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Bienvenidos al documento de ayuda de HoraSoft. 
 
Este documento le ayudara a saber cómo funciona el programa de HoraSoft. 
Esencialmente HoraSoft tiene como finalidad el control de las horas de 
trabajo de sus empelados (Control de Presencia), así como las horas extras 
que se puedan realizar sus empleados. 
Se pueden realizar los marcajes de las entradas y salidas de 4 formas: 
 
V Teclado 
V Código de barras 
V Lector de tarjetas magnéticas 
V Lector biométrico 
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Siendo los más solicitados por los usuarios los marcajes realizados por 
Teclado y por el Lector de Biometría, esta última es la forma más segura 
actualmente para cualquier empresa. 
 
Los lectores biométricos, lectores de código de barras y lector de tarjeta 
magnética que soporta HoraSoft los puede encontrar en la página oficial de 
este software. 
 

Sistemas de marcajes que soporta HoraSoft.  
Teclado Código de Barras Tarjetas Magnéticas 

 

 
 

Biometría  

 

 

 
 

Opcionalmente se puede adaptar a los lectores de Tarjetas un trasmisor GPS 
para poder realizar los marcajes de los empleados y aprovechar para realizar 
un seguimiento de los vehículos de su flota. En todo momento y a tiempo 
real, puede saber donde se encuentra cualquiera de sus vehículos. Pida 
información. 
 
 Posibilidad de poder controlar los marcajes de sus empleados situados 
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físicamente en otros lugares. Con la opción Central/Sucursal puede recuperar 
los marcajes de sus Sucursales y procesarlos en su central. 
 
 Ahora puede elegir entre obtener la versión Basic que es más reducida o la 
versión Plus que contempla todas las opciones del programa, puede obtener 
más información en la página 103 de este manual. 
 

 Si desea información horasoft@rdcsoftware.com 
 

 Nuestra página: 
 

 www.rdcsoftware.com - www.horasoft.es -www.precision.es 
 

 Para poder probar y adquirir la versión PLUS con biometría, deberá 
ponerse en contacto a través del teléfono 934 221 551, de todas formas 
puede usar este mismo teléfono para cualquier información comercial sobre 
HoraSoft y su producto biométrico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:horasoft@rdcsoftware.com
http://www.rdcsoftware.com/
http://www.horasoft.es/
http://www.precision.es/
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PRIMEROS PASOS PAR DEJAR EL PROGRAMA PREPARADO PARA 
INICIAR EL TRABAJO. 

 
En la página www.horasoft.es puede encontrar un documento de ayuda para 
poder realizar los primeros pasos necesarios para dejar el programa 
preparado para iniciar el trabajo con HoraSoft. 
 
Encontrara documentación tanto para la Versión Basic como de la Versión 
Plus. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.horasoft.es/
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Gestión y Mantenimiento de los Empleados 
 

En este apartado podrá introducir todos los datos personales de los 
trabajadores.  
El código de acceso será válido para realizar los marcajes (fichar) 
manualmente en las Entradas y Salidas del reloj siempre que seleccione la 
forma de realizar los marcajes a través del teclado. 
A continuación se detalla el funcionamiento de Gestión y Mantenimiento del 
Personal. 
 

 
 
 Entrar un Nuevo Trabajador  
Cuando quiera introducir un nuevo trabajador, pulse el botón NUEVO, a 
continuación todos los campos estarán en blanco y disponibles para que 
introduzca los datos del trabajador. El turno laborable es un dato obligatorio 
e imprescindible para el buen funcionamiento y control de las horas. Una vez 
termine de introducir los datos pulse el botón GUARDAR para salvar toda la 
ficha del trabajador, cuando pulse dicho botón, el programa asignara 
automáticamente un numero a dicha ficha, siempre y cuando tenga esta 
opción seleccionada en las Opciones del Programa. Consulte esta opción para 
poder asignar usted el número de empleado si lo desea. 
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El código de acceso será válido para realizar los marcajes (fichar) 
manualmente en las Entradas y Salidas del reloj siempre que seleccione la 
forma de realizar los marcajes a través del teclado. 
 
Si sus empleados realizan los marcajes de Entrada y Salida en el reloj con la 
tarjeta de códigos de barras, al pulsar el botón de GUARDAR se generara 
automáticamente el código de barras correspondiente al empleado. Para 
seleccionar que tipo de tarjeta o teclado utilizaran sus empleados consulte : 
 
 Seleccionar tarjeta o teclado 
 Compatibilidad de sus tarjetas con el programa 
 
Sucursal 
Si está trabajando en versión Central y Sucursal, tiene que indicar a cada 
trabajador en que sucursal está trabajando, para aquellos empleados que 
estén trabajando en la misma central, tiene que indicar un cero (0) el campo 
Sucursal, esto indica al programa que el empleado indicado está trabajando 
en la misma Central y no en una sucursal. 
Para crear la Central y sus sucursales puede leer el documento de ayuda que 
puede encontrar en el menú de Utilidades. 
 
 Modificar los datos de un Trabajador  
Si necesita actualizar algún dato de cualquier trabajador, pulse el botón 
MODIFICAR, a continuación podrá cambiar cualquier dato de la ficha actual. 
Cuando termine de actualizar la ficha pulse el botón GUARDAR, por lo 
contrario, si después de cambiar cualquier dato, piensa que no debe 
actualizar los cambios pulse el botón CANCELAR, para deshacer los cambios 
realizados. 
 
 Borrar una Ficha  
Si necesita borrar una ficha pulse el botón BORRAR, para eliminar 
definitivamente los datos del trabajador seleccionado. Tenga muy en cuenta 
que no podrá recuperar la ficha eliminada. 
 
Al eliminar dicha ficha, también eliminara todas las horas introducidas en el 
Control Horario. 
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 Buscar un Trabajador  
Si desea buscar la ficha de un trabajador, pulse el botón BUSCAR, a 
continuación dispondrá de una ventana con todos los nombres de sus 
trabajadores. Seleccione el trabajador deseado y pulse el botón ACEPTAR, 
para que a continuación se visualice en la ventana de Personal. 
 
 Concepto del Precio de las Horas Extras. 
Si desea cambiar los nombres de concepto de los precios de las horas extras 
pulse el botón de Concepto para tener la ventana correspondiente. 
 

 
 
 Historial de Categorías. 
Desde esta opción puede tener todas las categorías del historial laboral de su 
empleado. Esta opción está más preparada para la empresa pública, pero sin 
duda alguna se puede utilizar en la empresa privada. 
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 Historial de Puestos de Trabajo. 
Desde esta opción puede tener todo el historial laboral de su empleado en 
sus puestos de trabajo. Esta opción está más preparada para la empresa 
pública, pero sin duda alguna se puede utilizar en la empresa privada. 
 

 
 
 Cargar fotos 
Para cargar un foto tiene que haber realizado primero la entrada del nuevo 
expediente, una vez guardado el nuevo expediente ya puede insertar la foto 
del nuevo empleado. 
Pulse sobre el botón de Cargar Foto para abrir la ventana de dialogo donde 
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encontrara las fotos a cargar. 
 

 
 
antes de llegar esta aquí, usted abra hecho primero lo siguiente ... la foto del 
empleado en formato BMP y con una resolución de 60 x 80 x 256 colores y 
guardado en el directorio C:\HORASOFT\ FOTOS y con un nombre 
identificado para usted, por ejemplo el nombre del empleado, después el 
programa ya se encargara de identificar de nuevo la foto que usted esta 
insertando con otro nombre más claro para el programa, por ejemplo 
FTxxxxxx.BMP que significa FT que es una foto y pertenece al empleado 
xxxxxx con formato BMP 
 
Una vez realizado lo dicho arriba, ya puede seleccionar la foto que usted a 
identificado con el nombre seleccionado y pulse el botón Aceptar, el 
programa le informara de lo siguiente ...  
 

 
 
Pulse SI, si esta conforme, el programa a continuación le dará la opción de 
borrar el archivo identificado por usted con el nombre del empleado, diga 
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que si, para no crear duplicados. 
 
 Imprimir Expediente. 
Al imprimir el expediente del empleado tendrá primero una ventana donde 
podrá escoger que listado desea imprimir... 
 

 
 
Selecciona a través de cada casilla de selección que listado quiere imprimir, si 
pulsa sobre todas el resto de las casillas se desactivaran, seguidamente pulse 
sobre el botón de Imprimir para activar al programa de impresión. 
Como novedad, tiene la opción de Carátula de Tarjeta que puede utilizar 
para poder realizar los marcajes del reloj de Entrada y Salidas. Según se 
muestra... 
 

 
 
 Incidencias de los Trabajadores. 
Nueva opción para controlar las Incidencias de los Trabajadores, como son 
las bajas por accidente, por enfermedad, vacaciones, asuntos propios y por 
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cualquier Incidencia que se desee, pues el programa acepta tantas como se 
necesiten. Incluye las fechas de Inicio y Final, como los días que hay entre las 
fechas insertadas, el número de incidencia y el nombre. 
 

 
 
Una vez dentro de la opción de Incidencias, puede pulsar el botón Incidencias 
para modificar, crear o borrar incidencias ya existentes. 
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 Configuración Personal 
 
En este apartado de la ficha de los empleados puede configurar las opciones 
económicas y de las acciones de las horas extras que el programa puede 
ejecutar en el momento de realizar importaciones a través del sistema GPRS. 
 

 
 
Esta opción esta partida en tres, primero es la activación de las horas extras, 
la segunda, calcular las horas trabajadas de más durante el mes, se 
contabilizan como unas horas de Plus y la tercera el sueldo base. 
 
Si la opción  esta activa el 
programa generara las horas extras al precio que se seleccione 

 y partiendo de las dos siguientes 
opciones. 
 
A partir de una hora en adelante o a partir del final de la jornada. 
 
 La opción A partir de una hora en adelante se debe de considerar que el 
programa generara a partir de las 18:00 horas hasta las 20:00 horas (dos) 
02:00 horas extras al precio seleccionado anteriormente. 
 
 La opción A partir del final de la jornada se debe de considerar que el 
programa generara horas extras a partir de las 8 horas o las configuradas 
como horas extras al precio seleccionado. 
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La opción  tiene como finalidad 
de dar un plus por horas de mas trabajadas en el momento de calcular la 
Hoja de Salario desde la opción Depuración de los Marcajes, estas horas son 
configuradas desde la opción Configurar Horas Mensuales. Por cada hora que 
sobre pase de más el programa realizara los cálculos según el valor insertado 
en el campo Valor Hora Plus. 
 
Evidentemente la última opción tiene su finalidad muy clara, pues su nombre 
lo dice todo, Sueldo Base, inserte la cantidad a percibir mensual por su 
empleado. 
 
 Turno Laborable 
 

 
 
Esta opción indica a cada empleado que turno laboral tiene que hacer en 
cada jornada y es un dato obligatorio que todos los empleados deben tener 
asignado.  
Esta opción también va ligada a las horas extras, pues dependiendo de la 
jornada laboral que tenga el empleado, el programa realizadora el cálculo de 
las horas extras según el turno laboral especificado en esta opción. 
 
Si la opción  esta activa el 
programa generara las horas extras dependiendo de la información que 
tenga indicada en la opción "Configuración Personal" 
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 Turno Extra 
Además del turno indicado en los turnos laborables, puede insertar un turno 
extra a cada uno de sus empleados. 
Para activar este turno extra pulse el botón Modificar y seleccione la casilla 
de selección  

 y a continuación el botón Activar para tener la 
ventana de turnos extras. 
 

 
 
Seleccioné el día de la semana que quiere que se substituya el turno 
seleccionado en Turnos Laborables y que se active el de Turnos Extras. Solo 
será substituido el día seleccionado. 
 
Contratos. 
Si desea realizar un seguimiento de los contratos de sus empleados, pulse el 
botón Contratos para activar la ventana de Contratos. 
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Pulse el botón Nuevo para realizar la entrada de un nuevo contrato. Al pulsar 
el botón Imprimir obtendrá el siguiente listado. 
 

 
Recuerde que desde la opción del programa Opciones Generales del 
Programa puede indicar a HoraSoft que cada vez que ejecute el programa, 
HoraSoft realice una revisión de los contratos que tengan de finalizar en x 
días. 
 
Consulte: 
 Control Horario (Entradas) Horas Extras  
 Control Horario (Actualizar) Horas Extras 
 Planificar Horarios y Trabajos 



Manual de HoraSoft   -  Versión 8.0. 5. ï Copyright © 200 9 RDC Software Limited  Página 18 

 

 Depuración de los Marcajes 
 Seleccionar tarjeta o teclado 
 Lectura de los marcajes a través de GPRS 
 Configuración de las horas mensuales 
 Opciones Generales del Programa 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Manual de HoraSoft   -  Versión 8.0. 5. ï Copyright © 200 9 RDC Software Limited  Página 19 

 

Planificar Horarios y Trabajos 
 

Con esta opción puede planificar los horarios de los trabajadores y una vez 
finalizado los trabajos, puede pasar dichas horas a la Base de Datos de las 
Horas Extras, ahorrando el paso de volver a introducir de nuevo dichas horas 
en horas extras. 
 

 
 
 Nuevo  
Desde esta opción podrá incluir nuevos horarios para sus empleados 
pulsando el botón NUEVO, seguidamente inserte la fecha y la hora de inicio y 
final, el Lugar de Trabajo lo puede insertar directamente introduciendo el 
numero de Trabajo o pulsando el botón de BUSCAR para visualizar la ventana 
con todos los Lugares de Trabajo disponibles. (Si el nuevo trabajo no tiene 
ningún Lugar de Trabajo asignado seleccione el trabajo 1 FIJO que 
corresponde a Horarios sin lugar de trabajo.) Una vez finalizado el nuevo 
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Horario pulse el botón GUARDAR para salvar el registro, si no quiere guardar 
el nuevo horario pulse el botón CANCELAR. 
 
 Modificar 
Si lo que desea es modificar algún Horario, lo primero que tiene que hacer es 
seleccionar el horario a modificar con el puntero del ratón, una vez 
seleccionado pulse el botón MODIFICAR para activar el registro seleccionado, 
podrá modificar cualquier dato del horario. 
 
Una vez modificado Horario pulse el botón GUARDAR para salvar el registro, 
si no quiere guardar el horario pulse el botón CANCELAR 
 
 Borrar  
Si lo que quiere es borrar algún Horario, lo primero que tiene que hacer es 
seleccionar el horario a borrar con el puntero del ratón, una vez seleccionado 
pulse el botón BORRAR seguidamente tendrá una ventana de confirmación 
del borrado de dicho Horario, seleccione lo que proceda. 
 
 Horarios Finalizados  
Cuando el empleado ya ha realizado el trabajo pendiente tiene dos opciones 
para escoger, Traspasar o Realizados 
 
 Traspasar  

La opción de traspasar le pasa el trabajo ya finalizado a la Base de Datos de 
Horas Extras ahorrando el trabajo de volver a introducir dicho trabajo de 
nuevo en la opción de Horas Extras, lo que tiene que hacer es seleccionar el 
horario a traspasar con el puntero del ratón, una vez seleccionado pulse el 
botón Traspasar, seguidamente tendrá la ventana de traspasar trabajos. 
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Solo tendrá que seleccionar el Tipo de Hora y pulsar el botón ACEPTAR para 
traspasar el horario, quedando completamente registrado dicho trabajo en la 
Base de Datos de Horas Extras, que podrá modificar si lo desea desde Control 
Horario (Horas Extras).  
Una vez decida Traspasar el horario seleccionado quedara como Horario 
Traspasado y no se podrá ver si no pulsa la casilla de selección Visualizar 
Trabajos. 
 

 
 
 Realizado  

La opción Realizado solo cambia el sentido del horario de Pendiente a 
Realizado y no traspasa dicho trabajo a la Base de Datos de Horas Extras. Una 
vez pasado a Realizado el horario seleccionado quedara como Horario 
Realizado y no se podrá ver si no pulsa la casilla de selección Visualizar 
Trabajos 
 

 
 
Consulte: 
                 Listados de los Horarios Planificados  
                 Control Horario (Horas Extras)  
                 Lugar de Trabajo 
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Imprimir Horarios Planificados 
 

Desde esta opción podrá imprimir los Horarios Planificados, tiene 6 listados 
posibles,  
 
1 Trabajador por fechas  
1 Trabajador por fechas y 1 Trabajo  
1 Trabajador por fechas y todos los Trabajos.  
1 Trabajador por fechas y Estado del Horario 
1 Trabajador por fechas y Estado del Horario y 1 Trabajo 
1 Trabajador por fechas y Estado del Horario y todos los Trabajos. 

 

 
 
1 Trabajador por fechas  
Seleccione el trabajador introduciendo su número de empleado o busque el 
empleado en la ventana de Empleados pulsando el botón Buscar, una vez 
seleccionado el empleado escriba la Fecha Inicial y la Fecha Final, 
seguidamente pulse el botón Imprimir para pre visualizar el listado y 
posteriormente imprimir. 
 
1 Trabajador por fechas y 1 Trabajo  
Seleccione el trabajador introduciendo su número de empleado o busque el 
empleado en la ventana de Empleados pulsando el botón Buscar, una vez 
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seleccionado el empleado escriba la Fecha Inicial y la Fecha Final. Para 
escoger el Lugar de Trabajo active la Casilla de Selección. 
 

 
 
Para activar el botón de búsqueda de Lugares de Trabajo 
 

 
 
Escoja el Lugar de Trabajo con el cursor del ratón y pulse el botón Aceptar, 
una vez completado el filtro pulse el botón Imprimir para pre visualizar el 
listado y posteriormente imprimir. 
 
1 trabajador por fechas y todos los Trabajos  
Seleccione el trabajador introduciendo su número de empleado o busque el 
empleado en la ventana de Empleados pulsando el botón Buscar, una vez 
seleccionado el empleado escriba la Fecha Inicial y la Fecha Final. Para 
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escoger todos los Lugares de Trabajo active la Casilla de Selección  
 

 
 
Pero no escoja ningún trabajo de esta forma el programa interpreta que 
quiere seleccionar todos los trabajos. Una vez completado el filtro pulse el 
botón Imprimir para pre visualizar el listado y posteriormente imprimir. 
 
Con Estado de Horarios 
En cada listado anterior puede seleccionar el Estado de cada horario. 
 

 
 
Consulte: 

Planificar Horarios y Trabajos 
Lugar de Trabajo 
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Categorías 
 

Desde esta opción puede introducir todas las categorías que tenga 
disponibles en su empresa. 
 
Hay dos formularios de categorías, para la empresa privada y para la empresa 
pública, para indicar que empresa es usted tiene que ir a Opciones del 
Programa en General y seleccionar Empresa Privada o Empresa Pública. 
 

 
 
Para la empresa pública esta es la ventana disponible, donde puede 
introducir la categoría, el Complemento Destino y el Complemento 
Especifico. 
Para la empresa privada esta es la ventana. 
 

 
 
Donde solo tiene que introducir el nombre de la categoría y el detalle. 
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Puestos de Trabajo 
 

Desde esta opción puede introducir todos los puestos de trabajo disponibles 
en su empresa, estos puestos de trabajo una vez insertados en cada 
empleado, los podrá utilizar para realizar ratios por puestos de trabajo. 
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Mantenimiento de las titulaciones académicas 
 
En esta opción puede insertar las titulaciones académicas y las formaciones 
profesionales de sus empleados. Solo podrá imprimir dicha información 
desde esta opción del programa. 
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Para insertar una titulación deberá pulsar el botón NUEVO de la opción de 
titulaciones académicas y escribir el título académico.  
Debe tener en cuenta que todos los títulos académicos son iguales para 
todos sus empleados. 
 
Para insertar una formación profesional deberá pulsar el botón NUEVO de la 
opción de formaciones profesionales.  
Debe tener en cuenta que todas las formaciones profesionales son iguales 
para todos sus empleados. 
 
Consulte: 

Gestión de la titulación académica de los empleados 
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Gestión de la Titulación Académica 
 
En esta opción puede insertar a cada uno de sus empleados el historial de la 
titulación académica y la formación profesional para tener un expediente aun 
más completo y que lo puede hacer servir para valorar un puesto de trabajo 
en concreto. 
 

 

 
Consultar: 
 Mantenimiento de las titulaciones académicas 
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Ratios 
 
Desde esta opción puede realizar ratios por edades, por categorías, por 
puestos de Trabajo y por Tipos de Incidencias en los marcajes del Reloj.  
Los puede imprimir o ver por pantalla y seleccionar entre dos gráficos. 
 

 
 
También puede hacer en los ratios de Categoría, Puestos de Trabajo o Tipos 
de Incidencia seleccionar que Categorías, Puestos de Trabajo o Tipos de 
Incidencia quiere hacer los ratios. 
 
Entre las dos tipos de grafica, aquí tiene una muestra de ellas. 
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Marcajes a Través del Reloj 
 
Los marcajes de Entrada y Salida se pueden realizar de cuatro formas, más la 
del sistema por GPS que es la misma que por la de tarjeta magnética pero 
adaptando un transmisor por GPS.  
 
La cuarta forma es a través del sistema Biométrico, que puede saber cómo 
funciona a través del distribuidor su lector biométrico. (Teléfono Fijo 93 412 
1551 o Móvil 669 929 037) 
 
Aquí le vamos a informar de cómo realizar los marcajes a través de teclado, 
tarjeta de Códigos de Barras y por tarjeta magnética. 
 
1- Por teclado asignando un número de empleado y una contraseña de 
acceso, que se asigna desde la ficha del empleado. 
2- Por tarjeta de Códigos de Barras, que genera el programa al crear un 
nuevo empleado y posteriormente imprimiendo la tarjeta que el programa a 
generado. 
3- Por tarjeta magnética, si dispone de tarjetas magnéticas puede utilizarlas 
con el programa. Consulte la compatibilidad de sus tarjetas pulsando aquí 
 
Nota: el código de incidencia se puede insertar automáticamente a través del 
programador horario en las tres formas de realizar los marcajes. Consulte 
pulsando aquí. 
 
La muestra del marcaje de las entradas y salidas de las siguientes fotos son 
para los empleados que realizan los marcajes por teclado. 
Una vez tenga activado el reloj, ya se podrá realizar los marcajes de los 
empleados manualmente de la siguiente forma: 
 
Marcajes realizados a través del teclado 
 

 Para realizar Entradas pulse F5 y seguidamente tendrá la ventana para 
realizar el marcaje. 
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Escriba el número de la incidencia y el número de trabajador y el Código de 
Acceso y pulse la tecla ENTER al pulsar dicha tecla quedara automáticamente 
realizado el marcaje de Entrada, el programa le avisara si el marcaje a sido 
correcto o no valido, indicando conjuntamente el nombre del empleado. 
 

 Para realizar Salidas pulse F8 y seguidamente tendrá la ventana para 
realizar el marcaje. 
 

 
 
Escriba el numero de incidencia que quiere cerrar y el numero de trabajador 
y el Código de Acceso y pulse la tecla ENTER al pulsar dicha tecla quedara 
automáticamente realizado el marcaje de Salida, el programa le avisara si el 
marcaje a sido correcto o no valido, indicando conjuntamente el nombre del 
empleado. 
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 Si no quiere realizar ni Entradas ni Salidas pulse la tecla F12 para salir de 

una de las dos ventanas de Entradas o  
Salidas. 
Utilice igualmente la tecla F12 para salir del Reloj y finalizar las Entradas o 
Salidas. 
 
Marcajes realizados con la Tarjeta de Códigos de barras 
 
Los marcajes realizados con la Tarjeta de Códigos de barras o tarjeta 
Magnética no será necesario insertar el Código de Acceso ya que se toma 
como que dichas tarjetas no son transferibles entre sus empleados, por 
supuesto se deja la decisión a tomar por la empresa si unos de sus 
empleados realiza un marcaje de otro empleado con su tarjeta. 
 

 Para realizar las entradas o salidas pase la tarjeta por el Lector de Códigos 
de barras, al pasar la tarjeta el programa verificara que el empleado tiene 
realizado algún marcaje anterior, si la verificación es negativa el programa 
asignara la hora de entrada al empleado. Si la verificación es positiva el 
programa asignara la lectura como Salida y ya tendrá efectuado el marcaje 
completo 
 

 


