un periodermé@iado entre una fecha cualquiera y el dia actual

Mantener Horario MMD: Esta opcién indica que el reproceso mantendraordrio asignado a las
personas manualmente desde la MMD (modificacionualathe datos) y no considerara el horario que las
personas tengan asignado en su legajo o el qugumdilguna novedad de cambio de horario que las
afecte.

Mantener Justificaciones MMD: Al activar esta casilla el reproceso mantendragdes justificaciones
asignadas a anormalidades desde la MMD (modificatiénual de datos). Si en cambio no se la activa, e
usuario debera volver a justificar las anormalidagee persistan luego del reproceso. En el caguen
exista una Novedad de tipo Justificacion, si esisilla esta activada, se mantendra la causa asignad
manualmente desde la MMD de lo contrario se ag@i@acausa indicada en la Novedad.

Mantener Fichadas MMD: Cuando esta opcién este activa el reproceso ndndtéms fichadas que se
hayan agregado o modificado desde la MMD (modifimacnanual de datos). Si no se activa esta opcién
el reproceso restaurara las fichadas originaldisnyrara las que se hayan agregado manualmente.

Mantener Feriados MMD: Cuando esta opcién este activa el reproceso nuindtdos feriados que se
hayan establecido manualmente desde la MMD (medifiem manual de datos). Si no se activa esta
opcion los feriados que se hayan establecido manaunié se perderan con el reproceso manteniéndose
Unicamente los que se hayan dado de alta en el &8Weriados.

ABM - Horarios

En esta ventana se definen todos los horarios ejoeréin cumplir las personas.
Una vez definidos los horarios se asignaran adasopas desde el ABM — Personas, y de esta manera
quedara establecido cudl seré el horario que debemglir cada persona.

i o' ABM Horarios @ IQ@

Horario Jornada

f R —
¢ Buscar Descripcion - = * o Buscar

¢ Todos | Mingunio

| 10 Codign  Descripcion Tipa Calculo
5 iav Lunes a¥iermes  F.Flexible Parcial

!r- Dias Canhdadl Cptol Cantidad2 CptaZ Cantidad3 Cpto3 E-Tope | Chio.Dia

@ Salr

s
3 '3 | Borrar
e/

P D
H D Mugvo | 5
i &
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» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones tanto des@erdade botones (abajo a la derecha) como desde el
men( “Horario” (arriba a la izquierda). A continu@t describiremos cada una de ellas:

Nuevo Da de alta un nuevo horario. Al ejecutar en esterapdn se habilitan los campos del panel
“Datos del horario” donde se deberan ingresar &asgddel nuevo horario.

Editar: Permite modificar el horario seleccionado. Pa®der a esta operacion debe hacer doble clic en
el horario que desea modificar.

Grabar: En el caso del alta de un nuevo horario confirmaltalagregando el horario a la lista. En el caso
de una edicién confirma los cambios realizadod @éomrio seleccionado.
Cancelar Cancela el alta o la edicién de un horario.

Borrar: Borra de la lista el/los horario/s seleccionado/s.

Salir: Cierra la ventana “ABM - Horarios”

Alta de un nuevo horario

Haciendo clic en el botén [Nuevo] el sistema nasipie cargar un nuevo horario. Para ello es neesar
completar los datos del nuevo horario.

|d Horario Codigo
Descripcion
Caleuio Elia [l Tipo  Elfa =

Datos segun el tipo de Jornada

Jorfiadas del horario | ' Aoregar | ' Eliminar | .~ Editar

Diag E1 51 E2 52 ExE ExS Exbint Exlnt ExPos

» Descripcién de los campos:
ID: Es el identificador del horario. Este parametr&sanodificable por el usuario.

Cadigo: El codigo del horario sirve para identificarlo. @eede utilizar por ejemplo una abreviatura de la
descripcion del mismo.

Descripcidn: Texto libre que describe el horario. Por ejemfllon a Vie 08hs”

Célculo: Especifica la forma en que el sistema tomaréithsdlas realizadas por la persona.

Si el célculo es Parcial” F22net el sistema hara el calculo de htnasajadas tomando de a pares de
fichadas y realizando la suma. En cambio si elutdles “Total” se tomaran Unicamente la primera y
ultima fichada para realizar el calculo de horas.

Veamos el siguiente ejemplo:
Consideremos que una persona que tiene horarioHieNbrmales y 4 Hs Extras al 50%
con entrada tope a las 09:00 y que esta autorz&daer horas extras.
Supongamos que esta persona ingresa a las 08r@8aeglas 12:00, vuelve a ingresar a
las 13:00 y egresa a las 18:00.
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El tiempo trabajado por la persona es:
P1 = 08:00-12:00 = 04:00 horas
P2 = 13:00-18:00 = 05:00 horas
P1+ P2 = 09:00 horas

En el caso de que el célculo sea “PARCIAL” el tatallas Hs trabajadas se calculara de
la siguiente manera:

El sistema informara:
Hs. Normales  08:00
Hs Extras 01:00

Si en cambio el calculo es “TOTAL” el total de lds Extras trabajadas se calculara de la
siguiente manera:

08:00 — 18:00 = 10:00 horas

El sistema informara:
Hs. Normales  08:00
Hs Extras 02:00

Tipo: Indica el tipo de horario. Los horarios en F22Zstén formados por jornadas laborales. La forma en
gue estas jornadas se sucedan y las caracterd#idas mismas determinaran el tipo de horario.

Los tipos disponibles en F22net son:
o Fijo Flexible
0 Rotativo Flexible

Estos tipos de jornadas estan por la cantidad s luypie la persona debera cumplir.
Un ejemplo de este tipo de jornada seria:
= 8 Hs Normales /4 Hs Extras 50 / 2 Hs Extras 100

De esta manera la persona que tenga que cumplies@ntipo de jornada no estara
obligada a cumplir un horario determinado. Es siste6lo computara las horas trabajadas
seguln los topes que se indiquen en la definicida genada.

Las jornadas se pueden diferenciar en Fijos y Rotat

Fijos: Las jornadas se definen para cada dia dent@na. Este tipo de horario se debera utilizar par
personas cuya jornada laboral sea la misma paeadiadie la semana.
Ejemplos de este tipo de horario podrian ser:

* Lunes a Viernes: 9hs Normales / Sdbados 4 Hs Nesma
 Martes a Sdbados: 8hs Normales / 4hs Extras al 50
 Etc.

Rotativos: En este caso las jornadas se definengmtidades de dias. Este tipo de horarios se @eber
utilizar para las personas cuya jornada laborabtacada determinada cantidad de dias.
Ejemplos de este tipo de horario podrian ser:

« Rotacién semanal (mafiana / tarde / noche)
e Turno mafana con francos rotativos (6 x 2)
e Guardia 24 x 48

« Etc.

» Operaciones disponibles:
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Jornadas del Horario

Agregar. Agrega una nueva jornada al horario.
Eliminar: Elimina la jornada seleccionada en el horario dctua

Editar: Permite modificar la jornada seleccionada en e actual.
Alta de una nueva jornada

Haciendo clic en el botdn [Agregar] de la barrarfidmlas del Horario” el sistema nos permite agragar
nueva jornada al horario. La definicidn de las gmlas varia segun el tipo de horario.

La figura de abajo muestra los dos paneles degumation de una jornada.

Los datos solicitados en el par@hs de la jornada” dependen de si el horario es Fijo o Rotativo.

Los datos solicitados en el parmdrametros de la Jornada”

Alta de Jornada

! Horario: | Descripcion ALTA J
Dias de la Parametros de la
Jornada Jornada

A continuacion se describiran en detalle los patéoserequeridos para las jornadas segun el tipo de
horario

Jornadas de horarios Fijos

Estas jornadas se definen para determinados dites slamana. Al crear una jornada para este tipo de
horarios seré necesario indicar a qué dias derlarsese aplicara la jornada.

En el panel dias seleccione el o los dias de lams&rman los
gue se aplicara la jornada.

Lunes Puede seleccionar los dias de la semana hacieidenckl
Martes casillero de la izquierda, o elegir “Todos” o “Ninp”

Miercoles haciendo clic en los comandos al pie del panel.

Jueves

Dias

Viernes
Sabado
Diomingo

Todos  Ninguno
Ejemplo:
Si se desea crear un horario del tipo “Lun a Vie8de y Sab de 6hs” sera necesario dar de alta 2

jornadas:
Una que aplique los lunes, martes, miércoles, pigwaernes, y otra para los sdbados
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Jornada 1.......... Lu, Ma, Mi, Ju, Vi
Jornada 2.......... Sa

Jornadas de horarios Rotativos

Estas jornadas se definen para una determinadaadmte dias correlativos. Al crear una jornada par
este tipo de horarios sera necesario indicar caalits correlativos se aplicara la jornada.

En el panel dias escriba o seleccione con lasdtethcantidad de dias correlativos en
los que se aplicara la jornada.

144

Dias
Ejemplo:

Si se desea crear un horario del tipo “6 dias dey8tos dias franco”. Se deberan crear
dos jornadas.

Una para los 6 dias de 8hs y otra para los 2 déifisdco.

O sea:

Jornada 1.......... 6 dias
Jornada 2.......... 2 dias

IMPORTANTE: Las jornadas de los horarios rotatigesrepiten indefinidamente. De esta manera un
horario rotativo al finalizar el Ultimo dia de l#idha jornada comenzara nuevamente por el primeddi
la primera jornada, repitiendo este ciclo en fomakefinida.

El sistema computa las horas trabajadas en loeptrgy segun los topes indicados en la definideta
jornada.

Datos de la jornada

Cambiode dia | ——
Concepta 1 ' |Cantidad | 00:00
Concepto 2 :'!Carti:'a: 00:00
Concepto 3 };Car-ti:a:’ 00:00

Entrads Tope | —'—

» Descripcién de los campos:

Datos de la jornada

Cambio de dia: Establece la hora a la que se considera quezinah dia y comienza el siguiente. El
sistema ordenara las fichadas de las personaseqgart este horario comenzando por la primera que
encuentre después de la hora aqui indicada.
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Concepto 1:Concepto en el que se acumularan la primeras haizajadas.
Cantidad (Concepto 1) Tope de horas que se acumularan en el Concepto 1.

Concepto 2:Concepto en el que se acumularan las horas tdasague excedan el tope indicado para
Concepto 1.

Cantidad (Concepto 2)Tope de horas que se acumularan en el Concepto 2.

Concepto 3:Concepto en el que se acumularan las horas tdasague excedan el tope indicado para
Concepto 2.

Cantidad (Concepto 3) Tope de horas que se acumularan en el Concepto 3.

Entrada Tope: Indica la hora limite para las Llegadas TardedaSiersona llega después de la hora
indicada en este parametro se informaraluegada Tarde

Ejemplo:

Cambio de dia | 00:00
Concepto 1 Hs Normales ' Cantidad  03:00
Concepto 2 | Hs Extras 50 [~]cantigsg 0500
Concepto 2 Hs Exiras 100 :';Canl.i:a:‘ 04:00

Entrada Tope  08:00

En este ejemplo la persona que cumpla este detaiZar su primera fichada antes de las 08Eirada
Topée, de lo contrario el sistema informdtdegada Tarde”.

A partir de la hora de entrada se computdksNormales” hasta un maximo de 09:00, segin lo indicado
en “Concepto 1".

Si el tiempo trabajado excede las 9hs, las 5 sigesese computardn combis Extras 507 segun lo
indicado en “Concepto 2".

Si el tiempo trabajado excede las 14hs (9 NormalBsExtras 50), las 4 siguientes se computaran como
“Hs Extras 1007, segun lo indicado en “Concepto 3".

El pardmetrdCambio de dia”indica que el sistema ordenara las fichadas coamelazpor la primera que
encuentre luego de las 00:00.

(*) NOTA: En estos campos es posible utilizar diferentesradpees de hora y minutos para hacer
referencia a jornadas anteriores o posteriores.oAtimuacion se describen las funciones de estos
separadores:

“-“(signo menos): Indica una hora del dia anterior.

Por ejemplo para un horario de 00:00 a 08:00 selg@indicar que el comienzo de las horas

extras sea a las 20:00hs del dia anterior estabiaiEx = 20-00.

De la misma manera si una persona con este hdiehi® la entrada a las 22:26 del dia
anterior y la salida a las 08:09, en los repodsdithadas de mostraran como:

E = 22-06
S =08:09

“+“(signo mas): Indica una hora del dia siguiente.
Por ejemplo para un horario de 14:00 a 22:00 ssig@undicar que la finalizacion de las
horas extras sea a las 20:00hs del dia anterablestendo Ex = 20-00
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De la misma manera si una persona con este hdichila entrada a las 13:48 y la salida a
las 01:14 del dia siguiente, en los reportes tdmtlas de mostraran como:

E =13:48
S=01+14

ABM Feriados

Desde esta ventana es posible dar de alta, editar ge baja feriados.

Los dias feriados el sistema sélo informara anadadés (Ausencias, Llegadas Tarde, etc.) de las
personas que pertenezcan a categorias que tentiamdacla opcion“Trabaja Feriado” (ver ABM
Categorias).

Por otro lado el usuario podra disponer que laashtmabajadas los dias feriados el sistema las uwemp
como“Hs Feriado”.

ABM de Feriados

IMenu

Id Fecha Desciipoion PagaHs ... PagaHs ..
o101 /201 Afio Nuevo
074034201 Camaval
034034201 Camaval
244034201 Dia de la Memaria
25403420 Pugerte
02/04/2011 Dia del Yeterana
22/04/20M Wiernes Santo
01./05/2011 Dia del Trabajadar

1D Feriado

ol

Fechs | ¢ /

Descripcion

L R e
WD W WL i
WM w W

Paga Hs Disponibles comonormales

Paga Hs Trabsjadas como Feriado

% Cancelar

» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones tanto desderéade botones (abajo a la derecha) como desde el
mendu(arriba a la izquierda). A continuacién describiosncada una de ellas:

Nuevo Crea un nuevo feriado. Al ejecutar en esta openasidhabilitan los campos del panel “Datos del
feriado” donde se deberan ingresar los datos delanferiado.

Editar: Permite modificar los datos del feriado selecaitmaPara acceder a esta operacion debe hacer
doble clic en el feriado que desea modificar.

Grabar. En el caso del alta de un nuevo feriado confirmaltalagregando el feriado a la lista. En el caso
de una edicién confirma los cambios realizadod é&riado seleccionado.

Cancelar Cancela el alta o la edicién de un feriado.
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Borrar: Borra de la lista el/los feriado/s seleccionado/s.

Salir: Cierra la ventana “ABM Feriados”

Alta de un nuevo feriado

Haciendo clic en el botén [Nuevo] el sistema nosnie cargar un nuevo feriado. Para ello es neesar
completar los datos del nuevo feriado.

» Descripcién de los campos:
Datos del feriado

Id Feriado: Valor numérico que identifica al feriado. Este oralde este campo es asignado
automaticamente por el sistema.

Fecha: Fecha del dia feriado.
Descripcion: Texto libre que describe el feriado. Por ejem{ilia del Trabajador”, “Navidad”, etc.

Paga Horas Disponibles como normalessta opcidn establece que las horas disponiblesrsputen
como Hs Normales aunque el empleado no las trabagehoras disponibles quedan definidas:

- Enlas jornadas corridas por las horas de entraddida del periodo.
- Enlas jornadas partidas por las horas de entradéda de cada periodo.
- Enlas jornadas flexibles por la cantidad estabiepiara el Concepto 1.

Paga horas Trabajadas como Feriadolndica que todas las horas trabajadas (Normate&xiras) se
computaran comtHs Feriado”

Aplica por jornada: Esta opcién indica que el feriado se va a aplicda gornada de trabajo del
empleado.

Por ejemplo: Si la persona tiene un horario corcerde dia por ejemplo de las 22:00 a 06+00 con la
opcion aplica por jornada se va a tomar como ferlad 8 horas. Sino va a tomar 2 horas el diadena

las otras horas las va a calcular la jornada @eadierior.
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24/t 25/E Feriad« 26/t
Sin aplica por jornada
24/ 25/E Feriad« 26/t

Con aplica por jornada

MMD (Modificacion Manual de Datos)

Los procesos dejan como resultado las fichas diaiéalas personas. Una ficha diaria correspondea u
persona y una fecha determinadas.

Cada ficha diaria contiene:

- Datos de la fecha: Fecha y dia de la semana,fsriado o si es feriado mafiana y en ese caso
como computa las horas.

- Datos de la persona: Nombre y Apellido, Legajojéftar Autorizacion, etc.

- Datos del horario de la persona: Cadigo, Descripditoras de entrada y salida, etc.

- Fichadas de la persona.

- Anormalidades.

- Calculo de horas computadas.

o5 MMD (Mnd{ficacinn Manual de Datos) g@@
fecha. L Fonon § G rah | & Calular | Agregar Fchada | (5 Borrar Fihads | @ sl
FILTROS R e g rabar | Caloular gregar Fichada | |5 Borrar Fichada lir |
14/08/2012 Perez, Cailos 2 7
Fecha Desde i Diz 14/0872012 Marles Legajo: 154 Tarjetz 451 Categoriz. Empleado
14082012 |- | : Empleade Gustavo, Lopez
frandd Autorizacion Extras
Fecha Hasta Disponibles como normales _ _ _ —
1408202 <] Trabsjades comoferiad iy I TipoHorario =
Aplica por jornada -
............................ El feriado es mafiana Cambio de dia Caloulohoras Total |~ |
GERENCIA - - .
= : Fichadas : Datos Jornada | Anormalidades
TAREA CARGD [Erva 0910 e _ 0300 Tarde
. Sde 1800 Etoiiafapes) o
Cant. Concepto
LBICACION
08:00  Hs Normales E!
apelido 04:00  Hs Exbraz 50 =] § Calulos |
3 =
pen = Horas Mormales
Hombre Hs Extras 50
Hs Extras 100
Estado anormalidad Tiempo Ausente
2 Tiempo de Tarde
= Tiempo S Anticipada
g Eito53 Horas Posibles
Hs Descuento
Hs Extras Feriado
4 I Observaciones
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Crotl

[ Fecha

Esta ventana permite al usuario visualizar lasactiiarias de la personas y realizar modificacidales

como:

Agregar o quitar fichadas.

Agregar o quitar las marcas de feriado.

Estado de autorizacion.

Modificar parametros del horario: Horas de entrgftasalida, periodos y conceptos de horas

extras, horario.

Recalcular las horas computadas.

IMPORTANTE: Todas las modificaciones realizadasesta ventana se haran sobre la ficha diaria y no
sobre los datos de la persona indicados en “Ged#@dPersonas”, por lo tanto solo afectaran a laafgc
persona de la ficha diaria en que se realicen.

FILTROS

Fecha Desde
01 122010 [=]

Panel Filtros

Desde este panel se pueden filtrar las fichasadiardon las que se desea trabajar. Los

Fecha Hasta
31 M2/2010 |- |

Agrupacian 1

Agrupacian 2

Agrupacion 3

Apelido.

Estado anormalidad

—
. Buscar

Persona

| 0BA12/2M0 PEREZ, Daniel

0B/12/20M0 LOPEZ, D avid
06/12/20M0 AMATA, Claudia
0B/12/2000 CORTI, Alfredo
0B/12/2010 FERRO. Mariano
06/12/200 MANSILLA, Adriana
06/12/2M0 TORRES, Mario

0BA12/200 VAZQUEZ, Adriana
06/12/2010 ZEQUEIRA, Manuel
06/12/2M0 CARDOZ0, Juan
06/12/2M0 MENDEZ, Mario
07/12/200 FERRO, Marizno
07/12/20M0 CARDOZ0, Juan
07/12/20M0 MENDEZ, Mario
07/12/200 AMAYA, Claudia
0712720 LOPEZ, D avid
0712/200 VAZQUEZ, Adriana
07/12/20M0 GUTIERREZ, Javier
07/12/200 PEREZ, Daniel
07/12/2M0 TORRES, Maria
07127200 MANSILLA, Adhiana
07/12/20M0 CORTI, Alfredo
07/12/20M0 ZEQUEIRA, Maruel
08/12/200 ZEQUEIRA, Manuel
08/12/200 CORTL Alfredo
08/12/2M0 MENDEZ, Mario
08/12/20M0 FERRO, Mariano
08/12/200 AMAYA, Claudia
08/12/2010 CARDOZ0, Juan
08/12/2M0 YAZQUEZ, Adriana
08/12/200 GUTIERREZ, Javier
08/12/20M0 TORRES, Mario
08/12/200 MANSILLA, Adriana

L eM AN PEREFT Mawiel

filtros disponibles son:
Fecha Desdelndica la fecha a partir de la cual se mostrarariithas diarias.
Fecha Hasta:Indica la fecha hasta la cual se mostraran lasdiclarias.

Agrupacién 1: Permite seleccionar un grupo de la Agrupacién rhuestra solo las
fichas diarias de las personas que pertenezcarpa geleccionado.

Agrupacién 2: Permite seleccionar un grupo de la Agrupacion uestra solo las
fichas diarias de las personas que pertenezcarpa geleccionado.

Agrupacién 3: Permite seleccionar un grupo de la Agrupacion Buestra solo las
fichas diarias de las personas que pertenezcarpa geleccionado.

Apellido: Muestra so6lo las fichas diarias de las persongs apellido contenga el texto
indicado en este campo.

Nombre: Muestra sélo las fichas diarias de las persongs nambre contenga el texto
indicado en este campo.

Estado anormalidad: Las opciones de este campo son:

Con anormalidad: Muestra solamente las fichas atiafue tengan alguna
anormalidad (Ausencia, Llegada Tarde, etc.)

Sin anormalidad: Muestra solamente las fichas aliague no tengan ninguna

anormalidad (Ausencia, Llegada Tarde, etc.)

Con / Sin anormalidad: Muestra todas las fichaaria tengan o no
anormalidades.

Panel Listado de Fichas Diarias

LR NN BUTIERE RS Javier. .}

Este panel muestra una lista de las fichas didadas personas.

Las fichas diarias se pueden ordenar por fecharocapellido y nombre de las
personas haciendo clic en el encabezado que coneésp
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Para seleccionar una ficha diaria haga clic solbmnibma o desplacese por la lista con las flecehs d
teclado. Al seleccionar una ficha diaria se actaadin los datos de los paneles:

- Datos generales

- Fichadas

- Datos de la jornada
- Anormalidades

- Calculos

En cada uno de los paneles citados arriba se méstra detalle los datos de la ficha diaria
seleccionada.

Panel Datos generales

Este panel muestra informacion de la personagdad a la que corresponde la ficha diaria seleaden

Diz 14/082012 Maries Legajo: 154 Tarjeta 451 Categoriz. Empleado
: Empleado Gustavo, Loper
Feriado Autorizacion Extras

Disponibles como normales

Trabajadas como feriado Horaric Lunes aViemes TipaHorario
Aplica por jornada
El feriado es mafiana Cambio de dia Calculohoras Total o

Datos que se pueden modificar:

- Feriado: Establece la fecha como feriado.

- Disponibles como normales: (Ver “ABM / Feriados”)

- Trabajadas como feriado: (Ver “ABM / Feriados”)

- Aplica por jornada: (Ver “Gestion de Personas”)

- El feriado es mafiana: Informa si el feriado esrékimo dia (sirve para verificar el célculo
cuando la jornada abarca mas de un dia)

- Autorizacion extras: (Ver “Gestion de Personas”)

- Calculo horas: (Ver “ABM / Horarios")

Panel Fichadas

Este panel muestra las fichadas de la personéegha a la que corresponde la ficha diaria seleacia.

sy Para modificar una fichada haga doble clic sobreitama
: Fichada:
[ Ertra 06:23 Para eliminar una fichada selecciénela haciendosdbre la misma y utilice el botdn

- g:{fa mg “Borrar Fichada” de la barra de operaciones.
| Sale 1414 _ 3 ) _ _
Para agregar una fichada utilice el boton “Agrdgiehada” de la barra de operaciones.

Panel Datos de la Jornada

Este panel muestra los parametros de la jornadaspumdiente al horario de la persona y fechacmda
corresponde la ficha diaria seleccionada.
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Datos Jornada

! Los datos que muestra el panel son extraidos derfada del
horario que tiene asignado la persona.

Entrada Tope 03.00 a J P

Para modificar cualquiera de los datos haga clares@l mismo y

escribalo o seleccidnelo de la lista segun corretqo

Cant. Concepto

0300 HsMomales: -

04:00 | Hz Extras 50 - Para visualizar los cambios en el calculo de hduagio de la
modificacion de cualquiera de estos parametrosrédimecer clic en

00:00 - el botén “Calcular” de la barra de operaciones.

Panel Anormalidades

El panel Anormalidades muestra las anormalidadels geersona y fecha a la que corresponde la ficha
diaria.

anormalidades

Tarde
Salida Anticipada

Panel Célculos

Este panel muestra el célculo de horas computaatda persona en la fecha a la que correspondeha f
diaria seleccionada.

Los valores son calculados automaticamente porét2dnfuncion de:

! Calculos ]
- Las fichadas de la persona
Haras Mormales - Los datos de la persona y la fecha
Hs Extras 50 - Los datos del horario y la jornada

Hs Extras 100 - Los pardmetros de los conceptos

Tiempo Ausente
Tiempo de Tarde Los valores informados por el calculo de horas nmden ser
Tiempo 5 Anticipada modificados directamente, sino modificando los slatle los otros

paneles (Fichadas, Jornada, etc.) y haciendo rl@ botdn “Calcular”

Horas Posibles X
ST de la barra de operaciones.

Hs Descuento
Hs Extras Feriado

Barra de Operaciones

<% Grabar EﬂCaIcular | of Bagregar Fichada . = Barrar Fichada | (B Salir

» Operaciones disponibles:
Grabar. Guarda las modificaciones realizadas en la fichaalseleccionada.

Calcular. Actualiza el célculo de conceptos de acuerdo arladificaciones realizadas sin guardar los
cambios.
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Agregar Fichada Agrega una nueva fichada a la ficha diaria.
Borrar Fichada Elimina la fichada seleccionada en el panel Fichada

Salir: Cierra la ventana MMD (Modificacion Manual de D3atos

Reportes

Desde esta ventana se emiten los reportes dehsiste

Al generarse, los reportes se muestran por pamaliana ventana contenedora que dispone de una Barr
de Tareas que permite entre otras cosas imprimapelrte en papel y/o exportarlo a archivos deelifies
tipos (Excel, Word, Acrobat, etc.).

Reportes de Asistencia
SELECCIONE UN REPORTE | Esta por emitit un report= e Entradas y Salidas
=] Fechadesde 187082012 [=]  Fechahasta (154082012 [=]
Persona
Entradas v Salidas ,v_|
GERENCIA : TAREA CARGO :
_i_l S !_T_: Iv_
L, l ik UBICACION Sgrupado por
Anormalidades IL_"_I Eifs i._'-_l
Orden
Apellida, nombre IL_"_I
Resumen de Horas a Liquidar
P —
.E&a
|_;,,_J a
Ficha Individual
| ER 1T
| ‘5;";9 GEnerar @ Sali
Expottacion & 5517 iy
; J

» Operaciones disponibles:

Se puede acceder a las operaciones desde la lmamatohes (abajo a la derecha). A continuacion
describiremos cada una de ellas:

Generar:Genera el reporte solicitado.

Salir: Cierra la ventana “ABM Feriados”

> Filtros disponibles:

Los filtros permiten acotar la informacién que seluira en cada reporte. Algunos reportes dispateen
filtros especificos que se muestran en el panatadd como “Filtros especificos segin Reporte”, los
mismos se describiran en la seccion correspondéecaeia reporte.
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A continuacion se describen los filtros comunesd®s$ los reportes:

Fecha desdeEl reporte sélo incluira informacion posteriomafécha indicada.

Fecha hasta:El reporte sélo incluird informacién anterior ddaha indicada.

Persona:El reporte sélo incluira informacion de la persseéeccionada.

Agrupaciones: El reporte sélo incluird informacién de las pe@®mue pertenezcan a los grupos
seleccionados de cada agrupacion. Si se elige gdganas de una agrupacion entre ellos se utildara

operador l6gico “Y”.

Agrupado por: Especifica si la informacion incluida en el repose agrupara por fecha o por persona.
Esta opcién solo esta disponible para los reptiEesadas y Salidas” y “Parte Diario”.

Orden: Indica la forma en que se ordenara la informa@anel reporte. Las opciones son: Fecha,
Apellido y Nombre o Legajo. Esta opcidon sélo esigpdnible para el reporte “Resumen de Horas a
Liquidar”.

> Barra de tareas de la ventana del reporte

Una vez generado el reporte, en la esquina sugegoierda de la ventana que lo contiene se enuknt
barra de tareas del reporte.

TS 2SI IO TN S S Y

A continuacion se describen la funcién de cadadeims botones:

[T . . .
'-ﬂljj Exporta el reporte a un archivo. Los formatispahibles son

Cristal Reports ( .rpt)
Adobe Acrobat ( .pdf)
Microsoft Excel ( .xIs)
Sélo datos de Microsoft Excel (.xIs)
Microsoft Word ( .doc)
Formato de texto enriquecido ( .rtf)

ANENENENENEN

=
= Imprime el reporte en papel.
4 - .
Ir a la pagina anterior.
| : .
Ir a la primera pagina.
4 e
Ir a la pagina siguiente.
M

Ir a la dltima pagina.

ﬂ Ir a pagina (nUmero de pagina)
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Buscar un texto determinado

Zoom

» Reportes disponibles:

Entradas y Salidas

Este reporte muestra todas las fichadas, entrasi@#dgs, producidas en un cierto periodo.

Desde: 15/12/2010 Hasta: 25/12/2010 ENTRADAS Y SALIDAS
Agrupacion 1

Agrupacion 2 Categoria Ml EMPRESA SA,
Agrupacion 3 Persona: Wi CUIT
GUTIERREZ, Javier Leg: LEGOOD4 Agrupacidn 1 Administracion Categoria Jefe

Fecha Fichadas Obsgervaciones
Mié - 15/1z/z010 0F:45 15:18

Jue - 1&/1z/zo10  O7:08; 19:21

Vie - 17/1z/z2010 0880 10:53; 17:26; 18:21

S8kb - 18/12/2010

Dom - 19/12/2010

Lun - 2071272010 (05:23; 19:43

Mar - zi/12/2010 0911 17:10

Mié - 2z/1z2/z010 @ 0531 19:25

Jue - 2371272010  10:48; 1754

Vvie - z4/1z/z010 (0350 20:13

gdb - 25/12/2010

Dias presente: g

PEREZ, Daniel Leg: LEGOOODT Agrupacidn 1 Administracion Categoria Operario
Fecha Fichadas Observaciones
Mié - 15/1z2/2010 14:00; 18:25; 19:20; 21:00

Jue - 1g/12/2010 14:00; 17:37; 18:33; 22:00

Wie - 17/12/2010 1369 17:45; 18:44; 22:08

S8kh - 18/1z/z010  13:46; 17:55; 1848, 02409

Dom - 18/12/2010  13:48; 17:35; 18:32; 22:09

Lun - 20/12/2010

Mar - Z1/12/2010

Mie - 22/12/72010  Z21:80; 01+36; 02+32; O6+10

Jue - 23/12/2010 2157, 02427, 03+23; O5+05

Vie - 24/12/2010  21:63; 02412; 03+10; 0B-+H1

F8b - 2571272010 2147 01433; 02+31; O6+12

Dias presente:

g

Fecha de emision

281272010 11:25
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Parte Diario

Este reporte muestra el horario, las fichadas wyfermalidades de las personas de una fechacape@terminado.

Filtros especificos del

reporte

Anormalidad
Justificacion

Estado Anormalidad

Auzente

Llegada tarde

Salida anticipada
Fichadasz impar
Ewrceso de pausza
Pauza fuera de harario
Prezente zin parmizo
Falta registraciones

Desde: 02082012 Hasta: 1403/2012 Informe de anormalidades
GERENCIA

TAREA CARGO Categoria Ml EMPRESA 54
UBICACION Persona: Mi CUIT
Viernes 10/08/2012

Legajo Persana Horario Fichadas Anormalidades Justificaciores { Ohservaciones

254 Perez, Carlos 08:00 Ausente

Total Ausentes 1 Total Presente sin Permiso 0 Total Fichadas Impar o
Total Tardes 0 Total Exceso de pausa 0 Total Falta Registracion o
Total Anticipadas 0 Total Pausas fuera horario 0

Lunes 13/08/2012

Ledajo Persona Horario Fichadas Anormalicades Justificaciones [ Observaciones

254 Perez, Carlos 08:00 Ausente

Total Ausentes 1 Total Presente sin Permiso ] Total Fichadas Impar u}
Total Tardes ] Total Exceso de pausa ] Total Falta Registracion u}
Total Anticipadas ] Total Pausas fuera horario ]

Martes 14/08/2012

Ledajo Persona Horario Fichadas Anormalicades Justificaciones [ Observaciones

154 Gustavo, Lopez 08:00 0815 Llegada tarde

Total Ausentes ] Total Presente sin Permiso ] Total Fichadas Impar u}
Total Tardes 1 Total Exceso de pausa 0 Total Falta Registracion u]
Total Anticipadas ] Total Pausas fuera horario ]

Anormalidad: El reporte soélo incluird las jornadas en las qubaya producido la anormalidad indicada.
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Resumen de Horas a Liquidar

Este reporte muestra la cantidad de horas cumptidagada persona y los totales correspondientasigreriodo
determinado.

Desde: 15/12/2010 Agrupacidn 1 Categoria Operario RESUMEN DE HORAS A LIQUIDAR
Hasta: 281272010 Agrupacian 2 Persona:
Agrupacian 3 MI EMPRESA SA
i CUIT
Legajp  Persona hNor  dTrab WPausa hExSD KEx100 hExISO hExFer hAusin  dAusin  hTarde cTarde hSsért cSadrt  Premio
LEGOO02  PEREZ, Daniel BE40 AT o0 0000 0000 0000 0000 [ 0 20 z o700 1 [ et
LEGOOO3 MANSILLA, Adriana 79.56 & 0722 0000 0O00 0000 0000 2800 4 00:04 1 00:00 a a 00:00
LEGOOOGE TORRES, Mario s8:00 7 3418 0000 0000 0000 0000 0000 0 0752 1 00:00 a a 00:00
LEGOO0E FEQUEIRA, Manuel o000 0 0m00 0XO0  0X00 0000 0000 8600 12 o060 i o000 i i o000
LEGOODY LOPEZ, David 10:00 1 0000 0000 0000 0000 0000 9100 11 0000 a 00:00 a a 00:00
LEGODT1 AMAYA, Claudia 0000 0 0m00 0XO0  0D00 0000 0000 10100 12 0000 0 0000 0 i 0000
LEGO012 MENDEZ, Mario o000 0 0m00 0m00  0mO0 0000 0000 10000 12 000 [ 0000 [ [ 0000
LEGOD12 CORTI, Alfredo 10:00 0 0o00 0mO0 0000 0000 0000 S100 11 0ooo o 0000 o 0 0000
Totales 24238 2 51&7 0000 0000 0000 0000 S07:00 B2 0816 4 or:00 1 0 00:00
Fecha de impresion; 30/12/2010 1553 Péagina 1 de 1
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Ficha Individual

Este reporte muestra el detalle dia por dia deadsdry salidas, la cantidad

correspondientes durante un periodo determinado.

de horas cumplidassytdtales

Desde: 15/12/2010 Agrupacidn 1 Categoria Operario
Hasta: 25/12/2010 Agrupacidn 2 Persona: MANSILLA, Adriana FICHA INDIVIDUAL
Agrupacidn 3 Tipo: Totales por periodo MI EMPRESA SA
Mi CUIT
o Legajo Persona Agrupacian 1 Agrupacian 2 Agrupacian 3 Categoria
2 LEGOOD2 MANSILLA, Adriana  Administracion Buenos Aires Mensual Operario
Fecha Fichadas hior  dTrab hPausa hExSOhEx100 hEx150 hExFer hAusin dAusin hTarde cTarde hSadrt cSadnt Premio Observacionss
Mié 15/12/2010 OF:5E 1207, 13.01; 1800 1000 1 0054 0000 0000 0000 0000 00:00 0 OoO0 0 oXO0 O 0
Jus 18/12/2010 0747, 12141310181 1000 1 0086 0000 0000 0000 OO0 00:00 0 ooo0 0 oxOD O 0
Vie 17/12/2010 07:54, 12:08; 1302, 18:02 10:00 1 00:53 0000 0000 0000 00:00 00:00 a 00:00 a oxop 0 a
S&b 18/12 /2010 0000 0 0000 0000 0000 0000 00:00 0500 1 0000 0 o000 0 0
Dom 18/12/2010 o000 o 0o:00 00:00 0000 0000 0000 0000 a 0000 a oxoo 0 o
Lun 20/12/2010 08:00 1304 1357, 1812 10:00 1 00:53 00:00 0000 0000 0000 00:00 o 0o:00 o oxoo o0 a
Mar 2171272010 07:48, 12:28;13:21; 180 10:00 1 00:53 00:00 00:00 00:00 00:00 0000 a 00:00 a o000 a
Mié 2z/1z/2010 0504, 1237, 1336 18M 09:58 1 00:59 00:00 0000 0000 0000 0000 a 00:04 1 oxoo o 1)
Jue 23/12/2010 07:58; 12:31; 1325, 18:07 10:00 1 00:54  00:00 0000 0000 00:00 0000 1] 00:00 a oxos 0 1]
Vie 24/12/2010 07:58, 12:30;13:30; 18:03 10:00 1 01:00 0000 00:00 0000 00:00 00:00 a 00:00 a oxop 0 a
Séb 25/12/2010 0000 a 00:00 00:00 00:00 0000 0000 0500 1 0000 a oxoo 0 a
Total persana 7956 6 0722 0000 0000 0000 ooo0 fooa 2 Oo04 1,00 o000 0 60

Fecha de impresion: 307122010 16:11
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Exportacion a SSJJ

Este reporte exporta la informacion generada p@né®a un sistema de liquidaciéon de sueldos y fesna
Se deben haber cargado previamente los cédigogdetacion desde el menl “Parametros”

| Exxportar Archivo Formato  F22Met -
Detzlle Fenodo -

Archivo destino
C:hDocuments and Settingzifespindalathiz documentozhespo. bt

Exportar Archivo: Si este casillero esta marcado la informacionxgoreard al archivo indicado en
“Archivo destino”

Formato: Indica el formato del archivo de exportacion (“Aino destino”). Los formatos disponibles
son:

0 F22net: Campos delimitados por punto y coma “;'Usegl siguiente detalle:
LEGAJO;CONCEPTO;CANTIDAD

Ejemplo: LER)001; HSNOR; 87. 00
LEGD001; EX50; 4. 00
LER0001; EX100; 0. 00
LEGD001; AUS; 2. 00
LE®)001; TAR; 1. 00
LEGD001; ANT; 1. 00
LER)003; HSNOR; 56. 00
LEGD003; EX100; 0. 00
LER)003; AUS; 2. 00
LE®003; TAR; 1. 00
LEGD003; ANT; 0. 00

o F22win: Campos de ancho fijo, justificados a izqiée(con espacios) y separados por
espacios segun el siguiente detalle:

LLLLLLLLLLxXxxxxCCCC.CC
L = Legajo (10 caracteres)

x = Concepto (5 caracteres)
C = Cantidad (4 car. parte entera + punto decimalcar. Parte decimal)
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Ejemplo: LE®R001
LEGD001
LEGD001
LEGD001
LEGD001
LEGD001
LEGD003
LEGD003
LEGD003

Archivo destino: Establece la ruta y el nombre del archivo de e®pam a SSJJ.

HSNOR
EX50
EX100
AUS
TAR
ANT
HSNOR
EX50
EX100
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