Iniciacion de HoraSoft Basic

Antes de poder trabajar definitivamente con HoraSoft debera iniciar algunas partes del programa
como son Categorias de trabajo, lugares de trabajo, incidencias de trabajo, turnos laborables, etc.

Este documento le ayudara paso a paso a dejar el programa preparado para poder trabajar con
HoraSoft sin necesidad de volver atrds por falta de alguna informacion inicial.

La iniciacidn del programa y de sus bases de datos, consiste de 10 pasos que a continuacion se
numeran.

Opciones Disponibles

1 —TUrNOS Laborables.......oooiiiiiiiie ettt ettt e e e e e e e s e abreee e 2
2 — Categorias Laborables. .....c.ueiiiiie ettt e e s e s neee s 3
3 — PUESEOS A€ TrabajO...uueeeecurereiiieeeniiee ettt e et e e sttt e e sttt e st te e sttt e e sabteesabaeesabeessabbeeeesssannnbbbnaeeeaaeens 4
e ANAT- [0 [T = 00T o] (=Y Yo [0 LT T O PP PP OVOPRPPP 5
5 — OPCIONES GENEIAIES. ...cueiiiiieeiee ettt sttt et s e st esane e saeeesneeeree e s anneees 6
6 — DHAS FOSEIVOS . eeeeuiiieeiieeeeiee ettt ettt ettt et e e sttt e st e e sttt e e sab b e e s abe e e sab e e e s beeeesabae e s nbbbbbeeeeaaaaeas 8
7 — Configurar 1as horas MENSUAIES..........cocviriiieriiiiiieeee ettt e e s 9
R [ o Yo Yo [N Vol e [T Vol - SRR 10
9 — LUBAreS de TrabajO. . . eecueeeieeitie ettt e st e e s e e s e e e 11
10 — Trabajos REAIZATOS. ...c..ueeruereiiieiee ettt ettt e st e e s ssree e e s sanreee s 12
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1 — Turnos LABORABLES

Inicialmente ahi tres turnos ya predispuestos para ser utilizados.

Turno de Manana.
Turno de Tardes
Turno de Noches.

Turnos Laborables

@ Cupiinus 8 Far

00:00 00:00

Si necesita algun otro turno laboral pulse el boton [Nuevo] inserte la descripcién del turno,

seleccione el tipo de Horario y el tipo de Jornada y para finalizar inserte las horas de los tramos
del turno que esta creando.
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2 — CATEGORIAS LABORABLES

Para insertar posteriormente a cada Empleado su categoria laboral, deberia insertar todas

aquellas categorias que disponga su Actividad.

Categorias (Actividad de la Empresa: Privada) .

Codigo

Detalle |Administrativu

Nuevo

Modificar

Borrar

Buscar

<

>

Imprimir

Salir
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3 — Puestos pe TraBAJO

Para insertar posteriormente a cada Empleado el puesto de trabajo, deberia insertar todos
aquellos puestos de trabajo que disponga su Actividad.

Puestos de trabajo .

Cédigo |ADMCTRLM

Detalle |Administrativu Central de Madrid

Nuevo Modificar Borrar Buscar

< >

Imprimir Salir
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4 — ANADIR EMPLEADOS

Ahora ya puede iniciar las altas de los empleados en la ficha de Gestidn y Mantenimiento del
Personal.

Datos del Personal (Actividad de la Empresa: Privada) .
Himero Personal 1 Apellidos Eemnstraciﬁn Apellidos Mombre
Usuario
Hombre [Usuario Direccién [Su Calle, 101 02 Shareware Usuaria

Codigo Postal (08001 Poblacidn |Barcelona

DHI |35.654.789-H Telefono 1 |G69929037 Telefono 2 (934221551 Contrato Temporal j
|Administrativo F-Alta |01j01;2009

Categoria [ADM

Puesto de trabajo [ADMCTRLM | £ [administrative Central de Madrid F.Baja | ¢ |
Sucursal [ D : [Central F. Hacimiento [2§/03/1968  Edad ’H
Precio de las Horas Extras— Concepto —Configuracidn Personal
- & Resto de horas son extras ? 7 §i & No Buscar Empleadas...
Mormal 5,00 1 Tarde 0,00 2 - Ualor a calcular en las horas extras. | |
o i r '
Nocturna 0,00 3 Extra 0,00 4 - Calcular como: Ira |
o 0  horas
o —Turno Laborable
Correno electrinico Turno |}
|infu@rdcsoﬂware.com - iCalcular horas mensuales como plus?
- Ualor hora Plus -> 0,00 '8i  ~ No Descripcidn
Cidigo de Acceso |1 [Turno de Mafianas
- Sueldo Base -> 0,00
Nuevo | A[:lualizar| Eliminar| Buscar | Desde [06:00 Hasta |14:00
| | Imprimir | CargarFoto| Hist. Categoria Hist. Trabajo ‘ Desde [00:00 Hasta |00:00
< | > | <* | > | 0hsewaciunes| Incidencias | Salir | r |

Los datos minimos para poder trabajar con el programa son:

El ndmero personal, que puede ser insertado manualmente o automaticamente (mirar en
Utilidades -> Opciones del Programa -> Personal), ademas los campos Apellidos, nombre vy el
campo Cddigo de Acceso si realizan sus empleados los marcajes a través del reloj por teclado; la
opcién de Turno Laborable tiene que estar con el turno que el empleado seleccionado tenga que
realizar.

El resto de los campos son opcionales y pueden tener una buena ficha de recursos humanos si
decide que todas las fichas estan complementadas lo maximo posible sus datos.

Si los marcajes los va a realizar a través del reloj de marcajes manuales que dispone HoraSoft.
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5 — OprcioNEs GENERALES

Debera indicar al programa de que forma van a realizar los marcajes sus empleados a través del
reloj. Para ello debera ir a Utilidades -> Opciones del Programa -> Marcajes, y seleccionar Teclado,
en el caso de que realicen los marcajes a través del teclado, la opcién de los dias festivos lo puede
dejar por defecto su valor.

Opciones Generales del Programa. .

| Empresa |Persunal‘Bimnetria| Relo] | Varios |

— Para realizar los mwarcaljes de Entrada v 3alidas desde el reloj
sus empleados utilizaranh 21 siguiente sistema —>
" Biometria  Tarjeta magnética ( Tarjeta Cddigo de Barras  Teclado

- Dezea insertar loz diaz festivos en los Marcajes Multiples -> 5§ O Mo

- 81 desea depurar los posibles marcaljes duplicados, pulse el
hotdn Depurar para ejecutar la aplicacion.

Depurar

Leeptar ‘ Cancelar |

Pulse la Pestaifia [ RELOJ ] para configurar el reloj que se utiliza en los marcajes de sus empleados.

Se aconseja dejar por defecto todos los valores inicialmente, después el administrador del
programa podra ir ajustando las opciones a sus necesidades.

Opciones Generales del Programa. .

Harc!ajes| Empresa |Persunal ‘Biumetria| | Varios |

Permitir cambiar Tipo de Incidencia desde Marcajes de EFf2 -> 5§ [ Mo

- Wizualizar wentans de Marcajes Correctos w/io No Validos -> o 5 (/Mo
- Wisualizar la foto del empleado al realizar los marcajes —> +5i  No
- Visualizar el reloj de marcajes con segundos - #5851  No

Minutoz. (Por defecto esta a 1 minuto)

— Descartar warcajes inferiores a

- Informar en pantalla del ultimo marcais - +5i  No

Leeptar Cancelar
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A partir de este punto ya pueden iniciar los Marcajes manuales sus empleados, Pulse para ello el
Icono que puede encontrar en el escritorio de Windows con el nombre Marcajes manuales.

RELCJ
De todos modos para poder consultar los marcajes de sus empleados deberd seguir con la
iniciacion de las bases de datos del resto del programa.
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6 — Dias FEestivos

Dias festivos para toda la empresa .
pia festivo |01701j2009

Descripcidn |Afio Nuevo

Nuevo Mndificar| Eliminar |

|
‘ | Imprimir | Salir

Fecha Comentario -
01/0142009 ENMLRIOTEYT -

06{01/2009 |Dia de Reyes
01/05/2009 |Festividad del Trabajo
15/08/2009 |Asuncidn de la Virgen
1211042009 |Festividad del Pilar
01112009 |Todos los Santos

Para poder disponer en los marcajes de los empleados todos aquellos dias festivos de su
comunidad deberd iniciar esta opcién cada 1 de enero. Ademas de iniciarla la primera vez que
utilice HoraSoft. Inserte posteriormente aquellas fiestas locales y/o autondmicas del afio en curso.
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7 — CONFIGURAR LAS HORAS MENSUALES

Para poder calcular las horas que cada trabajador tiene que trabajar cada mes, debera insertar las
horas que cada mes se tiene que trabajar a todos los empleados.

Configuracion de horas anuales a trabajar. [ Ao 2009 ]

—Horas Anuales —Empleados
1D DESCTipCiﬁI‘I T. Horas Sel Apellidos Mombre Id Hora
Horas Anuales 2016 Demostracidn Usuario 1
Shareware Uszuario 1

ID | 1  |Horas Anuales

EHE FEB HAR ABR MAY JUN

160 168 (176 [168  [176  [160

JUL AGD SEP 0CcT HOU DIcC

176 160 [176  [160  [176 [176

Total horas|281é
Nuevo | Mudificar|

Eliminar | | ‘

Seleccionar Seleccionar todos

Salir
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8 - Tipos pE INCIDENCIAS

En los marcajes de sus empleados puede haber incidencias, desde esta opcidon puede insertar
nuevas incidencias a sus necesidades, ademas de las que ya existen por defecto y que no se puede
eliminar del programa.

Buscar Tipos de Incidencias - F12 Salir

MNum. Incidencias Ini| Valor

Hﬁin Incidencia OFE |Normal
980 | Marcalje con retraso IM |Mormal
931 |Falta algun marcalje IN |Mormal
952 |Fuera de turno IN [MNormal
983 |53in marcajes IN |MNormal
990 |Vacaciones VC |MNeutral
991 |Festivo F3 |MNeutral

HMim. de Tipo de Incidencia

Aceptar Salir

Tipos de Incidencias .
Nimnero o

Incidencia Ein Incidencia

Iniciales de la Incidencia )4

=
Valor de las Horas [
Nuevo Actualizar
< £ > >
Imprimir Buscar Salir
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9 — LucGArEs be TraBAJO

Si va utilizar la gestién de las horas extras, tanto en la opcidon automatica o manual vy
posteriormente desea insertar los Lugares de Trabajos donde se han realizado las horas extras y/o
el Trabajo Realizado, deberd iniciar las bases de datos siguientes:

Lugar de Trabajo .

Nim Trabajo
Inserte aqui su descripcion

Trabajo |
Muevo Modificar Borrar Imprimir
< {* * ¥

Salir
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10 — TrABAJOS REALIZADOS

En las horas extras que sus trabajadores pudieran realizar deberan insertar en esta opcidn todos
aquellos trabajos realizados, es decir, un pequefio comentario del trabajo que se ha realizado.

Si no tiene ninguna intencién que sus empleados realicen alguna hora extra, le aconsejo que por
lo menos active ahora esta opcidén, de esta forma quedara iniciada internamente.

Trabajos Realizados en Horas Extras .

Niim Trabajo Realizado
Escriba aqui el trabajo realizado.

Trabajo |
Nuevo Modificar Borrar Imprimir
< < b >

Salir

Una vez tenga iniciadas las bases de datos de Lugares de Trabajo y Trabajos Realizados ya podra

insertar manualmente las horas extras realizados por sus empleados.

Recuerde que desde la ficha de cada empleados tiene que estar insertado en uno de los cuatro
campos el precio de cada tipo de hora extra antes de iniciar la entrada de las horas extras.

—Precio de las Horas Extras— Concepto I—
Hormal 3.00 1 Tarde 0,00 2

Mocturna 0,00 3 Extra 0,00 L

Ademas si quiere que en el momento de volcar los datos de los Marcajes realizados por sus
empleados, el programa genere automaticamente horas extras, debera indicar en cada ficha de

sus empleados la siguiente opcién
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—Configuracion Personal
- ; Resto de horas son extras ¥ 5§ O No
- Ualor a calcular en las horas extras.
] 2 3 (4
- Calcular como:
" a partir de una hora en adelante. |I]_ horas
i+ ia partir del final de la jornada.

- gjCalcular horas mensuales como plus?
- Valor hora Plus -3 | 0,00 "8i 0~ 'No

- Sueldo Base -> 0,00

Seleccione [ SI ] en la pregunta “éResto de horas extras? “
Seleccione uno de los cuatro precios de horas extras.
Seleccione como debe calcular el programa las horas extras.

La opcion ¢Calcular horas mensuales como plus? Tiene como finalidad que al final del mes si el
empleado tenia que trabajar 100 horas y a trabajo 101, esa hora de mas se pagara como hora plus
y aun precio diferente al de las horas extras, no tiene nada que ver con las horas extras
anteriormente indicados.

Recuerde que cada 1 de enero el punto 6 se tiene que actualizar, justo después
de haber creado un nuevo aino de Mantenimiento.

Consulte la ayuda del programa para saber cdmo se puede crear un afio nuevo de Mantenimiento.

O consulte el nuevo Blog de HoraSoft http://horasoft-rdcsoftware.blogspot.com/

En http://www.rdcsoftware.com/prod01.htm puede encontrar mds documentos de ayuda.

Si necesita algun manual mds especifico de alguna de las opciones del programa, solo tiene que
ponerse en contacto al siguiente correo electronico : horasoft@rdcsoftware.com y indicarnos

sobre que opcion desea obtener mds documentacion. Sin compromiso.
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