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CAPITULO 1

1.Instalar y desinstalar el programa

1.1 Instalar Programa

Se recomienda cerrar cualquier otro programa antes de instalar para
evitar posibles conflictos en el proceso de instalacion.

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

Inserte el CD en su lectora de discos, automaticamente se mostrara el
menu de instalacion: Aparece el siguiente cuadro
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Select Setup Language @
; E 'ﬁ! Select the language to use during the installation:

[Eaisn

[ oK ][ Cancel ]

Seleccione el lenguaje que desea instalar, de click en (Next) para
avanzar a la siguiente pantalla:

o
Attendance Management

De click en (Next), aparecera la siguiente ventana
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| Setup

Licensze Agreement
Fleaze read the following important information before continuing.

Flzaze read the following License Agreement. ou must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

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

Thiz End-User License Agreement ['EULA'"] is a legal agreement between pou
[gither 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 installng. copying. or otherwizse
using the SOFTWARE PRODUCT., you agree to be bound by the terms of this
EULA, If you do not agree to the terms of this ELILA, do not install or use the
SOFTWaRE PRODUCT.

| accept the agreement

@ | do not accept the agreement

| < Back | Mewst > |

Cancel |

Esta ventana es un acuerdo del uso del programa, por favor léalo
cuidadosamente. Si esta de acuerdo con el contenido, de click en (I
Agree) y entre al siguiente proceso de instalacién; si no acepta el
acuerdo de click en (No) para salir del proceso de instalacién; si

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

La siguiente
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Setup

Select Destination Location
“w'here should Attendance 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 ME of free dizk space iz required.

| < Back ” M ext > ] | Cancel |

Esta pantalla es para seleccionar la carpeta de instalacion para el
programa, puede escoger la que tiene por defecto o puede escoger o
crear otra carpeta. Después de seleccionar la carpeta de click en (Next)
aparecera lo siguiente:
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Setup

Select Components
“w'hich components should be installed?

Select the components you want ta inztall; clear the components you do not want to
inztall. Click Mest when pou are ready to continue.

Full i -
| Attendance Management 8.8 ME
| Manual 5.4 MB

Current zelection requires at least 14.8 ME of dizk space.

| < Back || Mest » | | Cancel |

Aqui selecciona lo que desea instalar, después de seleccionar de click en
(Next), aparecera 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 ” Meut = ] | Cancel |

En esta pantalla se muestra la carpeta que serd creada en el menu 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 ba review or
change any settings.

D estination location:
Cohatt 2007

Setup kppe:
Full

Selected components:
Altendance MM anagement

tanual

Start Menu folder:
Alttendance MManagement

| < Back || Inztall | | Cancel |

Esta ventana muestra que ha terminado de configurar el programa de
instalacion, si desea hacer alguna modificacion de click en (Back); de lo
contrario de click en (Install), el programa de instalacién copiara los
archivos necesarios en el disco duro y escribira la informacion
relacionada, después de esto de click en el boton (Finish), el proceso de
instalacién habré terminado.

El acceso directo aparecera en el escritorio, de click en

entrar al programa.
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1.2 Desinstalar programa

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

Cierre completamente el programa.

Entre a la ventana de “Agregar o Quitar programas”, Seleccione
“Attendance Management” y de click en “Desinstalar”. Haciendo esto,
aun le faltaran archivos por eliminar, debera entrar a la carpeta del
software (att2007) dentro de “Archivos de Programa” y eliminarla
manualmente.

1.3 Flujo de trabajo del software

1. Descargar al programa las huellas o tarjetas de los usuarios que han
sido enrolados en el equipo (Conecte el equipo-Descargar datos
personales del equipo)

2. Subir al equipo el nombre del personal y otras opciones que hayan
sido modificadas en el mantenimiento de empleados (Conecte el
equipo—Subir informacion personal al equipo)

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

4. Establecer turnos y periodos de tiempo (entre a Mantenimiento de
Programacion de turnos y periodos de tiempo)
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Establecer programacion de turnos (entre a Administracion de
programacion de turnos)

Asignar programacion de empleados (entre a Programacion de
empleado)

Descargar al software los datos de asistencia (Conecte el
equipo-Descargar registro de datos del equipo)

Examinar el reporte de asistencia (entre a Reporte de asistencia)
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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 con el software,
asegurese de que se establecid la comunicacion entre el equipo y la PC.
Primeramente conecte el equipo al sistema, introduzca la informacion
necesaria, después de la conexidn exitosa la descarga o subida de datos
esta disponible.

Mantenimiento del equipo

Click en (Device Maintenance) en la interface o click derecho con el
mouse en “My Device List” y seleccione (Device Maintained), en esa
lista podréa agregar, eliminar y modificar dispositivos.
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Device manage ==
Machine List

Device Edit

Communication parameter

Mame |New Unit Device Mumber 1

Communication type | Serial Pot/RS4E5 v

BaudRate 115200+ Pot | COMT

Unication key

[ add ] l Save l [ Dekte ]

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

*

Agregar: El usuario puede agregar nuevos dispositivos, introduzca
los parametros correspondientes de la conexion, grabelos, el
nombre del dispositivo aparecera en la lista de la izquierda.

Nombre del dispositivo: EI nombre que el dispositivo tendra al
conectarse con el equipo.

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

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

Contrasefia de comunicacion: Si hay una contrasefia de
comunicacion en el equipo debera ponerla en este campo, de lo

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

& Puerto: EIl Puerto usado por la computadora. El RS232/RS485 es
un Puerto COM; el Puerto por defecto de Ethernet es 4370.

& Borrar: Si el equipo ya no estard mas en uso, de un click sobre él en
la lista de la izquierda, click en (Delete) para quitarlo del sistema.

& Guardar: Después de modificar la informacion de los pardmetros de
conexion de click en (Save) para guardar la informacion.

@\ Nota: Algunos equipos no soportan la comunicacién por
Ethernet.

Numero del equipo: Si la comunicacion es por RS232, introduzca un
numero entre el 1 ~ 100, 133 ~ 255. Si el puerto RS485 esta ocupado,
introduzca la direccion del equipo.

Conectarse al equipo: Los equipos que se encuentran en el sistema se
muestran en " My Device list”, de click sobre el que desee y luego click
en el boton (Connect), o de click derecho sobre el equipo que desea
conectar y seleccione “Connect” del menu que aparece.

11
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Cuando el sistema se conecte al equipo aparecera " connecting, please
wait " en la parte inferior derecha, si el dispositivo se conecta o0 no el
programa se lo informara.

Si la conexién falla por favor revise:

1) Si los parametros de conexion en el equipo coinciden con los de la
opcion en el mend del programa

2) Si el medio de comunicacion esta funcionando correctamente

Desconectar

Cuando el sistema y el equipo se encuentran subiendo o descargando
datos, el equipo esta en un estado de “trabajando”, asi que no podra
realizar ninguna otra accion durante ese tiempo. Después de subir o
descargar informacion, desconecte el equipo, de click en (Disconnect)
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 software y el equipo. La utilidad
de intercambio es utilizada para descargar o subir datos de registros e
informacion de usuarios. El siguiente procedimiento muestra cémo usar
esta utilidad para descargar y subir datos. Antes de empezar este
procedimiento, primero complete la conexion del dispositivo.

Descargar del equipo el registro de asistencia: Descarga todos los
registros de verificacion en el equipo;

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

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

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

Descargar del equipo el registro de asistencia: No es posible
descargar datos del equipo a menos que el equipo y el sistema se
encuentren conectados. Directamente de click en "Download attendance
log " en la pantalla principal en la parte izquierda para descargar los
datos del equipo o entre al Men( de administracion y seleccione la
opcion de descargar los registros de asistencia del equipo.

13
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El sistema podra mostrar "trabajando ", espere un momento, después de
terminar se le informara que ha sido completada la descarga, la
comunicacion entre el software y el equipo ha terminado. Los datos
descargados han sido agregados al sistema, si los datos son muchos, es
posible que se necesite mucho tiempo para realizar la descarga.

Los registros descargados se pueden mostrar en el area que tiene el
“circulo” en la figura de arriba. Al mismo tiempo, los registros nuevos
serdn almacenados en la lista de datos de registro de personal en el
sistema, usted podra verlos desde el registro de asistencia; Los usuarios
nuevos seran almacenados en el sistema en la tabla de informacion de
personal, la podra ver a través de “mantenimiento de personal”. Después
de descargar los datos, el sistema aun no elimina los datos almacenados
en el equipo. En la opcidn “Maintenance/Options->Downloads record”
puede elegir descargar los datos y borrar el registro de datos del equipo
al mismo tiempo, el sistema removera del equipo los registros de datos

14
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automaticamente.

@ Nota: Si el modelo del equipo es M100 puede ser posible que

no necesite enrolar al usuario, directamente, deslizando la tarjeta
verificara la identidad del usuario, por lo tanto, la informacion de
ese usuario no sera descargada junto con los registros de datos,
después de la descarga el sistema le preguntara si desea agregar la
informacioén de un usuario que no esta registrado pero aun asi tiene
datos almacenados en la base de datos.

Descargar la informacion de personal del dispositivo: Solo cuando el
sistema y el equipo estan conectados se pueden descargar los datos, de
un click en "Download user info and FP” que se encuentra en la parte
izquierda de la pantalla principal, o acceda al mend “Device
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". Mientras tanto, se le
sugerira que agregue los nuevos usuarios a la base de datos del sistema.

Descargando: Cuando no se descargan los datos directamente, haga clic
en el bot6n descargas

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

15
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From Device To PC ==

1 “ 3
Count; Select 4l Count: Select Al Irvert All

l £ Download I =

@Al Users
(O Mew Users
Qselect Users []Only Finger ] 0nly Password
[including Finger

[JHigh Rate Matice:the only uset infaimation be deleled by deleting aperation in

[ @) Browse Users in device

[ 0 < >

Borrar: Seleccione un usuario que desea que sea borrado de la lista,
también puede seleccionar todos los usuarios. Borrar solamente
contrasefia o huella, solo necesita colocar una marca frente al elemento
correspondiente y dar click en (Delete), si desea seleccionar varios
elementos podra mantener presionada la tecla “Ctrl” mientras va dando
click sobre los elementos a seleccionar.

Subir informacion del personal al equipo

Cuando fue un descuido de usuario cancelar la informacién personal o
muchos dispositivos estan en uso al mismo tiempo, para uso
conveniente, reduzca el trabajo de enrolado, el software provee una
opcion para subir la informacién del personal de la base de datos al
dispositivo.

Subir datos es un proceso que no se puede ejecutar hasta que el sistema
y el dispositivo estén conectados. De un click directamente en “Upload

16
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user info and FP”, o entre al mend “Device Management” y seleccione
“Upload user info and FP”".

Seleccionar personal por departamento : Ej. Hay muchos
departamentos en una compafiia, si se necesitan subir algunos usuarios
de un departamento, puede dar click en ese departamento, el personal de
ese departamento se mostrara en la lista tal como se muestra en la
siguiente figura

From PC To Device ===
#il:
BB o Fivicaz
B i shifts 102 jack Financs; User v Mew Lirit]
- Shite v 103 Sucy Finance User
=¥ Might Shift
¥ Shiftds
i Shitte
=l officer
{od

Device

(= § waishouse
i Mot

-3 No2
1 No3 2
4 »
Select All Invert Al Select all Invert Al

A

[ Userinfo
[ Fingerprint

[CJCache mode & Upload

[ [ I3 >

Subir:

1) Seleccione el personal que desea subir en la columna “user”

2) Seleccione el personal que se subird y se asignara al equipo
seleccionado en la columna “device”.

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

Subir en alta velocidad: Cuando el equipo estd conectado por Ethernet y
tiene una gran cantidad de datos para subir.
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Borrar: Elija el usuario que desea borrar y luego presione el botdn
“Delete”.

Administracion de dispositivo

Solo cuando el equipo y el programa estan conectados, se pueden
descargar datos, De click directamente en “AC Manage”, o seleccione
el mend “Device Management” y accese a “AC Manage”, seleccione
descargar la informacion del personal del dispositivo.

1) Si el equipo es un M100, entonces la opcién “Advanced Option”

aparecera.
b schice List Advanced Function

i1

et Password for
aaaaas

[ Initial Device ] [ Sync time ]

Establecer contrasefia para login: Si desea entrar a la interface de
administracion del equipo deberd introducir la contrasefia, por defecto es
888888. Se pueden evitar dificultades al cambiar esta contrasefia (la
contrasefia consta de seis digitos, otro formato no sera valido)

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

18
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Aviso: Si borra todos los datos serd imposible restaurarlos. Para
evitar esto se recomienda que primero descargue toda la
informacion y la almacene en el sistema

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

2) Conectar a un equipo lector de huellas

a. Esta pagina describe la informacién del equipo, a través de esta
pagina usted podra ver informacién como tipo de producto, modelo,
nimero de serie, firmware, etc. Solo de click en el boton “Read

Options”.
Device manage =5
M:wic:::n:sNtame Device Info | ‘wiegand || Biometric | Pawer | Access Control | Mifare | Advanced Function | Comm Set
)hm!mi Informatior
User Count Log Count
Fingerprint Count Super log count
Adminiztator Count Product Name
Password count Serial Mumber
Marufacture time Firmysare vrsion
Capacity
User Fingerprint
Log

& Nota: No es posible modificar esta informacién

19
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b+ Con el fin de garantizar la fiabilidad del equipo por mucho tiempo,
algunos equipos soportan la administracion de energia, como tiempo en

espera, tiempo de apagado, etc.

Device manage ==l
Maching List

Machine Name
4

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

Idle Option

|dle: minutes i

Read Options

Click en Read Options, la configuracién de “inactividad” aparecera en
la pantalla principal :

20
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Device manage ==l

Machine Lit Device Info | ‘wiegand || Biometric | Power | Access Control | Mitare | Advanced Function | Comm Set

Machine Name
4

die Option |12

|dle: minutes i

Read Options Set Options

Modifique la configuracién que desea usar y de click en Set Options.

c- Click en otra pagina de funciones para ver otras funciones del equipo:
Device manage =

i gt Device Info | Wiegand | Biometric | Power | Access Contral | Mitare | Advanced Function | Camm Set

Maching Name
)

[rmoese ] [ oo
[ G | [ann‘nadMaﬂmﬂ]
Dals Formal
Yeios

Borrar todos los datos en el equipo: El sistema eliminara todos los
datos en el equipo, incluyendo huellas y registros.

21
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@ Aviso: Si borra todos los datos serd imposible restaurarlos.

Para evitar esto se recomienda que primero descargue toda la
informacion y la almacene en el sistema

Eliminar privilegios de administrador: Si el usuario olvida el nombre
y contrasefia de este equipo y no puede entrar al mend, puede usar esta
opcion para eliminar el antiguo administrador y registrar uno nuevo.

Sincronizacion de tiempo: Sincronizar el tiempo del equipo con la PC,
mantener el tiempo del dispositivo igual que el de la PC.

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

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?

[ Tes(y

Click en “Yes” para actualizarlo, Click en ‘“No” para cancelar. Si
después de dar click en yes y el archivo de actualizacion esta correcto,
se le informara que el firmware del equipo es el mas nuevo.

& Precaucion: No actualice el firmware sin autorizacién, debera

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

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

@\ Nota: Algunos equipos no soportan esta funcién

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

De Click en la pagina de “communiaction setting”, ver las
configuraciones de comunicacion del equipo, click en Read options
para ver todas las configuraciones de comunicacion.

Device manage ==l
Maching List

Machine Name
4

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

LCommunication options

BaudRate v Device Number

IPiddess| 0.0 . 0.0 Net Speed v

Cammunication key

Read Options

Si desea modificar estas configuraciones, puede introducir directamente
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los valores en los cuadros, después de terminar, de click en “Set

Options” para guardarlo en el equipo.

2.1.3 Monitor en tiempo real

La funcién de monitor en tiempo real permite al software saber la
asistencia del personal o el estado del control de la puerta en tiempo real

puede encontrar y tratar con el estado de excepciones.

Ejecute esta funcion, solo es necesario abrir el software y agregar el
equipo a la red, si hay muchos equipos solo necesita conectarlos todos,
después de que un usuario se verifique, su registro aparecera en la
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P——
py
Stae Machretln  Comnnige  BawdRals P kddess Fat  ProduciHame UssCoui  AdwnCowt FpCounl Pasmn. LogCourd  Sexid Hunber
Gt 1 TOP e o & w0 omo o1 @ v
et 1 ASIME  m o
¥
n = | I T Fiesye
i i AWEETT Hewrt] Figeort
e 2 i DEBETT Hewlt) o
o 3 ANSEETT el Fegeen
e & 1 HNEEIT Newlril Pt
B s2 2 T T
R ‘. i i
o ol Pz I s
& Uplosd Ipsora 7 \\\
” Display Area \
| | 12w U | Recose
N\ 13 [New Uni1 o by,
S ~ 4 O
— " 15 e | Cormec
I
— 16 [l Ut | oo
17 | B4 1.
18 [N Uni1] Rieeose
13w 0 1
0w ] e
21 [N Uri | Begin bt
2 [Werw Unit1] oo
21w o Oncme

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

Como es comun, existen las siguientes formas de descargar datos:
RS232, Ethernet, and RS485.

Cuando se dificulta o falla la comunicacién por esos medios, puede
utilizar un USB para subir o descargar informacion y huellas del
personal y asi guardar esta informacion en el software.

Seleccione “SystemOptions” del mend “Maintenance/Option”, en la
ventana que aparece de click en la opcion “Function Option” que se
encuentra del lado izquierdo, marque la casilla “USB Manage” en el
cuadro de “Function Configuration”, asi la opcién de “USB Disk
Manage” del menu “Data” ya estara disponible.

Debido a que cada equipo es diferente, los datos que se descargan a la
memoria USB seran diferentes, asi que antes de utilizar el USB primero
seleccione el tipo de datos que su equipo utiliza.
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< Ush Import/Export (== =

Fleaze Select the below item by b achine

(T8 Codeftax Ac No is 65535)

{1 5elf Service Feader

s o

Después de escoger, presione OK para entrar a la administracién de
USB, tal vez se produzca un error mientras descarga los datos que es
ocasionado por una mala eleccion.

Importar datos de usuario a la PC

Introduzca el USB en el puerto del equipo lector de huellas, seleccione
“Men0d” —“U flash disk management”—“Download User Data”,
Presione OK, cuando la ventana le informe que la copia de datos ha sido
exitosa, retire el USB y conéctelo a la PC, en el software vaya a
“Data”-“U flash disk management”, seleccione “Import user into PC”,
Aparecera la siguiente pantalla.
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€U disk data management (=] ® =

Import user data | User data export | Record data mport | Import sms || Export the sms Data
check rex Info

Devid | Download Time Size ‘AD,NO Mame Cardiumbe

Delete data from U disk

Import from local disk

< >

Disk size:0MEBFree Space:0MBUsed OMB There is no user data on USE Flash Disk

El archivo de datos del actual usuario que se encuentra en el USB sera
mostrado en la columna “check rec info”, después de seleccionar este
archivo de click en “Import user data”, el sistema importara los datos y
seran mostrados en la lista de en medio para indicar que los datos han
sido descargados exitosamente.

Borrar datos de USB: Elimina todos los datos del USB.
Borrar lista: Borrar la informacidon del personal de la lista actual.
Actualizar: Actualizar la informacién del personal en la lista actual.

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

Exportar Datos de Usuario a USB

Exportar los datos de usuario del software al USB para grabarlos o
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transferirlos a otro dispositivo, aqui puede seleccionar el usuario que
desea subir, como se muestra en la siguiente figura.

<1 U disk data management (o = ==

Import user data | User data esport | Record data mport | Import sms | Export the sms Data
Brawse employee information number of emplapee: 2 Expon User Data
OUR COMPANY |ac_Ho Mame: Cardhum & |acho Mame Carcho |
£ Day shit »[102 jack O
¢ wshits 103 Sucy

Shit B
£ Night Shit
o -shita
L - shite
=1 officer
|~ Order-picking
i e Produce
El warshouse

No1 '

L

~Na.3
Biowse
i | Expott user data to U disk
< > L

Disk size:OMBFree Space OMBU sed OB There is no user data on LISE Flash Disk

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

], Mueve todos los registros a la parte de “Export User Data”.
©J; Mover el personal que ha sido seleccionado a la parte de “Export
User Data”.
[<J; Remover todos los registros de la parte de “Export User Data”.
(<J; Remover el personal que ha sido seleccionado de la parte de “Export
User Data”
Importar los registros de datos a la PC

Conecte el USB en el dispositivo, seleccione “Meni”—“U flash Disk
Management”, Presione OK, la ventana le informara que los datos se

28



Time&Attendance Software V3.6

descargaron exitosamente. Retire el USB del equipo, después conéctelo
a la PC, entre a “Data”“U flash disk Management” y seleccione
“Import record to PC”, como se muestra en la siguiente pantalla.

<1 U disk data management (o = ==
Import user data | User data export | Record data import | Import sme | Export the sms Data

et

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

M Import the rec fiom U Disk|
Dl Data From U Disk.

Clear List

Import from Local

Disk size:OMBFree Space OMBU sed OB There is no user data on LISE Flash Disk

La informacién de los datos de usuario que ha sido grabada en el USB
se mostrara en la parte izquierda, que es la lista de espera para importar.
Seleccione el archivo, de click en “import record from U flash disk”
el sistema importara los datos, éstos se mostraran en la lista de en medio
lo cual indica que los datos se descargaron exitosamente.

Borrar datos del USB: Elimina todos los datos del USB
Borrar lista: Borrar los mensajes cortos en la lista actual.
Actualizar: Actualizar la informacién del personal en la lista actual

Importar de disco local: Importar datos de usuario de otro disco a la PC.

29



Time&Attendance Software V3.6

Importar mensajes cortos

Conecte el USB al equipo, seleccione “Meni”—“U flash Disk
Management”—“Download SMS”, Presione OK, la ventana informara
que los datos se descargaron exitosamente. Retire el USB del dispositivo,
conéctelo a la PC, entre a “Data”“U flash disk Management”,
seleccione “Import SMS to PC”, como se muestra a continuacion

€U disk data management (=] ® =
Import user data | User data export | Record data impart || Impart sms | E xport the sms Data
Choose| Type [tvme Id Start ime TimeLena | Content

[ Impart Sms From U Disk

Add new rec to Local
Overwite the Local Data
Del Data From U Disk
Clear list

Select Al

<

Disk size:0MEBFree Space:0MBUsed OMB There is no user data on USE Flash Disk

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

Agregar nuevo mensaje corto a la PC: Agrega un Nuevo mensaje corto
al software.

Sobrescribir datos de la PC: Use los datos importados del USB para
sobrescribir los datos del software.

Borrar datos del USB: Borra los mensajes cortos que se encuentran 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 USB, 0 subir mensajes a
otro dispositivo, aqui puede seleccionar el mensaje corto que desea subir,
asi como se muestra en la siguiente figura.

€U disk data management (=] ® =
Import user deta | User data export | Record data import | Import sms | Expor the sms Dala
Leoal Sms Dala list
( Gelect 2l ta List ] [ SeketToli | Fee [ clearlist | [ Clear Seected List |
gils [twpe Sms Id | Timeleng(minuite)| Start time |
|sms 1d Start time: | Timeleng(minute) |tvpe
D
< >
Sms Bravse
Conditiof v
Esport sms to Ul Disk
Inpt: [ Bropse ] [ refiesh ] Eip. Export sms to U Disk.
Disk size. OMBFree Space.0MBLsed 0ME There is no user data on USE Flash Disk

En el software puede ver todos los mensajes cortos en la columna de la
izquierda, estos mensajes aun existen en “short message box” después
de que son seleccionados, cuando hay muchos mensajes para realizar
blsquedas puede utilizar alguna forma como las siguientes: nimero de
serie del mensaje corto, contenido, mensaje publico o privado.

Mover registros a la lista del lado derecho: seleccione el mensaje corto
gue desea subir, click en (Move) para moverlo a la lista del lado derecho,
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el mensaje se transferiré a “wait for moving to U flash disk list”

Borrar los registros de la lista; Borra todos los registros en la lista “wait
for moving to U flash disk”, después de borrarlos ya no serd posible
subir esos mensajes al USB.

Borrar solo ciertos registros: Seleccione los registros que no necesitan
ser subidos y de click en “Clear Selected List” para eliminarlos de esa
lista.

Nota: Esta funcién solo es valida para los equipos con USB

2.1.5 Administracién de mensajes cortos

Algunos productos proveen una funcion con la cual podra mandar
mensajes a una persona a través de una forma publica o personal, antes
de utilizar esta funcion, es necesario configurar los mensajes cortos,
personalice los mensajes de acuerdo al personal y después cargue los
mensajes al equipo. El equipo soporta dos formas de subir los mensajes,
una es subirlos conectando el equipo directamente con el software y la
otra es utilizando un USB, a continuacién se muestra un ejemplo para
subir mensajes:

Entre al software a la opcidn “System Option” dentro del menl de
configuraciones, marque la opcién de “SMS Content Manage” que se
encuentra en la opcion de “Function Option”, asi se activara la funcion
de SMS y podra ser utilizado.
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Sistema de mensajes cortos (Short management System, SMS)

=0 SMS MANAGE =0 o=
{515 EHNTENT MANASE || Employes SMS custamization inquiry |
Select All | Unsslect
Sms Send SMS | Employee SMS customization |
Delete
& SMS of machine ¢ User customizes message
Srsid Start time. TimelengiMinute] [ Type |
Execute
COMMU SETTING
commu type: [Rs232/R=485 - SAVE
Machinerum: |1 ~
Browse Sms Info Port: [COMT -
Condtior: [Srsid - ADD EDIT baudrate: [115200 -
Grnt e bELETE | REFRESH] Password Cannect Test
Sms Humber: 0

1. Configuracién de la comunicacion

Se ofrecen dos opciones de conexion --- Puerto serial/Ethernet,
determine el modo de comunicacion entre el equipo y su PC, de acuerdo
a la configuracion del equipo, complete la informacién del “numero de
dispositivo” y la “contrasefia de comunicacion”, click en “Test
Connection”, si la conexién es exitosa, este elemento cambiara a
“Disconnection”, si la conexion falla, el sistema dira “Fail to connect”.

2. Busqueda de mensajes

El sistema soporta cuatro formas de busqueda ---por nimero de serie,
contenido, mensajes publicos y mensajes personales, deberé seleccionar
la forma que necesita a través del cuadro “Condition”, 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 mantenimiento de la informacion
basica del mensaje corto. Las cuatro funciones que se incluyen son
agregar, borrar, modificar y actualizar

Agregar: Click en el boton add, aparecera lo siguiente:

=] ADD SMS 5]
Smz Type £
i {~ Public Sms
Smsid:  |00001 [~ Set TimeLimit
Smg Content; =
Ok | Cancel -

Mensaje corto publico: Para mensajes publicos, tan pronto como el
equipo reciba el mensaje lo estard mostrando en todo momento;

Mensaje corto personal: Para mensajes personales, no se mostraran
hasta que la verificacién del usuario sea positiva;

Configuracion del periodo de validez: Después de seleccionar el
elemento, se agregara una linea en la pantalla, define el tiempo 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 mensaje “Are 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 dispositivo o no “whether
delete the short message in the attendance machine together or not”
Click en OK y el mensaje se eliminara permanentemente;

Modificar: Después de seleccionar un mensaje de la lista puede hacer
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 resultado de su blsqueda, puede
actualizar para mostrar todos.

4. Enviar un mensaje corto
Desde la lista de mensajes en la lista izquierda, seleccione los mensajes
gue desea enviar y de click en “Send SMS”.

5. Personalizar un mensaje corto del personal
Click en “Employee SMS customize”, aparecera lo siguiente
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= Employes SMS customization |=n|E(<=|
Browse
condtion: [Deptment G [ B | Refresh ‘
User Infes M5

Select 4l | Ungelect 4
Deptment 4CHo [Mame [Choos| « |MSmsd Start tine: [TimslsrgiMinuts) [ Choos|
Shift 4, 1213 Balou = =
Shit & 10 Dailey r
Shit & 1102 Jacquelne | [
Shift & 1103 Mamy cd
Shift & 1104 oo r
Shit & 1106 Jaseph -
Shit & 1107 Mark r
Shift & 1109 Sinon r
Shift & 1110 Sush r
Shitts 11 wagner r
Shit & 1113 Kent r
Shift & 1114 Many B r
Shift & 1115 Bk r
Shitt 4 1212 r
Shit & 2102 B r
Shit & 2104 = r QLTI

< || & Send mmedistsly € Mok ssnd temporsily

User Count 77 Sms Mumber: 1

Informacion de personal: 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 en “send immediately”, si el software no esta conectado
con el equipo seleccione “Not send temporarily”, y regrese a la
pantalla principal de la administraciébn de mensajes cortos, luego
seleccione el tema del mensaje corto que no ha sido enviado y de click
en “send SMS” para lograr la exportacion de informacion del usuario o
utilice un USB para exportar los mensajes que han sido grabados en él.

6+ Eliminar

Seleccione “SMS of attendance machine”, click en “execute”, puede
eliminar todos los mensajes cortos en el equipo de asistencia, seleccione
un mensaje de la lista de la izquierda, de click en “Execute” y el
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mensaje seleccionado se borrara.

Seleccione “user customizes message”, click en “Execute” para borrar
todos los mensajes de usuario en el dispositivo T&A.

Opcion  “Employee SMS customization inquiry (BUsqueda

personalizada de mensajes SMS de empleados)”.
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S0 SMS MANAGE e s
SMS CONTENT MANAGE Employes SMS customization inquiry ‘

Emplayee who have alieady customized SMS

Deptment ACHo [Mame [ QUERY-

Condition:

input

Query Fiefresh

USER SMS SETTING

Delete emplopes SMS customization

User Count: 0

Busqueda: Este sistema soporta cuatro maneras de busqueda ---basadas
en numero de serie, departamento, numero de empleado y nombre;
puede seleccionar la que necesite en el cuadro “Condition”; para iniciar
la basqueda de click en “Query”, los resultados apareceran en la lista de
la izquierda, click en “Refresh” para que vuelvan a aparecer todos los
mensajes cortos personalizados de usuarios.

@\ Nota: Estas opciones solo son validas en los equipos que
cuenten con funcién de SMS.

2.2 Mantenimiento/Opciones

Con el fin de obtener resultados correctos y exactos de Tiempo y
Asistencia, deberd  configurar las  opciones del  menu
“Mantenimiento/Opciones  (Maintenance/Options)”, aqui  puede
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configurar la base de datos del software y hacer configuraciones del
sistema. Primeramente, entre a “lista de departamentos (department
list)” para configurar y asignar personal a los departamentos, despues
configure una contrasefia para la base de datos, luego establezca los dias
festivos, tipos de salidas y reglas de asistencia, departamentos,
mantenimiento de personal y configuraciones de administrador, por
ultimo, mantenimiento de calendario, mantenimiento de programacién
de turnos, asignacion de turnos al personal.

@ Nota: A menos que haya asignado la programacién de turnos

al personal, el sistema no producird reportes de asistencia
Este sistema provee el enrolado de huella o tarjeta después de conectarse
con la PC, esto soluciona los problemas de que el personal no coincida
la huella o tarjeta, por favor vea 2.2.2 Mantenimiento de empleados.

2.2.1Administracion de departamento

En este modulo se proporcionan indicaciones para administrar cada
departamento, principalmente agregar o borrar departamentos y enrolar
personal a los departamentos. Para méas detalles vea lo siguiente:

De click en la opcion “Department list” del mend “Maintenance
/Options”, aparecera la siguiente ventana:
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Department Management =5
=2 x (] +

Add Delete Hename Employesd

Shift &
Shift B

Prompt

Shift & §
Shift B If wou want ta edit department names. what
you need to do is just to click on the
department name twice or to press F2. I
you want to modify departments’
subordinate relationship, pou can drag the
department to modify to a new superior
department name.

Si desea agregar un departamento, de click en la opcién “Add” que se
encuentra en la parte superior izquierda de la ventana, introduzca el
nombre del departamento en el cuadro de dialogo y de click en (confirm)
para grabarlo.

Si desea borrar un departamento, debe seleccionar el departamento que
desea borrar de la lista y dar click en la opcion “Delete”, seleccione
“confirm” para confirmar.

Si desea mover un departamento y cambiarlo de area, de click sobre el
departamento que desea mover y arrastrelo hacia el area en la que lo
desea colocar.

Para enrolar usuarios en cada departamento de click en “Employeed”,
aparecerd lo siguiente:

40



Time&Attendance Software V3.6

Employ Employees ==

Employes Dur Department's Emplopess

AL Mo M ame A AC Mo Mame ~
13 p102 jack

| |0z Sucy

El personal en la lista de “Employees” son los que aun no estan
asignados a ningun departamento, es decir que han dejado sus puestos.
Esto es lo mismo que dejarlos sin salario.

En esa lista seleccione los empleados que desea agregar a su
departamento y de click en el boton (Add), asi los empleados
seleccionados se agrgaran en su departamento.

En la lista de “Our Department’s Employees” seleccione aquellos
empleados que dejardn su departamento, de click en (Remove) y esos
empleados dejaran de pertenecer a su departamento (dejaran sus
puestos).

Despues de terminar de click en el boton (Close) o en %! para regresar
a la pantalla principal de administracion de departamento.

2.2.2 Mantenimiento de empleados

Seleccione el menu “Maintenance/Options”, click en la opcion
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“Mantenimiento de empleados (Employee Maintenance)” para abrir la
lista de empleados, dentro de esta ventana, hay varia informacion del
personal y configuraciones de asistencia. A través de la lista de personal
podra ver a que departamento pertenece el personal, podra modificar y
ver informacién del personal, aqui los privilegios de configuracion de
asistencia son superiores a “Assign Staff Schedule”.

<2 Employee List == oR ===
o
Add  Save Cancel Mest [include subardinate department
Department: o |_[aCHo  [No Name | Gender| Title |Mobile/Pager |Bit &
¥ OUR COMPANY | ARt Dailey
£-#3 Day shift 1102 Jacqueline  Female
- shina 1102 Mary Female
1104 Wood Malke
1108 Joseph Female
1107 Mark. Malke
1103 S
ina 1110 Sush
1 Wagner
Kent
Female Operatar 13774553128
-~
>l < >
ACNo. 1114 Name Mamy.B Phota Fingerpiint manage(Require U.are.Ul Scanner supp
~] [ Connect Device
Gender [Male ~ No.
Nationality Office Tel . X
ingerpiint
Title | Dperator Fiviige [User =] @ yoae P Osensar Olimage File

Date of Bith [1330,02/02 =] Date of [2007/02/21 o]
Employment

CardMumber Mobile No.

Home Add. |

ion | Addtion || AC Options

= T F

La mitad superior de la ventana de “Employee List” es una lista de
empleados y la mitad inferior esta disefiada para seleccionar y
configurar informacion del personal. La mitad inferior se divide en tres
pestafias, de click en las diferentes etiquetas en la parte inferior para
cambiar entre las distintas pestafias.

Cuando tiene mucho personal, puede utilizar la funcion de busqueda, en
la barra de menus en el cuadro correspondiente introduzca la condicion
de bdsqueda, click en “Search” y asi podrea tener los detalles de la
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informacion de su personal.

1. Debera llenar los espacios de la lista de informacion del personal
con el nombre, numero de enrolado, etc.; de acuerdo a su necesidad
actual puede agregar otra informacion sobre el personal.

Nota: A diferencia del software antiguo, hemos integrado una
nueva funcion en el menu de “maintenance/options”, el humero de
usuario se distingue del numero de enrolado, el numero de enrolado
es para el dispositivo y de acuerdo a un dispositivo normal éste
numero no puede ser mayor a 65535, pero el numero de usuario no
tiene limite.

Agregar un nuevo usuario

Cuando usualmente se ejecuta este programa de administracion por
primera vez, después de registrar al usuario en el dispositivo, se
descarga al software, se revisa el nombre o alguna otra informacion y
después se sube de nuevo al equipo. Si tiene que afadir directamente el
personal en el software, con el fin de garantizar la informacion de
usuario y la huella o la tarjeta de correspondencia uno a uno, conecte el
dispositivo para ir a la registracién en tiempo real y la huella y la tarjeta
estan disponibles en esta interfece. Despues de conectar el equipo, cada
vez que agrega un usuario su correspondiente huella o tarjeta seran
registradas simultaneamente. Evita los problemas de que la huella o
tarjeta y el personal no correspondan con lo que aparece.

A, Registro de huella

Debajo de “Fingerprint manage” se encuentra una opcion para
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seleccionar el equipo lector de huellas que esta conectado al sistema,
despues de conectarlo exitosamente, empieze a agregar al personal.
Seleccione el departamento el cual el personal pertenece, de click en el
boton=, introduzca en nimero de registro, nombre y otra informacion
del personal. De un click en el boton “save” para empezar el registro de
huellas.

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

Registro de huella en lector ush: Registrar la huella a traves de un levtor
USB vy pasarla al software.

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

Flujo de registro:

De click en el bot6n de registro, aparecera lo siguiente:
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Fingerprint registration

Empiece el registro, click en cualquiera de los dedos, el equipo que esta
esta conectado al sistema le pedira que coloque su dedo para hacer la
captura, después de colocar el dedo tres veces, se le informara que el
registro ha sido exitoso, el proceso de registro habré terminado.
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Fingerprint registration

ohe

Si desea una huella de respaldo para el sistema, seleccione otro dedo
para registrarlo. Despues de terminar el registro presione OK para
regresar a la pantalla de agregar usuarios.

B, Registro de tarjeta

Dentro de "fingerprint or card registration", seleccione el dispositivo con
la function de tarjetas, despues de que la conexion sea exitosa, empiece
a agregar personal. Seleccione el departamento al cual va a pertenecer el
personal, Click en =, deslice la tarjeta por enfrente del equipo que
desea que sea registrada, despues de esto, el numero de registro y de
tarjeta del empleado mostraran la informacion correspondiente a la
tarjeta, de acuerdo a las necesitades cambie el numero de serie y el
nombre, el numero de tarjeta no cambia al azar.. El cursos se situa en la
columna nombre.
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< Employee List

=)= =]
+ = + <
Add  Save Cancel Hext [Cinclude subordinats department
Department: o | _lacho  [Ne Name | Gender Title | Mobile/Pager |Bin &
3 OUR COMPANY ~ Dailey

Jacqueline  Female
May Female
‘Wood Male
Joseph Female
Mark. Male
Simon

Sush
‘Wagner

2 Pro

duce 13774553128
use:

Fingerprint manage(Require U.are. Ll Scanner
2 =

No.
Wationality Office Tel

Fingerprint
Prvice [T =] Oevies  Esensor Olimage File

Title | Operater

Date of Bith |1990/02/02 =

Date of [2007/02/21 =
Emplopment
Carch{efiber | 0000457830 Mabile No.

Home Add [=]®n & &

Basic Information | Addition | AC Options

FRecord Count15

Si desea agregar nuevos usuarios presione el boton = para repetir la
operacion descrita anteriormente.

2) Agregar batch de personal:

Cuando algunos departamentos enrolan mucho personal, puede utilizar
esta funcion para agregar personal y aligerar el trabajo. Ej. Muchas
personas se desean agregar al departamento de finanzas, primero

seleccione el departamento; click en el boton “batch”, la ventana para
agregar batch aparecera.

Si no hay personal en ese departamento aparecera lo siguiente

a7



Time&Attendance Software V3.6

Add a batch of employee @

AC-No -
Number pattem: [m N
widcard ()" length: |
From t1 _i_l To t1 3..'
350
0K X Cancel

Si hay personal en el departamento aparecera lo siguiente
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Add a batch of employee (=3
Copy dataz from Simon(1103].
[ 1L opy zelected emplayes att aptions and scheduls! Select fields to be copied:
AT Mo,
AC-MNo Ma.
- [ ame
Murmber pattern: ) Gender
Title:
. s . 3 = I obile/F ager
Wildzard "'[*]" length: J Brirthday
- - Add.
From | j To ! j Home Tel.
department
oo Administrator
M ationality
CardMo
Frivilege
’ W 0K ] l X Cancel ]

Los datos de respaldo del personal que se selecciono del departamento
de finanzas se muestran en la esquina superior izquierda, si el personal
Nuevo agregado y el personal seleccionado tienen el mismo turno y
asistencia, de un click en (Copy selected employee attendance option
and schedule), si desea tener los mismos datos como “genere”, “title”,
etc., entonces active la casilla del dato correspondiente que desea copiar.

Formato de numero: Eso habla del numero de serie de asistencia, por
ejemplo, el numero de personal de este departamento comienza con el 1,
asi su numero de serie es 1***, introduzca 1 (*) en el cuadro de numero
de serie, la ventana se mostrara como la siguiente:
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add a batch of emplayee [z

Copy datas from 2[2].

[ Copy selected employee att options and schedule Select fields to be copied:
A0 Mo,
AC-No Mo,
- Marme
Mumber pattern: 107) Gender
Title
¢ T . K} - M obile/Pager
Wwildcard "'[7]" length: ﬂ Birthday
- - Add.
From |1 A e 10 A Home Tel.
department
1001 Administrator
100z I atiorality
1003 CardMao
1004 Privilege

[ UK ] [xcancell

Longitud del “asterisco comodin”: Esto significa, cuantas cifras indica
el simbolo? Ejemplo: la seccion delantera del nimero de serie es 1?77,
el rango de su comodin es de 3, si el numero de serie es??, entonces la
longitud de su comodin es 2. Despues de que la longitud del “comodin”
ha sido definida; por el uso de los cuadros “from” y “to” para crear el
rango del numero de serie. Ejemplo: crear el rango de nimeros de serie
del 106 al 118; introduzca 6 en el cuadro “from” y 18 en el cuadro “to”,
la amplitud del comodin es 2, pero la anchura del 6 al 9 es una cifra. En
este caso, el sistema agregara un O automaticamente. El ejemplo se
muestra en la siguiente figura:

50



Time&Attendance Software V3.6

Add a batch of employee [=5m]

Copy datas from 2(2).

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

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

Title
. [T = tMobile/Pager
“wildcard (1" length @ J Birthday
- - Add.
ﬂ e 18 LI Haorne Tel

department
Adrmiriztrator
I ationality
Cardto

Frivilege

[ wox | [ % cance |

Click en el boton “OK”, agrega al personal y de click en “Cancel” para
regresar a la pantalla prioncipal.

3> Modificar personal

No modifique al azar el nombre o numero de enrolado del personal.
Evite que exista informacion que no coincida con la informacion
correspondiente en el dispositivo. Click en el boton E], inroduzca los
nuevos datos en los campos correspondientes y presione el boton
(Save).

4) Transferir empleado

Click en el boton = (Transfer Employee) para transferir empleados de
un departamento a otro, aparecera la siguiente pantalla
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Employee Transfer (3]

Flease choose a department:

U_UH COMPANY A~
- Day shift

[l officer

Order-picking

Finance

Guard

HiR

- Produce v
vk | (%ol

En el cuadro de Employee Transfer seleccione el departamento al cual
guiere agregar al Nuevo empleado, click (OK) para transferirlo o
(Cancel) para cancelar.

2~ Operacion de accesos de click derecho

De un click derecho en una region de la lista de personal para exportar la
informacion basica del personal, el reporte de produccién esta
disponible; todo el rango de datos puede ser ocultado o mostrado en la
pantalla actual. Como se muestra en la siguiente figura:
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E<port Data

Create report for current grid

Save grid layout

Show all columns

Hide all columns

Columns »

Advanced Export

LT rrmaErarer

Exportar datos: Exporta toda la informacion del personal del
departamento actual. Esto es como crear un reporte en el Time
Attendance.

Crear reporte: Toda la informacion del personal en el departamento
actual ser4d mostrada en un reporte. Esto es como exportar datos en el
reporte de Time Attendance.

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

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

Ocultar todas las columnas: Despues de utilizar esta opcion, toda la
informacion del personal sera ocultada.

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

3, Click en configuracion de departamentos it , se permite establecer la
configuracion de departamentos. Su método es la misma operacién que
el la administracion de departamentos.
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4. Click en la etiqueta de paginacion de otra informacion. Aparecera lo

&y Emplayee List [l ® ==
+ + s
Add  Save Cancel Hext [Flinclude subordinats department

Department: |Name | Gender| Title | MobilePager |Bin &

2 DUR COMPANY - 2

E-#3 Day shift Dailey

i s Shith Jacqueline
G shitt g

é 3 Might Shift
: £ Shitt s
- ShitB

- No <l <

Field Valus
off ane day

ion || ddition | AC Options

Aqui se permite introducir la informacion importante del personal. Para
saber acerca de la informacion importante que es introducida en ea
pagina relativa, selecione el departamento, seleccione personal,

presione el boton + agregue un elemento de registro, escriba el

estilo de informacion en las palabras de la fila, introduzca la
informacion en relacion al contenido, grabe los cambios, seleccione
departamento, seleccione personal, introduzca la informacion en la
columna asi como introduce el contenido relacionado en la columna de
contenido, después grabe solo esta informacion

5~ Opcion de reglas de asistencia
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Click en la etiqueta AC option. Aparecera la siguiente pantalla:

<2 Employee List == oR ===
+ = + o
Add  Save Cancel Mest [“linclude subordinate department
Department [ACHo. Mo |Name | Gendes| Title [Mohbils/Pager |Bi &
¥ OUR COMPANY ~ 2 2
=¥ Day shift Dailey
LG shins
2 Shift B

=¥ Might Shitt
- shi 1108 Joseph Female

1107 Mark Male

1108 Simon

1110 Sush

1111 Wagner

1113 Kent

1114 Many.B Male | Operatar 138

Phais
[ZIRest an Holidays

Check Clack In Check Clook Out

OBy Time Zone OBy Tims Zone

(& Must Clock In (@ Must Clack Out

(ODon't Check ODon't Check

Basic Information | Addition | 4C Options
Record Count 16

Activar AC: Esto es para ver si la asistencia es valida, si esta marcada
esta casilla se contabilizara el personal y la estadistica de asistencia de
acuerdo a la regla de asistencia, en caso contrario, el personal no
necesita mantener un registro de asistencia. Ejemplo. El lider de un
departamento no checa asistencia, pero su asistencia es contabilizada en
trabajo normal.

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

Reestablecer dias festivos: Active esta casilla y el personal tendra
descanso en los dias festivos, si el personal va a trabajar se le contara
como tiempo extra. En caso contrario, si el personal deberia 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 esta por encima de la seleccion
en la programacion de turnos.

Configuracin de tiempo y asistencia de personal

Click en “Schedule AC”; introduzca la configuracion de tiempo y
asistencia del personal, como se muestra a continuacion

Employee attendance options ( Marry ) (e
Clock In Clack Out []aute-assign timetable
() By timetable () By Timetable
53 Must Cn &) Must CAOut _ -~
) Allaw ro CAn O llaw no C/0ut = L=
[] &ttendance Active [JCount T bl =
Haoliday Fegistry for OT
Azrigned schedules list s =

StartDate  |[EndDate  [Shift S chedule|
20004141 | 2393/12/31 Mormal

[ v ] [ 6 cancel |

El método de estadisticas de asistencia es similar al método de
configuracion avanzada, solo que hay un increment opcional si el
registro de horas extra tiene que ser registrado y examinado. En las
opciones, todo el tiempo extra tiene que ser examinado y registrado, de
lo contrario, el tiempo extra no se pagara.

Una lista actual de turnos indica la planificacion de horario de trabajo
del personal, la ventana muestra el turno del personal incluyendo la
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fecha de comienzo y fin y nombre del turno, si necesita modificar el
turno del personal, primero seleccione el turno de la lista “shifts”, se
pondra en azul, de click en el boton (-) para eliminar el turno actual,
después de esto de click en (+) para agregar un nuevo turno, la ventana
es la siguiente:

& Arrange Emplayee's Shifts =1 o5

Shifts: Shift Time Period

Narme Beginning Date| Cycle Num| Cycle | & 01234567 891011121314151617 1819202122224
3 S| oot | [TT][]] mw i [[[]]]
B Al 2t [ oy2 mm ) |||
Nomal 1801/ 1w Loys [P

< b3

Time Range:

From | 2007/ 5/ 1 | Tg 2399/12/31 % I 0K l X Cancel I

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

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

Fecha de inicio  Fecha de termino Turno

03-3-1 03-5-30 springs
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03-6-1 03-9-1 summers

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

Employee attendance options ( Marry | (=5l
Clock In Clock Out [ ]
(Z) By timetable (D) By Timetable o -
Fust Colr Wzt CAOUE LeasAt time: For Auto-as‘smn.
O Allow no CAn O llow no C/0ut 1 3 Davis) |0 = Houwis)
[#] attendance Active [ Count OT Uzed timetable: <+ =
Holiday Reqistry for 0T
Azzigned schedules list E]

Start Date  |End Date |Sh|ﬂ Schedule|
20004141 299912/31 Mormal

[ wox | [ % canesl |

La auto-asignacion de turno de personal es que, mientras personal que
no tenga asignado un turno, pero el/ella tienen registro de asistencia, el
sistema automaticamente definira el periodo de tiempo. Esta funcion se
utiliza principalmente en los cambios de turnos.

Minimo de tiempo para auto-asignar turno: Cuando establece un periodo
de tiempo, por ejemplo un dia, entonces si al empleado no se le asigna
un turno, despues de un dia de que el esta checando se le asignara turno
automaticamente.

Periodo de tiempo utilizado: Esto 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 lista de administracion de
turos. Aparecera lo siguiente

Employee attendance options ( Marry ) (=3
Clock Ir Clock Out
{CJBy timetable () By Timetable . o
(&) Must CAn (5] Must A0t LeasAt time far AutorasAslgn.
Ohallow no Cn O Allow no CAOuE 1 2] payts) |9 2 Howis
[#] &ttendance Active [CJCountOT Uszed timetable: = )
Haoliday Reqistry for OT Daytirne
Maornin
Assighed schedules list E] Day
Stat Date |EndDate | Shift Scheduls| Night

20004141 2933/12/31 | Mormal

[ Vox | [ Xcocel |

De un click sobre el periodo de tiempo que desea agregar, si desea quitar
alguno solo seleccionelo y de click en el botén (-)
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Employes attendance options ( Wood ) (=5l
Clock Irv Clock Out [ &uto-assign timetable
(") By timetable (T By Timetable
(%3 Must Céln (&) Must CAOUE
o)l m (B4l O llow no C/0ut 13 =
[#] attendance Active [ Count OT b =
Holiday Reqisty for 0T el
Azzigned schedules list i =

Start Date  |End Date |Sh|ﬂ Schedule|
20004141 299912/31 Mormal

[ v ] [ % cancel |

Despues de congiruar, click en (OK) para guarder los cambios, click en
(Cancel) para cancelar los cambios, regrese a la etiqueta de
configuracion de asistencia.

2.2.3 Configuracion de administrador

Establecer administrador

Para ayudar a mejorar la seguridad de su sistema, para prevenir que los
datos sean cambiados por personal no autorizado, este programa de
aministracion provee una function para establecer un administrador,
Click en el menu “maintenance/options” y de click en el submend
“Administrator”, aparecerd la siguiente ventana
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<23 Administrators

=N =5

AL Mo,
»

M arne Privilege

222- Operation Purview

’ ¥ Administrator ] & Modify Password | 8382

Click en el boton (administrator), 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 agregar (se recomienda

agregar un super administrador), después de dar click sobre la opcién

que desea aparecera lo siguiente
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Department Employee List e
Department; Employee: o X
i€ OUR COMPANY a0 [ oo [Name -~
=-§ Day shift Y
- g g:!:“; 1109 Simon
E. I t B
1110 Sush
- Might Shit - = =
¥ Shift & — m W agner
_____ ﬂ Shift B _1113 K.ent
=i officer 1114 M arry. B
“§i Order-picking 1115 B.k
:..? Finance - . \’

En la pantalla seleccione al usuario que desea poner como administrador,
todos los administradores deben ser personal de la compafiia.

€ Administrators

| MHame | Privilege

Jacqueline uper Administratar

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

[ ﬁ Administrator ] l & Modify Password H - Operation Purview
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La contrasefia inicial del administrador es su propio nimero de registro,
click (OK) para entrar a la pantalla de privilegios de administrador, aqui
puede establecer los provilegios que tendra este administrador
Set Administrator's Purview ALl o =3
choice I l'- Choice

Items that can be authorized: g
Initialize System A
Clear Obzolete D ata/Backup D atabaze/Restore Databaze/E=p

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

Forgetting to Clock indout

Coming Late Collectively

Current Emplayee's On-Duty Status

Attendance Calculating and Reportz

System operate log

Department List/Employes Maintenance

Ldrminiztrator

Maintenance Timetables M aintenance Shift Schedules
Employes Schedule

Haoliday List

Attendance Fule

Leave Class

Database Option. .. w

De click en los privilegios que desea que el administrador tenga, v
indica que ese elemento esta seleccionado, “all no choice” significa que
el sistema dara a cada clase de administrador los privilegios por defecto.
Al terminar de click en "OK" para completer la configuracion, si da
click en “Cancel" se le permitira establecer los privilegios en otra
ocasion (para establecer después los permisos, en la ventana de
administradores, de click en el boton “Operation Purview”).

Nota: El administrador no puede revisar sus propios privilegios o borrar
su cuenta, solo el “super administrador” se le permite revisar, agregar o
borrar a los otros niveles de administrador.

Para mas detalles vea la clasificacion y privlegios de administradores.
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Despues de establecer el administrador, la contrasefia por defecto es su
numero de registro de personal, se recomienda cambiarlo para garantizar
la seguridad de los datos. Despues de establecer un administrador en el
sistema, el sistema mostrara una ventana, si no introduce los datos del

administrador no podra entrar en el software.

Login to system
To login to the system,

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

Login Account

Uszer Mame |

s

— ‘:.lﬂ" = Pazsword

\%

| o Logn | | X Est | | Chapass |

==

Privilegios y clasificacion de Administradores

Clasificacion de Administradores

Hay 4 clases de administrador en el sistema, de acuerdo al nivel de
privilegios del rango més alto al mas bajo la secuencia seria: “Super
administrator”, segundo nivel de “departments’ administrators”, primer
nivel de “departments’ administrator” y department administrators

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

L 4 Privilegios de super administrador: El super administrador, es
el administrador de mas alto nivel en el sitema, tiene privilegios para
agregar, modificar, o eliminar otros administradores, se le permite
inicializar la administracion del sistema y establecer la base de datos.
Por defecto se le permite realizar cualquier operacion en el sistema. Si
no se selecciona ningun privilegio en la interface de los privilegios de
administrador, entonces tendra los privilegios por defecto, si solo
algunos puntos han sido seleccionados, entonces este administrador que
tiene esos privilegios puede seleccionar solamente el proyecto
correspondiente.

L 4 Privilegios del administrador de segundo nivel de
departamento: el segundo nivel de administradores de departamento se
les permite agregar administradores en su departamento, ya sea del
mismo nivel o mas abajo que el mismo, eliminar departamento al que
pertenece, no se le permite operar administradores de otros
departamentos. Si solo unos pocos elementos han sido seleccionados,
entonces el administrador que tiene esos privilegios, solo podra
seleccionar los proyectos correspondientes.

* Primer nivel de administrador de departamento: el primer
nivel de administrador de departamentos puede agregar administradores
a su departamento, y revisar los privilegios de los de su mismo o mas
bajo nivel, eliminar el departamento al que pertenece, no esta permitido
a operar sobre administradores de otros departamentos. Si pocos
elementos han sido seleccionados, el administrador que tiene esos
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privilegios, solo podra seleccionar los proyectos correspondientes.

L 4 Administradores de departamento: Los administradores de
departamento pueden agregar administradores a su departamento con
sus mismos privilegios, eliminar el departamento al que pertenecen, no
se les permite operar sobre otros administradores de departamento. Si
pocos elementos han sido seleccionados, entonces este administrador
podra seleccionar los proyectos correspondientes.

Proyecto Autorizado

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

Hay 3 proyectos bajo el menu de “Data”, el administrador cuenta con
estos privilegios para guardar y examiner informacion.

€ Importar los datos de asistencia: Se puedeni importer los datos
grabados en el archivo al sistema a traves de la opcion Import AC data
dentro del menu “Data”.

€ Dejar el trabajo /pedir permiso: click en el submenu "Employee
leave on business/ asking for leave" que se encuentra dentro del menu
“Attendance”, aqui puede establecer las configuraciones y producer las
hojas de datos correspondientes.

€ Olvido de checar entrada / salida: si el personal se olvida de checar
su entrada/salida, agregue la “checada” correspondiente a traves de esta
opcion “Forgetting to clock in/out” dentro del menu “Attendance”.

€ Llegadas tarde/Salidas temprano colectivas: si varios miembros del
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personal han olvidado checar su entrada o salida, con esta opcion se
puede establecer que se ignore esa “checada” y se le puede asignar una
nueva de acuerdo a como el administrador lo desee.

€ Salidas en tiempo de trabajo: puede buscar a los empleados que
salen a las horas de trabajo, examiner el sistema y revisar la agenda a
través de este submen( ubicado en el menu Search/printing.

€ Actual situacién de trabajo del personal: con esta opcion puede
buscar cuales son las personas que actualmente vinieron o no a trabajar,
esto a través de la opcion “current employee’s on duty status” en el

menu “Search/Print”.

€ Consultas y reportes de excepciones de asistencia: En el menu
“search/printing” puede tambien hacer click en la opcion "Attendance
Calculation report”, puede buscar cualquier clase de excepciones,
estadisticas de asistencia, reporte de produccién e imprimir reportes.

€ Administracion de departamento/Mantenimiento de empleados:
puede establecer los departamentos en “administracion de
departamentos™; revisar la informacién y configurar los tiempos de
asistencia del personal en la opcidn de “mantenimiento de empleados” a
través del submenu Department list/ Employee maintenance que se
encuentra en el menu Maintenance/Option.

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

€ Mantenimiento de periodo de tiempo/administracion de
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programacion de turnos: a traves de esta opcion puede crear el period de
tiempo de trabajo en el mantenimiento de periodos de tiempo,
administrar la programacion de turnos, seleccionar el period de tiempo
apropiado o combiar el period de tiempo para establecer las diferentes
programaciones de turnos.

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

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

€ Configuracion de salidas: En esta opcion establezca las opciones
por las cuales el personal se puede ausentar.

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

€ Configuracion de base de datos: A traves de esta opcion establezca
la conexion a la base de datos.

€ Configuracion del sistema: Puede llevar a cabo la configuracion de
algunas opciones del software.

€ Conexion a dispositivo: Le permite conectarse a un dispositivo.

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

€ Subir informacion del personal al dispositivo: Le permite subir la
informacion del personal al dispositivo seleccionado.
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€ Descargar empleados y sus huellas: Aqui puede descargar la
informacion de las huellas de los empleados.

€ Borrar la informacion en el dispositivo: Elimina los datos de
asistencia grabados en el equipo

€ Administracion de dispositivo: Le permite examiner la informacion
del dispositivo y llevar a cabo algunas operaciones sobre ella.

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

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

2.2.4 Mantenimiento de periodo de tiempo

Antes de que sea asignada la programacion de turnos, se debera
configurar el periodo de tiempo, seleccione el menu “Maintenance/
Option”, click en “Time Period Maintenance (Maintenance
Timetables)”, puede usar periodos de tiempo los cuales se van a utilizar
para manejar los turnos del personal, la pantalla es la siguiente:
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Maintenance/Options  Device managemer

Q Departrment List

22 Employee Maintenance Ctrl+E

tf Administrator

@ Maintenance Timetables

& Maintenance Shift Schedules E

& Employes schedule
Holiday List

() attendance Rule
Leave Class

@) Database Option...

éﬁ Systerm Cptions I

Si aun no ha asignado la programacion de turnos mientras se establece
los periodos de tiempo, el sistema le anunciara que aun no ha asignado
ninguna programacion de turnos, la pantalla es la siguiente.

System Information

Mo schedule

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

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

Click en (Cancel) para regreasar a la pantalla principal, click en (OK)
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para empezar a configurar los periodos de tiempo, aparecera lo siguiente
shift Timetable Maintenance (==

Timetable Name|On-duty T\me‘ (Off-duty Time‘ Beginning CHInlEnding D‘\n|Eegir
y [ + Add H  Post ” xDelane]

Timetable Mame
On Duty Tine
OfF Dty Time

Late Time{Mins|

Leave Early Time(Mins|
Beainning In

Ending In

Beainning Out

Ending Out

Count as ‘Workday

Count as minutefminute]

Must Cln Mugt C/0ut

< 3y - LChanige the Display Color

Seleccione “Add” para introducer los tiempos de entrada/salida de
trabajo, aparecera un asistente para establecer el period de tiempo.

<3 Attendance schedule wizard =n ===

Times For Ons0¥FF duty

Setting the On/OFF duty times in this organization.

(v duky e rmarning, G duty inafternoorg
On duty time | 02:30 | O duty time | 17:30

() On duty and Off duty in morming and aftermoon
08:30 12:00
14:00 18:00
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De acuerdo a las condiciones de cada empresa se debera seleccionar el
metodo de entrada y salida al trabajo, hay dos opciones (mafiana y
tardes) o si es un turno corrido (desde en la mafiana hasta en la tarde),
introduzca los horarios correspondientes de entrada y salida, click en el
boton (Cancel) para regresar a la pantalla principal, click en (Next) para
continuar la configuracidn, aparecera la siguiente ventana:

<3 attendance schedule wizard == ()

Clock In/0ut

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

08:30 - 17:30

Start CAn 0830 | Epd CAn | 11:30 | Must Crin
Start CA0wt| 14:30 | End CAOut 23:30 | Must CAOuE

o ) [ ]

En esta pantalla se configuran los tiempos de entrada y salida, establezca
los rangos que desea para que el personal pueda checar la entrada y la
salida.

Establezca si el empleado esta “forzado” a checar su entrada y su salida,
tambien podra establecer diferentes opciones dependiendo de los
diferentes departamentos y empleados, click en (Next), aparecera lo
siguiente:
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<3 Attendance schedule wizard =n ===

Att Rule
Set the attendance rules of the whole arganization.

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

5 =

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

5 =

Ce= ) |

En esta pantalla establezca los tiempos que el empleado puede llegar
tarde en la entrada, o el tiempo que se puede ir temprano a la hora de la
salida, click en (Next) para entrar a la siguiente pantalla:

<3 Attendance schedule wizard =n ===

oK

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

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

.t’-‘«ssign this schedule shift to employees who has not
azzigned any schedule

Dﬁssign thiz zhift schedule to every department az
default schedule

Click "Finish'' ko cormmit this operation.

=mil
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En esta pantalla el sistema le anuncia que agregara un periodo de tiempo
Ilamado “daytime” y una programacion de turno llamada “Normal
shift”, si antes selecionaramos el método que tiene dos asistencias en un
dia, el sistema agregara dos nuevos periodos de tiempo, uno para “A.M”
y otro “P.M”. Hay 3 opciones en la pantalla, seleccidnelas de acuerdo a
sus necesidades, despues de click en el boton “finish” para completar la
configuracion. Aparecera la siguiente pantalla

shift Timetable Maintenance (=3
Timetable Mame| Or-duty Time|le-dut_l,l Time|Beginning E.v‘\n|Ending D"In‘Begir
» 0B30 730 05:30 T rex |t e || wPes J[ X Deke |

Timetable Name | Davtime
On Duty Time | 08:30
0ff Duty Time |17:30
Late TimelMins] 5
Leave Early Time{Mins] 5
Beginning In |UF:30
Endingln |17:30
Beainning Out | 14:30
Ending Out | 2330
Count as Woarkday 1

Count as minutelminute] 0

[#IMust CAn  [#]Must C/0ut

¢ s M Chenge e Display Colr

Esta pantalla puede ser dividida en dos partes, la parte de la izquierda
muestra la lista de los periodos de tiempo, a parte derecha es la
administracion de los periodos de tiempo. Puede agregar, borrar y
revisar periodos de tiempo.

B Agregar: De un clic sobre el boton (% Add) para agregar un
Nuevo periodo de tiempo, depsues introduzca el nombre, las horas
de entrada y salida de trabajo, los minutos de tolerancia, las horas
de checar entrada o salida, asi como por cuantos dias de trabajo
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contara ese period de tiempo. Tambien defina si para este periodo
de tiempo el empleado tendra que checar su entrada y salida. El
formato de tiempo es hh:mm.

Borrar: Seleccione un periodo de tiempo de los que ya existan y
despues de click en el boton (* Delete) para elminarlo.

Guardar: De click en el boton (* Save) para modificar un periodo

de tiempo, o para agregar uno nuevo, de click sobre este botdn para
guardar la informacién del periodo de tiempo.

Establecer los minutos de tolerancia para llegar tarde (Late): Como
se muestra en la figura de arriba, se establecid el valor de 5, asi si la
entrada fuera a a las 08:30, asi: A) El empleado checa a las 8:33, B)
El empleado checa a las 8:40; en el inciso A el empleado llega a la
hora normal, en el inciso B el empleado tendra 10 min de retardo
debido a que checo después de los 5 min de tolerancia.

Establecer los minutos permitidos de salir temprano (Leave Early
Time): Esto es similar a los minutos para llegar tarde, solo que aqui
es para establecer los minutos que el empleado podra salir antes de
su horario normal.

Principio/Fin de la entrada (Begining /Ending in): Aqui se
establece a partir y hasta que hora el empleado podra registrar su
entrada.
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W Principio/Fin de la salida (Beginng/Ending out): Establece a que
tiempo los empleados pueden empezar a checar la salida y a hasta
que tiempo después de la hora de salida pueden checar.

B A cuantos dias de trabajo sera equivalente (Count as workday):
Aqui se establece el valor de dias de trabajo sera equivalente el
period de tiempo seleccionado.

B Cantidad de tiempo (Count as a minute): Aqui se establece la
cantidad de minutes que se tomaran en cuenta como trabajados, por
ejemplo, si un turno es de 9 horas pero se cuenta con 1 hora de
comida, entonces el empleado solo trabaja 8 horas, en este caso se
estableceria como 480 minutos equivalente a esas 8 horas.

B Checar entrada/salida (Must checking in/out): De acuerdo a los
diferentes puestos y a las diferentes necesidades se puede
establecer si es necesario 0 no que loe empleados tengan que
checar su entrada/salida.

B Cambiar el color del periodo de tiempo (Change the display color):
Aqui puede cambiar el color de los difentes periodos de tiempo,
esto puede ser muy (til para diferenciarlos uno de otro.

2.2.5 Administracion de turnos

Despues de configurar los periodos de tiempo, podra configurar la
programacion de turnos, seleccione la opcion “shift managment” del
menu “maintenance/ option”, aparecerd la siguiente pantalla:
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&y shift Management [ el
Shifts Shift Time Period
012345 K678 31011121314151617 1813202122 2:24
Mondey [ [ [ [ ] [ [ cmmmmmne [ [ [ ] ]
Teesdy | | || || || | cecom—m || ||
wednesdap| | [ | ||| | ee—— | | |
Thusdy | | | || || | | cEom—— | | | |||
Fidy | | [ [ | [ || | oo | | ||
sawdey || TP
sundy || [ [ DD
< >
[+ [ s | @eot [ X Dote] [+ addTime] x

Esta pantalla se divide en “nombre de turno (shift name)” y “periodo de
tiempo de turno (shift time period)”, la parte del nombre de turno
incluye el nombre, la fecha de inicio, la cantidad de ciclos y la unidad de

ciclos.

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

La fecha de inicio tiene como formato dd-mm-yyyy, por ejemplo, el 15
de noviembre del 2003 se grabara como 15-11-2003.

Periodicidad ciclica de turno (Shift cycling periodicity) = cuenta de
periodicidad (periodicity count) * unidad de periodicidad (periodicity

unit)

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

Puede ahregar turnos vacios que no tienen hora de entrada?
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Utilice la Barra de herramientas de la administracion de turnos para
agregar, eliminar o modificar turnos.Bajo el estado de agregar o
modificar turnos (cuando esta activado el botén { V}) , podra
Agregar/Modificar/Eliminar periodos de tiempo de turno.

De un click en el botén (¥) para agregar un Nuevo turno, aparecera un
period de tiempo de turno en blanco del lado derecho, entonces agregue
un period de tiempo, aparecera lo siguiente:

2dd shift Time Period (=]

Select shift categany for this time period: Select date for adding this period:
D aytirme(08:30-17:30) v\ tionday :

v Tuesday

v ‘Wednesday
v Thursdap
v| Friday

v| Saturday

v| Sunday

[JRecord this time period as OT
OT mirutes: i ﬂ

[ vox | [ X cancel |

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

Cancelar turno: Seleccione un turno que desea elminar, de click en el
boton (*X) para eliminarlo.

Modificar: Seleccine el turno que desea modificar y de click en el boton
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(5.
Eliminar periodo de tiempo: Seleccione el period de tiempo que desea

eliminar y de click en el boton ().
Guardar: Despues de que se ha agregado un nuevo turno o ha sido

modificado uno existente de click en el botén (') para guardar los

cambios realizados.

2.2.6 Asignar turnos al personal

Si el personal no ha sido programado, al final el sistema no podra
contarlos en las estadisticas de asistencia, si el personal no pertenece a
un turno el sistema no podra reconocer su registro de asistencia como
cuando entra o sale de trabajar y no podra contar su tiempo de
asistencia.

Despues de configurar el periodo de tiempo y la administracion de
turnos, seleccione “Employee Schedule” del menu
“Maintenance/Option”, se abrira la ventana de “schedule employee's
AC”, aqui podra mantener los datos relacionados con los turnos del
personal.
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<51 schadule Employee's AC |E=0 FoR| ===
Diepartment. .= Employes. 8 firange Shifts B & v X
zk AC No. MName Shift ~

z 2 Homal
3 Maiy Hormal
4 Jack Momal
5 5 Homal
& Sucy Mormal
7 Simon Momal v

Time Range
From [/28/2007 |~ | To | 5/ 5/2007 |+ B Temporary Shifts 3 w + = B

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

1
0428 Sat |
04-23 Sun |
04-30 Mon |
0501 Tue |
|
|
|
I

05-02 'wed
0503 Thu
05-04 Fri

0505 Sat

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

El lado izquierdo de la pagina muestra los distintos departamentos. De
click sobre alguno de ellos para poder ver todos los empleados y su
programacion de turnos en el lado derecho de la ventana.

Asignar turno al personal por departamento: Asigna turnos de acuerdo a
las caracteristicas de los departamentos, de click sobre el

boton Eﬂp ” Department Schedule", aparecera la siguiente ventana:

80



Time&Attendance Software V3.6

Department schedule (=3

Default schedule

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

MHormal 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 lista para establecerlo
como el turno por defecto que sera usado para el nuevo personal,
después de enrolar un nuevo personal, éste tendra dicho turno.

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

Modo normal de asignar turnos al personal

La parte derecha de la ventana es el modulo para asignar los turnos al
personal. Aqui no solo puede asignar turnos al personal individualmente,
también puede hacerlo a todo el personal. Click en (* all choice ) para
asignar turno a todo el personal. En la lista de personal, mantenga
presionada la tecla Ctrl y vaya dando click sobre el personal que desea
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asignarle turno, después de click en (EﬂEj Arrange Employee’s shifts),

aparecera la siguiente ventana:

Employee attendance aptions ( 1) (e
EIDDCk Iy %ck Out [¥] &uto-azsign timetable
By timetable By Timetable . L
(&) Must Cln (2 Must C/0ut LeasAt tirne For Autoras‘slgn.
() Allow no CAn O isllow no C/0ut 1 % Dagls) |0 2] Hourds)
[] &ttendance Active Count OT Used timetable: i =
Haoliday Fegistry for OT
Azrigned schedules list s =

StartDate  |[EndDate  [Shift S chedule|
5/1/2007 | 12/31/2399 Momal

] [ 6 cancel |

[ v

Clock in/out: Podra establecer si el personal tendra que checar su
entrada/slaida, podra juzgar si es necesario establecerlo de acuerdo con
el correspondiente periodo de tiempo, el establecimiento de privilegios
en este proyecto es superior al de la configuracion de periodo de tiempo
de turno.

Attendance active: Se refiera a si el tiempo de asistencia es efectivo o no,
después de seleccionar esta opcion, de acuerdo con las regras de
asistencia y la programacion de turnos, el total de los registros de tiempo
y asistencia estan disponibles, de lo contrario este empleado no se
encontrara en los registros respecto a la forma normal de trabajo. Por
ejemplo, algunos lideres no les necesitan contar el tiempo de asistencia
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para ir a trabajar normalmente.

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

Holiday: Despues de seleccionar esta opcion el empleado podra
descansar en los dias festivos, si el empleado va a trabajar su registro
contar4 como trabajo de tiempo extra, de lo contrario, el personal que
tenga asignado un turno para ir a trabajar en dias festivos, sino va a
trabajar le sera contado como falta.

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

En la organizacién actual de turnos bajo la opcion de permitir examinar
todos los turnos del persional, agregue o elimine cambios al turno del

personal. Click en el boton + aparecera lo siguiente
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£y Arrange Employee's Shifts [E=3(EcHEx7)
Shifts Shift Time Period
Mame Beginning D ate| Cycle Num| Cycle | A 012345678 31011121314151617 181932021 22224
[ Noimal 14141300 1| w tondsy | [ T[T [ ] [ ey [ [ [ [
Tuesdey | ||| || || | eom—— | | ||
Wednesday| | | ||| ||| IE—— | | | ||
Thusty | | ||| || | co—— | | | ||
Py | [ [ || [ ] | coom——— ||| ||
Saaday ||
suncep |||
A
< >
Time Range
From| 5 12007 % 7o 12317213 I K [ anncell

Todos los turnos y los periodos de tiempos de turnos se muestran en esta
pantalla. Seleccione alguno turno de los que se encuentran configurados,
determine su fecha de inicio y de término, de click en el boton “OK”
para guardar los cambios, de click en el boton “cancel” para cancelar
estos cambios, regresara a la pantalla de asignar turnos al personal.
Despues de terminar, el nombre correspondiente del turno aparecera en
la columna “shift” y la lista de tiempo se mostrara en la parte de abajo
de la pantalla.

Auto asignar periodo de tiempo (Auto- assign timetable)

Si la asignacion de turnos al personal o el cambio de la programacion de
turnos es muy frecuente y no hay una regal que seguir, esta disponible la
opcion “auto- assigning timetable”, esto se refiere a que el empleado no
tiene asignado un horario pero sio cuenta con registro de asistencia, el
programa puede juzgar automaticamente a que periodo de tiempo
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pertenece dicho empleado. Despues de seleccionar dicha opcidn, la
siguiente pantalla aparecera

Employee attendance options ( 1) =5
Clock In Clock Out RelAuto-assign timetabte
() By timetable {1By Timetable - o
(3 Must CAln () Must C/Out LeasAt tirne for AutorasAslgn.
() Allow no CAn O Allow no CAOuE 1 2| Dayls) |0 #{|Houwls
[¥] &ttendance Active Count OT U sed timetable: = =
Holiday Registry for OT
Azzigned schedules list E]

Start Date  |EndDate | Shift Scheduls|
5/1/2007 | 12/31/2933 | Nomal

[ v | [ % cancel |

A continuacion seleccione la hora minima de la inteligencia de asignar
turnos al personal, esto se refiere a que despues de que establece el
tiempo, por ejemplo un dia, el sistema no podra llevar a cabo la
sentencia del periodo de tiempo hasta que el tiempo en el que el
personal no ha sido asignado a un grupo sea mas de un dia. Por ultimo,
seleccione el periodo de tiempo que serd utilizado para asignarselo al

personal: para hacer esto solo haga click sobre el boton "%, apareceran

las opciones para escoger periodo de tiempo, estos periodos de tiempo
son los que se establecieron en la opcion de “mantenimiento de periodos
de tiempo (maintenance timetable). La pantalla es la siguiente
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Employee attenclance options (1)

Clack Ir Clock Out

() By timetable () By Timetable
() Must CAn ) Must CAOuk
(D allow no CAn (D) Allaw no CA0ut

[] &ttendance Active Count OT

=
[#] &uita-assign timetable
Least time far Auta-aszsign:

1 ﬂ Dayls) 0 ﬂHour[s]

Used timetable:

[“]Holiday [¥]Registry for OT Daytime
Marning

Azsigned schedules list E] Afternoon

Stat Date |End Date | Shift Schedule|

5A1/2007 124312999 Mormal

[ v | [ % cancal |

De click en el boton

si necesita borrar algun periodo de tiempo

Employes attendance options (1) (=5l
Clack Irv Clock Out [+] &ubo-azsign timetable
(") By timetable (T By Timetable . o
Must Celn Mgt CAOuE LeasAt time: For Auto-as‘smn.
o)l m (B4l O llow no C/0ut 1 % Dayls) |0 2] Houis)
[#] attendance Active Count OT Uzed timetable: <+ =
Holiday Reqisty for 0T
Azzigned schedules list E]
Start Date  |End Date |Sh|ﬂ Schedule|
542007 12/31/2999 Mormal
[ 4 ] ’ 2 Cancel ]

Turnos temporales de empleado

Si uno (o varios) empleados necesitan cambiar sus horas de trabajo
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temporalmente, su turno puede ser definido temporalmente, de click en
el boton de “temporary shifts” en la ventana principal llamada
“Schedule employee’s AC”, aparecera el siguiente mensaje:

Attendance Management Program

] You selected 1 emplovesis): Simon,
. Arrange temparary scheduler For them From 5172007 ko of8/2007 ¢

Click en el botdn (OK), entrara a la programacion temporal, click en el
boton (Cancel ), para regresar a la ventana principal. Primero defina
Primero defina el rango de tiempo, seleccione al empleado, si desea
seleccionar varios empleados mantenga presionada la tecla (Ctrl) y de
click en los empleados que desea, despues de click en (temporary
shifts), seleccione (+) para agregar un periodo de tiempo y asignarlo a
los dias que desea. Este proceso es muy similar al de agregar periodos
de tiempo en la administracion de turnos. Click en (save temporarily
schedule) para guarder la programacion temporal o de click en cancel
para cancelar.

La programacion temporal tiene mas prioridad que la programacion de
turnos.
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2dd shift Time Period (=]
Select shift categany for this time period: Select date for adding this period:

D aytime(03:30-17.30) w2808t

Morning(08:00-12:00) vl 04-29 Sun

Afternoon(13:30-18:00) vl 04-30 ton
v 05-01 Tue
| 05-02 Wwed
v| 05-03 Thu
| 05-04 Fri
v| 05-05 Sat

[JRecord this time period as OT
OT mirutes: i ﬂ

[ vox | [ X cancel |

Seleccione el periodo de tiempo que desea agregar, click en (OK) para
confirmar, la programacion temporal aparecera en la lista de
programacion de turnos.

Antes de guardar este periodo de tiempo, puede seleccionarlo y dar click

en el boton para eliminarlo, o, Presione ( EAII Delete) para

elminar todos los periodos de tiempo, si este periodo de tiempo ya ha
sido grabado puede dar click en el boton o para cancelar la
programacién temporal.

La programacion de turnos cambia regularmente

Hay cambios regulars de programacion de turnos en la mayoria de las
empresas, como organizar la programacion de turnos para que cambie
regularmente, el manejo de varias programaciones de turnos que
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cambian regularmente es una importante funcion del software.

Aqui, se ilustra el método de cambio de turnos con cuatro turnos que
cambian tres veces por semana, por ejemplo, hay cuatro turnos: A.B~C.
D, la programacion de horas de trabajo esta dividida en turno matutino,
turno de dia, turno nocturno, tres periodos de tiempo, la fecha del
comienzo de la aplicacion es 1.

Relice la configuracion como la instruccion anterioa, aparecera la
siguiente ventana

shift Timetabla Maintenance [ExE
‘Timelab\e Namean-duty Time| Off-duty Time|Beginning CAn| Ending EI.-’InlB ”
Daytime 008 I oS0 10:00 M [ + Add H +F Post ” ¥ Delete ]
orir 02:00 10:00 01:30 00 11

1| Aftemdgn 18:00 0200 17:30 1840 iy Timetable Mame | Aftemaon

0730 03:00 18 On Duty Time  18:00
0ff Duty Time 0200
Late Time{Mins]
Leave Early TimefMins) 5

[0&:00 1&00

BegirningIn | 17:30
Endingln | 18:00
Beginning Qut | 01:30
Ending Qut | 02:30

Count as ‘Workday 1

Count as minutelminute] 0

[FIMust CAn  [#] Must C/Dut

v
¢ 5 B Chonce the Display Colar

La lista de la programacion de horas de trabajo del personal es:

Date shift | Morning shift | Day shift | Night shift | Have rest
1 A B C D
2 D A B C
3 C D A B
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4 B C D A
5 A B C D
6 D A B C
7 C D A B

De la lista de programacion, se determina que el ciclo de horas de
trabajo de todo el personal es de cuatro dias. Asi A. B. C. D las horas de
trabajo de los cuatro dias son divididas dentro de cuatro turnos.

< shift Management [=)ie s
Shifts Shift Time Period
0
[ vayshit 1417300 4 Day 1 il
Doz | | e | ||| ]|
D3 | [ L] ec—
Doyt |mm ||| L L
oes | [ [T
< >
[ 4ot | 5| @ [xDehata] [+ addrime | % &

Tiempo de comienzoffin: Se refiere mostrar el dia en que comienza la
programacion de turnos de todo el personal y el dia en que 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 y regulaciones de cada lugar,
el personal tendra el dia libre y no tendra registro de asistencia durante
ese periodo, en una situacién normal si el personal no checa su
asistencia en el sistema serd contado como falta del trabajo sin excusa
alguna, ademas el personal que trabaje horas extras en dias festivos no
se le tomaran en cuenta, de acuerdo a esta clase de situaciones debera
establecer correctamente esta opcion. Seleccione la opcion “Holiday
list” en el menu “maintenance/Option” y se abrira la ventana de
mantenimiento de dias festivos

<2 Holiday Maintenance == ]

- [laf+l=] [“Ix]c]

Holiday M arme |HOIiday Time |HOIiday Length|

|=

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

Agregar: De click en el boton | + y aparecera un registro Nuevo
en el cual agregara la informacion. Introduzca el nombre del

dia festivo, el tiempo y la duracion. La pantalla es la siguiente

<2 Holiday Maintenance [ ||
’HIdIrIHI-I-I—IA]f/ 5(@
|HOIiday Mame |HOIiday Time |HOIiday Length|

ﬂ Mational day

Nota: Debera introducer el format correcto de fecha el cual es por
ejemplo: 19/09/2008, en caso de que no introduzca el formato 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 que desea agregar, de

click en el boton ¥ para guardar la informacion.

Eliminar: Click en el boton =1 para eliminar la informacion que ya
No en necesaria.

Modificar: Cuando necesite modificar algun dia festive de los que ya ha
agregado, debe seleccionar el registro que desea modificar y dar click en

el boton “ después de hacer los cambios de click en el botén ¥

para guardarlos.

Despues de agregar los dias festivos, mientras se asignan los turnos al
personal, el sistema no puede programar estos periodos de tiempo.
Debido a que el registro de asignar turno al personal no existe, por lo
tanto, establezca el period de dias festivos, en el reporte de tiempo y
asistencia, el sistema no puede contar este periodo de tiempo de
asistencia. Si en el periodo de dias festivos el personal ha de realizar el
registro de asistencia, If in holiday period had the staff to carry on the
Time Attendance registration, contados en el reporte de 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 problemas necesite salir por
diferentes razones, pidiendo permiso puede ser almacenado
automaticamente en las estadisticas del sistema. Este sistema provee el
mantenimiento de clases de salidas, Click en (Leave Class) en el menu
“maintenance/option” aparecera la siguiente ventana.

Establish Narmal Leave Class (=23
= = = b o = a 7
_ Leave Clazz Mame:
Wacation Sick
Other
Statistical rule
Min. nit Round-off control
100 g (T Round down
{*) Round off
Hour % {(JRound up
[z by times

Round at Acc.

Syrnbal in report B [V]Count ta leave

El sistema provee 3 clases de “salidas” por defecto: salida por
enfermedad “sick leave”, vacaciones ‘“vacation”, otro “other”. Si
necesita mas clases de “salidas” solo de click en el boton ¥ para
agregar una nueva clase.

Agregar: Click en el boton ¥ para agregar la nueva clase comun. En
el lado derecho podra definir el nombre de la salida, reglas estadisticas,
asi como la manera de ejecucion de estas salidas en el reporte y si
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contara como pedir permiso. Despues de llenar esta informacion, de

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

Durante este proceso, la informacion que necesita agregar es la

siguiente:

Leave name: EI nombre de la clase de salida.

Statistical rule: La regla especifica en el reporte de tiempo y asistencia
para contarlo como salida.

Los parametros de las reglas estadisticas son: “Min-unit”, “round off
control”, “accumulation by times”, “Round up after the accumulation”,
cuatro clases de reglas.

La opcién “min-unit” es la unidad mas pequefia de la medida para la
salida. La unidad comudn puede ser dia, hora, minutos, hay varias clases
de unidades de medida en el dia de trabajo como se muestra en la
siguiente figura.

Hoaour W
H owr

M, |

Workda
El “round -off control” se refiere a si la hora de la salida no es entero en
el reporte de asistencia mientras calculamos el registro de T&A, con el
fin de obtener comodidad en el calculo de las estadisticas de T&A,

provee un modo de computo: Redondear hacia arriba (Round up),
redondeo apagado (round off), redondeo hacia abajo (Round down).
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La opcion “Acc. By times” se refiere a las estadisticas de salidas en el
reporte de T&A: EIl personal pide una salida en un periodo de tiempo,
por el nimero de veces que piden permiso para salir se toma el modo de
computo. Si selecciona esta opcion, entonces el computo del calculo de
T&A no cumple con el “min-unit” y el control de redondeo en la regla
estadistica. Se muestra en la figura siguiente

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

Despues de acumular, “rounding off” es para acumular todas las veces
de este proyecto y convertirlos en la unidad correspondiente de
estadistica, entonces depende de “min. Unit” para establecer el método
para apagar el redondeo. El signo de identificacion en el reporte
“Symbol in report” es la manera simbolica de representar las salidas en
el reporte mientras es imprimido.

“Count to leave” se refiere a si se establece estas salidas como “asks for
leave (permisos para salir)”. Atencion, si marca esta opcion, entonces en
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la fecha en que se pida permiso para salir que esta recien agregada se
contard en las estadisticas del reporte de T&A.

Eliminar: Le permite eliminar “salidas”. Seleccione la “salida” que
desea eliminar y de click en el boton © = para eliminarla.

Modificar: Modifique las “salidas”. Seleccione la “salida” que desea y

il

de click en el boton para modificar la informacién.

2.2.9 Reglas de asistencia

Todos los calculos estadisticos de asistencia deben cumplir con las
reglas de asistencia,

1. Seleccione el menu Maintenance /Option, click en (Attendance
rules) y aparecera la siguiente ventana:

97



Time&Attendance Software V3.6

Formulate attencance checking rule
Bazic settings | Calculation | Statiztic items
nit name | Zksoftware Inc
Lbbreviation | Zk Shift expands two daps
Fram | Monday « | start a week (%315t day shift
2nd day shift
From |1 ﬂ start & month O 2nd day shi
The longest time zone under | 40 ﬂ mirg
The shartest time zone exceed | 120 ﬂ mirs
Least minutes of shift interval |3 ﬂ mirs
Out State OT State
(T gnare the state (T Ignare the state
(s Dut (s 0T directly
(14 Business Out
(&) Audit it {53 Awdit it
l o 0K I l x Cancel I

Esta ventana se compone de tres pestafias;

Se requiere que establezca el dia de inicio para cada semana o la fecha
de inicio para cada mes. Algunas empresas calculan sus registros de
asistencia desde el domingo, algunas otras desde el dia 26, después de

configurar estos parametros podra calcular los reportes.

Si un turno termina a las 0:00 horas, se debera definir a que dia de

trabajo pertenece este turno.

Cuantos minutos es el maximo de un periodo de tiempo para un turno?

Cuantos minutos es el minimo de un periodo de tiempo?
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Con el fin de determinar el estado de asistencia, verificar el registro
correctamente, garantizar la demanda de la programacion inteligente, asi
el tiempo valido de asitencia no desperdicia algunos minutos. En caso
contrario, el sistema determinara el registro como invéalido

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

Out state: Hay cuatro métodos a seleccionar para manejar el estado de
las salidas

Y Ignore state: Este estado es ignorado mientras se manjea la estadistica
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 verificacién manual de los registros, examina si el
personal sale.

Over time (OT) state: El estado de tiempo extra consiste en, contar el
tiempo extra, no contar el tiempo extra, el administrador 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 contara
directamente.
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% Audit it: Haga la verificacion manual a los registros con el fin de
examiner si el personal tiene tiempo extra.

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

Formulate attendance checking rule [=3=

Bazic settingz | 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 it
[+]If no clock out, count as Early Leay w | B0 ﬂ mirz
[z late exceed 100 5| minutes. count a5 absent.
[as early leave exceed 100 5| minutes, count as absent.
[l sfrer B0 = mins. leaving count as OT
’ o 0K I ’ x Cancel I

Necesita establecer la cuenta de horas de trabajo en minutos; este valor
deberd ser el mismo que el valor de “on-duty hour”, el que las
estadisticas resulten correctas depende de este valor.

En los cuadros “Clock-in over mins count as late (minutos que contara
como llegada tarde)” y “Clock-out mins count as early (minutos que
contara como salida temprano)”, los valores deberan ser los mismos que
el period de tiempo en la configuracion de mantenimiento, en caso
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contrario el resultado de las estadisticas sera incorrecto.

Para el registro de entrada, “cuantos minutos” significara que el
empleado llego tarde, para el registro de salida, “cuantos minutos”
significaran que el empleado salié temprano de su trabajo.

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

Puede establecer despues de cuantos minutos de no checar su hora de
salida, el tiempo contard como tiempo extra.

3. Click el la pestafia “statistic item” aparecerd la siguiente pantalla

Formulate attendance checking rule 3=

Bazic settingz | Calculation | Statiztic items

Mo Cfln on Leaving Post .
Statiztical rule

MHarmal hdin. Lnit Round-aff control

Late = (I Round down
0.50 =

EFE'L”-"J {*)Round off

Hhzent wiarkday - (I Round up

aT

Rest

M4k [ace. by times [ Group by time periods

EEDTLH Found at Acc. [ Group by holidaps

BOUT

ouT

FOT

Y Sumbol in report G

T

7 hd

[ ok | [ X cencel |
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Puede establecer las reglas estadisticas y los simbolos para las salidas
del personal durante el trabajo, las llegadas tarde, salidas temprano, etc.

Tiempo extra libre “Freely over time”: El tiempo extra trabajado no esta
registrado en la programacion, la asitencia del personal sera tomada
como tiempo extra “libre”.

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

% Agrupar por periodos de tiemo “Group by time periods: Este
elemento definird si el registro de asistencia sera distribuido en su
correspondiente periodo de tiempo. Ej. Seleccione todos los elementos
que se encuentran fuera del element “clock-in” y agrupelos, entonces
recibira el total de tiempo sin los elementos de “clock-in" y “clock-out”.

% Agrupar por dias festivos “Groups by holidays™: Solo cuenta las
“veces”, cuantas “veces” son mostradas en la lista de registros, no
registros de tiempo.

% Redondear despues de hacer el conteo “Round at Acc”: Seleccione
esta opcion para que despues de hacer el conteo de acuerdo con la
configuracion de “min unit” redondee la cantidad.

% Redondear hacia arriba “Round up”: Cuando la cantidad no es
numero entero, el sistema puede redondearlo hacia arriba. Por ejemplo,
si el valor de “min unit” es 1 hora de trabajo y el resultado del calculo es
1.1 01.9, se va a redondear a 2 horas.
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% Redondeo apagado “Round off”: No redondea el valor, sin importar
que numero sea.

% Redondeo hacia abajo “Round Down™: Si el valor que esta a la
derecha del “punto” no excede del 5, el valor se decrementara en 1.

2.2.10 Opciones de base de datos

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

Cuando en el sistema aparece el siguiente error, necesitara modificar la
configuracion del link a la base de datos

Attendance Managementk 1[

Q Authentication Failed.

Conecar bases de datos “Microsoft Access”

Selecccione el menu "Maintenance/Option”, Click en “Database

option”, aparecera la siguiente pantalla:

1.) Como establecer link a base de datos Microsoft Access, seleccione
“Microsoft Jet 4.0 OLE dB Provider”

103



Time&Attendance Software V3.6

B Data Link Properties ﬁl

| Provider | Connection || Advanced | Al

Select the data you want to connect ta:

OLE DB Provider[s]
Microzoft 1S40 1.1 OLE DB Provider
.0 OLE DB

Microsoft OLE DB Provider for DTS Packages
Microsaft OLE DB Provider for Indexing Service
ticrogaft OLE DE Provider for Intermet Publishing
Microsoft OLE DB Provider for ODBC Drivers
Microsaft OLE DB Provider for Olap Services 8.0
Microzaft OLE DB Provider for Oracle

Microsaft OLE DB Provider for SAL Server
Microzaft OLE DB Simple Prowvider
tSDataShape

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

[ aK ] [ Cancel ] [ Help ]

2) Click en Next para ir al siguiente paso, o cree un link entrando a la
siguiente pantalla.
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B3 Data Link Properties E|
Frovider | Connection | Advanced | Al

Specify the following to connect to Access data:

1. Select ar enter a database name:

2. Enter infarmation to log on ta the database:

User name: [&dmin

¥ Blank pazsword [ Allow gaving pazsword

Test Connection

[ oK ” Cancel H Help ]

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

A traves de la pantalla seleecione el archive de la base de datos. La ruta
por defecto es C:\ProgramFiles\Zksoftware \Att\2007att2000.mdb

Click en “test connection”, si le aparece un mensaje indicatno que la
conexion es exitosa, eso significa que el software ha creado el link entre
la base de datos, a continuacién se muestra el mensaje:
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Microsoft Data Link g|

.
y Test connection succeeded.

El usuario puede utilizar una contrasefia para garantizar la seguridad de
la base de datos, si desea ingresar una contrasefia, por favor desmarque
la casilla de “Blank password”, coloque el puntero en el cuadro de
“password” e introduzca su contasefia. La figura es la siguiente

2. Enter information to log on to the database:

Ilzer name: |.i'-.-:|min

v Blark password | Allow saving password

B: Paraunared

Por ejemplo, tres sistemas de T&A se encuentran conectados juntos,
cada uno en una computadora llamadas Computerl, Computer2,
Computer3, respectivamente, el host es “Computerl”. Primero,
comparta la carpeta de instalacion del software en “Computerl”,
garantice que “Computer2” y “Computer3” puedan tener acceso a
“Computerl”. El link de la base de datos en “Computerl” esta
direccionado a la base de datos local, el link en “Computer2” y
“Computer3” esta direccionado a la base de datos en “Computerl”. 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, primero debera establecer la
base de datos del sistema en la base de datos del servidor. En el
directorio de instalacion de este sistema T&A puede buscar un archivo
llamado “sqlserver.sql”, el cual es el script SQL para establecer la base
de datos del sistema T&A en Microsoft SQL Server 7.0. Si esta
utilizando otro servidor de base de datos, por favor refiérase a este
documento para establecer el sistema de base de datos en el T&A.

En la pestana “Provider” seleccione “Microsoft OLE DB Provider for
SQL Server”, de click en la pestaiia “Connection” para entrar a la
siguiente pantalla:

B3 Data Link Properties g|

Provider | Connection | Advanced | &l

Specify the following to connect to this data:

1. Enter the data source and/or location of the data:
Data Source: |B?DE58?

2. Enter information to log on to the server:

~
~
|
|
I~ I~
| I
Test Connection
QK ” Cancel ” Help ]
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Y Data Link Properties @

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

Access permissions: V-
[ Readwrite
Share Dery Mone
[ Share Dery Read
[ Share Dery WWiite
[ Share Exclusive w

’ QK ] ’ Cancel ] ’ Help ]

Defina el nombre del servidor que almacena la informacion de la base
de datos servidor y la base de datos que accesa. Click en el boton “OK”
para completar la configuracion.

2.2.11 Opciones de sistema

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

Normal

El usuario puede cambiar el modo de la pantalla y el estilo de algunas
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interfaces dependiendo de sus permisos. Solo necesita marcar las
opciones que desea.

Sondeo “Polling”: Provee al administrador la opcion de checar los
registros de asistencia o abrir la puerta. Despues de que se conecta el
sistema con el equipo, cuando a traveés del equipo la verificacion es
exitosa, esta operacion sera transmitida en tiempo real al software y sera
mostrada en la pantalla principal.

Cuando el programa se inicia, active el monitor (When program starts,
activate automatic monitor”; Cuando esta opcion no se encuentra
seleccionada, despues de iniciar el programa, el equipo sera incapaz de
sincronizar automaticamente los registros.

Periodo de sondeo por defecto “Default the periodicity polling”: el
tiempo que el dispositivo sera sondeado de forma continua, por
cualquier razon puede haber desconexion temporal con el equipo, aqui
se puede establecer el periodo en el que se hara el sondeo (generalmente
se establece como 120).

Numero de registros a guardar “Keep the number of device record”: el
total de registros del dispositivo, se refiere a la cantidad de registros que
pueden ser descagados de cada dispositivo, puede introducir cualquier
numero, después de sobrepasar este valor, automaticamente se
eliminaran los registros de los usuarios. Por ejemplo, si se establece
como 1200, cuando el numero de registros llegue a 1201,
automaticamente se borraran los registros.

Intentos de reconexiéon “Time to reconnection due to failure”: se
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establece el numero de intentos que se haran para tartar de reconectarse
al equipo.

Activar el monitor en determinado horario “Activate monitor in
designated time zone”: Puede definir algun periodo de tiempo para
empezar el monitoreo. Si el sondeo es ininterrumpido, entonces la red
entera de monitoreo se hara cargo de una carga muy grande, asi que
defina un periodo de tiempo para utilizar el monitoreo, asi podra reducir
la carga para la red. Ponga atencién en el formato de escritura, por
ejemplo: 06:00-22:00.

Descargar los registros a cierto tiempo “Download all log time”:
establece el tiempo en el que se descargaran los registros
automaticamente, en un sistema de 24 horas.

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

“Function option”
Time Attendance: La funcion de “Time Attendance” esta seleccionada.

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

Short message: Si activa esta casilla, la opcion de SMS en el menu
“Data” estara disponible.
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Access Control: Agregue la funcion de control de acceso al software,
configuraciones de periodo de tiempo y grupos, en este software, cuando
el equipo es utulizado principalmente en el campo de control de
asistencia y con funcion de control de acceso, puede utilizar esta opcion.
Despues de seleccionar esta opcion, el menu de control de acceso
aparecera en la pantalla principal del software, de un click sobre ¥
para mostrar los detalles del menu de administracion de control de
acceso. Para detalles de configuracion, vea "Access Control Software

Manual (Manual de software de control de accesos)"

€ Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 5/6/2007]

b

door manage

m Timezone

& Group

& Unlock Combination

€ Access Control Priviege
4 Upload Optionz

Gsmzsmm

Grabar la tarjeta por medio de un equipo lector de huellas “Writes the
card by the fingerprint machine”: despues de seleccionar esta opcion,
podra grabar tarjetas en la ventana de “empleados”, despues de que
conecte el equipo con la PC estara disponible.

Soporte para 9 digitos “Support 9 digit”: Cuando el software se conecta
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con equipos que soportan 9 digitos, active esta casilla, asi el software
soportara 9 digitos.

Start option:

Cuando inicie Windows, iniciar este programa “When start up windows,
starts up this program”: active esta casilla, la proxima vez que inicie
windows este programa se abrira automaticamente.

Cuando se abra el programa, activar el automonitor “When start
program, activate auto —monitor”: Active esta casilla, la proxima vez
que abra el software se conectara automaticamente a los dispositivos que
han sido agregados.

Download Record:

Descargar todos los registros/Descargar solo registros nuevos
“Download all Record/Download new record”: seleccione cualquiera de
estas opciones para la forma en que descargara los registros.

Mostrar el progreso al descargar registros “Show progress when
download the logs”: Cuando descargue los datos del equipo aparecera
una barra indicando el progreso de la descarga.

Guardar un archivo despues de descargar los registros “Save to file after
downloading logs™: Cuando selecciona esta opcion, descargue los
registros y grabe los datos de los registros en un archive 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 negocios o pida permiso para salir
y no pueda registrar su asistencia normal, con el fin de asegurar que los
resultados finales de las estadisticas sean correctos, se requiere que
utilice la funcion para establecerlo. Click en "Staff leaving on business/
asking for leave" en el menu “Attendance”, aparecera lo siguiente:

4 Employee Leaying on Business/Asking for Leave Setup

Time Range —
From | /292007
Name: | <Al I To | B B2007 v

7 (] =
Sick Vacation Otker Query  Add Edit  Delete

0 1 12 13 14 15 16 1| 13 21 2‘2 23 24
\
\
|
\
\
\
\

1

0429 Sun [
04-30 Mon |
0501 Tue |
\

\

\

\

\

05-02 wied
05-03 Thu

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

T
!
|
|
|
|
|
|

g | L 0 B,
g | L 0 B
e | | L BN

10 17 20
[ [ [
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
I I I

Reasan:

Day Wiew | List View

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

Departamento “Department”. A traves de este menu desplegable el
suaurio puede examiner y seleccionar cada de partamento, el
dpartamento por defecto en el sistema es el nombre de la empresa.

Personal “Staff”: A traves de este menu desplegable el usuario puede
examiner y seleccionar el personal de cada departamento, por defecto en
el sistema esta la opcion “All (Todos)”. Cuando se vea una gran
cantidad de registros, puede establecer esta opcién para ver los
empleados por departamentos.

Vista de salidas “Leaves view”: A traves de la vista de los nombres de
las saidas podra ver todas las clases que existen en el sistema. Dé doble
click sobre una de ellas para cambiar el color que distinguira a dicha
salida.

Tiempo de inicio/fin “Beginning and ending time”: Es lo mismo que en
la mayoria de las opciones te tiempo de inicio y final, se usa para
determinar algun periodo de tiempo sobre el cual se realizara la
consulta.

Reporte “Report”: Dependiendo del tiempo de inicio y fin de la consulta,
de click sobre este boton para producer el reporte de las salidas del
personal.
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Business Leave/AfL List From 2007-04-29 To 2007-05-06
[tart Time [End Time Jirur atien [Type [Reson
1 1

07-05-01 00:00 |07-05-01 23:59 2358|5ick
07-05-02 00:00 |07-05-02 23:58 23:59|5ick
07-05-03 00:00 |07-05-03 23:58 23.jsick

07-05-04 00:00 |07-05-04 23:59 2358[Sick

07-05-05 00:00 |07-05-05 23:59 2350Sick
07-05-06 00:00 |07-05-06 23:58 23.59|Si|:k

Seat 10
07-04-28 00:00 |07-04-20 23:58 23.5%‘Vacalinn

07-04-30 00:00 |07-04-30 23:59 2358 vacation
07-05-01 00:00 |07-05-01 23:59 2350 vacation
07-05-02 00:00 |07-05-02 23:58 23.jvaﬂalinn

07-05-03 00:00 |07-05-03 23:58 23:59|Vacation
07-05-04 00:00 |07-05-04 23:59 2358vacation
07-05-D5 00:00 |07-05-05 23:59 23:59|Vacation
07-05-06 00:00 |07-05-06 23:58 23.59|Vacalinn

Exportar “Export”: Exporte los registros de las salidas en el periodo de
tiempo seleccionado hacia una carpeta, por el texto o la lista, para mas
detalles vea el punto 3.7.

Consulta “Inquiry”: Esta opcion sirve para mostrar los resultados de la
busqueda de registros en el periodo de tiempo seleccionado, esta funcion
esta ligada con la pestafia de “View List”, cuando se de click en este
boton, el sistema lo mandara automaticamente a la otra pestafia y
mostrara la lista de los registros, como se muestra a continuacion:
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<2 Employee Leaving on Business/asking for Leave Setup (== =
Time Range
Dep.:|Zk =
From | 4/29/2007  ~
Hame:| <l =l To | 5/ B/2007 |~
7 O ot
Query Add Edit Delete

MHame AC-No Start Time End Time Leave Class |HESDH ~

Tom a2 07-04-30 00:00 07-04-30 23:53 Wacation
Jtom a2 07-06-01 00:00 07-06-01 23:53 Wacation
Jtom a2 07-06-02 00:00 07-06-02 23:53 Wacation
Jtom a2 07-06-03 00:00 07-06-03 23:53 Wacation
Jtom a2 07-06-04 00:00 07-06-04 23:53 Wacation
tom a2 07-06-05 00:00 07-06-05 23:53 Wacation
tom a2 07-06-06 00:00 07-06-06 23:53 Wacation
] Jacqueline i 07-04-23 00:00 07-04-29 23:53 Wacation
] Jacqueline i 07-04-30 00:00 07-04-30 23:53 Wacation
] Jacqueline i 07-06-01 00:00 07-06-01 23:53 Wacation
] Jacqueline E 07-05-02 00:00 07-05-02 23:53 Wacation
] Jacqueline E 07-05-03 00:00 07-05-03 23:53 Wacation
] Jacqueline E 07-05-04 00:00 07-05-04 23:53 Wacation
] Jacqueline E 07-05-05 00:00 07-05-05 23:53 Wacation
T Jacqueline E 07-05-06 00:00 07-05-06 23:53 Wacation
B ~

< >
Dray View | List View

Agregar “Add”: Agrega un registro nuevo de salida del personal, hay dos
metodos para realizar este proceso

1) Una forma: Despues de seleccionar el departamento, el personal y la
fecha de inicio/fin de click en el boton “Agregar (Add)” y aparecera la
siguiente ventana:
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€2 Add the Ttem of Leaving on Busin... [w5m|

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

Please choose the leave type:

acation W

Reazon

| vox JLXE

Seleccione el tipo de salida, escriba la razon de la salida, de click en el
boton (OK) para guardar los cambios, click en el botdn (cancel) para
cancelar

<2 Employee Leaving on Business/asking for Leave Setup (== =
Time Range —
From | 4/29/2007  ~

Jacqueline - -

5 O =

Bl Wacation Othei SigR Home Quey  Add
a1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 24
04-23 Sun | Fn ]

04-30 Mon | i
Tue |
05-02 Wed | 0
0503 Thu | [
0504 Fri_ | i
0505 Sat | [0
D506 Sun | (R

Reason;

Day View | List View
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. 2) Otra forma: Seleccione el boton (3 de 1a barra de herramientas,

determine el periodo de inicio y fin, introduzca las horas correctas y la
razon de la salida, click en el boton (OK) para guardar los cambios,
Click en (cancel) para cancelar esta accion

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

Tambien puede mover el cursor a la barra de una salida y cuando
aparezca el cursor como*¥*, de un click y arrastre la barra “completa”
para ajustarla segun lo desee.

% Si desea modificar la hora exacta, cuando el cursor cambie a*¥*,
de doble click, o de un click en el boton . Aparecera la siguiente
ventana.
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€2 Add the Item of Leaving on Busin... [

Time Fange
From | 4/23/2007 s 00:00 <+
To | B/ BA2007 » | | 2309 =

Pleaze chooze the leave type:
sick B

Reazon

| ok || X cancel |

Seleccionar la fecha, hora, clase de salida e introducir la razon, click
en el boton (OK) para guardar los cambios, click en el boton (cancel)
para cancerlar esta accion.

Eliminar “Delete”: Si desea eliminar un elemento, de click sobre el

boton & para eliminarla, aparecera el siguiente mensaje

Attendance Management Program |z|

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

Do wou want ko delete this item?

Click en (yes) para eliminar, click en (No) para cancelar esta accion.
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Puede hacer click sobre una de las barras de salidas, luego presionar la
tecla "DEL" para eliminarla. O puede moverse hasta el final de la barra,
cuando el cursor cambie a “++, de un click y arrastre la barra hasta el
principio y ésta desaparezca, cuando esto suceda le aparecera un
mensaje indicando que se borrara.

Cuando desea agregar un periodo de tiempo para una nueva salida, y
este periodo de tiempo es igual que uno ya existente, aparecera el
siguiente mensaje

Attendance Management Program

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

Tevs Time Period will overlap with existing time of Asking for Leave/Leaving on Business!

Click en (ok), la operacion sera invalida.

Despues de hacer click en "confirmed", la tarea agregada para la salida
sera actualmente invalida. Despues de agregar el registro de la salida
exitosamente, entonces la situacion a detalle del turno pertenecera a un
caso excepcional en el reporte de asistencia, la situacion de la salida sera
mostrada en otras situaciones inusuales, las salidas por defecto son
efectivas, el sistema podra calcular directamente el registro de asistencia,
también se le permite checar estos registros y establecer manualmente si
serén 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 entrada por alguna razon, la
funcion “Handle Staff’s Forgetting to Clock In” puede ser utilizada
para agregar esa “checada” a los registros. Click en “Handle Staff’s
Forgetting to Clock In” en el menu “Attendance”, aparecera la
siguiente ventana

Lppend employee's fargot Clack-injout =5
Department: Employee: o X ‘when part o all of emploves from one
department forgat Clack-indout with reasons,
@ 2k AL No. Name - 3 employee's clock-in/clack-out ime can be
» added. and the changes can be searched
2 2 b uging <Modify Logy from Emplopee
1 Attendance Records Search Module,
e Mary Press Cirl bo select multi- raws
L 4 Jack
HE 5
L IB Sucy State:| C/n v
7 Simon
m g Tom Add iecord time:
ME Jacqueline day . [OET w0823 =
| [10 Soat
L 1 Hary
13 T-bay
I |
BiE Jel | Qe | | Koo |

Primero deberd seleccionar el departamento y el personal, seleccione el
tipo de registro que desea agregar, establezca la fecha y la hora, click en
(Add) para agregar el nuevo registro
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Cuando un nuevo registro ha sido agregado, el boton “Add” se vuelve
gris y se desactiva. Se volvera a activar una vez que se haya
seleccionado otro empleado, o la hora haya sido modificada.

Click en el boton “Close” para cerrar el cuadro de dialogo y regresar a la
pantalla principal.

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

Este modulo no solo puede agregar registros de asistencia
individualmente, puede seleccionar a todo el personal, solo necesita
mantener presionada la tecla Ctrl y hacer click sobre el personal que
desea seleccionar.

De un click sobre el botdn “Close” para regresar a la pantalla principal.

El cuadro de seleccién le permite escoger entre las diferentes
condiciones, no solo las de checar entrada o checar salida, si necesita
alguna otra opcion solo necesita seleccionarla, a continuacién se muestra
la ventana:
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Department:

G 7

Append employee's forgat Clock-infout

Emplaoyee: W X
AC Mo, Hame B

4 [
2 2

BE Marry

s Jack

5 5

N B Sucy

|7 Siman

s Tam

a Jacqueline

(o Scat

11 Hamy

HiE Thay

HiE Jel

5
‘when part or all of employee from one
departrent forgat Clack-indout with reazons,
employee's clock-in/clock-out time can be
added. and the changes can be searched
by wsing <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 agregar la “checada”, de

click en el boton ¥ como se muestra a continuacion:

Department:

G 7

Append employes's forgat Clock-infout ATl

Emplayee: Choice -\‘I/
AC Mo, Hame B

4 [
2 2

BE Marry

s Jack

5 5

N B Sucy

|7 Siman

s Tam

a Jacqueline

(o Scat

11 Hamy

HiE Thay

HiE Jel

NO ==

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

Press Chl to select multi- rows

State:| IR v
Add record time:

day . May w0529 =

[ Qe | | Xoow |

Presione el boton (>< No choice), para no seleccionar ningun empleado.
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Append employee's forgat Clock-infout

Department: Emplaoyee:

AC Mo, ‘Name

G 7

1 1

2 2

3 Marry
4 Jack
5 5

B Sucy
7 Siman
3 Tam

E_ Jacqueline
1 Scat
[ Harmy
HiE Thay
15 Jalf

5
‘when part or all of employee from one
departrent forgat Clack-indout with reazons,
employee's clock-in/clock-out time can be
added. and the changes can be searched
by wsing <Modify Log> from Emplayee
Attendance Records Search Module
Press Chl to select multi- rows

eI OverTime In

Add record time:

v 0528 4

day . May

(B ]

Era

Llegadas tarde colectivas
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Manejar el olvido de checar salida del personal

Si algun empleado del personal olvida checar su salida por cualquier
razon en especial, esta funcion puede ser utilizada para agregar la
“checada” de dicho empleado, la operacion es la misma que la descrita
anteriormente.

2.3.3 Llegadas tarde/salida temprano colectiva
Si una parte, o todo un departamento llega tarde, esta funcion puede ser

utilizada para modificar la checada de entrada del personal, click en
(Coming late collectively) en el menu “Attendance:
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Handle Coming Late/Leaving Early collectively (=5
Department: Employes X
s ‘wéhen part or all of emplayee from one
Q’ 2is AC No. Name #  depaitment come late o leave eaily 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 Emplayze Attendance Records
L Jack (%) Coming late (OLeaving eaty
|5 5 Meglect Clock-in record
E Sucy
: 7 Sirman From |aday . BT w 800004
i Taom To -
s Jscquelins Sunday , Mow | 34E00H
{10 seat Clock-in time after modification
i Hary
| Sunday . M S00:00 &h=
s Thay nay b
|15 Jeff
|1 Dy l o 0K ] l X Cancel ]

En la opcién de departamento, seleccione el departamento del cual el
personal llego tarde y luego de click sobre el personal que desee, si
desea agregar mas de un empleado puede mantener presionada la tecla
Ctrl e ir haciendo click sobre el personal que desee. Click en el botén

(*"all choice) para seleccionar todo el personal, click en (* cancel)

para deseleccionar todo el personal.

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

“Neglect clock-in record” significa que se invalidaran los registros de
checar entrada del personal que se encuentren durante el periodo de
tiempo definido, “clock-in time after modification” significa la hora que
se agregara como hora en que checaron la entrada.
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Click en el boton (OK) para invalidar todos los registros de entradas y
agregar los nuevos registros y regresar a la pantalla principal.

Click en (cancel) para abandonar esta accion y regresar a la pantalla
principal.

Salida temprano colectiva

Si una parte, o todo el personal de un departamento saldra temprano por
alguna razon, esta funcion se puede utilizar para modificar el tiempo del
“chequeo” de salida, el proceso es el mismo que el descrito
anteriormente, solo debera seleccinar la opcion “leaving early
collectively”.

2.4 Buscar/lImprimir

2.4.1 Registro de asistencia

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

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

Departamento “Department”: Muestra todos los departamentos.

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

Busqueda “Search”: Seleccione el departamento, personal, el rango de
tiempo y de click en el boton “search”, los resultados de la busqueda
seran mostrados en la parte inferior de la ventana, éstos muestran los
registros de asistencia del personal que selecciono.

& search Employee's Attendance Checking Record [=] & =
Condiiorr
Dep: |2k g DD el If you want add, edit atendance checking's oigial records, please
oo & I use the funclions of "Forgelting to clock in/out”, "Comin
Name: | <Al> J = gearch Late/Laavmg Ear\y EnHeclwe\y o Handls Atterdancs Chcking

In
From | 2¢ 1/2007 v 0200 = .DW‘M‘M =
To | & B/2007 % 2353 = []Display Workcode
[ advercesEupon] [ oivion | Clsuppen sinploese  [IDipley Ml Fecord:

Primary Logs | Simple Cale

| Department | Name [ o, | DateTime | Clock-in‘out] Location 1D [ ID Number | workeode | VerityCods ~
ER 1 1 200705 0517:07:19  CAn 1 0 Fingerpint
2k 1 1 0070505170721 Con 1 a Fingerpint
2k 1 1 20070505 17.07:23  Cin 1 (I Fingerpint
Zx 1 1 2007050517.07:25  Cén 1 0 Fingerpint
£ 1 1 2007050517.0732 Cin 1 0 Fingerpint
2k 1 1 20070506 18:44:03  CAn 1 0 Fingerpint
Zk 2 2 200705.0517:07:27  Cn 1 0 Fingerpint
2K 2 2 20070506 184359 Cin 1 a Fingerpint

La lista contiene el nombre del departamento, el nimero de registro, el
nimero de empleado, el nombre, la fecha y hora y el nimero de equipo.
El usuario también podra ver el estado de asistencia y el cddigo de
trabajo.

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

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

Si necesita revisar el color a mostrar para cada estado, de un click con el
mouse sobre los cuadros de colores que se encuentran en la parte
superior derecha de la ventana y seleccione el color que desea.

Mostrar el cdigo de trabajo: En esta columna se muestra el codigo de
trabajo.

Nota: El codigo de trabajo es un simbolo que diferencia las distintas
clases de trabajo del personal, solo si el equipo cuenta con la funcion de
codigo de trabajo sera posible mostrar el simbolo correspondiente.

Soporte para calculo simple “Support simple calc”: Despues de
seleccionar esta opcion, podra ver los registros de una manera sencilla y
por dia, sin muchos detalles.
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£ search Employee's Attendance Checking Record =] & =
Condiion e
e |28 = alimE IF pou want add, edit attendance checking's original records, please
P = use the funcions of ‘Fargelting o clock inaut”, "Carin
Name: | cAll o each LeteLeaving Eatl Collectivel”, or "Handle Allendance Checking

Records In Advance”
- = In
From | 2/ 142007~ | 0200 = [ZDisplap Status -
To | & 62007 v | 2353 [ Display Workeads
& Advanced Expoit Modity Log Support simple calc [FDisplay Null Records

Frimary Logs | Simple Calc

ACNo Name Depanment [Date [Time ~
M 1 E) 2007 0201
m 1 2k 20070202
1 1 2k 2007-02.03
h 1 2k 2007-02.04
H{ 1 2k 200702105
H{ 1 2k 200702106
m{ 1 2k 200702107
h 1 e 20070208
H{ 1 2k 20070209
H{ 1 2k 20070210
a{ 1 2k 20070211
1 1 2k 20070212
h 1 2k 20070213
h 1 2k 20070214
ai 1 2k 20070215

v

< >

2~ Vista previa e impresion

Estas opciones proveen al usuario la manera de ver el reporte de
asistencia, imprimirlo, grabarlo, etc. A continuacion se describen los
pasos

Click en el boton (preview) para ver una vista previa del reporte como
se muestra a continuacion:
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\
Emp's Attandence Records 200702701 10 20070506

3

Depl. Ik Dept. o Ik

11} 22

0505 1707 o/ [0508 1m07_oim |
0506 17.07_ &/ (o508 1843 o |
O5-05 1707 _cimn BER

05-05 17070/ o o

0505 1707 _cimn

050 184 _©/mn

©fm: &
cjom 0

T e
tom SWHS & X

Empl's Atendance Report )

Para imprimir el reporte, solo necesita hacer click en el botén de
impresion en la parte superior izquierda de la ventana
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3, Exportar
(Por favor vea el apéndice 6.1.7 para exportar datos)
4, Exportar avanzado

Esta funcion esta equipada con exportacién avanzada de datos, aqui
podra exporter los datos de asistencia de acuerdo a la configuracion del
usuario. Para mas detalles vea el apendice 6.1.8 exportacion avanzada.

5, Modificar el registro diario

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

Click en el boton (Modify Log), entrara a la pantalla para cambiar los
registros (Record changing Logs) como se muestra a continuacion:

1) Buscar

El método de busqueda y la busqueda de registros de la asistencia de
usuarios es similar. Despues de seleccionar el departamento, el personal
y la fecha de inicio y fin, de un click en el botén “Buscar (Search), 10s
resultados apareceran en la parte de abajo de la ventana y mostraran al
personal que selecciono para modificar los registros de asistencia.
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< Record changing logs

(E=1 e =)

Condiion
Dep:| 26 > The appended, madiied, deleted records can be
8 seached, And pou can select the missing operated
Name:| <Al = records and restore them(Fress Ciilkey can
) multiply select records)
Time Range
From| 2/ 1/2007  ~ | 0000
To| 5/ 62007 v [2359 = [ Epot | [ o Pestore rcord: | o B
| Dept |Mame |acna Clack 140 Time |Type |Add | Modified Deleted] Reason Operator ~
DED 2 2 5/6/2007 EABEI &M | Cn O O Append employee’s forgat  Temp Supervisor
2k Mamy |2 5/5/2007 EA0594M (OwerTin & | O O Append emplopes's fargat  Temp-Supervisar
2k Mamy 2 5/6/2007EA0594M (CAn | & O O Appendemployes's forgat  TempSupervisar
2k Suey B 5/5/2007 BASAM  CAn | BF O O Append employee’s forgot | Temp-Supervisar

2) Vista previa:

El contenido de la lista en vista previa y puede imprimirlo. Click en el
boton "Preview"par aver el estilo del reporte, como se muestra a

continuacion
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History Record of Attendance Log 21y 2007-02-01 E 2007-06-08

Type Reason

Dept. Name P IOt Time__In/Out __ Wodifier
e 2 2 05-08 06:10  C/Tn
2 Bury 3 05-05 06:10  Over
= Barry 3 0606 08:30  C/in

E 5 05-05 08:10  C/Tn

Temp: I #ppended Append employee’ =

ucy

Pagm it i a1

3) Exportar:

De un click en el boton "Export", puede buscar reslutados para
exportarlos a un archivo, el proceso es el mismo que el proceso de
registros de asistencia.
4) Restaurar registros:
Algunas veces, como resultado de un error, 0 en una situacion actual de
cambio, el usuario tendra que deshacer los cambios hechos sobre algln
registro de asistencia, con esta opcion lo podra hacer. Solo seleccione el
registro que desea restaurar de la lista, de un click en el boton “Restore
Records”, despues realize la busqueda nuevamente y este registro dejara
de aparecer.
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2.4.2 Buscando excepciones de asistencia y

lista de registros

En la administracion de la asistencia, usualmente se necesitan buscar
situaciones de excepcion e imprimir varios registros de asistencia.

A través de la busqueda de excepciones de asistencia y lista de registros,
hay cuatro ventanas de operacion, las cuales son situacion de
excepciones de registros de asistencia, situacion de excepciones de turno,
otras situaciones de excepcion y estadisticas de asistencia.

De click en la busqueda de excepciones en la pantalla principal, o en la
bisqueda de excepciones del menu "Search/print" y aparecera la
siguiente ventana

Seleccione el departamento, el personal, la fecha de inicio y la fecha de
término, de click en el boton (search) para ver las estadisticas de los
registros de asistencia.

a) Vea el departamento a través de la lista deplegable
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Landitiorn
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b) Seleccione el personal

Hay dos maneras de seleccionar al personal, una es a traves de la lista
desplegable, la otra es buscar al personal por el numero de enrolado,
nombre, si necesita buscar mucho personal al mismo tiempo, puede
activar la casilla que se encuentra a un lado del personal que desea
seleccionar, click en buscar (Search)

Condition
Dep.:

M arne:

|2k
<8l

=

Tin
Fr

Frimary Log

3 Mamy

4 Jack

55

B Sucy

7 Simon

2 Tom

9 Jacqueline
10 Scat

11 Hamy

13 T-bap

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

[ 4 | May. 2007 [+ |

Sun Mon Tue Wed Thu Frn Sat

1 2 3 4 5
g &R 3 WM 1oz
13 14 15 18 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
2F 028 029 30 AN
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= 3 Today: 5/8/2007

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

Excepcion de turnos

En la excepcidn de turnos podra ver las llegadas tarde, salidas temprano,
las faltas y el tiempo extra trabajado, horas de entrada y salida a trabajar
y las horas en que checo su entrada y su salida, puede relajar el calculo
estadistico de cada mes, visualizar y calcular si existe un error. Puede
manejar las salidas de negocios y los olvidos de checar salidas o
entradas en esta pagina, la excepcion de turnos muestra la siguiente
interface:
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Los datos por defecto en las excepciones de turnos incluyen el numero
de registro, el nombre, fecha, periodo de tiempo correspondiente, horas
trabajadas, hora de entrada, hora de salida, hora que deberia llegar,
tiempo de llegar tarde, tiempo de salir temprano, faltas, tiempo extra,
tiempo corrido, caso de excepcion, si debe registrarse, si debe checar la
salida, el departamento, dia de trabajo, semana, dia festivo, hora de
entrada, tiempo extra en dia de trabajo, tiempo extra en fin de semana,
tiempo extra en dia festivo. Si desea mostrar mas, de un click derecho en
la pantalla y seleccione las columnas que desea agregar, active la casilla
de las columnas que desea agregar.

1) Explicacion de elementos

Periodo de tiempo correspondiente: Dependiendo la hora en que
entra/sale el personal sera el periodo de tiempo correspondiente.

Hora de llegada tarde: El valor de la diferencia entre las horas de trabajo
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y la hora de la actual “checada”, sino checa su entrada, y al tiempo de
que el personal va a trabajar sin checar su entrada sera contado como x1
minutos tarde en la regla de asistencia, se mostrara su elemento
correspondiente. Si establece la opcion en las reglas de asistencia, el
tiempo de llegar tarde es mas grande que x2 minutos, se contara como
falta al trabajo, cuando x2 es mas pequefio que x1, el tiempo de llegada
tarde no aparecerd, registra la ausencia del trabajo como justificada;
cuando x2 es mas grande que x1, el tiempo de llegada tarde mostrara los
x1 minutos.

Horas de salir temprano: El valor de la diferencia entre la hora de salida
y la hora de registrar la salida, si no checa salida, y al tiempo de cuando
el personal sale del trabajo sin checar su registro de salida, el tiempo de
registro se contara como que salio temprano x1 minutos, entonces el
tiempo de salida temprano se mostrarad. Su estalece la opcién en las
reglas de asistencia, el tiempo de salida temprano es mas grande que x2
minutos, se contara como falta al trabajo, cuandox2 es mas pequefio que
x1, la salida temprano no serd mostrada, se contara como salida del
trabajo justificada; cuando x2 es mayor que x1, el tiempo de salida
temprano mostrara los x1 minutos.

Tiempo extra: En la opcion de reglas de asistencia, active la casilla que
establece la cantidad de minutos que deberan pasar despues de la salida
para que se tome como tiempo extra “After xx mins. Leaving count as
OT”, asi la diferencia del valor entre la hora de salida y la hora en que se
registre la hora de salida sera el tiempo extra. Si un turno tiene un
periodo de tiempo para contar como tiempo extra (en la administracion
de la programacion de turnos mientras se agrega un periodo de tiempo,
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active la casilla “Grabar este periodo de tiempo como tiempo extra
(Record this time period as OT)”, tambien establezca los minutos que
seran contados como tiempo extra; el total de minutos extra sera el
tiempo extra.

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

Horas de trabajo: La diferencia entre el comienzo y el fin del trabajo, si
llego tarde o salio temprano, se reduce el tiempo de llegada tarde o
salida temprano.

Caso excepcional: grabar excepcion; salida por enfermedad, por trabajo,
etc. Para otra informacion, refiérase a la explicacoin de la tabla
estadistica de asistencia

2) Columna de herramientas;

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

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

Filtrar periodos de tiempo: De un click, aparecera un menu, seleccione
el periodo de tiempo que desea mostrar, cuando aparezca la marca ¥
enfrente de un periodo de tiempo, eso significa que éste esta
seleccionado

Preguntar por salidas/salidas de negocios “Asking for leaves /business
trip”: Las operaciones de preguntar salida/salida de negocios 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 detallados principalmente es
para examiner el estado de los registros originals que han sido
descargados del equipo y revisar los estados de asistencia.
1) Ver los registros de asistencia

Despues de la busqueda y el calculo, seleccione los resultados
detallados, aparecera lo siguiente:
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En los resultados estadisticos detallados se incluyen las columnas
nombre, numero de registro, tiempo de asistencia, estado de trabajo,
estado nuevo, excepcion y operacion, son siete elementos, si desea
mostrar mas, de un click sobre "data row" en la lista, seleccione las
columnas que desea que aparezcan. Aparecera lo siguiente:
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Export Data
Create report for current grid
Copy dataffrom first to current)

Copy dataffrom current to last)

Columns * Emp Ma.
Show all columns v AC-No.
Hide all calurns ¥ Mame
Save grid layout ¥ Time
Load grid layout v State
Advance Export o | blEmE
¥ Exception
Shift
v Operation
Department

Despues de cambiar la configuracion de las columnas a mostrar,
automatucamente seran mostradas las que haya seleccionado.

Numero del personal (EMP-No): En la opcién de mantenimiento de
personal, cada que se agrega una persona nueva, el sistema le asigna un
numero de personal.

Numero de registro (AC-No): El numero que el administrador le asigna
al personal.

Tiempo de chequeo (Time): El tiempo en que el personal checo su
entrada o su salida.

Estado de checada (State): Hay seis clases de estados: check-in(entrada),
check-out (salida), overtime check-in (entrada de tiempo extra), the
working overtime check-out (salida de tiempo extra), business trip
(salida a viaje de negocios), Business returns (regreso de viaje de
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negocios).

@ Nota: Si el equipo tiene la opcion de estado, el estado

correspondiente sera mostrado en el registro de asistencia; si el equipo
no tiene la opcion de estado, todo se mostrara como “checking-in
(entrada)", el sistema depende de la configuracién del periodo de tiempo
en el programa de administracion para juzgar el estado de la asistencia y
mostrar el que sea correcto.

Nuevo estado (New State): Cuando el equipo tiene la opcion de
configuracion, este espacio esta vacio; en caso contrario, el Nuevo
estado dependera del turno que le ha sido asignado al personal y de la
hora en que verifiquen su entrada, salida, entrada/salida de tiempo extra.

Excepcion (Exception): Hay 8 clases de situaciones: el registro normal,
el registro invalido, el registro duplicado, el estado es incorrecto, trabajo
de tiempo extra libre, tiempo extra trabajado, viaje de negocios
auto-asignacion de turno de personal.

Registro invalido: El checar entrada, checar salida mas alla del periodo
de tiempo del turno se tomara el registro como invalido. El registro
invalido ser& considerado como un registro que no existe; durante las
estadisticas de asistencia no contara.

Registro duplicado: Cuando el periodo de tiempo del registro de
asistencia es mas pequeiio que el interval efectivo de “las reglas de
asistencia”, el registro se considera como un registro duplicado.

Tiempo extra libre: El personal checo su entrada/salida dentro de un
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periodo de tiempo que no esta asignado al personal, y mantiene esta
pagina de configuracion de asistencia del personal en el personal

“cuenta como tiempo extra”.

Tiempo extra: hay una configuracion de estado en el equipo, el T&A
registra el estado de asistencia como entrada de tiempo extra, salida de

tiempo extra, la representacion es “tiempo extra trabajado”.

Salida de negocios: hay una configuracion de estado en el equipo, el
T&A registra el estado de asistencia como viaje de negocios, la

represntacion es “ausencia aprobada”.

Auto asignar turno al personal: Los registros de entrada/salida del
personal no existen en el perdiodo de tiempo que ha sido asignado
normalmente al personal, pero el registro esta en la auto asignacion de
periodo de tiempo al personal, entonces este registro se mostrara como
autoasignado.

Periodo de tiempo correspondiente: Es una clase de signo en el interior
del software (no es mostrado, no tiene nada que hacer la operacion del
usuario

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

Seleccione la operacion correspondiente para revisar los registros de
asistencia con la columna de herramientas en la parte derecha 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 siguiente pantalla

aparecera

Lok

B 1nvalid

M Repeat

O Vrong State
O out

Oor

Orot

[ autoscheduls

De un click sobre el cuadro de color que se encuentra al lado de cada
clase de condicién, podra seleccionar el color que desee, después de
seleccionarlo asegurese de hacer click en el boton "OK" para guardar los

cambios.

Cambiar las condiciones de filtros: Define el estado del registro, click en
(Change filter) aparecerd la siguiente ventana:

LSS SN LN s

v

oK

Inwvalid
Repeat
Wrong State
ot

oT

FOT
Autoschedule

Seleccione los estados que desea mostrar, utilize (V) para 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 un estado seleccionado,
despues de seleccionar un registro, de click en (Change state) aparecera
la siguiente ventana:

Z/In

C/Cut
CverTime In
OverTime Cut
Cut Back

ot

Debido a que todos los estados son “Check in”, es por eso que este
estado es imposible de seleccionar, puede hacer click sobre cualquier
otro para seleccionarlo.

Eliminar este registro de asistencia: Puede seleccionar un registro de
asistencia como condicion para borrarlo, despues de utilizar esta funcion,
en la columna de herramientas se agregan dos nuevos elementos:

Aplicar toda la operacion de configuracion “Applies all the setting
operation”, Despues de seleccionar este elemento, todas las operaciones
de configuracion mostradas en la columna de operacién seran validas.

Cancelar toda la operacion de configuracion “Cancel all setup
operation (Cancel all)”: Despues de seleccionar este elemento, todas
las operaciones de configuracion seran invalidas, todas las operaciones
desapareceran de la columna de operaciones.
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Cancelar la operacion actual de los registros (Cancel operation for
selected) : Solo cancela la operacion actual sobre los registros.

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

Manejar el olvido de checar entrada/salida (Append Clock in/Out Log):
El proceso es el mismo que la operacion del manejo de asistencia.

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

Menu de click derecho:

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

Export Data
Create report for current grid
Copy dataffrom first to current)

Copy datafrom 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”,
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para mas detalles vea “exporter datos”

Crear un reporte con los datos actuales: Es el mismo proceso que
"Preview record list" para establecer que los datos que se encuentran
actualmente en la pantalla se muestran como una lista de registros para
exportar. Podra imprimirlos, guardarlos y buscar en la lista.

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

Copiar datos (desde el principio hasta el final): Copiar los resultados de
la busqueda desde la posicion actual hasta el final y podra pegar dicha
lista en Excel directamente.

Columna: Seleccione el nombre del elemento en la ventana de
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 layout”: Guardara la
ventana de busqueda que se muestra, utilize la opcion “Load grid
layout” para cargarla.

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

Click en (preview). Aparecera la siguiente ventana

Otras excepciones

Otras excepciones son principalmente utilizadas para verificar y evaluar
el tiempo extra y los viajes de negocios del personal, por defecto la
salida, salida por enfermedad, salida a la casa son efectivas; tiempo
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extra, tiempo extra libre, viaje de negocios, aprobacion de ausencias, son
invalidas por defecto, es necesaria su evaluacion para que sean efectivas.
La interfaz de otras excepciones es la siguiente:
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En otra lista de excepciones, los datos por defecto incluyen
departamento, nombre, numero de enrolado, tiempo de inicio, tiempo de
fin, excepcion, estado de verificacion, estado antes de la verificacion,
total de horas, horas efectivas, fecha de asistencia, turno asignado y dia
de trabajo. Si desea mostrar mas elementos, solo de un click derecho en
una columna y del menl que le aparece seleccione las que desea
mostrar.

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

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

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

Estado anterior de verificacion: Estado de la verificacion.

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

Turno asignado al dia de trabajo: La situacion de excepcion a traves del
dia de trabajo que tiene asignado un turno.

Columna de herramientas:

Si la regla de asistencia limita los viajes de negocios y el tiempo extra el
estado debera pasar por verificacion, entonces la columna de estado
verificado esta vacia, si se tiene regulado el estado de la verificacion, la
columna del estado correspondiente aparecera en la columna de
verificacion.

Regresa al estado original antes de la columna de verificacion: esta
operacion no tiene efecto a menos que el registro haya sido verificado,
regresa el registro al estado inicial de verificacion. Despues de
regresarlo al estado origina, asegurese de volver a realizar la busqueda.

Todo el tiempo extra es invalido: La lista de excepcion muestra que todo
el tiempo extra sera tomado en cuenta como un registro invalido.

Todo el tiempo extra efectivo: El sistema cuenta el registro de asistencia
del personal, que no tiene asignado un periodo de tiempo, (que deben
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tener sus propios registros de entrada/salida) como tiempo extra libre, si
selecciona este element, el sistema tomara todo el tiempo extra libre y lo
pondra como tiempo extra efectivo.

Guardar los registros verificados: Hace la confirmacion de las
verificaciones que se han llevado a cabo, cambia el estado de los
registros que han sido verificados al estado nuevo que ha sido asignado
en la verificacion. Despues de guardar, asegurese de realizar la blsqueda
de nuevo para poder apreciar los cambios.

Cancelar esta verificacion: Si desea deshacer el cambio que ha hecho
despues de una verificacion, utilize esta opcion para regresar el registro
a su estado inicial.

Grabar todos los registros de salida como viaje de negocios: Todos los
registros de salida del personal se consideran como de negocios.

Cancelar todos los viajes de negocios: Todos los registros de viajes de
negocios seran cancelados, estos registros seran por lo general de salida
0 lo podra manejar de acuerdo a la situacién actual.

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

La ventana mostrada para los registros de busqueda: Click con el boton
derecho para hacer posible la operacion. Es lo mismo que la pagina de
resultados estadisticos detallados.

Estadisticas de asistencia

La pagina de asistencia es una pagina que es usada comunmente, cuenta
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con todos los elementos del tiempo asignado al personal para producir
un reporte, es facil de examinar y da solucion.

B CEE
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En la tabla estadistica de asistencia los datos incluidos por defecto son
nombre, numero de tarjeta ID, numero de enrolado, hora de entrada,
llegada tarde, salida temprano, ausencia sin permiso, tiempo extra
trabajado, no chequeo de entrada, no chequeo de salida, salidas, viajes
de negocios, horas trabajadas, numero de veces que deben firmar,
chequeo de entrada, chequeo de salida, salida por enfermedad, salida,
salida personal. Si desea mostrar mas elementos, puede hacer click
derecho en alguna columna de la tabla y seleccionar las columnas que
desea mostrar.

Hora de entrada: Dependiendo del turno del personal, cuenta el dia de
trabajo del personal que deberia ir a trabajar entre el tiempo de inicio y
final. La unidad por defecto es el dia de trabajo, puede cambiar la regla
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estadistica en la regla “normal” de la pestafia “calculation” en las reglas
de asistencia.

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

Normal: De acuerdo con el registro de entrada/salida, cuenta el dia de
trabajo del personal que deberia ir a trabajar entre el tiempo de inicio y
final. La unidad por defecto es el dia de trabajo, puede cambiar la regla
estadistica en la regla “normal” de la pestafia “calculation” en las reglas
de asistencia

Llegadas tarde: 1) De acuerdo a la regla de asistecia para las llegadas
tarde y la administracion de turnos se determinara que despues de X
tiempo sera una llegada tarde, si el personal registra su entrada despues
de dicho tiempo se contara el registro como llegada tarde.

2) No registros grabados, De acuerdo a las reglas de asistencia se
determina despues de cuantos minutuos de no registrarse sera una
llegada tarde; la unidad por defecto son los minutos, podra cambiar este

valor en la pestaiia “calculation” de las reglas de asistencia.

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

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

Obtenga los resultados de todas las situaciones a la estadistica entre el
tiempo de inicio y de fin. La unidad por defecto son los minutos, puede
cambiarlo en la pestafia “Calculation” de las reglas de asistencia.

Ausencia injustificada:

1) De acuerdo con la regla “absence without an excuse" en las reglas de
asistencia, si el personal no checa su entrada o salida, su registro sera
contado como una falta injustificada.

2) De acuerdo a la regla de asistencia, en el calculo del tiempo de
asistencia, las horas de llegada tarde son mayors a los xx minutos, el
registro del personal serd contado como falta injustificada, si las horas
de salir temprano son mayor a xx minutos, el registro del personal serd
contado como falta injustificada.

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

La unidad por defecto es el dia de trabajo y no podra ser cambiada.
Trabajo de tiempo extra:

1) De acuerdo a la regla estadistica del trabajo de tiempo extra en las
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reglas de asistencia, asi como el calculo de la regla de asistencia, si el
personal sale tarde despues de x minutos, dicho trabajo es contado como
horas extras.

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

3) De acuerdo a la situacion de la opcidén “‘setting/maintenance”, el
registro de trabajo del personal es grabado como tiempo extra, en otra
situacion de excpecion el trabajo de tiempo extra y el tiempo extra libre
es verificado como tiempo efectivo de trabajo en las estadisticas; obtiene
dos resultados entre el tiempo de inicio y de fin. La unidad por defecto
es en ‘“horas”, puede cambiarlo en "Overtime work” en las reglas
estadisticas.

Salidas: De acuerdo con la regla de las salidas en las reglas de asistencia,
asi como la aprobacion de ausencia es efectivo en otra lista de
situaciones; realizara el calculo de las estadisticas.

Obtener resultados de todas las situaciones estadisticas en el tiempo de
inicio y fin. El valor por defecto son las “horas”, puede cambiar la regla
de salidas en la pagina de reglas de asistencia.

Viaje de negocios: De acuerdo a la regla estadistica de los “viajes de
negocios” en las reglas de asistencia, asi como la aprobacion de
ausencias es efectivo en otra lista de situaciones; realizara el calculo de
las estadisticas.

Obtener resultados de todas las situaciones estadisticas en el tiempo de

inicio y fin. El valor por defecto son las “horas”, puede cambiar la regla
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de viajes de negocios en la pagina de reglas de asistencia.

Horas trabajadas: el calculo de la asistencia depende el tiempo en elque
checo la entrada/salida. Obtenga los resultados de la completa
acumulacion entre el tiempo de inicio y de fin.

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

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

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

No checar entrada: Las veces que no checo la entrada entre el tiempo de
inicio y fin.
No checar salida: Las veces que no checo salida entre el tiempo de
inicio y fin.
Preguntar por salida: Acumula la suma de todas las clases de vacaciones,
asi obtiene el resultado. La unidad por defecto son en horas, puede

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

Aprobar ausencia: De acuerdo a la regla de “aprobacion de ausencia” en
las reglas de asistencia, asi como la ausencia tenga efecto en la lista de
otras excepciones, realiza el calculo de las estadisticas. Obtiene los
resultados de todas las situaciones estadisticas entre el tiempo de inicio
y de fin. La unidad por defecto son en horas, puede cambiarlo en la regla
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"Approval absence” en la pagina de reglas de asistencia.

Salida por enfermedad: De acuerdo con la regla estadistica de salida por
enfermedad bajo la clase de configuracion de vacaciones, asi como la
salida por enfermedad tiene efecto en la lista de otras excepciones por
verificacion, realiza el calculo de las estadisticas. Obtiene los resultados
de todas las situaciones estadisticas entre el tiempo de inicio y fin, la
unidad por defecto es en horas, puede cambiarlo en la regla "sick leave"”
en la configuracién de salidas.

Salida: De acuerdo a las reglas estadisticas de salida bajo la
configuracion de salida, asi como la salida es efectiva en la lista de otras
situaciones de excepcion por la verificacion de salida, realiza el calculo
de las estadisticas. Obtiene los resultados de todas las situaciones
estadisticas entre el tiempo de inicio y fin. La unidad por defecto es en
horas, podra cambiar las reglas estadisticas de las salidas en la
configuracion de salidas.

Salida personal: De acuerdo a las reglas estadisticas de salida bajo la
configuracion de salida, asi como la salida es efectiva en la lista de otras
situaciones de excepcion por la verificacion de salida, realiza el calculo
de las estadisticas. Obtiene los resultados de todas las situaciones
estadisticas entre el tiempo de inicio y fin. La unidad por defecto es en
horas, puede cambiar la regla estadistica de salidas personales en la
configuracion de salidas.

Dia de trabajo: Dependiendo de los registros de entrada/salida, almacena
los dias de trabajo del personal de Lunes a Viernes mas alla de los dias
festivos entre el tiempo de inicio y de fin, la unidad por defecto es dia de
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trabajo, podra cambiarlo en la regla estadistica normal en la pagina de
reglas de asistencia.

Fin de semana: Dependiendo de los registros de entrada/salida,
almacena las estadisticas del personal de Sabado a Domingo mas alla de
los dias festivos entre el tiempo de inicio y fin; la unidad por defecto es
dia de trabajo, puede cambiarlo en la regla estadistica normal en la
pagina de reglas de asistencia

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

Horas trabajadas: Dependiendo de los registros de entrada/salida, el total
de las horas trabajadas entre el tiempo de inicio y fin, la unidad por
defecto es en horas, cifra exacta con dos digitos después del punto

Tiempo extra trabajado: Dependiendo de la regla estadistica para el
tiempo extra trabajado en la regla de asistencia, sera efectivo el tiempo
extra libre y el tiempo extra normal en la lista de situaciones de
excepcidn; realiza el célculo de la estadistica de horas trabajadas de
Lunes a Viernes mas alla de los dias festivos entre el tiempo de inicio y
fin.

Obtiene los resultados de todas las situaciones estadisticas entre el
tiempo de inicio y fin. La unidad por defecto son las horas, puede
cambiarlo en la opcion de “tiempo extra” dentro de la pagina de reglas
de asistencia

Tiempo extra en fin de semana: Dependiendo de la regla estadistica de
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tiempo extra en la pagina de reglas de asistencia, tendra efecto el tiempo
extra libre y tiempo extra normal en la lista de situaciones de excepcion;
realiza el célculo de la estadistica de horas trabajadas de Séabado a
Domingo excepto los dias festivos entre el tiempo de inicio y fin.

Obtiene los resultados de todas las situaciones estadisticas entre el
tiempo de inicio y fin. La unidad por defecto son las horas, puede
cambiarlo en la opcion de “tiempo extra” dentro de la pagina de reglas
de asistencia

Tiempo extra en dias festivos: Dependiendo de la regla estadistica de
tiempo extra en las reglas de asistencia, tendra efecto el tiempo extra
libre y tiempo extra normal en la lista de situaciones de excepcion;
realiza el calculo de la estadistica de las horas trabajadas en dias festivos
entre el tiempo de inicio y fin.

Obtiene los resultados de todas las situaciones estadisticas entre el
tiempo de inicio y fin. La unidad por defecto son las horas, puede
cambiarlo en la opcion de “tiempo extra” dentro de la pagina de reglas
de asistencia.

Reporte en vista previa

No solo puede buscar o modificar la lista de excepciones de
entrada/salida de los registros de asistencia, tambien podra visualizar
una vista previa e imprimir dichos registros de asistencia, se incluye la
siguiente lista, Reporte estadistico de asistencia diaria “Daily
Attendance statistical report”, Reporte general de asistencia “Attendance
General report”, Reporte estadistico de asistencia por departamentos
“Department Attendance Statistical Report”, Horario de entrada/salida
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del personal “Staff’s on-duty/off-duty Timetable”, Turnos de asistencia
diaria “Daily Attendance shift”, Crear un reporte de los datos actuales
“Create current report for grid”, de click en el botdén (record list
preview), aparecera el siguiente mend:
Daily Attendance Statistic Report
Attencance 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 es utilizado para listar la
asitencia diaria del personal en un periodo determinado de tiempo, y las
estadisticas de faltas sin justificar, llegadas tarde/salida temprano,
trabajo de tiempo extra, permisos de salidas, viajes de negocios, es
conveniente para comprobar si hay discrepancia con la situacion actual.

= Nota: En la tabla solo se pueden mostrar el estado detallado de la
asistencia del tiempo y la fecha definida en la consulta, el reporte puede
contar la situacién del tiempo de inicio y de fin que el usuario seleccione,
el rango del tiempo de inicio y de fin aparece en la esquina superior
derecha.
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T
tom SWHS AN X

Daily Attendance Checking Repont o Frm 51063 10 00

.....

En la tabla todos los horarios de los turnos que cada persona utiliza
serdn mostrados, e ilustra con un simbolo el estado de asistencia en el
tiempo correspondiente, para la explicacién de cada simbolo, por favor
vea el final de la pagina. (En la configuracion de los simbolos de
identificacion en las reglas de asistencia)

Hora de llegada (dia de trabajo): El personal debera llegar a cierta hora
en un dia de trabajo. El dia de trabajo es la unidad de medicion
(recomendada), puede hacer cambios en las reglas de asistencia. De
acuerdo a los resultados en la tabla estadistica de asistencia, saldra este
elemento.

Llegada actual (dia de trabajo): La llegada del personal en el tiempo
asignado en un dia de trabajo. El dia de trabajo es la unidad de medicion
(recomendada), puede hacer cambios en la regla se asistencia. De
acuerdo con los resultados en la tabla estadistica de asistencia, saldra
este elemento.
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Falta sin justificar (dia de trabajo): El dia en que el personal se ausenta
sin justificacion en un dia de trabajo. El dia de trabajo es la unidad de
medicion (recomendada), puede hacer cambios en las reglas de
asistencia. De acuerdo al resultado en la tabla estadistica de asistencia,
saldra este elemento.

Llegada tarde (minutos): El total de horas que el personal llega tarde en
su tiempo asignado. El minuto es la unidad de medicion (recomendada),
puede hacer cambios en las reglas de asistencia. De acuerdo con el
resultado de la tabla estadistica de asistencia, saldra este elemento.

Salida temprano (minutos): El total de horas que el personal sale
temprano en su tiempo asignado. El minuto es la unidad de medicion
(recomendada), puede hacer cambios en las reglas de asistencia. De
acuerdo al resultado en la tabla estadistica de asistencia, saldrd este
elemento.

Tiempo extra trabajado (horas): El total de horas en la que el personal
trabaja tiempo extra en su tiempo asignado. Las horas son la unidad de
medicion (recomendado), puede hacer cambios en las reglas de
asistencia. De acuerdo al resultado en la tabla estadistica de asistencia,
saldra este elemento.

Permisos de salida (horas): El total de horas en el que el personal tiene
permiso para salir en su tiempo asignado. Las horas son la unidad de
medicién, puede hacer cambios en las reglas de asistencia. De acuerdo
con el resultado de la tabla estadistica de asistencia, saldrd este
elemento.

Viajes de negocios (dia de trabajo): Los viajes de negocios del personal
en el tiempo asignado. El dia de trabajo es la unidad de medida
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(recomendada), puede hacer cambios en las reglas de asistencia. De
acuerdo con el resultado de la tabla estadistica de asistencia, saldran los
datos.

Columna superior de herramientas en los reportes

1) Zoom: Seleccione la proporcidn a mostrar en la vista del reporte.

2) Opens the report: De click aqui para abrir un archivo de reporte
gue haya sido guardado anteriormente.

3) Save: Guarda el reporte actual.

4) Prints the report: Conecte una impresora e imprima el reporte.

5) Searches the text: Click aqui y aparecera la ventana de busqueda,
ingrese el texto que desea buscar, de click en “confirm” y se buscara el
texto.

-

Find test [
Text to find
O ptionz Origiry
| Casze zensitive (* 1stpage
" Current page
(1] | Cancel

6) Cerrar la vista previa
2do, Reporte general de asistencia

Reporte general de asistencia “Attendance General Report” (la suma
total de los resultados de la tabla estadistica de asistencia) se utiliza para
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mostrar el estado de las estadisticas de asistencia en un tiempo
determinado, realiza el calculo de la suma del estado de asistencia,
conveniente para pagar los salarios dependiendo de la situacion de
asistencia.

Preisy

fo: 2EHSE AW X

General Attendance Statisties o

k |lulv |ﬂuml mum‘u-; ‘Er\yl W | WL B |DJIA |Hﬁ)\4t‘ﬂlo¢l.‘5ul.ra;a\inr\kw|
o F" [ [ W | Woar [ Wi Foue [ o [ [ T T TP | o [ oo |
B

L E

El
E

BN F A R A

El calculo de la hora de entrada, ausencia sin justificacion, llegadas
tarde, salidas temprano, trabajo de tiempo extra, permisos de salidas,
viajes de negocios, salida por enfermedad, salida, salida personal es lo
mismo que en el célculo diario de la tabla estadistica de asistencia.

Horas de trabajo: Depende de la checada diaria de entrada/salida del
personal. Cuenta las horas trabajadas del personal. Obtiene el resultado
de la acumulacién de horas entre el tiempo de inicio y fin.

indice de asistencia “Attendance rate”: Divide las salidas actuales del
trabajo del personal entre el nimero de salidas que el personal deberia
de tener. La barra de herramientas del reporte es lo mismo que la tabla
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estadistica de asistencia diaria.
30. Reporte estadistico de asistencia por departamentos

Reporte estadistico de asistencia por departamentos “Department
Attendance Statistical Report” (la suma total de la tabla de resultados
estadisticos de la asistencia por departamentos) toma a os departamentos
como unidad, suma el total de empleados asignados a un departamento y
el estado de asistencia en un periodo de tiempo, podra conocer la suma
de asistencia por departamento, facilita reducir el ambito, realiza la
consulta detallada.

Froimn
o FHE A X

General Attendance Statistics L] 010430 b S00-05-07

El calculo de la hora de entrada, llegada actual, falta sin justificacion,
llegada tarde, salida temprano, tiempo extra trabajado, permiso para
salidas, viajes de negocios, salida por enfermedad, salida, salida
personal es lo mismo que la tabla estadistica de asistencia diaria. Solo se
acumulan completamente las situaciones personales del personal de cada
departamento.

La barra de herramientas es la misma que la tabla estadistica de
asistencia diaria.

40. Horario de entrada/salida del personal
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Se produce un reporte del tiempo en el que el personal entro/salié a
trabajar, con su fecha y turno correspondiente. Conveniente para la vista
del administrador y con opcién de imprimirlo.

T =i

ton SES AN X

Staff's On-dutylOff-duty Timetable ., TR E T
= T T
-

P2 o : . ; : : o

La primer columna de la derecha corresponde al turno, en la tabla se
lista todos los turnos del personal, con su fecha correspondiente, el
tiempo de entrada y el tiempo de salida.

La barra de herramientas es la misma que la tabla estadistica de
asistencia diaria.

50. Tabla de turnos de asistencia diaria

Lista los turnos del personal que son usados para la asistencia de cada
dia, la fecha correspondiente, conveniente para la vista de turnos del
administrador y con opcién de impresién.
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La barra de herramientas es la misma que la de la tabla estadistica de
asistencia diaria.

60. Crear un reporte de los datos actuales

Crear un reporte de los datos actuales se refiere a producir un reporte de
acuerdo con la pantalla actual, formato demostrado, conveniente para la
lectura del administrador con opcion de imprimirlo.

Forma de los datos del reporte de resultados estadisticos de la situacion
detallada:
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tu: S0 AR X

Clock InfOut Log Exceptions

State | New State |Exception | Operation

OverTime Out

Si necesita mostrar mas columnas, puede hacer un click derecho en una
columna en la pagina de las situaciones detalladas de los resultados
estadisticos.

Pagina de reporte de la situacion actual de los detalles de turnos:
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Shift Exception
ACHNo.| Name |Date |Timetable |On duty|Off duty|Clock In| Clock Out|Normal [Real time |Late |Early
29 Bar 05-02 |Aftermoon |18:00  |02:00
24 Bell 05-02 [Afterngon |18:00 0200
21 Dell 05-02 |Afternoon |18:00 02200

20 Scatt 05-02 |Aftermoan
13 Wood 05-02 |Aftermoan
16 Dailey 05-02 |Aftemoon [18:00  |02:00
15 Jeff 05-02 |Afternoon |18:00 02200

1
1
1
18:00  |0x00
1
1
1
13 T-bay 05-02 |Aftemoon [18:00 (0200
1
1
1
1
1
1
1

8:00 0200

11 Harry 05-02 |Aftemoon [18:00  |02:00
10 Scat 05-02 |Afteroon |18:00 0200
9 Jacqueline [05-02 [Aernoon [18:00  |02:00
5 8:00 |0200
7 Simon  |08-02 |Aftermoon |18:00 (0200
1 Sucy 05-02 |Aftermoon [18:00  |02:00
5

4

Tom 05-02 |Aftemoon

5 05-02 |Aftemoon  [18:00  |02:00
lack [F.07 1Af 18:00 1000

bloloo|lo|oolo|loo|o|o|o|loo|o

Si necesita mostrar mas columnas, puede hacer un click derecho en una
columna en la pagina de las situaciones detalladas de los 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|8 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 “acation 23.59 5.59
Zk|1 1 00:00 23:58 Sick 23.59 5:58
k|9 Jacqueline |00:00 23:53 ‘Wacation 23:59 5:0
Zk|8 Tarn 00:00 23:59 Wacation 23:59 5.0
k|7 Simon 00:00 23:69 Sick 23:59 5:0
7k|B Sucy 00:00 23:53 Wacation 23:59 8:0

Si necesita mostrar mas columnas, puede hacer un click derecho en una
columna en la péagina de las situaciones detalladas de los resultados
estadisticos.
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Pagina de reporte de los datos actuales de la asistencia:

e =T s
Tos H&D MW %

Caleulated items.

- [ Wi Tiases i

=0 o}

Si necesita mostrar mas columnas, puede hacer un click derecho en una
columna en la pagina de las situaciones detalladas de los resultados
estadisticos.

Exportar datos

Exporte a Excel o a un archivo de texto los datos de su consulta,
respéldelo y grabelo, con el fin de consultarlo de nuevo en un futuro.
Para mas detalles vea el apéndice 6.1.7 Exportar datos

2.4.3 Log de operacion del sistema

Aqui se almacenan todas las operaciones que se han hecho en el
software, podra ver este registro en un futuro
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@ System

operation log

Delete 5/ B/2007

77
7E
75
74
73
72
Al
70
63
68
E7
EE
&5
B4
B3
B2
E1
=11}
53
58
&7
5

Dperatar

Temp-5upervisar
Temp-5upervisar
Temp-Supervisor
Temp-5upervisar
Temp-Supervisar
Temp-Supervisar
Ternp-Supervisar
Ternp-Supervisar
Ternp-5upervisar
Temp-5upervisar
Temp-5upervisar
Temp-5upervisar
Temp-Supervisor
Temp-5upervisar
Temp-Supervisar
Temp-Supervisar
Ternp-Supervisar
Ternp-Supervisar
Ternp-5upervisar
Temp-5upervisar
Temp-5upervisar
Temp-5upervisar

- |[DateTime
5. 10:24:49 Phe
5/7/2007 10:24:41 Phe
5/7/2007 2:03:28 P
5/6/2007 B:21:13 AM
5/6/2007 B:15:33 AM
5/6/2007 B:10:59 Ak
5/6/2007 B:05:04 Ak
5/6/2007 B:07:14 AM
5/6/2007 54218 Ak
5/6/2007 5 42:03 Ak
5/6/2007 5:35:21 A
5/6/2007 B:37:10 Ak
5/6/2007 5:36: 43 A
5/6/2007 5:35.35 AM
5/5/2007 53517 AM
5/6/2007 5:29:20 Ak
5/6/2007 5:27:16 A
5/6/2007 5:26:43 AM
5/6/2007 514:53 A
5/6/2007 5:04:43 Ak
5/6/2007 3:13:58 Ak
5642007 31362 Ak
5/6/2007 12:03:13 &b

~[Description

&S ystem Options
SEmplovee Maintenance
&Department List
&Department List
&Fargetting to Clock, indout
&Gustem operate log
SErmplopes Leaving on Business/ds
Upload user info and FP

Dawnload attendance logs
&Coming Late Collectively

Employee Maintenance

&Coming Late Collectively

Employee Maintenance

&Coming Late Collectively
&Fargetting to Clock, indout
Ermployes Maintenance

&F orgetting to Clock, indout
SErmplopes Leaving on Business/ds
SEmployes Leaving on Business/ds
Database Option

Device

Diatabase Dption EFI

2.5 Administracion de datos

2.5.1 Inicializar sistema

Esta funcion puede restaurar el sistema a su estado original de
instalacion, los pasos son los siguientes:

De un click sobre el meni “Data” y luego seleccione la opcion

“Inicializar sistema”, aparecera la siguiente pantalla
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Attendance Management Program 5[

& Initializing the swstem will cear all registered data, Do wou want to continue?

Precaucién: Si confirma esta opcion, el sistema borrara todos los datos
del personal y todos los datos de asistencia. Antes de realizar esta accion
debera tener mucho cuidado.

De click en el botén (yes (Y)), el sistema borrara todos los datos y
regresara a su estado inicial, justo como si acabara de instalarse.

De click en el boton (No (N)), el sistema volvera a la pantalla principal
sin borrar ningln dato.

2.5.2 Borrar datos obsoletos

Después de que ha utilizado el sistema por un periodo largo de
tiempo, se encuentra una gran cantidad de datos obsoletos en la base de
datos, lo que no solo ocupa espacio, también afecta en la velocidad de
operacion del sistema. Asi que al usar esta funcién podra borrar dichos
datos obsoletos

De click sobre la opcion “Borrar datos obsoletos” del ment “Data” y
aparecera la siguiente pantalla.
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Clear Obsolete Data A

AL Clock-indout Record

Close Date |06 July  2007] _

Brackup to 2991010, ack =]

—Altendance Checking Exceptions Record

Close Date [05  Jup 2017

Backup to

—Shift D ata for AC Time

Cloze Date I 08 July 200 I

@( LCompact D atabasze File |

Cuando se eliminan los registros de entradas/salidas y los registros de
excepciones de asistencia, se le pedird que respalde los datos de
entrada/salida en un archivo. Puede dar click en el cuadro
correspondiente para introducir el nombre del archivo, click en el botén

E‘ para guardar el archivo de datos en una ruta determinada, debera

escoger un nuevo nombre para el archivo, si el archivo con ese nombre
ya existe se le pedird que defina uno nuevo.

Nota: Debera seleccionar el nuevo nombre del archivo, si el archivo ya
existe en el sistema, el sistema le informara que seleccione un nuevo
nombre de archivo.
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En el cuadro de fecha introduzca la fecha limite de los datos que desea
borrar, dicha fecha debera ser de 10 dias antes a la fecha actual; después
de click en OK, y se mostrara un mensaje de confirmacion

“Attendance time setup data” significa borrar la programacion de turnos
obsoleta, seleccione “close data” para limpiar el registro, de click en
(OK) y eliminara los datos obsoletos de la programacién de turnos del
personal.

En términos de base de datos de Microsoft Access, puede hacer click en
el botdn "COM click attendance database file" para compactar la base
de datos.

Despues de eliminar los datos, de click en el boton X para regresar a
la pantalla principal.

2.5.3 Respaldar base de datos

Con el fin de asegurar la seguridad y la restauracion, le sugerimos
respaldar la base de datos periédicamente, de click en la opcién de
respaldar base de datos en el menu “Data”, aparecerd la siguiente
ventana.
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Please input backup data file

Save i | [ At2007 vl ok -

2. attz000

My Recent
Documents

€

Desklop

2

My Documents

r
w58
My Computer

“

by Nx-etwork File name: |M v| ’ 52 ]

Flaces
Save as bype: | Microsoft Access Database v | Cancel

Seleccione la direccién destino para guardar el archivo, introduzca el
nombre del archivo (puede definir un nombre de archivo), de click en
“Save”. Cuando la base de datos original sea dafiada, necesitara
restaurarse, debera cambiar el nombre del archivo de respaldo a
ATT2000.mdb, copie el archivo en la carpeta de instalacion del
programa de asistencia, esta accion solo restaura los datos grabados
hasta la fecha del respaldo de la base de datos. Ejemplo, respaldo la base
de datos en 31.3, asi estos datos solo serdn restaurados hasta antes de
31.3.

2.5.4 Importar datos de asistencia

Para importar datos de asistencia a otro equipo, o registros antigus al
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software actual de asistencia, de un click en esta opcién del menu
“Data”, aparecera la siguiente ventana:

& Import Attendance Checking Data -0 x|

& |mport from sk Hashdisk

€ |mpart from Files

=l

" Impart from database

Link Database: Quickly Choose DB-» Before 1.2 fter 1.2
Frovider=Microzoft Jet. OLEDE. 4.0:D ata Source=D:\Documents and Sett ﬂ

1. Importar desde un USB

Toda la informacién de una base de datos original puede ser importada a
la base de datos del sistema de asistencia; para importar los datos de la
asistencia del personal.

Seleccione “Importar desde USB” (import from USB flash-disk), de
click en el botén (Import) aparecera la siguiente ventana:

2~ Importar desde base de datos significa importar los datos de
asistencia desde una base de datos de respaldo, los datos incluyen
informacion del personal, informacién de turnos, registros de asistencia,
etc. Puede importar los datos desde una base de datos de una version
anterior o de una base de datos de la misma version. Para el formato de
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datos de bases de datos de versiones anteriores a la 1.2 difiere de la
version 1.2X, si la version del archivo de base de datos que desea
importar es anterior a la 1.2 (no incluyendo la 1.2), por favor seleccione
la opcion de versiones anteriores a la 1.2; en caso contrario seleccione la
opcién de version 1.2.

Nota: Antes de importar datos, si es innecesario conservar los datos que
tiene actualmente, por favor primero seleccione inicializar sistema. Esto
es porque algunos datos aun permaneceran en el sistema
superponiéndose con los datos que van a ser importados, podran
aparecer errores mientras se importan los datos y la velocidad seré lenta.
De click en el botdn version 1.2 o en el version 1.2 y un administrador
de archivos aparecera. Introduzca la ruta y el nombre de archivo de la
base de datos a importar, de click en “Abrir (Open)”, el sistema
importara los datos autométicamente.

Si su base de datos es en SQL, puede hacer click en el botdn para
comenzar la configuracion. Para informacion detallada vea
“Configuracion de base de datos”.

Después de importar los datos, de click en el boton Xl para regresar al
menu principal.

2.5.5 Exportar datos de asistencia

Esta funcion es principalmente utilizada para respaldar todos los datos
de asistencia en el sistema actual, de click en esta funcién y aparecera la
siguiente pantalla
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€2y Export Attendance Checking Data == | S

Expoit to Files

{JEx=port to Databases

Lirk Dratabase: uickly Chooze DB File
Pravider=Microsoft.Jet OLEDB. 4.0.0 ata Source=c:hatt! 2mdb | 2%

Conditions and Range for Exporting Data Records

Begining Date; | urday . [EGEN ~ | - Monday . Mz

(=3 Expart ] l X Close ]

Exportar a archivos

Puede exportar en cuatro estilos de archivo: “secret attendance data
(*.abt) ”, “attendance clock-in data (*.txt) ”, “back up attendance data
(*.attbackup.mdb)” y “attendance system database file (*.mdb)”.De

u
click en el boténE‘, un menu de administrador de archivos aparecera

para confirmar la ruta y el nombre del archivo de respaldo y luego de
click en “Abrir (Open)”.

Aviso: Debera seleccionar un nuevo nombre de archivo, si el archivo ya
existe el sistema le pedira que defina un nuevo nombre.

Exportar los datos no elimina los datos en la base de datos. Después de
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exportar los datos, de click en el botén (X) para volver a la pantalla
principal.

CHAPTE 3
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Apéndices

3.1 Determinar la fecha de inicio para

exportar datos

A continuacién se tomo una blsqueda de registros de asistencia de
personal como un ejemplo para ilustrar concretamente las operaciones
para exportar datos:

3.1Determinar fecha

En el cuadro de Fecha/Hora de click en el boton ﬂ para seleccionar la
fecha, y de click en el boton ==l para seleccionar la hora, o

introduzca la hora directamente. En el cuadro desplegable de la fecha,
de click en los botones 4l o |* para desplazarse a través de los meses
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€ Export Attendance Checking Data

Export ta Files

| =]
(I Ewport to D atabazes
Link D atabase: Quickly Chooze DB File
|F'n:uviu:ler=h-1icrnsnft..]et.EILEDB.4.EI;D ata Source=chatt] Zmdb | 2N

~Conditions and Range for Exparting Data B ecord

bz w

Beaining D ate; | iday April & - Tuesday |

B April, 2006 B

Sun Mon Tue "Wed Thu Fri Sat

1
2 3 4 5 B 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 024 X\ % X €N
ao

= 3 Today: 5/8/2007

De click en el numero de afio directamente, o de click en el boton
== lpara mover la fecha un afio mas adelanta 0 més atrés. De click en la
fecha que desea seleccionar.
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3.2 Seleccionar empleado

La lista para seleccionar empleado es la siguiente:

Employee:

[ 1018
[ 1013

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 desea seleccionar, de un
click sobre él y éste se mostrara en color azul.

Para seleccionar mas de un empleado, mantenga presionada la 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 departamentos es la
siguiente

De un click con el mouse sobre algin departamento, espere a que se
torne de color azul. Esto demuestra que ha sido seleccionado
exitosamente.

Escoger departamento para el personal

De un click sobre un departamento, de un click en “Employee”,
seleccione los empleados que desea incluir en dicho departamento.
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3.5 Barra de herramientas tabla de datos

La barra de herramientas para el proceso de tablas de datos contiene os
siguientes botones de operacidn:

Priot Last Delete Save
—\ I
Fist | Next J Add . Cancel

En la hoja, la fila marcada con el simbolo P es la fila actual sobre la
cual tendran efecto todas las operaciones que realice.

Click sobre alguno de los botones para realizar las operaciones
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 seleccionada
actualmente.

Last (Ultimo): Para moverse de la fila actual, hasta la Gltima.

Add (Agregar): Para agregar una nueva fila en la cual puede introducir
nueva informacion, la fila actual seré la fila nueva.
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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 edicion 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 resultado de mover los datos sera
automaticamente guardado.

En la hoja de datos, de click sobre una fila para seleccionarla y
seleccione multiples filas manteniendo presionada la tecla Ctrl mientras
va haciendo click sobre los registros que desea seleccionar. Las filas
seleccionadas se tornaran azules.

3.6Exportar datos

Tome la siguiente consulta de personal como ejemplo para explicar la
funcién de exportar datos:
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£arecord changing logs [o] & |
Condiion
bl = The appended, modiied, deleted records can bs
. seached. And you can select the missing operated
Name: | <Al e records and restare them(Press Ctil key can
multply select records),
Time Range
From | 3 72007~ (00 =
To| 5 w2007 v [238 = [ B Evport ] [ Cu Restore recurds] AN o
[Dept [Name _|ACHa Clock 140 Time | Type_|Add | Modiied Deleted Fieason Operator ~
¥z« 5/6/2007E10594M CAn | & O O Appendemployess forgol  Temp-Superviser
2k Mamy |3 5/5/2007 E10594M (OverTin & | O O Append employes's forgot  Temp-Supetvisar
2k Hamy 3 5/6/200761059AM (CAn | & O O Append employes's forgot  Temp-Supervisor
2k Sucy B 5/5/2007610:594M (CAn | & O | O Append emplapees forgot  Temp-Supervisar
v
< >

Como se muestra en la figura de arriba, de click en

el boton exportar

para que aparezca la siguiente figura:

Export Fields Options

Pleaze zelect the fields that you want to expart:

W
L
| Clock 140 Time
Tupe

Add

rodified
Deleted
Reazon

Operatar
Drate

AR AL YL UL

[ wox |

=

Predefined Items List:

Y'ou may:

<Save Current Option: Input a name in
the above Predefined ltems List, and
then pressz "OK".

<Import Previous Options> Chooge one
name that have been saved befare in
the above Predefined Items List, and
then press "OK".

[ x Cancel ]
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Pre- definition item (Lista de elementos predefinidos): La definicion
actual de su seleccion tendrd un nombre, la proxima vez que desee
exportar datos puede solamente seleccionar el nombre guardado y no
necesitara seleccionar de nuevo los campos del lado izquierdo.

Active las casillas de los datos que desea exportar. Si la proxima vez que
desee exportar datos puede introducir el nombre del elemento en el
cuadro y hacer click en “OK” para guardar los campos seleccionados en
este elemento. Si desea llamar a sus previas selecciones, seleccione el
nombre de la lista desplegable en la parte derecha de la ventana y de
click en el boton “OK” para entrar a la siguiente pantalla

Save ik I 5 My Documents LI gl

File name: |2DD2-‘I -1 Save I

Save az lype: IM' Cancel |
v

Dibage Table(*.dbf]
Text File [*.txt]
TAB Separated File[™ txt]
CSW File[*.cav)

Introduzca un nombre para este archivo, seleccione el tipo de archivo
gue desea grabar, después podra exportar los datos seleccionados a éste
archivo. Puede grabar archivos en cinco diferentes formatos: archivos de
Excel (Microsoft Excel File(*.xls)) , archivos de base de datos DBF,
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texto justificado a la derecha, texto separado por TAB y archivos de
texto separados en semi columnas.

3.7 Exportacion avanzada

La exportacion avanzada se utiliza principalmente para dos opciones
para transferir los datos en nuestro software. Cuando necesite exportar
datos, seleccione “exportar datos” y su configuracion de atributos, de un
click en “Advanced export” y aparecera la siguiente pantalla.

Export dialog -- Export to [InOutData.xls] (3]

Destination file

[[r0utData xls
Export Type | Fields | Formats || Header & Footer | Caption & Width | Excel Options

Dpen file after export DPrint file after export

Export to

{(F)MS Excel {JDEF {)SYLE File

DMS Word OPDF OLaTeX

(JJRIF [OText File (JsaL

DHTML DCS‘.I’ File Owindows Clipboard
[@Fi8 (CJITF File

Formats | Options

I Load Export Options ] ’ Sawe Export Options ] I Start Export ] I Cloze ]

Aqui se tomo la tabla de Excel para realizar el ejemplo y explicar la
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funcion de exportacién avanzada.

1°. Primero seleccione el formato del archivo que sera exportado en la
pestafia de “Export type (Tipo de exportacion)”.

2°, Establezca los parametros en la pestafia de opciones.

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

[¥]50 to the first record [JCuwrrent record only
Allow export empty data source

Skip |0 records (&) Export all records

OExport only n]

Formats | Options

Load Export Options ] ’ Sawe Export Options

’ Start Export ]’ Close ]

3°. Introduzca el nombre que tendra el archivo y la carpeta de destino.
Export dialog -- Export to [InCutDataxs] (=3

Destination file

[[r0utlata x1l=

Dper\ file after export DPrint file after export

4°, Empiece a establecer el campo, el formato y las otras opciones
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. A, Field (Campo)

Seleccione el campo que desea exportar. Hay siete campos: PIN, SSN,
Nombre, CHECKTIME, SENSORID, nombre de departamento,
wokcode; el numero de enrolado, numero de empleado, el nombre, la
fecha, el numero de equipo.

B, Format (Formato)

Establezca la pestafia de exportar campo, hay un formato general y un
formato definido por el usuario.

C, page head and page foot (Encabezado y pie de pagina)

Aqui podré establecer el encabezado/pie de pagina para el archivo de
Excel que va a exportar, introduzca el contenido del encabezado/pie de
pagina, esta informacion podra ser mostrada al inicio y al final del
documento.

D, title and width (Titulos y longitud de los campos)

Hay 7 campos que se pueden exportar: PIN, SSN, Name, CHECKTIME,
SENSORID, nombre de departamento, workcode, némbrelos con un
titulo facil de identificar y defina la longitud de cada campo.

E, Excel option (Opciones de Excel)

Podra establecer el tipo de letra, el tamafio, y algunas otras opciones con
respecto al texto y al disefio del reporte.

5th,

Después de configurar los campos, el formato y las otras opciones para
conveniencia de futuras exportaciones, podemos grabar estas
configuraciones en el archivo, la proxima vez que desee exportar estas
configuraciones, no necesitara establecerlas de nuevo.

6°. Import the setting (Importar las configuraciones)

Importa directamente el archivo de configuraciones grabado
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previamente, entonces podra transmitir las configuraciones que ha
configurado y exportar los datos directamente.

7°. Export the data (Exportar los datos)

Exporta los datos después de terminar todas las configuraciones

Exporting...
Status Finished
Exported =
Time 0:00: 00
Speed

De click en exportar datos: Cuando el indicador le informe que se
completo la descarga, entonces el proceso habra terminado y tendra su
archivo con los datos exportados.
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CHAPTER 4

Resolucion de problemas

La siguiente es una lista de los problemas mas tipicos que podra tener al
principio de su trabajo con el software con sus respectivas soluciones.

1. El administrador ha cambiado u olvidado su contrasefia, no
puede entrar al sistema, qué necesita hacer?

Respuesta: La computadora necesita tener instalado Office2000, después
entre a la carpeta de instalacion del software, busque el archivo
att2000.mdb, de doble click sobre él y localice la tabla “user info” que
aparece en la interface, de doble click sobre ella, busque la palabra
“secureityflags”, elimine el dato de este registro (el nimero 15 indica
que se trata del administrador)

2. Olvide la contrasefia de la base de datos, qué debo hacer?
Respuesta: Entre al menu ‘maintenance/options’ en el software, de click
en la opcion “establecer contraseiia de base de datos”, entonces no
necesita verificar la contrasefia anterior, asi que establezca una nueva
contrasefia.

3. Como utilizar las checadas de entrada/salida de negocios?
Respuesta: Cuando el personal necesita salir, debera checar su salida en
el equipo. Cuando el personal regrese, seleccione “business clock-in
(entrada de negocios)”.
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4. Mientras se buscan registros de asistencia, selecciona el més alto
departamento, selecciona todo el personal, porque no se pueden ver
registros, si se esta seguro que los datos han sido descargados?
Respuesta: (1) Puede ser porgue tal vez el rango de fechas de asistencia
no coincide con el rango de fechas en la busqueda, si desea visualizar
los registros originales, abra la base de datos (att2000.mdb), entre a la
lista de checadas de entrada/salida “Clock in-out list), puede ver los
registros originales y seleccionar el rango correcto de fechas en la
busqueda, ponga especial cuidado en el afio.

(2) Puede ser porque ese departamento agregado mas arriba después de
qgue el nombre de la compafila ha sido borrado, el nombre de la
compafiia no puede ser eliminado, pero si puede modificar su nombre.

5. Tengo turnos asignados, porque los resultados de la cuenta y
estadisticas indican salida, llegadas tarde, salidas temprano ?
Respuesta: Primero entre a la administracion para checar la
configuracion de turnos, en condiciones normales el periodo de tiempo
del turno correspondiente aparece en color azul en el cuadro de la
derecha, si no hay ningin problema, entre a la lista de turnos del
personal, vea la fecha de inicio del turno del personal, la fecha de inicio
es posterior a la de la cuenta y estadisticas, sino es asi, asigne los turnos
de nuevo y cambie la fecha de inicio.

6. Como cancelar la programacion que ha sido configurada?
Respuesta: primeramente puede agregar una programacion vacia,
después utilizar la programacion vacia para reemplazar la que desea
eliminar en la asignacion de turnos, entre a la administracion de
programaciones para eliminar la programacién correspondiente, de click
en OK.
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7. Porque la cantidad de datos que esta almacenada es menor a la
que es cargada mientras esta el proceso de descarga ?

Respuesta: Mientras se hace la descarga de registros, el programa puede
determinar cuales registros seran descargados, los registros duplicados
seran cancelados automaticamente, los registros almacenados no se
mostraran nuevamente.

8. Porque aparecen los registros cargados, pero no los puede
encontrar cuando realiza bldsquedas?

Respuesta: Confirme que el rango de fechas en el que esta buscando es
acorde con el tiempo de asistencia de los registros guardados, si no lo es,
puede checar el dia, mes y afio de los registros de asistencia después de
descargarlos, o abrir la base de datos (att2000.mdb), entre a la tabla
“check-out/clock-in”, puede ver los datos originales, confirmar que los
datos originales se encuentran dentro del mismo rango de fecha de la
busqueda que desea realizar, ponga atencion al afio de los registros,
algunos equipos independientes no cuentan con la hora real, asi el
tiempo en los resultados de asistencia no sera correcto.

9. Por qué registro la asistencia normalmente, pero muestra que
estoy ausente del trabajo sin salida o sin una buena razén?
Respuesta: Primero examine la configuracién de sus periodos de tiempo,
confirme que su registro de asistencia esta dentro del rango del tiempo
de checar salida, por ejemplo, si configura el tiempo de checar salida de
las 17:00 a las 18:00 horas y su checada es a las 18:30, entonces su
registro es invalido, el sistema indicara tarde negada (en las reglas de
asistencia, la checada de la salida es negada), después examine si su
tiempo de asistencia es correcto 0 no.
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10. Por qué hay llegadas tarde y salidas temprano en la cuenta y
estadistica del turno de asistencia, pero no hay registros en los
registros de la consulta?

Respuesta: Por favor examine la configuracion de las reglas de
asistencia, vea si el registro de “checada de entrada™ Illegada
tarde/salida temprano han sido definidos o no, si han sido nombrados
entonces la negacién del sistema indicara llegada tarde/salida temprano.
11. Los lideres de la compafiia no requieren checar su entrada/salida,
pero es requerida su asistencia, como configurarlo?

Respuesta: (1) entrea a la configuracion de asistencia en el menu de
“maintenance/options”, cancele la asistencia valida;

(2) Establezca un periodo de tiempo en el cual no sea necesario checar
entrada/salidas, haga una programacion, la programacién sera utilizada
con dicho personal.

12. Por qué no puedo agregar una nueva programacion en la
administracion de turnos?

Respuesta: El programa tiene que establecer el periodo de tiempo en los
turnos, entonces podra configurar la programacion, por favor vea si el
periodo de tiempo del turno esta o no establecido.
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