Guia inicial para Control de Ingreso

Agregar personal al programa

Hacemos click en el boton Personal.

"
]

i;;i!i

Perzonal

Se abre una ventana en la que podemos ver la lista de personal ingresada en
el programa.

¥ Madilicacion de Personal .lﬂﬁl
Persons  Sabds

2 & -y L Bl | &

Husvo Mok B [P Dsgena Sl

Codign Mombisa | Tatatonn | Birgccinn JiE]

L T isEan Coals B2
I 10 FIHOL Nestor
11 16 Gy e
L] -ﬂd
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Para agregar uno nuevo a esta lista hacemos click en el boton que dice
Nuevo.

Se abre una nueva ventana con cuatro solapas. En la primera tenemos
distintos casilleros para colocar los Datos personales del nuevo empleado/a.



En la segunda solapa tenemos dos casilleros donde seleccionamos los Datos
Laborales:

Seccion en la que se encuentra

Puesto que ocupa

Ambos datos pueden seleccionarse de la lista desplegable, la cual se
modifica como tabla auxiliar, mediante los botones (a la derecha de cada
una).




En la tercera solapa se indican los dias de la semana con sus respectivos
horarios, segln correspondan al empleado.
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La cuarta solapa estd destinada a la inclusién de Notas relacionadas con el
empleado.

Para Modificar los datos de algin empleado

Primero debemos seleccionarlo, dentro de la lista o con una blsqueda rdpida
utilizando el botén de Bisqueda y escribiendo en el casillero el nombre o el
cddigo (segln en qué columna esté posicionado).

Una vez seleccionado el empleado pulsamos Modificar, y abrird su ficha.



Control de ingreso y salida de los empleados

Hacemos click en el botdn que dice Gest. Admision (Gestion Admisién)

>

Gest Admisidn

Se abrird la ventana Planilla de Admision, desde la cual podemos llevar un
control de los ingresos y salidas de los empleados.
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Es posible buscar por nombre o por cédigo un empleado especifico
escribiendo en el casillero que se encuentra el parte superior de la ventana.

También puede verse la lista de empleados que se encuentran en la empresa,
mostrando la hora de ingreso (con el botén En la empresa), las entradas y
salidas de los empleados del dia (con el botén Hoy), los de la semana (con el
boton Semana) y marcar manualmente la salida de algin empleado (Con el
botén que dice Marcar Salida).

A la derecha hay tres botones colocados verticalmente.



El primero, Modificar, nos permite cambiar la fecha, hora de ingreso, de
salida y editar el comentario.
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El segundo botén nos permite Anular algin movimiento.

Y el tercero es para Imprimir un Reporte de personal en la empresa.



Permisos

Con el botén de Permisos ingresamos en la pantalla de los Permisos y
vacaciones pedidos.
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Para ingresar un nuevo permiso de ausencia, seleccionamos al empleado (en
la lista 0 mediante bldsqueda) y luego hacemos click en Nuevo. En la pantalla
Nuevo Permiso que se abrird, seleccionamos el dia o periodo en que no se
presentard a trabajar, tildando o no si estad justificado, y seleccionando el
motivo (lista desplegable que puede editarse mediante el botén derecho).
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Es posible Modificar o Borrar un permiso ya registrado, selecciondndolo y
luego haciendo click sobre el boton correspondiente.



Feriados
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Haciendo clic en el botén Feriados de la pantalla principal del programa, se
abre el calendario en el que podemos marcar los feriados por afio.
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Carnets

El botdn de Carnets nos permite imprimir uno o varios carnets. colocando
los cédigos entre los que se encuentran la serie de carnets a imprimir. Si se
desea solo imprimir uno, se coloca en ambos casilleros el mismo cdédigo. Si ho
se ingresa hingun cddigo, se imprimira la lista completa.

Antes de la impresion, aparecerd una vista previa de los carnets a imprimir.



Imprimir Carnets de Socios
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Haciendo clic en el bot

Ausentismo

Auzentizmo
.

on Ausentismo accedemos a la pantalla de Gestion de

ausentismo, desde la cual es posible generar (visualizar y/ o imprimir) los
reportes sobre ausentismo y las llegadas tarde.
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Horas trabajadas

D

Hz. Trabajada

El botén Hs. Trabajadas abre una vista previa del reporte (apto para
imprimir) de horas trabajadas por mes, con las respectivas cargas horarias
por personal y codigo.

E¥I=/E]
e EES0 A x
A0aras
Horas Trabajadas
Tidgn Perporal Ewgs Horwis ax Horaa Tratopecha
4] Darie 135 ' ]
= FUJOL Hantar L] ] L]
08 [ t 2
Pégra1nl | [ gttt com | * | il

Tolerancia de llegada tarde

En la pantalla principal del programa, yendo al mend Administracion >
Configuracion > Tolerancia de llegada tarde



Zambiar Fonda
Hakilitar Clawves

Ingresar Mombre
Direckorio Backidp
Tolerancia de llegada tarde

Es posible configurar la cantidad de minutos de tolerancia para las llegadas
tarde.

Limite de Tolerancia para llegada tarde
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Ingreso al programa con clave

Yendo al mend Administracion > Configuracion > Habilitar Claves
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Como restaurar un Back up

Para restaurar un Back up se debe ir al menu Inicio de Windows e ir al renglén de
Todos los programas y buscar la carpeta del programa. Una vez que se despliegue el
menu de la carpeta del programa, se debe pulsar en Realizar Copiar de Seguridad.
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Una vez que se cliquea la opcidn Realizar Copia de Seguridad, saltara un cartel con dos

opciones: Realizar Back Up o Restaurar Archivos.

Copia de Seguridad
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Restaurar Archivos, saltard un cartel avisando que se pisaran los datos y luego pedira
n? de usuario y clave del administrador del programa.
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Al ingresar el usuario y clave, se verd una ventana separada en 2 columnas.
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En Restaurar desde se debe seleccionar la carpeta donde esta el Back up (debe tener el

nombre de backup.zip).

En Restaurar en se debe seleccionar la carpeta tablas del programa.
Luego se debe pulsar en Descomprimir y Restaurar.

Como poner en Red el

programa

e El sistema se instalara en una sola PC, que vamos a llamar
"Servidor". La instalacion se hace desde el mismo programa que
se baja de internet, es decir se abre el archivo Instalar GDS
ventas.exe en la PC Servidor y se instala alli.

e Para

asegurarnos que carpeta debemos compartir hacemos click

derecho sobre el icono del escritorio. Al hacer click, se desplegara
un menua, el renglén que elegiremos sera “propiedades”.

En propiedades veremos una ventana con 3 solapas: general, acceso directo y
compatibilidad, nos situaremos en acceso directo donde nos fijaremos en Destino.
(zona enmarcada en rosa).
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Propiedades de Punto de Ventas Plus 5

General | Acceso directo | Compatibilidad
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Tipo de destino: Aplicacion

Ubicacidn de desting: GDS Punto deVentas PLUS 5

Drestirg:

Iniciar er: |"E:\GDS Punto de Yentas PLUS 5"

Tecla de método |Ninguno
abreviado:

Ejecutar: |\-"entana harmal

Comentario: |

Buzcar destino. .. ] [ Cambiar icono... ] [ Propiedades avanzadas... ]

Ahora que sabemos la
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carpeta que debemos compartir (el c:\) vamos a través de

“MI PC”, donde veremos el C:\ y haremos click derecho, busquemos en el renglén:

compartir y seguridad.



||:I_E_§ de disco duro

Propiedades de Disco local (C:)

P Pisco local (s 5 2 : :
5 Abrir 5 General | Reproduccion automdtica | Hemamientas | Hardware | Compaitr | Cuota
o Explorar Uso compaitido y seguridad local - .
Al  carpela con oltos usuanos del equipo, andshiela
Buscar... e

sitivos con alm

Marton Partitiontlagic 8.0 Pata coroedtic esta capeta v sus subcampetas en privadas de forma

sl usted tenga acceso, aclive esta casila de vedhicaciin
Jd (&) Scan with ESET HOD32 Ankiviry i oty
Discode 3% advanced options
= . . Uzo compathda y segundad de red
4 Comparti guridad. .. # Para compartin esta carpeta con los usuanos de la red p bos olros
P usanas de este equipo, active b figuente caslla de verlicacitn p

Farmatear. .. Comparlir esta capeta en la red
R tidor C
% Panelde cor  Copiar st
[] Permitit que los usuanios de |a red cambien mis archivos
Crear acceso directo Més: Sceics 0 comparty y tequndad.

Cambiar nombre
Firewal de \Windows: ests configurado para peimets que esta

Propiedades caipets s& Compata con olfos equipos de la red.

Wed i i Firas i

Una vez alli nos fijaremos que estén tildadas 2 opciones: “compartir esta carpeta en
red” y “permitir que los usuarios de la red cambien mis archivos”.

Ahora hay que crear los accesos directos al sistema en cada estacion de trabajo.
Puede hacerlo pulsando el botén derecho sobre el escritorio y seleccionando "Crear
acceso directo", pulsa buscar, y busca el ejecutable del programa a través de la
red, en la pc servidor.
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2 Sincronizacian de la carpeta de Groove

3 ) Carpeta

Este asistente e avuda a crear accesos direckos para
programas, atchivas, carpetas o equipas locales o de
red, o direcciones de Internet.

Escriba la ubicacion del elemento:

| [Examinar... ]

Haga clic en Siguiente para continuar.
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Aunque estos pasos son simples para quien conoce de computadoras, le aconsejo
que si no esta seguro de lo que significan estos pasos es mejor que el mismo
técnico que configurd su red sea quien comparta la carpeta y cree el acceso directo.
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