Grupo Desarrollo de Software
Sistemas wWww.gruposistemas.com.ar

MOVIMIENTOS - HORARIOS - LICENCIAS DE PERSONAL

Este programa permite:
» Registrar movimientos del personal: cargos que ocupan en la institucion,
desde y hasta que fecha.
» Definir y modificar horarios de trabajo, dentro de cada cargo.
» Registrar licencias y ausentismo del personal.

Una persona puede tener uno o mas cargos en la institucion, por determinado
periodo de tiempo. A cada movimiento, le corresponde uno o mas horarios, ya que
estos pueden ir variando. Cada variacion en el horario debe ser registrada en el
sistema, ya que este permite la consulta historica de asistencia del personal, y para
obtener informes con informacion correcta, esta debe registrarse.

El siguiente es un esquema de ejemplo de como debe registrarse una persona:

Legajo
P o Datos personales.
.
= |, Movimientos
Todos los cargos que tenga, desde y hasta cuando.
Por cada cargo
—>» Horarios que tenga, desde y hasta cuando
tienen vigencia.
Ejemplo
Persona: Ana Maria Dominguez - DNI N° xx.XXX.XXX
Cargos

Docente - Primario - 01/03/2005 a la fecha
Docente - Secundario - 01/03/2007

Horarios
Docente - Primario - 01/03/2005 a la fecha
Docente - Secundario -01/03/2007 al 28/02/2009
Docente - Secundario - 01/03/2009 a la fecha
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La pantalla inicial es similar a la siguiente:

MODULO PERSONAL

%@\J LEGATOS del PERSONAL

o |Mow'mienroa del parsonal, horatios, leencias.

T Buscar POP|Ape||ido y nombre ¥ | | & Mostrar personas que estén trabajando,
" Maostrar todas las personas.

g
pellidols y nombress Documento Cargo f Mivel _‘_|
ACEVEDO | Oscar Alberto DML 011.977.873 Docente - Secundario _,l
ACOQOSTA  Adriana Maria Dok 014702789 Diocente - Secundario
ACURA , Maria Eugenia DL 028110887 Docente - Secundario
ALLADIO | Claudia Mariana DMl 020.785.972 Diocente - Secundario
ALVAREZ | Oscar Alejandro DM 013.821.028 Docente especial - Primario
ANTOLIM |, Raguel Dkl 005.874.922 Diocente - Primario
ANZOLA, Graciela Cecilia DL 010.903.685 Docente - Secundario
ASPILCHE | Romina DM 027 956396 Docente especial - Primario
ASTRADA | Ana Matia DML 012.874.208 Docente - Primario
BALLETEROS , Maria Daniela DL 026.178.560 Diocente - Primario
BARBEROC , Ana Maria DL 006158117 Docente - Primatio vl
:Jm,.,ﬁ. TR —— P ) = ER—) T —

Imprimir... Yer legajo... Salir

iEn este sistema se registran los datos personales del personal del instituto, como asitambién horarios, inasistencias,
Ilell'lllllel aciones, etc.,

Sobre la derecha, se mostrara un grupo de opciones que permite filtrar en la
busqueda aquellas personas que estén trabajando al dia de la fecha, o todas aquellas
que estén registradas en el sistema, trabajen o no.

Al seleccionar una de las opciones, se actualizara automaticamente el contenido de
la grilla.

* Mostrar personas que estén trabajando.
(" Mostrar todas las personas.

Buscar por: permite seleccionar el orden por el cual se desee buscar una persona,
pudiendo seleccionar entre:

» Apellido y nombre

* Nombre y apellido

« NUmero de documento

G, Buscar por|ApeIIidu y nombre j

d

En el campo de bUsqueda, indicado con una d r , ingrese las iniciales del apellido (o
el nombre, de acuerdo a la opcion seleccionada), de la persona. A medida que
ingresa un caracter, el programa actualizara la grilla con el dato mas cercano al
ingresado.
No es necesario escribir completamente el apellido, o el nombre, ya que una ves
visualizado, se podra seleccionar la persona de cualquiera de las maneras siguientes:

» Haciendo doble clic sobre la persona.

» Seleccionando la persona y presionando ENTER.

 Seleccionando la persona, y el boton “Ver datos...”
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Botones

Imprimir...: abre la ventana para seleccionar opciones de impresion del listado del
personal (2)

Ver datos...:. muestra los movimientos, horarios y licencias del personal seleccionado
(3)

Salir: cierra el programa y vuelve al menu anterior.

2 . Imprimir
Permite visualizar la lista del personal registrado en el sistema, de acuerdo a la
opcion seleccionada en la pantalla inicial (personal en funciones, o todo el personal).
Ademas, se podran seleccionar las opciones:
» De todo el colegio.
« De un nivel en particular. En este caso, se mostraran los niveles del
organigrama, para seleccionar de uno de ellos.

Opciones de impresion

Mostrar en la lista personal de los nivelesiireas

(" TODOS LOS MNIVELES +:DE UN NIVELIAREA EN PARTICLILAR:

Seleccione el nivel a mostrar
(* Administracion

" Inicial

" Primario

" Secundario

" Gahinetes

[~ Mostrar vista previa en pantalla.

@ Aceptar ‘ x Cancelar ‘

Cierra laventana de impresidn y vuelve al formulario principal.

Al seleccionar un nivel, la lista que se mostrara en la impresion sera del
personal que trabaje especificamente en el nivel seleccionado.

Mostrar vista previa en pantalla: marque la casilla si desea tener una vista previa de
impresion, desde la cual podra imprimir o volver a la pantalla anterior.

Botones
Aceptar: muestra o imprime el informe de acuerdo a las opciones seleccionadas.
Cancelar: cierra la ventana y vuelve a la pantalla anterior.

3. Ver datos del personal (Movimientos, horarios y licencias)

Los datos de la persona seleccionada, estan agrupados en 3 solapas: movimientos,
horarios y licencias. Cada solapa se explica por separado. Para cambiar de una solapa
a la otra, ademas de poder hacerlo mediante un clic, estan los botones siguiente y
anterior.
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3.1. Movimientos

Los movimientos registran las altas y bajas en los cargos que tenga la persona en la

institucion.

MODULD PERSONAL

Legajo de : FONSECA OLI¥VA, ROSARID BEATRIZ

Apellido: | FONSECA OLIVA

Imprimir historico ...

Nombre: iRosario Beatriz

" Nacionalidad: ]&z'e_gazz‘éz'm
b

|

;] Documento: ! L

Sexo:

1 R

jwn: | 12.245.119

MOYIMIENTOS HORARIOS ] LICENCIAS - AUSENTISMO
Cargo - Mivel Desde Hasta Caracter |
wYiceDirectorfa - Primario 01/03r2010 i Titular
Docente - Secundario 01/04/1989 i Titular
‘ ] ’ Agregar ... Modificar ... Eliminar ... Cerrar ‘

Menii principal del sistema.

En la grilla figuraran todos los movimientos que tenga registrados esa persona en la
institucion. Cada movimiento corresponde a un cargo, fecha de alta y de baja, y el

caracter: titular, suplente, contratado, etc.

Para que una persona figure en la lista de personal en funciones, tiene que tener
registrado un movimiento, y este no tiene que tener fecha de baja.
Las personas que no tengan movimientos registrados, o tengan fecha de baja en

todos ellos, no figuraran como personal en funciones.

3.1.1 Agregar...

Permite agregar un movimiento a la persona seleccionada.

MOVIMIENTDS HORARIOS ] LICENCIAS - AUSENTISMO
ecial - Inicial Mov.nro:
Fecha alta: | 20/05/2010 fecha de baja: | // + Titular
" Contratado
" Buplents
" Transitorio
" Interino

Cerrar

Memi principal del sistema.
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Cargo: seleccione el cargo del nivel que corresponda el movimiento.

Fecha de alta: fecha de alta en el cargo.

Fecha de baja: hasta cuando trabajo en el cargo. En blanco si aln esta vigente.
Caracter del cargo: por defecto se selecciona titular, indique otro en el caso de ser
necesario.

Al modificar un dato, se habilitara el botén Grabar.

Grabar: guarda el movimiento.
Cancelar: cierra la ventana y vuelve a la anterior.

3.1.2. Modificar...
Seleccione el cargo a modificar, modifique los datos como se muestra en la imagen
anterior, y seleccione Grabar.

3.1.3 Eliminar

Muestra los datos del movimiento seleccionado para eliminar.

Seleccione Eliminar para confirmar la eliminacion, o Cancelar para volver a la
pantalla anterior.

3.2 Horarios

Los horarios de una persona se registran por cargo, esto es, que se debe registrar el
horario de trabajo por cada movimiento que tenga.

Como suele suceder, sobre todo en el nivel secundario, los horarios cambian
periddicamente, por lo que cada horario tiene una vigencia (desde y hasta cuando
corresponde). En esos casos, una persona puede tener un cargo, y varios horarios
asociados a ese cargo, los cuales se diferenciaran entre si por la fecha de vigencia
(no puede haber horarios superpuestos).

El sistema, al momento de generar un informe de asistencia, de acuerdo al periodo
que se quiera consultar, validara el horario correspondiente a esa fecha.

MOYIMIENTDS HORARIDS ‘ LICENCIAS - AUSENTISMO
DEFINICION HORARIA MARNANA TARDE NOCHE
Cargo - Wigencia del horario ﬂ Entrada - Salida Entrada - Salida Entrada - Salida

ficeDirector/a - Primario - 01/03/2010 a la fec | Lunes | : -| |12:55 -| 17:55 | : -|
Docente - Secundario - 01/01,/2003 & 3004/, - L e 1o |
Docente - Secundario - 01/05/2010 a la fecha _|| Martes E | 1255 1755 | |
Miércoles | : -] |12:55 -[17:55 | |

Jueves | | : |12:55 - [17:55 |- ]:
viernes | : -] |12:55 -|17:55 | H
Sébado |: -] [« - | |
_,ﬂ Domingo | ; | [: - | -

‘ ‘ ’ ‘ Lista de horarios... | ‘ Cerrar ‘

En la grilla bajo el texto “DEFINICION HORARIA”, se muestra la lista de todos los
horarios que tenga o haya tenido la persona, en cada cargo, desde y hasta que fecha
tienen o tuvieron vigencia. A medida que se desplaza sobre la grilla, se mostraran a
la derecha los horarios de entrada y salida para cada horario.
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Para corregir un horario de entrada o salida, seleccione el horario del cargo
correspondiente, y modifique la hora de entrada o salida. Al hacerlo, se habilitara el
boton Grabar, que permitira registrar los cambios.

Para agregar, modificar la vigencia o eliminar un horario, seleccione el boton Lista
de horarios... (3.2.1)

3.2.1 Lista de horarios
En la lista de horarios, se registran todos los horarios con sus vigencias, que haya
tenido una persona en cada cargo.

Lista de Horarios

SELECCIONE EL CARGD AL QUE CORRESPONDA/N EL/LOS HORARIO/S

Cargo - Mivel Desde Hasta Caracter J
YiceDirectarra - Primaria 01f03r2010 rr Titular
Docente - Secundatio 01/0411989 I Titular

LISTADO DE HORARIOS CORRESPONDIENTES AL CARGO SELECCIONADO
{Ordenados del mas reciente al mas antigiio)

Cargo - Yigencia del harario ﬂ
viceDirectorfa - Primario - 01/03/2010 a la fecha

Agregar... Modificar... Eliminar... Cerrar

La grilla de cargos, muestra todos los cargos que tenga la persona. Seleccionando el
cargo, la grilla de horarios situada debajo, mostrara todos los horarios (en vigencia o
no), relacionados con el cargo, ordenados desde el mas reciente al mas antiguo).

Si una persona cambia de horario, cambie la fecha hasta la cual tuvo
vigencia el horario a cambiar, y luego agregue uno nuevo con fecha
de vigencia desde el dia posterior al cierre del anterior. De esta
manera, al consultar informes de asistencia, el sistema validara en
qué hora le correspondia llegar y salir de acuerdo a la fecha de
consulta del informe.

Agregar...: agrega un horario al cargo seleccionado. El sistema registrara el nombre
automaticamente de acuerdo al cargo, nivel y fechas de vigencia.

Modificar...: permite cambiar las fechas de vigencia del horario.

Eliminar...: elimina el horario de la lista, y las horas de entrada y salida asociadas.
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3.3 Licencias - ausentismo

Permite registrar las licencias del personal, como asi también casos especiales por los
que no se registro la asistencia (corte de luz, reloj roto, etc.)

MOVIMIENTOS ‘ HORARIDS | LICENCIAS - AUSENTISMO |

Motivo Desde Hasta |+ Obsenaciones
W Enfermedad cofo tratamiento - Docente - Cad.31 311052008 302009 Incidente M° 4058 J
Farmiliar enfarmo - Cad 13 28/09/2009 2800992009

Farmiliar enfarmo - Cad 13 220972009 2210992009

Farniliar enfermo - Cod.13 18/09/2009 1emoz2009

Farmiliar enfarmo - Cad 13 08/m9/2009 08rnay2009

Farmiliar enfarmo - Cad 13 04/09/2009 0450992009

Farniliar enfermo - Cod.13 01/09/2009 010952009

Farmiliar enfarmo - Cad 13 28/08/2009 2800852009

Farmiliar enfarmo - Cad 13 18/08/2009 18/0862009

<| | 3 =1

‘ | ’ ‘ Agregar ... Modificar .. | Eliminar ... Cerrar

En este sistema se registran los datos personales del personal del instituto, como asi también horarios, inasistencias,
remuneraciones, etc.

La grilla de licencias las muestra ordenadas desde la mas reciente a la mas antigua.
Se puede cambiar el orden haciendo doble clic sobre la columna Motivo, o Desde,
seglin se desee.

Agregar...: permite agregar una licencia o ausentismo.
Modificar...: permite modificar el registro seleccionado.
Eliminar...: elimina el registro seleccionado.

La pantalla donde se edita la licencia es similar a la siguiente:
LICENCIAS - AUSENTISMO

LT Bl Familiar enfermo - Cod. 13 Lic.nro:
Fecha desde:| 27/05/2010 fecha hasta: i

Dbservaciones: J

Grabar Cerrar

Las observaciones permiten registrar cualquier dato anexo a la licencia, cualquier
anotacion que sea necesaria.
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