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Bienvenidos al documento de ayudalderaSoft

Este documento le ayudara a saber como funciona el programa de HoraSoft.
Esencialmente HoraSoft tiene como finalidad el control de las horas de
trabajo de sus empeladd€ontrol de Presenciagsi como las horas extras
gue se puedan realizaus empleadas

Se pueden realizar los marcajes de las entradas y salidas de 4:formas

V Teclado

V (Gddigo de barras

V Lector de tarjetas magnéticas
V Lectorbiométrico
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Siendo los mas solicitados por los usuaros marcajes realizados por
Tecladoy por elLector de Biometriaesta ultima es la forma mas segura
actualmente para cualquier empresa

Los lectores biométricos, lectores de codigo de barras y lector de tarjeta
magnética que soporta HoraSoft los puede@ntrar en la pagina oficial de
este software.

Sistemas de marcajes que soporta HoraSoft.

Teclado Cddigo de Barras  Tarjetas Magnéticas

Biometria

Opcionalmente se puede adaptar a los lectores de Tarjetas un trasmisor GPS
para poder realizalos marcajes de los empleados y aprovechar para realizar
un seguimiento de los vehiculos de su flota. En todo momento y a tiempo
real, puede saber donde se encuentra cualquiera de sus vehidgida.
informacion.

» Posibilidad de poder controlar los ntajes de sus empleados situados
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fisicamenteen otros lugares. Con la opcién Central/Sucursal puede recuperar
los marcajes de sus Sucursales y procesarlos en su central.

» Ahora puede elegir entre obtener la versién Basic que es mas reducida o la
version Rus que contempla todas las opciones del programa, puede obtener
mas informacion en la pagina3d@e este manual.

5l Si desea informacidnorasoft@rdcsoftware.com

5l Nuestra pagina

www.rdcsoftware.com www.horasoft.eswww.precision.es

5l Para poder probar y adquirir la version PLUS con biometria, debera
ponerse en contacto a través dtdléfono 934 221 551 de todas formas
puede usar este mismo teléfono para cualquier informacion comercial sobre
HoraSoft y su producto biométrico.
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PRMEROS PASOS PAR DEJAR EL PROGRAMA PREPAR
INICIAR EL TRABAJO.
En la paginavww.horasoft.egouede encontraun documento de ayuda para

poder realizar losprimeros pasos necesarios para dejar el programa
preparado para iniciar el trabajo con HoraSoft

Encontrara documentaciéon tanto para Mersion Basiccomo de laVersion
Plus

)
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Gestion y Mantenimiento de los Emplea

En este apartado podra introducir todos los datos personales ade |
trabajadores.

El codigo de acceso serddlido 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 continuacion se detalla el funcionamierde Gestion y Mantenimiento del
Personal.

Datos del Personal (Actividad de la Empresa: Privada) .

Mimero Personal 2 Apellidos Ehargware [ apellidos [ Nombra
Dermostracidn Usuario
Hombre [Usuario Direccién [Su Calle, 2 02 02 Usuario

todigo Postal [pgon1 Poblacidn [Barcelona

DHI |35.654.987-G Telefono 1 |669929037 Telefono 2 915700000
| [Operario F.Alta (D170142009

categoria [OPE

Puesto de trabajo TANS = | [Transporte Interno F.Baja [t}
Sucursal | 1 [Sucursal de Madrid F. Naciniento [09/01/1988  Edad [21
Precio de las Horas Extras— concepto —Configuracidn Personal
- ; Resto de horas son extras 7 ¢ 5i © No Buscar Empleados..,
Mormal 10,00 1 Tarde 0,00 2 - Ualor a calcular en las horas extras. | |
#1 2 3 A4
Nocturna 0,00 3 Extra 0,00 4 - Calcular como: Ira |
" a partir de una hora en adelante. |0  horas
+ a partir del final de la jornada. —Turno Laborable
correo electrdnico Turno |1
‘hurasuﬂ@rdcsuﬂware.cum — iCalcular horas mensuales como plus?
— Ualor hora Plus -> 0,00 8+ No Descripcidn
Cddigo de Acceso |2 [Turno de Mafianas
— Sueldo Base -> 0,00
Nuevo | A[:lualizar| Eliminar ‘ Buscar | Desde |06:00  Hasta [14:00
| | Imprimir ‘ Cargaantn| Hist. Categnria| Hist. Trahajo | Contrato | Desde [00:00 Hasta |00:00
< | > | < ‘ > | 0hsewaciones| Incidencias | Salir | I |

» Entrar un Nuevo Trabajador

Cuando quiera introducir un nuevo trabajador, pulse el bodMUEVQ a
continuacion todos los campos estaran en blanco y disponibles para que
introduzca los datos del trabajaddglturno laborable es un dato obligatorio

e imprescindible para el buen funcionamiento y control de las hataa.vez
termine de introducir los datos pulse el bot@lJARDARara salvar toda la

ficha del trabajador, cuando pulse dicho botén, el programa nasg
automaticamente un numero a dicha ficha, siempre y cuando tenga esta
opcion seleccionada en las Opciones del Programa. Consulte esta opcion para
poder asignar usted el nUmero de empleado si lo desea.
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El codigo de acceso serddlido para realizar los m@rcajes (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 codigos de barras, pllsar el boton deGUARDARe generara
automaticamente el cédigo 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 cohpgograma

Sucursal

Si esta trabajando en version Central y Sucursal, tiene que indicar a cada
trabajador en que sucursasta trabajando, para aquellos empleados que
estén trabajando en la misma central, tiene que indicar un cero (0) el campo
Sucursal, sto indica al programa que el empleado indicadba 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 ehenude Utilidades.

» Modificar los datos de un Tizajador

Si necesita actualizar algun dato de cualquier trabajador, pulse el botén
MODIFICARa continuacion podra cambiar cualquier dato de la ficha actual.
Cuando termine de actualizar la ficha pulse el boWARDARpor lo
contrario, si después de camabb cualquier dato, piensa que no debe
actualizar los cambios pulse el bot@ANCELARara deshacer los cambios
realizados.

» Borrar una Ficha

Si necesita borrar una ficha pulse el bot®@ORRAR para eliminar
definitivamente los datos del trabajador setionado. Tenga muy en cuenta
gue no podra 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 b&UEBR a
continuacion dispondra de una ventana con todos los nombres de sus
trabajadores. Seleccione el trabajador deseado y pulse el bAGBEPTAR
para que a continuacion se visualice en la ventana de Personal.

» Concepto del Precio de las Horas Extras.
Sidesea cambiar los nombres de concepto de los precios de las horas extras
pulse el botén de Concepto para tener la ventana correspondiente.

Conceptos de las horas extras .

Concepto del Tipo 1 -> W Aceptar
Concepto del Tipo 2 -2 W
Concepto del Tipo 3 -2 W
Concepto del Tipo &4 -> W Cancelar

» Historial de Categorias.

Desde esta opcion puedenertodas las categorias del historial laboral de su
emplealo. Esta opcioestamas preparada para la empresa publica, pero sin
duda alguna se puede utilizar en la empresa privada.
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Historial de Categorias .

Pulze el boton Nuevo para ahadir un nuevo Hiztorial de Categorias.
F. Inicio F. Final (Func.Lab

Tipo contrato Cat.

HoF L & Meaes

Fecha Inicio | }} Fecha Final |} { * Funcionario  Laboral

Tipo de Contrato |

Categoria l_

Nuevo | Mudificar| Borrar | | | Imprimir| Salir ‘

» Historial de Puestos de Trabajo.

Desde esta opcién puede tener todo el historial laboral de su empleado en
sus puestos de trabaj Esta opcioresta mas preparada para la empresa
publica, pero sin duda alguna se puede utilizar en la empresa privada.

Historial de Puestos de Trabajo

Pulse el botdn Nuevo para afadir un nuevo Historial de FPuestos de Trabhajo.
F. Inicio F. Final P=s. Trabajo Tnidad Serwicio Area C.Esp |C.Des
LA Administrativo
Fecha inicio | { } Fecha Final | }} Descripcidn |
Unidad Servicio | firea | Comp. Esp. Comp. Dest.
Nuevo | Modificar | Barrar | | | Imprimir Salir

» Cargar fotos

Para cargar un foto tiene que haber realizado primero la entrada del nuevo

expediente, una vez guardado el nuevo edignte ya puede insertar la foto
del nuevo empleado.

Pulse sobre el botén d€argar Fotgara abrir la ventana de dialogo donde
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encontrara las fotos a cargar.

Cargar Fotografia 7l x
Mombre de archiva: Carpetas: W
]insep.hmp c:vhorazoftsfotos _

Cancelar
FT000001.BMP A e =] —J
FTogo01 T 6P £ HORASOFT Red.
jozep. b 3 = FOTOS
b ostrar archivos de fipo; [1nidades;
| rchivos Bitmap > |BEcalBERTZ )

antes de llegar esta aqui, usted abra hecho primero lo siguieréefato del
empleado enformato BMP y con una resolucion d& x 80 x 256 coloreg
guardado en el directorio CHORASORFOTOS y con un nombre
identificado para usted, por ejemplo el nombre del empleaddespués el
programa ya se encargara de identificar de nuevo la foto quedussta
insertando con otro nombre mas 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 boton Aceptar, el
programa le informara de lo siguiente ...

Cargar Foto m

Py A continuacion la foto seleccionada CHORASCET\FOT O JOSEP EMP
x._t]/ pasara a ser la foko adjunta de Antonio Lopez Martines con el Farmaka siguiente
FTOOO011.EMP
éfuiere realizar la operacion de guardar la Fotografia?

Mo | Cancelar |

Pulse SlI, si esta conforme, el programa a continuaciéon le dara la opcion de
borrar el archivo identificado por usted con el nombre del empleado, diga

Manual de HoraSoft - Version 8.0. 5. i Copyright © 200 9 RDC Software Limited Paginall



gue si, para no crear duplicados.

» Imprimir Expediente.
Al imprimir el expediente del empleado tendra primero una ventana donde
podra escoger que listado deseaprimir...

Imprimir - Seleccion .
; OQué hojas del expediente desea imprimir?

[ {Todas:

Imprimir
[ Solo datos del personal
[ Historial de la=s Categorias Salir

[ Historial de lo= Puestos de Trabajo

[ Caratula de Tarjeta - Codigo de barras

Selecciona a través de cada casilla de seleccion que listado quiere ingirimir,
pulsa sobrdodasel resto de las casillas se desactivaran, seguidamente pulse
sobre el boton de Imprimir para activar al programa de impresion.

Como novedad, tiene la opcion dearatula de Tarjetegue puede utilizar
para poder realizar los marcajes delloj de Entrada y Salidas. Segun se
muestra...

Mombre: Antonio
Apellidos: Lopez Martines
Empleado: 11

O.M.I. 0 35.000.000-7

0 HDDD HDDD'I 1 6“

(M

» Incidencias de los Trabajadores.
Nueva opcion 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 Incidena que se desee, pues el programa acepta tantas como se
necesiten. Incluye las fechas de Inicio y Final, como los dias que hay entre las
fechas insertadas, el nimero de incidencia y el nombre.

¥ Seguimiento de incidencias del Trabajador

F. Inicio F. Final |Dias Incidencia
13/ Z |Baja IT

Inicio | } ¢} Final| } ¢
Incidencial g |

Nuevo | Mudificar| Eliminar| | |

Nuevaincidencia| Imprimir| Salir |

Una vez dentro de la opcién de Incidencias, puede puldastéh Incidencias
para modificar, crear o borrar incidencias ya existentes.

¥ Mueva Incidencia

Incidencia Nuevo
Modificar

Vizita HMedico

fr

Defuncidn Familiar Borrar

Salir

il

Incidencia
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» Configuracion Personal

En este apartado de la ficha de los empleados puede configurar las opciones
econOmicas y de las acciones de las horas extras que el programa puede
ejeautar en el momento de realizar importaciones a través del sistema GPRS.

—Configuracidn Personal
- ; Resto de horas son extras ? &' 5§ Mo
- Valor a calcular en las horas extras.
1 2 3 (A4
- Calcular como:
& a partir de una hora en adelante. |5 | horas

" a partir del final de la jornada. 8 horas

- iCalcular horas mensuales como plus?

- Valor hora Plus -2 | 3,00 5 No
- Sueldo Base -3 | 950,00

Esta opcion esta partida en tres, primero es la activacion de las horas extras,
la segunda, calcular las horas trabajadas rdés durante el mes, se
contabilizan como unas horas &dus y la tercera el sueldo base.

Si la opcién - ¢ Resto de horas son extras ? & 5i  No estg activa el

programa generara las horas extras al precio que se seleccione
- Ualor a calcular en las horas extras.

C1oC2 w3 A y partiendo de las dos siguientes
opciones.

A partir de una hora en adelante o a partir del final de la jornada.

- La opcionA partir de una hora en adelanse 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 opcidnA partir del final de la jornadse debe de conderar 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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- gjCalcular horas mensuales como plus?
., - Walor hora Plus -2 3,00 5 (No .. . .
La opcion tiene como finalidad

de dar un plus por horas de mas trabajadas en el momento de calcular la
Hoja de Salario desda opcién Depuracion de los Marcajes, estas horas son
configuradas desde la opcién Configurar Horas Mensuales. Por cada hora que
sobre pase de mas el programa realizara los calculos segun el valor insertado
en el campovalor Hora Plus

Evidentemente la lfima opcion tiene su finalidad muy clara, pues su hombre
lo dice todo, Sueldo Base, insera cantidad a percibir mensuglor su
empleado

» Turno Laborable

—Turno Laborable

Turno |1 Buscar. |

Descripcidn
|Turnu de Mafianas

Desde |06:00 Hasta |14:00
Desde (g0:00 Hasta |(00:00

Esta opcion indica a cada empleado que turno laboral tiene que hacer en
cada jornada y es udato obligatorio que todos los empleados deben tener
asignado.

Esta opcidon también va ligada a las horas extras, pues dependiendo de la
jornada laboral que tenga el empleado, el programa realizadocalelilode

las horas extras segun el turno laborapecificado en esta opcion.

Si la opcién - ¢ Resto de horas son extras ? & 8i (CNo eostg activa el
programa generara las horas extras dependiendo de la informacion que
tenga indicada en la opcion "Configuracion Personal”
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» Turno Extra

Ademas del turno indicado en los turnos laborables, puedertar un turno
extra a cada uno de sus empleados.

Para activar este turno extra pulse el botbtodificar y seleccione la casilla
de seleccion

Desde (00:00 Hasta (00:00

[~ -Turno Extra |

y a continuacion el botoActivar para tener la
ventana de turnos extras.

Turno Extra .

- Seleccione un dia de la semana.
lLunes
[ 'Martes
" Miércoles
O Jueves

srrecerareonreeeanren B

s Hier

" Sabado
" Domingo

- Indique un horario.

Desde (09:00 Hasta [15:00
Aceptar Salir

Seleccioné el dia de la semagae quiere que se substituya el turno
seleccionado en Turnos Laborables y que se active el de Turnos Exlmas.
sera substituido el dia seleccionado.

Contratos
Si desea realizar un seguimiento de los contratos de sus empleados, pulse el
boton Contratcs para activar la ventana de Contratos.
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Contrato del Empleado/a [ Demostracidn ] .
Contrato F.Inicio F.Final
01/01/2007 |31/12/2007
Para la formacidn 01/01/2008|31/12/2008
De relevo 0170172009 (31/12/2009
Contrato |
Descripcidn |
Fecha de Inicio | } ¢ Fecha Final }}
Nuewvo | A[:tualizar| Eliminar |
Imprimir Salir

Pulse el botorNuevo para realizar la entrada de un nuevo contrétiopulsar
el boton Imprimir obtendé el siguientelistado.

Historia de Contratos

Empleado/a:; 1 / Usuario Demostracion
Fecha de Inicio en la empresa; 0101 /2009

Edad: 41

Fecha Inicioc Fecha Final Contrato Observaciones
01/01/2007 21/12/2007 A Tempo parcial Granollers
01/01/2008 21/12/2008 Fara la formacidn Sranollers
01/01/2009 21/12/200%9 De relevo Mollet del Wallés

Recuerde que desde la opcion del programa QpEs Generales del
Programa puede indicar a HoraSoft que cada vez que ejecute el programa,
HoraSoft realice una revision de los contratos que tengan de finalizar en x

dias.

Consulte:
Control Horario (Entradas) Horas i&ast
Control Horario (Actualizar) Horas Extras
Planificar Horarios y Trabajos
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Depuracion de los Marcajes

Seleccionar tarjeta o teclado

Lectura de los marcajes a través de GPRS
Configuracion de las horas mensuales
Opcionesseneralesiel Programa

)
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Planificar Horarios y Trabajos

Con esta opcion 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 intoidde nuevo dichas horas

en horas extras.

Planificar Trabajo para Usuario Demostracian, Ao 2009

Fecha Desde |Hasta Lugar de Trabajo Est
12:00(14:00(Tunel de la Loza F
12/02/2009 |12:00(|14:00 | Tunel de la Losa F

Fecha ii”l]Z."El]l]!] |DESUE 12:00 Hasta |14:00

Lugar de Trabajo 2

|Tunt:| de la Losa

Nuewvo Actualizar Eliminar Salir
L4 < > > Traspasar | Realizado
e ~anm T4 s Toambh o g
;;;;;;;;;; abajes
#* Pendientes [ Traspasados " Realizados
» Nuevo

Desde esta opcién podra incluir nuevos horarios para sus empleados
pulsando el botoNUEVQ seguidamente inserte la fecha y la hora de inicio y
final, el Lugar de Trabajo lo puede insertar directareemtroduciendo el
numero de Trabajo o pulsando el boton BEISCARara visualizar la ventana

con todos los Lugares de Trabajo disponibles. (Si el nuevo trabajo no tiene
ningdn Lugar de Trabajo asignado seleccione el trabajd-1JO que
corresponde a Horass sin lugar de trabajo.) Una vez finalizado el nuevo
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Horario pulse el botoisUARDARara salvar el registro, si no quiere guardar
el nuevo horario pulse el bot6BANCELAR

» Modificar

Si lo que desea es modificar algan Horario, lo primero que tiene goerles
seleccionar el horario a modificar con el puntero del raton, una vez
seleccionado pulse el botGODIFICARara activar el registro seleccionado,
podra modificar cualquier dato del horario.

Una vez modificado Horario pulse el botGtuARDARara s#var el registro,
si no quiere guardar el horario pulse el botGANCELAR

» Borrar

Si lo que quiere es borrar algun Horario, lo primero que tiene que hacer es
seleccionar el horario a borrar con el puntero del raton, una vez seleccionado
pulse el botonBORRARseguidamente tendra una ventana de confirmacion
del borrado de dicho Horario, seleccione lo que proceda.

» Horarios Finalizados
Cuando el empleado ya ha realizado el trabajo pendiente tiene dos opciones
para escogefJraspasaio Realizados

w Trapasar

La opcion 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 opcion de Horas Extras, lo que tiene que hacer es seleccionar el
horario a traspasacon el puntero del raton, una vez seleccionado pulse el
boton Traspasarseguidamente tendra la ventana de traspasar trabajos.
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Traspasar Trabajo a Horas Extras .

Ddesde (12:00 Hasta |[14:00 Total Horas (0Z2:00

Tipo de Hora
|7l7 MNormal I Tarde " Nocturna [ Extra

Precio Hur‘ai 5.00 Total Euros 10,00
Aceptar Cancelar

Solo tendra que seleccionar el Tipo de Hora y pulsar el b&@BEPTARara
traspasar el horario, quedando completamente régido dicho trabajo en la
Base de Datos de Horas Extras, que podra modificar si lo deseaClesiel
Horario (Horas Extras)

Una vez decida Traspasar el horario seleccionado quedara como Horario
Traspasado y no se @@ ver si no pulsa la casilla de seleccion Visualizar
Trabajos.

" Pendientes = Traspasados " Realizados

r.Fisualizar Trabajos. .. ‘ ‘

w Realizado

La opcion 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 kbrario seleccionado quedara como Horario
Realizado y no se podra ver si no pulsa la casilla de seleccion Visualizar
Trabajos

Wisualizar Trabajos...
" Pendientes o Traspasados * Realizados ‘

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

Desde esta opcion podra 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 Hooay todos los Trabajos.

Listado de los Horarios Planificados .
Trabajador | 1 t ! Buscar | |Demustraciﬁn, Usuario

Desde [01/01/2009 | Hasta [12/02/2009 |

—Estado de la Planificacidn
* pendientes " Traspasados [ Realizados

—Lugar de Trabajo

[ Lugar de Trabaio |
Imprimir Salir

1 Trabajador por fechas

Seleccione el trabajador introduciendo sBumerode empleado o busque el
empleado en la ventana de Empleados pulsando el b&dscar una vez
seleccionado el empleado escriba la Fecha Inicial y ldhaFdeanal,
seguidamente pulse el botémmprimir para pre visualizarel listado y
posteriormente imprimir.

1 Trabajador por fechas y 1 Trabajo
Seleccione el trabajador introduciendo sumerode empleado o busque el
empleado en la ventana de Empleados patdo el botébnBuscar 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 Seleccion.

Lugar de Trabajo

¥ Lugar de Trabajo |Carpinteria Felix E ! Buscarl

Paraactivar el boton de busqueda de Lugares de Trabajo

Buscar Lugar de Trabajado

Tvumn. Lugar de Trabajo

HMadrid Centro

2 |Barcelona Norte

Him. de Lugar de Trabajo
| * Mimero
O Lugar

Aceptar | MNuevo | Salir |

Escoja el Lugar de Trabajoncel cursor del raton y pulse el botdceptar,
una vez completado el filtro pulse el botdmprimir para pre visualizarel
listado y posteriormente imprimir.

1 trabajador por fechas y todos los Trabajos

Seleccione el trabajador introduciendo sumero de empleado o busque el
empleado en la ventana de Empleados pulsando el b@&dscar 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 Seleccion

Lugar de Trabajo

W Lugsr de Trshaijo f 1 Buscarl

Pero no escoja mgun trabajo de esta forma el programa interpreta que
guiere seleccionar todos los trabajos. Una vez completado el filtro pulse el
boton Imprimir pargpre visualizael listado y posteriormente imprimir.

Con Estado de Horarios
En cada listado anterior pde seleccionar el Estado de cada horario.

Eztado de la Planificacion
’T? Fendientes [ Traspasados " Realizados

Consulte:
Planificar Horarios y Trabajos
Lugar de Trabajo
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Desde esta opcion puede introducir todas las categ que tenga
disponibles en su empresa.

Hay dos formularios de categorias, para la empresa privada y para la empresa
publica, para indicar que empresa es usted tiene que ir a Opciones del
Programa en General y seleccionar Empresa Privada o EmpresaPubli

Categorias (Actividad de la Empresa: Piiblica) .

Categoria Comp. Destino Comp. Especifico
E I 16

Detalle |Administrativo

Nuevo Modificar Borrar Buscar

< >

Imprimir Salir

Para la empresa publica esta es la ventana disponible, donde puede
introducir la categoria, el Complemento Destino y el Complemento
Especifico.

Para la empresa privada esta es la ventana

Categorias (Actividad de la Empresa: Privada) .

Codigo [EFPRI

Detalle |Oficial de primera

Nuevo Modificar Borrar Buscar

< >

Imprimir Salir

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

Desde esta opcion puede introducir todos los puestos de trabajo disponibles
en su empresa, estos puestos de trabajo una vez insertados en cada
empleado, los podra utilizar para realizar ratios por puestos de trabajo.

Puestos de trabajo E |

Codigo [E2

Detalle |Tec:nit:u de sistemas

Muewvo Modificar Baorrar Buscar
4 3 Guardar Cancelar
Imprimir Salir
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Mantenimiento de las titulaciones académice

En esta opcidon puede insertar las titulaciones académicas y las formaciones

profesionales de sus empleados. Solo podra imprimir dicha informacion
desde esta opcion del programa.

Titulaciones disponibles

—Titulaciones académicas

ID Descripoion
Graduado Ezcolar

E30Q Ensefianza sSecundaria ohligator

FP Formacion profezional

ID Titulacidn |

Descripcidn |

Nuewvo | Mudificar| Eliminar|

—Formacidon Profesional

ID Descripoion Horas
Excel Ba=sico 5

FORLEGAL1L

Ley 2372003 de Mantenimiento de reca Z5h
WoORD Word Basico

10

ID Formacion |

Descripcidn |

Horas | 8 Fecha ini[:iu| P Fecha Fin | P

fisistencia #5j  No Provecho @~ No  5i

Nuewvo. | Mudificar.| Eliminar. |

Imprimir Salir
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Para insertaruna titulacion debera pulsar el boton NUEVO de la opcién de
titulaciones académicas y escribir el titulo académico.

Debe tener en cuenta que todos los titulos académicos son iguales para
todos sus empleados.

Para insertar una formacion profesional deberdsar el boton NUEVO de la
opcioén de formaciones profesionales.

Debe tener en cuenta que todas las formaciones profesionales son iguales
para todos sus empleados.

Consulte
Gestion de la titulacion académica de émpleados

)
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Gestion de la Titulacidon Académica

En esta opcion puede insertar a cada uno de sus empleados el historial de la
titulacion académica y la formacidn profesional para tener un expediente aun
mas completo y que lo puede hacer demara valorar un puesto de trabajo

en concreto.

Datos Académicos del empleado : 2 f DIANA PATRICIA DITOLLA [ Titulos: 1 f Formacidn: 3 ]

— Titulaciones — Empleados
ID Descripoian Afio Ohservacian Apellidos Mambre

Graduado Escolar 1985 |NINGUNO DIANA PA
LEZH FERHAMDEZ |ARTURC E

RODRIGUEZ FERRE [ALVMARO G
CHUMGA GOMEZ ALEKRIS L

SORIA GERI CLAUDIO
TELLO ARRICLA ALYARD
1 | | 4 ORTIZ FUENTES JOMATHAN

ZAVALA BELTRAMN | CARMEM

ID/Grupo Descripcidn |

ffio Observaciones |

Nuevo | Modificar | Eliminar | |
— Formacion-—Pesfesisnal
I Descripcidn Horas |Asis. |Prov.
wword Bazico 10 31 ai
EXCEL Excel EBasico 5 31 Mo
FORLEGAL1 |Ley Z3/Z003 de Mantenimiento de re zZ5 31 g1

o8 T Descripcidn |
Nuewvo. | Mndificar.| Eliminar.| Imprimir | Salir

Consultar:
Mantenimiento de las titulaciones académicas
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Desde esta opcién puede realizar ratios por edades, por categorias, por
puestos de Trabajy por Tipos de Incidencias en los marcajes del Relo;.
Los puede imprimir o ver por pantalla y seleccionar entre dos graficos.

Ratios (Empresa: Privada) .

*Por Edad * Pantalla
" Por Categorias " Impresora

" Por Puestos de Trabaijo
" Por Tipos de Incidencias * Barras
[ Sectores

Dizponikbles

raeleccionados

Dizponikle=s: 0O Seleccionados: 0O

Aceptar Salir

También puede hacer en los ratios de Categoria, Puestos de Trabajo o Tipos
de Incidencia seleccionar que Categorias, Psest® Trabajo o Tipos de
Incidencia quiere hacer los ratios.

Entre las dos tipos de grafica, aqui tiene una muestra de ellas.
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[&] Ratio por Edades [Edad media de los Empleados 32 anos]

{~ TS - N~ N — o

- -5

n e RN MDD 3 Mm

16 a 19 28 a 29 ‘38 a 39 48 a 49 58 a 59 68 >
Tramo de edades

[&] Ratio por Edades [Edad media de los Empleados 32 afos]

l16 a 19 Aflos el 25.80% (2 Empleados)
lﬂl a 29 fAfios el 25.80% (2 Empleados)
l-s.n a 39 nfios el 25.80% (2 Empleados)
luu a 49 fAffos el 12.56% (1 Empleados)
lsn a 59 ffios el 12.50% (1 Empleados)

lﬁB-> Afios el B.088% (B Empleados)

Empleados

)
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Marcajes a Traves del Reloj

Los marcajes de Entrada y Salida se pueden realizar de cuatro formas, mas la
del sistemapor 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 sabew
funciona a través del distribuidor su lectolomeétrico. (TeléfonoFijo 93 412
15510 Movil 669 929 037)

Aqui le vamos a informar d@morealizar los marcajes a través de teclado,
tarjeta de Codigos de Barras y por tarjeta magnética.

1- Por teclado asignando un numero de empleado y una contrasefia de
acceso, que se asigna desde la ficebernpleado.

2- Por tarjeta de Codigos 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 prgrama. Consulte la compatibilidad de sus tarjetas pulsando aqui

Nota: el codigo de incidencia se puede insertar automaticamente a través del
programador horario en las tres formas de realizar los marcajes. Consulte
pulsando aqui.

La muestra del marcajeedas 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 podra realizar los marcajes de los
empleados manualmente de la siguiente forma:

Marcajes realizados a trgs del teclado

=l Para realizar Entradas pulse F5 y seguidamente tendra la ventana para
realizar el marcaje.
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Entradas - Por Teclado - F12 Salir .

Incidencia | 1 |Turnu:u de Mahana

Mimero de Trabajadorda |1DBE

Hombre ¥ Apellidos |Sanchez Tautern, Ramon

Codigo de Acceso .

!Eancelarl

Escriba el nimero de la incidencia y el nimero de trabajador y el Codigo de
Acceso y pulse la tecla ENTER al pulsar dicha tecla quedara tcéonedte
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 tendrd la ventana para
realizar el marcaje.

Salidas - Por Teclado - F12 Salir .

Incidencia | 1 |Turnu:u de Mahana

Mimero de Trabajadorsa |1DQE

ombre v Apellidos |Sanchez Tautern, Ramon

Codigo de Acceso .

EEancelarl

E<riba el numero de incidencia que quiere cerrar y el numero de trabajador
y el Cbédigo de Acceso Yy pulse la tdEMTERal pulsar dicha tecla quedara
automaticamente realizado el marcaje de Salida, el programa le avisara si el
marcaje a sido correcto o n@aldo, indicando conjuntamente el nombre del

empleado.
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2l Si no quiere realizar ni Entradas ni Salidas pulse la fddaara salir de
una de las dos ventanas de Entradas o

Salidas.

Utilice igualmente la tecl&12para salir del Reloj y finalizar las fadtas o
Salidas.

Marcajes realizados con la Tarjeta de Codigos de barras

Los marcajes realizados con la Tarjeta de Cdédigos de barras o tarjeta
Magnética noseranecesario insertar el Cédigo de Accgsoque se toma
como que dichas tarjetas no son transides entre sus empleados, por
supuesto se deja la decisibn _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 Codigos
de barras, apasar la tarjeta el programa verificara que el empleado tiene
realizado algun marcaje anterior, si la verificacion es negativa el programa
asignara la hora de entrada al empleado. Si la verificacion es positiva el
programa asignara la lectura como Salidgaytendra efectuado el marcaje
completo
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