


1.1. Introducción del sistema 
A medida que la empresa se moderniza cada vez más, 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 gestión 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 sólo 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. Así que este software 
tiene fuerte aplicabilidad y seguridad.

1.2. Comunicación del sistema 
Este software puede comunicarse con detección facial o huella dactilar por TCP/
IP o USB-line. 
1.3. Instalación del sistema 
1.3.1. Inserte el CD de instalación 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 continuación aparece la pantalla de bienvenida:
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1.3.2. Click en “next”

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

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

Click “Install”

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
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1. Modelo de gestión
Agregar : Añadir dispositivo 
Editar: Cambiar información del dispositivo 
Borrar: Borrar dispositivo 
Sincronizar hora: Sincronizar hora de ordenador y dispositivo 
Máquina: Puede obtener el número de gestión de la asistencia, los usuarios, 
la huella digital, la cara y así sucesivamente. 
Recuperar datos: Obtenga todos los nuevos registros en la máquina. 
Iniciar monitorización: Información de monitorización en tiempo real en la 
máquina. 
Extensión: Descargar, Cargar desde dispositivo, Leer datos de disco USB.

2. Operación del dispositivo
2.1.3. Agregar: Añadir dispositivo 
2.1.4. Haga clic en "Agregar" , A continuación se muestra la pantalla de 
operación. 

2.1.2. Puede elegir entre comunicación USB o LAN. Haga clic en 
"conexión" para confirmar si la máquina se ha conectado correctamente.

2.1.2. Haga clic en "conexión" para confirmar si la máquina se ha 
conectado correctamente. 

2.1.3. Haga clic en "Aceptar".
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Si al iniciar el software pide una 
contraseña, usar:
Usuario: ADMIN[Admin]
Contraseña: (dejar el campo vacío)



2.2. Editar dispositivo 
2.2.1. Seleccione el dispositivo que desea modificar y haga clic en "Editar".

2.2.2. Modifique la información, haga clic en "OK".

2.3. Borrar dispositivo 
2.3.1. Seleccione eliminar el dispositivo, Haga clic en "Eliminar"

2.4. Sincronizar la hora 
2.4.1. Seleccione el dispositivo, haga clic en "Sync Hora", puede hacer que el 
ordenador y el dispositivo al mismo tiempo.

2.5. Información de la máquina 
2.5.1. Seleccione el dispositivo, haga clic en "Información Dispositivo", 
puede obtener los datos en la máquina
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2.6. Recuperar datos 
2.6.1. Seleccione el dispositivo y haga clic en "Traer new logs". Se 
descargará el último registro de asistencia.

2.7. Iniciar monitorización 
2.7.1. Por favor, introduzca el número de puerto del dispositivo en el puerto 
de monitorización, Pulse en "Empezar monitoreo". Como hacer esto, usted 
puede monitorear la máquina en tiempo real.

3.1. Descargar datos de registro 
3.1.1. Extensión->Descargar data registrada
Explicación: Puede descargar información del empleado desde el dispositivo. 
3.2. Cargar Datos de Registro 
3.2.1.Extensión -> 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 físico, de modo tal de agregar a los empleados con su huella en el momento 
de la carga del empleado y así optimizar el tiempo.

3.2.2. Seleccione "Todos los empleados" cargar empleado.
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3.3. Descarga de datos de registro desde un disco USB 
3.3.1. Extensión-> Descargar data registrada desde USB-Disk 
Explicación: Puede descargar la información del empleado en el USB-Disk. 
Los datos se descargan desde el dispositivo por USB-Disk. 
3.3.2. Seleccione la versión de firmware, elija la información del personal y los 
datos en USB-Disk. 

Aviso: La versión del firmware de la máquina de huellas dactilares es Hs001, 
La versión del firmware de la máquina facial es HS101 o Hs102. 

3.4. Cargar datos de registro desde disco USB 
3.4.1. Extensión-> Cargar registro data desde disco USB 
Se puede 
3.4.2Primero: Seleccionar la versión del firmware Segundo: Introducir el 
nombre de la flota 
3.4.2 Primero: Seleccionar la versión de firmware Segundo: Introducir el 
nombre de la flota 
Tercero: Seleccione el personal de carga deseado
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Aviso: Versión del firmware de la máquina de huellas dactilares es Hs001 
La versión del firmware de la máquina facial es HS101 o Hs102. 
El nombre de archivo de la máquina de huellas dactilares debe ser "Reg". 
El nombre de archivo de la máquina facial debe ser "plu001".
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3.5. Borrar Admin 
3.5.1. Extensión->Limpiar Admin

3.6. Borrar datos de registro 
3.6.1. Extensión-> Limpiar Registro Data

3.7. Restablecer dispositivo 
3.7.1. Extensión -> Reset dispositivo

3.8. Importar datos desde disco USB 
3.8.1. Extensión-> Importar log desde disco USB 
Explicar: Importar registros originales del disco USB

3.9. Importar datos de texto 
Extensión ->importar log text
Explicar: Los datos originales se han importado con éxito volver a 
importarlos en el software 
3.9.1. Seleccione el archivo de registro de asistencia *.txt que desee 
importar al software

3.9.2. Haga clic en "Abrir" para iniciar la importación, a la espera de su 
importación se ha completado.
Tenga en cuenta: U-disk y los datos de importación es diferente, la operación 
después de los datos se pierde cuando el software se bloquea se puede 
volver a extraer de el software de base de datos.
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3.10. Configuración del formato de texto 
Extensión -> Seteo formato texto
 establece el formato del archivo para la base de datos

1. Modelo de función del empleado
Seteo departamento: Configuración del nombre y la información del departamento
Administrador empleados: Información de gestión del empleado
Manejador de Reasignaciones: Gestión de los datos de dimisión del empleado 
Gráficos de estadísticas Empleados: Muestra gráficamente la información del 
departamento y del empleado

2. Configuración del departamento
Haga clic en "Seteo Departamento".
Agregar: Añadir un nuevo departamento. 
Editar: Editar departamento.
Borrar : Borrar departamento Refrescar: 
Refrescar departamento. 
Cerrar: Cerrar departamento
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2.1. Agregar departamento: 
2.1.1. Haga clic en "Agregar", puede añadir un departamento. El nuevo 
departamento es un subdepartamento, si selecciona el departamento

2.2. Editar departamento 
2.2.1. Seleccione la necesidad de modificar el departamento y haga clic 
en "Cambiar Dep.".

2.3. Borrar departamento 
2.3.1. Seleccione la necesidad de modificar el departamento y haga clic 
en "Borrar".
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3. Gestión de empleados (Administrador Empleados)
Importa : Importar información de los empleados Exportar: 
Exporta: información del empleado
Print: imprimir información del empleado
Agregar: Añadir información del empleado
Editar: Editar información del empleado
Borrar: Borrar información del empleado
Extensión: Mostrar/Ocultar columna de tabla Seleccionar todo: 
Seleccionar todo: Seleccionar todos los empleados 
Deseleccionar todo: Deseleccionar todos los empleados 
Refresca: Refrescar la información del empleado 
Búsqueda rápida: Búsqueda rápida del empleado 
Cerrar: Cerrar esta ventana

3.1. Importar información del empleado 
3.1.1. Haga clic en "Importar", elija la ruta del archivo. 
Nota: El formato es Excel.

3.1.2. Puede elegir qué información desea importar.
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3.2. Exportar información del empleado 
3.2.1. Puede elegir exportar la ruta.

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

3.4. Añadir empleado 
3.4.1. Pulse "Agragar".
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3.4.2. Introduzca los datos y pulse "OK" para guardar la información del 
empleado. 
Nota : La fuente roja es obligatoria 
Nº de Empleado: Puede introducir todos los CARACTERES del teclado, 
según las normas de su empresa 
Nº de Registro: debe ser digital y no empezar por 0. 

3.5.Editar la información del empleado 
3.5.1.Seleccione el empleado que desea modificar y haga clic en "Editar".

3.6. Eliminar información del empleado 
3.6.1. Seleccione la necesidad de eliminar personal y, a continuación, 
haga clic en "Eliminar".

3.7. Extensión: Mostrar / Ocultar columna de la tabla 
3.7.1. Puede seleccionar esta columna mostrar u ocultar.

3.8. Seleccionar todo: Seleccionar todo el empleado 
3.9. Deseleccionar todo: Deseleccionar todos los empleados 
3.10. Refrescar : Refresca la información del empleado 
3.11. Búsqueda rápida: Búsqueda rápida de empleados 
3.12. Cerrar: Cerrar esta ventana.
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Exporta: Exportar la información del empleado que renuncia 
Imprimi: Imprimir la información del empleado que renuncia 
Agregar: Añadir información del empleado que renuncia
Editar: Editar la información de renuncia del empleado
Borrar: Borrar la información del empleado que ha dimitido 
Reintegrar: Reincorporación del empleado
Extensión: Mostrar/Ocultar columna de tabla
Seleccionar todo: Seleccionar todo el empleado
Deseleccionar todo: Deseleccionar todo el empleado 
Refrescar: Refrescar la información del empleado que ha dimitido 
Búsqueda rápida: Búsqueda rápida del empleado
Cerrar: Cerrar esta ventana

4.1. 4.1. Añadir información del empleado dimisionario 
4.1.1. Haga clic en " ...... " para elegir al empleado renunciante. Puede 
hacer click en "Elegir" , si desea agregar otro empleado que renuncie

4.2. Editar la información del empleado que renuncia 
4.2.1. Seleccione el empleado que va a dimitir y haga clic en "Editar".

Aviso : La fuente roja es obligatoria

4.3. Reincorporación 
4.3.1. Seleccione el empleado de reincorporación y, a continuación, haga clic 
en "Reintegrar".

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

4.6. Haga clic en "Gráficos de Estadísticas de Empleados", A continuación se 
muestra la pantalla de operación.

1. Establezca la regla de turno para cada función
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

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

2.2. Establecer la regla 
2.2.1. Haga clic en "Agregar" para añadir una nueva regla, introduzca el 
"Número de regla" y el "Nombre de la regla".
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2.2.2. Regla de Tiempo de Asistencia: establezca la regla de acuerdo a la 
situación de la empresa. 
2.2.3. En la "Regla de Tiempo de Asistencia" en la configuración de acuerdo a la 
asistencia específica 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 configuración. 
2.3. Editar la regla 
2.3.1. Seleccione la regla que desea modificar

2.3.2. Según las necesidades específicas 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

2.5. Introducción de la fijación de normas 
* "Tarde [] Minutos ignorar más tarde que" registro de asistencia de guardia todavía
se clasificará 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 mostrará un registro incluso si asiste
varias veces dentro del tiempo establecido. (Unidad: minuto)
* Retraso y salida temprano [ ] minutos deducen horas de trabajo" se deducirá 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
clasificará como asistencia anormal o no contará si llega más tarde de la hora
establecida. (Unidad: minuto)
* "Salir antes de [ ] Minutos no contarán" el registro de asistencia fuera de servicio
clasificará a asistencia anormal o no contará si sale antes de horas fuera de
servicio sobre la hora establecida. (Unidad: minuto)
* "Early [] Minutes count" el registro de asistencia se clasificará como asistencia
anormal o no contará si sale antes de las horas de guardia por encima del tiempo
establecido. (Unidad: minuto)
* Retraso [] Minutos contados" la asistencia se clasificará 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 día 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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3.1. Operación Introducción: 
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 más 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 Cálculo: 
3.2.1. Pulse "Añadir" en la interfaz

3.2.2. Seleccione el tipo de cálculo, haga clic en "OK" después de ajustar el 
valor y la tasa.

Tipo normal: si la asistencia se ajusta a esta norma, el informe se contabilizará 
como asistencia normal. 
Tipo horas extras: si la asistencia se ajusta a esta regla, el informe se contabilizará 
como asistencia a horas extras. 
Tipo de solicitud de permiso: si la asistencia se ajusta a esta norma, el informe se 
contabilizará como asistencia con permiso. 

3.3. Editar Regla de Cálculo 
3.3.1. Seleccione la regla que desea modificar y haga clic en "Editar".

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

3.4. Borrar regla de cálculo: 
3.4.1.Seleccione la regla que desea borrar, en el recuadro de la izquierda toque 
"v" 
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, serán horas extras de trabajo después de las horas extras de más 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 más 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.

Manual de Software de Asistencia 
"Attendance Software"

Manual de Software de Asistencia 
"Attendance Software"5. Establecimiento de reglas5. Establecimiento de reglas



4. Regla de asistencia del empleado
Configuración de reglas - Haga clic en "Regla de asistencia" del empleado

4.1. Añadir regla de asistencia de empleado 
4.1.1. Pulse "Añadir" para añadir el empleado a la regla.

4.1.2. Haga clic en [.....] para seleccionar el empleado, Haga clic a la derecha del 
botón "Elegir" para añadir personal en bloque.

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

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

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".

5.1. Añadir regla de asistencia de departamento 
5.1.1. Haga clic en "Añadir" para añadir el departamento a la regla.
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5.1.2. Haga clic en [.....] para seleccionar el departamento, haga clic a la 
derecha del botón "Elegir" para añadir personal en bloque. 
5.1.3.Pulse "OK" después de establecer la regla. 

5.2. Editar la regla de asistencia del departamento 
5.2.1. Seleccione el empleado que desea modificar.

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" 
5.3.2. Haga click en borrar, puede borrar el turno correspondiente

1. Módulo de Función de Turno
Turno de trabajo: Ajuste del turno
Regla de Turno: Configuración de la regla de turno para un día, una 
semana o un mes.
Turno del empleado: Unidades individuales, rostering.
Horario de departamento: Unidades sectoriales, rostering.

2. Ajuste de turnos
2.1. Haga clic en "Work Shift" de "Shift Setting".

3. Añadir turno
3.1. Pulse "Añadir" para empezar a añadir un nuevo turno

3.2. La palabra en rojo es parte obligatoria, el establecimiento de las horas de 
trabajo, confirmar la asistencia categoría para completar el turno añadido
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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 sección, 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 Automática": 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 será no disponible.
* "Flexible": si el turno es de 8: 00-17: 00, 9 horas, por lo que si un empleado llegó 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".

3.3.2. Edite la modificación 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.

4.2. Añadir regla de turno 
4.2.1. Pulse "Añadir" para añadir la nueva regla

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.

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, podrá eliminar la regla correspondiente 

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

5.1. Configuración de la programación masiva 
5.1.1. Haga clic en "Bulk Scheduling" para configurar la programación.

5.1.2. Seleccione la "Fecha de inicio" y la "Fecha de finalización" para 
establecer el periodo de programación. 
5.1.3. Haga clic en "Seleccionar" para establecer el empleado que debe estar en 
esta programación, y haga clic en "Aceptar".
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5.2. Editar programación: 
5.2.1. Seleccione la programación deseada de cambios de personal, haga clic en 
"editar" para hacer cambios para la programación personal

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

5.3. Borrar Programación 
5.3.1. Seleccione la programación deseada 
5.3.2. Pulse Borrar para borrar la programación del mes 

Tenga en cuenta: 
"Ajuste automático": Si ha usado el emparejamiento automático, el "Turno del 
Empleado" y el "Horario del Departamento" no deben ser configurados, solo 
necesita configurar el turno, la asistencia será automáticamente 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 configuración

6.1. Configuración de la Programación Masiva: 
6.1.1. Haga clic en "Bulk Scheduling" para establecer la programación. 
6.1.2. Seleccione la "Fecha de inicio" y la "Fecha de finalización" para establecer el 
periodo de programación. 
6.1.3. Haga clic en "Elegir" para establecer el empleado que debe estar en esta 
programación, y haga clic en "Aceptar". 

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

6.2.2. Haga clic en "Guardar" para finalizar la edición de la regla. 

6.3. Borrar programación 
6.3.1. Seleccione la programación deseada 
6.3.2. Pulse "Borrar" para borrar la programación del mes
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Analizar los datos de asistencia: Analizar la asistencia de los datos, que se 
descarga desde el dispositivo. 
Registro de registros originales: Ver todos los datos de los registros originales. 
Registro de asistencia: Ver todos los datos de asistencia 
Informe diario: Ver todos los registros de empleados por día 
Informe mensual: Resumen mensual del registro de asistencia del personal 
Informe mensual del empleado: Informe de casete

1. Analizar los datos de asistencia
1.1. Haga clic en "Analizar datos de asistencia", a continuación se muestra la 
pantalla de funcionamiento.

1.2. Puede elegir hora de inicio, hora de fin, todos los empleados, 
seleccionar empleado. 

2. Registro de registros originales
2.1. Haga clic en "Original records log", a continuación se muestra la
pantalla de operación.
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2.2. Puede elegir hora de inicio, hora de fin, empleado, departamento. 

Nota: Mostrará todos los empleados, si no ha elegido empleado o departamento, 
entonces haga clic en "Actualizar" 

3. 3. Registro de asistencia
3.1. De click en "Attendance log", a continuación se muestra la pantalla de 
operación

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

Nota: Se mostrarán todos los empleados, si no ha elegido empleado o 
departamento, haga clic en "Actualizar".

4. 4. Informe diario
4.1. Haga clic en "Informe diario", a continuación se muestra la pantalla de 
funcionamiento

4.2. Puede elegir hora de inicio, hora de fin, empleado, departamento. 
4.3. Puede elegir "Pedir baja", "Baja anticipada" y pronto. 

Nota: Se mostraran todos los empleados, si no ha elegido empleado o 
departamento, haga click en "Actualizar". 

5. 5. Informe Mensual
5.1. Haga click en "Monthly Report", a continuación se muestra la pantalla de 
operación

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

Nota: Mostrará todos los empleados, si no ha elegido empleado o departamento, 
entonces haga clic en "Actualizar" 

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

Manual de Software de Asistencia 
"Attendance Software"

Manual de Software de Asistencia 
"Attendance Software"7. Gestión de informes 7. Gestión de informes



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

Nota: Se mostrarán todos los empleados, si no ha elegido empleado o 
departamento, pulse "Actualizar".

Derecho del sistema: Establecer la competencia del personal para utilizar este 
software 
Modificar contraseña de usuario: Modificar contraseña de usuario 
Copia de seguridad de la base de datos: Copia de seguridad de la base de datos 
Recuperación de Base de Datos: Recuperación de Base de Datos 
Database Update: Actualización de base de datos 
Compresión de bases de datos: Compresión de bases de datos para reducir el 
espacio de almacenamiento 
Data Clear: Borrado de datos
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1. Sistema Derecho
1.1. System Management ->System Right Seguir es la pantalla de 
funcionamiento

1.2. Añadir usuario 
1.2.1. Haga clic en "Añadir", a continuación se muestra la pantalla de 
operación

1.2.2. Aviso : La fuente roja es obligatoria 
1.3. Editar usuario 
1.4. Borrar usuario

2. Modificar la contraseña de usuario
2.1. Administración del sistema ->Modificar contraseña de usuario

3. Copia de seguridad de la base de datos
3.1. Gestión del sistema -> Copia de seguridad de la base de datos

4. Recuperación de bases de datos
4.1. Gestión del Sistema -> Recuperación de Bases de Datos
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5. Actualización de la base de datos
5.1. Gestión del sistema -> Actualización de la base de datos

6. Compresión de bases de datos
Explicación: Compresión de bases de datos para reducir el espacio de
almacenamiento.
6.1. Gestión del sistema -> Compresión de la base de datos

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

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

1. Función del modelo de gestión 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 función, si se le olvida el registro.

2. Registro de vacaciones
Gestión de Asistencia -> Registro de Vacaciones
Esta es la pantalla de operación
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2.3. Suprimir Vacaciones

3. Solicitar registro de vacaciones
Gestión de presencia -> Solicitar registro de vacaciones A continuación se
muestra la pantalla de funcionamiento

3.1. Añadir registro de vacaciones 
3.1.1. Añadir -> seleccionar empleado, fecha, motivo -> pulsar "OK"

3.1.2. Tenga en cuenta que la palabra en rojo es obligatoria, haga clic en 
"Seleccionar" para añadir más empleados si tienen la misma asistencia de 
vacaciones.

3.1.3. Nota: el software mostrará un error si se repite la configuración.
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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 configuración

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

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

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

4.1.2. Tenga en cuenta que la palabra en rojo es obligatoria, haga clic en 
"Elegir" para añadir más empleados si tienen la misma asistencia de 
vacaciones.
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4.1.3. Nota: el software mostrará Error si tiene configuración de repetición.

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 configuración

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

5. Asistencia manual
Gestión de Asistencia -> Asistencia manual Siga es la pantalla de operación

5.1. Añadir manualmente la asistencia 
5.1.1. Haga clic en "Añadir" -> seleccione el empleado, establezca la fecha y el 
motivo -> haga clic en "Aceptar"
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5.1.2. Tenga en cuenta que la palabra en rojo es obligatoria, haga clic en "Elegir" 
para añadir más empleados si tienen la misma asistencia de vacaciones.

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 configuración

5.3. Borrar manualmente la asistencia

Seleccione el empleado ~ haga clic en "Eliminar" -> haga clic en "Sí".
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Rev.1

1. El dispositivo no puede conectarse
Si el dispositivo no se puede comunicar con la comunicación USB: en primer lugar comprobar
si la máquina es el último programa, la máquina de huellas dactilares puede comprobar la
versión del firmware, la máquina de huellas dactilares apoya la comunicación con FK454 y
F354 firmware,  Si figura la máquina con "+" símbolo de las máquinas son compatibles.

La comunicación TCP /IP si no se puede comunicar: Compruebe la asistencia icono de 
comunicación 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 dirección IP de la máquina para confirmar si hay una 
comunicación adecuada y conflictos de IP, las direcciones IP se pueden obtener 
automáticamente la función IP (DHCP) a través de la asistencia para obtener una dirección 
IP. Las direcciones IP se pueden obtener automáticamente a través de la asistencia para 
obtener una dirección IP, también es necesario comprobar si la asistencia es la asistencia 
newast programas.

2. ¿Cómo establecer el turno de noche?
Ejemplo:
de guardia a las 6:00 pm, fuera de servicio a las 2:00 am de la mañana siguiente, el turno es:
18:00 -26:00
Nota: Para el turno nocturno, añada 24 horas a la hora de salida.

3. ¿Cómo calcular el desplazamiento sin regla?
Ejemplo:
horario de trabajo: 8:00 - 12:00, 14:00 - 18:00, según 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 básico es de dos horas, puede haber más 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. ¿Cómo cambiar el horario de trabajo sin reglas?
Ejemplo:
Tenga dos turnos, como se indica a continuación:
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 automática, dos turnos tuvo que comprobar 
Tenga en cuenta: 
Asegúrese de seleccionar el departamento al que pertenece el empleado con estos turnos
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