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1 INSTALACION Y ACTIVACION

INSTALACION Y CONFIGURACION

1. Para instalar el TCMS V2, debe insertar el CD de instalaciéon del TCMS V2 en el CD-ROM o DVD-ROM.

2. Explore el CD y ejecute el archivo de instalacion.

3. Sisu ordenador cuenta con la funcion AUTORUN, la instalacion se iniciara automaticamente.

PASO 1

Preparing to Install...

FingerTec TCMS w22 Setup is preparing the Installshield
‘Wizard, which will guide you through the program setup
process, Please wait,

Extracting: FingerTec TCMS w2.2,msi

[ J

PASO 2

iz FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard

Welcome to the InstallShield Wizard for
FingerTec TCHS v2.2

~ The Installshield{R.) Wizard will install FingerTec TCMS v2.2 on
wour computer, To continue, click Mexk,

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties,

Cancel

Mext > N [

Haga doble clic en el icono para iniciar el proceso de instalacion. En caso de
funcién AUTORUN de la PC, el proceso de instalacion se iniciara automatica-
mente.

Capitulo 1 « Instalacion y activacion

Haga clic en “Siguiente” para continuar.




PASO 3

15 FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard

License Agreement

Please read the following license agreement carefully,

FINGERTEC TCMS V2 END-USER SOFTWARE LICENSE
AGEEEMENT

TF ORTANT-REEAD CAREFTILLY: This TCME V2 System End-Tzer
License Agreementis a legal agreement between you (etther an indiwidual
or a single entity) and FingerTec Worldwide Sdn Bhd. {"FingerTec") for
the software product identified abowve, which includes Computer software
and associated media and printed materials, and may include "online" or
electronic documentation ("TCIS V2 Software™).

() 1do not accept the kerms in the license agreement

(3)1 accept the terms in the license agreement

v

[ < Back ” Mexk = [\L [ Cancel

]

PASO 4

5 FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard

Destination Folder

Click Mext to install to this Folder, or click Change to install ko a different Fal

G Install FingerTec TCMS v2,2 ta:
CiiProgram Files\FingerTec Worldwide\ TCMSw2)

[ < Back H Mexk = % [ Cancel ]

Haga clic en “Acepto los términos del acuerdo de licencia” una vez leido el ac-

uerdo de licencia. Haga clic en “Siguiente” para continuar.

Haga clic en “Siguiente” para instalar el software en la carpeta de instalacion por
defecto ubicada en C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2. Haga clic en “Cam-
biar” si desea especificar una ubicacion diferente donde instalar el software.

Capitulo 1 « Instalacion y activacion | 5
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PASO 5
5 FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard

Ready to Install the Program

The wizard is ready to begin installation.

Click Install to begin the installation.

If wou want to review or change any of your installation settings, click Back, Click Cancel to
exit the wizard,

InstallShield

[ < Back “ Install [\][ Cancel

Haga clic en “Instalar” para dar inicio a la instalacion, la cual tomara unos minu-
tos y variara segun el rendimiento del ordenador.

Capitulo 1 e Instalacion y activacion

PASO 6

5 FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard

InstallShield Wizard Completed

The Installshield Wizard has successfully installed FingerTec
TCMS vz, 2, Click Finish to exit the wizard,

< Back. Cancel

Haga clic en “Terminar” una vez finalizada la instalacion.

Se creara un icono nuevo en su escritorio. Haga clic en el icono para iniciar el
software.




PASO 7 & PASO 8

Select this option for English version English &
LE A | A €l e M 4 gl Farsi

Choisissez cette option pour la version Francaise French

Diese Option fiir die deutsche \VVersion auswahlen German

Pilih opsi ini untuk versi bahasa Indonesia Indonesian

Selezionare questa opzione per la versione in lingua Italiana Iralian
Pilih pilihan ini untuk versi Bahasa Malaysia
Seleccione esta op¢éo para verséo em Portugués
Seleccione esta opgdo para Versao em Portugués — Brasil
BEEEpHTE >TY OUMO AJIS PYCCKOH BEpCHM

Malaysian
Portuguese (Portugal)
Portuguese (Brazil)

Russian

Seleccione esta opcidn para la versién en Espanol

. e 1 : o3 TR arAa

Thai
: /

Escoja su idioma y haga clic en “Seleccionar” para establecer el idioma de su
preferencia.

& anardanidmisunasdunimidona

2 FingerTec TCMS - Asistente de Configurac

jFelictaciones! Ha instalado exitosaments el software FingerTec TCMS en su sistema
de computacion.

o =0y el Asistente de Configuracion gque va a guiarle en el ingreso de algunos
pardmetros simples para completar este procesa Gnico de instalacidn

Por favor, ubigue =u codigo de 'Clave del Producto’ e ingréselo en el espacio &
continuacidn. Encontrara dicho codigo en la calcomania tipo holograma del software
otiginal en la cubierta del C0 de instalacian del software.

¢ | [pemz]

Cancelar

Hallara la clave del producto, la clave de activacion y el nimero de serial del
terminal impresos en la calcomania.

Nota: La clave del producto y la clave de activacion del software se hallan
en la calcomania.

FingerTec TCMS v2

-3

5

o
8y Product Key:

S

2

Clave del 3
S8UH-6YKG-C3K8
producto &
, I A AR .
Numero de —— =— S/N: 8204288 Activation Key: LGPZQD5Q ——+Clave de activacion
Seria/ del Iec]‘or § “©'2005:2007 HRM Syslem. All rights reserved: oou2ee

PASO 9

= FingerTec TCMS - Asistente de Configuracion

El software FingerTec TCMS mantiene registros de asistencia de acuerdo a la fecha y
hora en la cusl el usuario marca el reloj

Por defecto, el sistema siempre registra la hora en formato de 2400 horas.
£COmo desea registrar la fecha?

Seleccione una de las opeiones a continuacion ¥ un ejempla de la fecha y hora actual
s& mostraré para su referencia.

()M JDD S AALA

) A8AL TMM i DD

Ejempla de fecha v hara-
1506/2009 10:18

Seleccione el formato de fecha a ser utilizado en el software y en los informes.
Haga clic en “Siguiente” para continuar.

Capitulo 1 ¢ Instalacion y activacion
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PASO 10

B FingerTec TCMS - Asistente de Configuracion

Un dfa laboral 5 un dia en el cual se requiere la presencia del individuo en el trabajo,
de lo contrario =& trata de un dia feriado o un dia de descanso, etc. en el cual no se
requiere |a presencia del individuo en el trabajo.

Por defecto, el sistema sugiere las palabras claves especiales siguientes para
representar cada tipo de dia. Si deses, puece cambiarkas. Para su referencia, se
recomienda gque no las cambie.

Dia LABORAL
DiAs FERIADO
Di& DE DESCARSt

El dia laboral normal es

El iz feriadn no laboral es

Otros diss no labarales son

PASO 11

=2 FingerTec TCMS - Asistente de Configurar

Ahora, legamos a una parte donde es posible que desee proteger este programa de
uso no autorizado.

Puede ingresar una contrase(ia secreta usando 10 caracteres alfa-numéricos para
proteger el programa de uso no autorizado o puede dejarla en blanco sino la
requiere

A zu dizcrecion, puede activar o desactivar la proteccion por contraseria si legsrs a
decir cambiarla posteriormerte.

Contrasefia

Finalmerte, puede presentarse brevemente para gue podsmos ponermos en contacto
entre nosotros en el futuro, eso es, silo desea

Compafiia |F\ngerTaanrldwwde

Momkbre | Henry

|
|
e-mail | henry@@fingertec.com |
|

: Siguiente i

Di LIBRE Pais | Malaysia v
El primer dia de la semana es
cancelar = ffras [ Cancelat ] [ = prde ] : Siguiente ]‘\\

Por defecto, el software muestra el nombre del dia laboral y del dia no laboral
y estos pueden ser cambiados de acuerdo a su preferencia. Toda esta infor-
macion se mostrara en el software y en los informes. Por defecto, el primer dia
de una semana es el domingo y puede ser cambiado. Sin embargo, el software
siempre define el primer dia de la semana cuando usted escoge el idioma para el
software. Por ejemplo, el primer dia de la semana si usted escoge como idioma
el Arabe o el Farsi sera el dia viemnes.

Haga clic en “Siguiente” para continuar.

Capitulo 1 ¢ Instalacion y activacion

En la columna “Contrasefia”, inserte la contrasefia del administrador para prote-
ger el acceso al software.

En la columna “Reescribir” reescriba la misma contrasefia para reconfirmar.

La contrasefia es un campo opcional. Usted puede ignorarlo si cuenta con otras
facilidades para salvaguardar su ordenador.

En la columna “Compaifiia”, inserte el nombre de la compafiia, el cual se publi-
cara en todos los informes. Puede llenar el campo del nombre del administrador
y su direccion de e-mail.

Por favor, seleccione el pais donde se encuentra ubicada su compafiia.

Haga clic en “Siguiente” para continuar.

Esta es una pagina opcional y usted puede ignorar toda esta informacién haci-
endo clic en “Siguiente”.




PASO 12

= FingerTec TCMS - Asistente de Configuracion

Acaba de completar unos pasos simples requeridos pot el sistema para automstizar
su sistema de asistencia. Es posible gue desee regresar a cualjuiera de los pasos
anteriores pars cambiar [0s parémetros. De lo contrario, haga clic en el botdn Finalizar
pa ra concluir este asistente de configuracian

Al finalizar la configuracidn, voy & dejarle con el centro de control de FingerTec
TCWS. Aseglrese de gue el terminal del reloj esté conectado con esta computadors
de acuerdo a kas instrucciones provistas en la 'Gula de Instalacidn Répida el
Terminal'.

Ahora puede comenzar a registrar las huellas dactilares de un nuevo usuario, de
inmediata.

Ha sido un placer servirle, ¥ una vez més, gracias por usar el software FingerTec
TCMS y espero gue disfrute explorando este sistema de asistencia.

ncelar

Haga clic en “Terminar” para finalizar la configuracion del software.

Terminar

!\_\ iBien hechol Gracias par usar el software FingerTec TCMS y confiamos que lo encantrar de utidad para controlar la adrmiristracién de su asistencia

Aparecera un mensaje de bienvenida para informarle que la configuracion se ha
completado. Haga clic en “OK” para aceptar.

PASO 13

Ingrese la contrasena FingerT...

25 —t

El software se iniciara automaticamente. Ingrese la contrasefia del administrador
para abrir una sesion en el Software.

Nota: No aparecera el cuadro de contrasena si usted no ingresé una
contrasena durante el proceso de configuracion.

PARA CONECTAR Y ACTIVAR LOS TERMINALES EN
EL SOFTWARE

USANDO UNA CONEXION TCP/IP, RS232 O RS485

La conexion entre el software y los terminales es crucial para hacer que el soft-
ware funcione. Si la conexion falla, el software no se iniciara. Usted debe tener
la clave del producto software, la clave de activacion del software y el nimero de
serial del terminal para conectar el software a los terminales. La informacién esta
impresa en una calcomania tipo holograma. Refiérase a la pagina 7.

Capitulo 1 ¢ Instalacion y activacion
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PASO 1

PASO 2

Al iniciar el software por primera vez, esta pagina aparecera en pantalla.
Siga los pasos a continuacion:

[1] Inserte el ID
+ EI'ID de cada terminal debe ser diferente para que el software lo reconozca.
+ 1 ~999, igual que la configuracion en Opciones de Comunicacion de los
terminales.

[2] Seleccione el modelo de los terminales.
[3] Seleccione Tipos de Conexiones
+ TCP/IP si utiliza una conexion LAN.
+ COM1~6 si utiliza una conexion RS232 6 RS485.
+ USB si utiliza un disco flash USB para transferir datos
[4] Seleccione la tasa de baudios si selecciond COM1~6 como Tipos de Conex-
iones.
[5] Inserte la direccion IP de los terminales. Ignore esta opcién si seleccion

COM1~6 0 USB como Tipos de Conexiones (misma configuracion que Opcion
de Comunicacion en los terminales).

[6] Desmarque la columna Deshabilitar para conectar el software a los termi-
nales.

Capitulo 1 ¢ Instalacion y activacion

Especiique el ni 6y el supuer
TCPIP
TCPIP
Pecs o : T Para p i s inea con suPC artes de Deshaiiade’
R 12516 G 2 T ) 7 o S e e e el IMORTANTE: Hag cic en el bolén Acivar ol Tetminaf para scive el erminal  habiltr 2 descarg de dalos de mercado gl terminal
Deshab. | Lave delproducto | Activacién | D[ Grupo Deseripeitn &Mude\v No de seral | Conexin | Bausios Direccién | Puerto Desreb | Uive delprocucto | Actvackén | | Oups | Descrpelén | Modela [ Nodoserel | Conewébn | Baios | DieccénP [ Puero
pove kw7 _soberes |1l o 2 oznose _[eie __fiteaon 1521591222 = N e R N 2 e [T [meam [1e2deen 222 A
Confirmar, gue el terminal estd en linea
Por favor asegirese que el terminal seleccionado ests conectad en
fnea 5
e procecer

Aparecera un mensaje que le pedird que confirme que el terminal ha sido
conectado apropiadamente.

Haga clic en “Okay” después de haber verificado la conexion.

PASO 3

TCPIP.

Para poder habitar un terminal deshabiltado
IMPORTANTE: Haga cic en el betn ‘Activar
Deshab. | LI Activec]  Esté activar demarcado  fudos | DireccienP | Puero
DEM2-7HMG-BTTR L - 1521681 222 aam0
Puede esooger Internet o puece ingresar I clave de

activacion i ya latiene.

Llave del producto [DEM2 = [7KMQ/=(B77R
Nodeserial (8202506

© Tengo conexién a ternet, deseo activar i termina en .

® i, tesen aresar i v de actvackn,

Liave de activacion | GGLXH7 66

I I

Grupo de terminal

T I




Aparecera una nueva ventana para indicar que se ha establecido la conexion.
El software se conectara con el terminal para leer el nimero de serial. Inserte la
Clave de Activacion en la columna.

Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuracién.

supuerto 2 i asu

TCPIP.

Para poder habitar un terminal deshebitac,

IMPORTANTE: Haga cic en ol botén ‘Activar

Deshan | LI ctivac Estéa para habiltar Ia descarga de datos de marcado  fudos | Dreccin | Puerto
[DBM2-7HG-B77R. e gtz PSR T T 4am

Puede escager

2108 ; Activar, terminal

or]

Liave de astivacion | GGLXH7 66

Si se ha desactivado el boton “Aplicar” después de ingresar la Clave de Acti-
vacion, por favor verifique la calcomania. Asegurese que los numeros de clave
que aparecen en pantalla son los mismos que los que aparecen impresos en la
calcomania.

Contacte su revendedor local o support@fingertec.com para mayores detalles.

CONEXION POR DISCO FLASH USB

PASO 1

Especifaue el nimera . ysu

TCPIP.

Para pe 3 i & lr PC antes de ‘Deshabilitado’

IMPORTANTE: Haa ciic en el hotén 'Activar el Terminal' para activar el terminal y habiltar I descarga de cletos de marcacio del terminsl.

Desrat | Live aelprocucto | _Actvacien | | oupo e Woislo [ Nodoserl | Conswbn | awios | DiecbnP | puero [ ]
I [oowe7aicerir_[eoixios T o[ erminal 1 & G0%06 (PP [11mm 1924604 222 0]
N 3 o Wik 100 rsa0 (1921681 201 e

T | I

El software se ha activado y esta listo para ejecutarse. Haga clic en “OK” para
aceptar el mensaje.

su puerto 6 osu

TCRIP.

Pars pover habiter un terminsl deshatitar,

NPORTANTE: Haga ol en e bt Activer

Desheb | L actva] Estéa para hakitor o descrga de detos de mercado  fudos | DreconP | Pueria
[T pmeraeerm ez elizimz) 0 [is2ieatzz =

Pue escager 6n enli Internet I clave de

Usve o st (D3 - (75300
No de serial | 8202506

O Tengo canexion alrteret, deseo activar miterminal n inea.

®vatengo

Llave de activacion | 6GLXH7 €7

n, deseo ingresar mi

T | I

Desmarque la columna Deshabilitar para activar el terminal.

Capitulo 1 ¢ Instalacion y activacion
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PASO 2

PASO 4

Especifique el 6n el tp supuerto
TCPIP.

Pars poder habiter Un terminal deshebiftado, aseatirese aue elferminal esté conectado en ines con su PC artes de que desmardue ‘Deshabiltade.
IMPORTANTE: Haga: cic n el botéin ‘activar el Terminalpara actvar elterminaly habitar Ia cescarga cl datos de mar cado delterminal.

TCPIP.
Para pocer habitar un terminal deshabiltado
MPORT ANTE: Haga cic en el botcn ‘Activar

Desh, | Llave delproducts | Activacien | | Grups Descipsién Wodel | Nodeserisl | Conexién | Bausios | Dreccion | Puerto | 4]
O pove7kmaBriR__soLaTes 1 0 [Terminal 1 2 0202505__[TcPP 15200 [1921601 222 (=

Weze-2TBLGSSE 2 o iask 100 use 115200 [1921884 201 4am0

Deshab, | U aclivac{ Esta actvar demarcack fdos | Direccien P | Puerta | 4]

[1_ [oeMerkiabriR_[solures| desde lterminal 0 [1s216e1222 S

e 2150 Coc6 Puetc escoger acivarlo usando f acfivacidn en inea por nfernet o puece ingresar laclave e £ o2 o

activacion i ya latiene.

|

2108 : Activar terminal

1001839

1\ FeitacinesiHa v e terminl selccionad demanera etosa

o

Llave de activacion |WNZ 4CE PV

Inserte el nimero de serial del terminal en la columna. Haga clic en “Aplicar” para
proceder.

PASO 3

Especifique el
TCPIP.

Para poder habitar un terminal deshebitado,
IMPORTANTE: Haga cic en o botén ‘Activar

supuerto

Se habra activado el software para que lo pueda usted usar. Haga clic en “OK”
para aceptar el mensaje.

Para poder habitar un terminal deshebiltado
IMPORT ANTE: Hag cic en el boten ‘activar

Activar terminal

s activar demarcade oz | Drecsien® | ruerio | 4]
I ot o ot o IO T 70
civacion 5 va oot " s I [T “n

DEM2-7HIG-B77R__|BGLH7ES|

[0 iwersamscsse

Destan. | Liave o promcto | _Actwecd]  Estée n T I T I

O DEMETAMG BTTR oo - d=ede eltermina . acavese U [12tE81222 a0 |
0 W8Z6-2TBL.G358 et memvets by lis2681.200 4370

Liave del producto 7926 -

Nodeserial (1001839

Liave del producto 75

O Tengo conexién a terne, deseo activar i termina en .

® i, tesen aresar i v de actvackn,

56
Nodeserial (1001839

©Tengo conexibn  fernet desso actvar iterminel en nea

Llave de activacion | WNZ 4CF HR

©vatengo i deseo ngreser i

Liave de astivacion |WNZ 4CE BV

T | | | =

Inserte la Clave de Activacion en la columna. Haga clic en “Aplicar” para pro-
ceder.

Capitulo 1 ¢ Instalacion y activacion

Si el botén “Aplicar” aparece desactivado después de haber ingresado la Clave
de Activacion, por favor verifique la calcomania. Asegurese que los nimeros de
clave que aparecen en pantalla son los mismos que los que aparecen impresos
en la calcomania.

Contacte su revendedor local 0 support@fingertec.com para mayores detalles.




PARA AGREGAR O ELIMINAR TERMINALES
PARA AGREGAR TERMINALES NUEVOS AL SOFTWARE

PASO 1

supuerto 2 6 asu

TCPIP.

Parap . aseg & “Deshabiltado’

IMPORTANTE: Haga cic n el batén ‘Activar el Terminal para activar ¢l [

Deshab. | Llave delproducto | Activacion | D | Grupo Descripeion Model | Nodeserial | Conexion | Baudos | DreccionP | Puerto
DEN2-THMG-BT7R__|BGLXHTES 1 [ Terminal 1 2 G202506 |TCPaP. TMs00  [1e21861222 [Ed]

E‘ASO 3

ﬁ

conexidn

Especifiqus ol nimero tipo e modelo ¥ su puerto de
TCPIP.

desmarque Deshabiltado’

IMPORTANTE: Hag cicen el botén Aclivar o Terminal para activar

[Deshab [ Uave delproducto | Ativacien | © | Grupo Descripsién Modslo | Mods serial | Conedgn | Bausios Dirsccién P__| Puerto | -
B2 TKHG-BTTR__[5GLAHTES T 0 Termnait "2 202506 [1ceie a0 [1e2ised 222 a0

= [eze-2BI G556 2 o R2 TcPP 115200 [rs21se1 223 4310

[
Haga clic en “Agregar” para agregar un nuevo terminal al software.

EASO 2

Contg avnzmies | [_orposetomina

ﬁ

supuerto 6 6 1485 02U

TCPIP.
“Deshabiltad.

Parap . aseglh
IMPORTANTE: Haga cic 2n el hotén ‘Activar el Terminel para activar

Repita los pasos mencionados en la pagina 10.

PARA ELIMINAR TERMINALES DEL SOFTWARE

Terminal FingerTec

o e modelo

Especifique e nimero v su puerto de conexidn R
TCPIP.

desmarque Deshabiltadc’

IMPORTANTE: Hag cicen el botén Aclivar o Terminal para activar

Destiab | Liave celproccto | _Activacien | © [ Grugo Descripeién Mookl | No de serid | Conexion | Bouios | Direccin | Puerto
[T [ommzria.B7m__|solires 1 G Terminal 1 R2 Ganzewe [ |11 1e2teetzzz =

Deshab. | Lave delproduicto | Activacién | D | Grupo Descripeion Modelo Mo de serial [ Conexién | Baudios Direccion P_| Puerto | ]|
DoM2- KNG BT7R__|5OLNHTES T 0 Teminal 1 " e [PR__[115m0 152 ea1 22 E=l|
[ [wezsomorcsss wnzicrey 2 0[Teminai2 R o0ie3s__[TcRie a0 (121661 223 4510

Por, favor ingrese la llave del producto ...

o (265 2 cese

[

Conty avanmies | [__orpodetomin

Cont avarzzdes | [_Grpocetomnal ]

Inserte la Clave del Producto software seglin aparece impresa en el la calcomania.
Haga clic en el icono de la “llave” para confirmar.

Haga clic para seleccionar el terminal. Haga clic en “Borrar” para eliminar el ter-
minal de la lista.

Capitulo 1 ¢ Instalacion y activacion
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PARA INTERACTUAR CON LOS TERMINALES

Configuraciones avanzadas del terminal

La informacion proveniente de los terminales conectados puede ser recuperada CER=T : Maselo [r2 Bl nsw0 v
para verificar su configuracion y contenido. Es posible modificar la configuracion peasthen [femeiz ] owecine [corms |
. . Halando IP huésped Conexidn TCRIP -
y cargar datos a los terminales cada vez que lo requiera. o T
diome Haratin en reposo :l En purtn
PASO ] Formato de fecha Horario de apagado En purto
ot T
E— ‘ ‘ ; o ‘ Lol YRR L 1
o - X i P— Urnbral 1:1 “ersion Firmware I:l
T T o Y T 7 - - N W [ TR B Minuo nactivo Usuario
Retardo en & bioguen l:l (x20ms) Gerirerits
Formato Wiegand Registro actividad del usuario
e caa, 1| [ Senfo.per cerecto
1D ded termiral :l Modelo Baudios @
Descripcién [temrsz | Dieccink [1s21681223 |
[_contiavenzacas »\'\J [ onpodetermral ] Halando P huésped Conexidn TCPIP v
Mo hay registros asistencia [ Liave de comunicacitn ‘
Marque el ID del Terminal para conectar al terminal y recuperar su configuracion. wiona Horaro en reoso || epn
Haga clic en “Configuracion Avanzada” para continuar. Fonmeto e techa En purto
oz :l En purto
PASO 2
H lic en “Obt fi ion” y el softw. A |a infor- Sxtof]
aga clicen ener configuracion” y el software comenzara a recuperar la infor o s 5
macion del terminal seleccionado. i Usuara s
Accitn inactiva Huglla dsctilar 2
Retardo en e biogueo (x20ms) Cortrasefia 3
Formato Wiegand - Registro actividad del usuatio 18
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Obterer corig. | [ Config por defects | [ Determinar config. | [ mprini configuacién | | Actusiizar Firmware | [ cerrar ]

Una vez recuperada la informacién, haga clic en “OK” para guardar la configu-
racion.



PASO 3 + Solo 1:1 especifica el método de verificacion para el terminal. Si selecciona “No”,

el lector funcionaré con el método :N asi como con el método 1:1. Si selecciona
Configuraciones avanzadas del terminal wom . A . .
Si”, el escaner no respondera a una huella dactilar a menos que el usuario

ID el terminal 7 Modela Baudios 1Mg200 v ingrese sulD.
Descripcitn @ Direceidn IP @ h . . o . . . . 'y
o Pt - e 8] * Minuto inactivo para especificar el nimero de minutos que dispararan la accion
et P spes ] e v P . i
P | de inactividad ya sea cuando el lector esté apagado o en modalidad en reposo.
; - [ one Escoja el valor “0” para deshabilitar esta funcion.

ngian = — npurs ST e - i o )
ot i o = 5 e e gt — - + Accion inactiva para especificar la accion de inactividad cuando el lector esté
vor on = Hoodeencenate 1| enpurto apagado o en modalidad en reposo.

N, s - + Retardo en el blogqueo para especificar el temporizador de la puerta después
Untret 11 = S —— de realizada la verificacion y antes de que la puerta se cierre nuevamente. Esta
E o st funcién es para uso de acceso a puertas.

Vo activa —— + Formato wiegand para especificar el formato Wiegand utilizado. Esto solo cuan-
Acciéninactva el dectisr do utilice un modelo WG de productos FingerTec®. El formato Wiegand es otra
R CIEERES cttime) Cortrasefin interfaz de comunicacion ademas de ethernet, RS232 o RS485. El formato Wi-
Formeto Wegan x v Registro actdet celusern | egand normalmente est4 integrado con software de terceros o un controlador.

_ - + Baudios para especificar la tasa de baudios del lector, es decir, la velocidad de

Giterier config. | | Contig. por defecto | [ Determinar contiy. | [mprimir configuracien | [ Actuimar Firmware | [ cerrar | transmision de datos para transmitir del diSpOSitiVO al ordenador. Esta funcién

es efectiva solo cuando se utilizan los métodos de comunicacion RS232/RS485;
ignore esta funcién si utiliza TCP/IP. Deje el valor por defecto de 115200.
« ID del terminal ifica el ni de identificacion del terminal Direccion IP para especificar la Direccion IP del lector. Este campo solo es efec-
. Modzloestir:']vlza aersap:grlxlncaeredgulg]ﬁ;?a (tjaeI n?crn]dlell?scgg Ie?to?efg] Eﬁ .erTec® fivo cuando se utiiza el método de comunicacion TCP/IP.
0 Sirve para 9 X Ing . Conexion para escoger de la lista de tipos de conexiones disponibles: Ethernet,

+ Descripcién describe los detalles del terminal, tales como Terminal 1 esta ubicado RS232 0 RS485. Escoja solo una

en [a entrada prlnmpal. ) i Clave de comunicacion para especifique la clave de comunicacion, una con-
* Halando P hulespe.d’ €S para recuperar'y mostrar el IP huésped. (Slo un ordena- trasefia oculta para que el software comunique con el dispositivo y que ya ha

dor con esta direccion IP podra descargar los datos del lector.) sido configurada en el lector; el valor por defecto es 0

’ NO. hay (eg|stros de amstenqg al marcar esta casnla. no se produ’cwa registro de Horario en reposo para especificar el horario para el que lector pase a modalidad
asistencia alguno. Esta funcién es util en lectores FingerTec® solo para control

Refiérase a la tabla a continuacion para entender todas las configuraciones e in-
formaciones.

en reposo.
de acceso. L + Horario de apagado para especificar a que hora apagar automaticamente el lec-
+ |dioma para escoger el idioma del lector. tor
! qume’lto de fecha para escoger el formato de la fecha desde la lista que se visu- + Horario de encendido para especificar a que hora encender automaticamente el
alizara en el lector. lector.

+ Voz para habilitar o deshabilitar la emision de voz del lector.

+ Umbral 1:N especifica el valor de concordancia del umbral 1:N del lector, lo cual
significa el nimero total de puntos que el escaner leera durante la verificacion.
El rango vélido del umbral se encuentra entre 0-50; el rango recomendado es de
45-50.

+ Umbral 1:1 especifica el valor de concordancia del umbral 1:1 del lector. El rango
valido debe estar entre 0-50. El rango recomendado es 35-50.

+ Version SDK para mostrar la version SDK del lector.

+ Version del firmware version para mostrar la version del Firmware del lector.

* Administrador para mostrar el nimero de administradores disponibles para el
lector.

+ Usuarios para mostrar el nimero total de usuarios disponibles para el lector.

* Huellas dactilares para mostrar el niimero total de plantillas de huellas dactilares
disponibles para el lector.
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+ Contrasefias para mostrar el nimero total de usuarios con contrasefia disponi-
bles para el lector.

* Registro actividad del usuario para mostrar el nimero de transacciones que se
estan realizando en el lector.

+ Obtener configuracion haga clic para obtener la configuracion actual del lector.

+ Configuracion por defecto haga clic para obtener la configuracién por defecto
del lector.

+ Determinar configuracion una vez realizados los cambios, haga clic en este
botdn para actualizar la configuracion del lector.

* Actualizar Firmware para actualizar la Ultima versién del firmware del lector.
Puede obtener este archivo de actualizacién del firmware a través de su rev-
endedor.

|| Nota: Los archivos del firmware siempre estén en formato .cfg. ||

+ Cerrar para cerrar la ventana de Configuracion Avanzada del Terminal.

FERIADO funciona con i-Kiosk 100, i-Kiosk 100 Plus, Q2i y TA200 Plus para
control de acceso solamente. Ignore este item si:

[1] usted no esta utilizando ninguno de los modelos mencionados arriba.

[2] usted no esta utilizando el modelo mencionado para control de acceso.

[3] su oficina esta cerrada durante dias feriados.

Para configurar los dias feriados para el terminal, siga los pasos siguientes:

Configuracicn dias feriados

Puede uzar esta configuracion para impedir entradas durante |a ID (01-24)de un dia feriado
no kahorable en particular. Estos registros de diss feriados no lsborables son similares a ks
lista dle dias feriados de I3 lista de arupo de turnos
D de dis feriad Fecha B2 Descripcidn Zona horaria | En use J
01 010712009 | Afio Muewo 2 |
Obtener config. | [_Determinar contia.p, | [ cuarder | [ cenar ]
4y
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[1] Inserte el ID del dia feriado como un cédigo.

[2] Inserte la Fecha del feriado.

[3] Inserte el Nombre del feriado. (Opcional)

[4] Inserte una zona horaria para control el periodo de horario de acceso durante
los dias feriados.
Por favor, refiérase a la pagina 70 para configuracion de Zona Horaria.

[5] Marque la casilla en la columna “En uso” para activar la configuracién.

[6] Haga clic en “Determinar configuracién” para actualizar los cambios realizados
en el terminal.

[7] Haga clic en “Guardar” para guardar la configuracion.

[8] Haga clic en “Cerrar” para finalizar.

CODIGO DE INCIDENCIA funciona con i-Kiosk 100, i-Kiosk 100 Plus,

Q2i y TA200Plus solamente. Ignore este paso si:

[1] usted no esta utilizando ninguno de los modelos antes mencionados.

[2] usted no esta utilizando cédigos de incidencias para capturar los motives de
marcado del reloj.

Para configurar cédigos de incidencias, por favor siga los pasos siguientes:

Configuracidn cddigo de incidencia

Puede utiizar esta configuracion para mastrar la deseripcion de una incidencia de trabsjo
[01-991 &n la pantalla de |z terminal cusndo hays seleccionado un codigo de incidencia. Los
registros de estos codigos son similares a la definicion de comertarios.

(Cddiga cle inci Dezcripcidn Enuso J
10 reLnirse con &l proveedor IFl

11 reunirse con el clients

12 Interto de formacidn ]

[ onterer config. | [ eterminar config. [ [ gusrgar | [ gerar |




[1]Inserte un nimero para el codigo de incidencia.

[2] Inserte un nombre para el codigo de incidencia.

[3]Marque la casilla en la columna “En uso” para activar el codigo de incidencia.

[4]Haga clic en “Determinar configuracion” para actualizar los cambios en el ter-
minal.

[5]Haga clic en “Guardar” para guardar los cambios.

[6]Haga clic en “Cerrar” para finalizar.

PARA ASIGNAR TERMINALES A LOS GRUPOS

Cuando se instalan mdltiples terminales en un ambiente, recomendamos asignar
los terminales a grupos para facilitar la descarga/carga de datos. Por ejemplo,
puede asignar todos los terminales instalados en planta baja a un grupo denomi-
nado Planta Baja y los del primero piso a un grupo denominado 1er Piso. Durante
la carga/descarga de datos, usted escoge los terminales al escoger los grupos.

Esta es una opcion disponible para facilitar el funcionamiento del software en un
ambiente con mdltiples terminales.

Por favor, siga los pasos siguientes:

PASO 1

Especifiqus e nimero
TCPP.

o cle modelo ¥ su puerto de i conexién

desmarque Deshabiltado’

Parap . aseq
IMPORTANTE: Hage cic en el hotén ‘Activar el Terminal para activar

PASO 2

Especifique el nimero 6 ysu
TCPIP.

Perap , aseul <15 consctadi en linsa con su PC antes de us desmarcue Deshabiltad
MPORTANTE: Haga cic en el botén ‘Activar el Terminal para sctivaf

Destan, | Live delprosicts | _Aetivackn | © | Grae i Bawics | Direcciini | Puero
[1__ [pNz-acsv-awea _74aven T o Debeen iz 121881 222 EE]
WSZE-2TB-GSSE | WNZACFPY 2 o 5200|1218 223 3
Deshab. | Grupo Descripoién
G Perta e

1)12D
2|Produscién

\ \ \
oot ovommns ] [ommsetma
Ingrese un nimero para representar el ID del Grupo en la columna Grupo. In-

grese el nombre del grupo en la columna Descripcidn. Haga clic en “Cerrar” para
guardar la configuracion.

Precaucién: Si marca Deshabilitar, detendrd la conexidn del software con los ter-
minales en el grupo.

PASO 3

Especifiqus el nimero
TEPP.

¥ su puerto de

Do | Live serodico | Acivacén | o | orapo | bescrotn R e I e R e |
[T [oiz-Atsv-mes (oo | 1|0 Temid1 & O XTI g
wezs-zrevssss wizicrv | 2| Oftemina2 R ootess rceiis;n[re s 229 w0

desmarque Deshabiltado’

Perap . aseg
IMPORTANTE: Hag cic en el botén ‘Activar el Terminal para activar

oot ] [ owmoema )

Goshab | Usve dolrosucto | Actwackn | © | Gupo | Desorpelen | Wodelo | Nodo sorel | Gonorien | Bauaos | DreoobnP | puero
[T [ozaesv-mes [frusaos T ojtemnat r2 oo [iop  [mmm  [1samei 2z w0
[ iveiszioosss [mnzacrev 20 P temiaz Rz footeas (TP [11200 1921681228 a1
E— " ariaon
proecer |
J
oo vz ] [ oumbema ]

Haga clic en “Grupo del Terminal” para definir el nombre del grupo.

Asigne terminales al grupo correspondiente. Haga clic en “Aplicar” para guardar
la configuracion.
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2 » FUNCIONAMIENTO BASICO

Este software ha sido disefiado para funciones de control de asistencia y control
de acceso. Este capitulo cubre el funcionamiento basico y su comunicacion con
los terminales.

DEFINICION DE DEPARTAMENTOS

2 Canfiguracion.de AaE
Los siguientes componentes de configuracion estan disponibles:
Formato Fecha /Hora -~

Tipa de dia

Tipo de licencia

Peraonal con licencia extendida
Cronograma de matcacdo De on de ombre del depa
Lista de turnos por grupo
Compafia y persona cortacto
Cambiar contraseria

Icfioma preferido

Reconstrulr indices de las bases
Respaldar/Reestablecer archivos

Abajo encontrara una tsbla que consiste en nombres de departamento
fue pueden ser definicos por el usuatio.

Departamento Contrasefia
AT

Ingenieria ARERRAARE
Tecnologia Informética
Produccion

AC & CC

1D de usLario

Definicidn de seccidn
Definicidn de comertario

AREERAAER

TR

sEwé hay de nuevo en esta edici

Use esta configuracion para ingre:
predefinidos por nombre:

Para agregar un nueve registro, pulse la flecha hacia abajo cuando se encuentre al
final de Ia lista
Para retirar un registro, simplemente bome [ deseripeidn.

Cerrar

Cancelar |

Capitulo 2 * Funcionamiento bésico

Departamento
Usted puede crear departamentos y asignar usuarios a cualquier departamento.
Es posible filtrar los datos a visualizar asi como los informes, por departamento.

Ignore este paso si la Compania no cuenta con la categorizacién por departamento.

+ Para agregar un nuevo departamento, ingrese el nombre del departamento.
Pulse | para ingresar el siguiente departamento.

+ Para borrar un departamento, seleccione el departamento a eliminar y pulse DEL en el
teclado.

Contrasena

Usted puede asignar una contrasefia del departamento a cada gerente de depar-

tamento. Con la contrasefa, el gerente del departamento puede abrir una sesion

en el TCMS V2 para visualizar e imprimir informes de los usuarios asignados a su

departamento solamente.

Ignore este paso si los gerentes de departamento no cuenfan con privilegio alguno de

acceso al software.

Para agregar una contrasefia de departamento nueva, ingrese la contrasefia al lado

del departamento. Pulse | para ingresar la siguiente contrasefia de departamento.

+ Paraborrar una contrasefia de departamento, seleccione la contrasefia a elimi-
nary pulse DEL en el teclado.

ID de Usuario

En esta columna, usted puede asignar un ID de usuario al gerente del depar-
tamento. El gerente del departamento puede entonces iniciar una sesion en el
Visualizador TCMS V2 (aplicacion Web opcional) para ver e imprimir informes de
los usuarios asignados bajo el mismo departamento.

Ignore este paso sila Compania no utiliza el Visualizador TCMS V2.

+ Para agregar un ID de Usuario nuevo, ingrese un ID de Usuario en la columna al lado del
departamento. Pulse | para ingresar el ID de usuario siguiente.

+ Para eliminar un ID de usuario, seleccione el ID de usuario a borrar y pulse DEL en el
teclado.
Haga clic en “Cerrar” para guardar los cambios.




DEFINICION DE SECCIONES

Una seccion puede estar ya sea encima o debajo de un departamento en par-
ticular. Por ejemplo, si una seccion se define usando categorias tales como “Lo-
cal” o “Extranjero”, significa que Local o Extranjero pueden colocarse sobre un
departamento, por ende, contiene los departamentos que se mencionan en la
Definicion de Departamentos.

Ignore este paso sila Compania no requiere del uso de secciones.

+ Para agregar una nueva Seccion, ingrese el nombre de la seccion en la columna. Pulse
| para ingresar la siguiente seccion.

+ Para eliminar, seleccione la Seccion a borrar y pulse DEL en el teclado.

Los siguientes componentes de configuracion estan disponibles:
Formata Fecha /Hora ~
Tipo de dia o
Tipo de licencia

Personal con licencia extendida

Cronograma ce marcado

Lista de turnos por grupo De 6n de nombre de
Compaiia y persona contacto
Cambiar cortrasefia

Iclioma preferido

Reconstruir indices de las bases|
RespaldarReestablecer archivo:
Diefinicidn de departamentos

Abajo encontrara una tabla que consiste en nombres de
seccidn gue pueden ser definidos por el usuatio

Seccion

Exterior
Equipo &
Equipo B

Deefinicidn de comentaria

LOué hay de nuevo en esta edici

Use esta configuracion para ingref
por nomeare.

Para agregar un nuevo registro, pulse [a flecha hacia abajo
ouands se encuentre al final de la lista.
Para retirar un registro, simplemente bome la descripeitn.

Cerrar

Haga clic en “Cerrar” para guardar los cambios.

DEFINICION DE COMENTARIOS

El comentario es una etiqueta para explicar las actividades de marcado del reloj
del usuario. Se trata de una combinacion con los cddigos de incidencias utilizados
por el Terminal. Un usuario puede ingresar un codigo de incidencia predefinido
durante la verificacion de su huella dactilar en el terminal. El cddigo ingresado
tiene como objetivo identificar actividades, tales como por ejemplo el cédigo 20
representa “Permiso de Emergencia”, el cddigo 10 representa “Reunirse con el
proveedor”, etc. El marcado del reloj vendré acompafiado por la explicacion del
codigo de la incidencia en el software, publicada en la Hoja de Asistencia, la Lista
de Auditoria de Datos del Terminal y el Monitoreo de Actividades del Terminal.

Ignore este paso si la Compania no requiere el uso de codigos de incidencias o motives
para el marcado del reloj.

Loz siguientes componertes de configuracion estén disponibles:
Formsta Fecha /s Hora ~
Tipa de dia .
Tipo de licencia

Personal con licencia extendida

Cronograma de marcacdo
Lista de turnos por grupo
Compafiia y persona cont
Cambiar cortrazefia
Idioma preterido
Reconstruir indices de las
RespaldarReestablecet &
Definicion de departaments
Definicion de seccion

Ahajo encortrard una tabla gque consiste en
comentarios de asistencia que pueden ser definidos por
&l usuaria.

Comentario

cadip] - |

reunit 10

- reunirse con el cliente 11

4QUE hay de nuevo en e Intento e formacion 12
Eritraca a0

Salida o1

T Inicio 04
Lise esta configuracin par o7 Fin o

pre-definidos para ka asiste|  Para agregar un nuewo registro, pulse Ia flecha hacia abajo
cuande se encuentre al final de la lista.

Para retirar un registro, simplemente bome [ descripcion

Cerrar

Capitulo 2 * Funcionamiento basico




Si usted no utiliza los codigos de incidencias en el terminal, puede verificar los
datos de marcado del reloj. Por defecto, estos son los codigos basicos de todos
los terminales.

[ 00-Entrada [ 01-Salida | 04—EntradaHE | 05-SalidaHE |

Haga clic en “Administracion de usuarios” para abrir la pagina y vera la ventana
siguiente.

B8 Administracicn de huellas dactilares de usuario

T ndicando elno.
o fi manual

El usuario puede pulsar los botones del teclado numérico para definir su estatus
de marcado del reloj al momento de la verificacion.

, actuslizar ust
usuarios de Ia PC.

Escoja ol departamento.-
| ~

D detaeta | Deshab | T4 [T

o, de usuer Nornbre Departamerto | Huela dactiar Priviego | Cortrasefia

[Botén A — Entrada | Botén¥ - Salida | Botén ESC — Entrada HE | Boton OK-Salida HE |

Estos codigos son descargados al software sin afectar los calculos del horario
de asistencia. Son utiles sélo cuando va a exportar datos de marcado del reloj a
cualquier software de terceros.

ADMINISTRACION DE USUARIOS

Haga clic en E\

Dispostivos

para ir a Administracion de Usuarios.

B2 pis positivos

Las siguientes funciones de contral del terminal estén disponibles: -
Configurar terminales FingerTec ~

Airi

Codigos de acceso de usuario
Control de usuarios del terminal

Estado de la Ctima actuslizacion de la terminal
Configurar Tonss de scceso

Configurar fecha y hara

Configurar intervalo de descarga sutomdatica
Descargar datos del terminal

Limpiar todos los datos en el terminal

Lista de auditaria de datos del terminal

honitorear actividades del terminal
Administracion del disco de memotia flash USE
Partalla para visuslizar mensajes instantaneos
Gestion de terminal mutimedia

Administracian de la base de detos FRIS

Establecer

Use esta configuracidn para descargar ka plantila de huellas
dactilares del lector = ka base de datos local v distribuir la
plantilla de huellas dactilares s los otros lectores

Cerrar
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<l [ jJ

= ) [Commmiemno_] | )

(Germina)] [ Borrer usuario °) |

Administracion de Huellas Dactilares de Usuarios es una pagina que se utiliza
para interactuar con todos los terminales conectados en la transferencia y gestion
y usuarios. Los detalles de cada columna se explican a continuacion.

ID de usuario | El nimero para identificar a cada usuario registrado en un terminal, con un
maximo de 9 digitos.

Nombre El nombre completo de cada usuario, por ejemplo Tony Michael.

Departamento | El departamento al cual pertenece ese usuario.

Huella dactilar | El total de plantillas de huellas dactilares registradas en el terminal para ese

usuario.

Nombre usuario | El nombre de pantalla en el terminal durante la verificacion, con un maximo de
8 caracteres. Por ejemplo, Tony.

El sistema ofrece 4 niveles de autoridad en el terminal. Usuario - El usuario
normal que no tiene permiso alguno para acceder la configuracion del terminal.
Registrador - La persona con permiso para registrar nuevos usuarios en el
terminal. Admin - La persona con permiso para acceder a todas las configura-
ciones del terminal excepto Configuracion Avanzada. Supervisor - La persona
con la mayor autoridad para acceder a todas la configuraciones del terminal.

Privilegio

La contrasefa registrada en el terminal. La contrasefia actual puede ser
editada o puede ser reemplazada con una contrasefia totalmente nueva. El
usuario puede también agregar una contrasefia al ID de Usuario para mejorar

Contrasefia




la seguridad. Sin embargo, todo cambio debe ser primero cargado a los ter-
minales seleccionados antes de que entre en vigencia. Ignore este paso si el
usuario no esta utilizando contrasefia alguna.

ID de Tarjeta | EI ID de la Tarjeta registrada en el terminal. La tarjeta actual puede ser
editada o reemplazada con una tarjeta totalmente nueva. El usuario puede
también agregar una tarjeta al ID de Usuario para mejorar la seguridad. Sin
embargo, todo cambio debe primero cargarse a los terminales seleccionados
antes de que entre en vigencia. Ignore este paso si el usuario no esta utili-

zando tarjeta alguna.

Deshabilitado | Esta funcion tiene como finalidad no permitir a ciertos usuarios la verificacion

de sus huellas dactilares en ciertos terminales.

A continuacién se describen los detalles del funcionamiento.

DESCARGAR USUARIOS DE LOS TERMINALES

[2] En la ventana “Descargar usuarios del terminal”, seleccione el numero de
ID del terminal desde la lista desplegable. Una vez hecha la seleccion, el
software se conectara al terminal y todos los ID de usuarios disponibles se
mostraran en pantalla.

[3] Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios a descargar o selec-
cione un usuario en particular haciendo clic en su ID.

[4] En la seccion “Datos seleccionados”, por favor seleccione todas las opciones
(Huella dactilar, ID de tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contrasefa)
para descargar.

[5] Haga clic en “Aplicar” para comenzar la descarga.

D 0 B Administracién de huellas dactilares de usuario (9=
Lista de plantilas ds huells dactiares simacenadas en 4 base d= | g5 et funcién rara descargar todos (ncliyendo los ievos) o Li e huels dcileres anacer . idicando el no
seleccionados usuarios deltermina a i PC. Puede escoger descarger el tio ce privigios del usueri y la corirasefa de ingreso manul.
Haga clic enlos bofones abejo para descargar los ususrios el ter b e Haga clic enlos botones abejo para descargar las usuerios delterminl, actualizar los usuarios en el terminal, borrar ususrios del terminal o horrar
LIS CIEE anbas corjurtos de datos el cepartamerto- usurias de la PC. el
v v
Mo. D de usueri] Hombre De — ietaneta [ Deshan [[T.1 [T o, [D de usuer] Norbre Depertaments | Huele dactier Priviegio | Cortrasefis | Do tarieta | Deshab | 711
0 T [1ose Aero [Admisiacien T ser 7263500 I
T osiers i G
Deznazin g 3 Maria Fernanda fa Inform 1 user
@Todes 4 4/Gustavo Ricarda Produccién 1 user 0
ONngns B 5 Sofia Linda acacc T ser
Algunos
[Z1D e tarita
‘ j—l “ | LIJ
Descarger usuerio | [ Actusizar usuaris | [Borrar usuerio (Termina ] [ Borrer usuario °C) | o ) ] i Germina)| [_Borrer usuario ®¢) | [[Guerder usurio |

Después de registrar los usuarios en un terminal, los datos deben ser descarga-
dos al software antes de poder usar cualquier de las funciones del software.

[1] Haga clic en “Descargar usuarios”.

Los usuarios seran descargados al software y la informacion bésica tal como
Nombre, Departamento, y Nombre de Usuario se ingresara en la tabla.

Capitulo 2 ¢ Funcionamiento basico
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CARGA DE USUARIOS AL TERMINAL

Todos los usuarios almacenados en el software pueden ser cargados a otros
terminales sin necesidad de volverlos a registrar. Es posible cargar cualquier
cambio de usuarios a los terminales, también.

Es posible cargar usuarios a terminales multiples sin necesidad de repetir los
pasos anteriores. Siga los pasos a continuacion para actualizar usuarios en mal-
tiples terminales.

] =]
ik 7 1aPC para cada Uil 1155 esta funcién para actusizr tocs o ceros datos e usuarios u s Use esta funcié usuarios
desdi la PC el termine. Pucle escoger actusizar las huelas dectiares, o El =y desdiefa PC el terminel. Puele escoger actuizar fas huellss dectiares, =
| actuaizar los usuarios e ploniieny Haga clicen 05 botones absio para descargar o3 usuarios el terinal, actuslzar 05 ususrios @ Ponit. e ueuaro + priviogios » cortiasefio, o amisce comutos oo
Usuiarios de a PC. ey usarios de a PC
(=] =]
o, [0 de sl Nombre Departamerto | Hustadectl nrange h -] e, I de usuar Norbre Departanetic | FUElS G g sccionarun rengo d regitos medire: -]
T * dose Alberia AdmiistraciEn T 7 dase Alerto Aamiistracién
3 3 |Mera Fernanda fa nformé Ddeusuarc (g 1 fiose Averto A [C 3 3 s Femand fa inform Ddevsiaio ([ 1 fiose aberto -
4 #[Gustavo Ficard Produccién oo w2 |iven David 4 4/Gustavo Ricarda Procuccién o 2 Jtuen Davic
5 & |SofiaLinda acacc Ot Ix] IMeria Feranda s 5 5/Sota Lind acacc Otingao I [Maria Fernanda
o X |Gustavo Ricardo o V4 |Gustavo Ricardo
P v s ‘Sofia Lind T P I Sofa Linda
v H v
[0 de terete - [0 de tereta
[liarire de isieria + Friviegi + Cortrasefal - e de st + Friviegi + Colraseral
B | Apicar ! 8 I:‘ q | Selecoionar D delterminel . l:‘
Descarger usuerio | (_Actusizar usuari ] (Borrar usuerio (Termina) | [ Borar usuerio ¢y o ] ] | (Terminal)| [ Bormar usuario °0) |

En la pagina de Administracion de Huella Dactilares de Usuarios, siga los pasos

a continuacion para cargar usuarios al terminal.

[1] Haga clic en “Actualizar Usuario”.

[2] En la ventana “Actualizar Usuarios en el Terminal’, seleccione el ID del ter-
minal.

[3] Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios en el terminal o
puede seleccionar cargar un usuario en particular haciendo clic en su ID de
usuario.

Capitulo 2 ¢ Funcionamiento bésico

[1] Haga clic en “Actualizar usuario”.
[2] En la ventana “Actualizar usuarios en el terminal”, ignore la columna de ID.

[3] Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios o puede escoger un
usuario en particular haciendo clic en su ID de usuario.

[4] En “Datos seleccionados”, seleccione todas las opciones (Huella dactilar, ID
de tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contrasefia) para cargar.

[5] Haga clic en “Seleccionar ID del terminal”.

[6] Se abrira una ventana nueva con los ID de todos los terminales. Desmarque
los terminales que no le interese actualizar.

[7] Haga clic en “OK” para proceder.

[8] Si desea ordenar el terminal por grupo, seleccione la columna Agrupar por
Grupo de Terminal.



e e ELIMINAR USUARIOS (TERMINAL)

e e e Pt st ot st s En algunas circunstancias, la Compafiia necesita eliminar ciertos usuarios de
‘ los terminales, por ejemplo, si una persona es reasignada o si se le prohibe usar
cierto terminal. En ese caso, siga los pasos a continuacion.

22 Administracin de huellas dactilares de usuario

Listade

Haga i enlos botones ahejo para descarger los usuarios delterminal, actuslizar los usuarios o
usuarios de e PC.

detos,

[ de usueri Norere

7 Yy Marque para seleccionar el terminal de datos:- farte:
3| 3 Maria Fernanda 12 z:“":::: ::: Z:S:E - s\he:a - e a
5 SISana Lindia o Fernanda . Borrar usuarios del terminal
i Linda B0 4o rninel seleccionado. Puede escoger borrar las huellas dactiares, el
Mo nombre dz usuaro + privigios + corirasefa, o ambos corfros d et per S eSO ot
d D] o oo o oo ovessros e g Pviege | Gortasein | 0 e togte | besan [T.117]
B s = b
} i [l onbre e o+ vt » Cortrasei - o ER B e ! e
1 u B - % : §§§fﬂi ;?;camn
o | o) = e
Resisrar usuari | |_Desoorgorusumo ]|\ |_Actustzer sumrio ] [Bormenusumto et [ Borrerusumrory_| [ Guerdr usumo .
de huellas dact : Datos seleccionados: ;u:la‘:::‘t:av
Lista de Useesta : [JNombre de ustario + Priviegio + Contrasefia;
o [D de st I e oo onar el lemminal e datosie . O ] o ( o ] [ ] [ ernna)] [ Borar usuar ®C)_ e v
- E— T [ e e s x [ ——
e . ] Mol i [1] Haga clic en “Borrar usuario (Terminal)”.
Seleccione terminales mediante grupo de terminal [ [stavoicardo X . Y . W Y
ER N i [2] En la ventana “Borrar usuarios del terminal”, haga clic en “Todos” para selec-
SER.L — cionar todos los usuarios o puede seleccionar usuarios en particular a borrar
—1. v del terminal.
et [3] En “Datos seleccionados”, seleccione todas las opciones (Huella dactilar, ID
[ = =) [T e de Tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contrasefia) para borrar.
. T Tt Do ] i [4] Haga clic en “Aplicar’ para proceder.
Resisrer usuari | |_Desoorgorusue ]| |_Actustzer sumrio ] [Bomenusunto e[ Borrerusumro2Cy_J| [ Guerdr usuo

Es posible borrar al mismo usuario de varios terminales sin necesidad de repetir
los pasos anteriores. Siga los pasos en la pagina siguiente para borrar usuarios
de varios terminales.

[9] Seleccione el Grupo y haga clic en “OK” para proceder.
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=]
=2\ Borrar usuarios del terminal =
e o o crtos s i, inican el no. de hseas dacteres nscrtas, T urio, ndcando el no.de huelias dactieres nscrias,
S5t slocknai. Puee esooger ot s el ctioes, f ssrios ettt oporrar o Puece escoger borar o . et il et i ol o vt
vl tos, ' Escois el departamerta:- ustel g . Escois o departameric:-
T3 o reieros e er Priviegio | Corrasefia | D detarieta | Deshab. | 7.1 [T] - L3 oregt o o | IDde torta | Deshab. |11 [1]~
SO T ser 726300 ] SXEIEE 70 ]
] o g : — g — o fssece] | oups e esetus = g
Dde wsuario ([ fose Aerto ~ T User 0 Ddeusuerio |1 7] T Termin 0
o D B oer a — 3 Terminei2 0
F Ofows 2 [uan David : u L - Ofows 2 i
i s beria Fernanda T user . Os
[] O 4 ‘Gustava Ficarda o e
Algunos os [FotaLinia Algnos Os
1 L] I ~|
— D e terets — D T T T
— [Nirie 95 Usierie T Priviagia ¥ Carrasafal 1 @ f | | |
— L 1 T T T L
7 = " -
ms) M T Ty MU o z [Corzems ] [ ] e R D

[1] Haga clic en “Borrar usuario (Terminal)”.

Borrar usuarios del terminal

[2] En la ventana “Borrar usuarios del terminal” ignore la columna ID del termi- U] o et i R TETDED OIS,

e S s en el terminal,horrar usuarios del terminal o horrar

Escola o departanenta-

nal. e

[3] Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios o puede seleccionar | e g e [ it | et [
usuarios en particular a borrar del terminal. [ fompat
. N . . . — rocos w2 [Termingl 2
[4] En “Datos seleccionados”, seleccione todas las opciones (Huella dactilar, ID | G |37 [oee——— [
de Tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contrasefia) para borrar. N S P r
. « . . » ] (G [Praviiccian [ T
[5] Haga clic en “Seleccionar ID del terminal”. [ -
[6] Se abrira una nueva ventana con todos los ID de los terminales. Desmarque = :
los ID de terminales que no le interese actualizar. . Fisar =
icen ‘0K’ - Con ] [om) \
[7] Haga clic en “OK” para proceder. m o v — |f| : i o

[8] Si desea ordenar el terminal por grupo, seleccione la columna Agrupar por z == ) [ ) | | P [T
Grupo del Terminal.

[9] Seleccione el Grupo y haga clic en “OK” para proceder.
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ELIMINAR USUARIOS (PC)

Una vez borrada la informacion del usuario en el terminal, el usuario en particular
no podra tener mas acceso. Sin embargo, su informacion adn esté disponible

B Administracién de huellas dactilares de usuario (9=
Lista de planiles de huelas dactiares
el tio ce privigios del usueri y la corirasefia de ingreso manul.

Heg o en los botones abejo para descargar os Ustiarios delterminl,actualzar los ususros en el termine, borar Usuarios delterminal o barrar
ustirios de laPC

, incicando el o

Escola ol departamento:-

en el software. Para eliminar un usuario del SoftwareY siga los pasos a contin- o, [ de usuert Nermbre Departanents | Huells doctler Priviegio | Contrasefia | Ddetarieta | Desheh | 7.1 [T
T [dose Aer miristracién T ser 7263500
uacion 7 2] duan Davit Ingerieria
: E 3|Maria Fernanda i 1 User
B 4[ustava Ricard Prosuccién T user
. s <[SotLie Acace f =3
Borrar usuarios de la PC =S X
Lista de platile ano el no. de huellss dactiares nscras,
Use esta
desde la base o elterminl. Puede escoger b inal, borrar usuarios el terminal o borrar
anbus conrtas de datos ' =
No. [0 oe s veusuaro] _Priviegio | Corlrasefs | Doetaneta | Deshab. [ 1.1 [T
1 Ced User 7283500
3 user
3 Ddeusuarn  [[1 fiase Aerta - juser
a w2 s Devid - User
5| (@S SE] IMaria Fernandia User JJ
OnNingurio ] loustavo Ricardo L | L
Ao 0s [sotaLinda

Detos seleccionados: [l dctier
D de tarte

orirasera

Cancelar 3

‘

[osscarser ssuro ] [ acutzar s> [porer s (remtiy] [ Borer wewerio®S) ]

[1] Haga clic en “Borrar usuario (PC)".

[2] Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios a borrar del soft-
ware o puede seleccionar un usuario en particular haciendo clic en su ID de
usuario.

[3] En “Datos seleccionados”, seleccione todas las opciones (Huella dactilar, 1D
de Tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contrasefia) para borrar.

[4] Haga clic en “Aplicar” para actualizar.

La informacion del usuario se limpiara y quedara resaltada en gris. Sin embargo,

su ID de Usuario, nombre y departamento permaneceran en el software. Se

recomienda que la Compafiia mantenga dicha informacién para futuras referen-
cias.

E J

Si la Compafiia desea eliminar el usuario del software, por favor siga los sigu-
ientes pasos.

[1] Haga clic en

para abrir la pagina de Registro de Usuarios.

Usuarios:

B Usuarios [2],

1 1 Jose Alerto AD1582 | Administracidn Equipo B 1 O
2 2 [duan D] ENGS564[ngerierin Locd T 0 ]
3] 3| Maria Fernanda 7568 i é Local 8| O
4] 4| Gustawo Ricardo. PD5333 Produccion [Exterior 8| O
8| 5| Sofia Linda Q1835 AC & CC Equipo A 8| O
FingerTec World Wide
Clie para foto Departamerto ro. 10 Gireccion —
2 120008 = e = " = i =

[2] Haga doble clic en el icono de la “Papelera”.
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[[2]Seleccione el ID de usuario e ingrese la informacién en los campos corre-

T N spondientes.
2| 2| Juan David & 1 O
S T P enificaciin do usiario . D [3] Haga clic en la columna “Clic para foto” para hallar la foto del usuario.
Tods transaceidn de marcado relacionad con los usuarios purgados [4] Replta Ios mISITIOS pasos para OtI'OS usuarlos
[5] Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuracion.
10 de usuaria =) Jose ety -~
Todos vz iduan David
8 e % i ‘Mana Fernanda ) ) . ) .
U LR e Si desea cambiar el ID de Usuario por un ID de Usuario nuevo, siga los pasos
T d siguientes.
Administracién v . = . . )
e | e ] [1] Haga clic en para abrir Registros del usuario.
Usuarios
1 i stz )
' -
e ﬁ it = : O
3| 3 Maria Fernanda 7568 i e Local 8| O
. . L 4 4|Gustavo Ricardo |Pps933 Producein [Exterior 8 0
[3] Seleccione el ID de usuario a eliminar. e e resec E
H “| ” Cambiar identificacion de usuario
[4] Haga clic en “Borrar” para proceder. )
Cloparatde | oo eerto e
REGISTROS DE USUARIOS )
. . ) 1 oto2n00s ™ wa oo =
Los detalles y la foto de los usuarios pueden ingresarse en los Registros de o S =
Usuarios. Ignore este paso si la Compania no desea ingresar detalles ni fotos de
los UsLGrios :

[1] Haga clic en para abrir Registros de Usuarios.

Usuarios

BB Usuarios [1]

o Nontre s e =5 Gy | Tasators Suspender
] [ vose Abero ADis®2 [Adminisiracn B T 0
2 2/ duen David NG553¢ [Igenieria Local T 0
3 3 Maria Fernanda m7ses Tecnologia Informtica Local 8| O
4 4[Gustavs Ricarc Posszs — [Prosuceién xteror B 0
5 5 Sofia Linda [atess acscc ot & o 0
FingeiTec World Wide
dose Alberto A7agRBsASSST No 6,880, Jalen BK 372, a
Tombre o 559 5ot Bandar Kinrara 3, E]
Adrinistracién v CNsSEeE2sE e v
Clepara oo | Goetamerts W o Decoicn
Eino B v szt
Seccen 0. de om0
1 o1o22009 T il E  eliss@ingertsc com 20122009 T Fnz2e009 =
i Venwwn  ewal Vasadenes =

Soregar Usver ] [Cama enttescen
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[2] Haga clic en “Cambiar identificacion”.

[3] Seleccione el ID del usuario que desea cambiar.
[4] Ingrese el nuevo ID del usuario.

[5] Haga clic en Aplicar para guardar la configuracion.




CONFIGURACION DE FECHA Y HORA DEL
TERMINAL

Cuando ejecute el software por primera vez, es crucial la sincronizacion de fecha
y hora de los terminales con la del ordenador.

Las siguientes funciones de control del terminal estan disponibles:
Configurar terminales FingerTec ~
Administracién de huelas dactilares -
Codigos de acceso de usuario

Control de usuarios del terminal

Estada de la (itima actualizacion de la terminal

Configurar zones de acceso

Configurar intervalo de descarga &
Descargar datos del terminal

Limpiar todos los datos en el termin
Lista dle auditoria de detos del termi

For favor, sspecifique |a fecha v hora a configurar en sl terminal de
datos:-

1606/2008 14:48:00

Monitarsar actividades del terminal
Administracion del disco de memork
Partalia para visuslizar menssjes in
Gestidn ds terminal mutimscia

Administracion de ba bass de datos

Cerrar

Use esta funcidn para configurar Ia
terminal lector FingerTec.

Cerrar

i

[1] Haga clic en | cuesvee | Y S€lECCiONE “Configurar fecha y hora”.

[2] La fecha y hora de los terminales debe siempre ser igual a la del ordenador.
[3] Haga clic en “Aplicar” para sincronizar con el terminal.

Si usted se percatd que la fecha y hora de cualquier terminal no son las mismas
que la del ordenador que recoge todos los datos, por favor siga estos pasos para

sincronizar.

Ignore este paso si la fecha y hora de los terminales estan sincronizadas con la fecha y
hora del ordenador.

DESCARGAR DATOS DE LOS TERMINALES

Los usuarios verifican sus huellas dactilares, contrasefias o tarjetas en un termi-
nal que reporta asistencia o les otorga acceso. La fecha y hora de verificacién
son capturadas en calidad de datos de marcado del reloj y se almacenan en la
memoria local de los terminales. Para poder visualizar estos datos de marcado
del reloj, los datos deben ser descargados al software para generar datos de
asistencia, registros de entrada y salida e informes. Esto puede hacerse manual
0 automaticamente. Incumplir con la descarga de datos de los terminales al orde-
nador resultara en la imposibilidad de visualizar registros en el software.

DESCARGAS MANUALES

R
[1] Haga clic en [N

Dispostivas

Las siguientes funciones de control del termingl estén disponibles: -
Configurar terminales FingerTec ~
Administracién de huellas dactiares B
Cédligos de acceso de usuario

Cartrol de usuarios el terminal

Estado de la Gitima actuslizacidn de la terminal

Configurar zonas de acceso
Configurar fecha y hora
Configurar intervalo de descarga a

y seleccione “Descargar datos del los terminales”

Uss esta funcién para descargar los datos d ransaccionss de
marcado dsl terminal de datos de forma manual. Estos datos de
marcado s refiraran del terminal una vez descaryados ala PC
For favar, no interrumpa la descarga ¥ procsso de conversisn

Limpiar todos los datos en el termin:
Lista de suditoria de datos del termi

Monitorsar actividades del terminal
Administracién del disco de memori
Fantalla para visuslizar mensaies in
Gestion de terminal mutimedia

Administracion de la bass de datos

Use esta funcidn para descargar
terminal de reloj de manera mensl.

Cerrar

[2] Haga clic en “Aplicar” para comenzar el proceso de descarga.

[3] Si se encuentra conectado a varios terminales, se abrira una ventana nueva
una vez haga clic en Aplicar.
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Marque para seleccionar el terminal de datos:-

Selecc] 1D Grupo Descripcion Estatus
1 Terminal 1
2 Terminal 2

: Seleccione grupo de terminal

[ Okay ,\l [ Cancelar
L2k

[4] Desmarque los ID de terminales irrelevantes.
[5] Haga clic en “OK” para proceder.

Los datos en el terminal seran limpiados después de completado el proceso de
descarga. El proceso es automatico para evitar la pérdida de datos o el sobreal-
macenamiento de datos.

Nota: Por favor, no salga del software ni desconecte el terminal del software du-
rante el proceso de descarga. Cualquier interrupcion ocasionard un proceso de
descarga incompleto y la pérdida de datos.

DESCARGAS AUTOMATICAS
i

Dispositives

[1] Haga clic en y seleccione “Configurar intervalo de descarga automatica”
[2] Elintervalo de descarga automatica puede predefinirse por:
+  Segundos
+ Minutos (EIl proceso de descarga solo se iniciara al acercarse a la hora
de marcado del reloj predefinida. En caso de 10 minutos, si el horario de
ENTRADA predefinido es 9:00am, el proceso de descarga se iniciara 10
minutos antes de las 9:00am, es decir a las 8:50am y 10 minutos después
de las 9:00am, es decir a las 9:10am. Esto es diferente del intervalo en
minutos normal.)
+ Temporizador especifico
[3] Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuracion.
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Las siguientes funciones de d
Configurar terminales Finger
Administracidn de huellas d
Crligos de acceso de usud
Cartrol de usuarios el termy
Estado de Ia ditima actuslizd
Configurar Zonas de acces:
Configurar fecha y hora

Configurar intervalo de descarga del marcado

Use esta funcidn para especificar el intervalo de tiempo para oue el
sistema autométicamente descargue o datos de marcaco desde el
terminal de datos:-

Segundo(s)

Especifique el intervelo de tiempo para que el sistema active el proceso
de descarga aulomética antes y después de cada horario de

marcado:-
Minuto(s)

Especifique el temporizador de descarga diario para que £l sistema
active el proceso de descarga automético todos los dias

Configurar interve

Descargar datos del termin
Limpiar todos los datos en o
Listz de auditoria de datos

Moritorsar actividadss delt
Administracion del disco de
Fantalla para visuslizar men|
Gesticn de terminal mutime
Administracion de la bass o

Use esta configuracion para
en el cual el sistema descarg
marcado del terminal lector,

Lpiicar | Cerrar
|

Es posible utilizar los 3 tipos de intervalos de descarga, ya que los 3 intervalos
de descarga no se interrumpiran los unos a los otros durante el proceso de des-
carga.

LIMPIAR DATOS DEL TERMINAL

Si desea usar los terminales solo para control de acceso sin verificar los de-
talles de acceso de los usuarios, escoja limpiar las bitacoras de los terminales.
No necesita descargar las bitacoras al software, en cambio, borre las bitacoras
directamente del terminal. Sin embargo, es importante precisar que las bitacoras
de transacciones borradas no pueden ser recuperadas por medio alguno.

Ignore este paso sila Compania desea mantener datos de marcado del reloj por parte de
los usuarios de todos los terminales.




3 Dispe AaE
Las siguiertes funciones de control del terminal stén disponibles:
Configurar terminales FingerTec ~
Admiristracisn de huglias dactilares -
Céuligos de acceso de usuario

Cortrol de usuarios tel terminal

Estaco de Ia ifima actuslizacisn de la terminal

Configurar Zonas de acceso

Configurar fecha y hora

Configurar intsrvalo de desc

Descargar datos del terminal

Use esta funcidn para limpiar todas |as transacciones de marcado en

Lists e sucitoria e datos o
ata de ucitoria te da0s 99 el terminal ds datos de forma permanente

Monitorear actividades delter
Administracidn del disco de

Pantalla para visualizar mens|
Gestion de terminal mutimed
Administracion de la base de

Fara poder continuar, dshs ingresar nusvamerts &l codigo provisto

abajo y confirmar el proceso
15592

Use esta funcién para lmpiar todos los datos de marcado en el
terminal lector

Cerrar

[1] Haga clic en D;} y seleccione “Limpiar todos los datos en el terminal”.
[2] Por favor, recuerde el nimero aleatorio que aparecera en pantalla.

[3] Haga clic en la columna del niumero aleatorio y el nimero desaparecera.

[4] Deberé ingresar el mismo nimero en la columna nuevamente para proceder.

[5] Haga clic en “Si” para proceder.

RESPALDAR/RESTAURAR BASE DE DATOS

Es aconsejable respaldar su base de datos periddicamente. Es posible limpiar
las bitacoras de transacciones del software una vez realizado el respaldo. Esta
operacion puede reducir la carga de la base de datos y mantener un tiempo de
procesamiento eficiente por parte del software. La restauracion de bases de da-
tos antiguas es posible para futuras referencias.

Los siguientss componentss de configuracion estén disponibles:
Formato Fecha /Hora ~
Tipo de dia

Tipo de licencia

Personateon licencia sxtendia

c:mnngr%a de marcado

Lista dle turnas por grupo
Compafiia y persona contacts
Cambiar contrasefia

Idioma preferido

Reconstrul indices de las base

Haga clic &n la opcién 'Respalar Base de datos' sl desea respaldar la
base de datos actual en un archivo comprimico, o haga clic en I opidn
‘Restaurar Base te datos' 5i dssea restaurar y sobrescrisir la bass de
datos actusl con el archiva de respaido

anterior

n de departamentos
Dafinicisn de seccidn

Definicitn e comentario O'Respaldar o e

4 GUE hay de nuevo en esta edic ‘

(O Restaurar base de dalos

| |
En purita

Cancelar

Uss esta funcién para respaldar |
medio de slmacenamiento y para
datos

Realizar respaldo automatico todos 105 dias & las:

Cancelar

3

Configuracién

[1] Haga clic en
bases de datos”.

[2] Para respaldar la base de datos, seleccione “Respaldar Base de Datos” y
seleccione una ubicacion donde guardar el archivo tipo .ZIP de la base de
datos.

[3] Para restaurar una base de datos, seleccione “Restaurar Base de Datos” y
ubique el archivo tipo .ZIP de la base de datos a restaurar.

[4] Sidesea que el software haga un respaldo de la base de datos diariamente a
una hora establecida, ingrese la hora en la columna correspondiente.

[5] Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuracion.

para seleccionar “Respaldar/Restaurar archivos de

Capitulo 2 * Funcionamiento basico
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3 » CONFIGURACION DE CRONOGRAMAS DE MARCADO Y TURNOS DE GRUPOS

Ignore este capitulo si la Compania no utiliza este software para control de asistencia.

Los cronogramas de marcado y turnos de grupos son configuraciones importantes para el calculo correcto de la asistencia de los usuarios. Cada configuracién de los
cronogramas de marcado y de los turnos de grupos afectara el resultado del control de asistencia y los respectivos informes.

Una vez finalizada la configuracion, los usuarios no necesitan definir el estatus del marcado (entrada, salida, almuerzo, etc.) en los terminales. Cuando son verificados
en el terminal y su marcado es capturado, el software verificara todos los datos de marcado descargados de los terminales y los justificara comparandolos con los

cronogramas predefinidos y los turnos de los grupos.

CONFIGURACION DE CRONOGRAMAS DE MARCADO

Es posible crear diferentes cronogramas de marcado para apoyar a los usuarios
con diferentes horarios de trabajo y normas laborales. El software ofrece un
maximo de 1000 cronogramas de marcado para su definicion y 3 tipos de crono-
gramas de marcado para configurar.

A. Cronogramas semanales son cronogramas de trabajo que aplican durante
a una semana. La mayoria de las planes de trabajo en general se basan en
dias laborables y fines de semana.

B. Cronogramas diarios son cronogramas de trabajo que aplican a un dia. Esto
es (til en el caso de turnos multiples, turnos nocturnos, turnos abiertos, turnos
rotativos, etc.

C. Cronogramas flexibles son cronogramas de trabajo semanales sin que no
consideran entradas tarde, salidas temprano u horas extra (OT). Mayormente,
aplican a horarios de trabajo flexibles.

[1] Haga clicen wk

Configuracin

y seleccione “Cronograma de marcado”.

Lista e cronagramas de marcada para ser uliizadss en la lista del grupo de turnos. Un cronogramsa puede estar basada en una rutina semanal
con marcatos orcionales flexbles, 0 bien hacerse de acuerta o los marcats diarios para tUMmes rotatives

Cronograma Descripcidn Cranograma labaral B
Semanal Ecit

Cerrar

Sreger cronograma_ | [ Eiminar cronograma

COLUMNA DESCRIPCION
Cronograma El cronograma se identifica mediante un codigo que va de 0 a 999.
Descripcion Descripcion del cronograma.
Cronograma 3 tipos de cronogramas de trabajo
laboral + Semanal
+ Diario
* Flexible

as de Marcado y Turnos de Grupos

Capitulo 3¢ Configuracion de Cronog

[2] Para editar un cronograma, haga clic en “Editar” para comenzar.

[3] Para borrar un cronograma, seleccione el cédigo del cronograma y haga clic
en “Borrar cronograma”.

[4] Para agregar un nuevo cronograma, haga clic en “Agregar cronograma”.




Si seleccion¢ “Diario” como tipo de cronograma, aparecera el siguiente crono-
grama de marcado.

Fara agreyar un nusvo cronograma de marcado, seleccions un cédign de
cronograma disponible y especifiue el cronograms laboral que desea

Cronograma de marcado

Cronograma

Especifique los cronogramas y sus respectivas configuracionss como se indica ahajo. El cronograma de marcado fijo no se puede aplicar al
. cronagrama de trabajo flexible.
Descripcidn ‘ |

Mercado | Caniguraciones I Cmnagvamalzl Descripcién |

Horario de marcado del reloj:-

Horario actual de marcado del reli 05:00
Déjelo en blanco 2i no o va 3 usar

. L e Rango de marcado del reloj:-
[5] Seleccione un codigo de cronograma y el nombre del cronograma. R e e N
defecta

[6] Defina el “Cronograma laboral”. s @ @ @ o =
[7] Haga clic en “Okay” y comience con la configuracion.

[1 [
[ [

range de marcade
4Desea usar OTiListo Gomo trabajo programado en lugar de tiempa exira” Osi
POr favor especifique el intervalo de tiempo para diferenciar las tarifas por tiempa exdra. . |:| - l:'

PAGI NA DE MARCADO Sieste &5 un turno rotativa, sspecifique 105 minutos que calfisan antes de que comience & turno

Si selecciond el tipo de cronograma “Semanal”, aparecera el siguiente crono-
grama de marcado.

Cronograma de marcado

Si selecciond el tipo de cronograma “Flexible”, aparecera el cronograma de mar-
Especifigue |03 Cronodramas v sus respectivas configuracionss coma se indica abajo. El cronograma de marcado filo no & pusde aplicar al H H
e cado siguiente.
Marcado I [ ‘ FE—— Cronograma El Deseripcion
Diz de semana Tipo de dia Entrada | Pausa | Resumit Salir o7 Listo

Dominga 2

Lunes WIORKDAY 0900 17:00

Martes WIORKDAY 0900 17:00

Migrooles WIORKDAY 0900 17:00

Jueves IORKDAY 0300 17:00

‘viernes WIORKDAY 0300 17:00

Sabadn WIORKDAY 0300 1300

iDesea usar OTiListo como trabsjo programado en lugar de tiempo extra? Osi

POF favor especifique el intervalo de tiempo para diterenciar las taritas por tiempo esdra |:| - I:l
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Cronograma de marcado

Especifiue 103 Cronogramas v sus respectivas configuracionss como s indica sbaio. El croncarama de marcads fio no se puese aplicar 5l
cronograma de trabajo flexible

— I ‘ configuraciones Cmnugrama Deseripcitn |

Instrustion

Dia de semana Tip de iz Enfrada | Selr | Ertrada | Seir | Ertrada | Sair
Dominge ESTDAY ~

Lunes WACRKDAY

Martes WIORKDAY

Miércoles WICRKDAY

Juzves WIORKDAY

viernes WICRKDAY

Séhado WAIORKDAY

Favor especificar el no. méx. de pares de marcada de entrada y salida para este cronograma de '

Un marcado subsiguients se considers el mismo dia laboral sl 3 artes te la media noche: |:| Hora

Marcar dos veces el marcado canseciva en un bloaue de marcedo sfantes de ik minutos Note||oe advisedl the bex for minutes goed

En la pestafia de “Marcado”, haga lo siguiente.

[1] Defina el “Tipo de Dia” (s6lo aplica para Cronogramas Semanal y Flexible)

+ El dia laboral normal para el cronograma se define como “Workday”.
+ Eldia libre en el cronograma se define como “Restday”.

[2] Defina el horario en los espacios correspondientes. El horario debe definirse
€en pares como sigue. (Solo aplica para Cronogramas Semanal y Diario)

+ Entrada-Salida se refiere al horario de inicio de trabajo y el de finalizacion. Las
horas que caigan entre estos dos rangos representan el horario laboral total. Toda
hora laboral que exceda la hora de Salida es considerada Hora Extra. El par Entrada-
Salida es un par obligatorio.

+ Pausa-Resumir se refiere al horario en el que comienza la pausa tal como el alm-
uerzo, la hora del té, la cena, etc., y el horario en que la pausa finaliza. El tiempo
que cae entre estos dos rangos se denomina tiempo de pausa. Es opcional deducir
el tiempo de pausa del horario laboral total. La columna Pausa-Resumir es opcional,
no es un par obligatorio.

+ OT-Listo se refiere al horario en el que comienzan las horas extra y el horario en
el que finalizan. El tiempo que cae entre estos dos horarios se considera el total de
Horas Extra. No se recomienda el uso de este par si las horas extra son opcionales
durante el periodo programado.
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[3] “Desea utilizar OT/Listo como trabajo programado en lugar de horas extra”
(s6lo aplica para Cronogramas Semanal y Diario)

+ Habilitelo solo si los usuarios tiene dos pausas durante un dia laboral, por ejemplo:
Entrada - Aimuerzo — Resumir — Pausa Te — Resumir - Listo. El horario laboral se
calcula en base al horario de Entrada y el horario de finalizacion Listo. Cualquier
hora méas allé de la hora de Fin se considerara Hora Extra OT. Es opcional deducir el
horario que cae entre dos pausas del total de horas laborales.

+ Deshabilitelo si no esta utilizando la funcién arriba indicada.

[4] “Por favor especifique el intervalo de tiempo si desea una tasa diferente para
las horas extra”. (solo aplica para Cronogramas Semanal y Diario)

+ Solo pago de horas extra. Por ejemplo: la tasa normal de horas extra aplica de 6pm
a 8pm, y existe una tasa de horas extra diferente para horario de 8pm a 12am. Por
favor, ingrese 20:00 a 00:00.

+ Ignore esta funcion si su compafiia no aplica tasas diferentes para horas extra.

[5] “Si este es un turno rotativo, especifique la cantidad de minutos antes de
comience el turno.” (solo aplica para Cronograma Diario)

+ El nimero en la columna se refiere al retardo en minutes antes de la rotacion del
turno. Esto les permite a los usuarios tiempo suficiente para marcar la entrada o la
salida sin ocasionar un alto flujo de tréfico en el terminal.

+ Ingrese el nimero solo en caso de turnos rotativos o para abrir turnos laborales.

[6] “Por favor especifique el nimero maximo de marcados de entrada para este
cronograma flexible.” sélo aplica para Cronograma Flexible)
+ Por defecto, el cronograma flexible siempre muestra 3 pares de marcados (6 ranuras,
Entrada — Pausa — Resumir — Salida — OT - Listo).
+ En caso de dos pares de marcado, el software mostrara Entrada — Pausa — Resumir
— Salida (4 ranuras).
+ Encaso de un par de marcado, el software mostrara solo Entrada - Salida (2 ranuras
de tiempo).
[7] “Un marcado subsiguiente se considera el mismo dia laboral si es antes de la

medianoche”. (s6lo aplica para Cronograma Flexible)

Por defecto, todo marcado entro el mismo dia es cortado a la medianoche (12:00am)
para que sea considerado como marcado en el mismo dia laboral. Si la Compafia quiere
extender el horario de corte mas alla de la medianoche, es necesario especificar el nuevo
horario de corte, por ejemplo: 03:00am.



8] “Marcar dos veces el marcado consecuiivo en un blogue de marcado si es
entro minutes de”. (sélo aplica para Cronograma Flexible)
. . L X ) Especifique |03 Cronodramas v sus respectivas configuracionss coma s indica abajo. El cronograma de marcado fio no e pusde aplicar al
Todo marcado entre este intervalo de tiempo predefinido se considerara para cronograma de irabe fleise
una ranura de tiempo solamente, por e*empllo, si el horario de Entrada es a las )
9:00am y el intervalo de tiempo es de 15 minutos, todo marcado por la misma marcatin | contiguraciones | cronograma 1] Descripoitn |
persona entro esos 15 minutos se considerara horario de Entrada, tomando el .
O Horario de marcado del reloj:-
primero marcado como la entrada. b e s 4 ] [ ] ]
Rango de marcado del reloj:-
- Marcade del reloj antes de esta hora
PAG'NA DE RANGO BB BT oD R I:l I:' l:' l:| l:| |:|
H = ” H .1 Marcado mas reciente:-
Haga clic en la pestafia “Rango” para determinar la presentacion de los datos de Feerioe & maoads s naerce el ] 0 0 O
° . - range ds marcado
marcado en Ias ranuras de tllempo correspondlentes. El rango SOlO apllca para iDesea usar OTiLista coma trakajo programacio en lugar de Hempa extra? . . . . . .. . Osi
Cronogramas Semanal y Diario. PO favor especifigue ¢l intervalo de tiempa para diterenciar las taritas por tismpo edra, l:|-|:|
Haga esto, si selecciono el cronograma “Semanal’: Sl este 83 Un tUrno rotativo, especifigue los minutos que califican antes de oue comience & turmo
Efé’:i;?:ﬁ.i \:z ;;u;;gr;g::;; sus respectivas configuraciones como se indica sbajo. El cronograma de marcedo fijo no se puede aplicar al —
Marcado  Rango wcnnhguraclnnes C’D””W’"Eljl Descripcion N X X . . . N
opora: Pt gt o ot b som i e o o e g También puede escoger ignorar lo anterior y dejar que el software decida la asignacion
i e semena Tipo de dia Ertrads | Pauss | Resumi | Sair | o7 | Listo de las ranuras de tiempo para usted. Por defecto, el software hara referencia al tiempo
Bz v promedio entre 2 ranuras de tiempo para asignar los datos de marcado. Por ejemplo, si
e L - el horario de Entrada es a las 9am y el horario de Pausa es a las 12:00pm, el horario
Mircoles [WORKDAY 1200 Promedio es a las 10:00am.
Jueves WIORKDAY 1200 N , s
\iernes ORKDAY 1200 Todo marcado antes de las 10:00am se asignara automaticamente a la columna de En-
Sébado woRKDAY 1200 trada y después de las 10:00am se asignara a la columna de Pausa. El mismo concepto
Reemplace con el marcado més recierts - [ ol o O aplica para las otras 5 columnas.
Se recomienda dejar que el software justifique la asignacion de ranuras de tiempo.
[2] Reemplace con el marcado mas reciente
Puede configurar el cronograma de marcado para que actualice los datos de marcado
para cada ranura de tiempo. Los datos de marcado en la ranura de tiempo seran siem-
pre reemplazados con el marcado més reciente después del proceso de descarga. Sin
. o “MYiapia? embargo, se recomienda aplicar “reemplazar con el marcado mas reciente” solo em las
Haga esto si selecciond el cronograma “Diario’. columnas de Salida y Listo. El software siempre verificara el horario de Salida mas re-
[1] Es posible especificar un tiempo maximo para que el marcado en particular ciente de los usuarios y lo publicara en la Hoja de Asistencia.
caiga en esa ranura de tiempo.
Por ejemplo, para asignar todo marcado antes de las 12:00pm en la columna de Entrada,
todo marcado después de las 12:00pm en la columna Pausa, debe ingresar 12:00 en la
columna de Entrada en los cronogramas de marcado.
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PAGINA DE CONFIGURACIONES

Haga clic en la pestafia “Configuraciones” para definir las normas de marcado
para los cronogramas de marcado. Si selecciond cronograma “Semanal” o “Dia-
ro”:

Cronograma de marcado

Especifiue 103 Cronogramas v sus respectivas configuracionss como s indica sbaio. El croncarama de marcads fio no se puese aplicar 5l
cronograma de trabajo flexible

Marcado | Rengo  Configuraciones Cmﬂﬂufﬁmljl Descripcién |

Permita un perioco de graci en minutos para entrada tarde:

Permita un perioco de gracia en minutos para salida temprana

Minutos minimos trabajacios para calificar para tiempo extra

Mo, méxima de horas para reclamar tismpo exdra

Hors laborales redondesdas hacia arioa o hacia shaio en minutos de

Horas de tiempa extra redondeadas hacia arribs 0 hacia abajo en minutos de .. ..

Duracién de hora de almuerzoicena para aimuerzofcena flexible en rango de mindtos . . .. v |:|

¢Desea excluir Ia hora de aimuerzoicena del horario de trabajo?

<Desea proveer tiempo exira para trabsjar antes de tiempo (iempo temprana) ?

+ En la pestafia de “Configuraciones” especifique las configuraciones aplica-
bles para el célculo de la asistencia.

+ Esto le permite especificar la politica de tiempo para calcular las entradas
tarde, las salidas temprano, las horas extra y el horario laboral.

Permita un periodo de gracia en minutos para entrada tarde =15

Esto significa que ENTRADA TARDE se calculara solo si llega al trabajo
después de las 9:15am, asumiendo que el horario de ENTRADA es a las
9:00am.

Permita un periodo de gracia en minutos para salida temprana = 15

Esto significa que SALIDA TEMPRANA se calculara solo si sale del trabajo
antes de las 4:45pm asumiendo que el horario de SALIDA es a las 5:00am.
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Minutos minimos trabajados para calificar como tiempo extra = 60

Esto significa que si un empleado trabaja horas extra por 45 minutos no ten-
dra derecho a reclamar pago para horas extra. Solo podra reclamar pago de
horas extra cuando trabaja por mas o igual a una hora.

No. méaximo de horas permitido para reclamar tiempo extra = 24

Por defecto, este valor se configurara en 24. Esto significa que el nimero

maximo de horas que un empleado es elegible para reclamar pago de horas
extra en un dia es de 24 horas.

Debera dejar este espacio en blanco si los usuarios no tienen derecho a pago
alguno de horas extra. Por ende, no vera horas extra algunas en la Hoja de
Asistencia o en los informes.

Horas laborales redondeadas hacia arriba o hacia abajo en minutos = 15
Todos los minutes seran redondeados hacia arriba como sigue:

1-15 minutos = 15

16 - 30 minutos = 30

31 - 45 minutos = 45

46 - 59 minutos = 1 hora

Horas de tiempo extra redondeadas hacia arriba o hacia abajo en minutos = -15
Todos los minutes seran redondeados hacia abajo como sigue:

1-15 minutos =0

16 - 30 minutos = 15

31 - 45 minutos = 30

46 - 59 minutos = 45

Duracién de hora de almuerzo/cena para almuerzo/cena flexible en rango de
minutos

+ Especifique la duracion del almuerzo si se implementa el cronograma de
horario flexible.

+ Especifique la duracion de la cena si se implementa el cronograma laboral
“OTlListo” en lugar de “tiempo extra”.



Desea excluir la hora de almuerzo/cena del Horario Laboral?

Si marca “SI” para la columna de almuerzo, se deducira la hora de almuerzo
del horario laboral.
Horario laboral =8 horas - 1 hora de almuerzo
=7 horas

Si marca “SI” para la columna de cena, se deducira la hora de cena del ho-
rario laboral.
Horario laboral =7 horas - 1 hora de cena
=6 horas

Desea proveer tiempo extra para trabajar antes de la hora de ingreso (horario
temprano)?

Si marca “SI”, se calculara el tiempo extra temprano si entra a trabajar antes
del horario de ENTRADA.

+ Haga clic en “Cerrar” para guardar los registros.

Si selecciona el cronograma “Flexible”:

Cronograma de marcado

Especifige 105 Cronogramss y sus respectivas canfiguracionss com s indica sbajo. | cronograma de marcado fio no se puede splicar 3|
cronograma de trabsjo flexiole

Cronagraima

Tiempa extra sila hora de trabsjo flexible excede | hora de trabsjo de

Descripcién |

Marcado

Minutos minimas trabajados para calificar para tismpo exra

. mxime che horas para reciamar tempn extra

Horas laborales redondesdas hatia arba o hacis shaio en minuos de . ..
Horas de tiempo extra redondeadss hacia arria o hacia abajo en minutos de

Duracidn de hora de almuerzoicena para almuerzofcena flexiole en rango de minutos

T ED O

¢Desea exclur la hora de almuerzo/cena del horario de trabajo?
i i, Ia hora de trabajo flexible se calcula en base &l Gima marcado menos el primer marcado

1
[

[1

[2

] “Tiempo extra si la hora de trabajo flexible excede la hora de trabajo de”
(Aplica solo para Cronograma Flexible)

El software solo trata el tiempo extra como horas extra si el total de horas
laborales excede el valor predefinido (Solo aplica para cronograma flexible).
“Desea excluir la hora de almuerzo/cena del horario de trabajo? Si marca si,

la hora laboral flexible se calcula en base a la ltima hora marcada menos la
primera hora marcada.” (Aplica solo para Cronograma Flexible)

La configuracién es la misma excepto por la opcidn adicional siguiente.

Si desea deducir la hora de almuerzo/cena del total de horas trabajadas, debe
primero definir la duracion de la hora de almuerzo/cena que se va a deducir.
Ingrese la duracion de la hora de almuerzo/cena en la opcién “Duracion de la
hora de almuerzo/cena para almuerzo/cena flexible en rango de minutos”, por
ejemplo 60 minutos para la hora de almuerzo. El software automaticamente
deducira 60 minutos del total de horas trabajadas considerandolos hora de
almuerzo.

Sin embargo, si el usuario regresa mas temprano que la duracion definida,
por ejemplo 30 minutos, el software ain asi deducira 60 minutos (segun lo
predefinido).

Ejemplo: Hora de Entrada 10:00, Hora de Pausa = 13:00, Hora de Resumir =
13:30 y hora de Salida = 20:30.

El célculo es como sigue,

Total de horas laborales = Hora de salida — Hora de entrada — duracién pre-
definida de Almuerzo/Cena.

Total de horas laborales = 20:30 — 10: 00 — 1:00 (60 minutos)
Total de horas laborales = 9 horas y 30 minutos
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CONFIGURACION DE TURNOS DE GRUPOS

Una vez configurados los cronogramas de marcado, debera configurar los turnos
de los grupos. Los turnos de los grupos se refieren al calendario laboral de un
afio.

[1] Haga clic en #%t

Configuraciin

Lista de turnos por grupo

y seleccione “Turnos de Grupos”.

[4] Para agregar una nueva lista de turnos de grupo, haga clic en “Agregar grupo”
para comenzar.

Para agregar un nuevo turno de grupo, por favor siga los pasos a continuacion:
[1] Haga clic en “Agregar grupo”.

Li los usuarios . Una constar de una rutina semanal o de un turno rotativo diario con un méximo de tres turnos en un Li Z g los usuarios. Una constar de una
mismo dia. mismo diia.
o | 5 T FE
[y rar— !
[ ewemowe ] [ cwowoue ] [ roerowe ] [_meerow ]

COLUMNAS FUNCIONES [2] Aparecera una ventana nueva. Seleccione el codigo del grupo y el tipo de
Grupo El grupo puede ser representado por un cédigo que va de 0 a grupo, ya se Semanal o Turno. )

999, + Semanal aplica en el caso de horas laborales que van de semana en semana, incluy-

— endo horario laboral flexible.

Descripcion El nombre del grupo. + Turno aplica en el caso de turnos mdltiples, cronogramas abiertos, turnos rotativos,

Lista 2 tipos de listas. * Semanal * Turno

Turno/Dia Representa el total de turnos disponibles en un dia para el
grupo. Esto aplica solo para turnos laborales multiples.

Representa los cronogramas disponibles en el grupo. Aplica
solo para cronogramas abiertos.

Cronograma abierto

Horas extra solo
después

Muestra la cantidad de horas laborales para reclamar tiempo
extra. Este es un célculo opcional para calculo Semanal o Men-
sual. Ignore esta funcion si su Compafiia no aplica este esce-
nario de horas extra.

[2] Para editar un grupo, haga clic en “Editar” para comenzar.
[3] Para borrar un grupo, seleccione el grupo y haga clic en “Borrar grupo”.

as de Marcado y Turnos de Grupos
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etc.

Agregar grupo

Para agregar Una nueva lista de grupo de turnos, seleccione un cédigo de grupo
disponihle que puede ser el mismo cidigo para el cronograma de marcado del
cronograma de turnos semanales o turno diario con cronogramas de marcaco

especiticos.
Grupo |3 -
Descripeion || |
Lista | Semanal




Para agregar Una nusva lista de grupo de turnos, seleccions un cédigo de grupo
disponible que puste ser sl mismo cédigo para el cronograma te marcado dsl
cronograrma de turnos semanales o turno diaris con cronogramas de marcato
especiticos

Grupo

Descripcion | ‘

Cancelar

[3] Haga clic en “Okay” para comenzar con la configuracion.

[4] Puede ver un calendario en el medio de la pagina si el tipo de lista selec-
cionada es Semanal.

Lista de turnos por grupo

Seleccione el planificador de orupo de turmos anusles o acuerda al aio seleccionado. e a ita de dias o
i 4 aciitar i del urno rotativo y los cos
usuarios e pera descansa en la semana,
ie @ 6 para morificar eltipo

[— | | | ¥

paralos todas s listas de

Horas exira sio después

1]2[s]a]s]a]7]e]a[m]n

Horario automético

Este muestra todos los dias laborales, los dias de descanso y los feriados. Puede
observar el patron del cronograma laboral estudiando la lista de turnos de grupos.
El patrén varia por tipo de cronograma laboral.

En el panel derecho, encontrara lo siguiente.

A. HORAS EXTRA SOLO DESPUES

El software trata el tiempo laboral extra como OT horas extra cuando excede
el valor predefinido. Puede escoger acumular tiempo extra por semana o por
mes.

Por ejemplo, el horario laboral predefinido es de 40 horas por semana. Si un
usuario trabaja un total de 45 horas en una semana en particular, el software
calculara 40 horas como horas laborales y otras 5 horas como OT. Si el total
de horas trabajadas por el usuario no excede las 40 horas, el software tratara
las horas como horario laboral normal.

B. LISTA DE FERIADOS

Lista de feriados

Abajo encontrard una lista de teriados a incluir en la
lista de turnos por grupo.

Feriadn —

Afio Mugvo
1 /0512009 | Dia del Trabajo

Fara agragar un nugve registro, pulse Ia flecha hacia abzjo
cuando se encuentre al final de la lista
Para retirar un registro, simplemente bore la descripcién

Cerrar

Es posible definir los feriados que aplican para su compafiia. Siga los pasos a

continuacién para agregar un nuevo feriado.

+ Ingrese la fecha y el nombre del feriado en la columna.

+ Para borrar, seleccione la fecha y el nombre del feriado, pulse DEL en el teclado para
borrar el feriado.

+ Haga clic en “Cerrar” para guardar la configuracion.
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C. HORARIO AUTOMATICO

Es posible organizar el cronograma a aplicar para el grupo en una semana.

Para configurar haga lo siguiente:

+ Defina el tipo de dia como Restday descanso o Workday laboral.

+ Defina el cronograma de marcado a seguir para ese dia en particular.
+ Defina el rango de fecha en el cual tomara efecto.

+ Haga clic en “Okay” para guardar la configuracion.

Asistente para cronograma automatico

Usze esta funcidn para faciltar la asignacion de cronogramas de trabajo en
diss de [a semana recurrente por tino de dia v un NUmera del cronograma de

marcado
Secuencis Tipo de dis Cronograms J

Domingo |0 |
Lunes WORKDAY a

Martes WIORKDAY 1)

Migrcoles WORKDAY 0

Jueves WORKDAY o

iernes WNORKDAY a

Sébado VWORKDAY o

Rango de fecha efectiva

Posible opcidn de codigos de cronograma para asistencia en cronograma
abierto que no cuents con codigo de cronograma predeterminaco: -

| |

Capitulo 3« Configuracion de Cronog
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D. FERIADO DIFERENTE
Puede asignar un usuario especifico de un grupo a diferentes dias de des-
canso o dias libres. Siga los pasos siguientes para configurar.
+ Seleccione el ID del usuario.

+ Defina el dia como dia de descanso restday o dia libre offday.
+ Haga clic en “Okay” para guardar la configuracién.

Cronograma de diferente dia de descanso

Puede asignar un dia de la semana no lsboral diferente para personal individual si es diferente al dia de
semana no lshoral programado de la lista de turnos semanal del grupo.
¥ cualouier dia no Isboral definido en s lista de turnos del grupo sers considerado un dis lsbaral normal.

Mo. [ID de usuws Mombre Grupo RESTDAY OFFD&Y J
1|Joze Aberta 0|Lunes |
2 2 [duan David 0 |Migrcoles
3 3 |Maria Fernanda o
4 4| Gustavo Ricardo 0
5 5 |Sofia Linda 0

\

E. IMPORTAR LISTA
Si su compafiia ya cuenta con una lista de turnos de grupos, puede escoger
ingresarla en el software, sin tener que rehacer la lista.
Puede escoger si desea importar en archivo de EXCEL o archivo ASCII y
luego haga clic en “Ver muestra” para ver el formato correspondiente.




= Importar, registros de turnos:

Puede especificar ya sea una hoja de célculo de MS-Excel (x1z) o formata ASCH delimitaco
(txt) v el nombre del archivo desde el cual importar
Mota: los registros existentes serdn sobrescritos por esta funcidn de importacion.

frce) [ssal) |

Grupo Afio | Mes 1 2 3 4 3 6 7 g a

“er muestra Cancelar

F. BORRAR LISTA
Si ha definido erréneamente una lista de turno de grupo, o si las listas de
turnos ya no estan en uso, puede borrarlas del software.

Borrar, lista de turnos

Use esta funcion para borrar la lista de turnos anuales existente
seleccionando el afio v &l grupo de codigo especifico.

Afin Grupo (en blanco para todos)

Cancelar

[5] Si selecciona la lista tipo Turno, vera la pagina siguiente.

Seleccione el plarficacior de grupo de turmos anuales Utifce "
i oo para faciltar In i los ch

ylos. abierto. "Dia de descanso dfererte" es aplicable para los:
Ia semana.

celda con

2000 |

eltino de o

Horas exira sdia después

{208 ] oo
EOE=

Gupo Tuncsiia

T |

terturno |

Lista de feriados

[ torari automatics |

En el medio de la lista de turno del grupo, el patrén de cronograma laboral no
excede los 7 dias por semana. Puede configurar el ciclo de patrones de crono-
gramas laborales, por ejemplo 9 dias por ciclo. Es posible agregar informacion
adicional en la pagina como sigue:

TURNO/DIA

You can configure total shifts available for a working day for example, 3 working
Puede configurar los turnos totales disponibles para un dia laboral por ejemplo,
3 turnos laborales por dia. Sin embargo, no puede definir dias de descanso dif-
erentes bajo este escenario, porque no existe el dia de semana o el dia de fin de
semana. Solo existen dias laborales, dias de descanso o feriados.
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MUESTRA DE CONFIGURACION
LISTA LABORAL NORMAL

La mayoria de oficinas y fabricas aplican horas laborales similares a las que se
muestran a continuacion:

ENTRADA PAUSA RESUMIR SALIDA
Horario (Lunes a Viernes) 9:00am 12:30pm 1:30pm 6:00pm
Horario (Sab) 10:00am 1:30pm

Siga los pasos a continuacién para configurar el horario laboral en el Software.

PASO 1

Lista de cronagramas de marcada para ser uliizadss en la lista del grupo de turnos. Un eranograma puede estar basada en una rutina semanal
con marcados opcionales flexbles, 0 bien hacsrse de acusrta a los marcadas diarios pars tUPnGs rotatives

Descripeidn

Cronograma Cranograma laporal -]
Semanal Ecit

cerrar

( AgrEgarcmnngrama,\! [ Eiminer cronograma |
I

En los Cronogramas de Marcado, haga clic en “Agregar cronograma” para
comenzar.

as de Marcado y Turnos de Grupos
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PASO 2

Agregar cronograma.

Para agregar un nueve cronograma de marcaco, seleccione un cédigo de
cronograma disponible y especifique el cronograma laboral que desea.

Cronograma |1 v

Descripeion | Oficing ‘

onogrema laboral | Semanal v

Seleccione un cédigo de cronograma, por ejemplo “1” e ingrese el nombre de
ese cronograma, como por ejemplo “Oficina”. Seleccione el Cronograma Laboral
como “Semanal”.

Cancelar

PASO 3

Especifinue s cronogramss v sus respectivas configuracionss coma s indica shajo. El cronograma de marcada fjo no se pusde aplicar sl
cronograma de trabsjo flexiole

Cronograma

Descripeién | Oficin:

Marcado ] Rangatécamwguracmnes

Dia de semana Tipo de die Erirada | Pausa | Resumir | Sar | T | Lislo
Domingo RESTDAY H
Lunes WORKDAY o0 1230 1330 1800
Martes WORKDAY o0 1zao 1330 1800
Miércoles WORKDAY ggo0 1230 1330 1800
Jusves WORKDAY o0 1zao 1330 1800
Viernes WAORKDAY gao0 1230 [1330 1800
Shade WoRKDAY 1000 13:30
(Desea isar OTAListo com trabeio programads en ugar de tiempo exs? . . . . . o [

PO favor especifique = intervalo de tismpo para diferenciar las tarifas por tiempo exra, ..

L L]

Defina el tipo de dia con Rest Day y Work Day.



Ingrese el horario en cada columna correspondiente, por favor use el formato de
24 horas, por ejemplo (13:00 para 1:00pm).

Si quiere que el software considere toda hora trabajada en dia de descanso como
OT, por favor defina los rangos o ranuras de marcado para los dias de descanso
como para los otros dias.

Ignore las columnas de OT y Listo.
Haga clic en “Rango” para continuar.

PASO 4

Especifiaque los eronogramas v sus respectivas canfiguraciones coma s indica shajo. El eronograma de marcads fija no se pueds aplicar |
cronograma de trabaio flexible.

Marcado  Rango }c:mﬂguracmnesi C'D””B’E’"E Descripcitn | Oficing

Opcional: Pusds sspacificar un horaris Mo para que n marcads sn pamicuiar recsiga sn &3 ranura de tismps

Dia de semana Tipo de dia Entrada | Pausa | Resumr | Selr | OT | Listo
Domingo -

Lunes WWORKDAY

Martes WIORKDAY

Mircoles WWORKDAY

Jueves WIORKDAY

viernes WWORKDAY

Séiadn WIORKDAY

Reemplace con el marcads més recierte-| [ ] O O

Marque la opcion “Reemplace con el marcado mas reciente” para la columna de
Salida.

Haga clic en Configuraciones para continuar con la siguiente pagina.

PASO 5

Especifique los cronogramas v sus respectivas configuraciones coma s indica abajo. El cronograms de marcad fijo no se puede aplicar sl
cronograma de trablo flexible.

Marcado | Rango chngmaciunes} Cmnﬂsvamalzl Descripsion | Oficina

Perita un periocio e gracia N MNUtos pars sntrads tarde . ..

Permita un periocio de gracia n minutos para salida temprana ..

Minutos minimos trabajados para calficar para tismpo exdra

No. méximo de horas para reclamer tiempo extra

Horas laborales redondeadas hacia anba o hacis absjo en minutos de

Horas de tiempo extra redondeadas hacia arriea o hacia abejo en minutos de
Duracién de hora de aimusrzoicena para almuerzofzena flexisle en rangn de minutos
£Desea excluir Ia hora de almuerzo/cens del horario de trakaio?

iDesea provesr tiempo extra para trabajar antes de tismpo tismpa temprana) ?..

Defina las normas laborales ingresando los valores para cada configuracion. Ig-
nore la configuracion si no aplica para su Compafiia.

Haga clic en “Guardar” para guardar la configuracion.
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PASO 6 PASO 8

Lista de cronogramas de marcado para ser uliizadas en |a lista del grupo de turnos. Un cronograma pueds estar basado en una rutina semanal L | o 4 los usuerios. Una conster de una
con marcados opcionales flexibles, o bien hacerse de acuerdo a los marcados diarios para turnos rotativos L e N——— 2 ol ciuigode AR
Grups. Descripcién [ tunosbia | cronograma abierto Horas extra stlo después ]
[ cronograma | Descripoin Cronograma laborsl - =
Agregar grupo
1] Semanal
Oficina Semanal Para agregar Lna nueva lsta de grupo defumos, seleccione un cédgo de grupo
O T
T Lista H—
| | | |
| | | |
| | | |
I I I I
2 Y (T
(_pareger cromograma_] (B cronograma ] . . . .
by Seleccione un grupo de la lista. Se recomienda que use un grupo que esta rela-

, L - , , cionado con el nombre del cronograma de marcado predefinido.
EL software regresara a la pagina principal y podra ver que se cred un crono-

grama nuevo. Haga clic en “Cerrar” para guardar la configuracion. Haga clic en “Okay" para continuar.

PASO 7
PASO 9

Lista del chdigo de Grupo gue. i Ios usuarios. L GO LN Méimo
n ] de cronograma el cidigo ] e
[Semanal =m| usterios g tengan ef mismo urno semanal pero | Lse esta funcién pars faciar 2 asignacién de cronograrmas de trabsjo =n
2000 & Gmpn[ Horas extra sdio después
— =
o ! Secuencia Tipo de dia Cronograma
e | ] 1| 1] ] 1] 1| [a] o |Meres WORIKDAY 1
Marzo| 1| 1| 1| 1] 1] 1] 1| 1| 1] [Mersoes [WORKDAY u Horario automético
A ) T Viernes [WORKDAY 1 [ﬁ
Ag. AL ) 1) i t
E A KRR RIEE
[ Agreger grupo ,q [ eminergpe ] . !
R
En “Lista de turnos por grupo’, haga clic en “Agregar grupo’ para agregar una

lista nueva.
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En la nueva lista de turnos, haga clic en “Agregar cronograma” para comenzar.
El software automéaticamente ordenara el cronograma laboral seminal predefi-
nido, por ejemplo: cronograma de marcado 1. Verifique el rango de fecha. Por
defecto, los cronogramas de marcado solo comienzan en dia domingo. Por favor
asegUrese de seleccionar siempre el domingo como fecha de comienzo en la
columna Rango de Fecha.

Si selecciona el viernes como primer dia de la semana, debe definir el viernes
como fecha de inicio en la columna de Rango de Fecha.

Haga clic en “Okay” para guardar la configuracion.

Haga clic en “Guardar” para guardar la configuracion.

PASO 10

conunméxina

Lista del cdcigo de Ios usuarios. U
isma dis.

de cronograma 6 ] e

Hores o s desputs | N
E [ ]

marcada 36l i el usuario ficha para ertrar a trabajar

Grupo Desoripein Lista Tumosiia Cronograma abierto
[ Semanal

1 Semanal

ENTRADA|ALMUERZO |RESUMIR| CENA |RESUMIR | SALIDA

Horario (Lunes a Viemes) | 9:00am | 12:30pm | 1:30pm |6:00pm| 7:30pm |10:30pm

10:00am 1:30pm

Horario (Sab)

Cronograma de marcado

Especifiue 05 Cronoaramas ¥ sus respectivas configuracionss com s indica abaio. El croncarama de marcada fio i se pusde aplicar 5|
cronograma de trabejo flexible:

Marcado I Rango ‘ Configuraciones OFEREETE l:l Deseripeifn | oiicina

Dis de semana Tipo de dia Entrada | Pauss | Resumit Salir o7 Listo
Dominga RESTDAY

Lunes WIORKDAY 0800 12:30 13:30 1800 19:30 2230
Martes WIORKDAY 0900 12:30 13:30 16:00 19:30 22:30
Miérooles WIORKDAY 0900 12:30 13:30 18:00 19:30 22:30
Jueves WIORKDAY 0900 12:30 13:30 16:00 19:30 22:30
Viernes WIORKDAY 0900 12:30 13:30 18:00 19:30 22:30
B WORKDAY 1000 13:30

sDesea usar OTiListo como trabajo programado en lugar de tiempa extra? =

POI tavor especifiaue el intervalc de tiempo para diferenciar las tarifas por tiempo extra, . EE

[ [ omwowe ]

Se ha creado un nuevo grupo. Puede hacer clic en “Editar” para cambiar cualqui-
era de las configuraciones en la lista de turnos por grupo creada, si se requiere
de algiin cambio.

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.

Si tiene derecho a 2 pausas al dia, y desea que el software capture ambas pau-
sas, por ejemplo: Almuerzo y Cena, refiérase a los pasos anteriores, pero en el
paso 3 debe seguir una configuracion diferente. Vea los pasos a continuacion.

+ Configure el horario en las ranuras de horas correspondientes.

+ Habilite la opcion “; Desea usar OT/Listo como trabajo programa en lugar de
tiempo extra?”. Todo calculo de hora extra solo comenzara después del ho-
rario Listo (10:30pm).

Si desea configurar las horas laborales nocturnas como sigue:

ENTRADA PAUSA RESUMIR SALIDA

Horario (Lunes a Viernes) 11:00pm 3:00am 4:00am 6:00am

Refiérase a los pasos anteriores, pero tiene que considerar una configuracion
diferente en el paso 3. Vea a continuacion.
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Cronograma de marcado

Especifiue 103 Cronogramas v sus respectivas configuracionss como s indica sbaio. El croncarama de marcads fio no se puese aplicar 5l
cronograma de trabajo flexible

Descripeitn | Oficing

Cronagrama

Marcao IRsngD \ Configuraciones:

Dia de semana Tipo e cia Entrada | Psusa | Resumir | Salir o1 Listo
Domingo RESTDAY

Lunes WORKDAY 2300 0300 0400 [0E00

Martes MIORKDAY 2300 0300 0400 [0G00

Migrcoles WORKD&Y 2300 (0300 (0400 [0E00

Jueves WIORKDAY 2300 0300 0400 [0G00

iernes WORKD&Y 2300 0300|0400 [0E00

Séhado ORI DAY 2300 0300 04:00 06:00

4Desea usar OTiListo como trabsio programaro en lugar de tiempo exira?

st

L L]

POr favor especifioue el intervalo de tiempo para diferenciar las taritas por tiempao exdra. .

PASO 1

Cronograma de marcado

Lista e cronagramas de marcada para ser uliizadss en la lista del grupo de turnos. Un cronogramsa puede estar basada en una rulina semeanal
con marcatos orcionales flexbles, 0 bien hacerse de acuerta o los marcats diarios para tUMmes rotatives

Cronagrama Descripein Cranograma labaral -
] Semanal Ecit
M 1|0ficing Semanal

LISTA DE TURNO FLEXIBLE

Algunas compaiiias utilizan horario flexible. Es decir, no existen horarios fijos para
entrada o salida, para almorzar o para resumir el trabajo. Los usuarios pueden
venir a trabajar cuando quieran e irse a cualquier hora. Para configurar el horario
flexible, siga los pasos siguientes.

mas de Marcado y Turnos de Grupos
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Cerrar

[ awreser cronogramal. | [ Eiminer cronograma__|

En “Cronogramas de marcado”, haga clic en “Agregar cronograma”.

PASO 2

Agregar cronograma

Fara agreyar un nusvo cronograma de marcado, seleccions un cédign de
cronograma disponible y especifiue el cronograms laboral que desea

Descripcidn ‘ 12D |

onograma aborsl | Flexible v

Cancelar

Seleccione un codigo para el cronograma y un nombre, por ejemplo cédigo 2 para
I&D. Seleccione “Flexible” para el Cronograma Laboral.




PASO 3

Especifioue s cronogramss v sus respectivas configuracionss coma s indica shajo. El cronograma de marcada fjo o se pusds aplicar |
cronograma de trabsjo flexiole

Cronograma de marcado

Especifiue 05 Cronoaramas ¥ sus respectivas configuracionss com s indica abaio. El croncarama de marcada fio i se pusde aplicar 5|
cronograma de trabejo flexible:

Mercado Configuraciones Cronograma Descripein |15

Marcaca I ‘ Cor\ﬂguracloneﬁ DR Descricién [150 Tiempo extra sila hora de trabsjo flexible excede la hora de trabjo de
Instruction
Dia de semana Tipa de dia Enirada | Sair | Enfrada | Salr | Ertreda | Salr e e e e e pralE et
Domingo ESTDAY -
Lunes "WORKDAY No. méxima de horas pera reclamar tiempo extra
Martes [WORKDAY Haras labarales redondeadas hacia arriba o hacia abaia en minutos de .
Mércoles WICRKDAY
ueves AORHDAY Horas e tiempn exira retiondesdas hack arriba o hacla ksl en minutos de
Viernes WICRKDAY Duracion de hora de almuerzoicena para alnuerzo/tena flexible n range de minvtos .
Sbado WICRKDAY

Desea excluir Ia hora de alnuerzo/cens del horario de trabsjo?
i i, Ia hora de trabajo flexdble 52 caloula en base al Glima marcado menos el primer marcad

Favor especificar &l no. MAx. e pares de marcado de entrada y salida para este cronograma de

Un marcado subsiguients se considera el misma dia laboral si es antes de la media nache .. .. . |:| Hora

Marcar dos veces el marcado consecutivo en un blogue de marcad si artes de xx minutos Nntel:lhe advised the box for minutes goes

Lome PASO 5

Defina el tipo de dia en el cronograma. No necesita definir horarios en las ranuras L —

de horas, ya que este es un Cronog rama flexible. con mareados opeionales flexibles, o bien hacerse de acuerdo a los marcados disrios para turnos rotativos.
Haga clic en “Configuraciones” para continuar.

Cronograma Descripcion Cronograma laborsl -
] Semanal Ecit
1 Oticina Semanal E

» 218D Flexiole

PASO 4

Defina las normas de marcado del reloj ingresando los valores en cada columna.
Ignore la configuracion si no aplica para su Compafiia.

Haga clic en “Guardar” para guardar la configuracion.

[ sgregar cronograma__| [ Eiminar cronograma | Qerrar

El software regresara a la pégina principal y vera que se ha creado un crono-
grama nuevo. Haga clic en “Cerrar” para guardar la configuracién.
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PASO 6

Lista del oo de grupo U

PASO 8

Ios usuarios. L conun méxina

de grupo de fumnos ar

o no laborables oue sean aplicabies a todas las lstas de

de cronograma elcorigo ] o - =
marcado s si el usuario ficha para entrar a rabajer Puiede morlficar cada planificador de ofa pulsang  US® Eta funciin para facitar 2 asignacién de cronogrames de trabejo en Jorama e marcaco.
oo Deseripotin s Tunosoa Cronogama aiers | Hores oxa st después = et
S = s ] orueo| Hores etra s8odespuds
i Semana Cead Tuno rormal | / D
Seouerca e [ eemon
LR BEEIE
e oh
AEEEEEEEE] lrs T 3 o[ 2] 2 2 Ustado fermacs
Feo | 2| 2 2| 2 2| 2 2 3 | pwates  jwomronv 2
warzo| 2| 2| 2| 2| 2| 2| 2| 2| | |wercoes  jwomoar 2 oreto automto
aor | o] o 2 2| 2 2 2| of | |weves |womsar 2
waro |2 22 2 2 2 2l 2| [ees womeonr : v dave sescmsa_|
e e e e e e e e | e T B
MEEREEEER L s
Ag. 202 2] 2 2| 2] 2] 2 Posible opcién de cé
Sert | 2] 2| 2| 2| 2[2] 2| 2| | abieto e cuents concévign e cronocyana prectsrmiado-
oot | 2| 2| 273 2| 2| 2| 3
wov. | 2| 2 2| 2| 2| 2 2| 2
T Dic. 20 2| 2| 2| 2| 2| 2| 2

[ C

B s

En Lista de turnos por grupo, haga clic en “Agregar grupo” para agregar un grupo

En la lista nueva, haga clic en “Agregar cronograma” para comenzar.

nuevo.

PASO 7

Lista el cécigo o

Ios usuarios. L

conun méxina

El software automéaticamente organiza el cronograma laboral seminal predefinido,
por ejemplo: cronograma de marcado 2.

Verifique el rango de fecha para el cronograma. Haga clic en “Okay” para guardar
la configuracion. Puede ingresar informacion adicional tal como Lista de Feriados,
Dia de Descanso Diferente, si la hubiere.

et n de cronograma de
= s | T [ s [ eecncheas _ :; PASO 9
e e ERCETEEm olchigods
o = o = = e [ es [ T [ F
([ pwregorae [ amnwowo
Seleccione un grupo de la lista. Se recomienda que use un Grupo que esta rela-
cionado con el nombre de un cronograma de marcado predefinido. Haga clic en 7
“Okay” para continuar.
aaregararuo | ([ Eimnar oo
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Se habra creado una nueva lista de turnos por grupo. Haga clic en “Editar” para
cambiar cualquier configuracion en la lista de turnos de grupo creada, si fuera
necesario. Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.

LISTA DE TURNOS MULTIPLES

En el caso de fabricas que trabajan con turnos, algunas de ellas aplican cronogra-
mas laborales con turnos multiples. Los usuarios pueden trabajar mas de un turno
si lo desasean. Sin embargo, un usuario debe completar primero su turno (turno
principal) antes de continuar con otros turnos. Por favor, vea el ejemplo abajo.

PASO 2

Lista de cronagramas de marcada para ser uliizadas en la lista del grupo de turnos. Un cronograma puede estar bssaca en una rutina ssmanal
con marcados opcionales flexbles, o bien hacerse de acuerdo a los marcaios diarios para turnos rtativos

Cronograma Descripion Cronograma aborl

p Aerega

Paira ayregar Un NUEYO Cronagrama te marcada, seleccions un codiya de
disponible ¥ el cronograma laboral que desea.

Cronograma

ENTRADA | PAUSA | RESUMIR | SALIDA e
Turno matutino 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm
Turno vespertino 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am LB [Bcenceir)
Turno nocturno 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am Seleccione un codigo de cronograma y un nombre, por ejemplo “Turno matutino”.

Para configurar, siga los pasos a continuacion:

PASO 1

Cronograma de marcado

Lista de cronagramas de marcada para ser uliizadss en la lista del grup de turnos. Un cranograma puede estar basaci en una rutina semanal
con marcados opcionales flexibles, o bien hacerse de acuerda a los marcadas diarios para turnos rotativos.
Cronograma Deseripcién Cronagrama lakoral B
Semanal
1 |Oficina Semanal
214D Flexible ]
T ] [(Evmersowoom |
b

En Cronograma de marcado, haga clic en “Agregar cronograma” para comenzar.

Seleccione el Cronograma laboral como “Diario™. Haga clic en “Okay” para con-

tinuar.

PASO 3

Cronograma de marcado

Especifiue Ios cronogramas v sus respectivas configuraciones como s indica abajo. El cronograma de marcad fjo no se puede aplicar sl
cronograma de trabsjo flexible.

Cronograma

Ertrads  Pauss  Resumic

Descripeicn ‘ Turno Matuting

Marcado con"gurecmne%l

[ [
[ [

Horario de mareado del relof:-
Horario actual de marcado del reloj
Déjelo =n blanca s no o va  usar

Rango de marcado del reloji-
Mroado del reloj antes de esta hor I:l I:l l:l
Déjelo en blance para utilizar e range por

deteste

Marcado mas reciente:-

Raemplacs o marcado mas racinca consl [ O O
ranga de marsado

¢Desea usar OTiListo como trabsin programario en lugar de tiempo exira? Os
PO favor especifique el intervalo de tismpo para diterenciar las tarifas por tismpo exra

Sieste es un turno rotativa, especifique 103 minutos que califican antes de que comience el turno

Ingrese el horario en cada ranura de horas. Habilite la opcién de “Marcado mas
reciente” para la columna Salida. Haga clic en “Configuraciones” para continuar.
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PASO 4

Especifinque los eronogramas v sus respectivas canfiguraciones coma s indiea shajo. El eronograma de marcads fio no se puede aplicar sl
Cronograma de trabao flexible.

Marcado  Configuraciones Cronograma

Descripoitn | Turno Matuting

Permita un perfoco de gracia en minutos para entrada tarde:

Permita un perioco de gracia en minutos para salida temprana

Minutos minimos trabajacios para calficar para tismpo extra

Mo, méximo de horas para reclamer tiempo extra

Horas laboreles redondearias hacia arba o hacia sbejo en minutos de

Horss o tiempo exra redondeackss hacia aro o hacia abalo en minutos de
Duracifn e hora de almuerzo/cena para alimusrze/cena fisxile en rango de minuos .

Desea excluir I hora de simusrzoicena del horario de trabsjo?

¢Desea proveer fiempa exira para trabsjar antes de fismpo (fempo tempranc) 7.. . . . . g

(i)

Defina las normas de marcado ingresando los valores en las columnas. Ignore la

configuracion si no aplica para su compafiia. Haga clic en “Guardar” para guardar
la configuracion.

PASO 5

Repita los Pasos 1 a 4 para crear otros dos cronogramas de marcado para los
turnos vespertino y nocturno.

48 | Capitulo 3« Configuracion de Cronogramas de Marcado y Turnos de Grupos

Especifiue 103 Cronoaramas v SUs respectivas configuracionss coma s indica sbaio. El cronoarams de marcade fio no se puese aplicar 5l
cronogranma de trabajo flexiole

Marcao | Configuraciones Cronograma

Deseripeién | Tuma Vesperting

Ertrada  Pauss  Resumir Salir o1 Listo

Rango de marcado del reloj:-
g () (] (] [ [ [
Déjelo &n blancs para utiizar el @ngo por

Horario de marcado del reloj:-
Horario zctual de marcado da! relaj
Déjelo en blana si o lo va 2 usar

defecte

Marcado mas reciente:-

Reemplace el marcado mas reciente con el ] ] O O ]
range de marcade

Desea usar OTALIsta como trakala programaco en lugar de tiempo extra? - Osi

POX favor especificuz el intervalo ce iemna para siferenciar las torfas portiempo exra, .. .| |- |

Sieste e un turna ratativo, especifique o3 minutos que califican antes de oue comience el turno.

uatdat

Especifioe 105 Cronooramss v sUs respectivas configuracionss coma s indica sbaio. E| cronoaram de marcado fio no se puede splicar 5|
cronogranma de trabajo flexiole

Marcao | Configuraciones Cronograma

Deseripeitn | Tuma Noctuma

Ertrada  Pauss  Resumir Salir o1 Listo

Rango de marcado del reloj:-
g () (] (] [ [ [
Déjelo &n blancs para utiizar el @ngo por

defecte

Marcado més recient
Reemplace el maroado més
range de marcado

Horario de marcado del rek
Horario actual de marcado del reloj
Déjelo en blana si na lo va 2 usar

jeneconel ] O O

F] O

Desea usar OTiListo como trabsio programado en lugar de tiempo extra? - Os

POX favor especificus el inervalo ce iemna para siferenciar las terfas por tiempo etra, .. .| |- |

Sl este &5 LN tuna rotativo, especifique [os Minutos que califican antes de e comience el turno

[




PASO 6

I:ASO 8

Cronograma de marcado
L 6 i loz usuarios. Una constar de una
Lista de cronogramas de marcado para ser uliizadas en |a lista del grupo de turnos. Un cronograma puede estar basado en una rutina semanal mismo i, .
con marcados opcionales flexibles, o bien hacerse de acuerdo a los mercadas diarios para turnos rotativos e e e EleEEpes falistade
Gripe Descripcén [ Gss | Tunosbh | Cronograma sbierls | Horas era st después B
0 Cea]
Cronograma Descripoitn Cronograma laboral - 1Oficina Agregar grupo Cea J
— 218D Ceat J
o Semanal Eull T D DTS DGR DD
1| Oficing Semanal Eciit disponible que puede ser el Mmism cddige para e cronograma de marcade del
2&D Flexible Eciit e
3| Turno Matuting Diatio Eciit H Grupo mu —
4|Turno Yespertino Diario Eciit Descripeidn | ]
LI 7o hocturno Dierio Fot i [
(T [ oo
S : ; P » ; g
eleccione una lista de turnos por grupo con “Turno” por ejemplo “6” y nombre
Fabrica”.
[#areger cronograms | [_Eaminer sronograms ]

Se habra creado los 3 cronogramas de marcado. Haga clic en “Cerrar’ para
guardar la configuracion.

PASO 7

Haga clic en “Okay” para continuar.

PASO 9

En la Lista de turnos por grupo, haga clic en “Agregar grupo” para comenzar.

celda con G eltipo de dia o
[ oo | Descripsn it Tumes Cronoorams abierla | Horas edra sdo después =
— o
1| Oficina. |Semanal Ec sta de feriados
i\&o Semanal ) |
[ romowe ] [_omwowe ] Defina el turno laboral total para 1 dia. El software soporta un méximo de 3 turnos

por dia.
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PASO 10
f

||

Seleccione el planificaclorde grupo de funos anuale
GrUpo de turnos y "oronograma automético” para faci para
usuarios que tengan el mismo turno semanal pero ten|

Iakarables gue sean splicables @ tods les lstas de
Dl de cescansa dfererte” es aplicable para o

Defina el rango de fecha. Si trata el primer dia de la semana como domingo, esco-
ja siempre el domingo como fecha de inicio. Haga clic en “Okay” para continuar.

[Tumo Vespertino
[rurma Nocturno

Rango de fecha sfectiva o1t 2ofs

abierto gue no cuerts con cdigo de cronograma predeterminado:-

Haga clic en “Cronograma automatico” para definir los cronogramas laborales.

Defina el Tipo de Dia. Asuma que el primer dia de una semana es el domingo y es
un dia de descanso. Los otros dias son definidos como dias laborales.

Seleccione el cronograma de marcado correspondiente a aplicar al turno.

!’ASO 11

||

Seleccione el planficador de grupo de turmos anuales laborables que sean aplcables atodas las listas de
PRt PP Asistente para cronograma automatico oia .
usuarios que tengan el mismo turno semanal peroten|

Pec moificar Cac penficadr de i ulsenco sof s sta funcén para facitar a asknacin de cronogramas dz rsbsio en demarceo, PASO 12
ie tipo de die (
2009 3 Grupo| g marcach. fnosiDia| 3 4| Horas extra stio después
/ 3 ista de turnos por grupo
Terturno .
iros ik
e Tipo de dfa 7 2 5 [ el Seleccione el planificacior de grupo de tumos anusles fi Uics fa lstas de
E " para fecitar : "Di e desoanso difererte” e apicatle para los
2 WWORKDAY v [ I celda con eltino de dia 0
: iy
Horario automdiica , ’ —
n WORHDAY o 2000 2 || 010172009 Grupo| g Descripeién TumosDia| 3 4|  Horas exra sélo después
g WORKDAY 1 [oficina I ]
: RO o P Zotumo | = |
i WoRKDAY

14

BEBE

Lista de feriados
Horaria automaico

El software organiza la lista en tres paginas. Haga clic para verlas todas.

sta de turnos por, grupo

Seleccione el plarficacior de grupo de turmos anuales i
K dico! para facittar Ia

Utiice " lstas de

“Di e descansa diferente” es aplcshe para s

celda con

eltipo de o0

2000 2 || o1/0172008 oupo| & Descripcitn Tunosiia| 3% | Horas exra sdio despuss

tertrno 2t0tume sertue | d

Puede madificer cada pianificador d i putsando <ol

Use esta funcién para faciitar I asignacién d cronogramas de trabeja en
i por tipo de o i

2009 = Grupo| g| marcado.

27

Lista de feriados

1ertuma — / b4

Horaio automsiico

Lista e feriacos.

Secuencia Tipo de dia 2
RESTDAY. [

Importar tumos

Horario automética

WWORKDAY

Importar tumos
Borrar tumnos.

Rango de fecha efeciva 0412009 [ 317122009
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Lista de turnos por grupo

TURNO DE TRABAJO ROTATIVO

PASO 13

Se\eccmnee\P\am!madﬂvdegvupude’mmaianua;jnd;acuevdua\a;ﬁase\‘e;?:r::;wl‘:\\;ce\a“\y\s\aded\'asna para los di todkas las listas de Algunas fébricas aplican turnos |ab0ra|es rotatiVOS’ en |OS Cua|eS |OS Usual'iOS
o B rotan constantemente de un turno laboral a otro de manera periédica. La lista nor-
:TI b ] s e o e malmente no circula semanalmente, sino que la gerencia la define, por ejemplo,
iclos de 12 dias.
EEREEE R R R R R €n clc
o e e e ] Ejemplo de turnos disponibles.
e o - CRONOGRAMA
S e : ENTR. PAUSA RESUM. | SALIDA
| o DE MARCADO
- EE Turno matutino 3 8:00am | 12:00pm 1:00pm | 4:00pm
;i s Turno vespertino 4 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am
- Turno nocturno 5 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am
La secuencia de rotacion es como sigue.
Dia 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12
Turno 3 3 3 R 4 4 4 R 5 5 5

D = dia de descanso

El software regresara a la pagina principal. Ahora vera que se ha configurado una
nueva lista de turnos de grupos.

La columna Turno/Dia muestra 3, para indicar que esta lista es una lista tipo
mdltiple con 3 turnos en un dia.

P ‘ . ’ Para configurar la lista laboral arriba indicada, siga los pasos a continuacion.
Grupo Deseripein =N Tunceb Cronogama abero | Feras oxra st después |
o Semanal Cronograma de marcado
[Faica oo 3 Lista dle cronogramas de marcado para ser Wliizadas en la lista del orupo de tubnos, Un cranogramma puede estar basacia en una rutina semanal
con marcados opcionales flexibles, o bisn hacerse de acuerdo a los marcados disrios para turnos rotativos

Cronagrama Descripeion Cronagrama |abaral B

Semanal Eciit

1| Oficina Semanal Excit
21aD Flexible Eviit -

3| Turna Matutino Diario Eit

4 Turna Yesperting Diatio Eciit

5| Turna Nocturna Diario Eit

[ rwemowe ] [ omeouws

Cerrar

Agregar cronograma | [__Eiminar cronograma
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Segun lo descrito en la Lista laboral de turnos mdltiples, configure tres cronogra- | PASO 3
mas de marcado utilizando la misma metodologfa.
Li | i én utiizar los usuarios. e una
PASO 2 T e ; - ;
— = E=k
6|Fabrica Turno 3 =
Especifigue 105 cronogramas v sus respectivas configuracionss como 2 indica abajo. El cronograma de marcado fiio no =& puede aplicar 3l
cronograma de trabajo flexible
Marcado | Configuraciones I C"Dmg’ﬁma Deseripeién |Tumcl Mstutino
Ertrada Pausa Resumir Salir oT Listo
Horario de marcado del reloj:-
i ] [
Rango de marcado del reloj:-
kil Loco NP IR N ISR I S S () IES B I -
har cedln i reciente:. [ -
Reemplace el maroado més reciente con el Lt
rangs de marcade . . « » .
D88 s OTALIStS Como trsbsio BEGraNas o G G UeME0 &7 . . . .« . . . - []ai En Lista de turnos por grupo, haga clic en “Agregar grupo” para continuar.
PO favor especifigue e intervalo de tiempa para diferencier las tarifas por fismpo exra, . . . l:|-|:|
Sl este &2 un turno rotativo, especifigue (o minutos gue califican artes de que comience el turno 10 PASO 4
e e i o s
Grupo Descripsién I Lista [ Tunosbia | cronograma abierto Horas extra s6i0 después 4]
o Cea ]
. = fio= S =
En cada cronograma de marcado, ingrese un valor para “Si este es un turno ro- S ‘ ) =
tativo, especifique los minutes que califican antes de que comience el turno”, por
ejemplo: 10 minutos.
., ., L, Descripeidn | Fabrica 4
Por favor, refiérase a detalles para esta opcion en la pagina 33. st
(e T
Seleccione una lista de turnos por grupo con “Turno” por ejemplo nimero “7” y
nombre “Fabrica 2". Haga clic en “Okay” para continuar.
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PASO 5 PASO 7

Seleccione el planificador de epupo de tumos anusie labiorables qus sean aplcables a todas I listas de

612008 Gupo| 7| marca rosiia Horas extra sdin después TP oupo[ 7] Descpoén[rireaz | Tunosia| 18] Horas exrastodespuss
Tz = | ‘ | I —
Secuencia Tipo de dia Cronograma B

i =Tl Te o | [ & Z EIED e[ e T [ Lo = [l [ e [ [ [ [z o = = o [ [ [ =[]
CHE EEEERE I e s -
Marzo| o | | | o[ ] WAORKDAY. u - [ oo anomiten ] Marzo| 3| 3| - 4 4] 4 5| 5| 5| | o 3 s 3| o 4 4 o 5 535 IEEERE [ Horaris automatico |
L0 I O I B RESTDAY. ! o sor | 4| | s 5[ 8| - EEEE 4 4l 8] 5[ 5 3| 3| 3] 4] 4 s| 5|
Mayo | -| - o - - | - - - ‘VVOWDAV - Mayo | 5 EEEE 4 4] 4 5| s EEEE R B 3
ul Rango de fecha efectiva 010112005 [Turno Nocturna - 4 5| 5 3| 3] 3 - 4 4 5| 5 3 3 4| 4 !
= it i : f o+ o f o+ o
Sept de cronograma - | - 4 5 - 3 4 5 - 3
Oct il el e e el O ] o I B 5 3| 4 5 3| 4
[ O i 3 4 B 3 4 B

Haga clic en “Cronogramas automaticos” y defina el tipo de dia de acuerdo al | El software automaticamente organiza la lista de acuerdo a su configuracion.
cronograma. Haga clic en “Guardar” para guardar la configuracion.
Defina los cronogramas de marcado para cada dia de acuerdo al cronograma.

PASO 8

PASO 6

U 4 4 los usuerios. Una conster de una
mismo i,
Para el cronograma de sta

5 ol codign de 4 desde lista e
Seleccione el planificadar de grupo de tumos ansles g sorabies qus seen aplsbies a odes s lisas de e S T vereia]
PRSP R Asistente para cronograma automatico i 7
usuarios e tengan el misma turne se

e e, Grpo Descrpdén Usta Turnosioi Cronootans tierta | Horas edra séo desmués [ =
Pusd morificar cada plaificador de dia putsando sof  Lse esta funcién pera faciar a asgnacén e cranogramas detrakio en de mercado emanel )
s de I semans recurretepor o de dit y un nimerodel cromograma de Giicna ] ot
onol 7| marcado Pt &0 ermoral -
Fre—— /[ v Fébrica urno 3 Eo
Féica2 o I i)
== le ] [a]s Secuencia Tio de da Cronogama =
e o | o ] RESTOAY Lista de feriados
2 WORKDAY 5
D & T B WORKDAY 5
orzo : orvoay ; oo cncom]
2 5 ResToAY
Meyo 3 WORKDAY 0
wn | | | WWORKDAY 4 -
[T I R R R R [ e A P
o | T ———
= R e R . Borrertunos.
AR - &
b | | -

[ [ oo )

Se ha creado un nuevo grupo. Haga clic en “Cerrar” para guardar la configu-
Defina el rango de fecha para la lista. Haga clic en “Okay” para continuar. racion.
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LISTA DE TURNO LABORAL ABIERTO

Algunas fabricas aplican turnos laborales abiertos. Existen varios turnos en un dia

y los usuarios son libres de participar en cualquier turno. El software asignaré los
usuarios al turno laboral correspondiente al verificar su horario de marcado. Sin
embargo, el horario laboral de cada turno no puede sobreponerse al siguiente y
debe estar claramente definido. El software no puede asignar usuarios en el turno
correcto si el horario de Entrada y el de Salida del turno se sobreponen.

Por ejemplo:
Una fabrica ofrece 3 turnos laborales como sigue:

Segun lo descrito en el Capitulo de Lista de Turnos Laborales Mdltiples, es posi-
ble configurar 3 cronogramas de marcado siguiendo la misma metodologia.

Cronograma de marcado

%REOA’,\II‘?&';A%A ENTR. PAUSA | RESUM. | SALIDA
Turno matutino 3 8:00am | 12:00pm 1:00pm 4:00pm
Turno vespertino 4 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am
Turno nocturno 5 12:00am | 4:00am 5:00am 8:00am

Note que el horario de Entrada y el de Salida de cada turno no se sobreponen.
Para configurar, siga los pasos siguientes

PASO 1

Lista e cronagramas de marcada para ser uliizadas en la lista del grupa de furnos. Un cranograms puede estar basatio en una rutina semanal
con marcados opcionales flexibles, o bien hacerse de acuerdo a los marcados diarios para turnos rotativos.

Especifiue 103 Cronoaramas v SUs respectivas configuracionss coma s indica sbaio. El cronoarams de marcade fio no se puese aplicar 5l
cronogranma de trabajo flexiole

Cronograma

Resumir

[ ]

Marcado | configuraciones I Descripeitn | Tuma Matutina

Ertrada

[ ]

Salir ot Listo

el [ ][]
] 3 ]

Horaric de marcado del reloji-
Horario zctual de marcado dal reloj
Déjelo en blanea si no lo va a usar

Rango de marcado del reloj:-
Marcads del relo artes de esta hara

Déjel en blancs para utiizar el ranga par
defecto

Marcado mas reciente:-

Reemplace el marsado més reclente con el
ranga de marcado

Desea usar OTiListo como trabsio programadio en lugar de tiempo extra?

- Os
L L]

Sieste e un tuno rotativo, especifique los minutos que califican antes de gue comience elturma 1

PO favor especifique el intervaln de tiempa para diferencier las tarifas por tiempo exra

En cada cronograma de marcado, ingrese un valor para “Si este es un turno
rotativo, especifique los minutes que califican antes de que comience el turno”,
por ejemplo: 10 minutos. Por favor, refiérase a los detalles para esta opcion en
la pagina 33.

Cronograma Descripcin Cranograma laporsl B P Aso 2
0 Semanal Edt
1|0ficina Semanal Edit Lista de turnos por grupo
214D Flexbie Eclt o Li d los usuarios. Una constar de una. é
) 3] Turno Matuting Diario Edit isnodi
Pera ol croncgrama d Ista olcigndes o etade
4 [Turno Vespertino Dierio E arcaclo o1 1 e fohs i e arabsi ”
5| Turna Nocturne Diaria Edi Grupa Descrbeién Lo TunosDia Cronoarana aerts | Hores oira st después [
B Semmanal ]
[EED Somenal )
2ien Somenat =l
|Fabrica Turno 3 Ecit
- 2 Turno T =
Agregar cronograma | [ Eiminar cronograma Cerrar o '}] [_Emiaroee
3
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En la Lista de Turnos por Grupo, haga clic en “Agregar grupo” para continuar.

PASO 3

los usuarios. L

Lista del cédiga ce con un méxina

mismo dfa,

de oronograma

marcada 56l i el usuario ficha para ertrar a trabalar

e Deserpon - Tancsba s e =
5 =
AGED )
2hao )
6|Fabrica Para agreger turnos, 4 =
Tlravica2 Borh e

diario con T

especificos.

onpe
Descriciin [Fawea |

Haga clic en “Cronogramas automaticos” y defina el tipo de dia de acuerdo al
cronograma. Defina el Rango de Fecha que le daré inicio al turno.

Ingrese el cddigo de los cronogramas de marcado en uso en la columna, por
ejemplo 3 — cronograma de marcado 3, 4 — cronograma de marcado 4 y 5 — cron-
ograma de marcado 5. Haga clic en “Okay” para continuar.

PASO 5

Stecine o paifccr e e s e e :
i dtico” para faciitar la o los céi abierto. "Dia de descanso diferente” es aplicable para los:
: i Serars
celda con o #ltipn de dia o
2009 | oumiaane oo p— Tunostia [P

Turno normal | | | / 2

s trmios ]

[ rormmmtandieo ]

— T [

Seleccione una lista de turno de grupo con “Turno” por ejemplo nimero “8” y
nombre “Fabrica 2". Haga clic en “Okay” para continuar.

PASO 4

Seleccione el plarificadr de orupo de furnos anuclec
EI AR PR YRS Asistente para cronograma automatico
ustirios e tengan el mismo turno semandl pero ten|

p lsborables due sean aplicables a todas las listas de.
oia de descansa difererte” es aplicable pera s

wos | Gups| g marcado nostia| 1 6| Horssexra siodespucs
Turna normal ~
‘Secuencia Tipo cle dia Cronograima <] §
! [RESTDAY Lista de feriados
5 oy
i eonsonr
: omDRY
5 oAy

Rango de fecha sfectiva

04m17200] 311122008

344

Cancelar

La lista esta lista para ser desplegada como se muestra arriba. Debido a que
se trata de un cronograma laboral abierto, los cronogramas de marcado no se
muestran en pantalla.

El software asignara los usuarios al turno segun la verificacion del horario de
marcado. Haga clic en “Guardar” para guardar la configuracion.
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PASO 6

Se ha creado una lista de turnos nueva. Haga clic en “Cerrar” para guardar la
configuracion.

PARA ASIGNAR USUARIOS AL TURNO DEL GRUPO

Es necesario asignar usuarios al turno de grupo correspondiente antes de poder
ver su asistencia. Una vez asignado un usuario al turno del grupo, el software
mantendra el usuario en el mismo turno para futuras referencia. Si desea inter-
cambiar usuarios con otros grupos, siga los pasos siguientes.

PASO 1

Haga clic para abrir la pagina de Registro de Usuarios.

Usuarios

Capitulo 3¢ Configuracion de Cronog

as de Marcado y Turnos de Grupos

et el et e tizr , . No. D oo usuar T e Yereee) et == e Ta=arrs) Elerecra
it el i e v e ceberan e os s, conunmiing :
e e 1 [dose Aberto AD1S82__|Adminstracian Exipo B I 2
P e : & z 2{suan bt Eossed fngeneia Cocel o
narcad 566 81l Uil flha para ntrar 8 b 5 3[veria Fermancie s oo oot
Grupo Descripeibn Lista Tumosiia Cronagrama abierta Haras exira sdl después ] 4 a[Gustavo icardo PD5333 Produccién Exerior feo
5 ol = 5 S[SofiLine s Jacsce Eaion o férica
| i Féica2
T[ofna Seand i) forea2
2en Serana i)
6|Fébrica Tuna 3 Bt )
7| Fébrica 2 Turng 1 Eit
S Feorica s Tuno T aas =) |
FingerTec World Wide
dose Alberto 473085455857 No 8,8 & 10, Jalan BK 312, a
Nro-Sara Sox Bandr Kivera’,
sdinistracien v oesesmizes R E
7 Cli para fato Departamerto Fro T Direccian
EnipoB v oozoie
Seccen o de oo
1 imeroe T i B sise@fgertesicon 2n2m0e ™= minzeone T
= Emitido Vencido, &-mall Vacaciones Hasta
T [ omwowe

Soregar Usiwio ] [Comier erttoscion

En la columna Grupo, haga clic para seleccionar los usuarios asignados en la lista
del turno del grupo correspondiente. Repita este paso para todos los usuarios.

No- o oo usuar Nombre Mo-enpads | Deparanento Secoiin g | Tasaibors |Suspencer =
T T dose Alberts [s01552 [Adminstracien Eaipo D T 0
2 2/ouen Dot - Coca g 0
El 3| Maria Fernanda 7568 i L Local 1 O
4] 4/ Gustavo Ricardo. PD5333 Produccion [Exterior 8| O
e e aisss —Jacace Eaio’ 7 0

FingerTec World Wide
SofisLinda ~
oimere oS3 e
acsee v E
Clic para foto Depanamerts Mo Cireccian
oo & v
S heacag
5 01022008 T o= [T =T =
o Vem Em vemmes o

AogegarUsuer ] (Cormber entfoecen B |

Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuracion.




Fecha [RRVSPRPMSN Generar nuevos informes de asistencia rcad arrastrando y
Fecha _ [pade semand = ot et ocha para el formes
o._|D de usuari Hombre: No.empleado Departamento Seccibn Grup_| TasatHora | Suspender = or favor especifiue |a fecha nora a generacién de s informes de.
- i N— o e | et s - E 03062009 [Sueves Prosertes: || | asetona, oo eyt e Sarivac 10t s egsos
O 05mEZ00 | Viemes e asistencia no pueden ser convertdos de a isa de audtoria de catos.
2 2[uen David ENGssed lngenieris Loca g e Entoencin || 1
g 3 ieia Fernanda im7sss Tecnologi informdica|Local T 0 .
S lsomire aisfpcace e & 7 = E T a—— - -
[ [ e suar]_ombre [ Tipo e dis | Horario | Erirada Do suar [ 1 Hose aberto A Comertario B
7 Jose Alberta [WORKDAY T ©Todes w2 e David
e . = 2[Juan David__[WORKDAY 1 w3 [Maria Fernanda
388 : Identificacidn de usuario [X) S — OMinguna 2 loustave Risardo i
H— . w5 Sofia Linda
'z 5iha hecho algin cambio a os c afectardn toncia actuales y 58l enrard | i
3 Sideseaal asistencis existentes, debe hacer cic en el botdn ‘Generar' en Is hoja de asistencia, —
Nomire o, S50 S0t Fecha [ 01022009 % [porm20009 7 e it
acacc v v antier a 5 I O
Gopmer | S o - oo L & s &
<Convertrde s sta de auditora de cetos{7] =
Exuipo A v
4Desea mantener los datos macificados délsuaria?
Secon o3¢ e e
5 o1m2r2008 T o= o= o= -
Enid Tencdo el Vacadones. Fasta @
-

e O . o e

Aparecera un mensaje para recordarle que debe generar datos en la Hoja de
Asistencia antes de que las nuevas configuraciones puedan entrar en efecto.
Haga clic en “Okay” para aceptar el mensaje.

PASO 5

&

Asistencia

Haga clic en abrir Hoja de Asistencia.

PASO 6

Haga clic en el botdn “Generar” y aparecera una nueva ventana. Seleccione los
usuarios asignados con la nueva lista de turnos de grupo.

Defina el rango de fecha en el cual entrara en efecto la nueva configuracion. Haga
clic en “Generar” para continuar.

PASO 7

04/06/2009 =]

Fecha | Ideriificacién de usuerio Marcado arrastrando y s~
Fere [ semnd = e o e prat i dotos o
o favor especiiue a fecha ara la generacidn o s informes de
03062000 [sueves resetes: [ | cotance Tod el cxstots sedrairadey oo nisvos estes
0SDBR003_Vieres convertdos dela i
ootz (séoado Bz ] :
J—— urnas del grup preclfiica con el ruevo cédigo de cronograma
i 5 Pusdeslecconis unango  regetos mcans & -
e Il B M el AR Confirmar generacion de informes Comertario =
[dase Alberta [WORKDAY T
Slisar Devid TWORKDAY T st a purto de borrar 1o regisros te asitencia existertes, 1103
ulbire, antes de generar nuevos registios N
Fecha | 012000 % [zamzrzons 15,
Canier 5 v
aConverti dela i =
aDesea mantener oz datos modficacos dgsUaD?
s
e e ] [—mor— e oo

Aparecera un mensaje para informarle que el proceso de generacién esta por
comenzar. Haga clic en “Okay” para comenzar. La ventana se cerrard automati-
camente una vez completado el proceso.

&

Asistencia

PASO 8 Haga clic para abrir la Hoja de Asistencia y ver los detalles.
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4 « HOJA DE ASISTENCIA

Ignore este capitulo si no esta usando el software para la funcién de conftrol de asistencia.

La Hoja de Asistencia muestra todos los datos de asistencia, tales como Hora de Entrada, hora de Salida, Horario de Trabajo, Horas Extra, Permisos tomados, etc.,
todos en la misma pagina. Usted puede ver los datos de asistencia por fecha o por ID de usuario. En circunstancias aceptables, los datos de asistencia pueden ser
editados. Sin embargo, todos los cambios son registrados para futuras referencias.

VISUALIZACION DE DATOS Si se aplica “Horas extra por semana (0 mes)” a una lista de turno de grupo, habréa

< 3 columnas adicionales que apareceran en la Hoja de Asistencia.
Haga clic en | sssens= | para abrir la hoja de asistencia. 12 lojas de asstencia _[1]

. . X . ., Fecha dentifisacion de usuario Mostrar tardanzes:- []Entrada tarcle Ore [Mercado errestrando y s
Existen 15 columnas en total en una Hoja de Asistencia. La funcion de cada co- | [t pemsd e i Caas
lumna se explica a continuacion: A zamons Dwcado e -
S e

COLUMNA | DESCRIPCION S| Sieotaiie [ = | s
Id de usuario Se refiere al ID de cada usuario. La longitud del ID del usuario varia de 1a | [ boccomod Troceis [iorws [ e [ P [rosnr ] s [_or T e v [ T2 T coro Tromie [ ] oo {

9 digitos, segun se haya registrado en el terminal. ozn2n0s Lunes— woR0AY s liest iats s ECENE]

. L £ GO T T (T
Nombre El nombre complete del usuario. B e == = 2 T
Tipo de dia El tipo de dia para un dia en particular. o T I T B 1 ]
< | »

Cronograma El cronograma que aplica al usuario para ese dia en particular e
Entrada Se refiere a la hora en la cual el usuario comenzd a trabajar Doscasw ] [ aneieo ] o
Pausa Se refiere a la pausa tal como almuerzo, té, etc.
Resumir Se refiere a la hora en la que el usuario regreso a trabajar después de la | COLUMNA DESCRIPCION

pausa. Total Hr. El total de horas laborales en una semana o en un mes
Salida Se refiere al horario en el usuario termino de trabajar. Total HrE El total de horas extra reclamadas en una semana o en un mes
ot Se refiere al comienzo de las horas exira Corto El total de tiempo corto en una semana o en un mes.
Listo Se refiere a la finalizacion de las horas extra
Trabajo El total de horas trabajadas en un dia Usted puede escoger ver la Hoja de Asistencia en varios formatos, tales como:
TE. El total de horas extra reclamadas por el usuario en un dia + Por fecha
Corto El total de tiempo corto de un usuario en un dia * Eor 'ItaDr(iIanzas .

.
Permiso tomado | El permiso aplicado por un usuario en un dia or € usuario
- = — - — - + Por cronograma de departamento

Comentario Para notificar un escenario inusual (o motivo) de la asistencia de un usuario

en un dia.
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POR FECHA

para abrir la hoja de asistencia.

Haga clic en

Agistenicia

B Hojas de asistencia [ 02/02/2009 ],

oo de usur Hombre [ temprano [Jpe permiso
1|Jose Alberto [iterruncion extendia [ Auseries
ercado arastrando y 2[uan David Dbt oo

POR ID DE USUARIO

Para cambiar el formato a ID de usuario, haga clic en el botdn “ID de usuario”.

B2 Hojas de asistencia [ 1] E]
Marcach arrastrando y

Fecha ertfcacn deusuro || Mostrr terdanzas-- [JEriracatarce Ore

Mostrar terdanzas:- []Erradatarce Ore

Fecha | ertiicacionce usuarin
Focha  |Dia e samand = [ Saldatempranc. [ Toteles trabsioHrE: 3|Meria Fernanda
4[Gustavo Ricard
011522009 _Darringo Presentes: Inertupeién extenda De permiso
oo forie || @ Fla “sbine
2022 a— Mercado falido usertes T . hd
20008 rtes Enteenc [ ]
040202009 |Miérosles usertes: [ | Fecha [Diade semand Tipade dia | Horario | Enirada | Pausa |Resumir| Seir | OT | Lsto | Trabajo | TE | Coro Comertario <
050202009 ueves Escomslcronogana- | [scof o depertanento:- v -l 01022008 Dominge | RESTOAY il
0610212009 |Viernes - 020212009 |Lunes: [WORKDAY 10859 1234 1315 1951 8.00 151
D de usuari{  Nombre Tipodedia | Horario | Ertrada | Pausa | Resumir | Salir or Listo [ Trabsjo | TE. Corto || Totalhr | TotalHrE| Corto [ 03/0212009 |Martes WORKDAY 1jos0z 1215 (1340 {904 733 1.04 027]
e oAy e e Y - - - 422008 [Midrecles WORKDAY Tloess [z 3z ez 7s 02 oo
o bt oAy Toase Tioa Tare Tremt ool 1o 522008 [dweves _woRKDAY Tloese [z 13z e s 13
oA lmse Tias Tiate Jzsee ool 277 0622009 [Viernes_[WORKDAY Tloese [r2a 13m0 (17 754 [
4[Gustavo RieariWORKDAY sloass 1234 |13 |an o 212 BmEE Sz FESE g Jﬂ
:’:5 SofiaLinda_[IWORKDAY Sloass 1234 |13 |aws o213
s Total
< e | |2
T Covemmr ) [ ] [ ] Cew )

ommw ) [ nwoie ] [ ]

Por defecto, la hoja de asistencia mostrara la informacion por formato de fecha.
Mostrara toda asistencia del mismo dia en una misma pagina.

Vera los datos de asistencia de un usuario en particular en la misma pagina. La
informacion sera ordenada por fecha.

Cuando existen muchos usuarios en el software, puede insertar el ID de un
usuario en particular para hallar ese usuario.

a
Fecha Ienitcacién de ususrio Mostrr tardnzas:- [JEriractaforce Ore Marcaco arrastrando y of =
o, o de usiar Norore [l temprano [Joepermisn
T Wi l3ose Aiberta [rterrupeiin exena [Jausertes
3 3/ duan Davia
arcaco falico
5 3 Maria Fernenda E
5 4 Gustavo Ficario
B 5%‘7"5“”“ [~k 9
Feche | sesemand Timae e | rarero | Enrese [ o = = g
0672008 Mércoes  [WORKDAY. T DA
(ameizons laweves  [WORKDAY 1
osier2008 [viernes  [WOROAY ¥ 7
o6iE/2008 [Sabada[RESTOAY. 1
S—
[ [ T T T ~
ClTotal
) P T [Eomaal

[1] Mueva el cursor a la columna de ID de usuario y este se convertira en el icono
de una flecha como se muestra arriba.
[2] Haga clic con el botén derecho para ingresar el ID del usuario.

Total tiempo corto en una semana o en un mes.
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POR TARDANZA

POR CRONOGRAMA O DEPARTAMENTO

B2 Hojas de asistencia [ 02/02/2009 ]

acad aresrancoy o]

“Mostrar Tardanzas” esta ubicado en la mitad superior de la Hoja de Asistencia.
Puede seleccionar ver los datos de asistencia ordenados por tardanza.

» Entrada tarde es para mostrar datos de asistencia de usuarios que llegaron tarde al
trabajo.

 Salida temprana es para mostrar datos de asistencia de usuarios que dejaron la oficina
antes de la hora de Salida predefinida.

« Pausa extendida es para mostrar datos de asistencia de usuarios para los cuales su
tiempo de descanso excedio el tiempo Pausa-Resumir predefinido.

* Marcado fallido es para mostrar datos de asistencia de usuarios que fallaron en el
marcado de entrada o salida de cualquier ranura de tiempo.

« Tiempo extra es para mostrar datos de asistencia que trabajaron horas extra.
» De permiso es para mostrar datos de asistencia de usuarios que estan de permiso.

* Ausentes es para mostrar datos de asistencia de usuarios que estan ausentes del trabajo
y no de permiso.

Capitulo 4 * Hoja de Asistencia

2 Hojas de asistencia [ 02/02/2009 | Fecha ‘ dertificacién de usuario Mostrar tardanzas:- []Entradatarce Orte
Fecha \ dentificacién e usario Mostrar tardanzas:- []Ertradatarde e [Marcado arsstrando Fecha e - [ssiida temprano [ e permisa
e o [ssiatemprans [Joe permisa 010272003 [Dominge || presertes: [lintermupeién extendide [ Ausertes
. [Co20z2000  ures
0140272008 Dormingo Presentes: Interrupcicn extendida Ausertes Marcado falido
: Dieterm = T Bz ] a
02022009 Junes [JMarcado falide
e e || Sa72008 |wérooes nusetos [ |
” O502r2008 | ueves
02008 Wérookss suseries: 3 2
e s (| Secarates [veres |« [ = -
Escofaolcronagram- | scofe el ceparamento- .
oewzn0m_viemes [~ [ ve usuar]_Nomere | Tino de e | rorario | Enirads | Peuss | Resumr | Sar | or | Usta [ Trabee | TE. | cono Comertaro =
|D de usuari|  Nombre Tipo de dia Pausa_| Resumir | Salir o1 Listo | Trabajo | TE. Corto Comertaria B 1 |Jose Alkerto [WORKDAY 10858 [1234 1315 {951 8.00) 151
T Tove Albera [WORFOAY st Tiats Tiest oo 15 2/ uan David_[WORKDAY Tlosse |12t [ra1s et ERE
2|Juan David [WORKDAY 1234 1315 1951 8.00 151 RIDAY 30858 1234 {1315 12012 8.00 242
oAy 23t Tia1s Tmrz ol 212 RO Sloess 12 [razs  |miz 00 24
< Ioustaro RoalWORHOAY 2at Trazs Ttz ol 213 :Fs SoiaLinds_IWORKDAY Sliess (12 |13z [;13 00 213
:F5 Sofia Linds_ IWORKDAY 1254 Jazs |mis 00 213 -
JJ Dra
Tota
o Comomr ) [amomo ] [_an ]
Dosomgar ] [_anisorco ] e Gonerer o] [_gomoomr ]

También puede escoger ordenar datos por cronograma o por departamento.

» Cronograma es para mostrar usuarios que estan asignados a un cronograma de mar-
cado predefinido.

» Departamento es para mostrar datos de asistencia de usuarios que estan asignados a
un departamento predefinido.

PARA MANIPULAR LA HOJA DE ASISTENCIA
PARA EDITAR DATOS DE ASISTENCIA

Bajo ciertas circunstancias aceptables, la Compafiia puede editar datos de
asistencia para un usuario. Por ejemplo: si un usuario se retira temprano porque
necesita ir a una capacitacion, el administrador puede editar sus datos de asist-
encia para que no se considere una “Salida temprana”.

PASO 1

B2 Hojas de asistencia [ 06/02/2009 ]

|

Fecha | dertificacién de usuerio Mostrar tarcanzas:- []Erirada tarce Oe
Focha e soman] = [ssioa termprana [J0e pemiso
OEM20E_|Viemes | | prosentes: [irterrupcitn extendida [ Ausentes

[Marcaco falco

Ericwin ||
re———

T2 edres | - (I

0o usuer]_onbre | Tipododa | Horert | Erreda | Pousa [resumr | sar | or | Usto s | TE [ Goto e =
" ioss Albets [WORKDAY Tlse frzm i 75 = 1
[ Total
(T W |
i




Haga clic en “Editar” para comenzar.

PASO 2

B2 Hojs de asistencia [ 06/02/2009 ]

B2 Hojas de asistencia [ 06/0242009

IMercac arrestrando

[loe permiso [T

[ usentes

5 st temprano
Viewes || presartes: |3 [Cirtemrupcisn sereds
Enlicsnciar || [IMarcado falido

nueeres ||

061022009

T I e

110272008 Miércoles

sfossz [iz1e 13m0 e1s 7ag 018 on
3fosa7 1254 13m0 |15 E
sfosizjrzss 13m0 1ese 7as 0% 012

| Gustavo RicarWORKDAY

5[Safia Linda_[WORKDAY

et

o]

oo ] (Tarmsmit ) [Loercmiomee

Apunte a la ranura de tiempo y borre los datos.

PASO 3

B2 Hojs de asistencia [ 06/02/2009 ]

Fecha ‘ Mostrar ardanzas:- [ ]Ertrada tarde Ore
s s i i o [ veuer]_omire | Tio 9= e | rra | erec | pausa [ s | _sar |07 | Ui [t |_TE_ Gonw o =
oct el DTG ey Z & T[dase Alberta [WORKDAY 23 3w [ 600
osw22009_Wiemes [ || precentes: | 5 [itermposion extendda [ausentes 2[uan David_[WORKDAY I P o0 o1s
e || [Marcac falido RHOAY 215 [z [se 743 a1s ol _
RIDAY 25 3w [ese a0 s
ar=ie ]| 5SotlLnn_ ORDAY FERNE T 76 om o7
Escof el crancgrams:- < Jscoia el cepartament:- v -
i o usuari]_tombre | o de o | Horario | Errace | Pousa | Resumy | Sar | oOf | Lsto | Trabmn | TE | cons Comertaria - —
T vose Aberto [FORFOAY I CERNE RN 751 % ] .
2 duan David_[WORKDAY T[osse [r2as 13m0 [ra1s EEEE Boeralll il Come )

La hora corregida se mostrara en negrilla para indicar que los datos han sido
ingresados manualmente. Podré visualizar los datos originales para esa hora en
la columna “Marcado Arrastrando y Soltando”.

5 Hojas de asistencia [06/02/2009]
Fecha ‘ Mosrar tardanzas:~ []Entraca tarde Ore

Fecha _|oia de semand + []ssldatemprana [Joe permiso
06022009 _[Viemes [ || presentes [Jinterrupeisn extenida [Dausertes
07272008 [Sébade [P ——

Entcencie; || EEERE D
080272008 |Doringe

090272008 |Lunes.
100272008 |Martes

110272008 Midrcoles

ausertes [ |
T |

sfosizjrzss 13m0 1ese 7as 0% 012

5[Safia Linda_[WORKDAY

et

o]

[ oovmer ] [Tumomin ] [ticerotonesa ]

Ingrese un nuevo valor. Haga clic en “Aplicar” para guardar los cambios.
El resultado se muestra en la pagina siguiente.

Fecna | Mostrtorcanzas:- [Jeriraca tarde Ore o2 [0 6e ususr{_Norkre | Tino e dis | Horaro | Ertrde | Pausa | Resunr | Se | o7 | Lsto [ Trabe | TE_| Coto Comertaro =
- G200 1754 T Jose Aber [WORKD) D = |
Fecha__pia de semand 4. []ssittatempran []e permis _ e e o o fis o
T . T — [Jhuseres i B o oreom
Enlicencie: |:| [Marcacio falido RIDA 3|08:47 B 058
S[SataLins_ WORHDY 3[osiz o [
moetes [ ] 1 I -
RS — < sco ot sepatamerta- ]
a0 ircdes | - - T
el
052 e artre | Ty oe o | rorao | Errad | pause | Resune | Sar | o1 | Lo | trabmo | TE | coe Comertars -
[fese Alerta [HORKDAY s fizs [ram a0d | Bl cerenlllieime)]
2[auan Davia_[WORKDAY Toese iz [ram fiets o0 e
afoesz liz1a |raz fiets e oie o
4[Gustavo RearHORKDAY soeer fizse |13 fes a0 s

Si quiere deshacer los cambios, puede volver a colocar los datos originales en
la columna. Siga los pasos a continuacion para volver a colocar los datos de
asistencia originales en su posicion original.

Haga clic en “Editar” en la parte inferior de la Hoja de Asistencia.

Arrastre los datos de asistencia a la columna “Marcado arrastrando y soltando”.
Suelte los datos de asistencia en su columna original.

Haga clic en “Aplicar” para guardar los cambios.
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PARA APLICAR UN PERMISO A LOS USUARIOS

Puede ingresar dias de permiso para los usuarios en la Hoja de Asistencia. Siga
los pasos a continuacién para asignar dias de permiso a los usuarios.

PASO 1

B2 Hojas de asistencia [ 27/02/2009 ]

Enlcencis

Ausertes:

(L)

[Ivercada falido

Fecha dentficaciin de usurio Mostrar tarenzas:- [JErivada torde Ore Mercado arrastrando y s
Fecha _|Din de semang = [salicatemprano [oe permisa
271022000 Viernes [ @l e @

Alfernativas,

PASO 1 Hagacdlicen

rd

Configuracién

para abrir “Licencia extendida del personal”.

PASO 2

Licencia extendida del personal

Use la tabla & continuacin para ingresar la licencia extendida tomada por el personal individual en un periodo dada.
Estos registros de licencia serdn incluidos autométicamente en ka hoja de asistencia actual para reflejar la licencia
tomada

' seran excluidos de la hoja de asistencia si usted retira el registro de licencia de |a takla.

Escoja el cronograma:- v [scoja el departamerto:- v 1D cle usuario Mombre Permiso tomada Desde F= | Hasta
om0 rodes | - iaelai s - B -]
[ wsuer]_rorire | Toodeda | Horei | Entvada | pouen [ rosun | sa | ot | s [raao | 1= [ oo = B 1 |[Jose Aberto SICH 2710272009
1 dosc Alberto [WORKDAY T |
2|duan David__WORKDAY tlozte[r23a 1316 |anas ao0 23
alienn [oas|2129 |ozas 453 248 ool
4|Gustavo Ficar WORKDAY alimes |37 |212¢ |oans 50 30
5[SofiaLinda [ WORKDAY alizas [2020 |2126 |oscs asd a0 oo
[Oteta
Comee ] [amoe ) o] S o
I

Haga clic en “Editar”.

PASO 2

B2 Hojas de asistencia [ 27/02/2009 ]

4
oo

Marcoes | v

nusertes ||

Escojael cronograma-

[tarcado flido

T T

Fecha Mostrar tardanzas:- [JErrada tarde Ore Marcedo arrastrandoy o]
Fecha pia de semand [ssiatemprana [oe pernisa
20022009 Viernes. Presertes: [ rterrupcien extendca [auseries

oamazoos
060 usuer]_tonbre | Tipodo i | orero || Entrade | ouse [Fosun | sakr | or | Usto [ Trabwo | T& [ coro [pemisotoneso] conertaro =
1 [Jsse Alberto_[WORKDAY i I ~l |
2[uan David_[WORKDAY tlozia  |1z34 131 |3 a0 233 [ABSENT I
4[[18:01 20:44. 21:29 02:46 459 2.46] 0.01|[ANNUAL
4[Gustavo RoarWORIDAY aimas |20ar r2e Joace soo a0
5|SofiaLinda  [WORKDAY 4//17:49 20:24 2128 0308 4.54) 3.08 0.0g][HOSPITAL
areRuTy =
paTERNTY d
T T T e D
ot
Cestoeer ] [Tumosmin. ] [wienoitomena | e

Apunte a la columna “Permiso tomado” y haga clic para abrir un cuadro desple-
gable.

Seleccione el tipo de permiso aplicado al usuario. Haga clic en “Aplicar” para
guardar los cambios.

Capitulo 4 * Hoja de Asistencia

Al

Para agregar un nueva registro, pulse [ flecha hacia abajo 2l final de Iz lista.
Para retirar un registro, simplemente borme la identificacion del usuario.

Seleccione el “ID de usuario” y el “Tipo de permiso tomado”.

Defina la duracién del permiso. Ingrese la misma fecha en “Desde” y “Hasta”, si
el usuario tom¢ solo un dia de permiso.




PARA APLICAR COMENTARIOS A LOS USUARIOS

Es posible agregar comentarios a la hoja de asistencia para notificar un registro
inusual. Por ejemplo, si un usuario llegé a las 1200 pm adn cuando su horario de
Entrada deberia haber sido a las 900am. Llegé tarde producto de una reunién
con un proveedor, por lo tanto es posible afiadir el comentario para explicar la
tardanza.

PASO 1

PARA GENERAR ASISTENCIA

Usted DEBE general datos de asistencia en la Hoja de Asistencia si ha tomado
alguna de las acciones siguientes:

1 = Cambios en cualquier configuracion de los cronogramas de marcado
2 » Cambios en cualquier configuracion de las listas de turnos por grupo
3 * Asignacion de usuarios a una lista de turno por grupo

4 » Cambios en usuarios en una lista de turno por grupo nueva

Haga clic en “Editar” para comenzar.

PASO 2

& Hojas de asistencia. [ 16/02/2009 ]

Fecha ‘ Mostrar terdanzas:- [ ]Ertradatarde Ore.
Fecha e de semend = [JSeitdatemprano [Ie permisa
T (Wees | | preseies [iterrupcion extendda [ Ausertes
124022008 Hueves [hsrcact falco
Taw2n000vernes i |
140272008 |Sébaco Ausertes: [ |
15122008 _|Doringer
Escoja el cronograma- v 'scoja el departaments: - 5
To0z2009 Junes | -
ID de usuari{ Nombre [ Tino de dia | Horario || Ertrada [ Pausa |Resumir | Sair | OT [ Listo | Trabaio [ TE | coto Comertarin | =]}
" Tose Alberla [WORKDAY. Tlooas [22s |13z 1815 75 o015 om |
2 duen David_WORKDAY. tlooss [r2a |13z 1820 N T
RIDAY 3loats [r2es 1328 1903 a5 103 00 <]
4[Gustavo FicarWORKDAY alizss a7 oz oz so0 129 Erirads
5[Sofialinds [WORKDAY 4l1802 |m34 2130 |oroz 458 102 007 rterto de formacién
isgs b T b o s respectv pam e sl

ot

[ peshacer ] [ Tumosmit. | [Licenciatomada |

Haga clic en la columna “Comentario” para seleccionar el comentario que ira en
los datos de asistencia del usuario, por ejemplo “Reunion con el proveedor”. Haga
clic en “Aplicar” para guardar la configuracion.

Cualquiera de las configuraciones anteriores afectara los calculos de asistencia
= == e e i e —"" en el software. El software debe publicar los datos de asistencia mas actualizados
e lil v en la Hoja de Asistencia. Para obtener datos actualizados que cumplan con las
o s nm [ nuevas configuraciones, el software requiere que usted realice un proceso de
T — st [ e scearanenc > = “Generacion” para refrescar la Hoja de Asistencia. De lo contrario, las nuevas
o usurl_tantre ] o e o e [roou ]_sar [ or T o Trwao] e [ coo ] comriwn [ 2 configuraciones o cambios no entraran en efecto.
Slcustan o ig: 2 % :;z NOTA: Este proceso borrard cualquier informacién / datos de asistencia insertados
JL[ manualmente de los registros. Por lo tanto, por favor {nc/uyg los ID de usuarios rel-
= evantes y el rango de fecha para general datos de asistencia precisos.
[BE==r ) YT T Por ejemplo:

Cronograma de marcado

Especifiue 105 Cronogramas ¥ SUs respectivas configuraciones como s indica sbajo. E| cronoorams de marcads fia no se pusde splicar sl
cronagrama de trafsjo flexible

Cronagrama

Permita un perfodo de gracis en minutos para ertrada tarde:

Deseripeién | otiice

Marcado | Ranga ~ Configuraciones

Permita un periodo de aracia en minutos pera salida temprana
Minutos minimos trabajaclos para caliicar para tiempo extra 30
o, méieimo de horas para reclamar tismpa exdra ..

Horas lakorales redondeadas hacia arriba o hacia abaio en minutos de ..

LT

Horas de tiempa extra redondeadas hacia artiba 0 hacia akajo en minutes de .
Duracién de hora de slmuerzo/cena para aimuerzo/cena flexile en rango de minutos
¢Desea exciuir la hora de almuerzoicena del horario de trabsjo? s

¢Desea proveer tiempo exira para trabsjar antes de tiempo (tiempo temprana) 7 (mE]
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Se ha realizado una nueva configuracion en el cronograma de marcado 1. Todos
los usuarios bajo este cronograma deben trabajar por lo menos 30 minutos para
tener derecho a cobrar horas extra. Cualquier usuario con tiempo extra inferior a
30 minutos no tendra derecho al pago de horas extra.
Haga clic en “Guardar” para guardar la configuracion.

PASO 1

BB Hojes de asistencia [ 11/02/2009 ]

Fecha | [ ——— Mostrar tardanzas:- [Ertradatarde Ore
Fecha __|Dia de semand 4 [salicatemprano e permisa
022009 || rresertes [ rterrupcien extendca [eusertes
120022009 |Jueves [JMarcado falido
Tom22008 Vemes |
1ozt [shunie nuseres: ||
5022008 Domingo
Escoft e crancgrams:- scoja el departamerto:-
Toaznons urss | o ool roncy BT D -
[0 v suer]_ombre | Tipo ve da Pousa |Resunr | Sar | or | Lsto | Trabee | TE. | Cono Comertaria S
T ose Abert [HORKDAY N D .
2 duanDavid_[WORKDAY. 238 1325 [rate I
238 1316 [1a3s ool 03
4|Gustavo Rcar WORKDAY 47 20 s sol 02
5 Sofia Linda_[WORKDAY. EECRN IR ase 119 ooy

CTota

Cossomer ) [ansome ] [ eww ) [ o] [_comeow )

Generar % I

Antes de generar cualquier dato de asistencia, todos los usuarios tiene derecho
a cobrar horas extra después de un tiempo de trabajo predefinido. Gracias a la
nueva configuracion, los usuarios con menos de 30 minutos de tiempo extra seran
ignorados. Haga clic en “Generar’.

PASO 2

Por favor especiicue a fecha para fs generacién de los nformes de
asistencia. Todo registro existente serd retirado y los nuevos registros
de asistencia no pueden ser convertidos de la lista de auditoria de datos

Pusde sobrescribi ¢l codin del cronoerama por defecta () de lalista te
tumos del orupo predefinido con el nuevo cédigo de cronograma

Fuede seleccionar un rango de registros mediante:

e a© [ios= aiberta =
@ Todos V2 s David
(O)hinguno v 3 [Matia Fernands
? e 4 [Gustavo Ricardo
Algunos s Sofia Linda
]
Fecha [ot2i2008 ¥ [0

Cambiar & nuzvo cédigo de cronograma:
Conwerir de Ia fista de aucdtoris de datos ]
Desea mantaner o3 datos modficados dejsuaric?

Generar,

Cancelar

Capitulo 4 * Hoja de Asistencia

Seleccione los usuarios y defina el rango de fecha. Haga clic en “Generar” para
comenzar el proceso.

PASO 3

Confirmar generacion de informes

Esté a punto de borrar los registros de asistencia existertes, silos
hubiere antes de generar nuevos registros

¢ Esta seguro gue desea cortinuar?

. Cancelar

Haga clic en “Okay” para aceptar el mensaje.

PASO 4

B2 Hojas de asistencia [ 11/02/2009 ]

biacado aresrancoy o]

Fecha | dertificacién de usuerio Mostrar tarcanzas:- []Erirada tarce Oe
Focn e somand = [ Sslda termpran []0e permiso
[ — Cterrupcion extendda @S
sueves

[hercac falido

Bl ||
wuseres ||

(I

" iose Albers WORKDAY Tlest rem [5x  few a0 1
T hd

[0 Tatsl
Coe ) Commow ] (e

Una vez finalizado el proceso de generacion, la nueva configuracion entrara en
efecto. Cualquier usuario con tiempo extra inferior a 30 minutos sera ignorado.




PARA EXPORTAR DATOS DE ASISTENCIA

Los datos de asistencia del software pueden ser exportados para fines de némina
0 para andlisis mediante otro software. Sin embargo, es importante asegurarse
que los datos de asistencia exportados quepan en el software de destino. Los
datos de asistencia exportados estan disponibles en formato de texto (.txt), en
formato de Microsoft® Excel (.xIs) o en ODBC manager.

Existen dos tipos de exportaciones de datos.

A Exportar Detalles es para exportar datos de asistencia sobre una base diaria
para un cierto periodo de tiempo.

Be Exportar Resumen es para exportar un resumen de los datos de asistencia
para un cierto periodo de tiempo.

El tipo de datos exportados depende de los requerimientos de ndémina, del soft-

ware de RRHH o de otro software.

EHnjas de asistencia [ 02/02/2009 | (=]
Fecha ‘ Identificacidn de usuario Mostrar tardanzas:- [ Entrada tarde. Ore. [Marcadlo artastran:
Fecha [Dia de semane 4 [ Salida temprana [[]De permisa
51212005 porninge [ Dliterupcion extenvica @i
Dutzons wéreos puseres: ||
[ Total

En la Hoja de Asistencia, haga clic en “Exportar” para comenzar.

PASO 2

Exportar registros de asistencia

Por favar seleccione las placas y el rango de fechas para los cusles
desea exportar & un archiva externo como registros de asistencia de
enlrada para un sistema de némina.

Puede escoger exportar ya sea registros de asistencia detallados o
solamente resimenes de asistencias.

Puecs seleccionar Ln rango de registros mediants:

Depertamento =
1D de usuario R lJose Alkerto =
() Todos v 2 Juan David
i 3 Maria Fernands

e v 4 (Gustave Ricardo
Algunos s Sofia Linda
~
Fecha | 01/022009 5 28m2i2009

[ Exporter petatle | [Exportar Resumen| [ ancelar |

Seleccione los usuarios a exportar (por ID de usuario, Todos los usuarios o por
Departamento).

Defina el rango de fecha de exportacion de datos de asistencia. Haga clic en
“Exportar Detalle”.

PASO 3

[1] Defina la secuencia de los datos exportados, mediante la etiqueta en la co-
lumna posicion.
(columna 1 - ID de usuario ID, columna 2 - No de Empleado, columna 3
- Departamento, etc.).

[2] Defina la longitud de cada campo de datos para que quepan el maximo de
caracteres en cada columna.
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Exportar registros de asistencia

Puede seleccionar cuales campos de datos detallados desea exportar especificando su posicién vertical en orden de precedencia. La longitud de cada
columna es indicad por sutamaia del campo.
Pasicién Descripeién Tamafin Posicién Descripein Tamafio Posicién Descripcian Tamefio Posicion Descripeién Tamaril
ID de usuario a Fecha 10 Entrada 5 Trabajo en dias 5
Norbre 40 Diade semana 20 Pausa 5 6| Trabmioenhoras
No. empleado 14 Tipo e dia 15 Resumir 5 9] TE 5
Departamerta 30 Mo, el turno 1 Salir 5 | Dit. TE 5
Seccion 0 Cranograma 3 ot 5 (0| Coro 5
Grupn 3 Listo 5 T Totalhr 6
o, Sgrel, Sac. 20 7] Total e 6
| wen b3 ] Total Reducido 8
11| Teodelcenck 15
Especifique el nombre del archiv de desting: | 12 [EeirecEies s
| & PROGRAM FILESFINGERTEC WORLDVWDETCMEV 2V TTEND |_| Permsoenforas | S
[] Deliméad con doble wamilas » separad can coma || [cer=r 0
[ Suprimir el decimal centenar
[] Anexar datos ol archivo de salids existente

Puede seleccionar cusles campos de datos detallados desea exportar especificando su posicidn ertical en orclen de precedencia. La longtud de cada
columna es indicada por sutamafio del campo.

Posicién Descripcién Tamafin Posicién Descripein Tamafio Pasicisn Descripeién Tamafio Posicitn Deseripeién Tamafid
ID de: usuario 9 Fecha 10 Entrada 5 Trabajo en dias 5
Nombre 40 Diadesemana 20 Pausa 5 [a| Trabsoenhorss 5
Ho. empleado 14 Tipo de dia 15 Resumir 5 Fe| TE 5
Departamerto 30 Mo dlel turno. 1 Sailir 5 _ Dit. TE 5
Seceign 30 Cronograma 3 o1 5 o corto 5
Grupo 3 Listo 5 | Tomibr 5
Mo, Sgrdl. Sac. 20 | Totaiee 6
o, 1D 20 [ Total Reducido 6

11| Teodelcenda 15
Esperificue el nombre del archivo de desting: _ | remsaes &
CPROGRAM FILESFINGERTECITCMSV 2T TENDANCE SHEET |o| Pemisecnboras 9

Delimitaclo con doble comilas ¥ separada can coma (] Comenterio =

Suprini el tiecimal certerar
Anexar datos l archivo de salida existente

Exporter Detale;

Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuracion.

PASO 4

Fuede seleccionar cuales campos de datos detallados desea exportar sspecificando su posician vertical en orden de precedencia. La longitud de cada
columna es inclicadta por su tamafio del campo.

Descrincién Tamefio Posicién Deseripeién Tamafic Posicién Descripcién Temerid
Fecha 10 Entrada 5 Trabsoendias 5
Diadesemana 20 Pausa 5 8 Trebsoenhorss 5
Tinn e dia 15 Resumir 5 E e 5
Ho. delturno 1 Salir 5 T ot 5
Cranograma 3 o1 5 10| coro 5
Listo 5 T Toanr 5
[ Tasine 5
[ TatslRechcive 8
11| Tpodelcenca 15
42| Permisoen dias 5
: Permisoenhoras &
& [] Delimiad con doble comiles v separad can coma B8] Gomenterio S

[ Suprimi el decimal centenar
[[] Anexar datos =l archivo de salida existente

Seleccione el tipo de archivo para exportar los datos de asistencia. Si selecciona
el formato de EXCEL, siga con la definicién de la ruta donde guardar el archivo.
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Haga clic en “Exportar Detalle” para comenzar el proceso. Si seleccion el formato
ASCII (.txt), por favor marque las 3 opciones adicionales en la parte inferior. Estas
3 opciones funcionan solo si los datos son exportados en formato ASCII. Ignore
este paso si no requiere de estas opciones.

Exportar registros de asistencia

Fuede seleccionar cusles campos de datos detellados desea exportar especificando su posicién vertical en orden de precedencia. La longhud de cada
columna es indicada por su tamafio del campo.

Posicion  Descripcion Tamafio Posicién Descripcidn Tamafio Posicion Descripcidn Tamafio Posicidn Descripcion Tamaiid
D e uswario 3 Fecha 10 Ertrada 5 Trabaio en dias 5
Nombre 40 Diadesemana 20 Pausa 5 8 Trebspennoras 5
Ho. empleao 14 Tipo de i 15 Resumir 5 Ie| TE 5
Departamerto 30 Mo, del turno 1 Saii 5 T onTe 5
Seccién 30 Cronograma E ot 5 fo| coro 5
Grupa 3 Listo 5 | Tataine 6
Nro. Sgrd. Soc. 20 | TotsieE 8
Hro. 1D 20 || Totsi Reducido &

1| Twodelcencia 15
Especifique el nombre del archiva de destino: |12 Permiso en dias °
C:\PROGRAM FILESFINGERTEC YORLDWIDETTCMSY 21 TTEND || Pemisoenboras 9

[] Deimitacio con doble comillas y separada con coma (] comenterio o

[ Suprimir e decimal centenar
[[] Anexar datos &l archivo de salida existente

= Afrds Exportar Detple Cancelar
=

Defina la ruta donde guardar los datos de asistencia exportados. Haga clic en
“Exportar detalles” para comenzar el proceso.




EXPORTAR RESUMEN
PASO 1

B2 Hojes de asistencia [ 02/02/2009 ]

IMercato anastran

Fecha dentificacién ce usuario Mostrar terdanzas:- []Ertrada tarde Ore
Fecha [Diz de semang & [ Salida temprano []De permisa
Gi022008 pominge ||| presenios [ interruncién exterida [Jeusertes
02022008 |Lunes —— .
0602008 ertes
o420005 |éredes e[|
o508 |aueves
e petmace [ Jspe e E
so2m005 [vieres |+ ol cronoy ez -
e wsuer] _Norive | Tooe da | vorei | enteda | pauen [ rosun | s | o | sl [rraao | 1= [ oo e =
T Jose Aberto [ WORKGR s s o)
2 duan David HOR oo fta o
o 3 o o
4 Gustavo Hoar WORKOA s[os o o
5lsofia Linda_[WORKDA: 3[os 20 o
T T T -
[ Tatal
= e .|

En la Hoja de Asistencia, haga clic en “Exportar” para comenzar.

PAS

02

Exportar registros de asistencia

Por favar seleccione las placas y el rango de fechas para los cusles
desea exportar & un archiva externo como registros de asistencia de
enlrada para un sistema de némina.

Puede escoger exportar ya sea registros de asistencia detallados o
solamente resimenes de asistencias.

Puecs seleccionar Ln rango de registros mediants:

Departamento 3
D de usuario W1 Jose Alberto =
(@ Todos W2 uan Darvid
i 3 Maria Fernanda
LS W4 (Gustave Ricardo
Algunos s Sofia Linda
v

Fecha

1022009 FE“ 25/02/2009 FE“

Exporter Detalle | [Exporiar Resumeri| | Cancelar

Seleccione los usuarios cuyos datos va a exportar, por ID de usuario, Todos los
usuarios o por Departamento. Defina el rango de fecha de los datos de asistencia
que va a exportar. Haga clic en “Exportar Resumen”.

PASO 3

Puede seleccionar cusles archivos te datos desea exportar especificantn su posicién vertical con orden de precedncia. La longftus de cad columne
s indicada por eltamafio del campo.

Pasicifn Descripcidn Tamafilipo de oy Dis  TrabsifE Dit.TE it Permisn tormad OHora Tamafio

ID tle usuario 9 WORKDAY &) ABSENT 3
Hormbre 40 HOLDAY [ ] ANNUAL 8
No. empleada 14 RESTDAY [ ] SICK &
Departamerto 30 OFFDAY ] HOSPITAL 3
Secién 30 Entrada tarde MATERNITY 3
Grupe 3 Salida temprano PATERNITY &
Nro. Sgrel. Soc, Eil Total b EMERGENCY 3
Hro. D b Total HE

Total Redusido

Especifiue &l nombre del archivo de desting:
Excer] [asar] [ooec] | |
] Delimitario con okl conillas ¥ separada con coma

[ Suprimi &l decimal certenar

D Anexar datos al archivo de salida existerte

Ocurrencia

Cancelar

[1] Defina la secuencia de los datos exportados, mediante la etiqueta en la co-
lumna posicidn. (columna 1 - ID de usuario ID, columna 2 — No de Empleado,
columna 3 - Departamento, etc.).

[2] Defina la longitud de cada campo de datos para que quepan el maximo de
caracteres.

Haga clic en “Aplicar” para guardar los cambios.

PASO 4

Seleccione el tipo de archive de los datos de asistencia exportados. Si selecciona
el formato EXCEL, siga con la definicidn de la ruta donde guardara el archivo.
Haga clic en “Exportar resumen” para comenzar a exportar.

Si selecciond el formato ASCII (.txt), por favor marque las 3 opciones adicionales
en la parte inferior. Estas opciones solo funcionan para datos en formato ASCII.
Ignore este paso si no requiere de estas opciones.
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Puede seleccionar cudles archivos de datos desea exportar especificando su posicion vertical con orden de precedencia. La longitud de caa columna
es inclicacta por el tamario el campo.

Posicién Descripeitn Tamafilipo de dia Dia Tamafio Perimiso tomath O Hora Tamafin

1D dle usuaria 9 woRKDAY | 5| ABSENT 8
hlorbre 40 Houpay [T AHHUAL B
No. empleada 14 ResAY [ SICK s
Departamerto A HOSPITAL 8
Seccién 30 Entracta tarde MATERHITY 8
Grupo 3 Salica temprano PATERNITY &
Nro. Sgrel. Soc. Eil Tota e EMERGENC' 8
Nro. D bl Total HIE

Totel Reducido

Especificue el nambre: ciel archive de destino
FIALTTENDANCE DATA s |
won dable comillas y separade con coma

Suprini el tiecimal certerar

Anexar datos al archivo de salida existente

Exportar registros de asistencia

Fuede seleccionar cudles archivos de datos desea exportar especificando su posicion vertical con orden de precedencia. La longitud de cata columna
es inclicacta por el tamafio el campo.

Ocurrencia

Posicion Descripcion Tomaficlipo de dia Dia  Trabafif Di.TE Corto Tamafio Permisotomark OHora Tamafio
1D de usuarin 9 WORKDAY ABSENT 8
Romkre 40 Houpay [ m E AHNLAL &
Nor. empleato 14  RESTDAY - - SIck 8
Departamento w0 ofFDaY | ] HOSPITAL 8
Seccin 30 Enfrac tarde MATERNITY @
Grupo s Salida temprana PATERNITY &
o, Syl Soc il Total br EMERGENCY 8
Total HE

Total Reducido

o con doble corillas y separacn oon coma
[ Suprimi el tiecimal centerar
[] Anexar datos ol archiva de salda existents

Ocurrencia

Defina la ruta donde guardara los datos de asistencia exportados. Haga clic en
“Exportar Resumen” para comenzar la exportacion.
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ORDEN'Y LIMPIEZA

Recomendamos periddicamente hacer una limpieza de manutencion del soft-
ware. El software podria responder mas lentamente a los comandos (especial-
mente en el proceso de Generar o en la Hoja de Asistencia) si ha alcanzado el
limite de su capacidad de almacenamiento. Se recomienda mantener todos los
datos de asistencia previos en una carpeta historica, una vez al afio.

Para ello, siga los pasos a continuacion.

PASO 1

B2 Hojas de asistencia [ 02/02/2009 ]

Fecha | venttcacisn de usurio

Presertes:
Enlcencia: ||
r———

Mostrr tardanzas-- [JEriracatarce Ore

o -
i Joonr ||
0222009 [Lunes

o005 [eriss
a0 wdeass
0500 s

[]alida temprano
[interrupcisn extendida
[hercaco falido

[ e perriso
[ Ausertes

) =

(I

T h
[ Total
Coew ) Cammimely (_mx

El la Hoja de Asistencia, haga clic en “A historico” para comenzar a enviar datos
de asistencia previos a la carpeta de historico.

PASO 2

Seleccione los usuarios involucrados, se recomienda seleccionar todos. Defina
el rango de fecha de los datos de asistencia previos. Haga clic en “A historico”
para comenzar.




Transferir a hi ico
Por favor, especifique |a fecha en la cusl desea qus los registras de Haga clicen| para abrir la carpeta de Historico.

asistencia antiguas sean transteridos a | hoja de asistencia histérica

Esti resuttar en un mejor rendimiento del sistema con menos registros

2 Histdrico de asistencia [ 02/02/2009 ]

de asistencia en s hoja e asistencia Fem | vesteacn de v r———— Ore
Fecha z = [JSsiida temprano e permiso
01022008 [Dominge ||| presentes: g [ irterrupcion extencide [ susentes
Puete sal Rl e 0200212009 [Marcads falido
uede seleccionar Un rango de registros medarte: LU O P
oamaraneswircaes susertes [ |
Doeimat P ! foze Aerto 2 C o
! e e s e | ;
® Todos | r | oo |
] IMaria Fernanda [0 5e usuar]_Nombre | Tirode s | orario | Evirada | Pauss [Reswnr | sar | o1 [ Uste [Tahan | T [ come Eret) =
Ovngns |2 e e e e [ [t [ o [femi] =
s ¥ 5 Sotia Linda
I <
[ Totat
‘
et s = Cew ) C o ) Come )
echa | 01i01/2008 10352008 B

T pr— Todo histdrico de asistencia se almacena en esta pagina.

dentificacién de usuaria

Mostrar tarienzas:- [JErirada torde Ore
- [seiit temprano (e permiso
Presentes: |:| [Jinterrupcion extendida [ Ausertes
Eniconce [ | [Mereao oo

Ausentes: |:|
Meroass 1< Escoja el cronograma- scﬂya el departamentor- v &

0200572008

061052008

ID e usuari{_ Nombre | Tipode dia | Horario | Etrada | Pausa |Resunir | Sair | oOT | Lsto [ Trabso | TE | coto Comertaria S
[Jose Alberto_|HOLDAY 1 N
2[uan David_|HOLIDAY- 1

3|Maria FernandHOLIDAY-
4[Gustavo FicarHOLIDAY
5[Safialinda _|HOLIDAY-

o

Creta

Verifique la Hoja de Asistencia. La fecha de comienzo del historico es el 1ero de
mayo en lugar del 1ero de febrero.

Esta fecha indica que la Hoja de Asistencia correra desde el 1ero de mayo, y no
desde el 1ero de febrero. Si desea volver a verificar la asistencia histérica, siga
los pasos a continuacion.

Capitulo 4 ¢ Hoja de Asistencia | 69




70

5« CONFIGURACION DE CONTROL DE ACCESO

Ignore este capitulo si no esta utilizando el software para control de acceso.

LAS RELACIONES ENTRE ZONA HORARIA, ZONA
HORARIA DE GRUPO Y CODIGO DE ACCESO

ZONAS HORARIAS

Una zona horaria se define en el software de control de acceso como la hora de los
usuarios. La zona horaria consiste en un par de horas de acceso (hora de inicio y
hora de finalizacién), por ejemplo: 08:00 ~ 18:00. Un terminal trata las horas entre
la zona horaria como horas validas. El terminal abre la puerta si un usuario es
verificado durante horas validas. Para bloquear el acceso durante el dia entero,
por favor defina la zona horaria como sigue 23:59 ~ 00:00. El terminal no abrira las
puertas a ninguin usuario si se aplica esta zona horaria.

Por efemplo:

Todos los usuarios pueden acceder a un area entre las 8:00am y las 6:00pm (de lunes a

viernes) y no se permite acceso alguno los dia sabado y domingo. La configuracion de la zona
horaria sera como sigue:

ZONA HORARIA DEL GRUPO
Todas las zonas horarias definidas deben asignarse a un grupo llamado Zona Ho-
raria del Grupo.

Una Zona Horaria del Grupo puede soportar un méximo de 3 zonas horarias difer-
entes, por ejemplo: TZ1, TZ5 y TZ6. En algunos escenarios, los usuarios pueden
aplicar multiples zonas horarias.

Por ejemplo, un trabajador de la limpieza solo puede acceder a las oficinas durante
horario de oficina, pero no durante las horas de almuerzo y de pausa para el té.
Por lo tanto, la configuracion de 3 zonas horarias para el personal de limpieza es

€omo sigue,
ﬁ%?glio Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado
3 23:59~0000] 09:00 ~ 12:00|09:00 ~ 12:00] 09:00 ~ 12:00 |09:00 ~ 12:00{09:00 ~ 12:00 23.59 ~ 0000

4 |23:59~0000] 13:30 ~ 16:30 | 13:30 ~ 16:30) 13:30 ~16:30 |13:30 ~ 16:3013:30 ~ 16:30 23:59 ~ 0000

5 ]23:59~0000 | 17:00 ~ 18:00 | 17:00 ~ 18:00| 17:00 ~18:00 |17:00 ~ 18:00|17:00 ~ 18:00 23:59 ~ 0000

Las 3 zonas horarias (TZ2, TZ3 y TZ4) son agrupadas bajo la Lista de Turnos del

Zona Grupo 2 como se muestra en la tabla siguiente.
Horaria| Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sdbado
2| 23559~ 0000 08:00 ~ 18:00|08:00 ~ 18:00| 08:00~18:00 | 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00{23:59 ~ 0000 Zona “°’°"f del grupo Zonas 2°’°"°S
El software ofrece 50 zonas horarias diferentes para su configuracion, desde la 2 3:4:5
TZ1 hasta la TZ50. 3
4
5
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Existen un total de 50 Listas de Turnos de Grupo disponibles en el software por
definicion. Sin embargo, solo los primeros cinco grupos son marcados como
Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3, Grupo 4 y Grupo 5. Las otras 45 zonas horarias del
grupo se consideran grupos libres, es decir que solo estan relacionadas con un
Codigo de Acceso.




cADIGO DE ACCESO

Todas las listas de turnos de grupos definidas estan relacionadas con un nimero
de codigo para facilitar su gestion. Estos niumeros de codigo se conocen como
Codigos de Acceso. Por defecto, existen 50 Codigos de Acceso (de 0 ~ 49) y
también por defecto los Codigos de Acceso 0 a 4 se aplican a las Zonas Horarias
de Grupo 1 a 5. Cualquier otra “zona horaria de grupo libre” as asignada a los
Codigos de Acceso del 5 al 49.

Usted puede organizar el nivel de acceso por Codigo de Acceso, por ejemplo:

+ Codigo de Acceso 0 — Acceso completo

+ Codigo de Acceso 1 — Acceso solo en horario de oficina

+ Codigo de Acceso 2 — Acceso solo en la mafiana

+ Codigo de Acceso 3 — Acceso después de horario laboral

+ Codigo de Acceso 4 — Acceso solo después de las 8pm

+ Codigo de Acceso 5 — Trabajadores a tiempo parcial (medianoche)
+ Codigo de Acceso 6 — Contratistas (mafiana antes de las 10am)

Adicionalmente, usted puede nombrar los Cédigos de Acceso para poder referirse
a ellos con mayor facilidad.

CONFIGURACION DE UNA ZONA HORARIA

PASO 1 Haga clic en . E?
PASO 2

Selecclone s lectares del

para abrir Control de usuarios del terminal.

sccederios,
L de zana

horaria san
Haga cic en el botn ' Actualizar terminal para cargar b ona

Seleceionar D delterminal

Aoseso autorizado | Excepeién usuarios {ZON8 NOFEIia | Verificar usuarios

2 [Teminal 2 ES poshie usar un mixino de 50 zonas horarias para defif sl marco de tiempo durarte el cual se permite a enfrada para cada ofa de Ia semana
respectivo. Es p 6in e mé; zona
horaria de acceso, por slempla 123 significa que las zonas horarias 1, 2,3 52 estén usando.
Zonahoraria | Domings Lunes Wartes Miércoles dieves Virnes Sébado ]
00002%:50 (00002350 (00002350 [0000-2350 [0000-2359 [00:00-2359 [00.00-2359
2 00002358 (00002358 (00002359 00002359 [0000-23:59  [00:00-2359 [0000-2359
3 00002358 (00002353 (00002359 (00002359 [0000-23:59 [00:00-2359 |0000-2359
4 000023:50 (00002350 (00002350 (00002350 [0000-2359  [00:00-2359 |00:00-2359 |
5 00002358 (00002358 (00002359 00002359 [0000-23:59  [00:00-2359 [0000-2359
6 00002358 (00002353 (00002359 (00002359 [0000-23:59 [00:00-2359 |0000-2359
7 000023:50 (00002350 (00002350 (00002350 [0000-23:50  [00:00-2350 |00:00-2359
8 00002358 (00002358 (00002359 00002359 [0000-23:59  [00:00-2359 [0000-2359
s 00002358 (00002353 (00002359 (00002359 [0000-23:59 [00:00-2359 |0000-2359
10 000023:53 (00002353 (0000-2353  |0000-2350 |0000-23:59 |00:00-2359 |00:00-2359
11 00002358 (00002358 (00002359 00002359 [0000-23:59  [00:00-2359 [0000-2359
12 00002358 (00002353 (00002359 (00002359 [0000-23:59 [00:00-2359 |0000-2359
O 15 0oD23:58 (00002358 (00002359 00002359 [0000-23:59  [00:00-2359 |0oo0-2359
Ot st | ] 14 00002359 (00002359 (00002359 (00002359 (00002359 [00:00-2%59 [0000-2859 =
s actuaiz.

[ pcartemnd ] [

Bres

Ejemplo: Seleccione un ID del terminal que va a configurar, por ejemplo, el Terminal 1.
Cbdigo de Acceso Nombre Zona Horaria de Grupo | Zona Horaria Haga clic en la pestafia Zona Horaria.
0 Acceso de 8am a 8 pm 1 2
1 Acceso solo durante horario de oficina 2 3:4:5 PASO 3
2 Acceso solo en la mafiana 3 5 = Control de usuarios del terminal
3 A o después de horario laboral 4 7 e e e e R S oedtin e e do a0
cceso solo después de horario laboral [ttty
- Hoge i S v e Jriscdn
4 Acceso solo despues de las 8pm 5 8 e [ | Foves ||
5 Trabajadores a tiempo parcial Grupo libre 11:12:13 MM | . o ot e 0 a
h " e e e e e e e
6 Contratistas ~ Grupo libre 18:20 T I 1.2,
Zona horaria Lunes Martes. Miércoles dueves Viernes Sbado B
7 e i ases [t e |isse |Wovse  |ose
2 oo ot aves [t aven |aatoson [movasin [zeanm
s wonsss st nmnosss |nmoss  (m00oss |m002as
NOTA: Todo usuario nuevo registrado se asignaré automdticamente a la Zona Ho- - e T ey B
raria del Grupo 1. Por favor asigne nuevos usuarios a las zonas horarias correspon- g wonn [wome jonms 0055 [Bons 0omss
dientes después de realizado el registro del usuario. . oo 2sss [sntasss |t oses |dntoses [iovasa  [movre
s wonsts monasts nonosts (st |100osd |10023%
W o 2uss [snthasss |t zsss |dniosses  [m0vases  [m0nzas
i oo 2sss [sntasss |t oses |dntoses [iovasa  [movre
B (DT MR T WL T NS E NG RG]
. ‘V—“ T o (mwmn owan [N (momn Dwnas -

[ powizaiomna ] [_owlarcon ] [ ouerasrcanbios
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Ejemplo::

Los usuarios pueden acceder desde las 8:00am hasta las 8:00pm (de lunes a vi-
ernes), pero tienen negado el acceso los dias sabado y domingo. La configuracion
de las zonas horarias es como sigue:

PASO 4

especifiaue los cé i aue
eutorizadas puedan ser inscrios en el terminl. Las configuraciones o zona

horaria san apeionsles para

Haga clic en el botn

los cécigos de acceso

especificados.
alterminal

para cargar

Seleccionar D del terminal Access autorizado | Excepién usuarios  Zonahoraria. | Verificar usuarios

Zona

Horarig  Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado

2| 23:59 ~0000] 08:00 ~20:00) 08:00 ~ 20:00) 08:00 ~20:00 | 08:00 ~ 20:00] 08:00 ~ 20:00] 23:59 ~ 0000

Ingrese la configuracion de la zona horaria en la zona horaria correspondiente,
Zona Horaria 2.

D
L
Seleccionar ID del terminal prssepmerr: Seleccionar un terminal de datos abajo para copiar a:-
oot
e & posle us e
repaitio£] [ fremat Fz | fredones o
e oo o
Toratora T e [ e B
g s mmns [mons
2 o ooozon |messem
f o wooms morzms
. CIE CENCTE L) |
s s noozss |movzsss
5 CLE CENGLE )
; s oozt (movzss
5 s noozss |movzsss
f s s movm
10 s ooz (movzs
T s noozss |movzsss
12 s wmns moox
Tz ] B ks ooozsss |moozsts
i 4 |o0o0-2359 [00002359 (0002353 00002359  |0000-2359 |00002353 [0000-2359 =
Ot actulz. 12072008 1845 |
[ ootz ] [ owwrcoig ] [ cumiercamis ]

Si desea duplicar la misma configuracion para otros terminales, haga clic en “Du-
plicar configuracion”.

En la ventana nueva, seleccione el terminal donde quiere duplicar la configu-
racion.

Haga clic en “Copiar” para aplicar. Ignore este paso si no desea duplicar la con-
figuracion para otros terminales.
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1 remiait a ) )
Pl — detasemana
tespecio, £ posbl usa Una TG e e 3 0as hraes par defi e continaconss s Zoma
,por et 23 Zonas oraris 1,2,3 8 et
Zona orars | Domngo | Lunes | Wartss | Wércoss | vueves | Vs | stem =
w25 ooohaE [00m255 (1000255 00002388 |00z 0058
3 memo000 [5s002000 (08002000 (05002000 08002000 09002000 |23:56.0000
5 moozes |owooosss oombaas oooe26ss 0000235 (00002058 |00:002358
4« mwozes |owovasss oomoas oooe26ss 0000235 (00002358 [00002358 il
s moozss |owovasss oomoas oooe2053 0000235 (00002058 [00:00-2358
6 0007359 [0002m5 000025 (00002559 00002359 0000-20%8 [000-2258
7 moozss |owovssss jooto2at [o0oe265 0000238 (00002058 [0000.2358
5 moozss |owovasss loomo2as oooe20ss 0000235 (00002058 |00:00-2358
o 000739 |000265 (0000205 (00002658 00002359 0000-2358 [0000-2958
10 lmooozss |ow0oasss [oomo2as [000o 265 0000205 (00002358 (00002358
11 lmooozss |owovzsss loomo2as oote2sss 0000205 (00002058 [00:00235s
120002359 |0002559 0000235 [0000-2559 00002359 (0000-2358 [0000:2358
e[ ] 15 lioooziss |ow0o2sss [ooto2as [00oo 265 0000205 (00002358 (0002358
o [ | 16 lmoozss |owovasss loomo2as jooto2sss 0000205 (00002058 |00:00-2358 -
[ romizartomra [ [ outearconty. ] [ cumromcantios ]

Haga clic para seleccionar el ID del terminal cuya configuracién va a actualizar.
Haga clic en “Actualizar terminal” para comenzar.

PASO 5

especificue los ¢ 4 pars e
autorizados puedian ser inscrtos en el terminal. Las.

horaria son opcionsles para ciertos modelos de lect
Haga clic en el hotn para carge

los céelgos de accsso

dactlares

Seleceionar ID del terminal A06630 8] cobre a base de cidigos de acceso especificados desde a PC alterminal
i i

e s s posi e
e e —
Actuaizar detos:  [7]Datos del usuario [7]Zona Vernes | Sibado =
e o
A 0B00-20:00 | 23:59-00:00
eons mons
ons moas |
o ne fmons
eons mons
ons mnas
eone mons
eons mons
o [Eons fmnas
9 Hovtrms |mmmns
‘ | [eons fmons
= rons mnan
) ] (i) | o owas .
(ton st g7 117 ]

Crommema ] [ ooworn ] [ owarcmws ]

Haga clic en “Aplicar” para comenzar a actualizar la configuracién al terminal
seleccionado.



PASO 6

_@

autorizacios puedan ser inscritos en el terminal. Las
RS Cargar, usuarios y zonas horarias al terminal |

Hagra o en ol batdin Actuslzar terminal par car gl

Use esta

Seleccionar D del terminal Acceso aul

4 terminal
seleccionado, unto @ as zonas horarias de acceso opcional,
Es posib fa e fa semana

2 [Terminalz

TCONFIGURACION DE CODIGOS DE ACCESO Y
ZONA HORARIA DE GRUPO

PASO 1

B Control de usuarios del terminal [

L I | o

Actusizar datos: 7] Datos del usuario [7] Zona h VG B =

Dispositivo e conexon 1 (1921661 252] .. OK a 06002000 [23:58.00:00

Cargando usuarios .. OK 0000-2550_ 00:00-25:59

Cargando zonas horarias ...OK. 00:00-23:59 _ |00:00-23:59 g
e e

| 00002358 |00.00-23:58
CEmr mcrot

— (00025 mw0235

(ttima sctualiz. | 141072009 11:57.C

ooz [monzsss .

[ rodzioma ] [ oo ] [ cwrcercamios ]

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.

PASO 7

i
z

Seleccionar D del terminsl ‘ Zona horaria
e a

Zoratorern | _vonngo | Lunes Wates | Whrooes | dueves | Viemss | skam =]

s oot 235 ohin 258 it o3t [obinaes|ineo s [wo0236

i o235 obin 5% it osss b zats |moozss [wo62sss
) i o025 b0 % (it ohtnse [ieerses [t006255 -
[Ee—— ]

Repita los Pasos 4 a 6 para actualizar la configuracion de otros terminales.

cspecie s : we o cgos de accesa
et ST i s e 4o 5
oraeson ancrsie pare especitcados.
Haga ol en o b paracargar aterrins
o o2 Especifie os cédgos de 6n para -
L caon e or 1) para ko
Sabrescri 1 Zona horei eoh ufrenci deos
530 scoess Desarpotin Autorzads | owwaTZ | o1z [1Zpersonatid] vertir T | =)
o 0 T It FRPWIRE
1 0 T < FRPAIRF
2 O 0 i FoPWRE
3 (] i FPIPVAIRF
4 O i FPIPWRE
5 O M i FPIPVIRF
5 0 i FepaRE
7 ] i FRIPARF
8 O i FPIPVIRF
9 (] i i FPIPVIRF ~
I o [+ T = T =5 [ =« [ 5 T
e —— Grpo Tz [1 I 1 1 1 ]
Otima sctusiiz. | 140772008 12.03:2
[ pcwmizriemma ] [ty ] [_owrssrcamios ]

Seleccione el ID del terminal que va a configurar, por ejemplo, Terminal 1. Puede
establecer diferentes configuraciones para diferentes terminales.

Seleccione el Cddigo de Acceso que va a usar, por ejemplo, Codigo de
Acceso 1.

Marque la columna “Autorizado” en la misma fila del Cédigo de Acceso 1.

Asigne una zona horaria de grupo en la columna Grupo TZ en la misma fila que el
codigo de acceso seleccionado.

Haga clic para agregar una Zona Horaria de Grupo nueva a la columna Grupo
TZ, por ejemplo 2.

Ignore las columnas Sobrescribir TZ.
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PASO 2

B2 Control de usuarios del terminal

para corgar .0

Seleccionar D del terminal

Zona horaria

PASO 4
2 —)

especifiaue los cé i e

autorizaclos puedan ser inscros en el ferminal. Las.
iSRG MR Cargar, usuarios y zonas horarias al terminal |

Haga dlic en el batén ‘ctuslzar terminal para carge)

los cécigos de acceso

dactlres

#ces0 Al <oire o base de cetigos de acceso espeiicados desde s PC alterminal
Jeccionad

Seleccionar D del terminal

[ rotazatomid | [ owlwoos ] [ cwsercamios ]

Ahora puede ingresar la zona horaria predefinida a la zona horaria de grupo 2, re-
cién agregada. Haga clic en “Actualizar terminal” para actualizar la configuracién
en el terminal.

autorizactos puedan ser inscrtos en el terminal. Las.
[EECEpne R e SN SRISSAINE Cargar usuarios y.zonas horarias al terminal 3

2 [Tormingl 2 “| Especitio 4o a casila allaco de cada céoigo de acceso.
somescrd  eeterina 1] [Tt
Actuslizer datos:  [V] Datos el usuario [7] h w0TZ |TZ personaizady Verificar Tipo [ =
Fomint
]
Fomine
Fomire
d o
‘ 6 3 3
- - 11
it st 150772009 1205 | Ceseesonm Dicliming ]

, A
L pueden regir por de zonas horarias ( arias (1-5) para untiempo de acceso vélido o
e e e I e —
< — : o Actuslizarceios:  [7]Datos del usuario [7] Zons -
1 0 2 FPRRE Disposilvo de conexi6n 1 [182.168.1 252] .0 - FPRARE
] B— ; oo SR Fomses
: O— : et e
g = n " yvp— Cargando zonas horarias .. OK. FPIPWIRE
= S Fopvne
5 1 1 Feevine o
6 0 T T FRPAIRF | PR
7 0 i i FPPWIRF AP
8 O 1 1 PP RPAIRE
B 0 0 0 FRRWIRF & PRARE =
‘ e R — T ¢ ] ¢ T
e ‘ ‘ = I S E—

[z ] [ _owewoonts ] [_owrssrommos ]

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso de actualizacion.

Repita los pasos 1 a 4 para configurar y actualizar las configuraciones de cualqui-
er otro terminal, si lo requiere. Existen 50 cddigos de acceso en total listos para
ser usados.

Recordatorio:
Para asignar una zona horaria de grupo libre en un Cddigo de Acceso.

[rcmzwioma ] [_owsewoonts ] [ owrwcamos ]

Se abrira una ventana nueva para indicar que el terminal ha sido actualizado.
Haga clic en “Aplicar” para actualizar la configuracion.

ol de acceso
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& Control de usuarios del terminal
especifie s 6 a aue los célgos de acceso
autcrzados pueden ser inscrios en el erminal Las confiuracianes de zona
oraria son Gpcionales para especiicados.
Haga clic en el botdn ‘Actualizar terminal para cargar 3 alterminal
‘Seleccionar ID del terminal Acceso autorizad0 | Excepcién ususrios | Zona horaria | Verificar usuarios
2 Tormingl 2 Especifique los cédigos de 6n para 5
cédigo de per 1-5) para vilido o
Sobrescrii a 7ona horari con su dferencs dac.
[coa.de acceso Descripeibn Aorizado | GrupoTZ | GrupoTZ [TZ personaizad] Verifioar Tho | =
0 acceso lire ] i 1 iIRF
T [mcoeso durerts s horas deofiona ] 2 2 3 J
2 werificacién de Ia huella y Ia cortrasefia ||[] 3 i IRF
3 |despuée del horari de rabain 0 0 iR
0 medianoche O 5 IRF
5 o 1 0 FepaRr ||
5 0 T T FPRUIRE
7 I T T FPRWRE
o I T T FPRIRE
B 0 T " FOPWRF g
[ T [+ T =2 [ 5 T =+« [ s T[]
] N E—CE— — ]
Gt cctuez. | 140772008 1348
[ ectzrtomna ] [ ooweonig ] [ curawomios




Seleccione un Cédigo de Acceso, por ejemplo el Codigo de Acceso 5.
Marque la columna “Autorizado”; no ingrese valor alguno en la columna Grupo TZ.

Ingrese las zonas horarias en la columna Sobrescribir TZ, por ejemplo TZ11, TZ17
y TZ18.

Continle con los pasos anteriores hasta actualizar la configuracion del terminal.

COMO AGRUPAR USUARIOS BAJO UN CODIGO
DE ACCESO

Ahora habra actualizado en los terminales toda la informacion de zonas horarias,
zonas horarias de grupos y codigos de acceso. Luego, debera agrupar los usuarios
correspondientes bajo el codigo de acceso que controle sus derechos de acceso.

PASO 1 Haga clic en DE:
PASO 2

B Codigos de acceso del usuario

abra Cédigos de acceso del usuario.

Cacta usuario puede tener asignad un clgo de acceso de 0.9,
usuarios de acuerda & sus priviegios de acceso. La aLtenticidad de los u

defecto o= 0. Estos o

Pue seleccionar 105 inchidos o refiradas del

shiftdererha

czjarjesjesjesjeiuajesjesfen]
J

Lista o usuarios o en el 6o de acceso selecoionady

10 de ysuario Hombre Depertamerta G de acceso 10 e youario Nombre Departamento_ Céd. de acces
o [lose Aberto [Aamiristachn o
0p e David Ingerieria o
aps i o
Ol custavo Ricarsio Produccion o
0 ofa Linda lacace o

-]

Haga clic en el botdn de nimero en la parte superior izquierda para seleccionar un
Codigo de Acceso, por ejemplo el 1.

El panel izquierdo muestra todos los usuarios asignados a ese cddigo de acceso.
El panel derecho muestra todos los usuarios que no estan asignados a ese cédigo
de acceso.

PASO 3

Cologue un nombre al Cédigo de Acceso, por ejemplo, acceso durante horario de
oficina. Seleccione los usuarios en el panel derecho que desea incluir bajo ese
codigo de acceso.

B Codigos de acceso del usuario.

f , donde el o de acceso por defecto es 0. Estos corigos de acosso ss utizan para organizar Is accssibiidad de o
usuarios de acuerdo a sus privieqios de acceso. La auterticidad de o5 u

permildos en ese terminal.
3 seleccionado.

para ver 105 usuarios e I lta  ser Incluidos o refiracos del

[exjfesfenfusfesjusfunfufuausl
]

[———

Lista e usurios o e el ol o acceso selzcoonad
Homere
Of Jose Aberts

D de wsuario Nombre Departamerto_ Cid. de acceso D de usuario Departamerto  Cé. de acoeso

[aaministraciin o

lGustava Ricarda

Ol Prodccibn o
Ofs Sofia Linda

acace o

[ oo ] [ cwrsrcmies ]

Haga clic en el boton para mover a los usuarios al codigo de acceso.

PASO 4

B codigos de acceso del usuario

o , donde el codigo de acceso por defecto es 0. Estos cédigos de acceso se ulilizan para organizar la accesibilidad de los
i e I
o permitidos en ese terminal
Femioen B, : e A DO T
ey
W OO EE @G G
[ csess durrte o hras o otnn ]
e RO e
1D de usuario Narmbre Depattamerto Cédl. de accesa 1D de usuario Mombre Departamento Cédl. de acceso
Iz [Juen David ngerieria fi [0 [lose Aberto ministracion 5
O e dica |1 Ol |Gustavo Ricardo Froduceién o
Ojs [Sofia Linda acacc o
[ o ] [ omrincrtios ]

Haga clic en “Actualizar usuario” para actualizar la configuracion del terminal.
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PASO 5

PASO 7

Gacla usuario puede tener asignada un GAdigo de acoesn de 0.9

isuarios: e acuercio a sus priviegios te acoeso.
Susrios en un lector delterminl puede veriicarse )
Haga o en el c5oligo de acceso para ver una sta

L4

defectoes 0.
L

suarios en unlector

enesetermina

para organizar

delos

b enpEmes e taga i en et ver una s e Seleccionso los usurio de s a s nchidos o retados el
Use esta y huellas &
it drecin Jostermineles. L St
ODEEEEE G| . O EEOEOE O GE
BeyzzD O O Usurios de cédgos de acceso seleccienados T 0 e usuario Nomre Departamerts o5, de cceso D de ysusrio Nomre Departamert G de scceso
3 [Juan Davidl [ O Usuarios selectivos [Administracién o O] [ David [Ingenieria [t [ |[Jose Alberto | Acministracién o
O Matia Fernanda u 1D de usuario IProduccion o O i dtica [1 O+ [Gustavo Ricarda IProdiuceien o
s ot i acace o
@ros scace o O
O Ninguno.
Ao

[ amre ] [ Gudercamoes ]

[ ooz e ] [ Gurdrcomoes [

Se abrira una ventana nueva en la cual podra definir la informacion que desea ac-
tualizar del terminal. Se recomienda seleccionar “Usuarios con codigo de acceso
cambiado”. Haga clic en “Aplicar” para comenzar a actualizar el terminal.

PASO 6

Cacta usuario puedie tener asignado un corigo de accesnde 0.9
usuarios de acuerdlo a sus priviegios de acceso. L

Suerios =0 un lector delerminal e veriicarse il
Haga o en el c6oligo de acceso para ver una sta

2 <2 utiizan para organizar Ia acossiiidad de 0

uarios e f sta & ser inclios o retirados del
Use esta

yhuslas.

los terminales. L

Shit crerhis
[n e GIEMGEIGE] (| e
accesa durante es haras de aficna

D delterrminal [Terminai 1

D de usuerio Nonkre Departamerto_Céu. de acceso
Ok prr— | [Dispostiva ce conesdén 1 192:188.1.252]..OK A P — o
Sinerorizanc usuarios ..l ;
O iera Fernanda K I Esileaeion lroctuceien o
Disposilvo desconeciado acsce o

|

Haga clic en “Guardar cambios” para finalizar el proceso.

Repita los pasos anteriores para configurar los codigos de acceso de otros usuar-
ios. Recuerde siempre dar un nombre al cddigo de acceso para evitar configu-
raciones erradas.

DIFERENTES METODOS DE VERIFICACION

Por defecto, todos los modelos soportar uno de los métodos de verificacion sigu-
ientes: huella dactilar, contrasefia, tarjeta o huella dactilar con tarjeta. Sin embar-
go, algunos modelos soportan dos métodos de verificacion para cada usuario, por
ejemplo, un usuario registra tanto sus huellas dactilares como una contrasefia.
Durante la verificacion, el usuario debe proveer su huella dactilar seguida de su
contrasefia para obtener una verificacion exitosa. Existen 15 tipos de verifica-
ciones en total disponibles:

TIPO DE VERIFICACION | OPERACION

FP/PW /RF El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar, contrasefia o

tarjeta RFID.

FP El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar solamente.

o] [ oo ]

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.
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PIN El lector verifica los usuarios mediante ID del usuario solamente.

PW El lector verifica los usuarios mediante contrasefia solamente.

RF El lector verifica los usuarios mediante tarjeta RFID solamente.




CONFIGURACION DE DIFERENTES METODOS DE

FP / PW El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar o contrasefia. \!
FP /RF El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar o tarjeta RFID. VERIFICACION
PW /RF El lector verifica los usuarios mediante contrasefia o tarjeta RFID. . 3 . . .
— . : il - PASO 1 Hagaclicen| & |para abrir Control de usuarios del terminal.
PIN & FP El lector verifica los usuarios mediante concordancia de contrasefia 1:1 solamente. Dispasiivas
FP & PW El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar Y contrasefia solamente. PASO 2
FP & RF El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar Y tarjeta RFID solamente.
PW & RF Ellector verifica los usuarios mediante contrasefia Y tarjeta RFID solamente. T e e e T s
Haga clic en el botdn 'Actualizar terminal' para cargar 3 al terminal.
FP & PW & RF | Ellector verifica los usuarios mediante huella dactilar Y contrasefia Y tarjeta RFID. e et | [ e || T e | e
PIN & FP & PW | El lector verifica los usuarios mediante ID del usuario y huella dactilar Y 2 femnaiz R oD o o scces
contrasena. sobresrie oz orera on et
FP & RF / PIN El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar Y tarjeta RFID o huella : g S : AR
dacilar concordante 11 e e & o
: 12 il iIRF
Cada terminal soporta 15 grupos de métodos de verificacion diferentes. O X i e
Las configuraciones posibles son como sigue: 8 . i i T
[ TZ oo & T = [ 5 T =« [ 5 T
Grupo Tipos de métodos de verificaciéon . :““ e 2 ‘ ‘ ‘ L
1 FP/PW/RF
) 6 [ rcmoma ] [ ooy ] [ Gomdmenis ]
3 PIN Haga clic en ID del terminal a configurar, por ejemplo, el Terminal 1.
4 PW Seleccione un Cadigo de Acceso a usar, por ejemplo, el Codigo de Acceso 2.
5 RF Seleccione una zona horaria de grupo, por ejemplo, Zona Horaria de Grupo 3.
6 FP/PW
PASO 3
7 FP/RF
8 PW/RF R e e : ;
9 PIN & FP o e A ST e s e
10 FP & PW Seleccionar ID del terminal Acceso autorizada | Excepcidn usuarios | Zona horaria | Verificar usuarios
1 FP&RF e s e
1 PW&RF T e | vt | ] vt | -
3 FP&PW&RF s : -
s i e
14 PIN & FP & PW g o : : )
15 FP&RF/PIN g o — : Frommes B
) ) : B ; ; e
Ahora usted puede asignar usuarios a grupos de manera tal que cumplan con los : : “ ‘1 ‘1 : : :
métodos de verificacion. ) ) P - -
Seleccione un método de verificacion a aplicar, por ejemplo: FP&PW.
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PASO 4

Seleccione el terminal del cual desea copiar. Haga clic en “Copiar” para comenzar
a copiar la configuracion. Ignore este paso si no desea copiar la configuracion a
otros terminales.

L
o corgar o
Seleccinar D dettemns 6 Zona roraria
2 flrminaiz
L 5 pueen regir por de zonas horarias ('
Sobrascri 1 Zona orei eoh s dterenci decs
B30 scoess Deerpotin Aoras | o1z | owetz [ o] VortoarToo | =
o (] i [FPIPVIRF
1 (] 2 2 FPIPVWIRF
2 ] g FPapwy
3 (] i i FPIPVIRF
4 (] i i FPIPWIRF
s O i i FPPVWIRF
& (] i i FPIPVIRF
7 (] i i FPIWIRF
8 O i i FPPVWIRF
E) O i i FPPWIRF ~
I o [+ T = [ &5 [ +« [ = ]
e —— Grupa TZ |1 = [ 1 1 1
Uttima sctualiz. | 140712008 11:21 %

[tz et

[ owm oo ] [ owmremes )

Ingrese la zona horaria que desea aplicar a este grupo, por ejemplo, TZ1. Si no
asigna una zona horaria, el grupo no tendra una zona horaria y el terminal no
verificara a los usuarios.

B2 Control de usuarios del terminal X

L

para cargar .0

Seleccionar ID delerminal 6 Zona horaria
2 [Terminal2 |

L pueden reir por e zonas horarias (1

subrescri 1 zona horatia con su iferencia dack

[Cadl de scceso Descrpaién Atozad | Grpa1Z | GmpatZ [ izad] verficar Tpo |~
G 0 T T RPN
1 ‘acossa durante as horas de oficha | [] 2 2 FRPIRE
2 0 B FRaPY
El O 1 1 FRRIRE
4 O " a FRPIRE
5 0 1 1 FPPAIRF
6 O 1 1 FRPIRE
7 O " a FRPIRE
8 0 1 1 FRPAIRE
s O 1 d FRPNRE 2

[ TZ Group [ 1 [ 2 [ 3 | 4 [ 5 |

Modelo GrupaTZ [1 2 [ | [ 1
Utima actualiz. 1 410772009 11:21
e ez J

Haga clic en “Duplicar configuracién” para copiar la configuracion a aplicar a otros
terminales.
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especifique los cé a e los céigos de acceso
‘Seleccionar 1D del terminal EEEEERE Seleccionar un terminal de datos abajo para copiar ai-
Especifique Rzt ndo la <
Los usuas| [ 1_Tremnart Fz | | Bmrstearmmae e
[Cod deacoe] st GrupoTZ_[1Z personalizae] Verificar Tipo | =
: Ferir
; Forns
: b
: Feroer
: Fornr
: b
: Ferwrr
; Forar
: b
: Fomwrr |«
[— ERN R N
oo k2 | ara T -
(ima actuaiiz. | 1410772008 11:21

[ oo ] [ gy ) [ oo

PASO 6

&2 Control de usuarios del terminal

especifiue los. ' e los cédigas de acceso
Haga clic en el botdn 'Actualizar terminal' para cargar 3 alterminal
‘Seleccionar ID del terminal Acces autorizad | Excepcidn usuarios | Zona horaria | Verificar usuarios
2 o 2 Especifique los cédigos de 6n para 5
O FPIPWIRF
1 acceso durante las horas de oficina O 2 2 FPIPWIRF
O P
O iIRF
(] IRF
O IRF
O IRF
0 RF
8 O " i FPIPWIRF
9 O i i FPIPWIRF -
[ (G T e [ s [ % [ s T
R EE——
(tima actusiiz. | 1410712008 11:21

Aotz o [) [

Haga clic en “Actualizar terminal” para actualizar la configuracion al terminal.




PASO 7

Hagra o en ol batdin Actuslzar terminal par car gl

 para

autorizacios puedan ser inscritos en el terminal. Las
RS Cargar, usuarios y zonas horarias al terminal |

PASO 9

B8 control de usuarios del terminal

och
ST =) : pus
e
2 [Terminal 2 Especifi 4 a
T A e T
o] pastenon [ ][famEt ]
Actuslizar datos: (7] Datos del usuario [7] Zona he poTZ [T izac] Verificar Tipo |«
Frwie
a FPPWIRF
Frew
o
o
e
o
o
o
. s
! e e
e
; [
s et [ sz ]

o ue estén e los codigos de acceso
autorizados e so inscrtos en el ferminl Los confiuraciones de zona
oraa son pciores pora
g chcen e oracongar oles atermint
S — Acoes aorts | exepein i | anateran | veter s |
2 (T 2 Especifique los cédigos de 6n para 5
Los usurios o coda ciigo oo orun e (1 para e e scosso villa o
Sobresci a zona hoaria con s cHerencia dach
oo acceso Descrpeen Autorzads | e T2 | G 1z [1Zpersonetisd] vertoar o | =)
0 (] i i FPIPUIRF
1 acceso durante las horas de oficina O 2 2 FPIPURF
2 0 g h Frapw
3 (] i i FPPURF
4 O i 1 FPIPURF
5 O i i FPPUIRF
B (] i i FPPURF
7 O i i FPIPURE
8 O i i FPPUIRF
9 (] i i FPPWIRF -
[ 2o T+ T =2 [ 5 T = 5
Gt 1 = i I

Utima actusiz. | 1410712009 11:48:%

(

Actuslizar torminal

]

[

Duplar config

]

(

Guerdir cambios.

]

[ hctmizar e ]

Duplcar confiy

Aparecera una ventana nueva. Haga clic en “Aplicar” para comenzar la actualiza-

cion de la configuracion.

PASO 8

Seleccionar D del terminal

2 [Terminalz

horaria son oprionsles para cirtos mocielos e lect
Hagra cicen ol batdin Actuslzar terminl par car gl

Acceso aul

Especiti

Use esta

 para

autorizaclos puedan ser inscritos en elterminal. Las.
i # Cargar usuarios y zonas horarias al terminal |

D delterminal

Actualizar detos:

seleccionado, Jnto & as zonas horarias de aeceso opcional,

Terminal

terminal

arias (1-5) para un empo de acceso VAo o

o5 el usuerio (7] Zoma horaria

poTZ

I

J

Verificar T

Disposiivo de conexian 1 [1821168.1 252] ..OK
oK.

Cargando usuarios .OK
Cargano zonas horarias Ok
Dispostivo desconectado

Ultima actualiz. | 14/07,2009 11:21:€

oo ] [ oo

]

(

Guerdr cambios.

]

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso. Repita los pasos 6 a 8 para cargar
la configuraciéon a otros terminales. Recuerde seleccionar el ID de terminal cor-

recto antes de actualizar.

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.
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AGRUPAR USUARIOS EN CODIGOS DE ACCESO CON
DIFERENTE METODO DE VERIFICACION

PASO 1 Hagaclicen| §¢
PASO 2

B2 Codigos de acceso del usuario

para abrir Codigo de acceso del usuario.

Dispositivos

Cacla usuario pued tener asignada un cédigo de aceeso de 09,
Usuarios de acuerclo a sus priviegios de acceso. La aterficidad de 05 u
el 2 6

defecto es 0, Estos ¢

Puede seleccionar los usuarias d f sta & ser inclidos o refirados del

e DEmmm® e
[ ]

Lista de suarios no en el célion de acceso seleccionad

1D de usuario Hombre. Depertamerta G de acoeso 10 e suiaria Nombre Departamenta  Cédl de acces
=g Jlase Alberto [adminstracién 3 ~ 2 fun David Ingeniria o ~
N Os IMaria Fernandia [Tecnolagia Informética [0 N

e loustavo Ricardo IProduccién o

(s Jsoria Linde lacace o
8 8

Seleccione el Codigo de Acceso seglin configurado en Control de usuario del terminal, por
ejemplo, Codigo de Acceso 2. .

PASO 3

Cacta usuario puede tener

Cologque un nombre al Cédigo de Acceso 2, por ejemplo, Verificacién de la huella
y la contrasefia. Seleccione los usuarios en el panel izquierdo que desea incluir
en el Cadigo de Acceso 2. Haga clic en el botén flecha para colocar los usuarios
bajo el Cédigo de Acceso 2.

PASO 4

2 Cédigos de acceso del usuario >
5 5 detecto es 0, para orgarizar delos
L
suarios en un ecor enese terminl
Hoga clcen para ver una sta e seleccioned. los usuarios de I fsta = ser inchidos o rerados del
it ererh
) [IJ [ jwn) E} [Enjuajenjen]s
[Veriacin do o huelay l cortrasefia ]
Lista de usuarios no en el cédigo de acceso seleccionado.
1D de usuario MNombre Departamento Cod. de acceso 1D de usuario Mombre. Departamento Cod. de acoeso
[SE] Lose Alberto Admiristracion 2 ~ 2 buan David fngerieria P ~
[SE] [Maria Fernanda [Tecnologia nformética |2 B 4 [oustava Ricardo [Produccion o -
s SafaLinda acacc 0
o v (] (o

Haga clic en “Actualizar usuario” para actualizar la configuracion en todos los
terminales.

PASO 5

[t ] [ cumdercames
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Puiede seleceionar los usuarios e la lista a ser inclios o retirados del Haga clic en el codigo de acceso para ver una lista Jusrios de Ia lista = ser incluidos o refirados del
8 de cocesnseceenedo andoio e S erda o il | e
i derechn daclieres deste I PC & odos los ferminsles. Los ususrios nscros existenes
O mEeoman W @G @) G| wemossn 5 B
Verifcacien e ety f cortrasefia 5 =
\ v \ T —— e a1 sy B crrsaia REFEEC T (G P
D de usuario Nombre Depertamento  Céd. de acceso 1D de usuario Nombre: Departamerto  Cé. de acceso D de usuario R O Usuarios de corigos de acceso seleccionados P | @b
~ v Hose Alero [acninistracicn g a an e Abaro B OUsurios selecivos rpenier o
£z fluan Davic fngienieria o O eria Fernanda i 0 de usuario IProduceién o
ke 3 e o AC 8 CC o
i [Gustave Ficards Frodiccisn o ©Todos
Bs [Sofia Linda lacacc u] O Minguro.
@ Aainos

oo ] [ cwmawomes ]




Aparecera una ventana nueva y usted podra definir la informacion a actualizar en
el terminal. Se recomienda que seleccione “Usuarios con codigo de acceso cam-
biado”. Haga clic en “Aplicar” para comenzar a actualizar los datos al terminal.

PASO 6

- e |

o usuarepuede tnerasinada n ot e accgag

2 5= uiizan para organizar Ia scoesiiidad e los

Ustiarios de acercho a sus priviegios e acces. Lo
suosenin iecor e e s v
Hag i en ol cénigo de acceso para ver unalsta inchidos o refrados el
Use esta y hueles
Shit ceerhis L
0 00 @) (3 (@) (5 () | emesta
verificacién de o huela v Ia cortrasefia
0 delterminal 1] [Terminal 1
(=g [Jose Akerto n 6n1[192.168.1.252] .. OK. ~ Ingenieria o
Ol iera Fernanca 1 | Sherarizendo usuarios Of¢ lroctuceién o
Cargando usuarios .OK
Dispositvo desconectado acsce o
|
v

[T R T

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.

PASO 7

Cacta usuario puede tener asignad un célgo de acceso de 0.9,

5 defecto o= 0. Estos o
T e 1 auteticid de o5 u

Puete seleccionar los inchidos o retiradas del

ﬁ“ﬁ@@.@@.@@»

[vertcacin e a e y o contraseria ]

Lista d ususrios o en el éeiog de acoesn seleecionads

D de usuario Norbre

Departamerta  Céd. de acceso 10 de usuario Norore. Departamenta  Céd. de acceso
m]g [lose Aberto [Admiiracion 2 | w3 [uen David ingerieria o
O i dica |2 Oj« [Gustavo Ficarda froduccisn o

Ojs [Sofis Linda lacacc o

el e,

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.
Repita los pasos anteriores para agrupar usuarios bajo Cédigos de Acceso y
actualizar la configuracién del terminal.

Recordatorio:

Para asignar una zona horaria de grupo libre para un método de verificacion
diferente.

&2 Control de usuarios del terminal

especifiaue s cé a  para
autorizadas puedan sef inscrios en el terminl. Las configuraciones o zona

horaria son opcionales a e tiempo especificados.
e e alterminal

Seleccionar D del terminal

Acoeso utorizad | Excepcitn usuaros | Zona horaria | veriticar usuarios

2 [Terminal Para Selida, - Especifique o a
oo = a6
AT ST S S
[ o Descrpotin Autorzady | Guwa 12| Grupo 12|12 personatizad] vertoar T
1] Acceso libre O 1 1 FPIPWIRF
1 ‘Acceso durante las horas de oficina O 2 2 FPPVIRF
Werificacién de ka huella y la cortrasefia | [] 3 " P
Despugs del harario de trabajo ] 4 iIRF
Megianoche O 5 IRF
i i i S
m] PRRE
[ e ]
s ] ne
s i b
[ Tour T T = T 5 1 Treew
2z Grem Tz |1 2 f ‘ ¢
Ukima actusiiz. 121032008 14:46

[ cwmzatoma ] [ owwoonts ] [ cwrwommos ]

Cenar

Seleccione un nuevo Cédigo de Acceso, por ejemplo, Cédigo de Acceso 5. Marque
la columna Autorizado. No ingrese valor alguno en la columna Grupo TZ.

Ingrese la zona horaria en la columna Sobrescribir TZ, por ejemplo, TZ 1.
Seleccione los tipos de métodos de verificacion a aplicar
Continte con los pasos anteriores para actualizar la configuracion al terminal.

Capitulo 5 ¢ Configuracion de control de acceso
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CONFIGURACION DE ZONA DE ACCESO

Ignore este paso si no instald 2 terminales para controlar la entrada

En algunos escenarios, se instalan dos terminales para controlar los accesos de
entrada y salida de una puerta. Los usuarios deben verificar ya sea que ingresen
o se retiren de la zona. El registro es capturado y usted puede referirse al informe
de Entrada-Salida para ver los detalles. Todo registro de ENTRADA y SALIDA es
agrupado en pares para facilitar el control.

Debera definir el terminal de ENTRADA vy el de SALIDA de la zona antes de
comenzar a usarlos. Siga los pasos a continuacion.

PASO 1 Haga clic en 28

& lpara abrir Configurar Zona de Acceso.
PASO 2

de la Zona de Acceso m]
Especifigue la zona de acceso que puede tener mikipies puertas de accesa con un par de terminales de entrada y salida correspondiertes a cada puerta
Cadla terminal putie Ser asignada S6lo una vez, bien como terminal o entrada o e Salida, para una puenta de acceso
Zona de Acceso 5] Deseripeién hadelo Zona
Zona Descripcisn B 1 [Terminal1 R2 ~
53 | 2 [Terminal 2 Rz B
| ]
erta de accesa con terminales conectados para la Zona de Acceso
Ubicacién de la puetta ) Lector de Entrace D Lector de Saiita B

Defina el nombre de la zona, por ejemplo, I&D. Todos los terminales conectados
seran mostrados en el panel izquierdo para su referencia.

Capitulo 5 ¢ Configuracion de control de acceso

PASO 3

2 Configuracicn de la Zona de Acceso

Especifique la zona de 566230 s pLede tener mitiples pUertas de accesn con Un par determinales de ertrata y salida correspondisntes & cada pusrta
Cadla terminal pueds ser asignada shio una vez, bien coma terminal de entrada o de salda, para UNa PLEra de acoeso,

Zona de ACeeso D
Zona Descripcién -1
Mot R&D

Descripeiin Modelo Zona

da

Para Ertrac
Para Salida

. .
erte de aceesn conterminales conectados pera la Zona de Acceso
Ubicacién te  puerta D Lector ds Entrada [ T Lector d Saida
Mertrance 1 1 Terminl Para Entrada

Coloque un nombre a la ubicacién de la puerta para facilitar el proceso de
control.

Seleccione el terminal que sera lector de ENTRADA vy el que sera lector de
SALIDA.

Repita los pasos anteriores para agregar mas terminales de Entrada-Salida.
Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuracion.



6+ MONITOREO DE DATOS EN LINEA

Salte este capitulo sino desea monitorear en linea las actividades de marcado del reloj o de control de acceso.

El software puede conectarse a los terminales para monitorear todas las actividades. Todos los resultados de las verificaciones incluyendo las verificaciones fallidas y
las verificaciones exitosas seran cargados al software directamente. EI monitoreo de todas las actividades de marcado del reloj o de control de acceso se puede realizar

LISTA DE AUDITORIA DE DATOS DEL TERMINAL

Esta es la base de datos principal del software. Toda actividad de marcado del
reloj descargada es almacenada en esta pagina. Es posible filtrar los datos por ID
del usuario y rango de fecha para buscar una actividad de marcado en particular,
si es necesario. Si usted activa esta funcion en linea en esta pagina, el software
se conectara con todos los terminales (o con los terminales seleccionados) para
descargar todos los datos de marcado del reloj almacenados, para que el software
esté “en linea” con todos los terminales conectados. Cualquier actividad de mar-
cado del reloj en cualquier terminal sera descargada al software inmediatamente.
Por lo tanto, usted podra monitorear todas las actividades de todos los terminales
conectados.

B8 Lista de auditoria de datos de marcado E)

2[Teminaiara Saia w0 crios [sar _
INGres® S Crieio o SEIECCiBN para YisualZar A lransaceian selEceonata - )
[ A Tl .l DT

Campo de datos

Funciones

D

Id del terminal conectado

Descripcion Nombre del terminal conectado

ID de usuario ID de usuario verificado en el terminal. EI 0 se refiere a una verificacion fallida del
terminal.

Nombre El nombre complete del usuario verificado en el terminal

Marcado La fecha y hora de la actividad de marcado del reloj en el terminal

Transaccion El cddigo de la transaccion en el terminal. Ignérelo si no utiliza Cédigos de Inci-
dencias

Fecha La fecha de la actividad de marcado descargada al software

Ranura /O El software asigna el tipo de actividad de marcado en la Hoja de Asistencia

Existen 6 botones al final de la Lista de Auditoria de Datos del Terminal.

Botones

Funciones

Seleccionar ID

del terminalPara seleccionar un terminal al cual conectarse durante el estatus en
linea

En linea / Pausa

Para iniciar o pausar el proceso en linea

Exportar Para exportar actividades de marcado en formato .TXT
Purgar Para borrar actividades de marcado de la base de datos
Cerrar Para cerrar esta pagina

Capitulo 6 * Monitoreo de datos en linea
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PARA INICIAR/DETENER EL MONITOREO EN LINEA DE LA
LISTA DE AUDITORIA DE DATOS DEL TERMINAL

Siga los pasos a continuacion para monitorear las actividades usando la Lista de
Auditoria de Datos del Terminal.

PASO 1 Hagaclicen B

para abrir la Lista de Auditoria de Datos del

Terminal Dispositivas
B8 Lista de auditoria de datos de marcado
5 el ek “Ranuralio"
ojd asistencia debido & n cronograma napropiad
] Descripcion [D de usuarig Nombre Marcado Transaceion Fecha Ranura IO k]
2[TerminelPara Saida  [Gustave Rcardo TmzmTas [0 Tz [Erirace
2[Termine Para Saida S Sofi Linda rmmoairas o 2rmz00a |Eriraca
2|Termine Para Saida 2 auam David rmmens: o rma0a |sair
2[Terminel Para Salda 4Gustave Fcardo TmmenT o 720 |Pausa
2|Termine Para Saida 5 Sofia Linda mmezs o Zrmaz0a |pasa
2[Termine Para Saida 3 ria Fernands rmmenz o 272008 | Resumi
2|Tarminal Para Salda 4Gustavo cardo ammezi2e o 27200 | Resunic
2[Termine Para Saida S Sofi Lindia rmmeaznzs o 272008 | Resumi
2|Termine Para Saida 2 auam David ommoanzie o 2rm2z00a |Eriraca
2[Terminel Para Salida 4 Gustavo Fcardo TmmenEs o m
2|Termine Para Saida 5 Sofin Lindia mmanzie o v
2[Termine Para Saida 3 eria Fernands mmoaznes o rmaz0a |pasa
2|Terminel Para Safida 0 oM o
2[Termine Para Seida o mamoaznes o i
S e e R R EERED | =
2|Terninel Para Salda 4 Gustavo Rcardo BmmeEes o Tmamne |sair
2|ermine Para Saida 5|SofiaLinda snznonnzos oo 2702n008 | sair &
igrse U cFerc g Seleccion para visuskzar 1A Transacclon Selecoonad- ,
] e usuane  Deode Fecta Transaceién Total
[ 7 i F W [

Haga clic en “En linea” para conectarse a los terminales.

PASO 3

Cada vez que un usuario es verificado en cualquiera de los terminales conecta-
dos, la actividad de marcado del reloj sera descargada al software de inmediato.
Todas las actividades de marcado del reloj estan disponibles en pantalla.

Haga clic en “Pausa” si desea detener el proceso de monitoreo.
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B Lista de auditoria de datos de marcado (=0
3 Eregistro Ranura 1
o de asistencia dekido # Lncronograma inaprariado
D Deseripeitn o e wsuard ombre Vercado Transaceien Fecha [ Raruraio S

T [Terminel Para Errade o T2msm0aieos [ ]
1| Terminal Para Ertrada o 2mmsiez o '
1| Termine Para Errac o r2miz0atazs o i
1| Termine para Enrac o r2ms0atezs o i
1| Terminel Para Erada 2| David 2mimea1es o 12030008 pausa
1| Termine Para Enrac 1234567 r2msoatezs o 123008 [Sair
1| Termine para Enrac o r2mszoates o
4| Terminel Para Errad 1204567 2030081447 [o1:Salde 1230008 [Sale
2|Termine Para Saida o 0832009 1015
2|Terminal Para Saida o msz0ainis o i
2| Terminel Para Salda 2|z David ommeaterr o 10030008 [rirada
2|Termine Para Saida 2| uan David romszoatoss o e
2|Termine Para Saida 2|z Dawvid romszoatoss o m
2| Terminel Para Salida 2| uan David fomspeainss oo
2|Termine Para Saida 2|z David romszoatess o 10032008 Resumi
2 el ara Sl 2l tomsnestoss o 4
2|Termine Para Saida 2/ uen David romanonsioss oo i g

Ine5e S CReTo G Seleceifn para VAl o rans accion selecoonad- -

5 Deustans | Desde Fatia Transaccin Totel

Lo Fla bl @ 8]

SELECCION DE UN TERMINAL PARA MONITOREAR LA LISTA
DE AUDITORIA DE DATOS DEL TERMINAL

Si desea monitorear unos cuantos terminales en un ambiente de multiples termi-
nales, seleccione el terminal relevante en la lista de auditoria de datos del termi-
nal, siga los pasos a continuacion.

PASO 1 Haga clic en i

Disposfiivos

PASO 2 Haga clic en “Seleccionar ID del terminal”.

para abrir la Lista de Auditoria de Datos del Terminal.

8 Lista de auditoria de datos de marcado FEE
i Elregisto Ranura
hoja de asistencia debico & L cranograma inaprapiace
D Descrpaién o e wsuard onbre Vercado Transaceien Fecha [ Rarura o =

7 Terminl Para Ertrads g Tamazona 1008 o0 m
1 Terminal Para Entraca o ramanoneiezz oo i
4 Terminal Para Entraca 0 12ma20081425 00 i
1 Terminal Para Entraca o ramanona1ezs oo i
1 Terminal Para Entraca 2 e David ramanone1ezs oo 12man00e  pausa
4 Terminl Para Entraca 1234587 12030091438 00 1232009 [Salr
1 Terminal Para Entraca o ramanonates oo
1 Terminal Para Entraca 1234587 12manona 1447 or:Seida 12man00s [sair
2 Termina Para Saita 0 0832008 1015
2|Terminel Para Saida 0 cemanonaiots oo i
2| Terminal Para Saida 2 duen David romanone1o17 oo 10man00e  [Entracs
2| Terminel Para Saida 2o Davit 1omsno0g10se o0 1032008 Pausa
2|Terminal Para Saida 2/ uen David romanonaioss oo i
2|Terminel Para Saida 2)ien David romanonaioss oo
2| Termin Pars Sais 2 e Devt ‘omanong10ss o0 1032008 Resurir N
2|Terminel Para Saida 2)ien David tomanonaioss oo
2|Terminal Para Saida 2 duen Danid romaznos10ss oo i e

Igress au et e sclecien para suslzor s seecoonad: .

R  FTATR ) P Sl —




el rel. “Ranurs 0!

Ia ranura de marcado en

hoja de asistencia detica a un cronagrama inaprapiado.

3} Descripsin [ de il Mot Fesha | Ranura 10 <]

* [Terminal Para Ertrada Margue para seleccionar el terminal de datos:- m

1 |Terminal Para Enfrada [selecc{ D | Grumo Descripeién Estatus '

! 1 Terminal Pera Entrada '

! F] Tetmina Fara Saicis '

1 12092008 [Peusa

1 12030009 |salr

1 m

1 12092009 |Selr

m
10m32008 |Entrada
10032008 |Pausa

m

2 Terminal Para Salida i
2|Terminel Para Salida 10032008 [Resumir =
2|Terminel Para Salica 2[lwan David omaz008 105503 |00 i
2|Termingl Para Salida 2| uan pavid 10032003 105505 |00 i E

Ingr 252 Su criteri e selecei6n para visualzar a ransaceion seleccionada:— )
i) De usuaria | Do Flata Transaccitn Totel

Si usted agrupa terminales bajo un Grupo de Terminales, puede seleccionar us-
ando el Grupo de Terminales. Haga clic en “Seleccione grupo de terminales”.

B2 Lista de auditoria de datos de marcado
6 celrelo) Renura I Iaranura de marcado en fa
hoja de asistencia debid @ un cranograma inapropic.
D Descripoién [ de ustari Nariore Marcado Trensaceién Fecha | Ranuraio =
¥ Terminai Para Ertrads o ramamooai00e o0 7
4 Terminal Para Etraca 0 ramano0s a2 o0 i
1 Terminai Para Ertraca o ramano0a1azs oo i
4 Terminai Para Ertraca o ramanooatazs oo it
1 Terminal Para Entraca 2|auan Davit 12men0091428 00 12032008 |Pausa
1 Terminai Para Ertraca 1234587 ramanooatazs oo 12032008 |Salr
1 Terminai Para Ertraca o 120312008 15:41
4 Terminai Para Ertrads 1234567 120300091447 [01:Salds 120302008 |Salr
2|Terminai Para Salica o 8312008 10:15
2|Terminai Para Salida o oemanooiots oo it
2| Terminal Para Salca 2 auan David 1omsnong 1047 o0 10032008 Entracs
2|Terminai Para Salida 2| e David tomanooaioss oo 10032008 |Pausa
2| Terminai Para Salida 2{auan David tomanoosioss oo i
2| Terminal Para Salda 2 tuan David toManooa 0S4 oD
2|Terminai Para Salida 2{auan David tomanoosioss oo 10032008 Resurir
2 erinl e Sl 2|banve tomsnoostoss o 4
2|Terminai Para Salida 2|uan David romazo0s10ss oo i E
INGESe S0 CTRETD te SEIECCIBn pars visUAlZar 1 ransacei Selecoionad - -
) ) Becie Hacta Transaceién Totel
Lo Flo bl 9 48]

Marque el Grupo de terminales para comenzar el monitoreo. Haga clic en “Okay”
para comenzar.

Abil0 encontrard la ista de detos o marcado descargada delterminaldel relo. Eregistro de marcad sin Ranura K0 indica gue el marcadd actual fald en regisrar a ranura de marcada e
hoja de asistencia defida a L cranagrama inaprapiado.

D Descripeién o i Fecha | Rarura o <
[~ 1 [Terminal Para Entracer m

1 |Terminel Para Entrada [Selece] D | Grupa Descripein Estetus "

4 |Terminal Para Entrada = T FrormimalPora Ertrce i

4 |Terminal Para Entrada 5 3 ot Para Saie m

1 12032008 [Pausa

1 12032009 |Sali

1 m

1 12032008 |salr

m
100372008 [Entraca
10032008 [Pausa

by

Ingese st orierio de seleccidn pera visusizaria ransaccion seleccionadar
B e ustans | Desde asta

[ ] Lo

Transacoién Total

i 5l [l

Si usted no agrupa bajo Grupo de Terminales, puede seleccionar los terminales a
monitorear. Marque los terminales y haga clic en “Okay” para comenzar.

PARA EXPORTAR DATOS DE MARCADO EN BRUTO

Los datos de marcado en bruto pueden ser exportados en formato .txt y pueden
ser importados a software de terceros para mayor analisis, por ejemplo, a un soft-
ware de RRHH. Antes del proceso de exportacion, organice el campo de datos de
los datos de marcado para que concuerde con el requerimiento de su software de
terceros. Siga los pasos en las paginas siguientes para realizar la exportacion.

Capitulo 6 * Monitoreo de datos en linea
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a5 n registrar Ia ranura de marcado en la

Fef e asisenciacebidoaun cropograna ncpropec. ([P

Por favor, especifique el rango de recistros de audtoria de marcado que
desea exportar 2 un archivo externo para usar como datos de ertracta

=) Descripcion IO de usuari Fecha Ranura 10 B
2 TomineiPara saida T Crue 25022008 Etvoda
2[Termineipara saica 2| 26022008 v
2| Tetminsipars Saics a/cue]  Puede seeccionar un rango de reistros medante: 26020008 Etracs
2[Termineipara saida 5/sor] ] 26022008 rtracs
2|Terminal Para Salida. 1 |Jost v 2610212009 |Pausa
2|Terminl Para Saiida 2| 1D e usuario V1 Hose Alberto a 26020008 |Pausa
2[Termineipara Saica o romes 2 e Davea 26022009 | pausa
2|Termineipara saida sl Owgre P2 piaris Femancia 26022008 [pausa
2| Tenminaipara Saica 1]ios v 4 [oustavo Ricarda 26020009 Resunir
2{terminapar Seica 2o o 75 Sofis L 202009 |Resuni
2[Termineipara Saica afou 26022008 Resuic
2| TerminelPara Saica 5/gof] 26020009 Resuric
2[Termineipara Satca 1 uos 26022009 |Sar
2|Termineipara saida 2| . 20022009 |sa i
2[TermineiPara Saida 4o = 26020008 | Sa
2[Termineipara saida 5/sor] Feche | a8 000 T [pomarans oo T2 26022009 |sa
2[Termineipara saiaa 2| 2022008 _etracs 5

Debe organizar el campo de datos y la longitud del campo de datos en la co-
lumna.

Por ejemplo, el software de destino requiere importar el ID del terminal (2 digitos),
el ID de Usuario (9 digitos), el formato de fecha dd-mm-aa, el formato de hora
hh:mm. Por lo tanto, usted debe configurar el campo de datos como se muestra
arriba.

Permita “Anexar datos automaticamente al archive de salida al descargar los da-
tos” si desea que el Software anexe nuevos datos de marcado descargados al
mismo archive durante cada descarga. Haga clic en “Verificar” para guardar la
configuracion.

S usuario | Desde

[ ] Ll L T 1 T

igrse U orerc 3 Seleccien para visualzar 1a Fansacce
B” b B i
s

e

PASO 3

T

En la Lista de Auditoria de Datos del Terminal, haga clic en “Exportar”. Se abrira
una nueva ventana.

Haga clic para seleccionar el ID de usuario a exportar.

Defina el rango de fecha de los datos que quiere exportar.

Haga clic en “Siguiente” para ir al siguiente paso.

PASO 2

4 e alié en registrar a ranura de marcado en la

I Descripcian D de usuari lfzh‘:@:z':s:fga““ como 56 indica a E“"““:::S‘“;l Fecha | Ranura liO. B

2|Terminal Para Salida 5/ Sofif U ID(s) de usuario MM mes mm; minutos: K transaccidn 26/212009  |Entrada

2|Terminal Para Salida 4/Gus] Ingrese el formato de exportaciin deseado: 260212009 |Pausa

2|Terminai Para Seida Y e e ——— IE2 \ 26022008 |Peusa

2|Terminal Para Salida 2] dua Anexar tiatos al autométicamente archivo de salids sl descargar datos 260272003 | Resumir

2{termina para saica 1 dos] | FANBLE TEXT FLE 1 (=] 02008 |sair

. , = —_——
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el en registrar a ranura de marcado en

e L S ot catos de auditor

Debe defini el formato de exportacién de detos de longiud fa usando
Ias teclas reservadas coma e indea a confinuacian.

[ Deseripeidn i de usuar Fecha | Ranura 0 B
Debe verifcar el formato antes de exportar las datos.
Termina Para Salda 1 [los 26m22008 [Entrada
Terninal Para Salida s 26m2r008  [Entrada
Terminal Para Saiida Gus| TT: D deltemminal  DD:dia i hora A& acividad (e5) 2622009 [Entraca
Terninal Para Salida Sof| UD(s)de usuario MM mes  mmmindos X transaccion 26m2n008  [Entrada

Terninal Para Salita dosq N nombre cle usuario YY:afio s segundos  C: descripcidin de laterminal 26212009 [pausa

e 261022008 [Pausa

I

sofi | TT, UDUUBUDUD, DD-MU-YY, hh: xan 260212009 [pausa

Terminal Fara Saiita
Terninal Para Salida

2
2
2
2
2
2
2
2|Terminal Para Saida
2| Terminal Para Saia
2
2
2
2
2
2
2

3

wos| 1234567880123458785012345678901234567650 2620009 Resuir
Terminal Para Salida s Anexar detos al autométicaments archivo de salida al descargar datos. 26272008 |Resumir
Terminatpara Saiia ous 26m22009 [Resu
TenminalPara Salia ot Especitis elnomire e rchiv de destn 26m20009 [Resunic
Termina Para Saida sos] | FisavpLE TEXTFLE1 \% semanos [sair
TerminaPara Saida e [ Anesar detos ol archivo de sl exstete om0 Sair _
TerminaiPara Saka u 6m20009 [Sair
Terminaipara sakia o o209 [salr
2| Terminatpara saiia 2|l manons _[eirada =

Ingrese =1 oritaria 3 S=lecclan para visualzar I trans acoie
o [
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Seleccioner D del terminal

T 1 T E

T

T

Haga clic para definir la ruta donde guardar el archivo exportado.

Solo habilite “Anexar datos al archivo de salida existente” si habia habilitado “An-
exar datos automaticamente al archive de salida al descargar datos” en el paso
anterior. Haga clic en “Exportar” para comenzar.




PASO 4 PASO 2

B8 Lista de auditoria de datos de marcado

B TEST - Notepad o St 6 it e descat gt el el el 1 e i mafcach s anurs e et ctul o et s anuracl s el

File Edit Format View Help

Iz, 000000001, 02-02-09, 08:59 ~ D Desaripbn [ o6 wouar Noire Warcado Transacsion Fooha [ Ranuralio B
07, 000000007, 02-02-09, 08159 lremrtros S i e s o [Goei
02, 000000003, 02-02-00, 08150 2| erminal Pera Salida 2| David e 2008 [eireda
02, 000000004, 02-02-00, 08: 55 S om o ey - ol
02, 000000005, 02-02-09, 08:5% raminel pre loss wers semonons 1233 |00 oaonoen peuee.
07, 000000001, 02-02-00,12:34 p et e F e ENE
02, 000000002, 02-02-00,12:34 2| Terminl Para Saida 4 ustavo Ficardo Zemonoos 24 |00 26020008 pausa
s o e St BN
02!000000003! 02-02 05,13 : 34 sy o
i) i) - - E) 2|Terminal Para Salida 2/|Juan David 1260212009 13:29 oo 260212009 |Resumir
02, 000000005, 02-02-09,12 :34
0z . 0QOOO00oL . 02-02-09 . 1 g ; ;evmna: Eava za:\:a 5|Sofia Linda 126/02/200913:27 EE ;:E;ZEE; ;esumw
gg , gg ggg gg g% , gg jgg jgg ) % ; Gl e e e e R
02, 000000004, 02-02-05,13+:25 e e e - oo
02, 000000005, 02-02-00,13:25 2| erminl Para Saia 2{suan Dava armanesosss oo 2rano0s _|eireds 5
0z . 000000001 . 02-02-00 . 16:51 o= crne‘sadde gi\;-‘:;m'n pDaevsadvE\suahzav Ia ‘vansaca:&:e\eccmnada - F— —
02, 000000002, 02-02-09,19:51 ] . = B [
E

Haga clic en “Purgar” para comenzar el borrar de datos de marcado.

Usted puede verificar el contenido de los datos de marcado del reloj en bruto que
se han exportado. Arriba vera una muestra.

PARA PURGAR DATOS DE MARCADO DE LA LISTA DE :
AUDITORIA DE DATOS DEL TERMINAL
Si usted descubre que existen actividades extrafias o inadecuadas (fecha er- R N LI i [_reo rowsio] =
rada, ID de usuario errado, etc.), es posible borrarlas. Sin embargo, nosotros Perea o e e
recomendamos que no borre ningln contenido de la Lista de Auditoria de Datos e e o i o[ e
del Terminal, ya que es la base de datos principal del software. rematrare s i I S ey o [ e et
L. L. 2|Terminal Para Saida 5%l Ooninguno F3 eris Frnenta 28020008 [Pausa
Para borrar datos de marcado del reloj, siga los pasos siguientes. 2 et s Sl 1fe s 6 Gt mone e
. ™ X . . 2|Terminai Para Saiida 5 sof 261022008 [Resumi
PASO 1 Hagaclicen| W |para abrirla Lista de Auditoria de Datos del B itiielitbom e e i
Terminal Dispostivos 2|Terminal Para Salida 4|Gus o - = _ 261202009 Sl
i | . = ——

Se abrira una ventana nueva. Seleccione el ID de usuario y defina el rango de
fecha de los datos que quiere borrar. Haga clic en “Borrar” para comenzar.
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MONITOREAR ACTIVIDAD DEL TERMINAL

Esta es una funcién especial para monitorear los accesos a las entradas. A dif-
erencia de la Lista de Auditoria de Datos del Terminal, esta pagina no muestra
actividades de marcado del reloj previas, sino que muestra sélo las actividades
de marcado actuales. EI mismo concepto aplica a la Lista de Auditoria de Datos
del Terminal, en la cual los datos de marcado de los usuarios son descargados
inmediatamente para ser visualizados en el software.

Es posible sincronizar la fecha y hora de los terminales en esta pagina. También
puede usarse para abrir puertas para los usuarios. Usted puede cargar fotos de
los usuarios en el software y estas fotos se mostraran en la pantalla si el usuario
es verificado en el terminal conectado.

Siga los pasos a continuacién.

PASO 1 Haga clic en 28

Dispositivos

para abrir Monitorear Actividades del Terminal.

B2 Monitorear actividades del terminal. (=]
y visuslzar
Haga i en ol botén Sinc para sincronizar fa hora.
Puedie marcar ‘Saltar para obvia el monitoren de ese terminel
Hora ocal
171082008 08:52:45
Sater [ D Descrpeien prr | Sinc, Horeria__|[D de usuer Norore Foreria] _Transaceion
7 [TerminalPers Ertraci
2 Termingl Para Selca i
0 Escéner oS

Haga clic en “En linea” para conectarse a todos los terminales.

Haga clic en “Seleccionar ID del terminal” si desea seleccionar los terminales que
quiere ver. Se aplica en este caso el mismo método que para la Lista de Auditoria
de Datos del Terminal.

Capitulo 6 * Monitoreo de datos en linea

PASO 3

B8 Monitorear actividades del terminal,

Satw [ D | vosompoen [ Ao [ o [ Forwo Do usuen Norirs EEE s
T[Terminl Para Eirada I rescas e 3 Dl ERET

] 2[Terminal Para Saica ] 7062009 10,3914 3|Maria Fernanda 038 07

| 0[Escéner OFIS.

Durante el estatus en linea, todos los ID de usuarios verificados en los terminales
conectados seran descargados al software. El ID de usuario y el horario de verifi-
cacion seran publicados en pantalla..

Haga clic en “Abrir” para solicitar que un terminal en particular abra la puerta y
esta aplicacion no es valida si esta usted utilizando AdapTec AC para controlar
la puerta.

Haga clic en el botén “Sinc” para sincronizar la fecha y hora de los terminales
conectados con la hora del ordenador.

Puede hacer clic en “Mostrar foto” y el software mostrara la foto de los usuarios
verificados.

Haga clic en “Pausar” si desea detener el estatus En linea.




7 « ADMINISTRACION DE PEN DRIVE USB Y VISUALIZACION DE MENSAJES

INSTANTANEOS (SMS)

Nota: Pen Drive USB se refiere al Disco Flash USB externo.

Ignore este capitulo si no desea usar la administracion del pen drive USB y la visualizacién de mensajes instantaneos en el terminal, o si su terminal no ofrece estas dos funciones.

ADMINISTRACION DE PEN DRIVE USB

Es posible utilizar su pen drive USB para descargar o cargar usuarios y descargar
datos de marcado del reloj desde los terminales. Los datos descargados seran
copiados al software para mayor analisis.

Antes de comenzar a usar esta funcion, debe hacer lo siguiente:

[1] Seleccione el Tipo de Conexién USB en la pagina de Configuracion del Termi-
nal. La muestra es como sigue.

Terminal FingerTec

Especifique el 6n y el tip supuerto
TCPIP.

Parap , asegi s i “Deshabiltado’
IMPORTNTE: Haga cic en el botéin ‘activar el Terminalpara activar elterminaly habitar Ia cescarga e datos de marcado delterminal.

DESCARGA DE USUARIOS DESDE EL PEN DRIVE USB

Enchufe un pen drive USB al terminal para descargar informacion de los usuarios
(ID del usuario, huella dactilar, contrasefia, ID de tarjeta, etc.). La informacion
puede ser copiada y guardada en el software. Para descargar usuarios desde el
terminal, siga los pasos a continuacion.

PASO 1 Haga clic en B

. |para abrir Administracion del Pen Drive USB.
PASO 2

B2 Administracidn de disco con memoria flash USB

Puistle transferir tatos tesds su PG & Un lactor FingerTss remata de un models selceionands Lisando Un disco de memoria fiash LISE.
Lo datos de marcado o las plarlas de huslias dactlares nscritas pueden ser descargatias deste Un lector remoto & un disca LSB ¥ luego
al PC 0 las plantilias d las huellas dactiiares del usuario pueden ser transferidas desde la PC a un

[2] Asegurese que el ID asignado es el mismo que el ID Dev en el terminal.
[3] Active la clave del producto y de activacién del software.

Si llegaran a faltar cualquiera de los datos anteriores, no se visualizaran datos
algunos cuando intente leer datos del pen drive USB.
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Dosab. | Lisve e oskcto | Actvackn | & | Grupo Dosorpen | Mot [ Noosser | conexén | Bawdos | Drecogni | Puerto | 2] A
0 (WBZB-2TBJ-GSSE  [VWNZ4CFPY 1 0|Terminal Para Salida. R2 1001833 |TCPAP 115200 1821681223 4370
DEMZ-THHGBTTR__|GGLNHTED 2 0 R2 es0s [TopP w110 1921604222 4310
coMz A
o Leer datos desde disco USB ala PC
MS (O Leer datos de marcad desde un disce USE descargados desde un terminal Finger Tec remdto
m (®)Leer infarmacion de usuario desde un disco USH descargada desde un terminal remoto FingerTec:
Escribir datos desde la PC al disco USB
(O Eseribir informacién de ususrio a un diseo USE para ser eargada en un terminal remoto FingerTec

Seleccione “Leer informacion de usuario desde un disco USB descargada desde
un terminal remoto”. Haga clic en “Siguiente” para continuar.
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PASO 3

B2 Administracion de disco con memoria flash USB
Leer informacién de usuario desde un disco USB descargada desde un terminal remoto FingerTec
Par faver especificlie la Ubicacion del disca de memaria flash LISB anexo:-
E=coja el departamenta -
Puetls selscclonar un range de registros mediamte:
e ID die usuatia ombre Usuaric Departaments  -uella dactiiar Priviegio  Cortrasefia  Tarjeta
3
O Todos 7
(&) Ninguno
Algunos
9
[Cearss ] [ Desde USB I

Haga clic para seleccionar la ubicacion del pen drive USB, por ejemplo: G. Haga
clic en “Desde USB” para comenzar a leer usuarios desde el pen drive USB.

PASO 4

&2 Administracion de disco con memorja flash USB
Leer informacion de usuario desde un disco USB descargada desde un terminal remote FingerTec
Por tavor especifigue [ ubicacién del disco de memoria flash USB anexo:-
Escoja el departamenta -
Puede seleceionar un ranga de registros mediarnte:
1D o usuiario ID de usuarin_Nombre usuaric Depattaments  uslla dactiar Priviegio Contrasefia  Tarjeta
5 v 1 |soministracién |1 juser ~
©fFaizs ¥ A
el V2 Ingenieria h luser
(@ I [Tecnologia Informét luser
v 4 [Praduccidn 1 |ser
A
gunes ¥ 5 wcace 1 User
v
[[=amss ] [ Desde USB ] Guardar & a PG I [ gemar |

Puede seleccionar usuarios para descargar marcando la columna al lado del ID
del Usuario y también puede seleccionar “Todos” para descargar. Haga clic en
“Guardar en la PC” para descargar usuarios al software.

CARGUE Y ACTUALICE USUARIOS A TRAVES DEL PEN
DRIVE USB

Es posible copiar usuarios al pen drive USB y cargarlos a cualquier terminal. Para
ello, siga los pasos abajo indicados.

PASO 1 Haga clic en Dir
PASO 2

para abrir Administracion del Pen Drive USB.

B8 Administracion de disco con memoria flash USB

Puede transferir datos desde su PC @ un lector FingerTee remoto de un modelo seleceionando usando un disco de memeria fiash LISB.

Los datos de marcasta 0 las plantilas de huslias dactiares insoritas pueden ser descargadas deste Un lector remoto & un disca LSB ¥ luega
transferics &l PC o las plantilas de las huelas dactiares del usuarin pueden ser transferidas deste la PC & un

disco LISB y luego cargadas & un lector remota

Leer datos desde disco USB a la PC

() Leer datos de marcado desde un disco USE descargados desde un terminal Fingsr Tec remoto

O Leer infarmacin de Usuaio desle un disco LIS descargada desde un terminal remoto FingerTec

Escribir datos desde la PC al disco USB

(&) E=cribir informacion de usuario s un dizco USH para ser cargada en un terminal remoto FingerTec

Cerrar

Haga clic en “Escribir informacion de usuario en un disco USB para ser cargada
en un terminal remoto”.

Haga clic en “Siguiente” para continuar.

PASO 3
Haga clic para seleccionar la ubicacion del pen drive USB, por ejemplo: G.

Puede seleccionar un rango de usuarios usando el ID del terminal o el Departa-
mento. Seleccione uno o el otro y continue.

Haga clic en “Desde la PC” para continuar.
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B2 Administracion de disco con memoria flash USB

Escribir informacién de usuario a un disco USE para ser cargada en un terminal remoto FingerTec
Por favor especifigue s ubicacion del disco de memoria flash LISB anexo:-
Escoia el depariamente:-
Puee seleccions tn rango e ritos medrte o
s 10 de usuario ‘lomére usueric D “uel daclir_Priviegio Cortrasefia Tariela  GrupoTZ  Zonahoraria
-
() Todos ™
@ Hinguno
Algunos
g
[ arss [ Desti la PC -
b

PASO 4

BB Administracién de disco con memoria flash USB

Escribir informacion de usuarlo a un disco USB para ser cargada en un terminal remoto FingerTec
Por favor especifiaue Ia ubicacion del disco de memaria flash USE aneoi-
Escola el departamento:-
T -
1D de ususrio 10 de wsusria_dombre usuaric D Ausla dactiar Friviesio Contrasefia Tariets  GrupoTZ  Zona heraria
oS ] [paministracien |1 juser f ~
4 2 Ingerieria i luser h
O Ninguna W3 ITecnologia Informélt lUser h
V4 IProciuccién u [Uzer [1
tEs Vs ACECC 1 User 1
b
[C<awss | [ Desde la P ] Guardar & USE I [Ccomar ]

Es posible escoger los usuarios que desea cargar seleccionando la columna al
lado del ID del usuario. Sin embargo, también puede seleccionar cargar “Todos”.

Haga clic en “Guardar a USB” para cargar los usuarios al Software.

DESCARGAR DATOS DE MERCADO DEL RELOJ DESDE UN
PEN DRIVE USB

Es posible enchufar un pen drive UB a un terminal para descargar datos de
marcado del reloj. Los datos de marcado del reloj que se hayan descargado
son leidos por el software para generar mayor analisis. Por favor, borre siempre
manualmente los datos de marcado del reloj en los terminales una vez finalizada
la descarga de todos los datos de marcado del reloj en su pen drive USB. Para
leer datos de marcado del reloj desde un pen drive USB, siga los pasos a con-
tinuacion.

PASO 1 Haga clic en 18

& |para abrir Administracion de Pen Drive USB.
PASO 2

itracion de disco con memoria flash USB

Puistle transferi datos tesds suPC & un lector FingerTec remoto de un motieln Selsceionands Lsando un disco de memoria fiash LIS

Los datos de marcado o las plantilas de huellss dactilares inscritas pueden ser descargadas deste un lector remoto = un disco LS ¥ luega
transferidss al PC 0 las plantilas de ks huellas dactiiares del usuario pueden ser transferidas desde la PC a un

disco LISB v luega cargadas & un lestor remota

Leer datos desde disco USB alaPC

(®Leer datos de marcado desde Un disco SE destie L terminal Finger Tec remoto

(O Leer informacitn e usuerio desde un disca USE descargada desde un terminal remoto FingerTec:

Escribir datos desde la PC al disco USB

() Escribir informacion de usuario 8 un disco USA para ser cargada en un terminal remoto FingerTec

Haga clic en “Leer datos de marcado desde un disco USB descargados desde
un terminal remoto”.
Haga clic en “Siguiente” para continuar.
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PASO 3

B2 Administracién de disco con memoria flash USB
Leer datos de marcado desde un disco USB descargados desde un terminal FingerTec remoto
Par faver especifious [a uiicacion del disco de memoria flash LISB anexa-
ID_[ID e wsuar hombre: Marcasdo Transaccin B
Ingrese su criterio de selsccién para guardar transacciones sslectivas: -
5] 1D de usuario Desde Hasta Total
[] e By B 0

Haga clic para seleccionar la ubicacion del pen drive USB, por ejemplo: G.

Haga clic en “Desde USB” para descargar datos de marcado del reloj desde un
pen drive USB.

PASO 4

B2 Administracion de disco con memoria flash USB
Leer datos de marcado desde un disco USB descargados desde un terminal FingerTec remoto
Por tavor especifique la ubicacién del disco de memoria flash USB anexo:-
ID_[iD e usuark Nombre: Warcado Transaccién B
z 2[dusan David TNGZ00311:28 |00
2 3| aria Fernanda {7M6200911:20 |00
2 4|Gustavo Ricardo 17M6200911:28 |00
2 5|safia Linda 17162009 11:28 |00
Ingrese su orie de SelBCion para GUATTar ransaceiones selectivas:-
] ID de usuarin  Desde Hasta Tatal
[ [ [ Fle . F [ o
< Atrds [ Deste USH | Guartiar ala PC I [ comar

Todo dato de marcado se mostrara en pantalla.
Haga clic en “Guardar a la PC” para descargar en el software.

VISUALIZACION DE MENSAJES INSTANTANEOS
Es posible configurar mensajes y cargarlos a los terminales. Existen dos tipos de
mensajes, Publico y Personal.

Los mensajes publicos apareceran siempre después de que el usuario es veri-
ficado en el terminal. Los mensajes personales son asignados solamente a al-
gunos usuarios en particular. EI mensaje se mostrara después que el usuario
definido es verificado.

Todos los mensajes cargados al terminal viene acompafiados por un rango de
fecha de validez, por ejemplo: del 1/3/2009 al 15/3/2009. EI mensaje en el termi-
nal se borrara automaticamente al llegar la fecha de vencimiento. Sin embargo,
usted puede también escoger borrarlos manualmente.

PARA ESCRIBIR MENSAJES PUBLICOS EN EL TERMINAL

PASO 1 Haga clic en DE}
PASO 2

E Pantalla de mensaje instantdneo

para abrir la Pantalla de Mensajes Instantaneos.

=
Menseie del terminal } Mernsaje el usuario ]

El menssie corto Mensaie del Terminal® se uiliza para mostrar un mensaie estético enla pantalla del terminal, Cada mensaie corto posee un ID SMS dnica,
un horaria de inicio especifico y su duracitn es en minutos. Los mensales cortos sern retirados autométicaments del terminal @ su vencimierto. Haga
clic: n el hotén <Escribik Mensaje tel Terminals para escribl &l mensaje corto seleccionad para los terminales, o haga cic en <Borrar Mensaje del
Terminal> para borrar los mensejes cortos del terminal. Ingrese '0" para f ID SMS y asi borrer el registra de la ista

D SMS Mensaje Carto Hora de Iiclo T _|pra de Finalizaciés
P 10 [Par favor, use s salida del 2° piso durante |a hora del ajn 01/06/2003 D000 _|30/06/2008 0000
[Escribi wensaye dei Tenpi]  [Borrar mensaje del Termin] [Capicar | [ comar |

Asigne un niimero como ID del SMS, por ejemplo: 10 (que varie de 0 a 99999).

Ingrese un mensaje corto en la columna, por ejemplo: “Por favor use la salida del
2° piso durante la hora del almuerzo”.

Defina la fecha y hora de inicio, por ejemplo: 1/3/2009, 00:00.
Defina la fecha y hora de finalizacién, por ejemplo: 31/3/2009, 23:59.
Haga clic en “Escribir Mensaje del Terminal” para continuar.
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PASO 3

Menssje del terminal ‘ Menssle d

Por favar selsccions Un mensaje corto y sspecifiqus 103 terminales en los
cusles desea mostrar el mensse seleccionadn. El menseje corto

El menseje: corto Menssje del Tel  porrarg automaticamente de los terminales a su vencimisrta

un horario de inicio especifico y
clic en el botén <Escribir Mensa)s
Terminal> para borrar lns mensa|

Puste selecolanar Un rangn d registros medinte

Mensaje del terminal | 10 v | Por favor, use I salida del 2°
D Shis
D [ [Terminal para Entrada a
10 Por favor, use | 5 P B i
Oroos Il il Para Salia
O Ninguno
Algunos
A,

PARA BORRAR MENSAJES PUBLICOS DEL TERMINAL
PASO 1 Haga clic en DEK\ para abrir la Pantalla de Mensaje Instantaneo.
e corto posee un ID SMS nico, PASO 2

minl & su vencimierto. Haga
en <Bortar Mensaje del

B2 Pantalla de mensaje instantdneo

Menssje del terminal 1 Menssie el usuario

lizacii =

00:00

El menzs)s cortn Mersajs oel Termingl' 56 iz para mastrar Un menssjs sstético en la pantala del terminal. Gads mensss oo poses un 1D SMS drisa,
un horari de inicio especiicn y SU dUPaCion &5 en minUtos. Los mensajes cortos serén retivatios sUtométicaments del terminal & sU vencimierto. Haga
clic n el botén <Escribir Mensaje del Terminat= para escribir el mensaje corto seleccionad para los terminales, o haga cic en <Borrar Mensaje del
Terminal> para borrar los mensajes cortos del terminal, Ingrese ‘0" para el ID M3 y asi horrar el registro de la lista

Mensaje Corto
)

Hara de Inicio
01/06/2009 00:00

Jora de Finalizaci
30/06/2009 0000

Fa

picar | [Ceancetar |

[Capiear | [ cenar |

Seleccione el ID del SMS a cargar. Seleccione los terminales a los cuales va a

cargar el mensaje. Haga clic en “Aplicar”.

PASO 4

= Pantalla de mensaje instantaneo

Mensje del terminal ‘ Menseje del usuario

Terminials para bortar s mensejes coras delterminal. Ingrese ‘D' para el 1D SMS y asi borrar el registro de la lista

Elmenssje corto Wenssie del Terminal' se utiliza para mostrar un mensaje estético en la partalla del terminal. Cada mensaje corto posee un ID SM3 unico,
un horario de inicio especifico ¥ su duracidn es en minutos. Los menssies cortos serdn retirados autométicamente: del tenminal & su vencimiento. Hags
olic en el botén <Escrikir Mensaie del Terminal> para escribir &l mensale cotto selessionad para oz terminales, o haga ol en <Bortar Mensaje del

Fa

[ apicar | [ omar ]

[Escribir Mensae dei Termi]

[porrar Menssie del Terpain]

Haga clic en “Borrar Mensaje del Terminal”.
PASO 3

rar Mensaje del Te

nal
Menssje del terminal 1 Mensaje d

Por favar especifiue los terminales para 103 cuales desea barrar los
menssjes cortos. Todos los menssjes cortos seran borrados de los B
El menssje cortn Mersaje ool Tel ey insles ung vez finalizado ie: corto posee un ID SMS dnico,
un horario de inicio sspecitico mirl & su vercimierto. Haga
olicen el botdn <Escrioir Mensai en <Borrar Mensaje del
1D SMS Mensaje Corto Hora de Inicio bra tie FinalizacisT™= B Terminal> para bortat 105 Mensal  pyede seleceionar Un rango de registros mediante:
| 017062008 00:00__|30/06/2008 00.00 ]
D SMiS .
D [T Terminal Para Entrac ~
10| Por favor, use | 5 i e A
Oobe ] il Fere Saitia
) Ninguno
Algunas

Fa

[Escrinir Mensae el Termi]

[porvar mensaje dei Termin)

Haga clic en “Aplicar” para finalizar el proceso.

Ap\lcavt [Cgenar ]

3

e

[Ceanceler | |[Cpicer | [gerar |
Seleccione el ID del terminal donde quiere borrar el mensaje. Haga clic en “Aplic-

ar’ para continuar.
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PASO 4

22 Pantalla de mensaje instantaneo

Mensaje del terminal ‘ Menssie del usuario

El mensale corto Mensais del Terminal' s wtiiza para mostrar un mensele estética en Ia partalla del terminal. Cada mensale Gorto posee un ID SMS tinico,
un haratio de inicio sspecifics Y S duracién &s en minutos. Los mensajes cortos serén retitados automaticamente el tarminal a su vencimisnta. Haga
elic en el botén <Escribir Menseje el Terminal» para escrbir el menssje coma seleccionad pare los termingles, o haga diic en <Borrar Mensaje del
Terminal= para borrar los menssjes cortos delterminal. Ingrese '0' para el ID SMS y asi borrar el registro de la list

Menssje Corto

Hara de Inicio [=_|ora de Finalizaciél= =
017062008 0000 __|30/06/2008 0000 |

Haga clic en la pestafia de “Mensaje del usuario”.
Asigne un niimero como ID del SMS, por ejemplo: 31 (que varie de 0 a 99999).

Ingrese un mensaje corto en la columna, por ejemplo: “Gerentes, Reunion de
Operacion, 16/3/2009, 10am, Sala Alfa”.

Defina la fecha y hora de inicio, por ejemplo: 16/3/2009, 00:00.
Defina la fecha y hora de finalizacién, por ejemplo: 16/3/2009, 10:30.
Haga clic en “Escribir mensaje del usuario” para continuar.

PASO 3

oo Pa bin Mensaje de

e

[Eserivi Mensae dei Termi]  [Borvar Mensaje ol Termin

Aplear |, Cerrar

Mensie delterminal  Mensaje dgl Terminales I ‘

El menzss oortn Mersajs el L
un Usuarn. Cada mensae cotto
é diel terminal & 5

Por favar selsccione LN mensale Goro y sspecifiqus s terminslss en los
cuales desea mostrar el menssje selectionato. Bl menssje cort se
borrard automaticamerte e los terminales & su vencimierto,

it de 1 verficacion sxtosa ds
s5fe3 cortns serén refivados

Haga clic en “Aplicar” para finalizar el proceso.

PARA ESCRIBIR UN MENSAJE PERSONAL EN EL TERMINAL

PASO 1 Haga clic en DE.{\
PASO 2

para abrir la Pantalla de Mensaje Instantaneo.

8 Pantalla de mensaje instantaneo

Mensaje del terminal  Mensasis del usuario

El menssje corto Mensale del Usuaria se utiiza para mastrar un mensaje de bisnvenida en Ia pantalla del terminal al momento de Ia verifiseoidn extosa de
un suaria. Catia mensaje corta posee un D SMS dnieo, Un hataria de inicio especflics y su duracién en minutos. Los mensajes cotos serén retirados
autométicamerte del terminal a su vencimiento. Haga clic en el botén <Escrioir Mensaje del Usuario= para escribir el menssje corto seleccionado para los
terminales, o haga clic en <Barrar Mensaje del Usuario= para borrar todos los mensaies cortos del terminal, Ingrese ‘0" para el ID SMS y asf borrar el
recistro de la lista.

1D ShS
| 31 |Gerente, reunién para la operacitn, sala alfa

Menssje Carto Hora de nicio [

17/06/2009 0000

End Time [ Al
TIOBE200G 1050

1]

o

o s b B ] e ] [ ]
L2

i corto seleccionadn para los
terminales, o hags clic en <Borr: 2 ¢l D SMS y asi borrar el
tenistro de fa lista

Puistle selecoionar Un ranga de registros mediante

D M3 e =]
S Gararte reud| | Mensaiedelusuaria [ 31| (Gererte, reunién para a operack o
2] V1 ‘Tarm\na\ Para Ertrada -~
O] V2 Terminal Para Salida
() Ninguno
Algunos

3 o[ ]

[ cancetar |

[ apicar | [ omar ]

Sgu\erﬂei

Seleccione el ID del SMS a cargar.

Seleccione el terminal al cual va a cargar los mensajes. Haga clic en “Aplicar”
para continuar.
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PARA BORRAR UN MENSAJE PERSONAL DEL TERMINAL

PASO 1 Haga clic en 28 para abrir la Pantalla de Mensaje Instantaneo.

Mensaje delterminal  Mensaie o Terminsles  Usuarios ‘ Disposiivas
Bl menssie corto Mensaie del U Debe especificar los usuarios para los cuales desea mostrar el mensaje rio de la verificacion exitosa de PASO 2
R UsUaHo. Cata mensajs corto cora de bisnvenida una vez realizada la verificaciin exitosa. 58jes coMas serén retirados
avtométicamente el terminal & 3| e corto SE\EDD\D’HEHG para s E Pantalla de mens:
terminales, o haga cic en <Borr 2 ol D SUS y s borrar el
recistro de la lista. Menssie delterminal  Mersajs e usuario ‘
Puede seleccionar un rango de registros medie
El mensaje corto Mensaje cel Lsuario' se wuliiza para mostrar un mensaje e bisnvenida en la pantsla del terminal sl momento de a verificacion exitosa de

un Usuiarn. Caida mensa coto posee Un ID SMS drico, un horaria de inicio especificn ¥ s duracién en minutos. Los mensajes cortos serén retitados
autométicamente del terminal a s vencimierto. Haga cic en el botdn <Escribic Mensaje del Usuario= para escribir el menseje corto seleccionada par los
terminales, 0 haga clic en <Borrar Wenssie del Usuatio= para barrar todos los mensajes cortos del terminal. Ingrese 0 para el I SMS ¥ asi borrar el

b

1D ShS
3 | Gerente, reumg| | Mensle delususrio 3

1D tie usuarin lose Aberto
uan David
O Todos e e reaistro de s ita
) Minguno
g::\j::;mmn D SWS Wensaje Corto Hora de Inicio End Time B
Aigunos Gerente, reunion para la oparacian, sala alfa TBI052008 D000 18/IE2008 10.30

o o[

gpm:ar[ [[concerr | |[ apicer | [ cemar |

L'

[ apicar | [ gcomar |

Seleccione los usuarios para los cuales esta dirigido el mensaje. Haga clic en
“Aplicar” para cargar.

[Escribir Mensaje del Usuai]  [Borrar Mensaie del Ususpi]

Haga clic en la pestafia “Mensaje del usuario”. Haga clic en “Borrar Mensaje del
Usuario”.

PASO 3

Mensfe del usuaro

Mensae del terminal

" Borrar Mensaje del Usuario
El mensaje coro Menaais del Lsuario' se tiiza para mastrar un mensas de hisnvenida en la pantalla del terminal l momento de la verificacion extosa de = Pantalla de mensaje inst J
U usuario. Cacia mensale corta posee un ID SMS (rics, U horario de ficio especlico y su duracien en minutos. Los mensales cortos serdn refirados e
sutomaticamerts del erminal a su vencimiento. Haga clic en el botén <Escribir Mensais del Usuaric> para escribir el menssje corla seleccionado para los

terminales, o haga clic en <Borrar Mensaje del Usuario= para borrar todos los mensajes cortos del terminal. Ingrese 0" para e ID SMS v #sf borrar el

Por favar especifigue s terminales para os cuales desea bortar los
mensaes cortns. Totos las menssjss cortos serén bortados oe los
terminales una ver finalzado

Wenssie del terminal

it de 1 verficacion sxtosa ds
s5fe3 cortns serén refivados
i corto seleccionadn para los

reuistra de la st El menzss oortn Mersajs el L
un Usuarn. Cada mensae cotto

CES Men=aSico ) el el el End Time = terminales, o hag: f.f ’;‘Tﬁ‘;rg i I o/ 1D SIS  asi borrar
Gerente, reunicn para la operacion, sala alla 18/06/2008 00,00 |18/06/2008 10.30 renistro de 2 lista R0 L R Ny G D e e it
D SMis o = ]
5 ot ] AR
O Todos: I erminal Fara Salids
) Minguno
Algunos
~
oot Wanea oa Usu]  [Porrr Wz aeteuerd ] (o s

[Ccancetar | [ apicar | [ gomar |

Haga clic en “Aplicar” para finalizar el proceso.
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Seleccione los mensajes a borrar del terminal. Haga clic en “Aplicar” para con-
tinuar.

PASO 4

talla de mensaje instantdneo

Menssje del terminal  Menssis del usuario

El mensale corto Menssle del Usuari' se utiiza para mastrar un mensaie de bisnvenida en Ia pantalla del terminal l momento de Ia verifisacion extosa de
un Usuaric. Gatta Mensaje Gorta posse un D SMS dnico, Un hataria de oo sspecilics y su duracién en minutes. Los mensajss cofos serén retirados
autométicamerte del terminal & su vencimierto. Haga clic en el botén <Escribir Mensaje del Usuarics pars escribir el mensaje corta seleccionado para s
terminales, o haga clic en <Horrar Mensaje del Lsuario= para borrar todos los menssjes cortos del terminal Ingrese 0 para f ID SMS y s borrar el
recistro de la lista.

1D ShS Menssje Carto Hora de Inicio
f| 31 |Gerente, reunién para la operacitn, sala alfa 18/06/2009 00:00

L‘

[Escrior e e Usin]  [orrr Mersay e s sia ] [gorm

Haga clic en “Aplicar” para finalizar el proceso.
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8 ¢ OFISTA

Omita este capitulo si no esta utilizando OFIS TA

OFIS TA es la mas simple solucion de horario de asistencia. No se requiere de instalacion de terminal alguno para OFIS TA, solo la instalacién del software en un

ordenador y la conexién de un escaner OFIS.

Todos los usuarios deben registrar sus plantillas de huellas dactilares usando el escaner OFIS y dichas plantillas son almacenadas en el software. Los usuarios deben
colocar el dedo registrado sobre el escaner OFIS para reportar su asistencia y el sistema guardara la data y el horario de verificacion en calidad de datos de asistencia.
Antes de que pueda utilizar el OFIS TA, asegurese de haber conectado el OFIS TA con su ordenador. Una vez hecha la conexion, ejecute primero el software antes de
intentar la captura de cualquier huella dactilar. Las plantillas de huellas dactilares capturadas por el escaner OFIS son compatibles con otros modelos de terminales y

COMO AGREGAR EL SCANER OFIS AL SOFTWARE

Similarmente al terminal de huellas dactilares estandar, en el empaque del OFIS
TA encontrara la llave del producto, la llave de activacién y el nimero de se-
rial del escaner OFIS. Conecte el escaner OFIS al ordenador y siga los pasos a
continuacion.

PASO 1 Haga clic en DE:
PASO 2

para abrir Configuracién del Terminal.

PASO 3

Especifiqus o nimero 6 ysu i inF
TCPIP.

Perap , aseg 5 i SuPC antes de Deshebiitad’
MPORTANTE: Haga cic &n el botén ‘Activar el Terminal para activar el terminaly habiitar Ia cescarga de cetos de marcac de terminal.

Deshab. | Liave delproducto | Activacion | I© | Grupo Dessiipsién Modelo | Nodeserisl | Conexion | Bauios | DrecciéenP | Pueto
\WBZE-2TBI-GSSE__|WNZACFPY. 1 0 [Terminel Para Entrada__|Kiask 100 ooiazm _[TCRIP. 15200 [1s24681 223 @m0
DEM2-7HIGHBTTR__[BoLHTES 2 0[Terminel Para Salida__|R2 s202608[1cPiP 115200 [1s24881 22 4370

Por favor ingrese la llave del producto ...

gy 7ok vz - oo

superto icacic it 1485 0 3u
TCRIP.
Parap . aseai “Deshatitado’
MPORTANTE: Hag: cic en e botgn Activar & Terminal pars activar
Deshah. | Lisvedelproducto | Activacion | D | Grupo |  Deseripeibn |  Modeln | Nodeserial | Conexién | Baudos Direccifn P | Puerto
[Waz2T6.-GSs6__vnzacre 1  [Termina Pera Entrada__[Wiosk 100 ool [ [1100 1921681225 [
[ [oez7ia.B77m _|soLaHres 2 0 [Terminal Pora Seida__|r2 a2t [1ceme |11 1e2teetzsz =
[ ot mnzeies ] [ orpoietormna

Haga clic en “Agregar” para comenzar.

Contavarzzizs | [_ompo detormnal ]

(

Inserte la llave del producto del software. Haga clic en el icono de la llave para
continuar.
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PASO 4

Terminal FingerTec

Especifique el 6n y el tip supuerto
TCPP.

Parap , asegi s i “Deshabiltado’
IMPORTANTE: Haga cic en el botéin ‘Activar el Terminalpara activar elterminaly habltar a descarga de datos de marcado delterminal.

Dosrab. | Lieve ao prosucto | Actwacn | & | Gropo | Desoroen | Wowo | Woaosena [ Conoten | maos | Orecmenp [ pueto [ 2]

[ Venrmess (mon | 1 Ofemwrsiien ok imy wr T wim i n

0o [DBM2TRMG-BTTR _|BGLXHTES 2 O[Terminal Fera Salda Rz, B202506 | TCRIP 115200 [1824884252 4370
FDKCEVZ VP oS Scomer oS Scamer i:usa s radss 200 @

El software detectara la conexion del escaner OFIS a través de un puerto USB.
Inserte la Llave de Activacion en la columna. Haga clic en “Aplicar” para activar.

PASO 6

Para pader habitar un terminal deshebiltado
IMPORT ANTE: Haga cic en el botcn ‘Activar

Do | 1 R actvar semarcacs s | Dresson | puerio [ 2]
O [womomcose frmzacred destedtomnd PN AT E]
[ [0M2FMOBITR [GLIHTE|  Civeriae cive e tone 0 [1s21681.252 aan
0 HTDH SUV2 VP4, 0 1921681 201 4370

2108 ; Activar, terminal

1\ FeitacinesiHa v e terminl selccionad demanera etosa

Cerrar

Inserte el ID del escaner OFIS en la columna ID, por ejemplo, 3.

Coloque un nombre para el escaner OFIS en la columna de Descripcion.

Seleccione el modelo del Escaner OFIS en la columna Modelo.
Seleccione Conexion como USB en la columna Conexion.

Elimine la marca en la columna Deshabilitar para activar el Escaner OFIS.

Uncheck the Disable column to activate the OFIS Scanner.

PASO 5

Especifiue el o supuerta
TCPIP.

Para poder habitar un terminal deshatitao,
IMPORTANTE: Haga cic en ol botén ‘Activar

Desha. | Liave el producto | _Activeci]  Estéa a ucios Direccian P

Puerto | =

[ [wmomuosss [ozicrey desis etemin e PO [m21801225 [Eq)

[ [oeaTiMaBriR [LXHTEs| oper o iva e 0 1321681252 4370
HIDK SRS o [rszisar 200 =0

e gl prosuto suva-

Nodeserial 52146392

O Tengo conexion alrteret, desso activar miterminal n inea.

©Yatengo 6, deseo ingresar mi

Llave de astivacion |WMES9249
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o
Llave de activacién | WMGE9Z49

T | | =

Aparecera un mensaje indicandole que el proceso de activacion se ha completa-
do.

Haga clic en “OK” para aceptar el mensaje.




PARA REGISTRAR USUARIOS USANDO EL OFISTA o
El escaner OFIS puede registrar huellas dactilares de nuevos usuarios. Para reg- B v e e
istrar nuevos usuarios, por favor siga los pasos a continuacion.
=T s Registrar huella dactilar del usuario ™ e =T
R *2 *2 jz: ::j:ﬂ et cacar usando sl escéner O
PASO 1 Hagaclicen| & |para abrir Administracion de Usuario. B —Tr - e B
Dispositivos 4] 4|Gustavo Ricardo e usuiario |6 v tombre | Regielou Rollogue. ]
PASO 2 - §]sota e Regie | Depatamerte [mgerieria v
B2 Administracidn de huellas dactilares de usuario Cnmvasjﬁa usev:l =
Lista de dicando el no. de huellas dactilares inscritas, WD
: L
I : - 0 y ) — o
—— isce i e 0 = | [ s X 0 e [oem ey )

< | jJ

R e W ] e e BT e

Aparecera un nuevo boton, Registrar Usuario en la pagina de Administracion de
Usuario.
Haga clic en “Registrar Usuario” para comenzar.

PASO 3

Asigne un nuevo ID de usuario, por ejemplo, 6.

Inserte su nombre de usuario (un nombre mas corto), por ejemplo: Nelson.
Defina los privilegios, por ejemplo: Usuario.

Inserte el nombre completo del usuario, por ejemplo: Nelson Johnson
Asigne el usuario a un departamento, por ejemplo: Ingenieria.

Haga clic en “Registrar” para continuar.

& Mdministracion dehuell Finge Tec Online Finger print Identification System (OFIS)
Lista de lantls de hueles de ()
eltio de priviegios del usuario 37
Haga clicen los hotones sbsio | >
HEzaeTaealaty ONLINE FINGERPRINT IDENTIFICATION SYSTEM \7‘/OF IS I
v
o, [ de usuar Favor de colocar el dedo en el escaner para prall | MCosna RN
1 1)iose Aket|  empezar el proceso de registro 0
3 2[uan Davia 0
3 3 Fern 0
g @ Presione 4 veces pararegistar @ @ @ @ 4 0
5 S[sofiatids] |y dado
I 7 % Corcela I I
<l Copyright 2008 FingerTec Warldwide Limited. All rights reserved 1]
= = ] [ ] | Temine) [ Bore wemio 0]

Aparecera la pagina OFIS de registro. Haga clic para seleccionar el dedo que
va registrar.

Coloque el dedo en el escaner para capturar la huella dactilar 4 veces.
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Haga clic en “Verificar” para ensayar la verificacion de la huella dactilar que ha
1 System (0FIS) sido registrada.

S e P O Sin embargo, si se habia registrado una huella dactilar anteriormente, seréa rec-

Haga o en o betones cbeiof ONLINE FINGERPRINT IDENTIFICATION SYSTEM . (D FIS . . . -,

= — hazada y vera el mensaje a continuacion.

usuarios de s PC.
o, D de usuerh i@ | Deshab. | T.1T

T T[lose bert|  Ya esta 0
B 3 e Davia 0 u dactleres , dicanda el no
i a o
E Sl ‘*’g I Heg lic en los botones abejo para descargar os Ustiarios: deltermingl,actualzar los ususros en el termine, borer Usuarios delterminal  borrar
: Lo L Escoia o dopartanerio- =
Registrar huella dactilar del usuario
o [0 de usur Normbre Lo [ pesan. 11 [0
1 1]Jose Alberto g dactiar usando el escé [l
B 2[dan David existentes.
3 3|Maria Fernanda e 0
4 4|Gustavo Ricardo. 2409 : Registrar huella dactilar del usuario ] m]
B s}smwa Linda O
0 o Q s sl 0

0280

LK, || X Concela = T

(et ]

((Regitrar usurio | [ Descargarusuario | [ Actusizar usuerio | (Borrar usuaro (Termina) | [ Borrar usuario #C)
T T

El software capturara la huella dactilar y la guardara en la base de datos. ] I ] i \ \

Haga clic en “OK” para continuar. - ‘ i
Crermnah] [ Borrar wswaro 70|

PASO 6 PASO 7

= ajx =) E3
Listace 1aPC para caoe lcando el o, de s daciares nsortas, u dactlores , inando sl o
Z u “
| actusizer s oborrar Haga clc en os betones sbsfo para descerger oS Usuarios deltermingl, actuslza os Usuarios en e termina,borrr Usuarios cllterminal o borrar
usarios de la PC. Escoia ol departamentor- usuarios de Ia PC. Escoia ol departamenta:-
> v
Registrar huella dactilar del usuario Registrar huella dactilar del usuario
No.[ID de usuari MNombre & = Deshab. [ T.1 [T. Mo._[ID de usuari Mombre 2 Eta Deshab. [ 7.1 [T,
i T]dose Abera R ] I T[iose Aberc Registor huela dactiar SR O
2| 2|Juan David existentes. 2] 2|dusn David existentes.
3 3 Mara Fernanda 0 3 3 Mara Fernend ]
4 4|Gustavo Ricardo D de usuario |6 v Nombre | Regielou Rollogue O 4] 4|Gustavo Ricarda D deusuario |5 ] Nombre | Regieiou Rolloqus |
B S sotiaLicn 0 5 5[5t Linda -
ede Ospartanerts | ngenern v 0 epartanerto 3 I
5  Regibu Roloae Reg z = e ok Rege & eriers

Privieio | User v Privilegio | User v

Cortrassfia

Cortrasefia

]
N e
i i [ — ececi ] e

T T T T T T T T T T | |

" | — | | | o n | — ! 1 1 -

((Regitrar usuario | [ Descargarususrio | [ Actusizar usuari | (Borrar usuaro (Termina) | [ Bonar usuario °C) (= ] [ o ) [ ] [ Germinal)| [ _Bormar usuerio )|

Si esta es la primera vez del usuario, el software asignara un ID de usuario a la | Haga clic en “Cerrar” para guardar las configuraciones. En Administracion de
plantilla de huellas dactilares. Usuario, podra ver que se ha creado un nuevo ID de usuario.
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B2 Administracion de huellas dactilares de usuario B2 Monitorear actividades del terminal LB
. o estace e
i 3 i il st i aser e roresa e g chcen f bt Sin’ para Sicroniza 4 hora
pu—— e s o ‘Sata pa v o monkorea e st
usimios e laPC. e oratoosl
| | 1608000 140047
o[ de usuari Normire. Depertament | Huela dactiar Priviego | Conrasefia | Ddetarieta | Deshab [ 7.1 [1]-] Satar | D | Deseripcién brir | Sinc. Harario [ cte usua] Nombre Horarin| _Transaceién
1 1[Jose Alerto, [Administracién fser. 0 O 1 [Terminal Pare Entraa T
2 2|Juan David Ingenieria Jser O ] 2|Terminal Para Salida I
5 3 i emar Teonoleie nformdica i EL1 ofescinerors
4 4|Gustavo Ricardo |Produecién Jser ]
: S sote L acace 0
o rgeriers Reoe i
o | > H
( s ) ( ] o) ([ Borer usuaro )] ([Sueraer vsuarip]

Haga clic en “Guardar Usuario” para guardar la configuracion.

COMO UTILIZAR OFIS TA PARA CAPTURAR
ASISTENCIA

Ahora puede comenzar a usar el OFIS TA para capturar la asistencia de los usuar-
ios. Por favor, conecte siempre el escaner OFIS y luego ejecute el Software.

i

Dispostivos

PASO 1 Haga clic en para abrir Monitorear Actividad del Terminal.

PASO 2

Aparecera la misma pagina descrita en Monitorear Actividad del Terminal (pagina
88).

Verifique que el escaner OFIS se encuentre en la lista de monitoreo.

Vera un nuevo botdn “Capturar”. Este botdn soélo aparece si el escaner OFIS ha
sido activado en el software.

Haga clic en “Capturar” para comenzar a capturar la asistencia de los usuarios.

PASO 3

- [B]x

FingerTec Online Fingerprint Identification System (OFIS) [X]
rear y visuslizer el estac]

asncronzarishora. | ONLINE FINGERPRINT s O
Puscie marcar Satar para obviar el monitores ce esot| ITDENTIFICATION SYSTEM ',/@FIS

Hora local

181062008 14.00:36

S [0 [ osepn [ aon [ Presione el flatware de dedo =

1 [Terminal Para Ertrade
2|Terinal Para Slida
0 Escéner OFIS

‘D‘DD

Apareceran dos ventanas nuevas.

Del lado izquierdo, mostrara la informacion del usuario después de la verifi-
cacion.

En el centro, verd la ventana de captura del escaner OFIS, que muestra la imagen
de la huella dactilar después del proceso de captura.

Estas 2 ventanas siempre se muestran cuando el OFIS TA esta encendido.
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PASO 4

FingerTec Online Fingerprint Identification System (OFis) [X) |

e — S
- rasincronzariahora. | ONLINE FINGERPRINT 4 x’)
Pusde mercar Satar para covi e monkoreo e ecet| IDENTIFICATION SYSTEM Q,’GFIS
Hora kol
» ) 1a062008 140343
iG] Oescoreen | Aur [ i} Verificando la huella dactilar T
 Tormint Pora Enroc
B2 remmapresas )
Ofesciner OFFS ®
Copyright 2008 FingerTec worlduide Limited. Allights reserved.

El usuario coloca un dedo sobre el escaner OFIS para capturar la huella dactilar.
El software comienza a verificar el usuario.

Al obtener una verificacion exitosa, vera lo siguiente. Se mostrara la informacién
del usuario en el cuadro de Informacion de Usuario.

2 Dispositivos

1Roleaue Conirar teminees FingerTeo
kil FingerTec Online Fingerprint Identification System (0FIS) [X]
oy visusizar e estod —
— — sincronizer latora. | ONLINE FINGERPRINT {' V)
Puede mercar Seta para cbvir o mntereo e cset| JDENTIFICATION SYSTEM | OFIS o
18062008 140343
St [ 0| ossomon [ Ao [or| Presione el flatware de dedo Transaostn
T Termietpe Enren ()|
] 3[Termina P Sokts ()|
] Ofeschner oFs @
Copyright 2006 FingerTec Wrlduide Linited. Allrights reserved

En caso de verificacion fallida, vera lo siguiente. El cuadro de Informacién de
Usuario mostrara un “?".

102 | Capitulo 8+0FIS TA

FingerTec Online Fingerprint Identification System (0FIs) [X]

ianora. | ONLINE FINGERPRINT ( ‘Y.)
i mecar St pars cvr e mentreo e 10| IDENTIFICATION SYSTEM ([ OFIS
et
ST Descrpgtn o [ s Presione el flatware de dedo e
2]Terminal Pora Salida__ ()|

PASO 5

E2 Monitorear actividades del terminal

[ETPPRSSPMNRINWPRRSMIIN iz Tec Online Fingerprint Identification System (0F1S) (B
Haga cic en el botén ‘Sinc* para sincronizar a o

e o e o | ONLINE FINGERPRINT G
P Sty oo | IDENTIFICATION SYSTEM (‘;%FIS —

180672008 14:22:08

Sator [0 [ besorpen [ oo |

T Termina para ertrage ()|

O 2[Termin Para Saida )|
0 0[Escéner OFls. w0

Presione el flatware de dedo o] Transaceién

Copyright 2008 FingerTee Worldwide Limited. Al rights reserved

Seleccioner D delterminal Wosirar foto

Para detener el proceso de captura, haga clic en la “X” en la esquina superior
derecha de la ventana.

El Software siempre mostrara la informacion del Gltimo usuario capturado después
de haber apagado el OFIS TA.




E& Monitorear actividades del terminal

elestado relj instalados ena pantals.
Haga i en el hoténSinc' para sincranizar Ia hora.
Puecle marcar ‘Satar’para obviar el moritorea de ese terminal.

Horalocel

1806/2008 142443

St [ © [ esomen [ v [ s o[ wsuer Norors e e

] 7 [ Termine Pars Ertrada )
] 2| Terminel Para S [
] 0|Escéner OFts a2 |on

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.
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9« ADMINISTRACION DEL SERVIDOR FRIS 2

Ignore este capitulo si no esta utilizando el servidor FRIS 2

El software puede usarse para recuperar datos del servidor FRIS 2. La informacién incluye informacién sobre los usuarios y
datos de marcado del reloj. La informacion puede descargarse al software para calcular la asistencia y preparar informes.

PARA CONECTAR AL SERVIDOR FRIS 2 Inserte el nombre de usuario para abrir una sesion en la base de datos, por

. . ” ) ejemplo: FRIS
Siga los pasos a continuacién para conectar al servidor FRIS 2. jemp - . . .
Ingrese la contrasefia para abrir una sesion en la base de datos, por ejemplo:

; 123.
PASO 1 Haga clic en [ para abrir Administracion del Servidor FRIS 2. )
BT Haga clic en “Nuevo” para conectarse.

PASO 2 Si su Servidor FRIS 2 esta ejecutandose en base de datos MSSQL, seleccione SQL.

Conectarse al servidor huésped de la base de datos FRIS: Conectarse al servidor huésped de la base de datos FRIS

Especificar el nombre del servidor hugsped o su direccion [P donde s instald b R S S e
base de datos FRIS. Inicie Lna sesién en el servidar hussped tiizanda el nombrs bs"ecd' 'C;;‘E "F“'SS’T el servidor ,“ES”EI o8 ; "eﬁclc'" B ;rl‘ = S; '"‘ Gl ba
de UsLaHo por defscta ds ka bass de datos v b oontrasefia sutarizada a3e Ge dalos Inicie LNg sesion &n el servisor huesped Ltlizanda el nombre
de usuario por defecta de ln ase de detos ¥ ka contraseria autorizada

e a base de datos FRIS 1321681125 o

de la base de detos FRIS ‘ 192.168.1.125 v |

Controladar de ODBC | WySGL ODBC 3.51 Driver o

Controlador de QODBC

Descripoién | Servidor para registro de asistencia | Desaripain | MLSGL OBC 351 Drver
crve
Database ‘ FRIS | Datakase |FRIS &

Mombrs de usustio | FRIS Mombre de usuario | FRIS

Cortrasefia |« .
Contrasefia | ==

T hlevn Cerrar
L Mueve Cerrar

Ingrese la direccion IP del servidor de la base de datos FRIS 2. Por ejemplo:
192.168.1.125

Seleccione el controlador ODBC. Por ejemplo: Controlador MySQL ODBC 3.51
(base de datos MySQL)

Ingrese el nombre del Servidor FRIS 2, por ejemplo: Servidor de Asistencia.
Ingrese el nombre de la base de datos, por ejemplo: FRIS
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PARA DESCARGAR INFORMACION DEL TERMINAL
DESDE EL SERVIDOR FRIS 2

Es posible descargar informacion del terminal desde el servidor FRIS 2. Es similar
a la conexion del software al terminal en cuanto a la recuperacion de la informa-
cion, tal como configuracion y almacenamiento del terminal. Siga los pasos a
continuacion.

PASO 1

B2 hdministracién del Servidor de la Base de Datos FRIS 3]
Terminsles FingerTec ‘ Registro de Usuarios 1 Bitécora de transaccionss ‘

Servidor FRIS

Cr— )

Mo, Servidar FRIS (] Modelo
ain Server 1|rz

Mo e serial
5202508

Direceién P o
192.1684 252 ]

B Administracicn del Servidor de la Base de Datos FRIS
{Terminaiss FingerTes || Regisro de Usuarios | Bitécora de ransacciones
Servidor FRIS.
3
hlo Servidor FRIS D Modelo o de serial Direccion P Walido Ll
PASO
Configuraciones avanzadas del terminal
D el terminal 1 Modslo Baudlios 5
e [wanserer | presainr EXEYEC
Halando IP huésped Conexién TCPIP -
Nao hay registros asistencia  [_] Llave de comunicacion
= Idioma Horario en reposo En punto
Formato de fecha Horario de apagado En punto
Voz Horario de encendico En punto
. . . . . Urmiarel 1:M Wersién SDK l:|
Seleccione el nombre del servidor FRIS 2, por ejemplo, Servidor Principal. e eretn Frmorae =
Haga clic en el boton conectar para conectar al servidor FRIS 2. SR Adninepacor
Minula insctiva [az] Usuario
Accién insctiva I Huella dactilar
PASO 2 B Contracefa

Todos los terminales conectados al servidor FRIS 2 son descargados y mostra-
dos en pantalla. Haga clic en “Configuracién Avanzada” para configurar estos
terminales.

Formato Wiegand

[ Shiener config, ] | Config, por defecta Actuglizar Firmveare

Todas las configuraciones son similares a las discutidas en el Capitulo 2. Por
favor, refiérase a la pagina 18 para mayores detalles. Haga clic en “Cerrar” para
finalizar el proceso.

Registro actividiad del ususrio
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105




PARA DESCARGAR, TRANSFERIR O ELIMINAR PASO 2
USUARIOS DEL SERVIDOR FRIS 2 B Administracidn del Servidor de la Base de Datos FRIS
. e AT . erminales FingerTec  Redistro de Usuarios 4cora de transacciones
Es posible administrar multiples servidores FRIS 2 desde el software. e ‘i"mn" ’ w‘
[1] Descargue usuarios del Servidor FRIS 2 al software | I | | @ [selecoiarer esta pégind
[2] Transﬁera usuarios entre Servidores FRIS 2 Mo \EUZ;usuan T Nombre t:\;uu;mp\eadu Auz::::;;ﬁn Seccitn Vj:u:;bre usuaric E\/a’hdn S:eleu:mn
L. . . 2|non0z duan Davicl D00z Ingenieria duan [ O
[3] E||m|ne usuarios del SerVIdOr FR'S 2 3/o0003 Maria Fernanda o000z Tecnolagia Informét Waria & D
400004 Gustavo Ricarco 00004 Produccisn Ricardo [v]
5 /00005 Sofia Linda no0os AC & CT Sofia [+] [
PARA DESCARGAR USUARIOS DEL SERVIDOR FRIS 2
AL SOFTWARE
PASO 1
E2 Administracisn del Servidor de la Base de Datos FRIS
Terminales FingerTec istro de Usuarios WBrIéwva e 1
Departamento Seccidn D de usuario
o] o] | @
% [ Sincronizar Temsv2 %J [ copiarBasedeDatos | [ Transteri-Usuario | [ Borrar Usuario )
Mo, [ID de usuaril Mombre Mo empleado Departamento Seceiin [Mombre usuarig Yélido |Seleccion: [ |
Haga clic en “Sincronizar TCMS V2" para copiar toda la informacion descargada
de usuarios al software.
PASO 3
= Admin acion del Servidor de la Base de Dato
Terminales FingerTec  Registro de Usustios ‘Enéma S — ‘
Departamento Seceiin D de usuario
— I — I []5eleccionar esta paging
Mo |D de usuari Nombre [No. empieado | Departamerta | Seccitn [Mombre: usuarid walida [Selecciond
1 [ooot Jose Alerte [oooot Administracidn | Jose [~ ]
o 2000002 [duan David nono2 Ingenieria | duan = O
3|00003 Maria Fernanda 00003 Tecnalogia Informétic Maria [~ ]
soooos |soflLinda atia F O
Estd por sincronizer s base de detos TCMSv2 local con |a base de
datos del servidor FRIS.
Haga clic en la pestafia Registro de Usuarios e
Puede escoger descargar usuarios del servidor FRIS 2 por departamento, sec- prn e
cion o por usuario individual. También puede descargar todos los usuarios igno-
rando estos campos.
Haga clic en el boton descargar para descargar usuarios.
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PARA COPIAR LA BASE DE DATOS DE USUARIOS A OTRO 3 Administracion del Servidor de la Base de Datos R
SERVIDOR FRIS 2 Terminales FingerTes  Registro de Usuarios. ‘Enécnra datransacc\ones‘
. L, - e . . Departamento Seccisn D de usuario
Si esta utilizando multiples servidores FRIS 2, y desea copiar Ia bage de datos de [ T
usuarios a otro servidor FRIS 2, es posible copiar toda la informacién de usuarios — ——
. | A de |a base de datos FRIS | 1921681 162 v — =
de un servidor FRIS 2 A a otro servidor FRIS 2 B. De esta forma, no es necesario 10000t loss ioe] NN = M [
; N . N N 20000z Juan Davi ySQL ODEC 341 Driver v 2l 0
volver a registrar los usuarios en el otro servidor FRIS 2. Siga los pasos sigu- 3[o000s|warta Fer Detohose [ rrs B O
. 400004 Gustava [v]
ientes. Sons |satalee| oo [rs | B0
Contrasefia [+
|Seleccior FRIS database server Status
PASO 1
E Administracion del Servidor de la Base de Datos FRIS
Terminales FingerTes  Registro de Usuarios }Bna’cms ueuansaccmnes}
Departamento Seccitn D de usuario
oI oI J (Ay [] Seleccionar esta pégi
Mo, [ID e ususi Motnbre Mo empleacio Departamnanto Seccidn [Mawmbre usuarid Valido |Seleccion: J Correr
1| 00001 Jose Alberto 00001 Administracion Jose [v] [1 =
200002 Juan David 00002 Ingenieria Juan [¥] L]
3/00003 Matia Fernanda 00003 Tecnolodia Informéti Maria =] O
400004 Gustavo Ricardo 00004 Produccion Ricardo [ 1
00005 |Sofia Linde 00005 aCEoe Sof S Sincronizar TCMSv2 | [_Copiar BasedeDatos | [ Transferi Usuaric | [ Borrer Usuario
PASO 3
= Admin acion del Servidor de la Base de Dato
Terminales FingerTec  Registro de Usustios ‘Enéma S — ‘
Departamento Secciin D de usuario
| Mo D de usuar de In base de dafos FRIS 3 sueri] Vaida [Seleccion
e 3 b
Srcronzar 106w [_Copier Base de Datus%_‘ [ TransterirUsuerio | [ Bomartsuaro | iggggj Za: Fen Datsbase M- O
500005 Sofia Ling| Hombre de usua’ju g [+] ]
En la pagina de Registro de Usuario, haga clic en Copiar Base de Datos. = Mwm : =
v] 1921681162
PASO 2
Si se trata de un servidor FRIS 2 nuevo, debe inserte la informacion del Nuevo
servidor FRIS 2 de destino.
Copiar Base de Dam: Conar |
Sincronizar TMSv2 | [ Copir BasedeDatos | [ TransteriUsuario | [ Borrar Usuario

Capitulo 9 * Administracion del Servidor FRIS 2




Se afiadira un nuevo servidor FRIS 2. Seleccione el servidor FRIS 2 de destino.
Haga clic en “Copiar Base de Datos” para iniciar el proceso.
Haga clic en “Cerrar” cuando el proceso haya finalizado.

Terminalss FingerTes  Registra de Usuarios: ‘ Bitécora de transacciones ‘

Departamento Seccidn D de usuario

_Cnnac[arse al servidor huésped de [a base de datos FRIS.

[ 5eleccionar esta paging

Mo [ID e usuari

de la base de detos FRIS | 1921881 162 - stiai Riakcol Seleccion!| Y
T[00001_Jose Albe Ml [
2 20000z Jan Davi Cortrolacor de ODBC | MySQL ODBC 351 Driver v ] v
COMO TRANSFERIR USUARIOS A OTRO SERVIDOR FRIS 2 s mnpen bubese [rms i
P : : ; Hoouos_{oustav Nombre e usuario | Fris M [
En algunos casos, solo necesitara transferir algunos usuarios de un servidor FRIS 5[o000s | ofa i : B O
. . . . Cortrasefia | s
2 a otro. Para ello, no necesita copiar la base de datos, sino solo transferir los O =
usuarios. Siga los pasos a continuacion.
Termingles FingerTec Registro de Usuarios 1 Bitdcora de transacciones } oz |
Departamento Seccitn D de usuarin =
& & | @ Frr—
No. |ID de usuaril Nomhre Mo, empleade | Departamento Seceidn [Mambre ususrig Vélido |Selecciond = | Sincronizar TCMSv2 ] [ Copiar Base de Datos ] [ Transferir Usuario \ [ Borrar Usuario
1(00001_Jose Aberto o000t Administracien Jose V] ]
2(00002 | duan David o002 ingenieria Juan [ = ]
300003 Maria Fernanda 00003 Tecnologia Informeti Maria [¥] 1 PASO 3
4[00004|Gustavo Ricardo [ Procuceion Ricardo = : P
500005 |SofieLinda o000s acace Sofia = i 8
Terminalss FingerTes  Registra de Usuarios: ‘ Bitécora de transacciones ‘
Departamenta Seccién D de Lsuerio
_Cnnaclarse al servidor huésped de [a base de datos FRIS. []3eleccionar esta péning
Ho_[D ae usuar = e = suari] it [eleccion] =]
T[00001_Jose Albe Ml [
Toao0z  Twenpayd  Controlsdor de 0DBC v B o
3/00003 Matia Ferr Database [ O
400004 Gustava MO
Normbre e usuario L
5/00005 | safia Ling ]
Cortrasefia
= [Seleccior FRIS dalsbase server Status B
Vi 192.1681.162 |
[ smoronizar Tovsvz | [ Copier Base de Datos | [ Tramsterir Usuaria %_‘ [ Borarusuaro |

En Registro de Usuarios, haga clic en “Transferir Usuario”.

PASO 2

Si se trata de un servidor FRIS 2 nuevo, debe ingresar la informaciéon del servidor
FRIS 2 nuevo de destino.
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( Tvansleansuarmﬂ! [ gemar |

(__sincronizar TcMSv2 | [ Copiar Base deBatos | [ Transferir Usuario | [ Borar Usuaric |

Haga clic en “Transferir Usuario” para comenzar. Haga clic en “Cerrar” para fi-
nalizar el proceso.




PARA ELIMINAR USUARIOS DEL SERVIDOR FRIS 2

Es posible eliminar usuarios directamente del servidor FRIS 2 sin tener que abrir
una sesion en el servidor FRIS 2. Puede hacerlo directamente con el software,
Siga los pasos a continuacion.

PASO 1

E& Administracicn del Servidor, de la Base de Datos FRIS

Terminales FingerTec  Registro de Usuarios 1 Bitécora de transaccionss 1

Departamento Seccifn 0 de ususrio
ad ad @
[ [ | [] Seleccionar esta péging

o, [ de usuari] Normbre o, emplzad | Departamento Secoibn  Nombre usuariq valdo [Seleccion] |

(00001 |Jose Alerto 00001 Administracién dose [ [

200002 Juan David 00002 Ingenieria Juan [v] [v]

3|00003 Maria Fetnanda 00003 Tecnologia Informti Maria M O

{00004 [Gustavo Ricardo 00004 Produccidn Ricardo ™ 0

5[00005[SofiaLinda 00005 ACECC Sofia = [l

[__sincronizar Tcmsvz_ | [ Copior Base de Datos_| Transfer Usuaro ] Borer Usuero_ |+

En la pagina de Registro de Usuarios, seleccione y elimine el ID de usuario.
Marque la casilla en la columna Seleccionar del ID del usuario.

Haga clic en “Borrar Usuario”.

PASO 2

El software siempre le alertara antes de borra los usuarios.

Haga clic en “Okay” para confirmar la eliminacién del ID de usuario seleccio-
nado.

& Administracicn de ridor de la Base de Dato

Terminales FingerTec  Registro de Usuarios 1 Bitdcora de transacciones }
D Seceifn D de usuario
3 3 @
| | ‘ [ seleccionar esta péging
No. [ de usuari Hombre [ Mo emplea | Departamerta | Ssccién [Hombre usuarid Valido [Seleccion] =
10000 Jose Alerto | o000t ’ | Jose ] o]
2/00002 | Juan David |o0o02 Ingenieria | duan V] o=
3[00003|Maria Fernanda 00003 Tecnoloa Informétid Maria MO
FIEETRN YRR Confirmar purga de registros carda MO
s[oo00s [SofiaLina otia H_ O
Estd & purto de borrar Ios registros de la tabia de
manera permanente =in que pusdan ser recuperados posteriormente.
4Est sequro que deses continuar?
[ [ Eamcer
[ sincronizer amsvz | [ copler asecevatos | [ rransterirusvario | [ Borrarusiere |
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PARA DESCARGAR DATOS DE MARCADO DEL
RELOJ DESDE EL SERVIDOR FRIS 2

Los datos de marcado del reloj almacenados en el servidor FRIS 2 son datos
brutos. El servidor FRIS 2 no puede realizar calculo alguno de horario de asist-
encia para estos datos. Por lo tanto, no es posible generar ningun informe desde
el servidor FRIS 2. Para ello, debe descargar los datos de marcado del reloj
desde el servidor FRIS 2 al software. El software luego calculara la asistencia
del usuario y preparara los informes.

Puede escoger descargar los datos de marcado del reloj por departamento, por
seccion o para todos los usuarios. Siga los pasos siguientes para descargar
datos de marcado del reloj.

2 Administracidn del Servidor de la Base de Datos FRIS 3]
Terminsles FingerTec ‘ Reegistro de Usuarios  {BI4C0T de fransacciones ‘
(%) ver la transaccisn nueva descde Ia Ultima descarga I de Ia bitdcora te la tima transacoidn registrada:
O ver desde IF“. IFH “; Escaja sl departamenta:- v
No._|[D de la Bta]D de usuar Nombre

[Nombre usuari Servidor FRIS 1D [Hora de la Bitécora | &

[inclir este servidor de Ia baze de datos FRIS durarte descargas de datos del TCMSv2 subsiguiertes.

En la pagina de Bitacora de Transacciones, escoja descargar los datos de mar-
cado del reloj mediante una de las opciones siguientes:

[1] Verlas transacciones nuevas desde la Ultima descarga — para descargar los
nuevos datos de marcado del reloj desde la ultima descarga.

[2] Ver desde “rango de fecha” — para definir el rango de fecha para la des-
carga.

[3] Escoja el departamento — para definir el rango de fecha de la descarga
segun el departamento.

B2 hdministracién del Servidor de la Base de Datos FRIS 3]

Terminales FingetTec 1 Registro de Usuatios  Bitécora de transacciones 1

(O Ver la transaccitn nueva desde a Gina descargs

(@) Yer desde: omeno0s oeoo T [s00e2008 2350 T %

Mo ]ID e la BitadD de usuari Narmbre

D de Ia bitécara de I Utima transaccion registrads, £
Escoja el departamento - v

[rarmiore usuari Servidor FRIS D [Hora e laBitacara | A

g

[AJinciuir este servidor de la base de datos FRIS durante descargas de datos del TCMS2 subsiguientes.
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Defina el tipo de descarga y haga clic en el botén de descarga.




PASO 2

Terminsles FingerTec ‘ Fregistro de Usuarios  B4C0ra de transacoiones: ‘

PASO 3

ta de auditoria de datos de marcado

sbsio . Rarwra 1
O Ve latransaceidn nugva desde Ia iima descarga D de I bitécora de la dtima transacsién registrads 3
Gverdeste [otmer008 0000 T | snimsranoe 2358 Escopeldepattamerto- | v |
: = o Descrbeien o de s Horkre Varcado Transaccién Fecha [Renua 1o =
No._ [ de Ia Bia]D de usuari Nombre [Mombre usuari Servidor FRIS D [HoradelaBitacora] | S S e S e e
25(00001__|Jose Aberia = 2[19m6r2009 11:92_|| 2| Terminaipara Salia 2[scan Deva teoszo0s 1143 oo 16062008 [Etrada
2 2800002 |Juan Davia suan 2[15m6i2008 11:42 2| TerminalPara Salda 3 ara Fermanda tsoszo0s 1143 oo t6ws2005 [etrecs
3 (00003 |Marie Fernarda Veria 2 framer009 1142 2| TexminalPara Saldia 5|SetiaLinia tBte9 1143 o0 16062009 [Etreds
. S e e iamaaios 1 e 2| Terminaipara Sakia 1|sose aerto tsmszo0s 112 oo M
2| Terminatpara Salia 2[scan Deva tsmszo0s 142 oo i
s a2[ougcs  [safia Linga Sofia 2[1amer2009 11:43 2| TerminalPare Saldia 3 Meria Femnanca s 1tz o0 i
5 3300001 |Jose Aert Jase 2[18m612008 11:43 2| Terminatpara Salia 4|oustavoRcarco rsve0s 114z |00 i
7 34[00002|Juen David suan 2[16i6r2008 11:43 2| TerminalPara Salda 5/SofisLinda tsszo0s 1143 oo i
B (00005 |Waria Fernarda Vria 2 Framsrots 1143 2| Tetminaipars Salis 1/sose aerto Btee 113 o0 i1
2| Terminaipara Sakia 2[scan Deva tsszo0s 1143 oo i
¢ #on00s  [safia Linda sofia 2[1810672009 11:43 | Trminatpara Salia 3|waria Femmanc rsszo0s 1143 oo i
TominePars Sedoa STsofLinds Taosati4s [0 i ]
e para vuATzar e ramsscelin seecaa -
5 Detion " Bosde Fama Transaccén Total
1 o = 5 = 2 | |

i

Incluir este servidor de | base de datos FRIS durante descargas de datos del TCMSv2 subsiguientes.

Descargar Btécora

Ejemplo:

Se seleccionan los datos de marcado del reloj desde 1/3/2009 hasta 31/3/2009.
Todo dato de marcado del reloj del servidor FRIS 2 es publicado en pantalla.

Haga clic en “Descargar bitacora” para copiar los datos al software.

Ahora podra verificar en la Lista de Auditoria de Datos del Terminal en el soft-
ware, ya que alli se almacenan todas las bitacoras descargadas. Puede continuar
preparando calculos o informes de asistencia.
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10 « ADMINISTRACION DE MULTIMEDIA DEL TERMINAL

Ignore este capitulo si no esta usando los modelos con pantalla a color.

Es posible cargar temas, papel tapiz y fotos de los usuarios en el terminal. Estas funciones solo estan disponibles para los modelos con pantallas a color.
* Los temas se muestran como escritorio 0 imagen de fondo del terminal durante su funcionamiento.
+ El papel tapiz se muestra cuando el terminal esta en modo inactivo, por ejemplo un logotipo de la compafiia, informacion de productos, la visién de la compaiiia, etc.
+ La foto del usuario se muestra cuando el terminal verifica una persona.

TEMA

PARA CARGAR UN TEMA AL TERMINAL

Todos los terminales con pantalla a color vienen con un tema por defecto. Sin em-
bargo, si usted halla que su pantalla a color no muestra ningiin tema, o presenta
un tema con el que usted no esta satisfecho, puede cargar un tema al terminal

siguiendo los pasos a continuacién.

PASO 1 Hagadicen| B
PASO 2

Gestion de terminal multimedia.

as siguientes funciones | Femas enpariai ! | mdgenes ve anuncos | Fotos ds usuarios
Configrer terminales F
Administracion de hueld  LCD (D35 (320x210) O#" (800x600)
Cédligos de acoeso de =

Cortrolde usuarios del

Estardo de la dtina act
Configrer zonas de o
Configurar fecha  hor
Configaar itervalo de
Descargar dos deler
Limpiar todos os datos
Lista de aucitoria e c

FiING RIEC

Moritorear activiclaces
Administracitn del discy desktop
Fartala para visusizar|

2 i mu
Administracion de la ba)

Utiice esta uliidad para
o fotos e usuarios.

Submeriag

\

mainmenu

para seleccionar Gestion de Terminal Multimedia.

cerar

Aparecera una ventana nueva.
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PASO 3

B8 Gestion de terminal multimedia

2 E

esitan

Lo @35 @mein) O (@000

B8 Gestion de terminal multimedia

|

Ld @35 @0l O (0x6m0)
o

esitan mainmen.

Stbmenuig




El tamafio de la imagen es 320 x 210, pantalla de 8.0”, el tamafio de la imagen
es 800 x 600.

Por favor seleccione el tamafio correcto de la pantalla para que se ajuste a su
imagen.

Temas en pantala } Imégenes de anuncios } Fotos de usuarios ]

O 8" (B00x500)

LCD  (3)35" (320x210)
=i

mainmenu

shutdown

submenbg

PASO 5

Haga clic en “Okay” una vez finalizado el proceso de carga. Haga clic en “Cerrar’
para finalizar el proceso. El terminal se reiniciara automaticamente para que el
cambio haga efecto. Verifique el terminal para ver el tema recién cargado.

B2 Gestitn de terminal multimedia

Temas en pantala | imagenes de anuncios } Fotos de usuarios }

LCD  (3) 35" (320x210) () 8" (300:600)

FING RIEC

One finger solves

submenbg

Ahora seleccione la imagen que desea cargar al terminal. Haga clic en “Cargar
tema” para comenzar a cargar el tema al terminal.
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PARA AGREGAR UNA IMAGEN NUEVA A UN TEMA

Usted tiene la opcion de agregar un tema nuevo en el software. Primero, debe
prepara la imagen para que tenga el tamafio correcto. Para una area de pantalla
de 3.5", laimagen debe tener un tamafio de 320 x 210. Para una area de pantalla
de 8.0, la imagen debe tener un tamafio de 800 x 600.

PASO 1

Prepare la imagen con el tamafio correcto y guardela en la carpeta TCMS v2 (por
ejemplo C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2\)

& TCMSvZ - Microsoft Infernet Explorer X

Fle Edi View Favorkes Tools Help

@k - () (T O semeh [ roldees | [~

Aderess |2 FAFingerTec Workdwide|TCHSy2

=
pseach- @~ e TP Q- Qi

~
File and Folder Tasks ¥ ad 335 ad_3.8

26/05(2008 1:00 26]05/2009 1:00

320 % 210 00 2 600

Google| v

ad 4.8
26{0512009 1:00
800 % 600

26]05/2009 1:00
Details 310x210
2 ems selected ad 6.8
26]0/2006 1:00
800 600

ad 635
Z6{0512009 1:00

Total File Size: 188 KB 320% 210

ad_78 d 33,5
26f05(2009 1:00 26/05/2009 1:00
600

mainmenu_3.5 mainmenu_E
26{05i2008 1:00 26/05/2008 1:00
5320 % 240 600 x 600

shutdown_3.5
26{05i2008 1:00
520 210

shutdown_5
26(05/2008 1:00
320210

elise.

ad_0_3.5
26[05/2009 14:37 "
2

J05/2009 14:36
03210

L
\ja
Ll
L
Ll
L]
Ll

k3
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Usted tiene la opcion de guardar las imagines en otra ubicacion, para que pueda
localizarlas rapidamente.

PASO 2 Haga clic en 28

media. Disposivos

para seleccionar Gestion de Terminal Multi-

PASO 3

Seleccione el tamafio de la pantalla que se ajusta a su terminal, por ejemplo 3.5
(320x210). Haga clic en el botén para localizar la imagen nueva.

R Gestion de terminal multimedia

Temas en partalla | mAgenes de anuncios I Fotos de usuarios ‘

LD (5)3.5" (320:210)

(8" (800x600)

desklap mAnmEnU

P

shutdown

SubmEnLbg




r— EEX
Open Picture 2x]
Look in | (3 Tomsv2 v o2 E
Y [Eibackup [Flad_48 %] new wallpaper_s00xe00 2
{ [Ecapture [#ad_5_3.5 i shutdown_3.5
My Recent | download [Ead 58 %] shutdown_s
Documents | |5 etcom €] 2d_6_3.5 ) submenubg_3.5
= Siloas [E)ad 6.8 [® working_&
Ir (Siremote [#)ad_7_3.5
Deskiop [Flad_03s [F)ad_7 s
[Flad 08 [Elad_8_3.5
[Hlad_1 35 £ desktop_3.5
J [Flad 18 & deskiop_8
[Flad_z 35 =) elise
My Documents [F]ad_2.8 [Elmainmenu_3.5
) [Hlad_a 3.5 [E)mainmenu_s w
g’! EEY] [E]rnaba_&
< Hlad_43.5 G
My Computer Bl s .
(Q Fie name: [New wallpsper_2204210 v [k
My Network  Files of type: [aPEG v] [ cancel |
submenubg b shitdawn

PASO 5

R Gestion de terminal multimedia

Temas en partala ‘ Imégenes e anuncios \ Fotos de usuerios }
LD (335" (320:210) ()8 (900%600)

u FNGERIEC, g2 u

2
y)

mainmen

submenuby

shutdown

Cerrar

Ahora seleccione la nueva imagen que va a reemplazar la vieja. Haga clic en “OK”
para hacer el reemplazo.

La nueva imagen sera insertada en lugar de la vieja. Siga los pasos en la pagina
112 para Cargar un Tema al Terminal.
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IMAGENES PUBLICITARIAS
PARA CARGAR IMAGENES PUBLICITARIAS AL TERMINAL

Todas las pantallas a color vienen con una imagen publicitaria por defecto. Usted
puede cargar las imagines al terminal siguiendo los pasos a continuacion.

PASO 1 Hagaclicen & para seleccionar Gestion de Terminal Multimedia.

Dispostivas

PASO 2 PASO 3

B2 Gestidn de terminal multimedia

Fotos de usuarios 1

LCD ?g 5" (320x210); () 8" (800600
O

svarsec. | @

Temas en partalia  Imdgenss de anuncios | Fotos de usuatios 1

Hi-Toch with human fouch

) ™ ; fec
¢ QL\Tf,ES ) Fiselec |\
E ] LT Al

HiTech wilh humon fouch

Beint
Haga clic en la pestafia “Imagenes de anuncios” que le traera a esta pagina | Escoja el tamafio correcto de la imagen.
nueva.
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PASO 4

= Gestitn de terminal multimedia
Temas en pantalla  Imagenss de anuncios | Fotos de usuarios

LD  (@35" (320x210) O & (300x500)

Ficpitee. | riee FENE FINGER
QLVES
Hi-Tech with human fowch IT &b

! V|

a2

e —or e
ettt

PASO 5

B2 Gestidn de terminal multimedia

Temas en partalla  IME0ENes de aNUNCios | Fotos de usuarios }

LD (335" (320<210)

() 8" (800600
Fraceviee | W@ =i

Hi-Toch with human fouch

’ | # ,

168 : Gestidn de terminal multimedia E| »

A G
000
e e o e,

A

[ cerrar |

Corgar imagen [ [

Eiiminar imagen |

g

Seleccione todas las imagines a cargar al terminal como imagines publicitarias
0 de anuncios.

Haga clic en “Cargar imagen” para cargar la imagen al terminal.

Haga clic en “OK” después de finalizado el proceso de carga. Haga clic en “Cer-
rar” para finalizar.

El terminal se reiniciard automaticamente para que la nueva configuracién haga
efecto. Verifique su terminal para ver el nuevo tema recién cargado.
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PARA AGREGAR UNA IMAGEN NUEVA A UN TEMA

Es posible agregar una imagen nueva como imagen publicitaria. PASO 2 Hagaclicen 28 para seleccionar Gestion de Terminal Multimedia.

PASO 3

Dispositivos

PASO 1

& TCMSv2 - Microsoft Internet Explorer M= &= Gesti6n de terminal multimedia
Fle Edt View Favoriies Took Help [ Temas en partalls Imégenes de anuncios } [T
e Back ~ \J Jj ;? Search H . Folders v LCD (3.5 (320x210) ()& (800x600)
adthess ) FifFingerTec Werkdwide{TCHSv2 v B Finic e l% FinG RTec. I
Goe SIE‘ v |8 search - @ - - @- P & - (S - Hi-tech with human towch
File and Folder Tasks ¥ d_3 35 ad 38 b |
26/05/2009 1:00 l‘! 260052009 1:00
E
Other Places
ad 4.6 ad 5_3.5
26/05/2009 1:00 26052009 1:00
petais I =
Jitems selected, ad 635 ad 6.8
Tokal File Size: 262 KB ggénflzzfg'g oo h gsénff&?g Lon
ad_7 8 ad_8_3.5
26/05/2009 1:00 h 26/052009 1:00
00 x 600 320 % 209 u
mainmenu_3.5 mainmenu_g
26/08/2009 1:00 h 26/05/2009 1:00
3202240 800 % 600
shubdown_3.5 shutdown_8
26/05/2009 1:00 l‘! 26/05/2009 1:00
320x210 320 x 210
d_0_3.6
26]05[2009 14:37 h ;l;:sﬂznng 14:36 [ Emnarimegen | [ |
320210 320 x 210
Haga clic para seleccionar el area de pantalla del terminal. Haga clic en el boton
v para localizar una imagen nueva.
|

Prepare la imagen con el tamafio correcto y guardela en la carpeta TCMS v2, por
ejemplo C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2\

Tiene la opcion de guardar las imagines en otra ubicacion para localizarlas facil-
mente.
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PASO 4

PASO 5

Seleccione la imagen y haga clic en “OK” para agregar la imagen.

= . R
5, Gestidn,de terminal pultimedia IR Gestion de terminal multimedia
Temas enpantalla magenss de anuncios | Fetos de usuarios Temas en partola Imigenes de aruncias | Fotos de usuarios |
Open Picture
o] Op LD (@35 (E@0210) (6 (800x800)
Look in | (2 TEMSv2 Eg L
it
= IE2backup [#]ad_4 3.5
{ 153 capture [#)ad_s 8 &
MyRecent [ )download [Flad 535 [ shutdown_3.5 =
Documents |5 etcom [Had s %] shutdown_s B
— Eilogs [Hlad e 38 ) submenubg_3.5
F
|| {% (Cremate [¥)ade s 5] warking_8
v
Desktop [¥]ad_n_3.5 [Had 735
by [ ad_0_3.6 [¥ad_7 8
| [Fad_o_8 [Had8 35
4 J [¥ad_1 3.5 ) deskrap_3.5 i
[ ad_1 8 &) deskrop_s = [
MyD . - -
#Hoemen ) sd 2 35 B elise i
_ [Had_2_8 ¥ mainmenu_3.5
= - [H]ad_3_3.5 &) mainmenu_s N
EJJ‘! [#)ad_3_8 ¥ mngbg_8s ?
My Compuler
L
ﬁg File ame [Hew walpaper_320:210 TN P,
: | &
My Metwork  Files of type: |JPER v [ cancel ]
[eomem | [ ] T [ omee ] (o=

La nueva imagen sera insertada para reemplazar la imagen vieja.
Siga los pasos en la pagina 116 para Cargar una Imagen Publicitaria al Terminal

PARA ELIMINAR IMAGENES PUBLICITARIAS DEL TERMINAL

Si no desea ver imagines publicitarias en el terminal, tiene la opcion de eliminar
esas imagenes del Terminal. Las imagenes eliminadas no seran mostradas en el
terminal una vez completado este proceso.

i

Disposiiivos

PASO 1 Haga clic en
media.

para seleccionar Gestion de Terminal Multi-
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FOTO DEL USUARIO

Tenes enpantals Imagenes deanurios | Fetos e usuars | Usted puede cargar fotos del usuario en las pantallas a color de los terminales. La

LD @35 E00 O8G0 foto se muestra una vez el terminal verifica el usuario. Sin embargo, usted debe

ol PIEE | i S ? asegurarse que su terminal con pantalla a color cuenta con una version FEM 510

: 0 superior 0 no podra cargar las fotos de los usuarios en el terminal. Verifique

con su revendedor local o envie un e-mail a support@fingertec.com para recibir
asistencia.

C PARA AGREGAR LA FOTO DE UN USUARIO Y CARGARLA
S AL TERMINAL

El software permite fotos de usuarios de tamafio 320x210 solamente, y archivos
de tamafio menor a 30kb. Por favor asegurese de tener el tamafio correcto de foto
de los usuarios antes de cargarlas al terminal.

& TCMSV2 - Microsoft Internet Explorer. FEX

PASO | [P >

Qo - © - ¥ POsacn [ rolers | [T~

adiress |23 FiFingerTes WorlduideTCMS V2 M5

o ] (e Gode  Vlmece e ? S O
“ File and Folder Task £2 4] seon \EI égéﬂfggggmn :
.
; : ; i ; e @ i
Haga clic para seleccionar el area de pantalla del terminal. Seleccione y borre las Bl
imagenes. Haga clic en “Eliminar imagen” para borrarla del terminal .

New wallpaper_320:210
26/05/2009 14337
320 %210

ad 635

26/05/2009 1:00 mainmen_5

320210 26/05/2009 1:00
00 x 600

Temas en partalla  IMégenes de anuncios ‘ Fotos de usuarios ‘ s

320%240
shutdown_3.5

26/05/2005 1:00

LD @38 (30 (O (B00kEn)
J

=)

4036
26/05/2009 14:37
x210

et

z ew valpaper_S00X600
— fts)
168 : Gestién de terminal multimedia [X]

26/08[2008

EEEEEEEE

FET
260512009 1100
i A0

s

Prepare la imagen con el tamafio correcto y guardela en la carpeta TCMS v2 (por
ejemplo C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2\). Usted tiene la opcion de guardar
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las imagines en otra ubicacion para localizarlas faciimente.

R Gestion de terminal multimedia

Temas en partalla | Imégenes de anuncios  Fotos de usuarios

PASO 2 Haga clic en 28 para seleccionar Gestion de Terminal Multi-

MNo. |ID de usuari Nombre D ) [Mombre usuario |Fotos de usuari
d . Disposttivos ™ 1 1 Hose Alkerto | Administracion
meaia. =
2 2 Huan Davicl Ingenieria
o 3 3 Maria Fernanda Tecnologla Informatica
0O 3 4 oustavo Ricarde Froduccién
PASO 3 B 5 5 Sofia Linda ACECC
B2 Gestitn de terminal multimedia
Temas en pantala ‘ Imégenes de anuncios  Fotos de usuarios
o, [0 de usuari Mombre Departamento Manbre usuario Fotos de usuard
1 1 Hose Alberto Acministraciin
[ 2 2 Duan David Ingenistia 1D de usuario ?
H] 3 3 Matia Fernands Tecnologia Informética O Todos %
= P 4 ustavn Ricardo Procuccién (O Ninguna
: 5 5 Bofia Linda AC & CC
Algunos
.
[ Cargar foto ] [ Descargar foto ] [ Eliminar foto ] [ Cetrar ]
10 e usuario 0 @ PASO 5
O Taro= BB Gestion de terminal multime dia
(&) Ninguno s
Termss on partall | ndgenes VAT
Algunos
Lok | (2 ToMGw2 v o E-
No. |ID de usuari -
. & 1 1 Mo Y Iibackup [¥]ad_4 3.5 5] Mew wallpaper_320:210
O 3 2 @ [B)capture Flad 48 5] Mew wallpaper_B00:600
O 3 3Ma|  MyRecent  [ddownload [Flad 535 ¥ shutdown_3.5
O B 4Gu{ Documents | yetcom Flad 58 ¥ shutdown_s
O 5 550 = ISlogs [Flade 35 & submenubg_3.5
. . o . . [ [Cremoke Hlad s ] working_s
Haga clic en “Fotos de Usuarios” para abrir esta pagina nueva. Deskiop || [E)ad 035 Exd73s
¥ ad_0_3.6 Hlad 78
|F)ad_o_8 [Flad_835
so (7] [E]ad_1_3.5 £ deskeon 3.5
P A 4 [Fad_t 8 ¥ desktop_8
My Documents et 255 B
™ : [Ead_z_8 sinmenu_3.5
Verifique el ID del usuario cuya foto va a cargar. Marque la columna de foto. b e = Blaiias Bnamen s
. . . L Flad 36 & mngba_s
Haga clic para localizar la foto del usuario que va a cargar. OTods iy Computer || B Elmabo
O Minguna
Algunos . File rame: [sise v [l
MyNetwok  Flesoftype | JPER v [ cance ]

Seleccione la imagen y haga clic en “OK”.
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PASO 6

B2 Gestidn de terminal multimedia R Gestion de terminal multimedia
Temas en pantala ‘ Imégenes de anuncios  Fotos e usuarios Temas en partala | Imdgenes de anuncios  Fotos de usuarios
to. [ de usuari Nombre Departamerto [Nombre usuario [Fotos de usuard Ho. [ID de usuar Nombre Depertaments | Nombre usuario[Fotos de usuar| - |
[¥] 1 1 pose Alberto Administracion I 4] 1 1pose Aberto Administracion v
o 2 2 Huan David Ingenietia 1 2 2 uan David Ingeniria
O 3 3 Maria Fernanda Tecnologia Informatica M 3 3 aria Fernanda Tecnologia Informética
O 4 4 [Bustara Ricardo Procuccisn | 4 4[Gustavo Ricardo Procccién
O 5 5 (Sofia Linda ac & CC 0 5 5 Sofia Linda BC 8 CC
168 : Gestidn de terminal multimedia [Z\
1 E iProcesn finalizado!
.
1D ele usuario ") D de usuario ")
() Todos ) Todos
O ninguno O Hinguna
Algunos Algunos
x x
[ Corger foto__, [ pescargar foto ) [ Eiminr foto ] [ cerar | Cargar foto ] [ Descargar o ][ Eiiminar foto | [ cerrar
12

La foto se muestra debajo de la columna de ID del usuario y muestra una marca
en la columna Foto. Haga clic en “Cargar foto” para cargar la foto al terminal.

PASO 7

Haga clic en “OK” cuando haya finalizado el proceso de carga. El terminal se
reiniciara automaticamente para que la nueva configuracion entre en efecto.

Repita los pasos anteriores si desea agregar nuevas fotos para otros usuarios, o
cambiar la foto de los usuarios.
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PARA DESCARGAR FOTOS DEL TERMINAL

Usted puede verificar cuéles fotos han sido cargadas al terminal. Sin embargo,
las fotos descargadas de los usuarios son sélo para fines de visualizacién en el
software, asi que por favor no las guarde en formato digital alguno.

PASO 1 Haga clic en [

para seleccionar Gestion de Terminal Multi-
. Dispositivos
media. >




PASO 2

PASO 3

Haga clic en “Fotos de usuarios”. Marque los ID de usuarios de los usuarios cuyas
fotos desea descargar. O puede marcar “Todos” para descargar las fotos de todos
los usuarios que se encuentre almacenados en el terminal.

Haga clic en “Descargar foto” para continuar.

= = . e
&8 Gestidn de terminal multimedia. B2 Gesticn de terminal multimedia
4 Fotos de Usuarios
Temas en pantalla \ Imégenes de anuncios Temas en partalla ] Imégenes de anuncios  Fates de usuarios
o, [io o Normb Departament oo [Fotos d -
L_| it : e “S“E:‘ R i = :‘pa amerto lomire ususro | ofos de usuar = | Mo [ID de usuari Nombre: D , [Mombre usuaria|Fotos de usuard
o] — -
1] 5 e ‘ MINIStracion v 1 1 Hose Alberto Administracién
Z fria Fermanda L 3 [ 2 2 luan Davie Ingenieria
[] 3 3 o e Tecnulu?\'a Informatica I 3 3 Maria Fernanda Tecnalogia Informética
= : as i Linck e O 4 4[Bustavo Ricardo Produccién
= 3 5 Sofia Linda AcECe 0 : 5 Sofia Linda AC8TC
168 : Gestidn de terminal multimedia rﬁ|
r§ iProcesa finaizado!
.
1D o
& usaro 2 1D de ususrio ]
Todos
@ (O Tados
O ninguno O Minguno
A
lgunos Algunos
x
Cargar fota Descargar foto Eimirr fota Cerrar
[ o ] [ o h‘ [ ] [ = ] Cargar foto Descarcar foto ] [ Eliminar fota ] [ Carrar ]

Las fotos de los usuarios han sido descargadas. Haga clic en “OK” para finalizar
el proceso.

PARA ELIMINAR FOTOS DE USUARIOS

Es posible eliminar fotos de usuarios del terminal si no desea continuar alma-
cenandolas en el terminal. Siga los pasos a continuacion para retirar las fotos.

i

Dispostivos

PASO 1 Haga clic en
media.

para seleccionar Gestion de Terminal Multi-
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PASO 2

B2 Gestidn de terminal multimedia

PASO 3

2 6n de terminal multimedia |
Temas en pantals ‘ Imégenes de anuncios  Fatos de usuarios Temas en pantals I Imégenes de anuncios  Fotos de usuarios
o, iD de usueri Normbre Depertamerto[Nomre usuerio [Fotos de usuar o[ de usuari hombre Depertamerto  [Mombre usuarin [Fotas de usuerd
F T 1 {ose herto Acministracian v \ V] 1 1 Hose Alberto dministracian \
Hl 2 2 Huan David Ingenietia ] 2 2 huan David Ingenieria
ol 3 3 Maria Fernanda Tecnologia Informética O 3 Maria Fernanda Tecnologia Informética
Hl 4 4 f3ustavo Ricarda Prociuccion o 4 4 Gustava Ricardo Produccién
O 5 5Sofia Linda ACECC O 5 5 Sofia Linda ACaCC
1D dle usuario ? 1D de usuario F)
() Todos () Todos
O Ninguna (Cninguno:
Algunas Algunos
x )1%
Cargar foto ] [ pescargar tato ] | Eiminar foto \J [ cerar | [ Cargar fola ] [ Descargar fota ] [ Elimiriar ol ] [ gerrar |
b3

Haga clic en “Fotos de usuarios”. Seleccione el ID de usuario cuya foto desea

eliminar.

Haga clic en “Eliminar foto” para comenzar.
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Haga clic en “OK” cuando el proceso haya finalizado. Las fotos son eliminadas
del terminal, pero permanecen en el software.




Temas on pantata | Inégenes de anuncios  Foltos de usuarios Temes en pantala | Indgencs de anuncios  Fotes de usuarios |
Mo, ID de usuari Mombre Departamento Motmbre usuaro Fotos de usuan No. [© de usuari MNombre Departamento Mombre usuario [Fotos de usuari ~
v] 1 1 Wose Alberto Acimiristracién ¥ 4 1 {ose Alberto Administracion
O 2 2 luan David Ingeniera B 2 2 Juan David Ingenieria
3 3 Maria Fernanda Tecnologla Informatica Hl 3 3 Maria Fernands Tecnologia Informatica
1 4 Bustavo Ricardo Produccidn 4 4 Bustava Ricardo Produccién
5 § Sofia Linda AC & CC D 5 5 Bofia Linda AC & CC
1D e LisUaro W D e usuario W
) Todos () Todos
) Ninguna O Ninguna
Algunos Algunos
1 Y 2<IL b
1 T
[ Cargar foto ] [ Descargar foto ] [ Eiiminar foto ] [ Cerrar ] [ Cargar foto ] [ Descargsr foto ] [ Eliminar foto ] Qerram
. . . . z N H “ »
Si desea eliminar una foto del software, haga clic en el botén “x” en la parte La foto es entonces borrada del software. Haga clic en “Cerrar” para guardar la

inferior de la foto.

configuracion.
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APENDICE ¢ INFORMES DE MUESTRA
INFORMES DE HORAS Y ASISTENCIA

HOJA DE AslsTENClA FingerTec:TCMSw2.2 Hoja de asistencia 24/06/2009 10:52:16 pagina: 1
Hoja de ASiStenCia es un infOfme com- 01/02/2009 - 28/02/2009 R =RESTDAY O -OFFDAY H -HOLIDAY
peto que detalla las actividades de
todo el personal en un mes.

o/ =Presentes

D de Nombre 1| 2| 3| 4 6 8| 9 1112|123 [1415] 16|27 19|20 21f22|23]|24a 2526|2728
Trabajo T.E. Permiso
Ac g cc
RO Lo RO 4 b AR GRG0 oo
1 5  Sofia Linda i logsor 1 F 18000 & oo
[ I e (] I T DS s Dot S Mt ar oo
143.55 42.07 0.000 ! 120:13}00:14}0118 10 P 2213 P teo0iis0n R
Administracién
, L sese Alberto S R A Poioi ot SRR GGG of o4 R GR LG oGd oo
R DT O SO Do T S SO SO0t e SN S T SO OOt SO SO S s S SOOI DOt St P
149.83 18.88 1.000 | 119511190411822 19331754 ¢ 19:1511820118271932017500  ©  t1815i20:11118:12118:32018020 15220 $18:20118:191 180341825 oo
Ingenieria
3 2 Juan David P4 N -
: {08
[aeaciomionit I iemathoe) ottt
159.15 21.23 0. $1051118:40118:25 19: $18:54118:32118:18}19:1 11814!18:19!
Produccisn
. + ustave Ricard R ) L) Por o ROR Lo Yoo
ustavo Ricardo R e H A : soi [
[ DO Nt SO St T S SO i i ] ) oo P
143.65 39.84 0.000 1 20:12:0030{0045 185811856, ! 1213516 120321923 1 10129:20181851:0032:0112 ¢ 1918118041918 I
Tecnologia Informitica
. i do4o4omom o444 i P R
H 1 54 H 1801 G HE
R T N S e DO Da oA por Dot T T SO SO DOt Ot worer S SR DOOE MO0 Bt P
141.81 28.43 1.000 1 20:12:2007:1825 1646 18:16; 120061832116:36:2054;1818¢ 1 11903:0242:1756:0030:0045; @ 11823118:19:1845; Do
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2
TARJETA ELECTRONICA DE FingerTec:«TCMSw2.2 Tarjeta electrénica de horario 24/06/2009 10:55:10 pagina: 1

HORAS 1 Jose Alberto Administracién

v =Excusado

La Tarjeta Electronica de Horas com- Fecha  Diade  Tipo de  HoraripEntrads Pausa Resumir Salir 0T  Listo| Trsbajo T.B.  Corto | Permiso
prende las actividades detalladas de IVCETETERETEeT T
un empleado en un mes. 02/02/2009 Lunes WORKDAY 1 08:59 112:34 113:15 :19:51

03/02/2009 Martes 'WORKDAY 1 09:02 13:40 19:04

04/02/2009 Miércoles WORKDAY 1 08:35 13:23 18:22

05/02/2009 Jueves 'WORKDAY 1 08:58 12:35 13:23 19:33

06/02/2009 Viernes 'WORKDAY 1 08:54 12:33 13:30 17:54

07/02/2009 Sabado RESTDAY 1 40.00 4.11

08/02/2009 Domingo RESTDAY 1

09/02/2009 Lunes WORKDAY 1 08:42 12:35 13:24 19:15

11/02/2009 Miércoles WORKDAY 1 08:34 12:38 13:25 18:27

12/02/2009 Jueves 'WORKDAY 1 09:01 13:29 19:32

13/02/2009 Viernes WORKDAY 1 08:41 12:36 13:30 17:59

14/02/2009 S&bado RESTDAY 1 40.00 3.26

15/02/2009 Domingo RESTDAY 1

16/02/2009 Lunes 'WORKDAY 1 08:49 12:28 13:26 18:15

17/02/2009 Martes WORKDAY 1 08:59 12:32 13:24 20:11

18/02/2009 Miércoles 'WORKDAY 1 09:00 12:31 13:34 18:12

19/02/2009 Jueves 'WORKDAY 1 08:44 12:30 13:25 18:32

20/02/2009 Viernes 'WORKDAY 1 08:39 12:22 13:26 18:02

21/02/2009 s&bado RESTDAY 1 09:30 15:22 40.00 8.50

22/02/2009 Domingo RESTDAY 1

23/02/2009 Lunes WORKDAY 1 08:51 12:32 13:22 18:29

24/02/2009 Martes 'WORKDAY 1 08:54 13:31 18:19

25/02/2009 Miércoles WORKDAY 1 09:45 12:33 13:19 18:03

26/02/2009 Jueves 'WORKDAY 1 09:00 12:33 13:20 18:25

27/02/2009 Viernes 'WORKDAY 1 SICK

28/02/2009 S&bado RESTDAY 1 32.16 7.44

WoRKDRY 20 19 ) AL
FingerTec World Wid: T.000

INFORME DE PERMISOS informe de 1icencias o

. A FingerTec:«TCMSw2.2
El Informe de Permisos es un informe 01/02/2009 - 28/02/2009
que muestra los permisos tomados por
el personal en base a fechas especi- 1 e Nombre Fecha Dia de semana  Tipo de dia Hmmi Perniso tomado
ficas.
1 3 Maria Fernanda 26/02/2009 Jueves WORKDAY - 5 ABSENT 1.000
: 1.000
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LISTADO DE ASISTENCIA
DIARIA

El Listado de Asistencia Diaria es un lis-
tado de la asistencia del personal sobre
la base de una fecha requerida.

APENDICE » NFORMES DE MUESTRA

FingerTec:TCMSw2.2 Lista de asistencia diaria 24/06/2009 10:59:38 Pagina: 1
01/02/2009
Domingo
D de Nombre Tipo de dia Horario | Entrada Pausa Resumir Salir ~ OT  Listo [ Trabajo  T.E. Corto | Permiso
A& cc
1 5 Sofia Linda RESTDAY - | H H H H H I
Administracién
2 1 Jose Alberto RESTDAY 1 H H H H H ]
Ingenieria
3 2 Juan David RESTDAY 1 | H H H H H I
Produccién
4 4 Gustavo Ricardo RESTDAY H H |
Tecnologfa Informitica
B 3 Maria Fernanda RESTDAY - | H H H H H I
Tipo de aia Dias totales  Presentes  Ausentes Trabajo TE. Corto RBSENT
WORKDAY ANNUAL
HOLIDAY sICK
RESTDAY s HOSPITAL
OFFDAY MATERNITY
g g g 500 500 500 PATERNITY
EMERGENCY
usuario sin asistencia 0 5.000

FingerTec World Wide




INFORME DE TARDANZAS FingerTec:TCMSw2.2 Informe de tardanzas 24/06/2009 11:34:39 Pagina: 1
El Informe de Tardanzas es un informe | o+ = . 01/02/2009 - 28/02/2009 .

Entrada tarde Salida Marcado fallido Ausentes
que muestra las actividades diarias del : : : :
personaL tales COmO Entradas, SalldasY ID de Nombr% Entrada E Pausa E Resumir E Salir E oT Listo T.E. Permiso Comentario
Horas Extra, etc. 1 1 Jose Alberto Departamento: Administracisn Seccitn: Equipo B

03/02/2009 1 | 09:02  0.02% 12:15  0.15: 13:40 _ 0.10 19:04 027 1 .04
04/02/2009 1 | 08:35 FEE B N R E) 18133 066 Ty 2
06/02/2009 1 08:54 12:33 13:30 17:54 0.06 0.06
10/02/2009 1 | 08:55 12736 PRV CHE R LR,
12/02/2009 1 | 0976177 6T61T 12757 13139 15733 00115
13/02/2009 1 08:41 12:36 13:30 17:59 0.01 0.01
16/02/2009 1 | 08749 FERE A R PRSI 18715 0027y 18
18/02/2009 1 | 09:00 12757 FEFEY BN P LIS T 064 Ty 1
20/02/2009 1 | 08738 CRTRSERT 16763 LT AP
24/02/2009 1 | 08754 0id 00T} 18115 CIECRRP
25/02/2000 1 | 097EETTT6NEEYIRY 13118 18763 STy
27/02/2009 1 SICK
0.48 0.45 0.30 0.07 4.18
2 2 Juan David Departamento: Ingenieria Seccién: Local
03/02/2009 1 | 09:05  0.05% 12:27  0.03: 13:28 16:40 008 §.a0
05/02/2000 1 | 097617776161 1345Y 13723 15713 0011
10/02/2009 1 | 085S 12336 13735 TTTOAT TE 5 LIS ERPs
12/02/2009 1 | 08729 13737 137770 TS O
18/02/2009 1 | 085S 12337 13735 77T0T0s ) T80 004 5 21
20/02/2009 1 | 08748 EER N PR EET] 16765 00277y 0
24/02/2009 1 | 08741 17774777006 113128 18:15 LRy
FingerTec World Wide
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HOJA DE APROBACION FingerTec:TCMSw2.2 Hoja de trabajo de aprobacién de tiempo extra 24/06/2009 11:35:54 Pagina: 1

DE HE Grupo : 1 01/02/2009 - 28/02/2009

La Hoja de Aprobacion de Horas Extra oo

reVe|a una hOJa de un USUarIO y |a aprO' ID de Nombre Fecha Horario . Aprobado . Aprobado . Aprobado - Aprobado

bacion otorgada para esa persona en Mminisracion Fasiee #

particular con respecto a trabajar horas B gese mibero orrozzoes 1 S : : :

eXtra 03/02/2009 1 1.04 ' : B B
04/02/2009 1 0.22 : B B H
05/02/2009 1 1.33 ' : B B
09/02/2009 1 1.15 : ' : B
10/02/2009 1 0.28 . . .
11/02/2009 1 0.27 ; ; ; ;
12/02/2009 1 1.32 : ' : B
16/02/2009 1 0.15 : ' : B
17/02/2009 1 2.11 : ' : B
18/02/2009 1 0.12 : ' : B
19/02/2009 1 0.32 : ' : B
20/02/2009 1 0.02 : ' : B
21/02/2009 1 : : 0.00 5.52 : :
23/02/2009 1 0.29 : ' : B
24/02/2009 1 0.19 : ' : B
25/02/2009 1 0.03 : ' : B
26/02/2009 1 0.25 : ' : B

Ingenieria Local
2 Juan David 02/02/2009 1 1.51 ' : : B
03/02/2009 1 0.40 : ' : B
04/02/2009 1 0.25 : ' : B
05/02/2009 1 1.13 : ' : B
FingerTec World Wide
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RESUMEN DE ASISTENCIA

El Resumen de Asistencia es un informe
resumido de la asistencia del personal
que comprende el desempefio general
en cuanto a tasa laboral, ausencias,
permisos, entradas tarde, salidas tem-
pranas, marcaciones faltantes, etc.

FingerTecTCMSw2.2 Resumen de asistencia 24/06/2009 11:36:38 Pagina: 1
01/02/2009 - 28/02/2009
f=Perfecto AB-Ausentes  LV-Permiso tomado  LI-Bntrada tarde  EO-Salida temprano  Mp-Marcado fallido  OT-T.E
Tasa de
ID de Nombre AB LV LI EO MP Corto WORKDAY oT HOLIDAY oT RESTDAY oT OFFDAY oT
3 |
e cc
1 5  Sofia Linda 198.99 9 10 4 B 1.28) 143.32  42.04) B H
Posses sl 0 s P o12e} 14332 a2.08] 000 0.00f 000 0.00f 0.0 0.00
Administracién
2 1 Jose Alberto HEEERTY EH 1 7 7 i 2.10f 149.50 1301} H s.52%
IR 11 i 2100 w9.50 13013 0.0 0.00f 0.0  s.52] 0.0 0.00
Ingenieria
3 2 Juan David 1o99.47 131 5 3 B 0.51) 159.09  15.241 B 5.491
Poosar a3l s s P oosai oass.0s 1s.26] 000 0.00f 000 s.asi 0.0 0.00
Produccién
4 4 Gustavo Ricardo to99.07 10} s s P11} 14339 39.51% H
Po99.07 10} s s Po121) 14339 391} 0.0 0.008 0.0 0.0 0.0  0.00
Tecnologia Informitica
5 3 Maria Fernanda 1 o99.16 7 1 8 4 B 1.12) 141.48  28.25) B H
Poesas 7i PR P 1a2) 1e14s 2e.25] 000 0.00f 000 0.00f 0.0 0.00
Total 98.06 47 1 1 39 23 7.02 737.58 138.45 0.00 0.00 0.00 11.41 0.00 0.00
0.00

FingerTec World Wide

APENDICE * NFORMES DE MUESTRA

131




INFORME DE SALARIOS
BRUTOS

El Informe de Salarios Bruto muestra el
calculo bruto de las horas trabajadas de
todo el personal sobre la base de su tasa
por hora para un periodo especifico.

CALENDARIO DE TURNOS

El Calendario de Turnos es un calendario
que consiste en los feriados laborales, los
dias de descanso y los dias libres de un
grupo especifico.

132 | APENDICE ¢ NFORMES DE MUESTRA

FingerTec:TCMSw2.2 Informe de salarios brutos 24/06/2009 11:38:13 Pagina: 1
01/02/2009 - 28/02/2009
D de  Nombre rasa/Hors] "ORKDAY or HOLIDAY or RESTDAY or OFFDAY or
x 100% x 100% x 1008 x 100% x 100% x 100% x 100% x 100%
ACzcc
1 s 143.53 42.07
sofia Linda s 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
143753 3207
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Administracién
2 1 149.83 13.02 5.87
Jose Alberto s 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
145753 FERH) 557
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Ingenieria
3 2 159.15 15.40 5.82
Juan David s 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
155715 15740 5.82
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Produccisn
4 s 143.65 39.85
Gustavo Ricardo s 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14365 39785
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Tecnologia Informitica
5 3 141.80 28.42
Maria Fernanda s 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14150 2843
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
737.96 138.76 1169
Total
s 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
FingerTec'TCMSw2.2 Calendario de turnos 24/06/2009 11:39:24 pagina 1
Grupo : [
W=WORKDAY H=HOLIDAY R=RESTDAY 0=OFFDAY 0-999:Cronograma
afio Mes 12 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
2009 2 R W W W W W W R W W W W W W R W W W W W W R W H W W W W



. . .
ANALISIS DIA A DIA FingerTec:TCMSw2.2 Andlisis dia a dia 24/06/2009 11:40:30 Pagina: 1
EI Ané“s's Dlra a Dia eS un |nf0rme de /:Perfecto AB=Ausentes LV=Permiso tomado LI=Entrada tarde EO=Salida temprano MP=Marcado fallido OT=T.E.
aSiStenCia I’eSumidO por dl'a en términos Fecha Dia de semana Ta:a de ‘/ AB LV LI EO Mp| Corto| WORKDAY or HOLIDAY or RESTDAY or OFFDAY or
del desempefio general y el nimero de 01/02/2005  boningo
ausencias, permisos, entradas tarde, Ao WL Ly
. . 03/02/2009 Martes 97.94 1 5 2 0.42 33.18 5.35

Salldas tempranas’ marcaC|OneS falt- 04/02/2009 Miércoles 99.43 2 1 2 0.14 39.46 15.15
antes, etc. erorses T pueves STy S PR T AP

06/02/2009 Viernes 98.80 2 1 2 0.29 39.31 2.28

07/02/2009 Sabado

08/02/2009 Domingo

09/02/2009 Lunes 99.93 4 1 0.02 39.58 11.28

10/02/2009 Martes 98.63 1 4 0.33 39.27 3.03

11/02/2009 Miércoles 99.79 4 1 0.04 33.56 3.09

12/02/2009 Jueves 99.13 2 3 1 0.21 39.39 11.28

13/02/2009 Viernes 99.13 2 2 1 0.21 39.39 3.28

14/02/2009 Sabado

15/02/2009 Domingo

16/02/2009 Lunes 99.06 2 2 1 0.19 33.41 4.17

17/02/2009 Martes 99.00 3 2 1 0.22 36.38 14.18

18/02/2009 Miércoles 99.50 1 3 1 0.12 39.48 2.15

19/02/2009 Jueves 99.45 2 2 2 0.13 39.47 20.51

20/02/2009 Viernes 99.42 2 1 2 0.11 30.49 3.26

21/02/2009 Sabado 11.41

22/02/2009 Domingo

23/02/2009 Lunes 98.08 3 2 0.46 39.14 3.44

24/02/2009 Martes 98.93 2 2 2 0.26 39.34 1.05

25/02/2009 Miércoles 96.38 1 4 2 1.27 38.33 3.33

26/02/2009 Jueves 100.00 4 1 32.00 1.57

27/02/2009 Viernes 73.81 2 1 1 1 0.07 22.53 11.35

28/02/2009 Sabado

Total 97.79 47 1 1 EE] 23 7.02 737.58 138.45 0.00 0.00 0.00 11.41 0.00 0.00
ANALISIS MEs A MEs FingerTec:TCMSw2.2 Andlisis mes a mes 24/06/2009 11:41:04 Pagina: 1

L X 01/02/2009 - 28/02/2009

El Analisis Mes a Mes es un informe de | ..., Musentes  ieremise tomads  Limtrade terde  Eo-Salis temmrame  Me-imresds fallide  onn.s
asistencia resumido por mes en términos v

Mes Conteo de AB LV LI EO MP Corto WORKDAY oT HOLIDAY oT RESTDAY oT OFFDAY oT
del desempefio general y el nimero de LIS
ausenCiaS, permisos, entradas tarde, 02/2009 5 98.00 a7 1 1 39 23 7.02 737.58 138.45 11.41
salidas tempranas, marcaciones falt- Total | | L1 e om | |
antes, etc.
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INFORME DE FingerTec:TCMS+w2.2 Informe de correcciones 14/07/2009 10:20:12 Pagina: 1
CORRECCIONES 01/02/2009 - 28/02/2009

El Informe de Correcciones es un in-

fOI'me que |nd|ca s| eXISte alguna aCt|V|- ID de usuario Nombre Entrada Pausa Resumir Salir oT Listo Trabajo T.E. Corto Permiso Comentario
dad de marcado del reloj pendiente para 2 3 Maria Fernanda Departamento: Administracion
que el personal administrativo tome las W - | ! ! ! ! ! I] ! ! = [
medidas correctivas correspondientes.
2 1 Jose Alberto Departamento: Ingenieria
27/02/2009 1 I E E 516:30 E E I I E E | |

ANALISIS DE MOVIMIENTOS FingerTec:TCMSw2.2 Andlisis de movimientos del personal 14/07/2009 10:22:00 Fagina: 1
DEL PERSONAL 01/02/2009 00:00 - 28/02/2009 00:00
El Analisis de Movimientos del Personal e echa eememccion
muestra los registros de transacciones
del personal individual listado por ID del

A 1 1 02/02/2009 I 08:53  12:34  13:15  19:51
usuario. Jose Alberto 2 00 2 00 2 00 2 00

03/02/2009 I 09:02  12:15  13:40  19:04
2 00 2 00 2 00 2 00

04/02/2009 I 08:35  12:24  13:23  18:22
2 00 2 00 2 00 2 00

05/02/2009 I 08:58  12:35  13:23  19:33
2 00 2 00 2 00 2 00

06/02/2009 I 08:54  12:33  13:30  17:54
2 00 2 00 2 00 2 00

09/02/2009 I 08:42  12:35  13:24  19:15
2 00 2 00 2 00 2 00

10/02/2009 I 08:55  12:36  13:45  18:29
2 00 2 00 2 00 2 00

11/02/2009 I 08:34  08:40  12:38  13:25  18:27
2 00 2 00 2 00 2 00 2 00

12/02/2009 I 09:01  12:37  13:28  19:32
2 00 2 00 2 00 2 00

13/02/2009 I 08:41  12:36  13:30  17:59
2 00 2 00 2 00 2 00

16/02/2009 I 08:43  12:28  13:26  18:15
2 00 2 00 2 00 2 00

17/02/2009 I 08:53  12:32  13:24  20:11
2 00 2 00 2 00 2 00

18/02/2009 I 09:00  12:31  13:34  18:12
2 00 2 00 2 00 2 00

19/02/2009 I 08:44  12:30  13:25  18:32
2 00 2 00 2 00 2 00
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INFORME DE ACTIVIDADES FingerTec:«TCMSw2.2 Informe de actividad del terminal 14/07/2009 10:30:09 Pagina: 1
DEL TERMINAL 01/10/2008 00:00 - 31/03/2009 00:00

L. . Fingertec
El Informe de Actividades del Terminal
muestra el registro de transacciones del w peseripeion fecha fransaceion
personal de un terminal.
1 1 R2 12/03/2009 I 10:08 00 14:22 00 14:25 00 14:26 00 14:26 00 14:39 00 14:41 00 14:47 01 15:08 01
2 2 Q2i 02/02/2009 I 08:59 00 08:59 00 08:59 00 08:59 00 08:59 00 12:34 00 12:34 00 12:34 00 12:34 00 12:34 00

oz/oz/zouslus:oz 00 09:05 00 09:05 00 12:15 00 12:27 00 12:33 00 13:15 00 13:28 00 13:40 00 17:53 00

oa/oz/zouslua:m 00  00:30 00 08:35 00 08:44 00 08:47 00 08:52 00 08:58 00 08:58 00 09:02 00 12:24 00
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LISTA DE TRANSACCIONES FingerTec:TCMS+2.2 Listado de transacciones del 14/07/2009 10:33:13 Pagina: 1

POR TERMINAL 01/10/2008 00:00 - 31/03/2009 00:00

El Listado de Transacciones por Ter- Fecha ™ pescripcién D de  Nombre Transaccién

minal muestra el registro de todas las

transacciones descargadas de cada : 02/02/2009 aw:ss | 2 aat o

termlnal 2 02/02/2009 12:34 2 Qa2i 00

" 3 02/02/2009 13:15 2 Q2i 00
5 03/02/2009 09:05 2 Q2i 00
6 03/02/2009 12:33 2 Q2i 00
7 03/02/2009 13:15 2 Qa2i 00
8 03/02/2009 21:07 2 Q2i 00
10 04/02/2009 12:35 2 Q2i 00
1 04/02/2009 13:17 2 Q2i 00
12 04/02/2009 18:25 2 Q21 00
13 05/02/2009 08:47 2 Q2i 00
15 05/02/2009 13:26 2 Q2i 00
16 05/02/2009 18:46 2 Q2i 00
17 06/02/2009 08:32 2 Q21 00
18 06/02/2009 12:19 2 Q2i 00
20 06/02/2009 18:16 2 Q2i 00
21 09/02/2009 08:54 2 Q2i 00
22 09/02/2009 12:28 2 Q21 00
23 09/02/2009 13:24 2 Q2i 00
25 10/02/2009 08:38 2 Qa2i 00
26 10/02/2009 12:38 2 Q2i 00
27 10/02/2009 13:34 2 Q21 00
28 10/02/2009 18:32 2 Qa2i 00
30 11/02/2009 12:38 2 Qa2i 00
31 11/02/2009 13:16 2 Q2i 00
33 12/02/2009 08:29 2 Q2i 00
34 12/02/2009 12:41 2 Q2i 00
35 12/02/2009 13:26 2 Qa2i 00
36 12/02/2009 20:54 2 Q2i 00
38 13/02/2009 12:31 2 Q2i 00
39 13/02/2009 13:14 2 Q2i 00
40 13/02/2009 18:18 2 Qa2i 00
41 16/02/2009 09:15 2 Q2i 00
43 16/02/2009 13:28 2 Q2i 00
44 16/02/2009 19:03 2 Q2i 00
45 17/02/2009 18:15 2 Q21 00
46 17/02/2009 20:43 2 Q2i 00
48 18/02/2009 02:42 2 Q2i 00
49 18/02/2009 08:57 2 Q2i 00
50 18/02/2009 12:40 2 Q21 00
Fingertec
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Para recomendaciones tecnicas y manuales en otros idiomas, refierase a http://user.fingertec.com
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