MANUAL DE OPERACIÓN SOFTWARE MINITIME

Este software es muy sencillo de operar, puede inclusive prescindir de la dedicación de un agente técnico exclusivo para su explotación y/o manutención. Funciona bajo sistema operativo Windows (98/Me/XP y 2000). Permite generar para cada trabajador los informes del total de horas trabajadas, total de las horas perdidas, por atraso o salidas adelantadas y el total de horas extraordinarias, además de generar el “espejo de asistencia” de cada uno de los trabajadores.
** MENU ARCHIVOS:
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En este MENU se encuentran las opciones para crear, modificar o eliminar ALARMAS, TARJETAS, HORARIO DE TRABAJO, JORNADAS, FESTIVOS, HORARIO DE VERANO y JUSTIFICATIVAS las que serán analizadas en las siguientes paginas.
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OPCION TARJETAS (empleados):
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En esta opción se ingresan los datos de cada empleado, numero de tarjeta, nombre, cargo etc. Recordar que previo a esto deben estar configuradas en la opción JORNADAS
Humberto Garetto e Hijos Ltda

Marzo 2006

OPCION  HORARIOS DE TRABAJO:
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En esta opción se determinan los HORARIOS DE TRABAJO a los que esta afecta la organización. Esta fundamentada en la idea de diferenciar entre áreas de administración y/o producción independiente de los TURNOS de que conste cada una de ellas.
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OPCION  JORNADAS:
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En esta opción se definen las JORNADAS, también llamados TURNOS. Se deben establecer relacionando con los HORARIOS DE TRABAJO día a día. Este método de configuración hace del sistema MiniTime un software flexible y poderoso en lo que respecta a su utilización en diferentes organización independiente de su gestión de negocio.
Humberto Garetto e Hijos Ltda

Marzo 2006

OPCION  FESTIVOS:
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En esta opción es posible CREAR, MODIFICAR o ELIMINAR el tópico FESTIVO, cuya declaración sirve para el control  en las marcaciones de los empleados para que dichos fechas  sean o no consideradas como trabajadas.
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OPCION  RELOJES:
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En esta opción se configuran el o los RELOJES a utilizar en el sistema, por defecto el técnico instalador dejara estas opciones ya preparadas. No es recomendable que un usuario regular la opere. Ídem para la opción HORARIOS DE VERANO.
OPCION  HORARIOS VERANO:
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OPCION  JUSTIFICATIVAS:
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En esta opción es posible definir los tópicos considerados como JUSTIFICATIVAS, estos serán utilizados en todo evento que la ausencia y/o atraso de un funcionario se realice. Con el fin de cómo su nombre lo indica JUSTICAR dicho evento y el sistema considere entonces la marcación como correcta de acuerdo a su JORNADA.
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MENU COMUNICACIÓN:
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En este MENU se encuentran las opciones de COMUNICACIÓN entre el RELOJ y el SOFTWARE MINITIME

OPCION PARAMETROS:
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OPCION INICIALIZACION GENERAL:
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Esta opción es utilizada para enviar al reloj cualquier modificación que se realice en el MENU ARCHIVOS. Se refiere especialmente a TARJETAS, JORNADAS etc. Tiene la opción de MARCAR solo el ARCHIVO a enviar o seleccionar TODO. Es requisito que el reloj este conectado al PC, es decir exista entre ellos comunicación.
Revisar “MANUAL TECNICO DE CONEXIÓN” ….RELOJ xxx PC
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OPCION RECOGIDA/MONITORIZACION :
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Esta opción es utilizada para recuperar las MARCACIONES hechas en el RELOJ por cada EMPLEADO. Es necesario que para ejecutar esta opción el RELOJ este conectado al PC:

OPCION ESTATUS RELOJ :
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Esta opción es útil para verificar el estado de memoria, configuración y estado del reloj. 
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MENU INFORMES:
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En este MENU se encuentran las OPCIONES para imprimir INFORME según fechas de las marcaciones por empleado. También es posible imprimir listado de las TABLAS definidas en el MENU ARCHIVOS.
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OPCION “INFORME DE MARCACIONES” :
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Por medio de estas opciones es posible REVISAR las MARCACIONES, tanto PARTICULAR como por RANGO DE EMPLEADOS, hechas por cada empleado, es posible visualizarlos por pantalla e imprimir un reporte de los mismos.
OPCION “LISTADO DE MARCACIONES” :[image: image16.png]Dimas d
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OPCION “REGISTROS” :
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Por medio de esta opción es posible imprimir reporte de los diferentes ARCHIVOS MAESTROS ingresados en el MENU ARCHIVOS.
Si se necesita por ejemplo un listado de empleados esta es la opción indicada, lo mismo si es necesario revisar los parámetros u otros de ARCHIVOS.
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MENU HERRAMIENTAS :
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Este MENU es de utilidad TECNICA, el técnico instalador dejara hechas las configuraciones necesarias para el correcto funcionamiento del sistema. Se recomienda que USUARIOS normales no ingresen a este tipo de OPCIONES
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