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Aspectos generales

Se puede acceder desde tu teléfono mévil o
a través de una computadora personal

NICEERL Y www. bit. ly/sistemasica

Cada trabajador o trabajadora tendra un perfil
personal, privado, al que ingresara para cargar
y obtener informacién.

PRIMER PASO

:Como ingreso al sistema?

Para ingresar se requiere completar los campos
de USUARIO/A y CONTRASENA.

En el campo de usuario/a, vas a ingresar el
namero de tu DNI, sin puntos ni espacios.

La contraseiia hay que solicitarla enviando un
correo a sistemasica@sicacine.org.ar.

SEGUNDO PASO

:Que es lo primero que hago
en la app?

La primera vez que ingreses vas a encontrar

una pantalla que te pide confirmar los DATOS
PERSONALES.

Al hacer clic en el boton “Confirmar Datos”, el
sistema ya estara operativo y se activaran las
restantes funcionalidades del panel.

En esta pestaiia se podran editar los datos per-
sonales para que los contratos tengan tus datos
al dia. Son obligatorios todos los datos, salvo

“cantidad de hijos/as” y “restriccion alimentaria”.

:Qué informacion
podemos conseguir?

A partir del momento en que tus datos persona-
les estan confirmados, ademas de esa pestania,
vas a encontrar otras dos. En total podés

ver tres pestanas:

Proyectos vigentes
Historia laboral
Datos personales

Cambio de contrasena personal

Una vez que ingresaste, tenés la posibili-

dad de cambiar tu contraseiia. Para eso
tenés que ir donde esta tu nombre (en la
barra superior, a la derecha).

En la pestana de \L
Proyectos vigentes

vas a encontrar la informacién de contratos de
trabajo vigentes o activos:

A la izquierda hay una columna con tres puntos
verticales (O) Haciendo click alli podés acce-
der a un subment, donde vas a encontrar cua-

tro opciones. Las opciones disponibles son:

Agregar horas trabajadas

Descargar contrato

Total a cobrar

I.iquidacién final (disponible una vez finalizado el contrato)



Agregar horas trabajadas
para contrato de Largometraje

Esta funcionalidad abre una pantalla para la
carga de horarios trabajados por dia. En caso
de ingresar desde un teléfono, la pantalla se
visualizara de esta forma:

B
Los datos para ingresar a registrar
un dia de trabajo son:

Fecha Desde. Seleccionar una de las opciones.
Se puede utilizar también el calendario infe-
rior para seleccionar un dia.

Hora Desde. Hora de entrada sin indicar minu-
tos. Ej. 8:30 se debe ingresar 8.

Minutos: minutos de la hora de entrada sin
indicar la hora. Ej. 8:30 se debe ingresar 30.
Finaliza al dia siguiente. Indicar Si o No.

Hora Hasta. Hora de salida sin indicar
minutos. Ej. 17:30 se debe ingresar 17.
Minutos: minutos de la hora de salida sin
indicar la hora. Ej. 17:30 se debe ingresar 30.

L 4 o o o, 4
:Desayuno? Por omisién, queda en SI,
pero en caso contrario indicar NO.

) 4 o o 2, 4
:Almorzo? Por omisiéon queda en Sl, pero en
caso contrario indicar NO o Fuera de horario,
si corresponde.

L 4 e o 2, <
:Ceno? Por omisién queda en S, pero en caso
contrario indicar NO o Fuera de horario, si co-
rresponde.

4 e _o o o,
Dia de viaje. Por omision queda en NO,
pero en caso contrario indicar Sl.

Cuando ya se ingresaron los datos de un dia
de trabajo, tenés que hacer clic en “GRABAR”.
Esta accion mostrara el dia cargado en el ca-
lendario inferior.

Para editar un horario ya ingresado y graba-
do, podés hacer clic en la linea azul en el ca-
lendario y visualizar los datos de esa jornada en
la parte superior (en el formulario de carga).

Para borrar un registro el procedimiento es
similar: primero se debe seleccionar la linea

azul en el calendario y luego hacer clic en el
botén “BORRAR".

Para visualizar un reporte en PDF del detalle
de las horas extras que se generan por la car-
ga de horarios, se debe seleccionar, en el
listado “Rango de analisis”, el rango semanal
correspondiente y luego hacer clic en el botén
verde “DETALLE DE HORAS EXTRAS". Para des-
cargar el reporte con este formato, hacer clic
en “DESCARGAR".

Para descargar la planilla de horas extras para
informar a la productora, utilizar el botén rojo
“EXPORTAR PLANILLA DE HORAS EXTRAS EN
PDF”, previamente seleccionando el rango de
fechas a informar. El resultado permitira des-
cargar un PDF con este formato:

B 2B 28 2 2B B 2B <

*nota

Si tu rama te designa como usuario/a para
cargar las horas de trabajo de otros/as com-
pafieros/as del equipo, tendras que pedir
autorizacion al sistema mandando un mail a:
sistemasica@sicacine.org.ar



*nota

Una vez recibida la autorizacién, podras
seleccionar el/la técnico/a correspondiente
en la parte superior

para contrato de Publicidad
La pantalla de carga de horas cambia.
Figuran otros datos adicionales:

Agregar horas trabajadas
para contrato de Publicidad

Los datos para ingresar a registrar un dia de
trabajo son:

Fecha Desde. Seleccionar una de las opciones.
Se puede utilizar también el calendario infe-
rior para seleccionar un dia.

Hora Desde. Hora de entrada sin indicar minu-
tos. Ej 8:30 se debe ingresar 8.
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Minutos: minutos de la hora de entrada sin
indicar la hora. Ej 8:30 se debe ingresar 30.
Finaliza al dia siguiente. Indicar Sl o NO.

Hora Hasta. Hora de salida sin indicar minu-
tos. Ej 17:30 se debe ingresar 17.

Minutos: minutos de la hora de salida sin indi-
car la hora. Ej 17:30 se debe ingresar 30.

Tipo dia. Si es un contrato con dia de 8 hs u
8+4hs.

' ) [ IV 4 4
sDesayuno? Por omision, queda en S|, pero
< ’ ’
en caso contrario indicar NO.

] 4 e o s <
:Almorzo? Por omisién queda en Sl, pero en
caso contrario indicar NO o Fuera de horario,
si corresponde.

L 4 o o » 4
:Ceno? Por omisiéon queda en Sl, pero en caso
contrario indicar NO o Fuera de horario, si co-
rresponde.

Dia de viaje. Por omisién queda en NO,
pero en caso contrario indicar Sl.

Tiempo de traslado: solo disponible para lo-
caciones remotas. Campo que indica la canti-
dad de horas y minutos que se utilizaron en el
traslado de la locacién al hotel o alojamiento.

Cuando se ingresaron los datos de un dia de
trabajo hacer clic en “GRABAR". Esta accion mos-
trara el dia cargado en el calendario inferior.

Descargar contrato

Con esta opcion se podra descargar
un archivo PDF con el contrato
correspondiente. Por ejemplo:

Liquidacion final

Esta opcion permitira visualizar, cuando
corresponda, un resumen de liquida-
cion final del contrato. Por ejemplo:

Para respaldo, este resumen
se podra descargar en un
archivo PDF, a través del
boton “ "

Total a cobrar

Esta opcidn permitira visualizar un resumen
de las horas extras por semana trabajadas
dentro del contrato. Por ejemplo:

o
>
2
D
(@)
O
Z
—
AJ
D
—
O
%)
O
m
~
D
2
()
O
=
m
—
A
>
—
m

Desde esta pantalla emergente, se podra soli-

citar un resumen de las horas extras, hacien-
do clic en la opciéon “VER DETALLE"

Esta informacién se podra descargar en for-
mato PDF, mediante el botén “DESCARGAR".




Liquidacion final

Se desplegara el resumen:

Esta informacion también
se podra descargar en
formato PDF, a través del
botén “ “,

Total a cobrar

Esta opcidn permitira visualizar un resumen
de las horas extras trabajadas dentro del
contrato. Por ejemplo:
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Desde esta pantalla emergente, se podra so-
licitar un resumen de las horas extras, hacien-

do clic en la opcion “VER DETALLE". El detalle
de horas exiras se visualizara asi:

Esta informacién se podra descargar en for-
mato PDF, mediante el botén “DESCARGAR".

Historia laboral

En la pestaiia de Historia Laboral vas a encon-
trar una tabla resumen con todos los trabajos
realizados hasta el momento.

En esa tabla hay columnas con esta informacioén:

Productora que te contrato
Titulo del proyecto

Fecha de ingreso
Especialidad

Sueldo Contrato

SE X

Ademas, vas a encontrar una columna a la iz-
quierda con tres puntos verticales (O)
Haciendo click alli también podés acceder a un
submen(, donde vas a encontrar estas opciones
disponibles:

Descargar contrato:
ver y descargar el contrato correspondiente a
ese proyecto.

Total a cobrar:

ver y descargar un resumen de horas trabajadas,
discriminadas por las diferentes categorias:
horas normales, horas extras al 100%, horas
extras al 200%, horas extras al 300% y enganche.

Liquidacion final:
ver y descargar la liquidacién final del proyecto.

SE X

TRABAJAMOS IO EN EL PRESENTE X0
POR O] UN FUTURO LR MEJOR

LR SR AR AR AR AR &.



