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INTRODUCCION

PROPOSITOS.

1.- Controlar la asistencia de los empleados para realizar correctamente el pago de la némina a los trabajadores en base al tiempo registrado
entre los movimientos de entrada o de salidas.

2.- Capturar y controlar las incidencias que ocurran en cada uno de los periodos de ndmina como incapacidades, permisos, sanciones,
vacaciones y dias festivos.

3.- Proporcionar al usuario del sistema informacion en linea de cuantos empleados estan actualmente laborando y cuantos no asistieron por
alguna incidencia programada o por falta.

4.- Generar la prendmina para el SuperNOMINA en base a la informacién que fue almacenada durante el periodo.

ALCANCE ACTUAL.

- Se pueden registrar entradas y salidas por medio de un lector de cddigo de barras conectado a una PC de caracteristicas minimas
como Pentium I a 400 MHZ. Con 100 megas libres en el disco duro.

- Disefio e Impresion de credenciales utilizando una impresora a color.

- Control de comidas registradas en el comedor.

- Captura de incidencias como permisos, incapacidades, vacaciones y sanciones.

- Definicion de reglas para el pago de bonos o cualquier otra percepcion que se desee pagar en base a las horas de entrada o de
salida.

- Asignacién de multiples horarios a los empleados y capacidad de creacion de hasta 99 horarios dentro del sistema.

- Integracion total del sistema con SuperNOMINA con relacion a los empleados y a sus movimientos.

INVOLUCRADOS Y RESPONSABILIDADES.

OPERADOR DEL SISTEMA
- Revisar diariamente los reportes de faltas y asistencias, ademas de dar seguimiento a los errores de omision de entradas o de
salida y a los empleados que laboran con alguna incidencia dentro de la empresa. también realizara las correcciones pertinentes.
- Capturar las incidencias como permisos, vacaciones, sanciones e incapacidades.
- Captura y correccion de movimientos de reloj checador segln sea necesario.
- Disefio e impresion de credenciales ya sea por lera. expedicion reposicion.
PRE - REQUISITOS.
1.- Se debera de contar con una estructura bien definida de los horarios de cada uno de los turnos y de servicio del comedor.

2.- Todos los requerimientos de hardware deberan de estar debidamente instalados.

DETALLE DEL DE LOS PASOS DEL PROCESO DE CONTROL DE ASISTENCIA

ACTIVIDAD 1

CONFIGURACION DE VARIABLES GENERALES DEL SISTEMA.

OBJETIVO. Configurar el sistema de ASISTENCIA para que haga las consideraciones pertinentes al momento de que los empleados se
registren en el sistema y al momento de generar la prenémina.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

El operador de asistencia selecciona del menu de variables la opcion de pardmetros del sistema y configura las variables generales del
sistema para que el sistema funcione como se desea.

A continuacion procede a configurar el sistema con la siguiente informacion requerida
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- El tiempo que se le permitira a un empleado registrarse de nuevo en el reloj checador con el fin de evitar registros repetidos
accidentales.

- Cuantos segundos deben pasar para que los datos del empleado que aparecen en el reloj checador al momento de registrarse sean
borrados.

- El margen para poder registrar una entrada o una salida anticipadamente, es decir antes de la hora que se especifico en el turno.

- Si se permitira el registro de empleados dados de baja.

- Si se llegara a utilizar el checador de incidencias que incluye el sistema, deberd de especificar que concepto predeterminado para
generar la incidencia.

- Si la asignacion del turno se va a manejar por centro de costo o por empleado, en esta parte se recomienda que sea por centro de
costo para un nimero de empleados grande.

- Cual va a ser el tiempo que debe de pasar antes de que un empleado que registra su entrada sea considerada como la entrada a
una nueva jornada de trabajo, esto con el fin de que el sistema reconozca que un empleado que no registro su salida de la jornada
anterior esta registrando la entrada a el nuevo dia en vez de registrar la salida del dia anterior.

- Si se va a manejar el checador del comedor se deben de asignar el horario de servicio para determinar si se trata de un desayuno,
una comida o una cena.

- Indicar si se va a permitir que las personas que no registraron su entrada registren un consumo en el comedor.

IMPRESION DE CREDENCIALES

- Como estara formada la clave que se va a imprimir en las credenciales, considerando que esta impresion estara formada por la
clave del empleado mas digito de control de credenciales.

- Donde se encuentran las fotografias de los empleados para que el sistema muestre la fotografia del empleado al momento de
registrarse en algin checador, también se utiliza para la impresion de las credenciales.

- Que formato de imagen tienen las fotografias de los empleados.

GENERACION DE PRENOMINA

- Indicar si se va a incluir el comedor dentro de un concepto al momento de la generacion de la prenémina, asi como el concepto
que se enviara y el costo si es que se desea manejar algln costo.

- Especificar si se va a utilizar la recuperacion de retardos, y si es asi, especificar como se va a recuperar, si trabajando el doble del
tiempo que se llego tarde, o simplemente recuperando el mismo tiempo de retardo.

- A partir de cuantos minutos se van a empezar a considerar el tiempo laborado después de la hora de salida como tiempo extra,
esta consideracion sirve para que el tiempo que el empleado deje pasar después de la hora de salida involuntariamente en otras
actividades no sea considerada como tiempo extra laborado.

- Si va a existir una autorizacion para el pago de las horas extras laboradas o si las que se laboran son las que se pagan.

- Si las horas extras autorizadas son las que se enviaran a la prendmina directamente sin validar si realmente se laboraron.

- Como se calculan las horas extras, si las horas extras son; las horas trabajadas reales menos las horas del turno (en esta opcion
también cuentas las entradas anticipadas), o si las horas extras es el tiempo entre la hora de salida del turno y la hora de salida
real.

- Como se deben de considerar las horas extras en los dias de descanso, es decir si se deben de enviar al concepto de horas extras o
si se integran también en el mismo descanso laborado.

- Cuantos dias se trabajan a la semana. y cuantas horas se trabajan al dia para que el sistema determine cuantas horas se trabajan a
la semana.

- Como se pagan los dias parcialmente trabajados, es decir si un empleado trabaja corrido de 7:00 a 15:00 horas. pero solo trabajo
de 7:00 a 14:00 se debe de pagar el dia completo o se paga el dia proporcional a el dia trabajado (.87 dias)

- Si se va a pagar proporcional cuantos minutos deben de pasar para que se pague proporcional, por ejemplo si el empleado llego 5
minutos tarde se le atribuye un retado, pero se debera de tomar una decision que determine si se la paga el dia completo o si se le
paga .98 dias.

- Que pasa con los registros incompletos, se paga el dia completo laborado o se marca como falta. Si efectivamente el dia se pagara,
especificar si se exigira que al menos el usuario haya registrado la entrada a trabajar para determinar si también causo un retardo.

- En algunas ocasiones existen empleados que por sus necesidades de trabajo no registran algunos dia de la semana para estos
empleado se pueden marcar para que el sistema les pague el dia aun cuando no haya registro alguno.

CONCEPTOS
- Se indican cuales son los conceptos que se van a utilizar para la generacion de la prendmina asi como el séptimo dia si es que se
van a incluir el séptimo dia.
VACACIONES
- Como se manejan actualmente las vacaciones, es decir si ademas de la vacacidn disfrutada y la prima vacacional se debera
configurar que concepto se enviara a prendmina para llevar el estado de cuenta de las vacaciones, actualmente esto se hace en el

concepto 260 Vacac/Incap/Aplicada.
- También se debera tener en cuenta si se va a pagar la prima vacacional y cual es el concepto.
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RESPALDOS

Al igual que SuperNOMINA asistencia también cuenta con las opciones de respaldo de bases de datos en SQL Server, y se deberd de
configurar la ruta fisica y logica del servidor.

NOTA: Toda esta informacion es la que el operador de conocer para poder configurar las variables generales del mddulo.

ACTIVIDAD 2

CONFIGURA(,ZI()N DE EMPRESAS DE NOMINA ASOCIADAS CON EL MODULO DE ASISTENCIA Y SINCRONIZACION DE
INFORMACION ENTRE LAS EMPRESAS

OBJETIVO. Asociar las bases de datos de nomina con el moédulo para que el sistema de asistencia obtenga la informacion necesaria de
némina.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

El operador del médulo selecciona del men variables la opcion catdlogo de empresasy asocia las bases de datos de ndmina que estaran
funcionando en el sistema de control de asistencia para realiza una conexion directa con la base de datos de ndmina.

En este paso hay que definir cuantas instalaciones de nomina o empresas se van a controlar debido a que las empresas que se controlen en
una misma instalacion de asistencia deben de tener caracteristicas comunes por ejemplo.

1.- Deberan de manejar los mismos periodos, es decir si existen nominas semanales en ambas empresas de ndmina que los dias que abarca
la semana inicien y terminen el mismo dia.

2.- Que los centros de costo en las empresas sean diferentes o si son los mismos que realmente representen lo mismo, por ejemplo que si el
centro de costo 11 01 es “almacenistas” en la otra base de datos sea llamado igual, esto se debe a que asistencia solo mantiene un catalogo
de centros de costos para todas las empresas que se desean controlar.

3.- No tener nimeros de empleados repetidos entre las bases de datos de némina.

Una vez de tener las consideraciones anteriores se procede a capturar los datos de cada una de las empresas

Catilogo de empresas :

Mirmera : | E ALTA: Registro nuevo
Morbre : |
Corgeculivo ndmina © |

Tipo de base de datos Access =

Baze de datos de ndmina - ]:|

- Numero. Se debera de indicar la clave con el que identificara a le empresa dentro del sistema.

- Nombre. Se capturara el nombre con el que desea identificar la empresa de ndomina de ahora en adelante.

- Tipo de base de datos. Especifica que tipo de base de datos es la empresa de ndmina, si es de Access o si es SQL Server.

- Base de datos de némina. Se especifica donde se encuentra la base de datos de ndmina. NOTA: Si el tipo de base de datos es
Access se capturara la ruta de acceso a esa base de datos pero si la base de datos de de SQL Server se debera de capturar el
nombre del servidor, el nombre de la base de datos, el usuario con el que se desea conectar y el password si es que lo hay.

Cuando las empresas estén ya capturadas en el sistema, se procedera a realizar la carga inicial de informacion de todos los empleados de
cada una de las empresas de némina asociadas. Para poder hacer esto el operador del mddulo selecciona del mend procesos la opcién de
sincronizacion con SuperNOMINA.

Se mostrara una pantalla con 2 opciones de sincronizacion, una para realizarla por medio de un archivo de texto y otra con la opcidn de
sincronizar directamente con la base de datos de nomina, para este caso se seleccionara la segunda opcidn, entramos a esa opcidn y
aparecera una lista con las empresas que fueron asociadas en el catdlogo de empresas se presiona generar y la importacion se realizara en
ese momento mostrando al final un resumen de la cantidad de datos que se importaron durante el proceso.

Otra alternativa de sincronizacion de informacion con ndmina es la generacion de un archivo donde se incluyan la informacion necesaria para
que asistencia este actualizada, por ejemplo empleados, periodos, centros de costo, puestos, nominas existentes etc..

Esté archivo puede ser generado dentro del sistema SuperNOMINA dentro de la opcién una Utilerias | Importacion — exportacion |
Exportar datos a SuperASISTENCIA.

Esta opcidn fue disefiada pensando en que algunos relojes checadores podrian no tener comunicacion directa con la base de datos de némina
a través de red.

Después de que los datos de asistencia fueron importados se debe definir como estos datos de némina seguira'n siendo actualizados hacia el
sistema asistencia. Definitivamente si no hay conexion entre las bases de datos o un dispositivo de red la unica alternativa es usar el archivo
que se genera desde SuperNOMINA, pero si hay comunicacion esto se puede hacer en linea sin ningtin esfuerzo ya que a SuperNOMINA se le
puede indicar que cada vez que se agrega, o actualice un empleado refleje este cambio en el mddulo de control de asistencia.
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ACTIVIDAD 3

CREACION Y ASIGNACION DE TURNOS A LOS EMPLEADOS.

OBJETIVO. Crear y asignar los turnos a los empleados con los que el sistema funcionara, ya sea por centro de costo y departamento o por
empleado.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

El operador del médulo selecciona la opcién catalogo de turnos del menu variables y crea los turnos que considere necesarios para cubrir sus
necesidades. El sistema puede almacenar hasta 99 turnos diferentes.

Al selecciona la aparecera una pantalla como esta:

EALHEG) I (Eh 1105

| Pantalla Principal | Catalogo de tumos

Catalogo de turnos :

Nimero : 1 i

Nombre : MATUTIND |
Tolerancia entrada: 10/ Min(s)  Tolerancia regreso comida 10| Min(s)

Tope horas extras Tumo abieto  [] Sin retardo en regreso de comida []

Horario :

Dia Semana Entrada Salida Salida comida Reareso Comida  Hras. Hras a pagar
Lunes 08:00 15:00 10.00 10.0000
Martes 08:00 18:00 10.00 10,0000
Miercoles 08:00 18:00 10.00 10,0000
Jueves 08:00 158:00 10.00 10,0000
Viernes 08:00 15:00 10.00 10.0000
Sabado 08:00 13:00 5.00 5.0000
Domingo

Total 55 55
Los campos del catdlogo son los siguientes:

- Numero. Es el nimero o clave del turno que se esta creando.

- Nombre. Es el nombre del turno con el que se desea crear.

- Tolerancia de entrada. Son los minutos que se permite llegar a la empresa después de la hora de entrada sin que esta sea
marcada como retardo.

- Tolerancia de regreso de comida. Son los minutos que se permite llegar a la empresa después de la hora de regreso de comer
sin que se marque como retardo.

- Tope horas extras.

- Turno abierto.

- Sin retardo en regreso de comida.

- Dia de la semana. Indica el dia de la semana

- Entrada. Es la hora de entrada a laborar.

- Salida. Es la hora de salida de la empresa.

- Salida comida. Es la hora de salida a comer, esta solo se especifica para turnos quebrados, es decir con dos eventos de entrada y
con dos de salida.

- Regreso de comida. Es la hora de entrada después de salir a comer, igualmente solo se especificara para turnos quebrados.

Después de que todos los turnos requeridos fueron creados se procedera a realizar la asignacion de turnos a los empleados.

Actualmente el sistema cuenta con tres formas de asignacion de turnos a los empleados, una es por medio del catalogo de empleados vy la
otra es asignando el turno a los empleados por medio de los centros de costos y la Ultima es por medio de los puestos.

Esta forma de trabajar del sistema debera de ser indicada dentro del menu variables que se explican en la actividad 1 (variable de reloj
checador).

Manejar turnos por

[ Per cerkro de caslo 1 Par empleada

Si se manejara el turno por empleado la asignacién serd dentro del catdlogo de empleados que se encuentra en el menu procesos. Como
se muestra en la imagen siguiente.
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Asistencia | Dizs de |2 semana |Prog, de descansos

Mimeno de credencial [ |

Mo, de empleado en ndmina 111
Empress Eﬂ MOMING PRODUCTION
Tuno 107 MATUTING

Sup 1 |

sw2 [ B
sp3 [

Si se manejara el turno por centros de costos, la asignacion debera de ser dentro del catalogo de centros de costo en el menu variables.

Aparecerd una pantalla como la imagen siguiente.

Centro de costos/ departamentos

COsTo n [B| WaREHOUSE /5 R 15H
DEFERTAMENTD 0 5| & FHANDLERS 15H
Descripcin |5_R HAMDLERS 15H |

s no laborables.

[ Lunes O 5ane
[ Mastee [ Domings
[ Miéicoies

Dﬁi.‘udﬂ; dasranen vanable
Centros de costos/ departamentos disponibles

B D2MARTERAHCE 124

01 +HECHAHNICS 15H
[ TRAINING 15H
[} HUUALITY ASURANCE
I EWAREHDUSE £ & &R 25H
DM MTEMANCE Z5H

La asignacion de turnos a los centros de costos debera de realizarse después de que los datos de la nomina asociada se hayan sincronizado
con el sistema de asistencia, debido a que los centros de costo que aparecen son los mismo que estan en el catdlogo de centros de costo de
SuperNOMINA y deberan de ser previamente importados por el sistema de asistencia.

Los campos de la pantalla son los siguientes:

- Costo. Es la clave del centro de costos.

- Departamento. Es la clave del departamento del centro de costo.

- Turnos. Son los turnos disponibles para ser asignados a el centro de costo

- Dias no laborables. Son los dias de descanso que se podran asignar al centro de costo.

- Dias de descanso variable. Con esta opcion se le indica al sistema que algunos de los empleados de ese departamento tienen un
dia de descanso variable, es decir que los dias de descanso cambian constantemente. (se explica el funcionamiento mas adelante)

- Centros de costo y departamentos disponibles. Es la lista de los centros de costos y departamentos que actualmente estan
dentro de la empresa, la forma de hacer la asignacion de turnos es seleccionar el departamento que queremos modificar y sefialar
cuales turnos son los que se van a asignar, asi como el dia de descanso.

La forma de operar de esta asignacion de turnos es la siguiente:

Todos los empleados que estan dentro del departamento al que se le asigno el turno van a poder registrar sus movimientos en ese turno, si
se asigno mas de un turno a un solo departamento, la asignacion del turno que le corresponde al empleado se hace automaticamente al
momento que se registra la entrada, esto es muy viable para empresas donde los empleados de un mismo departamento puedan entrar a
diferentes turnos de acuerdo a las necesidades de trabajo de la empresa.

Los dias de descanso que se asignen al departamento seran los que tendran todos sus empleados, en este caso todos los empleados del
departamento tendran esos dias de descanso de forma fija; Si hubiera algunos empleados de un mismo departamento donde el dia de
descanso es diferente a los del resto del departamento entonces debera de usar la opcién de dia de descanso variable, para indicar que en
ese departamento hay empleados a los que el dia de descanso se les indicara en el catalogo de empleados. Si es asi el operador del mddulo
debera de ir al catalogo de empleados para asignar correctamente el dia de descanso a esos empleados.

El operador del médulo abre el catdlogo de empleados en el menu procesos e indica dentro de las opciones de prog. de descansos el dia de
descanso que sera el que se tomara
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Asmtercia | Dla: de la semana | |Prog, de descansas

Fecha Dia de descanso Usugrio

[ hoess | [ Modics | [ Efminen |

Una vez abierta esta opcidn presiona el botdn agregar para que se muestre la siguiente pantalla

i — - - |
e i
EScanso —— .
II'HE". SUEIROS AONTREAASDORS SLICLA
Peiodn (3 [0 Sen 2% ce 8 Feb ol 06 Han 2006

Drecansn 3 parti de | 200000065

Lured  Martes  Sherooles el Vemed Sabads  Dermingd
1 | W] O [ [l [}

]

En esta pantalla muestra el nimero y el nombre del empleado asi como el periodo desde el cual surgira efecto el dia de descanso. Esto se
planted de esta forma porque en esta pantalla es donde se hace la programacion de los dias de descanso para los empleados a los cuales el
dia de descanso cambia por periodos. Lo cual permite ir asignando diferentes dias de descanso a un empleado durante el tiempo vy llevar un

historial de cada uno de estos cambios.

El dia debera de quedar capturado de la siguiente manera.

Asistenda | |D|‘as de la semana | |Prog. de descansos
Fecha Dia de descanso Usuario
20,06,/2005 VI Supervisor -
-
[ Agregar ] [ Modificar ] [ Eliminar ]

Una vez que todos los empleados tienen el dia de descanso establecido se podran registrar entradas y salidas.

ACTIVIDAD 4

PUESTA EN MARCHA DEL RELOJ CHECADOR.
OBJETIVO. Instalar los relojes checadores en las terminales (PC’s).

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El operador del mddulo pone en marcha los relojes checadores en cada equipo para que los empleados puedan registrar entradas y salidas.

Dentro del sistema de control de asistencia se incluyen tres diferentes tipos de relojes chacadores
- Reloj checador de entradas y salidas
- Reloj checador de comedor
- Reloj checador de incidencias

A continuacién se explica la funcionalidad de cada uno de estos relojes checadores

RELOJ CHECADOR DE ENTRADAS Y SALIDAS.
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El reloj checador de entradas y salidas se utilizar para que los empleados se registren al momento de entrar y salir de laborar.

Esta opcion esta disponible como reloj checador dentro el ment terminales. Aparecera una pantalla como la siguiente.

RELOJ CHECADOR DE COMEDOR

Esta es la pantalla que veran los empleados al
momento de registrarse, la pantalla tiene Ila
siguiente funcionalidad o propdsito.

- Mostrar la fotografia del empleado para
validar que se trata de la misma persona
realmente.

- Muestra mensajes de alerta (en rojo)
cuando un empleado esta dado de baja o
con alguna incidencia.

- Determina automaticamente en que
turno esta checando el empleado.

- Emitird mensajes en rojo si el empleado
se registrd con retardo.

Este reloj sirve para registrar los consumos en comedor, el sistema lleva un conteo de los consumos que se realizaron en el comedor por el
empleado, este conteo se incementara cada vez que se realice un consumo en el mismo dia.

FALGEE A3 ThaaTae o 200

COMIDA REGISTRADA

RELOJ CHECADOR DE INCIDENCIAS

Este reloj sirve para registrar permisos parciales, por ejemplo, si una persona tiene que salir por algiin motivo tendria que pedir un permiso
de salida por el tiempo que requiera, y después el operador del modulo debe de capturar ese permiso en el sistema para hacer la deduccion
del tiempo que estuvo fuera, esto ya no es necesario porque al momento de registrarse en el reloj de incidencias, se genera un permiso
automaticamente el cual registra la hora de inicio (Salida) y la hora de Fin (Entrada), eliminando la captura y la validacion del tiempo que se

estuvo fuera.

Nota: El concepto del permiso que se
generara, se especifica en el menu
variable que se explico en la
actividad 1 (variables de reloj
checador) en la opcion de concepto
predeterminado para el checador de
incidencias.

Los 3 tipos de checador se pueden configurar para que arranquen automaticamente al encender el equipo que funcionara como checador,
para esto se debera de crear un acceso directo al programa de asistencia, después colocara el acceso directo en el menu de inicio de
Windows arrastrando el acceso directo hacia el menU inicio que se encuentra en programas.
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Con eso nos aseguramos que el sistema de asistencia arranque cuando el equipo se encienda, después de haber hecho esto es necesario
indicar al programa que tipo de checador va a iniciar y con que empresa, presione clic derecho sobre el acceso directo de SuperAsistencia.exe
y entre a la opcién de propiedades, aparecera algo como esto.

et o s aives e L

Darardl | Accmia drecta | Compasbiidas

P Gasdemsadiies

Bk

T et clein Aol

Uicaon <e ot Suom S ETERCIN X004

Dt |::-' S n e " Ao M E
i o | wineic ' rohie o pegrerms e ST
Tiorta e maioce |-,-r-,-=,

e,

Escutwr [Veresra s |
Coraaiaca |

Ehar ot Il:-rb-rsn Fooiedadey eeanguden |

Fonphar Cancalar

Primero localice donde se especifica el destino, después de localizarlo debera de agregar al final de la ruta de acceso al programa la siguiente
informacion, el nombre corto de la empresa de asistencia que esta instalada acompafiada de un guion bajo y una letra que puede cambiar
dependiendo de cual de los tres tipos de checadores queremos que sea utilizado, las letras que se usan son las siguientes:

NOMBRE EMPRESA_E  Si queremos que inicie con el checador de entradas y salidas.

NOMBRE EMPRESA_P  Si queremos que inicie con el checador de incidencias.

NOMBRE EMPRESA_C  Si queremos que inicie con el checador de comedor.

ACTIVIDAD 5

CAPTURA Y CORRECCION MANUAL DE MOVIMIENTOS.

OBJETIVO. Capturar y corregir los movimientos del reloj checador utilizando las herramientas de correccion del sistema.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
El operador del mddulo detecta y corrige los movimientos de reloj con errores de omision de entrada o de salida,

Capturar y corregir registros es el proceso principal de toda la operacion del modulo, para esto el sistema ha sido provisto de una serie de
reportes que muestran ademas de la informacion de los registros de entrada y salida los errores de omisidon de registro o los errores de
captura.

Al igual que SuperNOMINA el sistema maneja periodos para que todas las correcciones y capturas se hagan sobre el periodo actual evitando
que el empleado modifique informacion de otros periodos accidentalmente, estos periodos fueron extraidos al momento de sincronizar con
noémina como se explico en la actividad 2. El operador del mddulo selecciona el periodo del cual desea ver los movimientos dentro de la
opcién indicaciones del proceso que estan en el menl procesos.
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El operador del mddulo entra a la captura de movimientos que se encuentra en el menl procesosy abre la opcion, aparecera la siguiente
pantalla.

Hom emgheado [ 45345 DUFONT LISA Usiano LLOVET
e F30 del 25 8l 31 hd 200G s 13 Dep 14 Entracy 0530 Safids 1605 Horas por sare 36
Ingrecsh e [2ENEEE | iy ey [

Cetalle de chequens ;

Fecha Mgy Erireds S Com E.Com  Sebds 5, Fer, Des Gom Cen OC Doy Reb HiEw TPer. Tume M

Lu 25072005 530 L 1 131 243 12
X 1 1 13 18 2.50
2507 1 i3 14 1
foarrd L 1315 1
- " F ] 1 1314 i
LSresiacain o moy.
Catioaa anpdeadue
Tioo Parmisn Mmoo Hrs Faora rosccacion Tiod redn Comeda  Hora Usuario
Fir, & gace Loz = L 2E-0ul-05 18:300 30 Reio)Sakdy 13:32 -
Lu 25005 170114 Comedor-Com 1
L 38Tl 015 1 41 Comedar D 1
Lt 2E-0ul-0508: 2504 ResofEntaca 23
= i [=] 3 : Fu J ;
i Aa Eaa  Cavlso Peiie Anteie Sgsnce LW Lossine Cwo Regress

Cuando se capture el nimero del empleado aparecera la informacion de las entradas y salidas para ese empleado en el periodo actual. La
pantalla tiene la siguiente funcionalidad:

- Muestra todos los dias del periodo ain cuando no exista registro en algunos de ellos, en este caso se trata de un periodo semanal y
se puede ver que el sabado y el domingo no tiene ningun registro.

- Proporciona una lista de las modificaciones hechas a un registro como soporte para conocer la hora real en que el empleado checo
y las veces que fue modificado y por que usuario.

- También muestra un acumulado de permisos parciales capturados durante el dia.

- Muestra una columna (MOV) que indica si el empleado tiene alguna incidencia por ejemplo: un permiso, vacacion, incapacidad o
sancion.

DETECTAR ERRORES DE OMISION DE REGISTRO O DE ASISTENCIA:

La forma mas sencilla de detectar los errores es generando una impresion desde el reporte de verificador de movimientos que se
encuentra dentro del menl procesos utilizando la opcién de solo errores.

Se mostraran solo los registros donde puede existir un error como los siguientes:

- Falta un registro ya sea de entrada o salida.

- Se autorizd horas extras y no se presento a laborar.

- Esta trabajando con alguna incidencia como incapacidad, permiso, o vacacion.

- Tiene movimientos de comedor y no tiene registros de entrada o de salida.

- Tiene registros de permisos parciales y no tiene registros de entrada o de salida.

Con este reporte se podra detectar rapidamente cuantos registros con error se encontraron para que sean corregidos si es posible el mismo
dia.

También se incluye un reporte semanal por departamentos, este reporte permitird hacer inspecciones aleatorias a los empleados, el reporte
muestra una cuadricula que se imprimira y se entrega a el encargado del departamento para determinar si realmente estan las personas en el
sitio o si efectivamente no se presentd porque tiene alguna incidencia capturada.

El repote tiene la siguiente presentacion:
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GENERACION Y CORRECCION MASIVA DE MOVIMIENTOS:

En algunas ocasiones es necesario capturar registros de entrada o de salida a un nimero grande de empleados, esto se puede realizar de
forma rapida utilizando la generacion de movimientos que se encuentra dentro de la misma pantalla de captura de movimientos.
(Botdn en la parte izquierda de la pantalla).

Al presionar el botdn se mostrara una pantalla como la imagen de abajo.

Turr
Hirna =
Cerito da cado
Hoodearpieads | 1EM
Dhates Labwwd
e ©

Pt — -

O Alegratea
- Hirdmet: el
—r e 3 teores im0
ok Mo, oot
[Bfin pmplancios qua chacaon Bl fserpion mrem [CGen cormsses Tgomov, [Dapganal=]

mwulf-'- Tl

La seccidn seleccidn representa los filtros que se pueden utilizar para obtener la lista de los empleados que se modificarian.

— M & gl

Frchs el o [SSUTA0S]  He L1 Toonm
Irabs acieez Mo, eestenfes | Hoa E

|5 evpleados que checaon B OReonpiooy nove. (]G coreda Tipo now.

La seccion del abajo presenta las acciones que se van a realizar por ejemplo:

- Un rango de fechas para poder hacer la modificacion de varios dias.

- Una lista de indicaciones que indica si la generacion va a afectar a los empleados que se registraron, a los empleados que no se
registraron o a todos.

- Una indicacion para que los movimientos que ya existen sean reemplazados o se dejen intactos.

- La hora con la que se va a generar el movimiento.

- Si la hora para generar el movimiento va a ser tomada de otra hora de ese mismo dia.

- Una indicacion de que movimiento se va a generar y si se generara también algin movimiento de comedor.

INFORMACION GENERAL EN CAPTURA MANUAL.

1. Todos los registros incompletos seran marcados como errores.

2. Todos los registros incompletos seran tomados ya sea como falta o como asistencia de acuerdo a lo que se especifico en la
configuracion de variables en la actividad 1.
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3. Sise desea pagar el dia a un empleado se debe de capturar la hora de entrada y la de salida.

4. Sino se desea pagar el dia se debe de borrar las entradas y salidas de ese dia.

ACTIVIDAD 6

CAPTURA DE INCIDENCIAS (INCAPACIDADES, VACACIONES, PERMISOS Y SANCIONES).

OBJETIVO. Capturar las incidencias que se presenten en la empresa para no generar faltas indebidas a los empleados

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

El operador del mddulo captura todas las incidencias que se requieran en cada periodo con el fin de incluir esta informacion en la generacion
de prendmina, y proporcionar informacién que determine la cantidad real de personas que estan laborando en el dia.

El sistema maneja cuatro formas basicas de incidencias que son incapacidades, vacaciones, permisos y sanciones, ademas de otra mas que
puede ser configurada como incidencias especiales.

CAPTURA DE INCAPACIDADES.

El operador del modulo entra a la pantalla de captura de incapacidades que se encuentra en el menu procesos. Se mostrara una pantalla
como la imagen de abajo.

Him empleada: 9 F DILIPOMTALISA
CChoe. 100ep 1

Fedha Too de ncapacidad  Fechaapl, D Fecha fnd,  Ret.  Mum serie,
16/05/2005 Inc x Matemidad 16052005 5 | 2005 2005 lgaar=zz -

Una vez que se capture el nimero del empleado se mostrara el nombre y la lista de las incapacidades que han sido capturadas durante el
afo.

Los datos que se capturan son los siguientes:

- Fecha. de emision de la incapacidad.

- Tipo de incapacidad. La incapacidad puede ser de cuatro diferentes tipos, por maternidad, por enfermedad general, por riesgo
de trabajo, incapacidad interna.

- Fecha de aplicacion. Es la fecha desde la cual el empleado va a estar incapacitado.

- Dias. Es el nimero de dias que el empleado va a estar incapacitado.

- Fecha final. Es la fecha en que termina la Ultima incapacidad.

- Rec. Indica que la incapacidad se trata de una recaida o continuacion de otra incapacidad.

- num. de serie. es el nimero de serie d la incapacidad, el sistema lo usa para validar que no se capturen incapacidades duplicadas.

Para que las incapacidades puedan ser enviadas a la prendmina de ndmina es necesario que los conceptos que utilizara cada une de las
incapacidades sea especificado en pestafia conceptos que se encuentra en la opcion variables \ parametros del sistema.

Debera de localizar la seccion de conceptos de incapacidades.
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Conceplos de incapacidades

Conceptos S5ep. dia

Inc. por matemidad 14 : :
Inc. par mesgo de trab, 12[F | :
[=]

Inc. enf. gral 1-3 dias, 11| =

Inc. enf gral. 4-» diss. 12| =

- -

Inc. nterna

Haces cambio de concepto en
dizz» a3

Ahi debera de especificar los conceptos que se utilizaran para generar la prenémina para cada uno de los tipos de incapacidad.

También de que las incapacidades por enfermedad general que son mayores a 3 dias sean desglosadas entre los conceptos de enfermedad
generar de 1 a 3 dias y de 4 dias en adelante, por ejemplo: una incapacidad de 7 dias sera dividida con 3 dias para el concepto 11 y 4 para el
concepto 12 v si la incapacidad fuera marcada como recaida, los 7 dias se enviaran al concepto 12. Si no se selecciona esta opcion el sistema

enviara utilizara el concepto 11 en todas las incapacidades.

CAPTURA DE VACACIONES

El operador del mddulo entra a la opcidn de captura de vacaciones dentro del menU procesos y especifica los dias de vacaciones que le
corresponden a cada empleado segun las fechas que fueron solicitadas por el empleado.

Aparecera una pantalla como la imagen de abajo.

M. empleado DUPONT A ALISA

CChos. 1 Dep. 1

Distrutar en  Pacaren Dias 7mo  Fecha final,
22/07/2005 202005 [ 1| BA72005 =

El operador captura la siguiente informacion

- Disfrutar en. Es la fecha desde cuando el empleado estara de vacaciones.

- Pagar en. Es la fecha en la cual se pagaran las vacaciones, generalmente las vacaciones se pagan en el periodo donde el
empleado saldra de vacaciones, esta opcion permite que el pago de las vacaciones se efectué periodos antes de que el empleado
salga de vacaciones o periodos después de que salga de vacaciones.

- Dias. Son los dias que se le estan dando al empleado de vacaciones.

7mo. Son los dias de descanso o séptimos dias que se cruzan entre los dias de vacaciones que se les dan a los empleados, estos

dias no cuentan como vacaciones disfrutadas por ser dia de descanso, si el empleado descansa un dia a semana y pide siete dias

de vacaciones, el sistema le asignara un dia mas por el dia de descanso y en realidad el empleado se ausentara 8 dias.

- Fecha final. Es la fecha del Ultimo dia de vacaciones.

Las conceptos de las vacaciones tienen que se especificados en la pestafia vacaciones que se encuentra en la opcion variables | parametros
del sistema.

Esta es la pantalla que se debera de mostrar.

Vacaciones

Conceplos Sén. dia  Aphcs en

Waras Ancapliplcads :

Vacaciones EE I:E
| B[ EH[H
I CECECH®
] H [ H =

] Pagar prima vacacicnal

Frima vacacianal | :

] Pagar vacacianes complatas
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Debera de capturar la siguiente informacién

- Vacac./Incap./Aplicada. Es el concepto con el cual se van a aplicar las vacaciones generadas, sirve para llevar el estado de
cuenta de las vacaciones en el sistema de némina.

- Vacaciones. Es el concepto con el que se pagan las vacaciones en némina, también va provisto de un campo extra para
especificar el concepto de séptimo dia de vacaciones si es que se va a utilizar.

- Pagar prima vacacional. Se le indica si en el calculo de la prendmina se va enviar el concepto de prima vacacional.

- Prima vacacional. Es el concepto que se utilizara para la prima vacacional.

- Pagar vacaciones completas. Se indica siempre y cuando las vacaciones capturadas se pagaran todas juntas en el periodo que
el empleado saldra de vacaciones de lo contrario las vacaciones se pagaran conforma se van disfrutando, es decir cada periodo se
pagan solo los dias de vacaciones disfrutados.

Las tres opciones que estan sin descripcion sirven para poder pagar percepciones adicionales a los dias de vacaciones que también sumen a
dias, por ejemplo si un empleado sale mas de 10 dias de vacaciones que se le otorgue un dia mas por concepto de antigiiedad sin que esto
afecte el estado de cuenta de las vacaciones.

CAPTURA DE PERMISOS Y SANCIONES

El operador del mddulo abrira la opcidn captura de permisos y sanciones que se encuentra en el menu procesos. Todas las sanciones y los
permisos con goce y sin goce seran capturados aqui.

Al abrir la opcién se mostrara una pantalla como la siguiente imagen.

Him emgleada: | a5 sMITHAMAHCY sieanio: Supervisar
Clles 1 g 1

Fecha Dias FechaSnal. Fecha  Digs Fecha final, Fecha Dias Fecha Snal.

Debera de captura la siguiente informacion

Para las tres opciones lo que se requiere es capturar la misma informacion.
- Fecha. Es la fecha de inicio del permiso o de la sancion.
- Dias. Son los dias que durara el permiso o la sancion.
- Fecha final. Es la fecha final del permiso o la sancién

CAPTURA DE INCIDENCIAS

Sirve para poder especifica permisos especiales que no estan especificadas entre las incidencias fijas del sistema por ejemplo, permisos
parciales por horas, o permisos de dia completos que no quieren ser tratados como los permisos con goce y sin goce.

Antes de usar esta captura sera necesario que cada concepto de incidencia que se utilizara sea capturad previamente dentro del catdlogo de
incidencias que se localiza dentro del menu variables.

Al abrir esa opcidn se mostrara una pantalla como la siguiente imagen.

Catdlogn de incidencias

Himeio de concepho: 'I|:| ALTA: Remslio nusva

|

Horbie del concegea |
Corcepto de ndmna: | j

|

|

Tipo de mceasiznly

Mandsr séplimg &

Y se deberd de capturar la siguiente informacion:

- Numero de concepto. Es e nimero del concepto que se va a capturar.
- Nombre del concepto. Es la descripcion con la cual se identificara al concepto.
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- Concepto de némina. Es el concepto al cual serd enviado el este concepto al generar la prendmina.
- Tipo de movimiento. Es el tipo de movimiento con el cual se podra identificar el concepto en algunos reportes. Las opciones
disponible son:

> Permiso con goce y permisos sin goce: Son permisos parciales, es decir que al momento de ser capturados se debera de
especificar la hora de inicio y fin del permiso.

> Permiso con goce dia completo y permiso sin goce dia completo, Son permisos de dia completo que pueden ser utilizados
como permisos especiales adicionales a los que ya existen.

- Mandar séptimo a. Es concepto de ndmina al que se enviara el séptimo dia si es que se quiere especificar, generalmente es el
mismo concepto al que se envia el permiso.

Después de que se haber capturado todos los conceptos de incidencia el operador del modulo abre la opcidn Procesos | captura de
incidencias.

Se mostrara una pantalla como la imagen que se muestra a continuacion.

Fidim. empleada: 20 | =] DUPOMT LIS Llsuario: LLOWET
Sem B30 dal 25 4 31 Jul 2005

Detalle de chequeos o

Fecha Ha, Conceptsy M Desde Hata  Tiemod
25/07/2005 z
26072005
27T A005
ZBOTA0E & Parmizo o Goos 10:34 11:42 1.13
AT 2005
FNTANS
3 ]

Pecha modificaddn Tioa mov Hora Usario
i 28-JulD5 Bhdzidl  RekjFin 1542 =
W 28-Ri5 1013451 Rekdnico 034

Al indicar el nimero del empleado apareceran los permisos que se han capturado en el periodo

- Fecha. Es la fecha en la cual se esta capturando el permiso

- No. Es la clave del concepto de incidencia que se esta capturando.

- Concepto. Es la descripcion del concepto de incidencia que se indico.

- M. Indica si | movimiento fue modificado manualmente esto se usa para saber si la hora de salida o de entrada que se indica fue
registrada por el checador de incidencias o si fue modificado manualmente por una persona, en la parte inferior derecha de la
pantalla aparece una lista de los cambios hechos a un registro.

- Desde. Es la hora en la que inicio el permiso.

- Hasta. Es la fecha en la que finalizo el permiso.

- Tiempo. Son las horas totales que duro el permiso.

Esta captura de incidencias también cuenta con la funcionalidad de generar capturas de incidencias masivas al igual que la captura de
movimientos. La forma de acceder a esta funcionalidad es por medio del botdn que se encuentra a la izquierda de a pantalla.

Al entrar a esta opcion se mostrara una pantalla como la imagen siguiente.

- Seleccidn Clave Mombre: Turno
Mdmina -

Centro de costa:
Departamenta :

Mo de empleado :

Clase laboral

Tuma:

Puesto

0 Registros

r~ Rango de fecha:

Fecha del |26/07/2005 | al |26/07/2005 ] Reemplazar movimientos
reidencia [ ] o [ ] Fn [ ]

Iggenerar ] [fgceptal ] [ﬂﬁalir ]
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La seccion seleccion representa los filtros que se pueden utilizar para obtener la lista de los empleados que se modificarian.

Fecha del [26/07/2005 | al |26/07/2005 [ Reemplazar maovimientos
e — S N —

[ﬂgenerar ] [(ﬁceptar ] [ﬂgalir ]

" Fiango de fecha

La seccion del abajo presenta las acciones que se van a realizar por ejemplo:
- Un rango de fechas para poder hacer la modificacion de varios dias.
- Una lista con todos los conceptos de incidencias existentes.
- Una indicacion para que los movimientos que ya existen sean reemplazados o se dejen intactos.
- La hora de inicio y la hora de finalizacién del permiso (esto solo aplicaria para permisos parciales)
Cada una de estas capturas incluye una opcion de reporte asociada que se localizan en las siguientes ubicaciones.
- Captura de incapacidades. Reportes /Verificador de incapacidades
- Captura de vacaciones. Reportes / Verificador de vacaciones
- Captura de permisos y sanciones. Reportes / verificador de permisos y sanciones
- Captura de incidencias. Procesos/ Verificador de incidencias

Ademas se incluye un reporte general donde se incluyen todas las incidencias fijas del sistema en un mismo reporte, este reporte se localiza
en la siguiente ubicacion Reportes / Reporte de Vac / Inc / Per / San

ACTIVIDAD 7

GENERACION E IMPRESION DE CREDENCIALES

OBJETIVO. Crear e imprimir las credenciales para los empleados

Descripcion de la actividad.

El operador abre el editor de credenciales del sistema y crea el disefio de las credenciales, ademas administra la impresion de las credenciales
como medida se seguridad.

Para crear el disefio de la credencial debera de abrir el editor de credenciales que localiza en variables / editor de credenciales, se debera de
mostrar una pantalla como la siguiente imagen.

Credenciales

Detalles del Impresic
Confirmar

o
Con copia ]
i
i

Harizontal r

Mombre  [Disefio Huevo =

Descripcion [Credencial fipo gafste A

Letia compacta

Id | Identificacion Op |lri | Long| Mascarila A

[ElGrabar [ Borrar ][E\_mpunar ][ﬂgaw ]

Debera de capturar la siguiente informacion

- Nombre. Es el nombre del archivo

- Descripcion. Es la descripcion del formato de credenciales.

- ID. Es el identificador del parametro que vamos a incluir en el archivo, este parametro representa una instruccion que sera
interpretada por impresién para crear el disefio de la credencial al momento de generar la impresion.

- Identificacién. Es la descripcién del pardmetro que se incluyo.
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Op. Indica el tipo de opcidn que se esta utilizando para el parametro, algunos parametros pueden tener diferentes opciones de
impresion por ejemplo. la fecha de ingreso podria tener diferentes formatos ya sea MM/DD/YYYY 6 MMDDYY.

- Long. Representa la longitud en caracteres del campo que se esta imprimiendo.

- Mascarilla. Son datos adicionales al parametros que sirven para mostrar informacion adicional a la opcion del parametros que se
esta utilizando.

Para el disefio de la credencial se aconseja tener una imagen que serd la imagen de fondo de la credencial, de preferencia que tenga un
contorno delimitado para poder recortar la credencial facilmente.

JERE DE La imagen de la izquierda es un
EMPRESA ejemplo de una imagen que puede
ser el disefio de fondo para la
credencial.

Ernpleads Fupsrvidar

Una vez que la imagen este creada es necesario agregarla como parametro al formato de la credencial de la siguiente manera:

De la lista de parametros seleccione el parametro 22 Imagen predisefiada, y presione ENTER.

[1d_ Jldentificacian [0p Jini [Long
B2 |imagen predisefiada |
11 Mo, de Centro de Costo -
12 Mombre de Centro de Costo
14 Mo, de Tumo
15 Congecutivo de Etiquetas
19 Fecha dltimo reingresa
20 Fecha de Ingreso [Alta)
21 Fotografia empleado
-
Aparecera una pantalla como la imagen de abajo.
5
fichive. [ WwbABuperASISTENCIANSper SIS TENCIAZ00 CredNusvaipg ||
~Pasicién

b = e

‘g;;;;“ 2quierds e om
- Tamafte ————————————————
T b (1100 em[ 1335 %
s Ao B00=] em[ 133 %
[ Permiti distorcidn

Aqui se indica la posicion y el tamafio de la imagen predisefiada, la opcion permitir distorsion indica si la imagen va a ser forzada a tener las
dimensiones que se especificaron como ancho vy alto.

Una vez agregado al archivo de parametros la imagen de fondo es necesario agregar la fotografia del empleado para realizar esto es
necesario seleccionar el parametro 21 fotografia del empleado como se muestra en la imagen de abajo y después presionar ENTER.

[1d_|Identificacicn Op

| 22| lmagen predisefiada
21 |Fotogralia empleado

10 Mombre de Departamento -

11 Mo, de Centro de Costo I
12 Mombre de Centro de Costo _I_
14 Mo, de Tumo _

15 Conzecutivo de Etiquetas
19 Fecha dltimo reingrezo
20 Fecha de Ingreso [&lta o

21 Fotografia empleado

Aparecera una pantalla como la imagen de abajo.
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Diectorior | C\Archives de programatSuper#SISTENCIA 2005Fotos | =]
- Posicion:
Hiba = om
lequissds | =] om

- Tamafio: ———————————————
rcho: [ 5.297 om 1002 %
Aot g6z em[ 100 2

[ Pemitir distorcisn

De igual forma como con la imagen predisefiada es necesario indicar la posicién y el tamafio de la fotografia. Indique una posicién que
coloque la fotografia de acuerdo al disefio del fondo de la credencial.

NOTA: Durante el proceso del disefio, la credencial puede ser visualizada desde el menU Procesos / Impresion de credenciales
Después agregar las imagenes necesarias, es necesario agregar y ubicar los datos generales del empleado como nombre, puesto, fecha de
ingreso, datos de la empresa. Para esto utilizara los parametros disponibles.

Por ultimo agregara el niUmero de empleado pero con formato de codigo de barras esto se hace de la siguiente manera:
Seleccione el parametro 1 nimero de empleado e indique que la opcidn que se utilizara sera la opcidn dos (formato de codigo de barras) para
imprimir el nimero del empleado con formato de impresion con codigo de barras, que se configura en la pestafia “impresion de credenciales”

en la opcion Variables / Parametros del sistema.

Identifique la siguiente seccion y configure segln se requiera.

Configure la longitud del nimero de empleado en las credenciales :

Laongitud del mimera de empleado :

Langitud del nimera de tarjsta:

MNamero de posiciones totales: a8

Dentro del disefio de la credencial se debera de incluir el nimero de empleado impreso como un cddigo de barras, este nimero puede estar
formado de un nimero adicional al nimero del empleado, este nimero adicional indica el nimero de tarjeta impresa que sirve para validar
que el empleado siempre se este registrando con el mismo nimero de tarjeta.

Para establecer este formato capturara lo siguiente.

- Longitud del nimero de empleado. Es la cantidad de posiciones que ocupara el nimero del empleado dentro de la impresion
de la credencial.

- Longitud del nimero de tarjeta. Es la cantidad de posiciones que ocupa el nimero de tarjeta dentro
Asi debe de quedar la impresion del cddigo de barras en la credencial.

Después de haber terminado con la configuracion del nimero del empleado deberd de indicar el tipo de fuente (parametro 112) que se va a
utilizar para el cddigo de barras, en este caso se utiliza la fuente IDAutomationHC39M

112| Tipo de Fuente Fuente: [DAutomationHC39M.T amafio: 12, Mormal
1|MNo.  de Empleado 2l 10 Formato de Codigo de Barras “#iH*
1|Ho.  de Empleado 2l 26 Formato de Codigo de Barras “#itH*

113[ Reset Fuente

Nota: Cada vez que desee utilizar otro tipo de fuente, antes debera de utilizar €l parémetro 113 reset fuente esto devolvera el tipo de fuente
al formato original del sistema

El resultado debe de ser algo como esto, el disefio de la credencial puede ser visualizado desde la impresion de credenciales que se localizan
en procesos / Impresion de credenciales.

Péagina 19 de 26

Servicios Administrativos ECO-HORU, S.A. de C.V.
Nainari 1198 Pte. = Col. Cuauhtémoc #= Cd. Obregén, Sonora == C.P. 85110 += Tels./Fax: (644) 415-2520 / 2522
eco-horu@eco-horu.com.mx WWw.eco-horu.com.mx



ECO-HORU

SuperSISTEMAS

Ingreso:1 de Mow del 2000

MERE DE
EMPRESA

RFC.DULI-540728-2

Mi empresa S.A de C.V

Canetera. Mexico-Toluca. km 13 CF. 1400, EdaMex.

RFC. MEMP-020101-EDR

~Supereer Emplzse

DUPONT
CASTILLO
LISA

«0000009 2% * 0000009 2%

Después que el disefio de la credencial quedo como se desea se procede a imprimir las credenciales que se requieran desde la opcion
Procesos / Impresion de credenciales.

Al abrir la opcién se mostrara una pantalla como la siguiente imagen.

Impresion de credenciales.

Archivo de parametios |Disefio Nugvo =
Seleccion -
Motivo: [Repasicidn de tarietas B

Imprimir solamente una credencial

Empleada DUFONT/ALISA
Imprimir varias credenciales 0

Mo. de empleado:
Certro de costo

Departamento :

Impiimir Todos [-

Escriba los intervalos separadas por comas. Ejemplo 1.3.5-12.14

Debera de indicar la siguiente informacion.

- Archivo de parametros. Es el formato de la credencial que se va a imprimir.

- Motivo. Indica el motivo de la impresidon de la credencial; los valores que se pueden seleccionar son reposicion de tarjeta o
pruebas, este ultimo se usara para que no se lleve auditoria del nimero de impresione hechas debido a que son solo de pruebas.

- Empleado. Indica el nimero del empleado del cual se imprimira la credencial.

- Imprimir varias credenciales. Si es seleccionado se habilitaran los filtros para poder utilizar un filtro y seleccionar a varios
empleados para imprimirles la credencial.

La impresion de credenciales opera con un nivel de seguridad muy sencillo que consiste en llevar un registro de todas las impresiones hechas
en el tiempo, este registro indica quien y cuando realizo la impresion de una credencial, esta informacidn puede ser consultada dentro del
catalogo de empleados.

Seleccione la opcidn procesos / catdlogo de empleadosy seleccione de la pestaia credenciales que se encuentra en la parte inferior derecha,
como se muestra en la imagen

Movimientos | Disponibles | |Adicionales | |Pertenece a: | |Credendiales

Fecha M Mo, 1 Usuario
05/122005 12:11:28 p.m. R 2 5 Supervisor Q
05/122005 11:37:46 a.m. R 2 5 Supervisor
05/12/2005 11:37:26 a.m. R 2 5 Supervisor
05/122005 11:36:38 a.m. R 2 5 Supervisor
05/122005 10:37:30a.m. R 2 5 Supervisor
05/122005 10:37:18 a.m. R 2 5 Supervisor
05/122005 10:37:09 a.m. R 2 5 Supervisor Iz‘

Aqui se podran ver cuantas veces se ha impreso la credencial de un empleado asi como la hora y el usuario que la imprimio.

ACTIVIDAD 8
IMPRESION DE REPORTES

OBJETIVO. Obtener la informacién de cada uno de los reportes del sistema de forma rapida y sencilla.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El operador entra a cada una de las opciones de reporte del sistema y obtiene la informacion necesaria para poder tomar decisiones o para

administrar la asistencia.

REPORTE DE ASISTENCIAS.

Para poder imprimir a lista de las personas que asistieron a laborar podra utilizar el reporte semanal de movimientos que se localiza en el
menU procesos, este reporte le mostrara en forma de cuadricula las asistencias de la semana actual, ademdas mostrara los datos mas
importantes del dia de la semana que se esta sacando el repote como son el turno, la hora de entrada, los minutos de retardo, si hay tiempo

por permisos, las horas extras a pagar y las horas extras no autorizadas.

Este reporte puede ser mostrado de forma alfabética, numérica o departamental, el reporte tiene la siguiente presentacion:

Reporte de movimientos semanales del 25/
1101 1 1 WAREHOUSE / 3 ¢ R 1SH - 3 ¢
Dias TRABAJADOS
Lun Mar Mie Jue Vie 32k Dom
25 26 27 28 29 20 21

Empleadc ¥ © m b r =

07/2005 al 31/07/2005

F HANDLERS 13H

Rex

Per HORAS EXTRAS

Tu Ent misc AF  HA  Cbservacicmes

€757 ALVAREZ/MEDINA/JUAN CARLOS Pee ey e ey

110.80¢

7081 FLORES/MOLINA/JOSE JOEL

oz.a0t

2587 GARCIA/ROMERO/JOSE ROBERTD

| E.07;

1814 HERNANDEZ/ORTIZ/RICARDO A

3508 LOPEZ/IIQUETROS/LUII ALBERTO I T e A

4647 MANJARREZ/FELIN/GABRIEL CMAR A

1836 MIRANDA/VALENCIA/ALEJANDRD I T e A

€586 QUINTANA/MENDOZA/CRUZ RAMON I A A

£220 RAMOI/RODRIGUEZ/FEDRO MIGUEL A A

1107:44:

1755 RUIz/NESUAY/JOSE JURN B T A

2144 SALAZAR/GSRACIA/FERNANDO pap A e ayag ey

Total de empleades 11

Este reporte es muy viable para
departamental y poder verificar la informacion junto con los supervisores.

El reporte totales por turno proporciona una condensado de los totales de toda la empresa asi como de las faltas injustificadas y las

cuando se desea hacer revisiones aleatorias a los departamentos ya que pueden se impresos en orden

incidencias, el cual va a proporcionar de manera global los totales por dia de toda la empresa. este reporte tiene la siguiente presentacion:

Totales por

turno del dia 01/06/2005

Descripcidn Turno 1 Turno 2 Turno 3 Tetwtal
ACTIVOS 1,033 a0 an 1,3€3
ASISTENCIA Bz7 232 ;) 1,079
DIFERENCIAS 206 12 iz 264
FALTZ INJUITIFICADA a1 (38 11 is53
FERMI3D ESFECIAL 4 o o L
VACACIORES 23 1 1 27
PERMIZID Cf 2 a 1 2
PERMIZO 3/ B 2 o io
IRCAP X ENFEBRMEDAD 5 1 o [
IRCAF X RIEIGZD DE TEAB. z 0 0 2
IRCAF X MATERNIDAD 2 1 1 4
FALTA X 3ANCION o o] o o
TOTAL AUIENTIIMOI 131 &5 iz 208
3IN FALTA ¥ 3IN A3ISTENCIA 4€ 3 o 45
DADOS DE BAJA CON ASISTENCIA 1 1 1 1

Nota: £/ repote esta agrupado por turnos, donde los turnos se refieren al turno que maneja la nomina y que solamente son tres.

REPORTES DE FALTAS

Para obtener un listado con las faltas de un rango de fechas o de un solo dia utilice el reporte de faltas diarias que se localiza dentro del

menu reportes.

La presentacion del reporte es la siguiente:
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¥omi Co Dp Centro de costo
Wimezo.  Nembre Faltas Dias que £alsé Num. afil. Departamento

Reporte de faltas diarias del dia 01-Jun-05 al dia 05-Jun-05

1101 8 7 MANTENIMIENTO - PATIOS

247 BORBON NEYOY MERCEDES 1 Do 05-Jun-05 24784601627 FATION
2101 JOGOBI ALMADA OTILIO 1 Do 05-Jun-05 24806863278 FATION
8423 MEZR SOMEZ ORLANDO 1 Do 05-Jun-05 24856665234 EATION
£80g NEYOY VALENZUELA: RODRISD 1 Do 05-Jun-05 24967516917 PATION
4558 ONTIVEROS MENDOZA JOSE OCTAVIO 1 32 04-Jun-05 $7008213753 BATION
5826 ORTEGR EORECH CAYETANO 1 Do 05-Jun-05 24018241430 FATION

Total Deparsamento 7: €

1101 § 9 MANTENIMIENTO - CHOFERES

418 REYES KURTADO RATAEL ANSEL 1 Vi 03-Jun-05 24877EEE787 CHOFERES

Total Deparzamente 3: 1

Total Cencro de cosse 8: 7

1104 3 1 MATANSA - MATANZA MATUTIND

BEs AYALA MAYO MIGUEL ANGEL 1 3a 0&-Jun-05 24846517001 MATANZA MATUTIND
8723 PINTO ROMERD JAIME H Ju 02-Jun-05,8a 04-Jun-05 24018463364 MATANZA MATUTING
EELE RIVERA HERNANDEZ GILDARDO H Mi D1-Jun-05,Ju 03-Jun-05 24937623832 MATANIA MATUTIND
4785 RO3AS VALENZUELA JOSE LIBCRIC 1 Mi 01-Jun-05 248997731244 MATANZA MATUTING
5284 SOMBRR DOREME CRISTOBAL 1 3a 04-Jun-05 24888265072 MATANZZ MATUTIND
7024 TORRES MENDEZ JOSE RAMON 1 Sa 0%-Jun-05 249€7570052 MATANZA MATUTIND

Toval Deparsamento 1: B
Total Centre de coste S: 8

El reporte muestra una lista de los empleados que tienen faltas y los dias en que ocurrid la falta, si la existen faltas en mas de un dia, se
mostraran separadas por comas, este reporte se podra obtener solo los totales o totales y detalla asi como obtener el orden departamental y
alfabético.

REPORTE DE COMEDOR

Para poder conocer cuantos consumos de comedor hubo en el dia se podra obtener mediante el repote de comedor que se localiza en el
menu reportes.

La presentacion del reporte es la siguiente:

Reporte de comedor del 01-Jun—-05 al 02-Jun—-05

Hémina CC DF Ko. Nombre Turno Fecha Comidas Comidas
Normales Adicionales
1101 21 1z 349€€E ABATO RUIZ JO3E LUIS a Mi 01-Jun-05 1 1
2 Ju 02-Jun-05 1 1
Total emp.34€6: 4

1101 i0 28 a3\o0 ABOYTES BERNAL MARIZ DEL ROSARID 1 Mi 01-Jun-05 1 1
1 Ju 0Z-Jun-05 1 1
Total emp.3360: 4

1101 1z 3¢ 2288 ACEVES RODRIGUEZ REYNA MARIA 1 Ju 0Z-Jun-035 1

1101 0z 2771 ACOSTA CAMFA DORA ALICIA 1 Mi 01-Jun-05 1 1
Total emp.2771:

[

1101 21 11 4134  ACOSTA GAMBOR FRANCISCO JAVIER 3 Mi 01-Jun-05 1
2 Ju 02-Jun-05 1

Tosal emp.2134: 2
1101 12 20 2275 ACOSTA LOFEZ EMILIA 1 Mi 01-Jun-05 1
1 Ju 02-Jun-05 1

Tozal emp.23275: 2
1101 13 2 1523  ACOSTA OLIVARRIA JUANA INES 1 Mi 01-Jum—05 1
1 Ju 02-Jun-05 1

Tozal emp.1323: 2

El reporte muestra un listado de los consumos de los empleados en un rango de fechas mostrando por fecha los consumos que hubo en ese
dia, este reporte puede ser ordenado de forma alfabética o numérica.

CONSULTA Y REPORTE GENERAL DE MOVIMIENTOS

El sistema incluye una consulta de movimientos por empleado los cuales pueden ser revisados en un rango grande de tiempo por ejemplo
revisar cuantos retardos tuvo un empleado en los Ultimos 2 meses del afio, en esta consulta se pueden analizar vacaciones, permisos,

incapacidades, sanciones, retardos y faltas.

Para entrar a esta consulta vaya a reportes / consulta de movimientos, se mostrara una pantalla como la imagen siguiente.
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2890[%] ARBALLO LAMADRID NAYASE
Fecha de inicio | 21/03/2005 Fecha final 01 A0/ 2005

112|3|4|5|6(7|8|9(10(11(13 /13 (14 (15 (16|17 |18|19(20|21|22|23|24|25| 26|27 |28 | 29|30 |31 |Tot

ENE

FEE

MAR

ABR F |F
MaY
JUR
JUL
AGO
SEF
acT
NOY
Dic

" acaciones
[ Permizsos

[ Inzapacidades
[ 5anciones

[ Retardos
Faltas

Al momento de indicar el nimero del empleado el sistema mostrara las faltas que tiene el empleado en un rango de tiempo.

Esta informacion puede se impresa presionando el botdn imprimir el cual nos enviara a una pantalla donde no solo puedo imprimir a ese
empleado sino a mas de un empleado, el reporte tiene la siguiente presentacion.

Reporte general de movimientos del 21/03/2005 al 01/06/2005

Nomi Ce Dp
Enpleada N o m b = = Mes 1 2 3 & 5 & 7 8 8 10 11 12 12 14 15 1€ 17 18 1% 20 21 22 23 2¢ 25 26 27 26 2% 30 31 Tosal

1101 20 20 ML.U. SEAT TRIM 2SH - TISA RR1 BACK 2

2380 ARSALIO LAMADAID WAYASE 1RER:

Ay

Total Gemezal : 4

Como se puede observar la impresion abarca todo el mes y muestra la misma informacion que en la consulta.

NOTA: Para acceder a la pantalla de impresion de este reporte directamente simplemente seleccione la opcion reporte general de
movimientos que se encuentra dentro del menu reportes.

ACTIVIDAD 9

CREACION DE REGLAS PARA EL CALCULO DE PRENOMINA.
OBJETIVO. Generar las reglas necesarias para el calculo de la prendmina.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El operador del modulo crea las reglas necesarias para el calculo de la prendmina de acuerdo a los datos que se generan de los registros de
entrada y salidas.

Las reglas dentro del sistema de asistencia sirven para calcular percepciones o deducciones de acuerdo a la informacion de: retardos, faltas,
vacaciones, asistencias etc.

Para capturar una regla, el operador del modulo seleccione la opcion reglas prendmina que se encuentra dentro del menu variables.

Se mostrara una pantalla como la de la imagen siguiente.

Mo. de regla: [ 1]=] [PREMIO DE PUNTUALIDAD
[ Activar regla :
Criterios de aplicacion:
Tipo de periodo : Departamento :
Tipo de trabajadar : Claze laboral :
Tipo de némina : 110 Puesto :
Certro de costos Turno
Miim, de empleado : Esciiba Insdintawalns separados por comas. Ejemplo

135121
Forma de calculo | |Condicion | |Paga en

Wigente hasta: | ]
Bases de operacion : [Importe =
Fémula ds célculo: [50 |

Se debera de capturar la siguiente informacion.
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- No de regla. Es la clave de la regla.

- Nombre. Se encuentra al lado derecho de la clave de la regla y sirve para identificar la regla. Por ejemplo: Premio de puntualidad,
de asistencia, castigo por falta, etc.

- Activar regla. Sirve para desactivar la regla sin necesidad de borrarla, por ejemplo cuando no se desea aplica la regla en un
periodo pero no se desea borrarla.

- Criterios de aplicacion. Son los filtros a los cuales aplicara la regla que se esta dando de alta. Los filtros vacios significa que se
aplicaran a todos.

- Vigente hasta. Las reglas pueden tener una fecha de vigencia. Después de esta fecha la regla no tendrd efecto, si la fecha en la
que se esta realizando el calculo es mayor a la fecha de vigencia.

- Base de operacion. Es la unidad en la que se enviara la regla, si se enviara como unidades del concepto seleccionado, o si se
enviara como un importe, también se puede enviar como importe y como unidades al mismo tiempo.

- Formula de calculo. Al igual que los repetitivos de SuperNOMINA, las reglas tienes formula de célculo. Se pueden basar en los
dias de ausentismo, o dias de asistencia etc.

- Condicion. Es la indicacion de si existe 0 no condicidn para la aplicacion de esta regla, por ejemplo que se pague el premio de
puntualidad siempre y cuando no tenga retardos. Etc.

- Periodo trabajado. Esta indica si el empleado tiene que estar con el periodo completo vigente o no para que la regla aplique
para el, por ejemplo que no se puede pagar ningin premio de puntualidad a menos de que los empleados tengan el perdid
completo vigente.

- Numero de dias. Son los dias de gracia que un empleado puede tener de retardos antes de que se deje de aplicar la regla, por
ejemplo pagar el premio de puntualidad siempre y cuando no se tengas mas de 2 retardos en el periodo. Ademas a esta condicion
se le podra indicar como se aplicara la regla, si completo o proporcional, es decir solo se aplicara el 50% del premio si se tuvo un
retardo en el periodo y no se aplicara si se acumularon 2 retardos en el mismo periodo.

- Pagar en. Es la indicacion de en que periodo se aplicara la regla.

- Aplicar en. Es el concepto al cual se enviara la regla que se calculo.

ACTIVIDAD 10

GENERACION E IMPORTACION DE PRENOMINA

OBJETIVO. Obtener la prendmina de los empleados e importarla hacia el sistema de nomina.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

EL operador entra a la opcion de generacion de prenémina e inicia con la generacion revisando y corrigiendo los errores de prenémina que
requieran atencion segun el reporte.

La generacion de asistencia se vuelve un proceso sencillo debido a que el sistema ademas de calcular la prenémina emite mensajes de alerta
cuando los registros pueden contener algun error de omision de algln registro o cuando el sistema detecta que existen mas de una incidencia
el mismo dia.

Para entrar a la opcion de generacion de prendmina que se localiza dentro del menU procesos, se mostrara una pantalla como la imagen
siguiente.

Reporte de prendmina

Generacidn

Reporte: Fiesumen del periodo =

Archiva de salida E:\lnfarmacion'D atos\MominasObregon'PROD_SEM#32. PRE |'||:| Expartar archivo de salida
Tipo de ndmina Semanal | '|

Perioda: del [28/07/2005 | & [31/07/2005 |

Seleccion :

Empreza: 1 | -

Centro de costa

Departamento :

Mo de empleado :
Claze laboral :

Puesto

Semn. B30 del 25 al 31 Jul 2005

Escriba los intervalos separados por comas. Ejernplo
1351214

Debera de indicar lo siguiente.

- Archivo de salida. Es el nombre del archivo que se va a crear después de la generacion de prendmina, el archivo tiene la
extension .PRE.

- Tipo de némina. Es el tipo de ndmina que estamos generando, dentro del sistema se pueden manejar diferentes tipos de
nominas (semanal, quincenal, decenal), esta opcion permite ir generando un archivo para cada una de las ndminas que existen en
el sistema.

- Periodo. Es un rango de fechas que abarca el periodo que estamos generando.
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- Empresa. Sirve para indicar que empresa vamos a generar primero, esta seleccion sirve para que cada archivo contenga solo los
empleados de una empresa.

También se pueden utilizar los filtros para ir generando la prenémina filtrada por cualquiera de estos filtros.

Al momento de la generacién de la prendmina se mostrara un reporte como el siguiente indicando las cantidades de cada uno de los
conceptos.

Prendmina del pericdo, Sem. #30 del 25 al 31 Jul 2005

Clave Kombre Come.  Descripoiém Tni. UniJec Imporse Fecha Cc Dp Tezrie
104 SIQUEIRCS CONTRERA3 DORA ALI 1 Diz= Trabajados 7.00 10 18
4 Horas Extras Dobles 2.50 Ma 2E-Jul-05 22 1
4 Hora= Extra= Dobles 2.50 Mi 27-Jul-05 22 1
17 Fremioc x Asiscencia 45.00 10 1s
22  Premic x Funtualidad 2000 10 18
108  Comedor z.00 18.72 10 18
108 SAUCEDA CUEVAS TERESA DE JE3 1  Dia= Trabajados 7.00 0 15
17 Premic x Asistencia 45.00 0 15
23 Fremio x Puntualidad 30.00 0 15
108  Comedor 5.00 2€.80 10 15
113 ALEMAN ROMERD WATALIA 1  Dia= Trabajados 7.00 0 12
17 Premic x Asistencia 45.00 10 14
23  Fremio x Funsualidad a0.00 10 14
109 Comedor 5.00 4€.80 10 14
1zs RUIEZ COTA ELIA GUADALUEE 1 Dia= Trabajados £.57
4 Hora= Extra= Dobles 2.s50 Lu 25-Jul-05 20
4 Hora= Extra= Dobles 2.50 Ma 2E-Jul-05 20
4 Hora= Extra= Dobles 2.s50 Mi Z7-Jul-05 20
17 Premic x Asistencia 55.00 20
55  RETARDD 0.0z 20
134 BUITIMEA CONTRERAS MARGARITA 1 Diz= Trabajados 7.00 z 13
17 Premic x Asistencia 45.00 1z 13
23 Premic x Puntualidad 20.00 2 13
108  Comedor 5.00 2€.80 1z 13
155 MEKIA RANGEL AMFARD 1  Dias Trabajados 5.€0 z 1
4 Horas Extra= Dobles 2.40 Ju 28-Jul-05 12 1
15 Fermizo= =in Goce 1.40 Mi 27-Jul-05 12 1
108  Comedor 4.00 27 28 2 1

Este reporte mostrara una aviso si se encontraron errores y se mostraran al final del reporte de prendmina. Los errores son presentados de la
siguiente manera.

Prendmina del Eeriado Sem. #3230 del 25 al 31 Jul 2005
ISTA DE ERRCRES POR VERIFICAR

“+2:Empleados sin movimienstos de IM33
Este avisc =e presenta cuando un leadc gue fue imp dezde 5 no tienen ningin
movimiento de IM33 como son [(Alsas, Bajas o Reingzesos), =i un empleado no siene al menos uno
de estos movimiento de IM33, el sistema no puede generar =u prendmina debido 2 que no =e conooe
el estatus de ese empleado, JuperASISTENCIA ignora todos los movimientos de este empleado.
Fosible =olucién: Que en SuperNOMINA == le capture =l el movimiento de IM33 correspondientes.

B LLAMAS/EUIZ/ARTURD 25/07/2005

Errores encontrades :l

4422 RSTSTENCIA e INCIDENCIA el mimmo dia

Cuande un empleade ticne aziztencia me =c le puede capsura ningin ®ipe de incidencia (permizosz,
vacaciones, incapacidades, sanciones), debido 3 gue el =istema no permite asistencia cuando el
emplesde ==ta fucra por alguna incidencia de dia complese

Sosible =oluciém: Eliminar 1a asizvencia del empleado =i == gque el asis=pic 2 laborar miencras

teniz una incidenciz o elimi la imeidenciz =i e=ta == capturc com una fscha errénea.
€672  RAMDS FIGUERCA ROSARIO GUADALUFE Incapacidad y asistencia el dia 26/07/200%
Errores cncentzades :1

erre RSISTENCIA y BAJA el mismo dis

Zzte avize aparece cusndo el empleade csta dade de BAJE y tiene ASISTENCIE, lo cual puede srasarze
ie un error, por otra parte pusds mo =er un error ya gue un empleado pudo haber laborado y despuds
zer dade de BAJA el mi=mo dia

fosible =olucién: Idencificar el dia de la semana gue tiens ASISTENCIA y BAJA y corregir segin =ea
aseesazic =i == un errez o mo lo e=.

2465 VEGA VALENZUELR RAUL HUMBERTO 29/07/2005
€91€ VELOZ SANCHEZ JORGE 28/07/2008
7025  AEDD VALENZUELA ROSARTO 28/07/2005
7033 MARTINEZ UGARTE GUADALUPE 28/07/2008
7088 MACIAS CADENA MARRIR DE JE3U3 28/07/200%

Errores enconcrados :3
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También se mostraran los errores siguientes:

- Registros de entradas y salidas olvidados.

- Mas de 6 horas extras trabajadas.

- Mas de 14 horas laboradas en un mismo dia.

- Baja e incidencia el mismo dia.

- Permiso capturado en dia de descanso o festivo.
- Permiso parcial de mas de 8 horas.

- Horas extras trabajadas y no autorizadas.

- No hay turno asignado para ese dia.

Estos errores deberan de ser analizados y hacer las correcciones necesarias en el sistema para que se pague lo correcto en el sistema.

El siguiente paso una vez generado la prendmina en el archivo que especificamos es importar esta informacion desde el sistema de ndmina,
como se muestra a continuacion.

En el sistema de ndmina debera de entrar a la opcidn utilerias / importacion — exportacion / importar prendmina de asistencia, se mostrara
una pantalla como la imagen siguiente.

Documenta |1
£ichivo E:Alnformacion'D atos\Homina'Obregon'\PFROD_SEM#32 FRE =]

Iricislizat némina

Los datos que se capturaran pata la generacion de la prenémina son los siguientes:

- Documento. Es el nimero del documento en el cual vamos a importar la prendmina, el nimero de documento solo sera solicitado
por el sistema solo cuando se trabaja con una nomina industrial, en el caso de estar trabajando con una nomina comercial, este
dato no sera solicitado.

- Archivo. Es el archivo de prenémina generado por asistencia en el paso anterior.

- Inicializa nomina. Se utilizar para borrar todo lo que contiene el documento actual cuando de esta utilizando una prenémina
industrial, en el caso de que se este utilizando una ndmina comercial el sistema borrara toda la informacion de la prenémina.

Una vez que la prenémina fue importada en el sistema ya puede ser consultada, para generar el calculo de la némina definitiva.

[ 10 ] Salario integrado l:l
Documento | | L1

| Prom1/2

Fecha [ | [PREOMINA |

Trab Dias Ca T Uni Importe Con  Uni. Importe Con  Uni. Importe cc
104 7.00 1 48.00 611.38 10 19 @
104 1 & 3.50 76.42 2201
104 1 & 3.50 76.42 2201
104 1 17 45.00 10 19
104 1 23 30.00 10 19
104 1 109 2.00 18.72 10 19
108 7.00 1 43.00 611,38 10 15
108 1 17 45.00 10 15
108 1 23 30.00 10 15
108 1 109 5.00 46.80 10 15
113 7.00 1 48.00 £11.38 10 14
113 1 17 45.00 10 14
113 1 23 30.00 10 14
113 1 109 5.00 46.80 10 14
124 6.97 1 47.79 561.57 20 23
124 1 1 3.50 70.50 20 23
124 1 & 3.50 70.50 20 23
124 1 o 3.50 70.50 2023
124 1 17 55.00 20 23
124 1 95 0.02 20 23
134 7.00 1 48.00 611.38 1213
134 1 17 45.00 1213
134 1 23 30.00 1213
134 1 109 5.00 46.80 1213
155 5.60 1 38.40 922,32 1201
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