Accediendo al sistema

Antes de comenzar a utilizar este sistema es importante leer detalladamente los requerimientos dispuestos en el mismo, y asegurarse de tener asignado un usuario valido. 

Login

Para poder comenzar a utilizar este sistema deberá acceder a través del acceso directo SV2400, ingrese su nombre de usuario y  la contraseña que le hayan otorgado los Administradores de Sistema como se muestra en la siguiente figura y luego presione el botón aceptar.
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Si el usuario fue aceptado el sistema lo llevará a la siguiente pantalla, en la cual deberá ingresar su clave y apretar  ACEPTAR.
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Luego se abrirá otra pantalla donde se podrá visualizar el índice de tareas del sistema.

Seleccionar la opción “Recursos Humanos”
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Seleccionada la opción RECURSOS HUMANOS visualizará la siguiente pantalla donde deberá seleccionar “Administración de  Personal”
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Para procesar/visualizar las novedades de asistencias deberá ingresar a ASISTENCIA como se muestra en la imagen.
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A continuación oprima en el menú botón NOVEDADES.
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Para ingresar novedades debe ingresar en  Actualizaciones.

Para realizar consultas debe seleccionar Consultas.
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La primera opción disponible es MANTENIMIENTO DE NOVEDADES.

Esta opción solo esta disponible para Recursos Humanos.
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Si elige MANTENIMIENTO DE NOVEDADES observará la siguiente imagen.
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Si conoce el legajo lo ingresa, caso contrario lo podrá obtener mediante la opción lista.
Para salir de las pantallas deberá apretar siempre los botones ANTERIOR o SALIR.

Se desplegará un listado del personal y en situar en escriba el apellido.

Opción disponible para Recursos Humanos.
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Y obtener los datos correspondientes como muestra la imagen a continuación.

Opción disponible para Recursos Humanos.

Podrá salir de la pantalla apretando el botón SALIR.
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La opción CONTROL DE ASISTENCIAS solo esta disponible para Recursos Humanos.
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Si elige control de asistencias observará la siguiente imagen con el botón LISTA podrá buscar al agente que necesite.

Opción para Recursos Humanos.
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Deberá seleccionar a qué Unidad, Gerencia o Subgerencia pertenece mediante el botón lista.

Disponible solo para Recursos Humanos.
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Para procesar altas seleccionar INGRESO Y FIRMA DE NOVEDADES DIARIAS.

En esta opción se cargan las novedades del agente.
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Se desplegará un nuevo menú a continuación.

Seleccionar ingreso de novedades.
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Si elige la opción  INGRESO DE NOVEDADES visualizará la siguiente pantalla.

Desde aquí podrá dar altas y bajas de novedades cargadas y no firmadas.
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Deberá seguir los siguientes pasos para dar el alta de la novedad:

· En el 1º cuadro seleccionar la opción.

· En el 2º cuadro seleccionar....... 
· En el 3º cuadro podrá imprimir

· En el 4º cuadro genera el alta de la novedad

-Alta de Novedad

-elegir agente

-cliquear sobre el agente

-fecha de novedad

-novedad (buscar en ayuda)

-aceptar

-rango de fecha (en el caso de que sea necesario)

-aceptar

Para darle cierre a la novedad a través de la firma seleccionar FIRMAS DE NOVEDADES.
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A continuación podrá observar la imagen que se muestra abajo.

Podrá seleccionar las novedades cargadas de los agentes y de corresponder firmarlas / eliminarlas.
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Posicionarse sobre el agente y apretar aceptar.

La novedad quedará firmada cuando desaparezca de la pantalla.
Novedades del personal tiene la opción LISTADO DE NOVEDADES FIRMADAS.
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En la siguiente pantalla observará la imagen que se ve a continuación.

Los botones inferiores no es necesaria su utilización, con cargar los campos con los datos correspondientes y apretar el botón aceptar es suficiente.
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En la opción COMO UTILIZAR ESTA PANTALLA (A), podrá visualizar la siguiente pantalla con un mandato de cómo utilizar el sistema.
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El botón MAS TECLAS (B) le permitirá acceder a mas botones con distintas opciones.
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Novedades del personal tiene la opción LISTADO DE AGENTES CON NOVEDADES.
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Donde llegará a la siguiente pantalla y podrá visualizar los datos correspondientes.

Se muestran dentro del día seleccionado las inasistencias firmadas.

Los botones inferiores no es necesaria su utilización, con cargar los campos con los datos correspondientes y apretar el botón aceptar es suficiente.
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En la opción COMO UTILIZAR ESTA PANTALLA (A), podrá visualizar la siguiente pantalla con un mandato de cómo utilizar el sistema.
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El botón MAS TECLAS (B) le permitirá acceder a mas botones con distintas opciones.
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En novedades del personal también se encuentra disponible el LISTADO DE AGENTES SIN NOVEDADES.
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En el cual luego de presionar el botón visualizará los datos correspondientes.

Los botones inferiores no es necesaria su utilización, con cargar los campos con los datos correspondientes y apretar el botón aceptar es suficiente para obtener los datos.
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En la opción COMO UTILIZAR ESTA PANTALLA (A), podrá visualizar la siguiente pantalla con un mandato de cómo utilizar el sistema.
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El botón MAS TECLAS (B) le permitirá acceder a mas botones con distintas opciones.
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LISTADO-PARTE DIARIO CON NOVEDADES SIN FIRMAR es otra de las opciones presentes en actualizaciones.
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En la cual podrá ver la siguiente imagen.

Los botones inferiores no es necesaria su utilización, con cargar los campos con los datos correspondientes y apretar el botón aceptar es suficiente para obtener los datos.
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En la opción COMO UTILIZAR ESTA PANTALLA (A), podrá visualizar la siguiente pantalla con un mandato de cómo utilizar el sistema.
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El botón MAS TECLAS (B) le permitirá acceder a mas botones con distintas opciones.
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Dentro de novedades del personal, se encuentra el LISTADO DE NOVEDADES POR PERIODO.
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Donde podrá ver la imagen que figura a continuación.

Deberá ingresar un rango de fechas desde / hasta y la novedad que desea consultar.
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Por último dentro de novedades del personal existe también un LISTADO DE TODAS LAS NOVEDADES SIN FIRMA.
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Volviendo al menú anterior con la flecha que indica hacia atrás se encuentra disponible dentro de NOVEDADES la opción CONSULTA DE LICENCIAS ORDINARIAS.

Desde menú actualizaciones con consulta de licencias ordinarias puede consultar las cantidades de licencias pendientes de utilizar de los agentes.
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Donde se abrirá la siguiente pantalla.

[image: image40.png]Il
ey

SV2-400 - SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL 4

LICENCIAS ANUALES j

Consultar Legajo ) Situar on Legajo

|
T

o 000001 AIELO, JOSE MARIA 4+
o 000002 ALITTO, ELOISA JOSEFINA

o 000003 ALOISI, ADRIANA INES

o 000007 ALSINA, GUILLERMO ENRIQUE

o 000010 AMICONE , ALBERTO OSVALDO

o 000014 BABEROWSKY , ALEJANDRA CLAUDIA

o 000015 BAELO, MIGUEL ANGEL ¥
o 000017 BALLESTEROS ,GRACIELA |SABEL

o 000019 BARREIRA, ADRIANA

o] 4 principio inalilp

<« 4mspm

Sec. 1 B3 JAzsan Un 1 ol 1[G [ICA [0 00 [Esparel(Es | G|

1@ Escuchar Radio por Inter... | ] Manual de Novedades A... |[ @ sv2400





Con la opción Lista podrá buscar al agente deseado.
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En la ventana siguiente obtendrá la información correspondiente.
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En la pantalla novedades, existe disponible la opción EDIFICIOS Y OFICINAS.
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Se abrirá a continuación la siguiente pantalla y deberá presionar el botón lista.
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En la siguiente pantalla seleccionara el agente que desee.
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A continuación aparecerán los datos correspondientes.
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Se puede ingresar también a ASIGNACIÓN DE UBICACIONES FÍSICAS.
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Seleccionar el agente y la opción correspondiente.
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En la pantalla siguiente obtendrá el resultado.

Con la opción lista podrá modificar la ubicación.

Con la opción historia ver los cambios de ubicación que fue realizando el agente a través del tiempo.

[image: image49.png]5v2400
(Fasoritos )

Estructura UBICACIONES FISICAS

Apellido y Nomb ALITTO, ELOISA JOSEFINA
Legajo 000002

105000000





El botón HISTORIA (A) le abrirá la pantalla que se muestra a continuación con los datos correspondientes.
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Para ver FIRMANTES DEL PARTE DE NOVEDADES, antes deberá entrar a la opción novedades.
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Seleccionar la opción y el agente que desee.
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Podrá visualizar como se muestra en la imagen las gerencias / unidades que pueden firmar la persona seleccionada.
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La opción USUARIO DEL SISTEMA PARA CADA AGENTE  se encuentra dentro del menú novedades.
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Deberá seleccionar el agente y la opción deseada.
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En la pantalla siguiente podrá visualizar el nombre de usuario en el sistema del agente seleccionado.
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Sólo aparecen aquellos agentes que tienen acceso permitido para utilizar el sistema.
Dentro de novedades se encuentra disponible el botón CARGA DE OBSERVACIONES.
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Donde debe seleccionar el agente y generar el alta.

[image: image58.png](o x|
&
vy Asistencia del Personal ~
Observaciones
Posicionar en. q
Selecciona
o ACCOSSATO, ALEJANDRO DANIEL 20.026 145 t
o BATTAGLIA, OLGA NIDIA 13.862.423
o FARI#A, ANDREA VIVIANA 20.004 558
o GIMENEZ, PAULA SEVAINE 92 586 667
o GOMEZ BISGARRA, DOMINGO FORTUN 16.132.938
o LAULETTA, FRANCISCO 12.727 .515
o MART INEZ, ANGEL SEBASTIAN 14.289 144
o OLAGUE, MARGARITA CRISTINA 10.830.060
o SILVESTRI, HORACIO HUMBERTO 14.284 .975 ‘
L
TPég, 92 ec 1 %214 [AzAcm Un 1 ol 1[G 1A [0 00 [Esparel(es | G |

Do [Fovzion | B sl ususosvas

« assapm




Obtendrá de esta manera los datos correspondientes.
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REGISTRO DE ADSCRIPTOS se encuentra como opción dentro de novedades.
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Deberá seleccionar el agente mediante el botón lista.
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Dentro de novedades se encuentra disponible también la opción ENTREGA DE NOVEDADES DE ADSCRIPTOS Y EN COMISION.
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Mediante la opción LISTA podrá buscar al agente deseado.
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Para utilizar la opción AGENTES ADSCRIPTOS O EN COMISION EXTERNO, primero deberá entrar en la opción novedades como se muestra en la imagen.
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A continuación se abrirá la siguiente pantalla.

Donde con el botón LISTA podrá realizar la búsqueda deseada.
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A continuación deberá seleccionar el agente deseado
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Se abrirá una nueva pantalla con los datos.
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Por ultimo en la pantalla NOVEDADES podrá ver que la ultima opción es ACTUALIZACIONES.
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Esta ultima opción le permitirá acceder a la segundo menú de opciones.
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Dentro de asistencias la otra opción es CONSULTAS.
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La cual le permitirá  ver el siguiente menú.
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La primera opción es DATOS BÁSICOS. Donde tendrá que seleccionar el agente.

Mediante el botón CONSULTA X DOC (A), podrá buscarlo según el numero de documento.
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En la pantalla siguiente obtendrá los datos correspondientes.
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Otra de las opciones dentro de consultas es DATOS DE ADSCRIPCIONES Y COMISIONES, en la cual con la opción lista tendrá que seleccionar el agente.
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Se abrirá una nueva pantalla y con la opción situar en debe buscar al agente.
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En la siguiente opción ESTADÍSTICAS dentro de consultas , deberá llenar los distintos campos con el botón lista para obtener los datos.
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En la siguiente pantalla podrá ver la imagen que figura abajo.
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INASISTENCIA POR AGENTES es otra de las opciones disponibles dentro de consultas. Donde con el botón lista podrá buscar el agente.
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Obtendrá de esta formas los datos.
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FICHA es otra de las opciones disponibles en consultas. En la cual debe seleccionar el agente con el botón situar en.

. 
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En la siguiente pantalla aparecerán los datos correspondientes.
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En consultas se puede visualizar AGENTES POR UBICACIÓN FÍSICA.

Donde observara la siguiente tabla. que la podrá llenar con el botón búsqueda.
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HISTORICO DE UBICACIONES FÍSICAS es otra opción la cual los datos los podrá llenar con el botón buscar.
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Así visualizará los datos correspondientes.
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NOVEDADES ANULADAS es otra opción dentro de consultas, la cual presenta un botón de ayuda para poder ubicar al agente.
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Obtendrá de esta forma la información deseada.
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Consultas cuenta con la opción SELECCIÓN DE ESTADÍSTICAS. Donde una vez que halla apretado el botón, visualizara la siguiente imagen.
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Seleccionada alguna de las opciones observará la siguiente imagen.

[image: image88.png]5v2400
(Fasoritos )

Estadistica de Novedades

Novedades Medicas





También podrá utilizar la opción ANTIGÜEDADES. En la cual con el botón ayuda obtendrá la información del agente.
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Y al apretar aceptar los datos correspondientes.
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NOVEDADES INJUSTIFICADAS, es otra de las opciones. En la cual el botón ayuda le  servirá para localizar los datos faltantes.
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Y poder ver así la siguiente tabla.
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La anteúltima opción es EMISIÓN DE FICHAS POR UBICACIÓN FÍSICA.. Donde verá la siguiente tabla que podrá completar con el botón búsqueda. 
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Por ultimo podrá utilizar DETALLE DE LICENCIAS ORDINARIAS.
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