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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.

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

Inserte el CD en su lectora de discos, automaticamente se mostrara el menu de instalacion : Aparece el
siguiente cuadro:

Select Setup Language

g[’]! Select thelanguage ta uze during the installation:

fEngish K4

[ ak. J[ Cancel ]

Seleccione el lenguaje que desea instalar, de click en (Next) para avanzar a la siguiente pantalla :
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1o ST A i
Attendance Management

Weicome te the Attendance
Management Setup Wizand

De click en (Next), aparecera la siguiente ventana

] Setup

Licensze Agreement
Pleaze read the falowing impartant information before continuing.

Pleaze read the folowing License Agreement. “ou must accert the terms of tis
agreement before continuing with the installation,

EN-USER LICENSE &GREEMINT FOR THIS SOFTWARE
Important - read carefully:

Thiz End-zer Licznze Aareement ["ELLA"] iz 3 leqal agreemant benween you
[gither an individual or a single entity] and the rentioned authar of this Software for
the softwae product identified above, which includes computer software and may
inchide aszociated media, printed materialz, and "onling" or electronic
documentation ["SOFTWARE PRODUCT"]. By ingtalling. copring, o othensdze
uzing the SOFTWARE PRODUCT, pou agree bo be bound by the terms of this

EU_A. If you do not agree to the terms of thiz EULA, do not install or uze the
SOFTWaARF PRIDINICT

| accep: the ageement

@ | dao not accept the agreemen:

| < Back | Meat » |

Cancel

Esta ventana es un acuerdo del uso del programa, por favor Iéalo 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 instalacion ;
de click en (Back) . La siguiente pantalla de instalacién es:

DIIS0ON DE OFICERTER 5.A, DE O W

si necesita volver a la pantalla anterior
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Setup

Select Destination Location

where should dttendance Management be ivstalled’?

Setup will inztall Attendance b anagement inta the follawing folder.

Ta continue, chck Mest. If you would like to zelect a different folder, click Browse.

Browsze. .

At least 0.7 MEB of free disk space iz required

< Back J[ Mest > l[ 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:

Satup

Sclect Componcnlz
‘which zomponzniz shoulc be irstalled?

Select lhe components wou wart to install; clear the carrpaneats pou do nok wart to
inztal. Click. Hedt whe pou are “eady to contiuz,

Altzndance b araperrent 3.E B
Azl 24 ME

Current selection rzqures at least 14.8 ME of dig space

| < Berk ” Mes = ]l Canrel |

Aqui selecciona lo que desea instalar, después de seleccionar de click en (Next), aparecera lo
siguiente:
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Setup

Select Start Menu Folder
WWhere thould Setup place the program's shortcuts?

| Setup will create the program's shortcuts in the folloving Start benu folder,

To continue, click Nest If pou wauld like ta select 3 diffewsnt folder, click Browze.

Attendance M anagement Browse. .

[ < Back J[ Mest > l[ Cancel J

En esta pantalla se muestra la carpeta que sera creada en el menu de Inicio, de click en (Next) para
continuar, aparecera lo siguiente:

Setup

Ready to Install
Setup is row ready tobegin inztaling Attendance Management on vour computer.

Click Inztall to contitiuz with the inst allation, or click Back if you wart to review or
rhange Ary sattings

Destination location: -
C:hatez007

Setup tupe:
Full

Selected components;
Altendance Management
b anwal

Start Menu folder:
Altendance Management

cgoox (el ] [ corea |

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 instalacion
copiara los archivos necesarios en el disco duro y escribira la informacion relacionada, después de
esto de click en el botén (Finish ), el proceso de instalacion habra terminado.

El acceso directo aparecera en el escritorio, de click en para 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 Administracién de Departamentos)

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

5. Establecer programacion de turnos (entre a Administracién de programacion de turnos)
6. Asignar programacion de empleados (entre a Programacion de empleado)

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

8. Examinar el reporte de asistencia (entre a Reporte de asistencia)
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CAPITULO 2

2. Administracion del programa
2.1 Intercambiar informacién entre el equipoy elp  rograma

2.1.1 Administracién del equipo

Antes de descargar o subir informacién del equipo con el software, asegurese de que se establecié 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 podra agregar, eliminar y modificar dispositivos.

Device manage (o]
tachire Lizt

Dewvice Edit

td achine MName

Communication parameter

Mame | Mew nitl Jevice Nurnber 1
Communic.ation type | Senal Port/R5485 |«
Baud Rate | 115200 w Part | COMI w

Lnication key

Add Save Delete
|| ||

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

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

« Baud rate: La velocidad debe ser la misma en el equipo y la PC.

» Direccion IP: La direccion IP del equipo.

« Contrasefia de comunicacion: Si hay una contrasefia de comunicacién en el equipo debera
ponerla en este campo, de lo contrario no es necesario que escriba algo.

* Numero del equipo: Numero de identificacion del equipo.

e Puerto : El Puerto usado por la computadora. EIl 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 maodificar la informacion de los pardmetros de conexién de click en (Save)
para guardar la informacion.

Nota: Algunos equipos no soportan la comunicacion p or Ethernet.
Numero del equipo : Sila 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 menud que aparece.
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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 o no el programa se lo informara.
Si la conexidn falla por favor revise:

1) Si los parametros de conexion en el equipo coinciden con los de la opcién en el menu 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 accién durante ese tiempo. Después de
subir o descargar informacion, desconecte el equipo, de click en (Disconnect ) para desconectar la
comunicacion en el equipo.

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 conexidn del dispositivo.

Descargar del equipo el registro de asistencia : Descarga todos los registros de verificacion en el
equipo;
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Descargar del equipo informacion y huellas del pers onal : Descarga la informacién del personal,
las huellas del personal pueden ser descargadas al mismo tiempo.

Subir al equipo informacién y huellas del personal: Sube la informacién 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 Menu de
administracién y seleccione la opcién de descargar los registros de asistencia del equipo.

ey il e AT E TR T | T panarer 357 S5 -]
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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 comunicacién 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 seran 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 opcién “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 automaéticamente.

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 informacién de ese usuario no sera
descargada junto con los registros de datos, después de la descarga el sistema le preguntara si desea agregar la
informacion de un usuario que no esta registrado pero aun asi tiene datos almacenados en la base de datos.
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Descargar la informacién de personal del dispositiv 0: 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 menud “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 botén 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".

From Device Ta PC (==
Dewvice Users In Locale L atabase Mews Lzer [Mat In Locale Latabase |
Machine | (Selct [0 [Name _[Cado |
B|Mew Unit1
4 » 4 3
Caunt: [ Select Al ] [ revert Al Caunt: Select Al ] I Irvert Al
Al Users l ©) Browse Users in device l L1 Download l s
(OINew Uszers
O 5elect Users [C]0nly Finger [ 0nly Password
[#]Including Fingss
[IHigh R ate Motice:the only user information be deleted by deleting operation in
w
| 0x < >

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 informacion personal o muchos dispositivos estan en
uso al mismo tiempo, para uso conveniente, reduzca el trabajo de enrolado, el software provee una
opcién 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 user info and FP”, o entre al menu “Device
Management” y seleccione “Upload user info and FP”.
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Seleccionar personal por departamento  : Ej. Hay muchos departamentos en una compaiiia, 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 FC To Device
71z

i OUR COMPAMT

E

Device

Machire
e Llit1

Select Al Irvert &l Selectal ] [ Invert &1l

-
W Upload
Cache mode w tp
Fingerprint O

=]
&
-

v

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”.
Informacion de usuario/Huellas: Marque la informacién que desea que se suba.

Subir en alta velocidad : Cuando el equipo esta conectado por Ethernet y tiene una gran cantidad de
datos para subir.

Borrar : Elija el usuario que desea borrar y luego presione el boton “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 menu “Device Management” y accese a “AC
Manage” , seleccione descargar la informacion del personal del dispositivo.

1) Si el equipo es un M100, entonces la opcion “Advanced Option” aparecera.
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Establecer contrasefia para login : Si desea entrar a la interface de administracién del equipo debera
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.

Aviso: Si borra todos los datos sera imposible rest aurarlos. 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 informacion
como tipo de producto, modelo, nimero de serie, firmware, etc. Solo de click en el boton “Read
Options”.
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Nota : No es posible modificar esta informacion

b. Con el fin de garantizar la fiabilidad del equipo por mucho tiempo, algunos equipos soportan la
administracién de energia, como tiempo en espera, tiempo de apagado, etc.

Jevice ratage ==
M achine List

I aching Nems
»

Di=vies Info | Wiegand | Bometnic | Power | Access Conhial | Mifere || Advanc=c Funclion | Comm Set

|dle Opton

Idlz rinuces 0

Click en Read Options , la configuracion de “inactividad” aparecera en la pantalla principal:
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Idle Option |1
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Read Optiohs ] ’ Set Options

Moadifique la configuracion que desea usar y de click en Set Options .

c. Click en otra pagina de funciones para ver otras funciones del equipo :

Device manage
Machine List

Machne Mame
4

Device Info | Wiegand | Biometre | Power | Access Contral || Miare | Advenced Funchion | Conim Set

[ Hestart Uervice | ’ Fower oft Device ]
[ Idpdale frrmwae | ’ [Clear edmin privilege l
[ Iritial D=zvice | l Sync time l

| ’ Jowrloadh anLog ]

[

Date Farmat

Voice

Borrar todos los datos en el equipo:  El sistema eliminara todos los datos en el equipo, incluyendo
huellas y registros.
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Aviso: Si borra todos los datos sera 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 elde la PC.

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

Device manage !

¥ou must keep the power and connectlan betwen PC and devlce
when updating.
P ease restart device after updated

Do you want to update firmware?

l o)

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 autorizacion, debera contactar al proveedor y que éste le de

autorizacién 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 funcion
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.
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Communication key

Read Jptions

Si desea modificar estas configuraciones, puede introducir directamente 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 pantalla:

COMTE]L Final 51 Av. Sur No. 1726, Col. Montserrat (50 m al Sur del Monumento al Hermano Lejano)
O T Tel.: 2248-4132 | 2248-4133 | 2248-4134




Hﬁhﬂnﬁ.mwrﬂﬂmh’ngrm Tamps-bipereton TR S| =
bats 2ttandaree - tsarchifrint  hanknareeiSphon - Dette minagemt Hdn

‘agnuxuuﬂ"'@

Peven; DelDester  Coooes Deoomad - Seoklndsc  Edssdon

J Hurtwn Lt

B i Tk Hicheetli, Comnime  Bedfss  (Pesdes Pt Prodsifie, ool S Casd Fobom  Pawes . LigGoad  Beabhnte
¥ Pl lin] Crrrwesd i ICFAR TEEA 2N TE] 1 15 (] Hy il L
R Dy i et ] bl ] LWl

[epbess Schwbin w

b | ST T OSN3 DY

11 1 PRI e Ll Frgeq
Arr g % I a TR R U Rt T
a il HOTATHT 70T | Hisa L] Frageaed
ot A it MBI Meldr ek
Somn nz E] EFEELE Mealdl  (Frgeond
& Urkzh Corbinatn B 1 (O ] TP T 7 TR
1B oy Dot Prvegn —— B
i liphusi Optorn T T,
i " i L,
# Lisplay Arza ™
I\ J
‘IH"'\-\._ -

21, Ikt ird 1 Carcor
T s 1 w—

Nota: Algunos equipos no soportan esta funciéon

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 comunicacion por esos medios, puede utilizar un USB para subir o
descargar informacién y huellas del personal y asi guardar esta informacion en el software.

Seleccione “SystemOptions” del menu “Maintenance/Option”, en la ventana que aparece de click en la
opcién “Function Option” que se encuentra del lado izquierdo, marque la casilla “USB Manage” en el
cuadro de “Function Configuration”, asi la opcion 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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Después de escoger, presione OK para entrar a la administracion 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 “Mend” —“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.

<3 L disk dat: management =l =
rmipart uzer cata | Uzer cata swport | Becord datz import | Import :ms | Export the sms Dats
check rec Info
Devid | Download Time Size |.&c Nao Marne Cardh urnbe
Ls
[ Import uzer data ]
[ Del=te data from L disk ]
[ Rerree let ]
[ Refiesh ]
[ It from local disk ]
< b
Disk zize: IMBFree Space0MEU zed: OME Thereis no usar data cn USE Flask Disk
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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 serdn 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 informacion del personal de la lista actual.

Actualizar : Actualizar la informacidn 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 transferirlos a otro dispositivo, aqui
puede seleccionar el usuario que desea subir, como se muestra en la siguiente figura.

@ U disk data manegement [ = ]
| Trnport ussr data || User dats sspoit | Fecord data import | mpoit sms | Empart the sns Dats
| [ Browse emplayeeinformation number of employee: 2 ] Export User Date
OUR COMPANY [3e ha Haris |Candhium A |acno |Mame |Cardhic |
=) Day shift DGR jack ; I
o St A, filhos I i
i Shift 3 |
=1 Might Shit
- Shiit A
Lo Shift 2
=) afficer
Order-picking
Suard ]
e HER
- Produce
=} warehouze
i .ﬂ
Loz
o3
Brows=
| i 5 > ‘ o E<portuser datato U disk
Jisk sizeiMBFres SpaceOMBLSedOME | TFere i o ussr cata cn USE Flesh Disk

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

- Muzve todos los registros a la parte de “Lxport User Data™
L) - Mover el personal gue ha sido seleccionado a la parte de “Export User Data”.
=1 - Remewver todos los registros de la parte de “Export User Tata™

L] Remover el personil que ha sido selecciorado de la parte de *Cxport User Data”

Importar los registros de datos a la PC

Conecte el USB en el dispositivo, seleccione “Ment”—“U flash Disk Management”, Presione OK, la ventana le
informara que los datos se 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.
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La informacion 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 informacion del personal en la lista actual

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

Importar mensajes cortos

Conecte el USB al equipo, seleccione “Menu"™—"“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
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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 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, o subir mensajes a otro dispositivo, aqui puede
seleccionar el mensaje corto que desea subir, asi como se muestra en la siguiente figura.
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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 blisquedas 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 que desea subir, click en (Move)
para moverlo a la lista del lado derecho, el mensaje se transferira 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 sera 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 funcién con la cual podra mandar mensajes a una persona a través de
una forma publica o personal, antes de utilizar esta funcién, 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 opcidon “System Option ” dentro del menu de configuraciones, marque la opcién
de “SMS Content Manage” que se encuentra en la opcién de “Function Option”, asi se activara la
funcion de SMS y podra ser utilizado.

COMTEL Final 51 Av. Sur No. 1726, Col. Montserrat (50 m al Sur del Monumento al Hermano Lejano)
i S Tel.: 2248-4132 / 2248-4133 / 2248-4134



Sistema de mensajes cortos (Short management System , SMS)

= SMS MANAGE = -2 ][5
Employee 5MS customization ingury |
SelectAll | Unselect
Sns Send SMS ‘ Employee SMS customization
Delete
(+ SMS of attendance machine User customizes meszage
Smzid Start time |Timeleng[Minute] |T_l,lpe
Execute
COMMU SETTING
commu type: |Fs232 /Rs485 - SAVE
Machinenum: |1 -
Brow se Smz Info Port: |COB1 -
Condition: |Smsid - ADD EOIT baudrate: [115200 -
inpLit: | bowse DELETE | REFRESH Password: ezt Tek
Sma Mumhbers 1

1. Configuraciéon de la comunicacién

Se ofrecen dos opciones de conexidn --- 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 Connectio n”, si la conexién es
exitosa, este elemento cambiara a “Disconnection ”, si la conexion falla, el sistema dir4 “Fail to
connect ”.

2. Busqueda de mensajes

El sistema soporta cuatro formas de busqueda ---por nimero de serie, contenido, mensajes publicos y
mensajes personales, debera 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

En esta seccién también soporta el mantenimiento de la informacién basica del mensaje corto. Las
cuatro funciones que se incluyen son agregar, borrar, modificar y actualizar

Agregar: Click en el botén add, aparecera lo siguiente:
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Smz Type -
: " Public Smz
Smsid; 00007 [ Set TimeLimnit
Smz Content; E
Ok, Cancel -

Mensaje corto publico : Para mensajes publicos, tan pronto como el equipo reciba el mensaje lo estara
mostrando en todo momento ; Mensaje corto personal : Para mensajes personales, no se
mostraran hasta que la verificacién del usuario sea positiva ; Configuracién 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 estd seguro que desea cancelar el
mensaje “Are you sure to cancel the selected 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 busqueda, puede actualizar para mostrar todos.

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

5. Personalizar un mensaje corto del personal
Click en “Employee SMS customize” , aparecera lo siguiente:

7 Emalayes SMS custamization = |2 [=5)
Browse
conditicn: | Deptrrent - |rpat: Browsze | Befresh |
Uzer Irfo ShS
Select All| UnSelect &)
D=ptment |F\C-ND |Name |E|’10EIS + | Smad |9tart time |Time|eng[Mir1.|te] |Choo:|
Shift &, “219 Ballou v
Shift & 1 D ailey [
Shift &, 102 Jacquzline u
Shift & 103 Marmy [
Shift &, 104 wiood |
Shift “10E Jozeph -
Shift &, 07 Mark ™
Shift &, 109 Siman o
Shill & “110 Suzh -
Shift &, 111 Waanzr u
Shift & 113 Kent r E
Shift &, 114 Marm. 3 |
Shift A 116 Bk [
Shift &, "2 o
Shift &, 202 e ™
Sl A 2104 E> — Oper Selsct
= || % Sencimmediatey " Hot send tempararily
Uzar Count: 77 Sz Murber: 0

Informacién 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 administracién de mensajes cortos, luego seleccione el tema del
mensaje corto que no ha sido enviado y de click en “send SMS” para lograr la exportaciéon 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 mensaje seleccionado se borrara.

Seleccione “user customizes message” |, click en “Execute” para borrar todos los mensajes de usuario
en el dispositivo T&A.
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Opcién “Employee SMS customization inquiry (Busqueda perso nalizada de mensajes SMS de
empleados)”.

1 SMS MANAGE E=RE=R(Cx7)
SMS COMTENT MakASGE  Emplopee SMS custorization ingunp |

Employes whio have already custornized SMS
Deptrnent AC-Mao Mame | QUERY

Conditior:

Inpt: |

Quem | Refresh

USER SMS SETTING

Delete employes SMS cuztomization

Usgear Count: O

Busqueda : Este sistema soporta cuatro maneras de blsqueda ---basadas en nimero de serie,
departamento, numero de empleado y nombre; puede seleccionar la que necesite en el cuadro
“Condition ”; para iniciar la busqueda 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 funcion de SMS.

2.2 Mantenimiento/Opciones

Con el fin de obtener resultados correctos y exactos de Tiempo y Asistencia, debera configurar las
opciones del menu “Mantenimiento/Opciones (Maintenance/Options)”, aqui puede 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, después
configure una contrasefa 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 programacion de turnos, asignacién de
turnos al personal.
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Nota - A menos que haya asignado la programacién de turnos al personal, el sistema no producira
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 mas detalles vea lo
siguiente:

De click en la opcion “Department list ” del menlu “Maintenance /Options ", aparecera la siguiente
ventana :

Department Management [=E3m]
£ X ] +
Add Delete Rename  Employeed
=-§2 Day shit
-l Shift A Prompt
- K ShiftE
[—]ﬂ Might Shift
B Shift A i
¥ Shi If pou want to edit department names, what
...... e ift B n o g
it wou hieed to do s just to click on the
HL officer o department name bwice or to press F2. If
“fiy Order-picking wou want to modify departments’
- 5 Finaroe zubardinate relationzhip, pou can drag the
_____ ¥ Guard department to modify bo a new superiorn
_____ ¥ HiR department name.
----- £ Produce
- warehouze
..... K Mol
..... i No?
..... K Mo

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”, aparecera lo siguiente:
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Employ Employess (3]
Employes Dur Department's Employees
AL Mo, | I ame s AL Mo, I ame s
Ld »|102 jack
n 103 Sucy
w w
j-'L Cloze

El personal en la lista de “Employees” son los que aun no estan asignados a ningln 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 dejaran 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 “Mantenimiento de empleados
(Employee

Maintenance)” para abrir la lista de empleados, dentro de esta ventana, hay varia informacién 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 informaciéon del personal, aqui los privilegios de
configuracion de asistencia son superiores a “Assign Staff Schedule”.
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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
pestafas.

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

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

Nota - A diferencia del software antiguo, hemos integrado una nueva funcion en el menu de
maintenance/options”, el numero de usuario se distingue del numero de enrolado, el numero de enrolado es para
el dispositivo y de acuerdo a un dispositivo normal éste niUmero 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 afiadir 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 registracion en tiempo real y la huella y la tarjeta estan disponibles en esta
interfece.

Después 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.
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A, Registro de huella

Debajo de “Fingerprint manage” se encuentra una opcion para 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 botén , 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 usb: Registrar la huella a traves de un levtor USB y 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 botén de registro, aparecera lo siguiente :

Fingerpring 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 habra terminado.
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Fingerprint registration

0 S0
Ly

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 sitla en la columna nombre.
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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:
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Add a batch of employee

ACHa
Humber pattern: rﬁ! |

wildzard (%" length: ._3 3—1
From _1 i] Ta _1 E]
om
| " OK | | X Cancel

Si hay personal en el departamento aparecera lo siguiente

4dd a batch of employee |
Copy dataz from Simon[17109].
D;;_.__—_.E._l,l selected emploves att options and schedule Select fields to be copied:
AC Mo,
AC-Mo Mo,
- M ame
MHumber pattern; ] Gender
Title
] TR0 i 3 < b obile/"Pager
wildcard ") length: k4 Mobie/!
From J To J Home Tel.
department
i Adrminiztrator
M ationality
Cardho
Privilege
o OF | | 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 schedu le), si
desea tener los mismos datos como “genere”, “title”, etc., entonces active la casilla del dato
correspondiente que desea copiar.
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Formato de numero : Eso habla del nimero de serie de asistencia, por ejemplo, el nUmero de personal de
este departamento comienza con el 1, asi su nimero de serie es 1***, introduzca 1 (*) en el cuadro de
numero de serie, la ventana se mostrard como la siguiente :

4dd a batch of employee |
Copy dataz from 2[2].
[]Copy selected emploves att options and scheduls Select fields to be copied:
AC Ma,
AC-Mo Mo,
1P M ame
MHumber pattern; § Gender
Title
- Ty . 3 - tobile/Fager
Wwildeard '"[*]" langth: J Bithday
1 - 10 - Add.
Fram J Te J Home Tel.
department
1nm Adrminiztrator
1002 M ationality
1oz Cardho
1004 Privilege
1005
o OF | | X Cancel |
Longitud del “asterisco comodin” : Esto significa, cuantas cifras indica el simbolo?

Ejemplo: la seccién delantera del nimero de serie es 1???, el rango de su comodin es de 3, si el
numero de serie es??, entonces la longitud de su comodin es 2.

Después 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 0 automaticamente.

El ejemplo se muestra en la siguiente figura:
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Add a batch of enployee

Copy datas fram 2[2].

[]Copy selected emaloyee att aptisns and schedule
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- a édd.
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CardMo
Privilege

| vox | [ X cencel |

Click en el botén “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

coincida con la informacién correspondi

de enrolado del personal. Evite que exista informacién que no
. ., . = .
ente en el dispositivo. Click en el boton )| inroduzca los

nuevos datos en los campos correspondientes y presione el boton (Save).

4) Transferir empleado

Click en el botén (Transfer Emplo
aparecera la siguiente pantalla

Emplovee Transfer |

Flease choose adepartnent:

OUR COMPAMY -~
1 Day shift

= Night Shiit
- T Y
i SuilB
B officer

[ o LK | | anncell

En el cuadro de Employee Transfer s

yee) para transferir empleados de un departamento a otro,

eleccione el departamento al cual quiere agregar al Nuevo

empleado, click (OK) para transferirlo o (Cancel) para cancelar.

2. Operaci 6n de accesos de click derec
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De un click derecho en una regién 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:

Export Data i
Create report for current grid

Save grid layout

Show all colurmns

Hide all calumns

Columns »

Advanced Export

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 informacién del personal en el departamento actual sera mostrada en un
reporte. Esto es como exportar datos en el reporte de Time Attendance.

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

Mostrar todas las columnas : Despues de seleccionar esta opcién, 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 configuracién de departamentos, se permite establecer la configuracion de departamentos.
Su método es la misma operacion que el la administracién de departamentos.
4. Click en la etiqueta de paginacién de otra informacion.

Aparecera lo siguiente:
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Aqui se permite introducir la informacion importante del personal. Para saber acerca de la informacion
importante es introducida en la 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
Click en la etiqueta AC option. Aparecera la siguiente pantalla :
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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 contar4 como falta.

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.

Configuracion de tiempo y asistencia de personal

Click en “Schedule AC”; introduzca la configuracion de tiempo y asistencia del personal, como se
muestra a continuacion:
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Clock. I Clock Out []Auto-azsign timetable

{JEy timetable {JBw Timetable

(%1 Must CAn (%3 bust CADLE — —

O &llow rio CAn () &llow no C/0uE 1 3 0 3
[v] sttendance Active [ ]CountOT bt =
Huoliday Registry for OT
Azzigned schedules list [ i ] [ = ]

Start Date  |End Date  |Shift Schedule|
20004171 | 2393/12/31 Nomal

| Vi | X Cancel |

El método de estadisticas de asistencia es similar al método de configuracion avanzada, solo que hay
un incremento 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 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:
<3 Arrange Employee's shifts = Eem| ==

Shifts Shift Time FPeriod

Name Beginning Date| Cucle Mum| Cycle | A 012345678 9101112131415161718192021 22224
3 ' Day 1 [ [T T T [ [l ——— —baf [ [[]]]
EHE 2007141 2 i Day2 |mmon —— woaong | | | | | | | | GEen — —
Normal 19004171 1w Day 3 Lttt

< >
1ime Hange

From | 2007/ 5/ 1 - To|2999M12/31 [ W 0K ] [ 3 Cancel ]

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 elementos de
programacion.

Ejemplo:
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Fecha de inicio  Fecha de termino Turno

03-3-1 03-5-30 springs

03-6-1 03-9-1 SUMIMErs

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

Employee attendance optizns { Marry ) =]
Clock In Clock Out [w]iuta-assign timetable:
{J By timetable {JBy Timetable . .
(3 Must Cn (5 Must CA0ut Leait tirne for .-’-'-.utu:u-anlgn.
() Allow no CAn () Allow no C/0uE 1 2] payis) |0 2] Hours)
[#] &ttendance Active [JCountOT Lzed timetable: v o=
Haliday Registry far OT
Azsigned schedules list [ =F ] [ = ]

Stat Date  |EndDate  [Shift Scheduls|
2000141 2399/12/31 Momal

| ok || X% cancel |

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 automéaticamente 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 periodo de tiempo, éstos son los que se crearon en la lista de
administracién de turos. Aparecera lo siguiente:
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Employee attendance options { Marry ) 53]

Clock I Clock D A S reiste
(1 By timetable (1B Timetable . .
(5) Must CAn (5 Must C/ADut Leait time: Faor .-'-‘«utu:u-anlgn.
() o rio CAn () llows ra C/0ut 1 % Dayisl |0 %] Hours)
[] &ttendance Active [ ]Count OT [Uzed tiretable: = i
Haliday Fegistry for OT Doaytirm
Marnin
Azzigned schedules list [ i ] ’ = ] Dav
Stat Date  |EndDate | Shift Scheduls| Night

200014 299992/ Mormal

| ok || X cancel |

De un click sobre el periodo de tiempo que desea agregar, si desea quitar alguno solo seleccionelo y de
click en el botén (-)

Employee attendance options { Wood ) (23w
Clack In Clock Out [ &uto-azsign timetable
(I Ru timetahle (I Ry Timetahle
(=) kuist CAn (%) bust CAOuE — —
(O llow o CAn (O éllow no C/0ut 1 4 =
[#] Attendance Active [(]Count OT = =
Hualiday Registry far OT Delet
Aszsigned schedules list [ i ] [ = ]

Start Date |[EndDate  |[Shift Scheduls|
200011 2939/12/31 Momal

[ vl ] ’ anncell

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.

COMTE]L Final 51 Av. Sur No. 1726, Col. Montserrat (50 m al Sur del Monumento al Hermano Lejano)
O T Tel.: 2248-4132 | 2248-4133 | 2248-4134




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 mend “maintenance/options " y de click en el subment “Administrator”,
aparecera la siguiente ventana.

<& Administ-ators [E=n Hom| <)

AL Mo, Mame Frivilege

>

& Modify Pazsword | (3582 Operation Purview

Click en el boton (administrator), aparecera lo siguie nte

=== |1 = = ee=— L iB=he
Add Super Administrator
Add Department Administrator
Add Level 1 Dep. Administrator
Add Level 2 Dep. Administrator

Cancel Administrator

Seleccione el tipo de ad ministrador que desea agregar (se recomienda agregar un super administrador), después de dar
click sobre la opcidn que desea aparecerd lo siguiente
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Department Employes List [
Department; Employee:; o M
i€ OUR COMPANY [ [acMo. [Name -~
E-§ Day shift b
. """ E g:':tg 1109 S mon
b ift =
1110 S.azh
E-E Might Shit — = =
P ¥ Shitth — _1111 W agner
i _____ n Chift 2 _1113 KEI"II:
=-E officer (1114 Marry B
¢ ¥ Order-picking 1115 Bk
LW Finarce X — X

En la pantalla seleccione al usuario que desea poner como administrador, todos los administradores

deben ser personal
de la compafiia.

& Administrators

M ame

Frivilege

Jacqueline

ttendance Management Program

administrator's initial password is hisfher own attendance checking number

uper Adminiztrator

i } The 1 administr ator has been successfully added

& Adrmiristrator ‘ ‘ W Modity Password ‘

=== Uperation Purview

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 privilegios que tendra este

administrador.
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Set Administratcr's Pursiew All NO [5e]

choice | * Chaice
[temz that car be authorized: y
Iritialize System -
Clzcr Obzalet: Data/Backep Databaze/Reslore Databaec/Ep
Import AC D'ata

Uszb Dizk Y anage/SME management/Disconnect

Emploves Leaving on Buzsiress/dsking for Leave
Farcatting ta Zleck indout

Comring Late Zolectivzly

Currznt Fiplnges's Cn-Moty Statuz

Atteqdance Calculatirg anc Repaorts

Suztern npersta lng

Departmeat Lizt/Emplaves M aintenance

Adrririztrator

M aintenance Timetables/Maintenance Shift Schedules

Emploves Scaedule

Haliday List

Atterdance Rule

Leave Clzzs

D atabase Oction... w

De click en los privilegios que desea que el administrador tenga, 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 botén “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.

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.
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Login to system 5

To login ta the sustenm,

Pleaze inplit pour ugername and password., or
press vour finger an the fingerprint sensar,

Login Account

zer Mame |

Pazzword

I J Lu:ugin‘ I x E xit l | Chg pasz l

Privilegios y clasificacion de Administradores

1. Clasificacion de Administradores

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

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

_ Privilegios de super administrador:

El super administrador, es el administrador de mas alto nivel en el sistema, tiene privilegios para
agregar, maodificar, o eliminar otros administradores, se le permite inicializar la administracién
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.

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 privilegios, solo podra seleccionar los proyectos
correspondientes.

Administradores de departamento: Los administradores de departamento pueden agregar
administradores a su departamento con sus mismos privilegios, eliminar el departamento al que
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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 opcién 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.

e _ 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 infout”  dentro del
menu “Attendance” .

« _ Llegadas tarde/Salidas temprano colectivas: si varios miembros del 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.

e _ 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 .

e Actual situacion 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 opcién “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 produccion e imprimir reportes.

e 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 opcion de “mantenimiento de empleados” a través del submenu Department
list/ Employee maintenance que se encuentra en el menu Maintenance/Option .

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

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

e _ Asignar una programacién de turno al personal: Asignar la programacion de turnos ya
establecida al personal.

e _ 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.

« _Regladetiempo 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.

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

e _ Conexion a dispositivo: Le permite conectarse a un dispositivo.

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

e _ Subir informacién del personal al dispositivo: Le permite subir la informacion del personal al
dispositivo
» seleccionado.

« _ Descargar empleadosy sus huellas: Aqui puede descargar la informacion de las huellas de los

empleados.
e Borrar la informacidn en el dispositivo: Elimina los datos de asistencia grabados en el equipo
e 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.

e _ Sincronizar el tiempo del equipo: Sincroniza el tiempo del equipo con el de la computadora.

.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 Periodo 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:

¢

Maintenance/Options  Device managemel
§3 Department List
= Employee Maintenance

Lﬁ Aclministrator
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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 Info-mation

Mo schedule

There iz no zhift schedule. Shift schedule was combined by
timetables, which are arayed repeatedly in certain period. Shift
zchedule iz prepared to azzign to employess.

Do wou went to open the zhift schdule window to add some
zhift schecules?

Click en (Cancel) para regreasar a la pantalla principal, click en (OK) para empezar a configurar los
periodos de tiempo, aparecera lo siguiente:
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chift Tirmatable Maintanance |

Tiretahle M arme| Ma-riby TimF:l M-ty Time| Reqinning CAn] Fading I'ff'ln| R eaqir
> [ #a |[ v Post |[ XDekte |

Timetable Name

O Doty Time

CfF Doty Time

Late Timelking)

Leave Early TimelMinz)
B eginning In

Ending In

Beqinmng Lt

Ending Out

Count as 'Workday

Count az rminutelminute]

Muzt CAn Must CAOuE

< 3 - Change the Display Color

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

@ Atandance scheclile wizare f— |1 (]

Times for Ons0fF duty

Seting the OndJEF duly times inthiz organizaior.

Onduty tme | 08:30 | 06 duty time [ 17:30

[ On duty and OFF cuty in noming and afternoon
n3:30 frd 1200
1 4:00 i te| 1000
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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 configuracion, aparecera la siguiente
ventana:

<& Mtandance schedule wizard == 5]

Clock InADut

The tme range of allcwing emplovzes clock indout
Outs de thiz ravge is ivealid

020-17:20

Start A OB30 | Enc Cen |17:30 | Must CAn
Start TNk 1430 | Feor Tl | 23230 | bist G0t

] |

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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£ attendance schedule wizard

H

Cancel

Att Rule

Set the attendance rules of the whole organization.

az Late’?
a

How many minutes before off duty time wil be
counted az Leave Early?

15

-

=1 EoR x|

o many minutes after on duky time will be counted

=

#

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:

e

(114

<3 attendance schedule wizard

-

=5 EOR (55

Systemn will 2dd a timetable named "D aytime" and a zhift
zchedule named "Mormal™,

And after that, you can aszign this new shift zchedule to
employees.

Azzign thiz zchedule shift to employees who has not
azsigned any schedule

[

Azzign thiz zhift schedule to every depatment az
default schedule

Click "Finizh" to commit this operation.

Cancel

<Back | |

En esta pantalla el sistema le anuncia que agregara un periodo de tiempo llamado “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, selecciénelas de acuerdo a sus necesidades, despues de click en el
boton “finish ” para completar la configuracion. Aparecera la siguiente pantalla:
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chift Timetable Mezintenance o
Timetatle Harme| Or-duby Time| (Qff-duty Time| Beginnng CAln Ending I:a’ln| Begir
b 0830 73 0630 11:30 1430 [ A ” < TPt ” X Deets ]

Timztatle Marme | Daptime
Ln Loty e | 08.30
LH Uuby e |17.30

Latz melMins

o a

Leavekbary [melMins
Beqriing |r | 1830
Ending Ir | 11:30
Bzqirning Ou | 1430
Ending Oul | £3:30
Count a3 W orkday, 1

Count az mnute(minute’ 0

[ Must Cln [ Must C/00

< > - Change the Dizplay Calor

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.

__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 contara ese periodo 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.

e _ 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 botén 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

. estableci6 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.

« _ 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.

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

. 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.

. 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 util 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” , aparecera la siguiente pantalla:

<y shift Management [F=H EOR(5

Shift= Shift Tirme Period

M ame Beginning Date| Cycle Mum Eycle Ul 012345678 9101112131415 1617 18192021 22 2224

Y Marmal 1411900 G | Monday LR O b
Tugsday 10 O 1

"wednesday [V I %11
il 183l

L I T 1]

Thurzday
Fridlap e S, L O
Saturday | | | | | | | | |
Sunday EEEEEEEN

< »

| +4d | vsow | @Edt | X Do [+ RddTing] %

Esta pantalla se divide en “nombre de turno (shift name)” y “periodo de tiempo de turno (shift time
periodo)”, 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 agregar turnos vacios que no tienen hora de entrada?
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Utilice la Barra de herramientas de la administracién de turnos para agregar, eliminar o modificar
turnos.Bajo el estado de agregar o modificar turnos (cuando esta activado el botén { _}) , podra
Agregar/Modificar/Eliminar periodos de tiempo de turno.

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

Add shift Time Periad (3]

Select shift categary for this time period: Select date far adding this period:

Draytirme(08:30-17:30] w: i onday

v Tuesday

v ‘Wednesday
w| Thursday
| Friday

v Saturday

v Sunday

[ B this linee petiod g 0T
OT mirukes: 0 ﬂ

| Vo || 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 () para eliminarlo.
Modificar: Seleccine el turno que desea modificar y de click en el boton ().

Eliminar periodo de tiempo: Seleccione el periodo 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 boton () 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.

Después de configurar el periodo de tiempo y la administracién de turnos, seleccione “Employee
Schedule” del menl “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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<2 schedule Employee's AC (==

Department: ﬁ Errployes: @Anange Shifts & v X
& 2 AC N, Name Shit ~
2 2 Mormal
3 b arry Mormal
4 Jack Hamal
) | MHunnal
E Sucy Mormal
7 Siman Mormal v
< ¥
Time Range
From | [/28/2007  ~) To | B/ 52007 (v B Temporary Shifts 5B x + = B

01 2 3 4 5 B 7 8 m 11 12 13 14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 24

04-28 Sat
04-23 Sun
04-30 Mon
05-01 Tue
05-02'wed
05-03 Thu

05-04 Fri
0505 Sat

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 EAF "Department Schedule", aparecera la siguiente ventana:

Department schedule (5]

Drefault schedule
Select a defualt scheduls for a new
employes while he was egistered:

Nomal v

May uzed schedules

Select the schedules may be used for
employees in the department.

v| Mormal

[ Vo | [ X cacel |

“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 «*
para asignar turno a todo el personal. En la lista de personal, mantenga presionada la tecla Ctrl y vaya
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dando click sobre el personal que desea asignarle turno, después de click en Eﬂp aparecera la
siguiente ventana:

Employee attendance optizns (1) [E3m]
Clack In Clack Out [+] &uto-aszign timetable
g Edyuztmg;?:le g Edyultlrlgﬁtt‘lastle Least time for Auto-azsign:
O llaw o CAn (O llow rio C/0ut 1 2] bavis) |0 =/ Hours)
[#] &ttendance Active Count OT |Jzed timetable: s =
Huoliday Registry for OT
Azzigned schedules list [ i ] [ = ]

Start Date  |End Date  |Shift Schedulef
5/1/2007  12/31/2939 Nomal

[ Vi [ X Carcel ]

Clock infout: 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 0 no, después de seleccionar esta
opcion, de acuerdo con las regras de asistencia y la programacién 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 para ir a trabajar
normalmente.

Count overtime: Despues de seleccionar esta opcién 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 contara 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 botén 5 aparecera lo siguiente:
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<& arrange employee's shifts e )

Shifts Shift Time Period
Mame BeglnnlngDate Cucle Mum Eyc:le -~ 01 234567 8 3101112131415161718192021 22224
i Mondsy [ [ [T 1T | [y | [ [ ][]
Tuesdsy | | | | [ | | | eee——— | | | | | |
wednesday | | | | | | [ | DEE— | | | | | |
Thusdap | || [ [ ||| cs——— | | | | | |
Friday [T | | re——— | | | | | |
Saturday
amee L L LD
-
< >
lime Hange
From | 54 17200¢ % To | 1273172999 |w [ v ] ’ X Lancel ]

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 timeta ble)

Si la asignacion de turnos al personal o el cambio de la programacién 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 pertenece dicho empleado. Despues de seleccionar
dicha opcidn, la siguiente pantalla aparecera:

Employee attendance options ( 1) R
Cluik I Cluck Qut Rl fuito-assian timetahe
DBy timetable [CJEy limetable ) -
{5 Must CAn (%) Must CADut Lcae‘t kime far &uto as:lgn.
) Allow na Cn ) Allow na C/0LE T 3] pawist |0 %] Howris)
[#] Attendane Artive et T Used timetable: ar =
[#]Haliday Registry for OT

Azzigned schedules list E

Start Diate  |End Date | 3hift S chedule|
5:M./2007 1243123339 Jormal

[ x Caricel

A continuacién seleccione la hora minima de la inteligencia de asignar turnos al personal, esto se refiere
a gque después 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
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grupo sea mas de un dia. Por ultimo, seleccione el periodo de tiempo que sera utilizado para
asignarselo al personal: para hacer esto solo haga click sobre el boton '=r

apareceran las opciones para escoger periodo de tiempo, estos periodos de tiempo son los que se
establecieron en la

opcién de “mantenimiento de periodos de tiempo (maintenance timetable). La pantalla es la siguiente

Employea attandance optiors (1) =

Clock In Clock Out Auto-azsign timetable

{7 By tirnetabile (B Timetable . .

{2 Must CAln vt Ak Leait e Autn—asjlgn.

O o no C/n O llow no CAOLE 1 2 pals) [0 = Houts)
[¥]Attendarce Active CountOT Used timetable; —
[¥]H oliday [#] Fegistip for OT Daytime

Morning

Azzigned schedules list E Afternoon

Start Date  |End Date | Shift Scheduls]
542007 12/31/2933 | Nomal

(7] (X

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

Employee attendance options { 1) =
Clack I Clock Ot [¥] &uto-azsign timetable
{IRy timetahle {TIRy Timatahlz )
@ bust Cn G} b ust G0t Leax‘t birne: far .&uto-anlgn.
O Allows o Cn ) Allow o C/0ut T 2 pavg 0 2 Howls)
[#] &ttendance Active Count OT Uzed timetable: = =
Haliday Reqistry for OT

Azzigned schedules list i =

Start Date  |End Date  |Shift Scheduls]
5/1/2007  12/31/2993 Nomal

| | % cancel |

Turnos temporales de empleado
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Si uno (o varios) empleados necesitan cambiar sus horas de trabajo 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 selecked 1 employes(s):Simon,
. Arrange kemporary scheduler For them From Sf1/2007 ko 632007 ¢

F

] [ Canccl

Click en el botén (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
administracién 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.

Add shift Time Periad (3]

Select shift cateqory far this time peniod: Select date for adding thiz peniod:

D aptirne(08:30-17:30] i04-28 5at
b orningl08: 00-12:00) 04-29 S5un
Afternoon(13:30-18:00] 04-30 bMon
05-01 Tue
05-02 wed
05-03 Thu
05-04 Fri
05-05 Sat

) ] [ [ [ [ [

[ 1Record this time period az OT
OT minutes: 0 ﬂ

| ok | [ X cancel |

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

Antes de guardar este periodo de tiempo, puede seleccionarlo y dar click en el botébn = para
eliminarlo, o, Presione E para elminar todos los periodos de tiempo, si este periodo de tiempo ya ha
sido grabado puede dar click en el botén N para cancelar la programacion temporal.

La programacion de turnos cambia regularmente
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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 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 instrucciéon anterioa, aparecera la siguiente ventana

b

Late Timefinz|

Leave Early Time[ins]
Beqgirning In

Erding In

Beainning Ot

Ending Ot

Count as ‘Wokday

Count as rninutelmihute]

[#]Must CAn

17:30
18:00
020
02:30

shift Timetable Maintenance (=3
| Timetable Name] On-duty Time| Off-duty Time| Beginning C/in| Erding C/in| B ~
DEI_',JtiITIE a2l 00 10:00 13 [ + Add ] [ \f Pist ] [ x Delete I
Maming 01:30 .00 1]
T|Aftemndgn 1800 ] Tirnetable Name |Aftemaon
Noimal (00 1 On Duty Time | 18:00
0if Dty Time | 02:00

Must CAOut

- Change the Display Color

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

Dhate shift | Morning shift | Day shift | Night shift | Have rest
l A B C D
2 D A B C
3 C D A B
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.
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<2y shift Management =1 [oR|=<2)

Shifts Shift Time Period

Beginning D ate| Cycle Mum| Cycle Urnil
4 Dap Shift 14141900

£ b

+4dd | viSave | SEd | X Delete | | addTine | x =

Tiempo de comienzo/fin: 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”.

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 situacion normal si el personal no checa
su asistencia en el sistema sera 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.

<5 Foliday Maintenaice = || B [
- e mfef=] [v]x]e]
Heliday Mzmes |Holida_l,l “ime |Holida; Length|

=

Esta pantalla se divide principalmente en la lista de dias festivos y la barra de herramientas para el
mantenimiento de dias festivos.
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Podréa 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 loliday Maintenance P s
(e[ <[e[m]e]=]a][e]
Huliday Manre |H ulday Tine | Huliday _crlglh|

P 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:

Attendance Management Prngram @

Q '06-7-8"is not a walid 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 == 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 maodificar y dar click en el boton & . después de hacer los cambios de click en el
boton « 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 periodo 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 periodo
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.

COMTE]L Final 51 Av. Sur No. 1726, Col. Montserrat (50 m al Sur del Monumento al Hermano Lejano)
O T Tel.: 2248-4132 | 2248-4133 | 2248-4134




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.

Estabis1 Norma Leave Class ]|
[= == w® o f = & 7
_ Leave Cazs ban e,
Wacatian Sick
Other
Statiztical ule
Mk, Lk Fuurie-ull carhul
100 - () Rouad dowwn
J Fiound off
Hour A () Rouad up
[ T&ce. aytimes

Fiurad al £,

Syrrbdl ik roooik B Crnnl b lrave

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 contara como pedir permiso. Despues de llenar esta informacion, de click en el boton & para
guardar los cambios, si da click en el boton ¥ es para abandonar la operacion actual.

Durante este proceso, la informaciéon que necesita agregar es la siguiente:
Leave name: El 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 méas pequefia de la medida para la salida. La unidad comuin puede ser
dia, hora, minutos, hay varias clases de unidades de medida en el dia de trabajo como se muestra en la
siguiente figura.

Haour w

T Minute :
workday
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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).

La opcién “Acc. By times” se refiere a las estadisticas de salidas en el reporte de T&A: El personal pide
una salida en un periodo de tiempo, por el nUmero de veces que piden permiso para salir se toma el
modo de computo.

Si selecciona esta opcién, 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 Mormal Leave Class [=ESm] |
A < > b o = a
M A Leave Class Mame:
Other " acation
Sick
Home Statiztical rule
Mir. urit R ound-off contral
1.00 j (I Round down
(%1 Round aff
Hour % {JRound up
|:|.-’-'-.|:|:. by times
Round at Acc.
Symbal in repart 5 Court b leswve
w

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 opcidn, entonces en 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 deseay de click en el boton para modificar
la
informacion.
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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:

Formulate attendance checking rule ==

Bazic zettings | Calculation || Statiztic iterms

nit hame [Zksoftware [hc

Abbreviation |2k Shift expands bwo daps

From (Monday | start a week {5315t day shift

“ 2nd day zhift
From |1 ﬂ start a manth Q2nd day shi

“he lonaest ime zone under | 540 ﬂ mnirs

Thiz shunbest line zoree exoeed | 120 ﬂ mirns

Least minutes of shift interval |2 ﬂ mnirs
Clut Stale 0T State
(" grore the state (" Ignare the state
Qs Out Qb OT direetly
{14z Business Out
(= Audit it (&) At it

| ok || X Cancel |

Esta ventana se compone de tres pestafas; 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?

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 asistencia no desperdicia algunos
minutos. En caso contrario, el sistema determinara el registro como invalido 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

*Ignore state : Este estado es ignorado mientras se manjea la estadistica de asistencia.

% As Out : Este estado de salida se pone como salida normal.
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% 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.

* 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 ==

B azic settings | Calculatior | Statistic iterrs

Ore workday az | 420 minz

Clock-n over |10 %] ming count as late
Clock-out aver |5 »| mins count as early

[V]1f mo clack in, count as Late w | B0 ﬂ mnirs
[W1If no clock out, count as | Early Leay » | &0 ﬂ minz
[#= late excesd m minutes, count az absent.
[az early leave exceed 100 5| minutes, count as absent.
[ ]after B0 & minz. leaving count az OT
[ o OF ] ’ x Carcel ]

Necesita establecer la cuenta de horas de trabajo en minutos; este valor debera ser el mismo que el
valor de “on-duty hour”, el que las estadisticas resulten correctas depende de este valor.
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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 periodo de tiempo en la configuracion de mantenimiento, en caso 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 sali6é temprano de su trabajo.

Silallegada 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 contara como
tiempo extra.

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

Formulate attendance checking rule ==

Basic settings | Calculation || Statistic iems

Mo Cdln on Leaving Post o
Statistical rule

ki, Lt Round-off control
m ) Round dawn
(=) Round off
Warkday, - () Round up

| |Acc. by times || Group by time periods
Round at Acc. [ Group by halidays
Symbal in report G

| ok || X cancel |

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 célculo.
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% Agrupar por periodos de tiempo “Group by time periods: Este elemento definira 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 célculo es 1.1 0 1.9, se va a redondear a 2 horas.

% 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
decrementard 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 configuracién del link a la base
de datos.

Attendance Managemenkt |

0 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”
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B2 Data Link Properties &|

| Frrwidar | Crneectins || Advanced [ 20

Delect the data pou want bo connect to:

CLE DB Fiwide x]
Mcrosnfl 154k 1.1 OLE DB Prowider

ft Jel 4.0 OLE DB Provider
bicrozaft OLE OB Pravider far DTS Pazkages
Microzoft OLE DE Pravider far Incesing Service
Micrasaft OLC DD Mravider far nkenaet Publishing
Microzoft OLE DB Provider far OCBC Crivers
Microsaft OLE DO MCrovider far Olap Sevice: 0.0
Microzoft OLE DB Provider far Oracle
Micrazoft OLE DB Pravider far SGL Server
Microzoft OLE DE Simple Provide:
M5DataShase
OLE D2 Pravider far M crazaft Diractore Services
S3L Server 2TS =lat Ale OLE DE Provider

MHext »» |

[ nK ” S| H Heh ]

2) Click en Next para ir al siguiente paso, o cree un link entrando

B3 Data Link Froperiies

Poreader || Comnertinn | Advaneed | 4

Speciy the folowing ta connect to A-cess data:
1. Select or ener a daabase neme:

2000,k

Z. Enlen infunnglicrs by orlo bie ddldogse,

User name: [adnr

I Blaak pazswcrd [ Allow zaving password

Tzl Contcction

l Ok ” Zancel H Hz=lp

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
C:\ProgramFiles\Zksoftware\Att\2007att2000.mdb

a la siguiente pantalla.

de datos. La ruta por defecto es
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Click en “test connection”, si le aparece un mensaje indicatno que la conexién es exitosa, eso significa
que el software ha creado el link entre la base de datos, a continuacion se muestra el mensaje:

=

Microsoft Data Link g|

Ll
_!}) Test connection succeeded.

El usuario puede utilizar una contrasefia para garantizar la seguridad de la base de datos, si desea
ingresar una contrasefa, 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 databaze:

User niame: [&dmin

[v Blank password | Allow saving password

B : Para unared

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 instalacién 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.

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 instalacién de este sistema T&A puede buscar un archivo
llamado “sqlserver.sqgl”, 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 pestafia
“Connection” para entrar a la siguiente pantalla:
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B2 Nata | ink Prperties E| B Natalink Praperties @

Zravidar || Connecton | Advanced | Al Frowider | Conrection || Advanced | Al
Sn=rify, tha frllreinn b coarect nths deba Metwrrk setinns
1 Frtesthe data snuree andfer leaton of ke data | J
Daz Source: |RTNICRRT | J
- . . Olher
2 Er e infunnaion o log urnlo Hiesere,
r =Frnns
T Access Jermission.: A
[ Fearburit=
| B Ghare D Mone
[~ Share Lew Head
| C Share Deyw Wia
[ Shiaie Exclusive W
r B
ezt Conncction
[ ok, ” g ” lelp ] [ ak. ]| BTeq ] ldp ]

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 botén “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 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 serd 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).
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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 reconexién “Time to reconnection due to failure”: se 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 atencion 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.

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 administracién de control de acceso. Para detalles de

configuracion, vea "Access Control Software Manual (Manual de software de control de accesos)"
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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
gue conecte el equipo con la PC estara disponible.

Soporte para 9 digitos “Support 9 digit”: Cuando el software se conecta 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 opcién, 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/Pregun tar salida

Cuando el personal tenga un viaje de negocios 0 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:

€ Employee Leaving on Businessfisking for Leave Setup

From

Time Range —
Br2as2o07 W

| <Al A ®
Name: | v (oo o
;) D X
. . LI )
El Sick Yacation Other Querny Add Edit Delete

01 2 3 4 & B 7 8 8§ 10 11 12 13 14 15 16 17 18 1§ 20 21 22 23 M

04-29 Sun
04-30 Man
05-001 Tue
05-02 wWed
05-03 Thu
05-04 Fri
08-05 Sat
05-06 Sun

Feason:

[ray Wieww | List View

Esta ventana se divide en dos pestafias, una es la vista diaria y la otra es la vista de lista. La situacién
de los viajes de negocios/permisos para 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 opcion para ver los empleados por
departamentos.

Vista de salidas “Leaves view”: A traves de la vista de los nhombres 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 = Fram 2007-04-2¢ Ta 2007-16-C6

|Start Time |Em‘l Tine Duration |Tne [Reson

1 1

C7-05-0100:0C [27-C5-01 3358 TAARNSick
Lé-Uo-U2 UL JL [Jd-Le-02 b oY 2398510k
C7-05-0200:0C [27-C5-00 2059 23:80(Cick
[7-N5-04 000 [17-r5-n4 33 54 235950k
C7-08-0500:2C |J7-C5-08 33549 75 f8|SIck
C7 05 0600:0C |27 C5 06 2358 23580 2ick

Sual 10
C7 04 2000:0C |27 C4 202359 2360 acation
C7-04-3000:2C [37-C4-30 2359 2359 acation
C7-03-0100.2C |27-C5-01 :359 23:08aualio
C7 05 0200:0C |17 C5 022359 2360 acation
C7-05-0300:3C [17-05-03 23458 2359 acation
C7-03-04 00.2C |27-C5-04 2359 23:08aualio
C7-05-0500:2C |17-C5-05 2359 2350vacation
C7-05-0600:3C [17-C5-06 2359 A34Vacation

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 botdn, el sistema lo mandara automaticamente a la otra pestafia y mostrara la lista de los
registros, como se muestra a continuacion:

€3 Ernployas Laaving cn Businass, fzking "arLeave Satup (e e
8 Time Range =
Jer: |2k - £ |
From | 42302007 w| -
e
2 O *
Huery Add Edit Jelete

Harne: ACHNo ]Stalt Time lEnd Time jLeave Class iFieeon | ~
Tem 8 07-04-30 00:00 07-04-30 23:E5 Vacatan
Tom 8 07-05-31 00:00 07050 23:E9 | Wacaton
Tem o 07-05-32 00-00 | 07-05.02 22:E9 | Wacaton
Tem 8 07.0523 00:00 |07-05.02 239 | Wacaton|
|| Tom 8 07-05-14 00:00 07-0504 239 | Wacaton
Tom = |07.05.35 00:00 07-05.05 22:E9 | Wacatan
|Tem g 07.05-26 00:00 070506 73:E9 | Wacaton|
| |Jzequeline E 07.04-29 00:00 |07.04.29 2259 | Wacaten|
~|Jzcqueline g 07.04-30 00:00 070430 23:F9 | Wacaton
_|Jzcouetine g |07.05.71 00:00 070501 23:E9 | Wacaton|
i Jzogueline g 07-05-22 00:00 07-0502 23:F9 | \-"aca_tnn.
"~ |Jzcqueline 3 |07-05-13 00:00 | 070503 2353 | Wacaton
_|Jecoueline ] | 07-05-14 00:00 07-0504 23:59 | MWacaton
_|dezqueline 3 0705-15 00:00 070505 23:53 | Wacatan|
_t Jeoqueline 3 07-05-26 00:00 07-0506 2353 acatan =

=

| Sl ¥
. !Day Wiew f:-l._ist h-"i_en:l-i

Agregar “Add” : Agrega un registro nuevo de salida del personal, hay dos métodos para realizar este
proceso
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1) Una forma : Despues de seleccionar el departamento, el personal y la fecha de inicio/fin de click en el
botdn “Agregar (Add)” y aparecera la siguiente ventana :

2y Add the Itemn of Leaving on Busin... [

Time Range
From | 4/29/2007 = | | 00:00 =~
To | 5/ 62007 % 2359 =

Pleaze chooge the leave type:

W acation “

Reason

| ok [ i

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

-

£ Fmplaves laaving nn Rusinass/dsking for | eave Satup Fl | [
Tima R znge —
Dep: |2k | Separt
o | 4429/2007 »

- Jecqueline -

; D X
“zoation Olher BigK Home Quier} Add

01 2 3 4 5 B 7 8 £ 11 1 "2 13 14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 24
- S | ———————— e

el

L4 20Man | i}
0501 Tue | i
(6-02 whed | [0
05-03 Thu | [0
05-04 Fri | il
05-0F Sat IJIJ-IJ;J

e

Sl B
[
[~

Ll
=

Ll
=

i U T
ey Sl ey Sl S

(VNN U TN ChI E

=

|

ra

05-0E Sun | [EEEE

Feazon;

[ay View | List View

2) Otra forma : Seleccione el boton [ de la 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
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modificacion.
Tambien puede mover el cursor a la barra de una salida y cuando aparezca el cursor como i , deun
click y arrastre la barra “completa” para ajustarla segun lo desee.

% Si desea modificar la hora exacta, cuando el cursor cambie a i , de doble click, o de un click en el
boton .
Aparecera la siguiente ventana.

<2y Add the Ttem of Leaving on Busin... [

Time Range
From | 4/29/2007 s 0000 <=
To | &4 B/2007 w2353 =

Pleaze chooze the leave type:
Sick [

Reazon

[ W 0K ” annceI]

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 accién.

Eliminar “Delete”: Si desea eliminar un elemento, de click sobre el boton X para eliminarla, aparecera
el siguiente mensaje:

Attendance Management Program |z|

9 | [4/30/2007] - [4/30/2007 11:59:00 PM]

“-fr/ Sick

Do wou want ko delete this ibem?

Click en (yes) para eliminar, click en (No) para cancelar esta accion.

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
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Attendance Management Program

@ You can't add khs item of Asking For Leaving/Leaving on Business:

Mew Time Period will overlap with existing time of Asking For Leavef/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 seran validas o no dichas salidas.

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

Append employee's forgot Clack-in/out =
Department; Employes: X YWwhen part or all of employes from one
n department forgat Clock-indout with reasonz,
E’ Zk AL No. Mame emploves's clock-indclock-out time can be
» added, and the changes can be searched
a a by uzing <M odity Log: trom Emploves
- Aftendance Records Search Module.
3 Marry Press Chl bo select multi- rows
L 4 Jack,
] ]
HL Sucy State: | CAn w
7 Simon
| a T Add record time:
| ] om
HE Jacqueline day . [EET s 0529 =
|10 Scat
L 11 Harmy
13 T-bay
— |
s Jelf R 2d

Primero debera 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.

Cuando un nuevo registro ha sido agregado, el botén “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.
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Click en el botén “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 continuacién 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 boton “Close” para regresar a la pantalla principal.
El cuadro de seleccion 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:

Aopend employee's forgot Clock-infout
Department: Employes:

L AT Mo,
»

M ame

2

b arry
Jack
A
Sucy
Simon
Tom
Jacqueline
Sat
Harmy
T-bay
Jeff

State: | Cln w

=]

YWwhen part or all o emplovees from one
department forgat Clock-indout with reasons,
emploves's clock-ndclock-out time can be
added, and the changes can be zearched
by uzing <kodify Logr from Employes
Aftendance Recods Search Module,

Press Chrl to selec: mulki- rows

OwverTime 7
103 MoarTime Mot

Out Back

Ot

2 |

E

Si necesita manejar a todo el personal para agregar la “checada”, de click en el boton como se muestra

a
continuacion:
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Apperd employee's fargot Clad infout All _.I NO ==
Jepartment: Crployes: Chaire " Choice  “w'lyziy part or all of employes from cie
?)  department forgot Clock-inout with reazon:,
& 2k AL No. Narne it @ employee's clock-indclock-out ime can be
» added, and the chenges can be searched
2 2 by uging <k odify Logy from Emploves
- Aftendance Recorce Search Modue.
e M arry Fress bl bo gelect mult- rows
L 4 Jack,
n 5 5
|5 Sucy State: | BN v
7 Sirnon _
| a Tam Add record time;
: q Jan eline day . May ~ 059 =
L 10 Scat
M Harr,
13 T-bav
BiE Jeff i 4dd

Presione el boton X ( No choice), para no seleccionar ningun empleado.

Append employee's fargot Clack-infout 23]
Dapartment: Emploves: o When part or all of employas from one
depatment forgot Clock-indout with reazons,
@’ Zk AL No. |Na'ne | i emplcyes's clock-indclock-out time can be
|1 1 i added. and the changes can be searched
2 2 = by ushg <Modfy Logr ‘rom Employes
- Aftendance Recards Search Module.
ME Marry Press Chl to select mult- rows
n 4 Jack
|5 ]
n G Ducy State: | MEERNNER ]
|7 Siman )
a Tom Add recoid time:
Jacqueline day . May w1529 =
n o Sicat
|| 11 Hamy
13 T-kay
i Do || |
s Jof e Sdd x Cloze

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

Llegadas tarde colectivas

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/_eaving Early collectively ==
Dapartment: Emploves: o
n YWwhen part or all of employee from one

EJ = AL No. Name depatment cone late or leave early with

» 2 reaznaz, emplvee's click-ndelnek-not

2 2 time can be ckanged, and the canges

— - can be searchad by uzsing <Modify Log:

HE by from Employes Attendance Records

| 4 Jack {1 Caming late {1 L=aving early

— = = Meglect Clock-in record

n G Duzy

|7 Siran From |+day . [EET  +| 200004

" Ton Tc [ Sund M| 34500 £

BE Jacqueline unday | z

- 10 Scat Clock-in tirre after modificaticr

11 Harmy

— Sunday . M % B:00:00 Ak

HiE T-bay bl

n 15 Jeff

|18 D aley ’ W OK ] ’ X Cancel

En la opciéon 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 boton (+ all choice) para
seleccionar todo el personal, click en (X 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.

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 accién 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 opcién “leaving early collectively”.

2.4 Buscar/Imprimir

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
pantalla

y aparecera la siguiente

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 seleccion6

£ Search Employes's attendance Chacking Record [ | =[]
~Conditi
e [] Design Repart I e 4 biec e ol e
Dep: |Zk L] you wart add, e |tI:atten ance checking’s onlgljlrla records, please
: uze the functions of “Forgetting to clock infout”, “Coming
Mame: | <Al Li ;@L Late/Leaving Early Collectively', or "Handle Attendance Checking
= Records In Advance'.
Tin Hang
{ - a2 In
From | 2/ 1/2007 v 0200 - [ Display Statie s
To | 5/ B/2007  » | 2359 - : i Display Wrkeode
[ < Advanced Export ] [ Modity Log [l Support simple cale Dizplay Mull Records
| .F"lii'nar_l,l i_ogs Sirﬁple Calc
[iepartment IName Mo, | Date/Time ICIock-inx’outI Location |0 | 1D Mumber ]Wolkcode VerfpCode I ~
Bk 1 1 2007-05-05 170719 'CAn 1 ] Fingerpint
_Zk 1 1 2007-05-0517:07:21  CAn 1 0 Fingerpint
_Zk 1 1 20070505 170723 CAn 1 ] Firigerpint
_:7k 1 1 AONF-N5N517-N7-25 (B il M Firgermint
2k 1 1 2007-05-05 17:07:32  CAn 1 ] Fingerpint
_iZk 1 1 2007-05-06 184403 [Cn 1 1] Fingerpirtt
_iZk 2 2 200708-05 170727 CAn 1 ] Fingerpint
_1Zk 2 2 2007-05-05 184353 CAn 1 ] Fingerpint
w
it

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

El estado mostrado: El estado de asistencia se mostrara en la lista. (Clock —in/out, etc.)
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 codigo 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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A ; : uize the functions of ''Forgetting to clock in/out”’, "Coming
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[ < Advanced EKDD”J [ todify Log [#]Suppart simple calc [#] Drizplay Mull Bacards
| Primary Logs | Simple Cale |
| AC-No IHame iDepartment lDate !Time |
L 1 Zk | 2007-02-01 i
T 1 S woreoe
|7 1 2k 2007-02-03
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i 1 Zk | 2007-02110
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. 1 2k 2007-02-12
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| 1 2« | 20070215 |
W
£ 3:_!
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2. Vista previa e impresion

Estas opciones proveen al usuario la manera de ver el reporte de asistencia, imprimirlo, grabarlo, etc. A
continuacién se describen los pasos Click en el boton (preview ) para ver una vista previa del reporte
como se muestra a continuacion:

Emp's Attandence Racords

SOOI Lo IO0TTUETIE

Depl. : Tk Depd. : Tk e
1i1¢ -]

05-05 17:07 ¢fIn C5-05 17:0F7 «fIn
0505 1707 &7 In (506 15:43 5/In
05-05 17:07 </1In CiIn: 1

05-05 17:07 ©fIn G u

Li&-US 140 ©FIn

05-06 18:44 ©/In

efIn: &
cio 0
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Para imprimir el reporte, solo necesita hacer click en el botén de impresidn en la parte superior izquierda
de la ventana

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), los 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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From| 2/ 1/2007  |»|00:00 =
s Wi CN Cou
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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

History Record of AMtendancs Log . ZN7-12-0) E 2007 -05-05

at. Hamee: Fin Infot Thee InMut Modifier Modi Time Tyoe Eoszon
2 2 0505 05:10 Cfla Taup—From +iec@i-05 05111 Aooendad Aoaend saplosea™ s
a DE-0O6 0610 Orez Teop—funerrlachh-08 03:11 Apnended Append explayez” g
3 0505 5110 Fla  Tawp-Sasereiecdi-05 05211  Agmended Fpuend smplosea s
a 0606 06:10 /e Temp-fmervlaci-06 03:11  Aegended Jemend exelagez’

3) Exportar:

De un click en el botén "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 algun registro de asistencia, con esta opcion lo podra hacer. Solo
seleccione el registro que
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desea restaurar de la lista, de un click en el boton “Restore Records”, despues realize la busqueda
nuevamente y este registro dejara de aparecer.

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 situacibn de excepciones de registros de asistencia, situacién 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 blisqueda de excepciones del
menu "Search/prin t" y aparecerd 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

[Wiulyinllila]y]

Dep.: | Froduze j

M ame: :
Tit -
Fr

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)
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Dep.: IEk

M arme: <l

A 13 Mary

T 4 Jack
T

5o B Sucy
7 Siman
& Tom
9 Jacquelineg
Primary Logs{ . 10 Scat
11 Hary
| 13 T-bay

c) Determine el rango de fechas de su seleccion

Time Range

Fram | B/ 1/200F w0000 <=
To | B B/200F |w| 2359 =

[ 4 | May, 2007

= Sun Mor Tue “Wed Thu
1 2 3

G 7R 1 10

13 14 15 16 17

20 2 22 023 024

27028 02 o 3

= 3 Today: 5/8/2007

Fri
1
11
18
25

Sat
]
12
19
2R

d) Despues de seleccionarlo, de click en blUsqueda (search), los registros de asistencia estaran

disponibles.

Excepcion de turnos

En la excepcion 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 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
serd 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 aparecera, 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 mostrara. 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
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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,
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 excepcién; salida por enfermedad, por trabajo, etc. Para otra informacion,
refiérase a la explicacion de la tabla estadistica de asistencia

2) Columna de herramientas;

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

Filtrar excepciones: De un click, aparecera un mendu, 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 lamarca ¥ 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.

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:

a) Amardanca calcdadon = | E
pon: 2 - ot 80 ok |
— Froany | 30007 j
u“|»u. = N B 5 Fapant [ Expest et | [ Frapert Dnsigrer
Sok
E?mli B Hest [ Copmtear| Uswbhrn [ Ham [ Tim [ Desoord
Clook |t L Exceplont | B Baepbon | Mio Excepion | Calvulsbsd b
et | [Tiree |5ie  [Her5ise{Escaption |Dpesion | K-
' 1 5T T cn &5
| 1 - T CAn Pepsst:
| 1 T 77 Can Fepsst: Frocarang
T 1 AT 7 can R  [ha
0 1 o TR cn [ o Dl
| 1 05 Edd CAn Tivvakd ™ Can
= ] 5 TR (=18 Tl A Char
L= 2 05 [E1D CAn Trvedd .
- 2 05 B CAn Tievekd
2 LES e E10 D Tires Tivvakd
2 My 06 [E10 CAn Vivvakd
HE e ] IeFS B0 Can Tk
e

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 datafrom first to current)

Copy datafrom current to last)

J

Columns 3 Emp Ma.
Show all columns v AC-No.
Hide all calumns v Mame
Save grid layout v Time
Load grid layout v State
Advance Export ¥ || Mew State
v Exception
Shift
v Operation
Department

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

Numero del personal (EMP-No): En la opcion 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 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 configuracion 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.
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Registro invalido: El checar entrada, checar salida mas alla del periodo de tiempo del turno se tomara el
registro como invalido. El registro invalido sera 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 pequefio 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 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 operacién correspondiente para revisar los registros de asistencia con la columna de
herramientas en la parte derecha de la pagina.

Columna de herramientas : Cambie el color: Puede cambiar el color de cada clase de condicion, de un click
aqui y la siguiente pantalla aparecera

L ok I
O invalid

O Fepeat

g Vrong State I
H out
Oor I
O ror

L] autoschedule
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De un click sobre el cuadro de color que se encuentra al lado de cada clase de condicion, 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 ) aparecera la
siguiente ventana :

OK

Invalid
Fepeat
"Wraong State
ot

oT

FOT
Autaschedule

e T N

Seleccione los estados que desea mostrar, utilize (% ) para cambiar el estado entre seleccionado y no
seleccionado.

_Maodificarlo 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:

~/In

C/out

CverTime In
CvarTime Out
ot 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, después de utilizar esta funcion, en la columna de herramientas se agregan dos nuevos
elementos:

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

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

Copy dataifrom current to last)

Columns 3
Show all columns
Hide all columns
save grid layout

Load grid layout

Advance Export

Exportar datos : Es la misma operacion que el boton "Export data", 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 podra 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 blsqueda.

Esconder todas las columnas “Hide all column”: Todas las columnas seran escondidas except la
columna nombre.
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Guardar el disefio de la cuadricula “Save grid layou  t": 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
seran 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 extra,
tiempo extra libre,

viaje de negocios, aprobacién de ausencias, son invalidas por defecto, es necesaria su evaluacién para
gue 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, hombre, numero de
enrolado, tiempo de inicio, tiempo de fin, excepcién, estado de verificaciéon, estado antes de la
verificacién, 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 menu 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.

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

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

Estado anterior de verificacion: Estado de la verificacion.
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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 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 busqueda 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 o lo podrd 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 botén 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 comUinmente, cuenta con todos los elementos del
tiempo asignado al personal para producir un reporte, es facil de examinar y da solucion.
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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 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 administracién 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 pestafia “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 diferencia entre el tiempo de checar la salida
y la hora de salida del trabajo.
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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 salié 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 sera contado como falta injustificada, si las horas
de salir temprano son mayor a xx minutos, el registro del personal sera 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 reglas de asistencia, asi como el
célculo 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 opcién “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 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.
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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 "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 situacidnes de excepcion por la verificaciéon 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 configuracién 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 excepcién 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 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
excepcion; 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 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 calculo de la estadistica de horas trabajadas de Sdbado a Domingo
excepto los dias festivos entre el tiempo de inicio y fin.
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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 opcién 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, también 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 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 boton (record list preview ),
aparecera el siguiente menu:

Daily Attendance Statistic Report
Attendance General Report
Depart Attendance Statistic Report
staff's On-Duty/Off-Duty Timetable
Daily Attendance Shifts

Create report for current grid

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 situacion 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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En la tabla todos los horarios de los turnos que cada persona utiliza seran 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 medicién (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.

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 medicién (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 medicién (recomendada), puede hacer cambios en las reglas de asistencia. De
acuerdo al resultado en la tabla estadistica de asistencia, saldra este elemento.
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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 medicién (recomendado), puede hacer cambios en las reglas de asistencia.
De acuerdo al resultado en la tabla estadistica de asistencia, saldré 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, saldra 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 (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 proporciéon a mostrar en la vista del reporte.

2) Opens the report: De click aqui para abrir un archivo de reporte que 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 blusqueda, ingrese el texto que desea buscar,
de click en “confirm” y se buscara el texto.

U Find test (-5 |5
Text tao find
Options Origiry
[ Caze senshive {* 1zt page
(" Current page
] 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 mostrar el estado de las estadisticas de asistencia en un
tiempo determinado, realiza el célculo de la suma del estado de asistencia, conveniente para pagar los
salarios dependiendo de la situacién de asistencia.

COMTE]L Final 51 Av. Sur No. 1726, Col. Montserrat (50 m al Sur del Monumento al Hermano Lejano)
i S Tel.: 2248-4132 / 2248-4133 / 2248-4134




ooz W R KT KW

Ganaral Attendanas Statistios DTN e JHTAST

: L e T el L L i iy e i e had | |
) [¥hzp [¥hep | ¥hep Wi [ Wia. [ Hour | B | W [Tiass| Tiwwn |15 ot Hour | 2ane | o | |

L) 5 H =
3 ]

R oray 2 L) 5 H
e = ]
B 2 <l 3 ¥
[ucy = ]
[Fiame 2 b 5 H|

- = H

Premnalinn 2 & H
STTES i = H
H|
H
H|

El célculo de la hora de entrada, ausencia sin justificacién, 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 calculo 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 acumulacion de horas entre el tiempo de inicio y fin.

indice de asistencia “Attendance rate”: Divide las salidas actuales del trabajo del personal entre el
namero de salidas que el personal deberia de tener. La barra de herramientas del reporte es lo mismo
que la tabla 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.

o [E]E @ Mo ox

Genoral Attendance S3tatistics

s
Depmmame P

142

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.
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40. Horario de entrada/salida del personal

Se produce un reporte del tiempo en el que el personal entro/sali6é a trabajar, con su fecha y turno
correspondiente.
Conveniente para la vista del administrador y con opcién de imprimirlo.
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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 impresion.
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la abla estadistica de asistencia diaria.

L

La barra de herramientas es la misma que la de
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:

Fimx W Ee O R OX

Gk Ikl Loy Exeeptioms

Bl Sintn | Encagsien | Semntinn
Irwelld
Irwved id
Irwved id
Irwved id
Irwved id
Irwved id
Rupal
Rupal
Rlapa
Rupal
Irwved id

g

;5555555555?

Irwedid

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

ACNo.| Name Date |Timetable | On duty | Off duty | Clock In [Clock Out [Normal |Real time |Late |Early
29 Bar 05-02 |Afternoon | 18:00 02:00 1 0
25 Bell 05-02 |Afternoon | 18:00 02:00 1 0
21 Oell 05-02 [Afternoon  [18:000 02:00 1 a
20 Scoatt 05-02 |Afternoon [18:00 0200 1 a
13 Wood 05-02 |Afternoon | 18:00 02:00 1 0
16 Dailey 05-02 |Afternoon  [18:00 0z2:00 1 a
15 Jeff 05-02 [Afternoon  [18:00 (0200 1 a
13 T-bay 05-02 |Afternoon [18:00 (0200 1 1]
11 Harry 05-02 [Allermoon |18.00 0200 1 ]
10 Soat 05-02 |Afternoon | 18:00 02:00 1 0
9 Jacqueline [05-02 |Afternocon [18:00 02:00 1 0
] Tam 0&-02 [Afternoon  [18:000 02:00 1 a
7 Simaon 05-02 |Afternoon (1800|0200 1 a
6 Sucy 05-02 |Afternocon  [18:00 02:00 1 0
5 5 05-02 |Afternoon | 18:00 02:00 1 0
A larl: 0507 LAt ermnnn 1800 0200 1 0

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

Dzpartment |AC-No.| Hame |Starttime |End time |Exception [Audited [0ld audited | Time long |Valid time
k|9 Jacqueline [00:00 2358 YWacstion 2359 5:53
k|8 Tom a0:00 2358 YWacstion 2359 5:53
Ik |7 Simon 00:00 23ED Siclk 2350 550
Zk|10 Scat a0:00 2358 YWacstion 2359 5:53
k|1 1 00:00 2359 Sick 2359 5:58
£k |9 Jacgueline |00:00 2359 “acstion 2359 8:0
k|8 Tam 00:00 2359 Yacstion 2349 g:0
Lk |7 Simaon 00:0o0 23849 Sick 2389 .0
Zk|B Sucy a0:00 2358 YWacstion 2359 g:0

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 los datos actuales de la asistencia:
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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, respaldelo 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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2.5 Administraciéon de datos
2.5.1 Inicializar sistema

Esta funcién puede restaurar el sistema a su estado original de instalacion, los pasos son los siguientes:
De un click sobre el mena “Data” y luego seleccione la opcidon “Inicializar sistema”, aparecera la

siguiente pantalla:

Attendance Management Program

& Initializing the swstem will clear all reqistered data, Do ywou want to conkinue?

X

<2 System operztion log [ [ = | ]
Deletd 5/ 6/2007 || log Delete | | ewpor |
] + || Operatar - |[|DateTime - || Device w || Description b
........................ fz] Temp-Supervisor 5/7/2007 10:24:43 Pk Addarm Evert
77 Temp-Supervizor BAA2007 10:24:41 Phe ESystem Options
VB Temp-Supervizor BA7S2007 8:09.28 P4 EEmployes Maintenance
75| Temp-Supervizor BABS2007 B:21:13 A EDepartment List
74| Temp-Supervizor B/BA2007 B:15:33 AM &0 epartment List
73 Temp-Supervizor B/B/2007 B:10:53 AM EForgetting to Clock, indout
72| Temp-Supervizor B/6/2007 B:05:04 Abd ESuztem operate log
71| Temp-Supervizor BAB/2007 B:071:14 Abd EEmployes Leaving on Buziness bs
70| Temp-5upervizor RABSA2007 54218 AM |1pload uzer info and FP
B3| Temp-Supervizor B/BS2007 B:42:03 AM Download attendance logs
63| Temp-Supervizor BABS2007 53321 Ak EComing Late Collectively
67| Temp-Supervizor BABS2007 53710 Ak Employee Maintenance
BE6| Temp-Supervizor A/BS2007 55643 A EComing Late Collectively
65 Temp-Supervizor B/B/2007 53535 Ak Employee Maintenance
64| Temp-Supervizor BABS2007 53517 Ak EComing Late Collectively
63| Temp-Supervizor B/BA2007 52920 AM &Forgetting to Clack indout
62| Temp-Supervizor BABSA2007 52716 AM Employes Maintenance
61| Temp-Supervizor BABS2007 5 26:49 Ak EForgetting to Clock indout
60| Temp-Supervizor BAB/2007 5:14:53 Ak EEmployes Leaving on Buziness bs
59| Temp-Supervizor B/B/A2007 5:04:439 AM REmploves Leaving on Business/fs
88| Temp-Supervizor B/BS2007 21268 AM Dratabasze Option...
57| Temp-Supervizor BABS2007 31352 Ak Device
A6 Temp-Supervizor BABS2007 12:03:1 3 Ak [Databaze Option...
[« | IIIEI

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 botén (No (N)), el sistema volvera a la pantalla principal sin borrar ningln dato.

COMTE]L Final 51 Av. Sur No. 1726, Col. Montserrat (50 m al Sur del Monumento al Hermano Lejano)
O T Tel.: 2248-4132 | 2248-4133 | 2248-4134




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 funcion podra borrar dichos datos obsoletos

De click sobre la opcion “Borrar datos obsoletos” del menud “Data” y aparecera la siguiente pantalla.

Clear Obsolete Data x|

—AC Clock-indout Recond

Cloze Datz IEIE July EDIj = 0K
Backup k2 |aE|E|'| 010, ack =]
—attendance Checking E xceptions Becord
Cluse Dake |0 July 200~} = oK
Backup lo |22 L3EH EI

—Shift Diata for AC Time

Cloze Da:eIEIE July EDIj = 0K

@‘ Compact Databaze File |

Cuando se eliminan los registros de entradas/salidas y l0s registros de excepciones de asistencia, se le
pedira 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 &l 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 pedira 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.

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 botén "COM click
attendance database file " para compactar la base de datos.
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Despues de eliminar los datos, de click en el botéon 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”, aparecera la
siguiente ventana.

Please input backup data file |i|[z|

Save | [ ALY v| ®l cfF Ed-

% attz000

ky Recent
Docurments

@

Dezkbop

(7,

ty Documents

by Computer

o

Pl Mook, File hame: |M b | [ Jave ]

Flaces
Save az type: | Microsoft Access D atabase w | Cancel

Seleccione la direccidn 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 seran 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 software actual de asistencia, de
un click en esta opcién del menu “Data”, aparecera la siguiente ventana:
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€% Import Attendance Checking Data = 0] x|

% |mport from Ush Aazhdisk

i~ |pnpart fram Files

! =

£ Import from databaze

Link D atabaze: Cluicky Chooze DE-» Before Y12 After 41 g
Prowider=ticrozoft. et OLE DB 4.0:0ata Source=0:\Documents and Setti &l

X Cloze |

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 boton (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 versién anterior o de una
base de datos de la misma version.

Para el formato de datos de bases de datos de versiones anteriores a la 1.2 difiere de la versiéon 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 opcién de versiones anteriores a la 1.2; en caso contrario seleccione la
opcion 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 sera lenta.

De click en el botén versiéon 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 importard los datos automaticamente.

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

Después de importar los datos, de click en el botén Xl para regresar al menu principal.
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2.5.5 Exportar datos de asistencia

Esta funcién es principalmente utilizada para respaldar todos los datos de asistencia en el sistema
actual, de click en

esta funcidn y aparecera la siguiente pantalla

Fa

<2 Export Attendance Checking Data [ [ [

(%1 Expart ta Files

{7 Export to D atabases

Link Database: Cluickly Chooze DE File
Provider=iicrozoft.Jet. OLEDE. 4.0;0 ata Source=c:\attl 2. mdb {f’:\

Conditions and Range for Exporting Data Records

Begining Date: | urday . TEEDER  + | - Monday . Mz s

(= Ex=paort | | x Cloze |

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 click en el botén 2| 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 exportar los datos, de click en
el botén (X) para volver a la pantalla principal.
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CAPITULO 3

Apéndices

3.1 Determinar la fecha de inicio para exportar dat  o0s

A continuacion se tomo una blsqueda de registros de asistencia de personal como un ejemplo para

ilustrar concretamente las operaciones para exportar datos:

3.1 Determinar fecha

En el cuadro de Fecha/Hora de click en el botén ¥l para seleccionar la fecha, y de click en el botén
== |para seleccionar la hora, o introduzca la hora directamente. En el cuadro desplegable de la fecha,
de click en los botones 4! 0 ' para desplazarse a través de los meses

{*1Expart ta Files

=]

() Export to Databases

Link Database: Cuickly Chooze DB File
Prowider=iicrozoft et OLEDE. 4.0:0 ata Source=c:\att12.mdb {f’:\

Conditions and R ange For Exporting Data Records

Tuesday ., Wi »

Begining Date: | iday . Apil |

[ 4 | April, 2006 [ » |

Sun Mon Tue “Wed Thu Fri Sat
1

3 10 M 12 13 14 15
16 17 18 193 20 21 22
23 24 25 26 27 w29
a0

= 3y Today: /872007

z 3 4 3 & i ) S
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De click en el numero de afio directamente, o de click en el botén =1 para mover la fecha un afio

mas adelanta o0 mas atras.

De click en la fecha que desea seleccionar.

3.2 Seleccionar empleado
La lista para seleccionar empleado es la siguiente:

Employee:
AL Mo, I ame -
b ark wang
1ma Elizazhou
E Edith zhang
| 1020 Colir
| 1021 Peter mao
| 1022 Elaire hua
| 1023 Lewiz wang
1024 Jim zhen
| 1025 Ellsr o [

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.

3.5 Barra de herramientas tabla de datos
La barra de herramientas para el proceso de tablas de datos contiene os siguientes botones de
operacion:

Prior Last Dielete D
I |*f|&|".'|/'|ﬂ|’/|5{|
First Hedt Add \ Cancel
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>

En la hoja, la fila marcada con el simbolo es la fila actual sobre la cual tendran efecto todas las

operaciones que realice.

Click sobre alguno de los botones para realizar las operaciones correspondientes 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 dltima.

Add (Agregar) : Para agregar una nueva fila en la cual puede introducir nueva informacion, la fila
actual serd la fila nueva.

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 mdltiples filas manteniendo

presionada la tecla Ctrl mientras va haciendo click sobre los registros que desea seleccionar. Las filas
seleccionadas se tornaran azules.
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3.6 Exportar datos

Tome la siguiente consulta de personal como ejemplo para explicar la funcién de exportar datos:

<& Record changing logs | =[]
Condition
| TS The appended, modified. deleted records can be
DED“.J :‘J seached. And you can select the missing operated
Mame: | <all> _'..J records and restore them[Press Chil key can
o multiply select records).
Time Range-
From | 3 7/2007 s | 00:00 -
To| 5/ 7/2007 v||23589 l Export l l Ca Restore records ] AN CAOut
| Dept I|-Name IAC-ND | Clack 140 Time | Type | Add {Modifiecq Deletedj Reason .Dperator
Mk 2 2 5642007 B10:B3 & CAn B’ O O Append emplayes's forgot | Temp-Supervizor
Zk Mamy 3 5/5/2007 61059 AW OverTin B O O Append emplozl,lee's for_got Temp-Supervizor
Zk I army __3 5/6/2007 B10:53 84 Cdn = {8} OO0  Append emplaves's forgot Temp-Supgrvisor
2k Shig e /52007 EA0E9 A Cln > [ Ol i enplaen ot T st Captrina
< b

Como se muestra en la figura de arriba, de click en el botén exportar para que

figura:

Export Fields Options

Fleaze select the fields that pou want to expo

X

it Predefined ltems List:

Dept

Mame

AC-Mo
Clock. 140 Time
Tope

Add

b odified
Deleted
Reazon
Operataor

D ate

£ ) S ] S ]S S

ou may

<Save Current Option: Input a name in
the above Predefined Items List, and
then press 0K

<Import Previous Optiong: Chooze one
name that have been saved befare in
the above Predefined Items List, and
then press 0K

| ok | | X canca |

aparezca la siguiente
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Pre- definition item (Lista de elementos predefinidos): La definicién actual de su seleccién tendra 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 botén “OK” para entrar a la siguiente pantalla:

Save As (2|
Save in: I@ My Documents j El

File names  [2002-1-1 Save |
Save as bype: IMiu:ru:usnft Encel File(* xls j Cancel |

Text File["txt]
TAE Hepatated File [*tsf)
C5W File[® cav]

Introduzca un nombre para este archivo, seleccione el tipo de archivo que 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, 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 configuracién de atributos, de un click
en “Advanced export” y aparecera la siguiente pantalla.
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Export dialog -- Export to [InQutData sl ==

DNestination file

[TriutData xls
Export Type | Fields | Formaiz | Header & Footer | Caption & Width | Excel Options

l:lpen file after export DPrint file after export

Export to

(ZIM5 Excel {T)DBF {TISYLE File

CINS Word {IFnF T aTet

(@)itvd {Text File {OisaL

(CIHIML {CJCSY File {(Ofindows Clipbeard
Oy {TIDIF File

Formats | Options

Load Export Options ] [ Sawve Ewxport Options ] ’ Start Emport I [ Close ]

Aqui se tomo la tabla de Excel para realizar el ejemplo y explicar la funcién de exportacion 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.

3°. Introduzca el nombre que tendra el archivo y la carpeta de destino.

Export dialog -- Export to [InCutDataxls] -

DNlectination file

Export Type | Fields || Formais | Header # Footer || Caption & Width | Excel Optieons

[LodutData,

[#]0pen file after swport [JPrint file after ewport

Constraints
[#]Go to the first record [JCurrent record only
[#]Allow export empty dats zource

Skip (0 records Expurt all records
{(JExpeort anly i}

Formats || Options

[ Load Export Options ] ’ Save Export Options I ’ Start Export I ’ Cloce
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3°. Introduzca el nombre que tendra el archivo y la carpeta de destino.
Export dialog -- Export to [InOutData.xls] [

Destination file

Elpen file after export DPrint file after export

4°, Empiece a establecer el campo, el formato y las otras opciones

. 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 podra 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 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

Expcrting...
Status Finizhed
Ewxported G
Tirne 0:00: 02
Speed
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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.

CAPITULO 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 contrase fia, 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 opcién “establecer
contrasefia 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 neg  ocios?
Respuesta: Cuando el personal necesita salir, debera checar su salida en el equipo. Cuando el
personal regrese, seleccione “business clock-in (entrada de negocios)”.

4. Mientras se buscan registros de asistencia, selecci ona el mas 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 porque tal vez el rango de fechas de asistencia no coincide con el rango de
fechas en la blsqueda, 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 bisqueda, ponga especial cuidado en el afio.

(2) Puede ser porque ese departamento agregado mas arriba después de que el nombre de la
compainiia ha sido borrado, el nombre de la compariia 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 administracién 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 programacién que ha sido configura da?

Respuesta: primeramente puede agregar una programacion vacia, después utilizar la programacion
vacia para reemplazar la que desea eliminar en la asignacién de turnos, entre a la administracion de
programaciones para eliminar la programaciéon 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
bdsquedas?

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 bisqueda 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 ser correcto.

9. Por qué registro la asistencia normalmente, pero mu estra que estoy ausente del trabajo sin
salida o sin una buena raz6n?

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 o0 no.

10. Por qué hay llegadas tarde y salidas temprano € n 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”: llegada tarde/salida temprano han sido definidos o no, si han sido nombrados
entonces la negacion del sistema indicara llegada tarde/salida temprano.

11. Los lideres de la compafia no requieren checar su entrada/salida, pero es requerida su
asistencia, como configurarlo?

Respuesta: (1) entrea a la configuracién 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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