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CAPITULO 1

1. Instalar y desinstalar el programa

1.1 Instalar Programa

Se recomienda cerrar cualquier otro programa améeistalar para
evitar posibles conflictos en el proceso de instafa

Atencion: Algunas versiones de software tal vez no coincidaion el
contenido real del CD, por favor permita que el CDinstalar el
programa estandar.

Inserte el CD en su lectora de discos, automatiolamee mostrara el
menu de instalacién Aparece el siguiente cuadro
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Select Setup Language

@]  Select the language to uzse during the installation:

Erf.'_q|i'.—-_.:}-.

[. OE H Catrcel ]

Seleccione el lenguaje que desea instalar, de dictkfNext) para
avanzar a la siguiente pantalla

o T
Attendance Management

gggggg

Welcome to the Attendance
Management Setup Wizard

De click en Next), aparecerd la siguiente ventana



Time&Attendance Software V3.6

| Setup

Licensze Agreement
Flzaze read the following important information before continuing.

Fleaze read the following License Agreement. “vou must accept the terms of this
agreement befare cantinuing with the installation.

EMD-USER LICEMSE AGREEMENT FOR THIS SOFTWARE
Important - read carefully:

Thiz End-User License Agreement ["EULA'" is a legal agreement between you
[either an individual ar a single entity] and the mentioned author of this Software far
the software product identified above, which includes computer software and may
include associated media, printed materials, and "online" or electronic
dacurnentation ["SOFTWARE PRODUCT"). By installing. copying. or otherwise
uszing the SOFTWARE PRODUCT. you agree to be bound by the terms of this
EULA. If you do not agree to the terms of this EULA, dao nat install or use the
SOFTWARE PRODUCT.

| accept the agreement

@ | do not accept the agreement

| < Back | Mt > |

Cancel |

Esta ventana es un acuerdo del uso del progrgma favor |éalo
cuidadosamente. Si est4 de acuerdo con el contetédalick en

Agree) y entre al siguiente proceso de instalaciormsi
acuerdo de click enNp) para salir del proceso de i

necesita volver a la pantalla anterior de click(Back).
pantalla de instalacion es

no acepta el
nstalaciorsi
La siguiente
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Setup

Select Destination Location
“w'here should Altendance Management be installed?

Setup will install Attendance Management into the fallowing folder.

To continue, click Mext. If pou would like to select a different folder, click Browse.

252007 Browse. ..

At least 0.7 MB of free dizk space iz required

| < Back H Mext > ] | Cancel |

Esta pantalla es para seleccionar la carpeta dalaoc®n para el
programa, puede escoger la que tiene por defeqoede escoger o
crear otra carpeta. Después de seleccionar lataadpeclick enNext)
aparecera lo siguiente
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Setup

Select Components
“w'hich components should be installed?

Select the components you want ta install; clear the components you do naot want bo
inztall. Click Mest when you are ready to continue,

| Attendance M anagement 8.8 ME
| Manual 5.4 MB

Current zelection requires at least 14 .8 MB of dizk space

| < Back || Mest » | | Cancel |

Aqui selecciona lo que desea instalar, despuésléectonar de click en
(Next), aparecerd lo siguiente

Setup

Select Start Menu Folder
“w'here should Setup place the program's shartcuts?

| Setup will create the program's shorteuts in the fallowing Start Menu folder.

To continue, click Mext. If pou would like to select a different folder, click Browse.

Browse. ..

| < Back H Mext > ] | Cancel |

En esta pantalla se muestra la carpeta que sadacen el menl de
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Inicio, de click en(Next) para continuar, aparecera lo siguiente

Setup

Ready to Install
Setup iz now ready to begin installing Attendance b anagement on wour computer,

Click Install to continue with the installation, or click Back if you want ta review or
change any settings.

D estination location:
it 2007

Setup kppe:
Full

Selected components:
Altendance Management
Manual

Start Menu folder:
Attendance MM anagement

| < Back || Irnstall | | Cancel |

Esta ventana muestra que ha terminado de configlirarograma de
instalacion, si desea hacer alguna modificaciodidk en(Back); de lo
contrario de click enlistall), el programa de instalacion copiara los
archivos necesarios en el disco duro y escribirainfarmacion
relacionada después de esto de click en el boféinigh), el proceso de
instalacion habré terminado.

El acceso directo aparecera en el escritorio, id& eh L&

entrar al programa
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1.2 Desinstalar programa

Si no necesita volver a usar este software y degstarlo de la
computadora, siga los siguientes pasos para hacerlo

Cierre completamente el programa.

Entre a la ventana de “Agregar o Quitar programagleccione
“Attendance Management” y de click en “Desinstal&taciendo esto,
aun le faltaran archivos por eliminar, debera entrda carpeta del
software (att2007) dentro de “Archivos de Progranyakliminarla
manualmente.

1.3 Flujo de trabajo del software

1. Descargar al programa las huellas o tarjetas desiaarios que han
sido enrolados en el equipo (Conecte el equipodrgac datos
personales del equipo)

2. Subir al equipo el nombre del personal y otras@ps que hayan
sido modificadas en el mantenimiento de empleaGamédcte el
equipo—Subir informacién personal al equipo)

3. Asignar un empleado a un departamento (entre enirdgtnacion
de Departamentos)

4. Establecer turnos y periodos de tiempo (entre atéémiento de
Programacion de turnos y periodos de tiempo)
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Establecer programacién de turnos (entre a Admatin de
programacion de turnos)

Asignar programacion de empleados (entre a Progiémade
empleado)

Descargar al software los datos de asistencia @enel
equipo-Descargar registro de datos del equipo)

Examinar el reporte de asistencia (entre a Repertsistencia)
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CAPITULO 2

2. Administracion del programa

2.1 Intercambiar informacion entre el

equipo y el programa

2.1.1 Administracion del equipo

Antes de descargar o subir informacion del equipo el software,
asegurese de que se estableci6 la comunicacié @raquipo y la PC.
Primeramente conecte el equipo al sistema, inteal& informacion
necesaria, después de la conexion exitosa la desossubida de datos
esta disponible.

Mantenimiento del equipo

Click en Qevice Maintenance)en la interface o click derecho con el
mouse en “My Device List” y seleccionBdvice Maintained), en esa
lista podra agregar, eliminar y modificar dispasis.
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Dievice manage ==
Maching List

Device Edt

Cammunication parameter

Mame |Mew Unitl Device Mumber 1

Communication type | Serial Pot/RS4EE v

BaudRate 115200 » Pot | COMT w

unication key

RS

Por defecto hay dos parametros de comunicacion sistema, uno es
RS232/RS485, el otro es Ethernet.

& Agregat El usuario puede agregar nuevos dispositivos,dozca
los parametros correspondientes de la conexionbelps, el
nombre del dispositivo aparecera en la lista deglaierda.

& Nombre del dispositivo: EI nombre que el dispositiendra al
conectarse con el equipo

& Forma de Comunicacion: Cual método es usado para la
comunicacién entre el dispositivo y la computadora.

& Baud rate: La velocidad debe ser la misma en epegula PC.
& Direccion IP: La direccién IP del equipo

& Contrasefia de comunicacién: Si hay una contrasea d
comunicacion en el equipo deberd ponerla en estpaade lo

10
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contrario no es necesario que escriba algo
& Numero del equipo: Numero de identificacion delipqu

¢ Puerto El Puerto usado por la computadora. El RS232/R®485
un Puerto COM; el Puerto por defecto de EtherndB&s.

& Borrar: Si el equipo ya no estard méas en uso, ddicknsobre él en
la lista de la izquierda, click en (Delete) paréayio del sistema.

& Guardar: Después de modificar la informacion depbrametros de
conexion de click en (Save) para guardar la inforéra

& Nota: Algunos equipos no soportan la comunicacionqp
Ethernet.

Numero del equipao Si la comunicacion es por RS232, introduzca un
numero entre el 1 ~ 100, 133 ~ 255. Si el puertdd3Sesta ocupado,
introduzca la direccion del equipo.

Conectarse al equipoLos equipos que se encuentran en el sistema se
muestran en " My Device list”, de click sobre ekglesee y luego click

en el botén (Connect), o de click derecho sobregelipo que desea
conectar y seleccione “Connect” del menu que aparec

11
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AR e TEn . L PEREEEE [ SeREn T PR e SRR & A ra.. | HD o coms® I 1621
Cuando el sistema se conecte al equipo aparécemrnecting, please
wait " en la parte inferior derecha, si el dispositivoceaecta o no el
programa se lo informara

Si la conexion falla por favor revise:

1) Si los parametros de conexién en el equipo aiénccon los de la
opcién en el menu del programa

2) Si el medio de comunicacion esta funcionando ctaneente

Desconectar

Cuando el sistema y el equipo se encuentran subdgscargando
datos, el equipo esta en un estado de “trabajarad”que no podra
realizar ninguna otra accidon durante ese tiempasplé&s de subir o
descargar informacién, desconecte el equipo, @& el Disconnec)
para desconectar la comunicacion en el equipo.

12
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2.1.2 Subir y descargar datos

Esto es el intercambio de datos entre el softwaaleeguipo. La utilidad

de intercambio es utilizada para descargar o gldios de registros e
informacién de usuarios. El siguiente procedimientestra como usar
esta utilidad para descargar y subir datos. Antesechpezar este
procedimiento, primero complete la conexién dgbdsstivo.

Descargar del equipo el registro de asistenciaDescarga todos los
registros de verificacién en el equipo;

Descargar del equipo informacion y huellas del peahal: Descarga la
informacién del personal, las huellas del persopakeden ser
descargadas al mismo tiempo.

Subir al equipo informacién y huellas del personal: Sube la
informacion y huellas del personal al mismo tiempo.

Administracién del equipo: Examinar la informacion del equipo y
modificar opciones mediante el software.

Descargar del equipo el registro de asistenciaNo es posible

descargar datos del equipo a menos que el equipb sjstema se

encuentren conectados. Directamente de click emhad attendance
log " en la pantalla principal en la parte izquéenghra descargar los
datos del equipo o entre al Menu de administragiGseleccione la

opcion de descargar los registros de asistenciequgbo.

13
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El sistema podra mostrar "trabajando ", espere amento, después de
terminar se le informara que ha sido completadaddacarga, la

comunicacion entre el software y el equipo ha teathd. Los datos

descargados han sido agregados al sistema, satos son muchos, es
posible que se necesite mucho tiempo para rediziscarga.

Los registros descargados se pueden mostrar ere@lgae tiene el

“circulo” en la figura de arriba. Al mismo tiemplms registros nuevos
serdn almacenados en la lista de datos de reglstrpersonal en el
sistema, usted podra verlos desde el registroidieasia; Los usuarios
nuevos seran almacenados en el sistema en ladabfdormacion de

personal, la podra ver a través de “mantenimieatpedsonal”. Después
de descargar los datos, el sistema aun no elimfmddtos almacenados
en el equipo. En la opcién “Maintenance/Options-wbDloads record”

puede elegir descargar los datos y borrar el regilt datos del equipo
al mismo tiempo, el sistema removera del equipadgsstros de datos

14
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automaticamente.

E\ Nota: Si el modelo del equipo es M100 puede ser filgs que

no necesite enrolar al usuario, directamente, desindo la tarjeta

verificara la identidad del usuario, por lo tanto, la informacién de

ese usuario no sera descargada junto con los regist de datos,
después de la descarga el sistema le preguntaradsisea agregar la
informacién de un usuario que no esta registrado pe aun asi tiene
datos almacenados en la base de datos.

Descargar la informacion de personal del disposittv. Solo cuando el
sistema y el equipo estan conectados se puedeargastos datos, de
un click en "Download user info and FP” que se entna en la parte
izquierda de la pantalla principal, o acceda al (meibevice
management”, seleccione “Download user info and FP”

Ver usuario en el dispositivo Click en (view User). Para usuarios
nuevos, se mostraran en la columna "new user". thkéigrtanto, se le
sugerira que agregue los nuevos usuarios a ladieadatos del sistema

Descargando Cuando no se descargan los datos directamerga,dhia
en el botén descargas

Si hay un Nuevo usuario en la columna “new userfe preguntara si
se agrega a la base de datos del sistema. Siariausna el equipo fuera
un usuario que ya existe en la base de datosstiefrs, entonces se
podria mostrar “there is a user in the local dataha

15
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From Device To PC ==

Device Users In Locale Database New User [Not In Locale Database }

ot 0 [Nere |

B[ New Uit

1 4 3
Count Select Al Count: Select Al Irvert All

£ Download I =

(@4l Users
O New Users
(SR=lon 100 Finger [0y Password
[lincluding Finger

[IHigh Rate Noticerthe only user information be deleted by deleting operation in

[ @) Browss Users in device

[ 0 < >

Borrar : Seleccione un usuario que desea que sea borratiolidea,
también puede seleccionar todos los usuarios. Bos@amente
contrasefia o0 huella, solo necesita colocar unaaniegnte al elemento
correspondiente y dar click eé€letd, si desea seleccionar varios
elementos podra mantener presionada la tecla “@tdhtras va dando
click sobre los elementos a seleccionar.

Subir informacién del personal al equipo

Cuando fue un descuido de usuario cancelar lanmEcion personal o
muchos dispositivos estdn en uso al mismo tiempara puso
conveniente, reduzca el trabajo de enrolado, dlvacé provee una
opcién para subir la informacién del personal ddodae de datos al
dispositivo.

Subir datos es un proceso que no se puede ejéadi que el sistema
y el dispositivo estén conectados. De un clickatiinmente en “Upload

16
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user info and FP”, o entre al menu “Device Managding seleccione
“Upload user info and FP”.

Seleccionar personal por departamento: Ej. Hay muchos
departamentos en una compafiia, si se necesitanadgimos usuarios
de un departamento, puede dar click en ese depmartayrel personal de
ese departamento se mostrara en la lista tal cemowsestra en la
siguiente figura

From PC To Devics

il

¥ OUR COMPANY

i3 Day shift
¥ shita

Device

102 jack Financa| User vl Mew Uit

{3 ShiE v Sucy Finance User,
=1 Night Shift

-4 Shift &

¥ Shite
=i officer

Select All Irvet Al Select all Irveert A

A

[ Userinfo
[¥] Fingerprint

& Upload

[Cache mode

[ 0% < ¥

Subir:

1) Seleccione el personal que desea subir en la caltiuser”

2) Seleccione el personal que se subira y se asigalarquipo
seleccionado en la columna “device”.

Informacién de usuario/Huellas: Marque la inforndacque desea que
se suba.

Subir en alta velocidadCuando el equipo esta conectado por Ethernety
tiene una gran cantidad de datos para subir
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Borrar: Elija el usuario que desea borrar y luego presienéotén

“Delete”.

Administracién de dispositivo

Solo cuando el equipo y el programa estan conestasi® pueden
descargar datos, De click directamente AG ‘Manage”, o seleccione
el menu Device Management”y accese dAC Manage”, seleccione
descargar la informacién del personal del dispasiti

1) Si el equipo es un M100, entonces la opcion “Adean©ption”

aparecera.

CHischine s ) Bdvancad Forsaion |

et Password for

Geiss 333388

l Initial Device ] [ Sync time:

Fead Options

Establecer contrasefia para loginSi desea entrar a la interface de
administracion del equipo debera introducir la casgfia, por defecto es
888888. Se pueden evitar dificultades al cambiar @ntrasefia (la
contrasefia consta de seis digitos, otro formaserévalido

Borrar todos los datos del equipoEl sistema borrara todos los datos
en el equipo, incluyendo usuarios y registros.

18
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Aviso: Si borra todos los datos sera imposible restirarlos. Para
evitar esto se recomienda que primero descargue tadh
informacién y la almacene en el sistema

Sincronizar tiempo del equipo: Puede sincronizareshpo del equipo
con el de la computadora.

2) Conectar a un equipo lector de huellas

a. Esta pagina describe la informaciéon del equagpdravés de esta
pagina usted podra ver informacién como tipo dedyecto, modelo,
ndmero de serie, firmware, etc. Solo de click enbetén “Read

Options”.
Device manage =5
M‘;::;Tﬂ::dme Device Info | ‘wiegand || Biometric | Pawer | Access Control | Mitare | Advanced Function | Comm Set
}hﬂ!ﬂi Informatior
User Count Log Count
Fingerprint Count Super log count
Adminiztrator Count Product Name
Password count Serial Mumber
Manufacture time Firrnwsare version
Capacity
User Fingerprint
Log

& Nota: No es posible modificar esta informacion

19
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b. Con el fin de garantizar la fiabilidad del equipar pnucho tiempo,
algunos equipos soportan la administracion de éergmo tiempo en
espera, tiempo de apagado, etc.

Device manage ==l
Waching List

Maching Name
4

Device Info | Wiegand || Biometric | Power | Access Control | Mitare | Advanced Function | Comm Set

Idle Option

Idle: minutes 0

Read Options

Click enRead Options la configuracidén de “inactividad” aparecera en
la pantalla principal

20
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Device manage ==l
Waching List

Maching Name
4

Device Info | Wiegand || Biometric | Power | Access Control | Mitare | Advanced Function | Comm Set

die Option |1

Idle: minutes 0

Read Options Set Options

Modifique la configuracion que desea usar y dek@icSet Options
c. Click en otra pagina de funciones para ver otrasifines del equipo

Device manage ==
Machine List

Machine Name
ld

Device Infa | ‘wiegand || Biometric | Pawer | Access Control | Mitare | Advanced Function | Comm Set

[ | (o]
| Coteleg | [DDW"‘DﬂdMﬂﬂLﬂgl
Date Fomat
Yaioe

Borrar todos los datos en el equipoEl sistema eliminara todos los
datos en el equipo, incluyendo huellas y registros

21
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E\ Aviso: Si borra todos los datos sera imposible restaurarto

Para evitar esto se recomienda que primero descarguoda la
informacién y la almacene en el sistema

Eliminar privilegios de administrador: Si el usuario olvida el nombre
y contrasefia de este equipo y no puede entrarral,rpaede usar esta
opcién para eliminar el antiguo administrador yis&gr uno nuevo.

Sincronizacién de tiempoSincronizar el tiempo del equipo con la PC,
mantener el tiempo del dispositivo igual que eladeC

Actualizar firmware Puede dar click en “Upgrade firmware” para
actualizar el firmware, la siguiente pantalla apara

Device manage 23

You must keep the power and connection betwen PC and device
when updating.
Please restart device after updated

Do you want to update firmware?

s |

Click en “Yes' para actualizarlo, Click en “No” para cancelai. S
después de dar click gesy el archivo de actualizacién esta correcto,
se le informara que el firmware del equipo es & mé&vo

E\ Precaucion No actualice el firmware sin autorizacion, debera

22
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contactar al proveedor y que éste le de autorizagidpara actualizar
el firmware, si lo hace sin autorizacion puede aféar el
funcionamiento normal del equipo

Capturar imagen de huella&Capturar la imagen de la huella que esta
colocada sobre el sensor del equipo.

E\ Nota: Algunos equipos no soportan esta funcion

Descargar registro de administracion: Descargar registro de
administracion del equipo al sistema.

De Click en la péagina de “communiaction setting’er vlas
configuraciones de comunicacién del equipo, clickRead options
para ver todas las configuraciones de comunicacion

Device manage ==l
Waching List

Maching Name
4

Device Info | Wiegand || Biometric | Power | Access Control | Mitare | Advanced Function | Comm Set

Communication options

BaudRate v Device Mumber

IPhddess| 0.0 . 0.0 Net Speed v

Cammunication key

Read Options

Si desea modificar estas configuraciones, puededintir directamente

23
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los valores en los cuadros, después de terminarlide en “Set
Options” para guardarlo en el equipo

2.1.3 Monitor en tiempo real

La funcién de monitor en tiempo real permite altsafe saber la
asistencia del personal o el estado del contrtd geerta en tiempo real,
puede encontrar y tratar con el estado de exceggion

Ejecute esta funcion, solo es necesario abrir #lvare y agregar el
equipo a la red, si hay muchos equipos solo necesiiectarlos todos,
después de que un usuario se verifique, su regigiesecera en la
pantalla

2 Atendance Menagement Program - [ Temp-Supenisor 2007/5551
Data Attendance Search/Print +/Options ~ Device mana

a1

Help
foplpess AL e Dws  DelDeos Cornect Dol Salpde o
| Maoeli

Devicelame S MachinoNo, Comnype  BawRse  [PAddess | ol PoduoiNane UseCounl | AdinCoun | FpCount Passvo,. LogCout  Serellluneer
S New Uil Comesed 1 TCPIE WL 0 4 145 0 2 1 ez
X2 Disccecte 4 1 Rsamss  TIEE com

EBTT  Newlil  Frgepit
& 2007-050517.07  NewUnil Fingerpirt

1
1

il 1 ATEE Y NewlaFogeort

4 i AOEETT NewUni Fngeont

52 2 ATEETY  Newlwl Pz

il 1 AOVBETT_Newi naepit

2 Wew Unk] Recr.
13 ew Uit o
16 Mew Urit Dicons
5 [New Unkl] Cerres
16 [ew U] Suscee
17 Pew Uit Begint
18 e U] Ao
19 [ew Unk]Begint,
20 [New Unt] Recac
21 ew Ut Besints

& Nota: Algunos equipos no soportan esta funcion
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2.1.4 Administration USB

Como es comun, existen las siguientes formas deadgs datos:
RS232, Ethernet, and RS485

Cuando se dificulta o falla la comunicacion porseseedios, puede
utilizar un USB para subir o descargar informacirhuellas del
personal y asi guardar esta informacion en el soéw

Seleccione “SystemOptions” del mend “Maintenancét®p, en la
ventana que aparece de click en la opcién “Fundbption” que se
encuentra del lado izquierdo, marque la casillaBU@anage” en el
cuadro de “Function Configuration”, asi la opcide §USB Disk
Manage” del menu “Data” ya estara disponible

Debido a que cada equipo es diferente, los datessqudescargan a la
memoria USB seran diferentes, asi que antes deautdl USB primero
seleccione el tipo de datos que su equipo utiliza
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<2y Ush Import/Export [ = (=3
Fleaze Select the below item by M achine
{715 Code(tax Ac No is B5535)

g Lode(0EME

{1 5elf Service Reader

s o

Después de escoger, presione OK para entrar anliniattacion de
USB, tal vez se produzca un error mientras desdagyaatos que es
ocasionado por una mala eleccion.

Importar datos de usuario a la PC

Introduzca el USB en el puerto del equipo lectohdellas, seleccione
“Mend” —“U flash disk management™—‘Download User B3
PresioneOK, cuando la ventana le informe que la copia desdadosido
exitosa, retire el USB y conéctelo a la PC, endftware vaya a
“Data’-"U flash disk management”, seleccione “Impaser into PC”,
Aparecera la siguiente pantalla.
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U disk data management =llE =]
Import user data | User data expart || Record data import | Impart sms | Export the sms Data

check rec Info

Devid  Download Time Size ‘AD_NO Mame CardNumbe

Import user data
Delete data from U disk

Imnport frorn local disk

< 3>

Disk size:0MBFree Space:0MBLIsed-0MB There is no user data an LISB Flash Disk

El archivo de datos del actual usuario que se enicuen el USB sera
mostrado en la columna “check rec info”, despuésaleccionar este
archivo de click en “Import user data”, el sisteimmgortara los datos y
serdn mostrados en la lista de en medio para indiga los datos han
sido descargados exitosamente.

Borrar datos de USB: Elimina todos los datos ddBUS
Borrar lista Borrar la informacion del personal de la lista attu
Actualizar Actualizar la informacion del personal en la liataual.

Importar desde el disco local: Importar datos deatis de la PC a otro
disco.

Exportar Datos de Usuario a USB

Exportar los datos de usuario del software al U%Bapgrabarlos o
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transferirlos a otro dispositivo, aqui puede seéte@r el usuario que
desea subir, como se muestra en la siguiente figura

<2 u disk data managsment | = [
Import user data | User data esport | Record data mport | Impert sms | Export the sms Data
Browse employee information number of employes: 2 Export User Data-
OUR COMPANY |&c_No Name CardNum & |acho Mame Caicho |
(=1 Day shift M0z jack O
Shilt A 6 Sucy
Shit B
£ Might Shift
Shift
- ShitB
=1 officer
i~
Guard
~H8R
Frodico
(£l warshouse
[
o2
~Ma.3
Biowse
- 5 & ! @ Expiitiisardatali it
Disk size: MBFree Space:IMBUscd:OMB There is no User data on USE Flash Disk

Podra ver toda la informacion del personal en larnpa de la izquierda,
de click en el boton para mover los datos a laepdet “Export User
Data”.

l; Mueve todos los registros a la parte de “ExportrDsea”
C]. Mover el personal que ha sido seleccionado a lee uhr “Export
User Data”
<J. Remover todos los registros de la parte de “ExXgeer Data”.
). Remover el personal que ha sido seleccionado piria de “Export
User Data”
Importar los registros de datos a la PC

Conecte el USB en el dispositivo, seleccione “MerllJ flash Disk
Management”, Presione OK, la ventana le informara lps datos se
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descargaron exitosamente. Retire el USB del eqdigepués conéctelo
a la PC, entre a “Data”™-“U flash disk Management’sgleccione
“Import record to PC”, como se muestra en la sigigigpantalla.

<23 u disk data management (o = ==
Import user data | User data export | Record data import | Import sme | Export the sms Data

et e

DeviD  Download Time | Size [Mame 4c_Mo Time: |

M Import the rec from U Disk
Dl Data From U Disk.

Clear List

Import from Local

Disk size:0MBFree Space:IMBL sed:0MB There is no user data on LISE Flash Disk

La informacién de los datos de usuario que ha gidbada en el USB
se mostrara en la parte izquierda, que es ladestaspera para importar.
Seleccione el archivo, de click emmport record from U flash disk”

el sistema importara los datos, éstos se mostearda lista de en medio
lo cual indica que los datos se descargaron exitesge.

Borrar datos del USB: Elimina todos los datos d&BU
Borrar lista Borrar los mensajes cortos en la lista actual.
Actualizar Actualizar la informacion del personal en la liataual

Importar de disco local: Importar datos de usudei@tro disco a la PC.
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Importar mensajes cortos

Conecte el USB al equipo, seleccione “Menit"—‘U Hla®isk
Management"—“Download SMS”, Presione OK, la ventamfarmara
que los datos se descargaron exitosamente. Rieti®Bzdel dispositivo,
conéctelo a la PC, entre a “Data”™“U flash disk Isigement”,
seleccione “Import SMS to PC”, como se muestrardigoacion

<0 disk data management =] = E=s
Import user data | User data export | Record data import | Import sms | Export the sms Dala
Choose| Type |tvpe Id Start time TimeLeng | Content

» Import Sms From U Disk

Add new rec (o Local
Ovenwiite the Local Data
Del Data From U Disk
Clearlist

Select Al

<

Disk size:0MBFree Space:0MBLIsed-0MB There is no user data an LISB Flash Disk

Click en Import Short Message from U flash disk los datos se
importaran al sistema, después de la importacidtost los datos de los
mensajes cortos que se importaron se mostraranpamtalla.

Agregar nuevo mensaje corto a la:P&grega un Nuevo mensaje corto
al software.

Sobrescribir datos de la PQJse los datos importados del USB para
sobrescribir los datos del software.

Borrar datos del USB: Borra los mensajes cortossguencuentran en el
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USB.

Borrar lista Borra la lista actual de mensajes cortos.
Actualizar Actualizar los mensajes cortos en la lista actual.
Exportar mensajes cortos

Exportar mensajes cortos en el software o en el, @SBbir mensajes a
otro dispositivo, aqui puede seleccionar el mernsaj® que desea subir,
asi como se muestra en la siguiente figura

<0 disk data management =] = E=s
Import user data | User data export | Record data import | Import sms | Expor the sms Dala
Leoal Sms Dala list
( Select allto List ] [ SeectTolist || Rec [ clearlist ][ Clewr SekectedList |
ik [ twpe Sms Id | Timeleng(minuite]| Start time |
|sms 1d Start time: | Timeleng(minute) |tvpe
H
< >
Sms Bravse
Condiliof v
Esport sms to U Dk
Input [ Browse ] [ refresh ] By Export sms to L Disk
Disk size. OMBFres Space:0MBUsed 0MB There is no user data on USE Flash Disk

En el software puede ver todos los mensajes certda columna de la
izquierda, estos mensajes aun existen en “shorsageshox” después
de gue son seleccionados, cuando hay muchos mernsaj@ realizar
busquedas puede utilizar alguna forma como lasesitgs: nimero de
serie del mensaje corto, contenido, mensaje publmivado.

Mover registros a la lista del lado derecho: séteex el mensaje corto
que desea subir, click eNl¢ve) para moverlo a la lista del lado derecho,
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el mensaje se transferird a “wait for moving tdasih disk list”

Borrar los registros de la lista; Borra todos legistros en la lista “wait
for moving to U flash disk”, después de borrarl@sno serd posible
subir esos mensajes al USB.

Borrar solo ciertos registrosSeleccione los registros que no necesitan
ser subidos y de click eff Clear Selected List para eliminarlos de esa
lista.

Nota: Esta funcisn solo es ilida para los equipos con USB

2.1.5 Administracion de mensajes cortos

Algunos productos proveen una funcion con la cuzdrg mandar
mensajes a una persona a través de una formaguabfiersonal, antes
de utilizar esta funcion, es necesario configuear iensajes cortos,
personalice los mensajes de acuerdo al personakguds cargue los
mensajes al equipo. El equipo soporta dos formasibie los mensajes,
una es subirlos conectando el equipo directamentestsoftware y la
otra es utilizando un USB, a continuacion se maestr ejemplo para
subir mensajes

Entre al software a la opciérSystem Optiorf dentro del menu de
configuraciones, marque la opciéon de “SMS Conteahdfje” que se
encuentra en la opcién de “Function Option”, asacivara la funcién
de SMS y podré ser utilizado.
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Sistema de mensajes cortos (Short management System , SMS)
=0 SMS MANAGE E@
L EMS CONTENT MANAGE | Employse SMS customization inauity |

Select All | Unselect |

Send SMS Emplayee SMS customization |

S

Delete
% SMS of attendance machine ¢ User customizes message

Srsid Start time. TimelengiMinute] [ Type

COMMU SETTING

commu type: |R=232/R<485 - SAVE
Machinenum: |1 -

Brovise Sms Infa Port: [COM1 S
Condtior:|Smsid =] ADD EDIT baudrate: [115200 -
input browse pELETE | REFRESH| Passwod | Connect Test

Sme Mumber: 0

1. Configuracién de la comunicacién

Se ofrecen dos opciones de conexidon --- Puertoalfgthernet,
determine el modo de comunicacion entre el equigpw KFC, de acuerdo
a la configuracién del equipo, complete la informdaadel “numero de
dispositivo” y la “contrasefia de comunicacion”, cklien ‘Test
Connectin”, si la conexion es exitosa, este elemento cambé
“Disconnectiori, si la conexién falla, el sistema dir&dil to connect.

2. Busqueda de mensajes

El sistema soporta cuatro formas de busqueda -afiorero de serie,
contenido, mensajes publicos y mensajes persortbsra seleccionar
la forma que necesita a través del cuad@ordition”, Click en
“Browse€’, los resultados apareceran en el area de lista.

3. Mantenimiento de mensajes cortos
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En esta seccion también soporta el mantenimientta deformacion
basica del mensaje corto. Las cuatro funciones sguéncluyen son
agregar, borrar, modificar y actualizar

Agregar: Click en el botéradd, aparecerd lo siguiente:

= ADD SMS [5w]
Smz Type £
i {~ Public Sms
Smsid: | 00007 [~ Set TimeLimit
Sms Content; =
Ok | Cancel | -

Mensaje corto publico Para mensajes publicos, tan pronto como el
equipo reciba el mensaje lo estara mostrando enrmanento

Mensaje corto personalPara mensajes personalesno se mostraran
hasta que la verificacion del usuario sea positiva

Configuracion del periodo de validezDespués de seleccionar el
elemento, se agregara una linea en la pantaliagdeftiempo de inicio
y los términos del periodo de validez.

Cancelar: De click en “cancel’ el sistema le preguntara si esta seguro
que desea cancelar el mensafee” you sure to cancel the selected
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short massage ? después de confirmar, el sistema le preguntara si
desea eliminar el mensaje corto también en el dipw 0 no Whether
delete the short message in the attendance machitogether or not’
Click enOK y el mensaje se eliminara permanentemente

Modificar : Después de seleccionar un mensaje de la listeegwsestr
click en modify, asi podra modificar el nimero de serie, periodo de
validez y el contenido del mensaje corto

Actualizar : Después de realizar la busqueda de SMS, solo se
mostraran los mensajes que arrojo el resultadaudaisqueda, puede
actualizar para mostrar todos.

4. Enviar un mensaje corto
Desde la lista de mensajes en la lista izquiemlacsione los mensajes
que desea enviar y de click édeéhd SMS.

5. Personalizar un mensaje corto del personal
Click en ‘Employee SMS customize”aparecera lo siguiente
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7 Employes SMS customization [l =]
Browse
condtion:  [Deptment e [ Bt | Refresh ‘
User Infis M5

Seloot 4l | Ungelect 4
Deplment ACNo [rame [Choos| « ([Smsd Start tine: [Timeisraiinute) [ Choos]|
Shift 2, 1218 Balou C =
Shift &, 10 Dailey r
Shift &, 1102 Jacquelne | [
Shit 4, 1103 Mamy cd
Shit 4, 1104 oo r
Shift &, 1108 Jaseph r
Shift &, 1107 Mark r
Shit 4, 1108 Simon r
Shit 4, 1110 Sush r
Shift 2. 111 wagner r
Shift &, 1113 Kent r
Shift 4. 1114 Mary B r
Shit 4, 1115 Bk r
Shit 4, 1212 r
Shift &, 202 B -
Shit & 2104 i= r R

- || & Send mmediatsly € Hot sand temporsrily

User Count 77 Sms Mumber: 1

Informacién de personat Esta lista muestra el personal que tiene
mensajes cortos personalizados.

Mensajes cortos Esta lista muestra los mensajes cortos que son
personalizados por el personal;

Operacion de seleccion Si el software se conecta con el equipo,
puede dar click ensend immediately, si el software no esta conectado
con el equipo seleccioneNdt send temporarily’, y regrese a la
pantalla principal de la administracion de mensaestos, luego
seleccione el tema del mensaje corto que no haesidado y de click
en “send SMS para lograr la exportacion de informacion delarsu o
utilice un USB para exportar los mensajes que ltiingsabados en él.

6. Eliminar

Seleccioné'SMS of attendance machine”,click en“execute”, puede
eliminar todos los mensajes cortos en el equipastigencia, seleccione
un mensaje de la lista de la izquierda, de click“Erecute” y el
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mensaje seleccionado se borrara.

Seleccioné'user customizes message’ctlick en “Execute” para borrar
todos los mensajes de usuario en el dispositivo T&A

Opcion “Employee SMS customization inquiry (BuUsqueda
personalizada de mensajes SMS de empleados)”.
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=0 5MS MANAGE o= ==
SMS CONTENT MANAGE  Employee SMS customization inquin ‘
Employee who have allzady customized SMS

Deptment ACNo [Name [

USER SMS SETTING

Delete emplopes SMS customization

User Count: 0

Blusqueda Este sistema soporta cuatro maneras de busqubdsadas
en nuamero de serie, departamento, numero de ensplgatbmbre;
puede seleccionar la que necesite en el cudivadition”; para iniciar

la busqueda de click elQuery”, los resultados apareceran en la lista de
la izquierda, click enRefreshi’ para que vuelvan a aparecer todos los
mensajes cortos personalizados de usuarios.

E\ Nota: Estas opciones solo son validas en los equspgue

cuenten con funciéon de SMS.

2.2 Mantenimiento/Opciones

Con el fin de obtener resultados correctos y esad® Tiempo y
Asistencia, deber4d configurar las opciones del menu
“Mantenimiento/Opciones  (Maintenance/Options)”, iaqupuede
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configurar la base de datos del software y hacefiguraciones del

sistema. Primeramente, entre a “lista de departmsefdepartment

list)” para configurar y asignar personal a los atepmentos, después
configure una contrasefa para la base de datgm kstablezca los dias
festivos, tipos de salidas y reglas de asistendigpartamentos,

mantenimiento de personal y configuraciones de midtrador, por

Gltimo, mantenimiento de calendario, mantenimiesi¢oprogramacion

de turnos, asignacion de turnos al personal.

@\ Nota: A menos que haya asignado la programadém de turnos

al personal, el sistema no produci reportes de asistencia
Este sistema provee el enrolado de huella o tatggtpués de conectarse
con la PC, esto soluciona los problemas de quersbpal no coincida
la huella o tarjeta, por favor vea 2.2.2 Mantenittoede empleados

2.2.1Administracion de departamento

En este modulo se proporcionan indicaciones parainggtrar cada
departamento, principalmente agregar o borrar tepantos y enrolar
personal a los departamentos. Para mas detallds sigiiente:

De click en la opcion Department list” del mend ‘Maintenance
/Options”, aparecerd la siguiente ventana
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Department Management ==
£ x < +
Add Delete Hename Employesd

23 0UR COk

Shift &
Shift B
¥ Might Shift
Shift &
Shift B

Prompt

If pou want to edit department names, what
you need ta do is just to click on the

i officer departrent narme bwice or to press F2. 1F
Order-picking you want to modify departments’
subordinate relationship, wou can drag the
departrent to modify to a nevw superion
department name.

Si desea agregar un departamende click en la opcion “Ad” que se
encuentra en la parte superior izquierda de laavmentintroduzca el
nombre del departamento en el cuadro de dialogobglick en ¢onfirm)
para grabarlo.

Si desea borrar un departamento, debe seleccibdapartamento que
desea borrar de la lista y dar click en la opciDelete”, seleccione
“confirm” para confirmar.

Si desea mover un departamento y cambiarlo de deeeljck sobre el
departamento que desea mover y arrastrelo hadeeelen la que lo
desea colocar.

Para enrolar usuarios en cada departamento deetlitkmployeed”,
aparecerd lo siguiente:
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Employ Employees ==

Employee Our Department's Employees

AC Mo, MHame e AC Mo, Name ~
13 L 102 jack

| |0z Sucy

El personal en la lista dé€Employees” son los que aun no estan
asignados a ningun departamento, es decir que djadadsus puestos.
Esto es lo mismo que dejarlos sin salario.

En esa lista seleccione los empleados que desezgaagla su
departamento y de click en el botoAd¢), asi los empleados
seleccionados se agrgaran en su departamento.

En la lista de"Our Department's Employees” seleccione aquellos
empleados que dejaran su departamento, de cliRemove y esos
empleados dejaran de pertenecer a su departamdejarafi sus
puestos).

Despues de terminar de click en el botGioge) o en *| para regresar
a la pantalla principal de administracion de deaento.

2.2.2 Mantenimiento de empleados

Seleccione el menuMaintenance/Options , click en la opcion
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“Mantenimiento de empleados (Employee Maintenanpaya abrir la
lista de empleados, dentro de esta ventana, hay wdormacion del
personal y configuraciones de asistencia. A traeék lista de personal
podré ver a que departamento pertenece el pergodi modificar y
ver informacién del personal, aqui los privilegids configuracion de
asistencia son superiores a “Assign Staff Schedule”

£ Employee List == ===
+ @ -+ o
Add  Save - Cancel et [Jinclude subordinate depaitment
Department: e | lacn [Mo Name |Gender| Title |Bit &
7 1ol Dailey
1102 Jacquel Female
110 Mary Female
1104 Wood M ale
1108 Joseph Female
107 Mark Male
1103 Simo
1110 Sush
1 Wagner
1113 Kent
L Mo el Dpercior i
1118 Bk Female Operator 13774553128
v
||« >
AC Mo, 1114 Name Mamy.B Phote Fingerprint manage(Require U.are. Ul Scanner supp
Nationalty Office Tel. - "
ingerpiint
Title | Dperatar Fiviige [User =] @ gomee™ Qsersar OlimageFile
Date of Bith [1990,02/02 =] Date of [2007/02/21 o]
Enmployment
CardMurber Hobile No.
Home Add. || & B & Em
Basic Information | Addition | AC Options
Recard Count 15

La mitad superior de la ventana de “Employee Les”una lista de
empleados y la mitad inferior esta disefiada pafacdenar y
configurar informacion del personal. La mitad inderse divide en tres
pestafias, de click en las diferentes etiquetasa graite inferior para
cambiar entre las distintas pestafias.

Cuando tiene mucho personal, puede utilizar laifumde busqueda, en
la barra de menus en el cuadro correspondientadirtca la condicion
de busqueda, click efSearch” y asi podrea tener los detalles de la
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informacioén de su personal.

1. Debera llenar los espacios de la lista de inforéradiel personal
con el nombre, numero de enrolado, etc.; de acuarda necesidad
actual puede agregar otra informacion sobre ebpats

Nota: A diferencia del software antiguo, hemos integradaina
nueva funcion en el menu de “maintenance/options’el numero de
usuario se distingue del numero de enrolado, el nwero de enrolado
es para el dispositivo y de acuerdo a un dispositivhormal éste
numero no puede ser mayor a 65535, pero el numere disuario no
tiene limite.

Agregar un nuevo usuario

Cuando usualmente se ejecuta este programa de isilagidon por

primera vez, después de registrar al usuario ewliglositivo, se

descarga al software, se revisa el nombre o algtmainformacion y

después se sube de nuevo al equipo. Si tiene qukir afrectamente el
personal en el software, con el fin de garantizainformacion de

usuario y la huella o la tarjeta de correspondemc@a uno, conecte el
dispositivo para ir a la registracion en tiempd yela huella y la tarjeta
estan disponibles en esta interfece. Despues aeteorel equipo, cada
vez que agrega un usuario su correspondiente haelijeta seran
registradas simultaneamente. Evita los problemasjude la huella o

tarjeta y el personal no correspondan con lo qaecap.

A, Registro de huella

Debajo de “Fingerprint manage” se encuentra unaioop@ara
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seleccionar el equipo lector de huellas que esteatado al sistema,
despues de conectarlo exitosamente, empieze aaagabgersonal.
Seleccione el departamento el cual el personatmpere, de click en el
botor=, introduzca en nimero de registro, nombre y atfarinacion
del personal. De un click en el boton “save” pargpezar el registro de
huellas.

Registro de huella en el equipo: registrar la lauetin el equipo lector
de huellas y pasarla al software.

Registro de huella en lector usb: Registrar lalawetraves de un levtor
USB y pasarla al software.

Registro de imagen: Con una plantilla de huelldgta en la PC para
registrar huellas en el dispositivo.

Flujo de registro:

De click en el boton de registro, aparecera loisiga
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Fingerprint registration

ect Finger

iy %B@ _

Empiece el registro, click en cualquiera de losode@l equipo que esta
esta conectado al sistema le pedira que coloquiedo para hacer la
captura, después de colocar el dedo tres vecds, istormara que el
registro ha sido exitoso, el proceso de registhvdterminado.
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Fingerprint registration

7 \\s
(LX)

Si desea una huella de respaldo para el sistedezcimme otro dedo
para registrarlo. Despues de terminar el registesipne OK para
regresar a la pantalla de agregar usuarios.

B, Registro de tarjeta

Dentro de "fingerprint or card registration”, seiene el dispositivo con

la function de tarjetas, despues de que la conesdarexitosa, empiece
a agregar personal. Seleccione el departament@hbia a pertenecer el
personal, Click er®, deslice la tarjeta por enfrente del equipo que
desea que sea registrada, despues de esto, elondmeegistro y de
tarjeta del empleado mostraran la informacion cpoadiente a la
tarjeta, de acuerdo a las necesitades cambie ebroude serie y el
nombre, el numero de tarjeta no cambia al azacufslos se situa en la
columna nombre.
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&y Employas List bl = el
? ¢ 4+ i § &
Add  Save Cancel Next [inchide subordinate department
Departmert: o | _lacho [N Name |Gerder Title | MobilePager |Bin ~
2 OUR COMPANTY Ao Dailey
E-#2 Day shift 1102 Jacqueline  Female
- B Shift & 1103 Mary Female

£ shine
3 Night Shift

1104 Wood Male
1108 +Joseph Female

1107 Mark Male
1109 Siman
1110 Sush
SRR ‘Wagner
1113 Kent
L [MawB Wak [Opeato | i3
1115 Bk Female Operstor 13774553128
-
vz >
ACH Name Mam.B Phota Fingerprint manage(Require L.are.Ll Scanner supp|
2 - ]
Gender |Male S N
Mationality Office Tel i
ingerprint
Tille |Operatar Piviige [Dser =] Ooee " @sersor Olmage File

Date of Bith [1930/02/02 = Date of [2007/02/21 =]
Emplopmert
CardMdfiber | 0000457830 Mobike No.

Home Add [=]®=n & &

Basic Information | Addition | AC Options

FRecord Count:15

Si desea agregar nuevos usuarios presione el t<tqgrara repetir la
operacion descrita anteriormente.

2) Agregar batch de personal

Cuando algunos departamentos enrolan mucho pergoreale utilizar
esta funcion para agregar personal y aligerar addajo. Ej. Muchas
personas se desean agregar al departamento dezafinaprimero
seleccione el departamento; click en el botbat¢h”, la ventana para
agregar batch aparecera.

Si no hay personal en ese departamento aparecsuiente
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Add a batch of emploFee

“AC-Mo
Humber pattern; [E |

YWildcard “[¥]' lefqigth: ._3 —ii
Fram :1 _E_]_ Ta :1 _E_]_
i
| 0K | | X Cancel |

Si hay personal en el departamento apareceradeesig
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2dd a batch of employee =3
Copy dataz from Simon(1109].
[ 1L opy zelected emplayee att aptions and scheduls! Sigllzt (=i i (52 @opice!
AT Mo,
AC-Mo Ma.
- [RE]
Mumber pattern: ) Gender
Title:
. e . 3 = I obile/F ager
“wWildeard "'[*]" length: J Birthday
1 - 1 - Add.
[Fremm J i J Home Tel.
departrment
oo Administrator
M ationality
CardMo
Frivilege
’ W 0K ] l X Cancel ]

Los datos de respaldo del personal que se selecdigindepartamento
de finanzas se muestran en la esquina superioerzgy si el personal
Nuevo agregado y el personal seleccionado tienemisho turno vy

asistencia, de un click e@dpy selected employee attendance option
and schedulg, si desea tener los mismos datos como “genetidg”;

etc., entonces active la casilla del dato corredipoite que desea copiar.

Formato de numetoEso habla del numero de serie de asistencia, por
ejemplo, el numero de personal de este departaroentienza con el 1,

asi su numero de serie es 1*** introduzcé*2 en el cuadro de numero
de serie, la ventana se mostrard como la siguiente
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add a batch of employes (]

Copy datas from 2[2].

[ Copy selected employes att options: and schedule Select fields to be copied:

A0 Mo,
AC-MNo Me.
1= M.arne
Mumber pattern: 1 Gender
Title
Wildeard "'[*]" length: 3 =] rd abile/F ager

Birthday
From |1 ﬂ e 10 ﬂ ﬁg‘l:'lﬁe Tel
department

001 Administrator
10z M atiorality
1003 CardMo
1004 Frivilege

[ wox | [ % cancel |

Longitud del “asterisco comodin”: Esto significa, cuantas cifras indica
el simbolo? Ejemplo: la seccion delantera del ndnder serie es 1?2?

el rango de su comodin es de 3i el numero de serie esntonces la
longitud de su comodin es 2. Despues de que latlmhdel “comodin”

ha sido definida; por el uso de los cuadriverh” y “to” para crear el
rango del numero de serie. Ejemplo: crear el ratggaumeros de serie
del 106 al 118; introduzca 6 en el cuadirorh” y 18 en el cuadrotd”,

la amplitud del comodin es 2pero la anchura del 6 al 9 es una cifra. En
este caso, el sistema agregara un 0 automaticantentgemplo se
muestra en la siguiente figura:
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Add a batch of employee [=5m]

Copy datas from 2[2].

[]Copy selected emploves att options and schedule Select fizlds to be copied:

AC Mo
AC-Mo Ma.
W Mame
rumber pattern: 1 Gender

Title
. sy = tMobile/Fager
“wildcard "1 length @ J Birthday
- - Add.
ll @ 18 A Haorme Tel

department
Adminiztrator
I ationality
CardMo
Frivilege

[ ok | [ X cancel |

Click en el botén OK”, agrega al personal y de click e@dncel' para
regresar a la pantalla prioncipal.

3) Modificar personal

No modifique al azar el nombre o numero de enroldelopersonal.
Evite que exista informacién que no coincida coninformacion
correspondiente en el dispositivo. Click en el boli'], inroduzca los
nuevos datos en los campos correspondientes yopeestl boton
(Save)

4) Transferir empleado

Click en el boton®= (Transfer Employeg)ara transferir empleados de
un departamento a otro, aparecera la siguientalpant
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Employee Transfer (3]

Flease choose a department;

U_UH COMPANY ~
- Day shift

Order-picking
Finance
Guard

ok [ % cancel |

En el cuadro d&mployee Transferseleccione el departamento al cual
quiere agregar al Nuevo empleado, cli€dBK( para transferirlo o
(Cancel) para cancelar.

2. Operacion de accesos de click derecho

De un click derecho en una regién de la lista dequal para exportar la
informacién béasica del personal, el reporte de ywoidn esta
disponible; todo el rango de datos puede ser atulbamostrado en la
pantalla actual. Como se muestra en la siguiegtedi
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Export Data

Create report for current grid

Save grid layout

Show all columns

Hide all columns

Columns r

Advanced Export

RS TSRS

Exportar datos: Exporta toda la informacion del spaal del
departamento actual. Esto es como crear un reparteel Time
Attendance.

Crear reporte: Toda la informacion del personaleerdepartamento
actual sera mostrada en un reporte. Esto es copurtak datos en el
reporte de Time Attendance.

Guardar red de disefio: Despues de hacer cambiasrtg de datos,
guarde la configuracion, es posible utilizarlospdes de una escritura
directa de la configuracion del rango de datos.

Mostrar todas las columnas: Despues de selecciest opcion,
aparecera toda la informacion del personal.

Ocultar todas las columnas: Despues de utilizea eption, toda la
informacion del personal sera ocultada.

Columnas: Muestra el nombre de la columna de larimdcion del
personal, esto en la vista de personal

3, Click en configuracién de departamensis;, se permite establecer la
configuracion de departamentos. Su método es lman@peracion que
el la administracion de departamentos.
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4. Click en la etiqueta de paginacion de otra infolioracAparecera lo

&y Employee List =l = S

: + @ ¢+ i 2 &

i Add  Save Cancel Next [Flinchide subordinate department
Departmert: o |No. |Name |Gerder Title | MobilePager |Bin ~
2 OUR COMPANY A 2
E-#2 Day shift Dailey

g s Jasaimie Fenael ]

Marry Female
Wood Male
Joseph Female
Mark. Male

Mary B kale  Operator 193¢

S| JE3 >

Field Valuz |
off one day

ion || Addition | AC Options

Aqui se permite introducir la informacion importardel personal. Para
saber acerca de la informacién importante que &edincida en ea
pagina relativa selecione el departamento, seleccione personal

presione el botor + agregue un elemento de registroescriba el

estilo de informacién en las palabras de la ,filintroduzca la
informacién en relacién al contenido, grabe los ltas) seleccione
departamento, seleccione personal, introduzca flarnmacion en la
columna asi como introduce el contenido relacionami¢a columna de
contenido, después grabe solo esta informacién

5. Opcion de reglas de asistencia

54



Time&Attendance Software V3.6

Click en la etiqueta AC option. Aparecera la sigteepantalla

2 Emplayes List == g
: + + i ). @
Add - Cancel Mext [Flinchude subordinate department

[Mo

Department

| Gender Tile | Mobile/Pager | RIS

Joseph Female
Mark Male

Simon

Sush

Wagner

Kent

Marry Male  Operstor S

Active AC
Ecgu“:m- B Schedule AC

[FRest on Holidays

Check Clack In Check Clook Out
OBy Time Zons OBy Time Zone
(@ Must Clack In (& Must Clock Out
(ODon't Check ODon't Check

Basic Irformation | Addition || 4C Options |
Record Count; 16

Activar AC : Esto es para ver si la asistencia es validaainearcada
esta casilla se contabilizar el personal y ladéstiaa de asistencia de
acuerdo a la regla de asistencien caso contrario, el personal no
necesita mantener un registro de asistencia. Efenipl lider de un
departamento no checa asistencia, pero su asstescontabilizada en
trabajo normal.

Contador de OT (overtime)} Active esta casila para contar las horas
extras del personal.

Reestablecer dias festivesActive esta casilla y el personal tendra
descanso en los dias festivos, si el personal tvabajar se le contara
como tiempo extra. En caso contrario, si el pelsdeberia estar en
trabajo normal y no esta, se contara como falta.
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Check-in/Check-out. Este element puede controlar si el personal debe
checar la entrada o salida, esta seleccion estangpona de la seleccion
en la programacion de turnos.

Configuracin de tiempo y asistencia de personal

Click en “Schedule AC”; introduzca la configuraciale tiempo y
asistencia del personal, como se muestra a conigrua

Employes attendance options { Marry =5
Clock. Iy Clack Out [ &uto-assian timetable
() By timetable 1By Timetable
() Must CAn (&) bdust CAOuE - -~
() Allow no CAn O allow no CA0uE = 0 3
[#] &ttendance Active []Count 0T Ll =
Haliday Reqgistry for OT
Azzigned schedules list s =

StartDate |End Date [Shift Scheduls|
2000414 293912/31 Momal

| [ % cancel |

[ v

El método de estadisticas de asistencia es simillamétodo de
configuracion avanzada, solo que hay un incremgumional si el

registro de horas extra tiene que ser registragxaminado. En las
opciones, todo el tiempo extra tiene que ser exaaoiry registrado, de
lo contrario, el tiempo extra no se pagara.

Una lista actual de turnos indica la planificactten horario de trabajo
del personal, la ventana muestra el turno del pafsmcluyendo la
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fecha de comienzo y fin y nombre del turno, si si#aemodificar el
turno del personal, primero seleccione el turndadéista “shifts”, se
pondra en azul, de click en el botoh jpara eliminar el turno actual,

después de esto de click ef) para agregar un nuevo turno, la ventana
es la siguiente:

€ Arrange Employes's shifts (E=1 ToR 55|

Shifts. Shift Time Period

Name Beginning Date| Cycle Num| Cycle | & 012345678 31011121314151617 1819202122224
D (] oyt [[T]]]]] mw il [[[]]]
B A 20 1 [ owe fmm o ||| ]| R
Wemal  1300/1/1 e L os [P ]

< b3

Time Range:

From 2007/ 5/ 1 v To 239912431 % I 0K [ X Cancel I

Seleccione un nuevo turno de la lista de turnos baa sido
configurados, defina el tiempo de comienzo y fichtk en "OK” para
confirmar, click en“Cancel” para cancelar esta accion, regrese a la
pantalla de configuracidn de asistencia.

Mientras el turno del personal sea en horas nosrddetrabajo, puede
agregar muchos elemendos de programacion. Ejemplo:

Fecha de inicio Fecha de termino durn

03-3-1 03-5-30 risgs
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03-6-1 03-9-1 nsuers

La asignacion automatica de turno de personal selaccionada,
aparecera la ventana siguiente.

Employes attendance options { Marry § =5l
Clock In Clock Out [ ]#uito-assian timetable:
() By timetable (CJBw Timetable .
(3 Must CAin Must C/Out Lo e Al
) dllow no CAn ) llow no CA0uE 1 2| Dayls) |0 2]Hows)
[#] Attendance Active [ Count 0T Uzed timetable: <+ =
Holiday Registry for OT
Azsigned schedules list E]

StartDate |End Date  |Shift Scheduls|
20004171 2939/12/31 Momal

[ Wwor | [ X canesl |

La auto-asignacion de turno de personal es qualtragpersonal que
no tenga asignado un turno, pero el/ella tienerstregde asistencia, el
sistema automaticamente definird el periodo depter&sta funcion se
utiliza principalmente en los cambios de turnos.

Minimo de tiempo para auto-asignar turi@uando establece un periodo
de tiempo, por ejemplo un dia, entonces si al eagaeo se le asigna

un turno, despues de un dia de que el esta chesanldaasignara turno

automaticamente.

Periodo de tiempo utilizad&sto es para establecer el periodo de tiempo
de este usuario click en ¢), apareceran las opciones del period de
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tiempo, éstos son los que se crearon en la listaddgnistracion de
turos. Aparecera lo siguiente

Employee attendance options ( Marry ) [
Clock In Clock Out
8 Edyu::ngf,?r?le 8 EII}'ULII'E?ID‘BE:E Least time for Auto-assign:
Chllow no C/n ) Allow no CAOUE 1 2] pats) |9 2 Houis
[#] &ttendance Active [CJCountOT Uszed timetable: = )
Haoliday Reqistry for OT Daytirne
Maornin
Agzigned schedules list E] Day
Stat Date |EndDate | Shift Scheduls| Night

20004141 12333412431 Nomal

[ Vox | [ Xcocel |

De un click sobre el periodo de tiempo que desesgag si desea quitar
alguno solo seleccionelo y de click en el botén (-)
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Employes attendance options ( Wwood ) =5l
Clack Irv Clock Out [ &uto-assign timetable
() By timetable (CJBw Timetable
(%) Must Cdn () Must CAOUE
) dllow no CAn ) llow no CA0uE = =
[#] Attendance Active [ Count 0T b =
Holiday Registry for OT Dalat
Azsigned schedules list i =

Start Date |End Date  [Shift Scheduls|
20004171 2939/12/31 Momal

[ v | [ % cancel |

Despues de congiruar, click €aK) para guarder los cambio<lick en
(Cance) para cancelar los cambios, regrese a la etiqukda
configuracion de asistencia.

2.2.3 Configuracion de administrador

Establecer administrador

Para ayudar a mejorar la seguridad de su sistesna,ppevenir que los
datos sean cambiados por personal no autorizat®,pesgrama de
aministracion provee una function para estableceradministrador,
Click en el menu rhaintenance/option$ y de click en el submen
“Administrator”, aparecera la siguiente ventana
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=N =5

<3 Administrators
Privilege

AC Mo

M arne

4

’ & Administratar ] % Modifu Password | 2252 Operation Purviews

Click en el botongdministrator ), aparecera lo siguiente

B=R= =

Add Super Administrator

Add Department Administrator
add Level 1 Dep. Administrator
add Level 2 Dep. Administrator

Cancel administrator

Seleccione el tipo de administrador que desea agisg recomienda
agregar un super administrador), después de ddr siibre la opcion

gue desea aparecera lo siguiente
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Department Employee List =N
Departrment; Employee: w X
i€ OUR COMPANY a0 [ Jacne. [Name -~
=8 Day shift [

- E g:!:“; 1109 Siman

frae |t |

1110 Suzh

=-§ Might Shift = = —

. ¥ Shit A || | 1111 W agner

P ¥ Shitt 1113 F.ent
E-HE officer 1114 M arry. B

“§E Order-picking 1115 Bk

...l Finance - . b

En la pantalla seleccione al usuario que desea pon@ administrador,
todos los administradores deben ser personal aerpafia

£ Administrators

|AC Ma. |Name |F'livilege |
Jacqueline

uper Administratar

1 The 1 administrator has been successfully added
administrator's initial password is hisfher own attendance checking number

& Administrator ] [ W Modify Password H - Operation Purview
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La contrasefa inicial del administrador es su progimero de registro,
click (OK) para entrar a la pantalla de privilegios de adbtrador, aqui
puede establecer los provilegios que tendra esténadrador

Set Administrator's Purview ATl o =3

choice I l'- Choice
Items that can be authorized: g

Initialize System Y
Clear Obzolete D ata/Backup D atabaze/Restore Databaze/Exp

Impart AC Doata
Usb Digk Manages/SM5 management/Disconnect
Employes Leaving on Business/Asking for Leave

Forgetting to Clock indout

Coming Late Collectively

Current Emplayee's On-Diuty Status

Attendance Calculating and Reports

System operate log

Department List/E mployee Maintenance

Ldrminiztrator

Maintenance Timetables M aintenance Shift Schedules
Employes Schedule

Haoliday List

Attendance Rule

Leave Class

Database Option. .. »

De click en los privilegios que desea que el adstriador tengalﬂ
indica que ese elemento esta seleccionado, “atho@e” significa que
el sistema dara a cada clase de administradoriloegios por defecto.
Al terminar de click en OK" para completer la configuracion, si da
click en ‘Cancel' se le permitira establecer los privilegios enaotr
ocasion (para establecer después los permisos,aewveritana de
administradores, de click en el botdn “Operatiorview”).

Nota: El administrador no puede revisar sus propioglpgios o borrar
Su cuenta, solo el “super administrador” se le fermevisar, agregar o
borrar a los otros niveles de administrador.

Para mas detalles vea la clasificacion y privieg®sdministradores.
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Despues de establecer el administrador, la cofiager defecto es su
numero de registro de personal, se recomienda edmipiara garantizar
la seguridad de los datos. Despues de establecmimistrador en el
sistema, el sistema mostrara una ventana, si mdirte los datos del
administrador no podra entrar en el software.

‘Login to system ==
Tologin to the system,

Pleaze input vour uzername and pagswiord, or
press your finger on the fingerprint sensor.

Login Account

Usger Wams I

Password |

| o Login | | X Bt | [ Chpass |

Privilegios y clasificacién de Administradores
Clasificacion de Administradores

Hay 4 clases de administrador en el sistema, derdaual nivel de
privilegios del rango mas alto al mas bajo la secizeseria: “Super
administrator”, segundo nivel de “departments’ adstiators”, primer
nivel de “departments’ administrator” y departmadministrators

Privilegios de Administrador: Los super administiad pueden
administrar a todo el personal; los administraddeedepartamento solo
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pueden administrar al personal de su departamento.

4 Privilegios de super administrador: El super adstiador, es
el administrador de mas alto nivel en el sitemendiprivilegios para
agregar, modificar, o eliminar otros administradoree le permite
inicializar la administracion del sistema y establela base de datos.
Por defecto se le permite realizar cualquier opénaen el sistema. Si
no se selecciona ningun privilegio en la interfdeelos privilegios de
administrador, entonces tendra los privilegios pefecto, si solo
algunos puntos han sido seleccionados, entonces@stinistrador que
tiene esos privilegios puede seleccionar solamegite proyecto
correspondiente.

2 Privilegios del administrador de segundo nivel de
departamento: el segundo nivel de administradoeedeghartamento se
les permite agregar administradores en su depamtamga sea del
mismo nivel o mas abajo que el mismo, eliminar depzento al que
pertenece, no se le permite operar administradates otros
departamentos. Si solo unos pocos elementos hanssldccionados,
entonces el administrador que tiene esos privilegisolo podra
seleccionar los proyectos correspondientes.

4 Primer nivel de administrador de departamento: rehgy

nivel de administrador de departamentos puede ageetyninistradores
a su departamento, y revisar los privilegios dedessu mismo o mas
bajo nivel, eliminar el departamento al que pertenao esta permitido
a operar sobre administradores de otros departemelsi pocos
elementos han sido seleccionados, el administrager tiene esos
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privilegios, solo podra seleccionar los proyectmsaspondientes.

4 Administradores de departamento: Los administradate
departamento pueden agregar administradores a partal@ento con
sus mismos privilegios, eliminar el departamentque pertenecen, no
se les permite operar sobre otros administradosedepartamento. Si
pocos elementos han sido seleccionados, entontesa@sinistrador
podra seleccionar los proyectos correspondientes.

Proyecto Autorizado

Eliminar los datos obsoletos / respaldar la basdades / exportar los
datos de asistencia:

Hay 3 proyectos bajo el menu de “Data”, el admiagkr cuenta con
estos privilegios para guardar y examiner inforimaci

€ Importar los datos de asistencia: Se puedeni irepdos datos
grabados en el archivo al sistema a traves deci@mpnport AC data
dentro del menu “Data”.

€ Dejar el trabajo /pedir permiso: click en el subméEmployee

leave on business/ asking for leave" que se eneudentro del menu
“Attendance”, aqui puede establecer las configuraciones y perdas

hojas de datos correspondientes.

€ Olvido de checar entrada / salida: si el persomallgda de checar
su entrada/salida, agregue la “checada” correspotela traves de esta
opcion“Forgetting to clock in/out” dentro del menuAttendance”.

€ Llegadas tarde/Salidas temprano colectivas: sbgariembros del
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personal han olvidado checar su entrada o salma,esta opcion se
puede establecer que se ignore esa “checada’eymeetle asignar una
nueva de acuerdo a como el administrador lo desee.

€ Salidas en tiempo de trabajo: puede buscar a Igdeados que
salen a las horas de trabajo, examiner el sistemexigar la agenda a
través de este submenu ubicado en el nseauich/printing.

€ Actual situacion de trabajo del personal: con egteion puede
buscar cuales son las personas que actualmendeoviro no a trabajar,
esto a través de la opcion “current employee’s wty dtatus” en el
menu “Search/Print”.

€ Consultas y reportes de excepciones de asisteBoizel menu
“search/printing” puede tambien hacer click en jion "Attendance
Calculation report”, puede buscar cualquier clage excepciones,
estadisticas de asistencia, reporte de producdipranir reportes.

€ Administracion de departamento/Mantenimiento de leatgps:

puede establecer los departamentos en “administracde

departamentos”; revisar la informacion y configulas tiempos de
asistencia del personal en la opcion de “mantenimide empleados” a
través del submenDepartment listt Employee maintenanceque se

encuentra en el merMaintenance/Option.

€ Configuracion de administrador: En el menu de
“maintenance/options”, configure el administrador asigne los
privilegios.

€ Mantenimiento de periodo de tiempo/administraciore d
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programacion de turnos: a traves de esta opcioteperear el period de
tiempo de trabajo en el mantenimiento de periodes tigmpo,
administrar la programacion de turnos, selecci@hgeriod de tiempo
apropiado o combiar el period de tiempo para establlas diferentes
programaciones de turnos.

€ Asignar una programacion de turno al personal: Wesigla
programacion de turnos ya establecida al personal.

€ Mantnimiento de dias festivos: Establezca los tkasivos en la
opcion “Holliday Maintenance”.

€ Configuracion de salidas: En esta opcion establé&xapciones
por las cuales el personal se puede ausentar.

€ Regla de tiempo y asistencia: Establezca las refglassistencia y
la regal estadistica para el proyecto de tiempsistencia en el reporte.

€ Configuracion de base de datos: A traves de esfammpstablezca
la conexion a la base de datos.

€ Configuracion del sistema: Puede llevar a cabmidiguracion de
algunas opciones del software.

€ Conexion a dispositivo: Le permite conectarse digpositivo.

€ Descargar registros de datos del dispositivo: Lrenjte descargar
los datos disponibles en un dispositivo.

€ Subir informacion del personal al dispositivo: Lermite subir la
informacion del personal al dispositivo seleccianad
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€ Descargar empleados y sus huellas: Aqui puede mescia
informacion de las huellas de los empleados.

€ Borrar la informacion en el dispositivo: Eliminasiadatos de
asistencia grabados en el equipo

€ Administracion de dispositivo: Le permite examitemformacion
del dispositivo y llevar a cabo algunas operacicautse ella.

€ Editar dispositivo: Puede agregar, eliminar y rawisla
comunicacion del software con el dispositivo.

& Sincronizar el tiempo del equipo: Sincroniza em® del equipo
con el de la computadora,

2.2.4 Mantenimiento de periodo de tiempo

Antes de que sea asignada la programacion de tussosdebera
configurar el periodo de tiempo, seleccione el mékaintenance/

Option”, click en ‘Time Period Maintenance (Maintenance
Timetables)”, puede usar periodos de tiempo los cuales se uélizar

para manejar los turnos del personal, la pantalla siguiente:
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Wlaintenance/Options  Device managemer
i_?. Department List
23 Employee Maintenance Ctrl+E
ff Administrator

@ Maintenance Timetables

& Maintenance Shift Schedules g

@ Employes schedule
Holiclay List

() attendance Rule
Leave Class

@) Database Option...

éi_‘s;.-'ste m Options I

Si aun no ha asignado la programacion de turnostrag se establece
los periodos de tiempo, el sistema le anunciaraagueno ha asignado
ninguna programacion de turnos, la pantalla eglaente.

System Information

Mo schedule

There iz no shift schedule. Shift zchedule was combined by
timetablez, which are anayed repeatedly in certain period. Shift
schedule iz prepared to assign to employees.

Do wou want to open the shift schdule window to add some
shift schedules?

Click en Cance) para regreasar a la pantalla principal, click (@K)
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para empezar a configurar los periodos de tiempereaera lo siguiente
shift Timetable Maintenance =5

Timetable Name|On-duty T\me|fo-dut_u T\me‘ Beginning D’In|Ending E.a'\n|Eeg\r
y [ + Add H  Post ” xDelane]

Timetable Mame
On Duty Time
0ff Duty Time

Late Time{Mins]

Leave Early Time(Mins)
Beainning In

Ending In

Beginning Out

Ending Out

Count as Workday

Count as minutefminute]

Must Cln Mugt C/0ut

< > - Chanie the Display Color

Seleccione “Add” para introducer los tiempos derasfd/salida de
trabajo, aparecera un asistente para estableperietl de tiempo

<y attendance schedule wizard = =

Times for Ons0OFF duty

Setting the OnA0F duty times in this organization.

S v duty e marming, G duty i aftermoors
On duty time | 02:30 | OFf duty time | 17:30

() On duty and OFF duty in morning and aftermoon
08:30 12:00

14:00 18:00
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De acuerdo a las condiciones de cada empresa seadsdieccionar el
metodo de entrada y salida al trabajo, hay dosoopsi (mafiana y
tardes) o si es un turno corrido (desde en la nafasta en la tarde),
introduzca los horarios correspondientes de entyagidida, click en el
boton Cance) para regresar a la pantalla principal, click Maxt) para
continuar la configuracién, aparecera la siguigrtgana:

<3 attendance schedule wizard == ()

Clock In/0ut

The time range of allowing employess clock indout.
Outzide this range iz invalid.

08:30 - 17:30
Start CAn |08:30 | End CAn |11:30 | Must CAn
Start CA0wt| 14:30 | End CAOWt 23:30 | Must CAOuE

[ <Back | [ ey |

En esta pantalla se configuran los tiempos de @miyaalida, establezca
los rangos que desea para que el personal pueckr thentrada y la
salida.

Establezca si el empleado esta “forzado” a cheacantrada y su salida,
tambien podra establecer diferentes opciones depetalde los
diferentes departamentos y empleados, click\ext), aparecera lo
siguiente:
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<y attendance schedule wizard = =

Att Rule
Set the attendance rules of the whaole organization.

How many minutes after on duty time will be counted
as Late?

5 %

How many minutes befare off duty time will be
counted as Leave Early?

5 2

En esta pantalla establezca los tiempos que eleadhplpuede llegar
tarde en la entrada, o el tiempo que se puedenpréao a la hora de la
salida, click enNext) para entrar a la siguiente pantalla:

<y attendance schedule wizard = =

(11,9

Syztem will add a timetable named "D aytime'* and a shift
schedule named "MNormal.

And after that, you can assign this new shift schedules to
employess.

Assign this schedule shift o employees who has not
azzigned any scheduls

I:I.t‘-\ssign thiz zhift schedule to every department as
default schedule

Click "Finish' to commit this operation,

=ml
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En esta pantalla el sistema le anuncia que agregavariodo de tiempo
llamado ‘daytime” y una programacion de turno llamadscrmal

shift”, si antes selecionaramos el método que tienasisgencias en un
dia, el sistema agregara dos nuevos periodosmdpdieuno paraA.M”

y otro “P.M”. Hay 3 opciones en la pantalla, selecciénelasalerdo a
sus necesidades, despues de click en el béitosh” para completar la
configuracion. Aparecera la siguiente pantalla

shift Timetable Maintenance =]
Timetable Name|Or-duty Time|le-dut_l,l Time|Beg\nning E.v‘\n|Ending D"In|Begir
> 0B30 73 0530 T e ke |[ wPes J[ X Deee |

Timetable Name | Daytime
DOn Duty Time | 08:30
Dff Duty Time | 17:30
Late TimelMins] 5
Leave Early TimefMing] 5
Bedinning In |UF:30
Endina | 11:30
Beainning Out | 1430
Ending Dut | 23:30
Count as Workday 1

Count as minutefminute] 0

[#IMust CAn - [¥]Must C/0ut

< 3 - Channe the Display Color

Esta pantalla puede ser dividida en dos partgmria de la izquierda
muestra la lista de los periodos de tiempo, a mketecha es la
administracion de los periodos de tiempo. Puedegagy borrar y
revisar periodos de tiempo.

B Agregar: De un clic sobre el botc¥ ( Add) para agregar un
Nuevo periodo de tiempo, depsues introduzca el nenids horas
de entrada y salida de trabajo, los minutos deaiotda, las horas
de checar entrada o salida, asi como por cuardsditrabajo
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contara ese period de tiempo. Tambien defina si @ste periodo
de tiempo el empleado tendra que checar su entrsalida. El
formato de tiempo es hh:mm.

Borrar: Seleccione un periodo de tiempo de losyguexistan y
despues de click en el botc* Deletd para elminarlo.

Guardar: De click en el boto ¥ Save) para modificar un periodo

de tiempo, o para agregar uno nuevo, de click setteeboton para
guardar la informacion del periodo de tiempo.

Establecer los minutos de tolerancia para llegdetf_ate): Como
se muestra en la figura de arriba, se establesidl@l de 5, asi si la
entrada fuera a a las 08:30, asi: A) El empleadoala las 8:33, B)
El empleado checa a las 8:40; en el inciso A elleado llega a la
hora normal, en el inciso B el empleado tendra i ae retardo
debido a que checo después de los 5 min de tolaranc

Establecer los minutos permitidos de salir tempaeave Early
Time): Esto es similar a los minutos para llegedt@éasolo que aqui
es para establecer los minutos que el empleada gatir antes de
su horario normal.

Principio/Fin de la entrada (Begining /Ending iAjjui se
establece a partir y hasta que hora el empleada pedistrar su
entrada.
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Principio/Fin de la salida (Beginng/Ending out)tdfdece a que
tiempo los empleados pueden empezar a checaida ga hasta
gue tiempo después de la hora de salida puedearchec

A cuantos dias de trabajo sera equivalente (Cauwbakday):
Aqui se establece el valor de dias de trabajoesguavalente el
period de tiempo seleccionado.

Cantidad de tiempo (Count as a minute): Aqui sebdste la
cantidad de minutes que se tomaran en cuenta cabeajados, por
ejemplo, si un turno es de 9 horas pero se cuenta bora de
comida, entonces el empleado solo trabaja 8 henasste caso se
estableceria como 480 minutos equivalente a ebasa8.

Checar entrada/salida (Must checking in/out): Deeedo a los
diferentes puestos y a las diferentes necesidadasesle
establecer si es necesario 0 no que loe empleanigart que
checar su entrada/salida.

Cambiar el color del periodo de tiempo (Changedtkplay color):
Aqui puede cambiar el color de los difentes pesatmtiempo,
esto puede ser muy util para diferenciarlos unotae

2.2.5 Administracion de turnos

Despues de configurar los periodos de tiempo, poalnfigurar la
programacion de turnos, seleccione la optsbrift managment” del
menu ‘maintenance/ option”, aparecera la siguiente pantalla
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£y shift Managament [E=E E=H =%
Shifts Shift Time Period
012345678 91011121314151617 1819202122224
tondsy [T T [ [ | ke | | | [ ||
Tuesty | | | ||| || om—— |||
Weeresay| | | || ]| | ——— |||
Thuedsy | | | || 1| | | cemmm——— | | || | |
Py | || | [ | [ ] | ooty | | || ]|
sawdey |
sundey |||
£ >
[ +am [ vsom | Eea [ xooeie] [+ pddTie] x

Esta pantalla se divide en “nombre de turno (st@fbe)” y “periodo de
tiempo de turno (shift time period)”, la parte dedmbre de turno
incluye el nombre, la fecha de inicio, la cantid&dciclos y la unidad de

ciclos.

Los nombres de turnos no se pueden repetir y nmgenlos campos
podra quedarse vacio.

La fecha de inicio tiene como formadd-mm-yyyy, por ejemplo, el 15
de noviembre del 2003 se grabara cdrdl1-2003.

Periodicidad ciclica de turno (Shift cycling peiicity) = cuenta de
periodicidad (periodicity count) * unidad de peiitidad @eriodicity

unit)

La unidad del ciclo puede ser en dia, semana y mes.

Puede ahregar turnos vacios que no tienen horatcela?
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Utilice la Barra de herramientas de la administmacile turnos para
agregar, eliminar o modificar turnos.Bajo el estadl® agregar o
modificar turnos (cuando esta activado el botémV¥{) , podra
Agregar/Modificar/Eliminar periodos de tiempo denim

De un click en el botér#) para agregar un Nuevo turno, aparecera un
period de tiempo de turno en blanco del lado dexeehtonces agregue
un period de tiempo, aparecera lo siguiente:

Add shift Time Period ==

Select shift category for this time period: Select date for adding this penod:

D aptime(05:30-17:30) vibonday
v Tuesday

v ‘wednesday

v| Thursday

| Friday

v| Saturday

v| Sunday

[CJRecord this time period as 0T
OT minutes: i ﬂ

[ Vo | [ X cancel |

Seleccione un periodo de tiempo de la lista dedaiérda y seleccione
el (los) dias que desea asignarles dicho periodieiagpo. Aqui también
puede establecer si contara como tiempo extra denalick en OK)
para guardar los cambios, de click @ancel) para no guardar los
cambios.

Cancelar turno: Seleccione un turno que desea atnie click en el
boton %) para eliminarlo.

Modificar: Seleccine el turno que desea modificaeyclick en el boton
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( B,
Eliminar periodo de tiempo: Seleccione el periodtidmpo que desea

eliminar y de click en el botorX).
Guardar: Despues de que se ha agregado un nuewm duha sido

modificado uno existente de click en el bot*) para guardar los

cambios realizados.

2.2.6 Asignar turnos al personal

Si el personal no ha sido programado, al finaliglesya no podra
contarlos en las estadisticas de asistencia, grsbnal no pertenece a
un turno el sistema no podra reconocer su regggrasistencia como
cuando entra o sale de trabajar y no podra contatiesnpo de
asistencia.

Despues de configurar el periodo de tiempo y laimidiracion de
turnos, seleccione “Employee Schedule” del menu
“Maintenance/Option”, se abrira la ventana delfedule employee's
AC”, aqui podra mantener los datos relacionados cdnriess del
personal.

79



Time&Attendance Software V3.6

£ schedule Employee’s AC |E=0 EoR| ===

Department; .= Employes. &8 Anrange Shifts B S « X

Zk A0 No. Mamne Shift A

2 2 Mormal
3 Marry Marmnal
4 Jack Mormal
5 5 Mormal
& Sucy Marmnal
7 Simon Mormal

Time Range

From | /28/2007 % To | 5/ 5/2007 |+ B Temporary Shifts o * + = B

a 10 11 12 13 14 15 16 17 18 15 20 21 22 23 24

1

0428 5at |
04-23 Sun |
04-30 Mon |
0501 Tue |
|

|

|

|

05-02 wed
0503 Thu
05-04 Fri
05-05 Sat

] B 7
[T T
[
[ 1|
[
[ -
[
| 1]
[

El lado izquierdo de la pagina muestra los distirdepartamentos. De
click sobre alguno de ellos para poder ver todgselmpleados y su
programacion de turnos en el lado derecho de laman

Asignar turno al personal por departamento: Asignaos de acuerdo a
las caracteristicas de los departamentos, de clidbre el

botorgﬂg ” Department Schedule", aparecera la siguiente vantan

80



Time&Attendance Software V3.6

Department schedule (=3

Default schedule
Select a defualt schedule for a new
employee while he was registered:

M ormal b

May uzed schedules

Select the schedules may be used far
employees in the department

| Mormal

[ Vo | [ % cencel |

“Default schedule”: Seleccione un turno de la lipra establecerlo
como el turno por defecto que sera usado para eVonpersonal,
después de enrolar un nuevo personal, éste teinticatdrno.

“May used schedule”: Podra seleccionar las progcanas que podran
ser utilizadas por dicho departamento.

Modo normal de asignar turnos al personal

La parte derecha de la ventana es el modulo payaaados turnos al
personal. Aqui no solo puede asignar turnos abpatsndividualmente,

también puede hacerlo a todo el personal. Click~ all choice ) para
asignar turno a todo el personal. En la lista desqgmal, mantenga

presionada la tecla Ctrl y vaya dando click solbngeesonal que desea
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asignarle turno, después de click lEﬂF\Arrange Employee’s shifts),

aparecera la siguiente ventana:

Employes attendance options ( 1) =5
550* Iry %Ck Ot [¥] &uto-azsign timetable
By timetable Ey Timetable . .
(2 Must Gl (=) Must C/OuE LeasAt tirne For Auto-as‘slgn.
() Allow no CAn O allow no CA0uE 1 2| Dagls) |0 2] Houwls)
[#] &ttendance Active Count OT Uszed timetable: i =
Haliday Reqgistry for OT
Azzigned schedules list s =

StartDate |End Date [Shift Scheduls|
§/1/2007  12/31/2399 Momal

[ v | [ % cancel |

Clock in/out: Podra establecer si el personal tengwe checar su
entrada/slaida, podra juzgar si es necesario estaty de acuerdo con
el correspondiente periodo de tiempo, el estabieoim de privilegios
en este proyecto es superior al de la configurad#operiodo de tiempo
de turno.

Attendance active: Se refiera a si el tiempo detescia es efectivo o no,
después de seleccionar esta opcion, de acuerdolasomegras de
asistencia y la programacién de turnos, el totdbsleegistros de tiempo
y asistencia estan disponibles, de lo contrarie@ eshpleado no se
encontrara en los registros respecto a la formenalode trabajo. Por
ejemplo, algunos lideres no les necesitan contaerapo de asistencia
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para ir a trabajar normalmente.

Count overtime: Despues de seleccionar esta opséia possible
calcular el tiempo extra de dicha persona.

Holiday: Despues de seleccionar esta opcion el eadpl podra
descansar en los dias festivos, si el empleado trvabajar su registro
contara como trabajo de tiempo extra, de lo caotrat personal que
tenga asignado un turno para ir a trabajar en fé&ts/os, sino va a
trabajar le sera contado como falta.

Registry for OT: Se refiere a que todo el persana trabaje tiempo
extra debera ser revisado para su aprovacion.

En la organizacion actual de turnos bajo la opdemermitir examinar
todos los turnos del persional, agregue o elimaakios al turno del

personal. Click en el boto * aparecerd lo siguiente
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4 rrange Employee’s Shifts [=leEs
Shifts Shift Time Period
Name Beginning D ate) Cycle Mum| Cycle | & 01234567 89101112131415161718792021 22224
Y Nomal 17171900 1w Mondy [ [T [ [T T [enm—— | [ ][]
Tuessey | | | | || | | | ceo—— | | | | | |
wednesdey| | | || | || | nosomm—m—es | | | | ||
Thuedy | | [ | || —— | | || |
Fidy | | ||| | some—— || |||
saday ||
sndop ||| [
v
< >
Time Range
From| 5 12007 % 7o 12317213 I 0K [ ann:all

Todos los turnos y los periodos de tiempos de tuggomuestran en esta
pantalla. Seleccione alguno turno de los que seesiian configurados,
determine su fecha de inicio y de término, de céokel boton “OK”
para guardar los cambios, de click en el botoncelrpara cancelar
estos cambios, regresara a la pantalla de asignaost al personal.
Despues de terminar, el nombre correspondientéud® aparecera en
la columna “shift” y la lista de tiempo se mostrarala parte de abajo
de la pantalla.

Auto asignar periodo de tiempo (Auto- assign timetale)

Si la asignacion de turnos al personal o el cambita programacion de
turnos es muy frecuente y no hay una regal qudrsegta disponible la
opcion “auto- assigning timetable”, esto se refergue el empleado no
tiene asignado un horario pero sio cuenta contregie asistencia, el
programa puede juzgar automaticamente a que per@ddiempo
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pertenece dicho empleado. Despues de seleccionha dipcién, la
siguiente pantalla aparecera

Employee attendance options (1) =5
Clock In Clock Out RelAuto-assign timetabte
() By timetable {By Timetable - .
(&) Must C/ln (& Must CA0uE LeasAt time: for Auto-asflgn.
) Allows na CAn O llow no C/0ut 1 2] pae) |0 2 Howis)
[ Attendancs Active Count OT Used timetable: = =
Holiday Registry for OT

Azzigned schedules list E]

Start Date  |End Date | Shift 5 chedule|
5/1/2007 | 12/31/2393 Momal

[ v | [ % cancel |

A continuacion seleccione la hora minima de laligeacia de asignar
turnos al personal, esto se refiere a que despaesud establece el
tiempo, por ejemplo un dia, el sistema no podraalea cabo la
sentencia del periodo de tiempo hasta que el tieempcel que el
personal no ha sido asignado a un grupo sea mas d&. Por ultimo,
seleccione el periodo de tiempo que sera utilizaala asignarselo al

personal: para hacer esto solo haga click sotveteh "%, apareceran

las opciones para escoger periodo de tiempo, pstizdos de tiempo
son los que se establecieron en la opcion de “mamiento de periodos
de tiempo (maintenance timetable). La pantallaeiguiente
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Employee attenclance options (1) ==
Clack Ir Clock Out [¥] &uto-assign timetable
By timetable Q) By Timetable Least time for Auta-assign:
I Must CAn %) Must CAOut - -
(Dallow no CAn ) Allow no CA0Ut 1 ﬂ Dayls) |9 ﬂ Hourls)
[] Atterdance Active Count OT Used timetable: [ . ]
Haliday Registry for OT Daytime

Morhing
Aszsigned schedules list E] Afternoon
Stat Date |End Date | Shift Schedule|
54142007 12/31/2333 Nommal

[ v | [ % cancal |

De click en el botor = si necesita borrar algun periodo de tiempo

Employes attendance options (1) =5l
Clack Irv Clock. Out [+] &uto-azsign timetable
() By timetable (CJBw Timetable .
(3 Must CAin Must C/Out Lo e Al
) dllow no CAn ) llow no CA0uE 1 2| Dayls) |0 2]Hows)
[#] Attendance Active Count OT Uzed timetable: <+ =

Holiday Registry for OT

Azsigned schedules list E]

StartDate |End Date  |Shift Scheduls|
5§/1/2007  12/31/2399 Momal

[ v | [ % cancel |

Turnos temporales de empleado

Si uno (o varios) empleados necesitan cambiar suashde trabajo
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temporalmente, su turno puede ser definido tempenate, de click en
el botébn de “temporary shifts” en la ventana ppati llamada
“Schedule employee’s AC”, aparecerd el siguientesaje:

Attendance Management Program

] You selecked 1 emplovesis): Simon,
. Arrange temporary scheduler for them From 5172007 ko 6f&/2007 ¢

L

Click en el boton QK), entrara a la programacion temporal, click en el
boton Cancel), para regresar a la ventana principal. Primezfind
Primero defina el rango de tiempo, seleccione gbleado, si desea
seleccionar varios empleados mantenga presionaaléa Ctrl) y de
click en los empleados que desea, despues de atickemporary
shifts), seleccione (+) para agregar un periodo de tieynpsignarlo a
los dias que desea. Este proceso es muy simiti agjregar periodos
de tiempo en la administracion de turnos. Click(save temporarily
schedulg para guarder la programacion temporal o de dickancel
para cancelar.

La programacion temporal tiene mas prioridad querégramacion de
turnos.
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Add shift Time Period =5
Select shift categary for this time period: Select date for adding thiz period:

D aytime{08: 30-17:300 w28 0at

Morning(02:00-12:00) vl 04-29 Sun

Afternoon(13:30-18:00) v 014-30 bon
v 0501 Tue
| 05-02 Wwed
| 05-03 Thu
| 05-04 Fri
v| 05-05 Sat

[CJRecord this time period as 0T
OT minutes: i ﬂ

[ Vo | [ X cancel |

Seleccione el periodo de tiempo que desea agregkr,en (OK) para
confirmar, la programacion temporal aparecerd en lida de
programacion de turnos.

Antes de guardar este periodo de tiempo, puedecgatarlo y dar click

en el boton = para eliminarlo, o, Presion(HAll Delete) para

elminar todos los periodos de tiempo, si este gderide tiempo ya ha
sido grabado puede dar click en el bot?E' para cancelar la
programacién temporal.

La programacion de turnos cambia regularmente

Hay cambios regulars de programacion de turnos emalyoria de las
empresas, como organizar la programacion de tysaos que cambie
regularmente, el manejo de varias programacionestudeos que
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cambian regularmente es una importante funciosafélare.

Aqui, se ilustra el método de cambio de turnos @aatro turnos que
cambian tres veces por semana, por ejemplo, hagpduanos: AB.C.

D, la programacion de horas de trabajo esta diidil turno matutino,
turno de dia, turno nocturno, tres periodos de pignmia fecha del
comienzo de la aplicacion es 1.

Relice la configuracion como la instruccion antayi@parecera la
siguiente ventana

Shift Timetable Maintenance

B3

Draytime

ornir 02:00
| Aftemdgn 18:00
Narmal [0&:00

|Timelah\e Name|Dn-dut_l,l Time| Dff-duty Time| Beginning CAn
a0 o L 0356

01:30
17:30
07.30

10:00
0200
1&00

[ + Add ”  Post H xDelane]

% 11
1840 o
1

v

3 - Chanie the Display Color

Timetable Name
On Duty Time
0ff Duty Time

Late Timelins]

Leave Early TimelMins]

Beainning In
Ending In
Eeginning Out
Endina Qut

Count as Workday

Count as minutelminute]

[#]Must Cn

Must C/ADut

Aftermaon
18:00
02:00

1730
1800
m:30
02:30

1

0

La lista de la programacion de horas de trabajpeional es:

Date shift | Morning shift| Day shiftf Night shift Havest
1 A B C D
2 D A B C
3 C D A B
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N (oo b
0O|0|>|®
o> W0
> W 0O|o
W O|oO|>

De la lista de programacion, se determina que &b ale horas de
trabajo de todo el personal es de cuatro diasAABi. C. D las horas de
trabajo de los cuatro dias son divididas dentrouggro turnos.

<2 shift Management (E=1 ToR 55|

Shifts. Shift Time Period

| Day Skift 1411900

< »

[ R [xDahata] [+ addrime | % =

Tiempo de comienzo/fin: Se refiere mostrar el diagee comienza la
programacion de turnos de todo el personal y ekdigue termina el
periodo de tiempo en la region de “roles”.
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2.2.7 Mantenimiento de dias festivos

En los dias festivos, de acuerdo a las leyes \laeignes de cada lugar,
el personal tendra el dia libre y no tendra regigie asistencia durante
ese periodo, en una situacidn normal si el persmmalcheca su
asistencia en el sistema sera contado como faltaad&jo sin excusa
alguna, ademas el personal que trabaje horas extrdgas festivos no
se le tomaran en cuenta, de acuerdo a esta clasitudeiones deberd
establecer correctamente esta opcion. Selecciormpdin “Holiday
list” en el menu “maintenance/Option” y se abrim Ventana de
mantenimiento de dias festivos

<2 Holiday Maintenance = =R =T
- [ m]+]=] - [v]x]e]
Holiday M arme |HOIiday Time |HOIiday Length|

=

Esta pantalla se divide principalmente en la litalias festivos y la
barra de herramientas para el mantenimiento defetisos. Podra
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agregar, eliminar y modificar los dias festivogavés de ésta barra
de herramientas.

Agregar: De click en el botol * y aparecera un registro Nuevo
en el cual agregara la informacion. Introduzcacshiore del
dia festivo, el tiempo y la duracion. La pantakdasiguiente

<2 Holiday Maintenance =n R
[l [e o]+ ]=2]~ <[]
|HOIiday MName |HOIiday Time |HOIiday Length|

ﬂ Mational day

Nota: Debera introducer el format correcto de fechael es por
ejemplo: 19/09/2008, en caso de que no introdukzfareato correcto
le aparecera una ventana de error:
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Attendance Management Program @

@ '06-7-8' is nok a valid date and time.

Despues de introducir correctamente los datos @seadagregar, de

click en el boton ¥ para guardar la informacion.

Eliminar: Click en el botor =1 para eliminar la informacion que ya
no en necesaria.

Modificar: Cuando necesite modificar algun diaifestie los que ya ha
agregado, debe seleccionar el registro que desedicaoy dar click en

el boton « después de hacer los cambios de click en el b¥'n

para guardarlos.

Despues de agregar los dias festivos, mientrasigeaa los turnos al
personal, el sistema no puede programar estosdpsride tiempo.
Debido a que el registro de asignar turno al peisoa existe, por lo
tanto, establezca el period de dias festivos, erpmrte de tiempo y
asistencia, el sistema no puede contar este pemgddiempo de
asistencia. Si en el periodo de dias festivos elopal ha de realizar el
registro de asistencia, If in holiday period had #taff to carry on the
Time Attendance registration, contados en el repak® tiempo y
asistencia sera de trabajo “libre” de tiempo extra
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2.2.8 Configuracion de salida

Es posible que cuando el personal tenga problemessite salir por
diferentes razones, pidiendo permiso puede ser caimaao

automaticamente en las estadisticas del sistenba.sissema provee el
mantenimiento de clases de salidas, Clickleraye Clas$ en el menu

“maintenance/option” aparecera la siguiente ventana

Establish Narmal Leave Class (=23
= = > e = a 7

_ Leave Clazz Mame:

Wacation Sick
Other
Statistical rule

Mir. unit Found-off control
1.00 - {JRound down
=l Found off
Hour ~ (O Round up
[J&ce by times

Found at Acc.

Symbol in report B [“]Count to leave

El sistema provee 3 clases de “salidas” por defestlida por
enfermedad “sick leave”, vacaciones “vacation”,ootiother”. Si
necesita mas clases de “salidas” solo de click lenoton * para
agregar una nueva clase.

Agregar: Click en el bot6r * para agregar la nueva clase comun. En
el lado derecho podra definir el nombre de la aalidglas estadisticas,
asi como la manera de ejecucion de estas salidad sporte y si
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contara como pedir permiso. Despues de llenar iektamacion, de

click en el boton" para guardar los cambios, si da click en el boton
X es para abandonar la operacién actual.

Durante este proceso, la informacion que necedyi@gar es la

siguiente:

Leave name: El nombre de la clase de salida.

Statistical rule: La regla especifica en el repaigetiempo y asistencia
para contarlo como salida.

Los parametros de las reglas estadisticas son:-tiii, “round off
control”, “accumulation by times”, “Round up aftdre accumulation”,
cuatro clases de reglas.

La opcién “min-unit” es la unidad mas pequefia dmeéalida para la
salida. La unidad comun puede ser dia, hora, mentiay varias clases
de unidades de medida en el dia de trabajo commuusstra en la
siguiente figura.

Haur w

Hour

b, |

wharkda '

El “round -off control” se refiere a si la hora ldesalida no es entero en
el reporte de asistencia mientras calculamos &tregle T&A, con el
fin de obtener comodidad en el calculo de las ésttads de T&A,
provee un modo de computo: Redondear hacia arfmund up),
redondeo apagado (round off), redondeo hacia §Bajond down).
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La opcién “Acc. By times” se refiere a las estddast de salidas en el
reporte de T&A: El personal pide una salida en ariggo de tiempo,

por el nimero de veces que piden permiso parassatoma el modo de
cdmputo. Si selecciona esta opcion, entonces ebatmdel calculo de

T&A no cumple con el “min-unit” y el control de reddeo en la regla
estadistica. Se muestra en la figura siguiente

Establish Normal Leave class (3]
4 4 > bl o = a 7
Vi il Leave Class Mame:
Other Wacation
Sick
Home Statistical rule
Min. unit Round-off control
1.00 j (D) Round down
(=) Round off
Hour & ) Round up
[Jéce. by times
Found at Acc.
Syrnbol in report 5 Court to leave
v

Despues de acumular, “rounding off” es para acunoldas las veces
de este proyecto y convertirlos en la unidad cpoediente de
estadistica, entonces depende de “min. Unit” patabéecer el método
para apagar el redondeo. El signo de identificacon el reporte
“Symbol in report” es la manera simbolica de repn¢ar las salidas en
el reporte mientras es imprimido.

“Count to leave” se refiere a si se establece estlidas como “asks for
leave (permisos para salir)”. Atencion, si marda epcién, entonces en
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la fecha en que se pida permiso para salir queresian agregada se
contara en las estadisticas del reporte de T&A.

Eliminar: Le permite eliminar “salidas”. Seleccioe “salida” que
desea eliminar y de click en el bot. = para eliminarla.

Modificar: Modifique las “salidas”. Seleccione ladlida” que desea y
de click en el botor * para modificar la informacién.

2.2.9 Reglas de asistencia

Todos los calculos estadisticos de asistencia debemplir con las
reglas de asistencia,

1. Seleccione el menMaintenance /Option, click en @Attendance
rules) y aparecerd la siguiente ventana:
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Formulate attendance checking rule [==3e)

Bazic settings | Calculation | Statiztic items

Urit hame [Zksoftware [no

Abbrevistion | Zk Shift expands two days

Fram | Monday « | start a week (%315t day shift

“ 2nd dayp shift
From | 1 j start & month #izd dey e

The longest time zone under | 940 ﬂ mnirs

The shortest time zone exceed | 120 ﬂ mhirs

Least minutes of shift interval |3 ﬂ mnirs
Out State OT State
(T gnare the state (T Ignare the state
(s Dut (s 0T directly
()43 Business Out
(=) dwdit it {3 Audit it
l o 0K I l x Cancel I

Esta ventana se compone de tres pestaias;

Se requiere que establezca el dia de inicio pata samana o la fecha
de inicio para cada mes. Algunas empresas cal@uanregistros de
asistencia desde el domingo, algunas otras destia 86, después de
configurar estos parametros podra calcular losrtepo

Si un turno termina a las 0:00 horas, se deberaidaf que dia de
trabajo pertenece este turno.

Cuantos minutos es el maximo de un periodo de tepagpa un turno?
Cuantos minutos es el minimo de un periodo de t&mp
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Con el fin de determinar el estado de asisten@dficar el registro

correctamente, garantizar la demanda de la progiémanteligente, asi

el tiempo valido de asistencia no desperdicia aguninutos. En caso
contrario, el sistema determinara el registro comalido

Ej. Un intervalo de 5 minutos, hay un registro dala las 8:10, asi, los
registros entra las 8:10 y las 8:15 seran invalidoto seran registros
validos después de las 8:15.

Out state Hay cuatro métodos a seleccionar para manejgstatlo de
las salidas

% Ignore state Este estado es ignorado mientras se manjea lastistad
de asistencia.

% As Out Este estado de salida se pone como salida normal.
% As Business Out Este estado se toma como salida de trabajo.

% Audit it: Haga una verificacion manual de los registros, éxarsi el
personal sale.

Over time (OT) state El estado de tiempo extra consiste en, contar el
tiempo extra, no contar el tiempo extra, el adniador auditara para
ver si es tiempo extra.

% Ignore the state Las estadisticas de asistencia no cuentan tiempo
extra.

% As OT directly El tiempo extra no necesita ser examinado, se i@nta
directamente.
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% Audit it: Haga la verificacion manual a los registros coffirelde
examiner si el personal tiene tiempo extra.

2. Click en la pestafia “Calculation”, aparecera laigigte ventana:

Formulate attendance checking rule =3

Bazic settings | Calculation | Statistic items

Orne workday az | 420 minz

Clock-n over |10 =] min: court as late
Clack-out aver |5 = | mins count azs early

[+]1f no clock in. count as Late ~ | B0 ﬂ s
[+]1f no clock out, count as Early Leay w | B0 ﬂ mirz
[z late exceed 100 5| minutes, count 25 absent.
[as early leave exceed 100 5| minutes, count as absent.
[ ufrer B0 =] mins. leaving count as OT
’ o OK I ’ x Cancel I

Necesita establecer la cuenta de horas de trabajureitos; este valor
deberd ser el mismo que el valor de “on-duty howl’,que las
estadisticas resulten correctas depende de este val

En los cuadros “Clock-in over mins count as laten(itos que contara
como llegada tarde)” y “Clock-out mins count ashedéminutos que

contara como salida temprano)”, los valores debseétos mismos que
el period de tiempo en la configuracion de mant@mito, en caso

100



Time&Attendance Software V3.6

contrario el resultado de las estadisticas semrecto.

Para el registro de entrada, “cuantos minutos” ifsigma que el
empleado llego tarde, para el registro de salidgaaritos minutos”
significaran que el empleado salié temprano deahajo.

Si la llegada tarde, o la salida temprano excedmfdidad de minutos
especificada, esto contara como falta.

Puede establecer despues de cuantos minutos deeoar su hora de
salida, el tiempo contara como tiempo extra.

3. Click el la pestafia “statistic item” aparecer&ituiente pantalla

Formulate attendance checking rule =3
Bazic settings | Calculation | Statiztic items
Mo CAn on Leaving Paost .
Statistical rule
Marmal Wir. unit Round-aff control
Late = (DI Round down
0.50 =
EFE'L”-"’ (=) Round off
Abhsent Workday - (JRound up
ot
Rest
MR [Nace. by times [ Group by time periods
EEDTLR Round at Ace. [1Group by holidays
BOUT
auT
FOT
Y Sumbol in report G
s
7 b
’ o OK I ’ xl:ancell
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Puede establecer las reglas estadisticas y loolgsisnpara las salidas
del personal durante el trabajo, las llegadas taalielas temprano, etc.

Tiempo extra libre “Freely over time’El tiempo extra trabajado no esta
registrado en la programacion, la asitencia desq@®l sera tomada
como tiempo extra “libre”.

Aviso: El sistema por defecto solo califica con la sitaade asistencia
aquellos dias que esten divididos en dos periodosedhpo, si un dia
esta dividido en mas de 3 periodos de tiempo, pmrfseleccione todos
los elementos para asegurar la exactitud del calcul

% Agrupar por periodos de tiempo “Group by time pdsio Este
elemento definird si el registro de asistencia shséribuido en su
correspondiente periodo de tiempo. Ej. Seleccioded los elementos
que se encuentran fuera del element “clock-in” yupglos, entonces
recibird el total de tiempo sin los elementos declcin” y “clock-out”.

% Agrupar por dias festivos “Groups by holidays”: &aiuenta las
“veces”, cuantas “veces” son mostradas en la ligaregistros, no
registros de tiempo.

% Redondear despues de hacer el conteo “Round at Set&ccione
esta opcion para que despues de hacer el contemudedo con la
configuracion de “min unit” redondee la cantidad.

% Redondear hacia arriba “Round up”: Cuando la cadticio es
numero entero, el sistema puede redondearlo hadia.aPor ejemplo,
si el valor de “min unit” es 1 hora de trabajo yedultado del célculo es
1.1 0 1.9, se va aredondear a 2 horas.
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% Redondeo apagado “Round off”: No redondea el vaior,importar
gue numero sea.

% Redondeo hacia abajo “Round Down”: Si el valor gqsta a la
derecha del “punto” no excede del 5, el valor sgataentara en 1.

2.2.10 Opciones de base de datos

El sistema adopta la interface de base de datosr6sbft ADO”, una
base de datos por defecto en Access2000, el nodddrarchivo es
“att2000.mdb”, puede configurar el link de la bdsedatos de acuerdo a
su situacion actual.

Cuando en el sistema aparece el siguiente errcesitara modificar la
configuracion del link a la base de datos

Attendance Managemen il

Q Authentication Failed.

Conecar bases de datos “Microsoft Access”

Selecccione el menuMaintenance/Option’, Click en “Database
option”, aparecera la siguiente pantalla:

1.) Como establecer link a base de datos Microsoft #g;ceeleccione
“Microsoft Jet 4.0 OLE dB Provider”
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B Data Link Properties ﬁl

| Provider | Connection || Advanced | Al

Select the data pou want to connect to:

OLE DB Provider[s]
Microzoft 1S4k 1.1 OLE DB Provider

Microsoft OLE DB Provider for DTS Packages
Microsoft OLE DB Provider for Indexing 5 ervice
ticrozaft OLE DE Provider for Internet Publishing
Microsoft OLE DB Provider for ODBC Drivers
Microsaft OLE DB Provider for Olap Services 8.0
Microzoft OLE DB Provider for Oracle

Microsoft OLE DB Provider for SAL Server
ticrozoft OLE DB Simple Prowvider
tSDataShape

OLE DE Provider for Microsoft Directary Services
SOL Server DTS Flat File OLE DB Provider

[ aK ] [ Cancel ] [ Help ]

2) Click en Next para ir al siguiente paso, o credinkhentrando a la
siguiente pantalla
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X

B3 Data Link Properties

Fravider | Connection | Advanced | Al

Specify the following to connect to Access data:

1. Select ar enter a database name:

107 att2000. rmdb

2. Enter infarmation to log on ta the database:

U zer name: |Admin

v Blank pazsword | Allow gaving pazsword

Test Connection

[ ok ” Cancel ” Help ]

Click en el boté seleccione el archivo de la base de datos
A: Para una sola computadora

A traves de la pantalla seleecione el archive d@aé® de datos. La ruta
por defecto es C:\ProgramFiles\Zksoftware \Att\217000.mdb

Click en “test connection”, si le aparece un mensaflicatno que la
conexion es exitosa, eso significa que el softwarereado el link entre
la base de datos, a continuacion se muestra ehjgens
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Microsoft Data Link @

y Test connection succeeded.

El usuario puede utilizar una contrasefia para gasara seguridad de
la base de datos, si desea ingresar una contrgsafi@avor desmarque
la casilla de “Blank password”, coloque el puntero el cuadro de
“password” e introduzca su contasefia. La figura sgyuiente

2. Enter information to log on to the databaze:

Ilzer name: |.-’-‘-.u:|min

v Blark password | Allow saving password

B: Paraunared

Por ejemplo, tres sistemas de T&A se encuentramatados juntos,
cada uno en una computadora llamadas Computerl,p@er,
Computer3, respectivamente, el host es “Computeiimero,
comparta la carpeta de instalacion del software“@omputerl”,
garantice que “Computer2” y “Computer3” puedan temeceso a
“Computerl”. El link de la base de datos en “Coreplit esta
direccionado a la base de datos local, el link @oniputer2” y
“Computer3” esta direccionado a la base de datd€emputerl”. De
esta forma, los 3 equipos podran compartir datos.
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Link a SQL Server

Si desea utilizar una base de datos de red, prideliera establecer la
base de datos del sistema en la base de datosemos. En el
directorio de instalacion de este sistema T&A puedscar un archivo
llamado “sqlserver.sql”, el cual es el script SQltgpestablecer la base
de datos del sistema T&A en Microsoft SQL Served. /Si esta
utilizando otro servidor de base de datos, por rfaefiérase a este
documento para establecer el sistema de baseaeatael T&A.

En la pestafia “Provider” seleccione “Microsoft ODB Provider for
SQL Server”, de click en la pestafia “Connectionfapantrar a la

siguiente pantalla:

Y Data Link Properties

Provider | Connection | Advanced | &l

Specify the following to connect to this data:

1. Enter the data source and/or location of the data:

X

Data Source: |B?D CBE?

2. Enter information to log on to the server:
~

~

Test Connection

0K

|[ cance ||

Help

l
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Y Data Link Properties @

Provider | Connection | Advanced | &l
Metwork, zettings
Other
seconds.

Access permissions: V.
[ Readwiite
Share Dery Mone
[ Share Dery Read
[ Share Dery WwWiite
[ Share Exclusive »

’ QK ] ’ Cancel ] ’ Help ]

Defina el nombre del servidor que almacena la mémion de la base
de datos servidor y la base de datos que accdsk.e@lel botén “OK”
para completar la configuracion.

2.2.11 Opciones de sistema

Establezca el “auto-monitor” del sistema, configioa de funciones, y
varios aspectos de la visualizacion de la pantalla.

Normal

El usuario puede cambiar el modo de la pantallags#lo de algunas
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interfaces dependiendo de sus permisos. Solo teecewrcar las
opciones que desea.

Sondeo “Polling™: Provee al administrador la opcide checar los
registros de asistencia o abrir la puerta. Despgeeque se conecta el
sistema con el equipo, cuando a traveés del edaiperificacion es

exitosa, esta operacion sera transmitida en tiemglaal software y sera
mostrada en la pantalla principal.

Cuando el programa se inicia, active el monitor €¢&Iprogram starts,
activate automatic monitor”: Cuando esta opcion s®® encuentra
seleccionada, despues de iniciar el programa,wpecera incapaz de
sincronizar automaticamente los registros.

Periodo de sondeo por defecto “Default the peritdipolling”: el
tiempo que el dispositivo sera sondeado de formatirae, por
cualquier razon puede haber desconexion temporakktequipo, aqui
se puede establecer el periodo en el que se hapadto (generalmente
se establece como 120).

Numero de registros a guardar “Keep the numberewicd record”: el
total de registros del dispositivo, se refiere adatidad de registros que
pueden ser descagados de cada dispositivo, pugdduicir cualquier
numero, después de sobrepasar este valor, autamatite se
eliminaran los registros de los usuarios. Por eieng se establece
como 1200, cuando el numero de registros llegue 281,1
automaticamente se borraran los registros.

Intentos de reconexion “Time to reconnection duefaidure”: se
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establece el numero de intentos que se haran gréaa de reconectarse
al equipo.

Activar el monitor en determinado horario “Activat@onitor in
designated time zone”: Puede definir algun peridéotiempo para
empezar el monitoreo. Si el sondeo es ininterrumpgstonces la red
entera de monitoreo se hard cargo de una cargagnamgle, asi que
defina un periodo de tiempo para utilizar el mamitg asi podra reducir
la carga para la red. Ponga atencién en el forrdat@scritura, por
ejemplo: 06:00-22:00.

Descargar los registros a cierto tiempo “Downlodd l@g time”:
establece el tiempo en el que se descargaran |gsstros
automaticamente, en un sistema de 24 horas.

Sincronizar el tiempo para el equipo “Synchronizbe time for
machine”: Podra definer el tiempo para que la cdagmra sincronice
todos los dispositivos que han sido agregados. deuaa llegue a esa
hora, se sincronizaran todos los dispositivos aatmaimente, ponga
atencion al format de escritura, por ejemplo: 10:00

“Function option”
Time Attendance: La funcion de “Time Attendancefaeseleccionada.

USB Manage: Si active esta casilla, la opcion dB & el menu
“Data” estara disponible.

Short message: Si activa esta casilla, la opciorsM& en el menu
“Data” estara disponible.
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Access Control: Agregue la funcion de control deeso al software,
configuraciones de periodo de tiempo y grupos,séa software, cuando
el equipo es utulizado principalmente en el camgo cdntrol de
asistencia y con funcion de control de acceso, @uélizar esta opcion.
Despues de seleccionar esta opcion, el menu deotald acceso
aparecera en la pantalla principal del softwareudeclick sobre®
para mostrar los detalles del menu de administmadé control de
acceso. Para detalles de configuracion, vea "AcCesgrol Software
Manual (Manual de software de control de accesos)"

MachineNo. | Commtpe | BaudRate 1P Address Pot  ProduName  UserCount | |
1 ns2a/40s 115200 oMt
1 TCPAP 192168.1.201 4370

e

door manage

m Timezone

& Group

& Unlock Combination

€ Access Control Priviege
4 Upload Options

6i59:25 M

Grabar la tarjeta por medio de un equipo lectohaellas “Writes the
card by the fingerprint machine”: despues de s@eec esta opcion,
podra grabar tarjetas en la ventana de “empleadiEspues de que
conecte el equipo con la PC estara disponible.

Soporte para 9 digitos “Support 9 digit”: Cuandseftware se conecta
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con equipos que soportan 9 digitos, active estllazaasi el software
soportara 9 digitos.

Start option:

Cuando inicie Windows, iniciar este programa “Wkéart up windows,
starts up this program”: active esta casilla, laxpna vez que inicie
windows este programa se abrird automaticamente.

Cuando se abra el programa, activar el automorilt@hen start
program, activate auto —monitor”: Active esta dasila proxima vez
gue abra el software se conectard automaticaméosedispositivos que
han sido agregados.

Download Record

Descargar todos los registros/Descargar solo registnuevos
“Download all Record/Download new record”: selec&aualquiera de
estas opciones para la forma en que descargargistros

Mostrar el progreso al descargar registros “Showgmss when
download the logs”: Cuando descargue los datoegiaipo aparecera
una barra indicando el progreso de la descarga.

Guardar un archivo despues de descargar los egiS€ave to file after
downloading logs”: Cuando selecciona esta opcidescargue los
registros y grabe los datos de los registros emrahive que ha sido
asignado.
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2.3 Manejo de asistencias

2.3.1 Salida del empleado en hora de

trabajo/Preguntar salida

Cuando el personal tenga un viaje de negociosagedmiso para salir
y no pueda registrar su asistencia normal, comeld asegurar que los
resultados finales de las estadisticas sean ocmsresé requiere que
utilice la funcion para establecerlo. Click étdff leaving on business/

asking for leavé' en el menu “Attendance”, aparecera lo siguiente:

4 Employee Leaying on BusinessfAsking for Leave Setup

Time Range —
Dep.:|OUR COMPANT - Feport
From | Bv29/2007
<Al i 5
Narme: I To | 5/ 62007~ B3 Export
: (] x
¥
Sick Yacation Otker Query  Add Edit  Delete

0 10 11 12 13 14 15 16 18 13

1

04-23 5un [
04-30 Man |
05-01 Tue |
|

\

\

\

\

05-02 wied
05-03 Thu

05-04 Fri
05-05 Sat
05-06 5 un

7
!
|
|
|
|
|
|

—
g L . B
T T
— =
.
— =
T T

17 20
[ [
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I I

21 2‘2 23 24
\
\
|
\
\
\
\

Reazon:
Dy View | List View

Esta ventana se divide en dos pestafias, una stdaliaria y la otra es
la vista de lista. La situacion de los viajes dgatos/permisos para
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salir la podréa ver en la pagina de “vista diaria”.

Departamento “Department”. A traves de este menspldgable el
suaurio puede examiner y seleccionar cada de pamtam el
dpartamento por defecto en el sistema es el nod#hl@ empresa.

Personal “Staff”: A traves de este menu desplegablesuario puede
examiner y seleccionar el personal de cada depamtarnpor defecto en
el sistema esta la opcion “All (Todos)”. Cuando \v@a una gran
cantidad de registros, puede establecer esta opo#a ver los
empleados por departamentos.

Vista de salidas “Leaves view™: A traves de laaide los nombres de
las saidas podra ver todas las clases que existehsistema. Dé doble
click sobre una de ellas para cambiar el color djsénguird a dicha
salida.

Tiempo de inicioffin “Beginning and ending time”"s kb mismo que en
la mayoria de las opciones te tiempo de inicio nalfi se usa para
determinar algun periodo de tiempo sobre el cualresdizara la
consulta.

Reporte “Report™: Dependiendo del tiempo de iniciiin de la consulta,
de click sobre este botén para producer el repietdas salidas del
personal.
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Business Leave/AfL List x From 2007-04-29 To 2007-05-08
[Start Time [End Time [Duration Type [Reson
1 1

07-05-01 00:00 |07-05-01 23:59 2358|Sick
07-05-02 00:00 |07-05-02 23:59 2359|Sick
07-05-03 00:00 |07-05-03 23:58 2359)Sick
07-05-04 00:00 |07-05-04 23:59 2358|Sick
07-05-05 00:00 |07-05-05 23:59 2358|Sick
07-05-06 00:00 |07-05-06 23:58 23:59|Sick

Seat 10
07-04-28 00:00 |07-04-20 23:53 2358 Vacation
07-04-30 00:00 |07-04-30 23:59 2358 vacation
07-05-01 00:00 |07-05-01 23:59 2359 |Vacation
07-05-02 00:00 |07-05-02 23:58 2359 Vacation
07-05-03 00:00 |07-05-03 23:58 23:59|Vacation
07-05-04 00:00 |07-05-04 23:59 2350 vacation
07-05-D5 00:00 |07-05-05 23:58 23:59\Vacation
07-05-06 00:00 |07-05-06 23:58 2359 Vacation

Exportar “Export”: Exporte los registros de lasidas en el periodo de
tiempo seleccionado hacia una carpeta, por el @xtéolista, para mas
detalles vea el punto 3.7.

Consulta “Inquiry”: Esta opcion sirve para mosti@s resultados de la
busqueda de registros en el periodo de tiempodiefeo, esta funcion
esta ligada con la pestafia de “View List”, cuandads click en este
botén, el sistema lo mandara automaticamente atrka mestafia y
mostrara la lista de los registros, como se muastantinuacion:
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<A Employee Leaving on Business/asking for Leave Setup (= = ==
Time Range
Dep.:|Zk X it
From = 4/29/2007  ~
Hame: <Al 2 To [ &/ 62007 | v
7 0O >
Query Add Edit Delete

Mame ACHo Start Time End Time Leave Class | Reson ~

Tom 8 07-04-30 00:00 07-04-30 23:58 Vacation
: Tom a2 07-06-01 00:00 070501 23:565 Wacation
_|Tom 8 07-06-02 00:00 070502 23:53 Wacation

Tom 8 07-06-03 00:00 070603 23:53 Wacation
tom 8 07-06-04 00:00 07-06-04 23:53 Vacation
: Tom a2 07-05-05 00:00 07-05-06 23:65 Wacation
_|Tom 8 07-06-06 00:00 07-05-06 23:53 Wacation

Jacqueline k] 07-04-29 00:00 07-04-29 23:58 Wacation
B Jacqueline a 07-04-30 00:00 07-04-30 23:58 Wacation
: Jacqueline 9 07-05-01 00:00 070501 23:58 Wacation
__|Jacqueline q 07-05-02 00:00 070502 23:58 Wacation

Jacqueline k] 07-05-03 00:00 070503 23:53 Wacation
i Jacqueline k] 07-05-04 00:00 07-05-04 23:53 Wacation
: Jacqueline 9 07-05-05 00:00 07-05-05 23:55 Wacation
L Jacqueline el 07-05-06 00:00 07-05-06 23:59 Wacation

>
< S
Diay View | List View

Agregar “Add”: Agrega un registro nuevo de salida del persongldoa
metodos para realizar este proceso

1) Una forma: Despues de seleccionar el departamento, el mErgda
fecha de inicio/fin de click en el boton “Agreg#td(d)” y aparecera la
siguiente ventana
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€2 Add the tem of Leaving on Busin... (w5

Time Range
From | 4/23/2007  » | 0000 <+
To | B/ B/200F % | 2353 =

Please choosze the leave type:

acation W

Reazon

Seleccione el tipo de salida, escriba la razoradmlida, de click en el
boton OK) para guardar los cambios, click en el botéante) para
cancelar

<2 Employee Leaving on Business/asking for Leave Setup (== ==

Time Range —
= 42912007

From

Jacqueline =
Mame. To | 6/ 6/200F

“ [} Eat

Bl ‘acation Othei SigR Home Quey  Add

12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 13 20 2 2z 23 24
04-29 Sun | i
04-30 Mon | i
0501 Tue | SR
05-02 wed |
0503 Thu | [
0504 Fri | i)
0505 Sat | i
0508 Sun | [

o

Reaszon:

Day View | List View
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. 2) Otra forma: Seleccione el botol O de la barra de herramientas,

determine el periodo de inicio y fin, introduzca laoras correctas y la
razon de la salida, click en el boto@K) para guardar los cambijos
Click en cance) para cancelar esta accion

Modificar “Modify” : Puede modificar un periodo de tiempo para
una clase de salida, puede mover el cursor hastallade un periodo
de tiempo, cuando el cursos cambi+ , de un click y arrastre la barra
para hacer la modificacion.

Tambien puede mover el cursor a la barra de uridasg cuando
aparezca el cursor cot#*) de un click y arrastre la barra “completa”
para ajustarla segun lo desee.

% Si desea modificar la hora exacta, cuando el cusmbie #*,

de doble click, o de un click en el bo Er' Aparecera la siguiente
ventana
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€2 Add the Ttem of Leaving on Busin... [&am|

Time Range
From | 4/23/2007 s 00:00 <+
To | B/ B/2007  » | | 230559 =

Pleaze choosze the leave type:
sick B

Reazon

| ok || X cancel |

Seleccionar la fecha, hora, clase de salida eduatio la razon, click
en el boton QK) para guardar los cambios, click en el botcan¢e)
para cancerlar esta accién.

Eliminar “Delete”: Si desea eliminar un element®, cick sobre el

boton & para eliminarla, aparecera el siguiente mensaje

Attendance Management Program |z|

P [4/30/2007] - [4/30/2007 11:59:00 PM]
e Sick

Do wou want ko delete this item?

Click en e9 para eliminar, click enNo) para cancelar esta accion.
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Puede hacer click sobre una de las barras de saligago presionar la
tecla 'DEL" para eliminarla. O puede moverse hasta el firdhdoarra,
cuando el cursor cambie ++, de un click y arrastre la barra hasta el
principio y ésta desaparezca, cuando esto sucedapdescera un
mensaje indicando que se borrara.

Cuando desea agregar un periodo de tiempo parausa salida, y
este periodo de tiempo es igual que uno ya exesteaparecera el
siguiente mensaje

Attendance Management Program

@ You can't add this item of Asking for Leaving/Leaving on Business:

e Time Period will overlap with existing time of Asking for LeaveLeaving on Business!

Click en ©k), la operacion sera invalida.

Despues de hacer click en "confirmed", la tareagapta para la salida
sera actualmente invalida. Despues de agregamgistne de la salida

exitosamente, entonces la situacion a detalleutlrbtpertenecera a un
caso excepcional en el reporte de asistenciaulacsdn de la salida sera
mostrada en otras situaciones inusuales, las safida defecto son

efectivas, el sistema podra calcular directamentegéstro de asistencia,
también se le permite checar estos registros hlest&r manualmente si
seran validas o no dichas salidas.
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2.3.2 Manejo de olvido de checar

entrada/salida del personal

Manejar el olvido de checar entrada del personal

Si alguien del personal olvido checar su entradaatguna razon, la
funcion “Handle Staff's Forgetting to Clock In” puede ser utilizada
para agregar esa “checada” a los registros. ClickHandle Staff's
Forgetting to Clock In” en el menu“Attendance”, aparecera la
siguiente ventana

Append employee's fargot Clack-injout =5
Department: Employee: W X ‘when part or all of employes from one
department forgat Clock-indout with reasons,
ﬁ) Zk AL No. Hame e ¢ employee's clock-in/clack-out ime can be
d added, and the changes can be searched
2 2 b uging <Modify Logy from Emplopes
1 Attendance Records Search Module,
e Mary Press Cirl to select multi- raws
|14 Jack
HE 5
L IB Sucy Statez| Cdln v
7 Simon
m g Tom Add iecord time:
HE Jacqueling day . [ET v 0529 =~
L 10 Scat
L 1 Hary
13 T-bay
—f |
BiE Jel [ Qo | [ Moo |

Primero debera seleccionar el departamento y ebpal, seleccione el
tipo de registro que desea agregar, establezeaha fy la hora, click en
(Add) para agregar el nuevo registro
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Cuando un nuevo registro ha sido agregado, el b#tdd” se vuelve
gris y se desactiva. Se volvera a activar una vee ge haya
seleccionado otro empleado, o la hora haya siddficedb.

Click en el boton “Close” para cerrar el cuadral@dogo y regresar a la
pantalla principal.

Hay varios estados a seleccionar no solo el deadsnty salida, a
continuacion se muestra la figura.

Este modulo no solo puede agregar registros deteasia
individualmente, puede seleccionar a todo el pelsmolo necesita
mantener presionada la tecla Ctrl y hacer clickres@ personal que
desea seleccionar.

De un click sobre el botéon “Close” para regresiar gantalla principal.

El cuadro de seleccién le permite escoger entre ddsrentes
condiciones, no solo las de checar entrada o cleadiala, si necesita
alguna otra opcion solo necesita seleccionarlantirmacion se muestra
la ventana:
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Department:

Loy

Append employee's fargat Clock-infout

Emplaoyee: W X
AC Mo, Harne »

4 [
2 2

BE Marry

s Jack

s 5

N B Sucy

|7 Siman

s Tam

a Jacqueline

o Scat

1 Hamy

HiE Thay

HiS Jel

5
When part or all of employes from one
department forgat Clock-indout with reasons,
employee's clock-in/clock-out time can be
added. and the changes can be searched
by uwsing <Modify Log> from Emplayee
Attendance Records Search Module
Press Chl to select multi- rows

Stater| C/ln v

Si necesita manejar a todo el personal para agltagahecada’, de

click en el boton¥ como se muestra a continuacion:

Department:

Loy

Append employes's fargat Clock-infout ATl

Emplayee: Choice -\‘I/
AC Mo, Harne »

4 [
2 2

BE Marry

s Jack

s 5

N B Sucy

|7 Siman

s Tam

a Jacqueline

o Scat

1 Hamy

HiE Thay

HiS Jel

NO ==

Choice \when part or all of employes from one
department forgat Clock-indout with reasons,
employee's clock-in/clock-out time can be
added. and the changes can be searched
by uwsing <Modify Log> from Emplayee
Attendance Records Search Module

Press Chl to select multi- rows

State:| IR v
Add record time:

day . May w0523 =

[ £ 44 ] [ ® Cose ]

Presione el botor,>$ No choice), para no seleccionar ningun empleado.
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Lppend emplayee's forgot Clock-injout )
Department: Emplaoyee: When part or all of employes from one
department forgat Clock-indout with reasons,
Q’ Zk AE Ne. ‘Name ¢  employee's clock-in/clock-out time can be
L1 1 added. and the changes can be searched
2 2 = by uwsing <Modify Log> from Emplayee
— Attendance Fecords Search Module,
e ary Pregs Chil to select multi- raws
14 Jack
12 b
| |6 Sucy B0 verTime In
L7 Siman .
g Tom Add record time:
-.|an::n:|uEe|ir'|Ee day . May v 0823
{10 Seat
HiL Hamy
13 T-bay
I I |
15 Jel [ Qe | [ X |

Manejar el olvido de checar salida del personal

Si algun empleado del personal olvida checar sidasaglor cualquier
razon en especial, esta funcion puede ser utilizzata agregar la
“checada” de dicho empleado, la operacion es lanmigue la descrita
anteriormente.

2.3.3 Llegadas tarde/salida temprano colectiva

Llegadas tarde colectivas

Si una parte, o todo un departamento llega tasta,fancion puede ser
utilizada para modificar la checada de entradapaetsonal, click en
(Coming late collectively en el menu “Attendance”:

124



Time&Attendance Software V3.6

Handle Coming Late/Leaving Early collectively )
Department: Employee W X
‘wihen part or all of employee from one
Q’ s AC No. Name 0 department come late or leave early with
[ F Teazons, emplopee's clock-in/clock-out
2 2 time can be changed, and the changes
— can be searched by using <Modify Log>
ME Hary fram Employze Attendance Records
4 Jack (%) Coming late (D Leaving eatly
|5 5 Meglect Clock-in record
E Sucy
: 7 Sirman From |nday . BT+ | 200:00¢=H
3 Taom
B ’ Ta Sunday . M. s 94500/
e Jacquelineg
{10 seat Clock-in time after modification
i Hary
| Sunday . M 8.00:00 &h=2
s Thay uncy A4
|15 Jeff
|16 Dailey ’ o 0K ] ’ x Cancel ]

En la opcién de departamento, seleccione el departto del cual el
personal llego tarde y luego de click sobre el ek que desee, si
desea agregar mas de un empleado puede mantesienpda la tecla
Ctrl e ir haciendo click sobre el personal que degick en el boton

(*"all choice) para seleccionar todo el personalkatin @ cancel)

para deseleccionar todo el personal.

El estilo seleccionado consiste'dirgada tarde colectiva (coming
late collectively)' y "salida temprano colectiva (leaving early
collectively)', de un click para seleccionar la opcidén que desee

“Neglect clock-in record” significa que se invalida los registros de
checar entrada del personal que se encuentrenteluebmperiodo de
tiempo definido, “clock-in time after modificatiorsignifica la hora que
se agregara como hora en que checaron la entrada.
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Click en el boton QK) para invalidar todos los registros de entradas y
agregar los nuevos registros y regresar a la gapahcipal.

Click en gance) para abandonar esta accion y regresar a la [zantal
principal

Salida temprano colectiva

Si una parte, o todo el personal de un departansafdod temprano por
alguna razon, esta funcion se puede utilizar pamifioar el tiempo del
“chequeo” de salida, el proceso es el mismo quedetcrito
anteriormente, solo debera seleccinar la opcidravite early
collectively”.

2.4 Buscar/Imprimir

2.4.1 Registro de asistencia

Este modulo es utilizado para consultar los remistie asistencia de
todo el personal que ha sido descargado del equipo

Click en el menu Search/Print), de click en la opcionAttendance
record" y aparecera la siguiente pantalla
1. Buscar

Departamento “Department”: Muestra todos los depaentos.

Personal “Staff”: Muestra todo el personal.
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Tiempo de inicio/fin “Beginning and ending time”e2rmina el rango
de tiempo sobre el cual se realizara la consulta.

Busqueda “Search”: Seleccione el departamentoppatsel rango de
tiempo y de click en el boton “search”, los rediitse de la busqueda
seran mostrados en la parte inferior de la ventést@s muestran los
registros de asistencia del personal que selecciono

&2 Search Employee's Attendance Checking Record =IlE
Condiorr
D Zk = [Bsemnfent ) IFyouwant add edit attendance checking's original records, please
il use the functions of “Forgetting to elock in/out”, "Coming

...... o

Name: | <Al | Late/Leaving Early Collsctively”. or "Handle Attendance Checking

. Recods In ddvance'".
Time Range [ Freview
A : In
From | 27 172007 v 0200 = 9] Displag Stetus e
To | 5/ 6/2007 || 2389 = | [¥] Display Watkcode
& hdvanced Export | | Modfylog | [U]Suppartsivplecals 2] Display NullResords

Primary Logs | Simple Cale

| Department | Name [ o | DateTime | Clockeinfout] Lacation 10| 1D Number [workeade |VeritCode o
Mk 1 1 20070506 17:0719  Cln 1 [ Fingerpirt

2k 1 1 0070505 17.0721  Chn i a Fingerpint

2k 1 1 20070505 17.0728  Cn 1 a Fingerpint

2k 1 1 0070505170725 Cin 1 0 Fingerpint

2k 1 1 2007050517.0732  Chn 1 0 Fingerpint

2k 1 1 20070506 18:4403  CAn 1 0 Fingerpint

2k 2 2 0070505 17:07.27 T 1 0 Fingerpint

2K 2 2 20070506 18.4358  Cin 1 a Fingerpint

La lista contiene el nombre del departamento, elerd de registro, el
numero de empleado, el nombre, la fecha y horayirlero de equipo.
El usuario también podra ver el estado de asistgnel codigo de
trabajo.

El estado mostrado: El estado de asistencia searesin la lista.
(Clock —in/out, etc.)
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Con el fin de distinguir el estado de entrada dedalida el sistema
marca los estados con un color diferente.

Nota: Cuando el equipo no tiene las teclas de conditéooondicion de
asistencia se mostrara toda como clock-in.

Si necesita revisar el color a mostrar para cadaesde un click con el
mouse sobre los cuadros de colores que se enauentta parte
superior derecha de la ventana y seleccione ef quldesea.

Mostrar el cédigo de trabajo: En esta columna sestna el codigo de
trabajo.

Nota: El codigo de trabajo es un simbolo que diferefasalistintas
clases de trabajo del personal, solo si el equipata con la funcion de
codigo de trabajo sera posible mostrar el simbateespondiente.

Soporte para calculo simple “Support simple cdli¥spues de
seleccionar esta opcion, podra ver los registrasndemanera sencilla y
por dia, sin muchos detalles.
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& search Employee’s Attendance cChecking Record [=ll®

Condiion Dlosmp
D E3 = Cadibil 1) If you wark add, edit attendance checking's original records, please:
5 e use the functions of "Forgetting to clock infout”,"Coming
Neme: | <All | Lo LeterLeaving Early Collctivel,”, or "Handie Aftendance Checking
Records In Advance”.
Time Range [ Preview
From | 2 172000 (¥ [0z00 =
To| & g200 v| 228 Display Workoode
& AdvancedExpot | | Modiylog | [lSupperisinplecalc [V]Display Null Records

Fiimary Logs | Simple Calc

in
Display Status out

ACNo Name Depanment [Date [Time ~
M 1 E 2007 0201
mi 1 2k 20070202
1 1 2% 2007.0203
mg 1 2k 2007-02.04
h 1 2k 20070205
Bl 1 2k 20070206
h 1 2 200702107
I 1 2k 20070208
o 1 2k 20070209
Wi 1 2 20070210
o 1 2k 20070211
1 1 2% 2007-0212
mi 1 2k 20070213
Wi 1 2k 20070214
Bl 1 2 20070215

v

< 5

2. Vista previa e impresion

Estas opciones proveen al usuario la manera da veporte de
asistencia, imprimirlo, grabarlo, etc. A contindacse describen los
pasos

Click en el botongreview) para ver una vista previa del reporte como
se muestra a continuacion:
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|
Emp's Attandence Records 0058201 10 20070606

4]

bepl Ik Deptl. @ Ik

1614 2121

0605 1707 _tm | [0605 1707 om |
0505 1707 G| [ 0506 154 o |
0505 1707t/ T

0505 1707t/ tom o

0505 1707t/

0506 1841/

oI B
ofon @

to: S HE B X

Para imprimir el reporte, solo necesita hacer diclel botdén de
impresién en la parte superior izquierda de laaseant
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3, Exportar
(Por favor vea el apéndice 6.1.7 para exportarsjlato
4, Exportar avanzado

Esta funcion esta equipada con exportacion avandeddatos, aqui
podra exporter los datos de asistencia de acuelaaanfiguracion del
usuario. Para mas detalles vea el apendice 6.fp@texion avanzada.

5, Modificar el registro diario

Si un usuario ha revisado el registro de asistesrgignal, el sistema
provee una manera conveniente para consultardostnes que han sido
modificados y restaurarlos a su estado original.

Click en el botonNlodify Log), entrara a la pantalla para cambiar los
registros (Record changing Logs) como se muestomtinuacion:

1) Buscar

El método de busqueda y la busqueda de registrda dsistencia de
usuarios es similar. Despues de seleccionar ert@d@pento, el personal
y la fecha de inicio y fin, de un click en el bottBuscar (Search), los
resultados apareceran en la parte de abajo denfangey mostraran al
personal que selecciono para modificar los regisimasistencia.
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€2 Record changing logs =i
Condition
bemclZe =l 1) The appended, modiied, deleted records can be
i & seached. And you can select the missing operated
Name: | <Al ~l records and testore them(Fress Ctil key can
E multiply select records)
Time Fiange
From| 2/ 1/2007 | [00:00 —
To| 5 6/2007 w2359 = [ Epot | [ Pestoe ecords | e cooue
| Dept |Name |actin Clock 140 Time |Tupe |4dd | Modified Deleted Reason Operator A
NER 2 2 5/6/2007 1059 AM  CAin O | O Appendemploee's forgot | Temp-Supervisor
2k Mamy 3 5/5/2007 BASAM  Overlin & O O Append employee's forgat  Temp-Guperviscr
2k Mamy 3 S/6/2007B0E9EM  CAn | B O O Appendemployeesforgot  Temp-Superviscr
2k Suy B 552007 BALSIAM  CAn | BF O O Appendemployee’s forgot  Temp-Superviscr
¥
< »

2) Vista previa:

El contenido de la lista en vista previa y puederimirlo. Click en el
boton "Preview"par aver el estilo del reporte, cagaonuestra a

continuacion

132




Time&Attendance Software V3.6

S @S M X

History Record of Attendance Log () 2007-02-01 E 2007-06-06

Dept. Name _Pin InfOut Time __In/Out _ Modifier Modi Time Type Reason

2 P 05-0 06:10  C/In  Temp-Su 05 06:11  Appended Append enploges s
Zk Marry 3 05-05 06:10  Over i 3
3 Marry 3 05-06 06:10  C/In  Te
2 Suey 6 05-05 06:10  C/In  Tern-s

Pageist | ] ]

3) Exportar:

De un click en el botén "Export", puede buscalutaslos para
exportarlos a un archivo, el proceso es el misneoafjproceso de
registros de asistencia.
4) Restaurar registros:
Algunas veces, como resultado de un error, 0 ersimacion actual de
cambio, el usuario tendra que deshacer los carhigicisos sobre algun
registro de asistencia, con esta opcion lo podcarh&olo seleccione el
registro que desea restaurar de la lista, de gk eh el boton “Restore
Records”, despues realize la busqueda nuevames#ie yegistro dejara
de aparecer.
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2.4.2 Buscando excepciones de asistencia y

lista de registros

En la administracion de la asistencia, usualmeat@exesitan buscar
situaciones de excepcion e imprimir varios regsstte asistencia.

A través de la busqueda de excepciones de asitelista de registros,
hay cuatro ventanas de operacion, las cuales smmacigin de
excepciones de registros de asistencia, situa@@xckpciones de turno,
otras situaciones de excepcion y estadisticasistermsa.

De click en la blusqueda de excepciones en la femahcipal, o en la
busqueda de excepciones del mer@edrch/print" y aparecera la
siguiente ventana

Seleccione el departamento, el personal, la feehaidio y la fecha de
término, de click en el boton (search) para verdstadisticas de los
registros de asistencia.

a) Vea el departamento a través de la lista deplegable
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Londition
Dep.:

Marme:

Produce

Tin E Produce
Fr

Zk

i Finance

- - ShiftE
L arehouse

b) Seleccione el personal

Hay dos maneras de seleccionar al personal, uaatreses de la lista
desplegable, la otra es buscar al personal pouraero de enrolado,
nombre, si necesita buscar mucho personal al misengpo, puede

activar la casilla que se encuentra a un lado dedopal que desea
seleccionar, click en buscédarch

Condition

Dep.:

M arne:
Til 3 Marmy

Frimary Log

2k
<l

=]

4 Jack

Fr 55

B Sucy

T Simon

8 Tam

9 Jacqueline
10 Scat

11 Hamy
13 T-bap

¢) Determine el rango de fechas de su seleccion
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Time Fange
From | 5/ 1/2007  »  |00:00 =
To | & 822007 (% |23:59 = =

[ 4 | May. 2007 B

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

1 2 3 4 5
B 7R 3 WM o1 o2
13 14 15 18 17 18 19
20 2 22 23 24 25 26
27 28 029 30 A

0gs

= s Today: 5/8/2007

d) Despues de seleccionarlo, de click ésdueda (search), los registros
de asistencia estaran disponibles.

Excepcion de turnos

En la excepcién de turnos podra ver las llegadds taalidas temprano,
las faltas y el tiempo extra trabajado, horas deada y salida a trabajar
y las horas en que checo su entrada y su saliédepelajar el calculo
estadistico de cada mes, visualizar y calculaxistee un error. Puede
manejar las salidas de negocios y los olvidos decathsalidas o
entradas en esta pagina, la excepcion de turnostmaue siguiente

interface:
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Los datos por defecto en las excepciones de tunchs/en el numero

de registro, el nombre, fecha, periodo de tiempeoespondiente, horas
trabajadas, hora de entrada, hora de salida, hagzadgberia llegar,

tiempo de llegar tarde, tiempo de salir tempraatia$, tiempo extra,

tiempo corrido, caso de excepcién, si debe registyai debe checar la
salida, el departamento, dia de trabajo, semarafeditivo, hora de

entrada, tiempo extra en dia de trabajo, tiempoaext fin de semana,
tiempo extra en dia festivo. Si desea mostrar gesin click derecho en
la pantalla y seleccione las columnas que desegagtactive la casilla
de las columnas que desea agregar.

1) Explicacion de elementos

Periodo de tiempo correspondiente: Dependiendo dea ten que
entra/sale el personal sera el periodo de tiempesmondiente.

Hora de llegada tarde: El valor de la diferencitectas horas de trabajo
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y la hora de la actual “checada”, sino checa stadat y al tiempo de
gue el personal va a trabajar sin checar su ensexdacontado como x1
minutos tarde en la regla de asistencia, se mastsar elemento
correspondiente. Si establece la opcion en lassedg asistencia, el
tiempo de llegar tarde es mas grande que x2 minsésontara como
falta al trabajo, cuando x2 es mas pequefio quelxiempo de llegada
tarde no aparecera, registra la ausencia del tratiajpo justificada;

cuando x2 es mas grande que x1, el tiempo de Begade mostrara los
x1 minutos.

Horas de salir temprano: El valor de la diferemsifre la hora de salida
y la hora de registrar la salida, si no checa aalidal tiempo de cuando
el personal sale del trabajo sin checar su regirsalida, el tiempo de
registro se contara como que salio temprano x1 twsnientonces el
tiempo de salida temprano se mostrara. Su est@eopcion en las
reglas de asistencia, el tiempo de salida tempeanoas grande que x2
minutos, se contara como falta al trabajo, cuandsxéhas pequefio que
x1, la salida temprano no serd mostrada, se cootar® salida del
trabajo justificada; cuando x2 es mayor que xltieghpo de salida
temprano mostrara los x1 minutos.

Tiempo extra: En la opcion de reglas de asistemaciiye la casilla que
establece la cantidad de minutos que deberan daspues de la salida
para que se tome como tiempo extra “After xx mirsaving count as
OT”, asi la diferencia del valor entre la hora déda y la hora en que se
registre la hora de salida sera el tiempo extraurSiturno tiene un
periodo de tiempo para contar como tiempo extrdgeadministracion
de la programacion de turnos mientras se agregeeriodo de tiempo,
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active la casilla “Grabar este periodo de tiempme@diempo extra
(Record this time period as OT)”, tambien estaldelos minutos que
seran contados como tiempo extra; el total de minaxtra sera el
tiempo extra.

Tiempo de asistencia: El valor de la diferenciaesla hora de checar la
entrada y la hora de checar la salida

Horas de trabajo: La diferencia entre el comiensb fin del trabajo, si
llego tarde o salio temprano, se reduce el tiempdlafjada tarde o
salida temprano.

Caso excepcional: grabar excepcién; salida pormefgad, por trabajo,
etc. Para otra informacion, refiérase a la explitacde la tabla
estadistica de asistencia

2) Columna de herramientas;

Cambiar el color: Con el fin de distinguir majordeaclase de estado
mostrado, podra cambiar los colores.

Filtrar excepciones: De un click, aparecera un meleccione la
excepcion que desea mostrar y cual no.

Filtrar periodos de tiempo: De un click, apareagmamenu, seleccione
el periodo de tiempo que desea mostrar, cuandeagata marcéd
enfrente de un periodo de tiempo, eso significa @ste esta
seleccionado

Preguntar por salidas/salidas de negocios “Askangdaves /business
trip”: Las operaciones de preguntar salida/salidandgocios son las
mismas que las del manejo de asistencia.
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Lista detallada de los resultados estadisticos

La pagina de los resultados estadisticos detalladiogipalmente es
para examiner el estado de los registros origirple han sido
descargados del equipo y revisar los estados skerRaa.

1) Ver los registros de asistencia

Despues de la busqueda y el calculo, seleccioneelmgtados
detallados, aparecera lo siguiente:

T Aandancs calalston ==

g

g
§85555sc8REER

T

S

A e

sz

B06cEID
5050610

En los resultados estadisticos detallados se iecllgs columnas
nombre, numero de registro, tiempo de asistenci@de de trabajo,
estado nuevo, excepcion y operacion, son sieteeel@s si desea
mostrar mas, de un click sobre "data row" en l&,liseleccione las
columnas que desea que aparezcan. Aparecera iertegu
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Export Data
Create report for current grid
Copy dataffrom first to current)

Capy dataffrom current to last)

Columns

Show all calumns
Hide all columns
Save grid layout

Load grid layout

Advance Export

Despues de cambiar la configuracion de las colummasiostrar,

LSS S

<

Emp Ma.
AC-No.
Mame
Time

State
Mew State
Exception
Shift
Operation

Department

automatucamente seran mostradas las que hayaicetstr

Numero del personal (EMP-No): En la opcién de mam&nto de
personal, cada que se agrega una persona nueisteata le asigha un

numero de personal.

Numero de registro (AC-No): El numero que el adstimaidor le asigna

al personal.

Tiempo de chequeo (Time): El tiempo en que el peisaheco su

entrada o su salida.

Estado de checada (State): Hay seis clases degstheck-in(entrada),
check-out (salida), overtime check-in (entrada iéenpo extra), the
working overtime check-out (salida de tiempo extrajisiness trip
(salida a viaje de negocios), Business returnsréseg de viaje de
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negocios).

E\ Nota: Si el equipo tiene la opcion de estado, el estado

correspondiente sera mostrado en el registro déeasia; si el equipo
no tiene la opcion de estado, todo se mostrara ctrhecking-in
(entrada)", el sistema depende de la configuradébmperiodo de tiempo
en el programa de administracion para juzgar eldestle la asistencia y
mostrar el que sea correcto.

Nuevo estado (New State): Cuando el equipo tieneodeion de
configuracion, este espacio esta vacio; en castraciany el Nuevo
estado dependera del turno que le ha sido asiguaoersonal y de la
hora en que verifiqguen su entrada, salida, ensalida de tiempo extra.

Excepcién (Exception): Hay 8 clases de situacioakeegistro normal,

el registro invalido, el registro duplicado, elagki es incorrecto, trabajo
de tiempo extra libre, tiempo extra trabajado, evigle negocios
auto-asignacion de turno de personal.

Registro invalido: El checar entrada, checar satida alla del periodo
de tiempo del turno se tomara el registro como lidea El registro
invalido serd considerado como un registro que xistee durante las
estadisticas de asistencia no contara.

Registro duplicado: Cuando el periodo de tiempo gistro de
asistencia es mas pequefio que el interval efedigvdlas reglas de
asistencia”, el registro se considera como un tregikiplicado.

Tiempo extra libre: El personal checo su entratidésalentro de un
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periodo de tiempo que no esta asignado al persgnalantiene esta
pagina de configuracion de asistencia del persemalel personal
“cuenta como tiempo extra”.

Tiempo extra: hay una configuracion de estado eeqaipo, el T&A
registra el estado de asistencia como entradaedgd extra, salida de
tiempo extra, la representacion es “tiempo exabajado”.

Salida de negocios: hay una configuracion de estadel equipo, el
T&A registra el estado de asistencia como viaje ndgocios, la
represntacion es “ausencia aprobada”.

Auto asignar turno al personal: Los registros dé&aela/salida del
personal no existen en el perdiodo de tiempo queida asignado
normalmente al personal, pero el registro estaaeauto asignacion de
periodo de tiempo al personal, entonces este regist mostrara como
autoasignado.

Periodo de tiempo correspondiente: Es una clasggde en el interior
del software (no es mostrado, no tiene nada quer hamperacion del
usuario

Operacion: Muestra la operacion para el registreudgeleccion.
Departamento: El departamento del personal.
2) Revisar los registros de asistencia

Seleccione la operacion correspondiente para relésaregistros de
asistencia con la columna de herramientas en l& mrecha de la
pagina.
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Columna de herramientas Cambie el color: Puede cambiar el color de
cada clase de condicion, de un click aqui y la isige pantalla
aparecera

Lok

B 1nvalid

B repeat

O Vrong State
O out

Oor

Orot

[ autoscheduls

De un click sobre el cuadro de color que se encaahtado de cada
clase de condicién, podra seleccionar el colordpsee, después de
seleccionarlo asegurese de hacer click en el BQ&H para guardar los
cambios.

Cambiar las condiciones de filtros: Define el estddl registro, click en
(Change filter) apareceré la siguiente ventana

OK

Irwvalid
Repeat
Wrong State
ot

oT

FOT

v AutoSchedule

R TN

Seleccione los estados que desea mostrar, utiliJep@ra cambiar el
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estado entre seleccionado y no seleccionado.

eModificarlo como nuevo estado Podra hacer el estado presente
del registro seleccionado para convertirlo en uades seleccionado,
despues de seleccionar un registro, de cliciCharige stat¢ aparecera
la siguiente ventana:

Z/In

C/Cut
CverTime In
OverTime Cut
Cut Back

ot

Debido a que todos los estados son “Check in”, @sepo que este
estado es imposible de seleccionar, puede haadr sibre cualquier
otro para seleccionarlo.

Eliminar este registro de asistencia: Puede seleaciun registro de
asistencia como condicion para borrarlo, despuesilizar esta funcion,
en la columna de herramientas se agregan dos nekvosntos:

Aplicar toda la operacion de configuracion “Appliesall the setting
operation”, Despues de seleccionar este elemento, todapéasoones
de configuracion mostradas en la columna de opBragran validas.

Cancelar toda la operacién de configuracion “Cancelall setup
operation (Cancel all)”: Despues de seleccionar este elemento, todas
las operaciones de configuracion seran invalidadad las operaciones
desapareceran de la columna de operaciones.
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Cancelar la operacion actual de los regist©angel operation for
selected : Solo cancela la operacion actual sobre los registro

Hacer que toda los registros de programacion geete se conviertan
en tiempo extra (change records which auto assigjnegtable to OT
record) : Convierte los registros de sistema inteligentégeango extra.

Manejar el olvido de checar entrada/salida (App€latk in/Out Log):
El proceso es el mismo que la operacion del madeepsistencia.

Ver el historial de operaciones (View the operatiisiory): El proceso
es el mismo que el submenu “Attendance Record” oenu
“Search/Print”.

Menu de click derecho:

Bajo la ventana de consulta de registros, de gk derecho con el
mouse y aparecera el siguiente menu

Export Diata
Create report for current grid
Copy dataffram first to current)

Copy dataffrom current to last)

Columns b
Show all columns
Hicle all calumns
Save grid layout

Load grid layout

Advance Export

Exportar datos: Es la misma operacion que el boton "Export data”,

146



Time&Attendance Software V3.6

para mas detalles vea “exporter datos”

Crear un reporte con los datos actualesEs el mismo proceso que
"Preview record list' para establecer que los datos que se encuentran
actualmente en la pantalla se muestran como uaadiésregistros para
exportar. Podra imprimirlos, guardarlos y buscaladista.

Copiar datos (desde el principio a la posicion actual): Copiar
directamente los resultados de la busqueda, detipid a la posicion
actual y podra pegar dicha lista en Excel directdee

Copiar datos desde el principio hasta el final): Copiar los Heslos de

la busqueda desde la posicion actual hasta el fipaldra pegar dicha
lista en Excel directamente.

Columna: Seleccione el nombre del elemento en la ventaga d
busqueda, aparecera el siguiente menu

Mostrar todas las columnas “Show all Column”: Todas las columnas
seran mostradas en la ventana de busqueda.

Esconder todas las columnas “Hide all column”Todas las columnas
seran escondidas except la columna nombre.

Guardar el disefio de la cuadricula “Save grid layoti: Guardara la
ventana de busqueda que se muestra, utilize ladroptioad grid
layout” para cargarla.

Cargar disefio de cuadricula “Load grid layout”: De acuerdo a los
datos almacenados son los que seran mostrados

Click en fpreview). Aparecerd la siguiente ventana

Otras excepciones

Otras excepciones son principalmente utilizadaa perificar y evaluar
el tiempo extra y los viajes de negocios del pakogoor defecto la
salida, salida por enfermedad, salida a la casae$extivas; tiempo
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extra, tiempo extra libre, viaje de negocios, apoidn de ausencias, son
invalidas por defecto, es necesaria su evaluacié gue sean efectivas.
La interfaz de otras excepciones es la siguiente:

T s T =l

P —

@ Soperd Cock 10U Log

i B e e

En otra lista de excepciones, los datos por defdoiuyen
departamento, nombre, numero de enrolado, tiempoice, tiempo de
fin, excepcion, estado de verificacion, estado sadie la verificacion,
total de horas, horas efectivas, fecha de asistetwsho asignado y dia
de trabajo. Si desea mostrar mas elementos, sala déck derecho en
una columna y del mend que le aparece seleccicaua desea
mostrar.

Tiempo de inicio: Tiempo de inicio del estado anakm
Tiempo de fin: Tiempo de fin para el estado anormal

Excepcion: Hay 8 clases de estados: trabajo deptieextra libre,
trabajo de tiempo extra, viaje de negocios, auaemmiobada, salida por
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enfermedad, salida y salida a casa.

Estado de verificacion: Después de la verificacibnestra el trabajo de
tiempo extra si esta en estado invalido.

Estado anterior de verificacion: Estado de la igadfion.

Horas totales: El valor de la diferencia entraeghpo de fin y el tiempo
de inicio.

Turno asignado al dia de trabajo: La situacionxd®jecion a traves del
dia de trabajo que tiene asignado un turno.

Columna de herramientas:

Si la regla de asistencia limita los viajes de wagpy el tiempo extra el
estado debera pasar por verificacion, entoncesllanna de estado
verificado esta vacia, si se tiene regulado eldestke la verificacion, la
columna del estado correspondiente aparecera enollamna de
verificacion.

Regresa al estado original antes de la columnaedifcacion: esta
operacion no tiene efecto a menos que el registya Bido verificado,
regresa el registro al estado inicial de verifibaci Despues de
regresarlo al estado origina, asegurese de volkaalizar la busqueda.

Todo el tiempo extra es invalido: La lista de exiep muestra que todo
el tiempo extra sera tomado en cuenta como untreg@isvalido.

Todo el tiempo extra efectivo: El sistema cuentaegistro de asistencia
del personal, que no tiene asignado un periodoedgpd, (que deben
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tener sus propios registros de entrada/salida) d¢mmpo extra libre, si
selecciona este element, el sistema tomara toidengbo extra libre y lo
pondra como tiempo extra efectivo.

Guardar los registros verificados: Hace la confeima de las
verificaciones que se han llevado a cabo, cambias&ddo de los
registros que han sido verificados al estado nggveoha sido asignado
en la verificacion. Despues de guardar, asegueeseatizar la blusqueda
de nuevo para poder apreciar los cambios.

Cancelar esta verificacion: Si desea deshacermbicaque ha hecho
despues de una verificacion, utilize esta opcioa pagresar el registro
a su estado inicial.

Grabar todos los registros de salida como viajeepcios: Todos los
registros de salida del personal se consideran denmegocios.

Cancelar todos los viajes de negocios: Todos Igistres de viajes de
negocios seran cancelados, estos registros serdm general de salida
o lo podra manejar de acuerdo a la situacion actual

Establecer el registro como invalido: Cambia ehdstdel registro que
esta seleccionado y lo pone como invalido.

La ventana mostrada para los registros de busq@idi:con el botdn
derecho para hacer posible la operacion. Es lo sigme la pagina de
resultados estadisticos detallados.

Estadisticas de asistencia

La pagina de asistencia es una pagina que es csauemente, cuenta
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con todos los elementos del tiempo asignado abpalgara producir
un reporte, es facil de examinar y da solucion.

T s T =l

e —
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En la tabla estadistica de asistencia los datdgidos por defecto son
nombre, numero de tarjeta ID, numero de enroladoa lde entrada,
llegada tarde, salida temprano, ausencia sin perntismpo extra
trabajado, no chequeo de entrada, no chequeo ida,ssdlidas, viajes
de negocios, horas trabajadas, numero de vecesdejoen firmar,
chequeo de entrada, chequeo de salida, salidanfemedad, salida,
salida personal. Si desea mostrar mas elementesiephacer click
derecho en alguna columna de la tabla y selecciasacolumnas que
desea mostrar.

Hora de entrada: Dependiendo del turno del personehta el dia de
trabajo del personal que deberia ir a trabajareegittiempo de inicio y
final. La unidad por defecto es el dia de trabpjeede cambiar la regla
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estadistica en la regla “normal” de la pestafiactdation” en las reglas
de asistencia.

Llegada actual: De acuerdo con el registro deadatsalida, cuenta el
dia de trabajo del personal que deberia ir a tealextre el tiempo de
inicio y final. La unidad por defecto es el diattgbajo, puede cambiar
la regla estadistica en la regla “normal” de latqifess “calculation” en
las reglas de asistencia.

Normal: De acuerdo con el registro de entrada&atidenta el dia de
trabajo del personal que deberia ir a trabajareegittiempo de inicio y
final. La unidad por defecto es el dia de trabpjeede cambiar la regla
estadistica en la regla “normal” de la pestafiactdation” en las reglas
de asistencia

Llegadas tarde: 1) De acuerdo a la regla de amsispeca las llegadas
tarde y la administracién de turnos se determimpm despues de X
tiempo sera una llegada tarde, si el personaltragis entrada despues
de dicho tiempo se contara el registro como llegaxtte.

2) No registros grabados, De acuerdo a las redgassistencia se
determina despues de cuantos minutuos de no eegsstisera una
llegada tarde; la unidad por defecto son los meyytodra cambiar este
valor en la pestafia “calculation” de las reglaasistencia.

Salida temprano: 1) De acuerdo con las reglas ideeasia en la parte
de “salida temprano” y al tiempo establecido eradaninistracion de
turnos, si el personal checa su salida antes dempo, el registro
contara como salida temprano, las horas de safidgrano es la
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diferencia entre el tiempo de checar la salida Wdea de salida del
trabajo.

2) Si el empleado no checa su hora de salidaculerdo con la regla
de asistencia, en el computo de las estadisticasidtencia, cuando el
personal sale de su trabajo sin checar su horalida gl tiempo contara
como que se salio temprano xx minutes.

Obtenga los resultados de todas las situacionaseatadistica entre el
tiempo de inicio y de fin. La unidad por defectm $os minutos, puede
cambiarlo en la pestafia “Calculation” de las reglssistencia.

Ausencia injustificada:

1) De acuerdo con la regla “absence without ansetcen las reglas de
asistencia, si el personal no checa su entraddida,sau registro sera
contado como una falta injustificada.

2) De acuerdo a la regla de asistencia, en el lcaldel tiempo de

asistencia, las horas de llegada tarde son maytms @x minutos, el

registro del personal serd contado como falta fifizeda, si las horas
de salir temprano son mayor a xx minutos, el regidel personal sera
contado como falta injustificada.

Obtenga los resultados de todas las situacioneslistitas entre el
tiempo de inicio y fin.

La unidad por defecto es el dia de trabajo y nagedr cambiada.
Trabajo de tiempo extra:

1) De acuerdo a la regla estadistica del trabajtetgoo extra en las
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reglas de asistencia, asi como el calculo de Ik rdg asistencia, si el
personal sale tarde despues de x minutos, dichajtr&s contado como
horas extras.

2) En la administracion de turnos hay un perioddiel@po que puede
ser grabado directamente como tiempo extra.

3) De acuerdo a la situacion de la opcion “settiregntenance”, el

registro de trabajo del personal es grabado coemoptd extra, en otra
situacion de excpecion el trabajo de tiempo extehtiempo extra libre

es verificado como tiempo efectivo de trabajo srelstadisticas; obtiene
dos resultados entre el tiempo de inicio y delfan.unidad por defecto
es en “horas”, puede cambiarlo en "Overtime work” las reglas

estadisticas.

Salidas: De acuerdo con la regla de las saliddassarglas de asistencia,
asi como la aprobacién de ausencia es efectivo tem Ista de
situaciones; realizara el calculo de las estadistic

Obtener resultados de todas las situaciones d#tadien el tiempo de
inicio y fin. El valor por defecto son las “horagjede cambiar la regla
de salidas en la pagina de reglas de asistencia.

Viaje de negocios: De acuerdo a la regla estadisie los “viajes de
negocios” en las reglas de asistencia, asi comapl@bacion de
ausencias es efectivo en otra lista de situaciora$izara el calculo de
las estadisticas.

Obtener resultados de todas las situaciones d#tadien el tiempo de
inicio y fin. El valor por defecto son las “horagjede cambiar la regla
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de viajes de negocios en la pagina de reglas steasia.

Horas trabajadas: el calculo de la asistencia diepehtiempo en elque
checo la entrada/salida. Obtenga los resultadosladecompleta
acumulacioén entre el tiempo de inicio y de fin.

Veces que debera checar entrada: De acuerdo abpeie tiempo, el
total de chequeos de entrada/salida entre el tielapoicio y de fin.

Checar entrada: Cantidad actual de chequeos damlargntre el tiempo
de inicio y de fin.

Checar salida: Cantidad actual de veces de cheglgesalida entre el
tiempo de inicio y fin.

No checar entrada: Las veces que no checo la argrack el tiempo de
inicio y fin.

No checar salida: Las veces que no checo salidea ehttiempo de
inicio y fin.

Preguntar por salida: Acumula la suma de todasldses de vacaciones,
asi obtiene el resultado. La unidad por defecto eorhoras, puede

cambiarlo en la regla "Asking for leave” de la pegide reglas de
asistencia.

Aprobar ausencia: De acuerdo a la regla de “aprobate ausencia” en
las reglas de asistencia, asi como la ausencia tefegto en la lista de
otras excepciones, realiza el calculo de las esica$. Obtiene los
resultados de todas las situaciones estadistites edrtiempo de inicio
y de fin. La unidad por defecto son en horas, peedsbiarlo en la regla
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"Approval absence” en la pagina de reglas de asiste

Salida por enfermedad: De acuerdo con la reglalistta de salida por
enfermedad bajo la clase de configuracion de vanasj asi como la
salida por enfermedad tiene efecto en la listatdes @xcepciones por
verificacion, realiza el calculo de las estadistid@@abtiene los resultados
de todas las situaciones estadisticas entre epdiede inicio y fin, la
unidad por defecto es en horas, puede cambiaria Egla "sick leave”
en la configuracion de salidas.

Salida: De acuerdo a las reglas estadisticas dielasdlajo la
configuracion de salida, asi como la salida esti#feen la lista de otras
situaciénes de excepciodn por la verificacidn daaalealiza el calculo
de las estadisticas. Obtiene los resultados des ttaka situaciones
estadisticas entre el tiempo de inicio y fin. Lédad por defecto es en
horas, podra cambiar las reglas estadisticas desdfidas en la
configuracion de salidas.

Salida personal: De acuerdo a las reglas estatistle salida bajo la
configuracion de salida, asi como la salida estigteen la lista de otras
situaciones de excepcidn por la verificacién delaarealiza el calculo
de las estadisticas. Obtiene los resultados des ttaa situaciones
estadisticas entre el tiempo de inicio y fin. Ladad por defecto es en
horas, puede cambiar la regla estadistica de safidesonales en la
configuracion de salidas.

Dia de trabajo: Dependiendo de los registros da@atsalida, almacena
los dias de trabajo del personal de Lunes a Viemssalla de los dias
festivos entre el tiempo de inicio y de fin, ladad por defecto es dia de
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trabajo, podra cambiarlo en la regla estadisticanaben la pagina de
reglas de asistencia.

Fin de semana: Dependiendo de los registros deadaisalida,
almacena las estadisticas del personal de Sadadmimgo mas alla de
los dias festivos entre el tiempo de inicio y faunidad por defecto es
dia de trabajo, puede cambiarlo en la regla esizalinormal en la
pagina de reglas de asistencia

Dias festivos: El dia festivo en el que el persaradaja, la unidad por
defecto es dia de trabajo, puede cambiarlo ergla estadistica normal
en la pagina de reglas de asistencia.

Horas trabajadas: Dependiendo de los registrositiada/salida, el total
de las horas trabajadas entre el tiempo de iniciim,yla unidad por
defecto es en horas, cifra exacta con dos digésples del punto

Tiempo extra trabajado: Dependiendo de la regladéstica para el
tiempo extra trabajado en la regla de asisteneia, afectivo el tiempo
extra libre y el tiempo extra normal en la lista sieuaciones de
excepcion; realiza el céalculo de la estadisticehdeas trabajadas de
Lunes a Viernes mas alla de los dias festivos ehtiempo de inicio y
fin.

Obtiene los resultados de todas las situacioneslistitas entre el
tiempo de inicio y fin. La unidad por defecto s@s lhoras, puede
cambiarlo en la opcién de “tiempo extra” dentrolalgagina de reglas
de asistencia

Tiempo extra en fin de semana: Dependiendo degla estadistica de
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tiempo extra en la pagina de reglas de asisteteridra efecto el tiempo
extra libre y tiempo extra normal en la lista deationes de excepcion;
realiza el célculo de la estadistica de horas jmdba de Sabado a
Domingo excepto los dias festivos entre el tiempnitio v fin.

Obtiene los resultados de todas las situacionesligtitas entre el
tiempo de inicio y fin. La unidad por defecto s@s lhoras, puede
cambiarlo en la opcién de “tiempo extra” dentrolalgagina de reglas
de asistencia

Tiempo extra en dias festivos: Dependiendo de déarestadistica de

tiempo extra en las reglas de asistencia, tendré@cekl tiempo extra

libre y tiempo extra normal en la lista de situaei® de excepcion;

realiza el célculo de la estadistica de las hogdmjadas en dias festivos
entre el tiempo de inicio y fin.

Obtiene los resultados de todas las situacionesligtitas entre el
tiempo de inicio y fin. La unidad por defecto s@s lhoras, puede
cambiarlo en la opcién de “tiempo extra” dentrolalgagina de reglas
de asistencia.

Reporte en vista previa

No solo puede buscar o modificar la lista de exoeps de
entrada/salida de los registros de asistencia, itamtodra visualizar
una vista previa e imprimir dichos registros destasicia, se incluye la
siguiente lista, Reporte estadistico de asistendiaria “Daily

Attendance statistical report”, Reporte generasistencia “Attendance
General report”, Reporte estadistico de asistepoiadepartamentos
“Department Attendance Statistical Report”, Horag® entrada/salida
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del personal “Staff's on-duty/off-duty Timetablerurnos de asistencia
diaria “Daily Attendance shift”, Crear un reporte tbs datos actuales
“Create current report for grid”, de click en eltto (ecord list
preview), aparecera el siguiente menu:
T .E:'ail;):-\;:te|1-:ia;1lc»:-IS';atilsltic Rlel|;n:-|t
Attendance General Report
Depart Attendance Statistic Report
Staff's On-Duty/Off-Duty Timetable
Daily Attendance Shifts

Create report for current gri

1. Reporte estadistico de asistencia diaria

El reporte estadistico de asistencia diaria eszadib para listar la
asitencia diaria del personal en un periodo detexda de tiempo, y las
estadisticas de faltas sin justificar, llegadasidéalida temprano,
trabajo de tiempo extra, permisos de salidas, vide negocios, es
conveniente para comprobar si hay discrepancidacsituacion actual.

=Nota: En la tabla solo se pueden mostrar el estaddlatidade la
asistencia del tiempo y la fecha definida en lssatia, el reporte puede
contar la situacién del tiempo de inicio y de firecel usuario seleccione,
el rango del tiempo de inicio y de fin aparece &resquina superior
derecha.
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to: WS BN X

Daily Attendance Checking Report o R ——
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En la tabla todos los horarios de los turnos quia qzersona utiliza
seran mostrados, e ilustra con un simbolo el esiadasistencia en el
tiempo correspondiente, para la explicacion de chadolo, por favor
vea el final de la pagina. (En la configuracién lds simbolos de
identificacion en las reglas de asistencia)

Hora de llegada (dia de trabajo): El personal debiegar a cierta hora
en un dia de trabajo. El dia de trabajo es la whida medicion
(recomendada), puede hacer cambios en las reglasistencia. De
acuerdo a los resultados en la tabla estadistiesidi®encia, saldra este
elemento.

Llegada actual (dia de trabajo): La llegada des@®al en el tiempo
asignado en un dia de trabajo. El dia de trabad @sidad de medicion
(recomendada), puede hacer cambios en la reglasistergia. De
acuerdo con los resultados en la tabla estadidécasistencia, saldra
este elemento.
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Falta sin justificar (dia de trabajo): El dia ere agh personal se ausenta
sin justificacion en un dia de trabajo. El dia debajo es la unidad de
medicion (recomendada), puede hacer cambios enrdgks de
asistencia. De acuerdo al resultado en la tabdalistica de asistencia,
saldra este elemento.

Llegada tarde (minutos): El total de horas queees@nal llega tarde en
su tiempo asignado. El minuto es la unidad de n@digecomendada),
puede hacer cambios en las reglas de asistenciaclerdo con el
resultado de la tabla estadistica de asistendtiaseste elemento.

Salida temprano (minutos): El total de horas quepeisonal sale
temprano en su tiempo asignado. El minuto es ldaghtde medicién
(recomendada), puede hacer cambios en las reglasisiencia. De
acuerdo al resultado en la tabla estadistica d#easia, saldra este
elemento.

Tiempo extra trabajado (horas): El total de horasaeque el personal
trabaja tiempo extra en su tiempo asignado. Laasheon la unidad de
mediciéon (recomendado), puede hacer cambios enrdgks de
asistencia. De acuerdo al resultado en la tabtadistica de asistencia,
saldra este elemento.

Permisos de salida (horas): El total de horas euelel personal tiene
permiso para salir en su tiempo asignado. Las hewasla unidad de
medicion, puede hacer cambios en las reglas demsis. De acuerdo
con el resultado de la tabla estadistica de asiasiersaldra este
elemento.

Viajes de negocios (dia de trabajo): Los viajesi@gocios del personal
en el tiempo asignado. El dia de trabajo es laadhide medida
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(recomendada), puede hacer cambios en las reglasisiencia. De
acuerdo con el resultado de la tabla estadistiasidéencia, saldran los
datos.

Columna superior de herramientas en los reportes

1) Zoom: Seleccione la proporcién a mostrar endta\del reporte.

2) Opens the report: De click aqui para abrir whigo de reporte
que haya sido guardado anteriormente.

3) Save: Guarda el reporte actual.

4) Prints the report: Conecte una impresora e immgpel reporte.

5) Searches the text: Click aqui y aparecera ltamande busqueda,
ingrese el texto que desea buscar, de click erfitagny se buscara el
texto.

-

Find text (-5 (]
Text to find
Options Origiry
[ Case sensitive {* 1zt page
" Current page
4 | Cancel

6) Cerrar la vista previa
2do, Reporte general de asistencia

Reporte general de asistencia “Attendance Gelrzpbrt” (la suma
total de los resultados de la tabla estadisticsdgencia) se utiliza para
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mostrar el estado de las estadisticas de asistemciain tiempo
determinado, realiza el célculo de la suma deldestde asistencia,
conveniente para pagar los salarios dependiendé dstuacion de
asistencia.

Previen

tocd8 AR X

General Attendance Statistics o VD s DTS

[Wane lac—o.

e e e e ) T
[M0ay [ Woay | Woay [ W [Win | Bou [ oor | Wiay [Tines]T nes|Timws  Bou” | eur four [ ] *

e

k]
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E
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E
§
E
E
E

B

HER BB EEEEE

El calculo de la hora de entrada, ausencia sinfipagtion, llegadas
tarde, salidas temprano, trabajo de tiempo exganisos de salidas,
viajes de negocios, salida por enfermedad, sa@aja personal es lo
mismo que en el célculo diario de la tabla estediste asistencia.

Horas de trabajo: Depende de la checada diariantteda/salida del
personal. Cuenta las horas trabajadas del perohaéne el resultado
de la acumulacién de horas entre el tiempo deoiryidin.

indice de asistencia “Attendance rate”: Divide $adidas actuales del
trabajo del personal entre el nUmero de salidasetjpersonal deberia
de tener. La barra de herramientas del reporte egdmo que la tabla
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estadistica de asistencia diaria.
30. Reporte estadistico de asistencia por depantame

Reporte estadistico de asistencia por departametdepartment
Attendance Statistical Report” (la suma total dealdla de resultados
estadisticos de la asistencia por departamentos) &00s departamentos
como unidad, suma el total de empleados asignadnslapartamento y
el estado de asistencia en un periodo de tiemmbapmnocer la suma
de asistencia por departamento, facilita reduciambito, realiza la
consulta detallada.

Praviay
to: eEHE @R X

General Attendance Statistics

El calculo de la hora de entrada, llegada actadth fin justificacion,

llegada tarde, salida temprano, tiempo extra tealmgj permiso para
salidas, viajes de negocios, salida por enfermedatida, salida

personal es lo mismo que la tabla estadisticaidieasia diaria. Solo se
acumulan completamente las situaciones personal@esonal de cada
departamento.

La barra de herramientas es la misma que la taktadistica de
asistencia diaria.

40. Horario de entrada/salida del personal
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Se produce un reporte del tiempo en el que el parsentro/salié a
trabajar, con su fecha y turno correspondientev&uente para la vista
del administrador y con opcién de imprimirlo.

e

tor S HE MR X

Staff's On-dutylOff-duty Timetable ¢ 20040 E znon-oe-on

o T T
6750 P OR701 T 05707 o [ 5783 T 05708 s [ 55755 5057 o [O5707 B [ 05708 T | 705 W

1]

Pz o]

La primer columna de la derecha corresponde abfuen la tabla se
lista todos los turnos del personal, con su feabespondiente, el
tiempo de entrada y el tiempo de salida.

La barra de herramientas es la misma que la tattadistica de
asistencia diaria.

50. Tabla de turnos de asistencia diaria

Lista los turnos del personal que son usados passistencia de cada
dia, la fecha correspondiente, conveniente pandsta de turnos del
administrador y con opcién de impresion.

165



Time&Attendance Software V3.6

e =To s

Fean 200060 to Z07-08-07

Daily Attendance Checking Report _ ©
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La barra de herramientas es la misma que la dabla estadistica de
asistencia diaria.

60. Crear un reporte de los datos actuales

Crear un reporte de los datos actuales se refigredaicir un reporte de
acuerdo con la pantalla actual, formato demostregioyeniente para la
lectura del administrador con opcién de imprimirlo.

Forma de los datos del reporte de resultados sttadi de la situacion
detallada:
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F praiia
tuo: &0 #R X

Clock In/Out Log Exceptions

State | New State [Exception | Operation
v
vl
vl
vl

in
in
in
in

in il
[Cin nyalid
[Cin Reaeat
[Cin Reaeat
[Cin Reaeat
[Cin Reaeat
[Sucy [PE-0506:10 [o/in nyalid
[Marry [05-05 D: 10 [OverTime Out Tnalid

Si necesita mostrar mas columnas, puede haceiakndelrecho en una
columna en la pagina de las situaciones detallddaks resultados

estadisticos.

Pagina de reporte de la situacion actual de |I@dldetde turnos:
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Shift Exception

AC-No.| Mame |Date |Timetable |On duty |Off duty [Clock In | Clock Out|Normal |Real time |Late |Early

29 Bar 05-02 |Aftermoon |18:00 02200
2 Bell 05-02 |Afternoon |18:00 02200
21 Dell 05-02 |Afternoon |18:00 02200
20 Scatt 05-02 |Afternoon |18:00 02200
13 Wond 05-02 |Afternoon |18:00 02200
16 Dailey 05-02 |Aftemoon [18:00  |02:00
15 Jeff 05-02 |Afternoon |18:00 02200
13 T-bay 05-02 |Aftemoon [18:00 (0200

1

1

1

1

1

1

1

11 Harry 05-07 |Aftemoon [18:00  |02:00
10 Scat 05-02 |Afternoon |18:00 0200
9 Jacqueline [05-02 [Aternoon [18:00  |02:00
5 8:00 |0200
7 Simon  |08-02 |Aftermoon |18:00 (0200
1 Sucy 05-02 |Aftemoon [18:00 (0200
5

4

Tom 05-07 |Aftemoon

il 05-02 |Afternoon [18:00 |02.00
lark 0507 |Aftermnnn 11800 1000

Slo|lololo|loo|lo|lo|lo|lo|o|lo|o|o|o

Si necesita mostrar mas columnas, puede haceiakndelrecho en una
columna en la pagina de las situaciones detallddaks resultados
estadisticos.

Pagina de reporte de otras situaciones inusuales:

Misc Exception

Department(AC-No.| Name |Starttime |End time |Exception |Audited (Old audited | Time long |Valid time
k|9 Jacqueline |00:00 23:53 ‘Wacation 23:59 5:59
Zk|a Tarn 00:00 23:59 Wacation 23:59 5.59
k|7 Simon 00:00 23:69 Sick 23:59 5:59
Zk|10 Scat 00:00 23:59 Wacation 23:59 5:59
k|1 1 00:00 23:69 Sick 23:59 5:69
k|9 Jacqueline |00:00 23:53 ‘Wacation 23:59 5:0
kG Tt 00:00 23:59 Wacation 23:59 5.0
k|7 Simon 00:00 2353 Sick 23:59 5:0
Zk[6 Sucy 00:00 23:58 Wacation 23:59 5.0

Si necesita mostrar mas columnas, puede haceidkndelrecho en una
columna en la pagina de las situaciones detallddaks resultados
estadisticos.
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Pagina de reporte de los datos actuales de |am@sist

e

to: HED AN X

Calculated items

T[Bout[wrime [Times vin

Paeis

Si necesita mostrar mas columnas, puede haceiakndelrecho en una
columna en la pagina de las situaciones detalldeats resultados
estadisticos.

Exportar datos

Exporte a Excel o a un archivo de texto los datessd consulta,
respaldelo y grabelo, con el fin de consultarlondevo en un futuro.
Para mas detalles vea el apéndice 6.1.7 Expottias da

2.4.3 Log de operacion del sistema

Aqui se almacenan todas las operaciones que sehdwio en el
software, podra ver este registro en un futuro
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@ System operation log
Delete 5/ B/2007 » | log
= |[Operator ~|[DateTime
7800 5 i 5. 10:24:49 Phe
77 Temp-Supervisor 5/742007 10:24:41 Phe &5 ystem Options
76| Temp-Supervisor /72007 2:09:28 P #Employee Maintenance
75| Temp-Supervisor 5/6/2007 B:21:13 AM &Department List
74| Temp-Supervisor 5/6/2007 B:15:33 Ak &Department List
73/ Temp-Supervisar /642007 G:10:59 AM &Forgetting to Clock indout
72| Temp-Supervisor 57642007 G:05:04 AR #Syshem operate log
71| Temp-Supervisor 57642007 B:07:14 AR #Employee Leaving on Business/ds
70 Temp-Supervison 5/6/2007 54218 Ak Upload uzer info and FP
63| Temp-Supervison 5/6/2007 5 42:03 Ak Download attendance logs
68| Temp-Supervisar 5/6/2007 5:35:21 Ak &Coming Late Collectively
7| Temp-Supervisor /62007 5:37-10 AM Employee Maintenance
BE| Temp-Supervisar B/6/2007 5:36:43 Ak &Coming Late Collectively
65| Temp-Supervisor 5/6/2007 53535 AM Employee Maintenance
B4 Temp-Supervisor 5/6/2007 53517 AM &Coming Late Collectively
53| Temp-Supervisar 57642007 52520 AM #Forgetting to Clock, infout
62| Temp-Supervisor 57642007 52716 AM Employes Maintenance
61| Temp-Supervisor /642007 5:26:49 AM &Forgetting to Clock indout
60/ Temp-Supervisor 57642007 5:14:53 AM #Employee Leaving on Business/ds
59| T emp-Supervisor 57642007 5:04:43 AR #Employee Leaving on Business/ds
58| Temp-Supervisar 5/6/2007 31356 Ak [ratabase Option.
67| Temp-Supervisar B/6/2007 31352 Ak Device
66| Temp-Supervisar 6/6/2007 12:03:13 A Database Option.
(<] | IIIEI

2.5 Administracion de datos

2.5.1 Inicializar sistema

Esta funcién puede restaurar el sistema a su estaidginal de
instalacion, los pasos son los siguientes

De un click sobre el menu “Data” y luego seleccidae opcion
“Inicializar sistema”, aparecera la siguiente plata

170



Time&Attendance Software V3.6

Attendance Management Program 5[

& Tnitializing the swstem will cear all registered data, Do vou want to continue?

Precaucién: Si confirma esta opcion, el sistema borrara todeglatos
del personal y todos los datos de asistencia. Algesalizar estd accion
deberé tener mucho cuidado.

De click en el botdn (yesY(), el sistema borrara todos los datos y
regresara a su estado inicial, justo como si aeatminstalarse.

De click en el boton (NoN)), el sistema volvera a la pantalla principal
sin borrar ningun dato.

2.5.2 Borrar datos obsoletos

Después de que ha utilizado el sistema por un geerfargo de
tiempo, se encuentra una gran cantidad de datodetdss en la base de
datos, lo que no solo ocupa espacio, también a&tia velocidad de
operacion del sistema. Asi que al usar esta furi@ina borrar dichos
datos obsoletos

De click sobre la opcién “Borrar datos obsolétdsd menu “Data” y
aparecerd la siguiente pantalla.
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Clear Obsolete Data |

—&C Clock-indout Record

Close Date |06 July  2007] _

Backup to 2991010, ack =]

—Attendance Checking Exceptions Recaord

Cloze Date IDE July 201 "I

Backup to

A

—Shift Data for AC Time

Cloze Date I 08 July 200 I

@ LCompact D atabasze File |

Cuando se eliminan los registros de entradas/salidas registros de
excepciones de asistencia, se le pedira que respakl datos de
entrada/salida en un archivo. Puede dar click en ceadro
correspondiente para introducir el nombre del aghilick en el botdn

E‘ para guardar el archivo de datos en una rutardieteda, debera

escoger un nuevo nombre para el archivo, si eiharadon ese nombre
ya existe se le pedira que defina uno nuevo.

Nota: Debera seleccionar el nuevo nombre del archivel aichivo ya
existe en el sistema, el sistema le informara @lecsione un nuevo
nombre de archivo.
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En el cuadro de fecha introduzca la fecha limitédodedatos que desea
borrar, dicha fecha debera ser de 10 dias antefeaHa actual; después
de click en OK, y se mostrara un mensaje de coaftiiom

“Attendance time setup data” significa borrar lagmamacion de turnos
obsoleta, seleccione “close data” para limpiaregjistro, de click en
(OK) y eliminara los datos obsoletos de la progérade turnos del
personal.

En términos de base de datos de Microsoft Accessijgphacer click en
el botén COM click attendance database file para compactar la base
de datos.

Despues de eliminar los datos, de click en el bc¥rpara regresar a
la pantalla principal.

2.5.3 Respaldar base de datos

Con el fin de asegurar la seguridad y la restafinadie sugerimos
respaldar la base de datos periédicamente, de eficka opcion de
respaldar base de datos en el menu “Data”, apardeesiguiente
ventana.
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Please input backup data file

Savejn: | Aw2007 W I‘j‘ -

2 attz000

My Recent
Documents

€

Desklop

My Documents

-
w58
My Computer
“
My Metwark — File name: JattE ackup) v
Flaces
Save as type: Microsoft Access Database v

Seleccione la direccién destino para guardar déliarc introduzca el
nombre del archivo (puede definir un nombre deiaoghde click en
“Save”. Cuando la base de datos original sea dafindeesitara
restaurarse, debera cambiar el nombre del arch&oredpaldo a
ATT2000.mdb, copie el archivo en la carpeta dealaston del
programa de asistencia, esta accién solo restagraldtos grabados
hasta la fecha del respaldo de la base de da&msplkj, respaldo la base
de datos en 31.3, asi estos datos solo seranregitathasta antes de
31.3.

2.5.4 Importar datos de asistencia

Para importar datos de asistencia a otro equipegistros antigus al
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software actual de asistencia, de un click en ept@Eon del menu
“Data”, aparecera la siguiente ventana

& Import Attendance Checking Data =10l x|

& |mport from Ush Hashdisk

€ |mpart from Files

=l

= Import from database

Link Database: Quickly Choose DB-» Before 1.2 After 1.2
Frovider=Microzoft Jet OLEDE.4.0:D ata Source=D:\Documents and Setti ﬂ

x Cloze |

1. Importar desde un USB

Toda la informacién de una base de datos originetle ser importada a
la base de datos del sistema de asistencia; pamtan los datos de la
asistencia del personal.

Seleccione “Importar desde USB” (import from USRsf-disk), de
click en el botér{Import ) aparecera la siguiente ventana:

2+ Importar desde base de datos significa importar datos de
asistencia desde una base de datos de respalddatos incluyen
informacién del personal, informacion de turnogjstos de asistencia,
etc. Puede importar los datos desde una base de datuna version
anterior o de una base de datos de la misma veR#&a el formato de
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datos de bases de datos de versiones anterioged.2 Uifiere de la
version 1.2X, si la version del archivo de baseddts que desea
importar es anterior a la 1.2 (no incluyendo 13,1p2r favor seleccione
la opcidn de versiones anteriores a la 1.2; en castrario seleccione la
opcion de version 1.2.

Nota: Antes de importar datos, si es innecesario coasérs datos que
tiene actualmente, por favor primero selecciongalizar sistema. Esto
es porque algunos datos aun permaneceran en etmaist
superponiéndose con los datos que van a ser indpsttgpodran
aparecer errores mientras se importan los daygibcidad sera lenta.
De click en el botdn version 1.2 o en el versidh yLun administrador
de archivos aparecerd. Introduzca la ruta y el merde archivo de la
base de datos a importar, de click en “Abrir (Ophem) sistema
importara los datos autométicamente.

Si su base de datos es en SQL, puede hacer cliéd boton para
comenzar la configuracion. Para informacion defalla vea
“Configuracion de base de datos”.

Después de importar los datos, de click en el bi*brpara regresar al
menu principal.

2.5.5 Exportar datos de asistencia

Esta funcion es principalmente utilizada para relspaodos los datos
de asistencia en el sistema actual, de click enfestién y aparecera la
siguiente pantalla
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€2y Export Attendance Checking Data [ | =[]

Expoit to Files

{JEx=port to Databases

Lirk Dratabase: uickly Chooze DB File
Provider=Microzoft Jet. OLEDB 400 ata Source=c:hatt1 2. mdb -:\

Conditions and Range for Exporting Data Records

Begining Date; | urday . [EREN ~ | - Monday . Mz

(=3 Expart ] l X Close ]

Exportar a archivos

Puede exportar en cuatro estilos de archivo: &seattendance data
(*.abt) ", “attendance clock-in data*.txt) ”, “back up attendance data
(*.attbackup.mdb” y “attendance system databaseffiandb)”.De

']
click en el botéE‘, un menu de administrador de archivos aparecera

para confirmar la ruta y el nombre del archivo egpaldo y luego de
click en “Abrir (Open)”.

Aviso: Debera seleccionar un nuevo nombre de archiwal, aichivo ya
existe el sistema le pedira que defina un nhuevdonem

Exportar los datos no elimina los datos en la lo@sdatos. Después de
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exportar los datos, de click en el botén (X) pasdver a la pantalla
principal.

CHAPTE 3
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Apéndices

3.1 Determinar la fecha de inicio para

exportar datos

A continuacion se tomo una busqueda de registrogsiencia de
personal como un ejemplo para ilustrar concretaenkx®t operaciones
para exportar datos:

3.1Determinar fecha

En el cuadro de Fecha/Hora de click en el b(ﬂnpara seleccionar la
fecha, y de click en el bot6.=l para seleccionar la hora, o
introduzca la hora directamente. En el cuadro égsplle de la fecha,
de click en los botone4l o |* para desplazarse a través de los meses
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€ Export Attendance Checking Data

(*1Export to Files

| =]
(JEwpoit to D atabazes
Lirk D atabasze: Quickly Chooze DB File
|F'ru:uviu:ler=h-1icru:usnft..]et.DLEDB.4.EI;D ata Source=chatt1Zmdb | 2N

~Conditions and Range for Exparting Data B ecord

Beaining D ate; | iday bz v

il & - Tuesday |,

B April, 2006 B

Sun Mon Tue Wed Thu  Fri Sat

1
2 3 4 5 B 7 g
9 1 11 12 13 14 158
16 17 18 13 20 21 22
23 024 2% 2% X7 €N
an

= 3 Today: 5/8/2007

De click en el numero de afio directamente, o dek ain el botén
==lpara mover la fecha un afio mas adelanta o mas Beasick en la
fecha que desea seleccionar.
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3.2 Seleccionar empleado

La lista para seleccionar empleado es la siguiente:

Employes:

GE
IGE

1020
| 1021
| 1022
| 1023

1024
[ 1025

AC Mo

M amne -

b ark. pang

Eliza zhou
Edith zhang
Calin li
Peter mao
Elaine hua
Lewiz wang
Jim zhen

Ellen ruo - |

Mueva el mouse a la fila del empleado que desexdehar, de un
click sobre él y éste se mostrara en color azul.

Para seleccionar mas de un empleado, mantenganadaila tecla Ctrl
y vaya haciendo click sobre los empleados que desea
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3.4 Seleccionar departamento

La ventana de opciones donde se muestran los departos es la
siguiente

De un click con el mouse sobre algin departamesgpere a que se
torne de color azul. Esto demuestra que ha sidecdehado
exitosamente.

Escoger departamento para el personal

De un click sobre un departamento, de un click &mgloyee”,
seleccione los empleados que desea incluir en diepartamento.
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3.5 Barra de herramientas tabla de datos

La barra de herramientas para el proceso de tdblaatos contiene os
siguientes botones de operacion:

Priot Last Delete Tave
I* &I +]=] 4| /I {
Fist | Next J Add Y Cancel

En la hoja, la fila marcada con el simbc® es la fila actual sobre la
cual tendran efecto todas las operaciones queeeal

Click sobre alguno de los botones para realizar dpsraciones
correspondiente sobre los datos.

First (primero) : Para moverse al primer registro.

Previous (Anterior): Para moverse al registro anterior al que se
encuentre seleccionado.

Next (Siguiente) Para moverse hacia la siguiente fila de la seleada
actualmente.

Last (Ultimo): Para moverse de la fila actual, hasta la dltima.

Add (Agregar): Para agregar una nueva fila en la cual puededintio
nueva informacion, la fila actual sera la fila naev
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Delete (Eliminar): Para eliminar la fila actual.

Edit (Editar) : Para modificar los datos en la fila actual.

Save (Guardar) Para guardar la ediciéon o el agregado de una nueva
fila.

Cancel (Cancelar) Para cancelar el resultado de agregar o editar una
datos.

Bajo el estado de agregar o editar, el resultadmaer los datos sera
automaticamente guardado.

En la hoja de datos, de click sobre una fila pakecsionarla y
seleccione multiples filas manteniendo presionadadla Ctrl mientras

va haciendo click sobre los registros que desescaehar. Las filas
seleccionadas se tornaran azules.

3.6Exportar datos

Tome la siguiente consulta de personal como ejepania explicar la
funcién de exportar datos:
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Zarecord changing logs =i
Condition
N ¥} The appended, modified, delsted records can be
ik seached And you can select the missing operated
Nane: | <Al = records and restore ther(Press Chil key can
multply select rcords),
Tims Riange
From| % 702007 |~ [on:00 =
To| 5 772007 || [2359 =] [ B Evport | [ i Restorerecords | N C/ut
[Dept [Name |&cHa Clock 140 Time | Type |Add | Modiied Deleted] Fieason Operator ~
Mz 2 i S/E/Z007E059AM CAn | & O O Appendemplopeds forgol  Temp Supervisar
2k Mamy 3 5/5/2007 B1059AM (Overliv & O O Append employes's forgot  Temp-Supstvisar
7k Mary 3 BT EILESAM CAn B O O Appendemplyed's fogat  Temp Supervisor
S Suy B 5/5/2007610594M CAn | & O O Appendemployess forgol  Temp-Supervisor
v
< >

Como se muestra en la figura de arriba, de cliclelenoton exportar
para que aparezca la siguiente figura:

(=

Export Fields Options

Predefined Items List:

Pleaze zelect the fields that pou want to expoart:

v [ept -

v Mame

w| AC-Mo

w| Clock 140 Time

w| Tupe

v Add r'ou may:

v tadified <Save Current Option: Input a name in

v Deleted the above Predefined ltems List, and

| Reazon then presz "OK".

v Operator <Import Previous Optiots: Choose one

v| Date name that have been saved before in
the above Predefined Items List, and
then press "OK".

[ W 0K ] [xtancel]
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Pre- definition item (Lista de elementos predefisid La definicion

actual de su seleccién tendra un nombre, la proxiem que desee
exportar datos puede solamente seleccionar el mogumrdado y no
necesitara seleccionar de nuevo los campos deldgdierdo.

Active las casillas de los datos que desea exp@&itéa proxima vez que
desee exportar datos puede introducir el nombreeldghento en el
cuadro y hacer click en “OK” para guardar los casnpeleccionados en
este elemento. Si desea llamar a sus previas g#lesc seleccione el
nombre de la lista desplegable en la parte derdehla ventana y de
click en el boton “OK” para entrar a la siguiensntalla

Sawve in: I @ by Documents LI I | ﬁl I
File hame: |2DD2-‘I -1 Save I
Save az lype: IMicrosofl Eucel File(* xls) LI Cancel |/

[Dbase T ablej.dbf

Text File [*.txt]
TAB Separated File[* txt]
CS% File[*.cav]

Introduzca un nombre para este archivo, selecasbrigpo de archivo
gue desea grabar, después podra exportar los sidéxzionados a éste
archivo. Puede grabar archivos en cinco diferefioresatos: archivos de
Excel (Microsoft Excel File(*.xIs) , archivos de base de datos DBF,
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texto justificado a la derecha, texto separado TAB y archivos de
texto separados en semi columnas.

3.7 Exportacion avanzada

La exportacion avanzada se utiliza principalmerdgeapdos opciones
para transferir los datos en nuestro software. Guarecesite exportar
datos, seleccione “exportar datos” y su configdnacie atributos, de un
click en “Advanced export” y aparecerd la siguigrdatalla.

Export dialog -- Export to [InOutData.xls] (3]

Destination file

[[rlutData xls
Export Type | Fields | Formats || Header & Footer | Caption & Width | Exeel Options

Dpen file after export DPrint file after export

Export to

($IMS Excel {CJDEF {JJSYLK File

OMS Hord OPDF OLaTeX

(OEIF (O Text File {JsaL

DHTML DCS‘.I’ File Owindows Clipboard
OxmL (JJDIF File

Formats | Options

I Load Export Options ] I Sawe Export Options ] I Start Export ] I Close ]

Aqui se tomo la tabla de Excel para realizar einpje y explicar la
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funcion de exportacién avanzada.

1°. Primero seleccione el formato del archivo ger £xportado en la
pestafia de “Export type (Tipo de exportacion)”.

2°. Establezca los parametros en la pestafa dengsci

Export dialog -- Export to [InOutData.xls] (3]

Destination file

[[rlutData xls
Export Type | Fields | Formats || Header & Footer | Caption & Width | Exeel Options

Dpen file after export DPrint file after export

Constraints

[¥]%e to the first record [Jfwrrent record only
Allow export empty data source

Skip |0 records [S)Export all records
OExport only u]

Formats | Options

I Load Export Options ] I Sawe Export Options ] I Start Export ] I Close ]

3°. Introduzca el nombre que tendra el archivocal@eta de destino.
Export dialog -- Export to [InCutData.xls] (=)

Destination file

[[n0utData xls

Dpen file after export DPrint file after export

4°, Empiece a establecer el campo, el formato gtlas opciones
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. A, Field (Campo)
Seleccione el campo que desea exportar. Hay saet@as: PIN, SSN,
Nombre, CHECKTIME, SENSORID, nombre de departamento
wokcode; el numero de enrolado, humero de emplegldopmbre, la
fecha, el numero de equipo.
B, Format (Formato)
Establezca la pestafia de exportar campo, hay amaforgeneral y un
formato definido por el usuario.
C, page head and page foot (Encabezado y pie deapag

Aqui podra establecer el encabezado/pie de pggireel archivo de
Excel que va a exportar, introduzca el contenidcedeabezado/pie de
pagina, esta informacion podra ser mostrada aloinjcal final del
documento.
D, title and width (Titulos y longitud de los cang)o
Hay 7 campos que se pueden exportar: PIN, SSN, NarEeCKTIME,
SENSORID, nombre de departamento, workcode, néodbredn un
titulo facil de identificar y defina la longitud dada campo.
E, Excel option (Opciones de Excel)
Podréa establecer el tipo de letra, el tamafio, yralg otras opciones con
respecto al texto y al disefio del reporte.
5th,
Después de configurar los campos, el formato wiess opciones para
conveniencia de futuras exportaciones, podemos agrabstas
configuraciones en el archivo, la proxima vez qaseg exportar estas
configuraciones, no necesitara establecerlas denue
6°. Import the setting (Importar las configuracigne

Importa directamente el archivo de configuraciongsabado
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previamente, entonces podra transmitir las cordigones que ha
configurado y exportar los datos directamente.

7°. Export the data (Exportar los datos)

Exporta los datos después de terminar todas ldigyacarciones

Exporting...
Statusz Firizhed
Exported =
Time 0:00: 00
Speed

De click en exportar datos: Cuando el indicadoiin®rme que se
completo la descarga, entonces el proceso habréntato y tendrd su
archivo con los datos exportados
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CHAPTER 4

Resolucion de problemas

La siguiente es una lista de los problemas masos8pjue podra tener al
principio de su trabajo con el software con supeetivas soluciones.

1. El administrador ha cambiado u olvidado su contrasga, no
puede entrar al sistema, qué necesita hacer?

Respuestd_a computadora necesita tener instalado Office2088pués
entre a la carpeta de instalacion del softwaregqumisel archivo
att2000.mdb, de doble click sobre él y localiceéalala “user info” que
aparece en la interface, de doble click sobre élsque la palabra
“secureityflags”, elimine el dato de este registel niumero 15 indica
que se trata del administrador

2. Olvide la contrasefia de la base de datos, qué detacer?
Respuesta: Entre al menu ‘maintenance/options| sofevare, de click
en la opcién “establecer contrasefia de base de"dantonces no
necesita verificar la contrasefia anterior, asi egtablezca una nueva
contrasefia.

3. Como utilizar las checadas de entrada/salida de negos?
Respuesta: Cuando el personal necesita salir, @lebecar su salida en
el equipo. Cuando el personal regrese, seleccibnsirfess clock-in
(entrada de negocios)”.
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4. Mientras se buscan registros de asistencia, selenta el mas alto
departamento, selecciona todo el personal, porquerse pueden ver
registros, si se esta seguro que los datos han s@iscargados?
Respuesta: (1) Puede ser porque tal vez el ranfgectas de asistencia
no coincide con el rango de fechas en la busqusdigsea visualizar
los registros originales, abra la base de dat¢20@Q.mdb), entre a la
lista de checadas de entrada/salida “Clock in-ist), Ipuede ver los
registros originales y seleccionar el rango cooret¢ fechas en la
blusqueda, ponga especial cuidado en el afio.

(2) Puede ser porque ese departamento agregadarriésdespués de
gue el nombre de la compafia ha sido borrado, eibr de la
compafiia no puede ser eliminado, pero si puedeficardsu nombre.

5. Tengo turnos asignados, porque los resultados de taenta y
estadisticas indican salida, llegadas tarde, salidaemprano ?
Respuesta: Primero entre a la administracion pahnacar la
configuracion de turnos, en condiciones normalgseebdo de tiempo
del turno correspondiente aparece en color azukleocuadro de la
derecha, si no hay ningun problema, entre a la ld& turnos del
personal, vea la fecha de inicio del turno del sk la fecha de inicio
es posterior a la de la cuenta y estadisticas,esirasi, asigne los turnos
de nuevo y cambie la fecha de inicio.

6. Como cancelar la programacién que ha sido configuda?
Respuesta: primeramente puede agregar una prodéamaacia,
después utilizar la programacion vacia para reeraplia que desea
eliminar en la asignacion de turnos, entre a laimidtracion de
programaciones para eliminar la programacién cpomdiente, de click
en OK.
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7. Porque la cantidad de datos que esta almacenadamgnor a la
gue es cargada mientras esta el proceso de descafga

Respuesta: Mientras se hace la descarga de registqorograma puede
determinar cuales registros seran descargadosedistros duplicados
seran cancelados automaticamente, los registroacalmdos no se
mostraran nuevamente.

8. Porque aparecen los registros cargados, pero no Igzuede
encontrar cuando realiza blusquedas?

Respuesta: Confirme que el rango de fechas eneeéspa buscando es
acorde con el tiempo de asistencia de los regigtrasdados, si no lo es,
puede checar el dia, mes y afio de los registrasidiencia después de
descargarlos, o abrir la base de datos (att2000,nedltre a la tabla
“check-out/clock-in", puede ver los datos origirgleonfirmar que los
datos originales se encuentran dentro del mismgorae fecha de la
bdsqueda que desea realizar, ponga atencion abtl@fios registros,
algunos equipos independientes no cuentan con fa teal, asi el
tiempo en los resultados de asistencia no seraatorr

9. Por qué registro la asistencia normalmente, pero nastra que
estoy ausente del trabajo sin salida o sin una buamazén?

Respuesta: Primero examine la configuracion desrtiedos de tiempo,
confirme que su registro de asistencia esta delgiroango del tiempo
de checar salida, por ejemplo, si configura el pierde checar salida de
las 17:00 a las 18:00 horas y su checada es a8186,lentonces su
registro es invalido, el sistema indicara tardeadeg(en las reglas de
asistencia, la checada de la salida es negadguéegxamine si su
tiempo de asistencia es correcto o no.
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10. Por qué hay llegadas tarde y salidas temprananda cuenta y
estadistica del turno de asistencia, pero no hay gsstros en los
registros de la consulta?

Respuesta: Por favor examine la configuracion de rieglas de
asistencia, vea si el registro de “checada de daitrallegada
tarde/salida temprano han sido definidos o no,asi $ido hombrados
entonces la negacién del sistema indicara llegada/fsalida temprano.
11. Los lideres de la compafiia no requieren checsu entrada/salida,
pero es requerida su asistencia, como configurarlo?

Respuesta: (1) entrea a la configuracion de asisteen el menu de
“maintenance/options”, cancele la asistencia valida

(2) Establezca un periodo de tiempo en el cuale@onecesario checar
entrada/salidas, haga una programacion, la progié@maera utilizada
con dicho personal.

12. Por qué no puedo agregar una nueva programacioen la
administracion de turnos?

Respuesta: El programa tiene que establecer eldoede tiempo en los
turnos, entonces podra configurar la programagién,favor vea si el
periodo de tiempo del turno esta o no establecido.
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