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Manual para la generacion de la Planilla de Horario
Digital. Utilidad valida solo para quienes hayan op
presentacion digital y hojas moviles.

CARGA DE PLANILLA HORARIOS Y DESCANSOS

s y Descansos
tado por la

Para generar una Planilla de Horarios y Descansos, se debe ingresar en el aplicativo “Planilla de

Horarios”.
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La carga y generacidn de Planilla de Horarios y Descansos estd planteada en tres pasos:

PASO 1 - confeccionar esquemas de horarios
PASO 2 - asignar esquemas de horarios a empleados
PASO 3 —descarga de la planilla

PASO 4 — presentacidn y firma de la planilla

Vamos a pasar a explicar paso por paso.

PASO 1: CONFECCIONAR ESQUEMAS DE HORARIOS

Entendiendo que ya estan cargadas las sucursales (domicilios de trabajo) y los trabajadores, estamos
en condiciones de generar la Planilla de Horarios y Descansos.

Lo primero es confeccionar los esquemas de trabajo: es decir los horarios de la jornada laboral.

Se puede hacer en la primera sucursal y en caso de tener varias donde se repitan los mismos
horarios, se pueden copiar a otras sucursales desde la sucursal donde se ha generado el horario.

Para comenzar a generar horarios, una vez que se ingreso al aplicativo “Planillas de Horarios”, se
visualiza la siguiente pantalla:

APLICATIVOS ACCESOS DIRECTOS

Paso 1: Confeccionar esquemas de horarios

Seleccione la Casa Central y/o Sucursal:
--Seleccionar-- v

--Seleccionar--
CASA CENTRAL - COLON 5000

Desplegar las opciones desde “seleccionar” y se mostraran las sucursales dadas de alta (activas: o
sea, sin fecha de baja). Ingresar en la sucursal en la que se necesita generar la grilla horaria.

Una vez elegida la sucursal, el sistema da acceso a cargar esquemas desde “Nuevo Esquema”.

e
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Paso 1: Confeccionar esquemas de horarios

APLICATIVOS - ACCESOS DIRECTOS

Seleccione la Casa Central y/o Sucursal:
CASA CENTRAL - COLON 5000 +

Esquemas

[Nuwa Esquemakl

La pantalla muestra los campos “Nro. de Esquema” y “Nombre esquema”, que no hay que
completar.

Ingresar a Rotacidn y elegir entre las opciones existentes.

APLICATIVOS - ACCESOS DIRECTOS

Paso 1: Confeccionar esquemas de horarios

Seleccione la Casa Central y/o Sucursal:
CASA CENTRAL - COLON 5000 v

Esquemas
Nro de Esquema:
Nombre Esquema:
Rotacién:l -- Seleccionar -- v

-- Seleccionar --

DIAGRAMA DE TRABAJO

Las opciones son:

» 1) SI: existe rotacién de horarios del personal (s6lo para los casos de rotacion simple).
* |I) NO: sin rotacidn. Hay opciones entre horario continuo o discontinuo.

« 1ll) DIAGRAMA DE TRABAIJO: no se declaran horarios por su complejidad. Sélo se adjuntan
dichos diagramas.

|) Con rotacion de trabajo: esta opcidn se usa para la rotacién simple.

Se entiende por rotacidn simple a aquellos horarios que pueden explicarse sin mayores problemas.
Se trabaja en un turno, se descansa y se pasa al siguiente turno.

Para estos casos se debe reflejar en la planilla, el horario que se realiza en la semana en que se
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presenta a la rubrica digital, o el turno que realizan a la fecha de presentacidn.

Cuando hay rotacién simple es necesario aclarar en observaciones (esta opcién aparece cuando se
asignan los horarios a los trabajadores) cémo es la rotacién: por ej.:

1) Se entiende por primer turno de 6 a 14 hrs, segundo turno de 14 a 22 hrs y tercer turno de 22
a 6 hrs.; la rotacion se hace en forma semanal.
2) La prestacidn de trabajo se hace dos por uno, manteniendo el horario.
Este campo (“Observaciones”) también sirve para aclarar los tiempos de refrigerio segun CCT.

Casa Central - Sucursal: CASEROS 1651 v

Esquemas
Nro de Esquema:

Nombre Esquema:

Rotacién v
Tipo de Servicio: Horario Continue v
Ent. sal.
Lunes v v v v F ropagat Hom@ne

Martes v v v v
MIgrcoles v v A v
Jueves v v v v
viernes v v ¥ v
Sabado v v ¥ v

El nombre del esquema es obligatorio.

El campo “Descanso semanal y/o compensatorio” es opcional: llenar sélo si es necesario.

Esquemas
Nro de Esquema:
Mombre Esquema: completaf
Rotacién: 5[ v
Tipo de Servicio: Horario Continuo v
Ent Sal
Lunes v v |1 v Prepmns Horwlo
Martes v v b v
Kligreoles v v v v
Jueves v v v v
ViR s v v v v
Sabado ¥ v v v
Dominga ¥ v v L4
DESCAHSO SEMANAL Y/O COMPENSATORIO
Guardar Yoker

Si se cargan los horarios del lunes, se puede propagar, lo que hace que se aplique de lunes a viernes,
luego cargar el horario del sdbado si es necesario. Usando “Propagar horarios” se reduce los tiempos
de carga.

e
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Ent. Sal.
Lunes 15 ~ {17 v |13 ~*|:13 ~ ‘Pwmnlhw'bl

Martes 15 ¥ i 17 ¥ 13 v :13 v
Micreoles 15 * (17 * 13 */:13 ~
Jueves 15 ¥ {17 v 13 ¥|/:13 ¥
Viernes 15 * |17 * 13 *¢|: 11 ¥
Sabado v |3 - L v
Domingo v} v LA v
DESCANSO SEMANAL Y/O COMPENSATORIO

| Guardar [ Volver ]

Terminada la carga de horarios, la misma impacta en la grilla inferior.
Si se necesita cargar mas esquemas de trabajo, hacer clic en “Nuevo Esquema” y proceder a la carga.

APLICATIVOS ~ ACCESOS DIRECTOS

Paso 1: Confeccionar esquemas de horarios

Seleccione la Casa Central y/o Sucursal:
CASA CENTRAL - COLON 5000 v

Esquemas

[Nuevo Esquema ‘ <j

Jueves Viemes sabado Dominge Descanso

_"T Q P i TURNO 08:00- 08:00-  08:00- 03:00- 08:00- ]
g UNICO 1600 1600  16:00 1600 16:00 O

| Copiar Esquema a otra Sucursal Asignar Esquemas a Empleados

Il) Sin rotacion de trabajo: se puede optar entre horario continuo o discontinuo.

a) Horario continuo: Si se cargan los horarios del lunes, se puede propagar, lo que hace que se
aplique de lunes a viernes, luego cargar el horario del sdbado si es necesario. Usar “Propagar
horarios” reduce los tiempos de carga.

También se puede cargar horarios diferentes para distintos dias, por ej. sélo para lunes, miércoles y
viernes.

I ——
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Casa Central - Sscursal: CASEROS 1651 v

Esquemas
Nro de Esquema:
Nombre Esquema:

Tipo de Servicio: fHeano Continue

(118 sal.
Lings ¥ v " ¥ g
Martes
uiercoles
Jueves
Viernes
a0

Domingo

Guardar Valver

La celda “Descanso semanal y/o compensatorio” es opcional, completar si es necesario.

Tipo de Servidiol

Ent. Sal.
lunes 13 ~ 17 ¥ 16 ¥ 15 ¥ ||| Propagsr Horaro
Martes v v v ¥
Miercoles v v v v
Jueves v v v v
Viernes v v v v
Sébado v v v -
Domingo v v v v

DESCANSO SEMANAL Y/O COMPENSATORIO
Escribir si es necesario aclarar descansos

Guardar Volver

El nombre del esquema es obligatorio.

Nombre Esquema: campo obligatorio
Rotacién: NO .

Tipo de Servicio: Horano

Ent. Sal.

Luneg 13 * 17 ¢ 16 ¥ : 15 v || Propsger Horerio
Maresy 1 " LARE [ J 1 v
Miercolest 13 v v 15 v 15 v
Juevest 13 v v 16 v 15 v
Viernes 13 v 17 */ |16 ~ 15 v
Sabado v v v v
Domingo v - v v

Terminada la carga de horarios, la misma impacta en la grilla inferior.

Si se necesita cargar mas esquemas de trabajo, hacer clic en “Nuevo Esquema” y proceder a la carga.

En estos casos es necesario detallar los tiempos de refrigerios segun CCT, en el campo
e —

Manual para la Gestion: Carga de Sucursales
Bandeja de documentos del MINISTERIO DE TRABAJO DE CORDOBA Pagina 8



“Observaciones”, esta opcién aparece cuando se asignan los horarios a los trabajadores.

b) Horario discontinuo: la diferencia con el horario continuo radica en tener doble linea para cargar
horarios. En lo demds es igual a la mecanica del horario continuo.

Esquemas
Nro de Esquema:
Nombre Esquema:
Retacién: wo R
Tipo de S.Pwmn' T
Ent. Sal
Luns v v v v | Preasy Hom
v v v A ]
Martss v v v v
v v v v
Mitren v - v -
v v v v
uees v v v v
R v v -
&k v v v A

Si se cargan los horarios del lunes, se puede propagar, lo que hace que se aplique de lunes a viernes,
luego cargar el horario del sabado si es necesario. Usar “Propagar horarios” reduce los tiempos de

carga.
Ent Sal

r ~
Lunes 0 ~ 00 v 12 v g v Progstyar Hor i

4 TI00 v 20 ¥ 0 v

Martes 06 * : 00 v 12 ¥ 0

14 v 200 v| 20 * v

fiercoles 06 + : 00 v 12 « v

v o0 v o ow v

ueves 06 Y 100 Y 12 v v

v v 20" |

lernes 06 Y Q0 Y 12 * 0o

v 00 v 20 ¥ 0 v

Sabado v v v v

v v v v

Domingo ¥ ¥ ¥ v

v ¥ ¥ v

La celda “Descanso semanal y/o compensatorio” es opcional, completar si es necesario.

El nombre del esquema es obligatorio.

e
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Nro de Esquema:
Nombre Esquema: COMP'Etar

Rotacién: NO v

Tipo de Servicio: Horario Discontinuo v

Ent. sal.
Lunes o Prgagar Horare

Manes g

Wiercoles

5
.

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 =

Cdddddt_dd-dddd-d

44 4 4 4 44 4444 a 4

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 49 «

v
DESCANSO SEMANAL /O COMPENSATORIO

GUardar Vo lver

Cada vez que se genera un esquema, el mismo impacta en la grilla inferior.
Si se necesita cargar mds esquemas de trabajo, hacer clic en “Nuevo Esquema” y proceder a la carga.

lll) Con diagrama de trabajo: Para esta modalidad es necesario subir archivos solo en PDF, el
cual debe contener el diagrama: puede ser semanal, quincenal, mensual, etc.,, todo segun la
necesidad y la forma de organizacién del trabajo de la empresa. Cualquiera sea la opcidn elegida,
debe aclararse en el membrete del diagrama, por ej. “Primera quincena Octubre 2015”.

En esta opcidn no deben subirse Planillas de Horarios en PDF que ya fueron confeccionas en las PC.
La Planilla debe generarse en el sistema: para este caso no imputa horarios como los casos de
horarios fijos y rotacién simple, sino que se adjunta el diagrama (que sirve para explicar la rotacion
compleja: es decir cuando los turnos son variados en sus formas y sus tiempos).

Ingresar a la sucursal y elegir opcion DIAGRAMA DE TRABAJO:

e
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Esquemas

Nro de Esquema:
Nombre Esquema:

Rotacién:! --Seleccionar - ¥ |
— Seleccionar —

1
| DIAGRAMA DE TRABAJO ]
b ]

No hace falta imputar horarios como casos anteriores (I y 1l), sino comenzar el proceso de adjuntar el
documento.

Esquemas

Nro de Esquema:
Nombre Esquema:

Rotacion: DIAGRAMA DE TRABAJO v

LS_%LE_CCiU"ar archivo | Ningun archivo seleccionado I Cargar ‘ I Vaolver I

= 20066059775-8-2014

= 20066059775-8-2014 (1)

-~ 30583747792-8-2014

=30583747792-8-2014 (1)

TIA.y 5.t 246 p. 375378

= ADMINISTRACION_RECURSOS_HUMANOS_INMOBILIARTA

BELLAMAR ESTANCIAS
| BELLAMAR ESTANCIAS (1)
W) ec_a22
2
Nombre: | |ARBITRAJE L] b
hﬂmc‘mw Tipo: | Todos los archives | Cancelar

[ Abrir como archivo de sdlo lectura

\Volver

X

Una vez seleccionado desde nuestra PC; “Cargar” el diagrama.

El campo de Nombre de esquema es obligatorio.
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Casa Central - Sucursal: CASEROS 1651 v

Esquemas
Nro de Esquema:
Nombre Esquema: colocar nombre al esquema

Rotacién: CIAGRAMA DE TRABAJD v

| Seleccionar archive | ARBITRAJE PDF Cargar | I Volver

Una vez que se adjunta, el resultado puede verse en la grilla de esquemas, de la misma manera que en los
anteriores casos.

Una vez cargado el diagrama y en caso de necesitar cambiar el archivo y modificar el nombre,
acceder al icono de editar (papel y lapiz.).

Se puede dar de baja el diagrama de trabajo en el icono con una cruz roja. El sistema eliminara el
diagrama existente, y debera comenzar a cargar nuevo diagrama.

ACCESOS DIRECTOS

Paso 1: Confeccionar esquemas de horarios

Seleccione la Casa Central y/o Sucursal:
CASA CENTRAL - COLON 5000 v

Esquemas
[Nuevoisquema
Nombre Diagrama  Tipo
Editar  Eliminar Trabajo Tumo Lunes Martes Miercoles jueves Viemes sabado Domingo Desaanso
_JT 0 £ 1 NO TURNO 08:00- 08:00- 08:00 - 08:00- 08:00-
quems UNICO 1600 16:00  16:00 1600  16:00

/ ] Copiar Esquema a otra Sucu|

I ——
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Si se necesita cargar mas esquemas de trabajo, hacer clic en “Nuevo Esquema” y proceder a la carga.

En estos casos ademas de la Planilla de Horarios y Descansos (donde si bien no se ven horarios, se
encuentra el niumero verificador), se debe exhibir el DIAGRAMA vy la constancia QR.

¢En qué casos utilizo la opcion diagrama de trabajo?

Puede usarse en los siguientes casos (no son excluyentes)

e Cuando la organizacién del trabajo de la empresa es compleja, lo que dificulta la carga
standarizada de los horarios, y los turnos son muy variados en sus formas y tiempos.

* En los casos de Transporte de Carga, y Transporte de Pasajeros: deben detallar en el
diagrama codmo es que tiempo de trabajo: sélo declarar “Segtn CCT 40/89”

* Enlos casos de los colegios, para explicar los horarios de los docentes de materias especiales

del nivel primario, y los profe del nivel medio. (al resto de personal con horarios fijos
proceder como indica los puntos | y Il segun el caso)

%k %k %k 3k %k %k %k kR kosk sk sk k kokok

Tanto en los casos |), 1) y lll) puede visualizarse el tipo de rotacién y turno en la grilla. Estos datos si
bien no impactan en la Planilla, estan en la carga de datos para su fiscalizacion.

Esquemas

Nuevo Esquema

lunes  Martes Miercoles Jueves Viemes sabado Domingo  Desaanso

= Ep— - TURNO 08:00-  08:00- 08:00- 0800- . —
j ea Esquema ) UNICO 16:00 16:00 16:00 16:00 U

i

| Copiar Esquema a otra Sucursal Asignar Esquemas a Empleados
L

QUIERO REPETIR LOS DIAGRAMAS SIN VOLVER A GENERARLOS

El sistema permite copiar a otras sucursales diagramas ya confeccionados, para evitar tareas
repetitivas y ahorrar tiempo en caso de tener muchas sucursales con la misma carga horaria.
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Para realizarlo se debe ingresar a la sucursal donde se ha generado el diagrama.

Tildar el diagrama que desea copiar en la columna “Seleccionar”, y luego ir a “Copiar esquema a otra
1.

sucursa

Esquemas

Nuevo Esquema

lcopirhqner-:omSuamIJ Lhynkqlenn:!nphdoﬂ

Desplegar las opciones existentes: sucursales dadas de alta. Hacer clic en “Copiar” y la sucursal
automaticamente se repetira.

I
‘.Nuﬂvohqwm.‘

2 Mombece ~Diagrama  Tipa

fuguema  Trakaje  Momces 'R0 1Nm Martes Miercolesjeswes Viersas:

5,

L

. - SUGRAMADE  TURND
A 2 pd —— vizial
LBELGRANO 223} =

Al consultar la sucursal destino del copiado, se podra ver que para recordar la accién realizada,

LcophrquaomSuumlJ Asignar Bquenas a Em

PASO 2: ASIGNAR ESQUEMAS DE HORARIOS A EMPLEADOS

Asignar los horarios se hace en dos partes cuando es la primera vez que se le aplica horario a un
trabajador:

a) Declarar las categorias

b) Asignar horarios

I ——
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En caso de no ser la primera vez sélo se realiza la tarea b)

c) En caso de modificar un horario ya asignado, se deben actualizar los datos o agregar nuevo
esquema.

d) El sistema permite repetir un trabajador cuando se cargan los datos de sucursal desde el aplicativo
“Empleados”.

Pasamos a explicar los casos:

a) Cargar categorias de los trabajadores
Una vez generados todos los esquemas de trabajo, se procede a asignarlos a los trabajadores.
Siempre se trabaja por sucursal.

Cuando se accede a la sucursal, aparte de la grilla de horarios, en la parte inferior se encuentra la
celda “Asignar Esquemas a Empleados”. Hacer clic en la celda.

Esquemas

‘ .Huevo Esquema ‘

ombre  Diagrama  TIPO ., (gpes Martes Miercoles [seves Vierses sabado Domisge

sera Trabajp Rotacios

WO 1217 12017 oo 2. 1.
& I B " I T
TURNO 20:17- 207~ - 1 D:47- 2:17-
) uiKo 176 171 DT pas 1ae
A
o DLGRANE  TURNO
2 DETRABAD  UNICO

7~

Eﬁﬁgnlr Esquemas a Empleados

Cada vez que se carga a un nuevo trabajador y se le imputa un esquema, el sistema pide cargarle las
categorias.

Primero se muestra la ndmina de trabajadores de la sucursal:

EMPRESA: .

IMPFORTACIONES BANDEJA DE DOCUNENTOS ACCESOS DIRECTOS CERERAR SESTON

50,
o.

e han encontrado empleados que no fienen un cargo asignado, completar antes de generarfa planilla de horariosy.
G

Traer Sin Tarea Asignada

1d cuiL apellido Nombre Categwia t:::::i.
74633 27322041476 CORDOBA NADIA YANINA 4
74641 20066636705 GAUNA JUAN PABLD 1
74644 23125222579 SCIANGULA ANTONIO RICARDO 1

Proceder a editar la categoria o puesto de trabajo ingresando en el icono de Editar (agenda con lapiz)
que figura debajo de la columna “Editar categoria”.

e
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EMPRESA: RADIO CLUB CORDOBA

APLICATIVOS INPOR TACIONES BANDEJA BE DOCUNENTOS ACCESOS DINECTOS CEREAR SESION

Se han encontrado empleades que notienen un carpo #signado, completar antes de penerar ia planilla de horarnios y.
SEArso.

(Traer §in Tarea Asignada

Edivar

Apellido Hombre Categoria Eategoria

Escribir la misma categoria denunciada a AFIP y que corresponde al puesto de trabajo segtin CCT.

Escribir descripcion categoria segun CCT

Aceptar Canocelar

Una vez ingresada la categoria, se imputa automdticamente en la grilla. Hacer Clic en siguiente para
avanzar con la asignacién de esquemas.

r enrcontrado emplesdos gue no fienern un cargo asignado, complerar antes de generaria planilis de oreriosy.
deseanso.

(i Traer $in Tarea Asignada

Editar
Categoria

Id U Apellido MNembie Categoria

Administrativo B

ANA MARIA

75660 27203523101

SEGADA

=

Siguiente

Si se deja tildada la opcién “Traer sin tarea asignada”, cada vez que se carga una categoria a un
empleado, se elimina la linea de dicho empleado en la grilla inferior .

Sc bhon cncontrado cmploados gue no fienen on caipe wsignade, complclar anies dc gencrar fa planilis &
horarios y descanso.

I ——
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\PLICA THES ORTACIO BANDEA DF DOCUMENTOR ACCESOS DIRECTOR CERRAR SESION

Se han encontrado emplesdos qur mp GiEnen on carge asignndo, compieoar antes de generar b planifis de.
Borailox y des cans o

# TmarSinTamndegrade

Sgemnts

* Si se intentan generar horarios en una sucursal donde no hay cargados trabajadores, el sistema
avisa que no hay trabajadores en la sucursal.

ACTESON DEECTOS

Pomo 21 Acigrer csquemasz da horrioza omploader

Busqueda Emple ados
Nombre: cuIL Sin E3q Asignado: L Buses
Seleccionar T
| o bay empleadus #1spenibles parn esta sucursal, debe carparios primers.

b) Asignar horarios a los trabajadores
Una vez terminada la carga de categorias se puede asignar un horario a los trabajadores.

Hacer clic en “Asignar esquemas a empleados”, seleccionar los trabajadores a los cuales se imputa el
mismo horario (esquema).

EMPRESA: RADIO CLUR CORDOBA

Paso 2; Asigrar esque masde horariosa empleados
Busqueda Empleados
Nombre: cuIL: Sin Esq Asignado: Buscar

Seleccionar Todo

Apellido y Nombre Categoria Observaciones Ezquema Asignado Sy ieccion &

SEGADA ANA MARIA 27203523101 ‘“’“i“‘;"‘“'m Agregar Observacion -

squema: --Desvincular Esquema-- LAl F<ignar. Seleccionados

Finatizar Carga
]

Ir a “Esquemas”, y elegir entre las opciones disponibles: que son todos los esquemas que se han
generado para la sucursal con la cual se esta trabajando.
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EMPRESA: RADIO C1US CORDOBA

samstja o1 SOCUMINT( ACCHLOS SEECTOR

Busqueda Empleadas
Nombre cunL Sin E3qAsignade | Busear
Seleccionar Todod

Apellido y Nombre Categoria Observaciones Esquema Asignado  Seleccionar
JOSE JOSE 23311058819 AJX. SEGUNDA Sgregar Obaervaciin .
REVES FABIAN NICOMEDES 20026462674 124 Agragar Obervackin
LEDESMA ANTONIO QSFALDO 20112600125 ADMINISTRATIVO Agregar Dbsarv sl

os | Firatzar Corg)

Se despliegan las opciones y se elige. Luego hacer clic en “Asignar seleccionados” y se imputa el
esquema.

EMPRESA: RADIO CLUR CORDONA

ACCHLOR BERICTOR

Pao 21 ASigrar e3que musde homrios s e mpleados
Busqueda Empleados

Nombre cuL Sin EsqAsignado: ‘: Buscar
Seleccionar Todd
Apellido y Nombre CUIL Categorfa Observaciones Esquema Asignado  Selecciona
JOSE JOSE 23311058819  AUX. SEGUNDA fregar Observaciin -
REYES FABIAN NICOMEDES 20026462674 124 Agregar Observackin
LEDESMA ANTONIO OSFALDO 20112600125 ADMINISTRATIVO Fgregar Observacién

squemf:| --Desvincular Esquema-. v | Wi 2
1:41:Con Rotacion TURNO UNICO
2:42:5in Rotacion:TURNO UNICO

| 3:40:Diagrama de Tradajo

Como el detalle de la asignacion de horarios se muestra en la tabla, si hay error se puede desvincular
desde dos lugares:

e Desde “Desvincular esquema”, que aparece en la grilla en la linea de datos del trabajador.

susqueda tmpieados

Nombre: CuIL: Sin Esq Asignad
pellidoy Nombre CUIL Categoria Observaciones Esquema Asignado
nada

ACOSTA JOSE LUIS NORIEGA 23311058819 Administrativo B 1:1:Con RotacionTURNO

Agregar Observacion
SEGADA ANA MARIA DEL VALLE 27203523101 ADMINISTRATIVO 2.2.Diagrama de Trabs
Desvincular Esquema

J:lll["Dea'mn.dm Esquemar- Al Asipner Seleccionados | Elnalizar Carga

e La segunda opcién para corregir o desafectar un diagrama es tildar en la linea del trabajador
la opcién “Seleccionar” y volver a asignar nuevo esquema desde celda “Seleccionar
esquema” y volver a hacer clic en “Agregar seleccionados”.

I ——
Manual para la Gestion: Carga de Sucursales
Bandeja de documentos del MINISTERIO DE TRABAJO DE CORDOBA Pagina 18



Busqueda Empleados
Jo—— —— cun: PO ——

Seleccionar To3a

.
234589 ACOSTA JOGE LUTE NORRGA 2311058819  Admerieyavo § 1 1Con Romacory TURND UNSCO |
ea2s SEOASA ANA MARIA OFL VALLE 27200523101 ASMENTITRATIVO 2.2 Dagrama oe Trabaps

En este paso se puede agregar OBSERVACIONES, como tiempos de refrigerios, jornada reducida por
lactancia, etc. Ir a la celda “Agregar Observaciéon”.

MNombre: CuIL: SinEsqAsignados

Seleccionar Todo:

pellido y Nombre Categorfa Observaciones Esquema Asignado  Seleccionar

JOSE JOSE 23311058819  AUX. SEGUNDA 1:41:Con RotacionTURNO

unICo
iS5 FABIAN NICOMEDES 20026462674 124 Aoasr Bwarvacitn 2:42:5in Retacion TURNO
Desvincular Ezquema UNICO
EDESMAANTONIO 50112600125 ADMINISTRATIVO A hesvai 3:43:Dlagrama de Trabajo
0SFALDO s

ma: 343 Dagrama de Trabajo

Al hacer clic, se muestra el campo para escribir la explicacion.

Fceptar Cancelar

También sirve para explicar rotaciones simples: Cuando hay rotacion simple es necesario aclarar en
observaciones ( esta opcion aparece cuando se asignan los horarios a los trabajadores) como es la
rotacion: por ej.:

1) Se entiende por primer turno de 6 a 14 hrs, segundo turno de 14 a 22 hrs y tercer turno de 22
a 6 hrs; la rotacion se hace en forma semanal.
2) La prestacion de trabajo se hace dos por uno, manteniendo el horario.
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Je ertiende por primer tume de § 2 14, segqundo turme 14 a i y
tercer tumo de i 2 6 hrs. la revacién se hace en forma semanal

Aceptar Cancelar

Los campos de observaciones son reeditables, es decir que si se equivoca se puede volver a escribir.

EMPIFIA RADIO CLUR

BANBUA 04 SOTUMINTON

Busqueda Empleados

tiombre: cuIL Sin EsqAsignoda:
Selpcriorar Todan
Apellida y Nombre Categorla Obrervaciones Fxquema Asignado  Seleccionar
m 1:41:Con RotaclonTURN G
JOSEL JOSE LONOSES19  AUK SEGUNDA = — e UNICO
YES FABIAN NICOMEDES 20026462674 24 el SRR

Besvmeutas Exquerma

ESRSMA ANTOIG0 : .
OSFALDO 20102600125 ADMINISTRATIVO o= = - 343 Diagrama de Trabajo

2mal 348 Dugrama & Tabape v E

Hacer clic en “Modificar”, en la linea de datos del trabajador y luego escribir las nuevas
observaciones. Dar Aceptar.

TUSUTUS TIRPE 8U0s
do: Hembre: culL: Sin Esq Asign
Apellido y Hombre curL Categoris Otmervaciones Exquema Asignade
8 - s
£ ACOST | TIEGA 33 9 Adminctrativo B 1:1-Con Rota con T URNJ
Devrmeular Ezquema @

egar Guseracon
ms SEGA. ULE WA .01 ADMINISTRATIVO Arem 220agrama de T

Desvincubar Exquema

mar Esquemal —Desvinouar Esquema- Al Foirrar Seleoemdes | Fulcar Girga

findesemana

Cancelar

Una vez que se completa la asignacidn de horarios, se debe hacer clic en “Finalizar carga”
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Busqueda Empleados
Nombre: CUIL: Sin Esq Asignado: Buscar

Seleccionar Tod

Categoria Observaciones Esquema Asignado Seleccion
23311058819 AUX. SEGUNDA ALy VAR 41 Coc Aotaion T URNG
Desvincular Esquema | Modificar UNICO
Agregar Observacion 2:42:5in RotacionTURNO

i 20026462674 124 -
Desvincular Esquemna

20112600125 ADMINISTRATIVO 2t rthnds oot prin 4 3:43:Diagrama de Trabajo

Desvincular Esquema  Mediticar

Aeignar Seleccicnados

abajo v

Antes de cerrar la carga, si hay un olvido en asignar turnos a empleados en la sucursal desde la cual
se estd trabajando, el sistema emite un aviso.

RDOBA

Existen empleados 5 los cuales les Falta asignar un esquema o una
observacion, completarlo para generar la planilla,

Paso 2: Asignar esquemas de horarios a empleados

Busqueda Empleados

Nombre: CUIL:
bellido y Nombre CUIL Categoria Observaciones
ROMERO JESUS MARTIN 20298514096 chofer Agregar Obsarvacid

Con todos los trabajadores con horarios asignados, se esta en condiciones de confirmar y generar la
planilla en paso 3.

c) Modificar horarios ya asignados
Para modificar los horarios de un esquema tenemos varias alternativas:
* Generar un nuevo esquema y volver a asignarlo al trabajador

* Ir al domicilio en el cual se encuentra la grilla horaria que deseamos modificar, ingresar en el icono
“Agenda” para actualizar los datos:

Huevo Esquema

Tipo RotacionTarsn  Luses Martes Mierroesjseves Vierses sabado Domisgp Descassn

j , ,_,J TUPNO (800 0800- . 0G0D- 0000- 000 O0go-  eMPO fefrigern 0 min
e UNICO 1200 1800 1800 1800 1200 1200 amuero
j e < -?:| DIAGRAMADE  TURNO
£ TRABL)D UNICO :
TURNO  1416- 1416 1416-  1416-
_/I @ 1o L UKo 115 teas VSIS, ey 012 ORI
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El sistema abre el esquema, y ya dentro de él, procedemos a realizar los cambios necesarios.

Es importante tener en cuenta que si este esquema se modifica NO CAMBIA los horarios vya
generados y presentados en Planillas anteriores. El cambio impacta en las planillas a generarse a

futuro.
Nro de Esquem az# -
Nombre Esquemd 1 ditar de nuevo
Rotacién: <1 ,
Tipo de Servicio: Horario Continuo v

Sar.
v|l:00 v| 18 v|io0 ¥
Y300 ¥/ 18 w300 ¥
r}100 viita viq00 v signar nuevo
vi300 *|[18 *|[300 ¥ orario
viioo v/ 18 v|io0 v

d) Repetir trabajadores en varias sucursales

Para que un trabajador esté repetido en varias sucursales, se debe modificar desde aplicativo
“Empleados” (leer Manual de uso del aplicativo) en Actualizar datos.

Esta modalidad se realiza cuando el trabajador por ej. cubre francos, cuando trabaja en varias
sucursales en distintos horarios.

Cuando el trabajador cubre francos, en observaciones debe explicarse entre que sucursales hace la
rotacion (detallar los Domicilios).

Una vez realizada la modificacion replicard en cada una de las sucursales, y a los fines de generarles
horarios, primero se debe desvincular el horario que trae desde la sucursal de origen y asignar nuevo
esquemas a los fines de completar la carga para confirmar la generacion de Planilla de Horarios.

PASO 3: DESCARGA DE LA PLANILLA

APLICATIVOS « ACCESOS DIRECTOS

Sucursal: CASA CENTRAL - COLON 5000 v
Fecha:1 7/10/2022
Nro Planilla:1
Delegadon a

Presentar: i el ¥

Descargar Volver
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El ultimo paso en el aplicativo es descargar la planilla, que debe presentarse de la misma manera que
se presenta la otra documentacion laboral (ver paso 4). Es obligatorio el uso de este aplicativo para la
generacion de la planilla de horarios y descansos.

PASO 4: PRESENTACION Y FIRMA DE LA PLANILLA

Una vez completado todos los pasos en el aplicativo se debe finalizar el procedimiento con la
presentacién y firma de la planilla en el aplicativo “SUBIR DOCUMENTACION”.

En la misma debera seleccionar la opcidn “Planillas de Horarios” y podra optar por subir la planilla ya
firmada localmente o subirla sin firma y realizar el procedimiento de firma digital via web.

OPCIONES GENERALES PRESENTACION DIGITAL PRESENTACION MANUAL
Empresa Sucursales Bandeja de Subir
Documentos Documentacion
Empleados Consulta MultiNota Planilla de Horarios
Empleados

Registro BOS Registro BEG
Bandeja Administracion de
Comunicaciones Usuarios
.
GENERALIDADES:

La Planilla de Horarios y descansos e debe imprimir y exhibir en los lugares de trabajo SOLO cuando ya
se encuentra firmada por el Ministerio.

Una vez completado todos los pasos en el aplicativo se debe finalizar con la presentacién y firma de la
planilla en el aplicativo “SUBIR DOCUMENTACION”.

En esta pantalla debera seleccionar la opcién “Planillas de Horarios” y podra optar por subir la planilla
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ya firmada localmente o subirla sin firma y realizar el procedimiento de firma digital via web.

En caso que hubieren declarado esquemas/diagramas de trabajo, imprimirlos y exhibir junto a la
planilla. Los diagramas pueden imprimirse desde su PC, o consultando en la bandeja de documentos:
elegir periodo y se muestra una grilla con todas las presentaciones de planillas, ir al icono
correspondiente a los diagramas e imprimir.

La Planilla generada por sistema cuenta como minimo con dos hojas: en la/s primera/s el listado de
personal y en la ultima (para todos los casos) se impacta las observaciones que son largas, vy el listado
de todas las actividades declaradas en el Empadronamiento en el paso 4.

[ TRAGO TLRRILLA UL TTOIARIUS T DLOCRoUs )
FAZONSOCML:  Cribl VA ETECUIEL GOZALO CUIm:  ridsoissss
CLASICACON O o Pt 3 aa ploa StartnOUNE)

Horam o Trabag
JER—— lust  [Fec ingeso [Catgoda Lo | W | Wbwos | dwws | Vems | Ssms | Comep [Cuscmo (G
€n | Oa |G [ ben | O | Sl | Cos | Sen | O | Sun | O | St

EAERERERE T NN —

Paghac 1 de2

(u:nno VERFICADOR 1746506 1- 208568900 ]
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[ 05 ]
BAPON AOCHL: EHALVA EXEOUEL GOALALD CUT 3iescieck
DOMICILO SUCURSAL:  Calble BELORANO aliurs 271 doio eo

SUCURSAL: IO CUARTO
CLASFICACION: D1 OOMICRIO LIBRO SUELOO.  Cabe AVENDA SARUIENTO atura 111 it pnke) COnACID UNatO

N

ThO DF TRIGO _
THO OF Ml

THODE 504
OC LADIANEA, SICUDAA, THANGILANTE ¥ CUIDADOO CUL TURALLS
EMPRE SARAL REALIZADOS POR INTEGRANTES DF CUERPOS O CIRE EN SOCEDADES EACEFTOLAS

D ASE SORAMENT ¥ 068!
GUUSU VEMP ALK #7.8578 1. JU5MMEU00 vigraame s )

La firma digital siempre debe validarse en linea, por lo cual a los fines de la impresion se ha
incorporado el numero verificador el que debe ser constatado por los Inspectores del Ministerio de

Trabajo de Cdrdoba a través del formulario QR y en el sistema mismo.
Se reitera que si la Planilla tiene en Observaciones identificado un diagrama de Trabajo, éste debe

imprimirse desde la Bandeja de Documentos, o desde la PC y exhibirse junto a la Planilla.

“Generar Constancia QR Planilla Horario”: Este comprobante sera leido por los inspectores, a través
de un aplicativo de telefonia celular o tablets, para verificar la informacién del empleador.

Documentac:

ErrpresaCHUALVA €
CUN2ET8572580
st tal
Cantdad de Lrgileados de s Sutuinsll
Cartidad de Errgiesdon de la Livgpeeis)
Fauha de Prnsentazson Plandts Horano 0203 7018

Unina Presantanon Libiro de Sueido
1 Bankdy AVENDA SARMIENTO feo 373 CP 5127
Damicili Libra de Suelda | sidad 0 PRIMERD
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El formulario QR, arroja los siguientes datos directamente de la base de datos del Ministerio de
Trabajo:

¢ Nombre empleador
e CUIT
¢ Cantidad empleados de la sucursal declarada
* Domicilio de la sucursal declarada
e Cantidad total de trabajadores del empleador
e Fecha ultimo libro sueldo presentado ante Ministerio
La constancia QR debe exhibirse junto a la Planilla (y Diagramas de trabajo en caso de corresponder).

CONSTANCIA OE CARGA CE LA FLANILLA MORARID FARM INIFECCION

23285225809

Beiee e (M s smeis
L Lo SR (el SRS SMiERSmmere K11 EPs 8237

Para terminar hacer clic en “Finalizar”.
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CATIVOS. IMPORTACIONES. BANDIJA DI DOCUMINTOL ACCEZOR DIRICTOS. CURRAN 1H3I0M

Prmo B:Verfcune yGenemr T
Fecha Creacion02/0372015
Nro. Plamilla:20
Sucursal:BELGRANO 223
Delegacion 0472 CORDOBA
Documento:Planilla de Horarios y Descamsos

Ver Acre de Recibo

Generar cormpro ta nte de pago

Cencrr Panills Horaric

| GenearCommechQR. Pnitl Homrio

El sistema envia a la pantalla de Bandeja de Documento para consultar la carpeta de Planilla
Horarios.

En caso de haber DIAGRAMAS DE TRABAJO adjuntos, los mismos se imprimen:

e DesdelaPC

e Desde la Bandeja de documentos, ir al icono de diagramas

Los diagramas NO LLEVAN FIRMA DIGITAL.

Fecha DocumentoAfo lla"p

Lgudacon PNt centackn "
o PLANTLLA = L - = no
OB, L DI N0 AP _@ _\‘I 0 ._] PRERITADA
PLANILLE ; z - O no
seozovoisy SIS 2153 1o 4pika 9 N Q .’f‘| et

EMPRESA: CHIALVA EZEQUIEL GONZALO

IMPORTACIONES BANSEJA DE DOCUMENTOS ACCESOS BIRECTOS
Afioc Mes Documento  Cantidad Referencas
PLANTLLA =) Documento firmado
_] w5 3 HORARIOS 26 | Abrir documento B0 sckainence
LUBRO SUELDO =y Documento pendientes de Documento firmado por ¢l
_] s 1 - LEY 20744 —] firmar G mineterio
11| Generarvolante banco J Documento con observa cones
7] Aase de reano €3 Eliminar Documento
Bl Volante de Pago Abonado 4 Documento fuera de termino

Para generar nueva Planilla, se debe comenzar todo el proceso ingresando al aplicativo “Planilla de
Horarios”

¢Como se presentan las Planillas en las audiencias?

En las audiencias del Ministerio de Trabajo de Cdrdoba, de la Nacidn, en AFIP, en Tribunales, la
Planilla de Horarios digital debe presentarse en FORMATO ELECTRONICO: es decir en pen drive o CD.
Sélo desde este soporte se puede validar si la Planilla contiene una firma valida o si el documento ha
sido adulterado.

Una vez que el empleador accede a la Bandeja de Documentos y ve la Planilla de Horarios firmada
por el Ministerio, o sea que ha sido aprobada, puede descargar el archivo para su exhibicion.
También debe imprimir un juego para ser exhibido en los lugares de trabajo
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¢Qué pasa si me rechazan una Planilla de Horarios?

En caso de que el Ministerio deba rechazar una Planilla de Horarios digital, el agente que esta
realizando el control DEBE notificar el motivo al empleador, para que éste proceda a subir la planilla
correcta.

A su vez, una vez rechazada, al empleador se le habilita un botdn que dice “Corregir”. Haciendo click
alli, se desaparece la planilla mal generada con su clave, y se debe comenzar todo el proceso de

generacion de planillas.

e
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LE AGRADECEN SU LECTURA

JUAN SCHIARETTI
Gobernador de la Provincia de Cérdoba
OMAR HUGO SERENO
Ministro de Trabajo de la Provincia de Cérdoba
ELIZABETH VERONICA BIANCHI
Secretaria de Trabajo de la Provincia de Cérdoba
ALEJANDRO GIRON
Subsecretario Legal, Técnico y de Coordinacién Administrativa
GUSTAVO JAVIER BIANCHI

Director de Jurisdiccién, Sistemas, Programacioén y Modernizacién Administrativa
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