GADNIC

MANUAL DE USUARIO

SOFTWARE DE
CONTROL DE ACCESO

GADNIC

WARRANTY

CACCEOO2




1 IntrOdUCCién del SiStema Manual de Software de Asistencia

"Attendance Software"

1.1. Introduccién del sistema

A medida que la empresa se moderniza cada vez mas, la asistencia de los
empleados se vuelve una tarea muy engorrosa y compleja. La empresa debe
invertir muchos recursos humanos y materiales, tiempo, dinero etc. Las
empresas quieren encontrar una manera de ser eficaz en la gestion de la
asistencia del personal. Nuestra empresa ha desarrollado un software para
resolver estos problemas. El Sistema de Asistencia V3.0 puede resolver el
control personal de la empresa y la asistencia del personal. Este software puede
soportar huellas dactilares. Este software no sélo puede soportar Window XP y
Window 7 , Window 8, Windows 10, Windows11, sino también la base de datos
puede soportar Microsoft Office Access y SQL SERVER. Asi que este software
tiene fuerte aplicabilidad y seguridad.

1.2. Comunicacién del sistema

Este software puede comunicarse con deteccién facial o huella dactilar por TCP/
IP o USB-line.

1.3. Instalacién del sistema

1.3.1. Inserte el CD de instalacion en el CD-ROM o utilice el enlace link que le
suministre el proveedor. Ejecute el archivo y haga clic en TaurusV3.0.exe.

A continuacion aparece la pantalla de bienvenida:

Taurus attendance software V3.0 | 22 |

Welcome to the InstallShield Wizard for Taurus
attendance software V3.0

The InstallShield Wizard will install Taunus attendance
software %3.0 on your computer. To continue, click Mext.

<Back [f Next> i[ Cancel
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1.3.2. Click en “next”

Taurus attendance software V3.0

Choose Destination Location
Select folder where setup will install files.

i Install Taurus attendance software V3.0 to:

KATaurus V3.0

| <Back | New> | [ Cancel |

El software se instala por defecto (recomendado) en la carpeta C especifica; si
el desea cambiar la ruta de instalacion, haga clic en "Browse..." y elija la carpeta
de destino. seleccione la carpeta de destino y haga clic en "Next".

=

aurus attendanc oftwa f“

Setup Type \
Select the setup type that best suits your needs. “

Select the features pou want to install, and deselect the features you do not want to install.
Click Nest to continue.

@ Stand-alonefAccess)
() Network(SQL SERVER)

netaliShield

[ <Back | New> | [ Cancel |

1.3.3. Elija la base de datos que desea utilizar. A continuacion, haga clic en
"Siguiente". (La version de red es SQL SERVER. La version auténoma es
Microsoft Office Access)

Taurus attendance software V3.0

Ready to Install the Program
The wizard is ready to begin installation.

Click Install to begin the installation.
If you want to review or change any of your installation settings, click Back. Click Cancel to exit
the wizard.
nstallShield
l < Back J[ Install J [ Cancel J
Click “Install”

Taurus attendance software V3.0
g InstallShield Wizard Complete

The InstallShield Wizard has successfully installed T aurus
attendance software V3.0, Chick Finish to ext the wizard.

E it E ks ‘?‘

Haga clic en "Finalizar" (Finish).

Desinstalar:

A través del [Panel de Control] [Agregar / Quitar Programas] del sistema
operativo para desinstalar el sistema

CD-ROM ejecutando dentro TaurusV3.0.exe, este sistema también se
puede desinstalar



2. Gestion de dispositivos Mo Suere e Aoenes

1. Modelo de gestion Si al iniciar el software pide una

Agregar : Aiiadir dispositivo contrasefia, usar:

Editar: Cambiar informacion del dispositivo ~ Usuario: ADMIN[Admin] .
. . Contraseia: (dejar el campo vacio)

Borrar: Borrar dispositivo

Sincronizar hora: Sincronizar hora de ordenador y dispositivo

Maquina: Puede obtener el numero de gestion de la asistencia, los usuarios,

la huella digital, la cara y asi sucesivamente.

Recuperar datos: Obtenga todos los nuevos registros en la maquina.

Iniciar monitorizacién: Informacién de monitorizacién en tiempo real en la

maquina.

Extension: Descargar, Cargar desde dispositivo, Leer datos de disco USB.
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2. Operacion del dispositivo

2.1.3. Agregar: Anadir dispositivo

2.1.4. Haga clic en "Agregar" , A continuacion se muestra la pantalla de
operacion.

e
Machine No. i
@ IUSB Connection

oK || conce
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2.1.2. Puede elegir entre comunicacion USB o LAN. Haga clic en
"conexién" para confirmar si la maquina se ha conectado correctamente.

oo regementrot S =

Machine No. i
@ USB Connection

_) LAN Connection

Lok J[ cance |

2.1.2. Haga clic en "conexion" para confirmar si la maquina se ha
conectado correctamente.

2.1.3. Haga clic en "Aceptar".

oeice g =

Machine No. i

@ USB Connection
(") LAN Connection
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2.2. Editar dlSpOSlthO System Management Employee Dota  Attendance Management  Help
. . " P . " B " 2= 7 2 g
2.2.1. Seleccione el dispositivo que desea modificar y haga clic en "Editar". N, PUR -~ T L.
. ; e ey
- e port Start monitoring  End monitoring
gt'“""’""‘ Management 3 Connection TP or Domain Fort Buudirate /Cossectisn passvord Machine descrigtion Advin Taployes
Machine No. 1 a Fissignatan Mansgement
= j Employees Statistical Charts
() USB Connection
Rule Setting
lﬁl A : _m L) Anendance Fule
- 4 Caleuiste Rl
|P or Domain 152.168.8.108 Port 5005 %Aﬂmduu:ﬁdec‘ilrdwee
Attendance Fude of
Department
Connection Passw Shit Seting
B ejork Shift
R st Rule
Machine descriptic . stih of employes
o Department achedule :
[ oK I [ Cancel I M TS = [ Attentence tive  Wochine  Begister  Imloee  Bwe Dot fo Do Hee Verify Mods 10 bede

2.4. Sincronizar la hora
2.2.2. Modifique la informacién, haga clic en "OK". 2.4.1. Seleccione el dispositivo, haga clic en "Sync Hora", puede hacer que el

Device ManogementiE N S-S renacery Ao e e
Machine No. 1 ' . .I .. I s o
(7) USB Connection
@ LAN Connection
IP or Domain 192.168.8.108 Port 5005

Connection Passw

Machine descriptic

2.3. Borrar dispositivo 2.5. Informacion de la maquina
2.3.1. Seleccione eliminar el dispositivo, Haga clic en "Eliminar" 2.5.1. Seleccione el dispositivo, haga clic en "Informacion Dispositivo",
puede obtener los datos en la maquina

-9- 4
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System g I Data 4, L1 Help

& 2 - ] 2 @
Dept. Setting I Analyze data  Monthly Repart of Employee | About | Exit
Dept. Selting i B @ - ] - Monitor oo - -
s . Add Edit Delete | Synch Time| Machine Information | Retrive Data port :l Start monitoring  End monit
.gﬁrdwh‘wwl Machine He. Connection IF or Demain Plrt Busd rate fCosnection passvord Mechine deseription Admin Ea
2 1 |18 |
] T T 1
- (<l L 12 185.5. 106 505 [
7 Enloyees Statishcal Chars

o

g Atterdance Fule
4 j Calculate Fude
&

B ctensence Fule of Emplaye
ofp fuoterce e o
Depariment

Shilt Sefing
T vk shit

2.6. Recuperar datos
2.6.1. Seleccione el dispositivo y haga clic en "Traer new logs". Se
descargara el ultimo registro de asistencia.

Ve

& a

- % &8
Dot Seving Evpioyes Margemest | Asahee siedlree dots Martbly depeet of Emplopne | Abevat | Bt

¥
LT ——

13 oo

2.7. Iniciar monitorizacion

2.7.1. Por favor, introduzca el numero de puerto del dispositivo en el puerto
de monitorizacion, Pulse en "Empezar monitoreo". Como hacer esto, usted
puede monitorear la maquina en tiempo real.

Manual de Software de Asistencia
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3.Extension

3.1. Descargar datos de registro

3.1.1. Extensién->Descargar data registrada

Explicaciéon: Puede descargar informacion del empleado desde el dispositivo.

3.2. Cargar Datos de Registro

3.2.1.Extension -> Cargar Data Registrada

Explicar: Subir informacion del empleado al dispositivo.

Nota: Se recomienda combinar el uso de este software en conjunto con el uso del
dispositivo fisico, de modo tal de agregar a los empleados con su huella en el momento
de la carga del empleado y asi optimizar el tiempo.

st sos ==

Employee Info
—
Clear' Quick search Erter mployee number or iame, press the [ENTER] key
Ragister Eaployes L Dapt. o Dapt. Nema [

ok J[ cmu |
3.2.2. Seleccione "Todos los empleados" cargar empleado.
Employes Info.

E Quick search Enter employee number or name, press the [ENTERTkey

Register Enployes Hama Dept. Wo Dept. Name

[oc [ cmen ]

-12-
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3.3. Descarga de datos de registro desde un disco USB

ot | 3.3.1. Extension-> Descargar data registrada desde USB-Disk

=[] 0001 Company UL ) : : Explicacion: Puede descargar la informacion del empleado en el USB-Disk.
Los datos se descargan desde el dispositivo por USB-Disk.

3.3.2. Seleccione la version de firmware, elija la informacién del personal y los
datos en USB-Disk.

SofwareTpe  Hson1 | v
[Fiets)from USB-Disk £ \lu001 dat | E

Aviso: La version del firmware de la maquina de huellas dactilares es Hs001,
La versién del firmware de la maquina facial es HS101 o Hs102.

3.4. Cargar datos de registro desde disco USB
3.4.1. Extension-> Cargar registro data desde disco USB
Se puede
3.4.2Primero: Seleccionar la version del firmware Segundo: Introducir el
nombre de la flota
S————- 3.4.2 Primero: Seleccionar la version de firmware Segundo: Introducir el
[ Onose || Gear | Quicksearch Enter employee number or name, press the [ENTER] key nombre de la flota
v - o e Tercero: Seleccione el personal de carga deseado

Software ;

Type HS001 v

File(s) from USB-Disk (-]

[ ok J[ coed |

A% £ v
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Employee Info. Employee Info.

E Quick search Enter employee number or name, press the [ENTER] key Quick search Enter employee number or name, press the [ENTER] key

Register Employes Hame Dept. Fo. Dept. Hame

Register Employee Dept. No.
1 01

Open
@i 18, Computer » < [[3 [ Search Computer )

Select Employes Organize v G @
= []poo1 Dagizter Seployes L Bms | 5 Favorites % 4 Hard Disk Drives (5) |
[ [E0001)Hurst 1 B Desktop Backup Docs Entertain
[EQO02)Cathy 2 |18 Downloads — ] @- ]
Gm ! ﬁ Rt Dlares 66.7 GB free of 169 GB 137 GB free of 177 GB 159 GB free of 176 GB
[] [E0004]Kann 4 Sys- ; :uls 5
[ Libraries l 9 190 GB free of 231 GB <7 162 GB free of 177 GB
E;‘r:i‘:"em 1. Devices with Removable Storage (1)
EE::: @ DVD RW Drive
> G RETE
| Computer |-
b g Backup
b 5 Docs
b ¢ Entertain
b &L Svs s
File name: -
Delete Gexr Aviso: Version del firmware de la maquina de huellas dactilares es Hs001
La version del firmware de la maquina facial es HS101 o Hs102.
| . El nombre de archivo de la maquina de huellas dactilares debe ser "Reg".

El nombre de archivo de la maquina facial debe ser "plu001".

-156- -16-
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3 . EXtenSlén "Attendance Software" 3 5 EXtenSIOH "Attendance Software"

Open |
3.5. Borrar Admin %-@ » Computer » 4] Search Computer P
3.5.1. Extension->Limpiar Admin Droenizey ¥-0 6
4% Favorites (4 Hard Disk Drives (5)
- o — | — |
I a: E:::LD::;S 07 667 G5 frec of 165 68 S 13768 free ol T GB S 159 GB free of 176 6B
Sys Tools
- = - | gz )
@ W SO0 e o 190 GB free of 231 GB 7 GG
:: % an::“em | s Devices with Removable Storage (1)
Are you sure you want to clear all admins? I & pictares
0 o videor @ DD RW Drive
» 5 AETE
| 4% Computer L
I 5 Does
I =y Entertain
b &L Svs X
3.6. Borrar datos de registro File name: ~ [Registration file from USB-Disks +
3.6.1. Extension-> Limpiar Registro Data

|

s oo N
- ' 3.9. Importar datos de texto

Extension ->importar log text

@ This action will clear all registration data in the machine. Explicar: Los datos originales se han importado con éxito volver a
importarlos en el software
Do you want to continue? 3.9.1. Seleccione el archivo de registro de asistencia *.ixt que desee

importar al software

=
6@-@ » Computer + |4 ||| search Computer )

Organize g~ 0O @
3.7. Restablecer dispositivo st fovorites (4 Hard Disk Drives (5)
e H HT Desktol ckul locs. ntertain
3.7.1. Extension -> Reset dispositivo B oo B e e R —
= = —
@3 Recent Places QQ) 66.7 GB free of 169 GB W 137 GB free of 177 GB W 159 GB free of 176 GB
I . = - = )
N w 190 GB free of 231 GB S srcEreeciirie
& [F Documents |2 ) )
= 5 a 2 : : b g Misic 4 Devices with Removable Storage (1)
All data will be lost and the machines will set to defaul settings if | & picures
you initialization machine. 0o B videos $ DVD RW Drive
e S S 3.
vl RETE
Do you want to continue?
| 418 Computer L4
I = Backup
b g Docs
-_ b o Entertain
U -“ &L sus hd
File name: ~ |Registration file from USB-Diski +
3.8. Importar datos desde disco USB — ]

3.8.1. Extension-> Importar log desde disco USB
Explicar: Importar registros originales del disco USB

[2015-11-07 10:56:10] 1007/1007

3.9.2. Haga clic en "Abrir" para iniciar la importacion, a la espera de su
importacién se ha completado.

Tenga en cuenta: U-disk y los datos de importacion es diferente, la operacion
después de los datos se pierde cuando el software se bloquea se puede
volver a extraer de el software de base de datos.

A7 A
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3 5 ExtenSan "Attendance Software"

3.10. Configuracion del formato de texto
Extension -> Seteo formato texto 1. Modelo de funciéon del empleado

establece el formato del archivo para la base de datos Seteo departamento: Configuracion del nombre y la informacion del departamento
Administrador empleados: Informacién de gestiéon del empleado

Manejador de Reasignaciones: Gestion de los datos de dimision del empleado

[7] Enable Text Format Setting Gréficos de estadisticas Empleados: Muestra graficamente la informacion del
departamento y del empleado

3 -'(_l_'- Ho separator TAB separator | Define separat:

E et el ihan selert the Tent

System M. Empl Data A dance M Help

- & T 2@
Dept. Setting Employee M. t | Analy ttendance data R hly Report of Employ About | Exit

&> Dept Setting

the machin

/| Dewice Ho. Length |3 Ea

Employee ID Length (10 Example: If the personnel numbers length i5 5, the actual number |

Enployse Nama Length (20 ne Chinese character « pies two characters ™ > - - - Monitor

Add Edit Delete  Synch Time Machine Information  Retrive Data port

Register No. Length |10 3Empi0)=e Management Select Machine Ho. Comnection IF or Domain Port Baud rate /Commsction pa:

! R Resignetion Man m ] || UsE
[/] Attendance time Format |yyyyiillddilimmss & Fesio agemer I

-i Employees Statistical Chants

+ Display output Rule Setting E3

4y} Atendance Rule

“l jCalculate Rule

0K | Cemcel B snendance Rule of Employee

Attendence Rule of
® Department

5= work Shift
& shift Rule

& shift of employes

oJ Department schedule

Report Management L

Analyze attendance data

Attendance time  Machine  Register Emplayee Hame Dept. Mo

E;’ Original records log
u Attendance log
==

Daily Report
—
) Monthly Report

T3 Monthly Report of Employes

2. Configuracién del departamento
Haga clic en "Seteo Departamento”.
Agregar: Afdadir un nuevo departamento.
Editar: Editar departamento.

Borrar : Borrar departamento Refrescar:
Refrescar departamento.

Cerrar: Cerrar departamento

-19- =
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P Bom| X o
. Add Edit Delete | Refresh Close

2.1. Agregar departamento:

Software de Asistencia
"Attendance Software"

2.1.1. Haga clic en "Agregar", puede afiadir un departamento. El nuevo
departamento es un subdepartamento, si selecciona el departamento

FQ Dept. Setting

I EB| =

B B X (] g
: Add Edit Delete Refresh Close

-0 [0001)Company

-21-
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2.2. Editar departamento

Manual de Software de Asistencia
"Attendance Software"

2.2.1. Seleccione la necesidad de modificar el departamento y haga clic

en "Cambiar Dep.".

e Dept. Se‘l:ting ‘“- - -

S &l 23]

DO X | o | @&
: Add |Edit |Delete Refresh Close

&% [0007)Company
=-C [0002]Sales

l& [00020001]Sales I

Dept. Setting[Edit]

Dept. No. 00020001

Dept. Name Sales

Description

Superiors Departm [0002]Sales

| oK

| 1|

2.3. Borrar departamento

2.3.1. Seleccione la necesidad de modificar el departamento y haga clic

en "Borrar".

M iT



4. Datos de los empleados Vanua! de Software de Asistencia 4. Datos de los empleados "™ % e St

"Attendance Software" "Attendance Software"

) Dept Setting . - —— 1 ELL_Z2]) 3.1. Importar informacién del empleado
b o] X o T3 3.1.1. Haga clic en "Importar", elija la ruta del archivo.
Add Edit | Delete ] Refresh | Close Nota: El formato es Excel.
Impott
{ Please select Excel file to import. ||
Please save the photo as BMP or JPG format ding to name and employee |D, then keep it in folder
“EmpPic” under the software installation path. f you want to import employees’ photo. Please make sure the size
should be 800°600
Select EXCEL file
Select the worksheet name
( )
I
W
| [ e | (e ]

3. Gestion de empleados (Administrador Empleados) 3.1.2. Puede elegir qué informacion desea importar.
Importa : Importar informacién de los empleados Exportar:

Exporta: informacion del empleado ; o
Print: imprimir informacién del empleado ! _
Agregar: Afiadir informacién del empleado {Setting field comespondence }|
Editar: Editar informacién del empleado

. . .z Select System Field Source Field
Borrar: Borrar informacion del empleado s
.z . mployee o
Extensién: Mostrar/Ocultar columna de tabla Seleccionar todo: [— '.
Selecmoqar todo: Selecmonar_todos los empleados B |ceder laies
Deseleccionar todo: Deseleccionar todos los empleados @] Dept. o, Dept# Ho#
Refresca: Refrescar la informacion del empleado Bl [Dept. Heme [Dept# Name
Busqueda rapida: Busqueda rapida del empleado B Enrolled date Enrolled date
Cerrar: Cerrar esta ventana [ |10 nunber ID number
& Register No. Register No#
M Privileze Privileze

Note: You can check a certain record for unsuccessful import in folder FormDataln under the installation directory

b P & | B @ x L T [] Mo- Quick seasch : 73 after import is completed.
I Ex; Print | Add Edit Delete  Extensi S All  Unselect Al resh Close
mport port it it ete nsion elect ele Total : ; . :
- Selectnployee N Name  3ende Dept No. Dept Name :nrolled d
EHOR [0002]Sales 6 ]
LR [00020001)Sales
Superiors Department
=

9% S0
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3.2. Exportar informacion del empleado
3.2.1. Puede elegir exportar la ruta.

[ startup email application to send file
" Keep same as print page

Generate page break

[ Export page header and footer

Only export DetaiGrid

"I Forbid to repeat output detailgrid title
Only export pure text data

[ supress blank lines

Excel columns same as detail grid
Expand row height to fit multirow text
Min col Width: g |

Min row height: 1

New Shhet Rows: g

] (ea)

3.3. Imprimir informacion del empleado
3.3.1. Haga clic en "Print", Puede elegir exportar la ruta

K L F B B8 W « M
Pt Suge e Teomle Taom ot | Puge |k Fobighe ot P Nt Lt
I L TR FOTL e CO T, SOtk ook PO 0L, 0T IORE. SRt TR, SR COEK e SO 0K SO 0K T e e |

JF11-34 S5 M UL

1 oo
B faployee Menagement

et Mo Oujt e Dogt M v [ g Fiviege s Facm s o o s i e A mtne Pt
EDONI Hant M 0001 Compewy  MTT-M 1 Lo 1 T W00

4. Datos de los empleados

Manual de Software de Asistencia
"Attendance Software"

o seecton <

Name: [HP LaserJet 100 color MFP M175 PCLG ~|| propertes... |
Status:

Type: HP Laserlet 100 color MFP M175 PCL6

Where: HPLaser)et100colorMFPM175nw_copy_3

Comment:

Print Range Copy

© Al Copies: 1 5

() Current page

© Selection 1

Please enter page no or comma(,) sperate page N1 i 13

(Example: 1,3,5-12) ‘ﬂj —Z}J _3}—]

Offset _Zoom

OffsetX: 0 cn Sheet Pages: [ 1 vJ
OffsetY: 0 m Zoom by Paper:  |Don't z00m -

| =T

3.4. Aidadir empleado
3.4.1. Pulse "Agragar”.

Employee No. E0001] Name

Register No._ 1
PassWord

Gender

Department Company

D number

CardiD .

e e
[V] Attendance

Address

Number

Remark

[¥] Add employee data

Envolled date  2015-11-24 [I]

The photo size should be
800°600

[Loona | o ]

[ox J[ cmen ]
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4. Datos de los empleados Vanua! de Software de Asistencia 4. Datos de los empleados M e Softare

"Attendance Software

3.4.2. Introduzca los datos y pulse "OK" para guardar la informacion del
empleado. 3.7. Extension: Mostrar / Ocultar columna de la tabla
Nota : La fuente roja es obligatoria 3.7.1. Puede seleccionar esta columna mostrar u ocultar.
N° de Empleado: Puede introducir todos los CARACTERES del teclado, t[Sh e e <ol —
segun las normas de su empresa e Ma___——_-——_._ e . comn]

N° de Registro: debe ser digital y no empezar por 0.

Employee No.
3.5.Editar la informacién del empleado g:"‘:
3.5.1.Seleccione el empleado que desea modificar y haga clic en "Editar". Dept e;h
Dept. Name
0 Mw_ Enrolled date
Evployee No. [EEED | The photo size should be ID number
-— [¥] Register No.
o Beddse W51 (] Prviege
Depariment  Company ) [¥] Fingerprints
Faces
1D rumber Regster No. 1 [¥] Passwords
CardiD PassWord 1 i Cards
s I s— iy
- . V| Basic salary
Mtendance Basic salary $0.00 V| Rule
e Address
ll Number
Number Remark
Remark

3.6. Eliminar informacion del empleado

3.6.1. Seleccione la necesidad de eliminar personal y, a continuacion,

haga clic en "Eliminar".

L4

e o e s T et e 459 e 3.8. Seleccionar todo: Seleccionar todo el empleado

"’;"‘. W 3.9. Deseleccionar todo: Deseleccionar todos los empleados
o 3.10. Refrescar : Refresca la informacion del empleado

3.11. Busqueda rapida: Busqueda rapida de empleados

3.12. Cerrar: Cerrar esta ventana.

<2 -28-
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"Attendance Software"

4. Gestion de dimisiones (Manejador de Reasignaciones)
Exporta: Exportar la informacion del empleado que renuncia
Imprimi: Imprimir la informacion del empleado que renuncia
Agregar: Anadir informacién del empleado que renuncia

Editar: Editar la informacion de renuncia del empleado

Borrar: Borrar la informacién del empleado que ha dimitido
Reintegrar: Reincorporacion del empleado

Extensién: Mostrar/Ocultar columna de tabla

Seleccionar todo: Seleccionar todo el empleado

Deseleccionar todo: Deseleccionar todo el empleado

Refrescar: Refrescar la informacion del empleado que ha dimitido
Busqueda rapida: Busqueda rapida del empleado

Cerrar: Cerrar esta ventana

4.1. 4.1. Adadir informacion del empleado dimisionario
41.1.Hagaclicen" ...... " para elegir al empleado renunciante. Puede

hacer click en "Elegir" , si desea agregar otro empleado que renuncie

Resignation Ma
Employes No. ED005
Name Eleen

Department [0001)Company

Date 2015-11-26 [
HAetn ADMIN
Reason unhapgy

4. Datos de los empleados

Aviso : La fuente roja es obligatoria

4.2. Editar la informacién del empleado que renuncia
4.2.1. Seleccione el empleado que va a dimitir y haga clic en "Editar".
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1) [ - # - ]
& D] o|X L T .| N O [ s [—] L
Ex;;ort Print | Add Edit Bectolnniont Eitownion ~ | Gabct Al Usoelat AD | Roons |Doickommech | o,

8 J00TICompany [Seleci| mployee N Name  3ender DeptNo.  Dept Name  inrolied dak
2
r  E000s Elesn Male 0001 Compary 2015-11-26

Bagister  Employee Hume

4.3. Reincorporacion
4.3.1. Seleccione el empleado de reincorporacion y, a continuacion, haga clic
en "Reintegrar".

P & | B a X - b g o [ 0 | ok saarch [
Export Print  Add Edit Delete | Reinstatemert Extension  Select All Unselect Al | Refresh Close
R (D001 Eompany ‘mployeeNc  Name  3ende: Oept No  Dept Name  :nvolled dan 1D number
C €ooos Eloen Male 0001 Company 2015-11-26

0 Are you sure to reinstate this employee?

YES | NO

4.4. Suprimir la baja de un empleado
4.4.1. Seleccione el empleado que ha dimitido y haga clic en "Eliminar".

B & b o|X -

P e w—
Export Print | Add Edit [Delete | Reinstatement Extension ™ | Select Al Unselect All | Refresh | Quick search
~O8 [0001Company ‘mployseNc  Name  3endei DeptNo. D
r Eooo0s Eleen Male 0001 Comy
Attendance software

|

@ Confirm to delete the seleted data?

! vEs l{ NO
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4.5. Graficos de estadisticas de empleados

4.6. Haga clic en "Gréficos de Estadisticas de Empleados”, A continuacién se
muestra la pantalla de operacion.

d & o [
Export Print | Refresh | Close

Gt g Hesogen
Poa cht
Vientpe @ Gender
Coparisars

- 1
[ Femaie 1|
CE |
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5. Ajuste de la regla (Seteo Reglas)

1. Establezca la regla de turno para cada funcién

Regla de asistencia: Establezca el tiempo de trabajo general, la regla de
tiempo de asistencia, la regla de tiempo extra y las horas de trabajo.

Regla de Calculo : Establece las horas generales de trabajo, horas extras,
tasa de tiempo extra, tasa de permiso, ete.

Regla de Asistencia del Empleado : Establece la regla del empleado.
Regla de Asistencia de Departamento: Establece la regla de departamento

RuleSetting !

_w Attendance Rule

'l{j Calculate Rule

Attendance Rule of
Employee

Attendance Rule of
Department

2. Regla de asistencia
2.1. Haga clic en "Reglas asistencia".

e —— = - T = ——.
8 X - [

-
B b ke b Ukt | s

o n e i imi R e i o e e o e s i s i i i et i B e e e o e e e e e e i i

2.2. Establecer la regla
2.2.1. Haga clic en "Agregar" para afiadir una nueva regla, introduzca el
"Numero de regla" y el "Nombre de la regla".

l Bules Ho. [1-3 Bulex name  over time
Attendance Time Bule

Talts 5 Siniboas ignors Later thea (10 eaeten will

not count
F p— Minitues ignave ST 10 pusater mbl
Bepeated 5 izutes 7] Barly o |Minutes count
Late and T mirutes deduct s
Loite wwls - verking hows Lllaley [0 Winutes count
Ovartine Fule Work hours

gLty
[ Count s actosl svartine hours after sigeis | PTPRE e

[ Count as actual overtime howrs after =ign-ov 3::3:::: s

Working hours

[V Sunday [¥] Thur sday 7| Enalbe ruleless for off
[FiMondsy [T Priday Bleless off day:0

] Tuesday [ saturday Hote: Wesks rest systen is
[V Wednesday  Fote: Don’ t need inwalid, If you enable rest mo

o) (o ]
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2.2.2. Regla de Tiempo de Asistencia: establezca la regla de acuerdo a la
situacion de la empresa.

2.2.3. En la "Regla de Tiempo de Asistencia" en la configuracion de acuerdo a la
asistencia especifica de la empresa.

2.2.4. En el "Tiempo de Trabajo" se establece de acuerdo al departamento
relacionado con el tiempo de trabajo de su empresa.

2.2.5. Cuando los ajustes por favor tenga en cuenta la palabra en azul.

2.2.6. Haga clic en "OK" después de la configuracion.

2.3. Editar la regla

2.3.1. Seleccione la regla que desea modificar

st oo I

Rules No 02 Rules name  over time

Attendance Time Rule
Minutes will

Late S Minitues ignore Later than 10 Ry

e : Leave Minutes will
Leave early S Winitues ignore S . than 10 Set cosnt
Repeated 5 Minutes || Early 0 Minutes count
Late and minutes deduct | - ;
Leave early S working hours — biley i Ninutes count
Overtime Rule Work hours

S= =1 L§
|| Count as actual overtime hours after sign-ir | :?'I;IT‘C W s
(According to

| Count as actual overtime hours after sign—ou sttendence time

¥Working hours

/| Sunday V| Thur sday || Enalbe ruleless for off
7] Monday | Friday Ruleless off day:0

V| Tuesday V| Saturday NHote: Weeks rest system iz

(7] ednesday  Note: Don’ t need invalid, If you enable rest no

K || Cenca |

2.3.2. Segun las necesidades especificas de las normas a modificar las normas
de acuerdo a su necesidad.
2.3.3. Haga clic en "Aceptar" después de editar.

24.2.4. Borrar la regla
2.4.1. Seleccione la regla deseada a borrar, en el recuadro izquierdo tocando "J"
24.2. Haga clic en eliminar, puede eliminar el turno correspondiente

5. Establecimiento de reglas

Manual de Software de Asistencia
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2.5. Introduccion de la fijacion de normas

* "Tarde [] Minutos ignorar mas tarde que" registro de asistencia de guardia todavia
se clasificara a la asistencia normal aunque si usted llega tarde dentro del tiempo
establecido. (Unidad: minuto)

* "Salir temprano [] Minutos" ignorar mas tarde que' el registro de asistencia fuera
de servicio sera stil clasificado como asistencia normal aunque si sale temprano
fuera de horario dentro del tiempo establecido. (Unidad: minuto)

* Repetidas veces [] Minutos" el informe mostrara un registro incluso si asiste
varias veces dentro del tiempo establecido. (Unidad: minuto)

* Retraso y salida temprano [ ] minutos deducen horas de trabajo" se deducira la
hora de trabajo si usted llega tarde y temprano sobre el tiempo establecido.
(Unidad: minuto)

* "Later then [] Minutes will not count" el registro de asistencia de turno se
clasificara como asistencia anormal o no contara si llega mas tarde de la hora
establecida. (Unidad: minuto)

* "Salir antes de [ ] Minutos no contaran” el registro de asistencia fuera de servicio
clasificara a asistencia anormal o no contara si sale antes de horas fuera de
servicio sobre la hora establecida. (Unidad: minuto)

* "Early [] Minutes count" el registro de asistencia se clasificara como asistencia
anormal o no contard si sale antes de las horas de guardia por encima del tiempo
establecido. (Unidad: minuto)

* Retraso [] Minutos contados" la asistencia se clasificara como tiempo extra si su
asistencia se retrasa con respecto a la hora fuera de servicio y sobrepasa la hora
establecida. (Unidad: minuto)

2.6.Horario de trabajo

2.6.1.Toque "V" para saber qué dia tiene que trabajar (unidad: semana).
2.6.2.Habilite el dia/mes de descanso, cuantos dias de descanso por mes,
automaticamente contara el tiempo de inasistencia como dia de descanso general,
automaticamente contara el tiempo extra como ausentismo. Por favor tenga en
cuenta que el sistema de descanso semanal no es valido, si habilita el numero de
descanso (Unidad: dia/mes)

2.7.Regla de horas extras
Marque "V" si desea calcular las horas extras del empleado, de lo contrario no es

necesario marcar.

3.Calcular Regla
"Rule Setting" ~ click en "Calculate Rule" en la interfaz.
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) Caleulate Rule
B o X L O o | B
Add Edit Delete | Select All Unselect All | Refresh | Close
Select  Category o Hune Trpe

OvertineType Start value Adjusted value Round walus Attendance Abzentesizm COvertime rate Leave rate
30 15 30 1.00 1.00 1.00 1.00

G Dvartine Overting Type Harmal
¥ Dvertine Overting Type Yoskend
H Overtine Overtine Type Holiday

Sick Leave Ask for leave Type

Case Loave Ask for leave Type

3.1. Operacion Introduccion:

Valor de inicio: Significa que se empieza a contar el tiempo si la asistencia supera el
tiempo ajustado

Valor ajustado: Es el tiempo ajustado que mas el tiempo de ajuste al tiempo de
asistencia.

Valor redondeado: Es el tiempo redondo que mantiene el tiempo de asistencia entero.
Tasa de asistencia: Tasa de asistencia, tasa de horas extras, tasa de permisos, es el
ajuste de la tasa para los diferentes tipos de trabajo.

3.2. Agregar Regla de Calculo:
3.2.1. Pulse "Afiadir" en la interfaz

L—ﬁ..a—l;i_—ﬁ;‘i_—_x'xﬁ IE I
Category No. ADOZ Name

Calculate T{Normal Type | OvertimeTyp: -

Start value 30

Adjusted walue
Round walue 30 Attendance 1.00
Overtime ra1.00 Leave rate 1.00

Absenteeism 1.00

o) (e ]

3.2.2. Seleccione el tipo de calculo, haga clic en "OK" después de ajustar el
valory la tasa.

%y

Hormal Type
Overtime Type y
Ask for leave Type
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Tipo normal: si la asistencia se ajusta a esta norma, el informe se contabilizara

como asistencia normal.

Tipo horas extras: si la asistencia se ajusta a esta regla, el informe se contabilizara
como asistencia a horas extras.

Tipo de solicitud de permiso: si la asistencia se ajusta a esta norma, el informe se
contabilizard como asistencia con permiso.

3.3. Editar Regla de Calculo

3.3.1. Seleccione la regla que desea modificar y haga clic en "Editar".

Category o ADO1
Calculate TiNormal Type ~
Start value 30

Round value 30

Overtime ra'1.00

Absenteeism 1.00

Name

OvertimeTyp: -
Adjusted value
Attendance 1.00

Leave rate 1.00

Kk || comca |

3.3.2. Pulse "OK" después de editar el tipo de calculo, el valor y la tarifa.

3.4. Borrar regla de calculo:

3.4.1.Seleccione la regla que desea borrar, en el recuadro de la izquierda toque

Vv

3.4.2. 3.4.2. Pulsar "delete", se puede borrar el turno correspondiente

3.5. Muestra:

Muestra: En el "Tipo de horas extras", el "Valor inicial" se establece en 30
minutos, seran horas extras de trabajo después de las horas extras de mas de 30
minutos. El "Valor ajustado” se fija en 15 minutos, el "Valor redondeado" es de 60
minutos. si un empleado horas extras 49 minutos, porque mas de 30 minutos valor
de partida, con 15 minutos de ajuste es de 64 minutos, de acuerdo con un 60
minutos valor redondo, y los 4 minutos restantes menos de 30 minutos el valor de

inicio valor, el ignorarlo.
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4. Regla de asistencia del empleado
Configuracion de reglas - Haga clic en "Regla de asistencia" del empleado

D & X 0 | e | @
- Add Edit Delete Select All Unselect All Refresh Close

Select Employee No. Name  Dept. Name Rule
E0001 eileen Financial dep. [JOvertime
'E0002 Jacky Financial dep. i[]Omtin_l
E0003 Rita Financial dep. [JOvertime
|E0004 Jason éPinuu:i.l dep. i[]Omtiu

4.1. Afadir regla de asistencia de empleado
4.1.1. Pulse "Afadir" para afiadir el empleado a la regla.

Eaployes Bo| [ Seme Esployes

& () () e wes
Dept. Hama

Eule

4.1.2. Haga clic en [.....] para seleccionar el empleado, Haga clic a la derecha del
botén "Elegir" para afadir personal en bloque.
bt s Byt - iy |

- !4 (D0008Jeilesn 1
B

| (olisiee] [cBomes]

[m ][ emea |

4.1.3. Haga clic en "Aceptar" después de configurar la "Regla".

5. Establecimiento de reglas

4.2. Editar Regla de Asistencia de Empleado
4.2.1. Seleccione el empleado que desea modificar

Employee Fo,E0001 Same Employee
L eileen orit Clear Quick search |
e |

Register Enmployes Hame Dept. No. Dept. K.

Dept. Mame Seale

Rule [10vertime -

[ o [ coca |

4.2.2. Haga clic en "OK" después de editar la regla

4.3. Borrar Regla de Asistencia de un Empleado
4.3.1. Seleccione la regla deseada a eliminar, en el recuadro izquierdo

tocando "V"
4.3.2. Haga clic en eliminar, puede eliminar el turno correspondiente

5. Regla de asistencia del departamento
Configuracion de Reglas: Haga click en "Regla de Asistencia del
Departamento”.

B @ X O] o (12
: Add Edit Delete Select All Unselect All Refresh Close

Dept. Name Rule |
[RO001 ]General

Select Dept. No.

[JOvertime

5.1. Ahadir regla de asistencia de departamento
5.1.1. Haga clic en "Afadir" para afiadir el departamento a la regla.

Manual de Software de Asistencia
"Attendance Software"
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1. Médulo de Funcion de Turno

[ Turno de trabajo: Ajuste del turno
Dept. Ho. | (i) Seme Departaent Regla de Turno: Configuracion de la regla de turno para un dia, una
S ® Single salection semana o un mes. . o _
et T Turno del empleado: Unidades individuales, rostering.
e L ] et Horario de departamento: Unidades sectoriales, rostering.
SRR NG Shi £t Setting S

B2 York Shift

# shift Rule

#I Shift of employee

'\"_\'L‘ Department schedule
(o [ cmea | _
2. Ajuste de turnos

5.1.2. Haga clic en [.....] para seleccionar el departamento, haga clic a la 2.1. Haga clic en "Work Shift" de "Shift Setting".
derecha del botén "Elegir" para afiadir personal en bloque.
5.1.3.Pulse "OK" después de establecer la regla.

i@ X L] O o >
Add Edt Delete  Select All Unselect Al Refresh | Close
Select  Shifts ID i Hems Borkang hows Overtime bowrs dutosstis Batching Sigrin 1 Sigreut 1 Sigrin 2 Sigrent £ Sigrin 3 Sipreut 3 Sig-in 4 Sigrowt 4§

5.2. Editar la regla de asistencia del departamento

3. Anadir turno

Dept. Bo. |00010001 et et 3.1. Pulse "Afiadir" para empezar a aiadir un nuevo turno

(@ Single selection

: Sal
Dept. Hame x Cascade selection

Rule |Im1]cn¢.1 - =] (0001 JFinancial dep

~{£] (00010001 ]Sale Shifts ID Shifts Hame Ll Dl L

{F] (00010002K & D [P Automatic Hatehin B e
) Cascade selection
Shift  Ahead [[JIn [T]Out Post Attendance Type 71 (0001 Company
Fiest 0 00:00 0000 (0 [Gemeral . v] (] Flexible
MIn [ out
Second 0 0000 0000 O [ =]Fmibne
Fin [out
Third |0 00:00 0000 0 [ ][] Flexible
[DIa [out
Fin [Fout
Fifth 0 0000 0000 0 [ =[] Flexible

5.2.2. Haga clic en "OK" después de editar la regla

5.3. Borrar Regla de Asistencia de Departamento

5.3.1. Seleccione la regla deseada para borrar, en el recuadro de la izquierda toque "V" . . . e
5.3.2. Haga click en borrar, puede borrar el turno correspondiente 3.2. La palabra en rojo es parte obligatoria, el establecimiento de las horas de

trabajo, confirmar la asistencia categoria para completar el turno afiadido
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Tenga en cuenta lo siguiente:

* La funcion "Automatic Matching" se aplica a la jurisprudencia de todo el trabajo
comparativo, Puede utilizar esta funcion si la empresa tiene regla para el horario de verano
y el horario estandar, o regla flexible de tres turnos y dos turnos, seleccione la funcion
"Automatic Matching Shift" usted no necesita entonces para la programacion del personal.
Si selecciona "Automatic Matching", tendra que seleccionar tambien el departamento
subordinado.

* "Flexible" significa, que no puede trabajar en esta seccién, siempre y cuando el tiempo de
desplazamiento sea igual a o superior a las horas de trabajo, que se considera como
asistencia normal.

Muestra:

* "Coincidencia Automatica": El turno de horario de verano es de 8:00-17:00, el turno de
horario estandar es de 9:00-18:00, entonces seleccione estos dos turnos y marque
"Automatic Matching" y subordine el departamento, no necesita otro turno, verifique o fiche
la tarjeta alrededor de las 8:00 y 17:00 en verano, eso se considera asistencia de horario de
verano, verifique o fiche la tarjeta alrededor de las 9:00 y 18:00 en invierno, eso se
considera asistencia de horario estandar. Pero, no se puede hacer tiempo de asistencia
28:30 que en el midale de 8:00-8:00, que sera no disponible.

* "Flexible": si el turno es de 8: 00-17: 00, 9 horas, por lo que si un empleado lleg6 tarde, o
hay circunstancias especiales, de conformidad con 10: 00-18: 00 tiempo para perforar la
asistencia, excluyendo excepciones.

3.3. Editar el turno:
3.3.1. Compruebe el turno necesita para editar, haga clic en "Editar".

Shifts Nems ALTO Subordinate depariments

@ Single selection

Cazcade selection

Shifes ID OO
"] hutomatic Matching

Shift Ahead [|In [#]0ut Post Attendance Type | 1] (0001 JConpany

First 120 08:30 12:00 30 [ Genezal =] ] Nlexible

W In [ 0w

Swond M 133 TN %0 = 71 Paxible
[F11a  [Flow

Third © 00:00 0000 O (] [F] Flexible
FlIa [Flow

Fowrth O 0000 0000 O (] F] Flexible
[ Ia Ot

Fifh O w0 oo 0 | =) 7] laxible

[ | Camcel

3.3.2. Edite la modificacion requerida del periodo de tiempo, tipo de asistencia y
nombre del turno para editar el turno.

3.4. Borrar el turno

3.4.1. Seleccione el turno deseado a eliminar, en el recuadro de la izquierda
jugando

3.4.2. Haga clic en eliminar, puede eliminar el turno correspondiente

4. Regla de Turno
4.1. Haga clic en "Regla de turno" para gestionar la regla.

B Shift Rule e T eapeaeas aaeeeaaeaaew 000000
B @ X B = o g

: Add Edit Delete Select Al Unselect All Refresh Close
Select Rule No. Rule Name Cycle unit Cycle

4.2. Ahadir regla de turno
4.2.1. Pulse "Afadir" para afadir la nueva regla

P

1.

Bule Hs. Bule Hame

Nomth
Sunday Nonday Tuesday Vednesday Thur sday Friday Saturday

e

4.2.2. Haga clic en "OK" después de configurar el nombre de la regla, la
unidad de ciclo y Shift.
Nota: No es necesario que funcione sin shift.
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4.3. Editar Regla de Turno
4.3.1. Haga clic en "Editar" para modificar la regla.

Shift Rute(Ecit] |
Bule We 001 Cyele mit |fask - Cyele
Sunday Bonday Tussday Fednesdey Thursday Fridey Satarday
[ B e | e e N | [T o | 52

—

4.3.2. Haga clic en "OK" después de editar Rule Name, Cycle unit, Shift

4.4. Borrar Regla de Shift
4.4.1. Seleccione la regla deseada a borrar, en el recuadro izquierdo tocando "V"
4.4.2. Pulse borrar, podra eliminar la regla correspondiente

5. Establecer Turno de Empleado
Haga click en "Shift of Employee" en el turno.

) ey Tt b . = e
B2 i ]

- e
e Bl b e | Clas

(T

5.1. Configuracion de la programacion masiva
5.1.1. Haga clic en "Bulk Scheduling" para configurar la programacion.

Manual de Software de Asistencia

6 : TU o "Attendance Software"
Shift of employee[Bulk scheduling] L]
Start date aoE-11-01 ~ End date 2015-11-27 Shift Rule [001)General w

[ Choose |[ Clear | Quick sewrch

Enter employee number or name, press the

Register Employee Hame Dept. No. Dept. Name

o] [omen ]

5.1.2. Seleccione la "Fecha de inicio" y la "Fecha de finalizacion" para
establecer el periodo de programacion.

5.1.3. Haga clic en "Seleccionar" para establecer el empleado que debe estar en
esta programacion, y haga clic en "Aceptar".

“hoose Employee "
[ Aecording w-w;-n&i hecording to Enployes Select Enployee
| & (8] tooon )c | [ Besister  aployes e Dept. Mo Dopt. Hame
i onpany
J63{ (20001 )sileen 1
[+ [20002)Tacky 2 2 |E0002 Tucky 0001 Copany
] [E0003]Azna 3 3 0003 hana 0001 Cospany
[ (00010001 1sale
G Dalete fE\.. |
:__0i_. =

—44-



6. Turno

-45-

Manual de Software de Asistencia
"Attendance Software"

5.2. Editar programacion:
5.2.1. Seleccione la programacion deseada de cambios de personal, haga clic en
"editar" para hacer cambios para la programacion personal

5.2.2. Haga clic en "Guardar" para finalizar la edicién de la regla.

5.3. Borrar Programacion
5.3.1. Seleccione la programacién deseada
5.3.2. Pulse Borrar para borrar la programacién del mes

Tenga en cuenta:

"Ajuste automatico": Si ha usado el emparejamiento automatico, el "Turno del
Empleado" y el "Horario del Departamento” no deben ser configurados, solo
necesita configurar el turno, la asistencia sera automaticamente configurada al
turno.

Ejemplo:

El turno es de 8:00-12:00 usted marca o verifica a las 7:56-12:03, no necesita
configurar el horario, la asistencia sera clasificada automaticamente a este turno
de 8:00-12:00.

6. Horario del departamento
Haga clic en "Department Schedule" en la interfaz de configuracion

Manual de Software de Asistencia

6 . TU no "Attendance Software"
Department schedule{Bulk scheduling] — ]
Start date EIE-11-01 v  End date 2015-11-27 ~  Shift Bule |[001]General =
=] (0001 ]Company
[ [00010001 ] sale
@ Single selection [ oK ]lr PR J
Cascade selection . .

6.1. Configuracion de la Programacion Masiva:

6.1.1. Haga clic en "Bulk Scheduling" para establecer la programacion.

6.1.2. Seleccione la "Fecha de inicio" y la "Fecha de finalizacion" para establecer el
periodo de programacion.

6.1.3. Haga clic en "Elegir" para establecer el empleado que debe estar en esta
programacion, y haga clic en "Aceptar”.

6.2. Editar Programacion
6.2.1. Seleccione la programacion deseada de cambios de departamento, haga clic
en "editar" para editar" para realizar cambios en la programacion del departamento.

B e s T S— — -
.- & >

6.2.2. Haga clic en "Guardar" para finalizar la edicion de la regla.
6.3. Borrar programacion

6.3.1. Seleccione la programacion deseada
6.3.2. Pulse "Borrar" para borrar la programacion del mes
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1. Analizar los datos de asistencia

Analizar los datos de asistencia: Analizar la asistencia de los datos, que se 1.1. "1?93 °¥° en "Analizar datos de asistencia”, a continuacion se muestra la
descarga desde el dispositivo. pantalla de funcionamiento.

Registro de registros originales: Ver todos los datos de los registros originales. anshzeattendancedats MMM 0 Z209=w

Registro de asistencia: Ver todos los datos de asistencia [sateme | o1 B ewome 5112 O
Informe diario: Ver todos los registros de empleados por dia =
Informe mensual: Resumen mensual del registro de asistencia del personal et

Informe mensual del empleado: Informe de casete

System Manag Employss Data  Attend Manag Hel -
)’“‘” 2 .- - 12 Register Enployes Hane Dept. Wo. Dept. Name
- - + [ D
Dept. Setting Employee M, Analyze dance data Monthly Report of Employee | About  Exit
[ N =T - - @ Monitor
Sedtin ] 3
& Ot o Add Edit Delete | Synch Time Machine Information | Retrive Data port
35'"#%“”“9““"' Select  Maching Ho Comnsction IP or Domain Port Busd rate /Conmection pi
-
- Resignation Management L E_ L] = 1 1 !
[Ci L 192, 168, 8. 148 5005 |

7§ Emeioyees Sutistical Charts

Rule Sethng ’

oo -

4c de Rul
1 JCalculate Rule

B tndance Rule of Empiores 1.2. Puede elegir hora de inicio, hora de fin, todos los empleados,
| seleccionar empleado.
Mm : - - . - -

e 2. Registro de registros originales

= e 2.1. Haga clic en "Original records log", a continuacién se muestra la
. stit o employee pantalla de operacion.

\.2' Department schedule . — —

o & T . o e
- Atendance tine  Machine Hegister  Enployes Hane Dept. Ho. Export Print Extension Refresh Close

wa| Analyze attendance data

0 ryginal records |

b= O o Date 2015- 1101 [E1hg

[. Atendance log

[ =

Daily Report 2015-11-27 g'
a2 Morihly Fleport
{73 Monshiy Report of Employee ETIJIO]'BE i E]
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4. 4. Informe diario

LTl 4.1. Haga clic en "Informe diario", a continuacién se muestra la pantalla de
v fomelo s Mes Dl Dot O ok ik Dot e ek funcionamiento
e y i e M0 Comew  ANSTLMIENE 1 Fwelek O Fam i i ""'-:“""u.:“’ — —— =
e s e e | M0 Coreay  NISUBWZI 2 Fewl | O Fam iz .. IR R U e L B et i o e s b b
Demiai =3 ENN Het oot Compary  JNSN-MOED 1 Pasa Verly Faing S e ] BE0Y  Hew | o0 ot B
= B Goy W0 Compaw  AMSTMIEN 1 Pemlwh O Fam g — T e
2.2. Puede elegir hora de inicio, hora de fin, empleado, departamento. e === e e
Nota: Mostrara todos los empleados, si no ha elegido empleado o departamento, = o o e
entonces haga clic en "Actualizar" T rtmit
3. 3. Registro de asistencia = e
3.1. De click en "Attendance log", a continuacién se muestra la pantalla de e -
operacion — et e e T L L=
— = 4.2. Puede elegir hora de inicio, hora de fin, empleado, departamento.
ba @ T a @ g' n H HPa Ll l: H 1Al ’ Ilp ’ p
=] - ; o 4.3. Puede elegir "Pedir baja", "Baja anticipada" y pronto.
Export Print Extension Refresh Close
Nota: Se mostraran todos los empleados, si no ha elegido empleado o
Attendance 2015-11-01 ke departamento, haga click en "Actualizar".
2015-11-27 g, 5. 5. Informe Mensual
5.1. Haga click en "Monthly Report", a continuacién se muestra la pantalla de
operacion
Emphyee E [ @ T . e @
Export Port | Eerson | Arbeh  Clone
I = =
_ o 1205 : R S A AL Tl el oudi=t ol AP S
Department @ vt = T T R 0 I T O ) O 0 N N A
Deganert Tl
B 8 T |« ¥
Export Pent  Exlermion  Refresk  Clowe . . .
Nk BB 5 moeete Nome  Depdo Deptlametdndd 1 2 3 4 5 6 7 4§ W 5.2. Puede elegir hora de inicio, hora de fin, empleado, departamento.
I O O T e I

= Nota: Mostrara todos los empleados, si no ha elegido empleado o departamento,

Erghoe
e entonces haga clic en "Actualizar"

6. 6. Informe mensual del empleado: Informe de cassette
6.1. Haga click en "Monthly Report of employee”, a continuacién se muestra la
pantalla de operacién

3.2. Puede elegir hora de inicio, hora de fin, empleado, departamento.

Nota: Se mostraran todos los empleados, si no ha elegido empleado o
departamento, haga clic en "Actualizar".
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8. Gestion del sistema

Manual de Software de Asistencia
"Attendance Software"

£ 2
AEAEAEEE 3T At 2k JEAE AL 30t Al

fefewerdfif

Labe i Lake Tumer wew warky 1 o sy Tinmartio b bty smesi Luday vty
= ' = '

Racogaios Shack Veridy Comtir

Bxport Primt Refrech  Clo
A 1128 - Srrokoyee e ED00 Hore ot [T [ —
Lube Lowes Wodd Workd Densi Ask Busis ek
R e ke Waak [r—— L N ] Lo [
[ [ep—
e ]

Pt By

6.2. Puede elegir hora de inicio, hora de fin, empleado, departamento.

Nota: Se mostraran todos los empleados, si no ha elegido empleado o
departamento, pulse "Actualizar".
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Derecho del sistema: Establecer la competencia del personal para utilizar este
software

Modificar contrasefia de usuario: Modificar contrasefia de usuario

Copia de seguridad de la base de datos: Copia de seguridad de la base de datos
Recuperacion de Base de Datos: Recuperacion de Base de Datos

Database Update: Actualizacidon de base de datos

Compresion de bases de datos: Compresion de bases de datos para reducir el
espacio de almacenamiento

Data Clear: Borrado de datos

I System Management IEmployee Data  Attendance Management Help

@ 2 - T Rt
Dept. Setting Employee M nt = Analyze attendance data Monthly Report of Employee = Abau
Employee Data | Device M
& Dest Seting 0D o X ol .- -

Add Edit Delete | Synch Time Machine Information = Retrive Dal
3 Employee Management Select Machine No. Connection IP or Domain Port Baud rate;
&l Flesignation Management I;l 11 et | 4 1
|_i 2 LW 192, 168. &. 145 5005

ﬁ Employees Statistical Charts

Rule Setting

Y Attendance Rule
-~

i -jCaIcuIate Rule

EJ Attendance Rule of Employes

Attendance Rule of
Department

Shift Setting
=P \ork Shift
1 st Rule
Q. shift of employes

\'.i‘ Depariment schedule

Report Management

Analyze attendance data

Attendance time Machine Register Enployes Hame

E'H“ Original records log
L Attendance log

(]
Daily Report

-
-y Manthly Report

| (73 Monthiy Report of Employee
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8. Gestion del sistema i e e 8. Gestion del sistema "Attendance Software”
1. Sistema Derecho
1.1. System Management ->System Right Seguir es la pantalla de 2. Modificar la contrasefa de usuario
funcionamiento 2.1. Administracion del sistema ->Modificar contrasefia de usuario
iR B X = O o O Modify User
B Add Edit Delete | Select Al Unselect Al  Refresh @ Close -
Select  User ID User name Description Default Oid PWD
F v
New PWD
Confirm PWD
1.2. Afadir usuario [ 0K ] [ Cancel ]
1.2.1. Haga clic en "Afadir", a continuacion se muestra la pantalla de
operaciéon
Eoe 3. Copia de seguridad de la base de datos
3.1. Gestion del sistema -> Copia de seguridad de la base de datos
owshe e
‘ Generated file name after backup ‘
aurus 11272015114637,
| Backup path, press the button on the fght to change |
G:\Taurus V3.0\Database'\ )
Rights ghedsle Sub~funetion  Select ﬁ ok (o]
£
Add B ‘
Edit 4. Recuperacion de bases de datos
Delete B 4.1. Gestion del Sistema -> Recuperacion de Bases de Datos
Synch Time Ij
Ijac.hinc Inform. .. 7 7
Retrive Data F Database Recovery -
Start monitoring ] - Database backup fle, select fil by chck the buston on the night i uumnmwnmm
G\ Tauns V3 0\Database'\ Taunus 1272015115326 mdb E] :;\ =] :::
Select Al | | Unselect Al | ok || Cancel | 62 Fomuain |
Lo [ cmes | =t “
1.2.2. Aviso : La fuente roja es obligatoria T8 rtwop pimtn
1.3. Editar usuario e PocSeocTopls &
1.4. Borrar usuario L T
Attendance time  Machine Register Eaployes Name Dep! mm:
| [8) interop HSUNFKH -
Selected the fle.

-53- -54-




Manual de Software de Asistencia

Manual de Software de Asistencia
"Attendance Software"

"Attendance Software"

8. Gestion del sistema 9. Gestion de la asistencia
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5. Actualizacion de la base de datos
5.1. Gestion del sistema -> Actualizacion de la base de datos

Upgrade files, you can select file by click the button on the right

6. Compresion de bases de datos

Explicacion: Compresién de bases de datos para reducir el espacio de
almacenamiento.

6.1. Gestion del sistema -> Compresion de la base de datos

s v

@ Compress database success.

YES

7. Borrar datos
7.1. Gestion del Sistema -> Borrar Datos

Data clear _ X

Stat date 20150101 [@~ Enddate HNE-1127 [@~

Please select data to clear

[¥] Shift of employee
[Vf] Department schedule
/] Holiday Register

[V] Ask for leave Register
[] Overtime Register
[¥] Manually Attendance
[/] Original records log
[¥] Attendance log

[¥] Daily Report

[w] Morthly Report

(sweam |(wosean] [ ok ][ cmew ]

7.2. Seleccione la hora de inicio y la hora de finalizacion para limpiar los
datos, Elija la necesidad de limpiar los elementos de datos.

1. Funcién del modelo de gestiéon de asistencia

Registro de horas extraordinarias: Ejemplo: Horas extras de vacaciones, horas
extras de fin de semana, horas extras normales, etc.

Registro de Vacaciones: Ejemplo: Fiesta Nacional, Fiesta Internacional, etc.
Registro de peticiones de vacaciones: Ejemplo: Baja por enfermedad, baja por
matrimonio, baja por embarazo

Embarazo, etc.

Asistencia manual: Usted puede utilizar esta funcion, si se le olvida el registro.

2. Registro de vacaciones
Gestion de Asistencia -> Registro de Vacaciones
Esta es la pantalla de operacién

Holiday
D > s ] g

Add Edit Delete  Select All Unselect All | Refresh | Close

Select Name Start date End date

2.1. Afadir vacaciones

B8 X = L] o g
Add |Edit Delete Select All Unselect All | Refresh Close
Select  Hane Start date End date

Name  [ETE]

Stat date  2015-10:01 B+

Enddate  2015-1007

2.2. Editar vacaciones

]

D x = O o >
Add| Edit lete  Select All Unselect All  Refresh Close
Select Neme  Start date  End date

Name lation]
Sat date 20151001 @~

Enddate 20151007 @
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o ) 3.1.2. Tenga en cuenta que la palabra en rojo es obligatoria, haga clic en
2.3. Suprimir Vacac_lones "Seleccionar" para afiadir mas empleados si tienen la misma asistencia de
- vacaciones.
T B [ ] O o | @
Add Edit |Delete | Select All Unselect All | Refresh Close Adk for tesve Reginteriadd) Ehoous fmployes ]
Baployes B (] e balone e et Avver bing 1o Bupleyes | SAleet Bapleyes
Select Nene Start date .‘. ,.7 = e E= e mu:-—“‘- Tagt. P e
e —-fy
(1004 T anen ¢
0151109 - + 1002300 e
T Pon o3
Mak o leees | LAGE REash Lawws -
@ Confirm to delete the seleted data? B
YES l NO i
Bists | [ Qe
=
3. Solicitar registro de vacaciones
Gestion de presencia -> Solicitar registro de vacaciones A continuacion se
muestra la pantalla de funcionamiento IS TR 3
. g:mlu.T..u:. Seleet Beglowes Bs e Bun B Dwt B b for bewm Bt duie nd b Bewm e B Oy T
. = T T e ey Y M TR T
e | B [ & == o I I e T T T S = (mene s
Salact Daplapss o L Bt B Bept Bee sk fr Les Stert Site LR Ressen e 1D Dpsration Tin
b (o lam §
cx S
I . . 3.1.3. Nota: el software mostrara un error si se repite la configuracion.
3.1. ARadir registro de vacaciones
3.1.1. Afadir -> seleccionar empleado, fecha, motivo -> pulsar "OK"
Attendance software V3.0.6
& | D | . T L] o ;
€ et D Add I Dotete | temiics ™ | Sobact Ak imulnct Al | Sukragh | eikmeench 0
Error details:
Enployes Ho. | i Swme Enployes .
- (G [l ook o :
B et Begister Enployes Nena Dept. No
Start date 2015~11-29 08:00 &
End date 2015-11-29 17: 30 i
hsk for lewve
Reason
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3.2. Editar el registro de vacaciones
3.2.1. Seleccione un empleado -> Haga clic en "Editar" edite la fecha, el
tipo de licencia, el motivo -> haga clic en "OK" después de la configuracion

) Ask for leave Register

B0 & | M — —
% @ | D x T .| W O o -
Export Print | Add Extension ™ | Select All Unselect All e aecl

Eeployes Ho -
Husa Jacky
e 0001 Winsncial dap Register  Employes Hane Dept. Mo ‘
Stwt date  WIE1129 08:00 2
End date 2015-11-29 17:30 %
P ey
Beazen
'
|

3.3. Borrar el registro de vacaciones
Seleccione el empleado -> haga clic en "Borrar" -> haga clic en "Si"

O o] X T . N [ [
Add Edit| Delete | Extension Select All  Unselect All | Refr

— @ [EOO04]1Tasom 4
£-C& [00010001]5sle
o [E0D01]eileen 1
L.On [000100021R & D

4. Registro de horas extras
Gestion de presencia -> registro de horas extras A continuacion se muestra la
pantalla de funcionamiento

} 3 O P = ] o i
Export Print | Add Bt Delete | Extamaion " | Selwct Al Unialoct M | Rafroat | ik cosech Clene
=F | Sulact Beployws B2 Bams  Dus B Dagt Bes Orertims g Start dets Td e Sigrine

& [oziTesy 2

& [0 3

| (EM e 4

508 [ooosooo e
& (00001 Jeilesn 1

oA [000E000ZIR & D
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9. Gestion de la asisftencia

4.1. Afadir registro de horas extraordinarias
4.1.1. Haga clic en "Afadir" -> seleccione el empleado, establezca la
fecha y el motivo -> haga clic en "Aceptar”
T [

o
Extension | Select All Unselect All | Refresh

Quick search

Esployes Ho,  2OOC2 (] Swe Eaployes
- [ ) () oo o
e ix = Begister  Eaployes  Hame Dupt. Bo.

Start date 2015-11-29 08:00

End date 2015-11-29 17:30 3
Overtine type [[ADI1]G Overtine =)
[¥] Barly mimmtes alleved 0

[¥] Post minutes allowed 0
Beazon

« [ m '

Cce)

4.1.2. Tenga en cuenta que la palabra en rojo es obligatoria, haga clic en
"Elegir" para afiadir mas empleados si tienen la misma asistencia de
vacaciones.

[ Teep—.
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4.1.3. Nota: el software mostrara Error si tiene configuracion de repeticion.

Attendance software V308 0

4.2. Editar el registro de horas extras
4.2.1. Seleccione un empleado -> Haga clic en "Editar" edite la fecha, el tipo de
hora extra, el motivo -> haga clic en "OK" después de la configuracion

) v Bnpater
- h| - - - ™ - S
S - B L R g R e R T i
=]
At Bt Aeverding b+ Bagloyss | Seleel Bigleyes
T

P == i1 ] _hosery

o Juchy )
(0008 P inams ol dap

k110

M e

Manual de Software de Asistencia
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9. Gestion de la asistencia

4.3. Borrar registro de horas extras
Seleccione el empleado -> pulse "Borrar" -> pulse "Si"

;B g0 of X
: Export Print Add Edit] Delete | Ext

=& [0001]Fin

oy [E0004]1Tason 4
=& [00010001)Sale
oL@ [E00D1)eileen 1
~- & [00010002]R & D

5. Asistencia manual
Gestion de Asistencia -> Asistencia manual Siga es la pantalla de operacion

Silecn Bl B Be Dot B Dut Fae  Atedecs e Bawk T D Operstien Tiae

5.1. Ahadir manualmente la asistencia
5.1.1. Haga clic en "AAadir" -> seleccione el empleado, establezca la fecha y el
motivo -> haga clic en "Aceptar”

2 Manually Attendance

- ud
: Export Print

x T - o Quick search

Edit Delete | Extension  Select All Unselect All | Refresh

E] Same Employee

S Tak Choose Quick zsesrch

Employee No.  EOOO2

Siameit {0001 1Financial dep. Register Eaployee Hame Dept. No. 3
Attendance Lime2015-11-29 02:52 [l
Remark

« m d »

L= J[ coa |
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5.1.2. Tenga en cuenta que la palabra en rojo es obligatoria, haga clic en "Elegir"
para afiadir mas empleados si tienen la misma asistencia de vacaciones.

D Macualy Atsendance
e B S LB S B b L a?'"
e (i) Smeloleme | [acemiing ta Bpartama | Acteriing o Gopioyes | edeet Boplores
S s o | o 5 Lagatr  Bglores  Bme Bt 82 ber Bee
Bepartnmn 10001 JFinancial dup. Bagivtar = m:;.: ,:
Mtsmbincs LiedI5-1129 0058 % =:::.n];; .
2 O as
Balete Clawr
==

[According to Departaent | According to Eaployee | Select Enployes

E‘ S == - 5 Register Eaployee Hane Dept. Mo Dept. Name
] [B0002)Jacky 2
[E0003]Rita 3 3 E003 [Bits | 0001 |Fimancial
[¥] (20004)Jasen 4 4 0004 |Tasen 0001 Finencial . |
&[] 100010001 )54l
[] (E0001 Jeileen 1
[ (00010002 % & D
=]
::n -1 :aja ot | Rt ™ s-.:.u Ui a1 e | B 560 | | Clas
| Salach Sugloran B L Byt Bo Dapt Bema  Atbendancn dime ek ar 1D fyparation Tina
e T £
& w1
& [l Lad L L1 = imamcial Sep  DOS-11-09 02 Lt - R0
O IR TR r (=) p WO measiad ey FISLIES R AT SOS-3TE OE 0
b T il ©
a [somamely & 3
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5.2. Editar manualmente la asistencia
5.2.1. Seleccione un empleado -> Haga clic en "Editar" -> edite la fecha, el tipo
de ausencia, el motivo... > haga clic en "Aceptar" después de la configuracion

) Manually Attendance
EP ] Do x "." - a8 [] o« Quick search | g
Export Print | Add | Edit] Delete Extension Select All  Unselect All | Refresh L Close
E-On (0G0 peial dss Iﬁ.
&
@ (oot 3 Esployss No  |E0OCZ
@ [E0004)Tason & CLear Quick search
=08 [00010001 154l Lo et :
| e ?‘ntm]];‘:‘r 1 Briar 10001 Financial dop Regizter Enployes Hume Dept. Ko
Attandance tindSHIE-11-29 02:52 O
Beawrk

CJie)

5.3. Borrar manualmente la asistencia

2 9 DO o X
. Export Print | Add Edit] Delete || E
EC@ [0001]Financial dep.

‘& [E0003]Rita 3
oy [E0004]Tason 4
£-C& [00010001]Sale

: @ [EDO01]eileen 1
& [00010002]R & D

Seleccione el empleado ~ haga clic en "Eliminar" -> haga clic en "Si".
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1. El dispositivo no puede conectarse

Si el dispositivo no se puede comunicar con la comunicacion USB: en primer lugar comprobar
si la maquina es el ultimo programa, la maquina de huellas dactilares puede comprobar la
version del firmware, la maquina de huellas dactilares apoya la comunicacion con FK454 y
F354 firmware, Si figura la maquina con "+" simbolo de las maquinas son compatibles.

La comunicacién TCP /IP si no se puede comunicar: Compruebe la asistencia icono de
comunicacion de interfaz de espera es de color rojo x, por favor, compruebe si hay
enrutamiento y cable de red, rojo x significa que no hay acceso a la red; use WIN + R input
CMD, ping correspondiente asistencia direccion IP de la maquina para confirmar si hay una
comunicacion adecuada y conflictos de IP, las direcciones IP se pueden obtener
automaticamente la funcién IP (DHCP) a través de la asistencia para obtener una direcciéon
IP. Las direcciones IP se pueden obtener automaticamente a través de la asistencia para
obtener una direccion IP, también es necesario comprobar si la asistencia es la asistencia
newast programas.

2. ¢Como establecer el turno de noche?

Ejemplo:

de guardia a las 6:00 pm, fuera de servicio a las 2:00 am de la mafiana siguiente, el turno es:
18:00 -26:00

Nota: Para el turno nocturno, ainada 24 horas a la hora de salida.

3. ¢Como calcular el desplazamiento sin regla?

Ejemplo:

horario de trabajo: 8:00 - 12:00, 14:00 - 18:00, segun las disposiciones de la empresa a veces
hay que hacer horas extras, a veces no hay que hacer horas extras, horas extras normales,
horas extras a partir de las 19:00. El horario basico es de dos horas, puede haber mas de 2
horas, puede haber menos de dos horas.

El turno se define de la siguiente manera:

Primero: 08:00-12:00 asistencia general

Segundo: 14:00-18:00 asistencia general

Tercero: 19:00-21:00 horas extraordinarias (Por favor, elija el tipo de horas extraordinarias)
Por favor, tenga en cuenta que el tipo de hora extra se encuentra en "Calculate Rule".

4. ; Como cambiar el horario de trabajo sin reglas?
Ejemplo:

Tenga dos turnos, como se indica a continuacion:
Turno 1

Primero: 08:00-12:00

Segundo: 14:00-18:00

Turno 2

Primero: 09:00-13:00

Segundo: 15:00-19:00

Estos turnos regla que seleccione la coincidencia automatica, dos turnos tuvo que comprobar
Tenga en cuenta:
Asegurese de seleccionar el departamento al que pertenece el empleado con estos turnos
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